
MODULE D’UTILISATION DE LA 
TECHNOLOGIE NUMÉRIQUE

Guide de la FORMATRICE
La fonction principale du module d’utilisation de la technologie 
numérique est de fournir à chaque personne apprenante des occasions 
de perfectionner ses compétences en informatique. Toutes les activités 
reprennent des mots ou des phrases vus dans les modules d’apprentissage 
du PILA. 
  
La formatrice peut guider chaque personne apprenante dans son travail de 
dactylographie au clavier lorsqu’elle jugera que la personne apprenante est 
prête et motivée à le faire. Il faut avancer au rythme de l’individu. C’est un 
processus qui, pour certaines personnes, exigera plus de temps au début 
mais qui, à la longue, portera fruit. 

La formatrice peut commencer par entamer une discussion avec les 
personnes apprenantes. Elle peut lire la citation suivante qui figure 
sur l’affiche : Les compétences essentielles : elles vous appartiennent, 
publication de Ressources humaines et développement des compétences 
Canada (RHDCC).

 «Aujourd’hui, suivant les progrès de la technologie et l’évolution du  
 milieu de travail, la plupart des emplois nécessitent l’utilisation  
 régulière d’un ordinateur.» 

Inviter les personnes apprenantes à partager leurs commentaires.
  
Dès le début, il est important pour les personnes apprenantes d’apprendre 
à connaître le clavier qu’elles vont utiliser. Elles doivent découvrir leur 
clavier et comprendre qu’un clavier diffère d’un autre, non seulement à 
l’égard du positionnement des lettres, mais aussi au niveau des signes 
diacritiques (accents et «c» cédille) et des signes de ponctuation. Pour 
cette raison, il est essentiel pour les personnes apprenantes d’apprivoiser 
cet outil de travail. C’est en s’exerçant régulièrement que les personnes 
apprenantes vont apprendre à taper vite et sans fautes. Les personnes 
apprenantes doivent être dans un mode de découverte et avancer 
à leur propre rythme.

 Programme d’intervention en lecture  

POUR ADULTES
PILABLOCS 

1 à 10
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Activité 1 (pages 3-4) 
Reconnaissance des lettres de l’alphabet sur le clavier d’un ordinateur.
Tâche à accomplir :  Utiliser le logiciel Word pour taper des lettres de l’alphabet à l’ordinateur. 
  Niveau 1

Activité 2 (page 5)
Les lettres majuscules sur le clavier d’un ordinateur.
Tâche à accomplir : Utiliser le logiciel Word pour taper des lettres majuscules sur le clavier  
  d’un ordinateur. Niveau 1
  
Activité 3 (Annexes 1 à 8) (pages 6-19)
Travail de dactylographie au clavier d’un ordinateur. 
Tâche à accomplir : Utiliser le logiciel Word pour taper différents mots présentés dans les  
  modules d’apprentissage du PILA. Niveau 1

Activité 4 (page 20)
Travail de dactylographie au clavier d’un ordinateur. 
Tâche à accomplir :  Utiliser le logiciel Word pour taper une note courte.
  Niveau 1

Activité 5 (page 21)
Travail à l’Internet 
Tâche à accomplir : Effectuer une recherche par mot-clé sur son ordinateur, à l’aide d’un  
  moteur de recherche, pour trouver un site Web. Niveau 2

Voici deux suggestions de ressources qui permettront aux personnes apprenantes de 
s’exercer au clavier d’un ordinateur :
	  Utiliser le logiciel Tap’Touche, version 6 (prix approximatif : 32.99 $)
	  Suivre un cours de dactylo gratuit en ligne, tel qu’au site www.dactylocours.com  
  (vérifié en mars 2012)
   • S’enregistrer (mot d’utilisateur et mot de passe).
  • Parmi les quatre options (français, belge, canadien et suisse), choisir le   
   clavier canadien.

Ressources pratiques
1. Word rendu facile, Centre d’alphabétisation La Clé en éducation populaire de    
 Maskinongé.
2. Microsoft® Word 2010, Exercices et solutions, Éditions Reynald Goulet
 Pour commander, communiquez avec Carole Ranger au Centre FORA, 888-814-4422  
 ou cranger@centrefora.on.ca
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Activité 1
Reconnaissance des lettres de l’alphabet sur le clavier d’un ordinateur 

	But de l’activité

Le but de cette activité est d’amener les personnes apprenantes à reconnaître et à trouver 
la position des lettres de l’alphabet sur le clavier d’un ordinateur, ensuite de les taper. 

	Explication

Cette activité vise à opérer un transfert d’habiletés entre l’écriture manuelle et l’écriture 
au clavier. Dans un premier temps, nous enseignons aux personnes apprenantes comment 
disposer leurs doigts correctement sur un clavier. Maîtriser cette habileté permet à la 
personne apprenante d’améliorer son efficacité à taper au clavier, d’économiser du temps et 
d’éviter le développement potentiel de troubles articulatoires.

