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	Compléments de formation


Ce document doit être restitué en fin de chaque séance.

Exercices de consolidation

pour traitement de textes

Word 97
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Ce document doit être restitué en fin de chaque séance.

Page volontairement vide.

Mise en forme simple
Saisie d'un texte - Correction
Sauvegarde
Impression

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant, correction orthographique XE "correction orthographique" .

Enregistrer XE "Enregistrer"  le document sous le nom : « Jeux »

Imprimer XE "Imprimer"  et fermer XE "fermer" .

Jeux et civilisations

Les jeux sont le reflet des civilisation. Qu'il s'agissent des jeux propres à telle ou telle ethnie ou des transformations que subit un même jeu en passant d'une ethnie à l'autre, l'Asie est, à cet égard, un remarquable terrain d'études. A noter, pourtant, que la relation entre une civilisation donnée et les jeux de réflexion qu'elle pratiquent n'est pas toujours évidente.

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant, correction orthographique.

Enregistrer le document sous le nom : « Bourg »

Imprimer et fermer.

« Bourg-Saint-Maurice, Bourg-Saint-Maurice! Terminus du train, tout  le monde descend », bien souvent, le touriste ne gardera de Bourg-Saint-Maurice que le souvenir de la gare. Et pourtant cette charmante bourgtade mérite mieux qu'un simple coup d'oeil au passage

.

Serré autour de son église au clocher caractéristique, Bourg-Saint-Maurice a conservé intact le cachet des vieux villages savoyards.

Les vieux ateliers d'artisanats signalés par leurs enseignes ouvragées y succèdent aux fruitières odorantes où Tomme et Beaufort sont depuis fabriqués comme ancienement, et les belles maisons cossues aux façades ornementées côtoient, çà et là, de grosses fermes d'élevage flanquées d'un fenil impressionnant.

Mais loin de vivre replié sur son passé, Bourg-Saint-Maurice a su tirer parti de sa situation géographique privilégiée sur les rives de l'Isère.

Ouverture sur toute la vallée de la Haute-Tarentaise, c'est aujourd'hui une véritable plaque tournante au coeur de ;la plus touristique des régions alpines.

Le village est d'ailleurs relié à l'Arc 1600 par une piste directe et par un téléphérique qui permet aux skieurs d'atteindre la station en tout juste 7 minutes. D’autre part, un nouveau funiculaore, actuellement en construction, sera mis en service dans le ciourant de l'hiver.

Contrairement aux autres villes de la vallée, Bourg-Saint-Maurice n'est pas isolé des stations d'altitude.

Station de ski à part entière, paarfaitement intégrée au domaine des Arc, on pourrait même aller jusqu'à lui donner le nom évocateur d'Arc 850.

Mise en forme simple
Format de caractère
Format de paragraphe
Copie et déplacement de texte

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant et mettre en forme les caractères XE "mettre en forme les caractères" .

Enregistrer le document sous le nom : « filles »

Imprimer et fermer.

Ces jeunes filles n'en ont pas moins rempli cette grave maison de souvenirs charmants.

A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Après les psalmodies, les cloches, les sonneries, les glas, les offices, tout à coup éclatait ce bruit des petites filles, plus doux qu'un bruit d'abeilles. La ruche de la joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait; de jolies petites dents blanches jasaient dans les coins; les voiles, de loin, surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! on rayonnait et on riait.

Il s'est dit dans cette maison, plus que partout ailleurs peut-être, de ces mots d'enfants qui ont toujours tant de grâce et qui font rire d'un rire plein de rêverie. C'est entre ces quatre murs funèbres qu'une enfant de cinq ans s'écria un jour : - Ma mère ! une grande vient de me dire que je n'ai plus que neuf ans et dix mois à rester ici. Quel bonheur !

Ces jeunes filles n'en ont pas moins rempli cette grave maison de souvenirs charmants.

A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Après les psalmodies, les cloches, les sonneries, les glas, les offices, tout à coup éclatait ce bruit des petites filles, plus doux qu'un bruit d'abeilles. La ruche de la joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait; de jolies petites dents blanches jasaient dans les coins; les voiles, de loin, surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! on rayonnait et on riait.

Il s'est dit dans cette maison, plus que partout ailleurs peut-être, de ces mots d'enfants qui ont toujours tant de grâce et qui font rire d'un rire plein de rêverie. C'est entre ces quatre murs funèbres qu'une enfant de cinq ans s'écria un jour : - Ma mère ! une grande vient de me dire que je n'ai plus que neuf ans et dix mois à rester ici. Quel bonheur !
Exo AUTONUM  : Charger le fichier XE "Charger le fichier"  « filles » et effectuer les modifs suivantes.

Enregistrer sous le même nom.

Imprimer et Fermer.

Ces jeunes filles n'en ont pas moins rempli cette grave maison de souvenirs charmants.

A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Après les psalmodies, les cloches, les sonneries, les glas, les offices, tout à coup éclatait ce bruit des petites filles, plus doux qu'un bruit d'abeilles. La ruche de la joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait; de jolies petites dents blanches jasaient dans les coins; les voiles, de loin, surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! on rayonnait et on riait.

Il s'est dit dans cette maison, plus que partout ailleurs peut-être, de ces mots d'enfants qui ont toujours tant de grâce et qui font rire d'un rire plein de rêverie. C'est entre ces quatre murs funèbres qu'une enfant de cinq ans s'écria un jour : - Ma mère ! une grande vient de me dire que je n'ai plus que neuf ans et dix mois à rester ici. Quel bonheur !
Exo AUTONUM  : Saisir le texte et mettre en forme les caractères.

Enregistrer le document sous le nom : « chimie »

Imprimer et fermer.

Document à saisir afin de le transformer (
Réactions d'oxydoréduction

Les réactions d'oxydoréduction sont caractérisées par des échanges d'ions qui font intervenir des couples oxydant-réducteur. Elles peuvent avoir lieu en solution ou en phase sèche.

Exemple en solution aqueuse

FE3+ + E- = Fe2+

MnO4- + 8 H+ + 5 e- = Mn2+ + 4 H2O

Document final mis en forme (
Réactions d'oxydoréduction

Les réactions d'oxydoréduction sont caractérisées par des échanges d'ions qui font intervenir des couples oxydant-réducteur. Elles peuvent avoir lieu en solution ou en phase sèche.

Exemple en solution aqueuse

FE3+ + e- = Fe2+
MnO4- + 8 H+ + 5 e- = Mn2+ + 4 H2O
Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant et mettre en forme les paragraphes (alignement et retrait). XE "mettre en forme les paragraphes (alignement et retrait)." 
Après chaque nouvelle mise en forme, enregistrer le document sous un nom différent : « PARAG1 », « PARAG2 », « PARAG3 »,... (enregistrer sous XE "enregistrer sous" ...)

Imprimer chaque fichier et fermer.

Alignement gauche XE "Alignement gauche"  : (nom de fichier PARAG1.DOC)
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Alignement centré XE "Alignement centré"  : (nom de fichier PARAG2.DOC)
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Alignement droite XE "Alignement droite"  : (nom de fichier PARAG3.DOC)
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Alignement justifié XE "Alignement justifié"  : (nom de fichier PARAG4.DOC)
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Retrait à gauche XE "Retrait à gauche"  : (nom de fichier PARAG5.DOC)
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Retrait à droite XE "Retrait à droite" : (nom de fichier PARAG6.DOC)
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Retrait à gauche et à droite XE "Retrait à gauche et à droite" : (nom de fichier PARAG7.DOC)
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Retrait de première ligne positif XE "Retrait de première ligne positif" : (nom de fichier PARAG8.DOC)
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Retrait de première ligne négatif XE "Retrait de première ligne négatif" : (nom de fichier PARAG9.DOC)
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Exo AUTONUM  : Saisir le texte et mettre en forme.

Enregistrer le document sous le nom : « majong »

Imprimer et fermer.

Les Chinois ont-ils le jeu dans la peau ?

« ENFER DU JEU ET PASSION DU MA-JONG »

Le joueur de HONG KONG conforme sa passion à un rituel immuable. Il consacre son samedi et son mercredi au turf. Le reste de la semaine, il spécule avec ses maigres économies à la bourse. Le soir venu, il se voue à son passe-temps favori : le ma-jong. Un jeu enraciné dans les habitudes. Il faudrait remonter très loin dans l'histoire de l'Empire du Milieu pour en trouver les origines. Probablement au-delà de la dynastie des Song (960-1279). Quand la saison des courses s'interrompt l'été, à cause des pluies diluviennes qui s'abattent sur la ville, la foule des parieurs impénitents se précipite dans les casinos de Macao. Stanley HO, qu'on appelle le "tsar de Macao", règne en maître absolu sur "l'enfer du jeu" asiatique. Aujourd'hui, ce ne sont pas les touristes étrangers qui font vivre Macao, mais bel et bien les chinois eux-mêmes.

Exo AUTONUM  : Ouvrir le document : « majong »

Mettre en forme, saut de ligne XE "saut de ligne" , interligne XE "interligne" ,.....

Enregistrer sous le même nom.

Imprimer et fermer.

Les Chinois ont-ils le jeu dans la peau ?

