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1. LA SAISIE DES DOCUMENTS

1.1 UTILISER UN MODELE

En utilisant un modéle professionnel (lettre) proposé par Word, essayer de faire un courrier
identique a celui du « document 1 - Courrier professionnel avec modeéle.pdf »

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

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

TARIF 2020 TARIF 2019

STAGES PRINTEMPS / ETE STAGES PRINTEMPS / ETE

LYON
NATATION....

ROLLER.........

JUAN LES PINS j JUAN LES PINS

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 I'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 :

e Paramétrez une orientation du document en mode paysage
e Ajustez:
e Les marges en hauteuralcm
e Les marges en largeur a 3cm
e Ladate devra étre espacée (en hauteur) du Nom du client de 24 pts. Par contre les
informations concernant le client (Nom, Prénom, Adresse, Code postal / Ville) devront étre
espacés (en hauteur) de 3 pts
e 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 régle mais aussi I'insertion de puces afin d’obtenir le
document ci-dessous.

LEJEU

Dans un premier temps, le jeu a été expérimenté sous une forme Initlale brute {pas de
bofte particullére, cartes questions moins finies, billets simples...} afin de définir
principalement et rapidement si la concept plaisait et si oui, afin de corriger leg
éventuels défauts de conception.

Ensuite, d’octobre 2013 & février 2014, 90 ensembles de jeu {dans des baftes
Blanches} ont été déposés chez des volontaires, la seule obligation était de faire

remplir par chaque joueur un petit questionnaire.
Le jeu parvient & maturité dans cette version définitive.

La grande majorité des personnes ayant pu jouer ont été conquises par le
jeu et reconnaissent avoir passé un excellent moment en famille ou entre
amis. Nous avons d'silleurs été agréablement surpris lors du dépouillement
des questionnaires d'obtenir un taux de joueurs sédults par ce Jeu supérieur
4 80%.

Le guestionnalre collecté a permis d'obtenir les enseignements suivants :

Durée d'une partie : En général, de 45 minutes & une heure trente, voire plus,

dépendant principalement du nombre de joueurs et de
Famblance.

Ont été appréciés les points suivants :

domaines variés : culture, esprit d'a propos, humour, improvisation,

bonne répartition des questions entre les différents thémes,

possibilité de voir le piégeur lui-méme piégé par sa question,

autres joueurs juges lors d'une réponse mettant en jeu une petite scéne =
engendre parfois des débats épiques

pas de [imitation du nombre de Joueurs {certaines parties ont été
effectuées avec 6 couples)

S NENEN

N
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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.

Les recettes de Sophie

La tartifl

DUREE ; PREPARATION : 30 MN
CUISSON : 40 MIN A LA POELE
15 MN AU FOUR

DIFFICULTE : 1

INGREDIENTS POUR 2-3 PERSONNES :

500g de pommes de terre

150g de lardons

% reblochon

2 pignons

2 cuillerées & soupe de bewrre

2 cuillerées & soupe de vin blanc
Une pincée de sel, poivre.

e T T T W

INSTRUCTIONS : (
1. Epluchez les pommes de terre(et coupez-ies en rondelies.

2. Coupez ies oignons en lamelies.

3. Dans une grande poéle, mettez & fondre le beurre et faites revenir tout
d’abord les oignons et les lardons puis les pommes de terre. Salez et
paoivrez.

4. Faites dorer {'ensemble pendant environ 40 minutes, jusqu’a ce que les
pommes de terre soient cuites 3 souhait.

5. En fin de cuisson, ajoutez le vin blanc et laissez cuire le tout 3 nouveau 5
minutes.

6. Versez le tout dans un plat et recouvrez de lamelles de reblochen. Mettez
au four a 200°C pendant 15 minutes.

ACCOMPAGNEZ D'UNE ROUSSETTE DE SAVOIE'BIEN FRAICHE. I
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3.3 GERER LA NUMEROTATION

Fichier : Document 10 Numérotation.docx

Le fichier n’est pas mis en forme. En utilisant I'outil « Liste a plusieurs niveaux » modifiez le fichier
afin d’obtenir le document ci-dessous.

[ DEMARCHE DE CONCEPTION DE VOTRE SITE WES

t. £TUDE DU PROJET
11 Quel estl'objectif de votre site WEB ?
1.2, Cuelie &stia cibie ?

