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A V ANT -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 même un manuel pratique ... 

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

Les exercices sont regroupés par thèmes (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 à réaliser. Cette image a été réduite afin de s'intégrer dans 
le format de ce livre mais vous devez réaliser l'exemple sur un format A4. En haut de 
chaque énoncé, vous trouverez le numéro de la page où se trouve le corrigé 
correspondant. 

Certains exercices nécessitent l'utilisation de fichiers (repérés par le symbole ~) que 
vous pouvez télécharger à partir du site des Editions ENI à l'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 l'apprentissage de Word. 

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



Procédure à suivre pour le téléchargement : 

Lancez votre navigateur (Internet Explorer ou Firefox). 

Accédez à la zone Adresse, tapez l'adresse : http://www.editions-eni.com 

Tapez la référence du livre CXlOWOR 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 boîte de dialogue Téléchargement de fichiers cliquez sur Ouvrir : une 
fenêtre contenant le dossier CXlOWOR apparaît. 

Cliquez sur le lien ou le bouton Extraire tous les fichiers : l'Assistant Extraction 
apparaît. 

Utilisez, si besoin est, le bouton Parcourir pour modifier le dossier de destination. 

Cliquez sur Suivant (ou Extraire). 

Refermez les fenêtres de dossier. 

Vous pouvez aussi faire la demande de ces fichiers auprès 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, à l'adresse que vous nous 
indiquerez. 

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

les caractères non imprimables (~ qui symbolise la touche ~' ~ qui symbolise une 

tabulation, .J qui symbolise un retour à la ligne obtenu par li shiftl rdi] ... ). Pour chaque 
élément du document (paragraphe, texte, tableau, colonne ... ), nous avons mis en 
avant les caractéristiques dans un rectangle de fond gris. Ces paramètres sont définis 
par rapport à un format A4. 



MISES EN PAGE SIMPLES 

TABULATIONS 

TABLEAUX 

MISES EN PAGE AVANCÉES 

WORDART ET SMARTART 

IMAGES 

FORMULAIRES 

MISE EN PAGE EN COLONNES 

FONCTIONNALITÉS AVANCÉES 

MAILING 

Cahier d'exercices 
WORD 2010 

Énoncés Corrigés 

3 105 

19 123 

27 131 

43 151 

57 167 

63 187 

71 201 

77 215 

81 221 

97 263 
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Mises en page simples 
RETRAITS 

BORDURES 

TRAMES DE FOND 

PUCES 
EN-TÊTE ET PIED DE PAGE SIMPLES 

WORD2010 
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Microsoft Word 2010 
Avec Microsoft Word 2010, coUaborer 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 ïmpact. Avec cette nouvelle 
versïon, vous pouvez également accéder à Ja richesse et à la convivialité de Word 
dans votre navigateur 

Mettre en fonne texte et images pour un aspect cohérent 

Ward 2010 offre un effet artistique à ta fois aux images et au texte. Notez 
que lorsque vous appliquez des effets au texte, le correcteur 
orthographique reste accessible. 

Affiner la présentation de votre texte avec les fonctionnalités •Open'T)'pe 

• Word 2010 propose des fonctionnalités de mise en forme de texte avancées 
tncluant un choix de paramètres de ligature, ainsi qu'une sélection de jeux 
stylistiques et de feuilles de nombres. 

• Vous pouvez utiliser ces nouvelles fonctionnalités avec n'•importe quelle police 
Open Type afin de parvenir à un niveau de finition typographique supéri'eur. 

Naviguer au sein de documents longs grâce 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 l'a fonction grisser-dépJacer plutôt que copier-calier. Pour 
finir, vous pouvez rechercher du contenu en utinsant la :fonction de recherche 
incrémentieUe, qui vous permet d'effectuer une recherche même quand vous ne 
savez pas exactement ce que vous recherchez. 

Office 2010 Exœl 
Acœss 
PowerPo!nt 
Word 
Outlook 

Mises en page simples 



LiL'Jnoncé 1 . 2 èorrigé p. 108 

QUELQUES PROCÈS AUX U.S.A. 

En 1994, unjury du Nouve.au-Mexique accorda 2;9 millions$ de dommages et intérêts à 
StellaUebad<, 81 ans,. souffrant de brû'lures autroisièmedegrésur.lesjambes, lesexeetles 
f:esses après s'être renversée une tasse de café Mac Donald' sur elle. 

Ce ca.s inspira un" Pdx Stella" annuel récompensant les procès US les pius farfelus. 

Cl-après quelques exemples de candidats pour 1 e prix, il est vrai que le ridicule ne tue pas, 
mais, d'ans la tradition américaine, avec un bon avocat, on peut gagner n'importe quoi. 

Janvier 2000 

Juin 19911. 

Octobre 1998. 

Octobre 1999 

WORD 2010 

UnjurypopulaireduTexas accorda 780 000 $ à Kathleen Robertson 
pour s'être foulée l'a ctlevi lie en trébucha nt sur un ·enfant en t>as-âg·e 
courant entre les rayons dèun supermarché. Les pmpriétaires du 
magasin furent considérablement surpris par le verdict, cons.idérant 
que le jaune trouble--fête était le fils d.e Mme Robertson. 

Carl Truman, 19' ans, de Los Angeles, gagna 74 000 $plus frais 
médJcauxlorsqueson voisin roula sur sa main avec sa Hon da Accord. 
Mr Truman n'avait ap.paremme:nt p·as remarqué la présence de son 
voisin alors qu'i l lui volait ses enjoliveurs. 

Terrence Dickson, Pennsylvanie, quittait la maison qu'il venait de 
cambrioler en passant par le garage. Incapable de ressortir,. en raison 
d'u mauvais fonctionnement de la commande automatique de la po.rte 
du garage,Hneput réintégrer 'la maison ,, la porte reliant la maison au 
garages'étantfermée à c.lélorsqu'il l'.avaitclaquée.Lesoccupants de 
Ja maison étaient en vacances. Mr Dickson se retrouva enfermé 
dans le garage pend'antBjours. ll survécu grâce à un casier dePepsi 
et un grandsacdenourriturepourchiendéshydratée.ll poursuivit les 
propriétaires de la maison en justice, clamant la torture morale 
engendrée par :1a situation. Le jury lui octroya un demi-million de 
dollars. 

JerryWilliams,Arkansas, gagna 14 500 $plus frais. médicaux après 
avoir été mordu parleChiendeson voisin. Lechienétait&nchaïnéà la 
clôture intérieure du jardin. Le montant accordé à Mr \1\ii lliams fut 
moins élevéqu& prévu car le jury &stima que le chien avait p&ut-être 
été un tien provoqué 'Par Mr Williams qui lui tirait dessus au fusil à 
plombs .. 
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DICTIONNAIRE 
SCIENTIFIQUE 

Aberration chromatique 

Amplitude 

Analyse vectorielle 

Bus informatique 

Cage de Faraday 

En optique géométrique, l'aberration 
chromatique désigne une aberration 
optique qui produit une .image floue et aux 
contours irisés. 

En mécanique quantique, on nomme 
amplitude un vecteur composé d'un 
module et d'une phase, qui peut être 
représenté par un nombre-complexe (deux 
coordonnées). 

l'analyse vectoriel.le est une' branche des 
mathématiques qui étudie les champs de 
scafaires et de vecteurs suffisamment 
régu:liers des espaces euclidiens, c'est-à­
dire les applications différentiables d'un 
espace ouve.rt d'un espace euclidienBio­
informatique On regroupe sous le 
terme de bioinformatique un espace de 
recherche pluridiscipl inaire où travaillent 
des informaticiens, biologistes, mathéma­
ticiens et physiciens, dans :le but de 
résoudre un probl.ème scientifique en 
biologie. 

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

Une cage de Faraday est une enceinte 
utilisée pour protéger des nuisances 
électriques et électromagnétiques 
extérieures ou inversement empêcher un 
appareillage de polluer son environ­
nement 

Mises en page simples 



[~Jïloncé 1 .4· 

.Monsieur Antoine CROUZET 
56 bis,. rue du Rugby-
84270 MONTEUX 

Lyon ,ile 1:8 mars 2011 

Réf. Demanded'emploi 
Poste: lngénieurR&D 

Monsieur, 

Suite à v otre demanded'emploi dans notre bureau d 'études d'électronique,je v ous 
demande de bien vouloir vous présenterle: 

15 avril 2{}'11 à 9 .heures 
A la: 

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES 
803 Boulevard de Fr:anee 

13004 MARSEILLE 

Où vous serez reçu parMonsieurCORENTIN. Veuilleznous réserver la matinée 
comp:l ète. Nous procéderons à une série de tests. 

Veuillezconfirmer ce rendez'-vous en téléphonant au: 

04.91.00.06.12 

Je vous prie d 'agréer, Mo·nsieur, J'expression de mes salutations distinguées. 

Le directeur, 
Marc FARNET 

PS : prière de vous présenter muni : 

WORD 2010 

• des exemples de projets quevousav ez pu réaliser, 
• d'une pièce d ' identité, 
• d 'un documentfaisantappa:raitrevotrenuméronationaldesécuritésociale, 

daté de moins de3mois. 
• de ]a photocopie devos diplômes certifiée conforme parla municipaJité de 

votre domiale .. 
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Réf. :facture 2358 du Hl mars 2011 

Villeurbanne,'le29 avril2011 

Monsieur, 

INFORMATIQUE 3000 
Bd de la croix verte 
69o196-LYON Cedex 

A l'attention de Monsieur BOl/TET 

Je· vous ai adressé le 4 avril 2011 une simple réClamation téléphonique -en ce qui 
concerne le mauvais fonctionnement de mon ordinateur PC BUS 230 que je vous aï 
acheté :le 16 mars 2011 et qui est sous garantie jusqu'au 16-mars 201'4. 

Au cours de notre entretien, vous m'avez assuré qu'un dépanneur passera1tsous 
deux jours, conformément au contrat d'assistance auquel J'ai· souscrit sur vos 
conseils lors de mon achat. Mal.heureusement, il n'-en fut rien. Par la suite,j;e vous ai 
écrit une lettre qui est restée sans réponse. 

Je me permets de vous rappeler 'les dysfonctionnements : 

• Arrêts intempestifs en cours de travail 
• Souris bloquée 
• É.cran noir 'lors du redémarrage pendant 10 minutes 
• Ventilateur très bruyant 

C'€st pourquoi, par :te présent -courrier adressé sous pli recommandé, je vous 
demande de réparer, vo.ire de remplacer cet ordinateur dans les plus brefs délals. 

À défaut de quoi, je me· verrais ooligé de remettre cette affaire entre les mains de 'la 
justice. 

Je souhaite· vivement que nous arrivions a éviter toute procédur€ et que vous 
satisferez a vos engagements. Dans cette attente,, je vous prie d'agréer, Monsieur, 
'l'expression de mes salutations distinguées. 

Patrick CLÈMENT 

Mises en page simples 
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l~ Enoncé 1 .6 

La perdrix noire 

COMPTE RENDU 
Vi:sne dans larégion sud ( 11 au 18 mai 2011 } 

Cette visite avait pour objectlfune prise ·decontactavec les plus récents clients du 
secteur sud. 

J'ai rencontré 1 es responsables des surfaces de vente suivantes : 

• lnterSud à Carpentras 
• Le grand Marehê à Montélimar 
• Petit palais à Aix en Provence 
" Au Palais Gourmand:àMontpell ier 
• Distri SUDà.Nice 
• Au Gibiergourmand oà Cannes 
• TraditionGourmande:à Avignon 

Les remarques de ces clle:nts ont porté essentiellement sur l es points suivants : 
..r Le packaging 
..r Les conditionnements 
..r Les approvi sionnements 

Le paclœging: 

1 

Certains produits ne sont p.as assez attractifs: faire plus r essortir la 
mention BIO et l'origine des ingrédients. 

Les conditionnements 

1 

Le conditionnement indivï duel ne serait pas adapté à la demande des 
clients finaux, il serait préférable de privil égier les conditionnements en 
portions doubles. 

Les approvisionnements 

Les cli ents ont soUligné, en parth::ulier : 
1. un manquederêactiv itédu service expêdition, parfois les délatssont trop 

longs, 
2. desDLUO pa:rfoistropproches. 

Cette prise decorrtact •avec laelientèle:s'est révélée fructueuse. Il parait souhaitable 
derenouve'lercetteforme de démarc.he. J'ai promisunecorrection de ces différents 
points de notre p.art. 

WORD 2010 

Le Directeur Commercial , 
J .M. BOUSSY 
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LLL Énoncé 1 . 7 

D SOFT FORMAT ION 

BIJREAUifQLJE 

INTERNET 

RÊ SEAUX 

DÉVElOPPEMENTS 

MÉlHüDOLOGlE 

10 Mises en page simples 
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·· ··· enoncé 1 .a 

Test préliminaire. 
Dans un premier temps, le jeu a été expérimenté sous une forme initiale brllte ( p.as 
de boite particulière, cartes questions moins finies, bi.lleis simples ... } .afin de définir 
principalement et rapidement si le ·concept plaisait et si oui ,. afin de corriger les 
éventue.ls défauts de conception. 

Tesis 

Evolution.s 

Résultais 

D'octobre 2010 ·à février 201·1 , 100 ensembles de jeu (dans 
des boîtes blanches) o.ntétéprêtês àun panel detesteurs, qli 
eux-mêmes ont à leur tour prêté 'le jeu à d'autres relations , Ja 
seule obligation était de faire remplir par chaque joueur un 
petit questi o nnaJre. 

Globalement testé depuis p'lus d'un an et demi, amélioré et 
modifié en fonction desremarquesdesjoueurs, le jeu parvient 
à maturité ·dans cette version définitive. 

La grande majorité des personnes ayant pu jouer ont été 
conquises parle jeu et reconnaissentavoirpasséun excellent 
moment en famille ou entre amîs ,.l'équipe de conception a 
d'ailleurs été agréableme.ntsurprise•lors du dépouillement des 
questionnaires d'obtenir un taux dejoueursséduits par ce jeu 
supérieur à 70%. 

le questionnaire collecté nous a permisd'obteni:rle.s enseignements suivants: 

Durée d'une partie: En général , ·de 45 minutes à une :heure trente, voi re plus , 
dépendant principalement du nombre de joueurs et de 
l'am bi ance. 

Ont été apprêcié.s les points suivants : 

..- Domaines variés: culture, esprit d'.à propos, humour, improvisation, 

..t Bonnerépartitiondes questions entre les différenisthêmes, 

..t Possibilitêdevoirle piégeur lui-même piégé par sa question, 
" Pas delimitation dun ombre de joueurs (certainespartiesontété effectuées avec 

.6 couples) 

l!J~ 1?L3 t~liLS 
@l!J Ç"?(Dffil3 
DD QO 

~ Si vous ne disposez pas de la police pour les trois dernières lignes, choisissez une 
~ police proche. 

(il) 

WORD 2010 11 
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QUELQUES .ASTUCES 
POUR RÉFÉRENCER VOTRE SITE WEB 

"'"""~-'""'"""~:;...,;; ____ . -···-· -·· " "" .. :o..--.....--

LA BALISE DE TITRE BALISE TITLE 

Cette balise de titre doït contenir l.es principaux mots-dés. En général le titre de la 
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 spédales, situées dans l'en-tête de la 
page et destinées aux moteurs de recherche. Mats il est vrai que Goog:le ne tes 
utiHse presque plus. 

• balise META keywords : liste de mots-clés, séparés soit par des virgules, so'it 
par des espaces .. 

• balise META description : description de la page. En général une ou plusieurs 
phrases construites à partir de quelques mots-clés. 

UTILISER L'ECHANGE DE LIENS 

Proposer à d'autres webmasters des échanges de liens à partir, si possible, de sites 
au contenu simi.laïre. N'hésitez pas à utiliser aussi des liens externes. 

UTILISER GOOGLE ADWORDS 

Le programme Google AdWords permet de créer et d1ffuser vos annonces sur !es 
pages de rech.erche de Google :lorsque la recherche d'un internaute correspond aux 
produits ou aux servïces de votre· société. 

Démarche: 

1. S'inscrire en ligne sur Google pour créer son compte AdWords 
2. utmser les outrls de GoogJ:e pour créer l'annonce publidtaire et la cibler 

géographiquement. 
3. Paramétrer les mots ctés. 
4. Choisir un budget quotldien alloué à cette campagne. 

Mises en page simples 



PRIX TTC 

Données 

PRIX HT 

Données 

PRIX NET 

Données 

NOUVEAU SALAIRE 

Données 

FORMULES DE BASE 

Prîx Hors-TB.JœS 
Taux de TVA 

PRIX TTC = Prix HT"" ( 1 +Taux de tva) 

Prix TTC 
TauxdeTVA 

PRIX HT = PrixTTCl{ 1 +Taux de tva) 

Prix 
Ta·ux deremi.se 

PRJX NET= Prix* ( 1 - Taux} 

Sai ai re actuel 
Taux d'augmentation 

NOUVEAU SALA~RE = SaJa:ïre.actuel"" ( 1 +Taux) 

PLACEMENT FINANCIER 

Données 

WORD 2010 

Cap'ita] placé 
Tauxd'intérèt (%) 
Durée (années) 

CAPITALOBTENU= Cap ital*{ 1 +Taux}li. Durée 

13 
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-Énoncé 1 . f1 corrigé p. 117 

JAVA 3000 SARL 
BP62 
69003 LYON cedex 

A J'attention du SetVice comtm!TCial 

Paris , 'le 15 mai 2011 

OBJET: 
REF: 

M essieurs, 

'Nouvelle tarification 
ACJGL0592 

Suite à notreconversationtêlêphoriiquedecejo:ur,je vous prie de bien vouloir tmuver 
ci-joi nt notre nouveau tarif des 1 o g ici els . 

EVALINFO Version 1.0 utilisateurs : 220t: HT 
{Avec 1 es questionnaires standards) 

Question naires l nfonnat iques: 45t: HT 
Questionnaires Gestion: 35t HT 

Questi onnaires Martc:etïng: 25t: HT 
Question naires Sécurité : 65t: HT 

Les 10 utiHsateurs supp lémentaires 40t: HT 

Tous ·ces éléments sont disponibles en téléchargement sur notres'itewebavectrois 
modaLités de règlement: CB, virement, ·chèque. 

Vous en souhaitant bonne réception, nous vous p.rions d'agréer, Messieurs, ]'assurance 
de n otre consldêration d,istinguée. 

P.S. 

Le gérant, 

Alain COULONGES 

Vous pouvez télécharger une ve.rskm de démonstration gratuite du logiciel 
sur notre site vJeb VILW/.evalinfG.!T 

Mises en page simples 



,~ Énon"ëé 1.12 

Ets ENJALBERT 

BP 335 
69006 LYON cedex 

A l'attention de M. MARiEN 

Villeurbanne, le 15 mars 2011 

OBJET : Non livraison de commande 
Recommandée AIR 

Monsieur, 

N'ayant toujours pas reçu notre commande 2010356 du 12/02/2010. passée sur 
votre site Web W\VW.enjalbert-pro. fr, et réqlée par CB. nous vous sau.rions qré de 
bien vouloir nous livrer dans les meilleurs délais les produits ci-dessous désiqnés : 

Objectif Nikon 50mm 2.8 
Objectif Nikon 105 mm 2.5 

Flash Metzal 500 BZ 

Boitier Canon CX450 

Dans l'attente d'une prompte réponse de votre part, el espérant ne pas avoir à 
enqaqeJ de procédure à votre encontre, nous vous prions de cro ire, Monsieur à 
l'assurance de nos sentiments distinqués. 

P.S. 

Rémi DENIS 

Gérant 

Merci de nous contacter au 04 56 S9 78 si votre transporteur rencontre 
des problèmes de livraison . 

1>98 Place elu Palais - 71400 AUTUN 

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

WORD 2010 15 
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corrigé p. 119 

LA SÉCURITÉ AU TRAVAIL 

Il RISQUES CHIMIQUES 

>- Les dangers des su bstances chimiques ,et la 
règlementation . 

>- Quelles sont les sources dl nf·ormation en matière, de 
risques chimi ques? 

>- Intégration de, 1 a prévention dès 'la conception et la m]se ,en 
place. 

Il CAC ES 

>- Obtenir un certificat de ,capacité professionnelle ou une 
autorisation de conduite déHvrée par l 'emp'loyeur. 

> Connaître et vérifier l'état et Je fonctionnement correct ,en: 
sécurité d e ses matériels de transport 

Il :MALADIES PROFESS.IONNEllES 

>- Les maladies à caractère professionnel concernent toutes 
les maladies dont l'origine· pr·ofessionnelle est 
vraisemblable. 

> Un aide-mémoire juridique présente l'ensemble de· la 
réglementation relative aux maladies prolessionnelles. 

Mises en page simples 



STAGE D'ENTRAÎNEUR VOLLEY-BALL 
20 au 27 mars à Font-Romeu 

INFORMATIONS : Philippe BOUVET (0614 03 02 05) 

COUT 

HORAIRES 
NOMBRE D'INSCRITS 
DATE LIMITE D'INSCRIPTKJN 

340 € (comprend les manuels de cours et 
les parties praticpJes,hébergement en sus.) 
De 8h30 .à 16h 
12 maximum 
19 janvier 2011 

* :Initiation aux .notions d'entraînement physiologicp.1e et psychologicp.1e pour la 
pratique du volley en compéfrtion. * Apprentissage des principes et méthodes d'entraînement * Amélioration de votre performance * Développement de la capacité à détecter et à corriger des erreurs techniq.:~es * Apprentissage dl soutien requis aux joueurs lors d'une compétition 

Hf(ŒQ!ll$!-___________ ______ ___. 

* Etre âgé de 18 ans ou plus * Détenir une certification complète de niveau 1 (les 3 volets) ou d'entraîneur 
communautaire * Détenir une accréditation de niveau2théoriq.:~e ou partie A et 8 dilntrodUction 
à la compétition 

* Enseignement des règles tedmicp.1es 
* Méthodes d'entraînement et de récupération spécifiqJes aux sports collectifs * Techniques d'entraînement mental * Elaboration d'un programme d'entraînement annuel * Encadrement diune écp.1ipe de compétition et rôle de l'entraîneur 
*Nutrition 

~-~c··==============================~ 
* Ait emance de cours théoriqJes et pratiqJes * Chaque participant devra être arbitre durant une derri-joumée. * Différences de gestion entre une équipe masculine et une équipe féminine . 
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, .. Club de concnyuo~te 
Pres.1dent : ClEMENT Jean-Franço1s (06 10 1112 18). 

Siège social : 36 Rue de ta Mer 
06200 NICE 

NG agrément : AS ·5793362 

A TOUS lES ADHERENTS 

CONVOCATION A L'ASSEMBLEE GENERALE 

Le 28 juin à 19:00 à ta maison des associatiom~ 

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

et de secrétaire. 
Ordre du iour: 

..r Bilan 
-<' Orientatiors futures 
-<' Bilan financier 
,r· Electionducomrté -diredeur 
-<' Renouvellementdubureau 
-<' Organisation du voyage de r éoolte aux Ph·iiippines 
>' Questionsdiverses 

Elaboration du bulletin conchy!iolooigue 

Points à aborder: 

Site WEB 

Points à aborder: 

Péri odicité 
Nombre de pages 
Qui parti cipe à la rédaction? 
Quel budget? 
Quel imprimeur? 

Quel nom dedomaine? 
QueUe exte.nsion{.fr .asse ... )? 
Site de présent.ationunlquement ou bien devente 
Qui participeà l aco.nœption? 
Qui participera à la miseàjour? 
Quel hébergeurchoisir? 
Le rêférenœment 

Mises en page simples 



Tabulations 
TAQUETS DE TABULATIONS 
POINTS DE SUITE 
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'NOMS 

DEMANGEr 

P·ERNOIS 

FORTUNEi~VALI 

DANNY 

CORNET 

20 

,CONFIDENTIEL 

LISTE DES PROMOTIONS 

SERV:tCES CODES 

P R.ODUCTlON 12883 

COMMERCIAL 43C 

COMMERCIAL 298 

GESTlON .569N' 

R&D 32COR 

.SAlAŒES 

2.4501Xl 

1B90.01l 

1890.00 

2740.00 

2290.00 

Tabulations 



~~ ~-······ ~· ...... 

~Enoncé 2.2 

Vosrêf: 
Nos réf : 

Objet: 

ChercHent, 

BG/GL 657191 
JGNL258190 

Co mmanden'7S9 

FREESPORT 

154, Avenue des Alpes 
73120COURCHEVEL 

Grenoble, 
le 15 mars 2011 

Nous avons bien reçuvolrecommande et vous en remercions. Nousvousl ivrerons 
par messagerieEXPRESS et .auplus tard l e20 mars les artidessuivants: 

50 vestes Polaires T 4 
Réf. .APes 1568 ....... .. .. ... à 125€ soit... ... ........ ............ .. 6 250,00 € 

50 Paires de skis de fond 
Réf Vœges 4010 ..... ... ... à 235 € soit.. ............. .. ....... 11 750,00 € 

60piolets 
Réf4857 ................. ..... .. ... à60€ soiL ..... .................. . 3 600,00 € 

80pairesdehâtons 
Réf369: ..... ............ ..... ....... à 25€ soit.. ........................ 2 000,00 € 

TOTAL HT. .... ........ 23 600,00€ 
TVA 19.6% ............ ..4 625,60 € 
TOTAL TTC .... ....... 28 225,60'€ 

Règlement par traite àtrentejoursfin de mois 

Vous remerciantdela confiance quev ous nous accordez, nous v ous prions de 
cre ire, Ch er Client à r assuranced en os sentiments dévoués. 

WORD 2010 

Le Di recteurd es v entes 
Thierry DEVAL 
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OFFRE PROMOTIONNELLE 
Jus qu'au 18/07 

Pots cie 250 gr 1 

-Pâte pourCurry ...................... .. .............. .... ............... .... 3.25€ 
- Confitd'oignon ...... .... .. .... ... .... ................. .... ....... ....... ..... 4.27€ 
- Confit d 'oignon au raisin ........ ...... .. ............... ....... ....... ... 2.,88 € 
-Confit de pêche aucurry ........ ................... .......................... 6.8:4€ 
- Confit de figue aus afran .. .... .. .. ...... .... ... ....... ... ...... .. .. .. .. 9.87 € 

Pots de 300 gr 1 

- Achards d':aubergin es .... .. ........ ..... ... ...... 0 . 0 . 0 •••• ••••• • 0. 0 ••••• • 3.98 € 
-Po ivrons .au safran .. .. .... ...... ... .. .. .... ...... ...... ................... :8.45€ 
- Tandoari de légumes .... ...... ... .. ...... ........ .. ........ ...... ... ..... . 4.28€ 
- CI.J'ry Coco .... ... ...... ........ ........... .. .............. .. .... .. ............ ...... 4.16€ 
- Sa'UCe Go.lomoo ............... ........ .... ... ....... .. ......... ............. ... 4.28€ 

Pots cie :ZOO gr 1 

- Saœ e CUrry .... ..... ...... ..... .. ................ .. .. ....... .. ...... .......... 4.27€ 
- Saœe sa fran ·co·co. .. ...... .... .................... ......... ... ..... ... .... 6. 88 € 
- Sa'UCegrill ades .............. ........ ..... .... ....... .... .. .... ............... 3.45€ 
- Sa·œe parm esan.o.o ...... ...... ... . o .. ..... ......... .. ... ......... .. 0 .... .. 2.87 € 
- Chocolat au piment .... .......... ...... .... .. .. .......................... 7.88€ 

Tabulations 
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Enoncé 2.4 

JOYKL 
Rue de Chamonix 

7 4700 SALI.PNCH ES 

Cher Client Revendeur, 

SKIS 
SURFS 

FIXATIONS 

tAMI'ACNI !011 

Pouflanœ:rnotrenouve.lle gammedeskis Xtrem, nous vous propos orE des remises très 
attractives sur notre nouvelle gamme. 

Unecamp agnedecommunication nationale va être lancée dans les médias ·(lV, lntemet 
et imprimés) avant led ébut de la saison. 

En outre, nous av ons des ac-cords de partenariat .av ec de nombreLJX skieurs dont: 

Franck SAVERAZ 
Karine MAUVENAT 
Laurent LACOUR 

Champion de france de Descente 
Championne d'Europe de Free ride 
Vlce~champioo cf'Europe de free ride 

Exemples de prix d'achat su:r nos produits :phares : 

Legend 2011' ........... ... .............. .. .. ... .. ..... ... .. .. ......... .. .... .. .............. .. ..... .. ... .290 t': 
Alti Pro ............ .. ....... .... .. ...................... .. ..... .. ......... ..... ... ... .. ....... ...... ... .. .. . 340 € 
Mythic Snow .. .. .. ........ ... .... ... .............. .... ... .. .. ......... .. ............ .. .............. .. .. 374 € 
Revie.Y .. ........... ...... .. .... .................... ... ....... .... .................................. .. .... ... l59€ 
Vintage2011 .... ............ .. ....... ...... ....... .. ........... ......... .... .. ........................... 455 t': 

Vous trouverez l'ensemble de vos prix dans le tarif c i-joint. 

N'eus vous s ol.t1aitons une très bonne saison et nos équipes commerciales et tech niques 
restent à votre entière disposition. 

la direction commerciale JOYKl SKIS 
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PROGRAMME DE 
LA CONFÉRENCE 

Les risques en terrains de montagne 

Présentation générale. .. ... ......... ..... ... .. .. ...... .... ..... ..... .. ...... ... .... Lundi 12 -13:00 
La s écl.l"itê des terrains en montagne ...... .. ....... ... .... ................... 'Mard i - 08:30 
Hes1aura1ion des terrains ......................... ................. ........ ...... Mardi - 1k00 
Gestion des torrents ............... .......... ...... ............... ... ................ Mard.i - 17:30 
Entre1i ens ro; ec les ingérrieur:s .. ............... .. ............. ...... .. .... .... ... Mardi -19:00 

Les risques d'avalanche 
Carte de France des :risques .. ....... ... .... ... ..... .. .. ...... ........ .. ... .. Mercredi - 8:00 
PLan :locaL« d\rbanis me .... ....... ... ............. .............. ....... .... Mercredi - ·14:00 
Plans de pré/entions des risques .. .. ........... .. ..................... Mercred.i-17:00 

Les chutes de bl.ocs 
Carte de France des risques .. ................. ..... .. .... .. ... .......... ............ Jeudi - 8:00 
Plans locauxd'urbanisme ..... .. ................ ....... .... ................... .. Jeud.i -14:00 
Plans de pré/entions des risques .. ..... ..... .......... .......... .... .. ..... Jeudi -17:00 
Les oùîls de .si miJa1ion ....... ....... ...... .... ... ..... ..... ....... ... .. .. ..... ... Jeudi - 20:30 

Les :risques d 'ino.ndation 
Carte de France des risques ................. .. ....................... .. .... Vendredi-8:00 
Plans .locatcx d'urbanisme ........... ........... ..... ............... ........ .Vendredi - 14:00 
Pl ans de prélen1ions des risques ... .. .... .... ...... .... ............. .. Vendredi -17:00 
Les otiîls desimti ation ....................... ........ ........... .......... .. Vendredi - 20:30 

Entretiens avec les :ingénieun spêcialstes ....... .... .. ... ..... .... .. ... Mardi -19:00 

Tabulations 



Enoncé 2.6 corrigé p. 130 

PROMOTIONS ÉTÉ 2011 

- Merlin XC 500 ............. ...... ................. 1 790 € 
- Merlin XC 600 .. .......... .. ...... ....... ..... ....... 1 990: € 
- Merlin XC 900 Carbone ----·- -· -· ·-··· ·- ·· ··.4 560 € 

-Taurus BH 400 ................. ...... ..... ...... 2 900 € 
- Taurus OH 500 ........... ....... ........... ..... .3 450 € 
-Taurus DH 800 ..... .............. ............... 3 990 € 

-Pédales auto XC 270 .......... ......... ............. 96 € 
-Pédales auto XC 610 ......... .. .. ... .... ...... .. 1'48 € 

-Cintre OH! Garbone .............................. -330 € 
-Casque :rntégral DH! ...... ........... .. ......... ... 289 € 
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Tableaux 
INSERTION DE TABLEAUX 

FUSION DE CELLULES 
ENCADREMENTS 

TRAMES DE FOND 
ALIGNEMENT DU TABLEAU 

TABULATIONS DANS UN TABLEAU 

INSERTION D1MAGES 

TABLEAUX RAPIDES 

WORD2010 
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SAVOYE DJST!RIBI.JTJO'N 
BASES lOGl:S.TIQUES 

PRODUITS FRAIS 

VI L'LES 

REif-.>15 
PARIS 

NANTES 
LYON 

ANNECY' 

RES PONSA S LES 

!1!.1\A.RGERIN 
TALLOIT 
EOUTET 
QUERY 

AIX Et-4 PROVENCE 
TOULOUSE 

NICE 

V ERINET 
SEBASTIAN 
SONVERT 
L EGRAND 

w 
CUl 

fllt! wo.· a. >a. 
~--~ 
CD<t: 
::Jo::: 
QL-1:-r-

FRUJTS 
LÉ.GUMES 
PRO'DU'ITS, SURGELÉS, 
VIANDES, 
POISSONS. 
FROMAGES 

TEXTILES 

PRO:OU'ITS, TECHNIQUES 
INFORMATIQUE 
VIDÉO 
TV 
Hl-FI 

CAI~BU:RANTS 

MATJËRESiDA'NGEREUSES 

AUTRES 

V ILLES IRESPOfiiSABLES 

CAEN 
PARIS 

NA.NTES 
SAI.NT ~ETIENNE 

VIENNE 
VALENCE 

!MARSEILLE 

SARTET 
BOUSSI 

COULONTE 
PETIT 

MAUFFRET 
DA VERT 
COTTI 

TIRANSPO,RTS 
RAPIDES 

EN FRANCE 
ET 

EN EUROPE 

Tableaux 
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corrigé p. 137 

Que:lques astuces pour 
Outlook 201 0 

Désactiver la lecture de mails 
en mode plein écran 

Si vous ouvrezun documentWorddepuis un mail reçu surOutlook, le 
fichier se lance automatiquement en lecture plein écran. 

DansWord: 
• Cliquez sur Fichier 
• Options 
• Décochez la case Ouvrir les pièces jointes en mode Plein écran 

Dans la fenêtre qui apparaît, déroulez le menu Affichage pUis 
sélectionnez. la commande Par fréquence de visite. 

Gérer rapidement les pièces jointes 

lorsque vous re·cevez plusieurs pièces jointes dans un mai l, il est possible 
de les enregistrer en une seule fois : 

• CTRL+A pour tout sélectionner, 
• CTRL+C pourles copier, 
• CTRL +V dans le dossier où vous souhaitez les sauvegarder 

Outlook et les réseaux d'amis 

Il. est possible de visualiser l'actualité, les adresses de messagerie, les 
photos de vos contacts de Facebook, TwitteL . tout en lisant votre courrier. 

• Cliquez sur 'la photo ou !.' ombre chinOise affichée en bas de chaque 
mail , 

• Ajouter, 
• Suivant, 
• SharePoint, puis saisissez les identifiants des différents comptes. 

29 
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'Fomta.tion 1vficros4tWord 

Oém1arche de création d'un document: 

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

2.Saisir le texte puis éventuellement 
corriger les fautes 

3.1Mettre en forme le document 
a. Caractères 
b. Paragraphes 
c. Tabulations 

d.Tableaux 
e. Définir les en-têtes et pieds de 

pages 
4.Réaliser un aperçu avant impression 
S.lmprimer 

Tableaux 



~Énoncé 3.4 corrigéP.i39 

PREMIER TRIATHLON SPECIAL DES CASCADES 

NAGE EN EAUX VIVES - VTT - MARATHON 

Il 
Ce documen. t presente som!TlSirement le premier tristhlon spécîa'l des 
CS5CSdes. OJganisé parle club NEVen parte:nsrîat avec le conseil général e t la 
banque. du sportif. 

SENIORS 

NAGE: 

VTT .: 

MARATHON : 

2 'km 
180mdeD-

56 ;km 
0+24-00m 
D-12.00m 

4 :2 lcm 
D+1880m 
D-1330m 

JUNIORS 

NAGE: 

VTT: 

'MARATHON: 

1.4km 
110mde·D-

:24km 
D+1080m 
D- 770m 

42 km 
D+1880m 
D-1330 m 

Prê-iinscrïptionssur 'les:ite'WW\I!'.nev-xtrem.com à partir du3avr'il2011 

OtNerture uniquem emaux 1 iœ.ndés de l'une des trois fédération; : 
• Nage en eau vive 
·• VTT 
• Course 

Certificat médical d'apti1ude aux sports de compétition ob li gatoi re. 

Chaque,conrurrent doitappaierson matériel: 
• Hyd ros peed, ·combinaison, casque .... 
• Vtt, cas que .. .. 

Unenavettes'ocœpera du transport des matériels au point d'arrivée final. 
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Enoncé 3.5 

DYNA 100 SA 

De nouveaux produits sont proposés à il a vente darn.s rtos d.ifférents 
sites. Une réunion de présentation est organisée dans chaque secteur 
sel on Je cal endrler prés enté c i-dessous . 

Ces réunionssont.accessillesauxdi.recleurs commerdai..IX, chefs des 
ventes et chefs de secteurs. 

CENTRES 

NANTES 
CHOLET 
ANGERS 
NIORT CHOLET les t4et15juin 
POITI.ERS 
LE MANS 
TOURS 

iMONTEUI\\AR 
VALENCE 
AVIGNON 
NI MES AVIGNON les 16 et 17 juin 
ARLES 
BOLLEN.E 

corrigé p. 140 

PS !Merci de confirmer vos inscnpti ors it San drîne Van den Huygten :au 
moins 2 s.emaines avant 'le début des sessions afin que n·ous 
puissions vous réserver éventuellement des chambres d'hôtel. 
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l[L Énoncé 3.6 corrigé p. 141 

~Terrain Loisir.jpg, Appartement.jpg, Cabanon.jpg 

-, -· ,...,_ ''t\ re ......._ ' '-:'\ •'::'\ '7\ -':'"'\. 
i '" t "1,'."' ), . ·, { '!"1: 1 1 t'; ; . ; L~ r / , î; i. f 

J ... · .. ; .. ; ..... J. .. . . . • : .. ':':'::':'l ~ •• · ~ .. ~-

CARRY LE ROUET 

TRÈS RARE A lA VENTE : 
TERRAIN DE LOISIRS2500 rn• arborée! 
clôturé 
à 1 'km des plages 

55000t: 

ST CYR LES LECQUES 

Proche des calanques, abri de jardin àus•age 
de petit caban onde20 m2 environ .à r.énover 
sur309 m" deter.Aucune pos.s'ibifité. 
d'extension ni d econstruction. Galan ques 
accessibl es parchem'ins piétonniers dans la 
pinède. Pas de vue mer. 

62000t: 

WORD 2010 
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PROCHE d 'ARLES 

AU COEUR D'UN VILlAGE UN TRES BEAU 
T1 D'ENVIRON 45 lîP REFAIT 
COMPLETEMENT A N EUF TRES JOLIES 
PRESTATIONS. PARKING A PROXIMITE. 
108\L PREMIER ACHAT OU 
INVESTISSEUR 

78500t:FAI 
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corrigé p. 142 

RATIOS FINANCIERS 
les ratios de 'l'entreprise peuvent être classés en: 

• Ratios financiers rattachés à la gestion finandère de l'entreprise; 
• Ratios rattachés aux autres fonctions de l' entreprise. 

On se 'limitera ici aux ratios financiers rattachés à !la gestion financière de !l'entreprise, 
dont la classification la plus fréquente établittrois groupes principaux: 

• Ratios de structure, à 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 

!RATlOS DE STRUCTURE. 

Caractérisant 'l' équilibre financier global de 1~ entreprise, :les ratios finanCiers restent 
très appréciés pades banquiers. ,Ils analysent les grandes masses du bilan. 

Fonds de roulement net 
Ratio de financement de 

l'actif circulant 
Actif ci rcu tant 

Ge ratio indique l' importance du fonds de roulement pour l' entreprise. Un ratio trop 
faïble expose l'entreprise à des difficultés financières , s'il' est trop fort, ,cela signifie, 
qu' elle immobilise des capitaux au détriment de sa rentabilité. Ge :ratio dépend 
fortement de 'l'activité de l'entreprise. 

Ratio de liquidité 
générale 

Actif circulant 

Dettes à court tenne 

Tableaux 



·~Énoncé 3.8 

1 Expêdîteur: 

AnneCOULONGE 

Objet : 

IMMO GESTION 
72. rue de Varennes- 5Hl00 REIMS 

Tél. 03 ·12 04 99 99 - Fax 03 12 04 00 99 
contact@immogest.fr 

1 Dësbnata1re : 

Paris, ;fe30 juin 2011 
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~Énoncé 3.9 corrigé p. 144 

@ 3-9 Architecture.docx 

36 

Ce dos:siercomparele:s différente:sarchitecture:sd'appllcationpossible:savecun 
SGBD. 

w 
_J 
rn 
:5 
<t 
w 
0::: 
(1_ 

z 
0 
i= z 
u.. 
w 
0 

QU'EST GE QU'UNE ARCHITECTURE? 

Uarchitecture d 'une .ap pli cati on estla mani ëre d'organiser:! es objets et 
cho.isirlestechnologies pour que l'ensemble apporte un rendement et 
une robustesse adaptés •aux besoins .. 

Voi ci la liste des 4architectures possibles: 

• Le fîc:ihîerserveur: Un seul fichier contient il es tables et l'interface. 
• le clientlseiVeur: Uinterface et l es tables :sont séparées . 
• la répfication : Uinterface et 1 es tables sont dupliquées sur chaque 

poste. 
• La base Web : Des pages html d 'accès aux: données servent 

d'interface des tables sur un serveur. 

-SE POSER LES BONNES QUESTIONS. 

Il est impératifdeseposerles bonnes questions dès l e début ·deYanalyse. 

QUEl EST lE 
NOMBRE 

D'UTiliSATEURS 
SIMULTANES? 

QUELS SONT 
LES 

DIFFERENTS 
SUPPORTS 
UTILISES? 

C'est :J'une des premières questions .à se poser, cette 
appJicationsera-t-eUeutiHsée parun ou plusieurs utilisateurs? 
Il est certain qu'une application destinée à un ·seul utiHs•ateur 
n'aura pas les mêmes ex.igences de robustesse q•u'une 
application multi-utiHsateurs. Il faudra choîsir la stratégie de 
gesti-on ·des conflits d'accès Ja plus appropriée. 

Les supportssorrtles .suivants; Mono poste, !Réseau :interne, 
Internet, unité mobile non connectée { portable}. 

{~) S.G.B.D .. : SYSTEME DE GESTION DE BASES DE DONNÉES 

Tableaux 



Énoncé 3.10 

~, 3-10 Evalinfo.docx 

l'ÉVALUATION DES COMPÉTENCES 
ET DES SAVOIR-FAIRE 

Que vous soyez professionnel de la formation ou bien 
responsable dans une sodélê, l'utiHsation d'un logiciel 
d'évaluation des c.anpélences vous permettra de dbler les 
axes d'améfioration potentiels des personnes évaluées. 

Définir des axes de formations , regrouper les évalués en 
groupes de niwaux, établir une évolution des connaissances 
dans fe temps .... est possible simplement grâce à un logiciel 
d'évaluation des compétences tel qu 'Evai!Nfo. 

Entièrement paramétrable, vous pourrez concevoir et faire 
passer vos propres cpestionnaires dans vos domaines de 
.compétences spécificpes. 

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

Chaque personne testée accède aux. différents QCM en 
s'identif~antde manière unique pour: 

• réaliser un ou pklsieurs QUIZ de 20 .à 50' CJ]estions 
proposées aléatoirement sur l'ensemble des questions du 
questionnaire créé ou prédéfini (pus de 3200 cp estions sont 
déjà intégrées dans la base avec plus de 10000 modafités 
de réponses), 
v.isuaffser,. avec un formateur ou évaluateur, l'ensemble du 
QCM passé et ainsi analyser .les erreurs, 

• repasser plusieurs lois un cpestionnaire afin de contrôler 
l'évolution des es savoir-faire dans le temps, 

• avec un évaluateuroufornnateur, analyser ses résultats et se 
voir présenter ses niveaux a~uis el ceux à compléter par 
exemple par des formations adaJ:tées. 

[Q)@~~J~ElNJ~ ~ @UJJ~'Irù@~WJ~Ul~~ 

[!) ü$[JD{Q) WJ u ~[L[ff) 
CULTURE GENERALE Arts, -Géographie, Histoire de France, Per5onnages célèbres , 
Sei ~nees et techniques, Sports et activités. FRANÇAIS Orthogrephe, Grammaire. Gestion 
Gomp1abilité, Fnances, N!alyse finanCière, Marketing. INFORMATQUE Access , Exc.el , 
Fron1page, HTML lndesign, ln~path , ConnaissllllCes générales, .Sécl.l"ité informatique, 
Internet, OneNote, OuUook, Pho1oshop, Powerpoint, Java, Project Publisher, SOL, VBA, 
Windovo.s, Ward. REfLEJ(l)N Logique el raisonnement. SECURITE Actogrammes, 
Entraînem .~nt CAGES, Cari.sle T3a9, Engins dedlantier R372 modi1ée, Grues à tour R377 
mo difièe, Grues B!ll(~i aires R390 modifiée,. PEMP R389 .. . 

WORD 2010 
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TREKS AU NÉPAL 

VALl ÈES SECRÈTES GRAND TOUR Les Ethnies 

Un parcours ;i déal pour 
atteindre le lieu mythi que 
du tour de l'Annapurna. 

15journées de marche 
dans des paysages 

grandioses. 

20 jours pour faire 
connaissan-ce avec les 

d:iverses ethnies. 
De 600 à 5400 rn ètres 

d 'altitude 
Appréhender les modes de 
v·ie, la culture et l'habita.! de 

·Ces peuples attachants. 

PRIX PA.R PERSONNE et PAR JOUR 
EN PENSION COMPLÈTE 

Haute saison Saison 
Moyenne 
Saison 

VALLÈES SECRÈTES 80 ·€ 55 € 49€ 

GRAND TOU R 68€ 55€ 46€ 

Les Ethnies 65€ 62€ 58€ 

Préparation 

Équipement 

Pharmac ie 

Nous vous conseill.ons de marcher au moins-unefo.ls par 
semaine (20 km) sur -un parcours avec un dél)i\te~-de 
500 rn pendantles 2 mois précédant yotre séjour,., - \•" \ "--~ 

....,..Y) ~ ~~ i:: 
V?tre_ sac d~ voy~g~~\1 ~ ~g;-max1} !'f\ ans~{!_~p~ • 
l'eqUipe l•ogl.sti_ u .. ..VOos~!ur~ à tl;an.SPt?rtehvotre-sac a 
dos persomi el. ::.::'\..- ~~ . \ \ \. ... "-" 

/,.-·-::~ \ ~~ \ \ ' ·-) ) \:;:::::' -
,..;;--::~' ( ~ré~ir\ ~~'fgr~u~:ântibioÎique à la rge spectre, 
; 1 ' \ \ antiseptlq~e,'èreme solaire, pastilles de purification de 
\.\ .•. // \J::_eiLI~colryre , traitements spécifiques altitu.de .... 

'-._, __ ...,., 

Népal Trekking 
Le spécial iste du Népal 

httpJIWww.nepaHrek·6000.com 

Tableaux 



l~l'!oncé 3.12 

CODES Vll.L5 FEUX 

01-36 

05-42 

07-11 

3-04 

44-07 

B9-C2: 

71-9 

lB-13 

84-12 

WORD 201 0 

STATISTIQUES 

VILLES 

2011 

RADARS RONDS POINTS 

5 20 

................. ....... 
3 6 

9 19 

54 us 

24 32 

21 :38 

15 " ····· ia 'sc 
si 62 

..... 

