Méthodologie pour réaliser un document de collecte : '

1/ allumer I'ordinateur, ouvrir sa session
2/ ouvrir un document Texte sous Open Office

3/ Ecrire en titre : « document de collecte » + le sujet de recherche
ainsi que ton nom, prénom, classe

4/ Taper une liste de questions auxquelles ta recherche devra répondre
(s'aider du questionnement QQCOQP)

5/ Surligner les questions trouvées, passer des lignes entre chacune.

6/ Enregistrer tout de suite ce document en lui donnant un titre
dans ton dossier « mes documents »

7/ Réduire la fenétre

8/ Ouvrir e-sidoc (via I'ENT ou dans le dossier « CDI » en raccourci sur le réseau)

9/ Cliquer dans la colonne de gauche sur « chercher dans la base »
puis taper tes mots-clés et cliquer sur « chercher »

ou bien dans « recherche avancée », possibilité de :

- combiner plusieurs mots-clés avec les opérateurs ET / OU / SAUF
- cocher le type de documents (fiction / documentaire)

et le support (sites web, vidéos, articles de périodique, livres...)

10/ lire chaque notice obtenue dans e-sidoc :
si cela correspond au sujet de recherche, la copier/ coller dans le document de collecte
(sous la question correspondante)

11/ Ne pas oublier de noter ses références :

- si c'est un document papier les références apparaissent dans la notice e-sidoc

(titre du livre et nom de l'auteur et de I'éditeur ; ou nom du magazine, numéro et date),
les sélectionner et modifier la couleur pour plus de lisibilité

- si c'est un site internet ou une vidéo : cliquer sur le lien en bas de la notice (« voir le site
internet » ou « voir la vidéo » ), le lien ouvre une nouvelle fenétre.

12/ lire le site trouvé, a la recherche des extraits qui correspondent aux questions.
Sélectionner les paragraphes et copier / coller dans le document de collecte (sous la
question correspondante).

Attention a ne pas oublier de revenir a nouveau dans la fenétre pour copier / coller
également I'adresse URL du site !!

13/ Renouveler les étapes 10, 11 et 12 autant de fois que nécessaire pour répondre aux
questions trouvées en 4/

14/ Enregistrer le document de collecte et I'imprimer en fin d'heure.



