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AVANT-PROPOS

Ce livre n'est pas un ouvrage de formation comme les autres : ce n’est pas un livre
d’autoformation, ni un manuel de référence, ni méme un manuel pratique...

C’EST UN CAHIER D’EXERCICES : il vous propose des énoncés d’exercices et leurs
corrigés et met ainsi a votre disposition, une réserve compléte d’exercices : le
formateur y trouvera rapidement de nouveaux exercices a proposer a ses stagiaires,
I'utilisateur pourra s’entrainer sur son logiciel préféré (Word, Excel...). II est donc
fortement conseillé de connaitre les fonctions essentielles du logiciel (ou d’une version
antérieure du logiciel) avant d’aborder les différents exercices proposés.

Les exercices sont regroupés par themes (mises en page simples, tabulations,
tableaux, mises en page avancées, WordArt et SmartArt, images, formulaires, mise en
page en colonnes, fonctionnalités avancées et mailing). Chaque énoncé vous présente
une image du document a réaliser. Cette image a été réduite afin de s'intégrer dans
le format de ce livre mais vous devez réaliser I'exemple sur un format A4. En haut de
chaque énoncé, vous trouverez le numéro de la page ou se trouve le corrigé
correspondant.

Certains exercices nécessitent |'utilisation de fichiers (repérés par le symbole @) que
vous pouvez télécharger a partir du site des Editions ENI a |'adresse suivante :
http://www.editions-eni.com. Nous avons volontairement omis de proposer en
téléchargement les documents des premiers chapitres, considérant que le travail de
saisie fait aussi partie de I'apprentissage de Word.

Certains documents a réaliser peuvent étre présentés avec une police que vous ne
possédez pas sur votre ordinateur : dans ce cas, il vous suffira de choisir une police
proche. De méme, certaines images sont a sélectionner a partir du dossier
Echantillons d’'images de votre ordinateur ; selon le systeme d’exploitation utilisé, les
images disponibles ne sont pas les mémes : si vous ne disposez pas d’'une image
présentée dans un exercice, vous pourrez bien slr, choisir une autre image.



Procédure a suivre pour le téléchargement :

- Lancez votre navigateur (Internet Explorer ou Firefox).
- Accédez a la zone Adresse, tapez I'adresse : http://www.editions-eni.com

- Tapez la référence du livre CX1OWOR dans la zone de recherche puis cliquez sur
OK. Cliquez sur le titre du livre puis cliquez sur le lien de Téléchargement.

- Tapez votre adresse e-mail puis cliquez sur OK. Cliquez, si besoin est, sur le lien
de téléchargement.

- Dans la boite de dialogue Téléchargement de fichiers cliquez sur Ouvrir : une
fenétre contenant le dossier CX10WOR apparait.

- Cliquez sur le lien ou le bouton Extraire tous les fichiers : |'’Assistant Extraction
apparait.

- Utilisez, si besoin est, le bouton Parcourir pour modifier le dossier de destination.
- Cliquez sur Suivant (ou Extraire).
- Refermez les fenétres de dossier.

Vous pouvez aussi faire la demande de ces fichiers aupres de notre Service Hot-Line
par mail (support@editions-eni.com) ou, si vous ne disposez pas d'une connexion
Internet, par téléphone (02.51.80.15.06) ou par fax (02.51.80.15.16), en précisant
que vous souhaitez recevoir les fichiers pour le Cahier d’exercices Word 2010. Nous
vous les enverrons gracieusement par mail ou sur CD-Rom, a I'adresse que vous nous
indiquerez.

Les corrigés sont regroupés en fin d'ouvrage. Certains corrigés se présentent sous la
forme d’un apercu du document final dans lequel nous avons volontairement affiché

les caractéres non imprimables (§ qui symbolise la touche @, — qui symbolise une
tabulation, < qui symbolise un retour a la ligne obtenu par @) Pour chaque
élément du document (paragraphe, texte, tableau, colonne...), nous avons mis en

avant les caractéristiques dans un rectangle de fond gris. Ces parametres sont définis
par rapport a un format A4.



Cahier d’exercices

WORD 2010
Enoncés Corrigés
MISES EN PAGE SIMPLES 3 105
TABULATIONS 19 123
TABLEAUX 27 131
MISES EN PAGE AVANCEES 43 151
WORDART ET SMARTART 57 167
IMAGES 63 187
FORMULAIRES 71 201
MISE EN PAGE EN COLONNES 77 215
FONCTIONNALITES AVANCEES 81 221

MAILING 97 263
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RETRAITS
BORDURES
TRAMES DE FOND
PUCES
EN-TETE ET PIED DE PAGE SIMPLES



Microsoft Word 2010

Avec Microsoft Word 2010, coliaborer et naviguer au sein de documents longs
devient plus simple. Par ailleurs, de nouvelles fonctionnalités dédiées aux finitions de
votre document vous permettent d'en accentuer son impact. Avec celie nouvelle
version, vous pouvez également accéder & la richesse et a la convivialité de Word
dans votre navigateur

Mettre en forme texte et imagas pour un aspect cohérent

Word 2010 offre un effet artistique a Ia fois aux images et au texte. Notez
gue lorsque vwous appliguez des effels au texie, le correcteur
orthographique reste accessible.

Affiner la présentation de votre texte avec les fonctionnalités OpenType

= Word 2010 propose des fonctionnalités de mise en forme de texite avancées
incluant un choix de paramétres de ligature, ainsi qu'une sélection de jeux
stylistiques et de feuilles de nombres.

= ‘ous pouvez utiliser ces nouvelles fonctionnalités avec n'importe guelle police
CpenType afin de parvenir 8 un niveau de finition typographique supérieur.

Naviguer au sein de documents longs grice au nouveau volet Navigation dans
le document et Rechercher

Dans Word 2010, vous pouvez désormais vous repérer plus facilement
dans des documents volumineux. Vous pouvez facilement réorganiser vos
documents en utilisant |2 fonction glisser-déplacer plutét que copier-coller. Pour
finir, vous pouvez rechercher du contenu en utilisant i3 fonclion de recherche
incrémentielle, qui vous permet d'effectuer une recherche méme quand vous ne
savez pas exactement ce que vous recherchez.

Office 2010 Excel
Access
PowerPoint
Word
Qutlook

Mises en page simples
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QUELQUES PROCES AUX U.S.A.

En 1994, unjury du Nouveau-Mexigue accorda 2,9 millions $ de dommages etintéréts 3
Stella Liebedk, 81 ans, souffrant de briilures au troisigme degré surles jambes, le sexe etles
fesses aprés g'étre renversée une tasse de café Mac Donald sur elle.

Ce cas inspira un "Prix Stelia” annuel récompensant les procés US les plus farfelus.

Ci-aprés quelques exemplqs de candidats pour le prix, il est vrai que le ridicule ne tue pas,
mais, dans la tradition américaine, avec un bon avocat, on peut gagner nimporte quoi.

Janvier 2000 njury populaire du Texas accorda 780 000 § 3 Kathleen Robertson
pour s'étre foulée la cheville en trébuchant sur un enfant en bas-dge
courant entre les rayons d'un supermarché. Les propriétaires du
magasin furent considérablement surpris par le verdict, considérant
que le jeune trouble-féte &tait | fils de Mme Robertson.

Juin 1988, Carl Truman, 19 ans, de Los Angeles, gagna 74 000 § plus frais
médicauxlorsque son voisin roula sursa main avecsa Honda Accord.
Mr Truman n'avait apparemment pas remargué |1a présence de son
voisin alors qu'il lui volait ses enjoliveurs.

Octobre 1998, Terrence Dickson, Pennsvivanie, quittait la maison gu'il venait de
cambrioler en passantparle garage. Incapable de ressoriir, en raison
du mauvais fondionnement de |a commande automatique de |a pore
du garage, il ne-putréintégrer la maison, la porte reliant la maison au
garage s'étantfermée & clé lorsquil I'avait claguée. Les occupants de
la maison étaient en vacances. Nr Dickson se retrouva enfermé
dansle garage pendant 8 jours. Il survécu grice a un casier de Pepsi
et un grand sac de nourriture pour chien déshydratée. Il poursuivit les
propriétaires de la maison en justice. clamant la torture morale
engendrée par la situation. Le jury lui octrova un demi-million de
dollars.

Octobre 1999 Jerry Williams, Arkansas, gagna 14 500 5 plus frais médicaux aprés
avoir été mordu parle chien de son voisin. Le chienétaitenchainé a la
clbture intérieure du jardin. Le montant accordé & Mr Williams fut
moins éleveé que prévu car le jury estima que le chien avait peut-étre
&té un rien provogué par Mr Williams gui lui tirait dessus au fusil &
plombs.

WORD 2010 5



DICTIONNAIRE
SCIENTIFIQUE

Aberration chromatigue En optique géométrique, ['aberration
chromatique désigne une aberration
optique qui produitune image floue et aux
contours insés.

Amplitude En meécanique quantique, on nomme
amplitude un vecteur composé d'un
module et d'une phase, qui peut étre
représenté par un nombre complexe {deux
coordonnées).

Anszlyse vectorielle L'analyse vectorielle est une branche des
mathématiques qui étudie les champs de
scalaires et de vecieurs suffisamment
réguliers des espaces euclidiens, c'est-a-
dire les applications différentiables d'un
espace ouvert d'un espace euclidienBio-
informatique On regroupe sous le
terme de bioinformatique un espace de
recherche pluridisciplinaire ot travaillent
des informaticiens, biclogistes, mathéma-
ticiens et physiciens, dans le but de
résoudre un probléme scientifique en
biologie.

Bus informatique Le Bus désigne I'ensemble des lignes
de communication connectant les
différents composants d'un ordinateur.

Cage de Faraday Une cage de Faraday est une enceinte
utilisée pour protéger des nuisances
électrigues et  électromagnétiques
extérieures ou inversement empécher un
appareillage de polluer son environ-
nement.

Mises en page simples
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48y corigé p. 110

Monsieur &ntoine CROUZET

E& bis, rue duRugby

84270 MONTEUX
Lyon,le18 mars 2611

Ré&f. Demandedemploi
Poste: IngénieurR&D

Monsieur,

Suite & votre demande d’emploidans notre bureau d’études d'élecironique, je vous
demande de bien vouloir vous présenterie

i 45 avril 2011 3 9 heures
Ala:
DIRECTION DES RESS50OURCES HUMAINES
803 Boulevard de France

13004 MARSEILLE

Ot vous serezregu par Monsieur CORENTIN. Veuillez nous réserveria matinée
compléte. Nous procéderons a une série detests.

Veuillez confirmer ce rendez-vous en t&léphonant au:

04.91.00.06.12

Jevous prie d’'agréer, Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées.

Le directeur,
hMarc FARNET

PS : priére devous présenter muni:
= des exemples de projets quevous avez puréaliser,
= d'unepigce d'identité,
= d’'un document faisart apparaitrevotre numeéro national de sécurité sociale,
daté demoins de 3 mois.
= delaphotocopie devos diplémes certifiée conforme parla municipalité de
votre domicile.
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INFORMATIQUE 3060
Bd de la croix verie
§9196 LYON Cedex

A Pattention de Monsieur BOUTET
Réf. : facture 2358 du 16 mars 2011

Villeurbanne, le 29 avril 2011
Monsieur,

Je vous ai adressé le 4 avril 2011 une simple réclamation téléphonique en ce qui
concerne le mauvais fonctionnement de mon ordinateur PCBUS 230 que je vous ai
acheté le 16 mars 2011 et qui est sous garantie jusqu'au 16 mars 2014.

Au cours de notre entretien, vous m'avez assuré qu'un dépanneur passerait sous
deux jours, conformément au contrat d'assistance auquel j'ai souscrit sur vos
conseils lors de mon achat. Malheureusement, il n'en fut rien. Par 1a suite, je vous ai
écritune lettre qui est restée sans réponse.

Je me permets de vous rappeler les dysfonctionnements ©

Arréts intempestifs en cours de travail

Souris bloguée

Ecran noir lors du redémarrage pendant 10 minutes
Ventilateur trés bruyant

C'est pourquoi, par le présent courrier adressé sous pli recommandé, je vous
demande de réparer, voire de remplacer cet ordinateur dans les plus brefs délais.

A défaut de quoi, je me verrais obligé de remetire cette affaire entre les mains dela
justice.

Je souhaite vivement qgue nous arrivions & éviter toute procédure et gue vous

satisferez & vos engagements. Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Monsieur,
I'expression de mes salutations distinguées.

Patrick CLEMENT

Mises en page simples
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- Corrigé p. i1

La fix noire

COMPTE RENDU

Visite dans la région sud {11 au 18 mai 2011}

Cette visite avait pour objedtifune prise de contact avec ies plus récents clients du
secteur sud.

Jai rencontré les responsabies des surfaces devente suivantes:

InterSud & Carpentras

Le grand Marché & Montélimar
Petit palais 4 Aix en Provence

Au Palais Gourmand 8 Montpellier
Distri SUD a Nice

Au Gibier gourmanda Cannes
Tradition Gourmande & Avignon

LI I I I B

Les remarques de ces clients ont porté essentiellement sur les points suivants :
¥ Le packaging
¥ Les conditionnements
¥ Les approvisionnements

Le packaging:

Certains produits ne sont pas assez attractifs : faire plus ressortir la
mention BIO et l'origine des ingrédients.

Les conditicnnements

Le conditionnement individuel ne serait pas sadapté & la demande des
clients finaux, il serait préférable de privilégier les conditionnements en
portions doubles.

Les approvisionnements

Les clients ont souligng, en particulier:
1. un mangque de réactivité du senvice expédition, parfois les délaissortirop

longs,
2. des DLUO parfoistrop proches.

Cette prise de contactavec la clientéle s’est révélée fructueuse. || parait souhaitable
derenouvelercetteforme de démarche. J'ai promisune carection de ces différents
points de notre part.

Le Directeur Commercial,
J.14. BOUSSY

WORD 2010 9



D SOFT FORMATION

LA FORMATION

PERSONNALISEE

BUREAUTIQUE

INTERNET

RESEAUX

DEVELOPPEMENTS

METHODOLOGIE

EXPERIENCE
PEDAGOGIE
SUM

ADAPTATION

10 Mises en page simples
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Tesis

Evaolutions

Résultats

Test préliminaire.

Dans un premiertemps, le jeu a &té expérimenté sous une forme initiale brute {pas
de boite particuliére, cartes questions mains finies, billets simples...} afin de définir
principalement et rapidement si le concept plaisait et si oui, afin de corriger les
éventuels défauts de conception.

Dwrée d'une partie :

D'octobre 2010 & février 2011, 100 ensembles de jeu {dans
des boites blanches) ont 8& prétés dun panel detesteurs, qui
eux-mémes ont & leur tour prété le jeu & d'autres relations, la
seule obligation était de faire remplir par chaque jousur un
petit guestionnaire.

Globalement testé depuis plus d'un an et demi, amélioré et
modifié en fonction des remarques des joueurs, le jeu parvient
& maturité dans cette version définitive.

La grande majorité des personnes ayant pu jouer ont &té
conquises parle jeu et reconnaissert avoir passéun excellent
moment en famille ou entre amis, I'Bquipe de conception a
d’ailleurs été agréablement surpriselors du dépouillement des
questionnaires d'obtenir un taux de joueurs séduits par ce jeu
supérieur & 70%.

Le gquestionnaire collecté nous a permis d'obtenir les enseignements suivants :

En général, de 45 minutes & une heure trente, voire plus,
dépendant principalement du nombre de jousurs et de
I'ambiance.

Ont été appréciés les points suivants :

v Domaines variés : culture, esprit d’a propos, humour, improvisation,

¥ Bonnerépartition des questions entre les différentsthémes,

» Possibilité de voirle piégeur lui-méme piégé par sa question,
v Pas delimitation du nombre de joueurs (certaines parties ont été sffectuées avec

& coupies)

Si vous ne disposez pas de la police pour les trois derniéres lignes, choisissez une

police proche.

WORD 2010
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LA BALISE DE TITRE (BALISE TITLE

Cette balise de titre doit contenir les principaux mots-ciés. En général le titre de 1a
page d'accueil correspond au nom du site, suivi éventuellement d'un petit slogan.
Mettez de préférence les mots les plus importants au début.

UTILISER LES BONNES BALISES META

Les balises META sont des balises HTML spéciales, situées dans l'en-téte de iz
page et destinées aux moteurs de recherche. Mais il est vrai que Google ne les
utilise presque plus.

balise META keywords : liste de mots-ciés, séparés soit par des virgules, soit
par ges espaces.

balise META description : description de la page. En général une ou plusieurs
phrases construites a partir de guelques mots-ciés.

UTILISER L’ECHANGE DE LIENS

Proposer a d'autres webmasters des €changes de liens & partir, si possible, de sites
au contenu similaire. N'hésitez pas a utiliser aussi des liens externes.

UTILISER GOOGLE ADWORDS

Le programme Google AdWords permet de créer et diffuser vos annonces sur les
pages de recherche de Google lorsque 1a recherche d'un internaute correspond aux
produits ou aux services de votre société.

Démarche :

S'inscrire en ligne sur Google pour créer son compte AdWords

Utiliser les outils de Google pour créer 'annonce publicitaire et ia cibler
géographiquement.

Paramétrer les mots clés.

Choisir un budget guotidien alloué a cette campagne.

Ll S

Mises en page simples
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FORMULES DE BASE

PRIXTTC
Données Prix Hors-Taxes

Taux de TVA

PRIXTTC= PrixHT*{ 1+ Taux detva)
PRIX HT
Données PrixTTC

Taux de TWA

PRIXHT = Prix TTG/{1+ Taux detva}
PRIX NET
Données Prix

Taux deremise
PRIX NET = Prix*{ 1 -Taux}

NOUVEAU SALAIRE

Données Salaire actuel
Taux d’'augmentation

NOUVEAU SALAIRE = Salaireactuel * {1 +Taux)
PLACEMENT FINARCIER

Données Capital placé
Taux dintérét (%}
Durée {années}

CAPITAL OBTENU = Capital*( 1 + Taux}* Durée

WORD 2010
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JAVA 3000 SARL
BP &2
68003 LYON cedex

A Faitention du Service commercial

Paris, le 15 mai 2011

OBJET: Mouvelletarification
REF: ACIGL B892
Messisurs,

Suite 4 notre conversationiéléphonigque de ce jour, jevous prie de bien vouloir trouver
ci-joint notre nouwveau tarif des logiciels.

EVALINFO Version 10 utilisateurs | 220 € HT
{Avec |es questionnaires standards}

{Questionnaires Informatigues | 45€ HT
Questionnaires Gestion : 35 € HT
CQeestionnaires Marketing - 25€ HT
Questionnaires Sécurité | 65€ HT

Les 10 utilisateurs supplémentaires 40 € HT

Tous ces &léments sont disponibles en téléchargement sur notre siteweb avectrois
modalités deréglement : CB, virement, chegue.

Vous en souhaitant bonne réc:eptigm, nous vous prions d'agréer, Messieurs, Massurance
de notre consideration distinguee.

Le gérant,
Alain COULONGES
B.5. Vous pouvesz téiécharger une version de démonstration gratuite du logicisd

sur nofre site web www.svalnfo fr

Mises en page simples
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Neltore-images

Ets ENJALBERT

BP 335

63006 LYON cedex

A l'attention de M. MARIEN

Villeurbanne, le 15 mars 2011
OBJET : Non livraison de commande
Recommandée A/R

Monsieur,

N‘ayant toujours pas recu notre commande 2010356 du 12/02/2010. passée sur
votre site Web www enjalbert-pro.fr, et réglée par CB. nous vous saurions qré de
bien voulair nous fivrer dans les meilleurs délais les produits ci-dessous désignés :

Objectif Nikon 50mm 2.8
Obijectif Niken 105 mm 2.5
Flash Metzal 500 BZ

Boitier Canon CX450

Dans l'attente d'une prompte réponse de votre part, et espérant ne pas avoir &
engager de procédure & votre encontre, nous vous prions de croire, Monsieur a
{'assurance de nos sentiments dlstmques

Rémi DENIS
Gérant

P.S. Merci de nous contacter au 04 56 83 78 si votre transporteur rencontre
des problémes de livraison.

688 Place du Palais — 71400 AUTUN

Si vous ne disposez pas de la police du titre, choisissez une police proche.

WORD 2010
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NOTE TE

CHNIQUE 366 B

LA SECURITE AU TRAVAIL

RISQUES CHIMIQUES

» Les dangers des substances chimiques et la
reéglementation.

> Quelles sont les sources d'information en matigre de
risgues chimigues ?

¥ Intégration de la prévention dés la conception et la mise en
place.

CACES

¥ Cbtenir un cerificat de capacité professionnelle ou une
autorisation de conduite délivrée par 'employeur.

#» Connaitre et vérifier I'état et le fonctionnement correct en
sécurité de ses matériels de transport.

MALADIES PROFESSIONNELLES

» Les maladies & caractére professionnel concernent toutes
les maladies dont lorigine professionnelle est
yraisemblable.

» Un aide-mémoire juridigue présente I'ensemble de la
réglementation relative aux maladies professionnelles.

OBLIGATIONS DES EMPLOYEURS
COBLIGATIONS DES SALARIES

FONCTIONS DES MEDECINS DU TRAVAIL

16

Mises en page simples




© Editions ENI — Toute reproduction interdite

STAGE D'ENTRAINEUR VOLLEY-BALL
20 au 27 mars a Font-Romeu

NIVEAU 4 REQUIS

INFORMATIONS : Philippe BOUVET (06 14 03 02 05)

cout 340 € {comprendles manuels de cours et
les parties pratiques, hébergementen sus.}

HORAIRES De 8h30 a 16h

NOMBRE D'INSCRITS 12 maximum

DATE LIMITE D’'INSCRIPTICN 18 janvier 2011

# Initiation aux notions d'entrainement physiologique et psychologique pourla
pratique du volley en compétition.

# Apprentissage des principes et méthodes d'entrainement

# Amélioration de votre performance

#* Développement de |la capacité a détecter et a comiger des erreurs techniques

# Apprentissage du soutien requis aux joueurs lors d'une compétition

# Etre 4gé de 18 ans ou plus

# Détenirune certification compléte de niveau 1 (les 3 voleis) ou d'entraineur
communautaire

# Détenirune accréditation de niveau 2 théorique ou partie A et B d'Introduction
4 la compétition

# Enseignement desrégles techniques

# Méthodes dentrainement et de récupération spécifiques aux sports collectifs
# Technigues d'entrainement mental

# FElaboration d'un programme d'entrainement annuel

# Encadrement d'une équipe de compétition et réle de I'entraineur

# Nutrition

# Alternance de coursthéoriques et pratiques
# Chaque participant devra étre arbitre durant une demi-journée.
* Différences de gestion entre une équipe masculine et une équipe féminine.

WORD 2010
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Llubde concf:y?iobgie

Président : CLEMENT .Jean-Frangois {06 1011 1218}
Siége social : 36 Rue de Ia Mer

06200 NICE

N®agrément:  AS 5793862

A TOUS LES ADHERENTS

CONVOCATION A I'ASSEMBLEE GENERALE

Le 28 juin a 19:00 & Ia maison des associations

Nous faisons appel a candidatures
pour un poste de président, de vice-président

Ordre do jour:

¥ Bilan
¥ Drientatiors futures
¥ Bilan financier

et de secrétaire.

¥ Electionducomité directeur
¥ Renouvellement dubureau
¥ Organisation du voyage de récolte aux Philippines

+ Questions diverses

Elaboration du bullefin conchyliclogique

Points a aborder:

Site WEB
Points a aborder:

Péricdicité

Mombre de pages

Qui participe & la rédaction?
Gluel budget 7

Qeel imprimeur 7

Ciuel nom de domaine 7

Quelle extension {.fr .as50...}7

Site de présentationuniquement ou bien devente
Qui participe & la conception?

Qui participera & la mise & jour?

Ciuel hébergeur choisir?

Le référencement

Mises en page simples
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NOMS

DEMANGET

PERNOIS

FORTUNET-VALI

DANNY

CORNET

CONFIDENTIEL

PRODUCTION

COMMERCIAL

COMMERCIAL

GESTION

RED

LISTE DES PROMOTIONS

i28B3

43C

298

588N

3Z2COR

2450.00

iB50.00

1890.00

2740.00

2280.00

Tabulations



© Editions ENI — Toute reproduction interdite

SPORT DEGRIF

FREE SPORT
1584, Avenue des Alpes
73120 COURCHEVEL
Yaos réf: BGIGLEET
Nosréf:  JG/NVL258/80
Grencble,
le15 mars 2811
Objet: Commanden®788
Cherclient,

Mous avons bien recu volre commande et vous en remercions. Mousvous livrerons
par messagerieEXPRESS et au plus tardle 20 mars les articles suivants:

50 Vestes Polaires T4

REF Alpes 1568.............. 4 125€
50 Paires de skis de fond

Rer Vosges 4010........... a235€
§0 pioiets

REFABET ..o 4 60€
80 paires de bitons

REF36T...oeeeeeeenn, 426€

Reéglement par traite & trente jours fin de mois

Vous remerciantde la conflance quewous nous accordez, Nous yous prionsde
croire, Cher Client & 'assurancede nos sentiments dévoués.

Le Directeurdesventes
Thierry DEWVAL

WORD 2010
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OFFRE PROMOTIONNELLE
Jusqu'au 18/07

4?»153&2555!}

~ PEIBDOUN CUITY.........c.oomenenssorss msssossinnsnsssasmrnrastosossmrsasis 328€
- GO AOIGNOM. ..o e enen 4327€
- Confit doignon as raisin. ..o 2.88 €
~Confit de pachE BLECUITE ....ocvieee e 6.84€
~Confitde figue ausalan ..o B587€
__I Pols de 300 gr !
- Achands dEUBEITINES. ... 308€
- Ponrons BUSETAN ..o 845€
- Tandoon de TBOUMES. ... e e e 428€
= GURTY 00D e eee e e s e e e snn e anns 416€
- Sauce Colombo.....c e 4 28€
_l Pais de 200 gr !
w SBIGE DI oo st s s sl 427€
- SRICESAIEN QOO s s e i oiasmsnss 6.88€
- BAUCEGHIEH RN ... S 345€
- EUCE PAMTIES AN . ceeiveeeeereeeeee s eerneeeecaeseseeaesnaesneeesnrnenes 287€
- Chocolat aupiment ... 7.88€

Tabulations
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JOYKL SKIg
Rue deChamonix SURFS
T4T00 SALLANCHES FIXATIONS

CAMPAGNE 2011

Cher Client Revendeaur,
Pourlancer notre nouvelle gamme de skis Xtrem, nous vous proposors des remisestrés
aftractives sur notre nouvelle gamme.

Unecampagne de communication nationale va étre lancée dansles médias (TV, Intemet
et imprimés} avant le début de la saison.

En outre, nousavons des accords de partenariat avec de nombreux skisurs dont ;

Franck SAVERAZ Champion de France de Descente
Karine MAUVENAT Championne d'Europe de Free ride
Laurent LACOUR Vice-champion ¢"Europe de Free rids

Exemples de prix d’achat sur nos produits phares :

Vous trouverez 'ensemble de vos prix dans le tarif ci-joint.

Mous vous souhaitonsune trés bonne saison et nos équipes commerdiales et technigues
restent a votre entiere disposition.

La direction commerciale JOYKL SKIS

WORD 2010
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PROGRAMME DE
LA CONFERENCE

Les risques en terrains de montagne

Présentation QEnérale.................ccocooeeeecceeeee e Lundi12-13:00
La sécurité des terrains en montagne. ..o, Mardi-08:35
Restauration des 18mains ... Mardi—14.00
Gestiondestorrents ... Mardi-17.30
Entrefiens avec 185 INGENIBUMS .o Mardi—19:00

Lesrisgues d'avalanche
Carte de France des SgUES ... Mercredi-8:00
Plan locat durbaniBME o Mercredi-14:00
Plans de prévenions des rsques ..o Mercredi- 1700

Leschutesdeblocs
Carte de France des mBgQUES ... Jeudi -8:00
Blans pcaipe AWDENIRME ... s s Jeudi-14:00
Plans de preventons des fSgQUES ..o Jeudi - 1700
Les oulils desimulation............coooee e Jeudi-20:30

Les risques d'inondation
Carte de France deS fSQUEBS........cc.ovimireiinnsimmmsassnssan, Vendredi—8.00
Planz locatt UBEMISME ... iovieiririimnavissssavsssssamsasanes Vendredi- 14:00
Plans de préventions des MBQUES ..o Vendredi- 1700
Les odils desimulalion............ccoooiveeeiieec e Vendredi—-20:3¢

Entretiens avec les ingénieurs spécialistes............................. Mardi—19.00

Tabulations
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PROMOTIONS ETE 2011

COMPETENCE VTT

-Medin XC 500 .o, 1790 €
- Merlin XC 600 .. L1830 €
- Merlin XC 900 Carbcme ...................... 4 560 €
-Taurus DHA00 oo, 2900€
-Taurus OHB00 o 3450 €
-Taurus DH 800 . 3990 €
-Pédales auto XC 270 .. 95 €
-Pédales auto XCBT0. ..o, 148 €
-Cintre DHCarbone. ... 330 €
-Casqueintégral DH..................c.c.... 288 €

WORD 2010
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Tableaux

INSERTION DE TABLEAUX
FUSION DE CELLULES
ENCADREMENTS

TRAMES DE FOND

ALIGNEMENT DU TABLEAU
TABULATIONS DANS UN TABLEAU
INSERTION D'IMAGES

TABLEAUX RAPIDES



(FEnoncé 3.1

SAVOYE DISTRIBUTION
BASES LOGISTIQUES
PRODUITS FRAIS AUTRES
VILLES RESPONSABLES VILLES RESPONSABLES
ewe | e | ooy | s
. : PARIS BOUSS|
PEONRES ppatictd NANTES COULONTE
i e SAINT-ETIENNE PETIT
ANNECY VERINET g S
AIXENPROVENCE| SEBASTIAN st srmhiic
TGULOUSE SONVERT Nt atEiy
NICE LEGRAND MAREE :
FROITS
LEGLUMES ,
W PRODUITS SURGELES o -
W | Viawoes TRANSPORTS
= |POISSONS ‘ ;
TR RAPIDES
- O |TexmuEs | N
e 2 EN FRANCE
= & |PRODUITS TECHNIQUES ‘
o0 - INFORMATIQUE ET
VIDEO
5% (v EN EUROPE
O R |w#
= CARBURANTS
MATIERE S DANGEREUSES

28 Tableaux
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Quelques astuces pour
Outlook 2010

Désactiver la lecture de mails
en mode plein écran

Sivous ouvrez un document Word depuis un mail recu sur Qutlook, le
fichier se lance automatiquement en lecture plein écran.