« ENFER DU JEU ET PASSION DU MA-JONG »

Le joueur de Hong Kong conforme sa passion à un rituel immuable. Il consacre son samedi et son mercredi au turf. Le reste de la semaine, il spécule avec ses maigres économies à la bourse. Le soir venu, il se voue à son passe-temps favori : le ma-jong. Un jeu enraciné dans les habitudes. Il faudrait remonter très loin dans l'histoire de l'Empire du Milieu pour en trouver les origines. Probablement au-delà de la dynastie des Song (960-1279).

Quand la saison des courses s'interrompt l'été, à cause des pluies diluviennes qui s'abattent sur la ville, la foule des parieurs impénitents se précipite dans les casinos de Macao. Stanler HO, qu'on appelle le "roi de Macao", règne en maître absolu sur "l'enfer du jeu" asiatique. Aujourd'hui, ce ne sont pas les touristes étrangers qui font vivre Macao, mais bel et bien les chinois eux-mêmes.

L'échéance de 1997 bouleversera aussi les habitudes des joueurs. Macao et l'empire Stanley Ho sont en sursis. Il serait, en effet , bien surprenant que les communistes de Pékin laissent les jeux et les énormes bénéfices qu'ils rapportent aux mains d'un seul homme.

GEO N°95 Victoria Collinson

Exo AUTONUM  : Ouvrir le document : « majong »

Mettre en forme, retrait à gauche et de première ligne,.....

Enregistrer sous le même nom.

Imprimer et fermer.

 « ENFER DU JEU ET PASSION DU MA-JONG »

Les Chinois ont-ils le jeu dans la peau ?

Le joueur de Hong Kong conforme sa passion à un rituel immuable. Il consacre son samedi et son mercredi au turf. Le reste de la semaine, il spécule avec ses maigres économies à la bourse. Le soir venu, il se voue à son passe-temps favori : le ma-jong. Un jeu enraciné dans les habitudes. Il faudrait remonter très loin dans l'histoire de l'Empire du Milieu pour en trouver les origines. Probablement au-delà de la dynastie des Song (960-1279).

Quand la saison des courses s'interrompt l'été, à cause des pluies diluviennes qui s'abattent sur la ville, la foule des parieurs impénitents se précipite dans les casinos de Macao. Stanler HO, qu'on appelle le "roi de Macao", règne en maître absolu sur "l'enfer du jeu" asiatique. Aujourd'hui, ce ne sont pas les touristes étrangers qui font vivre Macao, mais bel et bien les chinois eux-mêmes.

L'échéance de 1997 (1) bouleversera aussi les habitudes des joueurs. Macao et l'empire Stanley Ho sont en sursis. Il serait, en effet , bien surprenant que les communistes de Pékin laissent les jeux et les énormes bénéfices qu'ils rapportent aux mains d'un seul homme.

(1)
Le 01/07/97, Hong Kong sera une région administrative spéciale de la Chine Populaire 

GEO N°95 Victoria Collinson

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant et mettre en forme.

Insérez les SYMBOL 70 \f "Wingdings" par le menu Insertion/caractères spéciaux Police Wingdings.

Effectuer les modifications demandées (Copier/coller + modif.).

Enregistrer le document sous le nom : « FORMA »

Imprimer et fermer.

Document à saisir (
Contenu de la formation N°1 :

1ère journée (10/02/1994)

SYMBOL 70 \f "Wingdings"
Initiation DOS

SYMBOL 70 \f "Wingdings"
Initiation Windows

2ème journée (17/02/1994)

SYMBOL 70 \f "Wingdings"
Initiation Excel (facture, devis, application aux calculs liés à l'électricité, ...)

Document modifié (
Contenu de la formation N°1 :

1ère journée (10/02/1994)

SYMBOL 70 \f "Wingdings"
Initiation DOS

SYMBOL 70 \f "Wingdings"
Initiation Windows

2ème journée (17/02/1994)

SYMBOL 70 \f "Wingdings"
Initiation Excel (facture, devis, application aux calculs liés à l'électricité, ...)

Contenu de la formation N°2 :

1ère journée (02/03/1994)

SYMBOL 70 \f "Wingdings"
Initiation DOS

SYMBOL 70 \f "Wingdings"
Initiation Windows

2ème journée (09/03/1994)

SYMBOL 70 \f "Wingdings"
Initiation Excel (facture, devis, application aux calculs liés à l'électricité, ...)

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant et mettre en forme.

Enregistrer le document sous le nom : « BEP »

Imprimer et fermer.

Extrait des conditions de délivrance du brevet d'études professionnelles

COMMUNICATION ADMINISTRATIVE ET SECRETARIAT ( CAS )

1°) EVALUATION.

a) L'évaluation des compétences des candidats est organisée par domaines. L'évaluation de chaque domaine est sanctionnée par une note de 0 à 20 en points entiers.

b) Le diplôme est délivré aux candidats ayant obtenu non seulement la moyenne à l'ensemble des domaines mais aussi au seul domaine professionnel.

2°) LISTE DES EPREUVES

a) Domaine professionnel

-EP1 Travaux professionnels sur poste informatique et communication orale. Coef. 3 durée 1h 20

-EP2 Travaux professionnels administratifs et de secrétariat Coef; 7 durée 6h.

-EP3 Epreuve juridique et économique Coef 2 durée 1h.

b) Domaine généraux

-EG1 Expression française coef 4 durée 2h.

-EG2 Mathématiques Coef 1 durée 1h.

-EG3 Langue vivante étrangère Coef 2 durée 1h.

-EG4 Connaissance du monde contemporain Coef 1 durée 1h.

-EG5 Education physique et sportive Coef 1

c) Epreuve facultative

-Langue vivante étrangère 20 mn ou

- Prise rapide de la parole 1h 20 mn.

Remarque : Les points supérieurs à 10 sont pris en compte pour la délivrance du diplôme.

ADMINISTRATION COMMERCIALE ET COMPTABLE (ACC) :

1°) EVALUATION :

idem

2°) LISTE DES EPREUVES :

b) Domaine généraux;

-EG1 Expression française Coef 4 durée 2h.

-EG2 Mathématiques COEF 2 durée 2h.

-EG3 Langue vivante étrangère Coef 1 durée 1h.

-EG4 Connaissance du monde contemporain Coef 1 durée 1h.

-EG5 Education physique et sportive. Coef 1.

a) Domaine professionnel.

-EP1 Travaux professionnels sur poste informatique Coef 2 durée 1h.

-EP2 Travaux professionnels administratifs et commerciaux Coef 8  durée 5h.

-EP3 Epreuve juridique et économique Coef 2 durée 1h.

c) Epreuve facultative.

-Langue vivante étrangère 20 mn.

Exo AUTONUM  : Ouvrir le document : « BEP »

Copier XE "Copier"  le contenu du premier 1°) EVALUATION à la place du idem du second 1°) EVALUATION
Réorganiser XE "Réorganiser"  le contenu du second 2°) LISTE DES EPREUVES :
Sauvegarder

Imprimer et fermer.

Extrait des conditions de délivrance du brevet d'études professionnelles

COMMUNICATION ADMINISTRATIVE ET SECRETARIAT ( CAS )

1°) EVALUATION.

a) L'évaluation des compétences des candidats est organisée par domaines. L'évaluation de chaque domaine est sanctionnée par une note de 0 à 20 en points entiers.

b) Le diplôme est délivré aux candidats ayant obtenu non seulement la moyenne à l'ensemble des domaines mais aussi au seul domaine professionnel.

2°) LISTE DES EPREUVES

a) Domaine professionnel
-EP1 Travaux professionnels sur poste informatique et communication orale. Coef. 3 durée 1h 20

-EP2 Travaux professionnels administratifs et de secrétariat Coef; 7 durée 6h.

-EP3 Epreuve juridique et économique Coef 2 durée 1h.

b) Domaine général
-EG1 Expression française coef 4 durée 2h.

-EG2 Mathématiques Coef 1 durée 1h.

-EG3 Langue vivante étrangère Coef 2 durée 1h.

-EG4 Connaissance du monde contemporain Coef 1 durée 1h.

-EG5 Education physique et sportive Coef 1

c) Epreuve facultative
-Langue vivante étrangère 20 mn ou

- Prise rapide de la parole 1h 20 mn.

Remarque : Les points supérieurs à 10 sont pris en compte pour la délivrance du diplôme.

ADMINISTRATION COMMERCIALE ET COMPTABLE (ACC) :

1°) EVALUATION :

a) L'évaluation des compétences des candidats est organisée par domaines. L'évaluation de chaque domaine est sanctionnée par une note de 0 à 20 en points entiers.

b) Le diplôme est délivré aux candidats ayant obtenu non seulement la moyenne à l'ensemble des domaines mais aussi au seul domaine professionnel.

2°) LISTE DES EPREUVES :

a) Domaine professionnel :

-EP1 Travaux professionnels sur poste informatique Coef 2 durée 1h.

-EP2 Travaux professionnels administratifs et commerciaux Coef 8  durée 5h.

-EP3 Epreuve juridique et économique Coef 2 durée 1h.

b) Domaine général :

-EG1 Expression française Coef 4 durée 2h.

-EG2 Mathématiques COEF 2 durée 2h.

-EG3 Langue vivante étrangère Coef 1 durée 1h.

-EG4 Connaissance du monde contemporain Coef 1 durée 1h.

-EG5 Education physique et sportive. Coef 1.

c) Epreuve facultative :

-Langue vivante étrangère 20 mn.