	Consignes à lire à voix haute

«Nous allons maintenant faire un exercice similaire aux activités d’écriture mais cette fois, 
nous le ferons au clavier de l’ordinateur. Au fur et à mesure que vous avancerez, et avec de 
la pratique, vous ferez des activités de plus en plus sophistiquées.»

«La première chose à apprendre en travaillant au clavier est comment disposer vos 
doigts sur les touches. Suivez bien les consignes suivantes :

  • Placez les doigts de votre main gauche sur les touches A   S   D   F

  • Placez les doigts de votre main droite sur les touches ;   L   K   J

  • Vos pouces doivent reposer en tout temps sur la barre d’espacement.

 • Lorsque vous voulez taper une lettre qui se trouve sur une autre rangée de touches,   
  vous déplacez un doigt vers cette touche, vous tapez votre lettre et vous retournez  
  à votre position de départ.»

«Je vous demande maintenant de vous pratiquer en tapant les blocs de lettres que vous 
voyez au tableau.»

La formatrice reproduit quelques blocs de lettres à la fois au tableau.

	Matériel requis

Des ordinateurs équipés d’un traitement de texte comme Microsoft Word ou Wordperfect.
Blocs de lettres qui figurent à la page suivante à reproduire au tableau.
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Blocs de lettres à taper à l’ordinateur

aaa sss ddd fff jjj kkk lll ;;; hhh

fff jjj ddd kkk sss lll aaa ;;; ggg

uuu ttt iii rrr ooo eee ppp www qqq

nnn bbb vvv mmm ccc ,,, xxx ... zzz

ujn ujn tfv tfv ikm ikm rdc rdc

ol, ol, esx esx waz waz ygv ygv uhn uhn

nju nju vft vft nki nki cdr cdr ,lo ,lo

xse xse zaw zaw cft cft kim kim

fdsa fdsa jkl; jkl; asdf asdf ;lkj ;lkj

asdf asdf jkl; jkl; ;lkj ;lkj fdsa fdsa ghhg

fjfj fjfj dkdk dkdk slsl slsl a;a; a;a;

jfjf jfjf kdkd kdkd lsls lsls ;a;a ;a;a

Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.
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Activité 2
Les lettres majuscules sur le clavier d’un ordinateur 

	But de l’activité

Le but de cette activité est d’amener les personnes apprenantes à taper des lettres 
majuscules sur le clavier d’un ordinateur.  

	Explication

Cette activité vise toujours à opérer un transfert d’habiletés entre l’écriture manuelle et 
l’écriture au clavier. Les personnes apprenantes sauront maintenant comment taper des 
lettres majuscules au clavier.

	Consignes à lire à voix haute

«Avant de taper, il faut toujours porter une attention spéciale à la forme de la première 
lettre des mots que vous allez taper. Par exemple, lorsqu’il s’agit d’un nom de personne, de 
ville ou de pays, le mot commence toujours par une lettre majuscule. Le premier mot 
d’une phrase commence aussi avec une lettre majuscule. Les autres mots commencent par 
une lettre minuscule.»

La formatrice démontre comment taper une lettre majuscule sur le clavier utilisé par la 
personne apprenante, par exemple :

«Pour taper une lettre majuscule, appuyez sans relâcher sur la touche [Maj./Shift] ou [] 
et la lettre voulue.»

Ajuster cette consigne, selon les claviers.

«Je vous demande maintenant de vous pratiquer en tapant plusieurs fois votre nom 
(prénom et nom de famille) de trois façons différentes : 

	  d’abord, complètement en lettres minuscules, p. ex., paul filion;	
	  ensuite, complètement en lettres majuscules, p. ex., PAUL FILION;  
	  et finalement, en lettres mixtes, c’est-à-dire, majuscules pour les premières lettres  
  et minuscules pour les autres, p. ex., Paul Filion.»

«Continuer à vous pratiquer en tapant des noms de villes et de pays que vous connaissez.»

Au besoin, la formatrice peut écrire les mots de villes et de pays suggérés par les personnes 
apprenantes au tableau.

«Si vous rencontrez des difficultés, levez la main et j’irai vous voir.»

Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.
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Activité 3
Travail de dactylographie au clavier

	But de l’activité

Le but de cette activité est d’amener les personnes apprenantes à taper des mots présentés 
dans les modules d’apprentissage du PILA.   

	Explication

Cette activité vise à permettre à la personne apprenante d’améliorer son habileté à taper au 
clavier, en plus de maîtriser l’orthographe des mots vus dans les modules d’apprentissage du 
PILA. 

	Consignes à lire à voix haute

«Je vous invite maintenant à taper les mots suivants.»

La formatrice revoit, au besoin, la liste de mots vus aux BLOCS 1 et 2 (Annexe 1).

