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TD B1
TRAITEMENTS DE TEXTE
ET OUTILS COLLABORATIFS

Séance 5 pour standard 10 semaines
Séance 1 pour Standard é semaines Vague 2
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V‘A\-’RY PRESENCE OBLIGATOIRE (RAPPEL)
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* pour réussir !

* pénalités d'absence (lourde) & partir de la troisieme absence non
justifiée
« justifiez vos absences au plus vite auprés de votre enseignant ou
du secrétariat

* Possibilité de désinscription en cas de deux absences consécutives

Pourcentage de réussite (niveau Débutant 2008/09) en fonction du nombre
fe présences
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ENSEIGNEMENTS
D'INFORMATIQUE :
QUELQUES RAPPELS

PQ‘A‘—RY CHANGER DE TD ?

Nws\.uﬁns

* Possible pendant les 3 prochaines semaines d’enseignement

* Pour Montpellier
* Les changements se réalisent sur notre site de gestion de TD
* accés via https://www.univ-montp3.fr/miap/ens/info/
* ou acces via ENT

* Si souci, contactez le secrétariat des enseignements transversaux
d'informatique : miap.cours_informatique@univ-montp3.fr

« Pour Béziers,
e Contactez Mme Serex Erika (BU)
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PQ‘,{"_RY UNE SEANCE DE TD
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* Un TD par séance

+ Si pas fini, terminez-le avant la semaine suivante
chez vous ou
(sur Montpellier) au pavillon informatique
(ouverture 8h-19h45 du lundi au vendredi)

* Les retards et départs anticipés
peuvent étre considérés comme des absences

+ Concentrez-vous :
* merci d’éteindre vos portables

“""‘E"ﬁ\ MODALITES DE CONTROLE DES
VA PEE;:!, CONNAISSANCES EN STANDARD
NT (SAUF POUR ETUDIANTS EN DA OU EAD)
= COMME EN STAGE

* Evaluation 1 en contréle continu
« Tests Moodle : tout au long des TD B1 a B5 (/5)

 Examen en séance 6 de 30 minutes : test Moodle (/15)
(questions de culture numérique ou vérification de
connaissances des manipulations de bases)

* (- pénalités d'absence)

« Evaluation 2

+ Examen de 40 minutes
comme en évaluation 1 avec plus de questions
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PROGRAMME DES
TD B1 AB5
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g Outlls collaboratifs
* Suivi de modifications
* Documents partagés
» Agenda collaboratif
+ Outil de planification d'une réunion et sondage

* Traitement de texte
* Nouveauté : modéles de documents
* Révision.
Attention ! Les TD A1 & A4 sont & revoir en auto-formation
(= niveau Stage) pour les étudiants en Standard é
Semaines. Des questions concernant ces parties seront
posées a I'examen.
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V‘AL-R‘S; A SUIVRE
« TDB2etB3

* Gestion de tableaux
» Gestion de données avec un tableur
« Création et insertion de graphiques
- TD B4
« HTML
* Notion de référence relative et absolue
« TD B5
* PréAO - présentation assistée par ordinateur
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REVISION EN
TRAITEMENT DE
TEXTE
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NOTIONS DE TYPOGRAPHIE
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PAULZRY  PARAGRAPHES
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« Combien de paragraphes visibles ?

Albert Camus - L'ENVERS ET L'ENDROIT.

Cétait une femme originale et solitaire. Elle entretenait un commerce étroit avec les esprits,
épousait leurs querelles et refusait e voir certaines personnes de sa famille mal considérées
dans le monde o elle se réfugiait.

Un petit héritage lui échut qui venait de sa soeur. Ces cing mille francs, arrivés & la fin dunc
vie, se révélérent assez encombrants. 11 fallait les placer. Si presque tous les hommes sont
capables de se servir d'une grosse fortune, la difficulté commence quand la somme est petite.
Cette femme resta fidéle & elle-méme.

* 3 paragraphes
* Etnon 2 paragraphes : les titres sont des paragraphes (pour un
Iogncuel de traitement de texte)

|ed de mouche) = caractére invisible non imprimée désignant
n d'un paragraphe




UNIVERS!

PAUL

VAL

Mom

Ej
2

PELLIERS

Revisioninter.doc
o

T

Albert Camus - 'ENVERS ET L'ENDROIT.

