2 - LES LOGICIELS ET LEUR ORGANISATION
Cours : 1h

retour
Le logiciel

Un logiciel est un ensemble de programmes qui commande le fonctionnement de l’ordinateur. On distingue deux catégories de logiciels :

· le logiciel d’exploitation (ou le système d’exploitation), qui pilote les organes de l’ordinateur ou offre des facilités pour les utiliser, mais ne prend pas en charge de traitement d’application

· le logiciel d’application, qui permet l’utilisation de la machine pour une activité particulière

Exemple : WINDOWS est un système d’exploitation, un logiciel de comptabilité ou WORD sont des logiciels d’application.

Un progiciel (PROduit loGICIEL) est un logiciel d’application standardisé, « vendu » en nombre et prêt à l’emploi (progiciel comptable, progiciel de gestion de cabinet médical, progiciel de gestion des stocks, …). La notion de progiciel s’oppose à celle de logiciel spécifique, réalisé pour les besoins propres à une entreprise grâce à un travail de programmation.

Un logiciel outil est un progiciel particulier qui permet à un utilisateur non informaticien de produire un travail informatique correspondant à son besoin précis. Par exemple WORD est un logiciel outil qui permet de construire des textes et de les gérer, EXCEL est un logiciel outil qui permet de bâtir des tableaux de calcul. 

La réalisation des logiciels

La réalisation (le développement) d’un logiciel comporte plusieurs phases :

· définition de ce dont on a besoin (résumée dans un « cahier des charges »)

· recherche de principes de solutions informatiques, élaboration de projets généraux de solutions

· estimation des coûts de ces solutions et choix de la mieux adaptée au contexte

· description détaillée de la solution retenue, qui sera représentée par divers modèles de données, de traitements et de communications

· réalisation de la programmation, tests de fonctionnement, documentation

· contrôle de l’adéquation du logiciel terminé au besoin, du bon fonctionnement d’ensemble (réception ou « recette »)

· mise en service, formation des utilisateurs

Après la mise en service, durant toute la durée de vie du logiciel, il faudra en assurer la maintenance :

· correction des dysfonctionnements (« bogues » ou « bugs »), c’est la maintenance curative

· adaptation à l’évolution des besoins (maintenance évolutive).

Un logiciel peut représenter plusieurs milliers de lignes de programme. Toutes les tâches de développement doivent être conduites avec rigueur et méthode et nécessitent un personnel spécialisé. Le développement d’un logiciel représente une charge très lourde qui fera préférer autant que possible un progiciel plutôt qu’une réalisation spécifique.

Exemple : la réalisation d’un logiciel de comptabilité générale spécifique à l’entreprise « X » (50 postes de travail) représente 50000 lignes de programme, soit toutes tâches de développement confondues 48 mois de travail (charge pouvant être répartie sur plusieurs personnes pour réduire le délai de réalisation). Pendant les 5 ans qui suivront la mise en service, un technicien sera occupé à mi-temps pour la maintenance du logiciel. Sur cette base, en ajoutant les coûts logistiques nécessaires à l’opération (bureaux, énergies, équipement informatique de développement, assurances, …), le coût de l’opération sera de :






Personnel

265200 €
78 mois à 3400 €






logistique

  45000 €






TOTAL

310200 €

Pour réaliser un progiciel équivalent, avec tous les perfectionnements nécessaires à un produit standardisé et un suivi après vente renforcé, il en coûtera à un éditeur de logiciels :






Personnel

530400 €
156 mois à 3400 €






logistique

   90000 €






TOTAL

620400 €

En tenant compte des frais de distribution et des diverses marges (dont celle des revendeurs), le coût total sur 5 ans du progiciel sera de 1 861 200 €, donc bien supérieur au développement spécifique. Mais le progiciel étant diffusé à 2000 exemplaires, la licence pourra être vendue, maintenance incluse, à 930,60 € l’unité.

Ce progiciel représenterait pour l’entreprise « X » un coût de 46530 € pour ses 50 postes, et donc un avantage de 263670 € par rapport au logiciel spécifique.