«Placez bien vos doigts sur le clavier et commencez à taper ces mots. Après chaque mot, 
frappez la barre d’espacement trois fois. Lorsque vous aurez terminé une ligne, appuyez sur 
la touche [Entrée/Enter] pour taper les mots de la ligne suivante.»

«Si vous rencontrez des difficultés ou que vous avez terminé cet exercice, levez la main et 
j’irai vous voir.»

	Notes explicatives

Photocopiez l’Annexe 1 ou écrivez au tableau les mots que vous aurez choisis. Tous les mots 
des BLOCS ciblés (1 à 10) suivent cette activité. À la formatrice ou à la personne apprenante 
de choisir la série ou les mots qu’elle veut taper. De plus, vous trouverez un plus gros format 
des mots aux Annexes 1-8 (pages 22-35).

Répétez la même procédure pour toutes les annexes.

Choisissez quelques mots en premier et ajoutez-en progressivement à chaque fois que les 
personnes apprenantes s’exercent, toujours en progressant à leur propre rythme.

	Matériel requis

Une copie de l’Annexe 1 qui figure à la page suivante pour chaque personne apprenante. 
Des ordinateurs équipés d’un traitement de texte comme Microsoft Word ou Wordperfect.
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Annexe 1 : Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 et 2)

Petite précision : Avant le début de l’activité, la formatrice doit revoir les mots, au   
  besoin et expliquer comment retrouver et taper les symboles suivants  
  sur le clavier : 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	aigu	(é);	 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	grave	(è).

Série 1 : Mots connus à taper au clavier

la le lu ma me sa se su il

mal mur sur par pur rap

file film mère père pure mime sème

fière frère fripe frire folle molle forme

Série 2 : Mots connus à taper au clavier

pape pipe pire pelé prof sali sofa

larme parle lèpre plume pomme

salir pilule prière repère relire

affamé affolé flamme frappe mémère

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier

aérosol arrière élimine élire

familial formule malaria mural

pelure piano prisme rosée semelle

Lili Lola Pierre Sofia Suisse Paris

Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.
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Annexe 2 : Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 3)

Petite précision : Avant le début de l’activité, la formatrice doit revoir les mots, au   
  besoin et expliquer comment retrouver et taper les symboles suivants  
  sur le clavier : 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	aigu	(é)	et	le	«e»	accent	grave	(è);	 
	 	 	 •	 le	«e»	majuscule	avec	accent	aigu	(É).

Série 1 : Mots connus à taper au clavier

de du la le lu ma me mi ne ni
dur mur sur pur par
abri bave ravi revu rive fine
iode mode rude vide vire bébé

Série 2 : Mots connus à taper au clavier

nu né sa se si ta te va vu
fil nul vol vif vis
levé pelé tiré moto papa pari
père pure robe tube urne vote
anime aride avide ruade solde

Série 3 : Mots connus à taper au clavier

balle bulle drame trame érode final
animal banane farine fluide malade
parade minute ranime rapide remède
arbitre arbuste devenir obtenir établir
altitude boussole établira

Série 4 : Mots connus à taper au clavier

finir frire larme lèvre livre ordre
sable table titre verni vitre votre
salade salive solide timide valide valise
manière rivière sordide tornade tralala
possible problème solitude

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier

auditif défilé fidèle fièvre formidable
levure métro narine vitrine numéro
ouvrir revenir panini touriste
Amadou David Émile Éveline
Malvina Toronto Laval Salvador Bolivie

Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.
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Annexe 3 : Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 4)

Petite précision : Avant le début de l’activité, la formatrice doit revoir les mots,  
  au besoin et expliquer comment retrouver et taper les symboles   
  suivants sur le clavier : 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	aigu	(é),	le	«e»	accent	grave	(è)	et	le	 
	 	 	 	 «e»	accent	circonflexe	(ê);	 
	 	 	 •	 l’apostrophe	(’); 
	 	 	 •	 la	virgule	(,);	 
	 	 	 •	 le	point	(.); 
	 	 	 •	 le	point	d’interrogation	(?).	

Série 1 : Mots connus à taper au clavier

do il la le ma me mi
arc car clé col cou cri eau dur
auto aval avec azur bloc dire ivre fine
actif avril bazar bonne cadre carte crabe douze
boucle castor établi fictif kamala kimono koulak

Série 2 : Mots connus à taper au clavier

ré sa se si ta te tu va
ver fou mal nul pur qui riz zip
kilo lire loto mine parc pour truc zéro
école karma koala kurde motel notre tuque zèbre
lézard patate quatre quelle turque vérité

Série 3 : Mots connus à taper au clavier

rizière secouer sourire tricote variété qualité vitrine
activer bizarre lézarde correct karaoké lumière rivière
acquérir doctrine folklore kibboutz recoudre
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Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2

Dominique a lu presque tous les mots, même les plus difficiles.
Il a quitté le Canada avec sa femme.
Quel autre animal vit avec le koala?

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1

Zoé préfère les patates frites sans sel.
L’arbre a poussé vite et sans problème.
Clovis frappe la tête du clou avec le marteau.