Céait une femme originale t solitare. Blle entrtenait un commerce &t ave
o sa4t—>

les esprits, épousait leurs q
famille mal considérées dans le mond: ou elle se réfugun T

Un petit héritage lui échut qui ille francs, arrivés & la fin d'
vie, se révélérent asscz encombrants. IT fullait les placer. Si presque fous les hommes sont

capables de s dune g ) la d

petite.
Cette femme resta fiddle & elle-méme. «

s'offrait a elle.

Prés de la mort, i jieux os. Une
Au cimetiére de sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires
avaient érigé un somptueux caveau, sobre de lignes, en marbre noir, un vrai trésor & tout dire,
qulon lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était 14 une
. Elle fit aménager

valeur siire, & I'abri ds i idres et des politiq
Ia fosse intérienre, la tint nréte A recovair son nranre coms.Ft_tant achevé elle fit eraver son.
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lbert Camus - L'ENVERS ET L'ENDROIT. =

Un pcnl jfitage lui échut qui venait e su soeur. Ces cing mille francs, arrivés i la fin dune
sque

i pre
capiblog d s servis e gr0%e funun:, 1o difficulté commence quand la somme st pette.
Cette femme resta fidéle & elle-méme. &

‘offrait elle.

Prés de la mort, elle voulut abri ieux os. Us
Au cimetiére de sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires
avaient érigé un somptucux caveau, sobre de lignes, en marbre noir, un vrai trésor 4 tout dire,
qu'on lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était I une
valeur stire, & I'abri des fluctuations boursidres et des événements politiques. Elle fit aménager

Ia fosse intérienre. Ia tint nréfe A recavoir san nranre coms.Ff_tont achevé. elle fit eraver son
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Albert Camus - 'ENVERS ET L'ENDROIT.

Clétait une femme. angnnle e soltare. Elle entretenit un commerce éroit avee
sa

les esprits, épous P
il el considéio das 1o mondc oiclle se rcfu'an a

Un petichéritago ur échut qul venait s sa socur. Cob cinq mill frauc, arive A 18 in duns
Jige Si presque tous les hommes sont

vie, s¢
capables de se servir d'une grosse fortune, la mmmme commence quand la somme est petite.

Prés de lamort, clle voulut abriter ses vieux os. Une véritable occasion s'offrait 4 elle.
Au cimetiére de sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires
avaient érigé un somptueux caveay, sobre de lignes, en marbre noir, un vrai trésor & tout dire,
quon lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était 14 une

valeur sire, & I'abri des fluctuations boursidres et des événements politiques. Elle fit aménager
Fit tont achevé.elle.fit eraver son

Ia intérieure. Ia tint nréte A

R

Albert Camus - 'ENVERS ET L'ENDROIT.

Céait une fomme originale o solitare. Elle entretensit un commerce éroit aveo

les esprits, épousait sae—>
famille mal camsidérées dans le monde oirelle se réfugmn a

Un petit héritage lui échut qui venait de-sa socur. Ces cing mille francs, arrivés 4 la fin d'une.
vie, se révélérent assez encombrants. n fallait les placer. Si presque tous les hommes sont

capables de se servir d'une gn

Cette femme resta: ﬁdnl: a elle-méme. =

lut abriter ses vieux os. Une véri on s'offrait 4 elle.

Prés de lamort, elle

Au cimetiére e sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires

avaient érigé un somptueux caveau, sobre e lignes, en marbre noir, un vrai trésor & tout dire,
qu'on lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était 1a une

boursiéres et des & politiques. Ell

valeur sire, & 'abri des fl
Ia fosse intérienre Ia tint nréte A recevoir san nranre corns Frtont achevé elle fit eraver son
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e ongnule et solitare. Elle entrtensit un commerce éroit aveo
s

us:
famille my cmmdérees dans le mnnde oirelle se xéfug\m( a

Un petit hgfitage lui échut qui venait desa socur. Ces cing mille francs, arrivés 4 la fin d'une.
vie, sgfévélérent assez encombrants. n fallait les placer. Si presque tous les hommes sont

dune gr !
Cette femme resta fidale & elle-meéme. =
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Soffraita elle.

de la mort, elle voulut abriter ses vieux os. Une
Au cimetiére e sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires
avaient érigé un somptueux caveau, sobre e lignes, en marbre noir, un vrai trésor & tout dire,
qulon lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était 1a une
boursiéres et d politiques. Ell

valeur sire, & 'abri des fl
Ia fosse intérienre. Ia tint nréte A recevoir san nranre carns Bt tont achevé elle fit eraver son.
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Albert Camus - 'ENVERS ET L'ENDROIT.

