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1. LA SAISIE DES DOCUMENTS 
1.1 UTILISER UN MODELE 
En utilisant un modèle professionnel (lettre) proposé par Word, essayer de faire un courrier 
identique à celui du « document 1 – Courrier professionnel avec modèle.pdf » 

 

1.2 COMPARAISON DE DOCUMENTS 
Fichiers à utiliser : Document 2 TARIF 2019.docx et Document 3 TARIF 2020.docx 

Les tarifs de 2020 sont supérieurs de 15€ à ceux de 2019. En comparant les deux documents côte à 
côte dans Word, réalisez la mise à jour des tarifs de 2020. 

 

1.3 CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE 
Fichier : Document 4 Orthographe.docx 

Le fichier « Document 4 Orthographe.docx « comporte de nombreuses fautes. Effectuez la correction 
en utilisant les outils de Word 

 

1.4 INSERTIONS AUTOMATIQUES 
Fichier : Document 5 Insertion.docx 

Intégrez dans les deux courriers la formule de politesse « Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes 
salutations distinguées » 

 

1.5 REMPLACEMENT DE TEXTE  
Fichier : Document 6 ContratLoc.docx 

Vous devez utiliser le fichier « Document 6 ContratLoc.docx » pour un nouveau client représentant 
une nouvelle société. En utilisant l’outil de remplacement, modifiez ne nom du client et le nom de la 
société 
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Nom du nouveau client : Monsieur MERLIN Denis 

Nom de la société : ORAPLIS 

2. IMPRESSION ET MISE EN PAGE 
2.1 MISE EN PAGE 
Fichier : Document 7 Intervention.docx 

Ouvrez le fichier « Document 7 Intervention.docx » et réalisez les modifications suivantes :  

• Paramétrez une orientation du document en mode paysage 
• Ajustez :  

• Les marges en hauteur à 1 cm 
• Les marges en largeur à 3cm 

• La date devra être espacée (en hauteur) du Nom du client de 24 pts. Par contre les 
informations concernant le client (Nom, Prénom, Adresse, Code postal / Ville) devront être 
espacés (en hauteur) de  3 pts 

• Ajoutez une bordure de page au document 
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3. PRESENTATION DES DONNEES 
 

3.1 MISE EN FORME D’UN FICHIER (1) 
Fichier : Document 8 Le jeu.docx 

Le fichier n’est pas mis en forme. Utilisez la règle mais aussi l’insertion de puces afin d’obtenir le 
document ci-dessous. 
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3.2 MISE EN FORME D’UN FICHIER (2) 
Fichier : Document 9 les recettes de Sophie.docx 

Le fichier n’est pas mis en forme. Modifiez le fichier afin d’obtenir le document ci-dessous. 
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3.3 GERER LA NUMEROTATION  
Fichier : Document 10 Numérotation.docx 

Le fichier n’est pas mis en forme. En utilisant l’outil « Liste à plusieurs niveaux » modifiez le fichier 
afin d’obtenir le document ci-dessous. 
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3.4 LA TABULATION  
Saisir le texte ci-dessous en respectant la tabulation. Placez-vous sur la règle et créez 3 taquets de 
tabulation à 5cm, 12cm et 15cm. 

 

 

3.5 LA TABULATION AVEC POINT DE SUITE 
Saisir le texte ci-dessous en respectant la tabulation et en intégrant des points de suite. 
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3.6 ARRIERE PLAN : LE FILIGRANE 
Fichier : Document 11 Arrièreplan1.doc, Document 12 Arrièreplan2.doc et USRO logo.jpg 

Ouvrez le fichier Document 11 Arrièreplan1.doc et insérez en filigrane l’image USRO logo.jpg.  