1.3, Quel type de content voulez-vous mettre en figne ? {site vitrine uniqguemant, site da vente, intégration d'une
base données produits [ cliems .}

14, Combien de langues 7
15. La conturrence : ]
1.5.1 Cusé sont jas concurrents principaux ?
15.2 Comsment communiquent-iis 7
15. Quej estvotre budger 7
17. Lenom de domaine :
17.5.Quel nom de domaine souhaitez-vous T
1.7.2.Est-il disponibie 7
2. REDACTION OU CAHIER DES CHARGES
2.1. Erude technique et détaliiée du projet et de ses foncrionnalivds
2.2 Que! type de navigation adopter 7
2.3, Quelle stratégle de réfdrencement 7
2.4, Définition de 'arborescence et des subriques du site
2.5. Sisite de vente, guels seront les moyens de paiement (CB, virement, Chéque, Paypal...}
2.6, Echéancier de réatisation
3. CHARTE GRAPHIQUE
3.1. Quel aspect doit avoiriesite 7
3.2, Réalisation de maguettes graphigues persannsiisées et validation
4. CREATION DU SITE
4.1. Création tachnigue du site &t des fonctionnaiités
4.2, Intégration des textes, images et photas
5. FORMATION DES ADMINISTRATEURS DU SITE
5.1 Comment rettre A jour ke site
5.2. Comment insérer de NOUVESUN CONTENUS
6. MHSE EN LIGHE DU SITE WEB
6.1 Publication du site internet sur le SErveur rattaché § votre nom de domaine
£.2 Configuration du serveur
£.3. Paramétrage des statistigues
£.4. Génération du sitemap (plan du site” destinés aux moteurs - cartographie du site]
7. REFERENCEMENT, POSITIONNEMENT
7.1 Promotion du siee at intégration sux moteurs de recherche généraun et spécialisés
7.2 Création de liens entrants vers votre site - "Netlinking”
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3.4 LATABULATION

Saisir le texte ci-dessous en respectant la tabulation. Placez-vous sur la regle et créez 3 taquets de
tabulation a 5cm, 12cm et 15cm.

APPARTEMENTS EN VENTE
Avignon Studio 20 m? 53000 €
Aix Studio 30 m? 98 000 €
. Avignon 2 piéces + halcon 64 m? 103 000 €
Beaumes de Venise 4 pigces (& rénover) 106 m? 124 000 €
Alx 2 piéces + parking a8 m? 158 000 €
Avignon 3 pitces + jardin 120 m? 168 000 €
Avignon 5 pikces + garage 150 m? 174000 €

3.5 LATABULATION AVEC POINT DE SUITE

Saisir le texte ci-dessous en respectant la tabulation et en intégrant des points de suite.

LOCATION DE VEHICULES
TARIF HT 2015

JOURNEE SEMAINE MOIS
Citadine 28 168 756
Berline 35 210 945
Sportive 58 348 1566
Break 49 294 1323
Petit Utilitaire 37 222 _ 999
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3.6 ARRIERE PLAN : LE FILIGRANE
Fichier : Document 11 Arriéreplanl.doc, Document 12 Arriereplan2.doc et USRO logo.jpg

Ouvrez le fichier Document 11 Arriereplanl.doc et insérez en filigrane I'image USRO logo.jpg.

Ouvrez le fichier Document 12 Arriereplan2.doc et insérez en filigrane le texte « USRO
CONDIDENTIEL »

Pour étre éligible le club devra:

son tour
fédérates en vigueurs.

ésdel issit suivantles régles Pour étre éligible le club devra :

*Organisebminimum 2 catégories filless

*Donner des balies neuvespourchaque match

*Il est éau club que ch icif aitun lot, méme ic lorsdu
premier match

Recommandation:

Etre attentif a'la disponibilité des joueuses, al'accueil.

Faire le maximum pour organiser le tournoi méme si les effectifs sont peuimportants.
Favoriser lesrencontres par poule.

Comment obtenir F'aide ?

A la fin'du tournoi, il vous est demandé de faire un article et d’envoyer une photo qui
serontpubliés sur la page Facebook du Comité de I'Essonne.

