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Traitement de texte

o Module 1 : Mise en forme de rapports et de mémoires avec Word
Mise en forme d’un documentau niveau caractére, paragraphe, document ; utilisation,
modification et création de styles ; mode plan ; table des matieres et table des illustrations ;
bibliographie ; création d’un index.

o Module 2 : Outils et modeles de Word
Utilisation des outils (grammaire, orthographe, statistiques) ; modeles ; transfert de styles ;
utilisation d’une feuille de styles prédéfinie (important pour une numérisation de these) ;
enchainement de fichiers ; publipostage et étiquettes.

Tableur

o Module 3 : Méthodes et outils de calcul avec Excel
Saisie des données et mise en forme ; utilisation des fonctions prédéfinies ; présentation des
résultats (tableaux croisés dynamiques) ; construction de graphiques.

Présentation de documents en présentiel

o Module 4 : Présentations assistées par ordinateur avec PowerPoint
Synoptique d’une présentation ; création de diapositives (intégration de texte, images,
graphiques) ; animations et présentation en diaporama ; régles d’une bonne présentation.

Présentation de documents en ligne

o Module 5 : Conception de sites Web
Publication de documents composites (texte, images, graphiques) sous forme de pages Web ;
création, publication et gestion d’un site Web ; reégles de structuration d’un site.

Un support de cours et une fiche de TD sont disponibles pour chaque module.

Horaires
A chaque séance, I’étudiant peut suivre le module de son choix

Jeudi 12 mars 2020 De 9h20 a 12h20 | salle 502-Centre Assas
Vendredi 13 mars 2020 | De 14h05 a 17h05 |salle 06-Centre Assas
Mardi 17 mars 2020 De 9h20 a 12h20 |salle 06-Centre Assas
Jeudi 26 mars 2020 De 9h20 a 12h20 |salle 06-Centre Assas
Lundi 30 mars 2020 De 9h20 a 12h20 |salle 01-Centre Assas

Inscriptions

Inscription par mail uniquement a dominique.tachat@u-paris2.fr en précisant son identité (nom —
prénom — matricule), le cursus en cours (nom du dipldéme, directeur du dipléme ou de thése), le(s)
module(s) et la (les) date(s) souhaités (un module par date - exemple : module 1 le 26 mars).
Attention, I’inscription sera validée dans la mesure des places disponibles (25 personnes par séance).

Pour tout renseignement, contacter dominique.tachat@u-paris2.fr
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