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LETTRE EN DISPOSITION BLOC A LA MARGE

Nom de l'étudiant
:
Laurence Martinez

Année d'études
: 
3e sciences économiques et  bureautique

Cours
:
Bureautique

Maître de stage
:


Nombre d'élèves
:
10

Orientation


: 
Secrétariat / gestion

Année


: 
première

Degré


: 
second

Période


: 
2

N° du programme
:
Secrétariat et tourisme (EPL)

Prérequis

:
L'étude du clavier  et les outils de base du logiciel de TTxt.

Supports pédagogiques
:
Tableau, feuilles élèves.

Définition de la matière
:
La disposition d'une lettre en disposition bloc à la marge ou disposition américaine

Objectifs opérationnels

Au terme de la leçon, les élèves seront capables à partir du logiciel Word:

· de présenter une lettre en disposition bloc à la marge,

· d'afficher les marques de paragraphes,

· d'utiliser la barre "menu", les raccourcis de la barre d'outils pour la  mise en forme d'un texte

Compétences

L'apprenant sera capable de présenter une lettre simple (en style bloc à la date ou à la marge).

Bibliographie

SIMAR I., cours de l'étude du clavier, 2002, Liège, Haute Ecole Charlemagne.

HUET-GILSON G., l'étude du clavier, 2001, Huy, Haute Ecole Charlemagne.

HUET-GILSON G., cours inédit de courrier, 2002, Liège, Haute Ecole Charlemagne.

La disposition "Bloc à la Marge"

	Actions des élèves
	Méthodologie
	Matière

	Découverte de la matière

	Au terme de la leçon les élèves seront capables de:

· situer et citer les 5 mentions obligatoires d'une lettre;

· de disposer seul sur base d'une lettre manuscrite une lettre dans la disposition "bloc à la marge".
	Vous êtes amené à devoir écrire une lettre pour demander des renseignements à l'occasion d'un travail de recherche que vous devez effectuer pour un exposé. Comment allez-vous disposer votre lettre et qu'allez-vous mettre dedans pour être sûr de ne rien oublier au niveau des mentions obligatoires.
	Laisser les élèves émettre des hypothèses.

	2. Analyse

	Les élèves analysent les modèles et donnent les réponses.

Les élèves mettent en évidence les mentions obligatoires

Distribuer une lettre type aux élèves qu'ils complètent en même temps et en couleurs.

Voir lettre type


	Disposition au TN 1 grande lettre. 

Pour vous aidez, voici 1 lettre.

Quels sont les éléments qui la compose? 

Indiquer les éléments au TN grâce à des fiches plastifiées:

· les mentions obligatoires en rouge,

· le nombre de "enter"  et cm en vert,
· les majuscules et minuscules du texte en jaune.
Le professeur oriente la réflexion des élèves par des questions sur la disposition de la lettre.

Grâce à cette analyse, il découvre les mentions obligatoires et la disposition à la marge.

NOTER AU TN LE TITRE DE LA LECON
	Voir annexe 1 

lettre de demande de renseignements.

:

1° la date;

2° le nom et l'adresse du destinataire donc la SUSCRIPTION;

3° la vedette;

4° le corps de la lettre + formule de politesse;

5° la signature.

Distribution de la feuille de théorie


	Actions des élèves
	Méthodologie
	Matière

	
	Effectuer
	

	Les élèves vont aux ordinateurs.

Ils ouvrent le logiciel de traitement de texte et il ouvrent la lettre "lettre 1" qu'ils ont copiée sur leur disquette.

C'est la même lettre que la lettre type sur laquelle ils ont complété la théorie.

Cette lettre est rédigée au kilomètre et ils vont avec les consignes du professeur la disposer de la même manière que leur original.
	Travail dirigé.

1 Faire déplacer le curseur avec les flèches d'orientation pour que les élèves prennent conscience des cm qui bougent dans la zone inférieure de leur feuille;

2 Vérification des marges. Fichier / Mise en page; 2.5 cm à chaque marge;

3 Vérification de la Police. Elle doit être en Times 12;

4 Afficher les marques de paragraphes;

5 Disposer la lettre.

Vous allez après chaque mention effectuer des ENTER. pour vérifier la bonne position de la mention.

Vérifier à ce moment les cm du bas de votre écran
Ensuite, comptez le nombre d'enter que vous avez entré et indiquez-le en bleu sur votre feuille modèle.

Entre chaque § dans le corps de la lettre, 

effectuez 2 ENTER.

Vérifiez maintenant l'orthographe. 

Minuscules et majuscules.

Les introduire durant le travail dirigé et vérifier à cette étape. 
	1 Les flèches de déplacement du clavier.