Page volontairement vide.

Mise en forme simple
Bordure / Encadrement

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Ouvrir le document : « filles »

Mettre en forme, saut de ligne, interligne,.....

Encadrement XE "Encadrement"  avec Format Bordure et trame XE "Format Bordure et trame" 
Enregistrer sous le nom : « filles2 »

Imprimer et fermer.

Ces jeunes filles n'en ont pas moins rempli cette grave maison de souvenirs charmants.

A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Après les psalmodies, les cloches, les sonneries, les glas, les offices, tout à coup éclatait ce bruit des petites filles, plus doux qu'un bruit d'abeilles. La ruche de la joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait; de jolies petites dents blanches jasaient dans les coins; les voiles, de loin, surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! on rayonnait et on riait.

Il s'est dit dans cette maison, plus que partout ailleurs peut-être, de ces mots d'enfants qui ont toujours tant de grâce et qui font rire d'un rire plein de rêverie. C'est entre ces quatre murs funèbres qu'une enfant de cinq ans s'écria un jour : - Ma mère ! une grande vient de me dire que je n'ai plus que neuf ans et dix mois à rester ici. Quel bonheur !

Exo AUTONUM  : Ouvrir le document : « filles2 »

Mettre en forme les paragraphes (retrait)

Encadrement avec Format Bordure et trame - Reduction des encadrements à l’aide des retraits de paragraphe (gauche et/ou droite)

Enregistrer sous le nom : « filles3 »

Imprimer et fermer.

Ces jeunes filles n'en ont pas moins rempli cette grave maison de souvenirs charmants.

A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Après les psalmodies, les cloches, les sonneries, les glas, les offices, tout à coup éclatait ce bruit des petites filles, plus doux qu'un bruit d'abeilles. La ruche de la joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait; de jolies petites dents blanches jasaient dans les coins; les voiles, de loin, surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! on rayonnait et on riait.

Il s'est dit dans cette maison, plus que partout ailleurs peut-être, de ces mots d'enfants qui ont toujours tant de grâce et qui font rire d'un rire plein de rêverie. C'est entre ces quatre murs funèbres qu'une enfant de cinq ans s'écria un jour : - Ma mère ! une grande vient de me dire que je n'ai plus que neuf ans et dix mois à rester ici. Quel bonheur !

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant.

Mettre en forme (Bordure, Retrait, alignement, caractère,...)

Enregistrer sous le nom : « CV »

Imprimer et fermer.

NELLY LAPPRE

12 rue Voltaire

25300 PONTARLIER

DEUX ANNEES DE S.T.S. BUREAUTIQUE ET SECRETARIAT
OBJECTIFS :

Affiner mes connaissances juridiques

Rechercher un stage dans un cabinet notarial 

FORMATION :

1982. : bac A littéraire à Besançon (25)

1982./1984 : S.T.S. Bureautique & Secrétariat à Montbéliard (25)

EXPERIENCE :

Août 1983 : emploi saisonnier d'aide-laborantine chez NESTLE à Pontarlier

Juin 1984 : stage en tant qu'assistante commerciale au service import/export chez IBM à Londres

Mars 1985 : stage en tant qu'assistante d'ingénieur chez COFRECO à Pontarlier

DIVERS :

Age : 21 ans

Nationalité française

Célibataire

Pratique sportive de la G.R.S. (championnat de France par équipe)

Loisirs : 

- photographie à la M.J.C. de Pontarlier

- membre d'une Association de Défense de la Nature

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « CV ».

Faire les modifications suivantes.

Les ( sont obtenues par le menu Insertion/caractères spéciaux (polices WingDings)

Enregistrer sous le même nom.

Imprimer et fermer.

NELLY LAPPRE

12 rue Voltaire

25300 PONTARLIER

DEUX ANNEES DE S.T.S. BUREAUTIQUE ET SECRETARIAT
( OBJECTIFS :

Affiner mes connaissances juridiques

Rechercher un stage dans un cabinet notarial 

( FORMATION :

1982. : bac A littéraire à Besançon (25)

1982./1984 : S.T.S. Bureautique & Secrétariat à Montbéliard (25)

( EXPERIENCE :

Août 1983 : emploi saisonnier d'aide-laborantine chez NESTLE à Pontarlier

Juin 1984 : stage en tant qu'assistante commerciale au service import/export chez IBM à Londres

Mars 1985 : stage en tant qu'assistante d'ingénieur chez COFRECO à Pontarlier

( DIVERS :

Age : 21 ans

Nationalité française

Célibataire

Pratique sportive de la G.R.S. (championnat de France par équipe)

Loisirs : 

- photographie à la M.J.C. de Pontarlier

- membre d'une Association de Défense de la Nature

Mise en forme simple
Récapitulation - Evaluation
Format de paragraphe, de caractère
Encadrement

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant + numéroter les pages
PARTIE I

LE REFUGE-OUVROIR

1. Vers le refuge-ouvroir

Les personnes sans domicile fixe (S.D.F.) ont toujours été présentes dans l'histoire. Les premières mesures en faveur de cette population sont apparues au XIVe siècle. Les S.D.F. ont été pris en charge au cours des temps de facon individuelle et collective par les institutions ecclésiastiques ou par l'état.

1.1 Les premieres mesures

C'est donc au XIVe siècle que se sont développées les formes d'aide et d'assistance que nous trouvons encore aujourd'hui, par l'intermédiaire des initiatives charitables. Les pauvres sans ressources, les vagabonds étaient placés sous la protection d'asiles et d'hopitaux. C'est ainsi que les hopitaux parisiens (Saint Vincent de Paul, Hotel Dieu) jouant alors un rôle d'hébergement et d'assistance, offraient 1000 à 1200 places.

Au milieu du XVIIe siècle, les Hospitaux Généraux ont été créés non seulement pour soigner les malades, mais aussi pour servir de lieu d'hébergement aux vagabonds de plus en plus nombreux.

En 1764, les hopitaux perdirent leur fonction d'asile, par la création des "dépots de mendicité" (lieu où tout individu pris en flagrant délit de mendicité et n'ayant aucun moyen de subsistance est hébergé). Dans les grandes villes, furent mises en place des "assemblées de charité", des "bureaux des pauvres" et des "bureaux d'aumone". Des "dames de charité" organisaient bénévolement des quêtes et constituaient ainsi un fonds de charité.

1.2 Evolution de la prise en charge

Jusqu'à la fin du XIXe siècle, l'aide sociale en matière d'hébergement et de réadaptation sociale était prise en charge par les institutions caricatives privées. C'est à la fin du siècle que l'on observe les premières interventions de l'état.
Déjà sous la révolution, la constituante accrédite la vocation publique de l'assistance. "Au rang des devoirs les plus sacrés de la Nation, il y a l'assistance aux pauvres dans tous les âges et dans toutes les circonstances de la vie."

Il a fallu presque un siècle pour que se développe l'idée que la charité devait être une obligation civile, pour que la bienfaisance cède le pas à l'assistance et le dévouement privé à l'état.

Tenu pour paresseux, alcoolique, imprévoyant, criminel, enclin au vice, l'indigent apparaît suspect et il s'agit moins de le protéger en tant qu'individu que de rassurer la société bourgeoise.

La révolution industrielle, par l'introduction du machinisme, bouleverse les conditions de travail et de vie. En éliminant progressivement le travail à domicile, elle contraint bon nombre d'ouvriers et d'ouvrières à un vaste exode vers les grandes villes et la capitale où étaient implantées les premières usines.

La situation des femme, seules avec ou sans enfant, est particulièrement délicate. La capitale est attractive et nombreuses sont les provinciales qui "montent à Paris" dans l'espoir de trouver du travail. 

Beaucoup de femmes abandonnées avec des enfants se livrent à la prostitution quotidiennement ou occasionnellement "le 5ème quart de la journée".

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant. (améliorez la présentation)

Rédaction d'un dossier sur le créateur de jeux d'aventure CREATOR

1. Création de l'univers de jeu

Création des écrans (ou salles) qui accompagnent la progression du joueur

1.1 Ecrans pleine page

Création d'écrans pleine page à l'aide d'un logiciel type "télécran"

1.2 Manipulation de dessins à l'écran

Reproduction, déplacement et effacement de blocs graphiques

Effets de miroir : rotation à 45 et 90 degrés

Agrandissement et réduction de blocs graphiques

2. Utilitaires de compactage d'écran

2.1 Compacteur filiforme

Compactage et décompactage de dessins définis par leurs contours

2.2 Compacteur monochrome

Analyse de plusieurs compacteurs/décompacteurs et choix d'un d'entre eux en fonction de l'image 

2.3 Compacteur couleur

Analyse de plusieurs compacteurs/décompacteurs et choix d'un d'entre eux en fonction de l'image 

3. Utilitaires pour jeux d'aventures

3.1 Analyse syntaxique

Extraction de mots clés, identification et vérification de la possibilité de les associer à la salle actuelle

3.2 Fonction LOCATE INPUT

Affichage de données et saisie au clavier

3.3 Fonction Help

Aide permanente : affichage du dictionnaire des mots clés par ordre alphabétique

4. La musique des jeux d'aventure

4.1 Introduction

Définitions sur les termes techniques utilisés en musique

Utilisation de l'éditeur musical (fréquence, forme d'onde, enveloppe, ...)

