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Règlement factures 
 
Objectif :  
Concevoir un tableau à partir de données et effectuer des calculs. 40 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Présenter les informations ci-dessous dans un tableau qui comprendra le total des factures 

ainsi que le pourcentage pour chaque catégorie. 
 
• Soigner la présentation du tableau 
 
• Enregistrer le tableau sous le nom REGLEMENT.DOC et l’imprimer 
 
 
 

Factures réglées sans problème 1 395 

Factures réglées après un rappel 532 

Factures réglées après deux rappels 374 

Factures réglées après trois rappels 187 

Factures ayant fait l’objet d’un recouvrement 
contentieux 83 
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Jouets 
 
Objectif :  
Concevoir un tableau à partir de données et effectuer des calculs. 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le tableau JOUETS 1.DOC 
 
• Effectuer la somme des jouets et calculer les pourcentages afin de compléter le tableau 
 
• Enregistrer le tableau sous le nom JOUETS 2.DOC et l’imprimer. 
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Articles 
 
Objectif :  
Concevoir un tableau et effectuer des calculs. 30 min 
William SAINT-CRICQ -Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 
• Présenter le tableau ci-dessous (les prix seront alignés par un taquet décimal à 1,5 cm) 
 
• Calculer le Prix Total HT de chaque article 
 
• Calculer le montant de la TVA de chaque article sachant que le taux est de 19,60 % 
 
• Calculer le Prix Total TTC 
 
• Calculer les trois Totaux 
 
• Enregistrer le document sous le nom : ARTICLES.DOC 
 
• Imprimer le tableau 
 
• Modifier le prix du 1er produit : 150 
 
• Mettre à jour les résultat du calcul par la touche [F9] 
 
• Enregistrer le document 
 
• Imprimer le tableau 
 
 
 

Article Prix HT Quantité Prix Total 
HT TVA Prix Total 

TTC 
14324 123,50 5    
54142 65,25 12    
12376 12,56 8    

  Total    
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Voyages 
 
Objectif :  
Mettre en forme un tableau et effectuer des calculs 40 min 
Annie PINAT - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Saisir le tableau ci-dessous 
 
• Effectuer le total de chaque circuit 
 
• Calculer le total et la moyenne 
 
• Enregistrer le tableau sous le nom VOYAGES CALCULS.DOC et l’imprimer. 
 
 

VOYAGES 
 
 

CIRCUIT TYPE NOMBRE PRIX TOTAL 
Rêves de pierres archéologie 3 11 500 F  
Hommes de chair Gastronomie 15 9 300 F  
Hommes et Dieux Culturel 7 10 900 F  

Blue lagoon Détente 33 9 100 F  
   TOTAL  
   MOYENNE  
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Equipement sportif 
 
Objectif :  
Créer un tableau, réaliser des calculs 40 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 
• A partir des données ci-dessous, dresser un tableau faisant apparaître la fréquentation en 

nombre en en pourcentage des équipements sportifs de la commune en 1999 et 2000 
(prévoir une ligne Total dans le tableau). 

 
1999 : fréquentation en nombre de personnes : 
 

o Terrains de jeux de boules : 1 300 
o Gymnase : 750 
o Terrain de tennis : 810 
o Piscine : 1 100 

 
2000 : on a respectivement noté les résultats suivants : 
 1 400 
 670 
 930 
 1 200 
 
• Améliorer la présentation du tableau 
 
• Enregistre le document sous le nom EQUIPEMENTS SPORTIFS.DOC. 
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Note de service BASPRIX 
 
Objectif :  
Présenter un texte en colonnes 40 min 
Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le fichier NOTE.DOC 
 
• Réaliser la mise en forme du document Note de service afin d’obtenir le résultat souhaité 

Marges : de gauche, de droite, du haut, du bas 2 cm, 
Ensemble du texte : à la taille 12 points, 
Adresse : gras, 14 points, centré, bordure ombrée avec double trait, 

retrait droite 10 cm, 
Titre : 16 points, gras, centré, retraits gauche et droite 4 cm, bordure 

1 ½ point avec trame de fond 20 %, 
Sous-titre : gras, centré, 
Texte normal : justifié, retrait de 1ère ligne positif de 1,25 cm, 
Taquets de tabulation : 3 cm droite, 4 cm gauche, 13 cm droite avec points de suite, 

14,5 cm décimale, 
Tableau : à créer (voir données ci-dessous), format automatique 

classique 2 (sans l’ajustage des cellules), texte de la 1ère ligne 
centré, gras, chiffres alignés à droite avec retrait de droite de 
0,5 cm, insertion de formules pour calculer les totaux, tri des 
lignes par ordre décroissant sur le total, 

Tableau pour texte final : 2 lignes et 3 colonnes (1 cm, 5,5 cm, 11 cm) 
Cellule « Infos » : trame de fond 20 %, bordure gauche 
violette 3 points. 

 
MAGASINS FRAIS CONSERVES BOISSONS A DEDUIRE 
Argelès 3 341 1 285 3 587 -5 210 
Céret 1 510 954 1 895 -1 025 
Narbonne 5 876 2 680 9 854 -4 586 
Perpignan 6 512 2 287 9 850 -4 875 
Prades 2 541 874 2 680 -2 840 
Sigean 1 050 841 3 420 -5 841 

 
• Enregistrer le document 
 
• Imprimer le document 
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Filles (1) 
 
Objectif :  
Présenter un texte en colonnes 20 min 
William SAINT-CRICQ 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 
• Ouvrir le fichier FILLES.DOC. 
 
• Présenter le texte sur deux colonnes avec ligne séparatrice 
 
• Insérer un saut de colonne avant le paragraphe Il s’est dit… 
 
• Enregistrer le document sous le nom : FILLES 1.DOC. 
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Filles (2) 
 
Objectif :  
Présenter un texte en colonnes 20 min 
William SAINT-CRICQ 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 
• Ouvrir le fichier FILLES.DOC. 
 
• Présenter le texte sur trois colonnes avec ligne séparatrice (espacement de 1 cm) 
 
• Insérer un saut de colonne avant le paragraphe Après les plasmodies… 
 
• Insérer un saut de colonne avant le paragraphe Il s’est dit… 
 
• Enregistrer le document sous le nom : FILLES2.DOC. 
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Néon noir 
 
Objectif :  
Présenter un texte en colonnes 45 min 
William SAINT-CRICQ 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 
• Saisir et mette en forme le texte ci-dessous : 

Page A5 en paysage, marges de 2 cm 
Choisir Colonnes à Droite et espacement 1 cm 

 
• Enregistrer le document en lui donnant pour nom : NEON NOIR.DOC. 
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Géo 
 
Objectif :  
Présenter un texte en colonnes 45 min 
William SAINT-CRICQ 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 
• Ouvrir le fichier : GEO.DOC. 
 
• Modifier les marges (2 cm) 
 
• En pied de page, saisir à gauche le mot GéoDocument et à droite la numérotation des 

pages 
 
• Mettre en forme le titre (taille 26, centré, retrait de gauche et de droite de 2 cm, bordure) 
 
• Mettre en forme le sous-titre (taille 16, centré) 
 
• Mettre en forme le texte d’introduction (centré, retrait de gauche et de droite de 1 cm) 
 
• Présenter une partie du texte sur deux colonnes avec ligne séparatrice 
 
• Créer la lettrine sur 3 lignes 
 
• Enregistrer le document. 
 
• Imprimer le document. 
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Soleil 
 
Objectif :  
Présenter un texte en colonnes 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le fichier SOLEIL.DOC 
 
• Organiser le texte en colonnes, selon les consignes ci-dessous 
 
• Enregistrer le texte sous le nom SOLEIL 2.DOC et l'imprimer 
 
 
 
 
Titre : - Police Arial, taille 16, Ombré, Surlignage jaune 
 - Centré 
 
Texte : - Mettre un saut de section après "Encore faut-il les appliquer" 
 - Mettre un saut de section après "exposition solaire" 
 - Disposer cette section en 3 colonnes 
 - Justifier et effectuer des coupures de mots 
 
Source : - Alignée à droite, caractères gras 
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l'écoute 
 
Objectif :  
Présenter un texte en colonnes 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le fichier L'ECOUTE.DOC 
 
• Organiser le texte en colonnes, selon les consignes ci-dessous 
 
• Enregistrer le texte sous le nom L'ECOUTE 2.DOC et l'imprimer 
 
 

 
- Changer les marges : 2 cm en haut et en bas 
 
- Mettre un saut de section après le titre 
 
- Disposer la 2ème section en 2 colonnes (saut de section après "sur ses 
propos et ses attitudes"). 

 
- Insérer un saut de colonnes devant "Les phrases révélatrices" 
 
- Les trois éléments de l'écoute active doivent être disposés chacun dans une 

colonne (créer une section à trois colonnes) 
 
- Justifier et effectuer les coupures des mots 
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Pic du Midi (1) 
 
Objectif :  
Présenter un texte en colonnes 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le fichier PIC DU MIDI.DOC 
 
• Organiser le texte en colonnes, selon les consignes ci-dessous 
 
• Enregistrer le texte sous le nom PIC DU MIDI 2.DOC et l'imprimer 
 
 
 

MISE EN COLONNES 
MISE EN FORME DE PARAGRAPHES MISE EN FORME DE CARACTERES 

Mettre une fin de section après : 
« ...structure touristique de qualité ». 

1er Titre : Abadi MT Condensed 
 Taille 24 couleur de police bleu 
 foncé, trame gris 20 % 

Disposer la suite du texte en trois colonnes 
jusqu’à : « ...partie commune hébergement 
et restauration ». 

Les colonnes doivent être équilibrées et le 
texte bien aéré pour faciliter la lisibilité. 

2ème Titre : Police : Abadi MT Condensed 
 Taille : 20 

Dans la dernière section : faire précéder les 
énumérations de puces. 

Ensemble du texte, sauf le titre : 
 Police : Times New Roman 
 Taille : 10 

 Sous-titres : non soulignés 
 Police : Britannic Bold 

 Source : italique 
 Police : Abadi MT Condensed 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGES, WORDART 
ET DESSINS 
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Le spectacle du monde 
 
Objectif :  
Insérer des images et des dessins 45 min 
William SAINT-CRICQ 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 

• Ouvrir le document LE SPECTACLE DU MONDE.DOC 
 
• Insérer l’image VALMONDE1.JPG 
 
• Insérer l’image VALMONDE2.JPG 

Modifier sa taille (20 %) et son habillage (devant le texte) 
 
• Insérer une ellipse 
 
• Insérer l’image VALMONDE3.JPG 

Modifier sa taille (15 %) et son habillage (derrière le texte) 
 
• Enregistrer le document 
 
• Imprimer le document 
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LE SPECTACLE 
DU MONDE 

 
DEVENEZ NOTRE ABONNE PRIVILEGIE : 

PROFITEZ D’UNE OFFRE PERSONNELLE ET EXCEPTIONNELLE 
 
Le directeur des rédactions 
 

Madame, Monsieur, 
 

Votre abonnement d’essai arrive déjà à échéance. Quatre mois, cela passe vite. Vous 
ont-ils permis de vous faire une idée de notre revue ? Vous allez maintenant nous dire si nous 
avons su vous séduire. 
 

Si Le Spectacle du Monde devait résumer sa mission en trois mots, ce serait : analyser, 
expliquer, anticiper. 
 

Le titre de notre revue dit bien son intention. Ce n’est pas une revue de spectacles, c’est 
l’actualité qui est un spectacle aux cent actes divers. Nous avons voulu en donner une 
représentation agréable et vraie ; en dégager les perspectives, en mettre en valeur les réalités. 
 

Pourquoi ce rythme mensuel ? Parce qu’il représente un avantage capital pour la 
rédaction, c’est-à-dire en définitive pour vous : il permet le recul, mais sans le retard : le 
temps de la réflexion nécessaire et la recherche des explications que le commentaire quotidien 
ne peut pas fournir. Sans rien négliger de l’actualité politique, économique, internationale. 
Tout en accordant une large place au domaine des sciences, des arts, de la culture. 
 

Si nous devions adopter une devise, ce serait : la Patrie, la Science, la Beauté... 
 

Voilà ce qui nous a conduits vers vous qui avez en même temps le goût de ce qui dure et 
la curiosité de ce qui survient. Vous qui formez ce public cultivé et exigeant à qui nous 
voulons offrir une « grille de lecture » pour voir clair, être lucide et se préserver des modes et 
des artifices. 
 

Par nature, une telle revue s’adresse à des abonnés. J’espère que vous allez devenir 
notre abonné, et pour longtemps. 
 

../.. 
 