2 Les marges à 2,5 pour haut, bas, gauche et droite.

3 Via le raccourci de la barre d'outils

4 Outils, options, marques de paragraphes.
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Pour tout, il suffit d'aller sur ce sigle 

5 Disposer la lettre.

La date = 2.5 cm

La suscription = 5,5 cm

La vedette = 11 cm

Le corps de la lettre

La signature = 3 à 4 cm après la fin de la lettre

La "rue" toujours en minuscule.

Le nom de la rue prend toujours une majuscule.

Le numéro est positionné après le nom de la rue et on ne met jamais de virgule entre le nom et le n°.

La LOCALITÉ entièrement en majuscule.

La vedette = Cher Monsieur.

La signature, on ne remet pas de majuscule sauf si c'est Monsieur Durand par exemple.

	
	4. Reproduire
	

	Les élèves vont maintenant travailler en autonomie
	Distribution des consignes de travail

Les élèves les lisent. S'assurer qu'elles soient claires pour l'ensemble de la classe et les laisser travailler en autonomie.

Ils encodent puis disposent la lettre.
	Vérifier le travail des élèves à la fin de chaque lettre grâce à un transparent à appliquer sur leur feuille.



	
	5. S'EXERCER
	Exercices supplémentaires


ANNEXE 4

DISPOSITION TABULAIRE

	Gauche
	Milieu
	Droite

	
	Les propositions des élèves

Puis les fiches plastifiées 

et les "ENTER" et "CM" écrit au marqueur.
	LETTRE 1

Lettre en disposition

bloc à la marge

.
	


_ _ _ _ _ _ _
4000 Liège, le (date du jour)



Interlignes


Monsieur Louis DAVID

_ _ _ _ _ _ _
rue Vautier 29


1000 BRUXELLES


Interlignes

_ _ _ _ _ _ _
Cher Monsieur,

Je dois, dans le cadre de mon cours d'histoire, effectuer un travail sur les dinosaures.

_ _ _ _ _ _ _
Votre musée comptant les plus beaux spécimens fossiles de notre pays, je vous contacte afin de vous demander si vous pourriez me faire parvenir de la documentation sur cette espèce.

D'avance, je vous remercie de votre aide.


Recevez, cher Monsieur, mes meilleures salutations.

_ _ _ _ _ _ _ 
Martin PECHEUR

Remarque: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

 Date









           Correctif

2,5 cm
4000 Liège, le (date du jour)



6 à 8 Interlignes


Suscription
Monsieur Louis DAVID


5,5 cm
rue Vautier 29



1000 BRUXELLES



8 à 12 Interlignes


Vedette


11,5
Cher Monsieur,

Je dois, dans le cadre de mon cours d'histoire, effectuer un travail sur les dinosaures.

Corps 

Votre musée comptant les plus beaux spécimens fossiles de notre pays, je vous 

de la 

contacte afin de vous demander si vous pourriez me faire parvenir de la 

lettre 

documentation sur cette espèce.

D'avance, je vous remercie de votre aide.


Recevez, cher Monsieur, mes meilleures salutations.



6 à 8 interlignes



3 cm après la fin du corps de la lettre


Signature
Martin PECHEUR

CONSIGNES

Les / indiquent un changement de paragraphe.
Lettre 1 à enregistrer sous: Produits Wallons
Date: 4500 Huy, date du jour

Suscription: Office des Produits Wallons, rue de la Gare 25, 5000 NAMUR

Monsieur Pottier, / Nous avons bien reçu votre inscription pour "Les journées de la qualité des produits wallons". Vous recevrez très prochainement le programme complet de cette journée. / Nous vous remercions du bon accueil que vous faites à cette manifestation. / Agréez, Monsieur Pottier, l'expression de nos meilleurs sentiments. / Charline DUPONT

Lettre 2 à enregistrer sous: RTBF
Suscription: RTBF Liège, esplanade de l'Europe, 4000 LIEGE

Monsieur, / J'ai pris connaissance des courriers que vous m'avez adressés au mois de mai.

Actuellement, il m'est impossible de donner suite à votre projet et d'inscrire une émission sur la gastronomie dans la grille des programmes d'été ni dans celle qui sera mise en place en septembre. / Ces grilles sont déjà programmées et elles sont complètes. Je pourrai peut-être envisager ce thème l'an prochain. / Je vous prie de croire, Monsieur, à l'assurance de mes sentiments distingués. / Pierre DARD

Lettre 3 à enregistrer sous: Maréchal
Introduire la date du jour

Suscription: Monsieur Emile DUBOIS, avenue des Acacias 12, 4500 HUY

Monsieur, / Votre lettre du 12 courant a retenu notre attention et nous sommes heureux de vous confirmer que notre ingénieur, M. Donnay, vient d'établir un plan d'étude. / Selon ses prévisions, nous serons en mesure de vous fournir les documents à la fin du mois de mai. / Soyez assuré que nous ferons le maximum pour respecter ce délai. / Veuillez agréer, Monsieur, l'expression de nos sentiments dévoués. / Etienne MARECHAL

Enregistre chaque lettre dans le répertoire stagiaire.