Dans Word :
s Cliquez sur Fichier
= QOptions
« Décochezla case Quvrir les piéces jointes en mode Plein écran

Dans la fenétre qui apparait, déroulez le menu Affichage puis
sélectionnez la commande Par fréquence de visite.

Gérer rapidement les piéces jointes

Lorsque vous recevez plusieurs piéces jointes dans un mail, il est possible
de les enregistrer en une seule fois :

¢« CTRL+A pourtout sélectionner,
» CTRL+C pourles copier,
+« CTRL+V dans le dossier ol vous souhaitez les sauvegarder

| Outlook et les réseaux d’amis

il est possible de visualiserI'actualité, les adresses de messagerie, les
photos de vos contacts de Facebook, Twitter... tout en lisant votre courrier.

» Cliguez sur la photo ou I'ombre chinoise affichée en bas de chague
mail,

+ Ajouter,

+« Suivant,

¢« SharePoint, puis saisissez les identifiants des différents comptes.

WORD 2010
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F ommti.cm‘}\/fimf‘oseﬁ‘\/\/ma

Démarche de créationd'undocument :

SAUVEGARDER TOUTES LES 10 MINUTES

1.Définir la mise en page :
a.Dimensions de la page
b.Orientation
c. Marges

2.5aisir le texte puis éventuellement

corriger les fautes

3.Mettre en forme le document
a.Caractéres
b.Paragraphes
c. Tabulations

d.Tableaux
e. Définir les en-tétes et pieds de
pages

4.Réaliser un apercu avant impression
5.lmprimer

Tableaux
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PREMIER TRIATHLON SPECIAL DES CASCADES

NAGE EN EAUX VIVES - VTT — MARATHON

20 septembre 2011

Ce document présents sommairement 2 premier trathion spécis] das
cascades. Organisé parie club NEY en partenarist avec is conseill géndral et 1a
bangue du sportif.

PARCOURS
SENIORS JUNIORS
NAGE : 2km NAGE: 1.4%m
180 mde D- 110 mde DB-
VTT: 58 km VIT: 24 %&m
D+2400m D+ 1080 m
B- 1200 m D-770m
MARATHON : 42 km MARATHON : 42 &m
D+ 1880 m D+ 1880 m
B-1330m D- 1330 m

Pré-inscriptions sur e site www.nev-xtrem.com 4 partir du3 avril 2811

Ouverture uniguementaux licenciés de I'vne des trois fédérations :
= Nageen eauvive
= VTT
= Course

Certificatmédical d'aptitide aux sports de compéition obligatoirs.
Chaque concument doit apporterson matériel ;

= Hydrospeed, combinaison, casque...

= Wit casque...

Une navette s'occupera du transport des matériels au point d'amivéefinal.

WORD 2010 31
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DYNA 100 SA

Denouveaux produits sont proposés a 1a vente dans nos différents
sites. Une réunion de présentation est organisée dans chaque sedeur
selonle calendrier présenté ci-dessous.

Ces réunions sont accessibles aux directeurs commerciaux, chefs des
ventes et chefs de secteurs.

CENTRES

MNANTES

CHOLET

ANGERS

NIORT CHOLET les 14 et 15 juin
FOITIERS

LE MANS

TOURS

MONTELIMAR

WALENCE

AVIGNON

NIMES AVIGNON les 16 et 17 juin
ARLES

BOLLENE

PSs Merci de confirmer vos insariptiors 4 Sandring Van den Huygten au
moins 2 semaines avant le début des sessions afin gque nous
puissions vous résenver éventueliement des chambres d'hétel.

Tableaux
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Terrain Loisir.jpg, Appartement.jpg, Cabanon.jpg

EXCLUSIVITES A SAISIR

[ReT. 0435

[_CARRY LE ROUET

TRES RARE A LA VENTE :

TERRAIN DE LOISIRS 2500 m? arboré st
cléturé

a1 km des plages

55000 €

[ STCYRLESLECQUES |

Proche des calangues, abri dejardina usage
de petit cabanonde 20 m? environ A rénover
sur 309 m* deter. Aucune possibifité.
d'extensionni de construction. Calanques
accessibles par chemins piétonniersdansia
pinéde. Pas devue mer.

62000 €

Ref. 0418

[ PROCHEd'ARLES |

AU COEUR D'UN VILLAGE UN TRES BEAU
T1 D'ENVIRON 45 1# REFAIT
COMPLETEMENT A NEUF TRES JOLIES
PRESTATIONS . PARKING A PROXIMITE.
IDEAL PREMIER ACHAT OU
INVESTISSEUR

78500 € FAI

WORD 2010
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RATIOS FINANCIERS

Les ratios de I'entreprise peuvent étre classésen:

+ Ratios financiers rattachés a la gestion financiére de 'entreprise;
= Ratios rattachés aux autres fonctions de 'entreprise.

On se limitera ici aux ratios financiers rattachés a la gestion financiére de |'entreprise,
dont la classification la plus fréquente établit trois groupes principaux :

Ratios de structure, a partir des données du bilan ;
Ratios de gestion, qui comparent des postes du bilan et du compte
d'exploitation;

= Ratios de rentabilité, qui définissent des rapports entre les résultats, le chiffre
d'affaires ou le capital.

RATIOS DE STRUCTURE

Caracténsant I'équilibre financier global de I'entreprise, les ratios financiers restent
trés appréciés parles banquiers.lls analysent les grandes masses du bilan.

T —— Fonds de roulement net

I'actif circulant

Actif circulant

Ce ratio indique I'importance du fonds de roulement pour I'entreprise. Un ratio trop
faible expose 'entreprise 4 des difficultés financiéres, s'il est trop fort, cela signifie
gu'elle immobilise des capitaux au détriment de sa rentabilite. Ce ratio dépend
fortement de l'activité de I'entreprise.

Ratio de liquidité Actif circulant
générale

Dettes a court terme

34 Tableaux
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IMMO GESTION

72, rue de Varennes — 51000 REIMS
Tél.0312049995-Fax 031204 0093
contact@immogest.fr

¥,

Anne COULONGE

Objet:

Paris, 1e 30 juin 2011

WORD 2010
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3-9 Architecture.docx

Ce dossier compare les différentesarchitectures d’application possibles avecun
SGBD.

L QU'EST CE QU'UNE ARCHITECTURE ?

DEFINITION PREALABLE

L'architecture d'une application estla maniére d'organiserles objsts et
choisirles technologies pour gue 'ensemble apporte un rendement et
une robustesse adaptés aux besoins.

VYoici la liste des 4 architectures passibles :

= Le fichierserveur : Un seulfichier contient les tables et l'interface.
» Leclientiserveur : Uinterface et les tables sont séparées.

« La réplication : Linterface et les tables sont dupliquées sur chaque
poste.

= La base Web: Des pages himl d'accés aux données servent
dlinterface des tables sur un serveur.

SE POSER LES BONNES QUESTIONS.

Il estimpératif de se poser les bonnes questions désle début del'analyse.

QUEL EST LE
NOMEBERE
D'UTILISATEURS
SIMULTANES ?

GUELS SONT
LES
DIFFERENTS
SUPPORTS
UTILISES ?

C'est I'une des premiéres questions 3 s& poser, cefte
applicationserat-ellz utilis &2 parun ou plusieurs utilisateurs 7
Il est certain guune application destinée & un seul utilisateur
n'aura pas les mémes exigences de robustesse quiune
application multi-utilisatewrs. |l faudra choisir la stratégie de
gestion des conflits d'accés la plus appropriée.

Les supportssonties suivants ; Mono poste, Réseau interne,
Internet, unité mobile non connectée {porable}.

{*) 5.6.B.D. : SYSTEME DE GESTION DEBASES DE DONMEES

Tableaux
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@ 3-10 Evalinfo.docx

L’EVALUATION DES COMPETENCES

ET DES SAVOIR-FAIRE

Que vous soyez professionnel de la formation ou bien
responsable dans une sodété, lutiisation dun logiciel
d'évaluation des compétences vous penmettra de dbler les
axes d’amélioration potentiels des personnes évaluées.

Définir des axes de fomnations, regrouper les évalués en
groupes de niveaux, &tablir une évolution des connaissances
dans le temps ... est possible simplement grice & un logiciel
d'évaluation des compétences tel qu'EvaliNfo.

Entiérement paramétrable, vous pourrez concevoir et faire
passer vos propres questionnaires dans vos domaines de
compétences spécifiques.

Utiliser le logiciel d'évaluation des compétences Evalinfo
vous apportera un plus dans la gestion des savoir-faire.

Chague personne testée accéde aux différents QUM en
s'identifiant de maniére unique pour :

= régliser un ou plusieurs QUIZ de 20 & 50 questions
proposées aléatoirernent sur l'ensemble des guestions du
questionnaire créé ou prédéfini {plus de 2200 questions sont
déja intégrées dans Ia base avec plus de 10000 modalités
deréponses),

* visualiser, avec un formateur ou évaluateur, l'ensemble du
QCM passé et ainsi analyserles erreurs,

= repasser plusieurs fois un questionnaire afin de contréler
I'évolution de ses savoirfairedans letemps,

* avecun évaluateuroufonmateur, analyser ses résultats et se
voir présenter ses niveaux acquis et ceux & compléter par
exemple par des formations adaptées.

CULTURE GENERALE Arls, Géographie, Histoire de France, Personnages célébres,
Sciences et techniques, Sports et activités. FRANCAIS Orthographe, Grammaire. Gestion
Compiabilité, Finances, Analyse financiére, Marketing. INFORMATIQUE Access, Excd,
Fronipage, HTML, Indesign, Infopath, Connaissances générales, Sécurité informatique,
Intemet, OneNote, Oullook, Photoshop, Powerpoint, Java, Project, Publisher, SQL, VBA,
Windows, Word. REFLEXION Logique & raisonnement SECURITE PFiclogrammes,
Entrainement CACES, Cariste T389, Engins de chanfier R372 modifiée, Grues & tour R377
maodifiee, Grues auxiliaires R390 modifise, PEMP R388...

WORD 2010
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TREKS AU NEPAL

VALLEES SECRETES

Un parcours idéal pour
alteindre e lisu mythique
du tour de 'Annapurna.

GRAND TOUR

15 journées de marche

dans des paysages
grandioses.

De 600 & 5400 métres

d'altitude

App

vie,

connaissance avec les

ces peuples attachanis.

Les Ethnies
28 jours pour faire
diverses ethnies.

réhenderies modes de
ia culture et habitat de

PRIX PAR PERSONNE et PAR JOUR
EN PENSION COMPLETE

: 3 Movenne
Haute saison Saison Caison
VALEEES SECRETES 80 € 55 € 49 €
GRAND TOUR g8 € 55€ 46 €
Les Ethnies 65 € §2€ 58 €
Préparation Nous vous conseillons de marcher au moinsune fois par

semaine (20 km} sur un parcours avec un dénivelé de
500 m pendant les 2 mois précérfant_yoh'e s:.éig‘m

Equipement

Pharmacie
4 antlsephque czeme so1atre pastilies de punficanon de
“Peau; collyre, traitements spécifiques altitude. ..

Népal Trekking
L e spécialiste du Népal
hitp.iwwew. nepal-rek-6000.com

Tableaux
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CODES VILLES

STATISTIQUES
VILLES
2011

FELX RADARS RONDS POINTS PARKINGS HOTELS

01-36

06-42

o7-11

S a ok DI e 2 L -

R —
R e R TR
S48 et AR 54 &5 . 345

SRS R 8RS L S 127

Ty g - T ———

T RSB i > S B S L SR 29
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SEMAINE N°36
PLANNING

MRS AR MERCRED
ALAIN Smmite g - e
AiHERT
CoHINME B e B

BOBINIONE i
.

I WENDHEDE bt

LAURENT
PIERRE
SYIVAIN

40 Tableaux
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LES CEPAGES
DES VINS DE SAVOIE

EXEMPLES DE CRUS

BLANCS

Chasselas.......cc.cccvveennn.. Ripaille

GRINEEE . ivonisissimsinpmssis Ayza

JaCqQUETS......oe e AT TEMONE

ROUGES

Roussanna....... Chignin Bargeron

BAMBY s usisssscsmisses
Mondeuss......evieiens

[y o0 P ——

Chautagna

veennn Hrbin

......Chignin

LEXIQUE DE DEGUSTATION

Qualitds  commentaites

Aimable  Agréabie 3 boire

Bourrs Vin3 peinte tiré et qui doit £tre bu jeune
3: - e i

Générsux  Tonifiant

Gouleyant Friant, agréable, désaltérant

Noble De supériorité durable

Onctueux  Blanc figuoreus, fluide

vif Win sec et nerveux
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BORDURES

TABLEAUX

TABULATIONS

EN-TETE ET PIED DE PAGE
IMAGES
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[ Nature — Portraits — Ville — Animaux - Macro |

Monsieur le Président du Parce,

Conformément & notre dernidre conversation téléphonigue, nous vous
communiguons ci-aprés |a liste des personnes qui souhaitent procéder 3 une
séance de photos de fleurs protégées.

Ces personness’engagent 3 :

Respecter la faune et |a flore du parc.

Me rien cueillir.

MNe pas faire de bruits qui pourraient déranger la faune protégée.
Ne pas laisser de déchets ou détritus sur place.

Me pas entrer avec des veéhicules motonisés dans le parc.

L B I B

Avec nos sentiments les meilleurs,

Nom, Prénam Signature

ALBERTI Jean

BOUVET Philippe

BOUVET Denis

CORDAMZI Corinne

LEGRAND Mathieu

MAUFRAN Alain

MOVELL Marc

RIBAUD Karine

44 Mises en page avancées
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ACCESS 2010

Les tables et les champs
Lors de 1a crdation d'une table, # vous faut définir la structure de is tabie

s Noms des champs

* Proprgtés des champs

= type,
o taile,
o fommnat,
o

valeur par défaut...

Un champ ast défini principalement parles &iéments détsilés cidezsous.

Nom  Texte courtidentfiant e champ, nouz vous conzeiionz dens paz inclure d'espaces,
exemple ; MomClient, PrénomClient, CP {Code Postalj, CodeCii {Code client), DDV
{Date de Demiére Vantal...

Type {Carscténse lesdonnées quiserontistockées dansie champ. Les types disponibles
sont précisés dans je tsbleau cidessous.

TYPE DESCRIPTION

NumercAuto Nombre entiersincrementantde T 2 chaque sjout de nouvel
enregistrement.

Texte Ensemble de carscieres siphanumengues
{limité & 255 caractéres).

Memo Ensemble da caracieres siphanumangues
{limité & 65535 caractéres).

Numerique MNombre entierou real.

Datelheurse Valeurnumengue presentee sous forme d'une dake etiou d'une
heure
{Pemet d'effectuardes calouls).

Monetaire Valeurnumengue au fomatmonelsire.

CuilNon Chsmp logique pemettant de definirun etat VravFaux,
QOuifNon.

Objat OLE Chieten provenanced une suire spplicsbon Windows. Fermet
de stockerimages, graphiques, sons, ...

Lien hypertexie Lien vers un document extemeou bien vers un sie Intemet.

Fiece jointe Tien vers un gocument [vword, Excel, PDr...)

Caicule Permetde définirdesTormules de calouldansun champ

Assistantlisie de choix | Lance un assistani permetiant de defnirqueles serontles

données proposées pource champ.
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Espace Livres

Editions ENI

c b créateur et éditeur d’outils de formation a
9 E I'informatique
M {technique, graphisme, bureautique)
M » Livres imprmés el numériques, destinés aux particuliers
u P +  Supports de cours, destings aux professionnels de |a formation
N R . Fommations en ligne, CD-Rom d'autcformation destinés aux
i E particuliers
Q g » Solutions d'elearning et tutorat destinges aux professionnels
u s -+ « Biblicthéque numérique regrougant tous les livres
E E nursériques des Edtions ENI
LIVRES
NUMERIQUES
TECHNIQUE BUREAUTIQUE PAC
SAl Server Access 2010 ;
——— PHP VBA pour Office | ,F1ash C93
numérique SAP i AutoCAD 2011
onling est offert| BusinessObjects Excel 2010 PhotoShop CS5
pour Fachat du JAVA EE VBA Excel 2010 InDosioneSs
fivre imprimé Alfresco Windows 7 S
Hrd FA Fdrdr

46
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ALPI Chauffage

L'INSTALLATEUR SPECIALISTE DU
CHAUFFAGE RESIDENTIEL EN VILLAS
TOUTES ENERGIES

Rue des Fréres Lumiére B.P. 45
01300 PEYRIEU CEDEX - & 04.79. 91.40.98 {lignes groupses)

LA CONSTRUCTION DE VOTRE VILLA EST AU FO}NT MAIS
LE CHOIX DU CHAUFFAGE EST UN PROBLEME
1. car chague énergie a ses avantages et ses inconveénients
2. carchaque énergie est de plus en plus coliteuse;

3. carlacrise énerg étique évolue sans cesse, mais comment évoluerat-elle
dans les années d venir?

ALPI Chauffage est installateur
Spécialiste en "chauffage résidentiel” des villas

1. vous établira gratuitementun devis;
2. vous installera sonsystéme & prix &tudig;
3. vous «fourniras votre matériel & des prix plus que compétitifs,

Nousvousproposons. s Pompeachaleur

« Electrique Avec récupération

* Fuel des calories

* Gaz naturel au propans dela cheminég.é feu de bois
+ Solaire du séjour

* Bais - Mixte

Nous vous &iablirons un devis avec plan schématique
gratuitement et sans engagement de votre part

I CEIE s e s A S S A S S
AATEESEEBCIRE . ... o ivrnsncibonibins omonkiis s5osmsnms s S LRI A S S iSO PSR sy
ReNAEZ-VOUS TESITEIE ...t
HEUME SOURMBIER . ..ottt
Rendez-vous amMon dOMICHE Lot
Rendez-vous A mon et detravail ...
it 00 13 COmSITIOtION SRR EIPBE . e i i irrre e et icesimn e crceasran e e ceonsnes s nammn e e aeanne s e eeeeanann
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Enoncé 4.5

Atlantique
NAUTISME

TABLEAU DES PUISSANCES
SOUPLES SEMI-RIGIDES

LONGUEURS PUISSANCE MAXI LONGUEURS PUISSANCE MAXI

41 45 CV &M 850V
456M 5OC 7 M 85 GV
BM BECV (£ 120 CV
55 M 80 CV 8 M 250 CV

Exemple de tarif de locations:

S
SDUPLESM ﬂ;@%“”
A

Y JOUMER .o goe | AGHBYMES e 120€
JOUMEE.ooeee e 140 €. WRomee...oe .. 18
. {1 Semaine.........
fuinzaing.......
Moiz
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TEXTES GENERAUX

MINISTERE DE L'EMPLOI ET DE LA SOLIDARITE

ﬁe fempim et de la solidarité,

Art L. 2111,

1-a

1-b

i-c

Yu la Constitution, notamment I'article 38 ; ;

v,’ Vula dnrecﬂveBMﬁBfCE dueConseil du22,jum 1984 relative 4 la protection des
jeunes au travail ;

¥ Vule code du travail ;

¥ Vulecoderural ;

¥ Vulalein®2001-1 du3 janvier 2001 portant habilitation du Gouvernement a
transposer, par ordonnances, des directives communautaires et & mettre en
ceuvre certaines dispositions du droit communautaire ; le Conseil d'Etat
entendu ; le conseil des ministres entendy, ordonne :

Article premier

Sous réserve des dispositions dela deuxiéme phrase de 'article L.
117-3, les mineurs de moins de seize ans ne peuvent étre admis ou
employés dans les établissements et professions mentionnés au
premier alinéa de l'article L. 200-1 que dans certains cas.

Les éléves de |'en5e|gnement général peuvent faire des wsﬁes
d'information organisées par leurs enseignants.

Durantles deux derniéres années de leur scolarité obli gatoire, suivre
des séquences d'observationselondes modalités déterminées par
décret.

Les éléves qui suiventun enseignement alterné ou un enseignement
professionnel peuvent accomplir, durant les deux derniéres années
deleur scolarité obligatoire, des stages diinitiation, d'application ou
des périodes de formation en milieu professionnel selon des
modalités déterminées par décrat.
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@ crepe.gif

LES RECETIES DISABELLE
LES CREPES SPECIALES

TEMBER Préparation: 20mn
Cuisson: 30 mn
Temps de repos 2 heures

DIFFICULTE F*W

INGREDIENTS POUE 2 PERSONNES 250 g de farine de blé
& €. 3 soupe de cacac en poudra noR
sucrs
1 sachet de sucre vanillé
4 . 3 soupe de sucre en poudre
2 peufs entiars
5C cl de lait
2 £. & spupe de baurre fondu
1 pincée de sel

INSTRUCTIONS

1. Battez les ceufs et mélangez-les & un verre de lait.
2. Dans un saladier, versez ;
= |afarine,
s |a poudre de cacao,
* |e sucre et le sel, les osufs battus.
3. Ajoutez le reste de lait progressivement puis le beurre fondu.
4. Laissez 2 heures & chaleur ambiante.
5. Versez une petite louche de pate dans une poéle chaude.
6. Faites cuire la crépe moins d’une minute par cdté.
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Sélections championnat de France

d'escalade JUNIORS
Le 12 avril a GAP

ASSURANCE

Lieu de jacompétition Salla d’escalada du complexe sportif Pieme d= Coubertin
Quai des Alpes—05 GAP

11h30-12h30: Acrueil descompatitaurs, + wérification des licences
12h30-13h: Démanstrationdasvaiss

13h: Dabut da J2 compétition

17h30: Fin de la compétition

18h: Résultats et pot pour les compétitaurs

Sélections : 5 gargons et 5 filles

Raglement:

®* Chaque grimpeurfsuserézlise & voies flash, entéte, de & cotations différentzs du 5C
au 7C pour las filles et du §A au BA pour 12s gargons.

® Chaque grimpeaurfeuss dispose de 5mn pour réaliser una voie. Le tamps total de
compétition est da $h30.

® Llesvoiesdu 5Cau 7Asont jugées 3 ladégaine mousquatonnés, lesvoiesan 7B, 7C et
BA sant jugéss 3 la prise.

* Lespoints obtenus dans une voiscomespondent s ladarnigre prise touchée, tenue
ou valarisaa.

® LUna voie ast considérés comme réalisés quand le relais final est mousquetonné.

* Lg classement se fait en fonction des points cumul@s dans les 7 vaies.

ATIENHON $ 1

Les personines non Hcendsey i b date de o selection ne seront pas dasséns
et ne seront done pas sélectionnées pour ley championnats de Franes
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= o 7 Bl R 0 e S——
France Gravure T G4 T421 0854 -Fax: 04 T4 21 0B S5

httpfiweww. fg.com

GRIGINE FAX DESTINATAIRE | |OBJET:
P. BARTHELEMY

Pemes, le 29 mars 2011
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2008

2009

2010

2011

Le N°2 de la vente a distance

Créztion par André et Plerre LAURENT.

*  Vente 3 distance de prodeis

informatigues.
3 ans de garantie sur tous izs produits.

Construction d'un entrepdt de 8000 m? en
périphérie de Toulouse,

Embauche de 34 salariés suppiémentaires.
Prize de participation chez e transporteur
VDM,

Rachzt de s s00EtE BLANC Distribution.
Intézration de iz nouvelils zamme de
produits {Slectroménager, TV, HIFIL
Création dela Holding.

Site de tééchargement payant de fims st
mausigues.

Entrée e bourse.

Prise de participation danc iz sooété
FranceDist {25% du capitail.
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Si vous ne disposez pas de certaines polices, choisissez une police proche.

54

RFrddrderdrddrasr R iR drdh vy

-] GAGNEZ
T UN WEEREND A GHAMONIRX

Venez parliciper nombreux aux épreuves de sélection du

12 et 13 février
INDIVIDUELS [ GROUPES ]
NEIGE EAU NEIGE EAU AR THEORIE
Le Revard Ubaye Aiguille Rouge | Letambour Saleve Chalet refuge
Alguille Verte Arve Cemvin Saut 3 Pontdu Diable | du Sandoz
Pic du Saléve Révion 4 tétes Le tourbillon Cervin

g g S g g g e g e g e b e g s g e

FRISSONS K
ASRIATNIER Rafting,
SENSATIONS i
GCONVIVIALITE fiyimapen,
rail,

SPORTIVITE Parapente

v asrashasrasha v v dr i v v A vk

3eme gdition
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Schéma directeur

AXES
STRATEGIQUES

OBJECTIFS
FONCTIONNELS

OBJECTIFS

OPERATIONNELS

e

DEFINITION
DE LA STRATEGIE

ANALYSER
L'EXISTANT

Nl

DEFINIR LES
PRINCIPES DIRECTEURS

S

L

ELABORER LE
SCHEMA DIRECTEUR

.
..//

ORGANISER

PROJETER

OPTIMISER LES

couTs
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NOMBRE DE STAGIAIRES
FORMES

TRFORMATIQUE SECURITE WMARAGEMENT
PARTICULIERS £ is =
ENTREFRISES 128 143 156
ECMINISTRATICIE ) as 62
EFFECTIF DES STAGIAIRES
P
150 ~
w7
12
(‘KVM
100 ~ ®INFORMATIQUE
e
EE , ®SECURTE
. # MANAGEMENT
S
m —/M aoai
26 - »/ _
o Fa :
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CA1.Uph PHOT O

) paysages
) e

Flore

. Macro

» Préparation
e Prise de vue

s Traitement de l'image
» Calibrage

» Développement
s Impression

Si vous ne disposez pas de la police du titre, choisissez une police proche.
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FORMATION PERSONNALISEE

informatique
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LeUurs

1= faurier rose nous expose sa superbe floraison
durant P&,
{12 besoin de beaucoup de lumigre 2n touts saison,
54 west pas coltivé en serre, i apprécie détre
placd & Pextérieur durant P&t dans un coin
ensoleille. Dars i3 maken, il s'adapte bien 2
température de fa pigce, mak i ki fawt un repos
annuel 3 une températurs inférisure 3 158, mak
jamais en-dessous g 7°C. Pendant cette période, il
=" préférera donc une pigos plus fraiche et éciairée
phutdt que Je sous-sol. En période de oroissance active,
soit d'awril @ ssptembre, on doit Je fertiliser tous jec
guiinze jours et 'arroser selon ses besoins. 5 ast planté en pot &t
e::puseau soisil, il faudra P'arroser presgue chague jour, car Jes boutons florauk ne Souvriront pas =i
ies ragings se desséchent. Par contre, 59 est planté dans Iz jardin, i supportera misu fa sécheresse.
uﬂaﬁlwrepéﬂodepaurieyﬁévmm £z boutures est en juiliet-aolt, jorsgue Iz plante a terming
la croissance de ses premifres pousses. Le ramean préfevé doit Stre appréte pour sa plantation.

Les rosiers sont trés apprécés pour fa forme magnifigus des roses aux nombreus pétales qui varient
des fisurs en coupslle profonds aux Mﬁﬁr&mmwm:em comprennent des
effiuves de the et e fruits, amqaeievenﬂﬁeparﬁmﬁes
rosss ancienpes. i sont fadles 3 cultiver, vigoursux st
fiables. Pour réaliser vos bouturss, utiliser un couteaw 3
bouturer Sésinfacté. i faut supprimer les fevilies infériures
gz i3 bouture en jes coupant tout prés e I3 fige. Quatre
feuilles sont conservéss 3 ia partie sommitale. Afin de
dimiraser au maximum i3 transpiration g2 13 bouture, Jes
feuilies rescapées sont epcore coupées £n deux. La méthode
ia pluz simple pour la reprise des boutures est tout
simplement J2 verre d'eau Chague bouture doit &re
dispozée dans un récipient, fauilies hors de Peaw 1esracines
apparaitront trés rapidement. Attendez patiemment gue le
chevelu des racines se densifie et devienne un peu plus solide.
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GEST'ADH
SOLUTION METIER PERSONNALISEE

NOUS ALLONS SIMPLIFIER VOTRE QUOTIDIEN

LI I I B R B

Dossier administratif
Dossier médical

Dossier de soins
Comptabilité

Facturation

Planning du personnel
Suivi et gestion des temps

Depuisia joi du 2 janvier2002, jes étabiissemsnts sociaux et médico-sociaux
saont dens 'obligation de constituer un dossier unique pour chaque usager
retragant jes différents volets de =a prise en charge lors de son séjour.

Llinformatisation d'un tel dossier axige rgusur =t connaissance de votre
metier. En adoptant notre soiution meétier, vous bénafich de notre ssvoir-
faire at des évolutions et améliorations apporiées en psrmenencs & nos
logiciels.

Les coiits sont définis dés le départ st vous n'aurez pas da mauvaise surprise.
Votre contrat intégre une assistance tééphonique en temps rdel.

70% des appels ragus regoivent una solution dans theura !

Effactusz simplemsnt i suivi compiet da vos résidents.

Callectez des informations de n'importe quelle source : complabiiité, fichier
résidents, suivibudgétaire, tablsaux Excel... afin de réaliser vos tablesux de
reporting mensueis ou annuals.

Envoyez jes documents q 1t sux organi publics.
Facilitez votre mistion avec les organismes de tutalis.
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DISTRI Fruits SA
DIRECTIONS COMMERCIALES

NORD et
OUEST el - CENTRE
- et EST
- GRAND
e : ~ | SuD-EST
GRAND
SUD-OUEST y
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@ EvalInfol.jpg, EvalInfo2.jpg, EvalInfo3.jpg, Portable.gif, 6-4 EvalInfo.docx

L'EVALUATION DES COMPETENCES A PORTEE DE CLIC!
TESTS DE COMPETENCES

INFORMATIONE “ous avez bescin de masurer fes bescins de formation au sein de vatre strudiure
BUREALTICUE dans un domaing spiifigue Grace 3 Bealido, iz rdafsation de fmu de
mgw GENERALE compétances de vos personnsk =st simple e perfomante Utliser fes
i S questionnaines pré-satls dans de multiphs domaines, ou bisr e
mmw:‘smm utilsez J= module de concepion de QCM personnsiisss
Evalinfo vous pemel dans un premvier temps, de concavol
COMPTABIITE  1oo oo de compitencss. 1z module divsiustion des
compétences fourni perme, dans an deunidme temps, ds
faire passer ies tests ot dohteni dos résulias dsnalyse
dzs savoirfaire. U'dysluztion dss compdsncss s=st szinsl adaplabls 2 voirs domaing
specifizue sans varsement de roysitiss complémentaie,

QUIZZ INFORRIATIOUE

Taster vos comnabssncss o ben celles d= vos collsborazers svee dss quiz informaioezs mutidomaines, Tun
empiel sinple, = ogicie! Bvalirfo vous permat de arfer 2 Jutifser vos propres gquisr informatigues. Quel que solt Je
domaine ou le nivesu de dffcultds, Is vards des types de questions disponibles vs vous pemetire de concewlr des
guestionnaires réellemant pesonnalisés, aves oo sars images, mages sensifves ou non Fabes srsulte pesser ges
gulzz informatigues 3 wes candidats, sslsiés ou collaborsteurs & analyser jes résultel godice au module de gestion

Vous souhatse résliser des QUM pasonnslisés, Bvalinfe intégre un maodule decomeption d2 QCHM. Vous powes orger
das guestionnaires dans des domaines multiples, 13 conception des QCM sstrandus trss =$mp§e rarie bgscpi Evaﬂsfe
vous disposss de plusisurs types de guastions, avec ou 5378 imags, cuvats ou farmés, avec 1Ep L ung
SEHIE 0 PIESIBN0E TEPONSES POSSIIES. ..