 
DIFFUSION ABONNEMENTS 

Boîte postale 104 - 6, bd Arago - 91323 Wissous Cedex - Tél. : (1) 60 13 03 44 



Exercices Word Zones de texte, images, WordArt et dessins Nov. 2001 (2ème vers.) 

Page 28 sur 150 © Laurent DUPRAT 

Nos journalistes ont mis tout leur cœur à vous plaire. Je mets maintenant un point 
d’honneur à faciliter votre choix. Vous vous êtes abonnés une fois, à titre d’essai symbolique, 
et je vous en remercie. Je viens donc vous faire une proposition à la fois personnelle et 
exceptionnelle : faites suivre ce premier essai d’un véritable abonnement. 
 

Fixez vous-même le prix de votre abonnement selon vos moyens et l’intérêt que vous 
avez pris à nous lire. 
 

Pour un an, et douze numéros : 
 

Abonnement-indépendance : 480 F 
(Notre tarif privilégié. Réduit de 
50 % sur le prix de vente au 
numéro.) 

 
Abonnement-confiance : 396 F 
(Pour les situations difficiles.) 

 
Abonnement-solidarité : 240 F 
(Pour les sans emplois, les 
étudiants, les situations précaires.) 

 
Une proposition exceptionnelle à comparer avec : 
- notre prix d’abonnement normal : 576 F. 
- ou douze numéros à leur prix de vente : 12 × 80 = 960 F. 

 
D’autres revues ou magazines offrent à leurs futurs abonnés toutes sortes de cadeaux. 

Nous ne vous offrons que le talent et les qualités de nos chroniqueurs et de nos journalistes. 
 

Vous venez de faire connaissance avec Le Spectacle du Monde. Il nous reste à vous 
plaire pour l’avenir, car notre indépendance ne dépend que du nombre de nos abonnés. C’est à 
eux seuls que nous devons d’exister. 
 

Je vous remercie de la confiance que vous voudrez bien nous accorder. 
 

Voulez-vous croire, Madame, Monsieur, à l’expression de mes sentiments dévoués. 
 
 
 
 

François d’Orcival 
Directeur de la rédaction 

 
 
 
 
 
P.S. Répondez-nous au plus vite pour ne pas interrompre votre service. Glissez la carte ci-

jointe, avec votre règlement, dans l’enveloppe « T » sans l’affranchir. C’est nous qui 
réglons l’acheminement. Encore merci. 
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PC Expert 
 
Objectif :  
Insérer des images et des dessins contenant du texte 45 min 
William SAINT-CRICQ - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le document PC EXPERT.DOC 
 
• Insérer l’image PC-EXPERT1.JPG 

Modifier sa taille (20 %) 
 
• Insérer l’image PC-EXPERT2.JPG 

Modifier sa taille (20 %) 
 
• Insérer les étoiles à 16 branches puis saisir le texte à l’intérieur 

Modifier leur habillage (encadré) 
 
• Enregistrer le document. 
 
• Imprimer le document. 
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Chère Madame, cher Monsieur, 
 
Fin 93, en un an, près de cinq milles nouveaux produits micro-informatiques seront apparus 
sur le marché. Pour s’y retrouver, tous les prescripteurs de marques en entreprise, tels que 
vous, ont besoin d’une information de plus en plus fiable, complète et rigoureuse. 
 
Dans ce but, pour ceux qui ont à décider, le 10 
février 1992, ZIFF-DAVIS, leader de la presse 
micro-informatique aux Etats-Unis, a lancé en 
France PC EXPERT. 
 
Avec son laboratoire de Levallois, ses techniciens, 
ses centaines de pages de tests-vérité, en moins d’un 
an, PC EXPERT s’est imposé comme le magazine-
référence de la micro-informatique. 
 

Aujourd’hui, pour vous permettre de guider et d’assurer vos 
choix, PC EXPERT vous propose une offre exceptionnelle : 
un abonnement d’un an à PRIX PRIVILÉGIÉ : 
 
• Vous ne réglez votre abonnement à PC EXPERT que 264 

F au lieu de 330 F (prix normal pour 11 numéros). Soit 
une économie de 20 %. 

• Vous recevez, en plus, en cadeau, deux disquettes 
d’utilitaires, inédites en France après réception de votre 
règlement. 

 
Alors, pour de rapides et de bonnes décisions, saisissez cette occasion de profiter de la parole 
et de l’engagement de l’expert... et des 2 cadeaux qui l’accompagnent. 
 
Très sincèrement. 
 

 
Yves Heuillard 

Directeur des Publications. 
 

Ziff-Davis France - Immeuble Omega - 10 rue Thierry-Le-Luron - 92593 Levallois-Perret 
S.A.R.L. au capital de 35.000.000 Francs - R.C.S. Nanterre B 382 292 332 

 

20 % DE 
RÉDUCTION 

et 2 
CADEAUX 

POUR CHOISIR, 
POUR DÉCIDER : 

LES TESTS-
VÉRITÉ 
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Club Voile 
 
Objectif :  
Insérer des zones de texte, des images, des dessins et des WordArts 45 min 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Reproduire le document ci-dessous en respectant la mise en forme (polices et tailles de 

police semblables, WordArt…) et en veillant à l’homogénéité du texte 
Attention ! ce document est réalisé entièrement avec des objets de la barre d’outils Dessin 
(zones de texte, image, WordArts, rectangle, trait) 

 
• Insérer l’image ESPADON.WMF Modifier le contrôle de l’image (noir et blanc) 
 
• Enregistrer le document sous le nom CLUB VOILE.DOC. 
 
• Imprimer le document. 
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Affiche 
 
Objectif :  
Agrémenter la présentation en insérant des images et des objets WordArt 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Réaliser la même présentation d’affiche ci-après, selon les consignes ci-dessous 
 
 
 
Insertion d'image 

Insertion/Image 
Taper "pain" dans la zone "Rechercher les clips" 
 

 
Insertion d'objets WordArt 

• BOULANGERIE DU PARC DES SPORTS 
Objet WordArt : 5ème ligne, 4ème objet  
Police High Tower Text, Taille 48 
 

• VENEZ GOUTER NOS VIENNOISERIES 
Police Tahoma, Taille 20 
Reproduire la même mise en forme, avec rotation libre 

 
 
 
• Enregistrer sous le nom AFFICHE.DOC et imprimer 
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Déclaration des droits 
 
Objectif :  
Agrémenter la présentation en insérant des images et des formes automatiques 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier LA DECLARATION.DOC 
 
• Agrémenter la présentation en insérant des images et des formes automatiques selon les 

consignes suivantes : 
 

Insertion d'image 

 
• 1ère image à insérer à la hauteur du 1er paragraphe (devant 

"La déclaration universelle…") 
Taper "Ane" dans la zone "Rechercher les clips" 
Hauteur de l'échelle : 30 % 
Habillage encadré, texte positionné à droite 

 
• 2ème image à insérer au milieu des 14 articles 

Choisir "Lion" et le centrer au 1er plan (sans habillage) 
 

• 3ème image à insérer à la hauteur du dernier paragraphe 
(devant "La ligne française…") 
Taper "Lapin" dans la zone "Rechercher les clips" 
Hauteur de l'échelle : 30 % 
Habillage encadré, texte positionné à gauche 
Position horizontale à 11 cm sur la page 

 

Forme automatique 

• Etoiles et bannières/Parchemin horizontal 
Couleur de remplissage de la bannière : 
Motif / dégradé / prédéfini / Désert 

 
 Couleur de remplissage de la zone de texte : jaune clair 
 

 
• Enregistrer le texte sous le nom LA DECLARATION 2.DOC et imprimer 
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Pic du Midi (2) 
 
Objectif :  Agrémenter la présentation en insérant des images, des objets WordArt et des 
formes automatiques 30 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier PIC DU MIDI 2.DOC 
 
• Agrémenter la présentation en insérant des images et des formes automatiques selon les 

consignes suivantes : 
 
 
Insertion d'image 

• Insertion/Image de la bibliothèque 
Dans la catégorie Nature, choisir le clip "Montagne" 
Couleur de remplissage de l'image : "Vert clair" 
Couleur de trait : "Vert marin", points carrés d'1 cm d'épaisseur 
Style d'habillage : haut et bas, alignements horizontal et vertical 
centrés par rapport à la page 
Distance au texte : 0,5 cm 

 
Insertion d'image • Insérer une image dans l'en-tête 

 Dans la catégorie Météo, choisir le 2ème clip "Nature, saison, 
éléments" 

 Hauteur de l'échelle : 80 % 
 Retrait gauche : - 1 cm  
 
• Insérer la même image dans le pied de page 

Même hauteur d'échelle 
Retrait à droite : 1 cm – Alignement à droite 
 

 Mise en page : en-tête et pied de page à 1 cm 
 

Insertion Forme Automatique 

• Insérer la forme "Plaque" (formes de base) 
Copier les 4 vocations dans la plaque (zone de texte à créer) 
Couleur vert clair pour le texte et vert brillant pour la plaque 
Centrer 

 
Insertion d'objets WordArt 

• Titre PIC DU MIDI 
Objet WordArt : 2ème ligne, 3ème objet  
Forme WordArt : Arc vers le haut 
Police Arial Alternative, Taille 36 
Couleur : bleu avec points ronds de 3 points d'épaisseur 

 
 
• Enregistrer le document sous le nom PIC DU MIDI 3.DOC et l'imprimer 
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Multiplication des plantes 
 
Objectif :  
Présenter un document en colonnes, insérer une image, créer un WordArt 45 min 
William SAINT-CRICQ 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• A partir du fichier MULTIPLICATION DES PLANTES.DOC, réaliser la mise en forme 

proposée ci-dessous 
 
• Remplacer le titre par un WordArt 
 
• Insérer l’image PLANTES.JPG 
 
• Enregistrer le document 
 
• Imprimer le document 
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Voilier 
 
Objectif :  
Saisir et présenter des données dans un tableau 1 heure 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le fichier VOILIER.DOC 
 
• Présenter le document comme ci-après sur une page 
 
• Enregistrer le document 
 
• Imprimer le document 
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Jardin Confort 
 
Objectif :  
Réaliser un publipostage 1 heure 
William SAINT-CRICQ 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
La société Jardin confort vous demande de réaliser le publipostage suivant : 
 
• La lettre-type sera enregistrée sous le nom LETTRE JARDIN.DOC et la base de données 

sous le nom BASE JARDIN.DOC 
 
 
 
 

TITRE NOM PRENOM ADRESSE CP VILLE 
Monsieur Gervais Claude 4 place des Vosges 75015 PARIS 
Mademoiselle Noem Annie 9 rue Fresnel 75015 PARIS 
Madame Lion Béatrice 28 quai de la Poterne 71100 CHALON 
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Stages en entreprise 
 
Objectif :  
Réaliser un publipostage 1 heure 
William SAINT-CRICQ 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
Le lycée Gustave Moreau vous demande d’envoyer, par publipostage, une lettre à tous les 
responsables d’entreprise accueillant nos élèves. 
 
Pour cela, vous avez à votre disposition : 
• une lettre envoyée l’année dernière (que vous pouvez réutiliser pour l’envoi de cette 

année : fichier STAGE 2000.DOC) 
• une liste de renseignements (ci-dessous) pour cette année. 
 
 
Nom Rameau Grana Lamaze Martin Menny 
Prénom Jean-Yves Robert Claire Romain Jocelyne 
Début 16/04/2001 16/04/2001 16/04/2001 07/05/2001 07/05/2001 
Fin 04/05/2001 04/05/2001 29/06/2001 18/05/2001 18/05/2001 
Nombre 1ère 1ère 2ème 1ère 1ère 
Option Action 

commerciale 
Action 
commerciale 

Secrétariat Assurances Assurances 

Société Printemps 
Haussmann 

R.S.F. Société AFA UAP UAP 

Responsable Madame Le 
Broux 

Madame 
Roizic 

Madame 
Road 

Monsieur 
Dumas 

Monsieur 
Lebrun 

Adresse 64, bd 
Haussmann 

20, rue 
Michelet 

14, rue des 
Réservoirs 

24, rue de la 
Seine 

68, rue de la 
Victoire 

Code Postal et 
Ville 

75009 Paris 92140 Vanves 78000 
Versailles 

77000 Melun 75010 Paris 

 
 
• A partir de la liste de renseignements, détecter, sur la lettre de l’année dernière, les 

différents endroits où ont pu être insérés des champs (Pour cela, imprimer le fichier 
STAGE 2000.DOC) 

 
• Utiliser ce fichier pour réaliser le publipostage de cette année. (la lettre-type sera 

enregistrée sous le nom STAGE 2001.DOC et la base de données créée sous le nom 
BASE 2001.DOC). 
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Centre médical 
 
Objectif :  
Réaliser un publipostage 40 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Créer la source de données et la lettre type ci-dessous (respecter la présentation du modèle 

de lettre) 
 
• Enregistrer la lettre type sous le nom DP CENTRE MEDICAL.DOC1 
 
• Enregistrer la source de données sous le nom SD CENTRE MEDICAL.DOC 
 
• Fusionner et imprimer uniquement les courriers à adresser aux personnes de sexe féminin. 
 
