PROCEDURIER — ACCES AUX DOCUMENTS DE L’ACCORD

— 1. Comment accéder aux documents de L’Accord —

A) Accés de I'extérieur

1. Taper Office 365 sur Internet (https://www.office.com), puis cliquer sur Se connecte

BS Microsoft

Se connecter

Oﬁice Produits Ressources - Modeéles Support Mon compte Achetez Office 365 >

Informations de connexion :
- Utilisateur : accord@cmaisonneuve.qgc.ca
- Mot de passe : accord

2. Sélectionner SharePoint dans les applications, qui apparaissent lorsque I'on clique sur
I'icone aux neufs carrés en haut a gauche de I'écran.

Office 365 -

Applications

&& OneDrive @l Word

Excel @ Powerpoint

@) o
@5 Teams B9 crass Notebook
B sway @ roms

Toutes les applications -

3. Cliguer sur Accord — Centre d’aide en frangais dans la section Sites fréquents, sous la
section Actualités des sites.

Sites fréquents

Accord - Centre d'aide en
francais

Vous avez consulté 00-
° Plan_de_...ication Il y 3 21

minutes

Vous avez consulté 01-
| ° SA2Code_...tion TH Il y 3 28
minutes
01-
44 PSIPhrase_syntaxique_autonom
&_TH est populaire



4. Cliquer sur Documents dans le menu de gauche.

5. Cliquer sur 00-Plan_de_classification.docx pour consulter le plan de classification
directement sur SharePoint (en ligne). Les catégories sélectionnées dans le plan
s’ouvriront par la suite soit dans la méme fenétre, soit dans un nouvel onglet selon les
options du navigateur Internet. Si tel est le cas, cliquer alors sur le nouvel onglet pour
consulter la catégorie en question.

W 00-Plan de classiﬁcatio@
m

. N
«—  Procedurier_acces_documents_Accord.pdf

6. Autrement, il est aussi possible de cocher le plan de classification et de cliquer sur
Télécharger dans la barre de menu pour éviter de déformer la mise en page du document.

@ Ouvrir v & Partager @ Copierlelen = Télécharger [ Supprimer

& 11-EUF 29 aoit
8 12-TC 29 aoit
&  13-TE 29 aoit
8 14-DI 29 aoit
& 15-SR 29 aoit
@ 16-DID 28 aout
@ 17-INT 29 aoit

@ 00-Plan_de_classification.docx : Hier 3 09:10

Le téléchargement du plan de classification permet lui aussi I’acces direct a SharePoint en
ligne pour la consultation des documents désirés.



B) Accés a partir du local de L’Accord

1. Double-cliquer sur I'icobne Accord — Documents — Raccourci sur le bureau.

A

Accord
-Documents -
Raccourci

2. Ouvrir le document 00-Plan_de_classification, situé en bas de la liste de dossiers.

12-TC
13-TE
14-DI
15-SR
16-DID

17-INT

T - 2
< =] 00-Plan_de_classification

3. Choisir la catégorie que I'on désire consulter, puis appuyer simultanément sur Ctrl et clic
gauche (ou appuyer sur clic droit, puis Ouvrir le lien hypertexte).

4. Entrer les informations de connexion si elles sont demandées.

Utilisateur : accord@cmaisonneuve.qc.ca Mot de passe : accord

5. Naviguer sur SharePoint.

Office 365 SharePoint

)3 Rechercher

u Accord - Centre d'aide en francais s

o
Accueil S 7 membres

Groupe privé

Conversations

Documents ~+ Nouveau $ Charger = Partager @ Copierlelien - = Tous les documents Y ©
Partagés avec nous
Documents > 02-S > S1Construction_... > S1.1PSA_et_modele_base

Bloc-notes
Pages [ Nom Modifié Modifié par + Ajouter une
Contenu du site @  PS1Phrase_syntaxique_autonome 11 juin accord
Corbeille @  PS2Modele_base_constituants 11 juin accord
Modifier

] PS3Phrases_construction_partic... 11 juin accord



— 2. Comment faire de la recherche -

Il est possible de feuilleter a I'écran tous les documents d’une catégorie si on utilise le plan de
classification (méthode A) ou la recherche sur SharePoint (méthode B ou C).