Evalinfa va vous permatre, dans un pramisr temps, de concevoir des QUM informatigess Seolués = orsaits & fairs
réaliser oes QUM pariouis personns | 33lsns, stagisirs, candidst, Stediant, Sidve, .,
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@ Skil.jpg, Ski2.jpg, Ski3.jpg
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Si vous ne disposez pas de la police du titre, choisissez une police proche.

WORD 2010

69



70

Images



WORD 2010

CASES A COCHER
CHAMPS TEXTE
DATES

LISTES DEROULANTES



Alpi FORAGE
Forages geothermiques

Fiche de renseignement client

Commerdal : Cholsisser un Slément.

Civilité : Choisizser un £lément.

NOM Oicuer i pour taper du tede. Prénom : Ciguer icl pour taper du texte,

Adresse - Cliques icl pour taper oy texe.

Code postal : Cliquez i powr taper du texte, Ville : Cliguez i pour taper du texe,
Type demande - Choisiser unélément,

Date ge début des travaux souhaitée © Cligusz il pour entrer uns date.

O Subventon département

O Subvention région
0O Sd rocheux

Photo du chantier:

72
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La sélection du commercial doit pouvoir | % commercial |

étre effectuée a partir d'une liste | :horice o danen
déroulante comprenant ces options : (choisissez un élément.|
Alain

Franck

Sylvie

La sélection de la civilité doit pouvoir | % ciiiite|
étre effectuée a partir d'une liste |
déroulante comprenant ces options :

{Choisissez un Elément. (¥
Monsieur

Madame
Mademoiselle

La sélection du type de forage doit| |i7pel
pouvoir étre réalisée a partir d'une liste
déroulante comprenant ces options:

Choisissez un élément.
Forage eau

Forage eau potable

Forage géothermie vertical
Forage géothermie horizontal

La sélection de la date de début| |ipzteprévue!
souhaitée doit pouvoir étre réalisée a | |Giaues ic pour entrer une date | » |
partir d’'un calendrier : 4 00t 2011 N

u ma me je wve sa d

i 2 F 4 R & 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 5 7 B
2 3 31 1 2 3 4
3 z o 11

s z P o
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ALPIFORAGE

bttpsffwaw sipforaze com

TELECOPIE
Ohjet : Clhinusr i pour Yaper du tegte. Date : Uligusr ig pour entrer uns 8318
Emetteur: Ohokiissz un &dment, MB Pagefs}: &

Destinataire ; Slyosy & pour wper du eas,

Chguey i powr Bper du teule.

Formulaires
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La sélection de I'€metteur doit pouvoir étre effectuée
a partir d'une liste déroulante comprenant ces
options :

: Emetteur |

Choisissezun-€ément. g
Choisissez un élément. |
Pierre LAURENT

Thierry BOUVET

Carole MARTEL

Frangois LEBLANC

Le nombre de pages doit étre un nombre avec 1
comme valeur par défaut.
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8-1 Excel 2010 TCD.docx

EXCEL 2010
les Tableaux Croisés Dynamiques

Voire fonction necessnte d'analyser des
informations variéss en provenance
d'Excel ou d'applications spécifigues a
votre domaine. Les logiciels spécifiques
que vous utilisez quotidiennement ne vous
proposent pas toutes les statistiques dont
vous avez besoin pour suivre yolire
budget, vas collaborateurs, vos projets. ..
Dés que 1a masse dinformations &
analyser devient importante, il peut tre
fastidieux d’obtenir une analyse fiable &t
rapide. Que wous soyez directeur,
ingénieur, contrdleur de  gestion,
comptable, chefde service... la meilleurs
solution pour effectuer rapidement des
analysesciblées estd'utiliser les rapports
de tableaux croisés dynamiques. Cst
ouvrage va vous apprendre a concevoir
des tableaux croisés dynamiques avec
Excel2010. Dansun premier temps vous
allez acguénr toutes les hases de
concepticn & partir ¢'exemples simples,
puis rapidement, vous serez capable de
créer des rapports de tablzaux croisés
dynamiques complexes.

Si vous utilisier déja cette fonctionnalité
sur Excel 2007, ia puissance de calcul
d'Excel 20110 ¥a vous permettre d'utiliser
d= nouvelles fonctionnalités, telies gue les
segments, ia fonctionnalité Afficher les
vaiewrs...

Tous les exemples sources du livre sont
téléchargeables. Cecivous évitera d’avoir
a saisir toutes les données et vous
permetira de controler vos résultats. Nous
vous conseillons de suivre la gradation du
livre afin de ne pas “bruler” les étapes.
Chague exarcice de niveau supérieur
faisant appel aux é&léments wus
précédemment. Cette méthode va vous
permetire de consolider vos acquis au fur
et & mesure de votre avancement.

Lesexemples du livresontvariés afin gue
vous puissiez utiliser des tableaux
similaires 3 vos besoins.

Lorsgue vous aursz réalisé tous les
exemples du livre, vous serez capable de
créer vos propres tableaux croisés

dynamigues complexes adaptés a votre
fonction.

Objectif

Un tableau croisé dynamigue {TCD}
permet d'effectuer rapidement une
synthése a partir d’'une base de données.
Outil frés performant, et parlie intégrante
de Microsoft Excel, il va vous aider a
concevoir des analyses efficaces et
performantes a partir de vos tableaux de
données.

Tabieaucroisé dynamigue, pourguoi ce
nom?

Tableau croisé parce gue les synthéses
réalisables peuvent &tre a deux, frois,
quatre... dimensions. Par exemnple, il sera
possible d'obtenir le montant toial des frais
mensuels pour un service (2 dimensions),
ou bien letotal des frais mensuels pourun
service et pour un poste comptable
particulier {3 dimensions)...

Tableau dynamique car une actualisation
dutableau croisé dynamigue entraine une
relecture des données souroes pemettant
de mettre & jouria synthése.

La base de données origine du tableau
croisé dynamique peut provenir, d'Excel,
d'Access, de votre logiciel de comptabilité
ou de gestion commerciale cu de toute
autre application compatible.

Construire un tableau croisé dynamique
ne demande que guelgues instants. il
n'est pas nécessaire de maitriser les
fonctions de calcul avancées d'Excel pour
réaliser un TCD simple, par contre
construire un TCD complexenecessite de
connaitre  certaines  fonctions et
fonctionnalités d'Excel.

*EE
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LE TROPHEE FUN-RACE

L ‘exploit au service de la communication d'enfreprise

Marcher, courir, ramper, escalader, sauter, ramer... [etrophée FUN-RACE 2012 vous fera
franchird'autres frontiéres |1l

Et Jes premieres frontieres que
wous franchirez seront Jes vitres.
Colisborateurs  de 12 méme
socits, cefte cowrse =5t née n
!maamsmﬁedq:p&xsde
six mille participants appartenant 2
phs 6e sept cent cinquanta

Chaque année, jes entraprises
sont de plus en plus nombreuses
3 faire participer jeurs employes
au trophée FUN-RACE avec pour
citle Taccés aw podium des
mﬁﬁusdeiasocsﬂe cestg:aii

Empbyesetcadtude{me
vont former &quipe of relever
ensamble les defis dutxophee
Wive i3 pmication i

bisis qu'est donc ce Trophés
FUN-RACE ?

Cing jours de course contre iz

par equip E

parmi les plus prestigisusses.
Lépr débuterz 2 3 o
2012, & Strasbourg, par le
Prologue Farement Ewropsan st
fetape des DG Le a‘av:! ]
déroulera dans Jes FPyréndes &t

i jes sous
terre, dans jes 3irs, vers des pios
snneigés ou dans des ioments
fumultueu. Laventure  se
terminers je 7 novembes par iz
remise des prix dans Tambiance

tesmmaqupesmnﬁues
vont escalader des sommets, skisr
en hors-piste, descendre des
iem!ntsmmﬁxm franchir des
ravins, se lancer du haut dun
pont, endosser féquipement du
peleologue

fourcher des VTT, bivouaguer 3

iz belle Stoile... sans oublier de
résoudre 82 nombreuses dnigmes,
‘Une opération enthousizsmanta st
surtout gueliz belle stimulstion de
Tesprit d'entreprise.

Imaginez Tefectif de votre société
guettant las performances da son
gquipe, s'enflammant su nthme
des exploits st des succes de
leurs héros.

De nombreuses Squipes ayant
Seja‘ concours 25 apndes
précédentes sesont dores o 98
inscrites  powr Tédition 2OMZ.
N'hésitez pas 3 relever e défiet 3
vous joindre 3 nouws en vous
inscrivant au plos 154, Je orx 2012
apparaizsant comme une année

Vos dossiers dinscription sont 3
retirer directement sur de site web
bitp:itwwew fun-race-trophee com.
Un classement par équipe ses
séalisd =n fonction des temps
comuies et des  pénslités
Sventualies reguss en course.
Une bonne condition physique est
conzeiliés 1

TxEId
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EN-TETE ET PIED DE PAGE
NUMEROTATION
MODELES

NOTES/INDEX

TABLES DES MATIERES
PLAN

COMMENTAIRES
FILIGRANE



QQ&A %&‘% b I
Batir les en-téte et pied de page suivants (document recto/verso) :

PREMIERE PAGE

PIED DE PAGE :

GGOLF DE LA FORET
Ls Grand Baois
01300 PEYRIEU

PAGES DE GAUCHE

EN-TETE :

2
PIED DE PAGE :
Practice Restaurant WVastisires
Putting Gresn Pro-Shop Golfettes
Rastzurant Chariots Stagssetlegons
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PAGES DE DROITE

EN-TETE :

3
PIED DE PAGE :
Practics Restsurant Westiziras
Putting Green Pro-Shop Golfettes
Restaurant Chariots Stzgesatlacons

Afin de simuler un document de plusieurs pages, insérer dans un document vierge
plusieurs sauts de page a la suite (EdEazel),
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@ Cercles.jpg
Faire apparaitre Iimage Cercles.jpg en fond de page de toutes les pages d'un
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PROGRAMME
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Dans un document de plusieurs pages, faire apparaitre le nom de |'entreprise en en-
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@ 9-4 Excel 2010 TCD.docx

A partir du document Excel 2010 TCD.docx, définir la mise en forme et les titres afin
d'obtenir la présentation et la table des matiéres suivantes :

86

i. Introduction

A Bréliminaires

Wotre fonction nécessite d'analyser des informations variees en provenance dExcel ou d'spplications
spécifiques & volre domaine. les logiciels spécifigues gque vous wtilisez quotidiznnement ne voos
proposent pas fostes les statistigues dont vous avez besoin pour sulvre votre budget, vos collaborateurs,
vos projets... Dés gque 1a masse disformations 3 analyser devient mwﬁame il peut &tre fastidieux
dobtenir une analyse fisble e rapide. Que vous soyez directewr. ingéniesr, contrdleur de gauon
comgiable, ohef de senice... iz maileure solution pour effactuer rapidement des analyses ciblées est
d'utiliser jes rapporis ds tableaux croisés dynamigues.

B, Objectif
Cel ouvrage va vous apprendre 3 ccwevmr des tableauy crolsés éynamiqm aves Excel 2018, Dans un
pramier temps vous aliez segesri toutes Jes basss de conception & partir dexempies simples, puis
rapidement, vous serez capable de oréer des rapports de tableaux oroisss dynamigues complexas.
Tabieau: croizd dynamigue, pourguoi cenom 7
U tableas croiseé dynamigue {TCD) pemmsat d'sffectuer rapidemant une synthése 3 m d'une base de
donnéss. Outil tés pedormant, et partie intégrante de Micrasoft Excel, il va vous sider & concevoir des
analyses efficaces e performantes & pantir de vos 1ablesux de doondes.
Tablesu croisé parce que les synthéses r2afisables peuvent Stre 3 deax, trols, qustre .. dimensions.
Tabless dynemigue car une actuslisstion du tablssu croisé dynamigue entrsine une relecture des
données sources permettant de metire 2 jour i3 synthése.

. Construction
Construire un tablzay croiss dynamique ne demande que queigues instants. li n'est pas récessaire de
maitriser s fonctions de caloul avancéss d'Excel pour réaliser un TCD s;mp’ie par contre constroie an
TCD complexe nicessite de connaitre cariaines fonctions =t fonctionnaiités d'Excal,

ii. Les tableaux croisés dynamiques
A, Definltions :

1. Bas=sdedonnées
Enszmble dinformations structwrdes sauvegardZes sur un disque. Cet ensembie dinformation est
consultatlz et modifiable.

2. Enregiztrament
Ci\amae emegnsﬂemem corsspond 3 wne information relative & un ément stooké dans iz base de

%, Champ
Un champ représente une carsctfrstique précise de Tenregktrament. Pour caraciSdser an
enregistrament, plusieurs champs sont necessaines, par sxemple powr wn salane : N identifiant,
Frénom, Nom, Sexe, Fonction, salaire

4. Filtre de rapport
Parmet de filtrer les données 3 sfficher =n fonction de Télément sdiectionné dans Ja filtre du 1apport. Un
filtre: de rapport vous wmaﬂepmmmpﬁmnmmsomwmﬁeﬁed«meesdmmw
die isblesu croisé. Lorsque vos donndes sources intégrent un grand nombre de données, de filtre
permet de fravailier sur wne panie des donndes sources du rapport. Vous pouvez ainsi afficher les
synthéses pour ane famille de produits, uns péricds de temps ou une catégore de personnel
specifigue.
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B. Les imites des tableaux croizés dynamigues

FONCTIONNALITE LIAITE MAIMALE

Nombre maximal de tableau crois€ | Limité par i3 quantite d= mémoie
dynamique par feuille disponible

Eiéments unigues par champ 1 048 576

Nombre maximsl de champs de Limité par Iz quantité de mémaire
figne ou de colonne disponiblz

C. Les données sources
ies données sources dun tableau croisd dynamigue doivent toujours posséder Iz méme shucturs |

§. Lignes
Une figne représante un enregistrement de Iz base ds donndas,
Unméme enregistrement ne peut pas Stre présentd sur plusiswrs fignes

2. Colonnes .
Une colonne représente un champ.

B. Recommandations
Afin de ne pas rencontrer de problémes dans iz construction de vos tablaaux croisés, respectsy oes
ne pas fusionner de cellules sur iz figne des titres,
deux champs ne dolvent pas avoir le méme nom,
un nem de champ ne doit pas &tre vide,
ia base de donndes ne doit pas componter de figne ou de colonne vide,
ne pas introduire de fignes de sous-totaux dans jabase,
dans les colonnes de valewrs numérigues, privilégier jz remplacement des celides vides par des z8mos.

WORD 2010
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lll. TABLEDES MATIERES

L. INTBODRICTION o e ihiss sham s b i s s aa T T ansEy SRR S———
A.  PRELIMINARES 1

B. OBIECTIF 1

C. CONSTRUCTION 1
1. LES TABLEAUX CROISES DYNAMIGUES ..overeereerississesssssssssnssnessonnensenssns PO |
A. DEFINITIONS: 2

1. Basede données 2

2. Enregistrement 2

3. Champ 2

4. Filtre de ropport 2

B.  LES LIMITES DES TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES 3

€. LES DONMEES SOURCES.............. 3

1. Lignss 3

2. Coionnes 3

D. RECOMMANDATIONS 3

HE TABLE DES MATERES

- ——
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ety el

9-5 Exercice Access.docx

)

rrigé p. 236

A partir du document 9-5 Exercice Access.docx, paramétrer la numérotation telle que

ci-dessous :

4

3

4

6}

CONCEPTION D’UNE BASE DE DONNEES DE TESTS PRODUITS

Objectifs
a) Conserver!'historigue de vos tests produits,
b} Etablir des statistigues survos produits,
ci Concevoir une base de données relationnelle sur Access 2010,
Concevoir les tables suivantes :
a) Famillesproduits
b} Produits
¢} Tests produits
d} Typesdetests
Observations
a) Unefamille estcomposée de plusieurs produits
b} Unproduit peut supporter plusieurs tests
Pour simplifier, prévoir les types de tests suivants ©
a) Packaging,
by Gustatif,
£} Texture
Paramétrer les relations
a) Relstionsn-n
b) Définir l'intégrité référentislle
Créerles formulaires de saisie
a} Intégrer dans chague formulaire les boutons @’ action principaux
b} Saisirles premiéres informations
{aj Famillesproduits
{bj Types detests
{c) Produits
{d) Tests produits
Créer guelques requétes caractéristigues
a) Listedes produits pour une famille
b} Liste des tests réalisés pour un produit
¢j Listedes tests réaliséslors d'une période de dates

WORD 2010
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Créer un modéle (Rapport.dotx) intégrant :
O Les styles :

GrandTitre Tahoma 28 pt, Couleur de police : Blanc, Arriere-plan 1, Plus
sombre 50%, Gras, Centré, Espace aprés 24 pt, interligne simple.

SousTitre Tahoma 18 pt, Gras, Double souligné, Bleu foncé, Texte 2, Plus
clair 40%, Espaces avant et apres 12 pt.

Textel Tahoma 12 pt, Justifié, Retrait Gauche 3 cm, Espace apreés 6 pt.

Texte2 Tahoma 10 pt, Couleur de police : Noir, Texte 1, justifié, avec

puce, retrait gauche 0,63 cm, retrait 1° ligne suspendu 0,63 cm,
espaces avant et aprés 6 pt.

e Exemple de texte mis en forme avec le style Texte2, Exemple de
texte mis en forme avec le style Texte2, Exemple de texte mis
en forme avec le style Texte2.

@ Les En-tétes et pieds de pages :

13/07/2011
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@ 9-7 Texte2010.docx
Dans le document 9-7 Texte2010.docx :

- Insérer des appels de notes de bas de page pour chaque mot surligné en gris.

— Insérer des appels de notes de fin pour chaque mot surligné en bleu.

@ 9-8 Texte2010.docx

Dans le document 9-8 Texte2010.docx, construire un index tel que ci-dessous a

partir de chaque mot surligné en rouge.

INDEX

Activitds
Prestations, 2
Venta da pisnos, 2
BUS
Transmissiondas doméas, 3
Vulnérsbilité, 3
Gastion
Activitd 1
Comptabilits, ¥
Dionnsas an tempsrael I
Paramétrer
Achats 2
Avoirs, 2
Circuit da pideas, 2
Bystime d'information
Partager. 1
Réseau, I

A partir du texte 9-9 EvalInfo.docx, utiliser 'outil de traduction de Word 2010 pour
obtenirles traductions en anglais des phrases soulignées.

WORD 2010
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A partir du document de I'exercice 9.4, faire apparaitre les différents niveaux de

structure du document.

UNIQUEMENT LES GRANDS TITRES

¢ .~ Introduction{

© Il. - Les-tableaux-croisés-dynamiquesf
o lll.- TABLE-DES-MATIERESY

TOUS LES NIVEAUX DE TITRE

92

o |. - Introductionq|
© A.Preliminairesy
© B.Qbiecliff..
© C.Constructiony
o |l. - Les-tableaux-croisés-dynamiquesy|
© A.Définitions-q
© 1-Bassdadonndes
€& 2-Enregistrementy
© 3-Chamnd
© 4-Eitredaranporty

© B.Leslimites-des-fableaux-croisés-dynamiquesy
© C.Lesdonngéessourcesy

© i-LignesY ...

© 2-Colonnest..
© D.Recommandationsy

o lll.- TABLE-DES ‘MATIERES{
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Dans le document 9-11 Cine Plus.docx, insérer des commentaires pour les autres
lecteurs du document.

Exemple :

| PLAN-MARKETINGY |

1.-introductiony
Ladivision CinePlys delafirme Recherches Troyes-estle-meilleur-atout que-posséde cette société pour-
dominer{e secteurdes-études de marché réalisées-pourie compte-de{industriecinématographique.-Cette-
nouvelie-division seraiun-des premiers-organismes de-recherches-et-d'analyses-quantitatives-de-marché-
exclusivement-orientées-vers les producteurs de-cinéma.y

2.-»Marchesy

yeunion de di

Commentaire [P1]: Suitsddamiies
divection §

2.1+Marché-n™1§

Celuides producteurs-voulant mesurer{'attrait d"acteurs, d'actrices et d'extérieurs avantde commencer-
{etournage y

Francey

2.2-Marchén™2y
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@ 9-12 Les Arbres.docx
Créer le document ci-dessous a partir du modéle installé Bulletin d'information

(apothicaire).

Vous pouvez utiliser le texte 9-12 Les Arbres.docx ou bien saisir directement votre

propre texte.

924

LES ARBRES

SIUDE DU MODE £ RACINARE

LEg d s
Tousiesows Sniesvo?, onies nota prodiemcligue : quels
closenasars vrainent moyess permatien Sioseva
Somprancraquissontet 3 ce chouiaeSonsiolreefd'en
quotizsarvent oniss consicde atteincbeigoime t Ces-Odie.
g o 3 aled FEntic shvE,
cécordicnaionguisnos commentfoit slesow
QPPOrtENT DROUCOUD RS Streince ias Dronches, asi-ce
aroras ont dixs Sidmenit qu'sis recescend dequoiest:
2enfi@iEpoT noLICar IS Nous eiecomposeasITiastoatia
oErmaiantdavive at ce suite Sz guastioo zarsségorze
protéger nolre piongtz. Caont i cous apovesdes S chosk os
aazdfres suist,
incroyobiscet Powr
dontia Ls i tiel :
ionctionne. dontla Ph'n& a bescin sont toutasoas
mant est N intarogo-
R g5 sels minéraux ef{'eau, N
Cract qu'eite préléve dans lesold ovonsouwd
DOURUOE XS = y notra pion
) {aide des poils absarbants srias
'oxerncs partiasde
Trovai Pamsornals Ercocks iy #oroes etiewrrdia: nous
ia theme Kioddiest efudisrosenpramiercaquize
SAcdaiisation powr powvolr DOrIE ou AVBOUSasosines,
Etudiss iovre =t sonamiboe SUEHOUE O
oz view rdia Su ironoeferfinnous
housnoussommas axaminaronsizfoncfiondes
pércipaiement affochéss & feuiies.

catfaquastion, qui asf caverus.

xyames ¢ des
volsseaw consitues e Fas
de ceiues mories ignifides
ic'eg-d-oire Quuns motikem
ipidique, & ignrine, e

Sccwocnée owe osfiles en
méma femps quele Tes
anonfste cons io poroi ces
ceide: végeices pow

Ssmear i montiens  Oer

Fonctionnalités avancées



© Editions ENI — Toute reproduction interdite

9-13 TableDesMatiéres.docx

Le document 9-13 TableDesMatiéres.docx est mis en forme avec trois styles de titres
GT (Grand titre), ST1 (sous-titre 1) et ST2 (sous-titre 2).

Insérer le sommaire en premiéere page du document.

SOMMAIRE

SOMMAIRE. 1

W

CEMEX - PRESENTATION

O BUTES ESTHETIQUES
QUALITES TECHRIQUES.

wow

Ia

LES BETONS CEMEX

£ d'opp 5.

A

Caractéristiques.
Précautions demploi
Prindpe général de mise en ceuvre -
ADVANCE MIETAL® PLABTHER. ..ot mcscaiss s s s sass s esss s sens v s s s it a 84 2 b5 e Ao e S nen
ement intégré -
Bétongutoniveont .
Coractéristiques
Domaine g%

e .

Princpe de réafisotion d'un plancher renforce de fibres
Prindipe générol de mise en oeuvre o’un béton gutoniveiant

Renforcement intégre
Caractéristi

q

D ir g“appﬁmﬁm:
Frindpe de réaiisation d'une fondotion renforcée de fibres structureif
Principe générai de misa an osuvre d'un béton ov 5

LCoractérinig

D ine d'oppfications.
Frécoutions d'emp
Gain de proguctiuts
Améliorotion des conditions de chontier,
Coractéristigues.

Wil inlp Wity tufo by 0ty vay vty th by Ly B B B b

by e
[SIR=T

"
(=]

b
=]

f ine d'opplicotions

Précoutions d'empioi
Principe générol de mise en ceuvre

ha
=]

b
[~

b
=]
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>Enoncé 9.14

Colombe.gif

Concevoir un modele intégrant une bordure de page et Iimage Colombe.gif derriére
le texte de chaque page.

Créer ensuite un document a partir de ce modele puis saisir et formater le texte tel
que présenté ci-dessous.

=

Effets de texte

Formation Word 2010

C///{)/ e Jp ‘} z
7 J f CC_:O

'U,W ‘
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@ Clients.xlsx

Mailing avec liaison EXCEL/WORD
Afin de présenter votre nouvelle collection de produits a vos clients, concevoir une

lettre type.
Utiliser comme source de données le fichier Clients.xlsx.
i B c 0
2 Mansieur FONTAINE 13 Rue De La Fratemite Fratemite 01300 PEYRIEU
| 3 Monsieur BARATIER 38 Rue President Roosevelt 01300 PEYRIEU
4 Monsieur FONTBONNAT 15 Rue Du President Rosevelt 01300 PEYRIEU
5 Monsieur PARRET 3 Rue Vouraux 01300 PEYRIEU
§ Mademoiselle PERNOT 18 Rue Jean Jaures 03150 'VARENNES S/ALLIER
7 Monsieur BROCARD Place De L'Hotel De Ville 03160 | BOURBON ARCHAMBAULT
8 Mansieur FERRIERE 8 Place Du Chateau DEau 03800 GANNAT
& Monsieur FIANCAILLES Ay Jean Jaures 03800 | GANNAT
10 {Monsieur AlME Route Nationale 12126 BARAQUEVILLE
11 Monsieur PAPINET 40 Rue Gambetta 13004 MARSEILLE
12 |Madame DESCHAUME 16 Grande Rue 13004 MARSEILLE
13 Monsieur HUPLACES 147 Route Nationale 13004 MARSEILLE
14 {Madame DELIC 10 Rue De La Constitution 13004 MARSEILLE
15 Madame BELMAS 6 Jpl Victor Hugo 13004 MARSEILLE
18 Monsieur DELOS 42 Place Victor Hugo 13008 MARSEILLE
17 {Monsieur MERTZEISEN & Rue Du Cd Costschy 13008 MARSEILLE
18 |Monsieur AMANDINE 74 Av De La Republique 15000 /AURILLAC
18 Mansieur ARNOUX 19 Rue Baldeyrou 15000 [AURILLAC
20 Madame VAUBRET 6 Place De L'Hotel De Ville 15000 AURILLAC
21 {Madame BIDAUT 12 Rue Du College 15100 ST FLOUR
22 Monsieur AUBRY 14.Place Du Marche 15110 |CHAUDES AIGUES
23 Madame BERGER Rue Du Beffroi 15140  SALERS

Un exemple de la lettre type fusionnée est présenté page suivante.

— Adresser votre mailing a I'ensemble du fichier dans un premier temps.

— Ne cibler ensuite que les clients d’Avignon.
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Monsieur BARATIER
38 Rue President Roosevelt

01300 PEYRIEU
Paris, le 15 juin 2011

CBJET: Nouvelle collection 2011-2012

Monsieur,

Vous étes cordialement convié & une présentation privée de notre nouvelle collection.

Nous aurons le plaisir de vous accueillir e 4 juillet 2011 dans les salons de hbtel
Grand Sud a partir de 14 heures.

Aprés un bref exposé des nouveautés & 14:30, vous pourrez essayer ef tester tous les
produits, notamment notre nouvelie tablette 5G+.

Un cocktait cidturera cette présentation.

Comptant sur votre présence, veuillez agréer, Monsieur, I'assurance de notre
considération distinguée.

Le gérant,

Jean-Marc BOUSSY

WORD 2010
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Mailing avec liaison ACCESS/WORD
Concevoir un mailing adressé aux adhérents d'une association.

Utiliser comme source de données la base GestionAsso.accdb.

Ci-dessous les premiers enregistrements de la table Adhérents.

‘ NomAdhére ~ | Prénom Adresse - P . LooMlle o Activité -
__:Monsieur AGIER] ROLAND :Clos des Lauzes 84250 {LETHO
Mansieur CALEXANDRE  PATRICE Place Maurice Ravel 84700 | CARPENTRAS PHOTO
 Monsieur ANGLET }EAN Chemin de la Dragonette 84320 | ENTRAIGUES INFORMATIQUE
Mansieur ANGEY ROBERT Awenue St Roch tMZOB  CARPENTRAS {PHOTO t
Monsieur  ARENA PATRICE _ Le Bois de I'Ubac (26000 VALENCE ’ :
| Monsieur AUBERT (PATRICK Allée des Acacias 184200 CARPENTRAS INFORMATIQUE
_Monsieur EBAUDRAN ) §YANN Rg_ggl;_iq(:_Ig_gf_eg_nq_{q_‘__________7 74700 ESA%.LANCHES INFORMATIQUE |
__________ Monsieur  BAUER LAURENT Avenue Paul FRANCK (84210 PERNESLES FONTAINES PHOTO
|| i Monsieur BEAUD %CEDR!C _ Cité les éléphants | B4200 ?CARPENTS@__ DANSE
........ Mansieur BERNARD i Bd de Graville 184200 CARPENTRAS | PHOTO
Mo BERTELOT _ _ rue vincent Faita 30000 NIMES . INFORMATIQUE |
BESAUDUN BRU? Boulevard Félix Gras 184570 MALEMORTDU COMTAT PHOTO
Mon: | BLANES ANTHONY  ¢h Plerre duCog 84200  CARPENTRAS INFORMATIQUE |
Monsieur BONNET PATRICK rue re Dumas 184200 CARPENTRAS ANFORMATIQUE
Monsieur |BOUISSEAU  JIMMY rue Nicolas Mignard 184200 | CARPENTRAS {INFORMATIQUE |
i _BOUSSY MARTIAL Chemin des Escampades 84170 MONTEUX %THEM RE
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Objectif du mailing : convoquer les adhérents qui pratiquent la photo a une réunion le

23 juin 2011 a

18:00 et tous les autres adhérents 1" juillet a 17:30.

Monsieur ROLAND AGIERI
Clos des Lauzes

84250LE THOR

Avignoen, le 2 juin 2011

Monsieur,

Nous avens le plaisir de vous inviter a la prochaine réunicn qui se tiendra dans nos locauxle :

23 juin 2011 2 18:00

Comptant sur votre présence, je vous prie d'agréer, Monsieur, I"expression de mes cordiales
salutations.

teresponsable,

REmiLAURENT

PS Mercide nous confirmer par email {r.laurent228@cmfv,asso.frj votre présence
au moins une semaine avant la réunion.