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier

boutique cirque espérer soulever jusque kilomètre
lorsque musclé quelle quitter remarquer vocal
Afrique Asie Australie Karine Kirdi Zorba
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Étape 2 – Consolidation de la lecture des  
graphèmes	vedettes

Annexe 4 : Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 5)

Petite précision : Avant le début de l’activité, la formatrice doit revoir les mots,  
  au besoin et expliquer comment retrouver et taper les symboles   
  suivants sur le clavier : 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	aigu	(é),	le	«e»	accent	grave	(è)	et	le	 
	 	 	 	 «e»	accent	circonflexe	(ê);	 
	 	 	 •	 l’apostrophe	(’),	la	virgule	(,),	le	point	(.)	et	le	point		 	 	
	 	 	 	 d’interrogation	(?); 
	 	 	 •	 le	«a»	accent	grave	(à); 
	 	 	 •	 le	«a»	accent	circonflexe	(â). 

Série 1 : Mots connus à taper au clavier

mot mal nez qui riz
bout bras chat chef
chaud chiot péché poche zèbre
chemise cherche chicane déjouer jumeler gratter
gorille journal justice légumes regarde virgule

Série 2 : Mots connus à taper au clavier

te tu ré sa se si su
cher chez code pour quel
bouche marche chaque cheval quelle
grenier délégué gravité échappe fatigue galerie
adjectif jardiner jaquette justifié majorité

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier

agacer attache cirage clignoter découpage
faculatif figure jardinage naviguer sauvegarder
Bretagne Canada Congo Marguerite Charlotte
Rachida Charles Chili Chine

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1

La terre est l’unique planète avec du chocolat.
Il faut étudier chaque achat pour sauver des sous.
Tu espères que le parachute ouvrira.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2

Qui préfère la crème glacée au gâteau?
Tous les jours, le jardinier arrose les légumes.
La guerre, c’est toujours difficile à arrêter.
Auguste dépose ses épargnes au guichet automatique.

Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.
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Annexe 5 : Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 6)

Petite précision : Avant le début de l’activité, la formatrice doit revoir les mots, au   
  besoin et expliquer comment retrouver et taper les symboles   
  suivants sur le clavier : 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	aigu	(é);	 
	 	 	 •	 le	«a»	accent	grave	(à); 
	 	 	 •	 la	cédille	sous	le	«c»	(ç); 
	 	 	 •	 l’apostrophe	(’),	la	virgule	(,),	le	point	(.)	et	le	point		 	 	
	 	 	 	 d’interrogation	(?); 
	 	 	 •	 le	«i»	majuscule	avec	accent	circonflexe	(Î); 
	 	 	 •	 le	trait	d’union	(-).

Série 1 : Mots connus à taper au clavier

fin pin vin bon don mon ton son
brin dans pont dont fond long juin cinq
avant avion façon front grand leçon linge
malin maman compter dansant grincer imposer imprévu
inquiet insecte janvier manquer montrer jongler

Série 2 : Mots connus à taper au clavier

rend sang sans
melon océan oncle panda pompe sapin
citron bouton devant fiancé impoli invité
jardin langue moulin patron pincer poumon
arranger dimanche espérant musulman ouragans
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Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2

Le magnésium et le potassium sont importants pour la santé du corps.
Je change de brosse à dents tous les cent jours.
Qui prend la décision de commander de la pizza?

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1

Je chante tandis que tu danses.
L’Américain visite ma province, l’Île-du-Prince-Édouard.
Les apprenants écriront-ils le nom des invités?

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier

bouquin compagne cependant comprendre
kangourou mouvement pourtant souffrance gouvernement
Abdoulaye Angleterre Julien France
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Annexe 6 : Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 7)

Petite précision : Avant le début de l’activité, la formatrice doit revoir les mots, au   
  besoin et expliquer comment retrouver et taper les symboles   
  suivants sur le clavier : 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	aigu	(é)	et	le	«e»	majuscule	avec	accent	aigu	(É);	 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	grave	(è),	le	«a»	accent	grave	(à)	et	le	«u»	 
    accent grave (ù); 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	circonflexe	(ê)	et	le	«a»	accent	circonflexe	(â); 
	 	 	 •	 l’apostrophe	(’),	la	virgule	(,),	le	point	(.)	et	le	point		 	 	
	 	 	 	 d’interrogation	(?).