Hf 

corrigé p. 147 

:HO TELS 

319 

41 

18 

56 

345 

127 

42 

29 

39 
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SEMAINE No36 

PLANNING 

Tableaux 



Énoncé 3.14 

WORD 2010 

LES CÉPAGES 

DES VI!NS DE SAVOIE 

EXEMPl ES DiE CRUS 

Chasselas ..... .. .. .... ..... .... .... Ri:pcail'le 

Grin~t .... ............. ............ . .. Ayze 

Jac:q uè re . ........ ...... .... .. .. .Apremo:nt 

Moletœ .... .. .. ......... ... ....... .. Seyssel 

Rou:ssanne ....... Chignin Bergeron 

V'l 
LlJ 
(!) 
::J 
0 
a:: 

Ga may ........ .......... ... .. . Chaut agne 

Mon<leuS!! ... ... .. ... .. ...... ..... .. . Arbî n 

Pinot n oi-r . .. ... ..... .... .. ..... ..... Chignl n 

LEXIQUE DE DÉGUSTATION 

.M.mab·~·~--~-~---~re·· BmBED&. 
Bourru V'm à pEinte tiré et qui dOit être 'bu jeune 

~nt Dîsti!\,"'l4 
GénÉI'e wt Tonifiant 
Goul!;yant Friant, ;3g;rÉ3bl;,, i!53%é<_rant 
No'bl2 De supC.-..fio.ritÉ du.r.ab'le 
OnctuEtlll Blanc ftqoore ux, fluitî!! 
\lit vm sec 'Et Jl"..JVE!Ule 

41 
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corrigé p. 152 

Nature -Portraits - Vïlle - .Animaux- Macro 

Monsieur le Président dü Parc, 

Conformément à notre dernière conversation téléphonique, nous vous 
communiquons ci-après la liste des personnes qui souhaitent procéder à une 
séance de photos de fleurs protégées. 

Ces personnes s'engagent à : 

• Respecter la faune et la flore du parc. 
• Ne rien cueillir. 
• Ne pas faire de bruits qui' pourraient déranger la faune protégée. 
• Ne pas laisse r de déchets ou détritus .sur place. 
• Ne pas entrer avec de.s v éhicules motorisés dans le parc. 

Avec nos sentiments les meill eurs , 

Nom, Prénom Signature 

ALBERTI Jean 

BOUVET Philippe 

BOUVET Oeni.s 

COROANZI Corinne 

LEGRAND ~1athieu 

t•l.AUFR.Ml Alain 

NO\i'EU t•larc 

RIBAUD Ka. ri ne 

Mises en page avancées 



l(LÉnoncé 4.2 

Les tables et les champs 
Lors de-la cri!:ation d"une table, i! VQUS faut définir la structure de la table : 

• Noms des champs 

• Propriétês des champs 

o type, 

<> taille, 

o fonnat, 

o va!eurr par défaut .... 

Un champ est défini principalement pa r !es é<léments détaillés cî-de:s<sous. 

!Nom Texte court identifiant le champ, nous vous conseil'lon.sdene pas inclure d 'espa-ces, 
exemple : Nomafie,nt, PrénomGœnt, CF {Code Postal), CodeOli (Code client). DDV 
(Date de [llemîère Vente) .•. 

Type Csœct:êrise !es données qui sero:ntstockêes d'ens ile champ, Les types dispo.nibles 
sent précisés dans le tablle.au ckiessous. 

TYPE DESCRIPTION 

Te:llte 

Mémo 

Datelheure: 

Monëtù.re 

OuîJNon 

Objet OLE 

WORD 2010 45 
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c 
0 
M 
M 
u 
N 
l 
Q 
u 
É 

D 
E 

p 
R 
E 
s 
s 
E 

le livre 
numérique 

online est offed 
pour r achat du 

livie tmprrmé 

corrigé p. 154 

.Espace Livres 

Éditions ENI 
créateur et éditeur d 'outils de formation à 
1 'informatique 
{techn;iqu e, graphisme, bureaut ique} 

• Livres imprimés et numériques, destinés aux particuliers 
• Supports de cours, destinés aux professionnels de la formation 
• Formations ,en ligne, CD-.Rorn d'autofurmation destinés aux 

parti cu 1 i ers 
• Solutions d',e-learning et tutorai destinées aux professionnels 
• NGuv::Au Bibliothèque numérique regroupant tous ;les livres 

numéri ques des Editions ENI 

TECHNIQUE 

SQL Server 
PHP 
SAP 

BusinessObjects 
JAVAEE 
Alfresco 

liVRES 
NUMERIQUES 

BUREAUTIQUE 

Access 2010 
VBA pour Office 

2010 
Excel 2:010 

VBA Excel2010 
Windows 7 

PAO 

FtashCS5 
lllustrator CS5 
AutoCAD 2011 

PhotoShop CS5 
!lnDesi.gn CS5 

Mises en page avancées 
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:LL Enoncé 4.4 corrigé p. 155 

ALPI Chauffage 

L'INSTALLATEUR SPÉCIALISTE DU 
CHAUFFAGE RÉSIDENTIEL EN VILLAS : 

TOUTES ÉNERGIES 

Rue des FN!ires lumière B .. P. 45 
01300 PEYR.IEU CEDEX- • O.US. li1.40.SS {lignes groupées} 

LA CONSTRUCTION DE VOTRE VILLA EST AU POINT MAIS 
LE CHOIX DU CHAUFFAGE EST UN PROBLÈME 

1. ca:r ·chaque énergi e.ases avantages et ses .inconv.énients: 
2. car chaque énergie est de plus en plus coûteuse; 
3. -car'la crise énergétique évolue sans cesse, mais c omment év o luera-t-elle 

dans :les an.né.es à ven ir? 

ALPI Chauffage est installateur 

Spécialiste en "chauffage résidentiel" des villas 

1. vous établira gratuitement un devis ; 
2. vous installerasonsystème à prix étudié; 
3. vous «fournira:. votre matériel à des prix plus que compétitifs, 

Nousvousproposons: • Pompeàchaleur 
• Électrique 
• Fuel 
• Gaznaturelaupropane 
• Solaire 
• Bo;is - Mixte 

Avec J~cu,pération 
des ca lones 

de la cheminée à feu de bois 
du séjour 

Nous vous. éia:bflror>s-un d!!vis avec p!la:n s<:h"...maiique 
gratuitement et sans engagement de votre part. 

Nom: ..... ..... ......... ............. ................................. .. .. 

Adresse précise: ....... .. ... ... .. ................. .. .... ...... . 

'Rendez-vousdésiré l e .... ..... ...... .......................................................................... . 

Heure souhaitée: .. .. ....... .. 

Rendez-vous à mon domicile : .. 

Rendez-vous à mon lieu detra\'ail: ......... . 

!.leu oûla oonstruetion sera érigée : ... ...... ..... ................. .... .... .. ..... ...... ....... ....... ... . ..... . 
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Atlantique 
NAUTISME 

TABLEAU DES PUISSANCES 

SOUPLES SEMI-RIGIDES 

LONGUEURS PUJSSANCE !MAXI LONGUEURS PUISSANCE MAXI 

4 M 45CV 6M 85CV 
4.5M 50CV 7M 95CV 
5M 55CV 7,9 .M 

5.5 M SOCV 250CV 

Exemple de tarif delocattons: 

SOUPLE5M 

~ Joumée .. ... ........ ... ....... ... ... .... ... ao ~ mee. ....... ..... ......... ....... ...... 120 ~ 
Joumée ..... .. ..... ...... ........... .. ..... .. 140 êe. ........ ..... .... ... .. ........ ...... 180~ 
Semaine .. ................... ... ...... ..... . ·Semaine .................... ... .... .. ...... 7005 
Quinzaine .............. ...... ... ........ . Quinzaine ........ ......................... UOO € 
Mo.is ........... ..... ...... .. ......... . Mois ..... ... ........... ... .. .. .......... ... . 2100€ 

Mises en page avancées 
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l~Enoncé 4.6 

TEXTES GENERAUX 
MINISTÈRE DE L'EMPlOI ET DE lA SOliDARITÉ 

~···Piiiidentoe JaRéiütifiQue,]~!~@IJP.9!tt!.!i.~~t~rl1.ï~iji!imf4:tt<.l.~ :~!~ .. ~~ 
(le rempfoj et de la solida~ 
·-- 7'-vuTâ coristitufion~ .n o.tâinment l'article 38 ; 

-" Vu la directive94133lCEdu Conseildu 22juin 1994 relative à la protection des 
jeun es au travail ; 

..t Vu le code du travail ; 
-." Vu le code rural ; 
..t Vu 'la l o·i no2001-1 du3janv.ier2001 portant habi litation du Gouvernement à 

transposer, par ordonnances, des directives communautaires et à mettre en 
œuvre certaines dispositions du droit communautaire ; le Conseil d'Êtat 
entendu ;.l e conseil des mi.nistres entendu, ordonne: 

Article premier 

.,.... 
1 .,... .,... 

N 

...i 
t! 
<1i 

WORD 2010 

1-a Sous f~:S!fY.~ d~~~~!fi!lg{ïs 'd el~; !ieüï(i èiij e]tJ:ïfMfï de l'article L. 
1:n-3, les mineurs de moins d.eseizeans ne peuvent être admis ou 
employ és dans .les établissements et professions mentionnés au 
premier alinéa de :l'artiCle L 200-1 que dans certains cas . 

1-b 

1-c 

Les élèves de 'l'enseignement général peuvent faire des vi.SHë'S' 
ti'fnfoïiri ïînon organi:sées parleurs ensei gnants. • .. ······- · 
Durant ! es deux. dernières an nées de 1 eu:r :s-colarité obligatoire, suivre 
des séquences d'observationselon d.es moda.lités déterminées par 
décret. 

Les élèves qUi suivent un enseignement .alterné ou un ense'i gnement 
professionnel peuvent accomplir, durant les delJX. dernières années 
deleurs·colarité obligatoire,. de.s stages d'initiation, d'.appncation ou 
des périodes de formation en mil ieu professionnel selon des 
modalités déterminées par décret. 
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LtS (~(PtS SP((fAttS 

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

DIFFICULTÉ • • 

INGRÉDIENTS POUR 2 PERSONNES .250 g de farine de blé 

l.NSTRUCTIONS 

,6 <:. à soupe de <:a<:ao en poudre non 
sucré 
1 sachet de sucre vanillé 
4 <:. à soupe de sLH:<e en pGuàre 
3 œufs entiers 
50 d de lait 
3 <:. à sGupe de beurre fondu 
1 pincée de sel 

1. Battez les œufs et mélangez-,les à un verre de !.ait. 
2 . Dans un saladier, versez: 

• la farine, 
~ la poudre de cacao , 
• le sucre et le sel, les œufs battus. 

3. Ajoutez le reste de laitprogressivementpuis le beurrefondu. 
4 . Lais,sez, 2 heures à ,chaleur ambiante . 
5. Versez une petite louche de pâte dan,s une poêle chaude. 
6 . Faites cuire la crêpe moins d'une minute par côté . 

Mises en page avancées 



~~ Enoncé 4.8 

Séf•ctions chClmpionncat dct :Fro.ncct 
d'uCCli'Cldct JUNIORS 

)> -- [ 
lieu de Iii compétition: 

11h30-12h31): 
121'130-13h : 
131\ : 
17h30: 
11!1\: 

Le 12 avril à GAP 

UC&NÇI fffi ET 
ASSURANCE 
()8~TOlR&S 

Salle d'esciiladl!du rompi,exespmtiff"ierred.<! Coubertin 
Quai desAipes-05 GAP' 

Accueil des c~mpêtill!U!!i, + véiifiat:iondesHc.ences 
o,émon.st:ratîon des vnîes 
Oébutde la compétition 
Fin de la compétition 
Ré su lt~:setp·Dt pour les rom pêtiœurs 

r::::::::::::::::: ::::::::::::>~~~~~ :::~:è~~~~~!i1~!;:::::::::::::::: : ::::::::1 

WORD 2010 

Règlement ·: 

• Chaque ;rl mp<!ur/eusH!Ô.•Iise 6·vo;..sflash, entéte, d!!6 cotatioosdlfférenœsdu SC 
au 7C po.ur h!s filles et du ·6A au BA p.o ur le·s garçons. 

• Chaq·u!! ;rimpeur/eusedispo·S<! de Smn pour réaliS<!r une v.oie. Le t"mps total de 
compétiti on est de 4h30' .. 

• Les voles du· 5Cau 7Asontjug.Oesil ladépinemousqu!!tnnn!Ôe, lesvoi<!Sen 78, 7Cet 
BA sont jugées à .la p!Ïse. 

• L"s;poînts obtenus dans une voiecoll'espandent.à la dernière prise touc'hée, tenue 
ou, va'lor.isée. 

• Une vol<! <!stconsidér.Oe cnmme ,ré<tlls!Ôe qu•nd l<! .relais final est mousquetonn.O. 
• Le classement se fait"" fonctio:n d'es points cumu'l<is d:an.s le'S 7 va;ies. 

' ATTENTION l!! 

Les personnes nÜn licenciées à la date de la sélection ne seront pas classées 
et ne seront donc pas sélectionnées pour les championnàts de France . ' 
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France Gravure 
0: -

TëL 04 74 21 œ 94- fax : 04 74 21 œ 95 
http:ll""""".fg.com 

DESTINATAIRE ._IO_·BJ_E_T_: ----------' 
ORIGINE FAX 

P. BARTHELEMY 

Pernes, le 29 mars 2011 

Mises en page avancées 
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2008 

2009 

WORD 2010 

Le N.,2 de la vente à distance 

• Ciéatian ;par André et Pi!,N<> lAURENT. 

• Venœ à. dirta:nce de :produits 
informa.tiqll<!s. 

• 3 a.ns d!! garantie sur tous~!;,!; prodllils. 

• ~ d'un er.tre;pât de sooom1 en 

périphérie de Toillo~e. 

• Eml>•udl!!de34salar~rupp~tù!!!5. t 

• ·prue de panic.!pafun dlez !e tri.ll!'porteur 
VDM. 

• Radlat de la• :roâité BlAriC Dls:tribllfun. 
• lnt@,yationde laoouve _g,ammede 

jprodults {électrom<>nagsr, TV, Hl FI). 

• création de la Ho'kfulg. 

musiiqu= 

• ·Entrée en botrr:t.e. 

• 'Pri!>e de :participation dans 1~ rocité 
n;mce01rtf2:5~<1u capital). 
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Venez participer nombreux aux épreuves àe sélection du 

12 et13 lévrier 

1 INDMDUELS 1 1 GROUPES 1 

NEIGE 1 EAU NEIGE 1 EAU AIR 
Ubaye Saleve 

Aiguille Verte 
LeRevard 1 

Arve Cervin Saut3 
Aigui lle Rouge 1 . Le tambour 

Pont du Diable 
Pic du Salève Révlon 4 têtes Le tourbillon CeNin 

lf?œll®®®rnl® 
®rnrn:I®~vO®~® 

@@rmwflWIJ~O~ 

®!P®œ110\Y/~ 

VTT, 
Kayak, 
Rafting, 
Canyoning, 
Hydrospeed, 
Trail, 
Parapente 

* ** 
*** 

**** 
*** •• 
* 

THEORIE 
Chalet refu~e 

elu Saneloz 

Si vous ne disposez pas de certaines polices, choisissez une police proche. 
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~ Ér1oncé 4.12 

Schéma directeur 

AXES 
STRATÉGIQUES 

OBJECTIFS 
FONCTIONNELS 

DÉFINITION 
DE LA STRATÉGIE 

ANALYSER 
L'EXISTANT 

OBJECTIFS 
OPÉRATIONNELS 

DÉFINIR LES 
PRINCIPES DIRECTEURS 

~:) 
ÉLABORER LE 

SCHÉMA DIRECTEUR 

D 
~--oR_G_A_NIS_E_R __ ~I ~~ ___ P_Ro_J_ET_ER __ ~ OPTIMISER LES 

COÛTS 
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b.LEnoncé 4.13 

1 PARTICIJll ERS. 

1 UoiTREPRlS'ES 
1 A.DMINISTAATIONS 

56 

NOMBRE DE STAGIAIRES 

FORMÉS 

JNFORMATIQUE S~CURITE 

120. :143 

45 

EFFECTIF DES STAGIAIRES 

corrigé p. 164~ 

MANAGEM ENT 

63 

fil 

• lNFO:RMATIQUE 

•SEaJJUrE 

• .MA!4AG5MENT 

Mises en page avancées 



WordArt et SmartArt 
CRÉATION 
MODIFICATION 
EFFETS SPÉCIAUX 

WORD2010 
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l~ Énoncé 5.2 corrigé p. 172 

u s 

WORD 2010 59 



·. , 

• Préparation 
• Prise de vue 

• Traitement de l'image 
• Calibrage 

• Développement 
• Impression 

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

60 WordArt et SmartArt 
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FORMATION PERSONNALISÉE 
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Images 
INSERTION 
HABILLAGE 
MODIFICATION 
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~· 6-1 Fleurs.docx, Fleurs.jpg, Rose.jpg 
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~e(q,ues Cf(eurs 
i.e laurier rose nous. expose s:a s~ floraison 
durant t'été. 
11 a be:wln de beaucolij) de tumïèr;e; e n toute sairo:n. 
S'il n'est pa:s cultivé en se:~, il :appré,Œ, d'être 
placé .à l'extérieur duram l'é,té dans 'liA coim 

e.nsoleil é. .Dam la maison, il s'adapte biEn à la 
température de la pièce, mais il lu1 faut un repos 

a1muel à une t€m;pé.rature ï.nféorieoure à, 16'C; m;ris 
jamais en-des:s:ous de 7"C. Pendant cette pÉriode, il 
pr!l,férera donc une pièœ plus traiehe et édairée 

p1tlltÔt que le sous-sol. En rpérjode de a0Ïi53oce active, 
s:Oit d'avril à septembre, on doit ile fertiliser tous les 

. quinze jours ~d'arroser selon se:s beseins. s 'il est pjanté en pot et 
~au so:l!:.il, il faudra l'arroxr pr~ue clilaque jour, car les. boutons fîorauxœ s'owriront pa:s si 
les radDE'.s: se des:..<:È<iilant. Par corrtre, s'~l est planté dans Ile jardin, il Sllp;portera mieux la sécheresse. 
'Lil meîlle:ure période pour ile prê!lève.rroiSlt de boutures est en j l!iiliet-:août, lorsque la plante a. t€rmmé 
la aoissa:nœ de ses premièores pousses. :Le rameau prelevé doit être apprêté polir sa. plantation. 

les rosiers sornt très appréciés powr la forme magnifJqUe des roses aux nomb:relll(. pÉtales qui vaniel!lt 
d::s 1\l!:iurs en coupe;ll: profonde: aux rosettes :parfaites. leurs parfums exquis comprennent des 
effluves de thé et de fruits, ams:ï qœ le v€ritable pa:rfum des 
roses .alliCÏErurles. 'ils sont facile!; à cultiver, vigourelll( et 
fia'bJes. :Pour r€a:tSe:r vos boutures, utiliser un couteau à 
bo-uturer dÉo:iinfecté. li fa<ut supprimer les fe;uîll:s infériëures 
de la bouture en les ccup.ant tout :près de: la tige. Quatre 
fi:uîlles sont oomervées à la IPii:Tti= sommïtale. Afin de 
dîmîr;uer au maximum la. tramspiratio.n de la bouture, l::s 
feuilles resca~ sont encore coupées en deux. Li méthode 
la pl~ simple pour la reprise des boutures est tout 
sîm:plement le ve;rre d'ea'll. Chaqœ bo-uture doit être 
di;posé,e: da:ns lllfH!kip ie.nt, feuill:s hors me reau. tes ra.dnes 
apparaîtront tl1ès: rapidement. Attenrlléz po.tieommernt que le 
d";evelu des radnes se demffie et de:vlenne un pe;u plus so:lide:. 

Images 
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t~Enoncé 6.2 
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GEST'ADH 
SOLUTION 'MÉTIER PERSONNALISÉE 

NOUS ALLONS SIMPLIFIER VOTRE QUOTIDIEN , 

• DossieT administratif 
• Dossier médical 
• Dossier de soins 
• Comptabilité 
• Facturation 
• Planning du personne'! 
• Suivi et :estion des tem s 

J:ll>puisla loi du 2js.nvier2C02., les établissements sociaux et médiro-socisux 
sont dans f o1Jl igatinn de constituer un dossEr unique pour Chaque usager 
retrsça.nt les différents volets de sa p1ÎSE en. cll.aJge lots de son séjour. 

Uinfo.rrnatisstion d'un te! do5SEr exige rigueur et connaissance de votœ 
métier. En adoptsntnot.œ:solution métlei' .. vous bénéfxiierez de n<Jtre savo'ir­
fain! et des évolutions et amêliorations apportées en pe.~msnenoe· à no.s 
logiciels. 
Le.scoùtssontdéfinisdèsfledépartetvotJSn'auR!zpasdemsuv.aisesurprisec 
Votre contrat int.>gre une .assistsnœ téléphonique en temps réel 
70% des a;ppe'ls re~s œçoivent une soluoon dans l'heuœ ! 

Effectuez simplement le suivl complet de vas résidents. 
Collectez de.s informations de· n'în1Porle quelle sou roe : complabifltê. fîcllîer 
n!sidents, suivl budgélsîre., ta.bles.uxE:xoeL .. afin de rêsliservas tsblesux de 
re;portîng mens'Uels ou annuels. 

Envoyez le.s documents automstîquement aux o~s.nismes publics. 
Facilitez votre relation avec les o1ganismes de tut .. lle. 
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~· Evaiinfol.jpg, Eva1Info2.jpg, Eva1Info3.jpg, Portable.gif, 6-4 Evaiinfo.docx 

L'ÉVALUA.TION DES COMPÉTENCES À PORTÉE DE CLIC! 

IHFO!VMOOI.IE 
BIJI!fAtmc:IUE 

ŒmON' 
lECIJRil~ aJI,lliRE Q(NtiWJi 

. .AHAU'Sii' ~lNANCitRE 
MARIŒTlNG Wt1l 

COMP'l'M!U'lt 
R~Eï'LOOIOO.E 

ORltf(X;~ 

VoltS- ave. besoin d'ii! masvril'r las basaîns de formsion :ou selll d'2 vvt:re strvct~r,: 
dar.;. un domaine sp€dfiqua Grace â E.l<illrio. ~ r~atîon de t <S10. d 2 

colnp;it:oo.=s de vos. :p;;;r.sor.n,;;!; ;,Et simpè &! p;,rro:m:or.t: Utilise,z les 
qu.estbnnaîra- preosasîs dcaru; de muffipès. d't.maî!>es. ou ben 
utilisez le module de co: :ëj1io !!'e QOM p;,rsonnaflSs 
Evallnfo VOliS· p=<-~meot mns pr!1mier lemps. te oonœvoi 
des teG de ccmpë!eoo-es. Le moo~è d'é<•alu:obon des 

faïn'! passe.r s . tests st d"ot~E ïr ès rèultii:S <f= =Jy;; oompéleooes foumi :perm~. dans u. !feeuxieme lemps. d:~,~==::i 
d-=s savoïr.f.a:iœ. L"ilval~Jo des compë!e:ocs et ainsi a-!i3:ptabl: !i vctr<l d't.ma'IM 
s~ffit[~~esa:ns Vê!Ssnet.,tderoya~...swmplèmer.taïre. 

Test& vcs oonnassa:tl:6 011 ba ~_s œ vos eoUE.'.OOJ:<t.aUTS ave:· des quizz • rotm<D:Jlles mutkromams. D~Jn 

emploi smpi':., le :~og;::.;eJ &a11lfo voliS P"rm~ 1!! c·r~r ~ <futifser vœ pr~s. qu:iu infomlatÎljues . OL~i qt";! so1t Je 
!bm.«ine ou le rJve.a:u de d'ffi:<ultê;., !;; V<>riém dss types d.;; qu;,Etiol>S d6p<mÏbl!?.: va voliS. p:lT!leltre da conc.e\>Oîr C=s 
q castionn -Ire;.. rër.llalnérd ;pesonmilises, av a: 011 :s<>rs imagoë., fm:allP-.5- ;er.sltw:s. 0'-' 'Fii>n. fd;,.;;. eœvite pcscs=r c.es 
quizz i'\fo:nmati:;~>es. à vos car>d'l!lals, s;;i;:rii!s ou oolk!bora1E rs e! analys-ez l!?.s rèutat: ~~~ a1J modul;; de ~fun 

imegre. 

Vou.s soo'hal'-'2. r~3liser des QCM j)!!!ISonnaliss, E\ialliri'o intéqre u~ modll\2 œ co~ è': QCM. V0115 powe. oré:r 
d<>...s qu<l5tÎO iœs dalE des tlomainss m!lfupès. l a œnceptJo de;. QCM et r: 'ua tr,s sïmpl!? pa:r 1: i<>;;:iCP-1 E:;allnfo: 
voos dEposez d-2 p!usii:urs typcs de ql>25licm, ava::· ou sans. imag;:, oltl'elte ou felmër, av,;c ràpo~Ses orOOn:re., u~: 
seule ou ;p.lusteurs ~ponses poss1b1es... 

Evallnfo va vous petmmre. mns un p:E!ll!:r l.m~p!i, d,; oo:>ce~oir lP-s Q.-::1.1 info:rmatt.jtJ$. èroltés e ensuite œ fair" 
ràaJiserec-...s OOM p.;:rtoute P"ISORtœ: ;a;~. sla.-;J.ia:. e, cand'ida:t. ëtu<l'iar.l. é.léve ... 
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~ Si vous ne disposez pas de la police du titre, choisissez une police proche. 
@ 
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For~ulaires 
CASES A COCHER 

CHAMPS TEXTE 

DATES 
LISTES DÉROULANTES 
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~Enoncé 7.1 

Alpi FORAGE 
Forages géothermiques 

FiclJe de renseignement client 

CDmmerda.l : Chois is.s& un élernent. 

Civil.ité: Choîsi.s.seztm élément. 

oorrigé p. 202 

NOM :Cliquez :id pou:r wper du texte. 
Adresse : Cliquez ici pour taper tlu texte. 

Prénom : Œquez ici pour taper du texte. 

72 

Code ;po.sta1 : C:Uqœzll::i pour taper du texte. Ville : Cfiquez ici pour ta pe:r du texte. 

Type demandé :Choisissez un élément. 

Date de début des travaux s;ouhaité€:: Cliquez ici pour entrer tmedate. 

D Subvention dépa rtemert: 
D Subventi.on région 
D Sa rocheLJX 

Photo du chantier : 

Formulaires 



La sélection du commercial doit pouvoir 
être effectuée à partir d'une liste 
déroulante comprenant ces options : 

La sélection de la civilité doit pouvoir 
être effectuée à partir d'une liste 
déroulante comprenant ces options : 

La sélection du type de forage doit 
pouvoir être réalisée à partir d'une liste 
déroulante comprenant ces options: 

La sélection de la date de début 
souhaitée doit pouvoir être réalisée à 
partir d'un calendrier : 

WORD 2010 

lu ma me je ve sa di 

1 2 3 4 5 6 7 
8 9 10 11 12 13 14 

15 16 17 18 19 20 21 
22 23 24 25 26, 27 28 
29 30 31 1 2 

.., 

.:. -'f 
5 6 l s g 10 11 

[ , !lujo~::~rd'hlJi l 
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ALPI FORAGE 
http:/h'lo\'\V.alpifora.re.com 

TÉlÉCOPIE 

objet: 

Émetteur : ct.oiscii;s:z lill .é: ;m:s;m. 
iDestilliltaire : Cli~u;oz ici .pour tap=.r du t;,.l:t!;. 

11111 Page{s) : 

Formulaires 



La sélection de l'émetteur doit pouvoir être effectuée 
à partir d'une liste déroulante comprenant ces 
options: 

Le nombre de pages doit être un nombre avec 1 
comme valeur par défaut. 

W ORD 2010 

! Emetteur ! 
-·-·-·--·-·-·-··-·····--··· 

JlOisîssez.·un·élémen 

Choisissez un élément. 
Pierre lAURENT 

Thierry BOUVET 

Carole MARTEl 

françois lEBlANC 
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~ 8-1 Excel 2010 TCD.docx 

EXCEL 2010 
les Tableaux Croisés Dynamiques 

Votre fonction nécessite d'analyser des 
informations. variées en provenance 
dBtcel ou d'applications spécifiques à 
votre domaine. Les logi ciels spécifiques 
quevous.utilisezquoodiennementnevous 
proposeripas.toutes les statistiques dont 
vous avez besoin pour suivre votre 
budget, vos collaborateurs, vos projets ... 
Dès que la masse d·'informations. à 
analyser devient :importante, il peut être 
fastidieux d'obtenir une analyse fiable et 
rapide. Que vous soyez directeur,. 
ingénieur, contrôLeur de gestion, 
comptable, chef de service .. . la meilleure 
solution pour effectuer rapidement des 
analysesdblées est d'utiliser les rapports 
de tableaux croisés dynamiques. Cet 
ouvrage va vous: .apprendre à ·concevoi r 
des tableaux croisés dynamiques avec 
Excel201 o. Dans :un premier temps vous 
allez acquérir toutes les bases de 
conception à partir d'exemples simples, 
puis rapidement, vous serez capable de 
créer des rapports de tableaux croisés 
dynamiques complexes. 

Si vous umisiez déjà cette fonctionnalité 
sur Excel 2007, la puissance de ·calcul. 
d'Excel201ü va vous permettre d'utiliser 
de nouvellesfonctionnaütés, telles que les 
segments, la fonctionnalité Afficher 'les 
valeurs ... 

Tous les exemples .sources du !.ivre sont 
télécharqeab!es .. Ceci vous évitera d'avoir 
à saisir toutes les d'années et vous 
permettra decontrôiervos résultats. Nous 
vous conseillons d.e suivre la gradation du 
livre afin de ne pas "bruler"' :les étapes. 
Chaque exercice de niveau supéri eur 
faisant appel aux éléments vus 
précédemment. Cette méthode va vous 
permettre de consolider vos acquis au fur 
et à mes-ure de vo·tre avancement. 

Les exemples du livresontvariés afin que 
vous puissiez utiliser des tableaux 
similaires à vos besoins. 

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

dynamiques comp:lexes adaptés à votre 
fonction. 

Objectif 

Un tableau croisé dynamique (TCD) 
permet d'effectuer rapidement une 
synthèse à partir d'une base de d'on nées. 
Outil très performant, et parti'e intégrante 
de Microsoft Excel , il va vous aîd.er à 
concevoi r des analyses: efficaces et 
performantes à partir de vos tableaux de 
données. 

Tableau croisé dynamique, pourquoi ce 
nom? 

Tableau croisé parce que les synthèses 
réalisables peuvent êtr·e à deux, trois, 
quatre ... dimensions. Par exe~le, il sera 
possible d'obtenir le moriarilolal des frais 
mensuels poli' un service (2 dimensions), 
ou bien letotal desfrais mensuels pour un 
service et pour un poste comptable 
particulier{3 dimensions) ... 

Tableau dynamique car une actuaüsati.on 
du tab leau croisédynamiq,Je entraîne une 
relecture des données saurœs permettant 
de mettre à jour:la synthèse. 

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

Construire un tableau croisé dynamique 
ne demande que quelques instants. Il 
n'est pas nécessaire de maîtriser les 
fonctions de cal.ou.l avancées d'Excel: pour 
réaliser un. TCD simple, :par contre 
construire unTCD co~lexenécessite de 
connaître certaines fonctions et 
fonCtionnalités d'Excel. 

*** 

Si vous ne disposez pas de la police du titre, choisissez une police proche. 
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l~Énoncé ··a.2 

· 8-2 Trophée Wind.docx , VlT.jpg, Raft.jpg, Ski1.jpg 

LE TROPHÉE FUN-RACE 
L'exploit au service de Ja communication d'entreprise 

Marcher,·cour1r, ramper, escalader,. sauter, ramer. .. letrophéeFUN-Rt>.CE2012 vous fera 
franchird'autres frontières!!! 

vous franehîrez seront 15 vôtres . 

Collabora1..urs. de la •mme 
soo;èté. œtte 001115e es! J>èe en 
1995 ei a rass.embl!! dêji plus de 
sile mille participmts appartenait à 
plus de sept cent cinquante 
sociÉtés 

Chaque armée, les entreprises 
s<>n! de plus en plus nombreuses 
â f•iire partioij)er leurs. emplayés 
au troph@e FUN..oflACE avee pour 
cmle fac<:ês au podium des 
C01IIeurs. de la s<><:iÉtê : c 'est ya la 
communiç.alion exteme ! 
Employi!s eicadrM de f entreprise 
vont former équipe el r~<lever 
ensemble les dëJis. du tropl>ëe .. 
VJV·e la communication interne ! 

WORD 2010 

Alais qu'est donc ce Trophèe 
FUN-RACE? 

Cinq jours <le """"" 001\tl'i! la 
montre pal' èqujpes eur~. 
parmi l!!s. pltt!i pre;lilti='.E""·· 

l"éprewe dèlmtera 12 3 oovem;bre 
2012., à Strasbourg, par le 
Prologue Pa!leme.nt Euro,een et 
Tëtape des. OG. Le raid se 
~ra dans les Pyrénées et 
ert:raïnera .les c:c:ncurrent:s :sous 
terre. dans les. airs. ver; l!!s pics. 
enneigés. ou dans. l!!s i orre.nts 
tumultueux. l "aventure se 
iermi-a le 1 novembre par la 
remise des prix dans .fambil!ooe 
de fête earadêristique du tropl>4!.. 

les trois cent éqllipes. ~ooues 
vont escalader des sommets .slcs 
en i>c>rs"'!'istl!, descendre des. 
torrents en rafiillg, fraoohir des 
ra-iln5, se lanc.e; d• !lait! d'W. 
poRi., en<bsser f ""ruipeme!l! du 
s~ pour vaioore le 
labyrinth!! des grottes de Ver'fmes, 

enfolrrober <lê; VTT, bivouaqœr à 
la bel le Étoile..... sans. oublier de 
r~olldre Il!! n<>mbrew;es. Énlg.mes. 

\Jne oçè'alion entllousiasmanie ei 
surtoul <fiiE!lle belle stimulation de 
f espril <!"entreprise. 

lmag'm.ar;;ffe~tif de votre s<><:iÉtê 
q11ellant l!!s. ;perfornnaooes. Il!! s<>n 
""ruipe. s '~mmal>i au ryt!m!e 
des expbits et des s ucœs Il!! 
leurs héros .. 

Oe nombreuse> équipes ayan.t 
dëjà e<>nc.ouru !;!s. anni!.e; 
préciidenles se son! d'ores ;;t. déjà 
inscrnes pow f éd'ition 2'012. 
Nllésli~pas .i r~ver 1!! <!<,li et .i 
~ous joiOOre à r,ous ~n vous 
ir-.scm3llt au :Plus iot. """"' 2012 
apparaïssa!l! c.omme u ne anr.ée 
exceptionMI.Ie. 

Vos doss~rs d'inscription sont à 
retitêr direotemeM sur 1!! site web 
llttp}iYIVIW. furHaœ-trophea.oo!n. 

Un class;;ment p~r êlfuipe .sera 
réalisé en foooüon des lemJ>S 
cumliléi et de pênalités 
4\'erdu~~ ~s- ~!]: cottrs-e. 

\Jœ bonne o.o.nditbn p!!ys'ique esi 
eoo:s.~l)é,e !! ! 
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Fonctionnalités avancées 
EN-TÊTE ET PIED DE PAGE 

NUMÉROTATION 

MODÈLES 

NOTES/INDEX 
TABLES DES MA TI ÈRES 

PLAN 

COMMENTAIRES 

FILIGRANE 

WORD2010 



~Énoncé 9. 1 
Bâtir les en-tête et pied de page suivants (document recto/verso) : 

PREMIÈRE PAGE 

PIED DE PAGE: 

PAGES DE GAUCHE 

EN-TÊTE: 

PIED DE PAGE : 

82 

P'rattk:e 

Putti ng Green 

Rest,aurant 

GQLF OE LA fORÊT 
Le Grand, Bo:is 

01300 PEYRIEU 

2 

Resti!!urant 

Pr~ho,p 

Chariots 

Vestiaires 

Golfettes 

Stages et leçons 

Fonctionnalités avancées 



PAGES DE DROITE 

EN-TÊTE: 

PIED DE PAGE : 

Practke 

P.utting Green 

Restaurant 

Restaurant 

Pro-Shop 

Charlots 

Vestiaires 

Golfettes 

St<§eset leçons 

Afin de simuler un document de plusieurs pages, insérer dans un document vierge 

plusieurs sauts de page à la suite (lêEJI IIEntré• 1) . 
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!Linôncé'9.2 ··· 
@ Cercles.jpg 

Faire apparaître l'image Cercles.jpg en fond de page de toutes les pages d'un 
document. 

84 

&ALERIE fAYOLLE 
RUILEi 

LUJJ 

DWitG 

PROGRAMME 

DES 

EXPOSITIONS 2.012 

Fonctionnalités avancées 



corrigé p. 227 

Dans un document de plusieurs pages, faire apparaître le nom de l'entreprise en en­
tête et la mention NE PAS DIFFUSER sur toutes les pages. 

Établiss·ements Blanc Sa 

DE LA CONCURRENCE 

Janvier 2012 
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[L Enoncé 9:4 corrigé p. 229 

~ 9-4 Excel 2010 TCD.docx 

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

86 

1. Introduction 

A Préliminaïres 
Votre fonction ll!èœsEil:e lfanalyser dèS informations ~;a:riées. en [provenaooe d'Ext:el ou d'applieationE 
spÊ<:-ifiqlJeS i votre oomaine. l ss \o.tlicië1> speeiliqtles. qt~e voii.S ;Litilisez qootidienrwmtent ne VOII.S 

prC!pœent pas toutes les st.atîstiq~M:S dor>tvO!fS avez b2soln po~r suivre votre b~i. vos ccllaoorateurs .• 
vos proï;=ls .... Des que la masse d'ir.formations à a:M'lyser dëvient lmporranle, il peut êtte fastlaoeux 
lfoMenir une analyse fiable e,i rapide. Olle vous soyez direoteur. ingëniellf, oonl!ôllrur dë gesoo11, 
comptable, cl!,.e,f de. servïœ ..• la meme~re, soJLition polir effectuer ;rapidement des. ana'Jy.ses ciblées est 
d'utltiser lEs rapports de tableaux emlsès dynamiqlleS. 

B. Objectif 
Cet Olll'r~e va vous apprendre à coooevoîrdes !ableaWI: croîsës dynamiq~. avec Excel2'01îl.. Dans un 
premier l emps VO'.JS allez aeqtrêrir 1o11tes les bases de ooooeption à partir d'exemples simplEs, puis 
rapXfement. vous se:r;;z. capable di: créer des rappol!:s de ta:blealiX çrOisës dynamiq~ c-omplexes .. 
Ta'bl=u cro.E~ dynamique, !!»Urqoo.i œ OOll1 ? 
Un iableau croîse dynamique {TCD} perme d'effeciwer Japîdeme!li une syn1iœse a partir d'une base de 
do~IIIÉ:2s. Olrtîl ùes pelformar>t, et p.a.Miie mtêgrar.ie de Microsoft Excel. li va \lous aider ii concevoir des 
analyses efficaœ:s ei performantes. ii partir de vns i ablealiX de dDru'oées. 
Tableau aOisê Jl'irœ que les synlhêses réa:'lîsa:biEs pew Er;t être a de!Dt, trOis . quatre .... dimensions. 
Tableau dynamiqt.<e car ur.e actua1ilia:tion du tablau crosé dynamique entraîne uœ releot'ture des 
donn~ :So\1rœ; permetta:nl de meure àjour !a synthëse. 

c. Construction 
Constr11ire un tablea11 croisé dynamiq11e œ demande que qt>Elques. instants. llrfest pas. nécessaire de 
mai'.iiser les foootîor.s de cakul avanœes d'Excè !!»Uf réa!is;e,r u.n TCD simple., par C'Oiltre construire un 
TCD complexe nécess.ite d: connaître ostaîfleS fonctions e1 fo.nc1:îo.rmafrl.is d'Ext:el. 

IL Les tableaux croisés dynamiques 

A Définitions : 

1 . Ba se de donr\ée-s 
E'ruemble d'informations· structur~ salll'é!ii<IJ~Ëe:s sur un disque. C<ot enseml*c d"'mformation est 
oonsu:Jtabl!; <!t mOOifiab!e. 

2 . Enrettistrement 
Cha.qua enregislremeni. correspond à une mformailo.n re!lative à un êlê:ment slœckê dans la base de 
dollr.è>~ . 

3 . Champ 
Un cmmp repr;è;oe:nte u r.e carac~tiqu;; prec~;e de renregiitremoe:nt. Pour carac~êrlser w 
enregistrement , pl llSiieurs champs sont ll>ËCESsaires. par exemple po1n un sala:riè : N•· idenlifiant, 
Prènom, Nom, Sexe, Foncilon, salaire 

4 . Filtre de rapport 
Permet de filtrEr les doru>ées â afficher en fonc.tion de f èëmeM s,èlectionnè dans le I il!re du tappO!t. Un 
filtre de rapp.oilii0\15. permet de pr;è;enter rapide:rnent un so\15-ensemhl!! de doJlllée:s dans lllll rapport 
de 1.3iblea~ croisé. Lorsq~'E va; do~n.ées sowœs lnlE1l;rEni un grand nombrE de don:nè.e.s .• le filtre 
pe;rme,1 de t;ravailler sm une pan;ia dès oonneas sources d 1.1 ;rapport Vous pouvez. ai~i afficher les 
synlhêses pour :me .fa:mille de prcdilits. ur,;, pèriod: de temps ou une catégolie de personne!! 
specifique. 

Fonctionnalités avancées 



B. Les limïtes des tableaux croisés dynamiques 
FONCTlONNALITE LIMITE MPXIM/>l.:E 

Nombre maxim.al de tableau c~oîs.t. 
dynamique par ·feuille 

Eléments uniq!IE<S par champ 

Nombre maximal de champs de 
fQBe ou de colonll!e 

C. Les dormées sources 

llm~ par la quantité œ mêmoire 
disponible 

1 048 576 

IJmiié pa:r la quantité de mémoire 
disponîble 

le:s don:née:s S1)WCe; d'1un tableau <Holsé dynamiqU>e doivent toujours posséder la même siructur;;, ; 

1. tignes 
Une fçBe reyrêsate un enregistremeBt de la base de donn&!s., 
Unmëme enregistrement ne pelit pa:s ëtre prêsell'ié sur plœ;ieurs lignes 

2. Cdlormes 
Une oolorme reprêsente .un champ. 
l es colonnes ne doivent pa:s. être fusionlll!es. 

D. Recommarn.tations 
Afin de ne pas rex:onirer de problèmes dans la construction de vos !abeailX croi;és., respectEz œs 
îndkaiions : 
• ne pas. fllSionner de cellules s ur la Ii;M des tftres .. , 
• deux:cllam:ps ne doivent pas avoir lemêmeiiOTil, 
• un nom de champ ne doît pas être vid-e, 
• la base de données ne dcli pa:s comporter de !~ ou de colonne Vide, 
• ne pas intro:luire de l ignes de sous-ro<..aux dans la base, 
• da liS les colormes dl! valeurs :mrmériqLtE:S, privilégier 19 r;m~p'la.œment d!!5 œllules. ·vides par des ;œros. 
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1. Lignes ................................................................................................................................................ 3 

2. Colonnes ·--···--····-··-·-------·····-----····-···------···---·············································--····---------------------------·-·····3 
D. RECOMMANOA1!10NS ...................................................................................... .......................................... 3 

lll. TABlE DES MATIÈRES ............ ... . . .. .. ..... ................. .. . .. ... ....................... ............. ...... ... 4 
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noncé 9.5 

9-5 Exercice Access.docx 

. ~ 
corrigé p. 236 

À partir du document 9-5 Exercice Access.docx, paramétrer la numérotation telle que 
ci-dessous : 

CONCEPTION D'UNE BASE DE DONNÉES DE TESTS PRODUITS 

l l Objectifs 

a) Conserver l'historique de \lOS tests produits, 

~) Établir des statistiques sur vos produits, 

c) COncevoi r une base de dormées re:lationneJiesur Access2010. 

21 COncev:oi,r les t a bles s uiv:antes : 

a) Famillesp.roduits 

"b) Produits 

·Cl Tests produits 

dl Typesdetests 

3.) Observations 

a) Unef.amilleestcomposéede plusieurs produits. 

'b) Un produit pe.ut supporter p lusieurs tests 

4) Pour simplifier, prêvoi r les types de tes.ts suivants : 

51 

61 

7l 

a) Packagi ng, 
b) Gustatif, 

c) Texture 

Paramétrer les relations 

a) Rel at ions n·n 

b) Définir l' intégrité référentielle 

Créer :les formUI-a:ires de saisie 

a) Intégrer dans chaque formulaire les boutons d'action principaux 

'b) Saisir les premières informations 

(al Fa millesproduits 

(bl Types de tests 

(c) Produits 

t d) Tests produits 

Créer -quelques requêtes. ca ractéri.stiqLJes 

a) Liste des produits pour une famille 

b) Liste des testsréalisés pour un produit 

c) Liste des t ests réalis.éslors d'une période de dates 

WORD 2010 89 



Créer un modèle (Rapport.dotx) intégrant : 

0 Les styles : 

GrandTitre 

Sous Titre 

Texte1 

Texte2 

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

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

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

Tahoma 10 pt, Couleur de police : Noir, Texte 1, justifié, avec 
puce, retrait gauche 0,63 cm, retrait 1 e ligne suspendu 0,63 cm, 
espaces avant et après 6 pt. 

• 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. 

8 Les En-têtes et pieds de pages : 

EN-TÊTE: 

13/07/2011 

PIED DE PAGE : 
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l~ Énoncé 9. 7 

~ 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. 

l~ Énoncé 9.8 èorrigé p. ·245 ·· 

~ 9-8 Texte2010.docx 

Dans le document 9-8 Texte2010.docx, construire un index tel que ci-dessous à 
partir de chaque mot surligné en rouge. 

~ 

Activités 
Prestations,.2 
Ventedepianos,2 

BUS 
Tcansmissiondesdoll!l.ées,3 
VulnM-abilité., 3 

Gestion 
Ac1:ivit4,1 
Comptabilité, 1 
Do~s entempsr~l, 1 

Pammétrer 
Aehats , 2 
Av.o.ü-.s, 2 
Citcuildepièœs, 2 

Systiime d'infOi!mlltiD!l 
P~,l 
Râseau,J 

l r~ Énoncé g··:·s 
:; 
~ ~ 

1 ~' 9-9 Evallnfo.docx 

INDEX 

~ 
ê À partir du texte 9-9 Evallnfo.docx, utiliser l'outil de traduction de Ward 2010 pour 
~ obtenirles traductions en anglais des phrases soulignées. 
ill 
@ 
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CL: énoncé s.1o 
À partir du document de l'exercice 9.4, faire apparaître les différents niveaux de 
structure du document. 

UNIQUEMENT LES GRANDS TITRES 

o 1. ... lntroduction1] 
o Il . ... Les·tableaux·croisés·dynamiques, 

o 111 . ... TABLE·DES·MATIÈRES, 

TOUS LES NIVEAUX DE TITRE 

92 

o 1. -+ lntroduction1f 
o A.·Préliminaires1( 
o s .. objectif! 
0 c .. Çonstruction1( 

o Il. -+ Les·tableaux·croisés·dynamiques1f 
o A .• Oéfinitions·:·1J 

0 1.-+ Base·de-données1[ 
0 2.-+ Eoregfstm:m~nt'lf 
0 a .... champ1l 
0 4.-+ Eiltre·de·rapport'lf 

0 B..l,.es·limites ·des·tableaux·crolsés·dynamiques1( 
0 C .• Les·données·sources1f 

0 1 .... L.ignesll 
0 2.-+Colonnes' 

o o .. Recommandatîons1J 

o Ill. -+ TABLE·DES·MATIÈRES11 
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corrigé p. 253 

~ 9-11 Cine Plus.docx 

Dans le document 9-11 Cine Plus.docx, insérer des commentaires pour les autres 
lecteurs du document. 