WORD 2010
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Ancienneté.docx

Concevoir la lettre type de relevé de points permettant d'adresser le mailing ci-
dessous aux personnes dont les coordonnées figurent dans le fichier Ancienneté.docx.

AVR SA
ZiLes Plans
B4000 AVIGNON

Mansieur Robert ANGELT
Avenue 5tRoch
B4200 CARPENTRAS

Avignon, le 2 février 2011

Objet: Prime d'ancienneté

Monsisur,

Nous avons le plaisir de vous communiquer votre relevé de pointsau 31/12/2010 ainsi que
le montant de votre prime d'anciesnneté.

Ancienneté au31/12/2010: 5 années.
Nombre de points acquis: 715 points.
Prime d'ancienneté : 200 euros.

il est recommandé de conserverce documentavec votra dossier dessalaires.

Vous en souhsitant bonne réception, veuillezagréer, Monsieur, I'assurance de notre
considération distinguée.

Le service desressources humaines

Adresser ce mailing uniquement aux personnes dont le statut est EMPLOYE.
Si I'ancienneté est inférieure ou égale a 10 ans, le montant de la prime est de 200 €.
Si I'ancienneté est supérieure a 10 ans, le montant de la prime est de 300 €.
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Etiquettes produits

Concevoir des étiquettes relatives aux produits que vous fabriquez. Ces étiquettes
sont a coller sur des bocaux. La liste des produits est saisie dans le document Word
ListeProduits.docx.

Votre objectif est d'imprimer 6 étiquettes par produits.
Considérez pour cet exercice que vous disposez d'étiquettes AVERY €2244.

IR Bl S

Marges de cGté
Marge supérieure : |

L. '

P

Mbre d'étiquettes {vert.}

A

MNbre d'étiquettes {horiz.)

i

Z

{ Reférence de I'étiquette ; ]CZE“‘A
i Marge supérieure : [3,38 an {-”—:-{E Hauteur d'étiquette :
| ]2,96 an &fﬂ} Largeur d'étiquette :

Pas vertical :

Pas horizontal ;

| Taille de a page : IA'%{ZIIJXZQ?mm)

P o

| Largeur de la page : 2lem e Hauteur dela page : a

[
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WMyrtilles au sivop AMyrtilles au sivap
s00g 500g
Fabrication artisanale i Fabrication griisanale
AMyriiles au sivep Ayetilles au sivop
5008 500g
Fabrication artisenale ;| | Fabrication artisanale

Ayriilles au sivop
s00g

Fabrication artisanale

Myrtilles au sivop
s00¢

Fabrication artisanale

Confit doignons Confit d oignons
250g 2508
Fabrication artisanale Fabrication artisanale
Confit d oignons Confit d°oignons
250g 2508
Fabrication artisanale Fabrication artisanale
Confit d ‘oignons Confit d*oignons
250g 2508
Fabrication artisanale

| Fabrication artisanale
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Mises en page simples - Corriges
RETRAITS

BORDURES

TRAMES DE FOND

PUCES

EN-TETE ET PIED DE PAGE SIMPLES



Microsoft-Word-201¢

Avec‘Mltmsaﬁ Word‘zﬁﬂ} milab@rer et nawguer au-sein- de documents lengs~
devientplussimple.-Par- alileurs de-nouvelles fonchonnalﬁesdedleesauxﬁmhansde
votre- document- vous: permettent d'en- acceniuer- son- ;mpact

version -vous-pouvez-également-accéder-a-la-richesse-et-a-
dans-volre-navigateury

WOré“ZOH} offre un- effet amsthue a la ‘R}IS aux mageset au texte Motez-
gue- lorsque- vous- appliguez- des- e 2
orthographique reste-accessible §
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s Word®2010-propose-des-fonctionnalités-de-mise-en-forme-de-texte-avancées-
incluant-un-choix-de-paramétres-de-ligature,-ainsi-gu'une-sélection-de-jeux-
stylistiques-et-de-feuilles-de-nombres -

= \Youspouvez utiliserces-nouvell
OpenType-afin-de-parvenira-un

Dans-Word“2010,- vous- pouvez- désormais-vous-repérer- plus facilement-
dans- des- documents- volummeux Vous- pouvez faaiement reorgamser VoS-

documents-en-utilisantia fonction gliss
finir, -vous-pouvez-rechercher-du-con
incrémentielle, quivous permet-d'efft
savez -pas-exactement ce-guevousfe

Office-2010 -  Excelv
Accesse
PowerPoints+
Worde
Cutiooky]
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i QUELQUES-PROCES-AUXUS.AY | |

|
En- 15884, wndury-du-Nowvess-Meaxique scoorda 2, 8-milions - 3-de-dommages-et-intdrétd 3
SteliaLizbeck, 8Yans, souffrantde brilures autroisiEmedegré suries jambes fesexeat -

aprés-s'Ere

unetasse-de-cafe-Mac Donsid sursle §

Gi-aprés quelques sxampizs decandidats pourdepriv, destvraique-lesidiculs ne-tue-pas -
M, 0305 3 HAOHOR SMENCANE, FVEC UM DON SVOCat, oNr peut-gagner K impone quonL g

Janvier- 2000 —

Juin 1888 -

Octobre- 1838 —»

Octobre- 1883 —

Undury populsiredu Texas sceords 780-000-5-3-Kathisen Robantson
pours erefpyite lacheville mmmwm&eﬂm“
cowrant envre les- 1ayons- dun supermarche - Les proprigtsires du-
mapasinforentconsidérstlement surpris par-le-verdict, -considérant
guede sune-troubief8te Staitla fis de Mme Robenson §

Cark Truman, - 13 ans,-de Los- Angsies, W&aﬂﬁﬂﬁiy&sfr&s
memcasnimsqmsmﬂvmmui&smizmmmﬁﬂm

- Truman n'svak-apparemment pas remarque-daprésence-deson
VOIS Fi0TS QU e vOia 585 enpiveurs ¥

Terence Dickson, - Pennsylvania quittait- is-maison gu'il vensit de-
cambriclerenpassant pariegarags. lnmpaﬁedefessm -en-raison
dumavvais fonctionnementdeizcommandeautomatigue de-ia ponte
dugarage, fine put siintégreriamaison, la-porte reliant- iz maison au
garages amfmeeaﬁeio:squ‘i{zvm -Lesww;zads«de
iz-maison- étaient- en-vacances. 4ir Dickson sevstroeva-enfeme
dansdegaragependant §jours Jisurvéow griced un sasier-de Pepsi
stun-grandsac denourmiure pour chisn-déshydratés 1l poursuivit: les-
proprigtsires- de s maison en justice, clamant: i3 fonure morsle
Wm par iz situation.- Le jury- vl octrova un demi-milion: der
e |

Jerry Wiliams, Arkansas gagna 14-500 §-plus-frals medicaux-aprés-
voirétdmordi pariechiznde senvaisin L echiendiatenchaind dia
ciftars intérieure du- jardin - Le montant- acoords: & Mr Wiliams-fut-
moins Sevéqueprévi-cariejury-estima-ges e chien-avail peut-Stre
&tg ngs z;m provogué parbe-Wiliams qui-lultirsl-dessus au fusii &
plombs .
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Aberration-chromatique

Analyse-vectorielle

Bus-informatique

Cage-de-Faraday

DICTIONNAIRE:~
SCIENTIFIQUEY

Ampiitude =

En- optiqgue: géométrique, l'aberration
chromatique: désigne- une- aberration:
optique-guiproduituneimage flous-etaux-
contours-irisés. §

En- mecamque quantique, on- nomme:

- un- vecteur composé dun-
module: et dune- phase, qui- peut- étre-
représentéparun-nombre complexe (deux:
coordonnées). §

L'analyse-vectorielle-estune-branche des
mathématiques- qui-étudie-les-champs de-
scalaires- et de- vecteurs suffisamment
réguliers-des-espaces-euclidiens, c'est-a-
dire- les- applications- différentiables- d'un-
espace-ouvert-d'un-espace-euclidien,§

On- regroupe- sous- le- term
bicinformatique-un-espace-de-rechi
pluridisciplinaire- oU-  travaillent:
informaticiens,- biologistes,, math
ticiens- et physiciens,- dans: le- bt
résoudre: un- probiéme- scientifiqu
biologie §

Le- Bus- désigne- I'ensembie- des-
de- communication- connectant- les-
différents-composants-d'un-ordinateur.y

Une- cage- de- Faraday- est une-enceinte:
utilisée- pour- protéger des nuisances
électrigues- et éleclromagnétiques-
extérieures-ou-inversement-empécherun-
appareillage- de- polluer- son- environ-
nementy
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Monsieurdntoine CROUZET+
56bis, rue-du Rughye
B427OMONTELXY

Lyon, 218 mas20119
T

Réf.—» Demanded'empiolf]

—+ Pasie:ingsnieurR& DY
k|
1

Monsieur, ]

1

Suile & votra demsnded’emploidansnotre buresy o ‘éludes d'Slectronique, je vous
demandedea bien wouloirvous présentarie

1

Adaty

15-avril-2011-3-8-heuresy
DIRECTION-DE 5-RE S SOURCE 5-HUMAINE S+
803-Boulevard-de-France+

- ;

13004-MARSEILLEY e .

1
Diiwousssezsecy parMonsieur CORENTIN. Vaulleznous résy
campiéte. ‘MNous procéderonséuneséiedeteste

1
Veuillezconfimeres rendez-vousen téidphonant su- §
M

1
1
Jevouspred'agréer, Monsieur, Yexpression demes sajutstionsdistinguées

04.91.00.06.42Y

1

1

1] ;
Ladirectaure
MarocFARNETY

1

1

i

P S prigra devousprésentermunicf

3 desexemplesdeprjetsquevausawezpurésiisery

s d'une pidoadidentid Y

s d'undocumentfaizantapparaitevotrenuman netionalde séourit
datéde-moinsdadmois.y

4 deda photocopie devos dipibmescertifide-conforme paria muni
votre domiciie.§]
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INFORMATIQUE-3000+
Bd-dea croix-vertes
69196-LYON-Cedex«

o«
A-l'attention-de-MonsieurBOUT]
Réf.--facture 2358-du-16-mars-2011Y

Villeurbanne,le-28-avril- 20119

Monsieur,y]

Je-vous- ai- adressé- le- 4-avril- 201 1-une-simple-récianjation- téléphonique-en-c
conceme-le-mauvais- fonctionnement- de-mon-ordinatgur-PCBUS-230-gue-je-vc
acheté-le-16-mars-2011-et-qui-est-sous-garantie-jusqupu-16-mars-2014.-9

Au- cours- de- notre- entretien, - vous-m'avez-assuré-gu’in- dépanneur- passerait- sous-
deux- jours,- conformément- au- contrat- d'assistance-|auquel- jai- souscrit- sur- vos-
conseils-{ors-de-mon-achat.-Malheureusement.-ikn'en-fut-rien.-Par-la-suite -je-vous-ai-
écrit-une-lettre-qui-est-restée-sans-réponse.§

Je-me-permets-de-vous-rappeler-les-dysfon

e ArTéis-intempestifs-en-cours-de-travailf]
*-» Souris-bioguée-

e Ecran-noir-iors-du-redémarrage-penda
s Ventilateur-trés-bruyanty

C'est- pourquoct - par-Je, nrésent. casirrisr. arire acommange, - je- Vous-
demande-de-réparer, arefs-délais.-§
A-défaut-de-quoi,-je- ~ Ssmainsdela
justice § 4

Je- souhalte- vivement: que- nous- arrivions- - éviter- toute- procédure- et que- vous-
salisferez-a-vos-engagements.- Dans- cette-attente, -je-vous-prie-d'agréer.-Monsieur .-
{'expression-de-mes-salutations-distinguées.q

1
1

|

Patrick- CLEMENTY
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COMPTE-RENDUY | :

Visite-dans-la-région-sud-{11-a0-18-mai 20115

Cellevisite avait pourobjectifune prizede-contsctavecies plus roentzciients-du-
sacteursud. ]
k|
Jairencontrddes responsablesdes sufacesdaventa suivanies
1
salnterSud-&-Carpantrasy
24l e-grand Marché-& Montélimar]
saPatitpaiais-d-Ak-en Provencay
saAuPaizis-Gourmand § Monipelied]
= Diztri- SUD-A-MicaT
s AuGibiergoumand g Cannesy
saTradition-Gourmands 4-Avignon{]

T
Las mmamqueas-de-ces-clients-ont-porté-assantizliemant
¥+ Le-packagingy
v Les-conditionnementsy
v+ Las-approvisionnamentsy
1
[;e*packam’ gy

Cerains: produits: ne- sont- pas- assez attractifs®: faie- plus
rnention-BlO-et-forgine-des-ingsédients.

1
Lescondiionnemenisy]
1
Le- conditionnament- individuel ne-serait pas-adapté-§-la-demande- des-
chents- finaux,- i serait-préférsble-de- pivildgier les condiionnements-en-
portions-doubles ]

1
Lesapprovisicnnements{
1
Lesclients-ontsouligné, enpariculiery
1Aunmanguederdactivitd du-senvice exps
jongs.y
2des-DLUD parfois-trop proches ]

1 o
Cetteprise-de contactavecis -clientéle s'astréw :
demenouvelercatte-forme-de-démarche. -J'ai-promis-une comecton d

points-de-notre-party]
1
g ;
. Le-Directeur-Commerciai s~
4M.-BOUSSY
L]
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RESEAUXY
1
| DEVELOPPEMENTSY |
1

| mETHODOLOGIE] |

oy o)

EXPERIENCE~

PEDAGOGIE-

L

SUNM-
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Test-préliminaire.
Dans-un-premier-temps,-lejeuv-a-été-expérimenté sous-uneforme-niti
de-boite-particuliére, cartes questions-moinsfinies, -billets-simples
principalement. et-rapidement-si-le-concept-plaisait-et-si-oui,-afin-de-corriger-
éventuels-défauts-de-conception.

i
Tests -+

D'octobre-2010- &-féwrier- 2011,- 100-ensembies-de-jeu-{dans-
des boites-blanches}ontété retesﬂmn panel dedesteurs -qui-
eux-mémes-ont-a-leur- L REpagN
seule- obligation- étaijt

petit-questionnaire§

Globalement-testé- dep
modifié-enfonction-des

Evolutions -

a-maturité-dans-cette

Résultats -+ La- grands- majorité- des- personnes-ayant pw jouer-ont- &té-
conquises-pariejesst-reconnaissentavoirpasséun-excelient-
moment- en-famille- ou-entre-amis -'équipe-de-conception-a-
d'ailleurs-&t&-agréablementsurprisedors dudépouilementdes-
questionnaires-d'obteniruntaux-de-joueurs-séduits-par-ce-jeu-
supérieur-a-70%.9

b

Le-guestionnairercoliecté nous-a-permis-diobtenirles-enseignements-suivants™§

1

Durée-d'une-partie®— En- général,- de- 45- minutes- &- une- heure: trente -voire- plus,-
dépendant principalement- du- nombre- de- joueurs- et- de-
Fambiance.j

1
Onteté-appréciés-les-points-suivants|
i

¥-+Domaines variés® culture, espritd’a-propos, humour, im|
++Bonnefrépanitiondes-questions-entredes différents thé
«‘-Pusmblhtedeuosr«lemegeuriw-memepiegeparsaques
af-oPas~deaumstatlonduﬂomhredejoums{m ar

DETETE |
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“8) Corrigé 1.9

Accueil :
GUELQUESTASTUCES= foies Al i8pr Gres

POUR-REFERENCER-VOTRE-SITE Trame de fond : Vert deau,

Accentuation5, Plus clair 40%

1 : |
Accueil

LA-BALISE-DE-TITREA{BALISE-TITLE}} Police : Arial 12 pt, Gras, Blanc

Cette-balise-de-titre-doit-contenir-les-principaux-mots—clés, . Paragraphe * '+ Espace avant et aprés

page-d accueil-correspond-au-nom-du-site, -suivi-éventuelle AULO

Mettez-de-préférence-les-mots-les-plus-importants-au-débu Trame de fond : Vert d'eau,
Accentuation5, Plus sombre 25%

Mise en forme & reproduire sur les autres

! ; i | titres a l'aide de f'outil Reproduire la mise
Les-balises-META-sont-des-balises-HTML-spéciales, - situé g
page- et- destinées-aux- moteurs-de-recherche.-Mais-il-est-' en forme *-

utilise-presque-plus.

A
*-» balise-META keywords®;
pardes-espaces.§ . Puces

*—s balise-META-descriptior 1o B : s e
phrases-construites-3-par Paragraphe * : Justifie, Retrait Gauche -0,05 cm, Retrait 1° ligne

. suspendu 0,63 cm
: m TN

Proposer-d-d'autres webmasters-des-échanges-de liens a-partir, -si possible,-de-sites-
au-contenu-similaire.-N'hésitez-pas-3-utiliser-aussi-des-liens-extemes. |

UTILISER-GOOGLE-ADWORDSH

L e-programme-Google-AdWords-permet-de-créer-et-diffuser-vos-annonces-sur-les-
pages-detecherche-de-Googlelorsquelarecherche-d'un-intemaute-corespond-aux-
produits-ou-aux-services-de-votre-société

Démarche®§

1.+S'inscrire-en-ligne-sur-Google-pour-créer-son-c. Accuei
2 ~thiliser- les- outils- de- Google- pour- créer-'ann 1
géographiguement.-J | 2
3.»Paramétrer-les-mots-clés. Numérotation : -
4 +Choisir-un-budget-quotidien-alloué-a-cette-cam Paragraphe B Justifié, Retrait Gauche 1
cm, Retrait 1° ligne suspendu 0,63 ¢cm
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FORMULES- DE-BASEY

) ol ol

PRIX-TTCY

=

Données - Prix-Hors-Taxes+ ’
Taux-de TWVA+
-

PREC-TIC =-Prix HT-*(-1+Taux-detva

1

PRIX-HTY

1

Données -+ PrxTTC+
Taux-de TWA«
P
PREX-HT=--Prixx TTC-/{-1+Taux-detvalf

T

PRIX-NETY

ﬁ »

Données -+ Prix-«+

Taux-deremise+!
!
PREXG-NET-=-Prix-*{-1-Taux}y
i
KROUVEAU-SALAIREY

bl

Données - Salaireactuele
Taux-d’augmentations
!

NOUVEAU- SALAIRE- =-5alaire-actuel”-{(-1-+Taux}
1
PLACEMENT-FINANCIERY

i
Données -+ Capitalplacé+

Taux-d'intérét-(% -

Durée-{annéesi

Fu

CAPITAL- OBTENU-=-Capital*-(-1-+Taux}-*Duréey]
i
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IAVA-3000-SARLe
BP-824~
69003-LYON-cedexs

+~
Adattentiondu-Service-comnre

b
b
Paris,1e-15-mai-2011%
b

T
OBJET:- -+ Nouvelletarification§
REF:+» - AC/GLOBO2Y
Messieurs

Suite-d-notreconversationtéléphonique decejour, jevous prie-de-bien-vouloirdrouver-
ci-joint-notre-nouveau-tarif-des-logiciels.§

EVALINFO Version-10-utilisateurs® -220€-HT -«
{Avec-es-guestionnaires-standards )

Cluestionnairesinformatiques” 45€-HT+
Questionnaires-Gestion® 35€-HT+
Questionnaires Marketing®:-25€-HT+

Questionnaires-Sécurité” 65€-HTY

Les-10-utilisateurs-supplémentaires 40€-HTE

)

Tousces-€léments sontdisponiblesentéléchargement surnotre sitewebavectrois-
modalités-detéglement” CB, virement, chéque. |
b

Vausmsnuhaitnntbonnefécemm nous ¥ousprions-dagréer, Messieurs, {'assurance-
de-notre-considération-distinguée §

b}
T
Le-gérants)

!

+

A

A%ain-CGU‘LO NGESY
P.S.. o \Vouspouvez téiécharger-une -version-de démons?lrabon gratuxledubgmef
v sur-notre-site web-www.evaiinfo iy
WORD 2010
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ST SRR &
SEinse-loeoss’

E&EHJALBERT-H

BP 335+
6’300 LYONcadere )
-

. Alsttenfiondedt MARIENY |

gﬁeuﬁ:anne.. 2 15-mars-2011]

%‘B&E‘! ----- -Hon-divraison-de-commandey
Fecommandée: A/RY

E&nsﬁauﬂ{

1

1

Haysnitous srecunote-commands 2010356 du-12/02/2010,-paszse sur
yﬂ W o MM&, -et-ragige parlH, nousvous: sam%;sgm

bian wuﬁwnowimda:siesmﬁemsdda@es produits-cidessous: dﬁsuqnes 1

1

ObjectifNikon-50mm-2.8+
ObjectifFNikon-105-mm-2.5-
Flash-Metzal-500-821

Boitier-Canon-CX450

DGans-fatiente-d'une-prompie réponse-de-votre-pant, et-esperenine:
sngagerdsprocadurs &-votre encontre -nous-vous-prions-de-croire,
fassurance-de-nos-sentiments distingués.

% RémiDEMIS
*—l
‘-l

Gérant]
1

1

P.5. —» MWMerwidsnousconiaciErsud455-8578
das-probi@mes-de fursison j]

£

E

il

TRE Plavs M Paae- D100 AUTUNY

118
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LA-SECURITE-AU-TRAVAILY

RISQUES-CHIMIQUESY]

»ales dangers- des substances- | chimiques
reglementation -

»+Quelles- sont- les- sources- d'information: en m
risques- chimiques® 2]

>+fntegratton de-la- prévention-dés la- conception-et-la

CACESY

riificat- de- capacité- professionnelle- ou- une-
conduite- délivrée- par-Femployeur §f

arifier- I'état- et- le- fonctionnement- correct- en-
matériels- de-fransport.y]

LADIES-PROFESSIONNELLESY

3 caractére- professionnel- concernent- foutes-
dont- Vorigine: professionneller  est

vraisemblable f}
»sUn aide-mémoire juridique- présente- 'ensemble- de- la
réglementation- relative- aux-maladies- professionnelies |
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STAGE-D'ENTRAINEUR-VOLLEY-BALL
20-au-27 -mars-a-Font-Romeu§

- doREQUIK

£T-(06-14-03-02.05)

340-€-{comprend-les-manuels-de-cou
les-parties-pratiques,-hébergement-ei
De-8h-30-2- 160§

"HORAIRES-
NOMBRE-D'INSCRITS - 12-maximumy]
DATELIMITEDINSCRIPTION —  19janvier 20119
1

#-Initiation- aux-notions- d'entrainement- physiologique-et-psychologique-po
pratique-du-volley-en-compétition.§
#-»Apprentissage-des-principes-et-méthodes-d'entrainement-§
#-»Amélioration- de-votre-performance §
#-Développement-de-la-capacité-&-détecter-et-a- corriger-des-erreurstechniquesy
#-»Apprentissage-du-soutien-requis-aux-joueursdors-d'une-compétitiony

#Etre-igé-de-18-ans- ou-plusy ;

#-»Détenir-une-certification-compléie-de-niveau-1-{les-3-volets)c
communautairey

#-Détenir-une-accréditation-de-niveau- 2 théorique-ou-partie-A-
a-la- compétitiony]

#Enseignement-des-régles-techniques|
#-+Méthodes-d’entrainement-et-de-récupération-spécifiques-aux-sports-collectifs|
s#-»Techniques-d'entrainement mental{]

#-»Elaboration- d'un-programme-d'entrainement-annuelf]
#-+Encadrement-d'une-éguipe-de-compétition-et rble-de-'entraineury

-+ Nutrition§

# - Alternance-de-cours-théoriques-et-pratiquesy
#-»Chaque- participant- devra-étre-arbitre-durant-une-demi-journée §
#+Différences-de-gestion-entre-une-équipe-masculine- et-une-équipe-féminine
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fe-conchyliol
lent*:-CLEMEN] -Jﬁrhfrangms-{ﬁs 10-11
Siege-somr"ssm-de-hﬂefc-
06200-NICE+
Ne-agrément’: — AS 57938627

A-mss--l.ssméasms'f
1

1 B cdan o 2
ONVOCATION-A-L'ASSEMBLEE-GENERAL

- be-Za*jtién-irﬁM-iﬁﬁlim‘:ssocizﬁmsi
Nous-faisons-appel-a-candidature:
pour-un-poste-de-président,device-p

et-de-secrétairey|
v+ Bilan g
¥=+Orientations futuresy

¥+ Bilanfin
v+ Election ducomia
«'—rﬁienuum:tdu‘hueaﬂ
fw%ans&ﬁnﬂmwgedembamﬁsw
v+ Questionsdiversesy]

1

1
?WaiﬂmmmM‘ﬂ
Pointsdaborder®- - Périodicide
fambra depagase
Quiparticipe-s o rédsciion™e
Quetbudget?+
Quelimprimeur 7]

Points ¢ aborder- — Qusinonrdadomsing®?e— :
Quelie extension { fr.asso-..}"
Site deprésentstionuniquement-cubiende venie+

Quiparticipeais eomq:bm P
Quipsrticipars 18 mise-d jourT?«
Quelhabergeurchoisir'?e
Lemeféencament]]

1

T
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Tabulations - Corrigés

TAQUETS DE TABULATIONS
POINTS DE SUITE



CONFIDENTIEL~

LISTE-DES-PROMOTIONSY]
g
| - w~oms - SERVICES - CODES -  SALAIRESY
-+ DEMANGET -+  PRODUCTION - 12883 -
-+ PERNOIS - COMMERCIAL -  43C -
- FORTUNET-VALI -  COMMERCIAL -  29B -
-+ DANNY - GESTION - 569N -
- CORNET - R-&D - 32COR -
b
%
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FREE-SPORTw
-t
154 -AvenuedesAlpese
73120-COURCHEVELY

1

T
Vostéf: — BGIGLE57/81Y
MNostéf: - JGNL258/50%
b

Grenoble s
le15-mars-2011%¢

Cherclient

T

Mous-avonsbienreguvotrecommandeetvous-entemercions. Nousvousdivrerons:
parmessagerie EXPRESS et-au-plus tard1e20-mars{es-articles suivants -

1
M-vm-mm-r-q
— Réf -Appes-1568...-»... . 8125€ =  soit...... e §250,00-)
50-Paires-de-skis-defondf
— Réf Vosges 4010..-».. 8236€ =  soit... B S 11-75C,00-€1
60-pioletsy
& REFLBOT ..oobrrn BEOE o SOt b, 36000067
B0-paires-de-bitonsy]
- REF369....ookeeeeee 825€ = SOt 2006, 00-€Y
bl
- TOTALHT...».....23-800.00-€1
- - TVA1886%...».. 4625 B0€]
- - TOTALTTC..~»...28°22560-<]
b

1
Réglementpariraitedtrentejoursfindemois|

Voustemerciant-dedaconfiancequevousnousaccordez, Nous vousprions-de-
croire, CherClienta{'assurance denos-sentimentsdévoués |

. Le-Directeurdes ventese
Thierry DEVALT
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Méthode

.................

~a Positionner sur la regle les taquets de tabulation :
. Gauche a 1 cm, Décimal a 7 cm, Gauche a 9 cm, Décimal a 14 cm.

S T ST S NI S ?_xwi:’n.-i!xzw c;ﬁ:y_sx-,{ﬁ

Définir les points de suite (Accuell - Paragraphe - Tabulatlons) sur les
2 tabulations décimales.