Le statut des logiciels

Un programme (un logiciel) est la propriété de son auteur, c’est à dire de la personne physique ou morale qui a assuré la charge de sa réalisation. Le technicien qui participe à sa confection en tant que salarié n’a aucun droit sur sa production.

L’ « achat » d’un logiciel n’est en fait que l’achat d’un droit d’utilisation, d’une licence, qui n’autorise ni sa copie ni sa revente.

Un logiciel évolue, chaque étape importante de son évolution peut être concrétisée par un nom (WINDOWS 98, WINDOWS Millénium, WINDOWS XP), mais ses évolutions sont généralement repérées par un numéro de version (4.02, 4.2,  5.1 …) .

En règle générale, l’acquisition d’un logiciel vaut pour une version et n’entraîne pas la mise à jour gratuite vers les versions ultérieures.

L’organisation des logiciels dans l’ordinateur

Le logiciel est initialement installé (recopié) sur le disque dur interne.

Lors de son utilisation, le logiciel est (au moins en partie) chargé en mémoire RAM (mémoire centrale).

En cours de fonctionnement, plusieurs logiciels coexistent dans la mémoire centrale et s’échangent des données ou des commandes. Ce sont notamment:

· le système d’exploitation

· les logiciels d’application 

· divers programmes de service (des utilitaires)





TP n°2 : COMPLEMENTS WORD ET UTILITAIRES

TD : 2h (3h avec mise à niveau)

 En vous appuyant sur vos connaissances, sur le texte de cette page, sur l’aide de WORD et sur les fiches techniques n°2, vous réaliserez la copie à l’identique du document qui suit dans cette page, puis préparerez un exposé de votre travail (5’):

COMPLEMENT TTX ET INSERTION D’ELEMENTS

( Insertion de tableaux de texte
L’insertion d’un tableau de texte (ne pas confondre avec un tableau EXCEL) se fait par le menu Tableau - Insérer - Tableau, en choisissant le nombre de lignes et de colonnes.

La largeur des colonnes peut être modifiée par « clic maintenu » sur la ligne séparatrice, ou par le menu Tableau - Propriétés du tableau.

Du texte ou des images peuvent être placés dans chaque cellule, le fonctionnement y est identique à celui du traitement de texte classique (mais la tabulation fait changer de cellule). Exemple :

	Ajout de colonne ou de ligne
	Curseur sur la cellule, à droite ou en bas du tableau 
	menu Tableau - Insérer …
	Choix désiré

	Suppression de colonne ou ligne
	Curseur sur ligne ou colonne
	menu Tableau - Sélectionner …
	menu Tableau - supprimer

	LIBRE
	……………………….
	……………….
	……………….


( Insertion de dessins

Les dessins sont réalisés à l’aide de la barre d’outils « dessin », 
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 en choisissant la forme souhaitée puis en la plaçant sur la feuille par « clic maintenu ».

Un dessin peut être sélectionné par 
[image: image2.png]


  puis « clic maintenu » . Un dessin complexe sera sélectionné, puis groupé par le choix Dessin - Grouper, afin de pouvoir être déplacé globalement par « clic maintenu » ou par « Couper - Copier - Coller ».

Pour ajouter du texte à un dessin, il faut ouvrir une zone de texte par 
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 puis « clic maintenu », y saisir le texte, puis déplacer si nécessaire la fenêtre à l’endroit souhaité. Un dessin peut lui-même être placé dans une zone de texte.




( Insertion de capture d’écran
L’insertion sélective d’images d’écran dans un texte fait appel au fonctionnement du système WINDOWS et au logiciel « paint » (un utilitaire de WINDOWS).

