
Personnel technique en informatique 

FICHE-ACTIVITÉS 6A 

TUTORIEL D ’UN LOGICIEL 
TÂCHE 6 

Consulter des guides d’installation ou d’exploitation d’applications et de logiciels 

SITUATIONS ET INTENTIONS DE COMMUNICATION 

Situation : En emploi 
Intentions de communication : 

• Compréhension orale :
 Comprendre des informations reliées au problème de fonctionnement

(CO8)
 Comprendre des informations détaillées sur des tâches professionnelles

(CO8)
• Production orale :

 Communiquer pour régler un problème technique ou administratif
(PO8)

 Décrire les étapes d’une démarche administrative (PO7)
 Faire des présentations et tenir des ateliers de formation (PO8)

SUPPORT AUDIOVISUEL 

Type de support : courte capsule vidéo  

           Titre : « Tutoriel Prévisio 1 : Télécharger et installer Prévisio » (4 min 5 sec) 

Source : SAJE accompagnateur 

https://www.youtube.com/watch?v=kIZCRmQyepE
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/VIDEOS/9540_MIDI_TECH_fiche6A_complete.mp4


2 

ANTICIPATION 

ACTIVITÉ 1 : INDICES VISUELS 

1.1 Regardez la capture d’écran de la capsule vidéo à la page précédente. 

a) Que voyez-vous ?

b) Quelle information peut-on en déduire ?

1.2 Regardez les quinze premières secondes de la capsule sans le son. 

a) Que voyez-vous ? Notez les informations qui sont mentionnées.

b) Connaissez-vous le logiciel ou l’entreprise qui le présente ? Si oui, élaborez. Si non,
faites une brève recherche et donnez quelques informations sur le sujet.

https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/VIDEOS/9540_MIDI_TECH_fiche6A_e06.mp4
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COMPRÉHENSION GLOBALE 

Regardez la capsule avec le son au complet et sans interruption.
Répondez aux questions. 

ACTIVITÉ 2 : SUJETS ABORDÉS 

2.1 Quel est le but de la capsule ? 

2.2 Cochez ()les points abordés dans la capsule vidéo. 

Description du 
tutoriel Nom de l’entreprise Adresse postale de 

l’entreprise 
Adresse courriel de 

l’entreprise 
Téléchargement du 

tutoriel 

☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

Installation du 
tutoriel 

Fonctionnement du 
tutoriel Langue (s) du tutoriel Frais à payer Nom de la narratrice 

☐ ☐ ☐ ☐ ☐

https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/VIDEOS/9540_MIDI_TECH_fiche6A_complete.mp4
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ÉLÉMENTS LANGAGIERS 

Écoutez la capsule au complet, à votre rythme et en faisant des arrêts au besoin. 

ACTIVITÉ 3 : VOCABULAIRE 

3.1 Complétez la carte conceptuelle avec les verbes se rapportant à l’informatique. 

Vocabulaire 
informatique

https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/VIDEOS/9540_MIDI_TECH_fiche6A_complete.mp4


5 

3.2 Trouvez la signification des expressions et mots sur un site Web ou dans un 
dictionnaire. 

Mot ou expression Signification 

1. 

Un tutoriel 

2. 
Un logiciel de 
planification 
financière 

3. Un écran 

4. Une étape 

5. Un processus 

6. 
Un code 
d’activation 

3.3 Dans le tutoriel, on donne des informations sur l’utilisation d’un logiciel.  Repérez les 
mots lien qui aident à comprendre les étapes à suivre et inscrivez-les dans la colonne 
appropriée du tableau ci-dessous.  

Mots lien 

Pour commencer Pour continuer Pour finir 

1. 

2. 

3. 

4. 

5.
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ACTIVITÉ 4 : GRAMMAIRE 

4.1 Des phrases très courtes sont utilisées dans le tutoriel afin de faciliter la 
compréhension des différentes étapes du processus.  De plus, les verbes et les temps 
auxquels ils sont conjugués guident l’utilisateur du tutoriel. Classez les verbes de la liste 
dans le tableau. Regardez bien les différentes catégories du tableau. 