Fournirles tableaux et bilan financier du tournoi

* Homologuer son tournoi auprés de la commission compétente en suivant les régles
fédérales en vigueurs.

*Organiser minimum 2 catégoriesfilles. |

*Donner des balles neuves pour chaque match

*Il est demandé au club que chaque participante ait un lot, méme symbolique, lors du
premier match

Recommandation :
Etre attentif d la disponibilité des joueuses, a Faccueil.

Faire le maximum pour organiser le tournoimémesi les effectifs sont peu importants.
Favoriser les rencontres par poule.

Comment obtenir Vaide ?
Ala fin du tournol, il vous est demandé de faire un article et d’envoyer une photo qui
seront publiés sur la page Facebook du Comité de Essonne.

Fournir les tableaux et bilan financier du tournoi

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.

CONSIGNES DE TRAVAIL

VIDEQS ET IMAGES

Les vidéos vous permettent de faire passer
wotre message de fagon convaincante. Guand
vous cliquez sur Viddo en ligne, vous pouvez
cofler le code incorporé de la vidéo que vous
sauhaiter ajouter, Vous pouvez également
taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
widéo qul corvient be misusx 8 volre document.
Pour donmer un aspect professionnel & votre
document, Word offre des conceptions d'en-
téte, de pied de page, de page de garde et de

@
Vous pouvez par exemple sjouter une page de
garde, un en-tite et une bame latérale
Identigues. Clquez sur Insérer

parmettent dgatement de structurer votre
document. Quard vous cliquez sur Création et
sélectionnez un nouveau théme, les images,

graphiques et SmartArt somt modifiés pour -

correspondre au nouvesy théme cholsl. Qusnd
wvous appliquez des styles, fes titres changent
pour refléter le nouvesu théme. Gagnez du
temps dans Word grice aux nouveaus boutons
qui ='affichant quand vouws en aver besoin. Si
vous souhaiter modifier la fagon dont une
image <ajuste 3 votre document, chiquez sur
celleci powr guun bouton doplions de
disposition apparaisse en regard de celie-cl.
Owuand wous travaifier sur un tebleau, cliquez &

s 834 dane i

galeries. Lles theémes et les styles wous

Femp ol vous ajouter une
figne ou une colonne, puls cliquer sur le signe
phis.

ASTUCES
S vous souhsiter modifier
fagen dont une image sajusts &

rechercher en ligne In vidéa qui
convient le mieux & wotre
document. Pouwr donner wn

veitre dacument, li 1l Bspect & votre
©f pour qu’un bouton ' options de document, Word offre des
ditposition apparaisse en regend conceptions d'en-tite, ds pied de
de colle-cl Quand vous travaiiies | page, de pagede garde ek de zone

sar wn  tabieau, diguer &
I'emplacement oii vous souhaitez
slouter une ligne cu une colonne,
puis diguez sur le signe plus. L
legture ast égalament simplifibe
grice su nouvesy mede Lecture,
Wous pawvez riduire certaines
parties du document et wous
eoncentrer sur le texte désird B
wous dever stopper fn lecture
avant d'atteindre Is fin de votrs
document, Word garde en
mémoire Vendrolt of vous sver
aerdté la lacture, mims sur un
sutre spparell, Les vidéos vous
permettent de feire passer votre
message de fagon convaincante.

Quand vous diguer sur Vidéa ea
ligne, vous poaver cofier le code
Incomord de la viddo gue vous
souhaltez ajouter. Vous pouves
Egalement taper un mot-cH pour

de teste qul e I

bezoin. 8 vous soubaiter modifler
s fagon dant une image s'ajuste i
wotre docurrent, cliquez sur cefie-
o pour qu'un bouton d'options de
disposition apparaisse en regard
de celle-ci. Quand vous travadliez
qur o tsbless, diguez B
"

mutuellement. Vous pouvel par
exemple afouter une page de
garde, un en-téte et une bare
Iatdrale identiques.