4.2 Création de musique interruptible

Comment incorporer un morceau (défini dans l'éditeur musical) dans un jeu d'aventures

5. Création et exécution de jeux d'aventures

5.1 Création de jeux d'aventures

Récapitulation des divers sujets déjà analysés et de leur mise en oeuvre

5.2 Exécution de jeux d'aventures

Exécution, limites et fonctionnement des jeux issus du créateur de jeux

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Michel Renaud

13 rue de la Haute Provence

75009 PARIS


Paris, le 12/02/98


La Nouvelle


A l'attention de Jean Dupont


Rue du Poisson


75000 PARIS

Concerne :
Abonnement N° 65845  du journal La Nouvelle


Retard dans la distribution

Monsieur,

Abonné à votre quotidien, j’ai eu le désagrément de constater ces derniers temps que la distribution de vos journaux laissait à désirer. J’ai reçu par exemple le journal du 02/02/98 seulement à  10 heures dans ma boîte aux lettres.

Un quotidien se lit au petit déjeuner et doit donc être distribué avant 07:00 heures, c’est à dire avant que l’abonné quitte son domicile pour se rendre à son travail.

Il est évident que les nouvelles lues le soir ne sont plus de toute première actualité.

Je vous serais donc reconnaissant à l’avenir de veiller à une distribution matinale ponctuelle. Sinon j’envisagerais certainement d’annuler mon abonnement et m’adresserais à d'autres quotidiens.

Je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.

Michel Renaud

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Michel Renaud

13 rue de la Haute Provence

75009 PARIS


Paris, le 02/12/98


CAMIF

BP 141251


79000 NIORT

Concerne : Commande du poste RADIO CXD

Vos réf. : Votre lettre du 27/11/98.

Objet : Report de livraison

Messieurs,

Je vous remercie de votre lettre du 27/11/98 par laquelle vous m'informez que la marchandise sera livrée

le 19/12/98

Malheureusement, je serai absent ce jour-là et vous prie par conséquent de bien vouloir modifier la date de livraison.

Je vous propose les dates suivantes : .21/12/98, 22/12/98, 23/12/98
Veuillez choisir si possible l'une des dates indiquées ci-dessus, jours auxquels je serai à domicile et en mesure de réceptionner la marchandise.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.

Michel Renaud

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Michel Renaud

13 rue de la Haute Provence

75009 PARIS


Paris, le .1/12/97


Mairie de.Tarbes


Service des objets trouvés


65000 Tarbes

Concerné: Perte d'une montre le 12 octobre 1997

Messieurs,

Le 12 octobre 1997, j'ai égaré dans la ville de .Tarbes.l'objet suivant :

Une montre pour homme avec un bracelet or et une petite loupe à l'endroit de l'indication de la date. Sur le dos de la montre sont gravées mes initiales "J.R.".

Je vous prie de bien vouloir m'informer si l'objet décrit vous a été remis. Vous pouvez me contacter également par téléphone au 12 34 56 78 ; vous pouvez me joindre le plus facilement entre 12 et 16 heures.

Je vous remercie par avance de votre coopération.

Veuillez agréer, Messieurs. l’expression de mes salutations distinguées.

Michel Renaud

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Michel Renaud

13 rue de la Haute Provence

75009 PARIS
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Paris, le .4/5/98


GMG

Rue du sinistre

75001 Paris

Concerne : Contrat d'assurance n° ..007., sinistre du .2/5/98.

Objet : Remboursement de facture

Messieurs,

Je vous fais parvenir les factures concernant le sinistre du 2/5/98.

et vous prie de bien vouloir me faire parvenir un chèque ou m'en virer le montant (partiel) au crédit de mon compte :

n° `254784  banque .LA POSTE..Domiciliation PARIS


Je vous en remercie par avance.

Veuillez agréer, Messieurs, l’expression de mes salutations distinguées.

Michel Renaud

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Michel Renaud

13 rue de la Haute Provence

75009 PARIS


Ville, le ...


A l'attention de ...


Rue ...


Code postal, Ville

Madame, / (Monsieur)  /  Cher, / (Chère),

Nous transmettons nos meilleurs voeux à votre fille / (fils) à l'occasion de son anniversaire et lui souhaitons une bonne santé et beaucoup de bonheur pour la nouvelle année entamée.

Nous sommes de tout coeur avec vous et vous prions d’agréer, Madame, / (Monsieur), l’expression de nos salutations distinguées.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Michel Renaud

13 rue de la Haute Provence

75009 PARIS


Ville, le ...


A l'attention de ...


Rue ...


Code postal, Ville

Concerne : Invitation
Madame, / (Monsieur),

A l'occasion de      , nous avons l'honneur de vous inviter le       à   h     à     

Merci de nous faire savoir si nous aurons le plaisir de vous compter parmi nos convives.

Veuillez agréer, Madame, / (Monsieur) l’expression de nos meilleures salutations.

P.S. : Tenue de rigueur souhaitée.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Charles DUBOIS

22 rue des fermes

25 540 ISSENANS

	
	Carlos DELAGUARDIA

17 calle Segrelles

MADRID - ESPAGNE

ISSENANS,

le 22-05-1992


Querido Carlos,

Voici quelques conseils pour te déplacer sans difficulté jusqu'à notre point de rendez-vous.

Ton avion doit probablement atterrir à l'aéroport de Roissy. A partir de là, tu pourras rejoindre le centre de notre capitale en RER. C'est un moyen de transport intermédiaire entre le métro et le train et qui dessert la banlieue parisienne.

Si tu souhaites te déplacer dans Paris avant de me rejoindre, je te conseille d'utiliser le métro car c'est le moyen le plus simple et le plus économique de se déplacer. De plus, tous les monuments intéressants sont toujours à proximité d'une station de métro et c'est très pratique pour se repérer dans une grande ville inconnue. 

Attention, tu as rapidement intérêt à acheter des tickets par carnet entier (chaque carnet contient 10 tickets), car à l'unité cela revient beaucoup plus cher.

Une fois dans le métro, il ne faudra pas t'inquiéter si tu entends une alarme sonore. Ce n'est pas le début d'une alerte incendie ou un ordre d'évacuation, mais simplement le signal de fermeture des portes. Ce bruit se fait entendre avant le départ de la rame dans chaque station.

Pour venir me rejoindre, tu prendras le train à la Gare de Lyon. Attention, tu ne dois pas oublier de composter ton billet avant le départ du train. Le compostage du billet se fait dans des sortes de machines de couleur orange qui sont placées en général à l'entrée des quais.

Ta gare de destination sera Montbéliard, il est possible que tu aies des changements de train à faire.

Je t'attendrai donc comme convenu le lundi 1er Avril à partir de 12 h 50 devant le kiosque à journaux.

Pour que tu puisses me reconnaître facilement, je vais essayer de me décrire physiquement : j'ai les cheveux raides, longs et plutôt foncés ; mes yeux sont bruns et je porte des lunettes teintées ; je mesure 1,80 m mais je me tiens toujours un peu voûté.

De plus, pour éviter tout risque d'erreur, je porterai ce jour là un jean mauve et un chandail vert pomme. Avec mes chaussures jaunes fluo aux pieds, je pense que dans le hall de la gare même une taupe pourrait me repérer.

Voilà, je crois que je t'ai tout dit, à bientôt pour mieux faire ta connaissance.

Amicalement, Charles DUBOIS.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
La Défense, le 11 Décembre 1999

Monsieur le Directeur des Ventes Européennes

Bureau SDK12/333

Service des marchés Européens

Eurauto Europe

PARIS LA DEFENSE 92545

Monsieur le Directeur,

Je vous informe qu'après consultation de nos principaux concessionnaires, la date du 6 Janvier 2000 paraît la meilleure pour lancer notre tout nouveau modèle, l'Eurostar. En effet la date du 2 Janvier initialement proposée semble trop rapprochée des fêtes de fin d'année.

La plupart de nos concessionnaires ont décidé d'inviter leurs employés à une soirée de réveillon mémorable (ils veulent passer le meilleur réveillon du millénaire, m'a t-on dit).

Exceptionnellement et comme ce n'est pas tous les jours que l'on change de millénaire, je recommande d'attendre quelques jours pour le lancement de l'Eurostar. D'autre part comme le secret des caractéristiques de notre aviauto a été bien gardé, tous sont impatients de la découvrir. Laissons les donc la désirer un peu plus, l'impact n'en sera que plus grand.

En espérant que vous voudrez bien  prendre en compte mes recommandations, je vous prie d'agréer, Monsieur le Directeur, l'expression de ma profonde considération.

Henri De la Tour du Pain 

Responsable des marchés

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
CONSEIL GENERAL

DES HAUTES PYRENEES,

BUREAU DES ELECTIONS.

NR : EA1

Tarbes,

Le 28 mars 1991,

Madame Inconnue,

240 Av. Paul Meurisse,

40600 - BISCAROSSE.


Objet : A déterminer selon notre bon vouloir.


Pièces jointes : Liste A 120845 modifiée 78D23


Madame,


Suite à notre entretien téléphonique, je vous confirme que Madame Correspondante (Services Techniques de la Ville de Biscarosse) a bien reçu les documents demandés. Ainsi que je vous l'ai indiqué ces listes modifiées sont remises pour approbation à Monsieur Grandélu, Président de la commission d'investissements sur les relations inter-commissions.