Exemple: 

PLAN·MARKETING·'II 1, 
1.-.lntroductionf 

La divisîon~~delalïrmeHecherches-Troyes ·esNe-meilleur·atout·que·possède· cette ·sodété ·pour­
domin!lfie-secteurdes-êtudesdemardléféaisées·potKîe-comJ;tedei'industrie-cinématographique.-cette­
nouvelle-division-serai'un-des-premers-orgarismesde-recherches -et·d'analyses -quantitatives·cle-marché­
exdusivemenl·orientées·vers ·les·producteurs-de-dnéma.'!l 

2 .. --.Marcllést 
Nous-envisageons-de!l)(mardlés{l>ll!s}JI _______ ______ _______ _______ ______ ________ ____ _____ ______ ___ __ •••• f eomme~aiN[PJ]: -3<uirti~""ii<• · 

2.1.->Marché-n"-111 l riWa•d•.w.ai•tC1 

Celuides-producteurs-vol.iar1mesLK!lfl'attraitdacteurs.daclrices1!ldextérieurs-avanl-de-commencer-
le-tournage.'l! 

France'!! 

~ff~U-----------------------------------------------------i~~~·~~=~~··=~~~~~{P_~_,_·~ __ ._·. __ _ 
2.2 ... Marché·n"-211 
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[!L~Énoncé 9.12 corrigé p. ïss 

~ 9-12 Les Arbres.docx 

Créer le document ci-dessous à partir du modèle installé Bulletin d'information 
(apothicaire). 

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

94 

L .. ::,t, d ~tté~ente...,s ;;rü~~i0r::ï­

r~'-':S:~~ca:t. c !'\,~~VO!. -c t!>!ie ~ 

~.l4H'Va:OO."''V~t 

c .::aYp'a1'ld'Aqàf!!rrr.te' à 
quo! i'Ji:i!:1V-Sr.!. Co ~~c~ 

co~d.!-~~œ:tA:sd~ 

oe-cotd:C~c:c!'SQ>J"ü :-:o~ 

opp.or!'r~rb.a..ea..p.:at 

:or.bre:~s:oN:cia~~~ 

9.uarl~•pc~ :"!0..-!eœ t..sl"llUS 

p!lr!'r.e-~tHt.ri!l:~~!'àe> 

~t-'!!QI!!J.'!">C-Irê _C~l'JE . Ce:D"'f 

LES ARBRES 

nol?.!! ~ooiefrdq~:'Qt.~S 

n"I0}'9f'o,i.pem:aii•fl'èbJ9vit 

de cio.::u:~cio.-yfabfeetcfe!< 

ottehcte~c~~C'eS::~. 

d ·c.:;prc\'!e!"\tE! têw_. 

c·om:T~e~ fo.\t e.;epou­

at~•'.nd'•~s~-•n-c. 

<:('..l ' ll iit! redM~ dequoi•rl· 

~c.o.rr.paR.sJC'.aatc.ai"t<il 

1V.i"e dR qu~"!~rsrépcnœ 

qdno..uopo'..>!Iie!.àehoii'œ 

;;..1•~ . 

Les .nutriments essentiels 
?Oi.l' 

f!ipo~O 

~c!ftelo~ 

h!"·rtO~ 

!'.iO"",n::HJ! 

'3\1"-0:"!!tui 

r.'!Ofr•p!cn 

r,,;da$ 

dont la plan~ a besoin so.n.t 

C 'ed qu'elle pt'êlève dans le sol à 
pCt.;;tq-..IO;!"'CU 

0"11'0-mC~~ 

:::ïa..>~.erno.r 

t'aide des poils absorbants 

"k:T.-.oUl{ Pet!Omè Encoc"l'i.u..t 

1e tht\,-ne f.;,~ :::i&M1it 

Modë:l:!otic:r.po..t'pO...vr:if 

étvO::r:~ :·O!'b'e-1!:~ ,;c.-:: ~t~,ooe 

O•via:~. 

Pfi~~~ci'~:::::~~a:r..Hii: à 
o~t1eq;.;~ia<.~~d!!!"Y!!!"l;e 

J~J~;~-~~):J;t~n:~~j 
Défr~tcn ::;-! p:S.:::enj::iior: 
le; ~é~.s r<)rl' œt 
;roi.raaUt oor-Si'·:..ràt:: œ i:J.1 

c;.. oei}--..Jet morte:J: fg!"!(f'JM.;; 

j c "ee..Q..o;,,. Q':..f~ :rr.ctâ' 
~'diq;,.·~- ld %!.~. 1'•~ 

porti.Sdlii! 

!'orbfa •tle"'-"'I'Ô~~~ no~ 

•h.~•F-Yl<-•npr-.-nia"caq"d• 

po!~ ~riNe:::.;.;~:!fOo'tle. 

pW:ri0";..'$1"\0Ull.•üèN!::.;:e!'O"'\<o;; 

tê:ï.ciwî>"Cl'!C•f ·•l"ti:n~Ul 

.exo.rr..i.<1:~ -10!"">Ct:o·~OQl 

oo.cJOcrée aa ce~t e:n 

mêma i •l"!",p.r q-.. l•h· -f •:si 

a.r:chânee cb!'.s :1o pœol œ.-: 
c•~-~•3. ~gè.f<*l peur 
.:::.-r..x•t ;a :mant;..:l'l aaz. 
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Énoncé 9.13 corrigé p. 2S6 

, / 9-13 TableDesMatières.docx 

Le document 9-13 TableDesMatières.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 première page du document. 

SOMMAIRE . ................................. - ............................................................................................. ~ .............. 1 

CWEX - I'RÉSB'ITATION ........................ ......... .... ............................. .......................................... ........................ 3 

Qul\lflÉS 5llfé!Qu:ES .. . .. . ... ..... .... .. . ........ .. ..... . ............ ........... .... ........ ......... . . . ............................. ..3 

Qul\lflÉS 1Kt11i!QUES. .. .. ........... . ........ .. ... .. ..... ......... ................................... . .............. ........ ... ........ . .. ............ 3 

l ES B.ÉroNS ŒMEX ............................................................. ........... .......................... - .................... .............. ._ ...... . .4 

AllVANCI AROiiFECIDNQJ.E.. . ....... ...... ............... .. . .... .... ...... . .. ............... .......... .... ... ........ ............ .......... ... .... .. .. ......... 4 

DoJm"ioesd'o·ppfimti.ms. .................................................................................................................... 4: 

Avantoges. .................................................................................................................. ..................... 4 

Comctéristiques. ............................................................................................................................... 4 

.Prém:Utionsd~rnpbi : ............................................. ............. ........... ...................... ................ .... ........ 5 

Prir.JDpe ginérol de .mi .se en <I!Uvre : ....................................................... ·----~~~-. ·--~~~~~-· ···· -- -~-··--~-~-M ..... ~5 
AllVANCI MÉTAl" P~10if'lt. .......... . ..... ... .................. ............ .. ... ............. .. .... ... ........... ....... .. ..... .. ......... ............. .. . 6 

RenjiJrrem<nt in tPI}re : ............. .......... ............................................................................................... 5 

Bétonau·tonive'ant : .......................................................................................................................... 5 

Comrtéri"Stiq ue.s : . ····~· -··· .......... ... u ................................... ·~-- - ··· ·· •• •••••••••••••••••• •••••••••• ···----~·· •••••••••• ••••• 5-
Domainf! d'Dppb'cations : ................................................................................................................... 5 

Prinàpe de rhfsotion·d 'un·ptoncber renjiJrcé de fibrn. ........................................................................ ·5 

Prinàpe gmérd de mise ena&we d'un béton outoniveiant. ................................................................. 7 

ADVMlC1 Pa.YMERI:" RltiOO.llOii. ... ................. . ........ .. ... .... .. . ....... .. ........... ...... . ....................... 8 

RenjiJ<eemmt intPI}ré. ....................................................................................................................... fJ 

Comctéristiques. ............................................................................................................................... fJ 

Dornain·f! d'Dpplîmtioos ..... .......................... ~·· ·· · · ··········· ············ ····· · ··················-·········· ·····~--- · · ········· ·8 

Princip<! de rhfsotion d'une fomiatict,. nnftm:ée de §bres struct.urelles .............. .............................. ..... fJ 

Prindpe gir:Jérol ds.mise en· Œ!'Ullr.ed':un b.éton outmive.font : .......................................................... u •••• 8 

ADV»cf' Gfim:.CMt ........... ....... .......... ................ ... ....... ... .......... .............. .......... .. ........... .. ....................... ...... ... 9 

Avantoges. .................. ................................................................... ............................. ..................... 9 

Comctéristiques. ........................................................................ ....................................................... !J 

Domaine d'Dpp!ications ..... ................................................................................................................ 9 

P-réœ.uc.ic·n:s d~er.np1oi. ........................................................................................................................ 9 

ADVANCS~ varnc.a~. ...... ..... .. .. ................ ..................................... .. .. ... ......... .................... ... ... ... .. ............ ....... 1 o 
6'aîn deproa\Jctilété ........................................................ ................................................................ 10 

Amé1i>ro,tiondescondfTiorts dedtontier ............................................................................................ 10 

Comcté.ristiques. ..................................................................................................... ......................... 10 

Domaine d'oppliarrions.. ................................................................................................................. 10 

P~imut.icnsd'l!mpbi.. ..................................................................................................................... lO 

Prindpe gi!llérd de mise I!IIŒUVTf! ........................................................................................ ........... lO 
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~ Colombe.gif 

Concevoir un modèle intégrant une bordure de page et l'image Colombe.gif derrière 
le texte de chaque page. 

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

Effets de texte 

Formation Word 2010 

·-.~. 
·· -..... .. ................ "' 

96 Fonctionnalités avancées 



Mailing 
LIAISONS EXCEL/WORD 
LIAISONS ACCESS/WORD 

MOTS CLÉS 
ÉTIQUETTES 

WORD2010 



@ Clients.xlsx 

Mailing avec liaison EXCEL/WORD 
Afin de présenter votre nouvelle collection de produits à vos clients, concevoir une 
lettre type. 
Utiliser comme source de données le fichier Clients.xlsx. 

c E 
ADRESSE VILLE 

:13 Rue De La Fraternite .................... .;. ...................................................................................................... . 

......................... _ ,}!J:g~,~~pr~~i~~~! B.QQ~~:Ii'~J! 
1 15 Rue Du President Rosevelt 

·~~··~··~•.•.'-"'''·~·••>•-•••u• •••• •• , ••U•••••.••.uw.••• ·-·~···~.--Om.•o.•-••.•-u.••• 

3 Rue Vouroux 
:18 Rue Jean Jaures 
1 Place De L'Hotel De Ville 
:s Pla<:e Du Chateau D'Eau 
]Av Jean Jaures 
i Route Nationale 

··············••-••t49 .ftue-Gamïleua 
i 16 Grande Rue 
i 147 Route Nationale 
, 10 Rue De La Constitution 

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

- Adresser votre mailing à l'ensemble du fichier dans un premier temps. 

- Ne cibler ensuite que les clients d'Avignon. 
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Monsi.eur BARATIER 
38 Rue Presrdent Roosevelt 

G1300 PEYRIEU 

Paris, fe 15 iuin 2011 

OBJET: Nouvelle coUection 2011-2012 

Monsleur, 

Vous êtes cordialement convié à une présentation privée de notre nouvelle collectlon_ 

Nous aurons le plaJs.ir de vous accueillir l'e 4 fuillet 2011 dans les salons de f'hôtel 
Grand Sud à partir de 14 heures_ 

Après un bref exposé des nouveautés à 14:30, vous pourrez essayer et tester tous les 
produits, notamment notre nouvelle tablette 5G+. 

Un cocktall clôturera cette présentation. 

Comptant sur votre présence. veuillez aqrêer, Monsieur, l'assurance de notre 
considération distinquée. 

Leqérant. 

Jean-Marc BOUSSY 
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corrigé p. il! 

~ GestionAsso.accdb 

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. 

Adresse 

··~""' 

ALEXANDRE ' f>)\!RICE . f>l~~ 1\f,~IJ~i~~R~y~l .. .. . .. ···1·84
84
.m.z

3
o
2 
... 0
0

j ·. CE. AN·····T~.RAf>~NI .. G .. TURAES···· · ·~ ····· 
........................... ' :1\ ':'J §~§: .. ;JEAN .. .i <::~~.!llil1~e ~~[)ra~_OI1f;!t!_e_ 

• ROBERT ...... J\Vf;!!1U~ ~! ~()(;~ .......................... ..•• Jiï:.i~Oiï i~~~~~jil)i~ ~-
:ARENA ··············:PATRICE . l eBoisdei'Ubac 126000 :vALENCE 
ANGEL! 

AUBERT .... ; j))\T~ I<;K .Jdléed~;A~~j~; Tiï:.i~Oiï :~~~~~j~~=·· ... ••m··' lf'jFOR.M.;\TIQUE 

1 : BAUDRAN . . j YANN ~ ~~-~<:;ta..u.de!l~rn~E~ ••. 1 · ···· RMAÎioù!i 

,:~~; - !~~~:~:~ ~~;~;.;;~;a~~~K .............. t:1i~ ! ~;;.;~~~~ -· E ······ ···· 1 

·.··=-_1=:. ':i~~;i;._~J;:~T~~;;!r;~~~~ 
~.'::'7f'l~ .. . J\t:"THONY j chemin de la Pierre du Coq i ENTRAS INFORMATIQUE ! 
BONNET ..... ' P)\![li~K .... .. · ;:;;~,\J~~~~d;~[)~;;;~~ l~><t~9() , ~~f>~f'l!flJ\~ ~~~jÏg~Ë ~ 

Jnsieur ......... i ~(?lji?:SEAl) lJIMMY J~~J.e.f>l i co i ~S.I\t,ig.n~r~ .............•• !84200 :cARPENTRAS RMATIQUE 1 
.... • ~oussv MARTIAl Chemin des Escampades T~J:7<) i ~()~-T~~~ · :THEATRE • J 
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Objectif du mailing : convoquer les adhérents qui pratiquent la photo à une réunion le 
23 juin 2011 à 18:00 et tous les autres adhérents 1er juillet à 17:30. 

WORD 2010 

Monsi.eur ROLAND AGrERI 
Clos des Lauzes 

84250 lE THOR 

Avignon, le 2 juin 2011 

Monsieur, 

Nous avons le pla isir de vous inviter à la prochaine réunion qui se tiendra dans nos focaux le: 

23 juin 2011 à 18:00 

.Comptants ur votre présence, je vous prie d'agréer, Monsieur, Y·expression de mes cordiales 
sa lutations. 

PS 

leresponsable, 

Rémi lAURENT 

Merci de nous confirmer par emaillr.laurent22.8@cmfv.asso.fr)votre présence 
au moi.ns une semaine avant fa réunion. 
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., .... ~.. . . .. ...... .. 

Enoncé 10.3 corrigé p. 274 . ' 

~ 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. 

AVRSA 

Zl Les Plans 

84000 AVIGNON 

Avignon, le 2 février 2011 

ObJet : Prime d'.ancienneté 

Monsf.~ur, 

Monsieur Robert:ANGEU 

AvenueStRoch 

84 200 CA RP EIIITRAS 

Nous avons le plaisir -de vous communiquer votre re levé de points au 31/ 12/2010.ainsi que 

le montant de votre prime d'ancienneté. 

Ancienneté au 31/ 12/ 2010 : 5 années .. 

Nombre de points acquis : 715 points. 

Prime d .. ancienneté : 200euros .. 

Il est recommandé de c.onservercedocumentav~c votre .dossfer de:ssal:air~s. 

Vous en souhaitant bonne réception, veuille"Zagréer, M<>nsieur,l'.assuranc.ode notre 

considération distinguée. 

Le se rvice des ressources humafn.os 

Adresser ce mailing uniquement aux personnes dont le statut est EMPLOYE. 
Si l'ancienneté est inférieure ou égale à 10 ans, le montant de la prime est de 200 €. 
Si l'ancienneté est supérieure à 10 ans, le montant de la prime est de 300 €. 
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r-"::::22-·--,·----"!""""--''-·--~· ·~-~. 
Enoncé 10.4 

• ListeProduits.docx 

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

Votre objectif est d'imprimer 6 étiquettes par produits. 

Considérez pour cet exercice que vous disposez d'étiquettes AVERY C2244. 

Aperçu 

Référence de I'étiquetle : C2244 
~==~~----------~=== 

Marge supérieure : j3,38 cm 

M~rge latérale ; 

e.as vertical ·: 

PashQ.rizontal ~ 

Taille de la page : 

!,.argeur de la page : 

WORD 2010 

Haut,a1r d'étiquet:œ : 

Larg~ur d'étiquette ~ 
:====~ 
j7,87an tH N!lre d'étiquettes(horiz .. ): 

j1 ,87 cm ffi] Nbre d'étiquettes (yert.) .: 

(M{2Wx297mm) 

!:!auteur de la page : 129,69 cm Hdl 
['--_o_K~-..~J [ Annuler ] 
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P,1yrtilles au sirop 

500g 

Fabrica!ian artisanale 

Myrtilles au sirop 

500g 

Fabrica!itm artisanale 

111yrtil/es au sirop 

500g 

Fabrica..tion artisanale 

' Myrtilles au sirop 

500g 

Fabrication artisanale 

.. ..... 

~:l),.rti/les au sirop 

500g 

Fabn'cation artisanale 

-'1Jirtilles au sirop 

500g 

Fabrication artisanale. 

------ ----··-··------,---,---------------······ -------

confit d 'oignons 

250 g 

Fabn·carton artisanale 

Coi!fird'otgnons 

250g 

Fabrication artisanale 

Confit d'oignons 

250 g 

Fabrication artisanale 

Conjil d'oignons 

250g 

Fabrication artisanale 

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

Confit d'oignons 

250g 

Fabrica.tion artisanale 

Confit d'oignons 

250g 

Fabrication artisanale 

Mailing 
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Mises en page simples -Corrigés 
RETRAITS 
BORDURES 

TRAMES DE FOND 

PUCES 
EN-TÊTE ET PIED DE PAGE SIMPLES 



'·- r-

Avec- Microsoft· Word"2010,-collaborer- et-naviguer- au · sein -de· documents-longs­
devientplussimple. ·Par-ailleurs, de-nouvelles fonctionnalitésdédiéesaux·finitions-de·· 
votre · document· vous· permettent· d'en · accentuer· son -impact~-. A"-9 ~ r:otto -nn•l.vQIIo.. . .... 

version,-vous·pouvez -égal·ement -accéder·à·la · richesse ·et ·à· l ~ A~ueil . 
dans-votre·navigateur1[ Police: Anal\2~ pt . , 

Parag~phe . _, . Justifie1 

106 

: Espace après lli 

Word"201 0 ·offre· un -effet ·artistique-à ·la -fois-aux -images-et-au ·texte_ -Notez· 
que - lorsque· vous- appliquez· des· ,.u.,. • .,_. ""' • '"""*~ '" ""'"""""'d~· •r -·· 

rth h. t ·bi cr ! Accueil o ograp 1que-res e-access1 · e_ 11 t Police: Arialf 12 pt 

Paragraphe li : Justifié, 
Espace après 1 li, Retrait Gauche 2 cm 

Mises en page simples 

j ... 



..... Word"2010·propose·des·fonctionnalités·de·mise·en ·forme·de·texte·avancées· 
incluant· un ·choix-de· paramètres-de-ligature, ·ainsi ·qu'une· sélection ·de·jeux · 
stylistiques·et·de-feuill. es·de ·norvh~s -~-----------·~ ____ , 

..... Vous-pouvezutiliser{;es·nouveH Accueil 
OpenType·afin-de·parvenir·à.·un Police: Aria!, 12 pt 

Paragraphe fi :Justifié, Retrait Gauche 0,63 cm, 
Retrait 1 e ligne suspendu 0,63 cm, Esp. Après 11i 

Puces ! ~] 

Dans· Word"2010, ·vous-pouvez· désormais·vous·repérer·plus·facilement· 
dans· des· documents· volumineux.· Vous· pouvez· facilement· réorganiser· vos· 
documentseni.Jtilisant~afonction-glisr~-~""-...__·--'--~~ - -- - =-~~--"--- O-··; 

fi . h h d Accueil . mr,_-vous:pouvez_·rec erc er· · u,·con· Police: Arial 12 pt 
mcrementtelle, qUI-vous -permet -d e. ffe .h r,.·· J ...... fi, 

Paragrap e : u,d e, 
savez·pas·exactement-ce·que·vous·re Retrait gauche: lem, Retrait le ligne 1 cm, 

WORD 2010 

Ac cess+-" 
Power Point+-" 
Ward+-" 
OuUook1f 

Esp. Après 11i 

Accueil 
Police: Aria!, 12 pt 
Paragraphe ii : 
Retrait gauche: Ocm, Retrait le ligne 
suspendu 4 cm, Esp. Après lli 
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QUELQUES·PROCÈS·AUX·U.S.A. 
itcn·t 994, unjllTy·d ·NQWe-atH..lexîqll!!>·acoorda-2,9·miliions·$·di!·tbmmagas·.et-intàrë1 
·ste'.lla.-LF-œ.ck. -81-ans, c:ollfuantde'lmil ure:s ·autrO:i!iiâœ~rê:s r· e:s.j amtes;!le:sae'l!t 
fesse:s ·a:prës·s.'ètre·fEl\let.Sëe·uJl<!·!asse·œ-ea.f~d.1ae·D<>r>ald·sur·e'.lle .l 

Ce-cas,i nspîra1in·-Piix·St~aM ·armul!l 1'êoom!l!!nsant1es:p:~s·U S·le.!>'P'IU s·tartelu s. J 

CN;prà -qltâq~tas a:anpl:sda=ndîdat; pour!~!! -plix:, i -e:st·na:i·qtte·le·ridi::Ul:·M·tua·jas, · 
ma;;;.,·.!!;ans ·la·!latti!1on·.;;meJ!:'ame,·aves·un·!X>n·avooa1, ·on·p;,u11J~Nnmpotte·quot.'l 

Janvier-2000· -. Unjury-populaire'!!u-TexaiS ·acoordO<· i80·000·S·â·Kattil* n·Roi:F-fts0!1· 
pour·s'ét!e~-13-ehevi '- ·en·ttaucllan1·sur·un·enfanl·en·bas-;3;ge· 
oo~rant· a~tre· les-- rayon; · d'un· sup;;rmarebé. · l es· propriétaires.- dll" 
magasînf<Jre nt·oonsidérablemer.l·surpiis-·par·le·verdict, ·consŒrant· 
qlll!·le·~-u~·tro !il,;;-féle·était·le·fils ·de·Mme·RO:berison.l 

Juiin·1SSB. · -. Car1· Trœnan,-1S·artS, - da·t!J's·Allg,~ . -gaina· H·Ol)J·$·p!as·fraîs· 
mëdieat!X~rsqtte·son;,o:Ein·roula-sur:sama:in·a-..ec:sa-1--!onda·li.cœrd. · 
~1r- Tt ma ·n':av:ait·ap,p.;.:rEmm.e:r..t·pas.·remarqu.:é·la~prËs:Eooe·de·:so:rt· 
voo;m-a'lars ·qti'~ ·lw·vO'.aJI.·ses ·er<JOlW~.Irs .. '1 

0ct<Jbre·199a.· -. T;;,~r,;;nœ· Dic:kson., · P,;;nnsyhranî:.·quîttaît·a· maison· qu'il· vensit·de· 
cambrioler-e!lpa; sant-pa;r!le-garage. ;l~ble~e1essatir, ·en·ra:ison· 
Gu1!1attVaisfonc.li::>nr.enP..ntdeb-oomma:nde,aUilomal.jqŒe·de·la-p:lrte· 
!fu-gara_*.11·r.e;pu1 ~êln1~r=r-larnsîson. ·la·porte·rella.nt-13·malson·a.u· 
garage:s'ëtant-fermëe·âe1ê1orsqui!1avait'C!aq\lëe 'l"s-occup;<nt!i-de· 
la· mai son· .>taii!nt· en ·va<:-ance.s . ·Mr·Oldsoo·se·r;;,iroi.!Ya·enfermé· 
!ians!le1!aragaP"'Jlda:l t<Sjours. ·ll-.s uw~.u-gtic-e-â·un·e3iS!Ier·de.Pepsï· 
eïun-gra:nd:sa.eœ·oo• rriture'PO'.Ir-c!ltF-nèsllydra!~.-l l·pGursuillit·les.­
pro,prïëtaires- de· la· maison· en· jüSbce, · clam ani · la· lortme· morale· 
en.:~~mdrëe· par· la· situa!'i::>n. · l e · jury· lu:î· octroya· un· demi-million· de· 
®~Jars .. · 

Oct<Jbre·1S!J9· -. JerryWilliams. Arkansas,·ga~na·H·WO·S·plu:s·fTai5·mB!icaux:·apr5· 
a~:o1r-é!ê'!ltordu1"''·1e'C'hi<;n-de:soo-vo:Em.1:=-chlen~talt'!!OO'haîrli!·à-13· 
clOture· i r.1èrie'.ue· da· j3crdh. ·i.e· montant· aecordè â·l.olr- Wilfoams.·tut· 
m!l'· sàvê~prèvu-car;)ejury·es-tima·q-.te·le·chlen·avait·:p;;ut....;tre ­
êtè · un· ri=n· prov~><~ttè· par·Mr·W'illiams ·qui·luî-!lrait·dessus · au·fusil·â· 
p~mibs. 

Accueil 
Poli~ ! Arial, 20 pt, Gras, 
Italique 
Paragraphe : Centré 
Bordures : Extérieures 

Accueil ..• ..., 
Paragraphe· 1>. l: 
Retrait gauche 0 cm, 
Retrait le ligne suspendu 3,75 cm, 
Esp. Après lli 

1 08 Mises en page simples 
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DICTIONNAIRE·+-' 
SCIENTIFIQUE1J 

Accueil 

Paragraphe fi : Centré, 
Espace après 42 pt 
Police: Aria!, 28 pt 

Aberration· chromatique .... En· optique· ·géométrique; l'aberration· 
chromatique· désigne· une· aberration· 
optique-quiproduihme1mage·floue·et·aux· 
contours·irisés.l] 

Amplitude 

AnaJyse·vectorielle 

Bio.informatique 

Bus-informatique 

Cage-de·Faraday .... 

~ 

WORD 2010 

En· mécanique· quantique; on· nomme· 
amplitude· un· vecteur· composé· d'un· 
module· et· d'une· phase,- qUi· peul· être· 
représentépar'Un·nombrecomplexe (deux· 
coordonnées).·'!! 

L'an.alyse·vectorielle·est·une·branche·des· 
mathématiques·qui·étudie·les·champs·de· 
scalaires· et· d·e· vecteurs· suffisamment· 
ré.guliers··des·espaces·euclidiens,·cest-à­
dire· les· applications.· différentiables-d'un· 
espace·ouvert·d'un·espace·eudidien,lJ 

On· regroupe.- sous· le· terme 
bioinformatique·un·espace·de·rech 
pluridisciplinaire· où· travaillent 
informatidens.· bio'log:istes,- math 
tidens· et· p'hysidens,· dans· le· bl 
résoudre· un· problème· sdentifiqu 
biologie.'!! 

Paragraphe fi ' : 
Justifié 
Retrait gauche 0 cm 
retrait 1 e ligne suspendu 8 cm 
Espace après 18 pt 

Le· Bus· désigne·l'ensemble·des-·11"'"'"' "-----~--' 
de· communication· connectant· les· 
différenfs-<:omposants-d'un·ordinateur.1 

Une· .cage· de· Faraday· est· une· enceinte· 
utilisée- pour· protéger· des· nu.isances· 
électriques et· électromagnétiques· 
extérieures•·ou··inversement·empêcher·un· 
appare'illage .. de· polluer .. son· environ­
nement'!! 
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~~C~o~r~rig~é-1~·~4-------------------------------------~ 

Mise en Page - Marges -
Marges personnali~ : 
Haut : 5,25 cm - Gauche, 
Droite et Bas : 2,5 cm 

Lyon, ~-18 mats-20111l 
11 
Réf.-. Demande -d"emploi1f 

- Poste ·.: ·lngéroeu:r•R-& 'D1f 
11 
11 
Monsieur, 1f 
11 

MonsîeurAntAJlneCROUZET,.._. 
56 bis, rue -d'u H'Ugby,...... 
84270 MONTEUX1[ 

Suite -à votre -demsnde-d 'e~ï-danS'Ilotretl ur eau -d'études-d'électronique, je vo-us· 
demande-de bîen vo-Uloirvo•us ·présenterie ·: 11· 
1T 

Aia ':1[ 
15-av:ril·2011 -à-5-heures'l[ ~ 

AccueiJ 
Paragraphe : DIRECTION·DESfiESSOURCE.S-HUMAINE S,...... ..--! 

1T 

8.03 -Boulevoard-de-Fran ce,...... 
,...... 

13004-MARSEl llE11 

Oùvousseœz <œçu par'MonsieurCORENnN. VeuDieznousre 
complète·. ·.Nousporocéderonsi! ... ne-sénie-de1ests.11' 

11 
Veuille·Z'CO:nfi !ml!r-ce1imdez-vousentêléphonsnt-su·: 1J 
11 

04.9t .00 .06.1211 

11 
11 
1l 
1l 
P S·: pneœ-de..-ousp!ésentermu:ni·:1f 

Le -dilecteur,ro 
Mare-FARNET1[ 

Centré 

Paragraphe· r; ' : 
Retrait gauche 8,5 cm 

Puces 
._.des-exemples -deprojels-quevou:s-s..ezpureal iser, 11 
._.d\me plèce-d ~ide!lt!Ë·,1f ; 
._.d 'un -doouTI'IeflifaisSrlt'SpparaTtrevotrenuméronBtional-de séwJ 

datê-de-malns'tle·3mois' lf , 
._.de ia pho~copie-de'llos-df(plômesœrtîflée·amfooneparia mun~ 

votre -domx:lle .. 1f 1 
Paragraphe 1

"' : Justifié, Retrait 
Gauche 0,63 cm, Retrait 1 e ligne 

r suspendu 0,63 cm, f 
L----------------------------i..· ~ ......... .. .... ~ .................. ~ ... ~ .... ~~ ... J 
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Corrig..;;..é_1~·..;;.5 __________________ _ 
!l'"' 
' Mise en Page - Marges - Marges personnalisées : 
• Haut: 5,5 cm- Gauche, Droite et Bas: 2,5 cm 

Réf. ·: -facture -2358-du-16·mars-20111 

VIlleurbanne, ·le-29-avril· 201111 

Monsreur,'IJ 

Accueil 
Paragraphe ,-., : INFORMA TIQUE·3000+-' 

Bd-de·la· croix-vertE!+' 
69196 L YON·Cedex+-' Alignement gauche, 
.., Retrait gauche 8,5 cm 
A·l'attention·de·Monsieuf'BOUTE1)1 ~-

Accueil 
Je- vous-ai· adressé-Je· 4-avrn-2011 -une· simpre-récta atron· téléphonique-en· o Paragraphe• li 
concerne· re- mauvais· fonctionnement· de-mon-ordinal ur-PCBUS· 230-que-je-vo 
acheté·fe·16-mars·2011·et-qui·est-sous-garantie-jusqu' u-16-mars-2014 .· '1! Justifié, Espace après 12 pt 

Au-cours-de· notre· entretien,· vous ·m'avez-assuré · qu· n dépanneur-passerait· sous· 
deux- jours,- conformément- au· contrat· d'assistance· auquel· j'al· souscrit· sur· vos· 
conseils-lors·de-mon·acha!.·Malheureusement,·il-n'en· t-rien.-Par-la-suite,-je-vous·ai-
écril ·une·lettre-qui-esl·reslée·sans-réponse.1) __ _ 

Je·me-permets·de-vous-rapperer·les·dysfonctr-.· ...... ,. •.... ,,.,.,...""' 

.... Arrêts·lntempestifs·en-cours-de-travaii'IJ 

.... Souris·bloquée·t 
•-+ Écran·noir·lors·du·redémarrage·pendan 
.... Ven!Hateur-très-bruyant11 

h -mains·de·la­
i 

Je· souhatte· viVement· que· nous-arrivions· à· éviter· toute· procédure· et-que· vous· 
~i~.ll:œ.~-à -vos·engagements. · Dans- cette - attente ,-je -vous- prie · d'agréer,·Monsieur , · 
l'expression-de·mes·salutations·distinguées.t 

" 11 

u 

WORD 2010 

Patrick-CLÉMENT'IJ Accueil 
Paragraphe r. : 
Alignement gë;luche, 
Retrait gauche 8,5 cm 
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112 

Mise en page ~· .Marges - Marges 
la "pe 1 personnalisées; Haut: 0,75 cm 
1f i 
~ Gauche, Droite et bas : 2,5 crn 

COMPTE·RENDU'tf 
VISlte·dans ·Ja ·réglon·sud ··{11 ·a'IJ·18·msî·2.011)1f 

~ 
Cette .Yis'r!:e -svalbpourob;iectif1Jne ·prise-de ·contacl-avecie.s-pl us·reœnts dîants·du · 
secleursud .1f 
1f 
J'ai·~encontrêiles·~es;ponsablles-des-suilfaœs-devente-suihlantes 

~ 
.... lnte!'StJd ·à 0a!jpentras1f 
.... Le-grand iMs;rC:hé.·a iMo.ntélimaJ1! 
.,_.Peiitpa:lais·à.·Aix·en 'Ptrovence11 
.... Au Palais·Gourmand -à MtmtpellleJ1! 
.... Dam· SUD·à ·Niœ1f 
,. ... Au <3ib'iBrgoumna:nd ·à Cannes1J 
,. ... Tradition -Gourmande -à Av;jgnon1f 

Accueil 

Puces 

Paragraphe ~"» : Justifié, Retrait 
Gauche 2,5 crn, Retrait 1 e ligne 
suspendu 0,5 cm 

, ~- ~---------------'---------~ L.es·œmatques·de·ces·c1Jents·ont·porté·essentiallementt Accueil 
.,... ... Le·pac:Jœgîng1f 
.,... ... Les·conditionnements1f Puces 
.,... ... Les·approv!sionneme:nts1f 

11 
[Le-p:ackagrng:1[ 

Paragraphel r;. · :Retrait Gauche 0,63 cm, 
Retrait 1 e ligne suspendu 0,63 crn 

11 

~ 
1 

Ce:rta_ins· produ~· ~~· sont· ~as· ~~z· atkacl!ifS"'.:· faire· pîus·f'À~~Ï - " • .. , 
me:ntlon ·B.IO··eHongme ·desilngœd~ents_1f Paragraphe !';. :Justifie, 

Les -co.nditi.Dnnements1f 
Retrait Gauche 2 cm 
Bordures : Bordure gauche 

~ 

11' 
1 

·Le· conditionnement· indiîviduel ne ·seœit·pas·ada:pté·à ·Ja·demande·des· 
c11e.nts· finaux .. · il· sera it·prêfêœble· de · prîvilégie:r·les· conditionrnements·en · 
pomons·do:ubles.~ 

Les -approvisiiDnnements1f 
1f 
Les-clîents·ontsoulîgné. -en p.articuiier:1f 

11 

1 ... un m anque-dereacl!Mtê-du ·se11.11ce·expÊ 
longs.~ 

2 . .odes-DLU O·parloîs·.trop proclles.'lf 

Cette-pfise ·de--contacl-avec1s ·Ciientèle-.s"est·rêv~ 

Accueil l 

dere:nouveler-ce:tte·fu~me·de ·démarohe . ·J'aî·prori'us·ùrie·cdrreetim·ilë·œs·dîtteœntS"!". - ,,------' 
points·de·notre·part.~ 

11 
~ Accueil 

Paragraphe r. : Centré 

·· -·:..i!li 
! 
J Le·DirecletJrComme:rcisl ..., 

J.M. ·'BOUSSY·~ 

Retrait gauche 10 c_m_·. ~-:;-------------' 
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Mise en page - Marges - Marges personnalisées : 
Haut : 0,95 cm 
Gauche, Droite et Bas : 2,5 cm r---~ Accueil - Police : Arial 28 pt, 

1'------..0- . .... 8- .... 0--..F~T=-·~F~O~R~ .. ~.M~. ~i.· A~ .... T~.1 O N Paramètres avancés: espacement de 

WORD 2010 

( 
'[ 

caractères étendu : 6 pt 
Paragraphe : Centré 

· LA·FORMATION~~11~~~ 
· PERSONNALISEE:-;;, 

~===c========~~=-~-=~=~ Accueil 
Police : Arial 20 pt, Blanc '[ 

1 

BUREAUTIQUE~ 

INTERN~ 

RÉSEAUX~ 

DÉVELOPPEMENTS~ 
~ 

MÉTHODOLOGIEff 

Paragraphe fi : Centré, 
Retraits gauche et droit 4 cm 
Trame de fond - Couleur du thème : 
Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 50% 

Accueil 
Police : Aria! J4 t, 

-----~ Paragraphe li : Centré, 
Retraits gauche et droit 5 cm 
Bordures : Bordures extérieures 
Mise en forme à reproduire sur les 

' autres titres à l'aide de l'outil 

i: Reproduire la mise en forme L J 

·········-···-···,··-,··.--J._ ..... _ ........ _ .• _ .. ···-·········-······""'-··~ ...... . 
Accueil 
Police : Aria! 26....P..1 Gras 

""'\ 
T ' 

Effet de texte 
Remplissage, Brun tanné - Texte 2, Contour, 
Arrière-Plan 2 
Paragraphe : Centré, 
Retraits gauche et droit 3 cm 
Bordures : Bordure et trame 3pt 
Options - Distance du teXte : Bas et haut : 20 pt 
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Mise en page - Marges - Marges 
personnalisées: Haut: 0,75 cm 
Gauche, Droite et Bas : 2,5 cm 

Accueil 
Police : Arial 24 pt, Gras 

Effet de féxte/ . j 
Rêmplissage, Brun tanné- Texte 2, 
Contour, Arri~[e--Pian 2 

11 Paragraphe' r:;. :Centré, 
Test·preliminaire.1 ! 
Dans-un-premier-temps,- le-jeu-a-été-expêrimentê-sous ,une-forme<initiale-bru 
de-boîte-particulière, -cartes-questions-moins-fi nies , -billets -sim pl es ... )-afin·d e 

Trame de fond : Vert d'eau, 
AccentuationS. Plus clair 40% 

__ _. 
princip al em en!- et-rapid ement-si -1 e-concept-p la.isait-et·si -o Lii, -afin -d e·corriger-:1 es · 
éventuels -défauts-de-conception .·'IJ 

'Il 
Tests -+ D'octobre-2010-à-févri er· 2011, -100-ensembles-de-jeu-{dans ­

d es -boîtes ·blanch es )-ont-été~r.~tés i ·!!l'l'Pan .e19'ltesteur~.._-qui ·• 
eux~mêmes · ont- â-leur- Accueil 
seule- obligation - était-~ · , _ 
p.etit-questionnaire.'IJ ! Paragraphe; 1.)1 :Justifié , 

Évolutions -+ Globaleme:nt-testé· ded Retrait gauche 0 cm 
modlfié-enfonction-de.si Retrait le ligne suspendu : 4,25 cm 
à-maturité-dans -cette·v·brsron'o ermmv e·:, , 

Résultats 

, 

-+ La· grande· ma.jorité-des -personnes-.ayant· pu-jouer- ont· été­
conquises-par1ejeu-et·reconnaissentcavoi r·passé-un-exce1Jent· 
mo ment-en· famille- ou-entre-amis, ·l'équip e·de·conception·.a­
d'ailleurs·été·.agréablementsurpr.ise1ors-du-dépOU:Uieme:nt-des· 
questionnaires·<f obtenir·untaux·de-joueurs -séduits ·par-ce·jeu­
.supérieur·à·70%.'1J 

le-q.uestionnaire-caUecté·nou·s·a·permis·d'obtenir•lesoenseig.nementa.auivants~:1 , 
Durêe·d'une·partie":-+ En · général ,- de· 45· minutes-à -une-heure· trente,-·vo.ire· plus ,­

dépendant· principalement· du- nombre· de· joueurs· et- de· 
l'ambiance. 'Il , 

Ontité·appréciés·les·points·suivants":1 , Accueil 

Puces 
"'-.Domain es variés': -culture, -esprit-d"Îl"Prop os, -humour, i m1 
-.1'-.Bonnefépartition-des.-questions-entrejes-di fférentsthèm 
"'-.Possibilité-dev oirje-piégeur<ui-même'Piégé·parsa-ques 
-.1'-.Pas-de-li mitation-dunombre-dejoueurs { certainesparres 

6-coupfes) ·'ll 

ParïSgraphe : Retrait Gauche 0 cm, 
Retrait 1e ligne suspendu 0,63 cm 

114 

Accueil 
Police ~ Sneal<erhead B1N Shadow 36 pt 
Paragraphe ~ Centré 
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__ Corrig ..... é.....:1 ..... 9...._~-------:==:::===========::::! 
Accueil 

QÜELQÜlÏ:.S·AS-TUCËS-.J ... ::~c;~:~!1 : ~e~:~~ras 
PO~R:RÉFÉRENCER·VOTRJ;·SITE Trame de fond: Vert d'eau, 

----:..-=....;:: AccentuationS, Plus clair 40% , 
Accueil 

[!ll!i4IDJ=!~!1!1E1'11ill!l•llïlllilllllll;9jli!J[ll:j!f#~111]l:~:J]îllljllll!ill!jâ!l'~l·······~ Police : Anal 11 pt, Gras, Blanc 
1 

Cette·balise·de·titre·doit·conten ir·les·principaux·mots-clés. Paragraphe Gi :Espace avant et après 
page· d' aocueil-correspond·au·nom·du·site, ·suivi-éventuelle Auto 
Mettez·de.- préférence·les·mots ·les ·plus·importants ·au·débu Trame de fond: Vert d'eau, 

AccentuationS, Plus sombre 2S% 
UTIUSER·lES·BONNES·BAUSES·METMI 

Les· balises· META· sont· des· balises·HTML· spéciales,· situE 
page · et· destinées· aux· moteurs· de· recherche.· Mais· il· est· 

Mise en forme à reproduire sur les autres 
titres à l'aide de l'outil Reproduire la mise 

utilise·presque·plus.1! 

·- balise·META·keywords•; 
par·des·espaces.1! 

·- balise-META-descriptior 
phrases·construites·à·par 

UTIUSER·l'ECHANGE·OE· · 

en forme 1 . ' 

Proposer·à·d~ autres webmas!ers ·des·échanges ·de-liens à-partir, ·si ·possible , ·de-sites· 
au·contenu·simil aire. ·N'hésitez· pas ·à·util'iser·.aussi ·des ·liens · extemes.1! 

UTIUSER-GOOGLE·AOWOROS·1 

l e-·programme-Google-AdWords ·permet·de·créer·et ·d iffuser·v os·annonces·sur·les· 
pages·de·recherche·de-Googe·l'orsq.Je·la·recherche·d'un·intemau!e·correspond·aux· 
produits ·ou·aux·services·de·votre·soCiété .1!: 

1 .... S'inscrire·en·ligne·sur·GoogJe·pour·créer·son· Accueil 
2 .... Utiliser· les· outils· de· Google· pour· créer· fann 

gé o g.raphiquement. ·11 
3 .... Paramétrer·les·mots ·clés .1! Numérotati9-ttJ;~;;;;;.7,;;;~ 

Retrait 1 e ligne 

4 .... Choisir·un·budget ·quotidien·.alloué·à·cette ·oa Paragraphe G. : Justifié, Retrait Gauche 1 l 
cm, Retrait l e ligne suspendu 0,63 cm .J 
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......,!'!" ......... c.....,o .... r ..... rigé 1. 1 0 

Acx:ueil l 
FORMULES· DE·BASE1J Police : Aria! 20 pt 

Paragraphe : Centré 

v 
Données 

Taux-de-TVA.-J Acx:ueiJ 
.-J PQiice : Arial 12 pt, Bleu 

Prix-Hors-Taxes.-J L_J 
PRI.X·ITC-=-·Prix·HT·*·(-1-+-Taux-de-tva)1 Bcndure: Bordure inférieure 

11 
PRI.X·HT11 Mise en forme à reproduire sur les 

=11 __ _.:.:_ _________________ --r autres titres à l'aide de l'outil 

Données -+ Prix-TIC.-J 1;4 1 

Taux-de-TVA.-J RepfQduire la mise en fQrme i~ ' 

tl 

.,_! 

PRI.X·HT·=--Prix-TIC-1-(-1-+-Taux-de-tva)tf 

-=P_R_IX_·N_E_T_,1J'-. ------------------{ PQiice: Arlal12 pt, 
tl Sélectionner les paragraphes 
Données -+ Prix·.-J débutant par Données en 

Taux·de·remise.-J 
.-J maintenant la touche ~ enfoncée 

PRI.X·NH-=·.Prix···(·1·-·Ta.ux:m Paragraphe' r.. i: Gauche, Retrait 
tl 
NOUVEAU·SALAIRE11 Gauche 0 cm, Retrait te ligne 
=tl-------=-----------------c suspendu 5 cm 

Données -+ 

tl 

Salaire-aduei.-J 
Taux·d'augmentation.-J 
.,_! 

NOUVEAU·SALAIRE· =··Salaire-actuei·*·(·1.-+-Taux)1] 

PLACEMENT· FINANCIER11 
11 
Données 

116 

Capital-placé.-J 
Taux-d',intérêt-(%)4-J 
Durée·{années}f-! 
.,_! 

CAPITAL· OBTENU·=··Capitai~ ·(-1·+-Taux)·"·Durée11 

Mises en page simples 



-~~--·~--------------------------~~-------------------, Mise en Page - Marges - Marges personnalisées : ' 
Haut __ : 4 cm- Gauche, Droite et __ Bas : 2,5 _cm • j 

Accueil 
Police: Arial 12 pt 
Paragraphe : 

!J'AVA·JOOO· SARL.-J 
BP-62.-J 
69003-LYON-cedex.-J 
..., ' 
A ·J'atfr!ntion~u•Service·commerr:ii. 

Alignement gauche, 
Retrait gauche 8,5 cm 

11 
11 
Paris ,1 e·15-maH01111 
11 
11 
OBJET:· -+ Nouvel.le-tarification1! 
REF:.. -+ AC/GL-059211 
11 
Mess•ieurs ,.11 
11 
11 
Suite-à-notre-conversation-téléphonique-de-cej our,jev ous-prie·de·bien ·vouloir·trouver· 
c icjoint-nolre·nouveau-tarif·des·logici el.s .11 
11 

EVAUNFO·Version ·10·uti lisateur.s •:.·220'€·HT-.J 
(Avec' les ·questionnaires·standards )11 

Accueil 
Police : Arial 14 pt 

Que.stionnaire.s ,l nfonnatique:r.•: -45'€·HT+-' 
Questionnai res ·Gesti<m": ·35'€ ·Hl+-' 

Questionnaires eMa!lœting ·:·25-t:·HT .-J 
Questionnaires -Sécuritê":·65'€·HT'II 

Paragraphe ~ : Centré, 
Retraits gauche et droit 2,5 cm 
Bordures: Toutes les bordures 

11 
11 

Les·10-utilisateur.s-supp1émentaires-40'€·HT11 

Tous -ce.s -éJ ém ents-so nt-d isponibl e.s-en -tél éch argement-sur-n otre-s iteweb-avec-tro is · 
modal-ités-derèglemenl~ CB, -virement, -chèque.11 
11 
11 
Vous -en -souh aitant-bormer écepti on, il ous -vous-prions-d'ag réer, M essieurs, ~·assurance· 
de·.notre-consid!kation ·dii.stinguée.1J 
11 
11 
11 

Le·g érant,.-J ..., 
+-' ..., 

Alain .COULONGES1 

Accueil 
Police : Aria! 12 pt 

Paragraphe ~ .~ : Centré 
'Il Retrait aauche : 7 cm 
'Il . 