Chquer  sur  insdrer &t
sélectionnes les Séments de
wotre choix dans les différentes
galeries. Las thémes et les styles
¥ous permetient Egulement de
structurer  volre  document
CQuend vous diquer sur Créstion
et sfletionnezr wn  nouvesy
‘thisma, bes Images. graphiques et
SmartAtt sont modififs pour
correspondTe au nouveau thime
choaisl. Quand vous appliquer des
styles, les titres changent pour
refléiter le  nouvesu thime.
Gagner du temps dens word
@réce sux nouveaus boutons aui
Faffkhent quand vous en avez

sjouter une ligne ou una colonne,
puts cllguer sur fe signe plus. 1a
lecture est également simplifide
grice a0 nouvesu  mode
iecture. Vous pouvez réduire
certaines parties du document
‘et vous concentrer sur ie texte
disied. 51 vous devez stopper
Is lncture svant d'attaindre iz
fin de votre document, Word
garde en mémoire 'endroit ol
wous awer areté la lecture,
mime sur un autre appared.
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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.

EDITIONS ENI
EXCEL 2013
Les Tableaux Croisés Dynamiques

Votre fonction nécessite d'anaiyser des ions varides en d'Excel ou
d'applications spécifiques & votre domaine, Les fogiciels specifiques que vous utilisez
quotidiennement ne vous proposent pas toutes les statistiques dont vous avez besoin
pour suiwre wotre budget, vos collsborsteurs, Vs projets... Dés qne s messe
o

B fable et rapide. Que vous soyes directeur, ngénieur, controleur degsam comptatte,
chef de service. stion pour effectuer

duttliser les rapports de tableaux croisés dynamiques. Cet ouvrage va vous apprendre &
concevolr des tableaux crolsés dynamiques avec Excel 2013,

Dai ps vous aliez acquérir fes basas d
amrummmesummmmﬁﬂm&mm! capable de urée( L

Si vous utilisiez déja cette fonctionnalité sur Excel 2010, ia puissance de
caleul d'Excel 2013 va vous permettre d'utiliser de nouvelles
fonctionnalités, telles que lfes segments, la fonctionnalité Afficher les
valeurs...
‘Tous les exemples sources du livre sont téléchargeables. Cecl vous évitera
d’avoir 3 saisir toutes Jes donndes et vous permeltra de contréler vos
Fésultats. Nous vous conselllons desrumz |a gradation du livre afin de ne

pas "bruler” ies étapes, Chagus faisant appel
aux diéments vus précédemment. Cette méhode va vous permettra de
consolider quis au fur et 3 d

livre sant

similaires 3 vos hesoins.
Lorsque vous aurez réalisé tous les exemples du livre, vous serez capable

SR B o o m by

de créer vos propres tableaux croisés dynamiques complexes adaptés &
‘votre fonction.

Un tableau croisé dynamique (TCD) permet d'effectuer rapidement une
synthése 2 partir d'une base de données, Outil trés performant, et partie
intégrante de Microsoft ml 1l va vous slider & concevoir des analyses
données.

‘Tableau croisé dynamique, pmmulmnom?

Tableau crolsé parce que les synthéses réalisables peuvent étre & deux,

trols, quatre... dimansions. Par exemple, if sera possible d'obtenir ie
des frais oubien e

tcudﬁh\smm;munmamrmpmm‘mue

e B2 s mE
particulier (3 dimensions}... e 1y m oy
Tableau dynamique car une actualisation du tableau croisé dynemique e 21 ;g; ?g A

ajourla b BE M5 3 36

D B HA 13 M5

. AN . = Haes
- son provenir, e A maons m
d'Excel, "Access, demaiwdﬁ&mmaﬂﬁnu de gestion = =: ": f}u‘ ;::
de toute autre a_ e aa ma s
Cnnmulm un tableau eroisé d\mamlque ne demande que quelques
d’Exndpuurréaﬂ;afmTCﬂ;Jwie,pavmﬂtr!nmstmireunTﬂ!mmﬂme X %
nécessite de d'Excel.

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 1% page (page de garde) ne doit
comporter que le titre, le nom de I'auteur et I'année.

Les autres pages doivent :

e Etre numérotées en bas avec une numérotation débutant a 1 et en bas de chaque page
e Indiquer le nom de I'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.

