	A partir des documents et des notes recueillies sur un métier, répondre aux consignes suivantes pour réaliser un document de synthèse: une fiche métier et valider ainsi des compétences en informatique et internet.

	1. Créer sur le bureau un dossier que vous nommerez ''fiche métier 4ème - votre nom et prénom’’
2. démarrer programme : open office writer (ou autre logiciel selon la salle de travail)
3. ouvrir une page format portrait
4. créer un titre: ''nom du métier''  en majuscule, centré, en bleu, encadré en noir
               et suivre le plan proposé.
5. Ecrire le texte en ''arial''10, marges de 1,5 cm
6. numérotation en milieu de page et centré
7. laisser toujours une ligne entre les titres et le texte et /ou l'image
8. imprimer le document
9. l'envoyer par scolastance au professeur désigné.
	1. S’approprier un environnement informatique de travail
· Je sais accéder aux logiciels et aux documents disponibles
à partir de mon poste de travail
· Utilisation des logiciels Word, Excel, open office ...pour les traitements de données
· utiliser les périphériques à disposition: imprimante
2 – Adopter une attitude responsable
· protéger sa personne et ses données: code accès informatique
3 – Créer, produire, traiter, exploiter des données
· saisir et mettre en page un texte: modifier la mise en forme des caractères et des paragraphes,  mettre  en évidence (gras, italique, souligné), activer une numérotation ou des puces pour la mise en forme du plan.
· Traiter une image: recherche de cliparts dans la bibliothèque, de photos sur internet et la redimensionner.
· Organiser la composition d'un document , prévoir sa présentation en fonction de sa destination:  sélectionner un format de page, paginer, sélectionner les marges, organiser des tableaux. Regrouper dans un même document plusieurs éléments
(texte, image, tableau, …).
4 – S'informer, se documenter
· consulter des bases documentaires en mode simple: recherche d'un site (onisep)
· chercher et sélectionner l'information demandée: trouver le tableau relatif aux parcours des études.
 5- Communiquer, échanger:
· écrire, envoyer, diffuser, publier: rédiger le document et l'envoyer sur une adresse mail.


	



Plan et idées de contenu
	Consignes informatiques
	

	 A : Description, nature du travail dans ce métier
(ce que l'on y fait, tâches, responsabilités....)
	     -texte   en arial10,  noir, marge, 1,5cm
-insérer une image (internet)  en rapport avec le métier.
	

	  B: Conditions de travail 
	  -texte en arial10,  noir, marge, 1,5cm
	

	 3:    C. Compétences et qualités requises
	-insérer un tableau 2 colonnes de 7 cm
(compétences / qualités: en gras) et autant de lignes que nécessaire
-texte en arial10,  noir,
	

	D: Etudes, filières, cursus scolaire
	- copier tableau des filières après la 3ème sur site ''ONISEP'' et expliquer le parcours des études pour ce métier.
-insérer un diagramme type ''colonne'' avec les 3 matières scolaires  principales  en relation avec le métier. Indiquer  vos moyennes sur les 3 trimestres, mettre la légende couleur.
	

	 E: Rémunération, évolution professionnelles, débouchés.
	   -texte en arial10,  noir, marge, 1,5cm
	

	 F: avantages/inconvénients
	- insérer un tableau 2 colonnes,
(minimum 3avantages/ inconvénients)
	

	 G: Ce qui vous attire dans ce métier (motivations, rapport caractère, profil scolaire...)
	   -texte en arial10,  noir, marge, 1,5cm
                     - insérer un clip   insérer un clipart  en rapport.
	

	 H: Divers : ce que vous avez envie de dire sur le métier...témoignage...)
	   -texte en arial10, noir, marge, 1,5cm
	

	Envoyer le document par mail:
	…...........................
	

	Imprimer le document (recto verso)
	
	


MERCIER_ feuille de route –Vdc + B2i (fiche métier)