 

SOURCE DE DONNEES 
 

Titre Prénom Nom Adresse CP Ville date numéro 
Madame Juliette BENEDETTI 64 avenue des Etats 94600 CHOISY LE ROY 25/08/45 2.45.08.77.130.020 
Madame Catherine BROCHET 28 rue Pasteur 75015 PARIS 14/02/59 2.59.02.87.040.028 
Monsieur Yves STALENS 14 rue Jean Jaurès 92140 CLAMART 05/01/52 1.52.01.45.112.074 
Monsieur Jean DUTHE 70 av Auguste Renoir 92000 NANTERRE 28/07/53 1.53.07.75.126.059 

 

                                                 
1 REMARQUE : Prenez l'habitude d'enregistrer vos publipostages ainsi = DP pour Document Principal, 

précédant le nom du fichier et SD pour Source de Données, précédant le nom du fichier 
 Il est plus facile ensuite de retrouver les fichiers pour effectuer des modifications. 
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CENTRE MEDICAL PEREIRE ℡ 01. 45.87.00.55 
25 rue Laugier Fax  01.45.12.78.98 
75017 PARIS 
 
 
  
 
 «Titre» «Prénom» «Nom» 
 
 «Adresse» 
 
 «CP» «Ville» 
 
 
V/N° immatriculation :: 
«numéro» Paris 
DEPISTAGE GRATUIT le 24/11/2001 
  
 
 
«Titre», 
 
Dans le cadre de l’action de prévention entreprise par notre centre médical, nous avons noté 
votre souhait de venir nous consulter pour un dépistage du cancer du colon et du cancer du 
sein. 
 
Afin de respecter vos obligations professionnelles, nous vous informons que nous pouvons 
accueillir lundi prochain à 9 heures : 
 

Nom et Prénom : «Nom» «Prénom» 
Date de naissance : «date» 

 
Merci de vous présenter à l'heure. 
 
 Le responsable du centre médical 

 Dr CALMET 
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Image 
 
Objectif :  
Réaliser un publipostage avec mot clé 1 heure 
William SAINT-CRICQ 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
La société L’IMAGE vous demande d’envoyer, par publipostage, une lettre à tous ses 
actionnaires. 
 
• La lettre-type (ci- après) sera enregistrée sous le nom LETTRE IMAGE.DOC 

La première partie (lettre) sera imprimée sur une page A4 et la deuxième partie (bulletin) 
sur une page A5 en paysage. Pour cela, insérer un saut de section Page suivante avant de 
modifier la mise en page du bulletin. 
Utiliser le mot clé Si… Alors… Sinon… pour accorder au masculin ou au féminin les 
mots cher/chère dans la lettre ainsi que soussigné/soussignée et 
détenteur/détentrice dans le bulletin. 

 
• La base de données (ci-dessous) sera enregistrée sous le nom BASE IMAGE.DOC 
 
 

TITRE NOM PRENOM ADRESSE CP VILLE MONTANT 

Monsieur RENAUD Paul 34 rue Turin 75008 PARIS 100 000 F 

Madame PRIEZ Andrée 5 rue 
Pastourelle 78690 ST REMY 

L’HONORE 250 000 F 

Monsieur PRADOS Yves 3 rue du Long 
des Bois 77520 VULAINES 375 000 F 

Mademoiselle OLLER Isabelle 6 rue Paul 
Eluard 58120 VARENNES-

VAUZELLES 254 000 F 
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Beauty Space 
 
Objectif :  
Réaliser un publipostage avec options de requête 40 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Créer la source de données et la lettre type ci-dessous (effectuer les modifications 

manuscrites) 
 
• Enregistrer la lettre type sous le nom DP BEAUTY SPACE.DOC 
 
• Enregistrer la source de données sous le nom SD BEAUTY SPACE.DOC 
 
• Fusionner et imprimer uniquement les courriers à adresser aux jeunes filles résidant à 

Paris. 
 
 
 

SOURCE DE DONNEES 

Madame Martine DIOR 
10 rue Saint Honoré 
75001 PARIS 

Mademoiselle Brigitte RICCI 
39 boulevard Haussmann 
75008 PARIS 

Mademoiselle Sabine GIVENCHY 
28 avenue de Neuilly 
92210 NEUILLY 

Madame Sandrine RABANNE 
5 Place de la Mairie 
91000EVRY 

Madame Catherine CLARINS 
26 Boulevard Leclerc 
77100 MEAUX 

Madame Sophie HERMES 
Résidence Andromède 
4 rue des Peupliers 
92260 FONTENAY AUX ROSES 
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Agence des Neiges 
 
 
Objectif :  Réaliser un publipostage avec option des n° d'enregistrements à fusionner. 
Modifier la source de données. 45 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Créer la source de données et la lettre type ci-dessous (respecter la présentation modèle) 
 
• Enregistrer la lettre type sous le nom DP AGENCE DES NEIGES.DOC 
 
• Enregistrer la source de données sous le nom SD AGENCE DES NEIGES.DOC 
 
• Imprimer la lettre type avec les codes champs 
 
• Fusionner et imprimer uniquement la première lettre 
 
• Effectuer une modification sur la période : Madame ROUET viendra du 19 au 24/3/02 
 
• Imprimer la lettre à lui adresser pour confirmer la modification 
 
 
 

SOURCE DE DONNEES 
 

Titre Nom Adresse CP Ville Location Montant Période 
Madame LEVRAT 12 rue d'Espagne 64100 BAYONNE VER50 800F 10 au 17 février 2002 
Monsieur FUVEL 4 rue Victor Hugo 64000 PAU TOR30 880F 19 au 24 février 2002 
Madame ROUET 4 rue du Puy 64200 BIARRITZ SER20 950F 12 au17 mars 2002 
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 AGENCE DES NEIGES 

6 rue du Pic du Midi 
65700 LA MONGIE 

  
 
 
«Titre» «Nom» 
 
«Adresse» 
 
«CP» «Ville» 
 
 
 

  
Nos réf : 
MM/AP 

 

Objet : La Mongie, 
Votre location «Location» le 24 novembre 2001 
 
 
 
 
«Titre», 
 
Nous avons bien reçu votre chèque de «Montant» correspondant au montant des arrhes 
versées en réservation de la location «Location» pour la période du : 
 

«Période». 
 
Nous vous informons que la commune de Campan La Mongie a institué, comme de 
nombreuses autres stations, une taxe de séjour. 
 
Celle-ci s'élève à 3 F par jour et par personne adulte. 
 
Nous vous attendons à l'agence le 1er jour de votre location, à partir de 10 heures pour retirer 
les clés de votre appartement et régler les dernières modalités. 
 
Recevez, «Titre», nos salutations dévouées. 
 
 Le Directeur 
 M. MURARD 
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Relance clients 
 
Objectif :  Réaliser un publipostage avec mots clé et requêtes et une base de données sous 
Excel 1 heure 
Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
La société Manufacture des Pyrénées vous demande de relancer tous les impayés supérieurs 
ou égaux à 300 F. 
 
• La lettre-type sera enregistrée sous le nom LETTRE RELANCE.DOC 
 
• La base de données est un fichier Excel, déjà créé, enregistré sous le nom 

BASE RELANCE.XLS 
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La Redoute 
 
Objectif :  
Réaliser un publipostage avec mots clé 1 heure 
William SAINT-CRICQ - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
La société LA REDOUTE vous demande d’envoyer, par publipostage, une lettre à tous ses 
clients. 
 
• La lettre-type (ci- après) sera enregistrée sous le nom LETTRE REDOUTE.DOC 

Utiliser le mot clé Si… Alors… Sinon… pour personnaliser la lettre (le cadeau est un 
parfum pour les dames et un briquet pour les messieurs) 

 
• La base de données (ci-dessous) sera enregistrée sous le nom BASE REDOUTE.DOC 
 
 

TITRE NOM PRENOM ADRESSE CODE 
POSTAL VILLE 

Monsieur RAMEAU Yves 64 Bd Haussman 75009 PARIS 

Madame LAMAZE Claire 14 rue de la 
Forêt 78000 VERSAILLES 

Monsieur MARTIN Romain 68 rue de la 
Victoire 77000 MELUN 

Madame MENNY Jocelyne 20 rue Michelet 92140 VANVES 
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AutoCar 
 
Objectif :  
Réaliser un publipostage avec mots clé et requête 1 heure 
William SAINT-CRICQ - Laurent DUPRAT 
 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
La société AUTOCAR vous demande d’envoyer, par publipostage, une lettre à tous ses 
concessionnaires. 
 
• La lettre-type (ci- après) sera enregistrée sous le nom LETTRE AUTOCAR.DOC 

Utiliser le mot clé Si… Alors… Sinon… pour personnaliser la lettre (2 cartes 
d’invitation seront envoyées aux concessionnaires dont le montant est supérieur ou égal à 
80000, 1 seule pour les autres) 
Le publipostage ne concerne que les partenaires. 

 
• La base de données (ci-dessous) sera enregistrée sous le nom BASE AUTOCAR.DOC 
 

Société Titre Nom Rue Code 
Postal Ville Montant Partenaire 

LACAR Madame LAJOLIE 126, rue des 
Lilas 34000 Montpellier 55000 OUI 

GOLD Monsieur LEGRAND 6 rue des 
Octets 75008 Paris 85000 OUI 

MicroTic 
Tac Monsieur LEMAIGR

E 
22 rue de 
l’horloge 95600 Poissy 80000 NON 

AJOUX Madame LEROUX 5 bd du 
Général 75000 Paris 78500 OUI 
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Congé Formation 
 
 
Objectif :  
Réaliser un publipostage avec requête 45 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Créer la source de données en tenant compte des informations fournies dans les 4 fiches 

de demande de stage. 
 
• Créer la lettre type ci-après. 
 
• Enregistrer la lettre type sous le nom DP CONGE FORMATION.DOC 
 
• Enregistrer la source de données sous le nom SD CONGE FORMATION.DOC 
 
• Adresser uniquement ce courrier aux personnels qui ont demandé une formation en 

octobre et qui ont été embauchés avant le 1er janvier 2000. 
 
• Imprimer ces courriers. 
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«Titre» «Nom» 
 
«Service» 
 
«CP» «Ville» 
 
 
 

  
Nos réf : 
MM/AP 

 

Objet : Toulouse, 
Demande de congé formation le 24 novembre 2001 
 
 
 
 
«Titre», 
 
Vous avez formulé une demande de congé formation pour suivre un stage intitulé : 
 

«Stage» 
 
Cette formation est organisée par la Chambre de Commerce de Toulouse du «DébutStage» au 
«FinStage». 
 
Après étude de votre dossier et compte tenu des dispositions légales, nous avons le plaisir de 
vous informer que votre demande est agréée. 
 
Nous vous prions de passer au service du personnel afin de compléter votre dossier. 
 
Veuillez agréer, «Titre», l’expression de nos sentiments distingués. 
 
 Le Chef du Personnel 
 P. ROQUET 
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Règles d’or (1) 
 
Objectif :  
Affecter des styles en Mode Plan 45 min 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 
• Ouvrir le document REGLES D’OR.DOC 
 
• Afficher le document en mode plan 
 

Affecter le style Au paragraphe 
Titre 1 Vous en êtes tous capables ... 
Titre 1 Les différents types de documents 
Titre 1 Les 5 principes pour structurer vos documents 

Titre 2 Définir une maquette 
Titre 3 Utilisez les blancs pour vous exprimer 
Titre 3 Définissez des marges harmonieuses 
Titre 3 Jouez sur le colonage 

Titre 2 Positionner des invariants dans le document 
Titre 3 Faîtes apparaître le plan de votre document 
Titre 3 Donnez des repères de lecture 

Titre 2 Fournir une aide à la consultation 
Titre 3 Numérotez vos pages 
Titre 3 Rappelez les titres ou les numéros du chapitre 
Titre 3 Créez la table des matières 
Titre 3 Indexez votre document 
Titre 3 Les encadrés 

Titre 2 Utilisez judicieusement les polices, taille et graisse 
Titre 2 Respecter votre lecteur 

Titre 1 En conclusion 
 

• Numéroter les titres avec la hiérarchisation 
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• Vérifier le plan en affichant les trois niveaux 
 

 
 
 
• Enregistrer le document. 
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Règles d’or (2) 
 
Objectif :  
Modifier un style, appliquer un style 30 min 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Ouvrir le document REGLES D’OR.DOC 
 
• Appliquer le style Titre aux paragraphes Les règles d’or de la mise en 

page d’un document. 
 
