De l’écriture à Internet
Fiche guide 

pour la réalisation d’un dossier documentaire 

POWERPOINT en 4ème
	A FAIRE
	FAIT

	1. LIRE et RESUMER l’ensemble de sa documentation papier
Compléter l’information si nécessaire (dictionnaires, documentaires, etc.)

(Faire un plan rapide)


	

	      2. STRUCTURER LOGIQUEMENT LE DOSSIER
	

	
	

	· Donner un titre informatif au dossier
	

	· Organiser le dossier en plusieurs parties et sous-parties (plan)
	

	· Numéroter logiquement chaque partie ou sous partie
	

	· Donner un titre informatif à chacune des parties et sous-parties
	

	· Rédiger une introduction (présentation du dossier)
	

	· Rédiger une conclusion (bilan de ce que l’on a appris)
	

	
	

	     3. ORGANISER MATERIELLEMENT LE DOSSIER 

     (dans POWERPOINT)
	

	
	

	· Réaliser une page de  titre comprenant :
	

	· Le nom de l’auteur ou des auteurs du dossier
	

	· Le titre du dossier
	

	· Le nom du collège, la classe,…
	

	· La date de réalisation
	

	· Utiliser un même style de présentation pour l’ensemble du document.
	

	· Ecrire de manière lisible sur chaque diapositive (police et taille police)
	

	· Reprendre de manière résumée sa documentation papier
	

	· Insérer un SOMMAIRE au début du dossier (plan)
	

	· Insérer à la fin du dossier la bibliographie des ouvrages utilisés
	

	· Faire un lexique (définitions des mots compliqués) si nécessaire
	

	· Dans le dossier, rappeler les références de chaque document
	

	· Enregistrer le dossier de manière à éviter sa dispersion (dans « Mes documents », sous un nom significatif)
	

	
	

	METTRE EN VALEUR LES INFORMATIONS PRESENTEES
	

	
	

	· Veiller à l’ordre logique des informations présentées
	

	· Respecter les règles de dactylographie (majuscules, ponctuation, etc.)
	

	· Corriger les fautes d’orthographe et de grammaire
	

	· Dégager clairement les titres et sous-titres :
	

	· Numéroter chaque titre et sous-titre comme dans le sommaire
	

	· Utiliser une typographie adaptée à l’importance des titres
	

	· Aérer la mise en page en séparant nettement les sous-parties et les paragraphes
	

	· Veiller à l’équilibre entre textes et documents graphiques ou iconographiques. Chaque diapositive DOIT être illustrée.
	

	· Equilibrer la mise en page, en choisissant aussi harmonieusement que possible l’emplacement des différents éléments pour chaque page.
	



· Powerpoint permet une présentation sous forme de diapositives qui se suivent pour former un diaporama.

· (clic sur l’onglet diaporama/ visionner le diaporama ; touche echap pour quitter le visionnage).

· Les diapos sont par défaut en mode paysage, mais peuvent être mises en mode portrait dans l’onglet fichier/mise en page. Taille et numérotation des diapos y sont disponibles également.
· Des conceptions de diapositives sont proposées à chaque nouvelle diapositive : la position et le nombre des emplacements des textes et images ou medias est variable, mais entièrement re-paramétrables.

· (dans la marge à gauche, sur chaque diapo : clic droit / conception de  diapositive).

· Pour rajouter une nouvelle diapo : clic sur l’onglet insertion / nouvelle diapo.

· Pour supprimer une diapo : dans la marge, sur chaque diapo : clic droit / supprimer la diapo. ( également dans affichage / mode trieuse de diapo).

· Pour ajouter une zone de texte : insertion/zone de texte ou clic droit / coller.

· Pour modifier la position  ou la taille d’une zone : clic sur la bordure d’une zone, en tenant le bouton gauche de la souris pour déplacer.

· Pour rajouter, changer, colorer une zone : double clic gauche sur une zone.

· Pour ajouter une animation : clic droit sur une zone / personnaliser l’animation / ajouter une effet.

(Attention : chaque rajout implique un temps d’effet qui est paramétrable, plus ou moins rapide, et en accord ou non avec d’autres effets programmés).
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