Taguets par défaut : | ition 1 Tagueispardefaut
L2an | 14 [125em |

flsqaprimer: &ssppr'mer:

Positionner sur la régle les taquets de tabulation : Gauche a 9 cm, Décimal a
14 cm.
Définir les points de suite sur la tabulation décimale.
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Accueil
Police : Arial 24 pt, Gras

Paragraphe '~ :
OFFRE-PROMOTIONNELLE: §entr§ s gauche et
 droit cm
Jusqu’au-18/079 ' Bordure : Ombre
]
; ~ Insertion
: © Forme - Zone de texte. Accueil
5 250-ard Tracer un rectangle sur le ———— Police : Arial 12 pt
-+  -Pite pm cadre puis saisir le texte 3.25¢y Paragraphe
=+ ~COnfit-dOIGROM e = s T 4.27-€Y Tabulations : Gauche a 2 cm,
-+  -—Confit-d'oignon-au-raisin.._................=................. 2.88-€] Décimale a 13 cm
-+  --Confit-de-péche-au-cumy...................c - TR 6.84-€] Ppoint de suite type 2
- --Confit-de-figue-au-safran.................... U 3.87€Y Bordure : Bordures
¥ - extérieures
q Copier / Coller 'ensemble puis
i sk modifier les textes et les prix
- --Achards-d'aubergines..............c.cc..ombiiiiiiiiecii. 3.98-€$[
-+ --Poivrons-au-safran................... .. 8.45-€Y
- ~Tandoori-de-légUmes ........c.oocvver e e 4 28€Y
-+  ~Curry-Coco .. s Yua— SHPR 1 |
- --Sauce- Colombo—e ........................... 4 28-€Y
hli
bl
1 Pots-de-200-gry
-+ ~Bauce Cumy...coovnimineaanind c: T — 427€]
-  -Sauce-safran-coco.......c.ccoeeeii = S 6.88-€]
- -Sauce-grllades....................... = OS 3.45€]
-+  --Sauce-parmesan.............ccccoeene e SO 2.87€]
-+  ~Chocolatau-piment- .= 7.88-€%
1
1
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1 . -+ SKIS«
-+ Rue-de-Chamonix -+ SURFS+
-+ T4700-SALLANCHES -+ FIXATIONSY
1
il
1
1
CAMPACGNE 2011
1
bl
1

CherClient-Revendeur §

=) =

Pour{ancernotrenouvelle gamme-de-skisXtrem nousvous-proposons-desremisesrés-
attractives-sur-notre-nouvelle-gamme ]

Unecampagnedecommunicationnationaleva€tre-lancée-dansies-médias-{TV internet-
etimprimésy-avantie-début-de-la-saison. 4

1

En-cutre, nous-avons-des-accords-de-partenariat-avec-de-nombreux-skie
1

Franck-SAVERAZ -+ Champion-deFrance-de
Karine-MAUVENAT - Championne-d'Europes
LaurentL ACCOUR -+ Yicschamplon-PEarop

1

1
Exemples-de-prix-d'achat-sur-nos-produits-phares®:§
1

Legend-2011- -

Alti-Pro -

Mythic-Snow. -

Review. -+

Vintage-2011.. —+

1
Vousirouverez-{'ensemble-de-vos-prix-dans-earif-ci-joint§
1

Mousvous-souhaitonsunedrés-bonnesaisonetnos-équipes commerciales ettechniques-
restent-a-votre-entigre-disposition ¥

]

La<direction-commerciale-JOYKL-SKISY

q
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Police * : Arial Black 22 pt, Gras,

PROGRAMME- D espacement étendu de 4 pt

Paragraphe * : centré, retraits

- = gauche et droit 3 cm.
LA-CONFERENC . ... e

=N =

Accueil

Paragraphe : centré

Les-risques-en-terrains-de-montaj Police: Aral 20 pt, Bleu clair

= ) =

Présentation-générale ... Lundi-12--13:009
-+ La-sécurité-des-terrains-en-montagne ...............=................ Mardi-—08:309

-+ Restauratlon-des-terrams...............,....,.....—.ve,..........,...........v..g Acraeit

e gestlfn~§?s -torijfﬂiﬁ,,.,;..: ..................... T s e s : Pollce:ﬁd‘ia] 12 pt
ﬂ—a ntretiens-avec-les-ingénieurs.............c........ S Paragraphe

z . Tabulations :
Les-risques-d’avalanche§ e 05
- Carte-de-France-des-risques................= ... M goeaie o
—+ Plan-locaux-d'urbanisme. .= Me point de suite type 2
-+ Plans-de-préventions-des-risques................mb...o. Me %
1
Les-chutes-de-blocs]
- Carte-de-France-des-risgues....................... s S Jeudi—8:009
- Plans-locaux-durbanisme ... SR Jeudi—14:009
-+ Plans-de-préventions-des-ASqUES.......coooooo i Jeudi—17:009
-+ Les-outils-de-simulation ... eudi—20:309
1

Les-risques-d'inondationy
-+ Carte-de-France-des-risques...................=.................Vendredi—8: 00

-+ Plans-locaux-durbanisme...................... . T — Vendredi— 14:009
-+ Plans-de-préventions-des-nisques................. e UUUUU Vendredi—17:00
- les-outils-de-simulation ... o T Vendredi—20:309
1
Entretiens-avec-les-ingénieurs-spécialistes ...........—» ... . Mardi-—19:009
1
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PROMOTIONS-ETE-2011

3
g
L
G o g’ X1 F
COMPETENCE-VTT
5
5
5
¥
-+ ~Merlin XC500................. - P 177090 €Y]
-+ ~MerinXC600... ... . = P 1800 €]
- Merlin-XC-800-Carbone..........— ... 4560 €Y
Al
- -Taumus-DHA400.............. e RO, 2°900
-+ —Tauus-DHB00 ... e U 3°450€Y]
-+ ~Taurus-DHEB00 ... e SO 37000 €]
i
-+ Pédales-autoXC-270 ..o = TR o6 €Y
-+ —Pédales-autoXC-670............. = S 148 €Y
1
+ -Cintre-DHCarbone ..............o¥eeeeeeee. 330€y
-+ -CasqueintégralDH............. e S 280€q
s
]
%
g

DES-PRIX
DU-CHOBY
w*'ummcmy
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Tahleaux - Corrigés

INSERTION DE TABLEAUX
FUSION DE CELLULES
ENCADREMENTS

TRAMES DE FOND

ALIGNEMENT DU TABLEAU
TABULATIONS DANS UN TABLEAU
INSERTION D'IMAGES

TABLEAUX RAPIDES



Corrigé 3.1

lwl

SAVDYE- DISTRIBUTION+ Insertion
BASES LOGISTIQUESD Tableau : 4 lignes x 4 colonnes
PRODUITS-FRAISH AUTRESH | ™
VILLESH RESPOMNSABLESH VILLES® RESPONSABLES: [®
] =
REIMSe MARGERINe CAEN SARTET
PARISe TALLOITe .
PARIS+! BOUSS«
NANTESs BOUTET+
, NANTES COULONTEs
LY ONe QUERYs .
‘ _ SAINT-ETIENNE PETIT+
ANMEC Y4 VERINET+ _ _
VIEMNE«+ MAUFFRETe
AlX-EN-PROVENCES SEBASTIAN S ,
VALENGEs DAVERT+
TOULOUSE SONVERT+! MARSEILLEX COTTI®
MIGER LEGRAND= :
i
hii
“““““““““““““““““““ FBUES‘—' T ~Inserﬁon 2
LEGUMESe Tableau: 1 ligne x 3 colonnes
PRODUITS: SURGELESs _ e "y
VIANDESe :
VIANDES:. TRANSPORTS!
FROMAGESY] ;
+
r RAPIDES~ |
TEXTILESY 3

T
PRODUITS-TECHNIQUES +
INFORMATIQUEs

VIDED+

TV

Hi-FIf

EN-FRANCE-~
ETe

EN-EUROPEY

TOUS-TYPES-DE-
TRANSPORTSk=

o

T
CARBURANT 3+
MATIERES- DANGEREUSESY

o}

132
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Premier tableau
Insertion - Tableau - 4 x 4

mmeﬁ E Insertion Mise en page Références
1 § 3 e s 5
]ﬁ] 0 HE =

Page de Page Sautde Tableau: Image Images Formes SmartAr
garde v vierge page i : clipart v

Pages | Tableau 4x4

I Oooood

4
o

Insérar un tableau...

Dessiner un tableay

e
& ; f@ Feuille de calcul Excel
: #H  Tableaux rapides 4

Fusionner les différentes cellules :
© Sélectionner la ligne 1 puis Outils de tableau - Disposition - Fusionner - Fusionner

@® Sélectionner les deux premiéres cellules de la ligne 2 puis utiliser pour
reproduire la fusion.

© Sélectionner les deux dernieres cellules de la ligne 2 puis une nouvelle fois.

Modifier la hauteur des lignes :

© Sélectionner la ligne 1 puis Outils de tableau - Disposition - Taille de la cellule -
Hauteur

WORD 2010 133



® Modifier la hauteur de la ligne :

e Création

Dizposition

H
Fractionner | Ajustement
fe tableau | automatigue v
H

i

i

Taille de Ia celluie

2™ et 3°™ ligne : hauteur 0,74 cm

4*™ ligne : hauteur 4 cm

Modifier I'alignement dans les cellules (centrer horizontalement et verticalement) :

O Sélectionner tout le tableau :
Un clic sur 'outil de sélection du tableau

PN TR T
__VSAVOVE DISTRIBUTIONS o3
BASES-LOGISTIQUESe
PRODUNS FRAGH EUTRESE e, =
REMSe MARGERING T CAEN& | SARTETe i
PARIBes TALLOITe PARISe! BOUSSIe %
NANTESe BOUTETe NANTESe COULONTE«
LYONe QUERYe SAINT-ETIENNEe | PETITes
ANNECY+e VERINET+ VIENNE«) | MAUFFRET«
AlX-EN PROVENCE«| SEBASTIAN VALENCEe DAVERTe
TOULOUSE SONVERTe MARSEILLER COTTI
NICER LEGRAND=
%
@® Clic droit sur une cellule
© Alignement de cellules
® Sélectionner I'option Centrer
134
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Deuxiéme tableau
Insertion - Tableau-1x 3

Modifier la hauteur des colonnes :
O Cliquer dans la colonne 1

® Outils de tableau - Disposition - Taille de la cellule - Largeur :

8 cm

{ s 1
Creation ; D:sposnt;on

R 4
e |
:

Fractionner  Ajustement = Largeur: 3em
le tableau | automatique *  ——

Taille de Ia cellule

2éme colonne : Largeur 7 cm
3éme colonne : Largeur 6,3 cm

Modifier I'orientation du texte :

© Effectuer un clic droit dans la premiere colonne
@® Sélectionner Orientation du texte

© Sélectionner l'orientation verticale

;Omatanondum Ceiluiede:abteau, Lsaiton /B
Mw .

Servez ace
monsieur une
biére et des

WORD 2010

3 cm,

Hauteur :
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Modifier l'alignement du texte des cellules 1 et 3 (centrer horizontalement et
verticalement) :

O Clic droit dans la cellule concernée
@® Alignement de cellules

© Sélectionner |'option Centrer

Modifier les bordures :
O Sélectionner la colonne 1

@® Onglet Outils de tableau - Création, supprimer les bordures Gauche, Supérieure et
Inférieure.

Pour la colonne 3, supprimer les bordures Droite, Supérieure et Inférieure.
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e
Paragraphe?—aul : Centré,
retraits gauche et droit 0,4 cm

Bordure - Bordure et trame :
encadré double

l1es- astuces-pour-«
utlook-20109

AS

Désactiver-la-lecture-de-mails-+
en-mode-plein-écrany

)
t DansWord™¥

=— Options ¥

*— Cliguezsur-Fichier-{

Si-vous-cuvrezun-document¥Word-depuis-un-mailrecusurOutliool
fichierseianceautomatiquementendecture-plein-écran.f ]

Dansiafenétre-qui-apparait, d éroulezie menu-Affichage puis-
sélectionneziacommandeParfréquence-de-visite |

Insertion Tableau : 1 ligne x

~ 2 colonnes
Outils de tableau - Disposition -
Taille de ia celiule

Hauteur : 24 cm

targeurs: 1,78 cm, 14,47 cm
Outils de tableau - Création -
Bordures

Supprimer toutes les bordures du
tableau.

Colonne 1

Accueil

Paragraphe Trame de fond : Noir
Texte 1, plus clair 35%

Police : Arial 18 pt, Gras, Blanc
Outils de tableau - Disposition
Texte vertical et centré

= Décocheziacase-Ouvriries-pidces-jointes-en-mode-Plein-écrant

- [ Gérer-rapidement-les-piéces-join

%

*— CTRL+A-pourtout-sélectic
s+ CTRL+C-pouriescopiery Puces

tes-] |

; Lorsquevousfecevezplusieursp
de-les-enregistrerenuneseulefo Accueil

i
)
L
O
=
'.....
)
=

3
(%)
L
(3]
2
i_
)
<

i
%)
i
3]
=3
'......
0
<L

i
&
T
O
3
'_.
2]
<

1
]
1]
%)
=)
-
)
3

*+ CTRL+V-dansie-dossiero Paragraphe * : retrait gauche 0,63 cm,
8 T - 1e ligne suspendu 0,63 cm

| Outlook-et-les réseaux-d’amis{ |

b ]
l-est-plssibledevisualis Accueil A
photos-devos-contacts-d Police : Arial 18 pt, Gras
% —______ Paragraphe " :centré, retraits gauche et droit
s Cliguezsurla-pho 0}4 m
mail §

s Ajouter, |  Bordure : encadré simple Sh

*— Suivant,§ . Mise en forme a reproduire sur les autres titres a

+— SharePoint, puiss
- PP Vaide de F'outil Reproduire la mise en forme | e
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FormationMicrosoH

Démarche-decréation-d’un-document®

- 1.Définir-la-mise-en-page®q

o a.Dimensions- de-la-page¥

5 b.Qrientation¥]

g caMargesq]

& 2.Saisir-le-texte-puis- éventuelle

Z; corriger-les-fautesf]

E 3.Mettre-en-forme-le-documel

= a.Caractéresq

g b.Paragraphesf]

; caTabulationsY

I d.Tableauxq]

= e.Définir-les-en-tétes-et-pi

o pages

5 4 Réaliser-un-apercu-avant-imj ;

& 5.imprimer]
| o i

138 Tableaux



Ce- document: présente sommairement: e premisr
cascades. OrganisdpardeclubNEVen partanartataveriet
bangue-du-sportif.-§

4 JUNIORS™]
T
24me NAGE-- -
180-m-deD-§
5 T
VTT:- — BEkme i1 —
D+ 2400 mw
D-1200m% -
: | k]
MARATHON: — 4Z%me MARATHON: —
D+ 1880 me—
D-1330m%

nadestroisfédémtons™y

tﬂédhﬁd’aﬂudeﬁmmdemupéﬁinnobﬁsbh.ﬂ
1
Chaque mmﬁdoﬂapm;sunmm”‘
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DYNA-100-SAY

ventes-et-chefs-de-secteurs

b
bl
T
CENTRESY
)i
Al

HOLET&es 18-

92
E
t

Ty A o

MONTELIMAR
 VALENCE+

| AVIGNONe
 NIMESe)

VIGNONJeS e-et-17-juing

P S

PS -+ Merci-deconfirmervosinscriptions-a-Sandrine-Vs
moins- 2- semaines- avant- le- début- des-sessio
puissions-vous-réserver-éventuellement-des-chal

=]
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4Insei'ﬁdn :
WordArt : Remplissage - Blane, biseau

mat doux
Police : Arial 36 pt, Gras

e

T‘S___W-—-j &ﬂg— * fmes n&oaes e

TRES-RAREA-LAVENTE -/
TERRAIN-DE-LOISIRS-2500-m*arboré-et:
cléturée

&-1km-desplagesf

%

55'000'€q

: Ruban vers le haut
RET04399 S — - |
T Insertion

[ CARRYLE-ROUETY | Tableau : 5 lignes x 3 colonnes
1 ~ Outils de tableau - Disposition -

 targeurs: 9cm, 1 cmet 9 cm
Outils de tableau - Création -
Bordures :
Supprimer les bordures
horizontales de fa colonne 2.
Supprimer les bordures verticales

Insertion ‘
Image:
Sélectionner le ﬁchler de i’image

B

» - des lignes 2 et 4.
[rér0a19 g 3 ;
T
[__PROCHE'ARLES] |
)
AU-COEUR D'UN VILLAGE [amamnnny

T1-D'ENVIRON-45-1=-REFAI Accueil
COMPLETEMENT-A-NEUF -~ Police : Arial 12 pt, Gras

PRESTATIONS- PARKING-2 Paragraphe . Centré

CALTRCMER ACHAT-OL Retraits gatiche et droit 1,5 cm

1 Bordure : Bordures exteﬁeuras

T oTDUUTCTT A

RET1258
T

| ST-CYR-LES-LECQUESY |

Prochedescalanques, abridejardindusage-
depetitcabanon-deZf-m*-environarénover
sur308-m2-deter.-Aucunepossibilité.-
d'extensionni-de-construction. Calangues-
accessibles parchemins piétonniers-dansla-
pinéde. Pas-devuemer.

1

-1

62-000-€1

1
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RATIOS-FINANCIERS

Les-ratios-de{'entreprise-peuvent-étre-classésen§

= Ratios-financiers rattachés-a1a-gestionfinanciére-de'entrep se j
s Ratiostattachés-aux-autres fonctions-de'entreprise.

On-selimitera-ici-aux-ratios-financiersrattachés-a1a-gestion-fi
dontla-classification{a-plus-fréquente-établittrois-groupes-prit

*—» Ratios-de-structure,-a-partir-des-données-du-bilan- ¥
+— Ratios-de gestion, -qui-comparent-des-postes{du bilan-e
d'exploitation;§

Caractérisant{"équilibre-financier-global-de{'entreprise, fes ratios-financiers
trés-appréciés-paries-banquiers.{ls-analysentles-grandes-masses-du-bila

Ratio-de-financement-de- Fonds-de-mfu.lmant' '

Factif-circulanta Actifcirculant=

Ce-ratio mdxque%‘;mportance -du-fonds-de-roulement-pour-'entrepi
faible-expose ' entreprise-a-des-difficultés-financiéres,-s'il-est-trop-
qu'elle- immobilise- des- capitaux- au- détriment- de- sa- rentabilité -
fortement-de-{'activité-de-'entreprise.q

b

Actif-circulants

Ratio-de-liquidité-
généralez
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IMMO-GESTION-

72, rue-de-Varennes—51000-REIME+«
T81.-03-12-04-99-99 —Fax-03-12-04-00-39«

contact@immogest i
il
T
T
- T stinataire™+
-~ +~
Anna-COULONGE E-3
1
b
gﬁeﬁl
Paris 42304uin 20119
1
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1

Ce-dossiercompareies-différentes architeclures d'applicationpossibles €
SGBD Y

| QU'EST-CE-QU'UNE-ARCHITECTURE-

Uarchitectured'uneapplicationestiamaniéred'organiserie
choisirdestechnologiss pour-quel'ensembleapporieunTe ;
unerobustesse-adapiés-awx-besoins

Yoicida-liste-des-4-architectures-pessibles-§

« Le-fichierserveur™-Un-seul fichiercontientles {ables-
» Le-clientiserveur™-Linterface-etlestables-sont-sépar
— Lawéplication® Linterfaceeties {ables-sontdupliquées
poste.§ [
»— L2+ base- Web™- Des- pages- himl- d'accés- aux- donné
d'interface-destables-sur-un-serveur.-f

DEFINITION-PREALABLE=

"

| SE-POSER-LES-BONNES-QUESTIONS

I-estimpératifdeseposeries bonnesquestionsdésie-débutdelanalyse. |

-1
PR + .
QUEL-EST-LE- | {C'est- l'une- des- premiéres- gquestions- - se- p.
NOMBRE: application sera-t-elleutilisée-parun-ouplusieurs

D'UTILISATEURS- | ll-estcertain-quuneapplication-destinéed-un-s
SIMULTANES - ?o | n'aura- pas- les- mémes- exigences- de- rebustal
application-multi-utilisateurs. -l -facdra-choisir-la-
gestion-des-conflits-daccés la-plus-appropriée.

-
= a -
= QUELS-SONT« [+
LES- Les-supports sonties suivants: Mong-poste,-Rés

DIFFERENTS- | Internet -unité-mobile-non-connectée-{portable}y

SUPPORT S+

UTILISES-?2§ |*

o

o

+5.G6.B.0.2-3YSTEME-DE-GESTION DE-BASES-DE-DONNEESY
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ET DES SAVOIR-FA!REﬂ

-t

Que- vous soyez professionnel de- 13- formation-

responsshle: dans une société- Jutiisston dun

d'évaluation- des- compéfences- vous: permetira- de-

axesd'smélioration potentisisdes persannesevaluées.
Déf'n’r des sxes de~ fumﬁm& aqmuper les- éva

s—aréafiser un ou plusieurs: QUIZ- de- 20- & 50
proposées afabirement sur fensemble des que:
questionnaire-créé-ou-prédéfini-(plus-de-3200 questt
déja-iniégrées dans la-base-avec pus de- 10000
deréponses) g

s—avisugliser,- avec un-formsieur ou: dvslusisur, fensen
QCM pesséeteinsianaiysariesemsurs,

s-arspasser plusieurs: fois- un- quastionnaire: sfin' de- contrdlar
révolution de-ssssavoirfairedansistemps, 4

»-a gvecun-évaiuateurouformateur, anslyserses Exultatz et se
voir présenter ses niveaux soquis-et- ceux & compEter par
exemplepardesformationsadaptées &

%
T
DORMAINES-&-QUESTIONNAIRES-:

DEPONIBLESY

CULTURE- GENERALE- - Ants,- Géographie,- Histoire: de- France, Pesor
Sciences = technigues, Sports- & activiés. - FRANC AL S-Orthographe, - Grmna )
Comptabifté, Finances,” Analyse: financiére Maketing. INFORMATIQUE- A
Frontpage,- HTML, - Indesign,- Infopath,- Connaissances. géndrales, - Bécunié §
Internet, OneNote - Outlook, - Photoshop, Pammeaﬁw%M S

Entrainement- CACES, -Cariste T383,-Engins: de chantier R372~mod’ﬁée.~6ms-§.
modifiée, Grues suxilisires R3I80 modifiée, PEMPR329...%
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TREKS-AU-NEPALY

1

- —
VALL EES-SECRETESY GRAND-TOUR-¥
By LI e T

Un-parcours-idéal-pour- || 15-joumées-de-marche:
Mhhumyﬂlme dmsdtsmsa-qes

WNE- ebPAR-JOU
5 COMPLETEY
‘ a Haute-saizons Seisonn
YALLEES-SECRETESs 80-€n b5-€n
GRAND-TOURz 88-€x b5-€r
Les-Ethnigsa: gh-€x g2€n

1

“ £
Fparaﬁm ) Mswuswnsﬂnmﬂemzdmumsyn

HepalTakkinge
La-spdoinisle-du Napsie
Bt e nspsi-eieB000 comd
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STATISTIQUES-
VILLES-
20119

!
T
CODES-VILLESH | RADARSH : RONDSPOINTSE PAR

BTN T

: =

3= Sy I

= -1 o ]'K

EA1N &25 TUIgET 7557
1

WORD 2010

147



SEMAINE-N°36- |
PLANNINGY]

MONITEURSR. | iGNBl 1 MARDE
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LES-CEPAGES-
DES-VINS-DE-SAVOIEY]

T
EXEMPLES-DE-CRUSY]
u
Chasselas...........=*.............Ripaille§
.
% Gringet e e BYZE R u(%.x ...........
Q |
= | losoudm . Apremonts % -----
4
g Mo[ette.............:;...‘...__..‘...Seyssel! 8 .......
Roussanpe.~+... Chignin-Bergeron®
]
1
1
1
1
1
k|
k|

LEXIQUE-DE-DEGUSTATIONY|

° Agréabla-2-boirai
Bourrul | Vin-a-paintstireetquidoitetrabujeunes
Elagantst | Distinguss

Géndreuss! Tonifiantd

Gauleyant® Friant,-agréable, désaltaranta
De-supériorite-durables

R R R R
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%
Conformément-a-notre-demigre-conversationtéléphonique, nous-vous:
communiquons-ci-aprésda-liste-des-personnes-qui-souhaitent-procédera-une:
séance-de-photos-de-fleurs-protégées.-|
1

Ces-personnes-s’engagenta®

i

s Respecteriafauneetiaflore-duparc§

s Nerien-cueillin g

s Ne-pasfaire-de-bruits-qui-pourraient-dérangeriafauneprotégée. §
s Ne-pasilaisser-de-déchets-ou-détrtus-surplace.

s Ne-pas-entreravecdes-véhicules'motorisés-dansle-parc.§

k|
Avecnossentiments-lessmeilleurs,§

1

Nom,-Prénom= Signature= =

ALBERTI:Jean=

BOUVET Philippex

BOUVET Denis=
®
CORDANZI-Corinnes
"
LEGRANDMathieus
®
MAUFRAH &lainz
= =
MOVELI:Marcs
" £3
RIBAUD:Karine=
= =
= =
9
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HConmear L 0

Accueil
' i Police : Arial 24 pt, Gras
ACCESS-201 01] . Paragraphe : Centré
b ]  Trame de fond : Bleu,
L estables-etles-champsy Accentuation 1, plus clair 80%

Lors-de-ia-création d'une-table, -ii*wusfaut-déﬁni‘r‘lastmctuz?de'is~tab3e’:1]
Noms: des-ch '
*->Noms deschampsl  * Accueil - Police : Arial 11 pt

+—s Proprigtés-des-champs" 1]
o-stype. - Puces
o+ tailie. . Pour les sous-paragraphes,
o—s format, | j
o8 valeurpar defaut Augmenter le retrait avec :

T
Un-chsmp-est-déﬁni-pﬁncipaiemntpaﬂes-éiémnts-détailiés~z:’i«dessous T

Nom- - Texte court-identifiantde champ. -nouzvous conzeillonz de ne pazinc
exerple-: NamiCient -PrénomClent CP (Code Postaf GadaGh (< Accueil - Police : Arial 11 pt
{Date-de Demigra-Vante}... Paragraphe : Retrait gauche 0 cm,

Type- — Caractédse les-donndes-qui: semnt stockées-dansie-champ.-Lesty retrait 1° ligne suspendu 1,5 cm.
sont précisés-dans-le-tablesu-cidessous.y . Espace apr&s 4 m

i
T
TYPEs DESCRIPTIONG A
NumerpAutoo Nombre-entiersincrementantds-1 -3 chaqua-sjputde nouval =
enregistrement.z
Textea Ensemble da-carssieressiphanumanquese«! =
{lirité- &-255 caractéres).o
Memoo Ensembie da-caracteresalphanumanguese’ E PR
{imité- &-65535 caractéres).a _ Insertion 7
o s Nombe enberon=els - Tableau - Insérer un tableau :
Date/heurec Valeurnumengque-presentee sousfome d'unedate 13 '!gnes X 2 colonnes Lo
Faurads Outils de tableau - Disposition -
{Permet-d'effactuerdescalcuisis Taille de la cellule
Wonetaireo Valkurnumenque au Tormal- moneiare. 2 Largeurs : 5 cm, 11,25 cm
QuilNona Champ-logiqua permettantde-dafinirunetatVreiFs
Onicns = ~ Sélectionner la colonne 1 et la
Dbjet-OLEn Objeten-provenanced'une-autre-application Windo, ﬁgne 1
de stockerd ,-graphi g T &
e e .~ _____ Outils de tableau - Création
jen-hyperte BN Vers-un JoCUMENTeXieme Ou Dien vers un sie -
L > iy et s Trame de fond : Bleu,
e e enversun document{ior, Teosl TUP-F EASEeRtatonE RISl es v
Calculén Femel-de definirdesfomuies decakculdans un-ch 3 Ak
Assistantiiste de-choixe | Lanceunsssistentpermetiantde dafinirquellessemonties =
dannéesproposées pource champ.o
T
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D+
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P+
R+ «— Formatioasendigne, -CO-Rom-d'sdoforms
E+
S+
S+
E=

Editions-ENI+
créateur-et-éditeur-d’outils-deformat
Pinformatique-«

{technigue, graphisme, buresutique}f

;s Livies-imprimesetnumériques, dastingsa
«— Supporisde-cours, -destinss aumprofessiol

particutisrs f
~— Solutions-d'e-feaming-et tutorat destingss

5 v

| n0uvEAL -Bibliothégue-numérique regroup
; numariquesdes EdiffonsENIG

ii
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SQL-Servere? Aacesszggﬂﬁc-' Flash-CS5e
F’z%‘fw e lllustrator-C3542
Excel-2010¢ SERmGRLy ST
Excel 2010 | FSIASNARC
Windows T« R
=
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ALP?Chauffage‘l

L'INSTALLATEUR- SPECIALISTE-DU-
CHAUFFAGE-RESIDENTIEL- EN-VILLAS -1+
TOUTES-ENERGIESY

91300 PEVRIEU. CEDEX. -8 --0479. 914095 {ignes.grouptes)]

EVOTREVILLA-EST-AU-FOINT-MAIS-
AUFFAGE-EST-UN-FRCELEMEY]

1acarchagque€nergieasesavaniagesetsesinconvénients
2 scarchaqueénamgieestde plusen plus-coditeuse ] 7
3.acaris-crise-&nagétique evolue sanscesse, maiscommeant

dansies-annéesAvenir?y

T
T
ALPI-Chauffage- est-installateury
1

Spécialisteen"chauffage résidentiel"desvill

1

asf|

1avous-etabiira gratutementun devis- ]
2 wvousinstaliers-son-systéme-& priv-&tudié; |
3 avous-«foumiras votre maténel 4 des prix-plus-que compétitifs,

gﬁws-vws-prmsons-:n e-sPompe-3-chalzur] Ave
; saElectriquey
: saFusl] de-ia
i saGaznaturelsu-propaney :
; «aSolgirey]
; #-aBois--Nipden

1

pratuttement: sf-sans- sngsgement- de-votre party

[

Nam-:..... " .

Adrasse précise

Rendez-vousdésiB 48  .......covueierianraercreseeeseranss TR eerraneaeesanes
Haura-sguhaiiée: y -
Rendez-vousa-mon-domiciie: ... T
Rendez-wousamon-Seu-de4ravail ... ™
138 0O k3-Consiruction- Bar3. &nigde. . =t %
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Atlantique-
NAUTISMES]

1
1
1
1
TABLEAU-DES-PUISSA
SOUPLESH SEl
LONGUEURS® | PUISSANCE-MAX LONGUEU
FETE 45-CVo
4.5-Ma 50CYx
5-Me 55CVx
5.5M= §0-CVe
i
1
g
Exemple-de-tarif-de-locations™§
1
1

SOUPLE-5-Mr
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Accueil
Police : Arial 18 pt, Gras

Paragraphe : Centré

Bordures : Bordures extérieures -

TEXTES-GENERAUX«

MINISTERE-DE-L'EMPLOIET-DE-LA- 0L nApiTEe | |

- Articlepremiery]
1

T Accueil
q Police : Arial 12 pt, Gras
LePrésident-de-la-République, surlerapport-du-Premierm Couleur de surbrillance du texte
de-I'emploi-et-de-la-solidarité,§ (aby
vaVu-la-Constitution,-notamment-'article-38- 1 Gris -25%
v'»Vula-directive 94/33/CE-du-Conseil-du-22-juin-1994 relative-a-a-protection-des- B R 4
jeunes-au-travail g i
vaVu-le-code-du-travail-;§ _ Accueil
vaVule-code-rural-§ - Police : Arial 12 pt
¥+ Vulaloin®2001-1.du-3-janvier-2001-portant-habilitati Paragraphe ' : Justifié, retrait gauche
transposer,-par-ordonnances,-des-directives-commui g 4 cm retrait 1° ligne suspendu 0,7 cm.
ceuvre- certaines- dispositions- du- droit- communaut. ~ ¢ 4
entendu-;-le-conseil-des-ministres-entendu,-ordonne pyces

1

1

R s

Ta-+Soustéserve des dispositions de la deuxidme- Insertion
117-3, les mineurs-de-moins-de-seize-ans ne-pl Tableau : 1 ligne x 2 colonnes
employés-dans-les-établissements-et-profess  Qutils de tableau - Disposition - Taille
premier-alinéa-de-l'article-L.-200-1-que-dans-¢ de la cellule

1-b-+Les- éléves- de-I'enseignement- général-peuv :.)z:lrgle::: talb::elgue{ g’éit(!:?n

d'information organisées-par-leurs-enseignant
Durant{es-deux-demiéres-années-deleurscola Supprimer les bordures haut, droite et

des-séquences-d observation-selon-des-modali Das de la colonne 2

i Colonne 1
n

1-c-+Les-éléves-qui-suivent-un-enseignement-alteme Outils de tableau - Disposition
professionnelpeuvent-accomplir,-durant-les-de’ Alignement : Centrer
de-leur-scolarité-obligatoire, -des-stages-dinitiat Orientation du texte : vertical
des- périodes- de- formation- en- milieu- profe ¢
modalités-déterminées-par-décret.