P.S. · -+ Vous- -pouvez-télécharger ·une ·version ·de ·démons.lration·gratuite -du·JogicieJ· 
sur ·notre -site -web ·www:evalinro .. li1J 

11 Accueil 
~...-...;,;_ _ _____ _ ______ -:: Police : Arial 12 pt, Italique 

Paragraphe : Justifié 
Retrait gauche : 0 cm 
Retrait 1 e ligne suspendu 2,5 cm 
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Insertion - En-~te - Modifier l'e~~tête 
Police = Sneakerhead BTN Outline 20 pt 
(ou autre police) 
Paragraphe : Centré, 
Bordure : Bordure inférieure 

,, ~~ !.'.........--."" ' ....----..------. 

Ets-EHJALBERT,..... Accueil ..... 
6:P·335'0-' 
5'90:06 'LYO N""'-<!<>-"'""' 

Police~ Aria! 1~ pt 
..... . Paragraphe ii : 

'If A·J'attenlion·de-M .. MARIEtlt : Retrait gauche 8,5 cm 
11· Espace avant 84 pt 
~illewbanne, ·le·15 ·m.!l:œ·20 111] · .. ·.·-M~ .. _.

1 
.... 

OBJET·· ·:·Non·llvœiso•n·de·commsnde'lf 
~e=mmandêe·A!Rfl Accueil 

11 ~ Police: Anal12 pt 
~Jiom>îaur,'lf 1 Paragraphe : Justifié 
11 ' fi •. ---,:---~··'·· ·-------·-------'·" l'l'syanHoujouJs:pss-fl'!~fiolre·commande·2{) 1 035ti·du · 12!'021201 0 , ·passee·sur 
v"Ctre -si!eVileb'Wiv.v.en !slbert·pro. fr, ·e t· réglée· par·CB, ·nous·vo·us·ssuoons ·g:rê ·d e · 
b€n"lloulaimousiivrerd.ans,iesmeille-uG-déls.isiles·produi!s·ct-dessous·désignés·:'IJ 
'If 1 

O~jeetif~·NTk_on~50mm·2. 8...., ~ A«ueil 
Objectif·Ni'kon-105·mm-2.5·· Police: Arial12 pt, Gras 

FiasMJIJeJTA1:500·BZ'IJ Paragraphe: Centré, 
Boitier·canon-CX451l11 Retraits gauche et droit 5 cm 

~ Bordures - Bordure et trame : trait 

11 double extérieur et trait simple intérieur. j 
Dans ·f s ttente. ·d \une.··.prom .. pte·ré.pon.se ·de·vom._·-. ·psrt,·e. t·esp_ ëi'Sïï(iïë·pss."'a.Yôïi'ï'!"- ·r· .. · .......... ~ ..... o 
engager-de-:proœ dure·a ·votli!'·encontœ,·no-us·vous·pnons·de·croJ!S., ·Mons~eur-s · 
f ass·urance,de·n<Js·sentiments·d:Stingué-s.-'1[ ---------

~ 

11 
P.S. --. 

Hêmi·D ENIS'O-' 
..... ..... 

Gêrant'l[' 
11 

~:roi-de fiO>US"COnlacEr-su'04 -5ti·89 · 78·C .. A · .
1 des·pro,blèmes·de ·tivrs ison.11 ' CCUel 

Police : Ariall2 pt 

Accueil 
Police: Aria! 2 pt 

Paragraphe' fil : centré 
Retrait gauche : 8 cm 

Paragraphe' fïll : Justifié, Retrait gauche: Q cm 
Retrait 1 e ligne suspendu 2 cm 

-------==-.--=--==:-===---I~I~:;;rti.. .o .. n .. - p,·;:~· d .. pal_""g;.,---- _M .... _·-J-fi•-e-'r ~l" ... -.. -oo~ 
u9!H~l<Y.a®-9.\!:3:>·-71.(1)J- 1\lH\.INll '"""' """' "' .,. """ "" 

pied de page 
Pollœ : Aria! 10 pt 
Paragraphe : Centré, 
Bordure : Bordure supérieure 

Mises en page simples 
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..... ~. Corrig!.:::.é ....:1:..:.·.:.1.::.3 _________________ .... 

'Il 

'li 

Accueil 
Police : Aria1_~4 pt, Gras 

LA ·SÉCURITÉ ·AU ·TRAVAIL 11 Paragraphe ~ : Centrér 
espace après 48 pt 

RISQUES·CHIMlQUES1] 

:>-oles· dangers- des· substances· 
règlementation.1] 

Accueil 
Police : Ari pt, Gras 
Paragraphe fi : Centré, 
espace après 12 pt, retrait 
gauche 3 cm 

:> .. Quelles· sont· les· sources· d'information· en· 

Bordure : Bordures 
extérieures doubles 
Mise en forme à reproduire 
sur les autres titres à l'aide 
de l'outil Reproduire la mise 

risques· chimiqueso?1li 
:>-olntégration·de· la· prévention· dès la· conception-et· 

Paragraphe r:;. : Justifié, 
Retrait Gauche 2,37 cm, 
Retrait 1 e ligne suspendu 
0,63 cm, 
espace après 12 pt 
Mise en forme à reproduire 
sur les autres textes à l'aide 

enforme [~0 

de l'outil Reproduire la mise ~===================!~ 

enforme ~~ caractère· professionnel· concernent· toutes· 
dont- l'origine· professionnelle· est· 

Accueil 
Police: Arial16 pt, Blanc, Gras 
Paragraphe : Centré, 
Retraits gauche 3 cm 
Trame de fond- Couleur du thème : 
Blanc, Arrière-plan 1, plus sombre 
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- ! 
STAGE·D'ENTRAINEUR·VOL.LEY ·BAU 

20 ·au· 27 ·mars·à ·Font-Romeu1J 
11 

* -+ lnltiation·aux-notions·d'entrainement-physiologtque-et·psychologtque-po 
prattque-du·voUey-en-compétition.1J 

*-+Apprentissage·des-prindpes-et-méthodes-d'entrainement-1) 

Trame de fond : Vert d'eau, 
Accentuation 5, 
Plus sombre 25% 

* -+Amélioration-de-votre· pertormance-1) 
* -+Développement·de-la-capadté-à-détecter·et-àcorriger-des·erreurs-tectm.iques1) 
*-+Apprentissage-du-soutien·requis-aux·joueurs-l.ors-d'une-compétition1) 

* -+Être-âgé-ae-18-ans· ou-plus1) 
. .. Détenir- une~ertification- complète-de -niveau - 1 - (les -3-volets)-o, 

communautaire1) ' 
* -+Détentr-une-accréditation-de-niveau-2thèor:lque-ou-partle-A­

à-la-compétition1) 

Pu~ 

Paragraphe : Justifié, Retrait 
Gauche 0,63 cm, Retrait le ligne 

.... ~ 

! 

lRg_$.MM!H;~u:~Nï~!EPM.:.ç_9_Qr{ ··---
suspendu 0,63 cm -~----~· . .J 

120 

*-+Enseïgnemenl-des-règles-techniques1) 
*-+Méthodes-d'entraînement · et-de-récupératîon-spécifiquesaux- sports~oUectifs1) 
9--+ Techniques-d'entraînement·mental1) 
9--+Éiaboratlon·d'un-programme·d'en!rainement-annuel1J 
9--+Encadrement·d'une-équipe·de-compétitïon-et·rôle-de·l'entraîneur1) 
9--+Nutrition1f 

*-+Aitemance-de~ours-théoriques-et- pra!iques1J 
9--+Chaque· participant-devra-être-arbitre-durant-une -demi-journée.1J 
* -+Différences-de-gestion-entre-une-équipe-masculine-et-une-équïpe-fémini"ne.1J 

Mises en page simples 



Mise en page - Marges - Marges 
personnalisées: Haut: 0,95 cm 
Gauche, Droite et Bas : 2,5 cm { 

1':-concfîYI'iologie·-o-' . 
rés{dent":-CLEMÈNT·Jean-François ·(06 ·10·11 •12.;j 

Slêge·sociat•:·36·Rue--de ·la ·Mer-o-' 
06200•NJCE-o-' 

N"·agrécment":·- AS ·5793862~ 

Accueil 
Police : Arial 12 pt, Gras 
Paragraphe : Centré 

. 1 

Accueil 
Police : Aria! 26 pt, Gras Accueil 

Police : Aria! 
12 pt, Gras 
Paragraphe : 

Â·TOUS·LES·ADHÈ.REHTs Paragraphe : Centré, 

Centré 

~'----t------.,,---t==:::::; Bordures: Bordures extérieures 
.. 1 _ _ . . Options Pistance du tëxte : Bas et 

CAIION·A·L'ASSEMBLEE·GENERAU haut : 12 pt j 'li ..._ _____ ..;. 

le ·28-juin·à·19:il0 ;à1a-mai.son-de-s ·associations1J 

Nous-faisons-appel-à-candidature;, 
pour-un-poste-de président. -de-vice-prÉ 

-et·de ·secrétaire.~ 

Accueil 
Police : Aria! 20 pt, Gras, Italique 
Paragraphe : Centré 

t 
Ordre duiour~ 
'Il 

.. J L .. ,.-_ ....... _________ ......, 
"'-o8ilan1! 
..r -.Orientations futuœs1 
..r-.Bila:n iïrumcier'![ 
..r .... Elecl.îon-d•wcomŒ-direcle~ 
..r -.Renouliellement-dubW>!Btl, 
,r -.Organisstion-du'VO}'I!gedeïêco!e ;~uJXf'hi!ippines1J 
.r-.aue;stionsdi'l~ 

Accueil 
Police: 

Puces 

Paragraphe fi : : Retrait Gauche 0,63 cm, 
Retrait le ligne suspendu 0,63 cm 

- 1._-_ .. _.......__ .. .,... ~ 
Périodicitéc...... 
Nombre-depageSt-' 
QuipartiCi!Jeil ~!! '!êdsctiori'?~ 
Quelbudget'?-o-' 
Que!1mp nme'Ur'?'l[ 

