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Produire un rapport ou meémoire : comment ?

1] Office
e OpenOffice’

N

LibreOffice

The Document Foundation

%

{/q
€3 OpenOffice’
Y LibreOffice

The Document Foundation

 Produire le fichier de traitement de texte :

suites bureautiques

propriétaires : MS Office > logiciel Word
ou libres : OpenOffice, LibreOffice > logiciel Writer

 Gérer ou créer les images eventuelles :

logiciels de traitement d'images bitmap

gratuit : Irfanview (Windows uniquement)
libre et gratuit : The Gimp (Win/Mac/linux)

logiciels de dessin vectoriel

libre et gratuit : OpenOffice, LibreOffice
> logiciel Draw

N

%




Le dossier de projet professionnel (EEP)

Page de garde avec titre et logo de l'université Paris-Saclay
Table des matiéres (ou sommaire)
Exposeé-synthése de 5 pages dactylographiées a l'aide d'un traitement de texte

- introduction (de 0,5 a 0,80 page)
- partie "matériel-méthodes" (de 0,75 a 1,25 page) : démarche de recherche documentaire et interviews
- partie "Analyse / Résultats / discussion" (de 2,5 a 3,5 page)
- conclusion (de 0,5 a 1 page)
Bibliographie

Annexes :

- liste des annexes

- les documents (fiche documentaire + document) x N (N=nombre de documents)

- etinterviews sélectionnés (fiche interview + compte-rendu de l'interview) x P (P=nombre d'interviews),
- tableau des contacts et démarches pour les interviews (page format paysage)

- fiches Ateliers, CLE et Journées Métiers



Obijectif : produire un document de qualité

e Savoir quels éléments peut contenir un document composite :

- éléments textuels (corps de texte, annexes, table des matiéres etc.)
— éléments non textuels (types d'images)

« Savoir utiliser les fonctionnalités d'un logiciel de traitement de texte :

— maitriser la mise en page des divers éléments
— insérer des images de taille et format contrélés et les Iégender

— utiliser les styles de paragraphes : niveaux hiérarchiques et mise en forme des
titres

— utiliser les styles de page : premiere page, portrait, paysage...
— générer des numéros de page automatiquement
— générer une table des matiéres automatiquement et la mettre en forme



Exemples

les erreurs a éviter : florilege

problemes d'alignement, d'inhomogénéité de mise en forme
(polices et corps de caracteres, titres), mises en forme
fantaisistes, problemes de justification du texte, espaces
intempestifs, table des matieres manuelle et mal formée,
numérotation incohérente, annexes mal numérotées, absence
de titre, marges inadapteées, interlignage inadapté, retour
chariot a chaque ligne, texte en gras partout etc.


2014-0922-Conf-Txt/Florilege.pdf




Qu'est-ce qu'un texte ?

contenu, sens, propos exprimé par le langage
sous forme écrite ou orale

généralement structureé :
— aspect cognitif : aide a la compréhension, a la lisibilité
— aspect opératoire : acces direct a diverses parties

structure logique globale : hiérarchique
livre, mémoire) ou en réseau (pages web

structure fine : niveaux hierarchiques
eléments constitutifs du contenu textuel :

Le métier de vétérinaire ; mémoire de prajes professionnel
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Document composite textuel :
élements possibles

textuels

titre géneral, autres titres

corps du texte

annexes

encadrés

notes de bas de page

en-téte, pied-de-page
numerotation

table des matiéres/sommaire/index
légendes d'images

etc.

objets non textuels

Images

- matricielles

- vectorielles
feuilles de calcul
formules

audio et video (suivant
logiciels)



Document composite textuel :
bon usage du traitement de texte

textuels objets non textuels
—»séparer la forme et le fond : * images
* saisir le contenu textuel - poids a adapter avant
« expliciter la structuration du — insérées dans le fichier (pas liées)
texte pour le logiciel - légendées
ex. affecter Titre 1, Titre 2 » feuilles de calcul
e associer une mise en forme — insérées dynamiquement ou non
aux eléements de structure e formules

audio et video
— a adapter avant (poids...)
Comment ? gréce aux styles - seront-ils lisibles ?

ex. Titre 1 : police Arial,
corps 22 pts, rouge etc.