• Modifier les attributs du style Titre 

Police Georgia, taille 16, gras, majuscules, couleur rouge 
 
• Modifier les attributs du style Titre 1 

Police Georgia, taille 16, gras, bordure inférieure bleue, couleur bleue 
 
• Modifier les attributs du style Titre 2 

Police Georgia, taille 14, Gras, italique, couleur verte 
 
• Modifier les attributs du style Titre 3 

Police Georgia, taille 13, gras, souligné, couleur orange 
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Délégués du personnel (1) 
 
Objectif :  
Affecter des styles en Mode Plan 20 min 
Annie PINAT -Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le document DELEGUES.DOC 
 
• En mode Plan, organiser le plan avec les styles voulus 
 
Titre 1 DELEGUES DU PERSONNEL 

  
Titre 2 Mandat (Réf. art. 25) 

  
Titre 3 Public concerné 
  
Titre 3 Modification 
  

Titre 2 Heures de délégation (réf art. 24) 
  

Titre 2 Délégation unique du personnel (réf art. 29) 
  

Titre 2 Elections simultanées 
  
Titre 3 Public concerné 
  
Titre 3 Modification 

 
 
• Numéroter le plan (I. A. 1.) 
 
• Enregistrer le document sous le nom DELEGUES 1.DOC et l’imprimer 
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Bigorre Clinique (1) 
 
Objectif :  
Affecter des styles en Mode Plan 20 min 
Annie PINAT -Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
• Ouvrir le document BIGORRE CLINIQUE.DOC 
 
• En mode Plan, organiser le plan avec les styles voulus 
 
Titre 1 ACCUEIL – HOTELLERIE 

  
Titre 2 HORAIRES D'OUVERTURE 

  

Titre 3 Le standard 
  

Titre 3  Les bureaux d'accueil 
  

Titre 2  SONT A VOTRE DISPOSITION 
  

Titre 2  EQUIPEMENT DES CHAMBRE 
  

Titre 1 FORMALITES 
  

Titre 2 ENTREE 
  

Titre 2 SORTIE 
  

Titre 2 SUPPLEMENTS 
  

Titre 2 AUTRES SUPPLEMENTS EVENTUELS 
  

Titre 1 REGLEMENT INTERIEUR 
  

Titre 2 ADMISSION 
  

Titre 2 INSCRIPTION 
  

Titre 2 SEJOUR 
  

Titre 3 CE QU'IL FAUT PREVOIR 
  

Titre 3 VISITES INTERDITES PENDANT LES SOINS 
  

Titre 3 ACCOMPAGNANTS 
 
• Numéroter le plan (I. A. 1.) 
• Enregistrer le document sous le nom BIGORRE CLINIQUE 1.DOC et l’imprimer 
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Le rôle économique de l'état (1) 
 
Objectif :  
Affecter des styles en Mode Plan 20 min 
Annie PINAT -Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le document ROLE ECONOMIQUE.DOC 
 
• Passer en mode Plan et organiser le plan avec les styles voulus 
 
Titre 1 Conception du rôle de l'Etat 

  
Titre 2 le mercantilisme 

  

Titre 2 Le libéralisme 
  

Titre 2 Le socialisme 
  

Titre 3 Le socialisme utopique 
  

Titre 3 Le socialisme scientifique 
  

Titre 3 L'interventionnisme 
  

Titre 1 L'Etat dans les économies modernes 
  

Titre 2 Satisfaction des besoins collectifs 
  

Titre 2 Production de biens et services par les entreprises 
d'Etat 

  

Titre 2 Redistribution des revenus 
  

Titre 1 Choix et interventions 
  

Titre 2 Rationalisation des choix budgétaires 
  

Titre 2 Planification française 
 
• Numéroter le plan (I. A. 1.) 
 
• Enregistrer le document sous le nom ROLE ECONOMIQUE 1.DOC et l’imprimer 
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Le Minervois 
 
Objectif :  
Affecter, créer et modifier des styles en Mode Normal 20 min 
Annie PINAT -Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le fichier LE MINERVOIS.DOC 
 
• Passer en mode Normal 
 
• Modifier la largeur de la zone de style à 2 cm (par le menu Outils/Options…) 
 
• Organiser le plan avec les styles voulus (par le menu Format/Styles… ; afficher tous les 

styles) 
 
Titre 1 Le Minervois 
  
Introduction 2 Charmant village médiéval … la spécificité de leurs 

terroirs. 
  
Paragraphe 2 Au pied de la montage Noire, … de l’Aude et de l’Hérault. 
  
Titre 1 3 Les terroirs 
  
Paragraphe 3 Véritable mosaïque, le Minervois … délicieux vin doux 

naturel. 
  
Titre 1 3 Les cépages 
  
Paragraphe 3 Cette diversité géologique permet … tanniques, 

charpentés, aux notes épicées. 
  
Paragraphe 3 Les rosés sont plus stéréotypés, mais restent toujours 

agréables avec les charcuteries et les grillades. 
  
Paragraphe 3 Les blancs, provenant d’une multitude de cépages, sont 

élaborés selon les méthodes les plus modernes de 
l’œnologie. 

  
Auteur 2 Charles GRELIER 
  
Source 2 Femme Actuelle N° 468 

 
1 Appliquer un style existant (par le menu Format/styles…) 
2 Créer un nouveau style 
3 Appliquer le style déjà créé (par le menu Format/styles… ou par le bouton Style) 
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• Enregistrer le texte sous le nom LE MINERVOIS 2.DOC 
 
• Modifier chaque style avec les indications ci-dessous (par le menu Format/styles…) 
 

Titre : gras, centré, taille 16, police Algerian, 24points après 
Titre 1 : gras, taille 14, aligné à gauche, 12 points après 
Introduction : caractères italiques, gras, justification, 12 points après 
Paragraphe : retrait de début de 2 tabulations standard, justifié, 12 points après 
Auteur : caractères italiques, alignement à droite 
Source : caractères italiques, alignement à droite, taille 8. 

 
 
• Imprimer la feuille de style 
 
• Imprimer le document mis en forme 
 
• Enregistrer le document 
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Planning (1) 
 
Objectif :  
Affecter, créer et modifier des styles en Mode Normal ou Page 20 min 
Annie PINAT -Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le fichier PLANNING.DOC 
 
• Passer en mode Normal 
 
• Modifier la largeur de la zone de style à 2 cm (par le menu Outils/Options…) 
 
• Organiser le plan avec les styles voulus (par le menu Format/Styles… ; afficher tous les 

styles) 
 
Titre 1 PLANNING DES JOURNEES PORTES OUVERTES 
  
TitMarg 2 Lundi matin 
  
Enum1 2 Accueil des participants 

Présentation des journées Portes Ouvertes 
  
Enum2 2 Visite des locaux 

Visite des salles d'informatique 
Présentation des logiciels 

  
Enum1 3 Repas pris en commun 
  
TitMarg 3 Lundi après-midi 
  
Enum1 3 Les professionnels se présentent 
  
Enum2 3 Les professions de secrétariat 

Les professions de la comptabilité 
Les professions du commerce et de la vente 

  
Enum13 Débat 
  
 
1 Appliquer un style existant (par le menu Format/styles…) 
2 Créer un nouveau style 
3 Appliquer le style déjà créé (par le menu Format/styles… ou par le bouton Style) 
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TitMarg 3 Mardi matin 
  
Enum1 3 Vidéo : "Les entreprises qui comptent dans la région" 

Conférence : "L'ère de la communication en ligne" 
Repas 

  
TitMarg 3 Mardi après-midi 
  
Enum1 3 Désignation des lauréats du concours "Relations Entreprise" 
  
Enum2 3 Lauréats catégorie tout public 

Lauréats catégorie BTS 
  
Enum1 3 Clôture des journées Portes Ouvertes 
  
Enum3 2 Vin d'honneur 

 
2 Créer un nouveau style 
3 Appliquer le style déjà créé (par le menu Format/styles… ou par le bouton Style) 
 
 
• Enregistrer le texte sous le nom PLANNING 1.DOC 
 
• Modifier chaque style avec les indications ci-dessous (par le menu Format/styles…) 
 

Titre : Police Brush Script MT, taille 18 
TitMarg : Police Arial, taille 14 Gras avec bordure gauche distante du texte de 3 
Enum1 : Police Arial, taille 11 en gras, retrait gauche de 1 cm 
Enum2 : Police Arial, taille 11 en gras, retrait gauche de 1 cm avec puces 
Enum3 : Police Kunstler Script taille 28, centré 

 
 
• Insérer et centrer une dizaine de caractères spéciaux Wingdings 2 (¹) 7ème ligne / 16ème 

colonne (en taille 18) à la fin du planning 
 
• Imprimer la feuille de style 
 
• Imprimer le document mis en forme 
 
• Enregistrer le document 
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Page volontairement vide 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TABLE DES MATIERES 
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Règles d’or (3) 
 
Objectif :  
Créer une table des matières 20 min 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Ouvrir le document REGLES D’OR.DOC 
 
• Insérer la table des matières comme ci-dessous 
 

 
 
• Insérer un saut de page 

devant le paragraphe vide précédant la table des matières 
devant le paragraphe vide précédant le texte Vous êtes tous capables… 
devant le paragraphe vide précédant le texte Définissez des marges 
harmonieuses 
devant le paragraphe vide précédant le texte Faîtes apparaître le plan de 
votre document 
devant le paragraphe vide précédant le texte Fournir une aide à la 
consultation 
devant le paragraphe vide précédant le texte Indexez votre document 
devant le paragraphe vide précédant le texte En conclusion 
devant le paragraphe vide en fin de document 
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• Insérer la numérotation des pages en pied de page 
 
• Mettre les numéros de la table des matières à jour 
 

 
 
 
• Enregistrer le document 
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Délégués du Personnel (2) 
 
Objectif :  
Créer une table des matières 10 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier DELEGUES 1.DOC 
 
• Insérer un saut de page à la fin du document et saisir : SOMMAIRE 
 
• Appuyer 3 fois sur [Entrée] 
 
• Créer la table des matières en définissant les options suivantes : 

Style de table : Soignée 
Afficher 3 niveaux 

 
• Enregistrer sous le nom DELEGUES 2.DOC et imprimer seulement la table. 
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Bigorre Clinique (2) 
 
Objectif :  
Créer une table des matières 10 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier BIGORRE CLINIQUE 1.DOC 
 
• Insérer un saut de page à la fin du document et saisir : TABLE DES MATIERES 
 
• Appuyer 3 fois sur [Entrée] 
 
• Créer la table des matières en définissant les options suivantes : 

Style de table : OFFICIELLE 
Afficher les numéros de page à droite 
Afficher 3 niveaux 
Choisir des points de suite 

 
• Enregistrer sous le nom BIGORRE CLINIQUE 2.DOC et imprimer seulement la table. 
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Le rôle économique de l'état (2) 
 
Objectif :  
Créer une table des matières 10 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier ROLE ECONOMIQUE 1.DOC 
 
• Insérer un saut de page à la fin du document et saisir : SOMMAIRE 
 
• Appuyer 3 fois sur [Entrée] 
 
• Créer la table des matières en définissant les options suivantes : 

Style de table : Recherchée 
Afficher 4 niveaux 
Insérer des points de suite 

 
• Enregistrer sous le nom ROLE ECONOMIQUE 2.DOC et imprimer seulement la table. 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TABLE D’INDEX 
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Règles d’or (4) 
 
Objectif :  
Créer un index 1 heure 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 
• Ouvrir le document REGLES D’OR.DOC 
 
• Marquer les entrées d’index pour les mots (choisir Marquer tout) 
 

Mot Entrée Sous-entrée Voir 
blancs Blancs   
consultation Consultation   
empagement Empagement   
invariants Invariants   
maquette Maquette   
marges Marges   
police* Polices   
polices Polices   
recto-verso Recto-verso   
bas de page Page Bas de page  
colonage Alignement Colonage  
colonnes Alignement Colonage  
encadrés Page Encadrés  
numéro* Page Numéros  
numéros Page Numéros  
colonnes** Colonnes  Alignement 
en-tête** En-tête  Invariants 
index** Index  Consultation 
table des matières** Table des matières  Consultation 
titres** Titres  Invariants 
 
* mot entier 
** marquer un seul mot 
 
 
• Mettre à jour la table des matières (pour y supprimer les entrées d’index qui ont pu s’y 

glisser) 
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• Insérer une table d’index sur la dernière page vide du document. 