Accueil 
Police: Arial12 pt 
Paragraphe !"i : Retrait Gauche 0 cm, 

aue!nom-dedo!TI!Iîne'?...... Retrait l e ligne suspendu 5,71 cm 
Quelle extension {.fr.~sc· ... )"~ ............ -. · 
S~de-présentstion-tJniquerrent-oubien-de venle-o-' 
Qui-participe-â ls -conoe;plîon"!-o-' 
Quî-padîcipeœ -à 111 mise-à -jour'?....., 
Quelihébergeutclloisit'?._. 
Leïêféœooemenm 

~~~~~~~~~~~~~ Accu~l 
Bordures : Sordure de page -
Appliquer à : Tout le document 
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Tabulations -Corrigés 
TAQUETS DE TABULATIONS 

POINTS DE SUITE 
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· 7 · 1 • s · 1 • "'" · 1 10: · 1 • 11. • 1 • • 1 • u ·· 1 • 14 • • · rs · 

CONFIDENTIEL--' ; A.œueït 
! Paragraphe : Centré 

LISTE•DES•PROMOTIONS~[ Police: Calibri 22 pt, Gra$ ---..11 
~ 

1 -+ NOMS SERVICES CODES SALAIRES~ 

-+ DEMANGET PRODUCTION -+ 

-+ PERNOIS COMMERCIAL 

-+ FORTUNET-VALI --+ COMMERCIAL --+ 

DANNY --+ GESTION 

--+ CORNET R·&·D 

12883 -+ 

43C 

298 

569N 

32COR -+ 

Accueil Paragraphe :.;. 
Tabulations : 
Centrée à 2 cm 
Centrée à 6,5 cm 
Gauche à 9,75 cm 
Décimale à 14,5 cm 

Tabulations 



.-------- ---------------------\' Accueil 
Police : Arial 413, pt, (iras 

r- --: . • . 
Effet de texte ·--· 

'Il 
'Il 
'Il 
'Il 
'Il 

Remplissage, Rouge -
Accentuation 2, Contour 
double, Accentuation 2. 
Paragraphe : Centré 

FREE·SPO RT ,._, ,.---.--~----· 
Accueil 
Police: Arial12 pt 

.... 
154,·Avenue-des·Alpes._.· 
73t20·COURCHEVEL'II 

'Il 
Paragraphe : Retrait gauche 8,S cm 

............ -............. ) 

....---,_.l___,_,......,.. ........ , .. , 'Il 
Vo.Héf·: _. BGIGL657191'11 

,, __ '~~_N_.os_-r_éf_-:_-_JLNL~ai90D Accueil 

Accueil 
Grenoble ..... 
le-15-mars -2011'11 Police : Arial 12 pt 

Police : Arial 12 pt 
Paragraphe : Retrait gauche 8,5 cm 

Bordure : Bordure Supérieure, 2 1J4 pt 
Cher-client,'!! · 
'Il 
Nous•av ons-bien'f'eçu-votre-commande-et-vous-enfemercions.Nous-v ouslivrerons­
par·rnessagerie-EXPRESS-et-au-plustard~e-20-mars ~ es ·articles·suivants -:'11 

'Il 
'Il 

·Vestes·Polaires·T -4'11 
_. Ré.f. -~·156i'L .. ,.,. ...... à-125 ·~ _. soit.. ......... ,.,.. ............ 6·250,00~ 

50·Paires·des:Jtis-deiond'll 
_. Réf-.Yosges ·40f 0 ... ,.,.. .. .. à-235·€ _. soit.. ..... .. . ,.,.. .. ......... 11-750,00-€'1J 

60-piolets1 
_. R-éf-4857 .. ... ...... ,.,.. ............ à-60-€ _. .soit... ........ ,.,.. ............. 3-600,00-€'1J 

80-paires-de-luiton s1 
... Re/·369 ............ ,.,.. ........ ..... à-25-€ - soit... ........ ,.. ............ 2-G00,00-€'11 

'Il 
'Il 

_. TOTAL·HT ..... ,.,. ...... 23-600,00·€'11 
_. TVA-19.6% ...... .,.,.. ...... .4~5,60-€'11 

_. TOTAL-TIC .. . ,.., .... 28"225,60-Q 

Règl ernent-p artraite~-trentejour.s.fi n-d e-mois'!! 
'Il 
Vous nm erciant-d e~a-confiance-que-vous '11 ous11ccordez; -nous -vous-prions-de-
croire,CherCiient,à4'assurance-de-nos-senliments-dévoués.'ll 

Accueil 
Police : Arial J2 pt 
Paragraphe r, :Retrait gauche 8,5 cm 

WORD 2010 

• Le-Directeur-des -ventes-' 
Thierry-DEVAL'II 
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Méthode 

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

Définir les points de suite (Accueil - Paragraphe - Tabulations) sur les 
2 tabulations décimales. 

------......., Tag_uets.pardéfaut: 

~ ~i -------1 

Tabulations. 

PF.::_a=sit=i·on,... · _: -------, Tag_uetspar défaut : 

p.;'1;....; .. ...c..-------~~ Œ,25Cill ~ 
lon 
7on 
9on 

.... . 
A supprimer :. 

Alignement Alignement 

O !:iauche 

@ Dédmal 

e !;;_entré 

O !!arre 

0 D[oite 0 !:iauche 

@ Dédmal 

0 Qentré 

a §.arre 

(} O[oite 

Points de suite Points de .suite 

0 J,Aucun 

\0 :1_ 
@ :f ...... . 0 ;1 ---- -

[_~ [ &_ffaœr ] [ Effacer !rut J 

1 OK l [ Annuler 1 

e !Aurun 

0 1._ 
@ :f ...... . 

Q,éfuir J [ ~ffaœr 1 [ Effacer !rut J 

OK 1 [ AooUier ] 

b Positionner sur la règle les taquets de tabulation : Gauche à 9 cm, Décimal à 
14 cm. 
Définir les points de suite sur la tabulation décimale. 
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~ 
'Il 
~ 

Accueil 
Police : Arial 24 pt, Gras 

.---------------------------------------~ Parag~phe ~ : 
OFFRE·PROMOTIONNELLE• Centré, retraitsgaucheet 

qroit 1,5 cm 
Jusqu'au ·18/0711 Bordure: ombre 

~ Insertion 
'Il 
~ ·~ Forme - Zone de texte 

11 
Pob·de-2 50-g, Tracer un rectangle sur le 

Accueil 
Police : Artal J.? pt 
Paragraphe' r:o 

.J 

... -Pâte:Po, cadre puis ~~sir le texte .. M- L .......... 3.25· 

... --Confit·d O'lgnon ........................... ~ .... .......... ... .... ... ... 4.27 ·€11 
-+ -·Confrt·d'oignon·au·raisin .... ...... ...... .... .--:t ... . . .. . . . . . ... .... .. 2.88·€11 

Tabulations : Gauche à 2 cm, 
Décimale à 13 cm 

-+ -·Confrt ·de·pèche·au ·curry .. ................ ... .,. .... ........... ...... . 6.84'€11 
-+ --Confit·de·figue ·au·safran. ..... .. ...... ....... .,. ........ ............. 9.87'€11 

11 

-·Achards·d'auber9nes .. ..................... .,. ....................... 3."98·€11 
-·Poivrons·au·safran ........................ . ..,. ......................... '8.45·€11 
-·Tandoori·de·Iégumes ..... .. ............... ~ ....................... 4.28'€11 
-·Curry ·Coco .............................. ~ .............................. 4 16>€11 
--Sauce·Colombo ........................... --=t ..................... . ..... 4.28'€11 

11 
11 .-------, 
11 Pots·de-200-~ 
11 

-·Sauce ·Curry ............................. -:-:t .. . .......... ............ .... . 4.27 ·€11: 
-·Sauce·safran ·coco ......................... --=t .. . ... . . ...... ..... . ..... 6.88·€11 
-·Sauce-grillades ...................... ... .. ~ ............... ............ 3.45·€11 
-·Sauce··parmesan ......................... ~ .......................... 2.B7·€11 
-·Chocolat·au·piment· ............. .......... :7t ........................ 7.88·€11 

11 
11 
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Point de suite type 2 
Bordure: Bordures 
extérieures 
Copier 1 Coller l'ensemble puis 
modifier les textes et les prix 
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Mise en page ~ Marges ~ Miitrges 
pel'$0nnalisées: Haut: 1,2S cm 
Gauche, Bas : 2,5 cm Accueil 
Droite : 1,75 cm l------------ -1. Poilee · Arial12 pt 

--.. ~.n:rn\CLc::"· ~-~- -+ SKJS._J ' 
-+ Rue·de·C.hamonix -+ SURFS._J Paragraphe . . , , 

-+ FIXATIONS~ , Tabuf~tions: Centree a 3 cm, -+ 7 4700-SALLANCHES 
u 
~ 
n 
n 

~ centree à 12,5 cm 

ACQieil 
Police : Showcard Gothie 24 pt, 
Bleu clair 
Paragraphe r;, : Centré 

~ 
11 
11 
Gher"Ciient·Revendeur,1l 

Retraits gauche et droit : 3 cm 
Bordure : Bordures extérieures 
Options Distance do texte : Haut 
et bas 12 pt 

u 
u 
Pour·lancernotrenouvenecgamme·deskis'Xtrem,nousvous·proposons,des,remisas·très· 
attractives·sur·notrenouve1Je-gamme.1J 
·11 
Une"Campagnede-communicationnationaleva~tre ·lancêedans~es·mêdias ·(TV,·Intemet· 
et'i mprimés)·avanHe-début·de·l a ·sais on .11 
n 
En ·outre ,·nous ·avons·des ·accords ·de·partenariat·avec·denombreux·skie~ 
11 · ACQieiJ 
Franck·SAVERAZ -+ Champion·de·France-d. Police: Arial12 pt, Bleu clair 
Karine·MAUVENAT -+ Championn~·d'Europe· . Paragraphe r; 
Laurent-LACOUR -+ Vic·e-champion·d 'Eump~ Tabulations: 
11 ' Gauche à 9,25 cm 

~xem pies-de ·prix -d'a·c hat •sur·nos·produits · phares":t '--············ ~ ···-· · 
~ 
Legend-2011 -..... ... .. .......... ....... .. ... ................... -:* . .......... - .. .... .............. .. ...... .... ....... 290-f~j 
Alti ·Pro ............................ .............................. ::::t .. .... . ... .. ........... ...... ............................ J-40-€11] 
Mythic·Snow ........ ........................ ............ ........ .,.. ...................... .. ......... ...................... 374-t~; 
Revi ew ... ........ .. ......................... ........ ... ....... ::::t . ....... .. . . ...... .. . . ........ . . . . ...... . .. ........ .. . . . .. 2:59-€1] 
Vin ta g•e-2011 .... ....................... ......... .. .......... ... ::::t.. ... ........ ............. .. ........... ........... . ... 455-€ 
~ 
Vous ·trouverez-l ' ensembl e·de·vos ·prix·da ns 'l e ·ta.rif·Ci-joint.~ 

n 

Accueil 
Police: Arial12 pt, 
Bleu clair 
Paragraphe 1

" 

Tabulations : 
Décimale à 14,5 cm, 
Point de suite type 2 

,; 
Nousvous·souhaitonsilneirès ·bonnes aisoniltnoscéqutpes"CommerCialesilHechniques· 
restent·à ·votre ·entière-disposition .~ 
,; 

' la-direction·commerciale.JOYKL·SKISU 
'Il 
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_ Corrig .. _é_2 ......... s __________________ ....;~ 

Accueil_ 
Police r.o : Arial Black 22 pt, Gras, 

P R 0 G RA M M E • D espacement étendu de 4 pt 
Paragraphe '" : centré, retraits 

LA • C 0 Nf É RE N ~ gaucheetd.roit3cm. 
-. Bordure : Ombre 

Accueil 

Les ·risques. en ·terrains. de. :monta Police: Arial 20 pt, Bleu clair 

~ Paragrap~e : c~l~~é _ . j 
11 
Présentation·générale ...... .......... ... ........ :-:t.. . ... .................... .. Lundi -12·-·13:0011 
-+ La· sécurité-des-terrains -en · montagne ................. =* .. ............. .. Mardi·-08:3011 
.... Restauration·des ·terrains .. .......... ............. :-:t ..... .. .. ..... .. ... ...... . Accueil - · 
.... Gestion·des-torre.nts.. .............. ............. .,........... .. ....... ............ Police: Arial12 pt 
.... Eniretiens ·avedes·ing:énieurs ....... ..... ..... ..... .,......................... Paragraphe ti 

11 Tabulations : 
Les·risques·d'avalanche11 G h • o 75 . . _ . . aue e a , cm, 
.... Carte-de-France·des·nsques ..... ................. . :-:t . . . .......... .......... DrGite à ,15 cm 
-+ Plan -locaux:d'urbanisme ... :·····----··----..... ..,. ....................... . Me Point de suite type 2 
-+ Plans·de·preventmns·des·nsques ........ ........... .,.... ............ ...... Me .. _______ ......... "~,-·-·----' 

11 
Les··chutes·de· blocs11 
-+ Carte-de-France-des-risques ........................ .,.. ...................... ... Jeudi-·8:0011 
-+ Pfans·locaux-durbanisme ......................... :* ......................... Jeudi-·14:00.11 
-+ Prans·de·prév entions·des·risques .................. . :-:t . ...... .... .. ... .... Jeudi--17:0011 
-+ les-outils-de-simulation ... ......... .............. . :-:t .... ... ........ ... ......... Jeudi--20:30.11 

11 
Les·risques·d'inondation11 
.... Garte·de·France·des·risques ........ ....... ... ____ ,..,. , ...... ..... .......... Vendredi~8: 0011 

-+ Pfans ·locaux·durbanisme ... ...... .. ........... :-:t ....................... Vendredi-·14:0011 
-+ Pfans·de·prév entions ·des-risques ........ ........ . .,.. .................. Vendredi-·17:0011 
.... Les-·outils·de-simulation .. .......... ............ .,.. ....... ... ............... Vendredi--20:3011 

11 
Entretiens· avec· les· i ngén ieurs·spécial istes ... _ ........ :-:t ...••........• Mardi --19:0011 
11 
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"' ''' """"'~!!: 

; Accueil 
.------ - - - - - - - - - - - - - - - --: Police: Aria! 24 pt Gras 

r---- ------------..---.-------ii Paragraphe i~' : Centré, 

130 

1 
1 
s 

PROMOTIONS·ÉTÉ·2011cl retraits gauche et droit 1,5 cm. 
Il, Bordure : Ombre 

i:l.:r-.:w •• li~:.;···~ ~-·----' 
Accueil 
Police : Arial Ç_p~, Çiras 

Effet de texte .~:J 
.:------- - - --------------;; Remplissa.ge- Vert olive, 

1 Accentuation 3, Contour -
Texte 2 

1 
1 

-+ -·MerltnXC·500 ................. :-:t . •. . .••.... .. •.•• 1"790€1J 
-+ - ·MeriinXC-600 ... ...... ....... .... :-:t ................... 1 ·990€1J 
-+ - ·Mer!tn·XC·900·Carbone .......... .:-:t • •••• •• •• • • 4·560-€1J ,. 
-+ - -Taurus·DH·400 .......... ...... .,... ....... .... ...... 2"900-€1[ 
-+ -Taurus·DH,500 ........... ....... .,... .. ................ 3°450'€1 
-+ -Taurus-DH·800 ................ .,... ................. 3"990€1 ,. 
-+ -·Pédales·auto,XC-270 .............. ,.... ............... 96€1 
-+ -·Pédales·auto.XC-670 ... ... ......... .,... ...... ....... . 148-€1J ,. 
-+ - ·Cintre-DH·Garbone ................ ., .... ............... 330-€1[ 
-+ - ·Casque·lntègrai-DH .. ... .......... .,... ................ 289-€1[ 

. Paragraphe : Centré 
, Paragraphe r.. 

Tabulations : 
t Gauche à 2 cm, 
; Décimale à 13 cm i 

Point de suite type 2 j 
............ ..---""'--· ....... ......... -~.... .-... ! 

Effet de tèxte 
Remplissage - Bleu, 
Accentuation 1, ombre 
intérieure - Accentuation 1 
Paragraphe : Cêntré .-""---_,; 

Tabulations 



Tableaux -Corrigés 
INSERTION DE TABLEAUX 

FUSION DE CELLULES 
ENCADREMENTS 

TRAMES DE FOND 
ALIGNEMENT DU TABLEAU 

TABULATIONS DANS UN TABLEAU 

INSERTION D1MAGES 

TABLEAUX RAPIDES 
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itnsertion .. ,,.... ... . J ... ] .. 
~abléau : 4 lignes x 4 colonnes 

1-----------------,---------:;Aûf'R::Êsit·--~ . . . 1 .. 
PRODUITS· FRAISI:t 

SA VOYE· DJSTRJBU.TIO N.-J 
BASES· LOGISTIQUESo 

VILLESI:t RESPONSABLESI:t VILLESl:t R ESPONSABLESI:l J:f 

~--~~~~~==~~==-+-----------r----------~):f 
REI MSt-J 
PARISt-J 

NANTESt-J 
LYON.-J 

ANNECY.-J 
AIX-EN-PROVENCE+ 

TOULOUSE.-J 
NICEJ:f 

MARGERIN.-J 
TALlOIT.-J 
BOUTET.-J 
QUERY.-J 

VERINET.-J 
SEBASTIAN.-J 
SONVERT.-J 
LEGRAN~ 

CAEN.-J 
PARIS.-J 

NANTESt-J 
SAI NT -ETIENNE.-J 

VIENNE.-J 
VALENCE.-J 

M.t>RSEILLEJ:f 

SARTET.-J 
BOUSSI.-J 

OOULONTE.-J 
PETIT.-J 

MAUFPRET.-J 
DAVERT.-J 
OOITI~:t 

r ·- '"" ~·"'~" .. "~ .... ,.,.. ·-~,.,,._. ... ,_,., 
---- ----··---··---·~;::;-;-;;::i'F-;---------~ -------------1Insertion 

FRU.JTSt-J ÎTabléau : 1 ligne x 3 colonnes 

132 

. 
w Il 
ccn 
M'ft 1-. 
Vr1 Ill:: 

a..w 0 
a.. >en 

1:'-z 
Ul<( 
::Jo:::: 
Ot-
1-

lÉGUMESt-J i .-
PRODUITS· SURGElËSt-J 
VIANOESt-J 
POISSO N.St-J 
FROMA.G E:S1 
'Il 
TEXTILES, 

'Il 
PROOUITS·TECHNl QUES·.-J 
lN FORMAUQU E.-J 
VJOËO.-J 
TV.-J 
Hl-F111 
'Il 
CARBURANT~ 

MA U ËRES· OANG EREU SE S'li 

TRANSPORTS] 
RAPIDES-..., ! 

EN ·FRANCE..., ~ 
ET...., ! 

' 

EN·EUROPE1Ji 
: 

a !, 

! 
~ 
f ~ . . · ' ____ !...::~:....__ _________ ...... ___________ _________________________________ . 

Tableaux 



Premier tableau 
Insertion - Tableau - 4 x 4 

Fusionner les différentes cellules : 

Références 

DDDDDD 
DDDDDD 
DDDDDD 
DDDDDD 

DDDDDDDDDD 
DDDDDDDDDD 
DDDDDDDDDD 
DDDDDDDDDD 
il Insérer un tableau ... 

~ De2_s iner un tab feau 

~ , ÜD11)1Htlf fe text!' \"fl 'lilbleau ... 

fi ~ Feutlle dle ca,fcul ~cel 

ûi : Iabl'e•aux rapi.des ~ 

0 Sélectionner la ligne 1 puis Outils de tableau - Disposition - Fusionner - Fusionner 

~ 8 Sélectionner les deux premières cellules de la ligne 2 puis utiliser IŒill pour 
~ 
. s; reproduire la fusion . 

~ 0 Sélectionner les deux dernières cellules de la ligne 2 puis IŒill une nouvelle fois. 
~ 
~ 
~ Modifier la hauteur des lignes : 
:::. 
~ 

1 

~ 
~ 
~ 
~ 
@) 

0 Sélectionner la ligne 1 puis Outils de tableau - Disposition - Taille de la cellule -
Hauteur 
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8 Modifier la hauteur de la ligne : 

Fractionner 
le tableau 

1- :~H t··u 

Ajusr:!ent 1 ~ ~a:::e~r:: !'16:2;~; - ~ i 
automahque v L ... .. ....................... ·' 

2ème et 3ème ligne : hauteur 0,74 cm 

4ème ligne : hauteur 4 cm 

Tailte de la {eltu!e 

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

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

( l+IÎ 
_, ~~~;~g~~~~~~~N~ . 

.PRO QUJ.IS·..EfthiSlt Al.[[RESJt 

fil~ -~ 1_BESPONSAE!_1,4:Sii ~~- _YJ.!J.:.E~ 

l'f'IMS+J MARGER IN+-' CAEN.-.o 
PAR15.J TALLOIT+-' PARIS+-' 

BOUTET+-' NANTE5.J r:TE5.J 
N+l QUERY+l SAINT -ETIENNE+~ 

~NNECY+-1 VERINET+l VIENNE.,.; 
X- EN - PROVENCE+~ SEaA.S'TlAN.-J VAU;NCE+l 

SONVERT+l J'!'A~Eil.LE):t ~fULOUSE+l 
!Cet! .LEG.J:t<\N~ --

'Il 

8 Clic droit sur une cellule 

8 Alignement de cellules 

0 Sélectionner l'option Centrer 

134 

E:]EJ~ 

~ ~ 
~-~~~~ 

l1 
~ 

SA6LESJt - l)l 

SARTET+-' 1~ 
BOUSSI+-' 
COULONTE~ 
PETIT+l 
MAUFFRET+-1 
DA VERT+-' 
ÇQTTI.1t 

Tableaux 



Deuxième tableau 
Insertion - Tableau - 1 x 3 

Modifier la hauteur des colonnes : 

0 Cliquer dans la colonne 1 

8 Outils de tableau - Disposition - Taille de la cellule - Largeur : 3 cm, Hauteur : 
Sem 

Disposition 

Ajustement 
le tableau automatique • 

2ème colonne : Largeur 7 cm 

3ème colonne : Largeur 6,3 cm 

Modifier l'orientation du texte : 

0 Effectuer un clic droit dans la première colonne 

8 Sélectionner Orientation du texte 

0 Sélectionner l'orientation verticale 

Taine de la cellule 

Orietlta.tioo du texte - Cellule d e tabfeau 

Aperçu 

OK J [ Annuler 
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Modifier l'alignement du texte des cellules 1 et 3 (centrer horizontalement et 
verticalement) : 

0 Clic droit dans la cellule concernée 

8 Alignement de cellules 

0 Sélectionner l'option Centrer 

Modifier les bordures : 

0 Sélectionner la colonne 1 

E]EJ[3 

~~§] 
.. ~~kil 

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

Pour la colonne 3, supprimer les bordures Droite, Supérieure et Inférieure. 

136 Tableaux 



Insertion Tableau : 1 ligne x 
'J----------------1 2 colonnes 

Accueil 
Police : Aria! ~f pt 
Paragraphe "' : Centré, 
retraits gauche et droit 0,4 cm 
Bordure - Bordure et trame : 
encadré double 

es· astuces·pour·*" 
utlook·201 0~ 

Outils de tableau - Disposition -
Taille de la cellule 
Hauteur : 24 cm 
Largeurs: 1,78 cm, 14,47 cm 
Outils de tableau - Création -

_lb===================={ Bordures 

Supprimer toutes les bordures du 
".--------D-é_s_a_ct- iv_e_r--1-a--1-e_ct_u_·. -re_·_d_e--m- a-il-s-··*"---t tableau. 

Colonne 1 
_'-_____ e_n_·m_ o_d_e_·..__ _ _ __ ..,__ --: Accueil 

Si ·vous-ouvreziln ·documentWord-depuis'1.1n-mailfecu-surOutl 
fiCh.ier-seJa.nce-automatiquement-enJecture·p·lein-écr:an.1J 

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

Dan.sW ·.ord':'!l 
.._..Ciiquez·sur·Fichiet'·'ll 
.._..options-'!1 

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

. ..._. Déco ch ezJa -cas e..Quvrir' les-pièces·jointes-en 'll!ode·Pfein ·écran1j ,. 
DansJa·fenêtre·qui,app.araît,-déroulezJe·menu·A.ffichage-puis · 
sélectionnezJa-commande·Parofréquence·de-vis'ite.1J 

,.r--~---------------~ 
1 Gérer-rapidement·les·pièces·jointes·1J ,. 

Lorsque-vousi'ecevez-plus:i eurs 
de·les-enregi.strer·enilne-s ,. 

Putes • 
Paragraphe r;. :retrait gauche 0,63 cm, 
le ligne suspendu 0,63 cm 

Accueil 
Police : Aria! 18 pt, Gras 

'-----------!! Paragraphe "' : centré, retraits gauche et droit 
0,4cm 
Bordure : encadré simple 
Mise en forme à reproduire sur les autres titre? à 

l'aide de l'outil Reproduire la mise en forme [~J 
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Accue~l :-. . 
Police ' r» ' : Gabnola 48 pt 

f'L1Q. ··n. • ,..,tl .rt t. ~· Q· · ' 11' fA·. Â,(• c: J~"Q.' · s· · . 0 f Pa~mètres avanc~ : jeux stylistiques 5 ~- . . H tA. .. 1 t' J V l i · · . . . · . ·• . . Parag~phe : Centre 

~-------------~.----------~ '---····-1 
Accueil 

Démarche·de·création ·d1Un ·documento:~ Ponce: calibri 20 pt, Bleu 
Parag~pfle : Espace après 10 pt 

,------------;-oY -- ----~---,-~.-.---.-- ... --------_:-- -------------------~--~----

i l l.Oefmlr··la·m•s.e·en·page :~. 
l :a l 
: U1 ! 
j w 1 

l ~ : 
! :J ! 
! z· : l - l 
l cc;:: ! 
' ~ ' ! ! 
i 0 i 
1 ri 1 

i u1 i 
l LtJ l 
! _j l 
: Û1 : 
: w ! 
: !-- : 
: :J ! 
! 0 ~ 
: :1- : 
! :~ : 
' u... ' ~ =w ' 
! 0: : l 
' ' l ~or: : 
! <( l 
! l9 ! 
l w ~ ' > ' l -. l 
! :) i 
! ~ ~ 
' ' ' ' 

a.lBimensions· de·· la·page~ Ï~~rti~~Tabt~u: 1"ugne ; 2 

b 0 . . . . ~ colonnes 
·' . ri enta tl 0 n 11 Outils de tableau - DiSposition - Taille 

de la cellule 
targeurs: 1,94 cm, 14,31 cm c.tMargest 

1.6aisir·le·t exte·puis·· évent uelh outils. de tableau- Création- Bordures 
Suppnmer toutes les bordures du 

corriger· les·fautes~ tableau. 
. Colonne 1 

3.'M ettre·en·fo rme·le··documel Accueil 

a.lCaractères' 
b.,Paragraphes' 

Police : calibri 22 pt, Rouge 
Outils de tableau • Disposition • 
Alignement 
Texte vertical et centré 

c .. tTabulations~ ri~:~~~: "~:~" :: .. J.~r· -~.: ·--.. -"'~-" 

d.,Tableaux~ 1 Accueil 
' ·. • • . A . . .! Police : calibri 22 pt 

e.Oefmtr·les·e n-t et es.··et·p•l Parag~phe: 
pages~ ' Uste à plusieurs niveaux: 

4.Réaliser·un·aperçu·avant·iml Augmenter le retrait aved 

S.Jimprimer~ 
l ~ 

! ___________ t_~-------. w--w------------------- - ------------------------------------- ------------J 
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Accueil 
Police : Arlal 18 pt, Gras Ill 
Paragraphe r.; :Centré, N·.SPECIAL·DES·C.P-.SC A.OFS.-.. • ... 
Bordures - Bordure et trame : .-J l Accueil . 
trait triple ·VIVES ·~VTT·-·MARA Police : Aria! 2 A Gras 
Options - Distance du texte : 1 y·· 
haut et bas 12 pt. · Effet de texte -"-"--'i · 

,......_ _____ "'L..i~w-~ .. :-.:!. Am. .. .. l'b.. . . ~ .. · ... m. .. · 41 !(1 al Remplissage - Bleu, Accentuation 11 

•Sjœf~l.W!flllJI'llwN"~ \\!1 u IJ î.lli transparente 
1 Contour : Accentuation 1 

Il 
Ce· doc!ument· prësente· :sommairement.· le· premier· ma; • C t , ' 
ca:sc.ades. o.rga.~ise. • ,.......,.EV~L~:1e-o, Paragraphe. en re 1 
banque·du·sportif. ·1 ····---,-__.. ....... .._ ____ _ ' .... ______ ,~,____ .... .....,., 

t Accueil - Police : Aria! 11 pt ' 
JiA.Bç_Q~S! · Paragraphe r• : Justifié/ Retrait 
~ . . . . _ gauche 2 cm 
;ENIORS ·~ JUNIORS'~ Bordures- Bordure et trame: trait 

NAGE-:- - ~:::'œnc\1 ~AGE·: · _ ~~\!~,u~: à gauf_h_e"". -------~~-"J., 
~-:· _ 516-m..,.... ~T:· _ 1 Insertion Tableau: 11igne x 3 colonnes 

D+·2400m ,...... Î Outils de tableau - Disposition -Taille 
D-·1200ml de la cellule 

~ARATHOM·: · 42-km,..... ~ARATHOM ·:· Largeurs: 7,8 cm, 0,6 cm et 718 cm 
- D+·181rom ,...... - Outils de tableau - Création - Bordures : 

o~·133Uml Supprimer les bordures haut et bas de 
D ' "' la colonne 2. 

Accueil - Poll9! : Arial 11 pt, Gras 
=-==""==-= .-;-;::===;-~-----·-..... Paragraphe r.; : Retrait gauche 0 cm, 

Accueil 
Police : Arial 13 pt, Gras 
Paragraphe -Trame de fond : Blanc, 
Arrière-plan 1, Plus sombre 25% 

--~·- 1-- -·----- Retrait le ligne suspendu 4 cm. 
artlrdu·3 -sviil·2t--,., 11,------1----------' 

j!J . .... ~ .. Il "·-·-"""""" 

'ê Certiffiicst méd ical -d'a ptitude·aux'!>IJorts-de'COnwétition-obligabïre .~ 
~ 
s; ~ 
c: Ohsque 'CO:noum!nt-doitapporle.r:sonmatérie!': 1 
~ - Hydro -s;peed,1Xlmb-ina· Accueil- Police: Arial12 pt "ê - v tt,-cssque .. .. ~ 

~ ~ p 
Une11avette-s'occt.p!œ-du u ns uces 
~ Paragraphe: retrait gauche 0,63 cm, 

Retrait 1 e ligne suspendu 0,63 cm 
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....-------------------------; Accueil 
Police : Aria! 26 pt 
Paragraphe r:. : Centré 
Retraits gauche et droit 3 cm 
Bordures ~ Bordure èt trame : 

6 ================:!Jl Bordures èXI:êrieures doubles. 

De·nouveaux·prodults ·sont·propo.sés·à·Ja-vernte-dans-nos Options- Distance du texte: 
sites.Une-réunion-de-préserntation-e.st-orgarnsée<lans<:h .a~ haut et bas 12 pt 
selo.n cl e-cale:ndrier·prése:ntê-ci-~e~"otL<: ~ --·-------·---.., 
._J ! Accueil 
._J _ _ ! Police : Arial 12 pt 
Ces .;rêunions'Sont~ccessibles·a~ Paragraphe r:. ·:Justifié, Retrait gauche 2 cm 
ventes ·et-chefs -de·secteurs.fl ! Bordures . Bordure et tràme: ,. ,. ,. L,Bordu!.: gauche dou~l __ e~------,·---~ 

CENTRES, 
,~--------------------~-----------------·--rif·--------------------------------------, . 
~ Il ~ , Il 1~ 
~ ~ ~ i 11 ........... .L "~~· ··· y 
J NANTES+J ! i 11 Insertion 
! CHOLET ._J i ! 11 ! Tableau 1 ligne x 3 colonnes 
: ANGERS+J ! i 11 f Outils de tableau - Création -Bordures : 
i !NIORT._J ! ! CHOLETiles -1 4·~ Supprimer toutes les bordures 
: POITIERSt-J i Il ! 'lt Outils de tableau- Disposition -Taille de la 
: LE·MANS+J ! ! cellule- Largeur: 3,6 cm, 3,2 cm, 6,6 cm 
!_!9.~-~~---------j __________________ _j_ _____________ __ ___ ___ , saisir les villes et l'accolade (Ait Gr =) 

11 Sélectionner l'accolade 

r~--------------------,--------------------r~-------------------{ Accueil - PoUce : Times New Roman 110 pt 
i 

11 
! j

11 
1 Copier/coller l'ensemble puis modifier les 

i MONTEUI!.\AR._J ! i 11 ..._text __ es_- _. --·,-------~---~~-----' 
: V.ALENCE._J i ! 11 
: .AVIGNQN._J ! ! 11 
! NIMES+J ! i AVIGNON-Ies ·t6-et-17-juin11 
' ARLES+J i ït !~:t 
:BOLLENBE i ! 
' 1 l . ' ;_ ______________________ l ___ ·:.. ______ ___ _______ L ________________________________ ~--------J 

11 
11 , 
PS 

140 

Accueil ~ Pollçe : Arial 12 pt 
Meroi<le<:onfirmer-vosi nsoriptions·à·Sandrine·Var Paragraphe r>. : 

moins· 2· semain~ ·avan,t-l e·· début· des · sesslo~ Retrait gaUChe 0 cm, Ret-rait ' 
pUISSIOns·vousnserver·eventuellement-des •ohal le Jigne SUSpendU 3 cm ' 

L ....... ~ ... ~ .. ~ ... ~ ... -..... ,, ._..,,~~ ........ h .... ........ ... ...... .. .... ~ • • ~~ 

Tableaux 



é 3.6 
InSèttion : 
WotdArt : Remplissage - Blanc, biseau 
mat doux 
Police : Arial 36 pt, Gras 

EXCLUSIVITÉS-À·SAtSIR1J Insertion: 
Formes - Étoiles et bannières : 

CARRY·LE·ROUET1 
11 
TRËS·RAR,E·AJIAVENTE·:·+-' 
TERRAINDE-LOISIRS-2500-m'·arboré-et· 
clôturé+-' 
à-1·km·des-plages1J 
11 

11 

Insertion 
Image: 
Sélectionner le fichier de 11mage 

Pro che-des-cal an ques, ·abri -dejardhàusag e· 
de-petit-cabanon-de-20-m'·envir.onilfénover· 
sur-309-m'-deter. ·Aucune-possibi!tté.· 
d'extensionni-deconstruction.Calanques­
acces:sibles-par-chemin:s ·piétonniers-dan:s·]a­
pïn éd e . .Pas -d e'Yuemer.1J 
11 

WORD 2010 

Ruban vers le haut 

Insertion 
Tableau : 5 lignes x 3 colonnes 
Outils de tableau - Disposition -
Largeurs : 9 cm, 1 cm et 9 cm 
Outils de tableau - Création -
Bordures: 
Supprimer les bordures 
horizontales de la colonne 2. 

tio~~~;m!!f, Supprimer les bordures verticales 
= des lignes 2 et 4. 

Accueil 
Police : Aria! 12 pt, Gras 
Paragraphe' r•. : Centré 
Retraits gauche et droit 1,5 cm 
Bordure : Bordures extérieures 
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Accueil 
Police : Arial 31 pt 

RAT 10 S · F 1 NANC 1ER~ :6~~~~tt:c,~;~;:~érieures. 
~ 

les-ratios-de'l'entreprise-peuvent·être-classés-en ·:-11 

•.- Ratios -financiers'rattachés,â•la·g.esti.on-financière-defentreense;-11 ··--·-·· .• ...,. ......... ··-
•.- Ratios -rattadhés -aux-autres ·fondions·de-l'entreprise.-11 · ;oiÏ;~·;Arlall6 pt 

On ·se-limitera-icl -aux-ratios -fi.nandiers;rattachés-â-la-gestion-fa Insertion· Tableau lligne X 2 colonnes 
don!-la-classificati.on-la-plus-fréquente -établit-trois·groupes·pril Outils de tableau - Dispo$1tiàn ·Taille de 

•.- Ratios-de-structure, ·à-partir-des-données-du­
•.- Ratios-de-gestion, ·qui-comparent-des-postes 

d'exploitation;11 
•.- Ratios.-de•rentabilité, -qui-définissent·des ·rap 

d'affaires·ou-le-capita1 .11 

la cellule - Largeur : 15 crn et 1 cm 
~an-;11 Outils de tâbleau - Création - Bordures : 
u bilan· Supprimer toutes les bordures 

Outils de tableau - Création - Trame de 
fond: Bleu foncé, texte 2, plus clair 60% 

~~ff§~p:f§f~Qgf'Q~~~~~~~~~~~~~~~~~==~~-~~~~~~~~~~==~~-~~~~~~~~:~:~~~~:--:~:~~n . Symbole • Autres 

CaractérisanHéquilibre·financier-global -de·l'entreprise, ·les-ratios-financiers symboles - Police Wingdings 
très,appréciés -par·les-banquiers.·Us-analysenHes-grandes·masses·du-bilarc., ..... ----·,---""" ..... --~·-__. 

Ratio·de·financernent·de· Fonds·de-roulement· 
l'actif·ci rcu lantn 

Actitcirculantn 

Police : Arial 12 pt, Gras ; Bleu 
foncé1 Texte 2, plus sombre 25% 
Insertion - Tableau 1 ligne x 
2 colonnes 
Outils de tableau - Disposition • 
Taille de la cellule 

Ce· ratio ·indique ·l'importance ·du· fonds ·de ·roulement· pour·f entrepn 
faîble -expose;J'entreprise-à·des·dfficultés-financières,-s'il ·est-trop-f 
qu'elle- immobilise- des· capitaux- au-détriment-de-sa· rentabilité.· ! 
fortement·de·l'activité-de-fe.ntreprise.11 

Largeurs: 5,4 cm 
Hauteur : 2,8 cm 
Outils de tableau - Disposition 
Tableau • Propriété$ • Alignement .: 

142 

Ratio·de·liquidité· 
généralen 

Centrer le tableau puis centrer le 
texte dans les cellules 

Actif·circulant+-' ~ ]. 

~===...-.L- . 
Dettes Insertion 

FOrme- Trait 
Outils de dessin - Format - Contour de forme : 
Bleu 
Outils de dessin • Format- Contour de forme : 
Épaisseur : 2 V4 pt 

Tableaux 



Corrig ..... é...,3_._s ____________________ ....... 
=============================f~~~:;;,-;·1 ·-·····- ........ _ ..... _ .. _. r;;: Accueil - Police : Aria! 36 pt 

11 Bordures - Bordure et trame : Î 

11 

72, ·rue·deVsœnnes·- ·51000·REIMS,..... 
Té1.·03 ··12 ·04 ·99·99--- ·Fsx·03 ·12·0-4·00·99,..... 

cont:sct@immcgest. fr1l 

Bordure de page - Sélectionner le ~ 
style • Appliquer à tout le 
document. l 

..-------.. ---· _o __ ·~·--~-·,_·-· 
Insertion l 
Tableau 1 ligne x 3 colonnes ! 

l:c_· _pe_d_'_tï!_tr_~,....._-_______ ....~1 -__ "_-_,rl ~...-::-::- s""fina=· ""ta=r=-t!:ss-_,.....--,-----: Outils de tableau - Disposition - ! 
AnneCOULO'I«38> ~ Taille de la cellule , 

Largeurs : 8,5 cm, O,Scm et 

--~·---~---~--..... , ..... ''ll!'t' ·~ ~ 

Insertion 
Date et heure : sélectionner le 
format puis cocher l'option Mettre 
à jour automatiquement 

8,5cm 
Outils de tableau - Création -
Bordures 
Supprimer les bordures haut et bas 
de la colonne 2. 

----~.----------' 
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é 3.9 

Ce-d ossJ er-compare4es -différentes 11:rchitectures -d'applicationpossibles 11: A .
1 SGBD.~ ~ CCUeJ 

Police: Arlal18 pt, Gras 
.----Q-U-'E_S_T_·_C_E--Q-U-'U_N_E_·_A_R_C_H_: IT ___ E __ C __ -=T_U_R __ E---r·~ Paragraphe: Centré, . 
L..._ ___ :....._ ____ _..:.... ___________ -1! Bordure: Bordures exténeures 

Q 

w 
_J 

CD ::; 
<{ 
-w 
0:: 
Cl. 

z 
0 
ï= 
z 
ii: 
w 
0 

----·· c'â:reliftëëfürë:a'üriëiïi>ï>ïrëaHori-ëst1afiiiin~ferë--if•:Oifiàiïls·ërles_,obietSS,-;ë. i!i:r.:========::; 
choisiir~ es~echnologies-pour ·que~·ensembleapporte-un -.ri Insertion 
unecrobustesse-ad.aptés ·aux -besojns.~ ' Tableau !ligne x 2 colonnes 

Voici 'ia·liste·des -4-archUectures·possiibles<'H 

........ Le·fiehierse'IVeur": 'Un ·seul·fichier-contienUes-tables ­
- Le-client/serveur: cUinterface-et-1 es ·tables -sont-séparé( 
- la"féplication": -L~interfaceill~ es 4:abl es ·sont-dupliquées { 

poste. -~ , 
........ La· base· Web": - Des· pages·html· d'accés · aux-donné 

d1interface-des -tables ·sur-un ·serveur.·~ 

Outtls de tableau - Disposition -
Taille de la cellule 
Largeurs: 1,8 cm et 14,6 cm 
Outils de tàbleau - Création -
Bordures 
Supprimer les bordures haut, droite 
et bas de la colonne 2. 
Colonne 1: 

~-_j .. ~ •·••·• · ·······••••••••• •••••••••·•• • ••••••••• • ••• 
Outils de tableau • DispOSition " 
Alignement: Texte vertical et 

SE·POSER·LES·BONNES·QUESTIONS! centré 

l l · esti mpêratif-de·se-poser~ es-bonn .es-questions-d .ès~e-début-de4'analyse.~ 

... 
: . ';J ._! _ ... ,. •.• 

! QUEl·EST·lE· C'est· l'une· ·des - premières · questions · .à- se· p' Insertion 
NOMBRE· application-sera-t-elle;.rtilisée-parun-ou-plusieurs 

: D'UTILISATEURS· 11 -est-certain ·qu'une.application ·destinée,à-un -se , Tableau 3 lignes X 2 colonnes 
' SIMULTANES·?o n'aura- pas · l es - mêmes - exigences - de· robustej Outils de tableau~ Disposition • 
: .application -multi-'lltilisateurs. -11 -faudra-choisir-la-i Taille de la cellule 
: gestion -des ·-co.nflitS ·d 'accès ·la-p :lus ·appropriée.~ Largeurs: 4,3 cm et 12,1 cm 
' Outils de tableau - Création -
: ~ ~~ 
r·------------ff·---------- i ~ Supprimer la bordure gauche ét 

i::::::, QUE~LSE·SS?Nl.-J .-J . . . . . , t toutes les bordures horizontales de Les ·supports-sornt~ es-sUivants~Mono ·poste,.Res~ la colonne 1 
DIFFÈR ENTS· tntern et, -unité-mo bil e·n on -conn ectée·{p ortabl e)-1! Supprimer t~utes les bordures 
SUPPORTS.,._J 
UIILISES·?t it L:'.!.~~-~~-d: .. ~~-li~~-: .. 2. . .. ... --~···" 

! a _1i _________ ---------------
~ 
~ 
(~)-S.G.B.D..": ·SYSTEME·DE·GESTIONDE·BASES-DE- DONNEES11 
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Mise en page - Marges - Marges 
personnalisées: Haut 0,75 cm A 1 
Bas, Gauche, Droite : 2,5 cm c: • . .. . .. , . • . , . p~':'! Arial 24 pt 

1------..:::::~·., .- ,.,.;;;;;,....:. , , _ ..._ • .._S CQMPETE,NQ Para ra he: Centré 

ET·DES·SAVOIR-FAIRE1l ---g -p·---~--.......i! 
...., 
Que· vous· SC)eZ· profè.s,sjomel- de · ts· ftmnstlon· c 
œsponseble· dans- une· scciétê, · l 'u tilisistbn· d 'un· 
d 'êv:;iuatiDn· des · com,pé.tenoes · vous· p!!'nneltrs · de· c 
axes1f smélioœtlon potentiels -des-personnes-évaluées. 1' 
Defmir· des· aJes· de· formations ,· ~egroupe;r les· évs 
groupes· de· niveaux, · établir' une· êw'lution· des· ronna ·· 

anc · ·.+~:u:"n~e • -c::'b..pn-e>c·~ ·~·nlo~ntgrâœ-· ÈJ" ·un · 

Accueil ,ts !l Nfo.1f 

Police : (alibri ~z· conœvoJ:r 
fÀ · s· ws· doms 

Insertion 
Tableau 1 ligne x 2 cotonnes 
Outils de tableau - Disposition -
Taille de la cellule · 
Largeurs : 2,8 cm et 13,6 cm 
Outils de tableau • Création • 
Bordures 
Supprimer les bordures haut, 
gauche et bas de la colonne 1. 
Premiers Paragraphes : 
Accueil Effet de texte .. : 

Remplissage Blanc, Ombre portée 
Orientation du texte : Vertical 
Alignement de cellules : Centré 

~ompétences · 
tssavoir-faire.1! 

Paragraphe 1" : Justifié, retraits 

l · différents· 0 

gauche et droit 0,5 cm 
Paragraphes avec puces : 
Accueit 

•-olêa!iser· un· ou· plusieufS· QUIZ· de· 20 · s· 00· qr 
proposê2s· aêabiœment· sur ren:semble· des· que•sl 
questiomain! ·créé 'Ou ·plêdéfinî·{p'lus·de·3200 ·questil 
déjà · inËglêes· dsns·ia ·base· avec·plls · de· 10000 · m 
detêponses}, f 

Paragraphe : Justifié, retrait gauche 
0,63 cm, retrait droit O,S cm, 

11 

11 
li' 

1 e tigne S!J.Spendu 0,63 cm 

Puces EJ 
•-o visualiser.· avec· un · ftmns'let.ir· ou.· éva lusleur. · l"enseWiê· ïJu::'""'·o~r··---·-.. ---~··· 

QOM·passé -et,sinsî'Snslyserles-em!-Ui!S, ·"J 
•-~ œpsS51er pluSieun;· fèîs· un· questionnsiœ· afin· de· cmtrôler 

réwluticm -de-sessavoîr-fsin!:-dans Je -lemps, .,. 
..... svecun -éva !usteurou·fonnae.ur,11!\!!lyserses.ft!sultai:S'etse­

voir• pfê:senter ses· niveaUX SG:j'UÏS· et· Œ 'IJX· a· oomp·Ête:r- pa•r 
exemple-par-desfonnaüons;a.da:ptées. '[ 

IQ){QJ~~Uif;!J~~&\~ll.»mllllf;!JfNf~Oin!E$<> 

lQ![ISilf)(Q) ~0~~$~ 

ACC!Ieil 
Police : calibri 24 R~, Gras 

r 
. .. 

Effet de teXte ·-· -' 

CULTURE· GENB'IAlE· · Arts.· Géographie, · Histoire· de· Fraooe, · Pes.onMge:s 
SCienoes· tt· tecltniqlleS; Sports· a:· acmoités. · fRAffÇA! S·Orthograp.he, · Gra:mma.irf 
Comp1abîfrtê; finances .. ; Analyse· fina:nc.iëre; Marlo:etir~g.- INiFORMATIQUE"' /iœE 
Fro111pai!Je .. · HlML, · lndes\g11, · 'lnfo,pa:tll. · Co11naîssan:e · gënê.rales. · Sêc:uri:ë· inf 
-!internet.· On;eNoœ, · OutiOOk; · 'Photœhc~p. · Pcwerpo:int, ·Java. · Pro~· Publisher, · ~ 
Wi!lido'ws,- Word.- REFLEXION· Logique· el· raisonneme!Î .. · SfCU,RJTE' Pitt( 

Remplissage - Bleu, Accentuation 1, 
Ombre intérieure - Accentuation 1 
Paragraphe ~ : Centré 
Espace après 10 pt, Interligne 
multiple 1,15 

Entraïneme t· CACES. ·Caris.te- 13S11, · EII!Jins· de chantier R372·mcdifiëe,· Gn.'eS·at:our ,..;n ;··- ,.----.._,_ ______ ...... 

modifiêe, '6rues -a:II.Xïliaîres ·R300modifiêe, PEMPiR389 .•• 1 
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: Accueil 
rr==================~'' Police: Aria! 20 pt 

16======~;,;;;;~;;;;;;.;~~~~~Jb====1 para.graphe: Centré 
Bordures • Bordure et trame : 

...... 
VAll EES·SE<:RtTES1 

Un·paroours·idëal·poor· 

~""""""'--_...;, 

Bordures extérieures doubles 

Insertion 
Tableau 1 ligne x 3 colonnes 
Outils de tableau - Disposition 
Largeurs : 5 cm 
Outils de tableau • Création - Bordures • 
Bordure et trame : trait double. 
Outils de tableau - Disposition - Propriétés -

-~=-~=-~--~1~---------=~ 
.---------.---------.-~~, ~ye~~ Insertion 

1---------"'--------+-H_a_ut_e_·sa_· ISO_· -"-·+-__ s_s_oo_"_" __ -1-____::s~a~ÏS\ Tableau 4 lignes x 4 colonnes 

l -~V=A=. L=L=ËE=S=-S=E=C=R=ET=E=Sn::_· -+--~:80~-~@tf:_· ' __ _j_ __ :5S::_· ·:::€tf::·--L--~4~9} Ou,_tils de tableau -Disposition -t- Taille de la cellule 

1 ___ _:G::R::AN::U::D::·T::o::u::R:::·"~---l----6:8:_·_::€tf:_· __ -l--__ :_55: ·:::€tf: · __ j_ __ _:46~- ; Largeurs: 6 cm, 3,3 cm, 3,3 cm, 
r 3,3 cm 
~--~L~e=.s·::Eth::• ::'"•::ie.::s"~· ____ L __ 6~5:· ·:€tf:___l __ ~62~€tf:::· ::_· __ L __ :5~8} Hauteur : 1 cm 
~ Supprimer les bordures gauche et 
~ 'No . . ' llo _ __, . -''--· . . . haut de la prem_ ière cellule 
~or~P.!Ira~?"!. -.. , us-vous -eonset ;ru;-,.,e <m!h"' ~t:~11U 1m0:1ni~~s:1J • .. , . -·- .," ........ ' . . . . , . . . Accueil - Paragraphe · Centre Accueil p 1, s urunops ro;:ru;-;·avecu .. • 

1 Paragraphe r;. : Retrait gauche :'t!les2·mms-pre~~Ç"\tœ~:x-'~...._ .. . .. 
. 0 cm, retrait 1 e ligne suspendu \uy ... ':o1.~,-tran~Qrf~1r· , 

s,2s cm •.. \ - ns.~~vP..~~1œQC·s · 
~~--~---·-----""''_..,....,,.......,.JI.~ .... (_..,.,., 1 ,\~ ~· ~···-· ,moo omo 

! ... _ . .~· .. r·ê->.\.\' .1.1- ~-: .. )! \ .,.--~·: - In~rtion 
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........ rmacJe r ·>-;;;J:,,:; t f Porevotrr. ·~~U.Jg;~nft~lri!:tques *a!ge'S'f w·. d"- R. ,. - BI 
· i \ ' . e. <cœme-so•la1re, -pastille:s-de'P~ or "'L emp 155a9e a ne, 
!, \ 1 -î,\·. :::SY· -collyre , 1rsitememss,péclf!QUes·affiVIJ Accueil - Police: Arial 72 pt 
·,~;>" Ombre portée 

Ne pal· 1 rekltin'if,..... 
L!!·sp.! ~:.:ialist;o·au · Nép&l-o-> 

httc:il\v,•••>'.neosl-trek--6DüD.com1] 

Faire pivoter le WordArt 
Outils de dessin - Format - Organf54tr 
Renvoyer à la ligne automatiquement -
Derrière le texte. 

JnSèrtion 
Pied de page 
Modifier le pied de page. 
Accueil 
Paragraphe : Centré 
Bordure : Bordure supérieure 

Tableaux 



STATISTIQUES--" 

VILLES--" 

20111( 

Accueil 
Police : Arial black 22 pt, Bleu 
accentuation.J 
Paragraphe r=- : Centré, Espace 
après 10 pt, Interligne Multiple 1,15 

["ëofiËs:vïüisii!·---l="füxii ____ T ___ __ RADARs~--TR<friiosroîriiï&f ___ PAR-Ki';;:,:;;;;: ····--·ii.O:r..::;~;:.,---,_._~-~~· 

i 01-S&n 45lt : sn t 2lt 1 11 Insertion 
: ïi- · · ·· ······ __ .• _ ...•.... ~~~:~~:~~:~r:~:~:L~~:::~:-~::::~::L::~::::~::::~:~J:::~::J Tableau 
f Q&4iii 34:n ! &n ! sn : 2~ Tableaux rapides 
l iï ········ - ·· ·-··· ........... ïi .. .......... :-··-···--·n·· · ·······:--·----- -- ii -·· ·-· ··:·---···· .. ···· - Matrice 

Rajouter les lignes : 
Cliquer dans la dernière cellule puis 
appuyer sur la touche de tabulation. 

Modifier les différents textes 

! ):t: :El j "D : D l D l D :Jt 

!· .. #rf~~~·- -- •-•: .. :-_ ~-·::·_~-_}:~:~·-~:-::_·:c::.~~---~~~~~:~~--~1~:-~:.-x~-~:~~~~-t_~:-_-_-_~~--~-~-~-.--~J:_·_~-~-~~-~-~-~-~--~ n 
l }l; D ; n : u : c : D 1:2: 

t~~.l"ïii~-~~~-~-~~~-- -~~~~~~=~?=~~~--~==~t~=~:~.-~?~=--~~~~L~~~=~~!t?~.-~==.-:~L.-:_-.-~Ji.~~.-.-~_-_-_-~t_-_-_-=~.-?2~=~==: a 
'!1 
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SEMAINE·N°36~ 

PLANNING~ 

Insertion 
Tableau 

Açeuell 
Police : Calibri 26 pt 
Paragraphe Iii : centré, Espace 
après 10 pt, Interligne Multiple 1,15 ; 

Insérer un tableau : 7 cotonnes - 9 lignes 

· Outils de tableau - Création - styles de 
tableau: Trame moyenne 2- Accent 5 

1 Saisir les textes 

Tableaux 



.l!l 
~ 
.l!l 
.s 
c: 
~ 

~ 
~ 
~ 
.l!l 
" ~ 
1 

~ 
"' c: 

~ 
@ 

LES·CÉPAGES·+> 

DES·VI NS·DE·SAVOI E~ 

EXEMPLES· DE·CRUS~ 

Accueil 
Police : Calibri 22 pt 
Paragraphe r. : Centré 
Espace après 10 pt 
Interligne Multiple 1,15 

Insertion 
r---.------------,---,...---,---- - ---', Tableau 1 ligne x 5 colonnes 

Outil.s de tableau - Disposition -
Taille de la cellule 

11 

xx 
V') 

u z 
:5 
ca 

Chas.selas ............ ,. .............. Ripai llet ,. 
~-----· · ····· · - -- :-:t .... ....... ....... ~. , 
Jàç_qyiœ, ......... .-:L ........ ,é,p;t:~'IJ 

• M olette ... ............ ~ .............. Seyssel 'll , 
. ll,Q"'~œ:, .. ::t ... ~·B.ergeron 

l! 

:= 

Gamay ............ . 

Pinot- noir ....... . 

LEXIQUE·DE·DÉG USTATION~ 

~Ai~-m~.a~b=le!ll ·:·~·,;;=.b~le~-io~- b~o~i re~I!:5]~Z:===~: 
·so~urrüïi ..... i-vr,;:i:p.ëTnre·-ti·ri~t-QüT.tt'01titrë·:b:Ujë'ünë: ~ 

:!i~!t1~~:f-fl~;!~1~:~:~:~~~:~:~:~:~:~:·:·:.~:.~:~:~:~:~::. : 
..--wod-~~~-:~t~1~~~ti~~~~~~~~f~:~~~~:~:~:~:~:~:~: : 

1 ........................ ~ Insertion - Tableau - Tableaux 
rapides 
Liste tabulaire 

Modifier les différents textes. 
La largeur des colonnes s'adapte au 
contenu. 

L- ~ 

Largeurs : 1,5 cm, 7 cm, 0,5 cm, 
1,5 cm et 7 cm. 
Outils de tableau -Création -
Bordures 
Supprimer les bordures haut et bas 
de la colonne 3 . 

Colonne 1 et colonne 4 
Outils de tableau - Disposition -
Alignement 
Orientation du texte : vertical 
Alignement : centré. 

Colonne 2 et colonne 5 
Accueil 
Paragraphe • Tabulations : Droite à 
6 cm, points de suite 2 
Utiliser ËiEJlëJ pour se positionner 
sous le taquet de tabulation 

''o'" '"'t 
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Mises en page avancées -Corrigés 
RETRAITS 
BORDURES 

TABLEAUX 

TABULATIONS 
EN-TÊTE ET PIED DE PAGE 

IMAGES 

WORDART 



Corrig.;:;;.é_4 ...... ..;;,.1 __________________ _ 

~ Insertion 
En-tête - MOdifier l'en-tête ~ 
Accueil - Police : Aria1 36 pt1 Gras , : ;î J ':; • ~ : ,t.'lU .. _ ... ' -·y:->_; :_·_:__ rf:;:'.';'; 7:? 
Effet de texte : Remplissage - Bleu, :_..:., :.:..... ~ lC \,:..,) J l:: l..C.l_"'t" j~fr· ··----·-
accentuation 1, ombre intérieure - 1 Accueil . Poliœ : verdana 12 pt, 
Accentuation 1. •. - Gras, Ital1·que. · , le·-·Animaux--Hacrof 
Paragraphe : Centre . Paragraphe : Centré 

1
1 

'-"'-~ · -" - · --,~· -··· - - ---.. -·-- ·· - · "" ' : Bordure: Bordures extérieures 
Conformément·à ·notre·demière·conversation-téléphonique,·nous·vou.s· i.,' ----,·---------""' 

communiquons·ci-après·la·liste·des·personnes ·qui ·souhaitent·procéderà·une· 
séance·de ·photos·de ·fleurs •protégées .·~ 
~ 
Ces·person.nes•.s 'engagent·àD: 11 
11 

·- Respecte r la:.faune·et-la·flore ·du·parc. 11 
·- Ne ·rien ·cuei ll ir. 11 

• " ' ' "''' "" "~""' ., I."'!_ .. ~'"'V' '' '~"' . , ., .,, .. , .. , ... '~ • "~""" '' '"''~' " ' !" ' 

[Accueil - Police : Verdana 12 pt 
\Paragraphe : 

·- Ne ·pa sofai re·d e ·bruits •q u i·p ou nrai ent·déran ger-la-fa une·protégé e. ~ 
.._. Ne ·pas ·la iss er·d e·déch ets ·ou·d étritu s·sur-place.11 

[Retrait gauche 0,63 cm, retrait 
f.1e li.gn~{pendu 0,63 cm 

!Puces\L~ .. _. Ne ·pas ·entrer-avec-des ·véhicu les·m otori sés ·dans·le ·pa re.~ , 
Avec·no.s•sentiments·les·meilleur.s,1] 
11 

Nom,· Prénom >< 

BOUVET·Philippe;.: 

80 UVET •Ile n i .s ~ 

CORDAN.ZI·Corinnl! • 

LEGRAND•Nathieul< 

t•lAUFRP.N-Aiain >! 

S ignature>< 

"""""'"'"'"""""""' 

" -ffl···· 
Insertion 
Tableau : 11 lignes x 2 colonnes 
Outils de tableau • Disposition • 
TaUle de;la cellule 
largeurs : 8,4 cm, 8,4 cm 
Haute.urs des lignes 2 à 11 : 1,3 cm 
Sélectionner les cellules des lignes 2 
à 11 de la 1ère colonne 
Outils de tableau - DispoSition -
Alignement : Au centre à gauche 
Accueil- Police: Verdana 10 pt 

r-------------------------~~~~----------------------__,~ 
NOVEU•Marc1< 

RIB.AUD •Karinel< 

'li 
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ACCESS·201 0~ 
11 
les ·tables ·etfes ,champs1f, 
Lo,;·d<>.·!a ·creation·d'un<> ·ta bi<!. -li·V'Ous·faut·definirla ·slruclure·d<>.·ls ·ta bi<!':~· 

._.·Noms· d<>s·champ~ 

•-Propriétés·des·champ·s ·11 

,_.type.11 

.... ts ffle . ·~ 

~form!lt,11 

~ val<!ur-par·défsut.. 

Accueil olice : Aria! 11 pt 

Puces: 
Pour les sous-paragraphes_ 

Augmenter le retrait avec : 
11 ....__...... _ _! 
Un ·champ ·est·défini·principalement·parl<!s·éléments·détaïl!es·cklessous. ~· 

.1 Accueil 
Police : Arial 24 pt, Gras 
Paragraphe : Centré 
Trame de fond : Bleu, 
Accentuation 1, plus clair 80% 

Nom··- Texte-court·identifisntie~·amp·,·nouawus·con$E!Jllonsdenepas 'i:J' A- :1 _ p li • Aral 11 t 
exemple·: ·~m.·.f.JM.~rù.·CP-(Code·Posta!I).·~·(Cii ccue1 0 ce· _1 P 
( llate·de ·DemièJe ·Vente} ... ·11 Paragraphe: Retrait gauche 0 cm, 

Type· · -oCsœcté.~;les·données·qui·se'."nt·stoclcé:es·dans· ile·champ· . ·Les·ty,r·l retrait 1 e ligne. SUSpendu 1,5 Cm. 
S011l·preciS:I!.S·dans·le·tableau ·cklesso.us.11 Espace après; 4 pt 

11 

11 

TYPEa 

Tel<lea 

.ŒSCRIPTlONo 

Nombre ·enfieT's'incœmentsntce·1 ·a ·chaque-aji<rut<le<nouvel · 
enregistrem1mt.u 

Ense:rriblece·caœctères;tdphanumEHjques+-' 
(Imité· a· 255 -caractèœs}.a 

hMém=·=. -:::oa:::-------+.""En=se=m:::;:b:;:le::-:c:rce::-:·:::ca::œ=ct=e=re:::.s=·s'-lp:;:h=a-:::n~ume=:r-nq:::·· ::-u:::e=s=....,-;----r-I-n-se-rti-.o-'n._J , __________ ~·-~-~··-
(limité · a ·65535-caractèœ.s).:a 

l=--:-:->t=-=------t..======r=-----------1: Tableau - Insérer un tableau : Numër:iquea .NOmcœ·enner-oufl!el." 

Da~urea VsleumumeriqUe'jlresenteesousformec'unecate 13 lignes X 2 COlOnnes 
neure+-' Outils de tableau - Disposition -
(Pennet·d'effectuerce·s-calculs}.D Taille de la cellule 

1-;M'"one=~to::;irr=e::a:------+rrs;;~Blel:',,tu;;;m=u;;:;menq;;;:. ;;:. ~u;;;e;;::.-;;SU;-;-J1;r.~O;;;Im8=1tr,·· mo;;;· . ;;;n;;:;e;;t.-;;!B1:;;;re;:-;.,;;-----; largeurs: 5 Cm, 11,25 Cm 
OUilNona Champ.·logiquepermettsnt-decefinïr-un <!tst.Yœi1Fs

1 
Ouii.Non.u 1 Sélectionner la colonne 1 et la 

ObjeH>LEa 

üen·byperie!l<leo 

Prece-jointea 

ClliJCUiea 

Assi.stonHistede-cl'l()ilrlo 

WORD 2010 

Objet<!n ·p!Ovensncec'ur~<> ·autœ-app1icstion·Windo ligne 1 
destooker·msges. · g rsph~ques. sons,·· ··" Outils de tableau _Création 
L.ll!n ve,;·un·document<!xteme-ouiJlen v eJS·unsrte Trame de fond: Bleu, 
Llen'lleiS·un ·document-tWon:I,-Exoel, ··PDF ... )'> Accentuation 1, plus clair 80% 

ennet·oe<Jenmrdes onnull!s·ae-calctJI·dsns·un ·cr 

Lanœ-un-assistsntpennettantcecefinîl"que!lesse:ronHes·· ,; 
do:nnéesp roposée•spource-champ.a 
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~--~·-····~C~o=r~rig=é~4~·=3--------------------~==~========~ 
! A.ccueil 

,--------------------------il Police: Arial48 
l 
~ Effet de texte 
t Remplissage dégradé - Bleu, • 

1 , Accentuation 1, 
. . l _ , .. . -~ . . r~ -·. Paragra he : Centré 

. 1· ,\!lc::.. ''[···',; ::; \1 \./ !. t A '·;1 ·· 1 . ··· ·· 
' ; if ~<•1 r-'; \. ; ;r f''· : ·~. Y1jl,. /" • • r Insertion 

Acx:ueil 
Police : Arial 3 

Effet de texte '·'' ·. · · : ... u ·'1 ..__, ...t_~ '"'\_;, l.. i Tableau : 3 lignes x 3 colonnes 
Remplissage • Blanç • 1 ! Outils de tablea~ - Disposition 
Ombre portée ··::::.~-1~~~--~~~~: ~::~~~::~-~~~::~_-_:~::_-~.:~l,~' _ .. .,.,• Sélectionner les cellules à colorer 
Paragraphe : Centré -----~ -----~I?..~E.~:~~~--J~-~.J ~upP.rimer les bordu~-

- t:: ............ ~------·---··"·-··-"-"-':'. __________________ __________ ____ L.~-----· uti s de tableau - C.n;c~tion -Trame de 
· · fond : Blanc, Arrière-plan 11 plus 

r·---·-·:-,-------~------E-ëiiHons:ENi~----------------------------- sombre 25% 
i C.-; ! 0.-; ! créat eur-et · éd iteu r ·d'outl ls ·de ·fomati J Accueil- Police: Arial16 pt, Italique 
! 0.-; i E.-; ! l 'informati que+-' . . - J 
! M.-;! ._~ (teciHHque. ·g ra p !Hsme . ·bureauti que)11 Insertion --...-.-~--

! M.-; i .-.' ! ._ uwe.s·împrim és·et-numér.iques,d e.sti nés .au; Tableau : 1 ligne x 3 colonnes 
i U.-; i p.-; i, s rt -d . d ·f . - . . .. . f . Largeurs : 1,4 on, 1,4 on et 13,5 on 
, . ..... · uppo s e1::0urs, · es me.s·aux-pro e.sst Outils de tableau -Création 
i N.-; ! R.-; :. , . - fom~ations<en-Hgne,-CD-Rom·d'autoforma1 Supprimer le!î bôrdures 
! [.-; i E.-; f pa.rtlcu.llers1! . · Qîquer dans le premier Qii!tagraphe 
! Q.-; i 5.-J i - Sofuttons,d'e-feamïng et-tuior.at-destinées Acx:ueil· Paragraphei r.. : retrait gauche 
i U.-; ! 5.-J j ....... t.JO,N::Au ·Bfb !lothèque,numé.rïque·reg roup 0 !57 cm 
' · ' · nu.mériques·des-Ëditions-EPWI sélectionner les paragraphes suivan : ! E4fl:i E.. j " 

i" ; : AccueU ·Paragraphe - Puces : 
-----------------·"·------------------------------------------------------------· Retrait gauche 0,24 cm, Retrait 1 e ligne 

" 
LIVRES·.-' suspendu 0,63 cm, Espace avant 3175 pt 

NUMË.RIQUESlt Police : Arial 12 pt, Noir, Texte 1, plus dair 
~-------··------------t-------r-------ri 35% 

" TECHNIQ UBt 

SQL·Se.rver.-J 

Insertion 
Tableau : 4 lignes x 4 colonnes 
Outil$ de tableau - Disposition - Taille 
dela cellule 
Largeurs: 3,25 cm, 4,3 cm, 4,3 cm et 
4,3cm 
Sélectionner les cellules 2 à 4 de 
la ligne 1 : Outils de tableau -
Disposition - fusionner 
Outils de tableau - Création - Bordures 
Supprimer les bordures des 2 cellules 
supérieures gauches. 
Outils de tableau - Disposition -
Alignement : Centré 
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BUREA.UTIQUEI! 

Access ·20lG.J 
··3A· pour-Office· 

201G.J 
Btcei·201G.J 

BA·Ex.cei ·201G.J 
W indows·7.-J 

... :lt 

'F.iash ·CS5f...J 
lllustrator-cS5f...J 
AutoCAD-201'1.-J 

.erumShP.R.'CS5f...J 
~~:CS5.-J 

... Il! 

. Insertion 
:------------\ Symboles- Autres symboles 

Police Wingdings 
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Corrig .... é_4_._4 _______________ ..__.........,, 

ALPI·Ghauffage1J 

l'INSTALLATEUR· SPÉCIALISTE· DU,._; 
CHAUFFAGE·RÊSIDENTIEl·EN·VIllAS·:-.J 

TOUTES·ÉNERGIES1( 

Accueil 
Police : Arial 14 pt, Gras, Bleu 
Paragraphe : Centré 
Bordures : Supérieure et Inférieure 

~,--------------------: Bleu clair 4 1h pt 
~~-----~~------~,J~ Rue-- fl'érft· ltlmlllr9- ap '. 451 

_____ ..;,c11-'!'JOO,.._-, PEYR~·o:.·; JEU~->r.;' 'M1c,9mex- --• ·-«79.· st~- (lgœs-gr~}l 

Accueil 
Police: Arlal16 pt, Rouge 
Paragraphe : Centré 

E;VOTRE·VILLA·EST·AU·POINT'MAIS· 
UFFAGE·EST·UN·PROBLË.Me,). 

~-----~--------·~----------·-,r· 
1 . .ocsr chaque-énergiec-s-ses-sva:ntages-et-ses-inoonvenients" Accueil - .Police : Arial 12 pt 

'If 
'If 

2 . .ocsr cllaque-énergieest<le1Jlus-e:n p l us·coûteuse;'l[ 
3 . .ocsr·la ·crise.·énergétique-évolue.-sa:ns-ce•sse-, -mais~mmen 

da:nsJes·an,:nées-8 ve:nir•?1[ 

ALPI· Chauffage· est-installateu[1 

' Spécia 1 iste-en ~·ch auffaqerési denfiel" -des -villa~ 

11 
1 . ..-vous-établira -gœtuitement1Jn -devis· ;1f 
2 . ..-vous-instalieœ ·sen systeme ·à prix·êtudiê :11 

1

1. 
2. 
3. 

Paragraphe -J:ljumérotation : ..... _ 
Paragraphe r;; : Retrait Gauche 1 cm, , 
Retrait 1 e ligne suspendu 0,5 cm 

3 .-ovous·cfoumira • "VOtre -maté.Oel ·à ·desplÎK·plus·que ~mpétitifs, 1f 

f ~Oüs.:Y~üs1ir1Jiioson57~n-T;:op;;n;p-ê:â:ëii-â~ü-iiï-------:------Àv-~----~------· ----------·----·, 
i ! • .-:Ële.ctnq·ue1f l 
! Le-1F11ef![ l de·J.a ·c 
i i .,..,Gszflaturel cSu -propane~ b 
i i .,..,Solsi re1f ! 
L--------------~~~~------------_i!~~~l?::·M~~~-------------J _________ _ 
'If 

~ 

H'<lœ· 'OOUI!· E!lllla!116· lll·d!Ms· ;3'01;!(; · jàl· 5Cil!malq~ 
gntu!!t111811t- III·Yll-!llll.llll!'l!ll1t· 4K-'i!Dini-JI!!I-I 

Nom-:· ......... ..... ........ .... .......... ............ ........ .. ...... . .... ,. ....... ....................... . .... .. . , 

Insertion 
Tableau : 1 ligne x 3 colonnes 
Outils de tableau - Disposition - Taine 
dela cellule 
Largeurs : 5,42 cm 
Outils de tableau - Création - Bordures 
Supprimer les bordures des cellules 
Accueil - Police : Aria! 12 pt 

Adres-se pli!~· : - - ~ · ..... . - -~ -·· · · ·· · ·- ~ - · · ·· .. ··· - ~ -·-· - ·· ··· .. ·· ....... ~ ... ... .. ............................ ·;.;,~~ - -~·.w;.:.:.·. ·-~•t...,~~] . ._ ......... "~~···- .. -.. ~-~-' 
Rendez-vous1:1ésûê4e-· ............... . ..... .............. ...... ,_ .... .... ..... .. .... . 

·1-fBure·scuhsïtée·: ---·· - ---~·--· ··--··· · · ·· · ···· · ···-- · ·· ······"'*--···--·· · · · ··-- ······--· 
Re:ndez-vo:us-à mon ·domiCile-: ..... .... ... .. ........ .............. ·"'*·· ............. .1 

Accueil - Police : Aria! 12 pt 
Paragraphe : Espace après 12 pt 
Tabulations : 
Gauche à 15 cm, 
Points de suite de type 2 

Rendez-volJs-à mon·:lielJ·de'l:mva:il·.: .. .... ...... .. ... .... .......... . ..,-~t .... ..... . .. .. !.- ---- .----.,.·-------· 

1.1!!!1· 00· 13-~- ~- Mgée- : ..................................................... -- -·--·---------·-·-·-·-·-.. ··•·· .. -·-·········-·-·-··· 
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IF'=====================~ Accueil 

Atlantique~ 

NAUTISME1J 

Police : Arial 42 pt 
Paragraphe : Cêntré 
Bordures ~ Bordure et trame 
Encadrement double 1f:l pt 

TABLEAU· DES·PUJSSA Insertion 
Tableau : 7 lignes x 4 colonnes 

SOUPLE Sn SE{ Outils ~tableau -l)isp 
, cellule 

osition - Taille de la 

PUISSANCE-MAXI!l 
i Largeurs : 4,06 cm 

LONGUEURS!! de la première ligne : LONGUEUFI Sélectionner les cellules 
4cMn 45-CVn 6 -Mn · OutUs de tableau- Dis 

7 -Mn Sélectionner les cellules 
position - Fusionner , 

1 et 2 de la deuxième i 45·Mn 50CVn 
5;Ma 55GVn 

5.5-M:a 60·GVu 
~ 
11 
tl 
11 
Exemple-de·tarif-de-locations":1 

7,9iMD _ ligne : Fusionner l 
' B·Ma Puis les cellules 3 et 4 : Fusionner 

Outils de tableau - Di $pC)$1tion - Alignernènt : 
Centré 

~~<~·••·,;""·-1;- ,,., , ,f, ....... ~. ~ . !W..~ . 

11 
tl 

" "l' ··_·--·-

r------. ... 0!ri·r?f. J~rti~~~~n"""""'"""~=,-.!,~·--~--"···· ·-,·--···· · ·· ··-
SOUPLE·5-Mr:! iEI~JOOIIDI, Tableau : 2 lignes x 3 colonnes 

11 tl . l Lar~eurs: 8 cm, 0,4 cm ~t 8 cm 
• . • . > Out1ls de tableau - Créatton ~-.Journée ........ ......... ::t: ..... .. ........ ... ao~ ~wnee ................ ""* .... , 

Journée ................ .. ,. ...... .............. 140• ;:a9ûfnée ................. ::t ...... { Supprimer les bordures horizontales de 
semaine ................. ::t .... .... ...... .. .... ·;w~~RII'"""lf ·s emame .................. ,. .... .. , la colonne ;2. 
Quinzaine ................. ,. .... _......... Quinzaine .............. .-::t ... .) Colonne 1 et colonne 3 
Mois ................ .... .-::t.............. 'Mois ....... ............... ::t: .......... ~ Acx:ueil . 

; " · Paragraphe r. - Tabulations : Droite à 
11 7 cm, poinrs de suite de type 2 

Insertion 
WordArt : Remplissage dégradé ~ Gris, contour - Gris. 
Faire pivoter le Worc:IArt 
Outils de dessin - Format - Organiser - Renvoyer à la 

f ligne automatiqu.ement - Derrière le texte 
Il ....... ...... ~ ... ~ ... .................. ....... - .............. .... ~~--.................. .. 
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Utiliser Sli!l pour se positionner sous 
le taquet de tabulation 
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Corrig ..... é_4 .......... s ______ ~----~-------' 
Accueil 

...---- --- ---- ---- ------ -: Police: Arial18 pt, Gras 
Paragraphe : Centré 

r--------=T=e=-=x-=T=e-=s-.-=G-=É;:-N---:EÉ-=R-A-=--u-=x-...,...-..-r Bordures : Bordures extérieures -

MINISTÉRE·DE·L'EMPLOI·ET·DE·LA· OI ... JO.l\. .Dl,.~.-1 [ ~·· ~ ··~ --
11 Accueil 

Police: Arial12 pt, Gras 
Le·President~ë~iï;m-ulii'-Uë;:Sü_r_'.e"·u·""'. 0_" '.··: --~·-. '·u·-,, ... -em.,..'"''l·e--r··'lll---1 ç_9~_1eur de surbrillanœ du texte 
!J~·r~Pt~i ·~t,:_!J'e·la:!JJ~_. ~- ·,,;r ··.-- -··. Pf'CL _____ - . [~ ! · ) G. 25o' 

11 
1l 

.r ... Vu·la·Constitut1on -notamment-l'artide·38-·1J ·· '·'· ·· : ns- 10 

.r -oVu-la -directive-94/J3/CE-dJ .Conseil ·cil ·22 juin-1994·relatiVe'aTa-prmectfon · aês · r·· 
jeunes ·au ·travail- ;1! -------.. 

.r ... Vu le·code·du-travail-;11 

.r ... Vu ·le ·code·rural-;11 Police: Arial 12 pt 

.r -oVu-la-loi·n°·2001-1 ·du:-3-janv:ier-2001 _- portant·habilitat( Paragraphe r:;. :Justifié, retrait gauche 
transposer,-par·orcbnnances, ·cles ·drrect.tves-commur 0 4 cm it 1 e ligne suspendu 0 7 cm 
œuvre-certaines -dispositions-du ·droit-communaut ' ' ' · 
entendu-;·le-·conseil-des-ministres-entendu, ·ordonne 

• Article"J)remier1) 
11 

--------·:r:a-:;:s-ôüst:~.i.!.fY!~~s:a~PQ.S.llic!i~~œ-la:ç;~iP(Iè-me= Insertion 
117-3 ·les·mineurs -de-moins·de-seize-ans ·ne· Tableau: 11igne x 2 colonnes 
empl~yés·dans - les ·établissements-et-profess Outils de tableau- Disposition -Taille 
premier-alinéa-de·Yarticle-L -200~1 - que ·dans · - de la cellule 

11
1.-b l . -

1
- . d 

1
• . . • • .

1 
. f Largeurs : 1 cm et 15,3 cm 

... e,s·_e -~v_e__s - . e· en_s~ 1 gnement· genera· peuvr Outils de tableau_ Création 
~!!:r~m.~Jior]·orgamsees·par· leurs · enselgnant. . . 
Durant·les·deux·demières-années·de·leur·scoléi Suppnmer les bordures haut, droite et 
des·séquenœs·dobservation ·selon·des·modall bas de la colonne 2 
décret11 

'Il! 
1-e·-oles·élèves·qui·suivent·un-enseîglement-altem( 

professionnel·peuvent:acco!Jlllir, ·dnant·les-de· 
de'leur-scolarité·obligatoire, -des-stages ·di n itiatf 
des· périodes· de· fonmatron- en -milieu-prof 
modalités -détenminées -par-décret.1! 

WORD 2010 

Colonne 1 
Outils de tableau - Disposition 
Alignement : Centrer 
Orientation du texte : vertical 

Colonne 2 
Accueil 
Paragraphe "" : Justifié, retrait gauche 
1 cm, retrait le ligne suspendu 1 cm 

Utiliser !StmŒ!l pour se positionner sous 
le taquet de tabulation 
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, , , , 

é 4.7 

Acxueil 

TE.M.PS• Préparation : ..... 20mn...., 
Cuisson:, ... 3Q·mn...., 
Temps·de ·repos ·2·heures~ 

Police : Verdana 12 pt 
Paragraphe : Retrait gauche 0 cm, 
retrait le ligne suspendu 7,75 cm 

~ 
DIFFICULTÉ• 

~ ' 
lNGIŒDIENTS·.P.QUR·2-cPER50NNE5"'__.. 250·g·.de•farine·de·blé·+-' 

~ 

6•c. ·à •soupe•de"Ci!cao•en· paudre•nan· 
sucré+-' 
1•sachet · de·sucre· va ni llê+-' 
4·c. ~à·souPia·de-sucre•en· poudre+-' 
3•œufs•entiers+-' 
50·d~e· lait ..... 
3·c. •à •soupe•de ·beurre•fondu..... 
1· pincée·rle·sel'l! 

INSTIUJCTIO Ns•t 
Ac:cu,eil 
Police: \lerdana 12 pt "' l' 
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l ... Battez·les·œufs·et·mélangez-les·à·un·verre ·de ·lait.•'IJ 
2 ... Dans·un·saladier,·v e r:seZ:0;~, 

o_,.l,a·farine ,•'IJ 
•-<>la·poudre·de·caca,o,-'IJ 
•-<>le •sucre•et•l e•sel,·les•œufs·battus.•'IJ 

3 ... Ajoutez·le·reste·de·lait·progressivement•puis·le ·beurre 
4 ... Laissez·2·heures·à ·chaleur-ambiante .'IJ 
s ... v ersez·une ·petite·louche·de ·pâte ·dans·une•poêle·chau• 
6 ... Faites ·cuire ·l a·crêpe·moins ·d'une·minute·par-côté.'IJ 

Paragraphe~ ~umérotatlon :"''""''C:C''''d 
Paragraphe "' f : Retrait gauche 0,63 cm, 
Retrait le ligne suspendu 0,63 cm 

Sous-paragraphes : 

Paragraphe ~ puces : 
Paragraphe "' •: Retrait Gauche 1,25 cm, 
Retrait 1 e ligne suspendu 0,63 cm 

Insertion - Illustrations 
Image 
Crepe.gif 

~ Dimensionner '11mage puis la centrer 

Mises en page avancées 



Corrig:,.;;;..é _4...;. . ..;;;..8 ___ """"'-----;===================~ 
f Accueil 

Police : Calibri 
f • · ~ 

[i)) (O'î(E[VR 0 f~IL [] ff~] ~~ r~ ~=;tp~~œ;~ -BI;~Cr Contour - Accentuation 1 
[\) · !) ~) 1\', l_~- ' S .. L. ~ Paragraphe: Centré 

; Effet de texte - Ombre 
1r f .,o!!.~ : Gras 

...-------~'l!t"'*i~ ·chompionna.t·c :: Perspective diagonale vers le bas à droite 

d'asccdcda ·JUNIOR~ 'J -----· 
Accueil 
Police : Comic 5ans MS , 

Insertion : Illustrations 12 pt, Gras 
Paragraphe : Centré 

Le·12·avri~-à-GAP·'1/ 

UCENCEfl'EET· 
ASS~ 

OIUGATO REft' 

Formes · Étoiles et bannières -
Ruban courbé vers le haut 
Accueil - Police : Arial 16 pt, Gras 
Effet de texte : Remplissage 
dégradé - Violetr Accentuation 4 , 
réflexion 
Paragraphe : Centré 

, ... -----~-" 
' Lîeude4a-c:oJ"'1)étition'~ _. Salle-d'escal i!de-du~ompleJœ-sportif•Pîerre-d 

Quai-des·Aipes-{)5-GAP'IJ 

11h36-•12!100: .... 

Accueil 
Police: Caliblj 12 pt 
Paragraphe '" : 
Retrait gauche : 0 cm 1.2MI).-.13tf:· _. 

13h":· .... 

Accueil~s-compcêtiteurs,. +vérificatiorKfesf 
Démonstr.~tion-de~-voes'll ! 
Dêbutd e·la-compétiticm'll Retrait 1 e ligne suspendu 5,25 cm 

17h30":· .... 
l.Sh:· .... 

Fin.ode·laormpêtit:io:n-11 

Ré~u'ltats~tpot'po.ur'les-compêtlteur.;"'--------··--------""'1! 
~ Accueil 

~-------------------: Police: Callbri 16 pt, Gras 
Sé.lections.0 :·5-garçons-et·5·filles1! Paragraphe : Centré 

l!.... .......... _....,.,...,_..,... .......... ...,._....,...,.;;..,•"";;;....""""""""'...,.""""~-; Bordures- Bordure et trame: 

Encadrement double ondulé 3f4 pt Règlement":'ll 
•-Chaque·grimpeur/~~'rêalise-5voîesfla5h;~ n·tÊte,~-5"C 

au · 7C· p-o.1Jr·les·fi lles·et·d u ·fiA· au ·8A· pou r·l!l!~·garçons.'!l 

•-Chaque-gr.impeur/~_:jg-dïspose-de·S mn 'pour· rêaJiser· une· 
ce~mpêtitio.n·est·de ·4h30.'!1 

•- Lesve~ie:sdu ·SC-au ·7Aso.ntjugées·a'la11êgai.ne·.!J.l.Q11~ 
8A-sont·jugèes·à·la·prise.'ll . 

._ Les;poi nB'f>btenus11ans·unevoîe"CGrll!Sp·andent·:3'1.a-derniÈ p· 

ou ·valori~e .'ll Uces: 

J 

•- Unevoie-est-considérèe-comrne ·réalisêe·quand ·le ·re lai s · fi,_n.~al--e-st-·,mJ-g..w-.·~-. -. -.. ~--~-~.'Il r 
·•- Le ·dassement·se·fait·en.·fonctio:n.·des·po'in3·cumu lés·da- -• ---"-- ·-"-,- ~,-----~~---~-,. 

Accueil 
''',v: .. ~ . , .. ,_,·~: · ;t<:·.c~ ... ATTENT!ON ~!·!·E~ .. (io.:~~:·, 

.-! k, . , • ~ ... • "-• ~ ..... 1 • - .... ·'"~~.:U·· -~ ~ 

!..e.s·personnes· nm"licenclées·à·ta;date·de·la·sélectioo•ne· 
et·ne· serom· donc· pas·séJectionnées· pour· !es·c:hampio 
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Police : Calibri 14 pt, Grasr Blanc 
Paragraphe : Centré. 
Trame de fond : Bleu foncé, texte 21 

plus clair 40% 
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Mise en page - Marges - Marges 
pel'$0onalisées : HatJt, Bas, Gauche, 
Droite : 1 cm Insertion 

..------. ....... .......: Tableau: !ligne x 2 colOnnes :.:.·-F-rance-:G-raviirea----------------------1 T~<·:.;~ outils de tableau - olsposltlon - Taille 
. ~ de la cellule ''1·---------------------------------------------------------- Largeurs : l1 cm et 8,2 cm. 

" ORIGIN.,..E·FA.X.... DESTINA.,..TAIRE 1 0!'· BJET~ 1 Outils de tableau. Créatloo 
Supprimer tes bordures haut, gauche et 

P.-:BA'RTffaa.t,y.. a bas de la colonne 1. 

160 

Pernes, 'le ·29· mars·2011~ 
f 
~ 
~ 
~ 

Insertion 
Tableau : 3 lignes x 1 colonne 
Outils de tableau - Disposition • Taille de la cellule 
Largeur : 19,2 cm 
Hauteurs: 
Ligne 1 : 0,45 cm 
ligne 2 : 1,81 cm 
Ligne 3 : 22 cm 
Outils de tableau - Création 
Supprimer les bordures extérieures 
Cliquer dans la ligne 2 
Outils de tableau - Disposition - Marges de la cellule 
Gauche, Droite : 0 em 
Insertion - Tableau : 1 ligne x 7 colonnes 
Outils de tableau - Disposition - Taille de la cellule : 
Largeurs: 0,5 cm, 4,7 cm, 0,3 cm, 4,5 cm, 0,3 cm, 
8,4 cm, 0,5 cm 
Outils de tableau - Création 
Supprimer tes bordures haute et basse des colonnes : 
1, 3, 5 et 7. 

Mises en page avancées 



Corrigé 4.1 0 

Remplissage dégradé - Noir, Contour -
Blanc, Ombre extérieure 

le·N °2 ·de·la·vente·à·distance~ 
Paragraphe : Centré 

Insertion: 

Insertion: 
,--..... - cr- .. -.• 

00
-. ~,i>-.~; ..... ~~~,-.,-er-.-p·_-,re-LA""'~'.~ ~=:;:ns - Formes - Rectangles : 

..... v~te;i<iistz~~ ... oduits· 1 Outils de dessin- FOrmat-
informatiques."! j 

._l·an><leprantie•=·toU>les;pr< Remplissage de forme 
Blanc, Arrière planl, plus sombre 25% 
Contour de forme : Sans contour 

Illustrations - FOrmes - FOrmes de 
base - Zone de texte '•• ,,,.,,,.,,,,,,.. .. n 

Accueil 
Police : Calibri 48 pt, Violet 
Paragraphe : Centré 

truction<fun~epôt~;sooom'en· 

ipMr~<feTOuloll*_ 

aud>e<li!·34-salariM~~-alra 

Zone de texte à dupliquer 3 fois (118 D) 
;e<lepi.rtidj>a1ion<:hez4e·tran!jl011eur· 

M.t 

1 2010~1 

1 2011~1 

WORD 2010 

Insertion: 
Illustrations - Formes - Formes de 

...... Ra<l!nœ~a....œté•aLANc·~ base: Zone de texte 
-~~.·~<~""'~"'"""''l Outils de dessin -Format­

l'fodwtJ{~~e<~romenag..-, ·w,-M contour de forme: Sans contour 
.._ crbtîon<li!l<l~"' 

Accueil - Paragraphe - Puces 
Police : Calibri 11 pt 
Zone de texte à dupliquer 3 fois (S D) 

...... fntrée-enboUI'S:e. t 

._ Prüe<fe-partidj>alion<linsia·société· 

Insertion: 
Illustrations- Formes- Flèches 
pleines : Aèche droite. 
Outils de dessin - Format -
Remplissage de forme : Blanc 
Contour de forme : Sans contour 
Flèche à dupliquer 3 fois (118 D) 

·-

161 



Insertion 
Symbole - A.utres Symboles - Poliœ Wingdings. Insérer les 
2 étoiles puis les c;opierJ<:oller. 
Aa:ueil - Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : 

' Supérieure et Inférieure double 3f4 pt .....---------------.:,=-, --;l. ........... ..~ .............. ·-........ ~.. l .......... - - .......... -.-.. 

**i>c*****************************.ri~~rtio~ · ·· .. · ····· · -·· 
, t .. • . - - - ·- - - · .... - - · - · - - -- · · ,.... .... l'ablea · lligne x 3 colonnes 
! .•:4~, : ®~®[fi]r~a... i ) Outils :~tableau ~ Disposition - Taille de ta ~ 
1 ........... , , .. · .~ .. . . ! • · cellule · 
i •:*~~ l (illüt]a~~~~ütl@olA\o@~[fi]~i Largeurs: 1,8 cm, 12,9 cm, 1,8 crn 
· .. '!~ ... .1. ·~· ""''·; ··· ·· ...... .. .......... ............. ............... ... .. ................. L .. f Outils de tableau- Création 

Accueil )action dut ' Supprimer les bordures des cellules 
Police: Sneakerhead BTN RdJO[i;· flfl?@[JJ[[J[5fl, Accueil- Police: Arial Black 22 pt, Gras 
Outline 26 pt, Gras, italique ' Effet de texte : Remplissage - Brun tanné, 
Paragraphe : Centré f Texte2, contour - Arrière-plan2 

J INDIVIDUELSn J GROUPES! L!aragraphe : Centré 
~""""'=-,-----..=---f"--=~-r-.AïïH---r--.:;;;;;-----r~ïFmi"'"":' .. j T :::~.. - ... , 
~~~~--~E=A~~-h~~~r.~~~r-~~-r~T~H~Eo~ Insertion 

