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 Aides de bureau 

Tâche 1 – Panneau de commande 

 
 

 

Activités d’apprentissage 

(S) Présenter aux personnes apprenantes le panneau de commande d’une 

photocopieuse à l’Annexe 1. Examiner les boutons de l’écran tactile et discuter de 

leur signification. Il est important de mentionner que l’écran d’accueil peut varier 

selon les paramètres de personnalisation et de la configuration administrative. 

Expliquer qu’il est important de pouvoir distinguer ces éléments sur le panneau 

de configuration d’une photocopieuse dans le métier d’aide de bureau.  

(S)(SF) Inviter les personnes apprenantes à analyser le panneau de commande à l’Annexe 1. 

Identifier ensemble les boutons et les icônes à partir de la liste sur le panneau de 

commande. Les mots sont écrits en anglais et en français. 

(SF)(SE) Les inviter à répondre aux questions à l’Annexe 2. Faire un exemple en groupe en 

soulignant qu’il faut prêter attention aux mots clés pour trouver la bonne réponse.  

(SE) Une fois l’activité terminée, discuter des réponses et corriger l’annexe avec 

les personnes apprenantes.  

  

Tâche 
Interpréter le panneau de commande anglais d’une photocopieuse pour connaitre  
ses fonctions.  

Appui préparatoire à la tâche jalon 109 

Savoir (S) 
Le panneau de commande anglais d’une photocopieuse, les boutons et  
les icônes 

Savoir-faire (SF) L’identification des boutons et des icônes sur un panneau de commande 

Savoir-être (SE) Le sens d’observation, l’attention aux détails 

 

A2 Grande compétence A : Rechercher et utiliser de l’information 
   Groupe de tâches A2 : Interpréter des documents 

 
 
 

Niveau 1 



 

 Tous droits réservés. © Centre FORA, 2017. 
Le Centre FORA autorise la reproduction de cette fiche andragogique à des fins éducatives seulement. 

Une mention de la source est nécessaire. 

 
7 

 

 Aides de bureau 

Annexe 1 

         Le panneau de commande d’une photocopieuse 
 
 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

Mode de couleur (1) 

Exposition (2) 

Taux de reproduction (3) 

Original (4) 

(8) Modes spéciaux 

(7) Copie recto verso 

(6) Sortie 

(5) Choix de papier 

(9) Nombre de copies 



 

 Tous droits réservés. © Centre FORA, 2017. 
Le Centre FORA autorise la reproduction de cette fiche andragogique à des fins éducatives seulement. 

Une mention de la source est nécessaire. 

 
8 

 

 Aides de bureau 

                 Annexe 2 

Questions 

Le panneau de commande d’une photocopieuse 

Indique le numéro qui correspond aux énoncés. Consulte le panneau 

de commande à l’Annexe 1.  

 

J’utilise ce bouton pour : 

a) changer le mode de couleur   

b) modifier le réglage d’exposition   

c) voir le nombre de copies configuré  

d) choisir une fonction de sortie : agrafage  

e) changer le format de papier utilisé   

f) agrandir ou diminuer le taux de reproduction   

g) sélectionner le mode recto verso   

h) entrer manuellement le format de l’original   

i) choisir des modes spéciaux comme décalage, marge  
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 Aides de bureau 

Réponses 

Questions 

Le panneau de commande d’une photocopieuse 

 

Indique le numéro du bouton qui correspond aux énoncés. Consulte 

le panneau de commande à l’Annexe 1.  

 

J’utilise ce bouton pour : 

a) changer le mode de couleur  1 

b) modifier le réglage d’exposition  2 

c) voir le nombre de copies configuré 9 

d) choisir une fonction de sortie : agrafage 6 

e) changer le format de papier utilisé  5 

f) agrandir ou diminuer le taux de reproduction  3 

g) sélectionner le mode recto verso  7 

h) entrer manuellement le format de l’original  4 

i) choisir des modes spéciaux comme décalage, marge 8 

 

 

 

 

  