Format Recherché avec numéros à droite et points de suite, sur 2 colonnes 
 
 

 
 
 
• Enregistrer le document. 
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Arrhes 
 
Objectif :  
Créer un index à un seul niveau 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier ARRHES.DOC 
 
• Faire un saut de page avant le 2ème sous-titre L’acompte 
 
• Marquer les entrées principales d’index en minuscules (mots soulignés en pointillés dans 

le texte) 
 
• Créer l’index sur une page placée après le texte et mettre en titre : Table des index 

avec les options suivantes : 2 colonnes, option classique, avec points de suite et 
alignement des numéros de page à droite 

 
• Enregistrer le document sous le nom ARRHES 2.DOC et l’imprimer 
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Le Barbecue 
 
Objectif :  
Créer un index à un seul niveau 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier LE BARBECUE.DOC 
 
• Faire des sauts de page avant les paragraphes PREVOIR UN ASSORTIMENT, 

PREPARER LES ALIMENTS et LES ACCOMPAGNEMENTS 
 
• Marquer les entrées principales d’index (double soulignement des mots dans le texte) en 

harmonisant la présentation (1ère lettre en majuscule, par exemple) 
 
• Créer la table d’index sur une nouvelle page placée après le texte et mettre en titre : 

Table des index avec les options suivantes : 2 colonnes, avec puces 
 
• Enregistrer le document sous le nom LE BARBECUE 2.DOC et l’imprimer 
 



Exercices Word Table d’index Nov. 2001 (2ème vers.) 

Page 90 sur 150 © Laurent DUPRAT 

 

Délégués du Personnel (3) 
 
Objectif :  
Créer un index avec entrées et sous-entrées 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier DELEGUES 2.DOC 
 
• Marquer cinq les entrées en tenant compte des consignes ci-dessous : 
 

Numéro Sélectionner Entrée 
(à saisir) 

Sous-entrée 
(à saisir) 

1 I – DELEGUES DU PERSONNEL DELEGUES DU PERSONNEL  

2 A – Mandat (réf. art. 25) DELEGUES DU PERSONNEL Mandat 

3 B – Heures de délégation DELEGUES DU PERSONNEL Heures de délégation 

4 C – Délégation unique du personnel DELEGUES DU PERSONNEL Délégation unique 

5 D – Elections simultanées DELEGUES DU PERSONNEL Elections 

 
• Créer la table d’index sur une nouvelle page à la fin du document avec les options 

suivantes : 1 colonne, option moderne, avec points de suite et alignement des numéros de 
page à droite 

 
• Enregistrer le document sous le nom DELEGUES 3.DOC et l’imprimer 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTES, SIGNETS 
ET RENVOIS 
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Règles d’or (5) 
 
Objectif :  
Créer un signet et un renvoi à un signet 30 min 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word. 
 
• Ouvrir le document REGLES D’OR.DOC 
 
• Créer un signet pour les mots (dans les titres) 
 

Page Mot(s) Signet 
4 Marges marges 
4 Colonage colonage 
7 Police, taille et graisse attributs 

 
• Créer un renvoi au signet 
 
Page 3 : 
Renvoi à la page du signet marges 
 
 

 
 
 
Renvoi à la page du signet colonage 
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Page 5 : 
Renvoi à la page du signet attributs 
 
 

 
 
 
Page 5 : 
Renvoi à la page du signet marges 
 
 

 
 
 
• Enregistrer le document 
 
• Imprimer le document (bonne lecture !) 
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La production de documents 
 
Objectif :  
Insérer des notes de bas de page 20 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Saisir le texte ci-dessous en gardant la même mise en forme 
 
 

LES CINQ ETAPES DE LA PRODUCTION DE DOCUMENTS 
 

ETAPES TACHES CORRESPONDANTES 

1. Analyse des directives • Identifier l'objet principal. 

2. Organisation matérielle 

• Rassembler les outils. 
• Interpréter judicieusement l'idée principale et les idées 

générales. 
• Déterminer le type de document. 

3. Disposition du document • Créer un style ou un modèle. 

4. Rédaction du plan • Identifier l'idée principale. 
• Identifier les idées secondaires. 

5. Rédaction du document 

• Etablir les liens entre les idées secondaires. 
• Choisir une terminologie appropriée. 
• Appliquer les règles relatives à la rédaction 
• Contrôler sa production 

 
 
• Insérer des notes de bas de page selon les consignes suivantes : 
 

Appels de notes Texte à saisir en note 
de bas de page 

 1er appel de note après le mot LIENS Emploi de mots de liaison 
 2ème appel de note après le mot TERMINOLOGIE Utilisation d'un vocabulaire simple 
 3ème appel de note après le mot REDACTION (colonne de 
droite, avant dernière ligne) Construction de phrases courtes 

 4ème appel de note après le mot PRODUCTION  Attention particulière à l'orthographe et la syntaxe 
ainsi qu'aux règles de ponctuation. 

 
 
• Enregistrer le document sous le nom PRODUCTION.DOC et l’imprimer 
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Planning (2) 
 
Objectif :  
Insérer des notes de bas de page personnalisées 10 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le texte PLANNING 1.DOC 
 
• Insérer trois notes personnalisées selon le modèle ci-dessous : 
 
1er appel de notes après "Repas pris en commun" (1) Stagiaires volontaires et professionnels 
2ème appel de notes après "Repas" (2) Le groupe de pilotage et les professionnels 
3ème appel de note après "Vin d'honneur" (3) L'ensemble du personnel impliqué et les professionnels 
 
• Enregistrer le document sous le nom PLANNING 2.DOC et l'imprimer. 
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Mégavilles 
 
Objectif :  
Insérer des notes de bas de page personnalisées 10 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le texte MEGAVILLES.DOC réalisé lors de la 1ère évaluation 
 
• Insérer deux notes de fin personnalisées, selon les consignes ci-dessous : 
 

1er appel de note après hétérogénéité : 
- Choisir comme symbole un trèfle dans la police "Symbol"  
- Saisir : disparité, dissemblance, diversité 

 
2ème appel de note après Paupérisation : 

- Choisir comme symbole un pique dans la police "Symbol"  
- Saisir : abaissement continu du niveau de vie, diminution absolue du pouvoir d'achat 

 
• Enregistrer le document sous le nom MEGAVILLES 2.DOC et l’imprimer. 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SYNTHESES 
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Voyages (1) 
 
Objectif :  
Appliquer des styles, créer une table des matières 40 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier VOYAGES.DOC 
 
• Mettre en forme le texte à l'aide de styles prédéfinis : 
 

Titre 1 pour les 2 paragraphes commençant par Circuit 
Titre 2 pour Asie du Sud-Est et Indonésie 
Titre 3 pour Cambodge et Bali 
Titre 4 pour les jours 

 
 
• Insérer une table des matières avec les 4 niveaux, format Officielle, avec numéros de 

pages alignés à droite et points de suite (ne pas oublier le titre Table des matières 
à mettre en valeur) 

 
• Enregistrer ce document sous le nom VOYAGES 1.DOC et l’imprimer 
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Produits de saison 
 
Objectif :  Appliquer des styles, modifier des styles, créer une table des matières, créer 
une table d’index, créer des renvois 2 heures 
Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
Vous devez mettre en page, à partir du document PRODUITS DE SAISON.DOC, un livret : 
• en utilisant des sauts de sections et sauts de page, 
• en créant des en-têtes et pieds de page différents, 
• en créant des signets et des renvois, 
• en utilisant les styles, 
• en créant une table des matières et une table d’index. 
 
Ce document est actuellement constitué de 9 pages comportant des sauts de pages. 
 

Titre 
général  Titre 

partie 1  Orange  Charlotte  Filet 
mignon 

 

Titre 
partie 2  Recette 

Orange  Recette 
Charlotte  

Recette 
Filet 

mignon 

 
 
• Penser à enregistrer régulièrement les modifications apportées au fichier. 
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Sections et sauts de page. 

 
• Modifier le document en insérant saut de page ou saut de section pour obtenir le résultat 

souhaité (document de 20 pages). 
 

Titre 
général  Page 

vide  Sommaire  Page 
vide  Titre 

partie 1 

         
Saut de 

page  Saut de 
page  Saut de 

page  Saut de 
section  Saut de 

page 
 

Orange  Orange  Charlotte  Charlotte  Filet 
mignon 

         
Saut de 

page avant 
Histoire… 

 Saut de 
page  

Saut de 
page avant 
Histoire… 

 Saut de 
page  

Saut de 
page avant 
Histoire… 

 

Filet 
mignon  Page 

vide  Titre 
partie 2  Recette 

Orange  Recette 
Orange 

         

Saut de 
page  Saut de 

section  Saut de 
page  

Saut de 
page avant 
Râpez le 
zeste… 

 Saut de 
page 

 

Recette 
Charlotte  Recette 

Charlotte  
Recette 

Filet 
mignon 

 
Recette 

Filet 
mignon 

 Index 

         

Saut de 
page avant 

Pelez et 
lavez… 

 Saut de 
page  

Saut de 
page avant 
Découpez 

les 2 
filets… 

 Saut de 
section   
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En-têtes et pieds de page. 

 
Les en-têtes et pieds de pages doivent être différents : 
• d’une section à l’autre, 
• d’une page à l’autre (1ère page, page paire et impaire) 
 
Nous ne créerons que des pieds de page : 
 

Texte aligné : Section Pied de 
page à gauche à droite 

 
1er pied Aucun 
paire Page X sur Y Les produits de saison 1 
impaire Les produits de saison Page X sur Y 

 
1er pied Les produits de saison Page X sur Y 
paire Page X sur Y Bien acheter les produits de saison 2 
impaire Bien acheter les produits de saison Page X sur Y 

 
1er pied Les produits de saison Page X sur Y 
paire Page X sur Y Bien cuisiner les produits de saison 3 
impaire Bien cuisiner les produits de saison Page X sur Y 

 
4 1er pied Page X sur Y Les produits de saison 

 
 

Signets et renvois. 
 
• Créer 6 signets : 
 

Nom du signet Sur le(s) mot(s) * En page 

orange orange 6 

charlotte charlotte 8 

filet filet mignon de porc 10 

R_orange Fondant à l’orange 14 

R_charlotte Galettes de pommes de terre au saint-
nectaire 16 

R_filet Filet mignon de porc à la chinoise et 
légumes sautés 18 

 
* tous ces mots se trouvent dans le « titre » en début de chaque page. 
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• Créer des renvois aux signets (en vous inspirant des 2 exemples) : 
 

Signet Type(s) de 
renvoi Après le(s) mot(s) ou paragraphe * En page 

R_orange Signet 
n° de page Découvrez notre recette 7 

R_charlotte Signet 
n° de page Découvrez notre recette 9 

R_filet Signet 
n° de page Découvrez notre recette 11 

orange n° de page Pour tout savoir sur l’orange voir 
page 14 

charlotte n° de page Pour tout savoir sur la charlotte 
voir page 16 

filet n° de page Pour tout savoir sur le filet mignon 
de porc voir page 18 

 
* tous ces mots ou paragraphes se trouvent en fin de chaque page. 
 
Exemples : 
 

Signet et n° de page 
 

n° de page  
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Styles. 
 
• Appliquer un style existant sur un paragraphe (en Mode Plan) : 
 

Page Style Texte 
5 Titre 1 Bien acheter 

Titre 2 L’orange 
Une source de vitamine C 
Comment la conserver 
Comment la choisir 
Le plus 
Le moins 

6 

Les régions de production 
Histoire et origine du produit. 
Les conseils du pro 7 

Titre 3 

Découvrez notre recette 
Titre 2 La charlotte 

Une composition originale 
Comment la conserver 
Comment la choisir 
Les plus 

8 

Les régions de production 
Histoire et origine du produit. 
Les conseils du pro 9 

Titre 3 

Découvrez notre recette 
Titre 2 Le filet mignon de porc 

Des lipides de bonne qualité 
Comment le choisir 
Comment le cuire 
Le plus 
Le moins 

10 

Les régions de production 
Histoire et origine du produit. 
Les conseils du pro 11 

Titre 3 

Découvrez notre recette 
13 Titre 1 Bien cuisiner 

Titre 2 Fondant à l’orange 
Les ustensiles 
Astuce 14 Titre 3 
Pour accompagner 

Titre 2 Galettes de pommes de terre au saint-nectaire 
Les ustensiles 
La cuisson 16 Titre 3 
Pour accompagner 

Titre 2 Filet mignon de porc à la chinoise et légumes sautés 
Les ustensiles 
La cuisson 18 Titre 3 
Pour accompagner 
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• Créer un style sur un paragraphe : 
 

Page Style Texte 

6 Texte 1 Même après plusieurs semaines, l’orange conserve la 
quasi-totalité de sa vitamine C grâce à sa peau épaisse. 

Mise en forme : 
Police : 16 pt, italique ; 
Paragraphe : justifié, espacement avant de 12 pt, après 
de 3 pt. 

