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Sujet : La Berce du Caucase Durée : 1 h 30  

Consignes techniques et documents à rendre 

Il vous est remis : 
 Deux fichiers texte : La Berce du caucase.doc et Répartition et lutte.doc 
 Un dossier d’images pour illustrer votre travail 

A rendre : 
Un seul fichier portant votre nom suivi de "la berce du Caucase", à copier sur le support indiqué par 
l’expert surveillant. 

Temps à disposition 

Lecture de la donnée : 15 minutes 
Mise en page :  75 minutes 

Mise en situation 

Vous travaillez au secrétariat  d’une école. En prévision des courses d’école, vous devez préparer un 
document d’information pour les enseignants.  

Ce travail est composé de 4 parties : 
 1 page de garde 
 1 page de caractéristiques et comparaisons 
 1 page d’information et de mise en garde 
 1 page prévention et lutte 
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Consignes formelles 

• L’ensemble du document est présenté de manière professionnelle sur 4 pages. A vous de gérer 
la taille de la police utilisée. Le texte est justifié. Attention aux « grands espaces blancs ». 

• La page de garde se compose d’un titre en WordArt et d’une image. 

• Toutes les pages – sauf la première – comportent un pied de page avec une numérotation 
automatique et la source du texte : Extrait du "Manuel pratique de la berce géante"; www.giant-
alien.dk 

• Les titres (en gras dans le texte de base) et les sous-titres (en italique) sont clairement mis en 
évidence. 

• La deuxième page est en format paysage. 

o Le premier paragraphe –  « Introduite du Caucase» est mis en évidence à l’aide d’une 
bordure et d’une trame. 

o Vous insérez deux colonnes. Celle de droite pourra être plus grande. 

o Les mots Caractéristiques et A ne pas confondre avec serviront de titres aux deux 
colonnes. 

o Dans la deuxième colonne, après le texte « on ne confond que rarement cette plante à 
l'âge adulte avec d'autres. » insérez un tableau (texte en rouge) dont le contenu 
représentera les espèces proches et leurs différences. Ajoutez une colonne 
supplémentaire pour insérer les images nécessaires ainsi qu’une note de bas de page 
relative au mot pétiolulées : un petit pétiole les lie à la nervure centrale. 

• Les pages suivantes sont à nouveau en format portrait. 

• Le texte des pages 3 et 4 se trouve dans le document Répartition et prévention.doc 

• Utilisez des listes à puce, retraits et tabulations lorsque c’est nécessaire, mais au moins une fois. 

• Ajoutez un filigrane au texte « La Berce du Caucase » 

• Le document est illustré à l’aide des images fournies. 
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