Par ailleurs vous voudrez bien trouver l'état récapitulatif que vous m'avez demandé, ainsi que la liste des commissions impliquées dans le processus de développement de notre département.

A titre indicatif, je vous signale que la méthode de calcul qui a servi a établir ces listes est la suivante :




Vous en souhaitant bonne réception, je vous prie d'agréer, Madame, l'expression de mes salutations distinguées.

Le Chef de service,

P/O : Pierre Cémoi.

Tél : 62 45 45 51 - Fax : 62 45 45 15 

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant + n° pages
INTRODUCTION

1- Le site de stage

J'ai réalisé mon stage au sein de l'agence de publicité H. Conseil, qui est située avenue du Général de Gaulle à Neuilly.

2- L'agence de publicité

La publicité est faite pour être vue et c'est pourquoi nous avons l'impression d'être envahis par elle.

Pour concevoir et créer les messages publicitaires, les industriels et commerciaux, appelés annonceurs, font appel à des équipes de professionnels regroupés au sein d'agences de publicité.

Celles-ci, outre un travail créatif et technique (élaboration et exécution de campagnes publicitaires), servent d'intermédiaires entre leurs clients et les médias (presse, chaînes de télévision, station de radio).

Mon stage s'est déroulé dans le service Etudes de l'agence. Je vais donc présenter ce service et j'exposerai ma perception de l'agence elle-même.

Les travaux qui m'ont été confiés m'occupaient généralement de 3 à 5 jours, j'ai donc eu l'occasion de participer à de nombreuses études en 3 mois de stage.

L'ORGANISATION DE L'ENTREPRISE

1- Place du service Etudes dans la structure de l'agence

L'organigramme d'H. conseil est composé d'un directoire et de 4 départements :

- Relations publiques

- Etudes

- Commercial & Création (les blanc et les bleus)

- Gestion

Le service Gestion regroupe les activités classiques communes à toutes les entreprises : comptabilité, juridique, contrôle de gestion, personnel ...et qui participent à la gestion de l'entreprise.

Le service Commercial gère les contacts avec les annonceurs.

Le service Créatif travaille à partir d'une "copy stratégie" réalisée par les commerciaux et indiquant l'axe de communication, la cible et les objectifs à atteindre.

Les créatifs et les commerciaux sont organisés en 2 groupes, les "bleus et les "blancs". Chaque groupe est une véritable sous-agence avec une partie commerciale et une partie création. Ils n'ont aucun rapport entre eux, traitent de budgets différents et éventuellement concurrentiels.

2- Le rôle du service Etudes

En principe un service Etudes se doit de faire d'une part des études externes et d'autre part des travaux de recherche interne.

Les études externes sont essentiellement réalisées au service du client. Elles visent à collecter toutes sortes d'informations utiles à la réalisation des projets.

Les études internes sont faites au profit de l'agence elle-même. Elles consistent à améliorer le circuit de l'information à l'intérieur de l'agence et à rechercher de nouvelles méthodes.

3- La structure du service Etudes

Il se scinde en 2 parties bien distinctes :

- études Média,

- études de la communication.

Si l'étude des médias est ainsi séparée des autres études, c'est qu'elle nécessite des techniques bien précises.

Le service se compose d'un directeur d'études qui a sous ses ordres 11 personnes, chargés d'études et secrétaires.

On compte 7 personnes pour la partie média et 5 pour la partie communication.

LES ASPECTS HUMAINS

1- Rôle des stagiaires

Les stagiaires doivent apparaître dans la structure du service car il y en a en permanence au moins deux. Ils sont chargés de la collecte des données nécessaires aux études : cela peut aller de la recherche en bibliothèque au relevé des prix dans les magasins. Puis ils participent dans la mesure où il n'y a pas d'autre recherche à faire, au dépouillement et à la synthèses des données.

Les études faites par le service Etudes prennent de deux jours à deux mois. 

Le travail réalisé est intéressant, on voit mises en oeuvre les techniques les plus modernes d'études, on se rend compte des nombreux problèmes qui se posent lors d'une étude.

C'est une expérience de terrain et de la même façon qu'on conseille aux futurs commerciaux d'avoir travaillé comme vendeurs, il est essentiel pour diriger des études de savoir comment elles sont menées par ceux qui les font.

2- Ambiance du service

Dans le service Etudes comme dans toute l'agence, règne une atmosphère de décontraction et de liberté : tutoiement, grande liberté sur les horaires, possibilité d'organiser son travail, contacts non rigides avec les autre services, bureaux vitrés ...

Cette ambiance peut s'expliquer par la composition du personnel : 164 personnes, la moitié de cadres, la moitié de femmes, d'une moyenne d'âge de 33 ans, c'est à dire très jeune.

Mais en fait cette liberté est nécessaire à l'adaptation rapide à chaque client, à chaque étude. On est en permanence sollicité, au service Etudes, par de nouvelles recherches à faire et la structure doit être très souple pour passer de l'une à l'autre.

CONCLUSION

On voit donc que le service Etudes a un rôle facultatif, ce qui ne l'empêche pas d'avoir beaucoup de travail et de rendre de précieux services. 

On peut penser que son rôle s'étendra dans les prochaines années, un peu plus vers la communication interne.

Mise en forme simple
Tabulations

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant en créant 2 tabulations centrées XE "tabulations centrées"  à 4 et 8 cm.

Enregistrer le document sous le nom : « CEE1 »

Imprimer et fermer.

Forêt dans la CEE en 1000 ha et en pourcentage de la surface totale

Belgique
617
20

Danemark
493
11

Espagne
12511
24,7

France
14765
25

Grèce
5755
43,6

Irlande
397
5,6

Italie
6403
21

Luxembourg
82
31,7

Pays-Bas
334
9

Portugal
2976
32,3

RFA
7207
29

Roy.-Uni
2230
9,1

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « CEE1 »

Modifier les 2 tabulations : 4 et 8 Décimales XE "tabulations \: 4 et 8 Décimales"  au lieu de Centrées (pour cela n’oubliez pas de sélectionner l’ensemble des lignes avant de passer par le menu Format/Tabulation) - nota : les 0 ont été saisi par la suite, Word ne les rajoute pas tout seul.

Enregistrer sous le nom « CEE2 »

Imprimer et fermer.

Forêt dans la CEE en 1000 ha et en pourcentage de la surface totale

Belgique
617
20,0

Danemark
493
11,0

Espagne
12511
24,7

France
14765
25,0

Grèce
5755
43,6

Irlande
397
5,6

Italie
6403
21,0

Luxembourg
82
31,7

Pays-Bas
334
9,0

Portugal
2976
32,3

RFA
7207
29,0

Roy.-Uni
2230
9,1

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « CEE2 »

Modifier les 2 tabulations : 4 et 8 Gauches XE "tabulations \: 4 et 8 Gauches"  au lieu de Décimales

Enregistrer sous le nom « CEE3 ».

Imprimer et fermer.

Forêt dans la CEE en 1000 ha et en pourcentage de la surface totale

Belgique
617
20,0

Danemark
493
11,0

Espagne
12511
24,7

France
14765
25,0

Grèce
5755
43,6

Irlande
397
5,6

Italie
6403
21,0

Luxembourg
82
31,7

Pays-Bas
334
9,0

Portugal
2976
32,3

RFA
7207
29,0

Roy.-Uni
2230
9,1

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « CEE3 »

Modifier les 2 tabulations : 4 et 8 Droites XE "tabulations \: 4 et 8 Droites"  au lieu de Décimales et supprimer les 0 inutiles après les virgules

Enregistrer sous le nom « CEE4 ».

Imprimer et fermer.

Forêt dans la CEE en 1000 ha et en pourcentage de la surface totale

Belgique
617
20

Danemark
493
11

Espagne
12511
24,7

France
14765
25

Grèce
5755
43,6

Irlande
397
5,6

Italie
6403
21

Luxembourg
82
31,7

Pays-Bas
334
9

Portugal
2976
32,3

RFA
7207
29

Roy.-Uni
2230
9,1

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « CEE3 »

Modifier les 2 tabulations : 4 et 8 Décimales avec points de suite XE "tabulations \: 4 et 8 Décimales avec points de suite"  (2)

Mise en forme.

Enregistrer sous le nom « CEE4 ».

Imprimer et fermer.

Forêt dans la CEE en 1000 ha et en pourcentage de la surface totale

Belgique
617
20,0

Danemark
493
11,0

Espagne
12511
24,7

France
14765
25,0

Grèce
5755
43,6

Irlande
397
5,6

Italie
6403
21,0

Luxembourg
82
31,7

Pays-Bas
334
9,0

Portugal
2976
32,3

RFA
7207
29,0

Roy.-Uni
2230
9,1

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « CEE4 »

Modifier les 2 tabulations : 8 et 13 Décimales avec points de suite (type 2)

Mise en forme (retrait à gauche 3 cm pour les lignes de Belgique à Roy.-Uni)

Enregistrer sous le même nom.

Imprimer et fermer.

Forêt dans la CEE en 1000 ha et en pourcentage de la surface totale

Belgique
617
20,0

Danemark
493
11,0

Espagne
12511
24,7

France
14765
25,0

Grèce
5755
43,6

Irlande
397
5,6

Italie
6403
21,0

Luxembourg
82
31,7

Pays-Bas
334
9,0

Portugal
2976
32,3

RFA
7207
29,0

Roy.-Uni
2230
9,1

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant en créant 2 tabulations (à déterminer)

Mise en forme.

