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	Présentation structurelle d’un
SCENARIO PÉDAGOGIQUE

	Réalisation d’un dictionnaire informatique  pour les collaborateurs






Mise en situation :
Les collaborateurs de notre organisation sont parfois perdus dans le jargon informatique qui évolue très vite. Il a été décidé de réaliser un dictionnaire qui permettra à tout le monde de s’y retrouver. 
Cette production constituera un travail d’équipe puisque vous vous occuperez d’une ou deux lettres de l’alphabet avant mise en commun et personnalisation par chacun. 
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	Complexité
	Aléas
	Résultats attendus
	

	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.
	Saisie des définitions des mots du dictionnaire informatique sous WORD.
	Le service technique (en réalité une autre classe) a envoyé des notes de service (fichier note de service) avec des définitions de mots (définitions de mots de A…… à Z), sous forme papier.
Chaque élève reçoit un mail (fichier mail 1)  l’informant qu’il est responsable de la saisie des définitions des mots commençant par une ou deux  lettres avec les consignes nécessaires.
	La saisie de texte dans WORD
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
R1
R3
T2


	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.
	Vérification de l’orthographe.
	A l’aide du correcteur orthographique et grammatical, les saisies sont vérifiées.
En cas de besoin, un site internet de conjugaison (ex : le conjugueur) est utilisé.
Le fichier est adressé au chef de service par mail qui procède à une vérification du travail effectué.
Après correction éventuelle, le document est imprimé.
	La révision basique d’un texte sous WORD

Site internet le conjugueur

L’impression d’un document 
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
T2


	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.



	Mise en forme de chacune des définitions. 

	Chaque élève met en forme la définition du premier mot saisi selon une charte précise (fichier mail 2).
Il reproduit cette mise forme pour chacun des mots dont il est responsable.
Le fichier est adressé au chef de service par mail qui procède à une vérification du travail effectué.
	La mise en forme d’un texte sous WORD

Les puces sous WORD
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
R1
R3
T2


	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.



	Présentation des définitions dans un tableau. 
	Les élèves construisent un tableau puis y insèrent la définition des mots (fichier mail 3).  
	Le tableau dans WORD

Modifier un texte dans WORD
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
R1
R3
T3


	Exploiter la veille et mobiliser des techniques de recherche.


Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.1



3.1.2.

	Insertion d’images à coté de chaque définition.
	Pour illustrer le dictionnaire, les élèves recherchent sur internet  des images (logo, icône, image de matériel…)  puis les insèrent dans le tableau à côté de chacune des définitions (fichier mail 4).  
	Illustrer un document sous WORD grâce à l’insertion d’images, de clipart, de symboles…
	
	
	Les informations sont obtenues dans les délais et répondent aux besoins.

Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
R1
R3
T3


	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.



	Rajout et mise en valeur d’un titre en haut de chacune des pages.
	Pour se repérer plus facilement dans le dictionnaire, les élèves insèrent un titre sur chaque page rappelant la première lettre des mots explicités en dessous (fichier mail 5). Ils ajoutent également  leur nom en pied de page. 
	Insérer et mettre en valeur un titre sous WORD à l’aide de bordures, trames de fond, couleurs…
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
R1
R3
T3


	Organiser les informations pour les rendre disponibles aux utilisateurs.
	3.1.3.
	Mise en commun de toutes les  pages du dictionnaire.
	Afin que chacun dispose de toutes les pages du dictionnaire, les élèves déposent leur travail sur un serveur distant et récupèrent par ce biais les autres productions (fichier utilisation du serveur free http://dl.free.fr).
	Déposer/Récupérer un document sur un serveur distant.
	
	
	L’organisation des informations assure leur actualisation, leur accessibilité, et leur diffusion aux utilisateurs concernés, dans le respect des règles de sécurité et de confidentialité.
	O4
R1
R3

	Organiser les informations pour les rendre disponibles aux utilisateurs.
	3.1.3.
	Regroupement des fichiers en un document unique.
	Les élèves créent un document Word long unique  de plusieurs dizaines de pages vierges (par insertion de pages). Par copier/coller, ils complètent l’ensemble du dictionnaire. Ils laissent la place pour une page de garde et un sommaire.
Ils insèrent des sauts de section et enlèvent les liaisons entre pied de page pour pouvoir saisir des pieds de page différents sur l’ensemble du document (voir exemple de dictionnaire). 

	Présenter un texte long sous WORD : le saut de page et le saut de section.
	
	
	L’organisation des informations assure leur actualisation, leur accessibilité, et leur diffusion aux utilisateurs concernés, dans le respect des règles de sécurité et de confidentialité.
	O4
R1
R3

	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.



	Création de la page de garde du dictionnaire.
	De façon personnalisée (mais en respectant la charte de l’organisation et les consignes données) chaque élève construit la page de garde de son dictionnaire (voir exemple de dictionnaire).
	Présenter un texte long sous WORD : la page de garde
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
R1
R3
T2


	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.



	Numérotation des pages du dictionnaire.
	Les élèves insèrent le numéro de page selon les règles habituelles. Les pieds de pages sont différents puisque chacun indique le nom de l’élève responsable (voir exemple de dictionnaire). 
	Présenter un texte long sous WORD : la numérotation des pages
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
R1
R3
T2
T5

	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.



	Création du sommaire du dictionnaire.
	Chaque élève construit le sommaire de son dictionnaire selon les consignes reçues et peut le personnaliser grâce à une image en arrière plan (voir exemple de dictionnaire). 
	Présenter un texte long sous WORD : le sommaire
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
R1
R3
T2
T5

	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.



	Impression du dictionnaire.
	Chaque élève imprime son dictionnaire (voir exemple de dictionnaire).
	Faire un aperçu avant impression et imprimer un document long sous WORD. 
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	O4
R1
T5

	Mobiliser les techniques de production et de structuration de documents.
	3.1.2.



	Reliure d’un document.
	Les élèves relient leur dictionnaire.
	Utiliser la machine à relier.
	
	
	Les documents produits répondent à des objectifs précis et respectent les normes, les consignes de présentation et les usages en vigueur dans l’entité.
	R1
R3
T5


Rôle des élèves : 
Chaque élève s’occupera d’une ou deux lettres de l’alphabet avant mise en commun et personnalisation par chacun. 					* Voir fichier « attaches BEP » 
Liste de contrôle :
Au fur et à mesure de l’avancement des étapes, les élèves vérifient leur travail grâce à une check-list (voir fichier 14). 
Durée du scénario : 
8 semaines environ.
Evaluation possible :
Sur la production de chaque étape du scénario et globalement en terme de compétence (voir fichier 16).
Individualisation des activités du scénario en fonction du niveau des élèves :
Le nombre de définitions pris en charge par un élève est modulable en fonction de son niveau et de sa rapidité. Le temps laissé à chacun est aussi variable.
Corrigé : Exemple d’une production (floutée) assurée par des élèves du lycée Louise LABE à LYON de seconde Bac GA en septembre/octobre 2012 (voir fichier 13).  
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