 
 
• Appliquer ce style à d’autres paragraphes 
 

Page Texte 

7 
Il y a encore à peine cinquante ans, l’orange était un produit de fête, car 
exotique et rare. Aujourd’hui, cet agrume est le deuxième fruit le plus 
consommé en France, après la pomme. 

8 Avec 3 à 6 fois plus de glucides que les autres légumes frais, la pomme de 
terre, qui en renferme 20 %, reste un légume à part. 

9 
Aujourd’hui, la pomme de terre fait partie des légumes les plus utilisés et 
elle est appréciée de la plupart des Français et des Européens, mais cela 
n’a pas toujours été le cas. 

10 Contrairement aux idées reçues, la viande de porc cache de multiples 
atouts nutritionnels. 

11 Brun, rose, tacheté, le cochon a changé de couleur au gré de sa 
domestication. Tout comme sa silhouette qui a évolué au fil des siècles. 
Pour 6 personnes 
Préparation : 20 min 
Cuisson : 30 min 14 
Moins de 1 € (6,55 F) par personne 
Pour tout savoir sur l’orange voir page 6 
Pour 6 personnes 
Préparation : 15 min 
Cuisson : 30 min 16 
Moins de 2 € (13,10 F) par personne 
Pour tout savoir sur la charlotte voir page 8 
Pour 6 personnes 
Préparation : 20 min 
Cuisson : 30 min 18 
Moins de 3 € (19,65 F) par personne 
Pour tout savoir sur le filet mignon de porc voir page 10 

 



Nov. 2001 (2ème vers.) Synthèses Exercices Word 

© Laurent DUPRAT Page 105 sur 150 

 
• Créer un style sur un paragraphe : 
 

Page Style Texte 
6 Texte 2 Fondant à l’orange page 14 

Mise en forme : Police : 16 pt, italique ; 
Tabulations : taquet droit 16 cm avec points de suite 2 

 
 
• Appliquer ce style à d’autres paragraphes : 
 

Page Texte 
9 Galettes de pommes de terre au saint-nectaire page 16 
11 Filet mignon de porc à la chinoise et légumes sautés page 18 

 
 
• Créer un style sur un paragraphe : 
 

Page Style Texte 

6 Texte 3 
Rafraîchissante, tonique et stimulante, l’orange permet 
de partir du bon pied et de recharger ses batteries en 
cours de journée. 

Mise en forme : Paragraphe : justifié ; 
Puces :  (position des puces :0 cm, du texte :0,6 cm) 

 
 
• Appliquer ce style à tous les paragraphes ayant le style Normal. 
 
 
• Modifier un style : 
 

Page Style Mise en forme : 

5 Titre 1 Police : 72 pt, Majuscules 
Paragraphe : centré, espacement avant de 156 pt 

6 Titre 2 Police : 18 pt 
6 Titre 3 Police : souligné 

 
Attention : vérifier que tous les paragraphes basés sur ce style ont reçu les modifications. 
 
 
• Imprimer la feuille des styles. 
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Table des matières. 

 
• Insérer à la page 3, une table des matières basée sur les 3 niveaux de titres (utilisant, entre 

autre, les styles Titre 1, Titre 2 et Titre 3). Choisir la mise en forme Officiel avec 
affichage des numéros de page à droite avec caractères de suite. 

 
 

Table d’index. 
 
• Marquer les index à partir des mots désirés : 

Attention : respecter les majuscules et minuscules. 
 

Mot(s) sélectionné(s) Entrée d’index Sous-entrée d’index 
 

Page 6 (Une source de vitamine C) 
vitamine C Vitamine C  
calcium Minéraux Calcium 
potassium Minéraux Potassium 
magnésium Minéraux Magnésium 
 

Page 7 (Les conseils du pro) 
Carottes Carottes  
 
Page 8 (Une composition originale) 
glucides Glucides  
amidon Glucides Amidon 
vitamines Vitamine C  
potassium Minéraux Potassium 
magnésium Minéraux Magnésium 
fer Minéraux Fer 
 

Page 18 (Liste d’ingrédients) 
carottes Carottes  
 
 
• Insérer à la page 20, une table d’index basée sur les entrées d’index marquées. Choisir la 

mise en forme Officiel avec affichage sur une seule colonne. 
 
• Imprimer le document. 
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Plan d’entretien 
 
Objectif :  Appliquer des styles, modifier des styles, créer une table des matières, créer 
des renvois aux signets et des notes de bas de page. 2 heures 
Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
Vous devez mettre en page, à partir du document PLAN D’ENTRETIEN.DOC, un livret : 
• en utilisant des sauts de sections, des sauts de page et des sauts se colonne, 
• en créant des signets et des renvois, 
• en créant des notes de bas de page, 
• en utilisant les styles, 
• en créant une table des matières, 
• en créant des en-têtes et pieds de page différents. 
 
Ce document est actuellement constitué de 8 pages comportant des sauts de pages 
automatiques. 
 
 
• Penser à enregistrer régulièrement les modifications apportées au fichier. 
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Mise en forme et mise en page. 

 
• Modifier la mise en forme de tout le texte pour que les paragraphes soient justifiés. 
• Modifier la mise en page pour que le livret soit imprimé sur des feuilles A4 en paysage. 
 
 

Sections et sauts de page. 
 
• Modifier le document en insérant saut de page ou saut de section (page suivante) pour 

obtenir le résultat souhaité (document de 14 pages). 
 

Plan 
d’entretien  

Caractéristi-
ques du 
véhicule 

… 

 
Page 
vide 

(Sommaire) 
 

Ce véhicule 
avec le 

numéro… 
 

Le Service 
Volkswagen 

… 

         

Saut de page  Saut de 
section  Saut de 

section  Saut de 
section  Saut de 

section 
 

Périodicité 
de l’entretien 

… 
 

Pour tous les 
véhicules 

… 
 

Rubriques 
d’entretien 

… 
 

Travaux à 
effectuer 
tous les 

30 000 km 
… 

 
Justificatif 

de l’entretien 
… 

         
Saut de 
section  Saut de 

section  Saut de page  Saut de 
Section  Saut de page 

automatique 
 

Justificatif 
de l’entretien 

(suite) 
… 

 

Service pour 
contraintes 

légales 
… 

 
Le Service 
Accessoires 

… 
 

Indications 
sur la 

garantie 
… 

       
Saut de 
section 

 Saut de page  Saut de 
section  Saut de page 
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Mise en forme de sections en colonnes. 

 
• Modifier la section 3 (Ce véhicule avec le numéro…) pour que le texte se 

présente sur 2 colonnes 
Insérer un saut de colonne avant le saut de section 
(Nous dupliquerons le texte de la première colonne dans la deuxième après l’avoir mis en 
forme avec les styles) 

 
• Modifier la section 4 (Le Service Volkswagen…) pour que le texte se présente sur 

3 colonnes 
Insérer un saut de colonne avant le texte Afin que nous puissions… 
Insérer un saut de colonne avant le texte L’importance de ce Plan 
d’entretien. 

 
• Dans la section 5, insérer un saut de section en continu devant le paragraphe Véhicules 

avec moteurs essence ou… 
 
• Modifier la section 6 (Véhicules avec moteurs essence ou…) pour que le 

texte se présente sur 2 colonnes 
Insérer un saut de colonne avant le texte Véhicules avec moteur diesel… 

 
• Modifier la section 7 (Pour tous les véhicules :) pour que le texte se présente 

sur 3 colonnes 
Insérer un saut de colonne avant le texte Le responsable service… 
Insérer un saut de colonne avant le texte Les coûts de Service Entretien… 

 
• Modifier la section 8 (Service Entretien Intermédiaire…) pour que le texte 

se présente sur 3 colonnes 
Insérer un saut de colonne avant le texte Réglage de base du moteur… 
Insérer un saut de colonne avant le texte Pneus, y compris… 
Insérer un saut de colonne avant le texte Direction assistée… 
Insérer un saut de colonne avant le texte Travaux à effectuer tous les 
120 000 km… 

 
• Modifier la section 9 (Justificatif de l’entretien) pour que le texte se 

présente sur 3 colonnes 
Insérer un saut de colonne avant le texte Service Mise à la route 
Insérer un saut de colonne avant le texte Date : (le 2ème !) 
(Nous dupliquerons le texte de la troisième colonne sur d’autres pages après l’avoir mis en 
forme avec les styles) 
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• Modifier la section 10 (Services pour contraintes légales) pour que le 

texte se présente sur 3 colonnes 
Insérer un saut de colonne avant le texte Les Pièces Volkswagen d’Origine 
Insérer un saut de colonne avant le texte Dans le cadre du Service 
Accessoires 
Insérer un saut de colonne avant le texte Le Service Carrosserie et le 
Service Peinture 

 
• Modifier la section 11 (Indications sur la garantie) pour que le texte se 

présente sur 3 colonnes 
Insérer un saut de colonne avant le texte Garantie peinture et carrosserie 
Insérer un saut de colonne avant le texte Un droit à la garantie… 

 
 

Signets, renvois et notes de bas de page. 
 
• Créer 5 signets : 
 

Nom du signet Sur le(s) mot(s) En page 

caractéristiques Caractéristiques du véhicule 2 

date1 Date de livraison 2 

courroie Courroie crantée 
(1er de la rubrique Travaux à 90 000 km) 9 

date2 Le service Mise à la route a 
été effectué le 10 

garantie Garantie peinture et 
carrosserie 13 
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• Créer des renvois de n° de page aux signets (en vous inspirant des exemples) : 
 

Signet Exemples En page 

date1 

date2  
5 

caractéristiques 
 

5 

courroie 
 

10 

garantie 

 

12 
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• Créer des notes de bas de page correspondant aux mots souhaités puis saisir le texte de 

note (en vous inspirant des exemples) : 
 

Modifier les options suivantes 

 
 
 

Mot(s) Exemples En page 

nécessaire 

 

6 

Volkswagen 

 

12 
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Application de styles en mode Plan. 

 
• Appliquer un style existant sur un paragraphe : 
 

Page Style Texte 
Le Service Volkswagen 5 Titre 1 L’importance de ce Plan d’Entretien 

Titre 1 Périodicité de l’entretien 
Véhicules avec moteurs essence ou… 6 Titre 2 Véhicules avec moteurs diesel… 

7 Titre 2 Pour tous les véhicules : 
Titre 1 Rubriques d’entretien 

Service Entretien Intermédiaire 8 Titre 2 Service Entretien 
Travaux à effectuer tous les 
30 000 km… 
Travaux à effectuer tous les 
60 000 km… 
Travaux à effectuer tous les 
90 000 km… 
Travaux à effectuer tous les 
120 000 km… 
Travaux supplémentaires… 24 mois 

9 Titre 2 

Travaux supplémentaires… 36 mois 
10 Titre 1 Justificatif de l’entretien 

Service pour contraintes légales 
Les Pièces Volkswagen d’Origine 11 Titre 1 Les pièces d’Echange-Standard 
d’Origine 
Le Service Accessoires 
Le Service Express 12 Titre 1 Le Service Carrosserie et le Service 
Peinture 
Indications sur la garantie des 
concessionnaires… 13 Titre 1 
Garantie peinture et carrosserie 

 
 

Modification de styles en mode Normal ou Mode Page. 
 
• Modifier un style : 
 

Page Style Mise en forme : 
5 Titre 1 Paragraphe : espacement avant de 0 pt, après de 6 pt 
6 Titre 2 Paragraphe : espacement avant de 0 pt, après de 6 pt 

 
Attention : vérifier que tous les paragraphes basés sur ce style ont reçu les modifications. 
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Création de styles en mode Normal ou Mode Page. 