Enregistrer le document sous le nom : « Budget »

Imprimer et fermer.


Prévisions
Réel 
Salaire Mr
14800
14950
Salaire Mme
9500
9650
Allocation
1200
1200
Loyer
4800
4800
Emprunts
5000
5000
Impôts
1000
1200
Assurances
800
870
EDF
1000
1000
Eau
200
215
Téléphone
250
320
Loisirs
2000
1800
Epicerie
3000
2800
Divers
3500
3950
Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « Budget »

Modifier le texte et la mise en forme (voir méthode exercice CEE)

Enregistrer sous le même nom

Imprimer et fermer.

Budget Mensuel de la famille


Prévisions
Réel 

Salaire Mr
14800
14950
Salaire Mme
9500
9650
Allocation
1200
1200

Loyer
4800
4800
Emprunts
5000
5000
Impôts
1000
1200
Assurances
800
870
EDF
1000
1000
Eau
200
215
Téléphone
250
320

Loisirs
2000
1800
Epicerie
3000
2800
Divers
3500
3950

Exo AUTONUM  : Saisir le texte et mise en forme

(vous pouvez utiliser la fonction hiérarchisation de Word).

Enregistrer le document sous le nom : « TABMAT »

Imprimer et fermer.

TABLE DES MATIERES

CHAPITRE PREMIER

PLACE ET ROLE DE LA BUREAUTIQUE

1. DES EVOLUTIONS TECHNOLOGIQUES AUX CONTRAINTES ECONOMIQUES DES BUREAUX  : LE DECOR DE LA BUREAUTIQUE

2. QU'EST-CE  QUE LA BUREAUTIQUE ?


2.1 Définition de la Bureautique


2.2 Qu'est-ce qu'un "bureau" ?


2.3 Principaux domaines d'applications de la Bureautique


2.4 Vers l'intégration des technologies


2.5 Bureautique "lourde" et Bureautique de "support"

3. L'ICEBERG BUREAUTIQUE

CHAPITRE II

LE TRAITEMENT DE TEXTE

1. DEFINITION

2. HISTORIQUE SUCCINCT

3. PRESENTATION GENERALE D'UNE MACHINE DE TRAITEMENT DE TEXTE

4. LES ETAPES DU PROCESSUS DE TRAITEMENT DE TEXTE


4.1. Création et saisie d'un texte



4.1.1. Le manuscrit



4.1.2. Dictée à une sténographe



4.1.3. Machine à dicter



4.1.4. L'environnement de création



4.1.5. La frappe au clavier


4.2. Manipulation et édition du texte



4.2.1. L'enregistrement sur supports magnétiques



4.2.2. La mise en forme du texte



4 2 3  Les traitements proprement dits



4.2.4. Edition du texte

5. PRINCIPALES CATEGORIES DE SYSTEME DE TRAITEMENT DE TEXTE


5.1. Les machines à écrire électroniques connectables


5.2. Les machines de traitement de texte monopostes


5.3. Les systèmes de traitement de texte multipostes


5.4. L'architecture des systèmes de traitement de texte


5.5. Evolutions prévisibles des équipements et de l'architecture des systèmes de traitement de texte


5.6. Note sur le traitement de texte par ordinateur



5.6.1. Traitement de texte sur mini-ordinateur



5.6.2. Traitement de texte sur ordinateur individuel



5.6.3. Traitement de texte sur ordinateur puissant


5.7. Note sur le traitement de texte avec lecture optique

CHAPITRE III

LES TELECOMMUNICATIONS DE BUREAU

LA TELEBUREAUTIQUE

1. PRESENTATION GENERALE DU DOMAINE DES TELECOMMUNICATIONS

2. L'EVOLUTION DES COMMUNICATIONS ET DES TELECOMMUNICATIONS

3. LES DIFFERENTS RESEAUX DE TELECOMMUNICATION


3.1. Le réseau téléphonique


3.2. Le réseau télex


3.3. Les réseaux hertziens de télévision


3.4. Les réseaux de téléinformatique


3.5. Les réseaux spécialisés

4. LES PRINCIPAUX SYSTEMES ET SERVICES DE TELECOMMUNICATION DE BUREAU


4.1. Le téléphone et la péritéléphonie


4.2. Les autocommutateurs électroniques privés


4.3. Le courrier électronique



4.3.1. La télécopie ou fac-similé



4.3.2. La messagerie électronique




A. La messagerie électronique textuelle




B.  La messagerie électronique vocale



4.3.3. Le télétex


4.4. Le vidéotex



4.4.1. Antiope-diffusé



4 4.2. Télétel




A. L'annuaire électronique




B. La boîte aux lettres électroniques



4.4.3. Perspectives d'avenir du vidéotex en France


4.5. L'accès aux banques de données extérieures à l'entreprise


4.6. La téléconférence



4.6.1. La téléréunion ou conférence téléphonique



4.6.2. L'audioconférence ou téléconférence audiographique



4.6.3. La visioconférence



4.6.4. La vidéotransmission



4.6.5. La téléconférence informatisée (ou téléconférence assistée par ordinateur)



4.6.6. Limites et perspectives d'avenir des systèmes de téléconférence

5. TECHNOLOGIES ET SERVICES DE DEMAIN


5.1. Les communications par fibres optiques


5.2. Télécom 1 : satellite au service des entreprises

6. POSTE ET/OU TELECOMMUNICATIONS

7. L'AVENEMENT DE LA TELEMATIQUE PROFESSIONNELLE

CHAPITRE IV

LES AUTRES TECHNOLOGIES BUREAUTIQUES

ET LEUR INTEGRATION

1. INTRODUCTION

2. LES TECHNOLOGIES DE REPROGRAPHIE


2.1. L'évolution des techniques d'impression



2.1.1. L'évolution des techniques d'impression



2.1.2. Les imprimantes électroniques à laser


2.2. La reprographie  traditionnelle

3. LA PHOTOCOMPOSITION


3.1. Principe


3.2. Equipement


3.3. Problèmes d'utilisation en Bureautique


3.4. Liaison traitement de texte-photocomposition

4. LES TECHNOLOGIES D'ARCHIVAGE DES DOCUMENTS


4.1. Archivage photographique et audiovisuel



4.1.1. L'archivage micrographique



4.1.2. L'archivage et la consultation à distance de documents par des moyens





audiovisuels : la vidéomation


4.2. Archivage électronique



4.2.1. L'archivage magnétique en Bureautique



4.2.2. L'archivage électronique d'images de documents



4.2.3. L'archivage électronique sur disques optiques numériques

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant, tabulations et retrait négatif de première ligne XE "tabulations et retrait négatif de première ligne" .

Enregistrer le document sous le nom : « TPASCAL »

Imprimer et fermer.

Affiche
La procédure Affiche est responsable de l'affichage des divers messages du programme. Elle consiste en une série d'instructions Writeln.

Hasard
La fonction Hasard renvoie un nombre aléatoire compris entre 1 et 100 sous la forme d'un byte.

Deplace
La procédure Deplace est responsable du déplacement du curseur sur l'écran.

Possible
La fonction Possible renvoie la valeur True si le déplacement est possible et la valeur False dans le cas contraire.

Possible
La fonction Possible renvoie la valeur True si le déplacement est possible et la valeur False dans le cas contraire

Page volontairement vide.

Mise en forme simple
Récapitulation - Evaluation
Format de paragraphe, de caractère
Encadrement - Tabulations

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant + retrait de première ligne + tab
CONVENTION DE STAGE EN ENTREPRISE

Art; 1 - La présente convention de stage règle les rapports :

ENTRE :

Le lycée Technique Gustave MOREAU

10 rue des parc

75012 PARIS

Tel : 42.71.27.52.

Représenté par Madame O. GOVET, Proviseur

ET :

EDITO
3 rue Marbeuf
75008 PARIS

Représenté par Mme DESCHAMPS

Concernant le stage de Robin MICHEL

elevé en 1è année de Brevet de Technicien Supèrieur de comptabilité  qui se déroulera du 

15/4/87 au 30/4/87 inclus

Art. 2 - 
STATUT DU STAGIAIRE : Le stagiaire, pendant la durée de son séjour en entreprise reste élève du lycée. Il conserve sa protection sociale dans le cadre de l'Assurance Maladie dont il est bénéficiaire à titre personnel ou en  qualité d'ayant-droit de parents ou de conjoint.

Art .3 - 
PRESENCE : Durant son stage, le stagiaire est soumis à la discipline de l'entreprise, notamment en ce qui concerne les horaires et les contrôles médicaux.  En cas  de manquement à la discipline, le Chef d'Entreprise peut mettre fin au stage, après avoir prévenu le  Chef d'Etablissement

Art;4 -
CONTROLE DES PRESENCES : Les stagiaires sont munis d'une fiche de présence. Ils la présentent à la fin de chaque semaine à leur chef de service qui oppose sa griffe, note les absences et, s'il y a lieu, formule ses observations.  Ces fiches sont contresignées par le professeur responsable.

Art.5 -
TRAVAIL : Les stagiaires participent effectivement au travail de l'entreprise dans toute la mesure du possible. Ils sont tenus au secret professionnel.

Art.6 - 
CONTROLE DU TRAVAIL : Le professeur de la classe prendra contact, eventuellement, avec les entreprises afin de recueillir les observations des chefs de service d'accueil sur les stagiaires.

