Séances 3-4 : TD TRAME DOSSIER : TRAITEMENT de TEXTE et de l’IMAGE
( Les objectifs de la séance : 
· créer une trame pour vos futurs rapports de stage et pour le projet pluritechnique encadré en tenant compte de toutes les consignes de rédaction.
· revoir les outils de traitement de texte et image nécessaires à la rédaction du dossier PPE et du rapport de stage : création et organisation de dossiers et de fichiers, ouverture du traitement de texte, enregistrement fichier, règles d’écriture pour nommer le fichier, notion d’extension, notion de format .doc et .odt, modification des marges, choix de la police du texte,  indices et exposants, traitement image (paint brush) et insertion image, travail avec la barre de dessin et tableau, export au format .pdf, extraire de l’information à partir de l’ent, copier-coller, puces et numérotation, modification droit d’accès pour que les fichiers soient en lecture seulement.
( Travailler à votre rythme et faire le point en autoévaluation, bien noter tous les nouveaux acquis :        A = Acquis          ECA = En Cours Acquisition          NA = Non acquis
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	Informations recueillies et Prise de notes

	1. ORGANISATION ET ARCHIVAGE DES DONNEES :
1.1. Créer un répertoire et des dossiers dans mes documents ou bureau perso
Créer dans mes documents ou bureau perso un répertoire (nouveau dossier) nommé « PPE_XY » où X correspond à votre nom de famille et Y votre prénom (en minuscules)

Créer dans ce répertoire trois dossiers :

· un dossier nommé « téléchargement »

· un dossier nommé « conversion »

· un dossier nommé « production », dans ce dossier créer 2 sous dossiers :
· sous dossier nommé « dossier »

· sous dossier nommé « diaporama »
Les fichiers que vous allez créer par la suite devront être enregistrés dans un de ces dossiers.

1.2. Créer un fichier texte open office  

Créer un fichier texte sous open office writer et l'enregistrer dans le sous dossier nommé « dossier », du dossier « production » dans le répertoire « PPE_XY », le nommer «fichier_ppe_titre_XY.xxx» où xxx correspond à l’extension associée au logiciel que vous avez choisi (.doc, .odt…) et X correspond à votre nom de famille et Y votre prénom (en minuscules).
Réitérer avec un fichier nommé « sources » enregistré dans le dossier « téléchargement »
1.3. Enregistrer le fichier sous et règles d’écriture nom fichier

Pas d’espaces, ni d’accents, ni de majuscules dans les noms de fichiers,
les espaces sont remplacés par un tiret bas.


1.4. Télécharger et enregistrer une pièce jointe dans la messagerie interne

Télécharger la feuille de consigne ppe envoyée par mail à votre adresse ou dans le cahier de texte au format .doc L’enregistrer dans le dossier « téléchargement »  du répertoire « PPE_XY ».
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	2. PAGE DE GARDE :

2.1. Faire un copier coller des informations demandées dans la page de couverture dans le «fichier_ppe_titre_XY.xxx»
2.2. Réaliser la mise en forme de votre page de garde

2.3. Récupérer les coordonnées du lycée dans l’ENT « la découverte » Decazeville
2.4. Insérer une illustration (image) en lien avec le thème de votre PPE et la modifier
- insérer une image : rechercher l’image sur le net et l’enregistrer dans le dossier « téléchargement » : sous dossier « image » (à créer lors de l’enregistrement) et insérer l’image dans la page de garde (pas de copier coller direct avec open office risque perte image), 

- faire pivoter l’image et rogner les côtés 

	
	
	
	
	

	3. CREER ET EXTRAIRE UN SOMMAIRE / TABLE DES MATIERES :

3.1. Créer la structure du rapport en créant des parties, écrire :
· Remerciements

· Lexique

· Abréviations et unités

· Sommaire (table des matières)

· Introduction 

· Partie 1, Partie 2 et Partie 3 (séparés par un retour à la ligne (entrée))
· Conclusion