4500 Huy, le date du jour

Office des Produits Wallons

rue de la Gare 25

5000 NAMUR

Monsieur Pottier,

Nous avons bien reçu votre inscription pour "Les journées de la qualité des produits wallons". Vous recevrez très prochainement le programme complet de cette journée.

Nous vous remercions de bon accueil que vous faites à cette manifestation.

Agréez, Monsieur Pottier, l'expression de nos meilleurs sentiments.

Charline DUPONT

Bruxelles, le date du jour

RTBF Liège

Esplanade de l'Europe

4000 LIEGE

Monsieur,

J'ai pris connaissance des courriers que vous m'avez adressés au mois de mai.

Actuellement, il m'est impossible de donner suite à votre projet et d'inscrire une émission de ce type dans la grille des programmes d'été ni dans celle qui sera mise en place en septembre.

Ces grilles sont déjà programmées et elles sont complètes. Je pourrai peut-être envisager ce thème l'an prochain.

Je vous prie de croire, Monsieur, à l'assurance de mes sentiments distingués.

Pierre DARD

Huy, le date du jour

Monsieur Emile DUBOIS

avenue des Acacias 12

4500 HUY

Monsieur,

Votre lettre du 12 courant a retenu notre attention et nous sommes heureux de vous confirmer que notre ingénieur, M. Donnay, vient d'établir un plan d'étude.

Selon ses prévisions, nous serons en mesure de vous fournir les documents à la fin du mois de mai.

Soyez assuré que nous ferons le maximum pour respecter ce délai.

Veuillez agréer, Monsieur, l'expression de nos sentiments dévoués.

Etienne MARECHAL

DOCUMENTS

ELEVES
_ _ _ _ _ _ _
4000 Liège, le (date du jour)



Interlignes


Monsieur Louis DAVID

_ _ _ _ _ _ _
rue Vautier 29


1000 BRUXELLES


Interlignes

_ _ _ _ _ _ _
Cher Monsieur,

Je dois, dans le cadre de mon cours d'histoire, effectuer un travail sur les dinosaures.

_ _ _ _ _ _ _
Votre musée comptant les plus beaux spécimens fossiles de notre pays, je vous contacte afin de vous demander si vous pourriez me faire parvenir de la documentation sur cette espèce.

D'avance, je vous remercie de votre aide.


Recevez, cher Monsieur, mes meilleures salutations.

_ _ _ _ _ _ _ 
Martin PECHEUR

Remarque: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

CONSIGNES
Les / indiquent un changement de paragraphe
Lettre 1 à enregistrer sous: Produits Wallons
Date: 4500 Huy, date du jour

Suscription: Office des Produits Wallons, rue de la Gare 25, 5000 NAMUR

Monsieur Pottier, / Nous avons bien reçu votre inscription pour "Les journées de la qualité des produits wallons". Vous recevrez très prochainement le programme complet de cette journée. / Nous vous remercions du bon accueil que vous faites à cette manifestation. / Agréez, Monsieur Pottier, l'expression de nos meilleurs sentiments. / Charline DUPONT

Lettre 2 à enregistrer sous: RTBF
Suscription: RTBF Liège, esplanade de l'Europe, 4000 LIEGE

Monsieur, / J'ai pris connaissance des courriers que vous m'avez adressés au mois de mai.

Actuellement, il m'est impossible de donner suite à votre projet et d'inscrire une émission sur la gastronomie dans la grille des programmes d'été ni dans celle qui sera mise en place en septembre. / Ces grilles sont déjà programmées et elles sont complètes. Je pourrai peut-être envisager ce thème l'an prochain. / Je vous prie de croire, Monsieur, à l'assurance de mes sentiments distingués. / Pierre DARD

Lettre 3 à enregistrer sous: Maréchal
Introduire la date du jour

Suscription: Monsieur Emile DUBOIS, avenue des Acacias 12, 4500 HUY

Monsieur, / Votre lettre du 12 courant a retenu notre attention et nous sommes heureux de vous confirmer que notre ingénieur, M. Donnay, vient d'établir un plan d'étude. / Selon ses prévisions, nous serons en mesure de vous fournir les documents à la fin du mois de mai. / Soyez assuré que nous ferons le maximum pour respecter ce délai. / Veuillez agréer, Monsieur, l'expression de nos sentiments dévoués. / Etienne MARECHAL

Enregistre chaque lettre dans le répertoire stagiaire.

� EMBED PBrush  ���








L. MARTINEZ
Bloc à la marge

Classe:

L. MARTINEZ
Disposition de lettres
Classe:
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