Tableau ; 3 lignes x 6 colonnes 
~~==c---'"""'""'---L---=-=:..._...L......::::.==~'--"""""""---'------; Outils de tableau - Disposition • Fusionner 

Fusionner les cellules 
1-:-...,..-:-"':"'":"~:-=-~ Sélectionner les titres 

1
1

~;;:~ ~=:::::.::=====::.====:::::.:~..::..!2!..!~:.::!.=-: Accueil - Paragraphe.- Bordures : Bordures 
~ extérieures 

r. ~~O@®@OO~ ··········~a····y .. ~a;,k ... ,... . .. .. .... ................... Accueil- Paragraphe r;. :Retrait gauche et 
" - droits 1 cm RQUr le 1 e titre, 3 cm P.Our le 2e j 

· ... !. ©Œ.~®&'ïfO@OO@.- Rafting, . .., .,._,_....,.., ... .,.~ ...... ·-:--:"'J:" ·"". ..-·-=· . -·~-... · ·:-.. ·.. -· 
Canyonin Insertion 

j @@~[IW~<ïïf J:IY..c!J:Q:§p~~ Tableau : 1 ligne x 2 colonnes 
, Trall,·"' f Outils de tableau - Création 

i @[iù@[}'lii'DW~ : Parapentei Supprimer les bordures des cellules 
l........... ...... .... ..... ....... .. ..... .... .. ' "'"' ......... ......... ........ ........... ..! 

~************************~*****~****~ 1 , -
:'f n · · ·· · · · · ·· · · ·· ·-· ·· ···· ···· ·· ·· ·· · ·· ·· ·· · ·· ·· ··· ···· ·· · - - · Insertion - Tableau : 1 ligne x 2 colonnes. 
· c: Outils dê tableau ~ cr~tion 

~ ~® 1J ~SM.!,· · · ·· ·· · · =t~:::::.:lukls 
, ~ Alignement : Centrer 
· M Orientation du texte : vertical 
· ... ········ ·· .. · ·· ..... ..... Colonne 2: 
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Accueil • Police : Arial black 80 pt 
Effet de texte : Remplissage ~ Brun tanné, 
Texte 2, contour - Arrière-plan 2 

Mises en page avancées 



.---------------r Accueil -Police: Arial 20 pt, Rouge 
Paragraphe : Centré 

Schéma·directeut1f BorduréS : Bordu:~. i~~~~:u.:-e 1(2 P.! 
Insertion 

AXES·+-' 
STRATEGIQUES~:~ 

OBJECTIFS· · ····~· Tableau : 1 ligne x 5 colonnes . 
FONC TIONNELS!:! 1:1 OP~ Outils de tab1eau -Disposition -Taille de la 

tl
..... . ~~!~rs: 5 cm, 0,5 cm, 5 cm, 0,5 cm, 

5 cm Insertion: 
Outils de tableau • Création Illustrations - Formes - Flèches 

pleines : Flèche droite rayée. 
Outils de dessin - Format -
Remplissage de forme : Blanc 
Contour de forme : Bleu -
Épaisseur 3/4 pt 

. 
Supprimer les bordures haute et basse des 
colonnes 2 et 4 

Flèche à dupliquer (Eli.1l 0), à 
faire pivoter et à redimensionner 

:INITION· ... 
~TRATÉGIE~ Accueil 
( Fi Police : Arial18 pt, Violet 
.fv7 ~ Paragraphe! "' : Centré, 
1-\ L_Y_S_E_R-... -------?· Retraits gauche et droit 4 cm 

r-------··---·--" Bordures: Bordures extérieures 

11 
11 
11 

11 
11 
11 

11 
11 
11 
11 
11 
11 
11 
11 

L'EXISTANT~ Mise en forme à reproduire sur les autres 0 ::::~i~/e l'outil Reproduire la mise 

~----D~É-F-IN~IR---L-ES-... --~ 

PRINCIPES·DIRECTEURS, 

0 
ÉLABORER·LE ... 

SCHÉMA DIRECTEUR~ 

D 
1 ORGANISERa 

Copier 1 coller le premier 

[~L~ __ P_R_o_J_E_TE_R_~:~ _ _J[~~-O-P_T_6~-~~-- · ~-. ~-;-e-'s'. :::u puis modifier-les~M.--t 
11 
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_ . Corrig.;;:;.é~4...._ . ......,13-...__~--··--------~-·-...___. 

i Accueil 
1 Police : Calibri 24 pt 

,-----------------------------:i Paragraphe: Centré 
N OIMBRIE·DiE·STAGIAIRES.-J r Bordures: Bàrdures exté 

IFORMiÉS~ 1 
~-----------;--', ·' -· ---~-·- ,,, .... 

l lnsertion 
1 tableau : 4 li.gnes x 4 co 
' Outils de tableau - Disp01 
. Alignement : Centré 

:-ii------------------- ---..----,l""'N::::FO=-=R=rv""'1Ac::T""K ""tu=El!"'""-r-----=s::::Ec""u=R,=T=El!,-----.--::-N:-:IA::::'NA"'"G=· · E=r~-:::1 E""·N'Tli:=· ::. - {: Cliquer dans la le cellule 
PARTICULlERS!l! 59:11' 15ll 633l f Outils de tableau - Créa . 
ENTREP.RJS ES~ utnf 14311' ~ • Supprimer lés bordures g· 
A'DM.INISTRA110N5~ 99Jt 45Jf é2lf : et SUpérieUre 

• 
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120 

100 

80 

00 

w 

EFFECTIF DES STAGIAIRES 

0 ~·--~~~~r~~~~-~~--~~~==--~~=f 

•llllfORMAiii::WE 

•SECU~'Œ 

• Y.A.NAGfMENT 

Mises en page avancées 



:ê -e 
~ .s 

1 e 
Q. 
~ 
~ 

" ~ 
1 

~ 

Conception du graphique : 
0 Insertion - Illustrations - Graphique 

Ins~ll!r un graphique 

CJ Modèles 

[îî~f ~;;;:;;;;; .. . .. "'] 
[0. Courbes 

~ Sectetxs. -Barres -~ Aires 

~ . Nuage de poilts {)(Y) 

lhl_ Boursie' 

~ S....f.aœ 

@ Anneau 

... a• Bulles 

~~ 
Radar 

[ Gérer les tn<>dèles ... OK 

8 Sélectionner le type d'histogramme : Histogramme groupé à formes cylindriques. 
Cliquer sur le bouton OK. 

Excel est lancé et un classeur est ouvert : 

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

-l A B c 
i 

1 
IColonnel INFORMATIQUE SECURITE MANAGEMENT 

i 

iPARTICUUERS 
2 i 

! 

3 
1 ENTREPRISES 

!ADMINISTRATIONS 
4 ! 

0 Ficher - Fermer le classeur Excel 

0 Définir le titre du graphique : 

59 l5 63 

120 143 156 

99 45 62 

5 ' 
--~-

Outils de graphique - Disposition - Etiquettes - Titre du graphique - Au-dessus 
du graphique 

Révision 

Titres des legende Étiquettes de Table de Axes Quadrillage Zone de Paroi du 
données • données • traçage • gra:phique • 

~~~~--------~~~~~~~; 

8 Saisir le titre. 
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WordArt et Smartlrt- Corrigés 
CRÉATION 
MODIFICATION 
EFFETS SPÉCIAUX 
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1 1 
6- ---------------o----------------0 

Méthode 

0 Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt ~ 
8 Sélectionner le format Remplissage - Bleu, Accentuation 1, biseau métallique, 

réflexion 

8 Saisir le texte dans la zone : 

168 

1tn 

A 
A 

Rempllssag~ - Bleu, A«•ntuatlnnl, t>istau métaltique, réfltxi:nn 

WordArt et SmartArt 



1 

Q------- ----------------o-----------------------0 
1 1 
1 1 

9 ~ 
1 1 
1 1 

6---------- ---------- --;J-- ---------------- -----6 

Méthode 

0 Onglet Insertion- groupe Texte- bouton WordArt l4d 
@ Sélectionner le format : Remplissage - Blanc, biseau mat doux 

e Saisir le texte dans la zone. 

IVER t 
Méthode 

0 Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt 1:4] 

r 

,ê @ Sélectionner le format : Remplissage - Rouge, Accentuation 2, biseau mat doux 
-e 
.!!! 
.s e Saisir le texte dans la zone. 
c: 1 0 Onglet Accueil - groupe Police - Calibri 48 pt, gras 

! 0 Outils de dessin -onglet Format- groupe Styles WordArt- Effets du texte ·/j.: i -
~ Rotation 3D t]' - Excentré isométrique 2 gauche 
~ 

j 
@ 
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Uft O!ientalion du t~xl< • 

~ Aligntr lt ttl<te • 

\(;Q Crét-r un lttn 

Ji.,~ Ombre /.,... .... -

{\ 

{/J~ !!éflexlon • 1 

1~ ~: 
Positton R. envoyer à la l.ig.ne tih 

• automatiquement • 17\t V 

O!gani> 

/A lum~e • 1 

.J.,\ !!i>eau ... _ > L------···---------·-
.1~] 

Méthode 

0 Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt ~ 
8 Sélectionner le format : Remplissage dégradé - Bleu, Accentuation 1, contour -

Blanc 

8 Saisir le texte dans la zone. 

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

0 Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles WordArt - Effets du texte l~:J -
Transformer - Déformation - Vague 2 
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WORD 2010 

JI ft Orientation du texte~ Q, Ava 

CèJ Rec 
Positron Renvoyer à ra tigne th 

~ 1umîère 

Rotation 3~ ~ 

• automatiquern~nt • L"Q Vol 

Aucune transformation 

" .. 
d("d e.' 

Oéfo:rmation 

Organi 

abcde abcde abCdc «bctle 

$Je~ ~c'& 
;t1:~ ~~ 
' () abe 
'4p ''6c<>'' 

<~bede abc d" a bede a bede 

abcde ~ 

abcde abcde abcde iJbc<le 

171 



Méthode 

0 Onglet Insertion- groupe Texte- bouton WordArt l w:~,M I 
8 Sélectionner le format de présentation : Remplissage - Brun tanné, Texte 2, 

contour - Arrière plan 2. 

C) Saisir le texte dans la zone, paramétrer la Police Arial Black et la Taille à 80 pt. 

0 Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles de formes - Remplissage de 
forme - Image : 

i.sion Affichage 

.. 

•••••• 
e,ucun rempli:ssage 

:• · 1 Aytres couleurs de remplis.sage". 
-. ---·---····--------, 
! h&J Image... • 
C ... ~__:.,,,_,,,,,,_, __ ,.,,,, _,_, ___ , ___ ,,,_, _ _ ) j 

~ . Qégradé ~ 1 

~~.~e ·-----~--_) 
Sélectionner l'image Désert.jpg dans le dossier Images\Échantillons d'images. 

172 WordArt et SmartArt 



0 Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles WordArt - Effets de texte -
Transformer- Rétréci (droite) 

TOUTES•DESTINATION . 
. ,CA-E11 

Méthode 

141 
0 Onglet Insertion - groupe Texte - bouton WordArt ~ 
@ Sélectionner le format : Remplissage - Rouge, Accentuation 2, biseau mat doux 

@ Saisir le texte dans la zone. 

i 
& Méthode 
~ 

~ 
~ 

1 

~ 
WordArt 

0 Onglet Insertion- groupe Texte- bouton WordArt · 

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

0 Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles de formes - Remplissage de 
forme - Image : 
Sélectionner l'image Koala.jpg (ou, à défaut, une autre image) dans le dossier 
Images\Échantillons d'images. 

L'image est déformée : 

0 Faire glisser la poignée de dimensionnement centrale inférieure pour agrandir 
l'image verticalement. 
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.l!l 
~ 
.l!l 
.5; 
c: 

~ 
~ 
~ 
.l!l 
"' ~ 
1 

~ 
"' c: 

~ 
€lJ 

Corrig:.u..é_.5 ..... .....;.3___.. ___________ ___. _________ _..... 

• 
• 

• 

Paysages - '. 

. Faune ··<~.-

Flore 

Macro ~ .. · 

• Préparation 

• Prise de vue 

• Traitement de l'image 

• Calibrage 

• Développement 

• 1 mpression 

WORD 2010 

Accueil 
Police : HERMAN 36 pt, Bleu (ou autre 
police) 
Paragraphe : Centré 

'!1 
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· Paysages 
.. ···:······~:·:] 

:i 
: E 
ij 

· ·; , Faune · il 
· · _ Flore . · , 

·~·-· .. ~ :l~~~~acro - .- ~ 

Méthode 

.SmadArl ' 
0 Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton SmartArt L 

@ Sélectionner dans la catégorie Image, le type Liste verticale avec images. 

"~ ".,i Cyde 

"' Hiérarchie m 

!iiJ RElation 

~ . Matriœ 

â Pyramide 

8 Cliquer sur OK. 
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'l" r.:ù 
· . .- ~ 
..- _E;! 

~fml 

~: 

L-...;_.., f'Çj!-j] : llr-p;:;;m;;;;::t,:ei,;: rbcafi .. ;;;é,le;a;:;;v~ec~i;;;m;t;agij;.es~---ll 
_ ~ d'informations: non si!quentiels ou .groupés. 

Les petits cercles peuvent contenir des 
.mages. 

OK J 

WordArt et SmartArt 



Le SmarArt apparaît avec trois zones de textes : 

• 
[Texte] 

· · [~exte] · ... 

0 Saisir le texte dans la première zone, puis utiliser la touche ml du clavier pour 

passer à la zone suivante. Une fois le texte Flore saisi, utiliser la touche IIEntré• Il pour 

rajouter une nouvelle zone de texte dans le SmartArt. 

• Faune 

Tapez votre texte k i 
Paysages 

1 i ~l . '"" 
jl ~I·.·.·.· · · · · .···.····· M·····a····cro······················· ······························-.1 

!liste vettica.lt! av~ images_ 

:ê 
"E 0 Insérer les images dans les cercles : 
~ 
.s Effectuer un clic sur le cercle souhaité puis sélectionner l'image dans le dossier i Images\Échantillonsd'images. 
~ Désert.jpg, Koala.jpg, Tulipes.jpg, Chrysanthème.jpg. 
~ 
~ Si vous ne disposez pas de ces images, choisissez quatre images quelconques. 
~ 
1 

~ 

~ 
@> 
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T ;apez votre texte id • Préparation 
• 1 

-- , --. Pnlp;~t10n -- J-
I'-··-.;·;-~r:'':. ~~~e _____ ----

1 • Tra.itement de l'image 

Traitement de l'image 
Calibrage 

l ~ ~ : ~~~~-:--~ 
l uste de d!evrons verl:îcal!X-

Méthode 

:smartArt 

0 Onglet Insertion- groupe Illustrations- bouton SmartArt : __ J 

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

~i Cyde 

"' Hiérarchie .i1i!t 

~ Relation 

~ . Matrice .. Pyramide = 
Image 

0 Cliquer sur OK. 
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Permet une progresSion · "" 
ou des. étapes séquentielles dans Llle 
tâche, oo processus ou un flux de 
lravaü, Permet également de mettre en 
.évidence un mouvement ou ·une 
direCtion, •Met en évidence le texte 

~ · :fùilt.III ::NI 'J ' rt.'OU":r~I"VVV'i-::J.II ' .. &,.IA:::I;II 1 

OK J 1 Annuler ] 
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~ 
"E 
~ .s: 

Le SmarArt apparaît avec des zones de textes présentant une hiérarchie : 

lapez vot.re texte ki 

• 
• [Texte] 

• [Texte] 

• [Texte] 

• [Texte] 

• [Texte] 

• [Texte] 

Urte de chevrons vertïcimx:._ 

• [Texte] 

• [Texte] 

• [Texte] 

• [Texte] 

0 Saisir le chiffre 1 dans la première zone, puis utiliser la touche lml du clavier pour 

passer à la zone suivante. Saisir ainsi les différents chiffres et textes. 

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

Exemple 1 

• Préparat ion 

ment de l'image 

age 

• Développement 

• 1 mpression 

j Outils SmartArt - onglet Création - groupe Styles SmartArt - Modifier les couleurs : 
f: 
~ Plage de couleurs - Couleurs vives 5 à 6. 
~ 
~ 

1 

~ 

1 
@ 
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~ i &ecolorlet lt-s lmag~s du graphique Sm.:srtArt 

Exemple 2 

Outils SmartArt - onglet Création - Styles SmartArt - œil de perdrix 
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FOR MATI ON·PERSONNALI SÉE~ 

, 

WORD 2010 

Accueil 
Police : Calibri 24 pt 
Paragraphe ~ Centré 

, 
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Tapez votre texte ici 

•· Analyse des besoins 

• Analyse des niVeaux 

• Ëlaboration du programme 

• Orçantsation des çrrrupes 

Flèdl.e v~rs le: haut-. 

Méthode 
:-1 
= ~_ ; 

;smartM! 
0 Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton SmartArt ' 

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

' Choisir un gTaphique SmartArt 

~ Tous 

~"~ Cyde 

~ Hiérarchie 

ŒJ Relation 

~ Matrice 

/à Pyramide 

Image 

8 Cliquer sur OK. 
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~K:~·:::·~ 

1. 
! 
' Flèdte vers le haut 

.'
1.. Permet de repr!!~ter :la progression ou i .,. 

, 1 ·d. e. s. !!UI. pes vers le haut dans une tâche. , , 8 
un processus ou un fux de tra van. :;; 
Chao.Jile des cinq prerni~es lignes de 
texte Niveau 1 œrrespor1d à un point sur · i 

~~· ~U~~o~~~a"~;:;;un ; .,.. i 

WordArt et SmartArt 



Le SmarArt apparaît avec trois zones de textes : 

Ta.pez votr-e texte id 

~ • 1 

• [Texte] 

• [Texte] 

FlèChe ve.rs le :!"raut_ 
. _,····-----.. ---········ 

"'~: 

0 Saisir le texte dans la première zone, puis utiliser la touche ICD du clavier pour 

passer à la zone suivante. Utiliser la touche li Entrée 11 après avoir saisi Élaboration du 

programme pour créer la quatrième zone de texte. 

0 Paramétrer l'effet 30 : 
Outils SmartArt- onglet Création- Styles SmartArt- 30- Poli 
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~ FORt-tA TimlS 

• lnfum'ldtîQue 

• Gestion 

• u noues 

• t·1anagement 

Cycli!; radial 
Pt!mlet d~~~~br~tir.r:pa 
r~tl.~îdéeQntraie. ~.t:Y.!ci'-.r:e 
pi!it't le:s nfunr~tv.:cs dan~ le ttrè-e œ!ltrai 
i!! d',~t.Gi! part, :la r.'I.V'.ièr~ dent le.' 
i;~!mëi:O:.'l:< d.-.r..~ ~~~u de Cie':~i.!:t 
ext~~"" œ::ttue~l i!t ':'b!!e œ:1t"iY~. ue 
pr~ J9le de te~ Nio..:e:;10 1 corre~!Xf".d 
a'.J {e?.::ie œnti'a!, tt le W:te t.W.-ea'.J 2 
ano·~&r~ndiirw.r.eaue!dir~·~ 
cede~.l!!œxœno.>u~r.·~>itp?:s 
rr..!is res.~ Œspc6bie !Si vo.:.;s d":anoe;:z cie 
d~alioo. 

,...., }""aT :!1o; :ar !c g.J'Ctk;tn: 5nw!Ar~ 

Méthode 

0 Onglet Insertion- groupe Illustrations- bouton SmartArt , ___ ; 

8 Sélectionner dans la catégorie Cycle le type Cycle radial. 

Choisir un 9raphique SmartArt 

-1 \ --

8 Cliquer sur OK. 
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0 ••••• • 
..-•,. Cyderacfoal 

Permet de représel!er kl rekllioo par 
rawortà une idée -œntraie. Accentue r;;î 
d\.n e part les. informations dans le cerde t:j 
central et d'autre part, la rnaniè"e dont 
jes informations dans rameau de œrdes ' 
~coolrbueotàl1œecentrale . la. 
--·-' • . li ...... Aa.-... ................. ~.1 
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Le SmarArt apparaît avec une zone de texte centrale puis quatre zones dans un 
anneau extérieur : 

Tapez votre texte ki 

• [Texte] 

• [Texte] 

• [Texte] 

• [Texte] 

• [Texte] 

1 Cycle racfliiL 

Saisir le mot Formations dans la première zone, puis utiliser la touche [IJ] du clavier 

pour passer à la zone suivante. 

0 Paramétrer l'effet 3D : 
Outils SmartArt - onglet Création - Styles SmartArt - 3D - Poli 

,,, 

~ ~ 
, v , 
'~ 

® .... •~ tf' 

$ ~ ~" '8 ' 1~1 

~--· 
. , • .$' 
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Images -Corr· , 
INSERTION 1ges 
HABILLAGE 
MODIFICATION 



Accueil 
ParagraRhe : Centré 
Police r. : Gabriola 80 pt; 
Violet 
Paramètres avancés : 
Jeux $tVIistiques : 4 

1J 
LeA:a urier-rose·nous·expose·sa-superbe·flor:aison· 

durant·l' êté. ''Il 
l l·a· besoin·de-beaucoup·de:'lumière en-toute-saison,· 
S'il· n ',est· pas· cultivé- en- serre,· il · apprécie· d'être 

pla,cé· â· !\extérieur- durant· l'été· da,n;- un· coin· 
emoh:!illé.· IJ8ns· la· m aison, · i~ s/adapte bien à la· 

température· de-l a· pièce,- mais, il, 1 ui · f,aut- un· re,pos-
'J!""",_... annuel·à-une-température·infêrîeure·à-lfi''C,·mais· 

jamais-en ·dessous·de·l"C.·Pe.ndanN:ette·pé:riode, ·il· 

préférera- donc· une· pièce· pl us· fraîche· et· écliiirée 
p lutôt· que-le· sous-sol .· En· pérlode·de·croiss;ance·active; 

soit· d'avril · à· seJltembre,· on· doit· Je fertiliser· tous· les· 

qLiinz.e·jours·et,l';arros,er·selon·ses ·besàns.·S'il·est·planté-en·pot·et 
exposé-.au·solei l, -il·faudra·rarroser·presque·chaque-·)our, ·car·les·boutons·flor:a ux·ne·s'ouvrîront·pas·si· 
les· ra ci nes,·se·dessèchent.·Pa N:ontre, ·s' il·est·planté·damde·jardin, .J I-supportera ·mieux· la-sécheresse:· 

La ·mellleure·période-·pour· le,,prélè'lement·de·boutures-est·e,n·juillet-août,·:torsque·la ·,plante·a-terminê-
1 a -croissance-de-ses ·premières1pousses.-le'r:ameau prélevédoit-étre•ap:prêtépour· sa-pla ntation.·'!J 

'Il 
Les-rosiers -sont·très ·appréciés·pour·:la ·formemagnifique-des·roses -a'ux·nombreux·pét a'les•qui·varient 
des· fleLJrs · en · coupelle- ,profo,nde· aux· rosettes· parfaites.· Leurs· parfums· exquis· comprennent, d es· 

effluves· de thé· et de f ruits, ·ainsi ·que le véritable-parfum· des· 
roses· ancien nes.· Ils· sont· f acile;,. à· cultiver,- vigoureux· et 
fi ables.· Pour· réalis,er· vos· boutures; utiliser· un· couteatt ;à· 
bouturer· désinfecté.· ll· faut··suppri mer· les• feuilles·lnrerieur,es· 
de· la · bouture· e.n· les· coupant· tout· pr~s,de· la · tige.· QLJatre 
feLJilles · sont· co.nservées· à :la· partie somm:itale.· Afin- de 

diminuer, au· m aximum· l a· trampi ration· de· Ja· bouture,.· ,les· 
feuilles· rescapées·sont·encorecoupées·en·deux" La· méthode­
la· plus· simple· pour· la· r eprise· des· boutures· est· tout· 

simplement· 'le· verre.· d'eau.· Chaque· bouture· doit· être 
dispos.éeda.ns· un· récipent,.·feuilles· hon· de·'!' eau,· Les· racines· 

apparaîtront· trh rapidement. · Attendez · patiemment· que :le 
chev el u·des -ra ci nes -se-densifie-et -devienne·un·peu'plus -sol ide. Jfl 
'Il 
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Méthode 
0 Onglet Insertion -groupe Illustrations- bouton Image - Fleurs.jpg 

8 Redimensionner l'image et la positionner. 

0 Supprimer le fond noir: 
Outils Image - onglet Format - groupe Ajuster - Couleur - Couleur Transparente 
Cliquer dans la zone noire. 

0 Définir l'habillage de l'image : 
Outils Image - onglet Format - groupe Organiser - Renvoyer à la ligne 
automatiquement - Rapproché. 

, ~ [,b A.vann:'! • 1~ 

1 ~ [_) Recu.ler • !i±i 
r i Renvoy,er a la ligne en,_ , . • . . " 

!automatiquement.,. :.11~ Votet Setectlon cl~ 

t=~~::···~~=~=~ 
l'i : ~:~::;::~ ··············································· ... ·' 
1 

! ~Ji] !:faut et bai 

! !iiJ ! Qerrtère le texte 
t ' 

1

. !iiJ : De~ant te te.xte 

1 00 : Modifier les po'nts de l'habillage 1 

1 ~ ~-~~~~:.~.ptions -~:. .~.~-~~~~-~~::· . .J 
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0 Modifier les points d'habillage 
Outils Image - onglet Format - groupe Organiser - Renvoyer à la ligne 
automatiquement - Modifier les points de l'habillage 

c;b Avancer "' 

C?-J Recul:er ... 
Renvoyer à la tigne . , . 
automatiq.uement • ~Volet Selectton 

liJ : Al}gné sur fe t~~~ 

1 ~ ~ _ç;arré 

!Bi ftappro.cné 

' fii 1 Ay travers, 

liJ ! tlaut et bas 

i iiJ ! Qerrière le texte ' 

B i DeJtant le texte 1 

l@: ... ~~~~i~; ~~~~~~~~~.~~ -~· -~~~i~~~~~] l 
~~ ~~~~~~-~-~-~~~~~ ~~--~i~~~~i~~~~::: __ j 

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

Le4aurifer,rose·nous.·expœe-sa·superbe·floraison· 

duranH' été_ "'Il 
11 - a-besoin·de-beauco~p-de-Jum <ièreen-toutes.aison"· 
S''il· n'est· pas· cultivé· en· serre,· il--apprécie· d'être 

placé· à· :l'extérieur· durant· l 'été- dans,- un· coin· 
ensoleillé.· Ciins .. :la· maison,· il· s~dapte biert :à- la· 

température·de· la·piêce,mais-'iHui·faut-un·Jepos· 
annuel-à·une·température·inférieure·à·l6"C, ·mais· 
j a mais-en-dessous·de-7"'C.· Pendant·cette~pérlode, ·il· 
préféreJa·donc-une· :pièce· plus -fraîche· et·éda'irée­

plutôt-que·:le·sous-·sol.· En·période·de-croissance·active,· 
soit· d'avril· à· septembre,· on· doit· :le fertiliser- tous· les· 

qui 1'\Ze·jours·eH a rroser·5elon·:s:e:s:·besà ns. ·S.' i 1 'est·;pla rltê·en·'pot·et· 
ext>ose·a u-soJeil,il·fa udra ;l'a rrose.r · presque·chaque·jour,.-car·les·boutons.·flor.aUl(·n e·:s:'ouvriiront ·pas ·si· 
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Méthode 
0 Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Rose.jpg 

8 Redimensionner l'image et la positionner sur le texte. 

8 Outils Image - onglet Format - groupe Organiser - Renvoyer à la ligne 
automatiquement 

Sélectionner Carré. 

Si l'image apparaît avec un contour : 

0 Outils Image- onglet Format- groupe Taille- Rogner 

Faire glisser un angle puis valider la modification par la touche IIEntré• L 
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Accueil 

Mise en page ~ Marges ~ Marge$ 
personnalisées ; Haut : 1 cm 
Gauche, Droite et Bas : 2,5 cm 

Paragraphe : Centré 
PQiice : Verdana 20 pt, 
Bleu 

EST'ADH1l 
ER·PERSONNALIS 

Accueil 
Police: Mal 18 pt, Blanc 
Paragraphe : Centré 

-~\ NOUS· ALLONS· SIMPUFIER·VOTRE·QUOTI Trame de fond : Blanc, Arrière-plan 
1, plus sombre 50% 

'Il 
'Il ,r 

'Il 
'!1 
,l 

'Il 
'Il 
'Il 

'Il 
'Il 
'Il 

192 

Accueil - Police : Aria! 14 pt 
Paragraphe : Puces 
8orduréS - BClrdure et tràme : 
Supérieure, droite et inférieure bleu 
3f4 pt, Gauche 6 pt bleu 

----------·-----~ 

Insertion - IIIU5trâtion$ - Images 
Cfipart 
Rechercher : médical 
Cliquer sur 11mage qui apparaît pQur 
11nsérer, 
Redimensionner sa taille. 

Insertion - IllustratiQns 
Formes - Ellipse 
Outils de dessin - Format 
Remplïssage de forme : Bleu 
Contour de forme : Bleu foncé 3fi1 pt 
Accueil - Police : Çalibri 24 pt Blanc 
Paragraphe : Centré 

Outils Image- Format - Renvoyer à la 
''socisux·eH ligne automatiquement - Derrière le 
lors·de, .. sor · texte 
J----( Positionner 11mage à 11ntérieur du 

cadre. 

Outils de dessin - Format - Organiser -
Renvoyer à la ligne 
automatiquement : Derrière le texte 
Forme à dupliquer (lSWl D) 

Accueil - Police : Arial 11 pt 
Paragraphe ï~l : Justifié, retrait 

'"'·~-"'-•'--·--·~""'··--•-''-'--"'--~-·-·~-"'-·-r-~"...,,-~ od<!MPS·lé<el\ gaUChe 2.,5 Cm 
lO%,·des·sppelE.·reÇ~Js·œ~ïvent·une·so'ILilion ·dsns·l'heuœ'!'ll BClrdures _Bordure et trame: 

~__ __________________ , Bordures extérieures 

Effecluecz ·sîmp'le.menHe·su:m· complet-de -vo,s·résldents. ·'[ 
Collectez · des · infonnalions· de · nÏir\porte· quelle· souroe'~ · 
résidents,· :suivi· budg;haiœ, · tsb'lesux· Exoel. .. · · 
~mecnsuels·nu ·,snnue!s. 'lf 

Options - Distance du texte { Haut et 
bas 12 pt 
Trame de fond : Blanc, Arrière­
plan 1, plus sombre 5% 

En\I'Ciyez ·les·doouments·,sutomstiquement·sux·olgsnîs;.'Jie:s·p ublics.1] 
Fsciilitez ·votœ,œlaticn ·avec ·les·olgsnîsmes·de·tulelle .. 'lf 

Images 



.... Corrig ..... é .... 6;;.,;; ...... 3 __________________ _ 

ACCJJeil 
Paragraphe :Centré DISTRI·Fruits·SA-o 
Police : calibri 24 pt, Bleu 
clair 

·~--""-r 

'Il 
'Il 

'!],-------, 
'Il 
'Il NORD·et· 

OUES~ 
-··--·~ .. , ___ .,. __ 

Insertion - Illustrations 
Formes : Rectangle 
Outils de dessin - Format 
Contour de forme : Noir 
Épaisseur 3.4 pt 
Remplissage de forme : 
Blanc 
Accueil - Police : (alibri 
16 pt 
Paragraphe : Centré 

GRAND.-J 

SUD·OUES~ 

,....~_ ................. ~r~ "l'"''"'",.._,...,_ .. , .... _,._ ....... 1 

InsettJon - Illustrations · 
Image : carte de France.jpg 

Insertioh - Illustrations -
Formes : Trait 

'Il 

WORD 2010 

·CENTRf.-J 

et·ES~ 

Insertion - Illustrations 
Formes : Rectangle à coins 
arrondis 
Outils de dessin - Format 
Contour de forme ! Bleu clair 
Épaisseur 2 V4 pt 
Remplissage de forme : Aucun 
remplissage 
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L 'ÉVALUATION· DES· COMPÉTENCES· À·PORTÉE· OE· CLIC"'l1J 

!~TIO\,i( 
SUIIMLIT!Qil'l; 

l'il\S'IlQI'!f 

~-COOl~ 
Vou; · G-l':a: bei~· tt~ :mes.t>.ra· k:s · beso.ins· E ·furma»n· au s.~1n- de·votrë" :Structura 
ô.art: -· un· dom.aine· s~:tf4;t..--a· Gr~:a- a· !E\I·o.tldo.,- ~- r~.a:lS~t~n· d::· lts'G-· da 

p;;rso~~r..,s· est· smq>!;;, <>t peOOima:r.t: · Utilis~· les· 
da.r~· d: · m ul!jpl::s.- dana:P.--~s. · ou bier 

cor.œp;on- de- QCM· parsonnaii;iis. 
pr;;mier·i.emp5< <k eoooevoi 
~ mooulr· <lè1aWtio!r>· ds 

Insertion - Illustration$ ~ Image : 
Portable.gif 
Outils Imag.e - Format - Renvoyer à la 

Testa: vos· """'· -ssa:oc,.,s· OJ>· !>er, ~e1J;;s· de· vos· coiia:l>_""_" ,r·"",:ti"rcli;s·,",'. _..,.Œ .. <la>. ""·"'q'w~·· a' "' ligne automatiqUement - Rap· proché 
empl:>i· ;inp.lii, ·!? lo;loiel· ·&:ollffi:•· volS· permeN!a·cri!er·.,. 
d~mah~ ·vU·!? nivE<alt dë:·llïfu-uttis.; la vatë'è· dë:s·lyjl<S· de- qtESOOns· àisponibk<s· V< .... . .. .,_._ .••• _ ..... - .... ... , . ...... _ .. ~ . ..... ~~,..·~~··~-....... ~,-• ...... o ..... ,, 

qu.es:OOn:r.oair2s: :r*.ila'ne:Tht J::E.Gc.:r..na~tisés; s·1fm · oa sars ~ma.g.:s-. Jn.~:i- · ·sEns:~·es: ov non.- f .o:fë:s.- ensuite- _pas..se-:r· ces· 
qutzz·Worm.atiq~s ·a· vœ ·ca.r....dlëa1s, · :;:a:GfË:i.· ou·ccd~OOra.têuTs: ·.ë: ana.:1y;.~:z· ~$ · reslita.t:. wâ:ci!' au· mcdt:le· d=-gestlost 

{ Inserti~~ - -îil~~ati~~;: --Ïmag~- ; 
; ) Evallnfo2.jpg 
s; Outils Image - Format ~ Styles 

~]mage$ - Perspectîve en relief 

~ 
Oupls Image - Format - Renvoyer 
à la ligne automatiquement -
Rapproché 

l!l,;ire-ttn·mooul!>·de-conœ:ption·de<OOl.l. ·Vous·powe:·c•~r· 
~km·<is ·QCM ·st<<>n<l~·ltès ·simpl!;!·psfl<!·~.iC~fE•;1Jnfo':· 
l:ns·i'!l~ ·ouvef.e:·ou·fetm-ê::, ·.31'-ec-~~s·or®n~ .. ·u~ 

.n.:eu>tr- d'e-; · QOM · infoJma1'>qlii5·ëiotlé~ ·a-;,!'Sui-..,·œ· fain> 
-~ 

Jnsertron - Illu5ttations - Image : 
Evaiinfol.jpg 
Outils Image ~ Format - Style$ 

d'images - Perspective en relief 

~~~~~~=~~~~~~~~~~l~OUti~·[ls:I:m:ag:e:-:F:ormat- Renvoyer à la :;: ~:: automatiquement~ Devant le 
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Corrig.;:;..é.-6 ......... 5_~-----------------

~ 
11 
~ 
.s; 

t 
!!' 
~ , 
~ 
~ Méthode 
<: 

ê 0 Onglet Insertion -groupe Illustrations- bouton Formes- Ellipse 
~ 
iE 8 Outils de dessin - Format - Remplissage de forme - Dégradé - Plus de dégradés 
@ 

8 Cocher Remplissage dégradé. 
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Couleur du trait 

Styie de ,trait 

Ombre 

Réflexion 

:Édat et contours adoods 

Format 3D 

Rotation 3D 

Corrections des L'nages 

Couleur de l'Image 

Effets artistiques 

Rogner 

Zone de texte 

Texte de remplacement 

D Aucun remplissage 

0 Remplissage !!.ni 

~ Remplissage gégradé 

f) Remplissage avec image ou texture 

() '~tif de :remplissage 

Couleurs pr~démes, : j Q .,. ~ 

TïJle: 1,-,"':-ra-cé-,-,,,-,,,-,,,'mEJ-,~-.,, , 

Qrienta!lon: ~ 
Angle ~ !a~ ~~ 
Points de dégradés 

LUJU!nosité : """"0"' , 
I ransparenœ : Q--
~ Faire pi)!oter avec la furme 

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

fer mel' 

0 Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Formes - Étoiles et bannières -
Explosion 2 
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8 Outils de dessin - Format - Remplissage de forme - Image 
Sélectionner dans le dossier Images\échantillons d'images : Chrysanthème.jpg (ou, 
à défaut, une image quelconque). 

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

G) Outils de dessin - Format - Renvoyer à la ligne automatiquement - Devant le 
texte 

0 Positionner cet élément sur l'ellipse. 

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

8 Outils de dessin - onglet Format - groupe Styles WordArt - bouton Effets du 

texte ... ~ .·~··' - Transformer - Suivre le chemin d'accès - Arch Up 

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

~ 0 Positionner l'élément WordArt sur l'ellipse. 
~ Si nécessaire, ajuster les dimensions du WordArt . 
. s; 

i e 
Q. 
@ 

~ 

" ~ 
1 

~ 

~ 
ill 
@ 
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r---------------------------------~! AœU~I 

198 

Police: BATAV!A2& pt, Gras (ou autre POlice} 

Effet de texte ~_:.) 
· Remplissage, Blanc, contour - Accentuation 1 

Paragraphe : Centré 

Images 



Méthode 
0 Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Ski3.jpg 

f) Outils Image - onglet Format - groupe Organiser - bouton Renvoyer à la ligne 
automatiquement - Derrière le texte 

:ê 
1:! 
~ .s: 

~ 

Redimensionner l'image et la positionner. 

8 Outils Image- onglet Format- groupe Styles d'images- Cadre modéré, noir 

l 0 Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Ski2.jpg 
1!1 

~ 
~ 
1 

~ 

f) Redimensionner l'image. 

8 Outils Image- onglet Format- groupe Styles d'images- Pivoté, blanc 

_LuJ 0 Outils de dessin -onglet Format- groupe Organiser- bouton Renvoyer à la ligne 
y automatiquement - Devant le texte 

@J 

0 Positionner la photo sur la précédente. 
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0 Onglet Insertion -groupe Illustrations- bouton Image- Skil.jpg 

8 Redimensionner l'image. 

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

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

0 Positionner la photo sur la précédente. 
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Formulaires -Corrigés 
CASES À COCHER 

CHAMPS TEXTE 

DATES 
LISTES DÉROULANTES 

WORD2010 



Alpi ·FORAGE~ 

Forages·géothermiques~ 

Fiche·de·renseignement·client'f! 

'Il 
Commerdai0 >Cho1si:;;;<::z··un-8Ément.11 
'Il 
Ci vi litè~ "Cholsiss e:<:· un·élément;'ll 
''Il 
NOM':f.liquez·id·pour·taper·du·texte. -+ 

Adresse~:· C!ique·t:·ici·pour·tapeJ·::lu·texte.'!l 

'Il 
Code·postaf:-Oiqœz4ci-pour·taper-du·texte. -+ Ville~>C!iquez·.ici·pour-taper-du-te:~<œ.'!l 

'Il 
Type·demandé":-Chclsis:sez·un-êiémerrt 'll 
'Il 
Date·dedébut·des·t raw ux·souhaitéè:.,Cfique:z·lci-pcur·errtrer·une-date;'IJ 
'Il 
0 ·Subvention·dé:partemert'll 
0 ·Subvention·rêgjon'IJ 
0 ·Sd ·mcheux'l! 
'Il 
'Il 

' n~ .. .. .. r tieffl 
!!Image ~- - ·1. 
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Méthode 
0 Afficher l'onglet Développeur dans le ruban : 

Onglet Fichier - Options - catégorie Personnaliser le ruban 
Dans la zone Personnaliser le ruban - Onglets principaux, cocher l'option 
Développeur. 

Personnal'iiser le .B,uban :(j) 

Llo_n~.g~le_t_s ~pr_in_c~ip_a_~----------------------~ 

Ony.tets prîncipaux 
B lfl) Accl:':eil _ _ . 

Efl Presse--p.apïers 

Efl Police 
Efl Para.graphe 

EfJ Sty!e 
Efl Modification 

EfJ ~Insertion 
[±! ~ Mise en page 
[±! ~ Références 
[±! ~ PubHposta.ge 
[±! lli(] Révision 

~
,- . Afficha·g:e 

+ ~] évefoppeur 
[±! ,· omptéments 
[±! [fll BiUet de btog 
EfJ ~ Insérer (bnlet de blog) 

Efl lfll Mode Plan 
EfJ 10 Suppression de l'arrière-plan 

:ê 
1? 
~ 
.s; 
~ 49 Saisir les différents textes du formulaire. 