Art.7 - 
REMUNERATION : Le stage  ne pourra être considéré comme période d'activité salariée. Le stagiaire ne perçoit aucune rémunération.  En cas d'engagement ultérieur, la période du stage ne sera pas prise en compte au titre de l'ancienneté.

Art.8 - 
ACCIDENTS ET RESPONSABILITE : Les stagiaires continuent à bénéficier de la législation de l'article L412.8 du nouveau code de la Sécurité Sociale, tant pour l'accident dans l'entreprise que pour le trajet aller-retour. En  cas d'accident dans  l'entreprise ou au cours du trajet, le Chef d'Entreprise établit une déclaration d'accident comme pour un salarié et l'envoie immédiatement au Chef  d'Etablissement scolaire, chargé de la consigner et de la transmettre ensuite dans les 48 heures à la  Caisse d'Assurance Maladie concernée.

Le stagiaire reçoit aussitôt les feuilles d'accident nécessaires lui offrant la gratuité des soins médicaux et annexes comme pour un salarié. Le Chef d'Entreprise doit être assuré en matières de responsabilité civile selon les dispositions réglementaires en usage.

LU ET APPROUVE 

L'élève Stagiaire :
Robin MICHEL


signature :

Fait à Paris

le 15/10/86

le Chef d'Entreprise d'accueil
Le Proviseur

ou son représentant
 O. GOVET

CACHET DE L'ENTREPRISE
CACHET DU 
LYCEE

NB : Convention de stage établie en deux exemplaires.  Prière de bien vouloir nous retourner un exemplaire après signature. Nous vous en remercions.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant (attention texte sur 2 pages)
SCIENCE & VIE MICRO

S. V. M.

5 rue de La Baume

75415 PARIS Cedex 08
Mademoiselle DENIER

2 rue des Champs

25200 MONTBELIARD

Madame, Monsieur,

Depuis quelques mois, vous êtes abonné à SVM, SCIENCE & VIE MICRO.

Peut-être savez-vous que le N° 1 de la presse micro est publié par EXCELSIOR PUBLICATIONS qui édite également SCIENCE & VIE.

Les journalistes de SCIENCE & VIE présentent les découvertes scientifiques et les innovations technologiques qui transforment notre mode de vie.

SCIENCE & VIE vous fait découvrir le monde en mutation, depuis les grandes avancées, jusqu'aux objets de consommation les plus ahurissants, en passant par les applications industrielles.

Astronomie, génétique, physique... les grandes aventures de notre époque sont devenues scientifiques. Découvrez-les chaque mois dans SCIENCE & VIE.

L'abonnement annuel comprend en plus des 12 numéros mensuels, 4 numéros hors série trimestriels. Chacun de ces numéros hors série est consacré à un grand thème.

Comme vous êtes déjà abonné à SVM, je vous propose de vous abonner à SCIENCE & VIE à des conditions très préférentiel-les : jusqu'au 30 juin prochain, vous bénéficiez d'une remise exceptionnelle de 50 % ! Ainsi, pour 152 F seulement, vous assurerez pour toute une année votre information dans tous les domaines scientifiques et technologiques.

N'attendez pas pour nous retourner le bulletin d'abonnement ci-joint (page suivante).

Bien cordialement,

La Directrice des abonnements,

bulletin de réabonnement SVM

à renvoyer avec votre règlement dès aujourd'hui. Merci.

Mademoiselle DENIER

2 rue des Champs

25200 MONTBELIARD

o u i, je désire m'abonner à SCIENCE ET VIE pour la durée et le prix ci-dessous :


( 1 an   : 152 F 
( 6 mois :  98 F

Je joins à ce bulletin mon règlement à l'ordre de S V M :


( chèque 
( mandat

Date et Signature :
Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Societe GORLIN & Cie
132 avenue Jean Jaurès
25000 BESANCON
Tél : 81.94.78.01
Télex : GORL 4321F
B N P BESANCON 5980071

Ablert Durant


Service 

Objet :                       Besançon,

Votre demande de congé.       Le 15/4/95
formation du.1/7/95 au 15/7/95

Monsieur,

Vous avez déposé une demande de congé formation pour suivre un stage intitulé :

Initiation au traitement de texte Word 6

organisé par la Chambre de Commerce de BESANCON.

Après étude de votre dossier et compte tenu des dispositions légales, nous avons le regret de vous informer que nous ne pouvons pas retenir votre candidature car le le congé formation est ouvert aux salariés ayant au moins deux ans d'ancienneté dans l'entreprise.

Nous regrettons de ne pouvoir vous donner satisfaction pour l'instant et vous invitons à renouveler votre demande ultérieurement.

Veuillez agréer, Monsieur, l'expression de nos sentiments distingués.

Le Chef du personnel,

A  DENOIX

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Microsoft Money 2.0

Microsoft Corporation

21 Septembre 1992

LISEZMOI.TXT

Ce fichier contient des informations sur Microsoft Money qui ne figurent pas dans le Guide de l'utilisateur qui accompagne ce produit. Vous pouvez ouvrir ce fichier dans n'importe quel éditeur de texte, tel que le Bloc-notes. (Vous pouvez faire défiler ce fichier à l'aide de la touche BAS. Si votre ordinateur est connecté à une imprimante, vous pouvez également l'imprimer à l'aide de la commande Imprimer). Ce fichier contient des informations importantes sur les points suivants :

1.
Conseils d'installation

2.
Conseils d'utilisation

3.
Liste des fichiers installés par Money

4.
Incompatibilités matérielles

1.- CONSEILS D'INSTALLATION

Si vous utilisez un programme de détection de virus résidant en mémoire, et que ce dernier vous envoie un message d'alerte lors de l'installation de Money, ignorez ce message. S'il s'avère toutefois impossible d'ignorer le message d'alerte, supprimez le programme de détection de virus de la mémoire, redémarrez votre ordinateur, puis relancez le programme Install.

Si vous exécutez  Stacker, le programme Install de Money peut obtenir des informations erronées concernant l'espace disque disponible. Si la procédure d'installation échoue, vous serez contraint de libérer de l'espace sur votre disque dur et de relancer Install. Sinon, vous pouvez installer Money manuellement à l'aide de l'option INSTALL /Z dans les répertoires indiqués à la section « Fichiers installés par Money ». La plupart des fichiers de la disquette Money version 2.0 sont compressés. Les fichiers compressés possèdent une extension dont le dernier caractère est le signe « $ ». Par exemple, PLAY.EX$ est la version compressée de PLAY.EXE. Les fichiers doivent être décompressés un par un. Par exemple, dans le menu Fichier du Gestionnaire de programmes, choisissez la commande Exécuter, puis tapez a:\install /z play.ex$ c:\msmoney\moneycbt\play.exe.

Note : INSTALL /Z doit être exécuté sous Windows et NON PAS à partir de l'invite de MS-DOS.

Pour saisir \ appuyer sur la touche AltGr + 8 du clavier alfa.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
DENTELLE A L'ORANGE

Ingrédients pour 4 personnes

200 g de sucre semoule
75 g d'amandes hachées

75 g de farine
Le jus d'une orange

75 g de beurre fondu
2 cuillers à café de zestes râpés

Préparation de la pate : 
Mélanger dans l'ordre, dans un saladier, le sucre et les amandes hachées, la farine, le jus d'orange, les zestes râpés et le beurre fondu.

Cuisson : 
Sur des plaques à pâtiserie beurrées ou mieux antiadhésives, déposer avec une cuiller à café des petits tas réguliers et les étendre à l'aide d'une fourchette préalablement trempée dans l'eau. Cuire à 200° C. La cuisson est rapide, 5 à 7 minutes.

A sa sortie du four, déposer les dentèles sur un rouleau à pâtisserie pour leur donner une forme de tuile.

Conserver dans un endroit sec.

Extrait de "La Nature dans l'Assiette" de Georges Blanc.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant (même présentation Exo précédent)
TARTE AUX POIRES A LA CREME D'AMANDES

ingrédients pour 6 personnes

pâte sucrée :

3 belles poires au sirop

gelée d'abricot (facultatif)

25O g de farine

1 pincée de sel

15O g de beurre

95 g de sucre glace

1 oeuf

crème d'amandes :

175 g de beurre

175 g d'amandes en poudre

2 oeufs

1 cuiller a potage de rhume

pour la pâte sucrée : Disposer la farine en fontaine après l'avoir tamissée, puis mettre au centre le beurre en pommade, le sucre glace tamisé et le sel. Mélanger intimement le tout avec les doigts, puis ajouter l'oeuf. Rassembler la pâte sans la travailler, laisser reposer 24 heures au réfrigérateur.

pour la crème d'amendes : Dans un bol, avec un batteur mécanique, mélanger le beurre en pommade avec les amendes en poudre. Ajouter à la préparation les oeufs en les incorporant successivement à l'aide d'un fouet. Ensuite, lorsque le mélange est prêt, incorporer le rhume. Bien mélenger et réserver au frais.

confection de la tarte : Etendre avec soin et régulièrement la pâte sucrée au rouleau, la déposer dans un cercle à pâtisserie préalablement beurré. A l'aide d'une cuiller, garnir la tarte avec la crème d'amendes jusqu'à la moitiée.