Série 1 : Mots connus à taper au clavier

fin feu jeu vie toi moi
bleu lieu pieu pneu mien bien
adieu enfin livre neveu queue point
cheveu creuse lettre milieu enfoui emploi
autobus creuser couteau joyeuse voiture bouquet
étudiant peureuse monsieur banlieue Noël formulaire

Série 2 : Mots connus à taper au clavier

loi oui mon six dix aux
soin coin voir aveu peur taxi
boire matin chien moyen jeudi linge
oiseau besoin croire timbre simple bleuet
réjouir pointer gardien douteux docteur poupée
jeunesse deuxième exprimer examiner présenter égoïsme

Série 3: Mots connus à taper au clavier

sien moto foin sexe exil poux
jeune fleur seule fixer texte extra
rameur rumeur mineur excuse expose exiger
livreur exister extrême maximum extrémité peigne
messieurs généreuse fleuriste expliquer excellent secrétaire

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier

région nouveauté astronomie enquête chercheur
accordéon documents raisonnement premier ministre encadrement
Mexique Anastasie Rimouski Nouvelle-Zélande révélation
Colombie Britannique Europe Port-Royal
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Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1

La formatrice est joyeuse. L’apprenant veut réussir.
Il veut devenir mécanicien. Il répare des autos avec ses neveux.
Il ajoute un peu de poivre à sa soupe aux poireaux.
Monsieur Lemieux prépare une omelette.
Jeudi, je visite la campagne au lieu de la banlieue.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2

Oui, il croit qu’il faut montrer son poing pour régler un problème. Et toi?
Il existe plusieurs façons de prononcer la lettre «x».
La lecture de ce texte exige beaucoup d’effort.
Son époux est un expert de la chasse à la perdrix.
Le taux des taxes varie d’une province à l’autre.

Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	3

Dès mardi, je te redonne le livret.
Le touriste se demande où aller.
Est-ce que son nom est Émilien ou Adrien?
J’avais vingt ans lorsque j’ai terminé ce cours.
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Annexe 7 : Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 8)

Petite précision : Avant le début de l’activité, la formatrice doit revoir les mots, au   
  besoin et expliquer comment retrouver et taper les symboles   
  suivants sur le clavier : 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	aigu	(é),	le	«e»	accent	grave	(è)	et	le	«a»	accent		
    grave (à);  
	 	 	 •	 le	«a»	accent	circonflexe	(â),	le	«e»	accent	circonflexe	(ê),	le		
	 	 	 	 «i»	accent	circonflexe	(î),	le	«o»	accent	circonflexe	et	le	«u»			
    accent circonflexe (û); 
	 	 	 •	 l’apostrophe	(’)	et	le	point	(.).

Série 1 : Mots connus à taper au clavier

fin rue âge fil mûr sur vie
bâtir force phare gilet frère août œuf
enfant secret regard depuis trajet effort
graphème gréviste question réussite prophète

Série 2 : Mots connus à taper au clavier

côté fête goût prêt lait muet zélé
phase vôtre règle obèse actif faire force
hôpital facteur château agrafer délégué pompier trophée

Série 3: Mots connus à taper au clavier

lâcher maître poésie paquet phonème
génétique collégial pesanteur téléphone réfugiée
certificat apostrophe finalement cellulaire papillon

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier

provincial espérance facilement espionner
diplôme pharmacien orthographe rougeâtre
système information photographe espadrille
infirmière bibliothécaire augmentation emballage
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Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1

Un phonème est un élément sonore de la langue parlée.
Votre ville est à proximité de l’océan Pacifique.
La nutritionniste me suggère plutôt de boire du lait soja.
Le débosseleur répare l’automobile après l’accident.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2

Il a bâclé les tâches que Marianne lui avait confiées.
L’annuaire téléphonique est sur la table.
Le vérificateur de la compagnie d’assurance estime le coût des réparations.

Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.
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Annexe 8 : Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 10)

Petite précision : Avant le début de l’activité, la formatrice doit revoir les mots, au   
  besoin et expliquer comment retrouver et taper les symboles   
  suivants sur le clavier : 
	 	 	 •	 le	«e»	accent	aigu	(é)	et	le	«e»	accent	grave	(è);	 
	 	 	 •	 le	«a»	accent	circonflexe	(â),	le	«e»	accent	circonflexe	(ê),	 
	 	 	 	 le	«o»	accent	circonflexe	(ô)	et	le	«i»	accent	circonflexe	(î); 
	 	 	 •	 le	tréma	sur	le	«i»	(ï)	et	la	cédille	sous	le	«c»	(ç); 
	 	 	 •	 l’apostrophe	(‘),	le	trait	d’union	(-),	le	point	(.)	et	le	point		 	
	 	 	 	 d’interrogation	(?).

Série 1 : Mots connus à taper au clavier

kiwi loin watt wi-fi maïs ville
swing dring wagon ouest payer naïve
won-ton pow-wow wapiti wigwam grille
tramway wallaby weekend William pouding
kilowatt megawatt shopping lentille

Série 2 : Mots connus à taper au clavier

Louis gazon ravin poing chaîne
whisky zoning mettre tantôt théâtre
sandwich wagon-lit théière employé
training marketing banquette sympathique

Série 3: Mots connus à taper au clavier

aneth tante lutte vieux fière avion
goutte quille détail taille adieu bientôt
méthode symbole égoïsme famille maillot
fillette médaille tailleur anguille

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier

kilowatts chow-chow kangourou ouaouaron ouïe
électricité encyclopédie feeling bowling païen
longévité fiançailles coïncidence stylo-bille expliquer
Nouvelle-Zélande Wikipédia télépathie confectionne examen
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Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1

Ce building est situé près du ravin.
Le ouistiti est une sorte de singe.
Le brainstorming facilite la participation de tous.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2

Nous avons pris le tramway pour nous rendre au cinéma ce weekend.
Les centrales hydroélectriques fournissent des kilowatts d’énergie.
La lessiveuse consomme plus de watts que l’ordinateur.
Le bowling est un sport qui se pratique en toute saison.