Les notes de la page 1:

11936 les premiers congés payés en France. 3 Jeux de rbles, Jeux d'équipes
2 Voile, Tennis, Escalade, Spéléo *# Brevet d"Aptitude aux Fonctions d"Animateur

Les notes de la page 2 :

5 Hercule correspond & Héracles de fa mythologie
grecque.

Les notes de la page 3 :

8 Sur la cdte atlantique, 3 Vextrémité sud-est de
I'Etat de New York.

Les notes de fin:

i pad

ie est un mot 21495
¥ La responsabiité est le devoir de répondre de ses actes

4.3TABLE DES ILLUSTRATIONS ET LEGENDES

Fichier : Evaluation.docx

Le document Evaluation.docx contient cing images. Insérez la légende de chaque image en vous

référant a la table des illustrations présentée ci-dessous. Insérez ensuite la table des illustrations a 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 a I'aide de trois styles de titres personnalisés :

Insérez la table des matieres a la fin du document.

TABLE DES MATIERES

1. INTRODUCTION

-

A.  HISTORIQUE ...
1. L'entreprise...
2. lescréateurs.........
3. L'environnement de départ
B.  DONNEES ACTUELLES..........ccmescrrecenm
1. Fronce.....
2. Export.....

fl. LES CLIENTS

.'QN.N!’-N;MH

1. Secteur Chimie.....

2. Secteur Automobile .

3. Secteur Pharmacie
B.

o]

Informatique....
Ressources h

N

C.  ADMINISTRATIONS ........

1. Finances...........
2. Sécurité sociale ....
3. Equipement o

1. Produits ...

2. Politique prix
1. Produits........ooe
2. Compétences internes .
C. POINTS FAIBLES ....
1. Suiviclients.........
2. Démarche commerciale...... ~
Eo  PORBGUE PIBE. . o isissinvssosimsmnss oo oo oot oo v S R e SRt A e e S A S S A S SR

V. CONCLUSION 20

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

A I'aide du volet navigation, insérez dans « Points forts » une nouvelle section nommée
« Implantation ». Cette section doit étre 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 :

LES ENSEIGNEMENTS A I'lUT GEA

1 EN 1 ANNEE

1.1 LE 1*"SEMESTRE
1.11 Les modules de Funité d’enseignement UE11

1.1.2  Les modules de Funité d’enseignement UE12

1.2 LE 28™= SEMESTRE
1.21 Les modules de Funité d’enseignement UE21

1.2.2 Les modules de Funité d’'enseignement UE22

Il EN2°"™ ANNEE
2.1 LE3*™ SEMESTRE
2.11  Les modules de Funité d’enseignement UE31
212 Les modules de Funité d’enseignement UE32 Option GMO
2.13  Les modules de Funité d’enseignement UE32 Option GCF
2.2 LE 4*™ SEMESTRE
221 Les modules de Funité d’enseignement UE41 Option GMO
2.22 Les modules de Funité d’enseignement UE41 Option GCG

2.23 Les modules de Funité d'enseignement UE42

4.6 CITATIONS ET BIBLIOGRAPHIE

Fichier : Document 19 L'informatique.docx

Sélectionnerez des phrases dans le document afin d’obtenir une bibliographie a 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 maitre en insérant au début du document un
sommaire sous le titre général, afin d’obtenir le document ci-dessous :

PRIMELLUIM GROUPE — RAPPORT D'ACTIVITES|

Contenu

SECTEUR DE L'INDUSTRIE 1
Chiffres 2014 1
Qualité 1

SECTEUR DES SERVICE! 1
Chiffres 2014 1
Perspectives 1

AUTRES SECTEUR 1
Chiffres 2014 1
Implantations 1

SECTEUR DE L'INDUSTRIE
Chiffres 2014

2014 a été marquée par une progression de 4% du chiffre d’affaires réalisé auprés des industries.

Une forte demande de nouveaux produits de haute technicité et la réalisation, dans les délais et
budgetsimpartis, de ces nouveaux produits nous a permis de consoliderla confiance de nos clients.

Qualité
Nos nouveaux agréments gualité confortent notre positionnement auprés de nos clientsindustrie

SECTEUR DES SERVICES
Chiffres 2014

2014 a été marquée par une diminution de 6% du chiffre d’affaires réalisé auprés des sociétés de

services.
Perspectives

AUTRES SECTEURS

Chiffres 2014
Cette année amarqué une progressionde 3% du chiffre d’affaires réalisé dans les autressecteurs,
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