~ 

~ .:: 
1 

~ 

J 
ill 
@ 
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Alpi · FORAGE+" 
Forages·géothermiques~ 

'Il 
Commercial.": 1 
'Il 
Civilité':·'!! 
'Il 
NOM': 

Adresse":~ 

' Code-postal": 

'Il 
Type-demandé'>'ll 

'Il 

Fiche·de·renseignemen t·dientfl 

Prénom':'11 

-+ 

Date·de débutdes·tr.avaux-souhaitée'':''ll 

·Subventiondépartementt 
.Subvention -région 'li 
·Sol·rocheux1J 
11 
11 
Photo-du·chantier': 11 

11 

8 Onglet Développeur- groupe Contrôles 

204 

AaAa~ 
,g~?l 
,.j.s:J~lliU:tl 

Rêvisto-n Aff:icha.ge 

~ Mode ·Création 

~ Propriétés 

If fil ~ .. !f!l Grouper ·· 

Controles 

Dével'oppeur 

~Schéma 

~ Tramformatron 
Structure 

~ Kits ct' extension 

XML 

Formulaires 



0 Insérer à chaque emplacement les champs de formulaires souhaités : 

Aa Aa ~ • 1 Images 

Zone de liste déroulante l••r------Jt-_ .... =· I~M l1êf:l 
1-----=s~é:-:-le---::ct-:-eu-:-r--.d-:-e -::-da-:::te __ s_•rt-----ee mf r ~. 

1 Case à cocher 

' 1 ~ 1 Commerciai" : ·Chofsissez·un·élément~ 

~ivilité":·Chotsissez·un€!ément~ I~M 1 

Vilfe": ·CHquez·ici·pom·taper·c.hHextel Aa 1 

, a-· NOM":·Ciiquez·ici·pour·taper·du·t Aa 
~dresse": ·Ciiquez-ici:·pour·taper·du· ex ., .Âa 1 

Code·postar: -cliquez·icï·pour·taj .Aa 1-te:xte. --. 

' Type·demandé": .Choisissez·un·élémentl !2m 1 ' -~ate ·d e ·début·des·travaux·souhaitée•: -chquez·ICI·pour·entrer·une·date.j ··1 
D ·Subvention ·département~l 0 1 
D '5ubvention·région' 
D ·Sol ·rocheux~ 

~ 
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0 Pour paramétrer les propriétés des champs, cliquer sur le contrôle puis onglet 
Développeur- groupe Contrôles- 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 fenêtre 
qui s'affiche. Cliquer sur OK. Répéter l'opération pour saisir Franck et Sylvie. 

206 

l P'ropriétês du çontrôle de çontenu 

Général 

litre : l~ommerdal 
!;!_alise : lc ommerdal 

ID Utiliser un styje pour mettre le contenu en ,furme 

§tyle : l!>:~~~[::J 
..r_H ~ouveau st];·le . .• 

Verrouillage 

D Ne pas SUQPrimer Je contrôle du contenu 

D Ne pas. modifier le contenu 

E,ropriétés. de Ia liste dérou.lanœ 

Nom complet Valeur 

Choisissez un élément. 
.Alain Alain 
FranCk 
Sy;lvie 

Fran.Ck 
Sylvie 

( OK 

. ~~ .... ~ . [ ~ · ,ruouœr. ,, 
r··· f1~diti;; ~: .~-J 

~~ 
MQrlter J 

[ù~~~~d;~ l 
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Civilité: 
Cliquer sur Ajouter. Saisir Monsieur dans la zone Nom complet de la fenêtre qui 
s'affiche. Cliquer sur OK. Répéter l'opération pour Madame et Mademoiselle. 

WORD 2010 

Général 

]tre : 1Civl1i t:é 
~============~ 

!2_alise : ._lc_iv_,il_ite_' ------------' 

[)] Utiliser un style pour mettre .le contenu en forme 

Verrouillage 

ID Ne pas suWimer le contrôle du contenu 

ID Ne pas modifier le contenu 

eropriét:és de !la liste déroulante 

Nom compl~ ___ .._l v_a_l~~: __ _ 
Choisissez un élément. 
:Monsieur 
'Madame 
'Mademoiselle 

Monsieur 
Madame 
'Mademoiselle 

( 

ruout;er .• ~. 

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

208 

Général 

1Jtre ; 

§.alise: 

[LJ Utiliser un s~e pour mettre le contenu en furme 

Verrouillage 

11:1 Ne pas sugprimer le rnntrôle du contenu 

IEJ Ne pas modifjer Je contenu 

~;ropriétés de :ta liste déroulante 

N~com~t __ _ 

Choisissez un élément. 
Forage eau 
Forage eau potable 
.Forage géothermie vertical 

Forage ·géothermie horizontal 

Valeur 

Forage ·e 
Forage · 

~:~:~: [ ~M;-~;· ~] 
L • ..:..~ J:L::; ........ ==~ .. =·-··=·-=··~~IL==' :::::::;:·-==--==·-=]~· ___ __:~_J [ ci~~~~~d;~ ] 

OK j [ Annuler J 

Formulaires 



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

Propri.,té:s du controle de contenu~- ;: ~- _ ;' f-- ·, 

Général 

])Ire:- 1 

1 

iJ Utilise' un •*pour mettre~ rnntenu en forme 

~t}ie: [~~~~ciéf~~t [::J 
! zH fi~veau style .. - ! 

Verrouilage 

iJ Ne pas SUI1IJ[im<!r le rnnlrôle du conteoo 

riJ Ne pas modijjer le conteoo 

Propriétés du séled eur de dates 

Afficher la liate comme slit: 

: dd,MMfyyyy 
·····- ···························-· ..... ····· ........ ········-··· ...................... - ........ ~ 1 

j oe~l/2011 :samedi 8 janvier 20 11 :s janvier 2011 
:asmm 
l201H)Hl8 
j 8-janv. -11 
!08.01.2011 
js janv. 11 

Type de ~lendrier : 

~ 1 

rëkdd;;;t;i_______ ________ ------- ----- --- -- mmmmmmmmmmm GJ 

Stodœ le rnnteoo au format dt! date XJIIL (lorsque œ rnntenu est tio1 ii des données) : 

L~_a.(l, et heure {xsd:daU.Tune) --- _ __E] 
OK ] L ~_J 

0 Une fois le formulaire créé, mis en forme et sauvegardé, le protéger en cliquant 
-~ -e sur le bouton Restreindre la modification dans le groupe Protéger de l'onglet 
~ 
s Développeur : 

t 
@ 

~ 
::> 
~ 
1 

~ 

1 
@ 

J Dévefoppeur 

.iJ 'Sché-ma 

Dt! Transformation 
.Structure <,.~ fi Kits d'extension 

XMl 

WORD 2010 

Bloquer les Restreindre la 
auteurs T modification 

Protégfr 

!Vl:od~fe de Panneau de 
document documents 

Modèles 

209 



Dans Restrictions de modifications, cocher l'option Autoriser uniquement ce type 
de modifications dans le document. 

Sélectionner Remplissage de formulaires puis cliquer sur Activer la protection . 

.,l{estrei,";dre la mise -~n for~·e ;t' ;-· X Ï 

1. 'Restrictions de mise en forme 

[0 Limiter Ja mise en forme à une 
sélection de styles 

Paramètres ..... 

2. Restrictions de ~lficafions 

~ AUtoriser uniquementœ type. de 
'rnodifkations dans le dowment : 

plissage de formulaires 

Êtes-vous prêt à appliquer œs 
paramètr·es. ? {Vous pouvez les désacti· 
ultérieurement} 

[ Activer la protectio~ 1) 

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

210 

Actîver la protection 

Mé'thode de protection 

@ Motde~sse 
{le dorument n'es.t pas chiffré, Les utilisateurs 
malintentionnés peuvent modifier le fichier et supprimer 'le mot 
depasse.) 

Iapez un nouveau mot de passe (furultatif) ; ~;~·;; -~-· ·1 
COnfirmez votre mot de Qasse ; 1• • • •• • • • • 1 

' _ Authentifkation utilisateur 

{Les propr.iétair.es: autht:ntifiés :peuvent ~imer la protection 
du document Le document est chiffré etl'accè5limité est 
activé.) 

) [ Annuler 

Formulaires 



ALPI FORAGE.., 
lmp:/ fmvw.o!oiforage.œ[M 

TÉLÉCOPIE~ 

Objet'~ - Cliq\1&-id-pot~r·tllp!>r -du·te.lttE . 

• !Émetteur~~ ~:S;G:sat--uo-i*ma-nt. 
~inataire11 :fCfJ~œzJ!:~-pour tape:r-rlu·t·=:xte. 1 
~ 

ctiqUS!-i!:ipo r ·ts pël'-till·ti!.:te:. 'Il 

~ 

WORD 2010 

Insertion - Tableau 
1 ligne x 1 colonne 
Outils de tableau - Disposition 
Hauteur : 21 cm 

l 
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Méthode 
0 Créer le tableau. 

8 Saisir les différents textes à l'intérieur du tableau. 

Cl Onglet Développeur- groupe Contrôles 

0 Insérer à chaque emplacement les champs de formulaires : 

Objet: lAa 1 
Date: [1] 
Émetteur:~ ~ ~ 
NB page(s): 
Onglet Développeur - groupe Contrôles - Outils hérités - Zone d'édition : 

212 

Révision 

~ Mode Créatr.an Î 

tf8 Pmpriétés 

!èi Grouper ~ 

Développeur 

,iJ Schéma 

Cil Transformation 
Stmcture <' 

~ Kits d'extension 

j:;..----ÎI'~rmu'laires hérités .XMl 
~ mê r~. _./1 !--:---=--~=--~-=----~~ @E! = ~·''nr.L 1 ' rb' 1 • 7 • 1 '8• 1 • 9• 1 • :lLO 

ntrôles AdiveX 

~~A G>' ~~ 
~ ~ ~ 

Formulaires 



Propriétés du champ NB page(s) : 

Cliquer sur le contrôles puis onglet Développeur - groupe Contrôles - bouton 
Propriétés. 

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

Options de champ : texte 

!,.ongueur malâmale : Format : 
~~D-üm~iree-.------------lGJ~L~~I 

~ c....._ ___ _ 

Exé.œter la macro. 

A!,!_ démarrage : À la !!Ortie : 

~~----~G~· ~~--------~~~·, 
Paramètres de champ 

S[gnet : 

!Textel 

i!l] Rem_:Piissage activé 

[j ~aJruler à la sortie 

[ Texte d'i!lde. .. ] 

Destinataire : lAa 1 

Texte de la télécopie :lAa 1 

1 

OK ) 1 Annuler 

.ig 0 Utiliser le bouton Restreindre la modification pour n'autoriser que le Remplissage 
-e 
~ de formulaires . . s 

t 
~ 

"' ~ 
1 

~ 

j 
@ 
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Mise en page en colonnes -Corrigés 
SECTIONS 
INSERTIONS D'IMAGES 



EXCEL·201Q., 
/es-Tableaux·Croisés·Dynamique 

POlice : 26 pJ:, Vert d'eau 
P~ragraphe ' r:;. . : Centré, 
Accentuation 5 
Espace avant 6 pt, après 4 pt 

1f',,,,, ....... .,,,,,,,,,.Saut de ~ction (continu) ••••• ,.,,.,K,,n ....... 

Votre· fonction· nécess~e· d'analyser· des· 
informations· variées· en· provenance· 
.d'Excel: .. ou:_.d:aor.;lications ... soé!:ifiQues: à· 

dynamiques· complexes· adf Mise e~page 
fonction.1} ; 

sauts de pages - Saut de sec:tion -

Cliquer dans la section Objecti11] Continu 

Mise en page - Cotonnes : Deux Un· tableau· croisé· dynan\ique· '(TCO)· 
permet d'effectuer· rapidement- une· 
synthèse· à· partir d'une· base de· données.· 
Outil· trés· performant; et· partie· intégrante· 
de· Microsoft· Excel; il· va· vous· aider· à· 
concevoir· des· analyses· efficaces· et· 
performantes· à partir· de· vos· tableaux· de· 
données.1} 

- re· 
C!get,· vos collabOrateurs; vos· projéls ... . 

Dès· que· la· masse· d'informations· à· 
analyser· devient· importante; il· peut· être· 
fastidieux· d'obtenir· une· analyse· fiable· et· 
rapide.- Que· vous· soyez· directeur; 
ingénieur; contrôleur· de· gestion; 
comptable,· chef de· service ... · la· meilleure· 
solution· pour· effectuer· rapidement· des· 
analyses· ciblées· est· d'utiliser· les· rapports · 

Tableau· croisé·dynamiqu&, · pourquoi·ce· 
nom•?1 

de· tableaux· croisés· dynamiques.- Cet· Tableau· croisé· parce· que· les· synthèses· 
ouvrage· va· vous· apprendre· à concevoir· réalisables· peuvent· être· à deux; trois; 
des· tableaux· croisés· dynamiques· avec· quatre .. · dimensions .- Par· exemple; il· sera· 
Ex cel· 2010. ·Dans· un· premier· temps· vous· possible· d'obtenir· fe· montant- total· des· frais· 
allez· acquérir· toutes· les· bases· de· mensuels· pour· un· service· (2· dimensions); 
conception· à· . • ... _.... · ...•. , ·· · -· •· hensuels ·pour·un· 
puis rapidem~ Ac;cuetl oste· comptable· 

créer des ra~ Paragraphe r;. ' : Justifié, espace avant 11 
dynam!ques:c 6 ptl espace après 4 pt ne· actualisation· 
S1· vous· utii!SJ .. - - - -,--.. - -··--.. ·- --- ··- · .. ··- .. ·- ----.......... -.. . ............. , .que· entraîne· une· 
sur· Ex cel· 2007, · la· puissance· de· calcul· relecture· des· données· sources· permettant· 
d'Excel· 2010· va· vous· permettre· d'utiliser· de·mettre·à-jour·la·synthèse.1} 
de· nouvelles· fonctionnafrtés; telles· que· les· 
segments; la· fonctionnalrté· Afficher· les· 
valeurs ... 1} 

Tous· les· exemples· sources· du· livre· sont· 
téléchargeables. · Ceci· vous· évttera· d'avoir· 
à saisir· toutes· les· données· et· vous · 
permettra· de· contrôler· vos· résuttats.·Nous· 
vous· conseillons· de· suivre· la· gradation· du· 
livre· afin· de· ne· pas· "bruler" les· étapes .­
Chaque· exercice· de· niveau· supérieur· 
faisant· appel · aux· éléments· vus· 
précédemment · Cette· méthode· va· vous· 
permettre· de· consolider· vos· acquis· au· fur· 
et ·à mesure·de·votre·avancement.1} 

Les· exemples· du· livre· sont- variés· afin·que· 
vous· puissiez· utiliser· des· tableaux· 
similaires· à·vos·besoins.1} 

Lorsque· vous· aurez· réalisé · tous· les· 
exemples· du· livre,· vous · serez· capable· de· 
créer· vos· propres· tableaux· croisés· 

La· base· de· données· origine· du· tableau· 
croisé· dynamique· peut· provenir; d'Excel; 
d'Access; de· votre· logiciel· de· comptabilné· 
ou· de· gestion· commerciale· ou· de· toute· 
autre· application· compatible.1[ 

Construire· un· tableau· croisé · dynamique· 
ne· demande· que· quelques· instants.· Il· 
n'est- pas· nécessaire· de· maiîriser· les· 
fonctions·de·calcul ·avancées·d'Excel ·pour· 
réal iser· un· TCD· simple; par· contre· 
construire· un· TCD·complexe· nécesstte·de· 
connailre· certaines· fonctions· et .. 
fonotionnalités·d'Excel.~ 

~ 

! 

J 
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Méthode 
0 Saisir le texte ou ouvrir le document téléchargé. 

8 Mettre les textes en forme. 

0 Insérer le saut de section sous le titre. 

0 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 

ln.sertron 

~} 
g ID 

Ma.rg:es. Orientation Taine 

Publipostage 
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Mise en p"ge - Séluts de 
pages ~ Sélut de section -

c_onti~·n"· .. - ...... ~-.-=--,.-~,."';.-.iiiiiil ÉE. FU N-RAC 
Police : Aria! 36 pt 
Pan~graphe : Centré 

cmqœ. améo. · l<!e· "'*ep120· 
«Jt.. <1!!· p.'J;· '"1-JI'UH'IOI!liJ'i!Uô<!S · 
~ · me- pa!1d;E<· ~-~­
,., . ~~· I'Ul<-'RA..."'E · a•~= · JKU· 
cm.- raooe.- au· p!lll\ln· <1!!5 · 
--· <l!! · la·~~:·Cer.H;a·la· 
~· i!I.P-mi!· - !· 
Emjtaj>es · et - caœeo-œ.renr~­
\l<l'll· nm.f· e<jll'JE· J!!· I ik,'i!f· 
.,...,-.u,;,. lei·=· !1!1· ~-­
'"""·la<>:mm~·lllli!!N· !1 

11 

218 

~~· 00· daM· 1$· l!rr..CO· 
~-lll· t:~e· .,.. 
l!!mliiE!'a· 1!!· 7· na.\!!!lllre· par· la· 
~ <1!!5· pit!:· Œm· ranaanœ­
<l!! ·l!!l!· caraO'I!!t5tqœ·lil·~1 

l $ · ~ .... œil· éql.lpeO· --· 
\'Cill ·~·des·<ŒOO'~·-· 
en· IIŒ...pi'l.!.- ~e- dai· 
.ttrenli· en· ril!ïllg, ctancnr· <lai· 
Iil~·$:-lan:<!I'·Cl! · la>ll·<l'll! · 
p!Jlt. · """""a.réq~·Cl!· 

~""' p;u- 'ànae· lo· 
l~· <l!!s · Q!'<I!F.!>· <Ja.~· 

Cliquer dans la Sëctïon 2 
Mise en ~ge - COlonnes : Trois 

tna;lllli2· reJie:;1!- <Ja.-e-~ 
g uenar1t lai·~· <Ja. $lJ!· 
~~- • '!!Jbrlmall, au· 
dai· ~- el-r-· .. ~ •. -~·.····~-···~·=·' "-·-----········"-~···--····-~·""'11 
IM$Nfœ.1 

De· 
Accueil 
Police : Aria! JQ pt 
Paragraphe r.. ' : Justifié, espace avant 
0 pt, espace après 6 pt. 

.....,.. -.. ~· &Crt· l · 
reffer·<lrec!Orl""'k' Œ ·Ii!· illi!·Wi!l> 
lrtl!:O\"' .. '"'.t~lf<ùle!.œm.· 1· 
Un· aa..ement· par· ~l.lp!· ...:a-
r-.!· en· -· <1!!6· aJIIIP-5. 

'1 

' """"'"'"'""''""'""""""'""""'"""""' 

Mise en page en colonnes 



Méthode 
0 Saisir le texte ou ouvrir le document téléchargé. 

8 Mettre en forme les titres. 

0 Insérer les deux sauts de section. 

0 Insérer la photo Ski l.jpg dans la section numéro 3 puis la redimensionner. 

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

0 Mettre en forme les paragraphes de la section numéro 2. 

G Insérer l'image Vtt.jpg dans la première colonne dans la deuxième section puis la 
redimensionner. 

0 Insérer l'image Raft.jpg dans la deuxième colonne dans la deuxième section. 
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Fonctionnalités avancées -Corrigés 
EN-TÊTE ET PIED DE PAGE 

NUMÉROTATION 

MODÈLES 

NOTES/INDEX 
TABLES DES MATIÈRES 

PLAN 

COMMENTAIRES 

FILIGRANE 



-~ Çorr'g~_9 ~-t ... - .. ······-·· ~-­
Méthode 
0 Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête - Modifier 

l'en-tête 

ŒJ 
N't.tmém 

'--· pag:e ... de page ... 

En-tête et pied de page 

@Outils En-têtes et pieds de page- onglet Création- groupe Options 
Cocher Première page différente et Pages paires et impaires différentes. 

r~n_(f~ ----~~~-~:~-~~~~~-~---·········--~~:~~~-~---·····----~~1Khag~ ·········--~~:~~-~-~?.-~-=~~----. ..1 CréatJan 

~ Pricidente ~ Premil:r!- page d-lftér-ente 

&f, Suiv.ante f,?.] Pages p.sire~ tt imp,..i re~ diffi rentes fi~t Pit:d dt" p-agt" à p-artir du b~s : 
Aite i rH.lr~.? Atte-indre le ,. , 
f ~-n--tH~ piFd de- pag:e· ~ t lîif <l>l p~ icl!~~nt . ~ Aff icher te t a te du dowme:nt 

N:a:llgat!cn Options Pcsifton 

\. . . ' ' ' 

Utiliser l'outil Atteindre le pied de page du groupe Navigation de l'onglet Création 
pour saisir le texte du premier pied de page : 

Premier o<ed de P"!f.' 

~ Précédente liT ~· · ~ 'Suivante 
Atteimlr Atteindre le 1_ ~< . . • . 
l'~tn-tête pied de page ~Lier au prec<!·dent 

N.avlgation 

GOLF·DE·LA·FORÊT.., 

l e·Grand·Bois.., 
01300· PEYRI EU~ 

Accu en 
Pofice : Calibri 11 pt 
Paragraphe : Centré 

8 Utiliser les outils du groupe Navigation pour se positionner sur chaque en-tête ou 
pied de page désiré et définir les différents contenus : 
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Pages de gauche 1 En-tête : 
· z · 1 • 1 · 1 • · 1 • • 1 • ·z · 1 • 3 • 1 • 4 · 1 • ; • 1 • 6 · 1 • 7 • 1 • • • 1 • S · 1 • 10 • 1 • U • 1 • U · 1 • B • 1 • 14 • 1 ·li· · 1 · • 18 · 

Accueil - Paragraphe 
Bordure et trame : 
Inférieure 3f4 pt 

2 

, Outils En-têtes et pieds de pages -
.~------~; creation 

! En-tête et pied de page - Numéro 
l de page 
i - Position actuelle 

- Numéro normal 

Pages de gauche 1 Pied de page 

i f Pied de pa!~!! paire 1 
Practice .... Restaurant .... 
Putting-Gœen .... Pro-Shop .... 
Restaurant .... Chariots .... 

Accueil Paragraphe -
Bordure et trame : 
Supérieure, 3f4 pt 

........ 

Pages de droite 1 Pied de page 

-~d·~~~,~~·e~------------------------------------------­
Practice 

Putting-Green 

Restaurant 

WORD 2010 

Restaurant 

Pro-Shop 

Chariots 

Insertion­
Illustrations -
Image- Golf2.jpg 

__ _ ,, _______ 
Vestiaires+' 

Goffettes+' 

StageseHeçons1] 

·--~------------

Vestiaires+' 

Go !tettes+' 

Stagesetleçons1] 
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Pages de droite : En-tête 

' 2:. t ' 1 . !_ . 

-·· '""'-·· 

Accueil Paragraphe • 
Bonfures - Bordure et 
tram.e : Inférieure, 3/4 pt 

--.. -~.-~---· ~--~-~" ~____-: __ _]_____..:::..._~~:...: l En:·.têtE de page ~kfa. :;,~~~~··· "'autde.Q;J' ~.,:,;;~..:.::::~: 

1 Insertion -
~-------'~. Illustrations -

Image - Golf3.jpg 

224 

[ o utils En:têtes ~;ièds de Pages • Insertion .. 
. Création j Illustrations -

En-tête et plèd de pëJge • Numéro Image- Golf4.jpg 
~ de page - Position actuelle .. '····••m••······· ~'" m' - ., .. 

Numéro normal 
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~ 
t> 
.!!! 
.s; 

1 

Corrig~..=.é....:9:...:·.=2;..._ ___________ ...__ _______ --... ___ __, 

&ILERIE- fiYOLLEcn 

PROGRAMME...-J 
0[5.-J 

EXPOSHœONS·2012' 

~ Méthode 
~ 
~ 
1 

~ 
0 Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête - Modifier 

l'en-tête 

Lu

i 8 Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Sélectionner l'image 
Cercles.jpg 

@ 
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L'image est insérée dans l'en-tête : 

~1"----------------~----------------+r-- ----- ---: Eh-tête 
·~-

8 Outils Images - onglet Format - groupe Organiser - Renvoyer à la ligne 
automatiquement - Derrière le texte 

0 Positionner l'image au centre de la page. 

226 Fonctionnalités avancées 



~ 
~ 
~ .s: 
c: 
Q 

"' ~ e 
~ 
~ 

" ~ 
1 

~ 
Cl) 
c: 
~ 
~ 
@ 

~ 

~ 

~ 

~ 

'!! 

~ 

WORD 2010 

RAPPORT~ 

D'OBSERVATION~ 

DE · LA·CONCURRENCE~ 

227 



Méthode 
0 Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête - Modifier 

l'en-tête 

' À ••..••. 4 . . .5 •• 6' . 

Éta bliESements·Bianc·Sa ,; 

1"'~~ .. -: .. ~ ... i-- ;;~- -· .. ·-------------- ~1 Accu.eil .-.. Police .. ~ Qllibri 11 pt • t En œœ i Paragraphe : Centré 
~ Bordures - Bordure et trame : 

; Inférieure, 3/4 pt 

1-----------------

@ Onglet Mise en page - groupe Arrière-plan de page - bouton Filigrane- Filigrane 
personnalisé 

R!!érentts Publip.o<tage R<vi<î.on 

l-;.;:Pl •f:::i Sauts d< pgn · 

..1:J !:lkl Numéroi de lignes .... 
Marg~5 Orie-.ntaticn Tame. Co ~o:mes b~- Coupure:· de muts .... 

0 Cocher l'option Texte en filigrane. 
Saisir le texte dans le champ Texte. Paramétrer les options de police puis valider 
par OK. 

228 

Filigr.me imprimé 

'. C ~as de filigrane 

0 !mage en fitigrane 

' @ T exœ- en filigrane 

!,angue : ...-~~~~~;~~;;;;;;;;;;;=~ -~=~ -~=~ -~;;;;;;~"'".EJ-.• . 
Te!te : 

PQliœ: 

Ia~le: 

!;;ouleur: 

Disposition : @ Qiagooale (!j !jorizontal 

OK. 
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é 9.4 

Remarque préalable : pour respecter la "philosophie" traitement de texte, il faudrait 
dans un premier temps créer un modèle de document intégrant les styles de titres 
souhaités et dans un second temps, créer le document à partir de ce modèle en 
attribuant les styles à l'aide des touches de raccourcis au fur et à mesure de la saisie. 

Le texte ayant déjà été saisis par souci de gain de temps, les styles de titre sont à 
définir directement dans le document et non dans un modèle. 

Méthode 
0 Personnaliser chaque style de titre en fonction de la présentation désirée : 

Onglet Accueil - groupe Style 

Clic droit sur le style souhaité puis Modifier. 

AaBbCc AaJ) AaBbCc 4aBvccDd'# 

M~tt" à jour Titre 1 pour correspondre à fa séfection 

5·1·~·1•7•1•8•1•9 • 1•1 
""i'''''''''''''''''' '''''''f'''"" '''''' _____ !_,,,.,,,,,, ,, __ _____ ï'''' ''''''' ''''''''-''''j' 

Supprimer de la, galerie de style> rapides 

~outer fa qalert~ a ta barre d'outils Accis rapide 

WORD 2010 

Modifier 
les styles • ; 

G!! 
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Définir à l'aide du menu Format les différents attributs de formatage 

Modifiede style '.--: ·' '":,Zfî: ·<"·j 

1 Prop-iétés: 

Nom:~ !litre l 

Tweriesty!e: lué '"'""'"'""•! ::::::.~ ~~, H~---~-~~:~~.~:~~~==~-=----:--~-----~---- -~-----~--___ : _____ : ___ : _: _: _____ : _____ : _____ : ____ .: ____ : __ :::::::: __ : _____ :~_: _____ : ____ : ____ : ____ : __ :_: ____ : _____ :_ ::~ 1! 
Mise en furme 

lcambria (ntres} Ç1 ~~ l'(fl I S Il ..... ··-----------·-·····------------------·-------------[;1 ·····--···---------·------------···--·· .................. 1:-.:J :..:.~-------------CJ ~~ - b2l 

~ ê ~ g 1 ~ = = 1 t~ !~ 1 ..... .. ... r ::::::::,::::::::;:~::::::;~~~:~=~~''""=- l 
11

1. ~:~a~::~o::::. i:•L- ,,;;;-.-a:Ji P;lt:l ::;rilpl:<· :'~l''<lr:t P<:r:;gr:;pl:-> 'ln·;:m l':;.~:;gr:;ph<> ''"':wl .P:;ragt:nte 
Rordure... ~a-ax.t.grJpl:~ .. s-,üv:axn PJJ-~·- tf~'2fl'!" s-c.iv3l~: P1J~.tg.r.ayhe 5tÜ\'?.I:t P~rag.rz:~pt:e nüv:o<.U 

l,l , _,_ ,~ .~, .. ,. ~ [),. , , "' ·• ~ ·~ . , •. ~ ~-L-.- . ,.,, 2.,;. _., , . , ._. ""~ n . ,. _, .... ü·~ ·-" , ,. ,., .... ~ t} -~ ,,._,~_., 

1 

.Langue ... 

Cagre ... 

1 tlumfrotat~on... _ 

11

, 

1

. T QU~he d.e rac-courc1 ... 

l, ];flets de t.-.te ... 

1 [] Mettre à joyr au!Dmatiqu..,_t 

INouveauxdorunents basés sur ce modèle 

1 l f2rmat · j 

Titre 1 Police Arial 20 pt Gras - Couleur de police Bleu, Accentuation 1, plus 
sombre 25% 

Numérotation 1.---

11.--
111.--

Paragraphe Retrait gauche Ocm - 1ère ligne suspendu 0,63 cm, Espace 
avant 24 pt, Espace après 12 pt 
Niveau hiérarchique : Niveau 1 
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Modifi.,rlestyte I..Y. ,IW3..l 

Pr"P'i"œs 
!iOm; 

T'!?<' de style : 

Style~ SU': 

1 

lJ 
i 'If Normal 

S.tyie du paragraphe suivant : 1, __ '1f_cc ___ Nor ________ mal _________________________ ..............•........................•.................•.............................................................•.............................................................................................• l-'ll •J 
Mise en forme 

Prirag.r.'ip:he prf:>c~~.r.t Paragt.::phe pre::~~nt P.ara~!,!·aphe pré::f'd.::\~lt P!ra~;:r:.tphr:> pr.,:.r:èè.er..l Px·J?~~p·he pr~r~~_~('n~. 
P<:l;:gr;1ph: pn.~céd.e1~t Pr..raf.rî!.ph;;· prt~ci;dent ParaFrï:ipbt pl -\~ !-do:c~u P:uafri!pl!·.~ pn.~c,·d..:m 

