Cinquième cours, synthèse
1. Correction de l’exercice « absentéisme »
2. Initiation au traitement des images par Photofiltre. Rappel : il se trouve dans les salles 116 et 117 ouvertes en libre-service à certains moments.
Comment utiliser les icônes des barres d’outils
a. Le lasso, la baguette magique et la tolérance

b. Peindre dans la sélection et hors sélection

c. Les corrections de luminosité, de contraste et autres travaux sur l’image

d. Modifier les dimensions d’une image, de l’espace de travail
e. Créer des effets spéciaux

f. Ajouter des masques…

3. Styles
a. utiliser une mise en forme que vous avez faite pour créer un style nouveau (=nommer un style).
b. Utiliser un jeu de style : Accueil/Style/Modifier les styles
c. Utiliser un thème (Accueil/Mise en Page/Thèmes) : notions de charte graphique commune aux différents documents
4. correction grammaticale, contextuelle et orthographique 

a. automatique : il y a tan de belle chauses et d’anerie à se dyre sur cet terre !

b. créer un dictionnaire personnel [limité à 5000 mots et 64ko] fichier/options/vérification/dictionnaires personnels/nouveau,

c. modifier par fichier/options/vérification/dictionnaires personnels/Modifier la liste des mots.

d. Déplacer son dictionnaire personnel : fichier/options/vérification/dictionnaires personnels/ajouter

5. Chercher des synonymes (clic droit) 
6. Modifier dans Fichiers\Options\enregistrement  le répertoire d’enregistrement …
7. Changer de langue. Dou you speack Englisch? Traduire !
8. Travail à faire et à amener avec vous pour le prochain cours : 

a. Récupérez une photo numérique de vous-même. Travaillez là pour n’en récupérer que le visage (taille photo d’identité) A défaut scannez ou faites scanner une photo de vous (identité ou similaire). Enregistrez là en format JPG. Veillez à ce que la taille mesurée par l’explorateur Windows ne dépasse pas 20 ou 30 ko. 
b. Travailler cette photo pour que : 

i. le fond soit bleu et la photo découpée ;

ii. il y ait un masque autour. L’humour est le bienvenu.
c. Faire votre CV avec les spécificités ci-dessous
i. Insérez votre photo telle que faite ci-dessus.

ii. Utilisez au moins 4 styles différents.
iii. N’utilisez ni Times ni Arial, ni Calibri pour le corps du CV. Limitez vous à 2 ou 3 polices. Soignez la mise en forme (polices non excentriques, couleurs, gras, souligné, interligne 1,25…)

iv. Servez-vous à une ou plusieurs reprises soit des puces soit des numéros.
v. Faites 2 petits paragraphes dans chacune de vos 2 langues étrangères pour mettre en valeur votre niveau de pratique (durée d’apprentissage, études, double nationalité, stages, emplois ou séjours dans le pays, lecture d’ouvrages… tout ce qui peut justifier que vous ayez un niveau correct)

vi. en pied de page faites apparaître, en champs automatiques, l’auteur (vous !), la date de réalisation et votre groupe (cf. ci-dessous)
d. En page 2 Réalisez un tableau des notes de première et terminale selon l’exemple ci-joint :
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en colonne 1, la matière (par ex : anglais écrit) ;

ii. en colonne 2,  la note de première (par ex : 10) ;

iii. en colonne 3, la note  de terminale (par ex : 12) ;

iv. en colonne 4, le coefficient de pondération de cette note (par ex : 5) ;

v. en colonne 5, la note pondérée en terminale (par ex : 60 c'est à dire 12x5) obtenue par une formule ;

vi. en ligne 1, l'année concernée ;

vii. en ligne 2, l'intitulé de chaque colonne ;

viii. puis, toujours en ligne, les différentes notes par matière (au moins une dizaine de matières) ;

ix. en avant dernière ligne, appelée total, la somme des coefficients (par exemple 20) et des notes pondérées (par exemple 210) obtenue par des formules ;

x. en dernière ligne, appelée moyenne générale, le rapport total des notes pondérées divisé par total des coefficients  (par ex : 10,5 c'est à dire 210/20) obtenu par une formule. Ce résultat apparaît à l'aplomb les colonnes 3 à 5 puis qu'il représente votre moyenne de terminale.

xi. Les différents titres et totaux doivent être en gras. Choisir une mise en forme du tableau utilisant des bordures de cellules et des fonds colorés facilitant la lecture.

xii. Les contenus doivent être centrés verticalement et horizontalement, sauf pour les chiffres.

xiii.  Faites un commentaire de ce relevé de notes sur 5 à 8 lignes, à l'intention du chef d'entreprise susceptible de vous recruter. Utilisez une police de type script.

e. Amenez tous ces fichiers avec vous lors du prochain cours.

9. Rappel : 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 ! 

Pascal Chevriot, Université de Toulon
20/10/2015
option bureautique