Verbes sélectionnés 

Vous serez en mesure • Veuillez • Voyons • Il faut • Vous trouverez • Vous cliquez • 
Nous choisirons • On clique • Notez • Sélectionnons • Nous allons cliquer • Il suffit d’y 
inscrire • Nous le copions • Il ne reste qu’à cliquer • Nous commençons • Nous allons 
démarrer • Nous sommes prêts •  

Présent de l’indicatif Impératif présent Futur (simple et proche) 

4.2 Quels sont les pronoms sujets utilisés pour conjuguer les verbes ? Pourquoi sont-ils 
variés ?  
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ACTIVITÉ 5 : DICTÉE 

5.1 Écoutez la capsule vidéo et complétez les phrases ci-dessous par les mots qui 
manquent. 

1. À la fin de ce premier tutoriel, vous serez en mesure de ___________________
Prévisio, __________________ Prévisio ainsi que de le ___________________.

2. On clique « suivant » pour __________________ le programme.

3. On nous demande d’abord de __________________ Prévisio.

4. Vous risquez de __________________ vos informations si Prévisio n’est pas activé.

5. Il suffit de __________________ votre courriel et votre ville.

6. Un écran s’ouvre pour __________________ votre code d’activation.

7. Notez que vous pouvez __________________ autant de fichiers que vous le
souhaitez.

8. Prévisio vous demandera si vous souhaitez __________________ le questionnaire
rapide pour __________________.

5.2 Tous les verbes de la dictée ci-dessus sont à l’infinitif.  Justifiez l’emploi de l’infinitif. 

https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/VIDEOS/9540_MIDI_TECH_fiche6A_complete.mp4
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ACTIVITÉ 6 : PHONÉTIQUE 

Écoutez les phrases extraites de la vidéo et lisez-les en reproduisant la prononciation. 

Phrases à pratiquer 
1. Bonjour et bienvenue à ce premier tutoriel portant sur Prévisio, le logiciel de
planification financière développé par le SAJE, accompagnateur d’entrepreneurs.

2. Veuillez noter que Prévisio ne fonctionne pas sous l’environnement MAC.

3. Voyons maintenant comment le télécharger. Il faut d’abord se rendre sur le
site du SAJE au www.sajeenaffaires.org.
4. Parmi les propositions, nous choisirons « exécuter » pour que le logiciel
se télécharge et s’installe.

5. Un double clic sur celle-ci vous permet d’ouvrir le logiciel

6. Cette étape n’est pas obligatoire, mais elle est importante.

7. Vous ne pourrez pas imprimer vos documents sans activation.

8. Il ne reste qu’à cliquer « quitter » pour démarrer le logiciel.

9. Et voilà! Nous sommes prêts à débuter l’entrée de données dans Prévisio.

10. Voici que prend fin le premier tutoriel qui traitait du téléchargement et
de l’installation de Prévisio.

http://www.sajeenaffaires.org/
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A1-Audio.mp3
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A2-Audio.mp3
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A3-Audio.mp3
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A4-Audio.mp3
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A5-Audio.mp3
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A6-Audio.mp3
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A7-Audio.mp3
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A8-Audio.mp3
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A9-Audio.mp3
https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/AUDIOS/TECH/TIC-TECH-6A10-Audio.mp3
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COMPRÉHENSION DÉTAILLÉE 

ACTIVITÉ 7 : QUESTIONS DE COMPRÉHENSION 

Regardez la vidéo, puis répondez aux questions.
7.1 Indiquez si les énoncés sont vrais ou faux. Dans le cas des énoncés qui sont faux, 
donnez l’énoncé correct. 