L’appui de la touche « Impr écran » (ou « Prnt screen »), située en haut du clavier, provoque la mise en réserve de l’image de l’écran en cours dans le « bloc-notes », c’est l’équivalent d’un « Copier ». Pour travailler cette image, on ouvre le programme « paint » (accessoire WINDOWS) dans une nouvelle fenêtre, puis on effectue un « Coller » pour y afficher l’image capturée. Le pointeur de sélection « paint » 
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 permet de choisir la partie désirée. Les menus Edition - Copier dans « paint » puis Edition - Coller dans WORD permettent alors d’insérer le morceau d’image souhaité dans le texte. Dans le texte, cette image se comporte comme un caractère. Elle peut être placée dans une zone de texte.

FICHE TECHNIQUE n°2.1 : COMPLEMENTS WORD

Les zones de texte

Les zones de texte, définies après avoir sélectionné l’icône  
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 , permettent de réaliser un texte indépendant dans le texte d’origine. 

Ce texte peut lui-même contenir des dessins et des images et être placé n’importe où dans le document d’origine. Cette particularité des zones de texte offre la possibilité de cadrer à loisir les dessins et images qu’elles contiennent, ce qui est parfois utile.

En « double cliquant » sur le bord d’une zone de texte, on accède à la définition de sa présentation : couleur, bordure, trait de contour, …., ce qui permet d’en adapter l’aspect.

L’insertion d’éléments dans un texte

L’insertion d’objets dans un document WORD peut se faire par «Copier - Couper - Coller », ou par le menu Insertion - Objet.

Les objets insérés, qui sont gérés par d’autres logiciels (EXCEL, Photo Editor, …), peuvent ensuite être retravaillés : un « double clic » sur ces objets ouvre une fenêtre pour le logiciel associé, où ils peuvent être modifiés. 

D’autres éléments insérés font partie intégrante de WORD :

· dessins et zones de texte vus ci-dessus

· caractères spéciaux, obtenus par le menu Insertion - Caractères spéciaux, par le choix du jeu de caractères souhaités puis du caractère retenu (par exemple (  (  ( ( )

La manipulation des éléments insérés dans un texte.

Les objets insérés, les zones de texte ou les dessins placés dans un document WORD sont sélectionnés par « simple clic » : leur cadre apparaît alors, muni de « poignées » carrées sur les bords. 

Un caractère spécial peut être sélectionné à la souris comme un autre caractère.

L’élément sélectionné peut être :

· supprimé en pressant la touche « Suppr »

· déplacé ou dupliqué par Copier - Couper - Coller

· redimensionné par « clic maintenu » sur les poignées (quand elles existent) ou par le choix des tailles de caractères (caractères spéciaux) 

L’impression des documents
L’impression se fait par le menu Fichier - Imprimer. Au préalable, il est recommandé de vérifier le document et son cadrage sur la papier par un affichage à l’écran grâce au menu Fichier - Aperçu avant impression.

FICHE TECHNIQUE n°2.2 : BASES DE L’EXPOSE

La communication professionnelle

Qu’elle soit écrite ou orale, la communication en milieu professionnel doit être claire (plan, rigueur logique), concise, simple grâce à un style direct et orientée vers un objectif bien défini : exposer une idée, une situation, un projet, relater une expérience, obtenir des informations en retour, motiver, …

Les formes purement littéraires, métaphores et images poétiques, un vocabulaire trop recherché et des conjugaisons complexes sont à éviter. On utilisera les termes précis ou techniques appropriés, sans d’abréviation non expliquée, et le présent de l’indicatif, le futur simple, l’imparfait ou le passé composé.

Les réactions personnelles

La première intervention face à un nouveau public est impressionnante pour tous, même les plus aguerris. Ce d’autant que l’enjeu est plus important. Le retentissement d’une telle situation s’atténue bien entendu avec l’expérience.

Le trac est une réaction normale face à un danger supposé alors que l’ « épreuve » n’a pas encore commencé ou vient de débuter, et il s’atténue toujours dans l’action. 