Les styles

* 2 significations !

elément de structure : Titre, Titre 1, Titre 2, Standard, Liste a puce ou
numérotée (divers types), page format Portrait, page format Paysage...

mise en forme associée a cet élément de structure

* Les styles s'appliquent a divers composants d'un texte :

styles de caracteres

styles de paragraphes (dont les Titres)
styles de listes

styles de pages

styles de cadres

* Les styles héritent des propriéetés de leurs parents : style « basé sur »



Interét des styles

* mise en forme :

- automatisation > gain de temps

- homogénéite du document
ex. tous les titres de niveau 1 auront la méme apparence
- si changement de l'aspect d'un style :
> s'applique partout instantanement
 permet de générer automatiquement :

table des matieres / sommaire



Les styles : mode d'emploi

1) afficher le volet « styles et formatages »

2) choisir le type d'objet voulu (caractere, paragraphe, page...)

3) choisir un style prédéfini puis clic droit>modifier, ou cliquer en
haut a droite sur « nouveau style »

4) modifier la mise en forme comme souhaite (police, corps,
couleur, effets de caractere...)

5) pour appliquer le style :

1) sélectionner un élément

2) puis double- cliquer dans la palette sur le style voulu, ou sélectionner

le style voulu dans le menu deroulant en haut a gauche _
> tutoriel
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Mos sources principales d'information ont été des sites trés spécialisés. Les ¢ Ie Style

peuvent étre classés en 4 catégories | des sites spécialisés en crientation ([2]
IV, WII, IX, XII),... les sites des organis ations de professionnels ([3], cf Annexe
Les contenus des documents portent sur la formation ([2-4],[7], [10], f Annex
définitions des métiers ([8], [12], cf Annexe VI, IX)... L'emploi est décrit par les statistigues récentes
dans le domaine ([3], cfAnnexe Il1)... ainsi gue les principales entreprises du secteur ([8], cf Annexe
XV
2.2. Démarche Interviews
Mous avons cherché a rencontrer des professionnels exergant le métier gqui nous intéresse (cf
Annexe XX, XX|)... mais aussi dautres professionnels travailant en relation, en collaboration avec
ce métier (cf Annexe XII, XX} pour avoir leur vision sur la profession.
Cette fonction s'exerce aussi dans d'autres domaines, nous avens cherché a connaitre les
spécificités de la fonction avec une interview dans un autre domaine (cf Annexe XXIV)...
3. Résultat/discussion/Analyse
3.1. Définition du métier et périmétre d'intervention
La recherche était divisée en deux grands groupes bien distincts : la recherche fondamentale,
principalement pratiguée dans les universités et établis sements publigues, et la recherche appliguée,
pratiguée le plus souvent dans les grandes industries ([1], [3], cf Annexe IV, VII, X).
3.2. La formation
le cursus débute & I'université par une licence en biclogie et poursuivit d'un master ol les étudiants
se spécialisent dans un domaine de la matigre. La il effectue un stage en laberatoire ol il participe
aux travaux de recherche correspondant & son projet de mémoire. ([3], [6], cf Annexe VII, XI, XII).
3.3. : compétences ....
Il faut avant tout dtre vétérinaire car un ceste médical peut étre souvent nécessaire (piodres.
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Table des matieres ou sommaire ?

e définition : liste des titres -hiérarchisés ou non- d'un document,
accompagnes generalement des numeros de pages

 Le sommaire est moins détaille que la table des matieres

* En typographie francaise, le sommaire est situé en début de
document et la table des matieres en fin de document

* En typographie anglo-saxonne, la table des matieres (table of
contents) est en début de document

Comment saisir les entrées de Table des matieres ou sommaire ?

—® pas a la main | mais grace aux styles : génération automatique de
la Table des matieres > tutoriel
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En-téte et pied-de-page

* En-téte et pied-de-page : zones situées en

haut (respectivement en bas) d'une page,
contenant des élements généraux récurrents

ex. logos, auteur, date de création, nom du
fichier, titre, numéro de page etc.

premiere page / page standard : en-tétes et
pied-de-pages difféerents

taille de I'en-téte et du pied-de-page
reglables (hauteur et distance / bord et texte)

mise en forme du contenu a choisir (alignement
gauche, centre, droit...) > tutoriel

L& métier de vétérinaine ; mémaire de prajet profissionnel Menou

EXPOSE : LES METIERS DE V ANAIRE
1. Introduction
Le métier de véténnaire est ¢ ) dES animaux.

n~
Cependant il existe une gran E n _tete
vingtaing o alisaticn g
J'es choisit le métier de vétés *puis tout petit .
Jal eu l'opportunnits de faire Nique vétérinaire.
L'objectif de ce projet professionnel élail conc de répondre A ces questions et d'approfondir nos
cONNAISSANCes sur ce métier pour éventuallement décoé de le pratiquer ensuite ou de changar
intalement de secteur selon les résultats oblens.