Pour s’exercer davantage, voir les ressources mentionnées à la page 2.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	3

J’aimerais donner mon point de vue sur ce sujet.
Sais-tu ce que fait un technicien?
La personne ayant confiance en elle-même réussit toujours mieux.
Ma belle-famille est très sympathique.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	4

Le boxeur était excité.
Maxime conduit un taxi.
Axel a réussi son examen.
Alexandra va compter de un à dix.
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Activité 4
Note courte

	But de l’activité

Le but de cette activité est d’inviter les personnes apprenantes à mobiliser leurs 
connaissances acquises en tapant une brève note pertinente au monde du travail ou à leur 
vie quotidienne.   

	Consignes à lire à voix haute

«Dans cette activité, je vais vous demander de taper une brève note à l’ordinateur. Vous 
aurez le choix entre deux notes. 

	  Dans la première, vous signalez une absence à votre employeur.  
	  Dans la deuxième, vous signalez à une enseignante que votre enfant est malade.»

«Je vais écrire les deux notes au tableau. Choisissez la note qui se rapporte le mieux à votre 
situation personnelle. Ensuite, vous allez taper cette note à l’ordinateur.» 

	Explication

Nous suggérons aux formatrices de présenter premièrement la mise en page au tableau et 
d’inscrire la date en utilisant le nom du mois orthographié au long, p. ex., 2 décembre 2012. 

	Matériel requis

Des ordinateurs équipés d’un traitement de texte comme Microsoft Word ou WordPerfect.
Notes 1 et 2 qui figurent ci-dessous à reproduire au tableau.

Note 1 

Date

Bonjour (Madame/Monsieur… Nom de l’employeur),

Je serai absent du travail aujourd’hui parce que je suis malade au lit. Merci de votre 
compréhension.

À demain,  
Nom

Note 2 

Date

Bonjour (Madame/Monsieur… Nom de l’enseignante/de l’enseignant),

Mon enfant (Nom de l’enfant) sera absent de l’école aujourd’hui parce qu’(il/elle) est malade. 

Merci de votre compréhension. 
Nom

	Activité 4



PILA – Module d’utilisation de la technologie numérique 21

Activité 5
Recherche à l’Internet

	But de l’activité

Le but de cette activité est d’inviter les personnes apprenantes à faire une recherche à l’aide 
du moteur de recherche Google.   

	Consignes à lire à voix haute

«Dans cette activité, je vais vous demander de faire une recherche à l’Internet. Vous taperez 
le sujet à explorer dans la zone de recherche du moteur de recherche Google ou autre.»

«Je vais écrire différentes possibilités, toutes pertinentes à l’employabilité ou au monde du 
travail, au tableau. Choisissez le sujet qui vous intéresse le plus et commencez la recherche, 
en utilisant les mots-clés au tableau. Identifiez l’adresse électronique de deux sites qui 
peuvent vous être utiles. Prenez note des informations les plus importantes et partagez-les 
avec le groupe.»

 	Explication

Nous suggérons aux formatrices d’identifier le choix de chaque personne apprenante afin 
d’éviter un dédoublement d’information.  

	Matériel requis

Des ordinateurs équipés d’un traitement de texte comme Microsoft Word ou WordPerfect.
Liste de sujets et de mots-clés ci-dessous à reproduire au tableau.

Sujets pertinents à l’employabilité ou au monde du travail

Avantages du bénévolat   

Rédiger un CV 

Trucs pour mieux gérer le stress

Le réseautage et la recherche d’emploi                                                                 

Les  compétences essentielles au travail      

Travailler à son compte

Se préparer pour l’entrevue

Se fixer des objectifs

Les droits des travailleurs au Canada

Le numéro d’assurance sociale
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Annexe 1 
Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 et 2)

Série 1 : Mots connus à taper au clavier

la le lu ma me sa se su il

mal mur sur par pur rap

file film mère père pure mime sème

fière frère fripe frire folle molle forme

Série 2 : Mots connus à taper au clavier
pape pipe pire pelé prof sali sofa

larme parle lèpre plume pomme

salir pilule prière repère relire

affamé affolé flamme frappe mémère

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier
aérosol arrière élimine élire

familial formule malaria mural

pelure piano prisme rosée semelle

Lili Lola Pierre Sofia Suisse Paris
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Annexe 2 
Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 3)