 
• Créer un style sur un paragraphe : 
 

Page Style Texte 
2 Tab 1 Numéro d’identification du véhicule : 

Mise en forme : Taquet de tabulation droit à 24,75 cm avec points de 
suite (2) …… 

 
• Appliquer ce style à d’autres paragraphes 
 

Page Texte 
Explication du type 
Numéro peinture 
Garnitures intérieures 
Lettres-rep moteur 
Puissance moteur 
Lettres-rep BV 

2 

Options + 4 paragraphes suivants 
 
 
• Créer un style sur un paragraphe : 
 

Page Style Texte 

4 Tab 2 Ce véhicule avec le numéro 
d’immatriculation 

Mise en forme : Taquet de tabulation droit à 11,75 cm avec points de 
suite (2) …… 

 
• Appliquer ce style à d’autres paragraphes 
 

Page Texte 
Nom 
Rue 
Domicile 
Téléphone 
L’atelier VW 
Rue 
Domicile 
Téléphone 

4 

Responsable service 
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• Créer un style sur un paragraphe : 
 

Page Style Texte 
11 Tab 3 Km (dans la 2ème colonne) 

Mise en forme : 
Taquet de tabulation gauche à 2 cm, 
taquet de tabulation droit à 5,4 cm avec points de suite 
(2) …… 

 
• Appliquer ce style à d’autres paragraphes 
 

Page Texte 
Km (dans la 3ème colonne) 11 
Km (dans la 3ème colonne) 

 
• Créer un style sur un paragraphe : 
 

Page Style Texte 
11 Tab 4 Ont été effectués oui non 

Mise en forme : Taquet de tabulation centré à 5,2 cm, 
taquet de tabulation centré à 6,7 cm 

 
• Appliquer ce style à d’autres paragraphes 
 

Page Texte 
Entretien tous les 12 mois 
Entretien avec travaux supplémentaires tous les 
30 000 / 60 000 / 90 000 / 120 000 km 
Remplacement de la courroie crantée, selon moteur 
Vidange du liquide de freins 
Remplacement de la cartouche de filtre à air 

11 

Service Entr. Intermédiaire 
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Mise en forme du texte. 

 
Mettre le titre (en page 1) à 26 pts 
 
Centrer les paragraphes suivants : 
 

Page Texte 
Caractéristiques du véhicule 
Date de livraison : ……/……/…… 2 
Cachet de l’atelier VW 
Appartient à 
Est suivi par 4 
Cachet VW 
Service de mise en route 
Le service Mise à la Route a été effectué le : …/…/… 
Cachet de l’atelier VW 
Prochain service : 
Date : ……/……/…… 
(ou suivant affichage de la périodicité d’entretien) 
selon la première éventualité 
Date : ……/……/…… 
Prochain service : 
Date : ……/……/…… 
ou suivant affichage de la périodicité d’entretien) 

10 

selon la première éventualité 
 
 

Dupliquer du texte. 
 
Page 2 : 
• Sélectionner le texte de Ce véhicule avec le numéro… jusqu’à Cachet VW 
• Copier ce texte 
• Cliquer entre le saut de colonne et le saut de section 
• Coller le texte. 
 
Page 10 : 
• Sélectionner le texte de Date : ……/……/…… jusqu’à selon la première 

éventualité 
• Copier ce texte 
• Cliquer avant le saut de section 
• Insérer un saut de page 
• Coller le texte 
• Insérer un saut de colonne 
• Coller le texte 
• Insérer un saut de colonne 
• Coller le texte. 
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En-têtes et pieds de page. 

 
Les en-têtes et pieds de pages doivent être différents : 
• d’une section à l’autre, 
• d’une page à l’autre (page paire et impaire) 
 
Penser à désactiver les en-têtes identiques 
 

Texte aligné : Section En-tête à gauche à droite 
 

impaire Aucun 1 paire Aucun 
 

2 impaire SOMMAIRE 
 

3 paire Aucun 
 

4 impaire INFORMATIONS SUR LE SERVICE 
 

paire PERIODICITE DE L’ENTRETIEN 5 à 7 impaire PERIODICITE DE L’ENTRETIEN 
 

paire RUBRIQUES D’ENTRETIEN 8 impaire RUBRIQUES D’ENTRETIEN 
 

paire JUSTIFICATIF D’ENTRETIEN 9 impaire JUSTIFICATIF D’ENTRETIEN 
 

paire OFFRES DE SERVICES SUPPLEMENTAIRES 10 impaire OFFRES DE SERVICES SUPPLEMENTAIRES 
 

11 paire INDICATIONS SUR LA GARANTIE 
 
 
Les pieds de pages seront identiques 
 

Texte aligné : Section En-tête à gauche à droite 
 

impaire Page + N° de page 1 paire Page + N° de page 
 
 

Table des matières. 
 
• Insérer à la page 3, une table des matières basée sur le 1er niveau de titres (utilisant le style 

Titre 1). Choisir la mise en forme Officiel avec affichage des numéros de page à droite 
avec caractères de suite. 
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Page volontairement vide 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MODELES ET INSERTIONS 
AUTOMATIQUES 
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Devis 
 
Objectif :  
Créer un modèle de document 45 min 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Ouvrir Word 
 
• Réaliser le modèle ci-contre à enregistrer sous le nom DEVIS-NOM-PRENOM.DOT 
 
• Utiliser le modèle pour le client PAUL DURAND – 42, av des Pyrénées – 65000 Tarbes 

pour le chantier R04 Rénovation maison de campagne (document datant du 15/09/01 à 
enregistrer sous le nom PAUL DURAND.DOC) 
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Sup’Air 
 
Objectif :  
Créer un modèle de document 45 min 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Ouvrir Word 
 
• Réaliser le modèle ci-contre à enregistrer sous le nom FAX-NOM-PRENOM.DOT 
 
• Utiliser le modèle pour envoyer au 01.02.03.04.05 une demande de réservation à l’hôtel 

ARIANE à DUNKERQUE pour RAFIN Joëlle concernant la période du 21 au 24 février 
(document à enregistrer sous le nom RAFIN JOELLE.DOC) 
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Mutuelle Assurance 
 
Objectif :  
Créer un modèle de document avec insertions automatiques 1 heure 30 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Ouvrir Word 
 
• Réaliser le modèle (voir page 126) à enregistrer sous le nom MAJ-NOM-PRENOM.DOT 
 
• Créer les insertions automatiques ci-dessous (à mémoriser dans ce modèle) 
 
CIV1 
Cher sociétaire 

CIV2 
cher sociétaire 

 
CIV3 
Chère sociétaire 

CIV4 
chère sociétaire 

 
ECH1 
 

Nous vous adressons l’échéancier des premiers prélèvements de votre plan de 
mensualisation pour votre prochaine cotisation annuelle. 
 

Comme le prévoit l’article 2.1 du contrat de mensualisation, votre cotisation annuelle 
* estimée à partir des risques assurés à ce jour et des tarifs en vigueur au 1er janvier dernier 
s’élève à *. 
 

Calculée sur cette base, l’avance de cotisation dont vous devez vous acquitter jusqu’à 
la fin de l’année s’établit à : *. 
 

Les prélèvements seront effectués sur votre compte : * 
 

Date de l’échéance       

Montant de 
l’échéance (€)       

 
Vous recevrez en décembre, un avis d’échéance qui vous informera du montant réel de 

votre prochaine cotisation annuelle et des conditions de paiement du solde en 4 mensualités 
de janvier à avril prochains. 
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ECH2 
 

Nous vous adressons l’échéancier des derniers prélèvements de votre plan de 
mensualisation pour votre cotisation annuelle. 
 

Votre cotisation annuelle * revalorisée s’élève à * (Voir détail ci-joint). 
 

Les tableaux ci-dessous récapitulent la situation de votre plan de mensualisation et 
vous indiquent le montant des sommes dues ainsi que les dates de prélèvement sur votre 
compte : * 
 

Cotisation * Total de l’avance 
payée Solde dû 

   

 

Date de l’échéance     

Montant de 
l’échéance (€)     

 
 
 
• Enregistrer le modèle avec ses insertions automatiques. 
 
• Utiliser le modèle pour envoyer les deux lettres (voir pages 127 et 128, à enregistrer sous 

les noms RAFIN JOELLE 1.DOC et RAFIN JOELLE 2.DOC) 
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Modèle 
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Lettre 1 
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Lettre 2 
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Home 65 
 
Objectif :  
Créer un modèle de document avec insertions automatiques 1 heure 30 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Ouvrir Word 
 
• Réaliser le modèle ci-dessous à enregistrer sous le nom HOME 65-NOM-PRENOM.DOT 
 

 
 
• Créer les insertions automatiques ci-dessous (à mémoriser dans ce modèle) 
 
CIV1 
Madame 

CIV2 
Mademoiselle 

 
CIV3 
Monsieur 

CIV4 
Messieurs 

 
 
INTRO1 En procédant à la vérification de nos écritures antérieures, nous 

constatons que votre facture est restée jusqu’à ce jour impayée. 
 
INTRO2 Nous sommes surpris de ne pas avoir reçu de réponse à notre lettre du 

*, concernant le règlement de notre facture n° *. 
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INTRO3 Malgré nos précédentes lettres de rappel, vous ne nous êtes pas 

acquitté du montant de notre facture n° * de * €, échue le * dernier. 
 
DEV1 Nous pensons qu’il s’agit d’un simple oubli de votre part et vous 

serions obligés de bien vouloir régulariser votre situation dans les meilleurs 
délais. 

 
DEV2 En effet, son montant de * € aurait dû nous être payé au plus tard le *. 

Sauf erreur ou omission de notre part, cette somme ne nous a pas encore été 
réglée. 

 
DEV3 En conséquence, nous vous serions reconnaissants de nous faire 

parvenir le montant correspondant par tous les moyens à votre convenance. 
 
DEV4 Nous vous prions de bien vouloir nous adresser sous 48 heures un 

chèque en règlement de cette facture. 
Passé ce délai, nous nous verrions contraints de poursuivre par voie 

judiciaire le recouvrement de votre compte. 
 
FP1 Nous vous prions d’agréer, *, l’assurance de nos sentiments 

respectueux. 
 
FP2 Veuillez agréer, *, nos salutations distinguées. 
 
FP3 Agréez, *, nos salutations distinguées. 
 
 
 
• Enregistrer le modèle avec ses insertions automatiques. 
 
• Utiliser le modèle pour envoyer une 2ème lettre de relance au 27 mars 2000 à M. TENARD 

Claude qui n’a pas réglé sa facture n° 012 du 10 janvier 2000, d’un montant de 1 650 F et 
dont l’échéance était le 10 février 2000. Une première lettre, restée sans réponse, lui a été 
adressée le 28 février 2000. (à enregistrer sous les noms CLAUDE TENARD.DOC) 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SYNTHESES 
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Note de service SUD CAOUTCHOUC 
 
Objectif :  
Créer un modèle avec insertions automatiques. Utiliser un modèle 1 heure 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
Notre entreprise diffuse de très nombreuses notes de service (voir exemple donné). Afin de 
faciliter leur saisie et surtout leur mise en forme, pourriez-vous créer un modèle 
NOTE DE SERVICE SC.DOT, compte tenu des éléments de disposition ci-dessous : 
 
 
• Pour l’en-tête, vous utiliserez la police Algerian, taille 14, gras, 12 pt après le paragraphe 
 
• La date sera positionnée avec un retrait gauche de 8 cm, Times New Roman, taille 12, 

dégagée de 36 pt après 
 
• Je souhaite que le titre NOTE DE SERVICE utilise la même police que l’en-tête mais en 

taille 20, centré, souligné et 36 pt après 
 
• L’objet sera en taille 12, majuscules, gras, 12 pt avant et après 
 
• Les références prendront les mêmes caractéristiques que l’objet, mais prévoyez 36 pt 

après 
 
• Le texte de la note sera saisi en caractères normaux (Times New Roman, taille 12). Pensez 

à la justification 
 
• La qualité du signataire sera placée avec un retrait gauche de 8 cm en caractères normaux, 

6 pt avant et 36 pt après, afin de laisser la place pour la signature du responsable de la note 
 
• Le nom du signataire prendra les mêmes caractéristiques (ne pas prévoir d’espace avant) 
 
• Il faut penser aux destinataires de la note : cette mention devra être en caractères normaux, 

en gras et dégagée de 12 pt après 
 
• Pour éviter la saisie du signataire et de sa qualité, il est souhaitable de créer des insertions 

automatiques (André PONCIN, Directeur Général ; Marc ALIBERT, Directeur des 
Ressources Humaines ; Paul ESTER, Responsable Qualité…) 

 
• Vous testerez votre travail en présentant la note pour la DRH (voir ci-après) à partir du 

modèle créé. 
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Exemple de modèle 

 

 
 
 
 

Note N° 520 à saisir 
 
M. ALIBERT souhaite informer le personnel de son service de changements dans les horaires 
de travail ; la nouvelle organisation est la suivante : 
Plages mobiles : de 8 h à 10 h – de 16 h à 19 h – de 12 h à 14 h 
Plages fixes : de 10 h à 12 h – de 12 h à 16 h 
Horaires de l’entreprise inchangés : 8 h 19 h 
Le nouveaux horaires entreront en application à partir du 1er mars prochain. Pensez à informer 
les représentants du personnel. Faire référence à la note 443 du ½. 
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Voyages (2) 
 
Objectif :  Créer un modèle, utiliser un modèle. Insérer une partie d’un texte grâce au 
signet 40 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier VOYAGES 1.DOC 
 
• Mettre en forme le texte à l'aide de styles prédéfinis : 
 
• Sélectionnez tout le texte concernant le circuit au Cambodge 
 
• Insérer un signet Cambodge 
 
• Sélectionnez tout le texte concernant le circuit au Bali 
 
• Insérer un signet Bali 
 
• Enregistrer ce document sous le nom VOYAGES 2.DOC et fermer le document. 
 