2. Outils, matériel et méthode

axiste plus d'une

5 web consulbés

portent sur la formation ([2-4],[7],
définitions des n’.hh?m [12], ef Annexe V1, 1X} i

dans ke domaine ([3], cfAnnexe I1)... ansi que les
V...

incipales entreprises du secteur ([8], cf Annexe

Mous avons chenché & rencontrer des professionnels exergant le méber qui nous intéresse {of
Annexe XX, XX1)... mais aussi daulres professionnels travaillant en relation, en collaboration avec
e metier (cf Annese X1, XX pour avorr [Bur vision sur i@ profession.

Cette fon ‘exerce aussi dans d'autres domaines, nous avens cherché a connallre les
specificiés de la fonclion aves wne intenssw dans un sulre domane (cf Annexe XXIV)...

3. Résultat/discussion/Analyse

:la recherche fondamentale,
publiques, el la recherche appliquée,
cf Anmexe IV, VI, X).

La recherche était divisée en deux grands groupes bien d
prncipalement pratiquée dans les unive &3 el dlablisses
pratiguée e plus souvent dans les grandes industries ([1],

e cursus débute & I umw-

pa une |L\=|‘c'e &n DID'(‘QIP et pnurQum d'un master o0 les ébudiants

13 %péf‘lﬁh‘u@f‘ Hfoma e Labasatalae gy il pﬁ”l"lpE

au travaux d ‘I, X1, XK.
.

vanmanic P ed _d e-page -

ORGONNAnces NCE aun

intenassws du

Dans le sectew privé, on demande au chercheur de rouver o des laps de temps rés
courts. Ce sont souvent pour la plupart des entreprises industrie, nitrats ¢
généralemeant & durde détermingée ca qui est en soi, instable au nive. nir prof essionnel.
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Objet e A
Forme >
“ Section...
“ Texte a partir d'un fichier... RS DE VETERINAIRE
w che de tme o #ant le méfer au Fan saigne des aimaus.
Commentaire R cete proasin mn aifl, [l pha dTire
™ sin e Ia pr ofession. ]
Cadre b Ll e s s
& Legende... i o ekt it & de charger
Fontwork...

Hyperlien... #K
Repére de texte...

Renvoi...

Caractéres spéciaux...
Marque de formatage
Ligne horizontale

Note de bas de page / de fin
Table des matiéres et index

Numéro de page
Champ
En-téte et pied de page

Enveloppe...
Ligne de signature
T

251241 231221211 20

271 28

28
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fites i spicialisis, Las sites web cosultés

beilisée an arietatan ([2), [4], [7-10) of Amexa

fassionnes ([3], of Armexe XL, X011

= |:u]|7].|1a] of Anexe 1V, VI, ... s
L'emgici est [ ——

rincmies mm du sectawr (8], o Armexe

s e ercant b md Ser qui nous intiresse {of
s Favaillant en refation, en callshorafion aves
N = la professian.

s, nous avans cherché 3 camaitne les

i e damaine (of Amess 00V

ntervention
hlm dizincts] - [a recharche fondamantala,
o ppliquée,

= 1], [3], of Aanexe W, VIL X).
e af poursivit dhun master ai les ddants

i efoctue un stage an labor i re ol il parscpe
&1 de mémaire. (131, 16 of Annexs VIL XL X1

En-téte
Pied de page

= .,-—.--Lmhmmmrhrm-pummd.

' Utilisez le menu entéte/pied-de-page |
:

Style par défaut .
[ lJ Premiére page

ODoLmMm | - 0———+ | 3%




* champ : zone saisie automatiquement par le logiciel

* exemple : titre, nom de l'auteur, numéro de page, date de création,
table des matieres etc.

zone de champ : signalée par couleur grisée (a I'écran, pas sur papier)
i
| ! !!




Insertion de champs

intérét : pas de risque d'erreur, mise a jour du champ
automatiquement en général

— exX. siinsertion d'une nouvelle page a un endroit, les numeéros de toutes
les pages seront automatiquement remis a jour

certains champs a placer dans I'en-téte ou le pied-de-page :

- en-téte : titre du document ou nom du fichier, nom de l'auteur, date...

- pied-de-page : les champs précédents (au choix), numéro de page /
nombre total de pages

si besoin, menu Outils > Actualiser > Tout actualiser

pour rétablir la numérotation (ex. des légendes des Figures) _
dans le bon ordre > tutoriel
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Cadre e = e capes e,
= Legende... fio ba pkoar e o e changet
= Fontwork...
Hyperlien... K e spbaiints. Las sites web cansités
Repére de texte... kgl s Al Ll
i A7, [10], of Annexce B, VI B, les
Renvoi... s et it lee et e récames

fies enreprises d sectewr ([H), of Amexe

Caractéres spéciaux...