A) Recherche a partir du plan de classification (PCA)

1. Rechercher la catégorie que I'on souhaite consulter. Trois options s’offrent a vous :
a. Naviguer directement dans le PCA en faisant défiler les catégories pour repérer
la section recherchée (apercu global de I'arborescence).

ou

b. Se référer ala table des matiéres du PCA (page 1).
Cliquer sur la section souhaitée en appuyant simultanément sur Ctrl pour
accéder a la section en question dans le PCA (renvoi INTERNE).

ou

c. Utiliser la fonction

Résultats

Titres Pages

JP2.3 Coordination de subordonnées
JP3 Subordination

JP3.1 Subordonnants

JP3.2 Subordonnée relative (pronom
relatif)

JP3.3 Autres

subordonnées (complétive,
circonstancielle, adjointe, corrélative,
infinitive

$3.2 Mauvaise construction des
subordonnées

MC1 Mauvaise construction de la
subordonnée relative (confusion
qui/qu'il)

MC2 Mauvaise construction de la
subordonnée infinitive et participiale

AM3 Emploi erroné d'un coordonnant
ou d'un subordonnant

MV2 Subjonctif

MV3 Choix subjonctif/indicatif

KL Rechercher

ou Ctrl F dans le PCA

Taper un mot-clé correspondant a la notion recherchée.
Les résultats sont affichés dans la colonne de gauche. (S’ils ne s’affichent
pas, cliquer sur Résultats sous I'onglet de recherche dans la colonne de

gauche.)

Exemple avec « subordonnées » :

Navigation

9 résultats =

Titres Pages Résultats

JP2.3 Coordination de subordonnées

JP3.1 Subordonnants

JP3.2 Subordonnée relative (pronom
relatif)

JP3.3 Autres

subordonnées (complétive,
circonstancielle, adjointe, corrélative,
infinitive

$3.2 Mauvaise construction des
subordonnées

MC1 Mauvaise construction de la
subordonnée relative (confusion
qui/qu'il)

MC2 Mauvaise construction de la
subordonnée infinitive et participiale

AM3 Emploi erroné d'un coordonnant
ou d'un subordonnant

MV3.1 Selon le subordonnant

Navigation v X
-

6 résultats S B

Titres Pages

JP2.3 Coordination de subordonnées

JP3.2 Subordonnée relative (pronom
relatif)

JP3.3 Autres
subordonnées (complétive,
circonstancielle, adjointe,
infinitive

corrélative,

$3.2 Mauvaise construction des
subordonnées

MC1 Mauvaise construction de la
subordonnée relative (confusion
qui/qu'il)

MC2 Mauvaise construction de la
subordonnée infinitive et participiale



2. Une fois la catégorie sélectionnée dans la fenétre des résultats, cliquer sur le titre désiré,
ce qui vous amenera au bon endroit dans le plan de classification (le terme recherché
apparaitra surligné en jaune).

Rechercher x $1.3 La jonction des phrases
JP1 Juxtaposition et insertion (incises)
subordonnée X - JP2 Coordination
B _ JP2.1 Coordonnants
JCEU= I D) Al [» JP2.2 Coordination de groupes

JP2.3 Coordination de subordonnées
JP3 Subordination

rdination de subordonnées

.2 Sub
JP3.3 Auti

rdonnée relative (pronom relatif)
i'ﬂ subordonnées (complétive, circonstanci
8lative, infinitive et participial

le, adjointe,

3. Sile plan de classification est téléchargé, appuyer simultanément sur Ctrl et clic gauche
(ou bien appuyer sur clic droit et Ouvrir le lien hypertexte) pour accéder au dossier
sélectionné sur SharePoint. Autrement, en ouvrant directement le plan sur SharePoint, il
suffit de cliquer sur la catégorie désirée pour accéder au dossier correspondant.

$1.3 La jonction des phrases
JP1 Juxtaposition et insertion (incises)
JP2 Coordination
JP2.1 Coordonnants
JP2.2 Coordination de groupes
JP2.3 Coordination de subordonnées
JP3 Subordination
JP3.2 Sub:
.3 Aut
correlative,

relatif)
gtive, circonstancielle, adjointe,
infinitive et participiale)

rdonnée relative (pronol
subordonnées (come

B) Recherche parmi les dossiers sur SharePoint

Ce type de recherche, en dehors du plan de classification, peut s’avérer pratique et rapide
lorsqu’on a déja pris connaissance du mode de classification des documents de L’Accord.
Ce processus de recherche est le méme que celui utilisé pour trouver des documents sur
un disque dur. Voici comment procéder.

1. Cliquer sur le dossier de la catégorie recherchée.

& o3P

2. Choisir le dossier de la sous-catégorie sélectionnée selon les notions ou exercices
recherchés.

@ Classes_mots



3. Répéter 'étape précédente une ou plusieurs fois au besoin.

B8 G3.1Notions_generales [ | SV2Verbes_attributifs

Ml G3.2Sortes verbes m (sv3verbes pronominaux
[ S— |

t choisi.

B8  G2Groupe_adjectif

G3Groupe verbe

4. Cliquersurl

SV3Verbes ororlw}?nminaux ALLO EX1.1.pdf

A
SV3Verbes_pronominaux_ALLO_EX1.1_CO.pdf

5. Le document choisi apparaitra (soit dans le méme onglet, soit dans un nouveau). Au
besoin, passer d’'un document a l'autre pour les consulter en utilisant les touches
Précédent et Suivant en haut de la page.