Série 1 : Mots connus à taper au clavier
de du la le lu ma me mi ne ni
dur mur sur pur par
abri bave ravi revu rive fine
iode mode rude vide vire bébé

Série 2 : Mots connus à taper au clavier
nu né sa se si ta te va vu
fil nul vol vif vis
levé pelé tiré moto papa pari
père pure robe tube urne vote
anime aride avide ruade solde

Série 3 : Mots connus à taper au clavier
balle bulle drame trame érode final
animal banane farine fluide malade
parade minute ranime rapide remède
arbitre arbuste devenir obtenir établir
altitude boussole établira
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Série 4 : Mots connus à taper au clavier
finir frire larme lèvre livre ordre
sable table titre verni vitre votre
salade salive solide timide valide valise
manière rivière sordide tornade tralala
possible problème solitude

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier
auditif défilé fidèle fièvre formidable
levure métro narine vitrine numéro
ouvrir revenir panini touriste
Amadou David Émile Éveline
Malvina Toronto Laval Salvador Bolivie

Annexe 2 (suite)
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Annexe 3 
Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 4)

Série 1 : Mots connus à taper au clavier
do il la le ma me mi
arc car clé col cou cri eau dur
auto aval avec azur bloc dire ivre fine
actif avril bazar bonne cadre carte crabe douze
boucle castor établi fictif kamala kimono koulak

Série 2 : Mots connus à taper au clavier
ré sa se si ta te tu va
ver fou mal nul pur qui riz zip
kilo lire loto mine parc pour truc zéro
école karma koala kurde motel notre tuque zèbre
lézard patate quatre quelle turque vérité

Série 3 : Mots connus à taper au clavier
rizière secouer sourire tricote variété qualité vitrine
activer bizarre lézarde correct karaoké lumière rivière
acquérir doctrine folklore kibboutz recoudre
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Annexe 3 (suite)

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier
boutique cirque espérer soulever jusque kilomètre
lorsque musclé quelle quitter remarquer vocal
Afrique Asie Australie Karine Kirdi Zorba

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2
Dominique a lu presque tous les mots, même les plus difficiles.
Il a quitté le Canada avec sa femme.
Quel autre animal vit avec le koala?

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1
Zoé préfère les patates frites sans sel.
L’arbre a poussé vite et sans problème.
Clovis frappe la tête du clou avec le marteau.
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Annexe 4 
Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 5)

Série 1 : Mots connus à taper au clavier
mot mal nez qui riz
bout bras chat chef
chaud chiot péché poche zèbre
chemise cherche chicane déjouer jumeler gratter
gorille journal justice légumes regarde virgule

Série 2 : Mots connus à taper au clavier
te tu ré sa se si su
cher chez code pour quel
bouche marche chaque cheval quelle
grenier délégué gravité échappe fatigue galerie
adjectif jardiner jaquette justifié majorité

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier
agacer attache cirage clignoter découpage
faculatif figure jardinage naviguer sauvegarder
Bretagne Canada Congo Marguerite Charlotte
Rachida Charles Chili Chine
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Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2
Qui préfère la crème glacée au gâteau?
Tous les jours, le jardinier arrose les légumes.
La guerre, c’est toujours difficile à arrêter.
Auguste dépose ses épargnes au guichet automatique.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1
La terre est l’unique planète avec du chocolat.
Il faut étudier chaque achat pour sauver des sous.
Tu espères que le parachute ouvrira.

Annexe 4 (suite)
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Annexe 5 
Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 6)

Série 1 : Mots connus à taper au clavier
fin pin vin bon don mon ton son
brin dans pont dont fond long juin cinq
avant avion façon front grand leçon linge
malin maman compter dansant grincer imposer imprévu
inquiet insecte janvier manquer montrer jongler

Série 2 : Mots connus à taper au clavier
rend sang sans
melon océan oncle panda pompe sapin
citron bouton devant fiancé impoli invité
jardin langue moulin patron pincer poumon
arranger dimanche espérant musulman ouragans

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier
bouquin compagne cependant comprendre
kangourou mouvement pourtant souffrance gouvernement
Abdoulaye Angleterre Julien France

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1
Je chante tandis que tu danses.
L’Américain visite ma province, l’Île-du-Prince-Édouard.
Les apprenants écriront-ils le nom des invités?

