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G uide pédagogique pour
I’écriture et la disposition
des documents avec des outils
de bureautique”

réunitlessavoir-faireindispensablesatousles
producteurs de textes utilisant des outils de
bureautique. Ceguideremplaceleguideprécé-
dent “Reglesd’ écriture et de disposition

Texteadressé aux rectrices e recteursd’ académie

m L’ évolution desfonctionnditésdesoutilsde
bureautiquearenouvelé les pratiques profes-
sionnelles des personnels de secrétariat et a
notablement élargi e champ des personnes
susceptiblesde produi re des documents, quel
quesoitleur support (papier, Intemet...).
Euégardacecontexteévoltif, il aparuoppor-
tun demettre aladisposition desformateurs et
desdévesun guide pour I’ élaboration de ces
documents.

Le“ Guide pédagogique pour I’ écriture et la
disposition des documents avec desoutilsde
bureautique’, annexéalaprésente note (1)

(1) La présentenote de service et son annexe sont diffusées
par leCNDP.

destextes - mode d’ éval uation des travaux
desecrétariat”, annexé alanote de service
n° 88-014 du 18 janvier 1988 (modifiéepar la
note de service n° 90-064 du 19 mars 1990).
Cette noteest, elle-méme, abrogée par la
présentenotedesearvice.

Le guide pédagogi que peut ére utilisélors
d’ examens comportant un travail nécessitant
I” utilisation d’ outil sde bureautique.

L amention decette autorisationfigurera, autant
quepossible, danslaconvocation et sera, lecas
échéant, rgppe éesurlesujet d' examen.

Pour cequi concernel’ épreuve, il convient de
rappeler lesdispostions suivantes:
Commepour lesautresdocumentsdont I’ usage
e autoristlejour del’ épreuve- naticesd’ emploi
des matérielset logiciels, dictionnaires de
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langue francai se ou dictionnaires delangue
étrangére, unilingue ou bilingue - le prét du
guideentrelescandidatsn’ est paspermis.

S agissant dumatéridl, leplusgénéralement, les
candidats utilisent un équipement misaleur
disposition par leur éablissement deformation
ou par le centred’ examen.
Danslecasoulescandidatspourrai ent gpporter
leur matériel, laconvocation doit préciser celui
qui est atorisé. Danscedernier cas, lescandi-
datspréviennent le chef de centre, & réception
delaconvocation, afin quetouteslesvérifica-
tions préal abl es nécessaires du matériel
puissent étre opérées avant le début des
épreuves.

Durant I épreuve, en cas d'incident technique
(panne) oud' utilisation partagéedematérid, les

professeurs chargésde survelller les épreuves
veillentacequel’ égditéentrelescandidatsne
S0it pasrompue (mémetempsde compostion,
matériel identique ou ayant des performances
comparables).

Tout document en coursd’ impressionalafin
del’ épreuvefinitd &reimpriméet et prisen
compte.

Leguideannexéal aprésentenoteserautiliséet
ensei gné dans les classes concernées des sa
publication et serautilisélorsdelasession 2001
desexamens.

Pour leministredel’ éducation nationale
et par délégation,

Ledirecteur del’ enseignement scolaire
Jean-Paul deGAUDEMAR