{ Précédent 2sur14 Suivant )

C) Recherche avec la barre de recherche sur SharePoint

Ce type de recherche peut sembler facile et pratique puisque cela ressemble a une
recherche simple sur un moteur de recherche Internet. Toutefois, ce mode de recherche
n’est peut-étre pas l'idéal, car il est possible que tous les documents appartenant a la
catégorie recherchée n’apparaissent pas. En effet, surtout en ce qui concerne les corrigés,
il est possible que le mot-clé inscrit soit absent du document.

1. Cliquer sur la loupe en haut a gauche pour effectuer une recherche.

<o Synchronisation [ Exporter vers Excel

ocuments

2. Entrer le ou les mots-clés pour trouver le document recherché.

X &3 Synchronisation [ Exporter vers Ex:

5Groupe_adverbe
accord - Groupes_mots - 28/08/2018

¢  V1.2Derivation_adverbe_EX1.2.pdf
Coté, Myriam - V1.2Suffixe - 17/12/2018

wos  V1.2Derivation_adverbe_EX1.2_CO.pdf
Coté, Myriam - V1.2Suffixe - 17/12/2018

o V1.2Formation_adverbe_par_ajout_suffixe_ EX1.7.pdf
Coté, Myriam - V1.2Suffixe - 20/12/2018

w¢ V1.2Formation_adverbe_par_ajout_suffixe_EX1.6_CO....
Coté, Myriam - V1.2Suffixe - 17/12/2018

.won  V1.2Formation_adverbe_par_ajout_suffixe_EX1.6.pdf

Cété, Myriam - V1.2Suffixe - 17/12/2018

£ Voir plus de résultats

—- e



3. Une courte liste de documents apparaitra déja sous |'onglet de recherche, a gauche de
I’écran. Si le document recherché se trouve dans cette liste, il est possible de cliquer sur
son titre, ce qui ouvrira directement le document en question dans un nouvel onglet.

w8 V1.2Derivation_adverbe_EX1.2_CO.pdf

Coté, Myriam W1 2508 17/12/9018

won  V1.2Formatio n_ad@rbe_pa r_ajout_suffixe_ EX1.7.p
até Myriam - V1.2Suvfixe - 20/12/2018

o V1.2Formation_adverbe_par_ajout_suffixe_EX1.6_CO....

4. Autrement, appuyer sur Entrer une fois le mot-clé inscrit pour voir tous les documents
associés a la recherche. La liste exhaustive des documents apparaitra a droite.

Résultats de la recherche pour « adverbe »

A  Nom

B8 G5Groupe_adverbe

m—‘j 00-Plan_de_classification.docx

o 01-AV1Accord_verbe_sujet_TH.pdf

o 01-D2.30mission_repetition_det_ALLO_TH.pdf
«»  01-EUFConseils_pratigues_dissert_critigue_TH.pdf
o  01-EUFConseils_pratigues_dissert_critigue_TH.pdf
o 01-G4.2Diff_prep_valeurs_TH.pdf

@ 01-INTListe_exercices_interactifs_TH.docx

5. Cliguer sur le document désiré dans la liste qui apparait.

—

«»  TP2.2Ph_negative_ALLO_EX2.2_CO.pdf

— C V1.2Derivation adverbe EX1.2.pdf

(o )

-

VI AMaciimbimin msimela s Twva /"{ VA TNaciiimtinem adimel~ CV1 D w8 l

6. Au besoin, passer d’'un document a l'autre pour les consulter en utilisant les touches
Précédent et Suivant en haut de la page.

30sur35 Suivant » X

{ Précé nt




D) Nommage des documents

Abréviations dans les noms des fichiers numériques

01_ Théorie
02_ Théorie et exercice dans le méme document
_ALLO Allophone
_Co Corrigé
_EX Exercice
_EX1.1, _EX2.1, _EX3.1 | Exercice 1 des niveaux 1, 2, 3 (le niveau est indiqué en premier)
_TH Théorie (parfois THO1, THO2 selon la complexité)
Exemple

L 5 ; ition issi e i
Théorie e P3 Prep_repetitior _omlsswn@i Théorie

Théorie et _/_.j:}_,P3Prep_repetition_omissio @ df ———— Théorie et exercice 1, niveau 1
(débutant)

exercice \
— P3Prep_repetition omissio <
] - - . s . .
' ‘ de— Corrigé de I'exercice 1, niveau 1

ol 5133Prep_repEtition_OMiSSiOldﬁ\ Théorie et exercice 1, niveau 2

(intermédiaire)

& EPBPrep_repetition_omissioude—/ Corrigé de I'exercice 1, niveau 2

Abréviation des noms de catégories
DE Document essentiel
S Syntaxe
P Ponctuation
G Grammaire
o Orthographe
Vv Vocabulaire
DLE Difficultés langues étrangeres
PH Phonétique
GT Grammaire de texte
SA Stratégies d’autocorrection
EUF Epreuve uniforme de frangais
TC Textes a corriger
TE Tests
DI Dictées
SR Sujets de rédaction
CL Compréhension de lecture
DID Didactique
INT Exercices interactifs




