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Ce que vous devez avoir 
i iléassimilé

Modéliser un documentodé se u docu e t
– Différencier la mise en forme du 

contenucontenu
Composer un document
– Visibilité, lisibilité, règles 

typographiques, police de caractères, 
codage des caractères
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SéSéquences

12h TD => 4 séances au total
– 24/09/13 : présentation UE + la 

recherche documentaire
– 10/12/13 : traitement de texte et 

diaporamasp
– 04/03/2014 : utiliser un tableur

11/03/2014 : les outils collaboratifs– 11/03/2014 : les outils collaboratifs
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S’organiser, gérer ses données, Eprel…

CE QU’IL FAUT ABSOLUMENT 
S organiser, gérer ses données, Eprel…

SAVOIR AVANT…
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Communiquer, rendre 
tses travaux

http://www.u-pec.fr/
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C i lCourriel
http://www.u-pec.fr/

Mail étudiant…
Obli t iObligatoire 
(SPAM upec)
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C i lCourriel

U dUne adresse pro…
Pour, Copie, Copie cachée…Pour, Copie, Copie cachée…
Pas de mail sans sujet (objet)
Utiliser la signature des mails…
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R d tRendre ses travaux
http://www.u-pec.fr/

Eprel…
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E lEprel
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A ti tActiver son compte

Lien vers Eprel
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Bien choisir son mot de 
!passe!

S l l ?Survoler le ?
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A télécharger… libres et gratuits

LES LOGICIELS
A télécharger… libres et gratuits
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T it t d l’iTraitement de l’image

G ( )GIMP (Photoshop)
Inkscape (Illustrator)Inkscape (Illustrator)
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C é ti d it bCréation de site web

( C) / ( )Notepad++ (PC) / Fraise (mac)
Bloc noteBloc note
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Présentation assistée par 
di tordinateur

Microsoft Office 365 (utilisable chezMicrosoft Office 365 (utilisable chez 
vous)
O ffi (lib )Openoffice (libre)
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Trouver, bien trier et référencer…

RECHERCHER SUR INTERNET 
AVEC UN MOTEUR DE

Trouver, bien trier et référencer…

AVEC UN MOTEUR DE 
RECHERCHE
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L h hLa recherche

Chercher...
fIdentifier la source

Croiser les sourcesCroiser les sources
Citer
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D it t it tiDroits et citation…

L’exemple de wikipediaL exemple de wikipedia
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Référence 
bibli hibibliographique
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CiterCiter…
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Mise en forme de la 
it ticitation
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G lGoogle
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Ch h lChercher sur google

Recherche « classique »
Recherche avancée
http://www.google.fr/advanced searchp // goog e /ad a ced_sea c
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Commencer par une 
h h i lrecherche simple 

Si li itéSimplicité
Pas plus de 3 motsPas plus de 3 mots
Utiliser des termes descriptifs
Ne pas se soucier de la casse
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I l' th hIgnorer l'orthographe

… mais pas trop!
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Utiliser des termes adaptés 
à la recherche sur le Web 

Google compare les expressions… 
h h l l ffichercher la plus efficace

Préférer
l d têtmal de tête

à 
j’ai mal à la tête
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Aller à l'essentiel 
i ffipuis affiner 

A partir d’une recherche simpleA partir d une recherche simple 
ajouter des mots clé au fur et à 
mesure…
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L t lLa syntaxe sur google

Caractères accentués : +mot
+thé

Expressions exacte : entre " "
"cuisine moderne"cuisine moderne

Exclure un mot : -mot
recette sauce -tomates
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Rechercher au sein d'un 
it é ifisite spécifique 

Faire précéder votre requête de la 
mention site:

=> pate
Environ 26 300 000 résultats 

(0,20 secondes)( )

> t it f=> pate site:www.u-pec.fr
2 résultats (0,10 secondes)( , )
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Rechercher par type de 
fi hifichier

Faire suivre les mots clés de 
filetype: suivi de l'abréviation àfiletype: suivi de l abréviation à 
trois lettres du type de fichier 
correspondantcorrespondant. 

chien filetype:jpg
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Rechercher une 
défi itidéfinition 

Saisir define: devant un mot pourSaisir define: devant un mot pour 
obtenir sa définition.

d fi i ldefine:social

2012-2013 TICE - M. PERES LEBLANC 34



Rechercher des termes 
i il isimilaires

Insérer le symbole ~ juste avant leInsérer le symbole  juste avant le 
terme

bi it t lbiscuits ~gateaux noel
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Ne pas se soucier de la 
t tiponctuation 

Elle est ignoréeg
@#%^*()=[]\

et autres caractères spéciaux. 

Sauf que…
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Si b (@)Signe arobase (@)

Permet de rechercher des tags de 
@réseaux sociaux tels que [@google] 

ou [@ladygaga][@ yg g ]
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E l tt (&)Esperluette (&)

rechercher des concepts et desrechercher des concepts et des 
expressions étroitement liés

t ltels que
[frères & sœurs][ ]

Ou
[D b & Ci ][Dubon & Cie]
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Affiner sa cherche sur 
l W bgoogle Web
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Affiner sa cherche sur 
l igoogle image
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Livres dans le domaine 
blipublic
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L h h éLa recherche avancée
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Pas que du papier…

RECHERCHER SUR INTERNET 
À

Pas que du papier…

À LA BU
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http://bibliotheque.u-pec.fr/

Recherche dans le catalogue et les 
bases de donnéesbases de données
Ebooks
Bibli hiBibliographies
Dictionnaires et encyclopédiesy p
Presse 
Sujets d'examenSujets d examen
Liste des bases de données
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L ê i iLe même principe…

Recherche simple : utiliser les 
opérateur ou simplement écrire 3opérateur ou simplement écrire 3 
mots clés au plus
R h h é dét iRecherche avancée: déterminer 
des mots clés par champs
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Autoformation à la 
h h d'i f tirecherche d'information

Pour aller plus loin
htt //bibli th f /http://bibliotheque.u-pec.fr/se-
former/en-autoformation/
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http://infotext.free.fr/joomla
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