Pt la métier qui nous intiressa (o

Marque de formatage > ::::;:mrﬁnm en colsbhora an aves
Ligne horizontale us aans cherché 3 comalve las
e darnaine {of Arnas OOV,
Note de bas de page / de fin | | .
A Table des matiéres et index B i
4 + [, ef Annexa IV, VL X).
g Numéro de page |t camin e s et o b it
3 Numéro de page
o En-téte et pied de page > Nombre de pages ™
& Date
- E‘nveioppe.... e
- Ligne de 5|gnat|._|re W Filre
8 | Premier auteur
= Sujet
5 | Autres champs... #r2
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¢ Style par défaul T T, A a - Champs =L |2 = = = -

g, o _ Renvois | Fonctions _ Info document Variables  Basede dennées

A Type Sélectionner Format
Chapitre Date (fixe) 3112/99
Date R Date 31/12/1999
Expéditeur 31 déc. 99
Heure 31 déc. 1999
Modéles 31. déc. 1999
Mom de fichier 31 décembre 1999
Lag Page 31. décembre 1999
Signature de paragraphe ven. 31 déc. 99
3?‘; Statistiques ven. 31/déc. 99
. e Utilisateur ven. 31 décembre 1999
Jai vendredi 31 décembre 1999
ai |
L'ob 12-31
3 o 0an 99-12-31
total 1999-12-31
] 12/99
1 31/déc.
décembre
3 Insertion 4e trimestre 99
52
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champ : « autres » :
ici Document, date fixe

Mou
Anm
cemn
Cett
Spéc

Aide

3. Résultat/discussion/Analyse

3.1. Définition du métier et périmétre d'intervention
La recherche était divisée en deux grands groupes bien distincts : la recherche fondamentale,
principalement pratiqguée dans les universités et établissements publiques, et la recherche appliquée,

Style par défaut = Francais (France) I._

Autres formats...

Décalage en jours

0 [2]

Clnséenl)  Femer
&,

- 40— 4+ B0 %




Notes de bas de page ou de fin

informations additionnelles

— précisions,

- références succintes etc.

notes appelées dans le texte par

-« texte d'appel de note'»,
« texte d'appel de note’» etc.

— numero retrouvé au niveau de la note

notes situées en bas de page ou en fin de
chapitre ou document

> futoriel

Le métier de vétérinire ; mémpire de projes professiannel Menau

EXPOSE : LES METIERS DE VETERINAIRE

1. Intre’ suction

aire! est oo

1w i bous cormme dkant le métier ou I'on soigne des anima,

Le migtier de v

cjet professionnel prh
Sur ci |‘|é|l9‘r pl.ul dventuallement ¢
oblenu.

2. Ouuls maiénc] et méthode

Nos sources principales d'information ont élé des sites irés spdcalisés. Les
peuvent £lre classés en 4 calbgeries | des sites spécalists en orientation ([2], 4] ¥
I, WL, D, X1, Je % des OIganis s de prof 3], el Annexe X1, XV
Les contenus des documents portent sur la formation ([2-4][7], ||D| ef Anmexe IV, VI, 1 .

5 5 [12], ef Annexe VI, EX)... Uemplo: est décril par les slatisliques réeentes
dans le domaine [[3], clAnnexe [1)... ainsi que les principales entreprises du seclewr ([8], of Annexe
)

3 exergant le matier qui nous inléresse (cf
nels ravaillant en relabion, en collaboration avec
rla profession.

nous avons cherchis & conmailre les

aulre domaine (o Annewe JO0V). .

Nous avans cherché A renoorn
Anriexe XX, MK mais sussi g
o8 mé

Cette
mpiciliciés de ka lonclien svee

"
3. Résultat/discussion/Analyse

nerche élail divisée en deux grands groupes bien distincts: [ recherche londamental
5 &l élablissements publiques, & 1 recherche appliquée,
s ([1], [3], of Anrexe IV, VI, X).

pratiquée e plus souvent dans les grandes

le zursug dabule & l'universild par une icence an biologie 1 poursuivil d'un Mmasker ol les Audants
=6 spécialis dars un damaine de a mali
aux lravaux de recherche con

Il taut avant out
ordonrsn
Intarviews

!t lgalarnent | faine. [rdfé
ef Annexas X, X1, X1, X1, XV,

docleur Lecer et di rile Haroy Laur

Dians le secteur privé, on demande au chercheur de trouver un résultat dans des laps de 1emps tris
Ceé sonl souvent pour la plupar des enlrepfises i
& durée délerminée ce ¢ que est en soi