1. Votre fonction nécessite d'analyser des 
informations variées en provenance d'Excel 

~~~d1~::::~-~~;· ·;:~;·;;;;.·~-· ·; i.~ti;·ii~~t ·; ········· 

i Avant: 2'\pt ............................................................. .. ................................ .......................................................... . ......................................................... .... ·~----~ ! 11 1 
~ Ajouter à la lisœ des sty_les rapides ['] Ml! tire ii ~ auloml!tiquerœnt 

@ l.hquerœnt dansœ ~~ if.) Nouveaux documents.~s sur .a. modèle 

~Vmat • OK Il ArnAec 

Titre 2 Police Aria! 14 pt Gras - Couleur de police Bleu, Accentuation 1 

Numérotation ·A-

8 .- -

c.--

Paragraphe Retrait Gauche 0 cm, Retrait 1ère ligne suspendu 0,63 cm, 
Espace avant 10 pt, Espace après 3 pt 
Niveau hiérarchique : Niveau 2 
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Modifier 1~ ~lyle 

' 1'''~~';·'-~----·-··r--·- ·-
i 

' Stylel!aséS\ll"; I::: :'II':::::::Nom:::::.:: :::""::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::o::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::k:J::::: 

1 

~t;ie du paragraphe suivant ; 1 ........ '11' ...... -................................................................................ ........................................................................................................................................................................................ ~=;J 
~enfunne 

· ar 131@J ~ ,,... ... .............. J3 
1 ; g :§ ~ ·~ ~-· -T ; I I!~ t~ 
1 

A. Préliminaires 
F& rlt~.rapb~ ~n~·~-.:::'Ù:r P:r;~gr~ph"t~ .:l:!·:;:.:..L: ?ar:'!.~;:J.p~l~ sm'l-ouu P;;.ragraphe ::u:~·atJ Prl!-2J.~rsp!i~~ S:U!Yrl!lt F2.r~:.grapb .. ~ 
:.=.w .. ·;un F:::.::~<) r1p:b~ :..ui·~·.:ill.r P;~tJ.~~Jph~: .:u!'. ].ü: P~ltJ.~;i:t;>ù•~ sw v,na P~iLlf-r -l_pte ~:uiv::mt 'P<JJ<~gr.JpiH~ :'r .. u-..:r:.n 
Pax3gt~p~~e ;::uh·(;::t Pua.~;r.t{H~~ ~m~vntt ;.ta:Jg:rJph.r. >::1(~....-:u~ t P;u:agtapte n:rvw::t ~";•r<:g;~p.h;.:- ~'UlVJ .. nt PuJgt~pr~e 

···········-·-·-· ··-- ········-···· -
il'<lke :(l'ac défaut) Arial, l'! pt, Gras, Cculour de poliœ : Acc.nt 1, Retrait' 
' Gauche : 0 an 

SUsperdJ: Ot63ont Espace: 
Avant: lO pt 

1 ~ Ajouter à la iste des styles rapides. fU .Mettre à joyr autxxnotiquement 

i @ ~n__,t dans œ goaJillent 6 Nouveaux dorunents basés sur œ mad& 

r-······-· ... ••••] 

l -~~ .. : .... 

Di 

Pour faire apparaître le style Titre 3, dans le menu Styles, cliquer sur Options. 

Titre 1 !! 
Titre 2. !! 
nue !! 
SOus-titre !! 
Em!>'>ose pàle a 
Acœntuabon a 
Emphase intense a 
Élevé a 
Qtation !! 
Citation intense: !! 
Ri:fir~œ pà!e a 
Référence ntense a 

1 

ntredu f\.·re a 
Parllgrophe -do lisœ 'Il' 
En-tête !! 

\":' 

0 Afficher raperçu 

0 :Qésactiv~r les st":-ies lrë.s 

Optq,s .. , 
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~ 
"E 
.El 
.s 

i 
!!! 

Dans la liste Sélectionnez les styles à afficher, sélectionner Tous les styles. 

Titre 3 Police Arial 12 pt Gras - Couleur de police Bleu, Accentuation 1 

Numérotation 1 .. --

2--

3 .. --

Paragraphe Retrait gauche 0,63 cm, Retrait 1ère ligne suspendu 0,63 cm, 
Espace avant 10 pt, Espace après 0 pt 
Niveau hiérarchique : Niveau 3 
Enchaînements : paragraphes solidaires et lignes solidaires 

' ...................... _ .. _ .. , .. 
Modifier te style 

1 Pr<>prjétÉs 

t!_om: 
i'~~~~~············-- ·· · ·············- ---················--··························································· ····································· ················· · ············ ··········· ······· ·· ··········- ,,1 

Type de rtyle : l J 
Style tlasé Sll" : ! 'Il' Normal 1 "':11 

F===================================~~ 
§_tyie du par11grapne suivant: !c_'ll'...:;_' _ Norma_ l ______________ .... _ _. .... _____ ~---------·---....... _________ .................. ~l-'I•:J, , 

Mise en funne 

fAri~ ------------IiJii2 "81 (!] I 

-~~ 1 8 -= 

~ 1 ~r ~ ............ ~ .............. ~ ........... ~ ............. fu.J@ 

1 • ii' -;:~ 

ParaGraphe prh'-id~t .Pat~t;rap;~e pré:ctti,~u.t J~araz;aplh: }}f(;.,:~dt~nt P<l~ïig.ra;Ji:~ p~·.:'c~;: è;.=.nt !>ar a~.~r~ph~>: r.'f~:c~J;.::::t 
PEHdraphe prén~:k.T.l. ParEgr :lpk o:ècëdc~!H. Parar;;;pilr: pri'<:ùknr !'2-•·:<guqht p~·::Ti:,;ml 

1. Base de donnees 
Pa.rar=raphe s11v11nt Pa:agraph.e ~d\"·an~ Parag~:;pb·;.· ~'lÜ \'ant P:!.ra~~rar..'!h:- ~ui~·ant Para~!t~tr!ht~ ;~w:vant ?aragr:1phe 
$UlV::1nt Fa~.g.r::!.ph.e- s~·üv~Jlt Parngr:~pht Sltt\v:U~l ?aragr~pflt !:'~1r .. •2nt P~r.;~~.rap·l!t 5ll_rt:a.cr P:t.!"!5?f<lph~~ ~:uîy;mt 
1~:-\.r~~~'"{taph~ ~'uh::1nt Pn.r;;g.r:tphe- suivan~ P(11'<-l!~:f_{>.h~" ~ni ..... tl.t~t P<:t()g.r<lphe ~-'1-iVdlH P:ira_gt()p11e :lt.l~\"tll:tl ;p;;t~i;~rtplh,. 

~1H\- ;;Tt P<l.ra~ra~>h:- ~.,-,;!"\·ani P<1l7i.~tan!"~e :~uiv :m .. P::lrap-rauh~.:- :;pi~.-:~nt ~::'3.!1-LY.''f<lUh.• ,.-r1~ . .-<U:.t Pa:a··:.!<Joj~-e !-'U:·\o·;;u:t 

i Poliœ ~(Par défaut) Arial, 12 pt, Gras, Coulelr de police ' Acœnt 1, Retrait ~ 

1._ -~~~o~~:~~~-~~.!.t!!1~~~-~~e.s,_fllill.lC~~! ~~~::l:~fl'l~~'!:~:l::?~~--~~rl'::'~~~~-?n. .. E .. l.<. .. 3.! .. ~'. ...•.... + 
[~1 Ajoull!r à la ku. des styles rapides [J Mettre à~ automatiquement 

OK 

[] 

~ Le groupe Style après définition des styles 
~ 
1 

~ 
j 
LE 
@ 
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Corrig-'-é'"""9_ • ..;..5 __ _..... .......... __ _... _____________ ...~ 

CONCEPTION·D'UNE·BASE·DE·DONNÉES·DE·TESTS·PRODUITS~ 

1)-+0bJedif.s~ 

a)-+Con.se rve r ·l' h istoriq u e-de -vo.s·tests·prod u its, 

b) .... Établ ir·desstatfstîq ues-su r·vos·pro-du its, 1i 
c}-+Concevoir·une·base-de-données-r·elationnelle-surAcœss·2010.'1i 

2}-+Concevoir·le.s·tables·suivante.s":11 

a)-+F.amilles·produits 

b) .... Produits 

c}-+ Tests-produits~ 

d) .... Types-de tests· 

3}-+0bservations · 

a)-+Une.famille ,est;eomposée-de-plusieur.s·produits 

bj .... Un-produit-peut-supporter-plusieurs-tests 

4}-+Pour-s1mp lifier,·prévoir1estypes-de-tests-suivants~1l 

a)-+P.acka,ging,•11 

bj .... Gustatif,· 11 

c)-+ Texture1) 

5}-+Paramétrer1es·relation~ 

a)-+Relations·n-n·t 

b) .... DéfinirYintégrité-référ-entielle 

6}-+Créer1es·formulaires-de-saisie 

a)-+ lntégre r-da.ns.< haque formulaire ·les-boutons-d'action -principaux 

b) .... Saisir 1es· pre miè r-es-inf.orma.tion.s 

(.a)-. Familles-produits 

(b).;Typ.e>-detests'!l 

(c )-+Produits 

(dj.;Tests·produits1i 

7}-+Créer-quelques-re-quêtes<aractéristiques11 

a)-+List.e-des-produits·pour-une.famille '!l 

b) .... liste-destests·réalisés·pour-un·produit11 

c }-+ Li.ste des-tests· réali.sé.s1ors-d' une -période-de -dates1l 
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Méthode 
0 Télécharger ou saisir le texte. 

8 Sélectionner le texte, sans le titre. 

0 Définir un interligne multiple de 1,15. 
Onglet Accueil - bouton Paragraphe r.. - Interligne : Multiple De : 1,15 

0 Définir la numérotation hiérarchisée : 
Onglet Accueil -groupe Paragraphe- Liste à plusieurs niveaux 

r ························· ..... 

11.--
1 a.--

i i. ­

Ciiquer sur L_ 

WORD 2010 

:= • ~= • •-;:. 1 i~ ~~ A 1 i r.;:l ·- ·- -, -, z + i t 11 J 

~ = = liste actue.Ue 

Bîbiiothèque dermes 

O NCEPTION· ~ 
Aucune 

1) 1.---

a}--- 1.1.--

i)-- - 1.1.1 . -

Article '1. Titr>: · ·1 T1tre !--

.Section 1.01 · ·1.1 Titre z-
(a)T'!re 3-- 1:1.1 Titre :?-

A. litre z- T'Jtre 2--

1". Titre 3- TiLfi:: ·2-· --

lli, .-t.Une ·f~ ........ 

1

.... ....... . . .... ... EJ 
î1..?,:!Un· pr~ ~ Modifier !e niveau de liste ~ 

~.~~Pour·~ Définir une nouvelle Hste à plus ieurs niveaux ... 

î1.~~1Packa~ 1 Définir un nouveau style de liste ... 
.. .. !. . 
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0 Cliquer successivement dans chacun des paragraphes pour définir la 
numérotation : 

Utiliser l'outil Numéroter : !)~F pour annuler la numérotation des paragraphes de 
texte. 

f~~l f 
Utiliser l'outil Augmenter retrait i .. =c ' pour définir la hiérarchie des titres et le retrait 
des paragraphes de texte . 

.. -~~o~!!9.é 9~P-~-. 

Méthode 
0 Créer le modèle : 

Onglet Fichier - Nouveau - Mes modèles 

Cocher l'option Modèle puis valider par OK. 

Nouveau 

238 

Aperçu non di:;ponible. 

Fonctionnalités avancées 



8 Définir chaque style en fonction de la présentation désirée : 

~ 
Modifi~r 

lts styles • 

Onglet Accueil - groupe Style - Bouton -·r. 

Pour chaque style : 
Cliquer sur le bouton Nouveau style. 

Sans interligne 

Tilre 1 

Tilre 2 

Tilre 

Sous-lilre 

Emphase pâle 

Accentuation 

Emphase intense 

Élevé 

Citation 

Citation intense 

Référence pâle 

Référence intense 

Tilre du liv.re 

Paragraphe de :liste 

1C1 Afficher l'ape.rçu 

[] Désactiver les styles liés 

IIJ' 
n! 
n! 
n! 
n! 
a 
a 
a 
a 

n! 

n! 
a 
a 
a 

IIJ' 

Options •.. 

Saisir le nom du style, définir le type du style (Caractère ou Paragraphe) puis 
définir à l'aide du menu Format les différents attributs de formatage. 
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Exemple du style GrandTitre 

Créer un style à partir de la mi~ en forme 

Propriétés 

!'!orn: 

Type de l!tvle ~ 

Style t<asé sur : 

§.tyl~ du paragraph~ suivant : 

Mise en furrne 

l~~horna __________ J,iJê:::EJI @J I 

= ~ ~= ~ = 

P.;ragr2phe prèr:ti.1~-ni. Par,J_g:rJpLr prëtèd~:.~n :P;;.ragr::Th~ pr&ckdenr P:tri1grap'he J1fécèd.r.nl :fi?;:lrJ.gr::p1rt~ _pr&:ëi.k::r:t 
Pa;:tg:rapL<.:· p.tért'ti-:.m P{JJJ.glapii ·:: ple::èdent i>a.ragJ.:iphe pr0ced·~t Paragraphe .;:u:.tcbdt-nt 

Texte exemple Texte exemple 
Texte exem le Texte exem le 

.... ... .. ........................................................................ .................... .. ................................................................................... .. .......... 
:Police :Tanoma, 28pt, Gras, CoUleur de poliœ! Arrière-plan 1, Centré 
' Interligne : simple, ~œ 

Après : 24 pt, Style : Stylerapide 
Sur base de : Normal 

l1ll Aïouter à ,Ja liste des sl:ïjes rapide& ['] Mettre à joyr automatiqu~t 

@ liliquement dans ce gpmment 0 Nouveaux .dorumentsbas~s sur œ modèl~ 
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Exemple du style Texte2 : 

Créer un style à partir d" fa mîse "" forme 

T~d•t~ : 

Styl• ~sê sur : 

[i~ mmmmmm m mG]Iïo mGJI 
0 

I § 1 [ mmmmm mmmmmm G 

!!!!= ~ 'ii ~ 1 8 = = 1 t~ t~ ~~ ~~ 

P:~r~{gtaph,,. pt~cedr-..rn Pm-agtapte pt.èc·&d,~tlt P<1t(:p:~h~~ pH~~cé-... ~A. .. ~.r: P:~rag.r:9h'" p:\;.cet.k:i1 P:.ü.(l.ft<~pb~ rr~~<"ède::t 

P3.r3g;raphe -p::--êct~dr:.rn Para~rapûe pricèdent Par.agt"3.pht~ pr-~\:{=G.::nt Prcs,graph.t~ prèt;~Ck.m 

• Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple 
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple 
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple 

[~] Ajoutl!r à la &sœ des stïlesrapides [Cl Mt!ttr" àjoy" aulomatiQU<!!Ill'!lt 

@ Uniquem<!nt dans œ ~t e Nouwaux docurnl.nts basés .... œ mod~e 

1 
T 

Remarque : si l'on souhaite définir un enchaînement des styles (après chaque 
GrandTitre un SousTitre, puis après chaque Sous titre un texte Texte!. .. ), débuter la 
création par le dernier style puis ne pas oublier de définir pour chaque style l'option 
Style du paragraphe suivant. 

:ê 
"E 8 En-tête/Pied de Page 
~ 
.s; 

~ EN-TÊTE: 
e Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête - Modifier 
~ l'en-tête 
~ 
:J 

~ 
1 

~ 

1 
@ 

-+ 

:--... En'~-te·T· -- - - -- ----- -- - ----- Accu~I-Paragraphe 
~ Bordures : Bordure inférieure 

-~--,----~~--------~ 

WORD 2010 241 



Outils En-têtes et Pieds de page - onglet Création - groupe Insérer - Date et 
Heure 

Sélectionner le format souhaité puis cocher l'option : Mettre à jour 
automatiquement. 

Date et heure 

t.ormats disponibles : 

mercredi 13 juillet 2011 
13 juillet 2011 
13/07/11 
2011-Q7-13 
13-juil .-11 
13.07.2011 
13juil. 11 
13.07. 11 
juillet 11 
juil.-11 
13/07/2011 12:46 
13/07/2011 12:46.: 16 
12:46 
12:46:16 
12:46 
12:46:16 

"" ~ Mettre à jour automatiquement 
~----------------------------~~ 

()( 1 L ~ ..... 1 

PIED DE PAGE : 
Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton Pied de page -
Modifier le pied de page 

1 Pied de page ! ------------- --- ..,...A-cc-u~e-il'~----------....,liT ___ ___ 
Paragraphe: Aligner le texte à droite . ~""""' , · .. 1 

.· 

Outils En-têtes et Pieds de page - onglet Création - groupe En-tête et pied de 
page - bouton Numéro de page - Position actuelle - Rectangle arrondi 

f~rm er l'en-tH• 
et ft pitd de pag• 

0 Fermer les En-tête/Pied de Page '-----'-"F~='m="':....· ____, 
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0 Sauvegarder le modèle : lê]JJ s ou Fichier- Enregistrer sous 

Saisir le nom du modèle sans modifier le dossier de sauvegarde. 

Organiser • Nouveau dossier 

(il Microsoft Word 
..,., 1 Nom 

J.\ Document Themes 

"tt: Favoris 

• Bureau 

;s· \le Liv.Content 

'il:lïl Empla•cementsr(· 

Qi H!échargement!l 

1 
Bureau 

~ Bïbhothèques 

F~ Documents 

[~] Images 

Jr Musique 

Auteurs : PR 

' 

,M SmartArt Graphies 

[J Emcgîstrcr ta: 
miniatu-re 

\èl Cacher tes dossiers 

Bouton Enregistrer. 

WORD 2010 

Modifié le 

22/03/2010 15:08 

22/03{2010 15;08 

07t'06P-010 09;05 

Mots -dés' Ajout-.z un mot-dé 

Type 

Oos!>Ïer d :::: fk. hh::·:r.ç; 

Dos·sier d ~ tkhi:~-rs 

Dos-sier dt fkhi:e:r.5 

Taille 

litre: Ajoutez un titre 

Qutils • ' En~e~;rt,.,, j i Annul'er 

243 



Méthode 
Remarque préalable : il est préférable en général, d'insérer les différentes marques 
d'appel de note de bas de page au fur et à mesure de la saisie. 

0 Positionner le curseur à la fin du mot concerné, onglet Références - groupe Notes 
de bas de page - Insérer une note de bas de page. 

Mis e en page l Réfé-rences 1 !!ubUpostage 

~- AJf ] Utilllnséier une note!' de fin 

1 . . . · . . l Alt Note de bas de page suivante • 
,Insérer une note j 
1 de !!~.!._de p_~.!.,. ;\ffi char le5 notes 

Note~ de bas de page lî< 

Word insère le numéro de note en bas de page et place le point d'insertion à 
proximité. 

Réseau en ETOILE1 : plus onére ux ,qu'un réseau à topologie en BUS 

8 Taper le texte de la note puis renouveler l'opération pour les notes suivantes. 

Pour les notes de fin : onglet Références - groupe Notes de bas de page - Insérer 
une note de fin. 

Mise en pa.ge 

AP} 
· A( Note de bas de page mivante • 

Insérer une note 
de bas de pa.g,e fil Afficher les notes 

... ---- --- ·-~?~~~-.~~~~-d.!P..~!.!:~-- ·- fi 
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'"'"''"" ___ _,.... ................... _ ................ .. 

_ Corrig .... é ...... s ........... s __________________ _ 
Méthode 

1 - Marquer les entrées d'index 

0 Cliquer, si nécessaire, sur l'outil Afficher/Masquer[![] situé dans l'onglet Accueil -
groupe Paragraphe pour visualiser les marques d'index. 

8 Sélectionner le texte pour l'utiliser automatiquement comme entrée d'index. Pour 
définir un texte différent, positionner le curseur à l'emplacement de l'entrée d'index 
sans effectuer de sélection. 

0 Taper IŒIDI[Q]Elill X ou onglet Références - groupe Index - Entrée. 

w~~ : ThJJ !nsérer nndex 

; o+ . 2J! M~ttr~ à jour l'!rhiex 
Entrét 
........... .....! 

Inde]( 

0 Pour créer une entrée d'index principale, taper ou modifier le texte dans la zone 
Entrée. 
Pour créer une entrée d'index secondaire, saisir l'entrée d'index principale, puis 
taper la sous-entrée dans la zone Sous-entrée. Pour inclure une entrée de 
troisième niveau, taper le texte de l'entrée secondaire suivi de deux points (:) et 
du texte correspondant à l'entrée de troisième niveau . 

WORD 2010 

.... 
Marquer les ent~ d'index 

Index 

!;!ltrée : jGestfon 

S.ous-entrée: ;:::IA=cm==· m==i====~ 
Options 

0 g,envoi : 1 Vair 1 
'----------' 

@ e,age en cours 

0 ÉtenQue de page , ....................... ......... - ........................ ,_,_,,, ......... ~....., 
51gnet : 1 L ... J 

L .............. - .... ... ................................................................ '---' 

F01111at des numéros de page 

[] @ras 

[] !~que 

Cette boite de dalogue reste ouverte pour 
permettre le marquage de plusie..-s entrées 
d'index. 
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0 Cliquer sur Marquer pour définir uniquement cette entrée. Si le texte a été 
sélectionné au préalable (cf. 8) l'option Marquer tout permet de marquer, dans 
chaque paragraphe, chaque première occurrence de ce texte dans le document. 

Il - Insérer l'index dans le document 
0 Positionner le curseur au point d'insertion de l'index. 

8 Onglet Préférences - groupe Index- Insérer l'index 

246 

AQerçu avant impression 

Aristote, 2 
Ast éroïdes Voir Jupiter 
Atmosphère 

Terre 
exosphère, 4 
ionosphère, 3 

H+ r;~ i~~~~;- ,._i~-~~J 
i2!/l Mettr.o à jour t'index 

Entrée 

Index 

l 1Jii: ii? Jlt] 
_____ ;_ - ~ 

• Type : @ Une par tigne û À la 5!4ite 

D holormes.: [.:~~~~ 1~] 
hangue: 'IF-ran-.-ça-is_(Fr_. a_n_œ_) ___ --,.6].....,""! 

Aligner ]es numéros-çîe page à droite 

Caractères de suite : [ ..... c:J 
Eormats : 1 Depuis modèle 1~] 

[t-1~r.Q~~ entrée ... J [ ~~<1\Jtl>~··J [ _M,exji~~-~: · ] 
~-----------------------------------------------

01( ] (,_ __ ~u!er .J 
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0 Définir les différentes options puis cliquer sur le bouton OK. 

Si vous rajoutez des entrées d'index après avoir créé l'index : effectuer un clic droit 
sur l'index puis sélectionner Mettre à jour les champs. 

WORD 2010 

, Modification du champ." 

fl.ascu ler les. codes de champs 

!fumé rotation, 

. Sjyles 

1 • 

1 ~ 

I NDEX~ 

Saut de section (continu}"""""'"···· 
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.._.,!!!!".....;c;.,.o..;;,...;.r.;..,;.rig:.;;.é .....;9;....; • ...;;;;.9 _ _ _ ________________ _.. 

Méthode 
0 Sélectionner le texte à traduire. 

8 Onglet Révision - groupe Langue - bouton Traduire - Traduire le texte 
sélectionné 

Références Publipostage 

·;~ 
~u 

N.o·uveau s.~up pfi.nH!r Prüedent Suivant ' Suivi des: 
comm.entaire modifications 

Traduire le dgcum<ent 
Afficher une traduction automatique dans. . 8 . 
!e n.avi.gateur Web. t,-;;;~::i;;;r;;;;;;;;;:;:::::è;;;:;;;j 

!,----------- ---------
Traduire 1e texte ~ectïonné 
Afficher une traduction des services locaux 
et en tigne dan~ re volet Recherche. 

li~~ Mini·tfaducteur 
i i ·""!idô Po.intez mr un mot, ou ~élection nez une 
[ _____ .. ~hr~s..:your _afficher une tra.c:f:u~!on ra.~~~ · ----- ·V . 
i Choi:sir 1:a Iangue de traduction ... 
~· -- . .... ue:-rarre""'r"ea:ns;er:-a:e.St-le:srs:-~on aissances· à· vos· 

Si vous avez une connexion internet active, la traduction apparaît dans le volet 
Rechercher. 
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~ -e 
~ .s 

t 
~ 

~ 
~ 

1 

~ 

j 
@> 

Rechercher : 

! Un !logidel .simple et performant d'évaluation des compétences. 1 ID 
1 Traduction 8 

1 

[@Prê<:~~:l~J [@ i""] 

Traduire un mot ou une phrase. 

De J Français (!=rance) 

Vers 1 Anglais. (Êtats Unis) 

Traduire tout le dorument. ID 
Options de traduction ..• 

• M"ICI'OSOft® Tra.nstator 

A simple and power fui skïlls assessment software 

[Insérer 1_..- ] 

{,.'-> Translator 
1 Microsoft® Translater -Page d'accueil 

1 • Redte.rd!e infructueuse? ----

Gl 
G! 

Essayez rune de ces méthodes ·ou consultez l'aide pour obtenir des 
informations sur l'affinage d'une recherche. 

Au~ emplaœments à consulter pour 1a reCherche 

Rechercher « Un logidel simple et performant d'évaL .. ,. dans : 

lf1 Tous les ouvrages de rérerence 

fi1 Tous les sites de recherche 

fi1 Tous les sites et portails Intranet 

Vous pouvez utiliser le bouton Insérer pour remplacer le texte en Français par le 
texte traduit dans le document. 

Pour traduire le texte complet du document, cliquer sur le bouton vert situé à droite 
de : Traduire tout le document. 

~ Traduction 

Traduire un mot ou une phrase. 
.......................................................... ......... ......•...............•... ..... ................. .. .... ........... ...................... ...... 

De 

Vers 

Traduire tout le dorument. 
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Ward vous demande l'autorisation d'envoyer votre document au service Microsoft 
Translater. Cliquez sur Envoyer. 

Tntduire tPUt le doc:ument 

WfXd .,.! prêt à envoyer~ document à tradui-e via Internet dons oo foonatHT!oL nondvtrri. D sero traduitpor~sen,iœ Miaosoft®T11111S1atfX, situé str 
http: jjwww.rri.crosofttransiotfX .romfcfficetrans!llltpquory.aspx. Votiez-vous CDOtiooer? 

.Envoyer 

La page traduite est présentée ci-dessous : 

Langue cible : 100%: Poiltez .avec 1ZI souris- sur le texte pour vor ~texte d'-origlle 

.A simple and powerful skills assessment software 

EVAUNFO© is a software allowing you to: 

• to carry out tests of knowtedge lo your students, candidates, students, employees ... wühout limitation of the numoer 
number of tests per candidate. 

• to use predefined questionnaires provided with EVAL INFO Il:! and wearing very diVerse knowfedge (computer, web, 
graphies software. general culture, security. drive CIENT, tests of thinking and logic, spelling, etc.). Ali issues(+ 3200 
responses} and provided terms are fully editable and customizabl'e if you wish. A list .of questionnaires provided is 1 

• design in multiple domains, your own questionnaires based on issues ctosed or open, wüh or wrthout image, with or 

• organize ana manage personnel to assess with one or more structures 1 companies, grouped by services 1 >~c••v'"''" "' 

classes ... 

• analyze and monitor the results of these questionnaires, obtaining rankings by levels of knowledge and awareness 
persan to tead them to the next levet. 

Each user can access existing auestionnaires in identifying themseiVes in a unique way for:. 

• perfonn one or more questionnaires of 20, 30, 40 or 50 questions randomly throughout the questionnaire c reated or 
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Positionnez votre souris sur les éléments traduits pour visualiser le texte original. 

EVALINFOC is a sonware allowing you to: 

• 1 d'utiliser des questionnaires prédéfinis fournis avec EVAIJNFO @ et portant sur des connaissances très variées (informafique, web, Java, lo 
bureautiques, logidels graphiques, culture oênêrale, sécurité , entraînement CACES. tests de logique et de rénexion, orthographe, etc.). 

• to use predefined questionnaires provi<led with EVAL INFO !Ill and wearing very diverse knowledge {computer, web, J< 
graphies software, general cuiture, security, drive CIENT , tests of fhinking and logic , speiJing , etc. ). Ali issues( + 3200 11 
responses) and provided terms are tully edilable and customizable if you wish. A list of questionnaires provided is downloa.' 

Méthode 
0 Afficher le plan : Barre d'état - Outil Plan 

11 ~ ~ ~œ~ 100 % e-o~l 
Le plan apparaît avec tous les niveaux apparents 

WORD 2010 

. tJ Affl ch:u la prt mièrf liom: 

Ooills Mude Pla.n 

t(i!thltlt' i.l:~ 

documt! nt ~ouH:!o.~a::t~r.h 
Oaturnent !NtÎht 

o 1. ~ Introd uction~ 
0 A.·Préllminaires1'! 

• Votre·fonction·nécessite·d'analyser·des·informations·varièes·en· 
provenance·d'Excel·ou-d'applications·spécifiques·à·votre-domaine. · 
Les · logiciels ·spécif~ques·que-vous ·utilisez ·quotidiennement · ne ·vous · 
proposent-pas·toutes·les-statistiques·dont·vous·avez·besoin ·pour-
suivre·votre·budget, ·vos·collaboraleurs, ·vos ·projets ___ -Dès·que·la· 
masse·d'informations·à-analyser·devienl·importante, -il·peut-étre· 
fastidieux-d'obtenir·une-analyse·fiable·et-rapide.-Que·vous·soyez· 
directeur, ·ingénieur, ·contrOJeur·de-gestion, ·compiable, ·chef·de· 
service ... ·la·medleure·solution·pour·effectuer-rapidement·des· 
analyses-ciblêes·est-d'utiliser·Jes-rapports·de·tableaux-croisès· 
dynamiques.~ 

0 B.·Objectif'!l 
• Cet·ouvrage·va·vous·apprendre·àconcevoir·des-tableaux·croisés · 

dynamiques-avec·Excei·2010.·Dans·un·premier·temps·vous·allez· 
acquêrir·toutes·les·bases·de·conception·à-partir-d'exemples· 
simples, ·puis· rapidement, -vous,serez·capable-de·créer-des· 
rapports·de-tableaux·croisès·dynamiques·complexes.'!J 

• Tableau·croisê·dynamique, ·pourquoi·ce·nom'?'ll 
• Un-tableau-croisê-dynamique·(TCD)·permet-d'effectuer­

rapidement-une-synthèse-à·partir-d'une-base·de·donnèes. ·Outil-très· 
performant, ·et·partie-intégranle·de·Microsoft-Excel, ·il·va·vous-aider· 
à·concevoir·des·analyses-efficaces·et·performantes-il·partir ·de·vos· 
tableaux·de·données.'!J 

• Tableau·croisé-parce·que·les·synthèses·réalisables ·peuvent·ètre·à· 
deux,-trois,-quatre .. . ·dimensions. ·'!1 

• Tableau·dynamique·car·une·actualisation·du·tableau-croisé· 
dynamique-entraihe·une·re!ecture·des·donnèes·sources-permettant­
de·mettre·àjour·la-synthèse.'!J 

0 c .• construction1J 
• 
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8 Sélectionner l'affichage du Niveau 1 pour n'afficher que les grands titres. 

i IY.J Affiche!' la mise enl;.;.:::::::;::;,:;r.;;=::.j 
' Afficher le R.!àuirf les Fermer le 
' ID! Afficher ta première ligne d.ocumtnt souHJowment; mode Plan 

Outils Mod~ l't1il1 Document maitre Fermer 

o 1. -+ lntroduction1f 
Il. -+ Les·tableaux·croisés·dynamiques11 

Ill. -+ TABLE·DES·MATIÈRES11 

8 Pour afficher la structure détaillée de ce document, sélectionner l'affichage du 
Niveau 3. 

' ···················· ··· ······· ········ ···.····· * ::» G.;. Afficher le niveau: : ..... . 

1 ~ Affi<her la mise en forme du te.xte 

· li'] Afficht~ la pr•mi·i!<e lign~ 

Made Pl;;;n 

o 1. -+ lntroduction1J 
0 A.·Préliminaires1[ 
0 a .. QbjectiMf 
o c .. construction1J 

Affichtrl• Rt'dui r~ l~s Fermer le 
docum~nt sous~ducurnt~>b mode- Plan 

Dcmmuot ma1t.e Fermer 

Il. -+ Les·tableaux·croisés·dynamiques1J 
0 A.·Oéfinît ions·:·1f 

0 1.-t Base-de·dormées'll 
0 2._, Enregistrement -+ 'Il 
0 3.-tCbamplf 
0 4._, Filtre·duapporflr 

0 B .• Les ·limites ·des ·tableaux ·croisés ·dynamiques1( 
0 c .. Les ·données ·sources1( 

0 1.-tUgnes'U 
0 2.-t Co!ormes'!l 

0 o .. R.ecommandations1[ 

Ill. -+ TABLE·DES·MATIÈRES11 

Remarque : Il est possible dans le mode plan de modifier un texte ou bien son niveau 
hiérarchique. 

252 Fonctionnalités avancées 



Pour modifier le niveau d'un titre ou d'un sous-titre, utiliser la barre d'outils : 

Afficher le Réduite les 
document Hll<'> ··dccumenb 

Document maitre Fermer 

Abaisser en corps de texte (Niveau le plus bas) 

Abaisser d'un niveau (Niveau inférieur) 
Promouvoir (Hausser d'un niveau) 

Promouvoir au Titre 1 

Quelles que soient les modifications, mettre à jour la table des matières : 

Onglet Références - Groupe Table des matières - Mettre à jour la table 

Mode Plan A emeU 

~Ajouter le texte T 

~~ Mettre à jour la table • 
Table des 
maUères T 

Table des matières 

é 9.11 

Méthode 

Inserti.on Mfse en pag.e 

J\ff liJ:tii Insérer une note de fin 
1 

Alt Note de bas de page suivante T i 
Insérer une note ...... · 
de bas de page GJ Afficher f<es notes 

Notes de bilS de 

~ 0 Positionner le curseur à l'emplacement du commentaire à insérer. 
~ 
,!'; 

c: 8 Onglet Révision- groupe Commentaires- bouton Nouveau commentaire 

! 
12 
Q. 
@ 

~ 
~ 
1 

~ 

~ 
ll3 
@) 

WORD 2010 

Références 

· Traduire langue 

langue 

Publi.postag.e Révision 1 Affichage 

Nouveau 'iupprimer Précédent Suiifant 
commentaire 

Commentaires 
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Une bulle de commentaire apparaît à droite du document : 

2.-+ Marchés1 

Nous ·envisageons ·deux ·marchés-{;!!1f.!.it~;.JL11 __________________ ..-{ ~- [PlJ:f 

2.1.• Marchê·n'·111 
Ce·lui -de-s· producteurs· voulant· mesurer-l'attrait· d'acteurs, · d'actrices· et ·d'extérieurs ·avant·de ·-commencer· 
le·!oumage.1 

8 Saisir le texte du commentaire 

0 Renouveler l'opération pour chacun des commentaires à apporter. 

Pour masquer ou afficher les commentaires : 
Onglet Révision - groupe Suivi - bouton Afficher les marques et décocher l'option 
Commentaires. 

Publipostage Développeur 

Nouveau Supprimer Prùédml Suivant 

1.-+lntroductio n'll 

La· division-Ç~- de· la· firme-Recherch.es-T 
dominer· le- s ecteur· des- étu des · de- marché· réali s 

Annotations ma nuscrites 

Insertion> et suppressions 

Mi1e en ferme 

_Mettre en surbrHiance la zone de marquage 

.!l;ultes 

Berecteurs ... 

Sgrtig;ner [H mises à jour 

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. 
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Publipostage j Révision L_~~,~~?:. 

;Q b ~!:] 
Nou.ve,au ~upprimer PrécédEnt Suivant 

commentaire 

Commentaires. 
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..._,.,.'!!".!':,_,C;;;.,oo;,;;,r ...... rig.é 9. 12 

Méthode 
0 Onglet Fichier - Nouveau - Exemples de modèles : 

Modèles c:Hsp.onibles 

., + ~ Accueil 

u 
Docum~ vierge Billet de blog Modéfes récents Mes modèles Creer à pa.rtir 

Exempl~< dt modêlts. 

8 Sélectionner le modèle Bulletin d'informations (apothicaire) . 

0 Cliquer sur Créer. 

. :::,;;;;:;:::, 

Bulletirl d 'informations 
(avothicarre} 

G Saisir vos propres textes dans les emplacements réservés. 

d'un document 
~i.stant 

~ Si votre texte est déjà saisi dans un autre document, utilisez la méthode présentée ci­
~ après pour recopier les textes dans les différents blocs. 

j 0 Sélectionner le texte à recopier, puis [§ill] c. 
e 
~ 8 Activer le document créé à partir du modèle Bulletin d'informations . 
.l!! 
" t2 0 Cliquer dans le bloc souhaité. 
1 

~ 0 Onglet Accueil - groupe Presse-papiers 
~ Dérouler le menu Coller puis sélectionner l'option de collage : Fusionner la mise 
iE en forme (F). 
@ 
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Référen.ces 

Options de collage: Police lm ... 
Collage spéciaL .. 

Définir le collg:ge par déf.aut ... 

é 9.13 

Méthode 

0 Positionner le curseur sous le titre SOMMAIRE. 

8 Onglet Références - groupe Table des matières - bouton Table des matières -
Insérer une table des matières 

AQerçu avant ·impression 

TITRE 1 ................ ...................... 1 IÔ 
SOUSTITREl .... . ........................ 3 

ST1 .............. ....... ...... .......... ... 3 

TITRE 2 ......... ..................... .. .... 3 

TitTe 3 .. ........ ........ .............. 5 

i2J A.ffichl!f l!!s numéros de page 

[J?j Aligner les numéros Q.e page à droite 

Çaradires de suite : ._! .. _ .. _ .. _. -------'EJ"". •.., .. 

Général 

Formats: 

Afficher les ni:;:eaux : [? .................. ~: 

256 

Aperçu Web 

Sot5TITRE1 

STl 

TITRE 2 
Titre3 

i• 
i[] 
1 
! 

~----------------------~!. • 
[ll Utiliser des liens b,ypertextl! à la place des 

num6ros de page 

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

OK J [ Almler 
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8 Cliquer sur le bouton Options. 

0 Supprimer les niveaux attribués aux titres de Ward (SousTitrel, Titre!, Titre2 ... ) 
Puis numéroter les trois styles GT, ST1 et ST2 : 

Construire 'la table des matières à partir de : 
~ Style.s. 

Styles diSPQrlibles :. 

Fon dG ris 

" GT 

Sousiitre1 

" sn 

" ST2 

0 Niveaux hiérarchiques 

ID Qhamps d'entrée de table 

Valider par OK. 
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.~veau : 

D 

o~ ] [ Annuler 
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0 Dans la liste déroulante Formats de la zone Général, sélectionner Officiel, puis 
décocher l'option Utiliser des liens hypertexte à la place des numéros de page. 

: Table des matières 

~~ex TaQ.Ie des matières 

A:Qerçu avant impression 

"' GT ....................... ................................. l ID: 
STl .. ................................... ... 3 

ST2 .................. ................... 5 

ffll Afficher les numéros de page 

[l] Aligner 'les numéros ge page à droite 

Çaracteres de suite : [· ~ ·~· ::.' 8 

Général 

FormaiS: 

Terminer par OK. 
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6T .......•...•.......•••.....•..•.......••.••.•..•• 1 

sn ....................................................... ~3 
512 .............................. ................... 5 

[j Utiliser des :liens b_ypertexte à la place des 
numéros de page 

OK ] [ Annuler 
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é 9.14 

Méthode 

0 Créer le modèle : 
Onglet Fichier - Nouveau - Mes modèles 

MHmodtfu 

Cocher l'option Modèle 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 À tout le document est bien sélectionnée dans la zone 
Appliquer à. 
Valider par OK. 

e Insérer l'image en arrière-plan : 
Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête - Modifier 
l'en-tête 
Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Image - Colombe.gif 

0 Modifier l'habillage de l'image : 
Outils image - onglet Format - groupe Organiser - bouton Renvoyer à la ligne 
automatiquement - Derrière le texte 

0 Déplacer l'image pour la positionner au centre de la page, puis fermer l'en-tête et 
le pied de page. 

~ 
~ 0 Sauvegarder le modèle : Colombe.dotx : 
·~ Onglet Fichier- Enregistrer sous 
~ 
-5 8 Créer un document à partir du modèle : 
e 
~ Onglet Fichier- Nouveau- Mes modèles 

~ 
~ 
1 

~ 

~ 
@) 
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Nouveau 

Modèles personnels 
'-------------------------------, 

~tm]~ 
Aperçu 

Document vide Norma!Oid.dotm 

Rapport.dotx Aperçu non disponible . 

OK l [ Annuler 

Sélectionner le modèle Colombe.dotx puis valider par OK. 

Effets sur le texte 

0 Saisir le texte. 

8 Effectuer la mise en forme : 
.-----------------------{ Accueil 

Effets· de·texte~ 

Onglet Accueil - Police - Paramètres avancés -
Ligatures, sélectionner Standard et contextuelles. 
Cela a pour effet de rapprocher les deux« f ». 
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Police: Calibri, 28 pt 
Paragraphe : Centré 

Fonctionnalités OpenType -

Fonctionnalités avancées 



Espacement des caractères 

ÉChelle : 

~cement: ~~~--- __ ...,.....[T..,~ Q.e :· 

e:osition : l ;;;~;;;;~ï~m · mmEJ 
D Çrénage : '-----'=l±J="J po[nts et plus 

FonctionnaNtés. Open Type 

!,:igatures: ! ~~~~~r~:!contextuelles . ]3 
mmEJ 

Eormulairesdes nombres : j p~;c:Ïéfu~t mm .... m... m 5I 

El 

Espacement des nombres : ! Par défaut 
t·-···-·······-······-·--····-·········-

1 

Jeux s.tylistiques. : !Par défaut 

Utiliser les:y_ariantes contextuelles 

- 11 
AperÇIJ 

Effets 
PoHœ TrueType, :identique à fécran et à lïmpression. 

[ Q.éfinir par défaut J [ ~ffets de texte... ] OK ] [ Amuler 

fil::u ,~C!Jfi!IJe , C(é); ::'C:
1

~ Edwardian Script ITC 
. .•. 72 pt 

!Jif" • . . . . Paragraphe ~ Centré 1 ,., ·?fr= 0 •'-\ ' ···-· • ~•oo ... ~ ~--.....-~··• 

~J1tlJcJ:ne-cY ' 
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Onglet Accueil - Police . Gt - Paramètres avancés - Fonctionnalités OpenType -
Ligatures : Standard et contextuelles - Jeux stylistiques : 2 

Espacement des caractères 

ÊC!:J.elle : 

E§Paœment: :Qe : r· -- ---EH 
ne_: r···=~=~H3l E.osition : !.Normale 

'ï====;::::::;ï"'"""" 
El Qrénage : .__ __ __,t!:l=-!"""'11 po[nts et Plus 

Fondionnalités Open Type 

!jgatures .: 

Espacement des !lOrribres : 
················-

Eormulaires des nombres : ~ ~~~ ~~~~-Ï: ...... ··----------·-····- EJ 
Jeux s!Yiistiques :: '-12 _________ __,E]'""L"'=·· 

ID Utiliser Jes 'Lariantes contextuelles 

Aperçu --- -

Police TrueType, identique à l'écran ·et à l'impresSion. 

[ Q.éfinjrpar défaut ] [ ~frets de texte ..• '---OK- · ......__JJ [: .. AnnUler 
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Mailing -Corrigés 
LIAISONS EXCEL/WORD 

LIAISONS ACCESS/WORD 

MOTS CLÉS 

ÉTIQUETTES 
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""' ' '"'' ''''"'"'' ' """''"' '-"" ,,., . ,. . ,,,, . , . _ .. , ... ,.,_,.._..,.4'' ' '-"'''.,.. .. '-- -·-"'~"'""'""""....,.'""",_,.._. ____ , •• ,.,.y· ·-· v·><·....-,....,.10'~ 

Méthode 
Saisir le texte du courrier, le mettre en forme puis définir la liaison : 

0 Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton 
Démarrer la fusion et le publipostage - Lettres 

lnsertion Révlsi 

Démarrer ta fusion Sélecti:on des IYtodmer la Uste Champs de fusion 
• destinataires " de destinataires en surbrWance 

@ Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton 
Sélection des destinataires - Utiliser la liste existante 

Révî.ston 

[. 
Démarrer ta, fusion Sélection des lvlm:Hfier !a, ~iste Cham.ps de fusion 
et le publi:postag:e" destinataires • de destinataires en surbriilaw::e d'a; 

Démarrer la f E j Entrer une nouveUe ]iste ... 

[ï§) i Sétectig_nner à Jlartir des Contacts: Outioot .... 
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Sélectionner le fichier Clients.xlsx puis Ouvrir. 

Organisei • 

Œi Contacts 

r.tf F~voris 
r·; Liens 

Nouveau dossier 

r·· Ma musique 

i1\! Me< docum•nts 

ffi M6 fkhi.ers cU: ·s.a.uvegardB 

Œl Mes image5 

[ Meovid!os 

Li Partie< enrogistr!e< 

lJ R•ch•rches 

li Téléchargements 

.... ~ Ordinateur 
················ & -osee) 

~ L•ct•ur EJVD RW (D:) 

................................. _ ...... ,, .. _____ ······-; 

NouvdT• tour<•·~ 

Nom de fichier: ><..uents.xlsx 

Nom 

Ruliercberdons: Gestum 

Modffiél• lyp . 

16/lll/.<011 09:21! Feui i 

Cliquer sur Feuil1$ pour sélectionner la feuille contenant les informations puis OK. 

Sélectionner le tableau 

Nom Description Modiftée.le 

1lil-------- - 1/16i2oa9:28:1ô AM 

llliJ Feull2$ 1/ 16/2011 9:2.8:10 .AM 

llliJ Feuil3$ 1/16/20119:28:10 .AM 

• L 

Créée le Type 

1/16/20119:28:10 AM TABLE 

1/16/10119:2.8:10 AM TABLE 

1/16/20119:28:10 .AM TABLE 

1 ~ 

~ La p[emière ligne de données cootîentles en-têtes de colonnes OK ) [ .. Annuler 
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8 Insérer les différents champs de fusion à leurs emplacements respectifs. 
Onglet Publipostage - groupe Champs d'écriture et d'insertion - bouton Insérer 
un champ de fusion 

Pubfipostage 

Wj Règles • 

s Modifier la Uste Champs de tusJon Bloc FormuJe 
if;] Faire correspondre !es champs 

• d'e destinataires tn mrbrillanœ d'adresse d'appel ! IEJ Mettre à jour ies étiquette> !---.::.::...:=::.:.;...--<. 
1-b.~li.:....po_st_ag;;;..e_ .. ___ -'----·---·---~~ Civilité n 

~6=· =1 =_:.~7=· =. 1 =.=:;;:~::;· ~:. =:_:;;:t::::=· .=1 :::;, ~:;;:0 .:~: Î · 2 • 1 • l • r • 1 : 1 • .L:...J...:..l..:_!_...~.J i t>IOM 

ADRESSE 

, CP 
1 VIllE 

Exemple pour l'adresse : 

• 1 • 2. ' l ' 3 . 1 • 4 > 1 • 5 1 ' 6 . 1 • • 1 ' s . _x.. > 9 ' 1 1 lQ. 1 • • 1 • 12· 1 • 13. 1 • l.4 1 1 '15 ' 1 • 1~. '~ '17 

«Civilité»-<tNOM»+-' 
«ADRESSE»--' ..., 
«C P»·«VILLE»1J 

0 Attention : effectuer l'accord du participe passé dans la phrase : 

Vous êtes cordialement convié à une présentation privée de notre nouvelle 
collection. 

Positionner le curseur à la fin du mot convié. 

Onglet Publipostage - groupe Champs d'écriture et d'insertion - bouton Règles -
Si ... Aiors ... Sinon ... 
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Pub lipostage Révisicm Affichage> Dèveloppeur 

ftste Champs, de fusion Bloc Formule Insérer un cha,mp 
en s,urbri!Jance d'adress ,e d 'appel de fusion • 

Champs. d'écrit ure et 

Qemander .. . 

Remplir ... 

St. .. Aiors ., .Sinon,,,, 

tl" emegtstr. de fusi'on 

N'' H!qgence de fusi:on 

Suivll;nt 

Suiyant Si .. , 

~ 
!p,erçu des ~ 
ésuttat~ 

Paramétrer le mot clé tel que présenté ci-dessous : 

Insérer le mot d é : Si 

SI 

t:J.om du champ ; Élément de œmpgraison : Çomparer avec : 1 Ci~iiïté ''' mm 5I !Monsieur J 
e:.--·>.•.•>.------·---··-~---··.w-----·-·-"·-·''·'NA• . 

Insérer ,Je texte suivant : 
e 

... 

OK l [ Annuler 

Valider par OK, sélectionner le paragraphe complet puis le formater en Arial 12pt. 

Sauvegarder cette lettre type : Invitation.docx. 
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0 Une fois le document mis en forme et les différents champs insérés, pour tester le 
publipostage, cliquer sur l'outil Terminer et Fusionner puis Modifier les 
documents individuels pour lancer la fusion. 

l rer~j;ner& 
iTUitonner ... 
r ·~·~· · ..... _. . .__.,.~ ...... -~~''" "' .... -,. ····- ·""""''""'"~· ···- ··· ..,_~._,.-...... -~-· -····~·--·-· ·- · ·- ····--··-·······-· ..... -.nv..-.-«-wî 

j ~ ~ Miod~i~r des !'om~~ts i~~~vtdue~~~ 
~ !mprimer les dowments ... 

l ~ Envoyer des mes1ages éted:roniques ... 

Sélectionner Tous puis valider par OK. 

Fusion avec un nouv. doc. 

Fusionner les enregistrements 

~ [î.~~.~j 
ô Enregistrement en cours 

~t'i D!; : 
.-----....., 

( OK ] 

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 à la lettre type. 

Cibler les clients habitant à Avignon : 

0 Pour n'adresser le mailing qu'à certains destinataires, cliquer sur Modifier la liste 
de destinataires. 
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1 
____________ R_é=fé=rr=en=· c=e:::::s ::::::!. J Publipostage 

--·-···· ..... ___ .. __ ... 1. 

. l 
Démarrer la fus ion Sélection des Modifier la fiste 1 

et le pubHposta!]'f • destinataires • de des.tin:atarr~ 

Démarrer l'a fus ton et le pu bltpostage 
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La ]isœ des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier œtte 'liste à 
l'aide des' ~lions ci-dessous .. Utilisez les cases à cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque 
votre liste est prête à :l'emploi. 

Clrents.xlsx 

crients.xlsx 

Clients.xlsx 

Clients.xlsx 

Clients.xlsx 

Clients.xlsx 

Source de données 

Clients .. xlsx 

___ j 

DENIS 2 Rue Du lampier 

DARIHEl 18 Grande Rue 

DAVANT 54 R. De la Republique 

RAYNAL Pt De L'Eglise 

NA VEAU 1 Fbg De P·aris 

PANVERT 6· Rue Foch 

Affiner la liste de destinataires' 

U Trier ... 

lill! Rltrer ... 

~ Rechermer lesdrublo:ns ..•. 

flill Remermerun destinataire ... 

8j. Valider tes adresses. .. 

Deux méthodes sont applicables : 

lYON 

lYON 

lYON 

lYON 

LYON 

lYON 

Monsieur 

Monsieur 

Mcm~i·eur 

Mnn~ieur 

Mnmieur 

Mmuieur 

6900 
6900 
6900 

OK 

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 : 

.~ 8 Cliquer sur le lien Filtrer. 'E 
~ 
.s 

! e 
Q. 
!!! 
~ 

" ~ 
1 

~ 

~ 
ill 
@ 
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e Définir les critères du fi ltre 

filtrer et trier 

Comparaison : Comparer à .: 

~~~~ - -- EJ ~~AVI=GNON==· ==·····=·······=·······=·······=·······=·······=···· ··-=···-~ 

L G 
C~ .......... · ...•...•......................... ~G 

lEt [;;J 
L_G:====~ 

1 =r::J ;::::::::::::.:::::::.::::.:::::.·:.:::::::.:::::::::::.::::.::::.:::::.::·:::.:::·::.::::.:~ 
L •• mm m m E 

r=s L=r:l ~====:;::::::: 
-------'--"[~] '-------"--' 1 [~:1 

1 !;,ffaœr tout J OK ] [ Annuler 

Valider par OK. 

0 La liste a été actualisée, valider par OK puis relancer la fusion vers un nouveau 
document. 
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Fysion et pubfiposl:;;tge : Destinatai res 

La liste des' destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez -compléter ou modifier cetœ bte à 
l'aide des options a-dessous·. Utilisez les cases. à cocher pour ajooter ou supprimer des destinataires. CUquez sur OK :lorsque 
votre liste est :pri!te à l'emploi. 

Clients.xlsx 

Clients.xlsx 

Clients.xlsx 

Clients.xlsx 

Clients.xlsx 

Clients.xlsx 

Clients.xlsx 

Source de donnffi 

Clients . xlsx 

OllANT 4 Av Aristide Briand 

POUDRET 82 Rue Jean Jaures 

RAD EL 4 Rue Source Hopital 

PRALUS R Du Portugal 

TYRAT Rue Du President Wifson 

RABOUTOT Pl De l'Eglise St louis 

Affiner ]a nste de destinataires 

U Trier .•. 

i1iii:§i~~;::; i 
~ Rechercher :les doublons .•• 

{tm Reàlercher un destinataire •.. 

tm} Y<Jli!;ier leg_!]Q[!~sses .. . 

AVIGNON 

AVIGNON 

AVIGNON 

AVIGNON 

AVIGNON 

AVIGNON 
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Corrigé 1 0. 2 

Méthode 
Saisir le texte du courrier, le mettre en forme puis définir la liaison : 

0 Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton 
Démarrer la fusion et le publipostage - Lettres 

8 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. 

!Jt Favoris 

L. Liens 

f. · Ma musique 

[f~ Mes documtnts 

~ M~s fichiers de sauvegard~ 

-~ M6 i·ma.ges 

k Mesvidéos 

r Parties enregtstré"es 

!ji Rechercho. 

[i H léchargements 

Ordina.teu.r 

O.S (C:} 

!l9 Lecteur DVD RW (D:) 

1 Nouv~Ue }Ource. .. 

.!'!am de fi.chier: GestionAsso.accdb 

W ORD 2010 

Di .• 
D 

Mocflf ié fe 

16/0l/2011 .10:40 

16/Ql/201] .Jfi:2() 

(T~~;;·;~-~~~;-·;;;·.d~-~~~-,~~-~---~-1 

Qutils ~ Ouvrir I ... J 1 Annuler 
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0 La base contient deux tables et deux requêtes, sélectionner la table Adhérents 
puis OK: 

SélectiQOner le tableau 

Nom Description ModifiéeJe 

m§il Adhé~~~h.rnfu~atq~;-
.L ...... . 

m§il ListeAdhérents 

lllilflli!J 
llliJ Responsables 

1/ 16/ 20 11 4.:29.: 16 PM 

1/l15/2D114:2&:39 PM 

1/16/20114~28 : 39 PM 

1/ 16/20114:31:36PM 

1/16/20 114.:29.: 16PM 

1{ l15/2fl 11 4:28:39 PM 

1/16/2D114:05:13 PM 

1/16/2011 4:31:38 PM 

vrEW 

vrEW 

TABLE 

TABLE 

Remarque : si des requêtes (VIEW) existent dans votre base de données, il est bien 
sur possible d'utiliser une requête afin de filtrer les enregistrements. 

0 Insérer les différents champs de fusion à leurs emplacements respectifs. 
Onglet Publipostage - groupe Champs d'écriture et d'insertion - bouton Insérer 
un champ de fusion 

Exemple pour l'adresse : 

• • 1 • 1 • 1 • 2 • 1 • J • 1 • 4 • 1 • 5 • 1 • 6 • 1 • r • 1 • S. · )i., • <J • 1 • 10 • 1 • tl • 1 • 12 · 1 • B • 1 • 14 • 1 • 1.5 • 1 • ;,, • 1 

······-········ ... ·······•···· ············-·········-··"•'"''''''''''"'·······--"'··············" ·· ····· '-'· '· ··""~···········'··········--·-···-···-················· ' ""'''''""""""""'""""""""""'""''''''~: .... :.:.:: ....... 

((Titre >>-<< P rénom>>-<<NomAdhérent»~ 

«Adre sse»~ 

<<CP>>-<<Ville >>~ 

0 Affichage de la date de la réunion en fonction de l'activité : 
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Nous-avons~e·plaisir·de'llous·invite r..à·la·prochaine·réunion-q ui·setiendra-dan s ·nos~ocaux ·le ~~ 

~ 

23 ·j ui n·2011 ·à·18:00~ 
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Positionner le curseur à l'emplacement souhaité. 

Onglet Publipostage - groupe Champs d'écriture et d'insertion - bouton Règles -
Si ... Aiors ... Sinon ... 

Paramétrer le mot clé tel que présenté ci-dessous : 

rie mot dé .: Si 

SI 

!!::!_om du champ : Élément de cornpgraison : ~omparer avec : 
·-----"'"'""':". §al à --~---]2] r················-......... .. ................................ , ................... .. .. ..................... ... , 

Insérer le texte suivant : 

23 juin 2011 à 18:00 

~inon, œlul-{i : 

OK . J ~ Annuler ] 

8 Valider par OK, sélectionner le paragraphe complet, le centrer puis le formater en 
Police Calibri 18 pt. 

Si après avoir inséré le mot clé Si ... Alors ... Sinon ... , vous souhaitez modifier l'une des 
dates, utilisez la procédure ci-dessous. 

0 Cliquer sur la date affichée dans la lettre type, celle-ci doit apparaître sur fond 
grisé. 

~ 
~ 8 Utiliser la combinaison de touches lloshi ttllŒDJ pour développer le champ. 
-E: 

1 
~ 
Q 
~ 
~ 
=> 
~ 

1 

Nou s-avons~e·plaisir· evous·inviter-à·la·prochaine·réunionqui·.se-tiendra ans·nos~ocaux·fe":~ 

11 

-~-~!jQIO·=· .. PHoro"·"23·jui.n·2oï l·à"Is:<ro;·ï:»iét=:;uifié1:·201 
·17:3011

• 

~ 
~ 0 Effectuer directement la modification entre les guillemets, par exemple ici, il est 
iE possible de positionner en exposant le er de 1er. 
@ 

W ORD 2010 273 



0 Une fois la modification effectuée, utiliser à nouveau ~o shit tii!ElJ pour refermer le 

champ. 

0 Une fois le document mis en forme et les différents champs insérés, cliquer sur 
l'outil Terminer et Fusionner puis Modifier les documents individuels pour lancer 
la fusion. 
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AVR·SA._; 

Z!·Les·Pians._; 

84000·AVIGNON1] 

~'SKIPIF-MAITRISE- <>·"EMPLOYE"· ·~1J 

Avlgnon, · le·Hévrier· 20111] 

Objet": ·Prime· d'a nciennet.é1] 

Insérer un champ. de f\lsion 

«Titre>J,1] 

Nous ·avons· le· plais ir ·de·vous.,comm 

l'e· montant·de·votre· prime· d'a nciem 

Insérer un champ de fusion 

((Titre>)·«Prénom>l· «NOffill._; 

«Adress-e>>+' 

f<C P»· !<Vïllell1J 

' Insérer fe mot dé : Sauter Sî 

Mom du -champ : 

~tut 
Élément de compg:raison : 

est différent de 

Comparer avec : 

('---_OK_-1) 1 Anrn.il.er 

Mailing 



Insérer le mot dé:: Si 

sr 
~om du champ : Élément de CD!11P!!f'aison .~ Qomparer avec : 

f ,\.;ci~;.;,~ié ·············· ········· · El ~t~~;à ~=~]:îl L. .................................. ................................................ ····' 

Insérer le œxte SUivant ' 
s 

Ancienneté·au·31/12/2010":-+ «Ancienneté>>·an 

In$érer un champ de fUsion 

Prime•d'ancienneté": -+ ~·IF{MERGEFIELD·Ancienneté~-<=·10·"200·euros.."''300·euros."~11 
...... ~ .. -~ ... _ .......... _ .... _ ... · ................ vl .. .. 

ll·es.t· recommandé·de·cons.erver-ce·document· ave.c·votre·dossier·des·sala ires.~ 

~ Insérer un champ de fu$ion 

Vous· en·souha itant· bonne· réception,· veuillez·agré::lre »,·l'assurance ·de· notre· 

cons.idération·dis.ting Insérer le mot dé: Si 

~ SI 

:ê 
"E 
.lE 

!'!,om du champ· : Élément de COIT1Pi!.raison : Qomparer avec : 
F~~~~:~:::== ·a ~~~~~.;.;_i.~;;~~~â ... G , ............................................................................................................. . 

.!'.; 
c:: 

~ 
-5 e 
~ 
.lE 
"' .:: 
1 

~ 
"' c:: 

~ 
OK 1 L Aoouter_.J 

@ 
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~~Sorrig,__é__._10......._.4..._ _________ ~-------....... 

Méthode 
Créer un nouveau document puis définir la liaison : 

0 Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton 
Démarrer la fusion et le publipostage - Étiquettes 

.Mes sages électroniques 

! [i2J ' Enyi!loppes ... 
i r;:.~ é . ----
1, l'i!!§J _,trquettes ... 

1r:! t::::;~:War~ n~;~al 
L ~ : ~~.s~s!~~tÊ~~;i~~: .. ~~~l i;~st~~~~~ à ;a.s ... 

Sélectionner le Fournisseur : Avery A4/ AS, puis sélectionner la référence C2244. 

Options pour les étiq.uettéS 

InfOrmations sur fimprimant:e 

0 Imprimantes à alimentation en ·!;onlinu 

@ Imprimg_ntes feuille à feuille Alimentation : IËÏ~~~~; ;ïé.fu~t E] 
Desaiption 

Eournisseurs des étiquettes : [ ~~~ry~·tf~~ .......... ...... EJ 
Rechercher desomises à jour sur Offiœ.com 

N\,!méro de référence : 

Validez par OK. 

Desaiption 

Type: 
Hauteur: 

................. .................................. ~ ........... ... ..................... . 

Aulllcollant 

7,19an 
Largeur: 7, 19an 
TaiDe du .papier ! 21 an x 29,69 cm 

8 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. 

0 Insérer les champs de fusion dans la première étiquette. 

((Désignation»+" 

<CPoids»+-' 

Fabrication· artisanale11 
Il. 

0 Formater le texte de la première étiquette en police Vijaya 24 pt (à défaut, 
choisissez une autre police). 

~ 0 Recopier cette première étiquette sur les autres en cliquant sur le bouton Mettre à 
iB 
@ jour les étiquettes du groupe Champs d'écriture et d'insertion. 
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Publip ostage Révision Affichage Développeur r Création Disposition 1 

liste 
aires 

lii1 lfQ Règles v , 

'"""' ' if;1 Faire correspondre les champs : 
Champs de fusion Bloc Formule Insérer un champ -.-. - , - ... ·:-:----~---:-:---·-1 

en surbrillance d'adresse d'appel: de fusion v 1..@ Me!!:::__<lJO~-~~$o etlqu~t.tes i 
Champs d'éuiture rt d'insrrtion 

8 Sélectionner l'ensemble du tableau puis clic droit dans le tableau - Alignement de 
cellules- Centrer. 

~ Afin d'imprimer une planche complète de 6 étiquettes par produit, effacer les 
champs « Enregistrement suivant » sur les étiquettes 2 à 5 puis déplacer ce champ 
à la fin de l'étiquette 6 (cf. ci-dessous). 

r-~-~ ~~ ~~~- ~ --~---- ------------------- ----T---r --------- ----- --------------------- ----- --~~ 

' ' ' ' ! i «Désignation;>+' . : : 
: ..... l : : : 

: : ~ 

i <(Poids;;+' ! ~ i 
! +-' ! . 
' ' i Fablication·m1isanalef: i 
: ~ : 
' ' 

l .... --. -----.. -----------. -----------.. _ __[ --J_ _______ ------.-. --------------. --------.- j 
) }:! l :il l :.: :M 
}· .. ........................................................................... : ..... ,.... . ................... .... .. .... .. ....... : 
: : :[af 
' ' 
i l ! <<Désignation;;+' ! 
: +-' : ; 

i «PoidsJ>+-' ~ ~ i 
! ..... i 
' ' ' ' 
i Fabrication·artisanalef; ! : ·, 
1 1 ; 
1 lili 1 

: : 
: : 
i ........ .... .. ........ ··-·· .... . ................ 1. .. ,. ...... ··- .. .... ........... .. . ... ··- --.. ~· ·· -·· ··- .... ·· ·~ 
[---------------------~--------------------l--~i--------- --------- - --~-------- ----- -- -----1: 
! i «Désignatiom>+-' 
! «Désignation»+' 1 .., 

!, +-' :.: '.· «Poids»+' 
: «Poids))+' : • , .., 
' ' ! ._; l 

i Fabrication:·artisanale~ i 
! ~ ! 
: : suivant»~ 

l_~ -~ ------------------------------------__ l ___ l ____ ------------------- -------------- -----J 

«Désignatiom>+-' 

Fabrication·artisanale · 1 

(( Désignatiom;+-' 

«Poids>>+' 

Fabrication-artisanale 

Fabrication·artisanale, j 

«Enregistrement· l 

11 

0 Lancer la fusion. 
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