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2
Le magnésium et le potassium sont importants pour la santé du corps.
Je change de brosse à dents tous les cent jours.
Qui prend la décision de commander de la pizza?
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Annexe 6 
Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 7)

Série 1 : Mots connus à taper au clavier
fin feu jeu vie toi moi
bleu lieu pieu pneu mien bien
adieu enfin livre neveu queue point
cheveu creuse lettre milieu enfoui emploi
autobus creuser couteau joyeuse voiture bouquet
étudiant peureuse monsieur banlieue Noël formulaire

Série 2 : Mots connus à taper au clavier
loi oui mon six dix aux
soin coin voir aveu peur taxi
boire matin chien moyen jeudi linge
oiseau besoin croire timbre simple bleuet
réjouir pointer gardien douteux docteur poupée
jeunesse deuxième exprimer examiner présenter égoïsme

Série 3: Mots connus à taper au clavier
sien moto foin sexe exil poux
jeune fleur seule fixer texte extra
rameur rumeur mineur excuse expose exiger
livreur exister extrême maximum extrémité peigne
messieurs généreuse fleuriste expliquer excellent secrétaire
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Annexe 6 (suite)

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1
La formatrice est joyeuse. L’apprenant veut réussir.
Il veut devenir mécanicien. Il répare des autos avec ses neveux.
Il ajoute un peu de poivre à sa soupe aux poireaux.
Monsieur Lemieux prépare une omelette.
Jeudi, je visite la campagne au lieu de la banlieue.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2
Oui, il croit qu’il faut montrer son poing pour régler un problème. Et toi?
Il existe plusieurs façons de prononcer la lettre «x».
La lecture de ce texte exige beaucoup d’effort.
Son époux est un expert de la chasse à la perdrix.
Le taux des taxes varie d’une province à l’autre.

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier

région nouveauté astronomie enquête     chercheur

accordéon documents raisonnement premier ministre   encadrement

Mexique Anastasie Rimouski Nouvelle-Zélande  révélation

Colombie-Britannique Europe Port-Royal

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	3
Dès mardi, je te redonne le livret.
Le touriste se demande où aller.
Est-ce que son nom est Émilien ou Adrien?
J’avais vingt ans lorsque j’ai terminé ce cours.



PILA – Module d’utilisation de la technologie numérique 32

Annexe 7 
Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 8)

Série 1 : Mots connus à taper au clavier
fin rue âge fil mûr sur vie 

bâtir force phare gilet frère août œuf

enfant secret regard depuis trajet effort

graphème gréviste question réussite prophète

Série 2 : Mots connus à taper au clavier
côté fête goût prêt lait muet zélé

phase vôtre règle obèse actif faire force
hôpital facteur château agrafer délégué pompier trophé

Série 3: Mots connus à taper au clavier
lâcher maître poésie paquet phonème

génétique collégial pesanteur téléphone réfugiée

certificat apostrophe finalement cellulaire papillon

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier
provincial espérance facilement espionner

diplôme pharmacien orthographe rougeâtre

système information photographe espadrille

infirmière bibliothécaire augmentation emballage
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Annexe 7 (suite)

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1
Un phonème est un élément sonore de la langue parlée.

Votre ville est à proximité de l’océan Pacifique.

La nutritionniste me suggère plutôt de boire du lait soja.

Le débosseleur répare l’automobile après l’accident.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2
Il a bâclé les tâches que Marianne lui avait confiées.

L’annuaire téléphonique est sur la table.

Le vérificateur de la compagnie d’assurance estime le coût des réparations.
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Annexe 8 
Mots à revoir des modules d’apprentissage (BLOCS 1 à 10)

Série 1 : Mots connus à taper au clavier
kiwi loin watt wi-fi maïs ville
swing dring wagon ouest payer naïve
won-ton pow-wow wapiti wigwam grille
tramway wallaby weekend William pouding
kilowatt megawatt shopping lentille

Série 2 : Mots connus à taper au clavier
Louis gazon ravin poing chaîne
whisky zoning mettre tantôt théâtre
sandwich wagon-lit théière employé
training marketing banquette sympathique

Série 3: Mots connus à taper au clavier
aneth tante lutte vieux fière avion
goutte quille détaille taille adieu bientôt
méthode symbole égoïsme famille maillot
fillette médaille tailleur anguille

Défi	:	Mots	nouveaux	à	taper	au	clavier
kilowatts chow-chow kangourou ouaouaron ouïe examen

électricité encyclopédie feeling bowling païen

longévité fiançailles coïncidence stylo-bille expliquer

Nouvelle-Zélande Wikipédia télépathie confectionne
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Annexe 8 (suite)

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	1
Ce building est situé près du ravin.
Le ouistiti est une sorte de singe.
Le brainstorming facilite la participation de tous.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	2
Nous avons pris le tramway pour nous rendre au cinéma ce weekend.
Les centrales hydroélectriques fournissent des kilowatts d’énergie.
La lessiveuse consomme plus de watts que l’ordinateur.
Le bowling est un sport qui se pratique en toute saison.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	3
J’aimerais donner mon point de vue sur ce sujet.
Sais-tu ce que fait un technicien?
La personne ayant confiance en elle-même réussit toujours mieux.
Ma belle-famille est très sympathique.

Défi	:	Phrases	à	taper	au	clavier	:	Série	4
Le boxeur était excité.
Maxime conduit un taxi.
Axel a réussi son examen.
Alexandra va compter de un à dix.