& au rivess de I'aveni prolessionnel,

suliie le 2605

45




Le meétier de vétérinaire : mémadre de projet professionne] Menou

EXPOSE : LES METIERS DE VETERINAIRE

1. Introduction
Le midlier de valérnaire e eannu 08 1ous comms &lanl & malier au Nnon Mw SR Animaux.
Eepanﬂarﬂ i Existe une gra I.ﬁ au sein de calle pml'esmnn en alfel, il exisle plLIS. dune
wingiaing de spacialisation qu o gild Bu sein de @ pralession,

e choisil e miliar de vilbringoe ci un e d'entant en effet depuis tout petil
J' e lopperunnitd de faire des stages, 2ai oueurs rEaiser Bn cinigue whiinaire,
Lotjactil g ca projel professionnel elail don, as queslions g ¢ approfonds nos
OONNAISSANCES Sur 08 mélier pour dverituallame e EnEUibe m&mﬁﬁﬁf
1olallement de seeteur selon 88 resulals obleny,

2. Qutils, matérie] et

Nis sources principales dinforrmation o
pauvent &lre classds en 4 calégoria
I, VI, IX, X11),... les sites des organ
Liag conlenus des documents partent &
definitions des méliers (8], [12], of Ann
dang le domaire [[3], elAnnexe L. ains

Nous avens cherche 3 rencontrer des professionnels exergant le mébier qui nous inléresss (ef
Annese XX, XXI)... mais sussl Saules professoanels ravailland en relation, en collaboration avec
oo métier [of Annexs X1, X001 powr avoir leur wision sur 3 profession.

Celte fonchion s'exerce aussi dans daulres domaines, nous avons cherché & connailre les
aptailicles de 1 1onCon Sves une nlerview Sans un aulre domaing (o Annexe JOUV), .

3. Résultat/discussion/Analyse

La recharche lail dvisda an deux g‘&l"rﬂ!. gfoupes Bien dislincts | la recharche Tondamenlake,
principalemenl praiquée dans les universités el slablissements publiques, e ka recherche appliquée,
praliquée |2 plus souvent ans les grandes industries ([1], [3], ¢l Annaxe [V, VI, X).

le cursus débube & l'universilé par une licence an biologie @ poursuivit d'un master ol les dudiants

5@ spécalisent dans un domaing de la maliére. La il elfeclue un slage en laboraloire ol | paricipe

aux Iravaus de recherche oorespondant 4 son projel de mesnaire. ([3], (6], of Annexe VI, X1, X1
Caractéristiques principales de la profession: compétences

Il taut avant lout &lre wélarinaire car un geste médical paul #re souvent nécessane (piglnas,

ordonnances rédicamenteuse...) el seul un vélérinaine peul légalerment le fane. [rélérencs aux

nkercigws du decleur Lecler el de rmile Haroy Laurena of Annexas X, X1, XI1, X0, XV,

Dans le secteur privé, on demande au chercheur de Irouver un résultal dans des laps de lemps [nés

eourns. Ca sonl souven! pour la pluparl des anlreprises indugirighes ol leg conlrals soanl
généralernent 4 durée délerminége ce qui est en 2oi, instable au nivesu de lavenic prolessionnel.

45
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Le metier de vitirinaire : mémodre de projes professionnel Menou

EXPOSE : LES METIERS DE VETERINAIRE

g connu de tous comme étant le métier ou l'on soigne des animaus.
& diversilé au sein de celle profession en elfel, il exisle plus dune
slivstiad qui Tonl la diversité su sein de la profession,
éliar de vélérindre car ¢8lal suroul un réve d'enfant en eflel deguis loul peli .

_rtumnité de faire des stages, slages que i louours realises en dinique viésinaine.
de e projel professionnel &lail dons de répondee & ces queslions e dapprofondis nos
ssances sur oe melier pour dventuallerment déciss de le praliquer ensuite su g8 changes
selon les resullals oblenu.

ériel et méthode

Imentaire
= d'information onl b8 des sites rés spdcialists. Les siles web consullés
n 4 calépories : des sibes spécialisés en orientation (2], [4], [T-10] of Arnexe
e das organisations de professionaels ([3], el Annexe X 000
ments portent sur la farmation ([2-4],[7], [10], ef Ansness IV, VI 1X),-. les
définitions des métiers {8, [12], of Annexe W1, D). Uempls est décnil par les statistiques récentes
dans e domaing (3], clAnnexe ). ainsi que les principales entreprises du secteur ([3], of Annexe
).

ma 2 Interviews
Nmn avons marmt s renmnl.retders professionnals exargant le maber qui nous inléresse (of
Annexe XX, XXI1)... mais aussi daulres professionnels iravaillant en relation, en collaboration avec
e métier (of Annexe X1, 311 pour avair leur sision sur la profession.