Hormis l’expérience, les meilleurs moyens de maîtriser le trac et ses conséquences sont :

· une hygiène de vie convenable avant la prestation (éviter alcool, tabac, drogues diverses, café, préférer des horaires réguliers, une alimentation équilibrée et quelques exercices physiques)

· une bonne préparation à l’événement, afin de laisser le moins de place possible au hasard (notes, documents « au cas où », réponses aux questions prévisibles, réglage horaire des exposés et répétition en temps-réel)

· une bonne concentration juste avant l’intervention, en passant en revue les titres de paragraphe, mais JAMAIS le détail.

Le fil de l’exposé

Le but de l’exposé doit être clair. On en déduit un plan qui sera organisé pour faciliter la compréhension de l’auditoire (choisir un ordre logique) et faire ressortir les quelques idées forces que l’on souhaite absolument transmettre dans le temps imparti. Il ne faut pas espérer faire passer plus de trois ou quatre idées marquantes dans la même partie d’un exposé (par exemple entre deux poses) : leur sélection sera donc nécessaire à l’efficacité de la prestation et pourra influencer le plan.

L’articulation de l’exposé doit être très simple (pas plus d’un niveau de décomposition des paragraphes. Par exemple 1, 1.1, 1.2, 2, 2.1, 2.2 et non 1, 1.1, 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3) et doit contribuer à la pondération des sujets présentés.

Les supports écrits

Ils sont destinés soit à l’orateur (ses « antisèches »), soit au public (documents écrits ou projetés). Ils seront TRES lisibles et pas trop chargés (les détails et les démonstrations étant placés en annexe). Les documents distribués seront, si possible, remis au « coup par coup » ou en fin de séance pour pallier une tendance naturelle à les feuilleter au détriment de l’écoute.

Les transparents, diapositives ou diaporamas excluront les textes denses : ils sont surtout utiles pour afficher un plan, une figure ou un graphique. Certains peuvent être préparés en prévision des questions et gardés en réserve.

Les notes de l’orateur doivent le guider dans son exposé et lui servir d’aide mémoire sur des points précis. Elles seront aérées et lisibles de loin, de préférence placées sur des feuilles au format demi A4, qui attirent moins l’attention, à raison d’une feuille par sujet et en utilisant seulement le recto : il suffit alors de les glisser l’une sur l’autre pour changer de sujet. Le nombre de fiches doit être limité et leur réalisation peut très bien être manuelle (le traitement de texte est superflu si elles sont utilisées une seule fois, par une seule personne, voire préjudiciable à leur mise à jour). Deux couleurs de papier (pas plus) peuvent aider à distinguer l’exposé normal des informations thématiques complémentaires.

L’articulation de l’exposé

Le classique introduction, développement, conclusion s’impose. La conclusion doit reprendre les idées forces sans apporter de nouveau développement, l’introduction ne doit pas introduire des sujets qui ne seront pas développés (sauf à souligner justement que tel aspect sort du champ d’étude).

Le développement s’articule en différents sujets (ou parties) agencés avec soin :

· sélection des thèmes les plus significatifs en rapport avec le but de l’exposé ou accréditant le travail effectué (donc, élimination du secondaire)

· articulation logique, ménageant des transitions entre les sujets

· ordre et densité « tactiques », pour susciter éventuellement des questions (qui arrivent plus facilement sur un sujet présenté rapidement, mis « en avant », terminant l’exposé, « à la mode » ou, malheureusement, mal présenté)

Les attitudes et gestes utiles

Les gestes de l’orateur doivent soutenir l’exposé, sans excès. Il doit marquer le plan par de brefs silences, contrôler ses « tics » et regarder le public, l’observer : moues, pages tournées, bruits sont autant d’indices d’une possible incompréhension. Il faut alors prendre le temps d’éclaircir, de solliciter les questions.

Eviter l’agressivité ou la fuite face aux questions surprenantes, il est préférable d’admettre que la réponse ne peut être donnée séance tenante plutôt que de se lancer dans une improvisation trop aléatoire.

Eteindre le rétroprojecteur (ou la vidéo) quand il n’est pas utilisé (risque de détournement d’attention, bruit de ventilation).
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