Premier cours, synthèse
1. Objectifs du cours.
2. Programme : Word et Photofiltre au semestre 1, Excel au semestre 2.
3. Contrôle continu des connaissances : ramassages. Examen : 1h.
4. Comment démarrer l’ordi.  
5. Comment accéder aux mails : l’ENT
6. Envoyer un mail à chevriot@univ-tln.fr ou delphine.moreau@univ-tln.fr ou farida.bernard-boularas@univ-tln.fr par l’intermédiaire de votre webmail étudiant avec ce document en fichier joint, en sujet votre heure de début de cours et en corps vos nom, prénom et langue 2 !

7. Comment accéder aux fichiers du prof pour récupérer les docs http://chevriot.univ-tln.fr/bureautique/.
8. Ouvrir et télécharger un document. Récupérer les 8 documents.
9. Les contraintes de l’utilisateur des salles et le lecteur Y.
10. Ouvrir le doc 1_ecran 2010 imprimable.doc et découvrir la terminologie Windows, Office et Word liée à un écran type. L’enregistrement : CTRL S  et régularité !
11. Word dans les salles : 2013 ou 2010 ! et Win 7 !
12. Nouveau document
13. Partage d’écran en 2 fenêtres.

14. Frappe au km. CTRL S régulièrement.
a. Taper sans s’arrêter ni corriger.

b. Surtout ne pas s’occuper de la fin de ligne.

c. Ne taper <entrée> qu’en fin de paragraphe.

d. N’insérer ni doubles espaces, ni fin de paragraphe à répétition (entrée). Préférez la mise en forme des paragraphes, les tabulations, les insertions de saut de page etc. Mais en dernière opération.

e. Puis corrigez

15. Styles 

a. normal, styles de titre

b. Modifier un style avec la boite de dialogue styles puis menu déroulant, modifier. Attention, toutes les occurrences de ce style sont modifiées.

c. Modifier la police, l’alignement du texte, l’espacement des paragraphes...
16. Lettrines  (Insertion, Texte, Lettrines)
17. Modes page, Plein Ecran…
18. Travail à faire
a. Si ce n’est pas encore fait, vous devez envoyer un mail à chevriot@univ-tln.fr ou delphine.moreau@univ-tln.fr ou farida.bernard-boularas@univ-tln.fr par l’intermédiaire de votre webmail étudiant avec ce document en fichier joint avec en sujet votre heure de début de cours et en corps vos nom, prénom et langue 2 !

b. Complétez le document nommé 1_ecran 2010 imprimable.doc avec les mots ou groupe de mots suivants

· Réduire le ruban
· Barre d’outils accès rapide
· Bouton Afficher/masquer
· Groupe
· Bouton réduire
· Barre des tâches
· Flèche déroulante
· Type de taquet
· Barre de défilement horizontal
· Barre d’état
· Bouton agrandir ou restaurer
· Bouton sélectionnant le mode de  navigation
· Barre de défilement vertical
· Lanceur de boite de dialogue
· Barre des titres
· Réglage du zoom
· Bouton de navigation « précédent »
· Pour personnaliser la barre d’outils
· Zone de notification
· Boutons de mode d’affichage
· Onglets
· Bouton de navigation « suivant »
· Volet office presse-papier
· Règle verticale
· Barre des tâches
· Bouton fermer
· Style appliqué
· Ruban
· Volet office styles
· Règle horizontale
· Accès au Menu Démarrer
· Commande
· Barre des langues
c. Utilisez Word pour mettre en forme fidèlement 1_Socrate au km, de préférence en format 2010 à 2016. Avec les formats plus anciens, certains effets peuvent être perdus. Ne traitez les images que si vous savez déjà le faire.
· N’envoyez pas vos 2 fichiers mais préparez-les et amenez-les avec vous lors du prochain cours. C'est là seulement que je peux éventuellement vous les réclamer. 3 solutions pour les avoir avec vous :

· Les mettre sur clef USB ou autres supports similaires.

· Les enregistrer sur Moddle ou via l’ENT sur votre serveur étudiant.

· Se les envoyer par e-mail et en pièce jointe à l’adresse de l’université puis les récupérer en arrivant.

· Rappelez-vous que tout travail non rendu vaut 0, quel qu’en soit la raison : prévoyez 2 méthodes pour l’amener avec vous (par ex : vous vous l’envoyez et vous l’enregistrez sur un support physique que vous apportez comme une clé ou le smartphone). Les travaux collectifs obtiennent la même note.
Gardez bien tous vos documents car un travail en fin d’année vous demandera de faire un site Internet les présentant tous. En cas d’absence, rattrapez votre retard !