· Annexes

· Bibliographie

· Abstract (résumé en anglais)
· dans chaque partie (1, 2 et 3) créer des sous parties : sous partie 1, sous partie 2 
· dans la sous partie 1 ajouter des items : item 1, item 2
3.2. Appliquez les styles de mise en forme prédéfinis : 
· Titre 1 pour les titres de chaque partie : partie 1, partie 2, partie 3

· Modifier le style du titre 1 pour avoir une police : arial, gras, taille 18, souligné

· Titre 2 pour les titres de chaque sous partie : sous partie 1, sous partie 2
· Modifier le style du titre 2 pour avoir une police : arial, gras, taille 13
· Dans la sous partie 1, insérer une puce du type : ( devant chaque item 1, item 2

3.3. Hiérarchiser les parties, sous-parties et items :

Utiliser la numérotation hiérarchique : 1. ; 1.1. ; 1.1.1. ; 2. ; 2.1. ; 2.1.1. ; à l’aide des puces et numérotation
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	3.4. Extraire la table des matières : table et index

· Insérer l’index / table des matières (sommaire) avant : dans la partie sommaire avant introduction, développement (parties et sous parties), conclusion…
3.5. Créer les différentes pages devant apparaître dans le dossier

· Attribuer le style titre 1 et arial, gras, taille 13 aux termes suivants : Remerciements, Lexique, Abréviations et unités, Introduction, Conclusion, Annexes, Bibliographie

· Créer une page pour : Remerciements, Lexique, Abréviations et unités, Table des matières, Introduction, Partie 1, Partie 2, Partie 3, Conclusion, Annexes, Bibliographie 
· Actualiser l’index pour faire apparaître les différentes pages dans la table des matières.

	
	
	
	
	

	4. PAGINATION, TAILLE POLICE ET MISE EN FORME :
Télécharger la feuille de «traitement_de_texte.doc » dans le cahier de texte et l’enregistrer dans le dossier « téléchargement »  du répertoire «PPE_XY ». l’ouvrir et copier coller dans le fichier : «fichier_ppe_titre_XY.xxx» : le texte (1.2.1.4.1. Infection des MRC5) dans l’item 2 de la sous partie 1 et le profil chromatographique de l’annexe 1 dans la partie annexe. 
Puis procéder aux modifications suivantes :

4.1. Remplacer l’item 2 par l’expression « Infection des MRC5 »
4.2. Choix de la police et de la taille du texte : attribuer la police de type Times 11 ou 12 au texte 
4.3. Ajustement de la taille des marges du fichier : marges de 2 cm
4.4. Justification du texte : justifier le texte de l’ensemble du document
4.5. Indices et exposants : mettre le -4, -5, -6 de 10^-4, 10^-5, 10^-6 en exposant 
et mettre le 2 de CO2 en indice
4.6. Rechercher et remplacer : rechercher les mots µl et les remplacer en une seule fois par µL pour respecter l’écriture UI Unité Internationale
4.7. Choix de l'interligne : interligne simple
4.8. Titrer et paginer les annexes et les faires apparaître dans l’index : donner un titre à l’annexe 1 : profil chromatographique … et y attribuer le titre 2, actualiser l’index
4.9. Pagination / numérotation des pages : Paginer en bas à droite l’ensemble du rapport à l’exception de la page de garde (et des pages intercalaires éventuelles) : sous open office writer, créer un pied de page puis y insérer un numéro de page. 
4.10. Renvois : comme indiqué dans les consignes ppe : faire les renvois du corps de texte vers les illustrations au regard du texte et vers les annexes (partie 2 renvoi vers annexe 1), faire les renvois vers le glossaire pour les mots de vocabulaire.
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	5. ILLUSTRATIONS :
· Créer un fichier texte sous open office writer et l'enregistrer dans le sous dossier nommé « dossier » du dossier « production » dans le répertoire «PPE_XY », sous le nom « illustrations_ppe_XY.xxx». Copier les illustrations 1 et 2 téléchargées précédemment fichier « traitement_de_texte» dans ENT.
· Reproduire le tableau de dilution :
· créer un tableau avec 10 colonnes et 5 lignes.
· Fusionner les cellules de la ligne 1 : cellules 2, 3 et 4, cellules 5, 6 et 7, cellules 8, 9 et 10
· Encadrer les cellules du tableau par un trait de 2 points d’épaisseur.
· Modifier la couleur de la bordure de tableau en violet
· Insérer 2 lignes au tableau, scinder/fractionner la cellule de la ligne 6 colonne 1 en deux colonnes 
· Supprimer la ligne 7
· Remplir la première colonne en jaune pâle.
· Numéroter et titrer les illustrations et le tableau en respectant les consignes.

