FTCOM2 
REALISER UN MODE OPERATOIRE

Fiche technique COM 2 
– 
Réaliser un mode opératoire

I/ Les qualités d’un bon mode opératoire

Un mode opératoire est destiné à guider un utilisateur dans la réalisation d’un traitement particulier sur ordinateur. Pour être efficace, un mode opératoire doit :

· être précis

· être directif 

· Contenir des phrases courtes (sous forme d’énumérations par exemple)

· Adopter la même présentation s’il comporte plusieurs pages ou s’il se compose de plusieurs fiches techniques

· Contenir des illustrations (pages écran obtenues avec un logiciel de capture d’écran comme Shootpro décrit au II)

Par ailleurs, il faut mettre en évidence les verbes d’action et les menus des logiciels en jouant sur la police (graissage, italique, couleur…), exemple : Cliquer sur le menu Edition – Copier. 

il ne faut pas hésiter à mettre en valeur les manipulations importantes ou dangereuses (par un encadrement par exemple)

Exemple :

Attention : 

Sauvegardez votre travail toutes les dix minutes pour ne pas perdre de données en cas de panne

II/ Incorporez des pages écran dans vos modes opératoires 

Vous devez utiliser pour cela un logiciel de capture d’écran qui permet de sélectionner l’écran, une fenêtre ou une partie de fenêtre et d’en récupérer l’image. Une fois l’image récupérée, il suffit de la copier et de la coller dans un document Word.

A/ Présentation du logiciel ShootPro

Vous utiliserez ShootPro qui est un logiciel gratuit.

L’écran de ShootPro :
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Le bouton Réglage permet de définir l’ option de capture d’image, une fois le réglage effectué, on peut réaliser la capture en cliquant sur le bouton Capturer.

Options de réglage de la capture (page suivante):
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B/ Réalisation d’une capture d’écran et incorporation dans Word

Dans l’exemple ci-dessous, on veut capturer une partie de la boîte de dialogue Fichier – Mise en page d’excel

· Démarrez Word

· Dans un nouveau document, saisissez un titre (par exemple « Mettre en page une feuille de calcul » puis un texte d’introduction : la boîte de dialogue Mettre en page se présente comme suit et insérez des lignes vides en dessous

· Démarrez ShootPro, paramétrez les réglages type de capture sur Zone puis lancer la capture

· Démarrez Excel puis ouvrez la boîte de dialogue Fichier – Mise en page

· Pointez le coin supérieur gauche de la boîte de dialogue et appuyez sur la touche ImprEcran. A partir de maintenant vous pouvez sélectionner la zone à capturer puis appuyer à nouveau sur ImprEcran pour terminer la capture. 
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Le résultat est disponible depuis ShootPro :
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· Cliquez sur le menu Fichier – Copier (dans shootpro) puis  ouvrez Word et collez l’image. 

Il ne reste plus qu’à mettre des légendes sur certaines zones avec l’outil bulles et légendes de la barre d’outils Word.

L’option Zone est la plus importante car elle permet de sélectionner qu’une partie de  l’écran (un bouton par exemple, une partie d’une fenêtre, voire d’une fenêtre entière, la sélection de la zone se fait à la souris.


L’option Ecran est inutile car on peut faire une capture d’écran sans logiciel spécifique avec la touche <ImprEcran>.


- L’option fenêtre (ou fenêtre active est également inutile car on obtient le même résultat qu’en appuyant sur <Alt> et <ImprEcran>





Sélectionner Appui d’une touche et la touche ImprEcran pour provoquer la capture.





Cocher cette case pour masquer la fenêtre de shootpro pendant la capture Appui d’une touche et la touche ImprEcran pour provoquer la capture.





Cocher cette case pour capturer aussi l’image du pointeur de souris.





Si vous publiez votre mode opératoire sur le Web, vous pourrez régler la qualité au plus juste pour minimiser la taille de l’image.
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Zone sélectionnée à la souris pendant la capture
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