Cétat une femme originale o solitare. Elle entretensit un commerce éroit aveo

les esprits, épousait I a P sa
famille mal considérées dans le mondc oirclle se réfu iait. +

‘Un petit héritage lui échut qui venait de sa socur. Ces cing mille francs, arrivés & la fin d'unc
1 fullait les placer. Si presque tous Les hommes sont

capables de se servir d'une grosse fortune, | pet

lut abriter ses vieux os. Une véri Soffraita elle.

Prés de la mort, clle
Au cimetiére e sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires
avaient érigé un somptueux caveau, sobre e lignes, en marbre noir, un vrai trésor & tout dire,
qu'on lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était 1a une
valeur sire, & I'abri des fluctuations boursidres et des événements politiques. Elle fit aménager

Ia fasseintérienre. Ia tint nréte A recevair son nranre. corns Bt tant achevé_elle fit eraver san

Espacement apres
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Albert Camus - 'ENVERS ET L'ENDROIT.

C'était une femme originale et solitaire. Elle entretenait un commerce étroit avec
Ies esprits, ¢pousait leurs querelles ot refusait de voir certaines personnes de sa
famille mal considérées dans le monde o elle se réfugiait.

Un petit héritage lui échut qui venait e sa soeur. Ces cing mille francs, arrivés & la fin d'une
vie, se révélérent assez encombrants. II fallait les placer. Si presque tous les hommes sont
capables de se servir dune grosse fortune, la d la somme est petite.
Cette femme resta fidéle  elle-méme. ©

Prés de la mort, elle voulut abriter ses vieux 0s. Une véritable occasion s'offrait a elle.
Au cimetiére de sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires

avaient érigé un somptueux caveau, sobre de lignes, en marbre noir, un vrai trésor a tout dire,

qu'on lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. Cétait 13 une

valeur sre, & I'abri des fluctuations boursiéres et des événements politiques. Elle fit aménager
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Albert Camus - 'ENVERS ET LENDROIT.

Ctétait une femme originale et solitaire. Elle entretenait un commerce étroit avec
I les esprits, épousait leurs querelles et refusait de voir certaines personnes de sa
famille mal considérées dans le monde ol elle se réfugiait. 1

Un petithértage ui échut qui venit e sa socur. Ces cing mill francs, arrivés & 1a i dune
1 fallai presq les
capables de se servir dune grosse fortune, la dlfﬂcult: commence quand la somme est petite.
Cette femme resta fidéle & elle-méme. &

Prés de la mort, elle voulut abriter ses vieux os. Une véritable occasion s'offrait 4 elle.
5 Au cimetiére de sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les proprictaires
avaient érigé un somptucux caveau, sobre de lignes, en marbre noir, un vrai trésor & tout dire,

1 qu'on lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était la une

o
g| valeur sire, & l'abri des fluctuations boursiéres et des événements politiques. Elle fit aménager

T fosse inférienre. 1a fint nréie A recevair son nronre crns. Fi font achevé. elle At oraver son
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Albert Camus - LENYJ

Ciétait une femme originale et solitaire. Elle entretenait uf commerce éroif avec
prits, épousait leurs querelles et refusait de voir

- Si presq
capables de se servir dune grosse frmun:, 1o difficulté commence quand la somme cst pette.
e emme resta Gl elle-méme. «

Prés de la mort, elle voulut abrit i os. Ut érif i it & elle.
Au cimetiére de sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les &mpnémwcs
avaient érigé un somptucux caveau, sobre de lignes, en marbre noir, un vrai trésor 4 tout dire,
qu'on lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était I une
valeur siire, 4 'abri des fluctuations boursiéres et des événements politiques. Elle fit aménager

Ia fosse intérienre. Ia tint nréfe A recavoir san nranre coms.Ff_tont achevé. elle fit eraver son
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Albert Camus - ENVERS ET L'ENDROIT.