· A l’aide de la barre de dessin créer le dessin suivant : illustration 2



    Numéroter et titrer le dessin en respectant les consignes PPE et rapport de stage
· Grâce à un moteur de recherche, rechercher le logo du lycée de Decazeville, enregistrer le logo dans le sous dossier « image » dans dossier « téléchargement » du répertoire « PPE_XY », modifier le nom de l’image : « logo_lycee_la decouvert_decazeville.jpg »

· Insérer le logo dans la page de garde et finir la mise en page de cette page.


	
	
	
	
	

	6. MODIFICATION IMAGE avec le logiciel paint :

· Télécharger l’image l’illustration_3_gel_electrophorese dans le cahier de texte et l’enregistrer dans le sous dossier « image » dans dossier  « téléchargement » dans le répertoire «PPE_XY ».
· Ouvrir l’image avec paint

· Découper le gel : sélectionner uniquement le gel, le copier dans un nouveau fichier paint après avoir agrandit la zone de travail (zone blanche)

· Inverser les couleurs du gel

· Annoter le gel en suivant les instructions sous illustration 3 du fichier traitement_de_texte

· Enregistrer les modifications sous le nom illustration_3_gel_electrophorese_modifié dans sous dossier « dossier » du dossier « production ».
· Insérer l’image annotée dans illustration 3 : Numéroter et titrer le dessin en respectant les consignes PPE et rapport de stage 

	
	
	
	
	


	
	Cocher si réalisé
	A
	ECA
	NA
	

	7. MODIFICATION DES EXTENSIONS DE FICHIER :

Enregistrer sous le fichier «fichier_ppe_titre_XY.xxx» au format du logiciel utilisé et au format ouvrable par Microsoft Word 97/2000/XP/2003, extension .doc
8.  CONVERTIR LE FICHIER AU FORMAT PDF :

Exporter le fichier texte « fichier_ppe_titre_XY.xxx» au format pdf. Enregistrez sous le même nom le nouveau fichier dans le dossier « conversion ».
9.  DROIT D'ACCES FICHIER :

Modifier les droits d’accès pour que le « fichier_ppe_titre_XY.doc» au format du logiciel utilisé soit en lecture seulement.


	
	
	
	
	

	10. ENVOI DE VOTRE TRAVAIL :

En utilisant votre adresse électronique habituelle, envoyez un courriel avec, en pièce jointe, 

· le fichier « fichier_ppe_titre_XY.xxx» au format .doc, .odt et .pdf 

· le fichier « illustrations_ppe_XY.xxx»

· l’image intitulée « illustration_3_gel_electrophorese_modifié »

Le titre du message devra être « dossier_ppe »; le destinataire principal du courriel sera stephanie.mas@laposte.net ; une copie sera envoyée à biotech.decaz@gmail.com et une copie cachée sera envoyée à l’adresse biotech.decaz@gmail.com.
Transférer votre dossier « PPE_XY » complet sur clé USB de l’enseignant


	
	
	
	
	


Sujet sain
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