Cetle Tonchen &'exerce aussi dans & autres domaines, nous avons cherchi & cormailne las
spacificités e ka fonclion avec une interview dans un aulre domaine (of Annaxe JOOV). ..

3 Résultatfd:scussmnfﬁnal}rse
. Definition du mé 3 LE Nan
La mé‘laltﬁ'ﬂﬂﬂ 1] d&LI.K g‘ands W.IpﬂS Eﬂ'l dislincts : la recherche londamentale,
principalement pratiquée dans les universiiés ef dlablissements publiques, el [ recherchs appliquee,
ﬁquaa le plus mwemm g grandes industries ([1], [3], of Annexe 1V, VI, X).
La farmatic
sug oebute & [ mmt& ar une icence an biologie @ poursuivil d'un magbes o0 les ﬁlﬂnﬁ

2. Caractéristiques principales de la profession): compétencas ..
avant out #lre wélérinaire car un geste médical peul Bre sousvent nécessare (piginas,
rances mddicarmenteuse...) el seul un veldrngne peul legalement |e lane. [Alnencs ausx
iews du docleur Leder el de mile Haroy Laurena of Annexas X, X1, X1, X1, XIW].

3.4, Situation de 'emplo

le sectaur privé, on demande au charcheur de frouver un rsultal dans des laps de temps inbs
courts. Ce sont souvent pour la pluparl des enlreprises industriees ol les conlrats sont
genéralernent & dunée délerminée of qui est en 206, instable au riveau de Navenie prolesscnn

en fiche rdter : vElbrinaire, hitp e arise I (page consullée le 2R0%11)




Reperes de texte (signets) et renvois

e Utilité : renvoyer automatiquement un élément ex. un numero

« Exemples :

- dans le texte, pour une référence bibliographique numérotée se
trouvant dans la bibliographie en fin de document

- c.f. dans le texte, pour une Annexe numerotée se trouvant
dans la section des Annexes

- c.f. page 15 pour une information développée a la page 15

e tutoriel :

— placer un repere de texte (aussi nomme signet) la ou on souhaite
l'insertion automatique : Insertion > repére de texte

— et un renvoi depuis l'information a renvoyer : Insertion > renvoi
et choisir ce qu’on renvoit (ex. un numéro de page)



Gestion de la mise en page

via le volet des styles : vyods) as-

Envelopne
HTML

- styles de page (a appliquer, a éditer si besoin) : o SN
Note de fin

« standard (par défaut, format portrait), el
e premiére page
e paysage (ex. pour tableau large) R

° Formatage par défaut ~M

Sard .

Caractére...
Paragraphe...

ou via le menu Format > pages (édition des parameétres gimmmeee
du style de la page courante = sur laquelle on est) e e

- taille des marges (ni trop grande ni trop petite !) S

— pages paires, pages impaires ou vis-a-vis M

- taille en-téte, pied-de-page, notes de bas de page e

vy vyvyyvyvy v

Objet

— nombre de colonnes...
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Listes [ 2

>

R S T
Cloner le formatage . b33 120 135 130117 1381 R
Effacer le formatage direct Mt = =+ * ' *

Caractere...
Paragraphe...
Puces et numérotation...

STERINAIRE

oul on Sokgne des animaux.
mn en effet, I exiate plus dune
5 salon.
Page de titre... Bt en afiet depuls tout patit .
Loy Sections...

conn o

o COmmentaires...

Guide phonétigue asiatigue...

il Ct:flnnnes...
pew  Filigrane...
v,
Les ¢
afin  |mage
dans
xv).  Zone de texte et form
nows  Cadre et objet
Anng
oety  Nom...
#5%  Description...
Lare Ancre > la recherche fondamentale,
1 , el ka recherche '
p Ada!:.tatlon du texte e ! i appliquée
% Positionner > R
cu o mi Studiants
sag Pivoter ou retourner > en laboratoire o i participe
A | {131, [8], of Annexe Vil X1, M1}
' Groupe [ | b
Il faut BVaNT ToUT EFe VESNNaNe car Ui Jeste megeal Wlmnnmmné-ceasse (pqil'es

ki .} e seu un véidninain & e faire, [
interviews du docteur Lecler el.derrlel-h'oyLamciNmeeX X, XII i, XIV]
3.4. Situation de l'emploi