Art.-L.-2111.9

Colonne 2
3 Accueil

’I S e e e < B e e i paragraphe Y 1 J“{sﬁﬁé' retrait gauche

WORD 2010

1 cm, retrait 1° ligne suspendu 1 cm

ie taquet de tabulation

Utiliser B2 pour se positionner sous
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1ES-DISABELL

LES-CREPES-SPEGALESS

]

1

1

1

TEMPES - Préparation: - 20mns~
Cuisson:-+30-mns
Temps-de-repos-2-heuresy

1

BIFFICULTES - *&q

ki

INGREDIENTS POUR-Z-PERSONNES = 25¢-g-de-farine de-blé-+
&c.a*spupe-devacacen poudrenomn
sucrst
1-sachet-de-sucre’ vanillé+
4-c.dsoupk-desucreren poudret
3rmufeentierst!
S50-cl-de-laite
3+c. @ soupe-debeurre-fondue
1-pincés~de-sely

1
INSTRUCTIONS %

1.+Battezles-ceufs-et-mélangez-les-a-un-verre-de-ait.-q
2.aDanswunsaladier versez%q

s lafarine, |

= |a-poudre-de-cacao,

s lessucre-etle-sel,Jes-ceufs-battus. |
3.afjoutezlereste-de-laitprogressivement-puis-le-beurre
4.alaissez-2*heures-a-chaleurambiante.q
S.a¥ersez-une-petitellouche-de-pate-dans-une-poélexchau
6.4Faites-cuire-la-crépe-moins-d’une-minute-parcété.§
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{ieudedacompétitions — Salled’sscalzde-ducomplexesportif-Pierred
CusidesAlpes—05-GAPY

k]
11h30—12130: - Accusil-descompétiteurs, +uérificationde
12h30—13h" - Démonstrationdesvoiasy
13h%- — Début-delacompétitiony
17h30% - Fin-de{a-compétitionq
18h: — Résultatsetpotpour-lescompetitaurs
Sélections®:-5-garcons-et-5filles |
R
%
Réglement™]

*-s Chaque grimpeur/eyseréalise Gvoiesflash, entite, de Sot
au-7C-pour-lesfilleset-du-6A zu-BA pourlas-garcons. |

#—s Chague-grimpeur/sysedispose-da-Smn-pour-réalissr-une-
compétition-est-de-4h30.9

- Lesvoiesdu-5CauTAsont jugées-aladézgains
BA-sont-jugéas¥la-prise.§

*_» | es-points-obtenus-dans-unsvoiecormspondent-24a-darni

ou-valoriséa.

*-s Unevoiz-estconsidéréecomme-réalisée-quand-lz-relzis-final-est- mm!

*-a La-classement-se-fait-en-fonction-des-pointscumulés-dapn! 2

bl
ATTENTION IPL
Les-personnes. non Hoenciées dda-date-de-fa-sélection
stne-seront-done pas-sélectionnées. pour-ieschampio

1
In
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e
P-BARTHELEMY=
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’-I
o

E e ]
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THE-C

Le-N°2-de-la-vente-a-distancef]

WORD 2010

%

on un-entrepdtde S000:mTen-
ieds Toulouse. §

s— Rachatde iz s0cété BLANC D
s intégr ation deda nouvelie

-y Sitede t8iéchargement payant-defims et
musigues.
sy Entréeenbourse §

oy Prised dans iz soodts.
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b s

GROUPESY
k-3

NEIGER EAUp NEIGEn EAUR AlRp
Le-Revarde+ Ubaye« | Aiguille-Rougee Le-tamboure Saléves
Aiguille-Vertes| Arves Cervine? Saut-3¢ Pmt-du'BiabteJ
Pic-du-Saléves| Révlon= 4-tétese Le: Cervina

LML ELHE

. £

FRISSONS Kayak,»
£ y m“ i Raﬂlng.v""

Canyonin,
(CONVIVIALN=Y Hydrospe
; Trail,~
 SPORTIVITE Parapen
B
HARAE T ETRAE TR T ETHEA R TR TE TR TR A RLH TR TN
§

3éme.gditionst
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Schéma-directeury]

1
1

AXES-+ 8 OBJECTIFS-
STRATEGIQUESH FONCTIONNEL Sa

1
1

INITION-+

LEXISTANTY
1
: &
DEFINIR-LES~
PRINCIPES-DIRECTEURSY
1
i <
ELABORER-LE~
SCHEMA-DIRECTEURY
1
1
1
1
1
1
1
1[ 13
ORGANISER= = PROJETER= u| OPT%%ET';:’-E
1
1
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NOMBRE-DE-STAGIAIRES+

9
|
g INFORMATIOUEE SECURITEE MANAGEMENTE
PARTICULIERSH S 15% 38
ENTREPRISESH 1208 E¥ED] 1568
ADMINISTRATIONSE S 358 621
4
h |
EFFECTIF DES STAGIAIRES
= INFORMATIGUE
W SECURTE
W MARAGEMENT
by
T
g
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Conception du graphique :
O Insertion - Illustrations - Graphique

Aires

{ 4 Nuage de points {XY)
i Boursier
Surface

Secteurs

I NI IPe|

Cliquer sur le bouton OK.
Excel est lancé et un classeur est ouvert :

chueis § Insertian Kise en page Formules Dannées Révision Affichage Développeur
2y ’ . e . X ) SR SR
?f‘j ig Calibri Tl e Eg% A &} Renvoyer 3 la ligne autamatiquement |  Standard
COfFﬂ’ F 6 I §-iH"! &"A'{ E = = | #E £5 ] Fusionner et centrer v 3. o o0 |
Fresse-papiers Police [ Elignement ; Nombre
A6 - 5 |
25 e ce LD T e
1 : —
2 Catégoriel 43 2
3 (Catégorie2 . 2]
A |Catégorie3 3.
5 (Catégorie4 5
&
i = ’ e [ S
8 Pour redimensionner la plage de données du graphique, faites glisser le coin inférieur droit de la plage.
4 !

© Faire glisser le coin inférieur droit de la plage de cellules pour limiter les données
aux catégories 1, 2 et 3.
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® Saisir les données :

A B - sn
, |Colonne1 INFORMATIQUE | SECURITE | MANAGEMENT
, | PARTICULIERS 59 15 63
, [ENTREPRISES 120 143 156
4 ADMINISTRATIONS 99 45 62
5 Catégoried 45 2,8 5

© Ficher - Fermer le classeur Excel

@ Définir le titre du graphique :
Outils de graphique - Disposition - Etiquettes - Titre du graphique - Au-dessus

du graphique

Reférences ; Publipostage

Révision

Affichage |

{}mﬁs :Se gzaphaqae

herune @ Titre du

Titres des Légende étiquettes de Table de Anes

Titre de graphique superposé centré
Titre de graphigue superpose centré sur le

=

: f Paroi du
e texte | agmghiaue* BRES ™ * données~ données~ z g i tfaﬁ?ﬁﬁff graphigue « {
| Aucun i Axes Arrigrs
Ne pas afficher un titre de graphigue R e e T R R

graphigue sans redimensionner e graphfque

Gy Au-dessus du graphique
las | Afficher e titre en haut de ks Zone de
" graphique et redimensionner le graphique

Autres options de titre..,

T

oA

@ Saisir le titre.
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Méthode

© Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt

@® Sélectionner le format : Remplissage - Bleu, Accentuation 1, biseau métallique,
réflexion

, 3 &m &S ignature v n g

3 Date et heure
nns E uatton Symbote
«  *dopjetv o

A A A &%
AAALAIL
AAAAA%M-
@AAAA;v*
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. :
i :
& L
o o
| |
l |
Gmmm e &
Méthode

WordArt

© Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt -

® Sélectionner le format : Remplissage - Blanc, biseau mat doux
© Saisir le texte dans la zone.

I EFFETS‘;JB‘VERS?] %

Méthode

4

Wordart

© Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt

@® Sélectionner le format : Remplissage - Rouge, Accentuation 2, biseau mat doux
© Saisir le texte dans la zone.
® Onglet Accueil - groupe Police - Calibri 48 pt, gras

£ak

© Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles WordArt - Effets du texte -

Rotation 3D 0. Excentré isométrique 2 gauche
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A hé Uﬁ Grientation du texte » iy Ad
4 rd
S 4 asition Renvoyer 3 la ligne .
&3 Créerun lien . v avtomatiquement” v

| Aligner le texde »

Trganisg
Ombre 4
Réflexion >
% Lumiére 4
i iseats »
\ B
: fad

ﬁ& Transformer *

Méthode

WordArt

© Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt

@® Sélectionner le format : Remplissage dégradé - Bleu, Accentuation 1, contour -
Blanc

© Saisir le texte dans la zone.

® Onglet Accueil - groupe Police - Calibri 28 pt, gras

© Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles WordArt - Effets du texte e
Transformer - Déformation - Vague 2
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WORD 2010

ﬁ Aval

A ~ || orientation du texte »
¥ Aligner le texte v %
(7 :

: 3 Rec
Position Renvoyer & la ligne
i+ automatiquement v By vol

Organises]

@ Créer un lien

abcde abcde

abtde ahcde

g B

abede  dhede

/]

abcde abede  abede
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Méthode

© Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt
@® Sélectionner le format de présentation :

contour - Arriere plan 2.

WordArt

Remplissage - Brun tanné, Texte 2,

© Saisir le texte dans la zone, paramétrer la Police Arial Black et la Taille a 80 pt.

O Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles de formes - Remplissage de

forme - Image :

ision

Affichage | Fsrmat

!Qik:mplmagt de forme v | |

=] 1:!

I

coniemsdaméme
n l O I |

LCouleurs standard
II% FHEEEN

L Aucun remphssage

Autres couleurs de remptrssage

Image...

Dégradé

Testurs

¥

>

Sélectionner I'image Désert.jpg dans le dossier Images\Echantillons d'images.
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© Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles WordArt - Effets de texte -
Transformer - Rétréci (droite)

o

]
TOUTES-DESTINATIONS-

ey

{:}_..‘...m.

Méthode

4

WaordArt

© Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt L~

@® Sélectionner le format : Remplissage - Rouge, Accentuation 2, biseau mat doux
© Saisir le texte dans la zone.

Méthode

Wordhrt

© Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArtL_-

@® Sélectionner le format : Remplissage - Bleu, Accentuation 1, biseau plastique,
réflexion.
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© Saisir le numéro de téléphone dans la zone, paramétrer la Taille a 48 pt.

® Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles de formes - Remplissage de
forme - Image :
Sélectionner Iimage Koala.jpg (ou, a défaut, une autre image) dans le dossier
Images\Echantillons d‘'images.

L'image est déformée :

© Faire glisser la poignée de dimensionnement centrale inférieure pour agrandir
I'image verticalement.
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CA.UPh PHOTO

SECTT
BT
& BT
O BT

- M

* Préparation
® Prise de vue

* Traitement de l'image
e Calibrage

e Développement
* Impression

F ]

WORD 2010
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S S
e B S

: Fapez votre texte ic

& Faune

E ST

> Cycde
Higrarchie

Relation
Matrice

Pyramide

iiste verticale avec images

Permet de représenter des blocs
dinformations non séquentiels ou groupés.
Les petits cerdes peuvent contenir des
images.
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Le SmarArt apparait avec trois zones de textes :

% Tapez votre texte ici

O Saisir le texte dans la premiere zone, puis utiliser la touche BJ du clavier pour

passer a la zone suivante. Une fois le texte Flore saisi, utiliser la touche pour
rajouter une nouvelle zone de texte dans le SmartArt.

ihads # Faune Py
* Flore E 3

= |

: = Macro

H J i H
Liste verticale avecimages...
RO iy

© Insérer les images dans les cercles :
Effectuer un clic sur le cercle souhaité puis sélectionner Iimage dans le dossier
Images\Echantillonsd’images.
Désert,jpg, Koala.jpg, Tulipes.jpg, Chrysantheme.jpg.

Si vous ne disposez pas de ces images, choisissez quatre images quelconques.
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§ Topox voteetonia ki |  Préparation - i
°1 ® Prise de vue "
¥ = Préparation - T
: * Prise devue * Traitement de l'image -
.2 ¢ Calibrage
» Tratement delimage i
* Calbrage + Développement i
*3 1 * Impression
Liste de ﬁ;vmns verﬁca:m.. ]
ie

Méthode

=
Smartart
© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton SmartArt }

@® Sélectionner dans la catégorie Liste, le type Liste de chevrons verticaux.

tiste de chevrons verticaux

| Permet de représenter une progression

| ou des étapes séquentieles dans une

tache, un processus ou un flux de &
fravail, Permet également de metreen | |
évidence un mouvement ou une

direction. Met en évidence le texte

L Misiamt T nar rannart sa blieasie 1
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Le SmarArt apparait avec des zones de textes présentant une hiérarchie :

Tapez votre texte ici 2

* [Texte]
» [Texte]
s [Texte]
& [Texte] »
e fTexte]
» [Texte] -

o e
Liste de chevrons verticaux...

® Saisir le chiffre 1 dans la premiére zone, puis utiliser la touche BJ du clavier pour
passer a la zone suivante. Saisir ainsi les différents chiffres et textes.

Il est possible de personnaliser le SmartArt, ci-apres quelques exemples :

Exemple 1

® Préparation
® Prise de vue

+ Traitement de l'image
¢ Calibrage

* Développement
® |mpression

Outils SmartArt - onglet Création - groupe Styles SmartArt - Modifier les couleurs :
Plage de couleurs - Couleurs vives 5 a 6.
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4
1
3
3

vere  weEg

Exemple 2

G0
8,9

HModifier fas
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Tapez votre texte ich 52

» Analyse des besoins
= Analyse des niveaux
» Elboration du programme
* Organisation des groupes

nalyse des
besoins

) Fiéche vers le haut...

Méthode

éﬁmrtﬁvkg
© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton SmartArt -

@ Sélectionner dans la catégorie Processus, le type Fléche vers le haut.

Processus
Cwe

Hiérarchie

Relation

Matrice

Pyramide

. = : || Fléche versle haut
- fm i . i Permet de représenter la progression ou
il des étapes vers le haut dans une tache, %

un processus ou un fiux de travail,

Chacune des dnq premiéres lignes de
texte Niveau 1 correspond & un point sur

{a fléche. Utlisation optimale avecun

favta minimal 1 o havia nee ssfilied

© Cliquer sur OK.
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Le SmarArt apparait avec trois zones de textes :

; )
Tapez votre texte ici 52
B I : "
* [Texte] g
o [Texte] & ; .iTexte]
:  [Texte]
Fléche vers le haut...
E = w

® Saisir le texte dans la premiere zone, puis utiliser la touche BJ du clavier pour

passer a la zone suivante. Utiliser la touche aprés avoir saisi Elaboration du
programme pour créer la quatrieme zone de texte.

© Paramétrer |'effet 3D :
Outils SmartArt - onglet Création - Styles SmartArt - 3D - Poli

L0

o \ : X - ‘ ;
P T Modifier fes| el pro i SR SIS

334
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Tapez votre texte ici =

» FORMATIONS
» Informatique L1 informatique
* Gestion ;
= Langues
» Management

Gestion

Lycle ragdial

Permet de reprdsenizy Ia celalinn pac
rapport & wne idée centrale, Accentun dine
parties nformations dans e cerde cents
et dauire pari, ia manidrs dontles
informatons daos Fanosao de ceccies
extiriewr contribuent & Micde centraie. Lx
premiare ligne de texts Niveau 1 cofrespond
2u terde centra, et iz v Nivesu 2
Assanid correspond & Tarvem axhfoeur d2
cmrcien. Ly tehe non utiisf Winpparait pas
mazis resta daporible & vous changez de
dispogtion.,

Méthode

SmartArt:

© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton SmartArt

@® Sélectionner dans la catégorie Cycle le type Cycle radial.

Cyde radial

Permet de représenter la relation par
rapport 3 une idée centrale, Accentue
d'une part les informations dans le cerde
central et d'autre part, a maniére dont
les informations dans 'anneau de cerdes
extérieur contribuent & lidée centrale. La
rwamidra linna da havha Nmazn 1 -
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Le SmarArt apparait avec une zone de texte centrale puis quatre zones dans un
anneau extérieur :

Tapez votre texte ici 52

* [Texte]
# [Texte]
* [Texte]
» [Texte]
& [Texte]

s i Cycle radial...

\ E e ————————

Saisir le mot Formations dans la premiere zone, puis utiliser la touche BJ du clavier
pour passer a la zone suivante.

® Paramétrer |'effet 3D :
Outils SmartArt - onglet Création - Styles SmartArt - 3D - Poli

% GG
o0

Maodifier les
couleurs ¥
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Le{aurierrose-nous-exposesasuperbe-floraison-
durant-I'été. 9
1I-2-besoin de-beaucoup-delumigre entoute saison.:
§'il- n'est- pas- cultivé- en- serre,- il- apprécie- d'étre
placé- a- l'extérieur- durant- I'été- dans- un- coin
ensoleilld. Dans 1a maison,- i s'adapte bien & -
température- de- a- pigce,- mais-il- jui-faut- un- repos:
annuel-a-une-température-inférieure-a- 16°C,-mais-
jamais-en-gessous-de-7°C.-Pendant-cette-période, i
préférera- donc- une- piéce- plus-fraiche- et éclairée
plutdt gue-le-sous-sol - En- période- de- croissance-active,
sgit- d'svril- 3- septembre,- on- doit le fertiliser- tous- les
} 5 guinze-jours-et-"arroser-selon-ses-besdins.-8'il-est-planté-en-pot-et
exposé-au-soleil, |l faudfa I‘arreser ~presgue-chague-jour, -car-les-boutons-floraux-ne-s'ocuvriront-pas-si-
les-racines-se-desséchent.-Par-contre,-s'il-est-planté-dans-le-jardin,-il-supportera-mieux-1a-sécheresse-
La-meilleure-période-pour-le-prélévement de-boutures-est-en jullet-aolt, lorsque-la-plante-a-terminé
laCroissance de-ses premiéres-poussas. Lerameauprélevé doit-étre-apprété-pour-sa-plantation.
1
Les-rosiers sont-trés-apprécids-pour-laforme-magnifique-des-roses aux-nombreux-pétales-gui-varient
des- fleurs-en- coupelle- profonde- sux- rosettes- parfaites.- Leurs- parfums- exquis- comprennent- des-
effluves de thé- et de fruits,-ainsi-gue le véritable parfum- des-
roses- anciennes.- lls- sont- faciles- &- cultiver, vigoursux et
fiables.- Pour réaliser vos- boutures, utiliser un- couteau &
bouturer- désinfectd.- | faut supprimer-les fevilles inférieurss
gde- la- bouture- en- 1es- coupant- tout- prés-de- 13- tige.- Quatre
feuilles- sont- conservées & Ja- partie sommiile- Afin de
diminuer au-maximum- |a- transpiration- de- 1a- bouture,- les-
feuilles-rescapées-sont-encore coupées-en-deux- La-méthode
la- plus- simple- pour- la- reprise- des- boutures- est- tout
simplement- le- verre- d'eau.- Chague- bouture- doit- &tre
gdisposée dans-un-récipient, -feuilles hors-de-l'eau- Les-radnes-
apparaitront- trés rapidement.- Attendez- patiemment- gue le
chevelu-desvacines sedensifie-et-devienne-un-peu-plus-solide. 7
k]
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Méthode
© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Fleurs.jpg
® Redimensionner l'image et la positionner.

© Supprimer le fond noir :

Outils Image - onglet Format - groupe Ajuster - Couleur - Couleur Transparente
Cliquer dans la zone noire.

® Définir I'habillage de I'image :
Outils Image - onglet Format - groupe Organiser - Renvoyer a la ligne
automatiquement - Rapproché.

i;] Avaneer o |;_~,
i e:;?;f:g:qi?n?egngi g{}\iol%et Sélection Sk
o @ Aligné sur le texte 1
¥ Carré
38 Rapproché

Ay travers
Haut et bas

Derriére e texte

TELE

5
3,

. Deyant le texte

3
i

3]

Modifier les pointy de Phablilage

Autres options de disposition...

g TRt T g 30 e sl
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© Modifier les points d’habillage
Outils Image - onglet Format - groupe Organiser - Renvoyer a la ligne
automatiquement - Modifier les points de I'habillage

Ly svancer ~ I

. [ Reculer ~
Renvoyer a la ligne e = L
automatiquement »| 1y Volet Sélection 5

M| Aligné surle texte
. @ Carré
f@ Rapproché
S Au travers
| %] Haut et bas
5 Derrides le texte

| Deyant le texte

?ﬁ M:}dmer ies g_mnts de&habtlkag& H

ﬁ} i Autres options de disposition...

O Faire glisser les points noirs pour suivre le contour de la forme et ainsi positionner
le texte en évitant de laisser des mots seuls :

p—T

T / Ledaurierrose-nous-exposesa-superbe-floraison-
- durant-Vété

lI-a-bescin-de-beaucoup- ﬂelumiereentautesmson
S§'1l- nest- pas- cultivé- en- serre,- il- apprecie- ¢'étre
@8 placé 3 l'extérieur- durant- 'été- dars- une coine
' / ensoleilié.- Dans- la- maison,- i s'adapte bien & la
température- de- 1a- pigce,- mais-il- lui-faut- un- repos-
m annuel-a-une-temperature-inféfevre-a- 16°C-mais
. jamais-en-dessous-de 7°C.-Pendant-cette-période, i
préférera- donc- une- pigce- plus-fraiche: et éclairée
| . } p! urdt-gue- le-sous-sol.- En- période-de-croissance-active,
: - B st d'Fvril- 8- septembre,- on- doit le fertliser- tous les-
u s : guinze-jours-et-l'arroser-selon-ses-besdins.-5'il-est-planté-en-pot-et
expose au- sole:l il-faudra- I’a rroser-presgue-chague-jour,-car-les-boutons-floraux-ne-s'ouvriront-pas-si

T PP P s & Die £ st med e AP PP P =1t B maimane 1= mScls

190 Images



© Editions ENI — Toute reproduction interdite

Méthode
© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Rose.jpg

® Redimensionner I'image et la positionner sur le texte.

© Outils Image - onglet Format - groupe Organiser - Renvoyer a la ligne
automatiquement

Sélectionner Carré.
Si image apparait avec un contour :
© Outils Image - onglet Format - groupe Taille - Rogner
Faire glisser un angle puis valider la modification par la touche [Extée],

WORD 2010 191



EST'ADHY|
IER-PERSONNALISI

w—Dossier-administratif]
s—»Dossier-médicalf

Effectuez simplementie-suii complat-de-vosdsidenis.
Caoliectez: des informations: de- n'importa- quaile- source™ comp
zidents, suivi budgétaire, tablesux-Excel...-afin-de-réalser vo
eppding mensuels-owannuais

Envoyezies-documents-sutomstiquemant-aux-organismes-publics.
Fagilitez votra-reiation-avecles-nrganismes-da-tutelie
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DISTRI-Fruits-SAf]
[TONS-COMMERCIALESY]

NORD-et

ER B 5

CENTRE«
etESTY

OQUESTY

GRAND+
SUD-OUESTY
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mmm

INPCIMATIONE Yous avez basoin da £ ins: de- jon- 3t sein de-volre structure
dans- wn domsine spéodigue - Grsce & Biam:ic, iz résleation de oS- de
cmmme@ 42 vos personnel- est simple &t perfomaniz. Utifesz s

it “arf-sasis dane demuliples domaines . ow bl

de concepion 4z QOOM personnalisds.

SPECAUES ENE YIS S BN

Testsz vos connsBIances ¢ bier celes de vou collsborstawrs aver des qulz
smpiel simpls. e logkiel Beslido vous perma deorder & datiBer vos propres i
&mmw&mm&m i3 vanidd des-typas g gusstions chiponibles v
- isés, svEr o 5BNS imageEs, images sensitves ou non Feles snsuite paser cas
guizz-iof i didats, - sziands ou-colisborstewrs & analvesz iss rdsultals grice se maodule de- gestion

§es Q@d sﬂeﬁéue n'ssmpie patie ﬁegmeiEvalmfn"
IMSgE, o s Sonnass, une
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Méthode
© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Formes - Ellipse

® Outils de dessin - Format - Remplissage de forme - Dégradé - Plus de dégradés

© Cocher Remplissage dégradé.
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Remplissage

Coulewr du trait £ Aucun remplissage
Style de trait ¢) Remplissage uni

¢ Remplissage avec image ou texture
Réflexion &3 Motif de remplissage

Edlat et contours adoudis Couleers pelsiiiiies

Ombre

Format 3D Type :
Rotation 3D Qrientsbon @
Corrections des images angle s
Coulewr de limage Points de dégradés
Effets artistiques
Rogner

Zone de texte

Texte de remplacement
Transparence :

i} Faire pivoter avec la forme

® Dérouler la liste Couleurs prédéfinies et choisir Arc-en-ciel II.
Dans la liste Types, sélectionner Tracé.

£ £

© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Formes - Etoiles et banniéres -
Explosion 2
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@ Outils de dessin - Format - Remplissage de forme - Image
Sélectionner dans le dossier Images\échantillons d’images : Chrysantheme.jpg (ou,
a défaut, une image quelconque).

© Outils de dessin - Format - Contour de forme - Sans contour

O Outils de dessin - Format - Renvoyer a la ligne automatiquement - Devant le
texte

© Positionner cet élément sur I'ellipse.

G 3 3

© Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt - Remplissage - Blanc, ombre
portée.

® Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles WordArt - bouton Effets du
texte " - Transformer - Suivre le chemin d’accés - Arch Up

© Outils de dessin - onglet Format - groupe Organiser - bouton Renvoyer a la ligne
automatiquement - Devant le texte

® Positionner I'élément WordArt sur I'ellipse.
Si nécessaire, ajuster les dimensions du WordArt.
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Méthode
© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Ski3.jpg

@ Outils Image - onglet Format - groupe Organiser - bouton Renvoyer a la ligne
automatiquement - Derriére le texte
Redimensionner l'image et la positionner.

© Outils Image - onglet Format - groupe Styles d’‘images - Cadre modéré, noir

© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Ski2.jpg
® Redimensionner l'image.
© Outils Image - onglet Format - groupe Styles d’'images - Pivoté, blanc

@ Outils de dessin - onglet Format - groupe Organiser - bouton Renvoyer a la ligne
automatiquement - Devant le texte

© Positionner la photo sur la précédente.
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© Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Skil.jpg
@® Redimensionner l'image.

© Outils image - onglet Format - groupe Styles d'images - Perspective en relief
gauche, blanc

® Outils de dessin - onglet Format - groupe Organiser - bouton Renvoyer a la ligne
automatiquement - Devant le texte

@ Positionner la photo sur la précédente.
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b

Fiche-de-renseignement-client§
1

gommern’aa‘:‘ﬂmisias&zﬁwéém&:&zm

gjvﬂité‘:&ih{}isissez»i}ﬁ-éiémemm

ROI\A’:-QEz:g:ez»icwwmaparﬁmaxte. - Prénom®™:-(igussic pourtaper-dutexe g
Adresset-Clouezichpourteperdutens

gode'pestaﬁ-(:iigtﬁzéci-mwv‘aapemﬁ»rexta. - Ville*>Chouseichpourtaperdutans
ﬁvpe-dema ndé® - Choishsez-undidment ¥

gate-dedébut-ds.‘tram ux-souhaitée®-Clpussicd pourerrerunsdate g

l‘I‘ZI -Subventor-départementy]

O-Subverton-régiony

O-5d-rocheux

1

g

{1 Image %rﬂe ; ; _
{r = ot {3

o
O

L=
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Méthode

O Afficher I'onglet Développeur dans le ruban :
Onglet Fichier - Options - catégorie Personnaliser le ruban
Dans la zone Personnaliser le ruban - Onglets principaux, cocher |‘option
Développeur.

Personnaliser fe Ruban 1
Onaglets principaux E{E

Onglets principaux

& [ 7] Accueit
Presse-papiers
Police
Paragraphe
Style
Modification

| Mise en page

Références

Publipastage

LAl Affichage

péveloppeur

" Compléments

]Zﬂ Bitlet de blog

# [ Insérer [billet de blog)

[¥] Mode Plan

Suppression de 'arrigre-plan

@® Saisir les différents textes du formulaire.
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Alpi-FORAGE-
Forages-géothermiquesy

%

4

Fiche-de-renseignement clientq

k|
Commercial®> g
9

Civilité® €

k|

Adresse® €
]

k|

Typedemandé™§

€

Date-de débutdestravauxsouhaitée™-¢
k|

-Subventiondépartement§
-Subwventionrégion§

-Sol-rocheux$

b

NOM® -+ Prénom™§

Code-postal® - ville® §

k]
Photodu-chantier®§
b |

© Onglet Développeur - groupe Contrdles

Revision Affichage

Developpaur

. 8 propriétés

Boes B
Iy Grouper -

Cantrdles

Aa Aa [ bZ Mode Création

Structure

%

,& Schéma

U3 Transformation

:

f@ Kits d'extension |

XML

204

Formulaires



© Editions ENI — Toute reproduction interdite

® Insérer a chaque emplacement les champs de formulaires souhaités :

Champs Textes (Texte enrichi — Texte Brut)

Sélecteur de dates

1

Aa Aa @——0 Images
Zone de liste déroulante OW
| i)

7 -

Case a cocher

9 -
B

Commercial®:-Choisissez-unéBment.

: E
Civilité®Choisissez-unéiémenty £

9
NOM‘:-Cizi;quez'icé-;murtaper*dm -
Adresse®:Cliquezickpourtaper-duTeae. Ad

1

1
Type-demandé™:-Choisissez-un-@lément gé

q! =

1

[ subvention-département® E
[J -subvention-région9

O -solrocheux®

1

Date-de-début-destravaux-souhaitée’ Cliguazichpouraentrerunsdata, @

Prénom™-Cliguszicipourtaperdudexis.s

Code-postal’:-Cliguezicipourta Al [texte, ville-Cliguerichpourtaperdutexis Aa

b1
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® Pour paramétrer les propriétés des champs, cliquer sur le contrle puis onglet
Développeur - groupe Contrdles - bouton Propriétés :
- Listes déroulantes : saisir chaque élément de la liste.
- Date : sélectionner le format souhaité.

Commercial :

Cliquer sur le bouton Ajouter. Saisir Alain dans la zone Nom complet de la fenétre
qui s'affiche. Cliquer sur OK. Répéter I'opération pour saisir Franck et Sylvie.

206

| Général

Proprifés du

L v A

Titre: | “ommercial

i
H

Balise : Commerdal
I utiliser un style pour mettre le contenu en forme

Style ¢ Police par défaut m

2} Nouveau stvle... |

Verrouillage
Ne pas supprimer le contr8le du contenu
™1 ne pas modifier e contenu

Propriétés de la liste déroulante

Nom complet . Valeur
Choisissez un élément.

Alain Alain
Franck Franck
Sylvie Svlvie

Formulaires
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Civilité :
Cliquer sur Ajouter. Saisir Monsieur dans la zone Nom complet de la fenétre qui
s'affiche. Cliquer sur OK. Répéter I'opération pour Madame et Mademoiselle.

Général
Tire: |Civiité
Balise : |Civilité
Utiliser un style pour metire Je contenu en forme
Style s ipsﬁce par défaut @

[ 2} Nouveau style... %

Ne pas supprimer le contréle du contenu
‘ Ne pas modifier le contenu
| Propriétés de la liste déroulante

Nom complet Yaleur
Choisissez un élément.

Monsieur Maonsieur
Madame Madame
Mademoiselle Mademoiselle | e
Monter |

Modifier.., { i
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Type :
Cliquer sur le bouton Ajouter. Saisir Forage eau dans la zone Nom complet de la
fenétre qui s'affiche. Cliquer sur OK. Répéter l'opération pour entrer les autres

intitulés.