 
 
• Créer le modèle ASIE EVASION. DOT avec l’en-tête ci-dessous et le fermer 
 

 

Société Asie-Evasion 
12 boulevard des Alizés -  123 

69007 LYON CEDEX 
 

 04 78.29.35.55  04 78.29.35.56 

 
 
 
 
• A partir du modèle, créer deux nouveaux documents CAMBODGE.DOC et BALI.DOC en 

insérant depuis le fichier VOYAGES 2.DOC la partie de texte voulue grâce au signet 
Utiliser la fonction Insertion/Fichier et le bouton Plage… 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FORMULAIRES 
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Ski 
 
Objectif :  
Créer un formulaire de saisie 1 heure 
Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Ouvrir Word 
 
• Réaliser le formulaire (l’enregistrer en tant que modèle sous le nom 

SKI-NOM-PRENOM.DOT) à partir du document SKI.DOC 
Remarque : Utiliser des tableaux pour disposer les informations sur le document. 

 
o Mise en page : Document au format A5 paysage, marges à 2 cm, 

o Ensemble du texte : à la taille 10 points, 

o Titre : 16 points, gras, 

o Sous-titre : 12 points, 

o Image : fichier SKIDESC.WMF, 

o Champs de formulaire : Nom : champ texte en majuscules, 
Prénom : champ texte initiales en majuscules, 
Adresse : 3 champs texte (CP valeur par défaut 65000, 
Ville valeur par défaut Tarbes) 
Date de naissance : champ date au format dd/MM/yy 
Cases à cocher 

o Bordure du document : Motifs 12 points à partir du texte (10 points) 
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• Créez deux documents à partir des données ci-dessous : 
 

o DUPONT Jean-François - né le 20/10/50 - 5, rue Voltaire 65000 Tarbes - niveau 3 
étoiles - possède son matériel (document à imprimer et à enregistrer sous le nom 
DUPONT JEAN-FRANÇOIS.DOC), 

o SOULE Michelle - née le 10/08/89 - 17, av Général Leclerc 65310 Odos - niveau 
débutant - ne possède pas son matériel (document à imprimer et à enregistrer sous le 
nom SOULE MICHELLE.DOC). 
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Jardiner 
 
Objectif :  
Créer un formulaire de saisie 45 min 
Joëlle JOB - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Ouvrir Word 
 
• Réaliser le formulaire (l’enregistrer en tant que modèle de document sous le nom 

JARDINER-NOM-PRENOM.DOT) à partir du document JARDINER.DOC 
Remarque : Utiliser des tableaux ou des tabulations pour disposer les informations sur le 
document. 
Le document devra tenir sur une page. 
Choisir le type de champ et les paramètres voulus pour la saisie de chaque information 
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Fiche bilan 
 
Objectif :  
Créer un formulaire de saisie 45 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Créer un nouveau modèle avec le texte ci-dessous 
 
 

FICHE BILAN 
 
 
Identification : 
Nom:  
Prénom :  
Date de naissance : 
 
Etes-vous satisfait(e) de la prestation ? 
 

Oui  Non 
 
Pensez-vous avoir à nouveau recours à nos services ?  
 
 
• Insérer les champs formulaires en respectant les consignes ci-après 
 

Identification Liste déroulante :  - Mademoiselle 
 - Madame 
 - Monsieur 

Nom du client En majuscules 

Prénom Première lettre en majuscules 

Date de naissance Format dd/MM/yy 

Oui et non Cases à cocher 12 points 

Dernière question Liste déroulante :  - Certainement 
 - Peut-être 
 - En aucun cas 
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• Protéger le formulaire puis enregistrer le comme modèle de formulaire sous le nom 

FICHE BILAN-NOM-PRENOM.DOT 
 
 
• Créer un 1er document basé sur le modèle et le compléter avec les données suivantes : 
• Enregistrer le document sous le nom CLAIRE HOCHET.DOC et l’imprimer. 
 
Mademoiselle Claire Hochet, née le 11 novembre 1981 n'était pas satisfaite de la prestation et 
n'aura recours en aucun cas à nos services. 
 
 
• Créer un 2ème document basé sur le modèle et le compléter avec les données suivantes : 
• Enregistrer le document sous le nom JEAN BONAUD.DOC et l’imprimer. 
 
Monsieur Jean Bonaud, né le 19 mars 1978 a été satisfait de la prestation et aura certainement 
recours à nouveau à nos services. 
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AfricaTour 
 
Objectif :  Créer un formulaire de saisie – Identifier les champs par un signet – Faire un 
renvoi aux signets 45 min 
Annie PINAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Créer un nouveau modèle avec le texte ci-dessous 
 
 
 
 

FORMULAIRE D'EVALUATION 
 
 
 
Nom du client :  
Prénom :  
Circuit :  
Date de départ :  
Appréciation globale (note sur 10) :  
 
 
Est-ce la première fois que vous faites appel à AFRICATOUR ? 
 
Oui  
Non  
 
 
Comment appréciez-vous ? 
 
• La compétence des guides  
• Les vols et transferts  
• La qualité des prestations hôtelières  
• La diversité des visites  
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• Insérer les champs formulaires en respectant les consignes ci-après 
 

Nom du client En majuscules 

Prénom Première lettre en majuscules 

Circuit 
Liste déroulante : - Côte d'Ivoire  
 - Sénégal 
 - Niger  
 - Togo 

Date de départ Format jj/MM/aa 

Appréciation globale 2 nombres 

Oui et non Cases à cocher de 13 pts 

La compétence des guides 
Les vols et transferts 
La qualité des prestations hôtelières 
La diversité des visites 

Liste déroulante :  - Très satisfait 
 - Satisfait 
 - Moyennement satisfait 
 - Plutôt mécontent 
 - Mécontent 

 
 
• Identifier des champs par un signet : double-cliquer le champ texte après "Nom" et taper 

dans la zone Signet : Nom ; procéder de la même façon pour l’appréciation globale et 
taper dans la zone Signet : Note 

 
• Se positionner à la fin du texte et taper le texte suivant dans un cadre : 
 
 

CADRE RESERVE 
 
Nom : 
Appréciation générale : 
 
 
• Faire des renvois aux signets 
 
• Protéger le formulaire puis enregistrer le comme modèle de formulaire sous le nom 

AFRICATOUR-NOM-PRENOM.DOT 
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• Créer un 1er document basé sur le modèle et le compléter avec les données suivantes : 
• Enregistrer le document sous le nom GUY FARLET.DOC et l’imprimer. 
 
Monsieur Guy Farlet effectue un voyage au Togo ; il est parti le 5 octobre 2001 avec l'agence 
Africatour, pour la 1ère fois. Il remet son questionnaire à l'hôtesse avec l'appréciation globale 
suivante : note : 8. 
Compétence des guides : très satisfait ;  
Les vols : satisfait ;  
Les prestations hôtelières : très satisfait ;  
Les visites : satisfait 
 
 
• Créer un 2ème document basé sur le modèle et le compléter avec les données suivantes : 
• Enregistrer le document sous le nom ALINE ROMAIN.DOC et l’imprimer. 
 
Madame Aline Romain effectue un voyage au Sénégal ; elle est partie le 29 septembre 2001 
avec l'agence Africatour, pour la 3ème fois. Elle remet son questionnaire à l'hôtesse avec 
l'appréciation globale suivante : note : 5. 
Compétence des guides : moyennement satisfait ;  
Les vols : plutôt mécontent ;  
Les prestations hôtelières : mécontent ;  
Les visites : plutôt mécontent 
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Page volontairement vide 
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Van Gogh 
 
Objectif :  
Apporter des modifications sur un document avec la fonction de révision 30 min 
Annie PINAT - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier VAN GOGH.DOC 
 
• Activer le suivi des modifications 
 
• Vérifier l’orthographe et la grammaire 
 
• Effectuer les modifications comme ci-après. 
 
• Enregistrer le document sous le nom VAN GOGH 2.DOC et l'imprimer. 
 
• Valider toutes les modifications sauf la modification du mot rigide. 
 
• Enregistrer le document. 
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il  avait  les  cheveux  roux, 

les  yeux  verts  profonds  comme  la  mer... 
Il  s'appelait  VINCENT 

 
Voici,   à   travers   quelques   dates,   l'histoire   de   sa   vie... 
 

 
 
1853 : Vincent van Gogh naît à Groot Zundert, en Hollande, le 20 mars. Son père, pasteur, lui donne 

une éducation rigoureuse et rigide. 
 
 
1857 : Théo van Gogh naît le 1er mai. Il seront, toute leur vie, très liés et Théo pourvoira aux besoins 

matériels de son frère jusqu'à sa mort. Grâce à lui, Vincent a pu peindre toute sa vie. Ils 
échangeront une abondante correspondance ; dans ses lettres, Vincent explique à son frère ses 
œuvres, ses découvertes, ce qu'il pense de l'art. Il poursuit ses études jusqu'en 1868. 

 
1869 : Grâce à son oncle, il débute comme employé à La Haye. Il travaillera dans la sucursale de 

Londres en 1873, de Paris en 1875. 
 
1876 - 1877 : Il quitte définitivement la maison Goupil. De retour en Hollande, il décide de se 

consacrer à la religion est tente le concours d'entrée au séminaire de l'Université d'Amsterdam. 
Mais il y échoue ainsi qu'à l'Ecole Evangélique de Bruxelles. 

 
1878 : Il devient prédicateur auprès des mineurs du Borinage. Il vit dans une misère et un dénument 

total et donne ses seuls biens matériels aux pauvres gens qu'il cotoie. 
 
1979 - 1980 : Il  abandonne sa vocation de missionnaire pour se consacrer à l'art. 
 
1882 : Il s'installe à La Haye, suit les cours d'Antonin Mauve (aquarele, peinture à l'huile). 
 
1886 : Il part à Paris, s'installe chez son frère Théo. Il y découvre l'impressionnisme. Il rencontre chez 

Julien Tanguy (propriétaire d'une boutique de matériel de peinture) Cézanne, Signac... Son 
style se modifie, s'allège, sa palette s'éclaircit. 

1888 : Sa plus jeune sœur s'installe en France, à Lyon. Sa manière de peindre s'affirme dans la voie qui 
lui est propre, Paul Gaughuin le rejoint. Les premiers temps de l'association des deux peintres 
marchent bien puis les disputent éclatent. Gauguin part... 

 
1889 : A la suite d'une crise de folie au cours de laquelle il se coupe le lobe de l'oreille gauche, il 

décide d'entrer à l'hôpital psychiatrique de Saint-Rémy de Provence. 
 
1890 : Il quitte Saint-Rémy pour Auvers sur Oise et s'installe à l'Auberge Ravoux. En 60 jours, il peint 

60 toiles mais ne supporte plus la solitude. Il décide de mourir et se tire une balle de revolver 
dans la poitrine. Il meurt des suites de ses blessures le 29 juillet 1890. 

 
 

 

Van 
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Gym 
 
Objectif :  Apporter des modifications et insérer des commentaires sur un document avec 
la fonction de révision 30 min 
Annie PINAT - Laurent DUPRAT 
 
 
Consignes de réalisation : 
 
• Charger Word 
 
• Charger le fichier GYM.DOC 
 
• Effectuer les modifications suivantes en utilisant la fonction de révision. 

Pour ces modifications, choisir le double soulignement et la couleur bleue (dans 
Outils/Options…). 

 
Dans le titre Mettre SILHOUETTE au lieu de SILLOUETTE 
A la 1ère ligne Mettre le 1er mot en majuscules : A pratiquer… 
Dans la partie 4 Mettre jambes au lieu de jambres 

 
 
 
• Insérer les commentaires suivants, avec VOTRE NOM D’UTILISATEUR 
 
 

Localisation du commentaire Commentaires à insérer 
1er commentaire après le mot CUISSE 
(1er sous-titre) 

Il faudrait laisser une ligne blanche après chaque 
sous-titre 

2ème commentaire après le mot BRAS 
(2ème sous-titre) Le texte devrait être justifié 

3ème commentaire après le mot "hanche" 
Dernier mot du texte 

Et pourquoi ne pas mettre en valeur tous les 
"bienfaits" puisqu'il y en a dans chaque paragraphe ? 

 
 
• Enregistrer le document sous le nom GYM 2.DOC et l’imprimer. 
 
 



 

 

 
Fin des exercices 

 



 

 

 