Dana le sacteuw prvé, de trouver & dana des lapa de tempa teka
courta. Ce sont souvent pour la plupart des entrepraes industriclies od les contrats aont
ent & durde dé a en 80, niveau [
]
L
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Insertions utiles :

de cadres (contenant texte ou image encadrés)
de tableaux

d'images (cf. infra sur le traitement préalable)
de vidéos et sons (certains logiciels ou version)
d'objets ex. formules mathématiques

de fichiers

> tutoriel

Format Tableau Outi
Saut manuel...
Champs >
Caractéres spéciaux...
Marque de formatage >
Section...
Hyperlien
En-téte | ]
Pied de page [ 2
Note de bas de page/de fin...
Légende...
Repére de texte...
Renvoi...
Commentaire EN
Script...
Index et tables [ ]
Enveloppe...
Cadre...
Tableau... #BF12
Ligne horizontale...
Image >
Vidéo et son
Objet [ 2

Cadre flottant

Fichier...
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Preparer son document pour le diffuser

* Saisie des métadonnées (ou proprietes, informations) du
fichier : exemples titre, auteur, mots-cles...

e Remise du mémoire : choix du format

— impression du mémoire papier relié, contenant les annexes et les
documents scannés ou photocopiés (si demandé)

— fichier éditable de traitement de texte :
enregistrer en .odt ou .docx suivant demande et interlocuteur
— fichier de diffusion « final » pdf : via Fichier > Exporter en pdf

* Remise du mémoire version numerique : comment ? (ou ?)

— suivant consignes de I'enseignant / du maitre de stage



Saisie des métadonnées

Définition : métadonnées = « données sur les données »
meétadonnées = propriétés = informations relatives a un fichier
~ meétadonnées externes : gerees par le systeme d'exploitation

- Nom du fichier, Type, Taille, Date de création etc.

> meétadonnées interne au fichier : cas des fichiers de traitement de
texte ex. .odt, .docx ; pas dans le corps du texte, mais visualisables via menu

— connues du logiciel : onglet Général, exemples : Auteur (si saisi dans le
logiciel) Date de création, Date de derniére modification etc.

— saisies par l'auteur : onglet Description ex. Titre, Sujet, Mots-clés,
Commentaire (ce Titre s'affichera en haut de fenétre d'un pdf par ex.)

> tutoriel : comment saisir des métadonnées internes au fichier
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Formats d'enregistrement

 formats éditables :

- natif du logiciel

* ex. OpenOffice ou LibreOffice : .odt (Open Document Text )
* ex. MS Office : .docx (document Office Open XML)

- autres formats éditables : par exemple, OpenOffice ou LibreOffice
enregistrent aussi en .docx

« format de diffusion finale (sont aussi eéditables) :

- pdf (Portable Document Format)
- html (format source des pages web)...

> tutoriel : comment choisir un format d'enregistrement autre que
le format natif ; différents formats possibles sous LibreOffice
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Pourquoi s’interesser au traitement d'images ?

Car on a besoin d’images pour illustrer ses propres documents,
impératif en sciences ! Photos, schemas, organigrammes...

- Comprendre les caractéristiques des deux grands types d'images
numeriques pour choisir le bon format

> Maitriser le poids de ses images
evite d’alourdir inutilement ses fichiers textes par des images énormes !
~ Maitriser la compression d’'images

comprendre si on perd ou non de l'information !



Source : Isabelle Ramade
Licence CC BY-NC 4.0

Deux categories d'images

Format matriciel : matrice de pixels Format vectoriel : formes et courbes

Adapté aux photographies couleur mathématiques (courbes de Béziers)

Adapté aux images avec aplats de couleur et

* jpeg (ou jpg) (Joint Photographic Experts texte (affiches, cartes...)

Group) format de compression +/- destructive
*  png (Portable Networks Graphics) (ouvert) *  odg (OpenOffice Draw)(ouvert)

- tiff et Izw : compression sans perte *  svg (Scalable Vector Graphics)
(ouvert, standardisé)

*  psd (Adobe Photoshop) (propriétaire)

ai (Adobe ||Iustrator)(proprletalre)

Source : Wikipedia/United States

Department of the

Interior/Domaine Public



Difference entre images matricielles
et images vectorielles

e couleurs : plus de nuances en matriciel
e poids : matricielles plus lourdes

S .

Matriciel Vectoriel

Jpedg .gif .png SVQ

* agrandissement :

pixellisation : pas de pixellisation :
image dégradee  qualité inchangée



Les images matricielles :
de quoi dépend le poids du fichier ?
poids = dimension de pixels x profondeur de couleur
Dimension de pixels = définition
= nombre de pixels en largeur x nombre de pixels en hauteur = L*H
ex. appareil photo 24 MP (Méga pixels). Dépend du capteur.