Utiliser un style pour metire le contenu en forme
Styie;  Policepar défaut | v ]

i xg Nouveau style... }

Verrouillage

7] Ne pas supprimer le contréle du contenu
Ne pas modifier le contenu

opriétés de la liste déroulante

i IR e
Choisissez un élément.

Forage eau Forage €
Forage eau potable Forage €
Forage géothermie vertical Forage ¢
Forage géothermie horizontal Forage ¢

wai I Descendre
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Date :
Choisir le format de date souhaité dans la liste puis cliquer sur OK.

i1 Ne pas modifier le contenu
| Propriétés du sélecteur de dates
Afficher la date comme suit :

dd/MMiyyyy

08/01/2011

samedi 8 janvier 2011

8 janvier 2011

08/01/11

2011-01-08

8-janv.-11

08.01.2011

i8janv, 11

Paramétres régionaux @
{Frangais (France)
Type de galendrier :
‘Occidental

Stocke le contenu au format de date XML {lorsque ce contenu est lié & des données) :
‘Date et heure {xsd:dateTime}

© Une fois le formulaire créé, mis en forme et sauvegardé, le protéger en cliquant
sur le bouton Restreindre la modification dans le groupe Protéger de |'onglet
Développeur :

T

E Développeur §

....... - % i 8.

3 Traveformation |
Structure i Bloguer ls Restreindre Ja | Modéle de Panneau de |

] Kits d'extension E auteurs v | modification E document dotuments |
XML Protéger Modéles ’
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Dans Restrictions de modifications, cocher |'option Autoriser uniquement ce type
de modifications dans le document.

Sélectionner Remplissage de formulaires puis cliquer sur Activer la protection.

e A
1. Restrictions de mise en forme

Limiter la mise en forme & une
sélection de styles

Paramelres,,.

2. Restrictions de modifications

modifications dans le document :

gRemplissage de formulaires

3. Activation de Ia protection -
Etes-vous prét & appliquer ces
parametres ? {¥ous pouvez les désact
ultérieurement)

Activer la protection

O Si besoin, saisir un mot de passe puis le confirmer, sinon cliquer directement sur
OK.

Méthode de protection
@ Mot de passe
{Le document n'est pas chiffré. Les utilisateurs

malintentionnés peuvent modifier le fichier et supprimer le mot
de passe.}

Tapez un nouveau mot de passe {facultatif) : § sEBNEENES

Confirmez voire mot de passe : E sssssscee

¢ Authentification utiisstewr

{Les propriétaires authentifiés peuvent supprimer Ia protection
du document. Le document est chiffré et laccés limité est
active,}
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ALPIFORAGE~
TELECOPIES]
Objet — Ohguerdcipoureperdutents — Date®: Uiz dvipour entreranesdars €
%
Emetteurt—s Dhoisissazun 4émant, - NBPage(s) i
Destinataire™izusricipour teper dutmae §
%
Chzuericipourperdutere ¥
L5
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Méthode

O Créer le tableau.

@® Saisir les différents textes a l'intérieur du tableau.

© Onglet Développeur - groupe Contrdles

O Insérer a chaque emplacement les champs de formulaires :

Objet :

Date :

Emetteur :

NB page(s) :
Onglet Développeur - groupe Contréles - Outils hérités - Zone d’'édition :

pasfage

o i e

Revision ﬁiﬁfthagf

Daveloppeur

H

Aa A3 fm

‘m Bt

H Propriétés

ﬁ tﬁj Groupsr

prmutlaires hérités

ab| j7 R EE

ntrdles ActiveX
MA@
ElwiE g &

% Maode Création |

f Structure

,% Schéma

L% ransformation %

!
% f@ Kits d'extension |
% XML
s'l?:'ﬁ'i:ﬁii‘i}
e S mm
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Propriétés du champ NB page(s) :

Cliquer sur le controles puis onglet Développeur - groupe Contrdles - bouton
Propriétés.

Dans la liste Type, sélectionner Nombre, saisir 1 dans le champ Valeur par défaut.

Type : Valeur par défaut :
Longueur maximale : Format :

Exécuter la macro
Ay démarrage :

Paramétres de champ
Signet :
Textel

| Remplissage activé
I calculer & la sortie

Destinataire :

Texte de la télécopie :

© Utiliser le bouton Restreindre la modification pour n‘autoriser que le Remplissage
de formulaires.
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Votre- fonction: nécessite: d'analyser- des:

informations- variéess en provenance

A EXCEL_OU d'applications: spécifiaues. &
LB - . =3
Cliguer dans la section e

Mlseenpage - Colonnes : Deux ;m'

" budget. vos- collaborateurs, vos- pro;ets
Des que

rapide.- Que  vous- soyez directeur,
ingénieur,,  contréleur- de-  gestion,
comptable,- chef de- service...-la meilleure-

solution- pour- effectuer- rapidement- des-
analyses- ciblées- est- d'utiliser- les- rapports-
Cet-
ouvrage- va vous- apprendre- & concevoir
des- tableaux- croisés dynam’rques avec-
Excel- 2010.- Dans- un- premier- temps- vous-
fes- bases de

de- tableaux- croisés- dynamiques.

allez- acquérir toutes

la- masse- dinformations: &
analyser- devient importante - il peut- éfre-
fastidieux- d'obtenir une- analyse- fiable- et

EXCEL-2010-
les-Tableaux-Croises-Dynamique

Accentuation 5
Espace avant 6 pt, aprés 4 pt

«Saut de section {continu)

m——

dynamiques- complexes- ada
fonction. Mise m page
Objectif] ~ Continu

. Sauts de pages - VSan!: de secﬁon -

Un- tableaw croisé dynamrque “(TcD)” n—

permet  d'effectuer rapidement une
synthése- & partir- d'une-base-de- données.
Outil- trés- performant,- et- partie- iniégrante-
de- Microsoft- Excel- i va vous aider &
concevoir- des: analyses: efficaces: st
performantes- & partir- de- vos- tableaux- de-
données.§

Tabieau-croisé-dynamique,- pourquoi-ce-
nom°?§

Tableau croisé- parce: que- les- synthéses-
réalisables peuvent étre- & deux, trois,
quatre. .. -dimensions - Par- exemple, i sera-
possible-d’obtenir-le- montant-total des- frais-
mensuets “pour- urr ser\nce {2-dimensions),-

conception-
puis- rapideme Accueil

créer des ra| paragraphe % | «justiﬁe,

dynamiques: ct) 6

t, espace apres 4 pt

Tuteaensuels pour-un

‘oste- comptable-
espace avant A

une- actualisation

gue- entraine une-

sur- Excel 2007, la- puissance- de- cafcu&
d'Excel 2010- va- vous- permetire- d'utiliser-
de- nouvelles: fonctionnalités, telles- que- les:
segments - la- fonctionnalité- Afficher- ies-

valeurs.. .|

Tous- les- exemples- sources- dur livre- sont-
telechargeables.- Cect vous- évitera- d'avoir-
les- données- et- vous-
permetira- de- contréler- vos-résultats -Nous-
vous- conseillons- de- suivre- la- gradation-du-
livre- afin- de- ne- pas- "bruler™ les- étapes.-
Chaque exercice: de- niveau supérieur
vus:
précédemment.- Cette- méthode- va- vous
permettre- de- consolider- vos: acquis- au- fur

a saisir- toutes

faisant- aux- éléments-

appel

et-& mesure-de votre-avancement.§

Les exemples-du-livre-sont variés-afin-que-
tableaux-

vous- puissiez- utiliser des

simitaires & vos-besoins

Lorsque- vous aurez réalisé tous les
exemples- du- fivre, vous: serez- capable- de-
tableaux- croisés

créer- vos-  propres

refecture- des- données- sources-permettant-
de-mettre-&-jour-la-synthése

La base de données origine du- tableau
croisé- dynamique- peut- provenir,” dExcel -
d'Access, de- votre- logiciel- de-comptabilité-
ouw de- gestion commerciale- ou de- toute
autre- application-compatible §

Construire: un- tableaw croisé dynamique-
ne: demande- que quelques: instants.- i
n'est: pas' nécessaire de- maitriser les
fonctions- de-calcul-avancées - d'Excel pour
réaliser un- TCD- simple, par conire:
construire: un- TCD-complexe-nécessite-de-

connaitre:  certaines:  fonctions- et
fonctionnalités-d'Excel §

b

L

HXAY
b
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Méthode

© Saisir le texte ou ouvrir le document téléchargé.

@ Mettre les textes en forme.

© Insérer le saut de section sous le titre.

@ Définir les deux colonnes dans la section numéro 2.
Cliquer dans le texte de la section 2.

Onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton Colonnes - Deux

WORD 2010

B

Mise en page

Taille

v

Mise

Références Publipostage

>ﬁ Sauts de pages »

{2) Numéros de lignes ~

b~ Coupure de mots =

Deux

Trois

Gauche

Ciroite

217



Marcher, courr, Tamper, escaladar, sauter, ramer..je trophée FUN-RACE 2012 vous fera’
franchird'autres fronfiéres 11q
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Méthode
© Saisir le texte ou ouvrir le document téléchargé.

® Mettre en forme les titres.
© Insérer les deux sauts de section. .
® Insérer la photo Ski 1.jpg dans la section numéro 3 puis la redimensionner.

© Définir les 3 colonnes dans la section numéro 2.
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton Colonnes - Trois

® Mettre en forme les paragraphes de la section numéro 2.

@ Insérer I'image Vtt.jpg dans la premiere colonne dans la deuxiéme section puis la
redimensionner.

® Insérer image Raft.jpg dans la deuxieme colonne dans la deuxiéme section.
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EN-TETE ET PIED DE PAGE
NUMEROTATION
MODELES

NOTES/INDEX

TABLES DES MATIERES
PLAN

COMMENTAIRES
FILIGRANE



Méthode

© Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte - Modifier
I'en-téte

_En-téte_‘i P%éd de Numém

T ipage~ depage~

Er-téte ot pied de pags

@ Outils En-tétes et pieds de page - onglet Création - groupe Options
Cocher Premiére page différente et Pages paires et impaires différentes.

rarges

Devatpppeur |

ﬁ:ﬂ Précédents Premigre page gifférente
£} suivante 2

£Js En-téte 3 partir du haut :

=
iy Pied de page 4 partir g bas i
&3 o . . ’ i FermerPen-tite !
Aéte pied de page §T LA i ﬁlﬂureramt&buta’rmn daligneme; | etle pied de page |
Hazigation Dgtions i Pasition i Fermer ;
{xi}&&vx' l"""é«:»}-:-z' TS i 4 (i€ 17 1R 151143 { i 13.3.1(;.,.;;;\‘.‘,&.1,37. Y
i

_, L

. 5.0 .0,

i Premier en-téte

e A S e S

Utiliser l'outil Atteindre le pied de page du groupe Navigation de I'onglet Création
pour saisir le texte du premier pied de page :

55 Précédente
@ Suivante

Atteindre |e

{eri-téte] pied de page

%@ Ligr au précédent
i

|
Mavigabion i

GOLF-DE-LA-FORET+
Le-Grand-Boise’
01300+ PEYRIEUS;

© Utiliser les outils du groupe Navigation pour se positionner sur chaque en-téte ou
pied de page désiré et définir les différents contenus :
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Pages de gauche / En-téte :

S i R S N T e
s

Pages de gauche / Pied de page :

[ Pied de page pake |

Practice - Restaurant Vestiairese
Putting-Green - Pro-Shop Golfettess
Restaurant - Chariots Stagesetiacons¥

Pages de droite / Pied de page :

(eddepagemosre |
Practice - Restaurant Vestiairese
Putting-Green - Pro-Shop Golfettes«
Restaurant - Chariots Stagesetiecons§
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Pages de droite : En-téte

bos s 03

En i A g
i En_umae 39
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PROGRAMMIE-+
DES+
EXPOSITIONS-20129

Méthode

© Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte - Modifier

I'en-téte

@® Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Sélectionner Iimage

Cercles.jpg

WORD 2010
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L'image est insérée dans I'en-téte :

S O e A R sttt

£ g
e s S

Ry

© Outils Images - onglet Format - groupe Organiser - Renvoyer a la ligne
automatiquement - Derriére le texte

® Positionner I'image au centre de la page.
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Erablipsmments Blane Suh

RAPPORT-
D’OBSERVATION-
DE-LA-CONCURRENCE-

«

Janvier-20129]
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Méthode

O Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte - Modifier
I'en-téte

T S g T G et B v B 1T g1 G 1 fGe | e FEe | 13+ ) *3hr | vdac § « pe g 370 118" ]

Erablissements-Blanc5af

® Onglet Mise en page - groupe Arriére-plan de page - bouton Filigrane - Filigrane
personnalisé

Publipostage Developpeur Création

uks de pages v Reatrait Espacemant

Marges Orientation Taille (¢
v v

»

£ numéros de lignes » 5E A gauche: Bem

-
br Coupure de mots v

| EZAdroite; 0 : 12 spres: o pt

... Gepagev depag —
Paragraphe

Mixs en page £ ;&mére-p!an g2 pags

© Cocher 'option Texte en filigrane.
Saisir le texte dans le champ Texte. Paramétrer les options de police puis valider
par OK.

Langue :

Texte : NE PAS DIFFUSER

Police 1 { Arial Black
Taile : |Auto
Couleur ¢
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» Corrigé 9.4

Remarque préalable : pour respecter la "philosophie" traitement de texte, il faudrait
dans un premier temps créer un modele de document intégrant les styles de titres
souhaités et dans un second temps, créer le document a partir de ce modéle en
attribuant les styles a |'aide des touches de raccourcis au fur et a mesure de la saisie.

Le texte ayant déja été saisis par souci de gain de temps, les styles de titre sont a
définir directement dans le document et non dans un modéle.

Méthode

© Personnaliser chaque style de titre en fonction de la présentation désirée :
Onglet Accueil - groupe Style

 AaBbCcDC
- 1 Normal

aaBbceDe AaBhC AaBhic Aalj AaBbCc. AoBbCCDt AcBbCeDt AuBbCrDt | %

1 Sans int.. Titre 1 Titre 2 Titre Soustitre  Emphase.. Accentuat.. Emphasei. o lmogifief i
e 2 les styles

Style { §

Clic droit sur le style souhaité puis Modifier.

i:\aBchDc{ AaBbCcBe | AaBbCi | AaBhCe Aalj AaBbCc. AaBblchdt AaBbCcDd! AaBhCcDdl IA

?5 % Nur.mal i T Sans int... T"?F'-‘ Mettre & jour Titre 1 pour correspondre 3 1a ﬂs}}élection cgntuai.,. Enfxpha.seui‘. : : I:ig;:'v
M Modifier.. : 5
N R AR BRI R . Sélectionner tout : Aucune donnée) '
TR R e . Renommer..,

Supprimer de la galerie de styles rapidas

i Ajouter la galerie & la barre d'outils Accés rapide
¥
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Définir a l'aide du menu Format les différents attributs de formatage :

Tyoedestie:

Titre

1

{Lié {paragraphe et craciire}

Style basé sur ¢ i T Normal
Style du paragraphe suivant: | T Normal
Mise en forme

Cambria {Titres)

E=x

Palice,.
Paragraphe...
Tahulations...

Bordure...

Langue.,
Cadre..

Numerotation...

, 14 pt, Gras, Couleur de police : Accent 1, Espace
es, Lignes solidaires, Niveau 1, Style : Lig, Style rapide, Priorité : 10

7] Metire 3 jour sutomatiquement

Touche de racoourcia.

Effets de texte... i

Titre 1

230

Nouveaux documents basés sur ce modéle

Police Arial 20 pt Gras - Couleur de police Bleu, Accentuation 1, plus
sombre 25%

Numérotation | |

Paragraphe Retrait gauche Ocm - 1% ligne suspendu 0,63 cm, Espace
avant 24 pt, Espace aprées 12 pt
Niveau hiérarchique : Niveau 1

Fonctionnalités avancées
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Ue {paragraphe stcaractire)

| Stylebasésur: {9 Normal

Style du paragraphe suivant & T Normal

I. Votre fonction nécessite d’analyser des
informations variées en provenance d’Excel

| Police :{Par défaut} Arial, 20 pt, Gras, Couleur de police : Accent 1, Retrait :
Gauche : Ocm

Titre 2 | Police

Arial 14 pt Gras - Couleur de police Bleu, Accentuation 1

Numérotation

A
i8.

Paragraphe

Retrait Gauche 0 cm, Retrait 1° ligne suspendu 0,63 cm,
Espace avant 10 pt, Espace aprés 3 pt
Niveau hiérarchique : Niveau 2

WORD 2010
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e
i
i

Pri

Type de sivie L€ farsoraphe ef caracine}
Style basé sur ¢ T Normal
Style du paragraphe suivant: | 97 Normal

i Mise en forme

e
&=

A, Préliminaires

Police :(Par défaut] Anial, 14 pt, Gras, Couleur de police : Accent 1, Retrait s
5 1 Dam

Pour faire apparaitre le style Titre 3, dans le

menu Styles, cliquer sur Options.

Effacer tout
Normal

Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre

Sous-titre
Emphase péle
Accentuation
Emphase intense
Elevé

Citztion

Citation intense
Référence pdle
Référerce intense
Titre dufivre
Paragraphe da fiste
En-tEte

BEAgppsBEosoppoBREER--aja

[ afficher Papercu
[ Désactiver les styles s

HEEB o
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Dans la liste Sélectionnez les styles a afficher, sélectionner Tous les styles.

Titre 3

Police Arial 12 pt Gras - Couleur de police Bleu, Accentuation 1
Numeérotation i——
3. e

Paragraphe Retrait gauche 0,63 cm, Retrait J=e ligne suspendu 0,63 cm,
Espace avant 10 pt, Espace aprés 0 pt

Niveau hiérarchique : Niveau 3

Enchainements : paragraphes solidaires et lignes solidaires

iLig {paragraphe at caractérs)
T Normal

FIE) 7 s | n——

| &= &

et

%

Base de donnéses

Police :{Par défaut) Arial, 12 pt, Gras, Couleur de police : Accent 1, Refrait :
Gauche : 0,63cm

Suspendu
Ayant : 10 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 3, Numéros + Niveau : 1 + Style de numérotation: 1, 2, 3, ... +

+0,63 am, Espace

[} Ajouter 3 la liste des stylesrapides [} Metire 3 jour automatiquement

#7) Nouveaux documents basés sur ce modéle

Le groupe Style apres définition des styles :

% Normat :

AaBbCcDé I_ AE A. Aal 1. AaBL A4«BbCeDd Aa B AaBbCc. AaBbCeDA

% Sans int.. Titre & Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre Sous-titre  Emphase ...

i

fes styfes

Styte I
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CONCEPTION-D'UNE-BASE-DE-DONNEES-DE-TESTS-PRODUITS Y

5

1}»Objectifsg
al+Conserver{historigueds vostestsproduits, §
b}-» Etablir-desstatistiquessur-vosproduits,§
cp» Concevoirune basededonnéesrelationnelle surAccess2010.§
I Concevoiriestablessuivantes® §
a}l»Familles-produits®
b= Produitsg
b Tests-produits§
diaTypesdetesis§
3> Cbservations§
aj—+Une famille-estcomposée de plusieursproduits®
bjs Un-produitpeutsupporterplusieurstests€
4 Poursimplifier, prévoiriestypesde testesuivants™§
al»Packaging, €
bj-» Gustatif -9
chr Texture®
SheParamétrerdesrelations®
al-+Relationsn-ng
ki Définirdintégritéréférentielle®
6eLréerlesformulairesde saisie®
al+intégrerdanschagueformulaire lesbhoutonsd'action-principaux®
b Saisirdes-premigresinformations€
{a}»Famillesproduits§
{bl+Typesdetastsy
{cHProduitsg
{d+Tests-produits§
7P Créerquelguesrequétescaractéristigues®
ajslistedesproduitspourunefamilleq
bj-s Liste destests-réaliséspourunproduit®
che Listedestestsréalisésiorsd’une périodede dates®
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Méthode
© Télécharger ou saisir le texte.

@® Sélectionner le texte, sans le titre.

© Définir un interligne multiple de 1,15.
Onglet Accueil - bouton Paragraphe * - Interligne : Multiple De : 1,15

@ Définir la numérotation hiérarchisée :
Onglet Accu

Cliquer sur ...

o ..
Cr il s 3
G a. -
e T s = |_ e A g
Bibliothéqgue de listes
13 1.
CONCEPTION-
o Aucune a) 1.1
i s 141, e
Qe s 4 BTHCIR | Titme 0 L T Tire S
» Section 1.01°|{ | 1.1
B e {8} T Freewe | 1 11,1 Tiire Jowe
L Titres ¥ Chapitre 1 Tir

A Titrg Zvee | | Titre 3

1. Titeer 3« | | Titeg %

Modifier le niveau de liste

. Définir une nouvellz liste & plusieurs niveaux...

Définir un nouveau style de liste...

WORD 2010
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© Cliquer successivement dans chacun des paragraphes pour définir
numérotation :

i1

Utiliser I'outil Numéroter :
texte.

Utiliser l'outil Augmenter retrait
des paragraphes de texte.

pour annuler la numérotation des paragraphes de

pour définir la hiérarchie des titres et le retrait

Méthode

O Créer le modeéle :
Q_Q_glet _Fichier - Nouveau - Mes modéles

Cocher I'option Modéle puis valider par OK.

Modéles personnels

Normaloid.dotm

C:reer un nouveau -
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@® Définir chaque style en fonction de la présentation désirée :

A

Modifier |

Onglet Accueil - groupe Style - Bouton

Pour chaque style :
Cliguer sur le bouton Nouveau style.

Styies ———— T

Effacer tout -
Mormal

Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre

Sous-titre
Emphase péle
Accentuation
Emphase intense
Blevé

Citation

Citation intense
Référence pale
Référence intense
Titre du livre
Paragraphe de liste

A g0 ollEoosoeolEEIRIS a-a

i Afficher 'apercu
¥ Désactiver les styles ligs

l. 4 @) Options. ..

Saisir le nom du style, définir le type du style (Caractére ou Paragraphe) puis
définir a I'aide du menu Format les différents attributs de formatage.
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Exemple du style GrandTitre :

Créer un style & partir de fa mise en forme

g Propriétés
Nom : ‘GrandTitre §
|| Typedestje: Paragraphe
| Stylebasésur: o Normal i
Style du paragraphe suivant ] '1T GrandTitre E}

Texte exemple Texte exemple

Police :Tahoma, 28 pt, Gras, Coulewr de police 1 Arriére-plan 1, Centré
Interligne : simple, Espace
Aprés : 24pt, Style : Style rapide
Sur base de : Normal

Texte exemple Texte exemple

{ @ Uniquement dans ce document {:“ waeauxdownmtsbasesswmfmd&
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Exemple du style Texte2 :

e

SR
| Propriétés
| tom: P
| o= [paragaphe =
| Style basé sur : T GrandTitre B
Style du paragraphe suivant: |  Texte2 8
| Mise en forme
— -

]
(]
Tkl
]
1l
-
Il
>
I Ihe
5
|
i

« Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police : 10 pt, Non Gras, Couleur de police : Texte 1, Retrait :
Gauche : 0,63om

|
|
|
|
I
‘i Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
1

i P ok j{m}

Remarque : si l'on souhaite définir un enchainement des styles (aprés chaque
GrandTitre un SousTitre, puis aprés chaque Sous titre un texte Textel...), débuter la
création par le dernier style puis ne pas oublier de définir pour chaque style I'option

Style du paragraphe suivant.
© En-téte/Pied de Page

EN-TETE :

Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte - Modifier
I'en-téte

WORD 2010
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Outils En-tétes et Pieds de page - onglet Création - groupe Insérer - Date et
Heure

Sélectionner le format souhaité puis cocher |option: Mettre a jour
automatiquement.

- Date et heure

' | Formats disponibl

? »

| Imercredi 13 juillet 2011

13 juilet 2011

13407711

2011-07-13

o 134uil-11

13.07.2011

13 jull, 11

13.07.11

juillet 11

juil.-11

| [13/07/2011 12:46
13/07/2011 1Z:46: 16

i 112:46

PIED DE PAGE :

Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton Pied de page -
Modifier le pied de page

Accuell
Paragraphe:Al

Outils En-tétes et Pieds de page - onglet Création - groupe En-téte et pied de
page - bouton Numéro de page - Position actuelle - Rectangle arrondi

Fermer ['en-téte
et le pisd de page

© Fermer les En-téte/Pied de Page Femer
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® Sauvegarder le modeéle : S ou Fichier - Enregistrer sous

Saisir le nom du modeéle sans modifier le dossier de sauvegarde.

Ous

-1 « PR » AppData » Roaming »Templates » = |4plll Rechercherdans  Tem

Organiser » Nouveau dossier

MicasoftWord 14| Mo i Modifié e
. }! Document Themes 22/03/3050 1508 Dossier de fichiers
¥ Favoris g 4 LiveContent 32/02/2010 15,08 Possier de fichiers
8 Bureau E i SmarArt Graphics 07/06/201005:05 Dossier de fichiers
%5 Emplacementsré
W Tétéchargement:

M Bureau
{4 Bibliothéques
{ Documents
(i) Images
& Musique

Nom de fichier: | Rappor

o

Agteurs: PR Mots-clés: Ajoutez un mot-clé Titre « jputer un titre

[} Enregistrer la
miniature

{8 Cacher fes dossiers

Bouton Enregistrer.
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Méthode

Remarque préalable : il est préférable en général, d'insérer les différentes marques
d'appel de note de bas de page au fur et a mesure de la saisie.

© Positionner le curseur a la fin du mot concerné, onglet Références - groupe Notes
de bas de page - Insérer une note de bas de page.

Mise en page Hétérences | Publipostage

% Insérer une note de fin

! ‘Ag Mote de bas de page suivante «
Insérer une note ...

| de bas de page |

hotes de bas de page 5
Word insére le numéro de note en bas de page et place le point d'insertion a
proximité.

Afficher i85 noles

TOILE? : plus onéreux qu’un réseau 3 topologie en BUS

'

@® Taper le texte de la note puis renouveler I'opération pour les notes suivantes.

Pour les notes de fin : onglet Références - groupe Notes de bas de page - Insérer
une note de fin.

Mise &n page g Références | Publipostage

e |

insérer une note de fin |
Insérer une note

de bas de page = Afficher les notes
Hotes de bas de page

Aﬁ Note de bas de page suivante »

W
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Corrigé 9.8

| - Marquer les entrées d'index

© Cliquer, si nécessaire, sur l'outil Afficher/ Masquer . situé dans l'onglet Accueil -
groupe Paragraphe pour visualiser les marques d'index.

@® Sélectionner le texte pour I'utiliser automatiquement comme entrée d'index. Pour
définir un texte différent, positionner le curseur a I'emplacement de I'entrée d'index
sans effectuer de sélection.

© Taper X ou onglet Références - groupe Index - Entrée.

gL 2 Insérer I'index
T R
L ¥ rastirs 3 jour Vindex

Entrée

Index

® Pour créer une entrée d'index principale, taper ou modifier le texte dans la zone
Entrée.
Pour créer une entrée d'index secondaire, saisir I'entrée d'index principale, puis
taper la sous-entrée dans la zone Sous-entrée. Pour inclure une entrée de
troisieme niveau, taper le texte de I'entrée secondaire suivi de deux points (:) et
du texte correspondant a I'entrée de troisieme niveau.

[Marquef e entrées d"mdax’iw __.__J

| Index
| Entrée: |Gestion |
Sous-entrée : |Activité |

Options

£ Renvoi s |Voir

@ Page en cours

3 Etendue de page

| Format des numéros de page i
fgras
[Tl 1talique

|| Cette boite de dialogue reste ouverte pour
|| permetire le marquage de plusieurs entrées
|| d'index.

| [ derquer ] [Merquer tout | [ aonuier |

Signet
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O Cliquer sur Marquer pour définir uniquement cette entrée. Si le texte a été

sélectionné au préalable (cf. ®) l'option Marquer tout permet de marquer, dans
chaque paragraphe, chaque premiere occurrence de ce texte dans le document.

Il - Insérer I'index dans le document
© Positionner le curseur au point d'insertion de l'index.

@® Onglet Préférences - groupe Index - Insérer I'index

N

Entrée

nsérer Findex

¥ Mettre & jour Pindex

Ingdex

| Table des matieres | Table des lustrations | Table des références |
Apercu avant impression
Aristote, 2 ~  Type: @ Une parligne 7 Ala suite
Astéroides Voir Jupiter [l colonnes: Ei wl
Tenre
exosphere, 4
ionosphére, 3 5

[ Aligner les numéros de page & droite
Caractéres de suite : t ,,,,,,, ! v}

Farmats : EDepuis modéle B

/',
5;4
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© Définir les différentes options puis cliquer sur le bouton OK.

Si vous rajoutez des entrées d’index aprés avoir créé l'index : effectuer un clic droit
sur I'index puis sélectionner Mettre a jour les champs.

INDEXY]

Couger

fopisr

Options de collage :
ey

A

4% Mettre 3 jour fes champs
Modification du champ...

Bascutler les codes de champs

. 5EUL de section {continu)

RN A Police,.,
b =
=% Paragraphe..,
= Puces I e
[i=  Numérotation I »
‘é, Stytes »
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Méthode
O Sélectionner le texte a traduire.

@® Onglet Révision - groupe Langue - bouton Traduire - Traduire le texte

sélectionné
References ?ubiipﬁstage § Révision i Aﬂlmage " ﬁévéfaé@sur
'? ] : *u—_ ..........
Traduire E.angue Mouveau Supprimsr Précédent Su&{ﬁ.ﬁt Sum des
r 5 commentaire madifications
% Traduire fe document i
¥ % Afficher une traduction automatique dans S T

le navigateur Web.

=

8

Traduire le texte sélectionné

Afficher une tradudtion des services locaux
et en ligne dans le volet Recherche,

N

Mini-traducteur
Pointez sur un mot, ou sélectionnez une

pnrase pcur affscher une trmumon sapkdex l

Chms:r Ia langue de tradumon
TR T I TR ISR IR T eSS T ET Tonnaissances- & vos-

Si vous avez une connexion internet active, la traduction apparait dans le volet

Rechercher.
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Rechercher P : : S

Rechercher :
Un logiciel simple et performant d'évaluation des compétences
| @précédent | ¥ | {\?} I~

Traduire un mot ou une phrase.
De |Francais {France)

Vers | Anglais (Etats Unis)
Traduire tout le document.
Options de traduction...

[

4 Microsoft® Translator
A simple and powerful skills assessment software

] K"‘I’ Mot

a_g’ Translator

Microsoft® Translator —Page d'accusil
4 Recherche mfructueuse ?