Ouvrez le fichier Document 12 Arrièreplan2.doc et insérez en filigrane le texte « USRO 
CONDIDENTIEL » 

    

 

3.7 LA GESTION DES COLONNES (1) 
Fichiers : Document 13 Consignes de travail.docx et MS-Word-2013-logo.png 

A partir du fichier Consignes de travail.docx, réalisez la mise en page du document avec des colonnes 
et insérez le logo MS-Word-2013-logo.png. 
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3.8 LA GESTION DES COLONNES (2) 
Fichiers : Document 14 TCD.docx,  TCD-001.png, TCD-002.png, TCD-003.png et LogoExcel.png 

A partir du fichier, Les tableaux croisés dynamiques.docx réalisez la mise en page du document avec 
des colonnes et insérez les différentes images. 

 

4. LES LONGS DOCUMENTS 
 

4.1 LES EN-TETE ET PIED DE PAGE 
Fichier : Document 15 Rapport Financier.docx 

Le document Rapport financier.docx est composé de six pages. La 1ère page (page de garde) ne doit 
comporter que le titre, le nom de l’auteur et l’année.  

Les autres pages doivent :  

• Être numérotées en bas avec une numérotation débutant à 1 et en bas de chaque page 
• Indiquer le nom de l’auteur de rapport en haut de chaque page 
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4.2 LES NOTES DE BAS DE PAGE ET DE FIN 
Fichier : Document 16 Mon expérience.docx 

Le document Mon expérience.docx contient plusieurs pages dont certains mots ont été formatés en 
rouge ou en bleu.  

Pour chaque mot rouge, insérez une note de bas de page (sur deux colonnes). 

Pour chaque mot bleu, insérez une note de fin. 

 

4.3 TABLE DES ILLUSTRATIONS ET LEGENDES 
 

Fichier : Evaluation.docx 

Le document Evaluation.docx contient cinq images. Insérez la légende de chaque image en vous 
référant à la table des illustrations présentée ci-dessous. Insérez ensuite la table des illustrations à la 
fin du document.   

 

 

 

 

 

  

TABLE DES ILLUSTRATIONS  
1- Schéma principal 
2- Questionnaires 
3- Questions 
4- Organisation 
5- Résultats 
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4.4 INSERER ET MODIFIER UNE TABLE DES MATIERES 
Fichier : Document 18 Audit.docx 

Le document Audit.docx a été mis en page à l’aide de trois styles de titres personnalisés :  

I. 
 A. 
 1. 
 
Insérez la table des matières à la fin du document. 

 

 

Utilisez le volet de navigation pour intervertir dans la table des matières (mais aussi dans le 
document) les sections « Points faibles » et « Points forts ». 

A l’aide du volet navigation, insérez dans « Points forts » une nouvelle section nommée 
« Implantation ». Cette section doit être intercalée entre « Produits » et « Compétences internes ». 
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4.5 CONSTRUIRE UN SOMMAIRE 
  

Dans un document Word vierge créer un sommaire automatique afin d’obtenir le document suivant :  

 

 

4.6 CITATIONS ET BIBLIOGRAPHIE 
Fichier : Document 19 L’informatique.docx 

Sélectionnerez des phrases dans le document afin d’obtenir une bibliographie à la fin du document. 

BIBLIOGRAPHIE 

Phrase en rouge : 

ASP.NET avec C# sous Visual Studio 2013 [Ouvrage] / aut. GUERIN Brice-Arnaud. 

Phrase en bleu : 

Big Data Concepts et mise en oeuvre de Hadoop [Revue] / aut. JOLIA-FERRIER Laurent. 

Phrase en vert : 

Windows Serrver 2012 Configuration des services avancés [Ouvrage] / aut. ASIMANE Armelin. 
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4.7 FUSIONNER PLUSIEURS DOCUMENTS 
Fichiers  : Document 20 Industrie.docx ; Document 21 Services.docx ; Document 22 Autres.docx 

Réunissez les trois documents dans un document maître en insérant au début du document un 
sommaire sous le titre général, afin d’obtenir le document ci-dessous :  
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