Profondeur de couleur : nombre de bits utilisés pour décrire la couleur d'un
pixel (bpp)

~ chaque couleur = RVB (Rouge, Vert, Bleu) = 3 valeurs

» chaque valeur de couleur codée sur 8, 15/16, 24 bits voire plus
Exemple : codage sur 8 bits de chaque couleur (=256 niveaux)

> nbr de bits = L(pixels) x H(pixels) x 8 bits x 3 couleurs

- nbr d'octets = L(pixels) x H(pixels) x 8 x 3/8 car un octet = 8 bits



Le poids depend aussi de la complexite
de l'image

Ces 3 photos ont la méme définition (méme
nombre de pixels) mais des poids différents.

Source : https://patricklecouffe.com/resolution-et-definition-photo/



La résolution n'affecte en rien le poids !!!

Résolution : nbre de pixels par unité de longueur (pouces, cm...)
= notion de densite de pixels
e en francais : ppp = points par pouce
* en anglais : dpi = dots per inch
Exemple : photo de résolution 300 dpi en largeur et en hauteur

La résolution n'intervient que pour I'impression :

si on diminue la résolution, on augmente Ia taille en cm de
I'image... Cela ne change rien au poids du fichier !



Ordinateur

Transfert

et nommage en
“Original.jpg”

Original.jpg

Enregistrement
sans configuration
de la résolution
et nommage en
“DPI Standard.jpg”

Enregistrement
en 10 DPI
et nommage en
“DPI 10.jpg"

Enregistrement
en 10 000 DPI

at nommage en
“DPI1 10000.)pg™

—>{ ]

DPI Standard jpg

—0

DPI 10.jog

—

DPI 10 000.jpg

Ces trois fichiers
sont identiques,
ils ont exactement
le méme poids
et la méme
qualité visuelle,
méme a fort
grossissement

Source : https://patricklecouffe.com/resolution-et-definition-photo/




Insertion d'images matricielles : réduire le poids

* risque des images : alourdir le fichier de traitement de texte
e car en général, images insérées DANS le fichier
* redimensionner l'image a I'écran = inutile pour alléger

-~ » adapter le poids de I''mage AVANT l'insertion

« comment ? via des logiciels de traitement d'images : %

- Irfanview (Windows) gratuiciel
- The Gimp (Windows, Linux, Mac) logiciel libre et gratuit M
e quels parametres ?

QU

——» Soit reduire la qualité jpg, soit réduire la dimension de pixels,

soit réduire le nombre de couleurs (dégrade I'image) > tutoriel
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X| Enregistrer 'image

Exemple :
logiciel
Gimp

Nom : photo - copie.jpg

[~ e | |

Enregistrer dans le dossier - E ™ O O [X] Enregistrer en JPEG | B :
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Exem ple Transformer 2
logiciel
Gimp

M. Taille du canevas...

Ajuster le canevas aux calgues

Ajuster le canevas a la sélection
Taille de I'impression...
Echelle et taille de I'image...

%__' E & Découper la sélection Modifie la taille du contenu de l'image
oJ p L e i e
Gl 1 Découpage automatique de I'img Appuyez sur F1 pour obtenir de ["aide|
] E Découpage futé...
] E Fusionner les calgues visibles... s .
? E Aplatir I'image MOdlfler Ia tal”e
0] i Aligner les calques visibles... g
- | (au sens de poids)
£ | . Guides '
=} : 2 ] Configurer la grille... de I |mage
1} E s @ Propriétés de I'image Alt+Retour | . . .
= | (dimension de pixels)
o4 1
7] :
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4f 3 q%
100 % |Fs+| Modifie la taille du contenu de I'image ¥
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B Echelle et taille de I'image
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méthode d'interpolation

(pour recalculer les nouveaux pixels) :

module la taille du fichier final
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Gimp
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Palette
Exemple {*) Générer une palette optimale
IOglCleI N No.n.'ubre maximal de co-ule.u'rs 1256 |‘;'| i
g () Utiliser une palette optimisée pour le Web |
Glmp () utiliser la palette noir & blanc (1-bit)
() Utiliser une palette personnalisée Changement du
11 Web
1o - nombre de couleurs
[ Enlever les couleurs non utilisées de la palette
f 4 1
I = Tramage i
;__- Tramage des couleurs |Aucun s ] E
2 i 1
!g— ["] Active le tramage de la transparence i
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