Céait une fermme originale et soltare. Bl entretenait un commerce &t ave
. les esprif voir E
famille ma.l considérées dans le mmule oirelle se réfugm(,

1 U lui échut qui venait d - Ces cing mille fra ivés & la fin d'un
& vie, sesévelirent assez encombrants. I fulait les placer. Si presque t o les hommes sont
3 capables de se servir d' fortune,

Cette femme resta ﬂdel: a elle-méme. <

1 Prés de la mort, clle voulut abriter ses vieux os. Une véritable occasion s'offrait a clle.

Au cimetiére e sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires

avaient érigé un somptueux caveau, sobre e lignes, en marbre noir, un vrai trésor & tout dire,

qu'on lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était 1a une <

" valeur siire, & 'abri des f1 fons boursidres et des & ts politiques. Elle fit

Ia fosse intérienre, Ia tint nréte A recevoir san nranre corns Ft_tont achevé elle fit eraver son
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« Comment uniformiser la présentation d'un document ?

* Réponse = en définissant les caractéristiques des paragraphes
via le style du paragraphe qui lui est appliqué
(et non pas paragraphe par paragraphe)
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Albert Camus - L'ENVERS ET L'ENDROIT.

Cétait une f igi litaire. Ell
épousait I Il fusait de voir
dans e monde o elle se éfugiait. +

Un petit hértage ui échut qui venait e sa socur. Ces cing mill francs, arrivs i 1a fin dune
i presque

capables de se servir d'une grosse ﬁmunc, 1a difficulté commence quand la somme est petite.

¢ femme resta fidéle d elle-méme.

Prés de la mort, elle voulut abriter ses vieux os. Une véritable occasion s'offrait  elle.

ille, i it d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires
avaient érigé un somptueux caveau, sobre de lignes, en marbre noir, un vrai trésor & tout dire,
‘quon lui laissait pour la somme de quatre mille francs. Elle acheta ce caveau. C'était 13 une
valeur siire, & 'abri des fluctuations boursi d tiques. Elle

In fosse intérienre. In tint nréate A recevoir san nronre carns. Bt tont achevé elle fit eraver son

uuNERsﬂE
PQA\- ZRY, ?

MONT

®00 Revisioninter.doc

FEWE AW G

L A e

Albert Camus - L'ENVERS ET LENDROIT. "

Clétait une femme originale et solitaire. Ell

les esprits,
P de sa famille mal considérées

po q
dans le monde ol elle se réfugiait. +

Un petit héritage lui échut qui venait de sa soeur. Ces cing mille francs, arrivés 4 la fin dune
vie, s révélérent assez encombrants. I fulltes placer i presque tous Les hommes sont
le
&

Cette fermme resta ﬁdéle a clle-méme, 3

Prés de la mort, elle voulut abriter ses vieux os. Une véritable occasion s'offrait a elle.

Au cimetiére de sa ville, it d'expi ce

avaient érigé un somptueux caveau, sobre de lignes, en marbre noir, un vrai trésor & tout dire,

quon lui laissait pour | e de quatre mi Elle acheta ce caveau. C'était ld une

valeur siire, & I'abri d i idres et d ts politiques. Ell

In fosse intérienre. Ia tint nréte A recevoir son nranre corns Fi_tont achevé. elle fit oraver son

Albert Camus - L'ENVERS ET LENDROIT.#

Ciétait une femme originale et solitaire. Elle cntretenait un commerce éroit avec
les esprits, épousait leurs querelles et refusait de voir certaines personnes de sa
famille mal considérées dans le monde od elle se réfugiait. *

Un peiit héritage ui échut qui venait de sa soeur. Ces cing mill francs, arivés & 1a fin dune
placer. Si presque
capables de se servir d' 1 d la somme st petite.
Cette femme resta fidéle elle-mérme. ©

Prés de la mort, elle voulut abriter ses vieux os. Une véritable occasion s'offrait & elle.
Au cimetiére de sa ville, une concession venait d'expirer et, sur ce terrain, les propriétaires
avaient rigéwn sompiaussavea, sobre de ignes en marbre i un val trésor tout i,

fon Elle acheta ce caveau. Cétait laune
valeux sire, & ram d i iéres et d politiques. Elle fit aménager

Ia fosse intérienre. Ia tint nréfe A recavoir son nranre coms. Ff_tont achevé. elle fit eraver son
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