Énoncés Vrai Faux 

1. 
Il est possible d’utiliser Prévisio dans un environnement MAC. 

2. On peut trouver le logiciel Prévisio dans la section « Outils » de 
son ordinateur. 

3. 
Il est possible de changer la langue d’utilisation en tout temps. 

4. Si Prévisio n’est pas activé, il est possible d’en perdre les 
données. 

5. 
Le code d’activation apparait dans un écran qui s’ouvre. 

https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/VIDEOS/9540_MIDI_TECH_fiche6A_complete.mp4
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7.2 Les trois grandes étapes  (télécharger, installer, démarrer)  sont-elles clairement 
identifiées dans le tutoriel ? Élaborez votre réponse. 

7.3 Placez les procédures dans l’ordre chronologique de 1 à 5 pour pouvoir télécharger et 
installer Prévisio. 

Procédures Ordre 

A) Cliquer sur l’image du logiciel. 

B) Cliquer « quitter » pour démarrer le logiciel. 

C) Choisir  « télécharger ». 

D) Se rendre sur le site du SAJE. 

E) Activer le logiciel. 
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PRODUCTION ORALE 

ACTIVITÉ 8 : RÉSUMÉ 

Résumez oralement la capsule en suivant le plan. Enregistrez votre résumé. 

Prenez des notes ici : 

• L’introduction

• Le téléchargement

• L’installation

• Le démarrage

• La conclusion

https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/VIDEOS/9540_MIDI_TECH_fiche6A_complete.mp4
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ACTIVITÉ 9 : GUIDE  D’INSTALLATION OU D’UTILISATION D’UN LOGOCIEL 

Préparez le tutoriel d’un logiciel sur le modèle de la capsule vidéo écoutée.

a) Entrainez-vous à présenter votre tutoriel en suivant le modèle ci-dessous.
b) Entrainez-vous à le présenter sans regarder le support écrit.
c) Enregistrez ou filmez votre tutoriel pour évaluer votre performance.
d) Pourquoi ne pas mettre votre tutoriel en ligne sur YouTube ?

Introduction : 

Bonjour et bienvenue à ce tutoriel portant sur …, un logiciel pour … . À la fin de ce tutoriel, 

vous serez en mesure de … 

1) 

2) 

3) 

1) Voyons maintenant comment … . Il faut d’abord … Vous cliquez sur …

2) On nous demande d’abord de …  Nous allons cliquer … Il suffit de …

3) Il ne reste qu’à … pour …  Notez que …

Et voilà, nous sommes prêts à … 

Conclusion : 

Voici que prend fin le tutoriel  qui traitait de… (répéter les éléments de l’introduction) 

Le(s) prochain(s) tutoriel(s) … Il est aussi possible de … (créer une ouverture vers un autre 

tutoriel ou un autre logiciel) 



13 

CORRIGÉ 

Consultez la Fiche-corrigé 6A pour vérifier vos réponses. Vous y trouverez : 

• des suggestions de réponses aux questions des activités ;
• la transcription complète de la vidéo.

POUR ALLER PLUS LOIN 

Téléchargez la Fiche-canevas 6A. Utilisez-la pour exploiter d’autres vidéos du même type 
sur le site SAJE, à partir des autres tutoriels sur Prévisio. Vous pouvez aussi exploiter 
d’autres tutoriels en ligne. 

Mots clés suggérés : tutoriel d’installation de logiciel, processus d’installation techno, 
guide d’utilisateur, etc. 

DE L ’ORAL À L ’ÉCRIT 

Téléchargez la Fiche-activités 6B. Elle vous permettra de comprendre un texte sur les 
procédures informatiques. 

PASSEZ À UNE NOUVELLE TÂCHE 

Commencez par la Fiche-activités de votre choix. 

• Fiche-activités A

• Fiche-activités B

https://referencesfrancisation.immigration-quebec.gouv.qc.ca/moodle_ref/pluginfile.php/1/block_public_files/files/TIC/corrige_tech/6A_TIC_TECH_corrige.pdf
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