Essayez [une de ces méthodes ou consultez I'aide pour obtenir des
informations sur ['affinage d'une recherche,

Autres emplacements 3 consulter pour Ia recherche
Rechercher «Un logiciel simple et performant d'éval... »dans :
ﬁTous les ouvrages de référence
4 Tous les sites de recherche
ﬁTous les sites et portails Intranet

e

Vous pouvez utiliser le bouton Insérer pour remplacer le texte en Francais par le
texte traduit dans le document.

Pour traduire le texte complet du document, cliquer sur le bouton vert situé a droite
de : Traduire tout le document.

4 Traduction
Traduire un mot ou une phrase.
De EFrangais {France)

Vers |Anglais (Etats Unis)

Traduire tout le document.
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Word vous demande l'autorisation d‘envoyer votre document au service Microsoft
Translator. Cliquez sur Envoyer.

Wordstpmtaemoyaiedommtamewﬂnmtdmsmfmmatﬂni.mnd:ﬂk 1l sera traduit par le service Microsoft® Translator, situé sur
icrosoftir: comjofficetrans/httpquery.aspx. Voulez-vous continuer 7

(23] v Quoideneuf? Profit  E-mail  Photos ’i I73  Seconnecter

E T o R T oy X
P Mg v Bl - % deh v Pagev Sécuritéy Outisv @v 7

icrosafi® n'est pas responsable

W Traduice ta page ENEEE

Langue cible : 100% Pointez avec la souris sur le texte pour voir le texte d'origine

A simple and powerful skills assessment software

EVALINFOO is a software allowing you fo:

« {0 carry out tests of knowledge o your students, candidates, students, employees... without limitation of the number of|
number of tests per candidate.

» 1o use predeﬁned questionnaires providecs with EVAL INFG © and wearing very diverse knowiedge {computer, web, Ji.

« design in multiple domains, your own questionnaires based on issues closed or open, with or without image, with or wimout

» organize and manage personnel to assess with one or more structures / companies, grouped by services / activities
classes... !

« analyze and monitor the results of these questionnaires, obiaining rankings by levels of knowledge and awareness trainin|
person to lead them to the nexi level.
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Positionnez votre souris sur les éléments traduits pour visualiser le texte original.

EVALINFC®O is a software allowing you to:

duliliser des questionnaires prédéfinis fournis avec EVALINFO @ et poriant sur des connaissances trés variées {informatique, web, Java, lo
bureautiques, {ogiciels graphigues, culture générale, sécurité, entrainement CACES, tests de logigue et de réflexion, orthographe, efc.).

« fo use predefined gquestionnaires provided with EVAL INFO © and wearing very diverse knowledge {computer, web, Ji
graphics software, general culture, security, drive CIENT, tests of thinking and logic. spelling. etc.}. All issues (+ 3200 v
responses) and provided terms are fully editable and customizable if you wish. A list of questionnaires provided is downloar

Méthode

2

E Mode Plan | Acousil Tsertion Blise en page Retérgnces Publipostags Révision

I N le pivsau : ‘ To a
4 4 Nweaut N Afticher le niveau: Tous les nive,
H Afficher Ia musz en forme du texte =
A v ¢ o= a i Afficher f2 Fermer le
7] Atficher 12 premiére ligne . document : mode Plan
Datils Mode Pl H Dacument madts | Femner

¢ L. - Introductiony]

& AoPréliminairesy

# Votre fonction-nécessite-d’analyser-des-informations-variées-en-
provenance d' Excel-ou-d'applications spécifiques-& votre-domaine.-
Les-logiciels spécifiques-gue-vous-utilisez-quotidiennement -ne-vous-
proposent-pas-foutes-les-statistiques-donf-vous-avez besoin pour-
suivre-votre-budget,-vos-collaborateurs, -vos projets... Dés-que la:
masse d'informations-& analyser-devient-importante, il peut-étre:
fastidieux-d'obtenir-une-analyse-fiable-etrapide -Que-vous-soyez-
directeur, ingénieur, -contrdleur-de-gestion,-comptable, chef-de-
service... ‘la‘meilleure-solution-pour-effectuer-rapidement-des-
analyses-ciblées-est-d'utiliser-les-rapports de tableaux-croisés
dynamiques.§

© B.Objectify]

# Cet-ouvrage va-vous apprendre-&concevoir-des-tableaux croisés-
dynamiques-avec-Excel-2010.-Dans-un-premier-temps-vous-allez:
acquérirtoutes-les-bases-de-conception-a-partir-d'exemples-
simples, -puis-rapidement, -vous-serez-capable-de-créer-des-
rapports-de-tableaux-croisés-dynamiques-complexes.y|

# Tableau croisé-dynamique,-pourguoi-ce-nom” 2y

@ Un-tableau-croisé-dynamique-{TCD)permet-d'effectuer-
rapidement-une-synthése-a-partir-d’ une-base-de-données.-Outil-trés-
performant,-et-partie-intégrante-de-Microsoft Excel, i va-vous-aider-
&-concevoir-des-analyses-efficaces-et-performantes-& partir-de-vos-
tableaux-de-données.§

# Tableau croisé-parce-que-les synthéses réalisables peuvent-&tre-a
deux, trois,-quatre. .. -dimensions. |

# Tableau-dynamique-car-une-actualisation-du-tableau-croisé-
dynamique-entraine-une relecture-des-données-sources-permettant-
de-mettre & jour-la-synthése §f

O CoConstructiony
@ Construire-un-tableau-croisé-dynamique ne-demande-que-quelques-
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@® Sélectionner |'affichage du Niveau 1 pour n‘afficher que les grands titres.

m; ModePlan | Accuell  Insertion  Mise ;unaﬁ:.__aéféxmm Publipostage  Révision  Affichage

o e g Afficherte  Radubre las Fermer le
L Afficher la premiere ligne | document sous documents | mode Plan
Outils Mades Plan 1 Document maitre | Fermer

© |. - Introduction{|
© Il. - Les-tableaux-croisés-dynamiquesf{
» 11l.- TABLE-DES-MATIERESY

. 9 afficher le niveau
k. 94'

© Pour afficher la structure détaillée de ce document, sélectionner I'affichage du
Niveau 3.

m Meods Plan Agzueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision A

| Lokt il .”!
) | [F] afficher 12 mise en farme du texte ; )

o W G o : o i S i Afﬂcher te  Réduirels i Fermerle

[T} afficher 1a premiére ligne docwument ssus-documents | mode Plan

Cutils Mode Plan { Document maitre Fermer

o |.- Introductionq
© A.Préliminairesy
© B.Qbjectify...
O C.Constructiony
e 1l. - Les-tableaux-croisés-dynamiquesq|
© A.Définitions
@ 1-Basede-donndesy
© 2-Epregistiement »
O d-Champi...
@ 4-Eifrederapporty

© B.Lesdimites.desdableaux-croisés-dynamiquesy
© C.Les:données-sourcesy

© 1-Lignest ...

© Z-Colonnest..
© D.Recommandationsy]

p lll.- TABLE-DES: MATIEREST

& i *5{_)7 Afficher le niveau

” 7

Remarque : Il est possible dans le mode plan de modifier un texte ou bien son niveau
hiérarchique.
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Pour modifier le niveau d’un titre ou d’un sous-titre, utiliser la barre d’outils :

| ModePlan | Accueil  Insetion  Miseenpage  Reéférences  Publipostage  Révision A
@ @ [Niveau D @ afficher le niveau: Miveau 3 :
' - [i] afficher la mise en forme dutexte
[ B - [#] atficher fa mi f dutext _ ;] B
e W e i ) N : Afficher le | Fermerle |
- L Afficher la premicre ligne _ document sous-documents | mode Plan
Ouflils Mode Plan Document mattre | Fermer

I_Abaisser en corps de texte (Niveau le plus bas)
Abaisser d'un niveau (Niveau inférieur)
L Promouvoir (Hausser d'un niveau)

L__ Promouvaoir au Titre 1

Quelles que soient les modifications, mettre a jour la table des matiéres :

Onglet Références - Groupe Table des matiéres - Mettre a jour la table

Fichier Maode Plan Actueil

B Ajouter le texte »

! Mettre & jour Ia table 1 ' AR Note de bas de page suivante * |
Table des e | Ingérer une note . _— )
matiéres de bas de page =l Afficher les notes

Table des matidres Notes de bas de page 5

St

Méthode
© Positionner le curseur a I'emplacement du commentaire a insérer.

® Onglet Révision - groupe Commentaires - bouton Nouveau commentaire

Reférences Publipostage | Révision ffichage

.y . * 5 * YO o — e
W% 'Eff i G @ T

Traduire Langus | MNouveau %f&u;ﬁ;}r?mar Précédent Suivant |
= X If??!ﬂ?ﬂé!?f?i@f

Langue Cammentaires
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Une bulle de commentaire apparait a droite du document :

2.-» Marchés$
Nous-envisageons-deux-marchésEibles r{__Commentawe [P1}:} o
2.1 +Marché-n*- 17
Celui- des-producteurs-voulant-mesurer 'attrait-d'acteurs, d'actrices-et-d extérieurs avant-de commencer-
letounage.§

© Saisir le texte du commentaire

',.-1 Wim T W]
f2unton M

® Renouveler l'opération pour chacun des commentaires a apporter.

Pour masquer ou afficher les commentaires :
Onglet Révision - groupe Suivi - bouton Afficher les marques et décocher I'option

Commentaires.

Publipostage : Révision Aftichage Developpeur
S } - ] =2 “I 93 Finat: Afficher les marques ' {ﬁ'
; [ Atticher les marques +|
Nouveau Supprimer Précédent Suivan Suivi des  Pomm bfmmmembap
commentaire . adifications ~{{ V | Commentaires i
Cammentaires i Annotations manuserites A
K o s Y =]
i:} B R R R s B R A | Inszrtians et suppressions E
i Mise en farme i
i Metire en surbrillance Ia Zone de marquage
Bultas » ;j
Relecteurs... ¥
1.-» Introductiony _ e e s
. . . Surligner I2s mises a jour
La- division- CinePlus- de-1a: firme-Recherches-Tr 3
dominer-le-secteur- des- études- de-marché-réalis {
noanenlla, sigiod soea P, dne lors i da iy bne ot Ad'anabionc . cusnntidag: o

Pour supprimer un commentaire : Clic droit sur le commentaire et Supprimer le
commentaire ou bouton Supprimer.

Pour se déplacer au commentaire suivant/précédent, utiliser les boutons Précédent et
Suivant.

Publipostage Révision ; Aftichage

Mouveau Supprimear Précédent Suivant
commentaire ¥

Commentairss
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Méthode
© Onglet Fichier - Nouveau - Exemples de modéles :

Modéles disponibles

G Accueil

Document vierge | Billet de blog Muodéles récents Exemples de Mes modéles Créer & partir
modéfes d'un document

(Exempies de modéles | sistant

@® Sélectionner le modéle Bulletin d’informations (apothicaire).

Bulletin d'informations
{apothicaire}

© Cliquer sur Créer.
® Saisir vos propres textes dans les emplacements réservés.

Si votre texte est déja saisi dans un autre document, utilisez la méthode présentée ci-

apres pour recopier les textes dans les différents blocs.
© Sélectionner le texte a recopier, puis C.
@® Activer le document créé a partir du modéle Bulletin d'informations.

®© Cliquer dans le bloc souhaité.

® Onglet Accueil - groupe Presse-papiers
Dérouler le menu Coller puis sélectionner |'option de collage : Fusionner Ia
en forme (F).
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g Accusil § }Eﬁsefﬁuh hﬁi!ee&;}i-gif“- Références

Times New Re ~ %12 »

Coller |

¥ - &
= ¥ Reproduire 2 mise en forme | Bk 8 5otk 2, X

Palice

i fe

e

Méthode
@ Positionner le curseur sous le titre SOMMAIRE.

® Onglet Références - groupe Table des matiéres - bouton Table des matiéres -
Insérer une table des matiéres

TITRE1

SousTiTrel
ST
Tire 2

Titre 3
T T cessesvirsoseresvencanensnnean -

Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des
T T—— & dhioita numéros de page

Caractéres de suite : |

Général
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© Cliguer sur le bouton Options.

® Supprimer les niveaux attribués aux titres de Word (SousTitrel, Titrel, Titre2...)
Puis numéroter les trois styles GT, ST1 et ST2 :

> T st Ao b Ao
Options de la table des matiéres

| Construire la table des matiéres 3 partr de :
Styles
Styles disponibles :
FondGris
¥ GT
Normal
SousTitrel

v 5T1
v T2

I Niveaux higrarchiques
Champs d'entrée de table

Valider par OK.
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© Dans la liste déroulante Formats de la zone Général, sélectionner Officiel, puis
décocher I'option Utiliser des liens hypertexte a la place des numéros de page.

Aligner les numéros de page & droite numéros de page
Caractéres de suite : ; .......
Général

Formats :

| Modier., E

I
I
{¥/] Afficher les numéros de page {71 Utiliser des liens hypertexte a la place des
t
|
|
|

Terminer par OK.
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Méthode

© Créer le modéle :
Onglet Fichier - Nouveau - Mes modéles

Cocher I'option Modéle puis valider par OK.

@® Paramétrer la bordure de page :
Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton Bordures - Bordure et trame -
Bordure de page
Dérouler le menu Motif puis sélectionner le motif souhaité.
Vérifier que l'option A tout le document est bien sélectionnée dans la zone
Appliquer a.
Valider par OK.

© Insérer I'image en arriere-plan :
Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte - Modifier
I'en-téte
Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Colombe.gif

@ Modifier I'habillage de I'image :
Outils image - onglet Format - groupe Organiser - bouton Renvoyer a la ligne
automatiquement - Derriére le texte

© Déplacer I'image pour la positionner au centre de la page, puis fermer |'en-téte et
le pied de page.

® Sauvegarder le modéle : Colombe.dotx :
Onglet Fichier - Enregistrer sous

@ Créer un document a partir du modele :
Onglet Fichier - Nouveau - Mes modeéles
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Documentvide  NormalOld.dotm

S B IR rsmsssomsi g
@ Document ) Modéle {

Sélectionner le modéle Colombe.dotx puis valider par OK.

Effets sur le texte :
O Saisir le texte.

® Effectuer la mise en forme :

Effets-de-texteq]

Onglet Accueil - Police - Paramétres avancés - Fonctionnalités OpenType -
Ligatures, sélectionner Standard et contextuelles.
Cela a pour effet de rapprocher les deux « f ».
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[y
Echele:  100% =l
Espacement : {Ncmal De: |

.
H

Fonctionnalités OpenType

Ligatures : | Standard et contextuelles

Espacement des nombres défaut
Formulaires des nombres : | Par défaut
| Jeux stylistiques Par défaut

|
i
\ Utiliser les variantes contextuelles I
;
i
{
|
1
|
]
|

e

Effets

! Police TrueType, identique & I'écran et a limpression.

[geﬁw;:ardefaut] | Effets de texte... | I

R 1 S R e et M S e P RO R a7\ B e R T O T SN

g%}w,%;éu
;{‘%ﬂm&"*
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Onglet Accueil - Police '* - Paramétres avancés - Fonctionnalités OpenType -
Ligatures : Standard et contextuelles - Jeux stylistiques : 2

Bt

R

| } Police, style et attributs i i Paramétres avances | ! ,1
Espacement des caractéres
Echelle : |100%

Espacement : zNormaI

Pasition :

Crénage :

Fonctionnalités OpenType -

Ligatures : i Standard et contextuelles

Espacement des nombres : | Par défaut

Formulaires des nombres : 1Par défaut

Jeux stylistiques & 2
Utiliser les variantes contextuelles

|
|
|

e =e e

Police TrueType, identique & 'écran et a limpression.

DEfinir par défaut | | Effets de texte... | Lok ][ soner |
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Corrigé 10.

Méthode
Saisir le texte du courrier, le mettre en forme puis définir la liaison :

© Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton
Démarrer la fusion et le publipostage - Lettres

Insertion Mise en page References Publipostags % Résﬁsi’

Démarrer fa fusion | Sélection des  Muosdifier in liste | ; Champs de fusian
et le puh?’t;mstage* destinataires v de destingtairss § a1 surbriflancs

iettrﬂ

Mﬁgsages aiemomques R

&9 Enveloppes...
. Etiquettes...
o Re;}er’(mre

W E}z}cument Wmtﬁ normai

Assistant Fusmn et pui}imcstage pas & pas

® Onglet Publlpostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton
Sélection des destinataires - Utiliser la liste existante

Insertion Ilise en page References ; Publipestage Revision

i

Démarrer la fusion | Séledion des | Madifier ia lists
et le publipostage ~ | destinataires = d= dedinataires |

Demarrer fa f l&d  Entrer une nouvelle fiste...

Utiliser 1a liste existante... i

W= Sélectionner & partir des Contacts Qutlook... 4
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Sélectionner le fichier Clients.xlsx puis Ouvrir.

=

Maodifié ke

= B i H6/01/2011 9928

Mes fichiers de sauvegardes
: Mes images
Mes vidéos
i 19 Parties enregistrées
ﬁ Recherches
3§ Teiéchargements
1% Ordinateur
& 0s@
o} Lecteur DVDRW (D)

~  |Toutes sources de données ("0 /|

out: ~ [omme ) [ ] |

Cliquer sur Feuill$ pour sélectionner la feuille contenant les informations puis OK.

Modifiée le Créée le Type

1/16/20119:28:10 AM  1/16/2011 9:28:10 AM TABLE
Feuil2& 1/16/20119:28:10 AM  1/16/20119:28:10 AM TABLE
Feuil3§ 1/16/2011 9:28:10 AM  1/16/2011 9:28:10 &M TABLE

| La premigre ligne de données contient les en-tétes de colonnes
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© Insérer les différents champs de fusion a leurs emplacements respectifs.
Onglet Publipostage - groupe Champs d’écriture et d'insertion - bouton Insérer
un champ de fusion

Références

Publipostsge Révision Affichage Développeur
! & Q} Régles v

e ] '35 Faire correspondre les champs
Blor  Formule Insérer un champ o - oom e
d'adresse d'appel de fusion * ] Mettrs & jour ies #tigquettes

s Modifier Ia liste |
v de destinataires |

blipostage | Champs Ciwilité o
L TR IR HOM 6"'7“'3%:9"‘?'
ADRESSE
cp
VILLE

Exemple pour l'adresse :

T SRS SRS NOR MRS W R R AR o R BRI T U e o e TV S o |
«Civilité» «NOM»+
«ADRESSE»«
P
«CP»<ViLLE»Y
1

O Attention : effectuer I'accord du participe passé dans la phrase :

Vous étes cordialement convié a une présentation privée de notre nouvelle
collection.

Positionner le curseur a la fin du mot convié.

Onglet Publipostage - groupe Champs d’écriture et d'insertion - bouton Régles -
Si...Alors...Sinon...
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Publipostage % Revision Affichage Développeur

b fiste Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ
taires | ensurbrillance  d'adresse d'appel de fusion~

Champs d écriture et &'insg

B e | T N e R R

T R i

1

Demander... E
percu des

Remplir... résultats

Si.Alors,. Sinon.. A

H° enregistr, defu;ron 11“;‘” 13

M= séquence de fusion

Suivant

Suieant Si...

Définir Signet... OMNine

Sauter I'enregistrement si.., e

«CP»<VILLE»]

Elément de comparaison

Paramétrer le mot clé tel que présenté ci-dessous :

Comparer avec :

Civilité est différent de

‘Monsieur

Insérer le texte suivant @

&

Sauvegarder cette lettre type : Invitation.docx.

WORD 2010

Valider par OK, sélectionner le paragraphe complet puis le formater en Arial 12pt.
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© Une fois le document mis en forme et les différents champs insérés, pour tester le
publipostage, cliquer sur |‘outii Terminer et Fusionner puis Modifier les
documents individuels pour lancer la fusion.

{T
il |
Terminer & |
fusionner~,

|4y Modifier des documents individuels..,

23 Imprimer les documents...

%:‘ﬂ Envoyer des messages électroniques.., |
Sélectionner Tous puis valider par OK.

¢ Enregistrement en cours
©oe: | | &:

Le document créé comprendra autant de courriers qu'il y a d’adresses dans la base de
données Excel.

Fermer le document créé sans le sauvegarder pour revenir a la lettre type.
Cibler les clients habitant a Avignon :

© Pour n'adresser le mailing qu’a certains destinataires, cliquer sur Modifier la liste
de destinataires.

Insertion Mise en page Références E Publipostage } &év‘tsﬁ

' Démarrer la fusion  Sélection des i;!sfmﬂiﬂer la liste . Champs de fusion
et le publipostage v destinataires » de destinataires!  en swrbrillance  d

Diémarrer Ia fusion et le publipostage |
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?ﬂme& pubf‘ipeﬂageﬁemmﬂ :

‘: Laliste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez mmpieber ou modifier cette liste &
|| laide des options d-dessous. Utilisez les cases 3 cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
|| votre liste est préte & l'emploi.

{lentrxdsx
Chients.xdsx
Clients.xdsx
Clientsxisx
Clients.xlisx

Clients.xlsx
Clients.xlsx
Clients.xlsx

USRI I K

MAISON
DENIS
DARIHEL
DAVANT
RAYNAL
NAVEAU
PAMNYERT

f Hile Liriornge

1 Place Bu Commerce
2 Rue Bu Lampier

18 Grande Rue

54 R. De La Republique
Pt De L'Eglise

1 Fbg De Paris

6 Rue Foch

Monsieur
Monsieur
Monsieur
Monsieur
Monsieur
Meonsisur
Monsieur

<]

i

Clients.xlsx

Deux méthodes sont applicables :

Aﬂ‘iﬂer la ‘u’stae de desbnata\res
%l Tner..

%1 Rechercher les doublons....
Rechercher un destinataire. ..

Si le nombre de destinataires n'est pas trop important, il suffit de cocher ou
décocher les enregistrements.

Si le nombre d’enregistrements est important, il est préférable de définir un filtre :

@® Cliquer sur le lien Filtrer.

WORD 2010
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© Définir les critéres du filtre :

Valider par OK.

O La liste a été actualisée, valider par OK puis relancer la fusion vers un nouveau
document.

fé;mn : pubhpaﬁag: Dz:sttna*a

5 La iste des destinatsires suivante sera uﬁliseedansieprocessusde fusion, Yous pouvez | corrpleter ou modifier cette jiste &
| l'aide des options d-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
| votre fiste est préte & lemploi.

e
Chentsads v | 145 Rue Jean Jaures AVIGNGN s
Clientsxlsx ¥ PIRET 4 Rue Du Pres. Roosevelt AVIGNON B
Clients.xlsx ¥ OLLANT 4 Ay Aristide Briand AVIGNON M &l l
Clientsxlsx ¥  POUDRET 82 Rue Jean Jaures AVIGNON M |
Clientsxisx F’" RADEL 4 Rue Source Hopital AVIGNON Wi |
Clientsxlsx ¥ PRALUS R Bu Portugal AVIGNON I
Clients.xisx ¥ TYRAT Rue Du President Wilson AVIGNON %
Clients.xisx v RABCUTOT PiDe L‘Egirse St Louis AVIGNON N
O ; e e wewmowsm— 3
Saurce de données Affiner |a liste de destimta‘res
Clients, xisx #

;—.—;‘ Remermer les doublong, ..
«| 4 Rechercher un destinataire.,.

——
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Méthode
Saisir le texte du courrier, le mettre en forme puis définir la liaison :

© Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton
Démarrer la fusion et le publipostage - Lettres

@® Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton
Sélection des destinataires - Utiliser la liste existante

© Ouvrir le dossier dans lequel est sauvegardée la base de données
GestionAsso.accdb, sélectionner le fichier puis Ouvrir.

| i?ﬁ:s‘)r cms
iz

{8 Contacts N Woditié I
(B Favoris '
(@ Liens
“ Ma musique
i’} Mes documents
jé Mes fichiers de sauvegardes
N?i Mes images
{8 Mes vidéos

0 Clients.xdsx 16/01/2011 1040 Feui
- [2] GestionAsso.accdb 160120011820 Wik

- Ordinateur
& osicy
&4} Lecteur DVD RW (D3)
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® La base contient deux tables et deux requétes, sélectionner la table Adhérents
puis OK :

Sélectionner le tableau

s

Mam Description  Modifiée le Crééele
AdhérentsInformatique 1/16/2011 4:29:16PM  1/16/2011 4:29:16 PM
ListeAdhérents 1/16/2011 4:28:39PM  1/16/2011 4:28:39 PM
1/16/2011 4:28:39PM  1/16/2011 %:05:13PM :,
Responsables 1/16/2011 4:31:38PM  1/16/2011 4:31:38 PM 2
i
i
i

Remarque : si des requétes (VIEW) existent dans votre base de données, il est bien
sur possible d'utiliser une requéte afin de filtrer les enregistrements.

© Insérer les différents champs de fusion a leurs emplacements respectifs.
Onglet Publipostage - groupe Champs d’écriture et d’insertion - bouton Insérer
un champ de fusion

Exemple pour l'adresse :

;:.|.i,(,2.;,3(;.;;.‘,g.;‘g.,,7.1.3.2:9‘g’ggil,li.;.g.,.1'3.‘;‘34,;,15};;{}‘:;
¥ 332 S 3 E3 1 1

«Titre»«Prénom»«NomAdhérent»q
wAdressen§
«CPa«Villen§

@ Affichage de la date de la réunion en fonction de I'activité :

i
Nousavonsie-plaisir-devous-invitera-la-prochaine-réunionquisetiendradans-nosiocaux-det§
q

23-juin-2011-3-18:009
i
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Positionner le curseur a I'emplacement souhaité.

Onglet Publipostage - groupe Champs d’écriture et d'insertion - bouton Regles -

Si...Alors...Sinon...

Paramétrer le mot clé tel que présenté ci-dessous :

Insérer le mot clé: Si
Hom du champ ¢ Elément de comparaison : Lomparer avec:
Activité est égal & PPHOTO

Insérer le texte suivant :

|| 123 juin 2011 5 1800 -
-

| Sinon, celui-d :

|| |lerjuillet 20113 17:30 s

.

R (el |

@ Valider par OK, sélectionner le paragraphe complet, le centrer puis le formater en

Police Calibri 18 pt.

Si aprés avoir inséré le mot clé Si... Alors...Sinon..., vous souhaitez modifier I'une des

dates, utilisez la procédure ci-dessous.

© Cliquer sur la date affichée dans la lettre type, celle-ci doit apparaitre sur fond

grisé.

@® Utiliser la combinaison de touches pour développer le champ.

Nousavonsie-plaisir-de vousinvitera-la-prochaine réunionquisetiendradans-nosiocaux-le g

{F-PHOTO-=-"PHOTO" "23juin-2011-3-18:00"-"1erjuillet-2011-

4-17:30"}9

© Effectuer directement la modification entre les guillemets, par exemple ici, il est

possible de positionner en exposant le er de 1.

WORD 2010
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® Une fois la modification effectuée, utiliser a nouveau pour refermer le
champ.

© Une fois le document mis en forme et les différents champs insérés, cliquer sur
I'outil Terminer et Fusionner puis Modifier les documents individuels pour lancer
la fusion.

AVR-SA+«
ZbLes-Plans+
84000- AVIGNCONY

£SKIPIF-MAITRISE- <> "EMPLOYE" 9]

aTitren«Prénom» xNom»+
wAdressens
«CPw-Villenq)

Avignon,-le<2-février- 20119

Objet"»Prime-d’anciennetéf]

| Comparer avec :
EMPLOYE| |

«Titre», g

Nous-avons- le-plaisir-de-vous-commu
le-montant-de-votre- prime-d'ancienng |
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HNom du champ : Elément de comparaison Comparer avec:

éesthféﬁewouégalé EE 10

WORD 2010
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Méthode

Créer un nouveau document puis définir la liaison :

© Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton
Démarrer la fusion et le publipostage - Etiquettes

Insertion

Mise en page

- -
Retérences % Publipostage §

et te publipostage »

Démarrer I3 fugion | Sélection des 34

£
destinataires » #z destnat

-

jer ta Hy

| Lettres

4 . Enwzloppes...

| Messages électroniques

Etiquettes..

N Assrsiaﬂt Fuswn et pubhpastage pas 3 pas..

——

Sélectionner le Fournisseur : Avery A4/A5, puis sélectionner la référence C2244.

 Options pour les étiquette
Informations sur imprimante
| 7 Imprimantes 3 almentation en continu
¥ Imprimantes feville & feuile

" Description

Fournisseurs des dfiguettes : |Avery A4JAS

Rechercher des mises & four sur Office com

Numéro de référence :

Type:
Hauteur ¢
Largeur :

Autocollant
718 om
Z.18an

Taille du papier : 21com x 29,65 an

Validez par OK.

® Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton
Sélection des destinataires - Utiliser la liste existante
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© Ouvrir le dossier dans lequel vous avez sauvegardé le document
ListeProduits.docx, sélectionner le fichier puis Ouvrir.

® Insérer les champs de fusion dans la premiére étiquette.

B et
uDésignationne i : tEnregistrement suivant»q] I
P -

: «Poidsne :
P
Fabrication-artisanale
-
T e i ——————— !
sEn———— e K S -
«Enregistrement-suivant» 9 : «Enregistrement suivant»9) H
‘n ‘H

© Formater le texte de la premiere étiquette en police Vijaya 24 pt (2 défaut,
choisissez une autre police).

| «Désignation»+
Lo i
| «Poidsy+

e

| Fabrication-artisanale

HE ]

® Recopier cette premiére étiquette sur les autres en cliquant sur le bouton Mettre a
jour les étiquettes du groupe Champs d’écriture et d’insertion.

WORD 2010 277



Publipostage 3 Revision Affichage Diéveloppeur | Créstion Dispasition |

(2 Régles v

i ?5 Faire correspondre les champs
b liste | Champs de fusion Bloc  Formule Insérer un champ e S :
taires % ensurbrillance  d'adresse d'appel  defusion~v (& Mettre 3 jour les étiquettes

H Champs d' écriture et d'inserdion

@ Sélectionner I'ensemble du tableau puis clic droit dans le tableau - Alignement de
cellules - Centrer.

® Afin d'imprimer une planche compléte de 6 étiquettes par produit, effacer les
champs « Enregistrement suivant » sur les étiquettes 2 a 5 puis déplacer ce champ
a la fin de I'étiquette 6 (cf. ci-dessous).

{ #
i «Désignations+ «Désignationy+

+ Pl +

«Poids»+ " «Poids»

« i ._. i
| Fabrication-artisanale§; . Fabrication-artisanaley
i ® |
-

«Désignationys+ «Désignation»+

P P H
«Poidsy+ xi «Poidsy+
| Fabrication-artisanale; | Fabrication-artisanale¥!
i & ® ;
-
i S _ «Désignationn+ |
«Désignationy+ -
: ¢ ,

! . ; «Poids»+
«Poidsy+ l o i
! o _— :
: . Fabricatiomartisanale |
3 Fabrication-artisanale® «Enregistrement:

H ® .

SHIVANt»«

© Lancer la fusion.
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