Couper les poires en quartiers, éliminer le coeur avec les pépins, puis les émincer. Disposer harmonieusement les fruits en forme d'étoile dans la crème déposée au fond de la tarte.

Mettre au four à 200° pendant 30 minutes en surveillant la cuisson. Démouler la tarte lorsqu'elle est refroidie. La naper avec un peu de gelée d'abricot préalablement chauffée, pour lui donner un aspect plus brillant.

Extrait de "La Nature dans l'Assiette" de Georges Blanc.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Enquête de conjonture 1991


TRAVAIL
Temps passé

1.
ANALYSE

5 heures
2.
Modification de la procédure "ImportQuestion"
16 heures


2.1.
Procédure "CalculNBJ"
2,30 heures


2.2.
Remise à jour "CalculNuitRég, CalculNuitPays"
2 heures


2.3.
Remise à jour de "Messages"
0,45 heure


2.4.
Remise à jour de «CalcImpVarLocal"
1,30 heure


2.5.
Procédure "RecupImportTaux"
1 heure


2.6.
Procédure "RecupImpArNuiET"
1,30 heures


2.7.
Remise à jour de "Calcul Nuitées"
0.30 heure

3.
Remise à jour des masques "Questionnaire"



3.1.
Présentation
6 heures


3.2.
Scripts des boutons pays "pilote"
4 heures


3.3.
Scripts autres boutons (pages, périodes...)
2 heures

4.
Remise à jour "Format et Formule DialogueimpQues"
1 heure

5.
Remise à jour de la saisie "Questionnaire"


5.1.
Procédure "QuestionCodeEta"
4 heures


5.2.
Remise à jour "AjtQuestion"
3,30 heures


5.3.
Remise à jour "RecupVarComSais"
1,30 heures


5.4.
Remise à jour "ModBoutPaysRég"
1 heure


5.5.
Procédure "RecuppaysPér1"
2 heures


5.6.
Procédure "VariablesNuitAr"
1 heure

6.
Procédure "ImportEtab"
26 heures


6.1.
Création d'un fichier "ErreurImpEtab"
1 heure


6.2.
Procédure "initVarimpETAB"
0,30 heure


6.3.
Procédure "razErreursImp"
0,30 heure

7.
Remise à jour de "Format DialogueimpEtab"
1,30 heures


7.1.
Création d'une page d'aide
2 heures

8.
Saisie Etablissements
3 heures

9.
Création d'un format "ErreurImpEtab"
4 heures


9.1. Script "bcor"
2,30 heures


9.2. Scripts "Boites à cocher"
1,30 heures

10
Formule format "ErreurImpEtab"
1 heure

11.
Remise à jour du format "Général"
1 heure

Page volontairement vide.

Mise en forme complexe
Tableaux

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant dans un tableau.

Insérer un tableau de 5 colonnes par le menu Tableau/Insérer Tableau XE "Tableau/Insérer Tableau" .

Enregistrer le document sous le nom : « TAB1 »

Imprimer et fermer.

	Commande
	Réf Client
	Date
	Produit
	Quantité

	10234
	54312
	1.12.90
	5454142
	3

	10235
	65231
	6.12.90
	6565126
	5

	10236
	71628
	12.12.90
	8721293
	2


Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « TAB1 ».

Sélectionner le tableau et Bordure/Quadrillage XE "tableau et Bordure/Quadrillage"  pour obtenir les modifs ci-dessous

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.

	Commande
	Réf Client
	Date
	Produit
	Quantité

	10234
	54312
	1.12.90
	5454142
	3

	10235
	65231
	6.12.90
	6565126
	5

	10236
	71628
	12.12.90
	8721293
	2


Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « TAB1 ».

Sélectionner la première colonne et faire Tableau/Taille des cellules XE "Tableau/Taille des cellules"  afin de modifier les largeurs des colonnes (2,5 - 2 - 2,5 - 2,5 - 2 cm).

Mettre en forme (alignement)

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.

	Commande
	Réf Client
	Date
	Produit
	Quantité

	10234
	54312
	1.12.90
	5454142
	3

	10235
	65231
	6.12.90
	6565126
	5

	10236
	71628
	12.12.90
	8721293
	2


Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant.

Insérer un tableau de 3 colonnes par le menu Tableau/Insérer Tableau.

Faire les traits avec Bordure...

Enregistrer le document sous le nom : « TELECOP »

Imprimer et fermer.

CLASSIFICATION DES TELECOPIEURS

	CATEGORIE
	DEFINITION
	TRANSMISSION



	Groupe 1


	
	6mn



	Groupe 2


	4 points/mn
	3mn



	Groupe 3


	8 points/mn
	1 à 2mn



	Groupe 4
	8 points/mn
	15 s à 1mn




Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « TELECOP »

Faire les modifications ci-dessous avec Bordure...

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.

CLASSIFICATION DES TELECOPIEURS

	CATEGORIE
	DEFINITION
	TRANSMISSION

	Groupe 1


	
	6mn



	Groupe 2


	4 points/mn
	3mn



	Groupe 3


	8 points/mn
	1 à 2mn



	Groupe 4
	8 points/mn
	15 s à 1mn




Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant.

Insérer un tableau de 3 colonnes par le menu Tableau/Insérer Tableau.

Faire les traits avec Bordure...

Enregistrer le document sous le nom : « LAPOSTE »

Imprimer et fermer.

Tarifs Postaux Août 1992

LETTRES

Etiquette ou mention « LETTRE » obligatoire pour un poids supérieur à 20g (rouleaux non admis)

	Poids jusqu'à
	Tarifs
	R1
	R2
	R3

	20g
	2,50 Frs
	17,50 Frs
	19,50 Frs
	24,50 Frs

	50g
	4,20 Frs
	19,20 Frs
	21,20 Frs
	26,20 Frs

	100g
	6,40 Frs
	21,40 Frs
	23,40 Frs
	28,40 Frs

	250g
	11,30 Frs
	26,30 Frs
	28,30 Frs
	33,30 Frs

	500g
	15,00 Frs
	30,00 Frs
	32,00 Frs
	37,00 Frs

	1000g
	20,00 Frs
	35,00 Frs
	37,00 Frs
	42,00 Frs

	2000g
	27,00 Frs
	42,00 Frs
	44,00 Frs
	49,00 Frs

	3000g
	32,00 Frs
	47,00 Frs
	49,00 Frs
	54,00 Frs


Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « LAPOSTE »

Insérer une ligne en haut du tableau XE "Insérer une ligne en haut du tableau"  puis fusionner XE "tableau puis fusionner"  les 3 dernières cellules afin d’écrire RECOMMANDE comme ci-dessous

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.

Tarifs Postaux Août 1992

LETTRES

Etiquette ou mention « LETTRE » obligatoire pour un poids supérieur à 20g (rouleaux non admis)

	
	
	RECOMMANDE

	Poids jusqu'à
	Tarifs
	R1
	R2
	R3

	20g
	2,50 Frs
	17,50 Frs
	19,50 Frs
	24,50 Frs

	50g
	4,20 Frs
	19,20 Frs
	21,20 Frs
	26,20 Frs

	100g
	6,40 Frs
	21,40 Frs
	23,40 Frs
	28,40 Frs

	250g
	11,30 Frs
	26,30 Frs
	28,30 Frs
	33,30 Frs

	500g
	15,00 Frs
	30,00 Frs
	32,00 Frs
	37,00 Frs

	1000g
	20,00 Frs
	35,00 Frs
	37,00 Frs
	42,00 Frs

	2000g
	27,00 Frs
	42,00 Frs
	44,00 Frs
	49,00 Frs

	3000g
	32,00 Frs
	47,00 Frs
	49,00 Frs
	54,00 Frs


Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « LAPOSTE »

Modifier le tableau comme ci-dessous

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.

Tarifs Postaux Août 1992

LETTRES

Etiquette ou mention « LETTRE » obligatoire pour un poids supérieur à 20g (rouleaux non admis)

	Poids
	Tarifs
	RECOMMANDE

	jusqu'à
	
	R1
	R2
	R3

	20g
	2,50 Frs
	17,50 Frs
	19,50 Frs
	24,50 Frs

	50g
	4,20 Frs
	19,20 Frs
	21,20 Frs
	26,20 Frs

	100g
	6,40 Frs
	21,40 Frs
	23,40 Frs
	28,40 Frs

	250g
	11,30 Frs
	26,30 Frs
	28,30 Frs
	33,30 Frs

	500g
	15,00 Frs
	30,00 Frs
	32,00 Frs
	37,00 Frs

	1000g
	20,00 Frs
	35,00 Frs
	37,00 Frs
	42,00 Frs

	2000g
	27,00 Frs
	42,00 Frs
	44,00 Frs
	49,00 Frs

	3000g
	32,00 Frs
	47,00 Frs
	49,00 Frs
	54,00 Frs


Avis de réception
:
7,50 Frs

Porteur spécial
:
23,00 Frs

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant.

Faire les mises en forme + tableaux

Enregistrer le document sous le nom : « DINO »

Imprimer et fermer.

	ENTREPRISE DINOLIERE

	Date :
	Destinataire

	11 Mai
	Monsieur Martinez

	Objet :
	116 rue Gustave Michel

	Vente promotionnelle
	


Monsieur,

Je vous confirme par ce courrier l'ouverture prochaine d'une campagne publicitaire et la vente de nombreux articles du magasin à des prix très promotionnels.

Comme promis je vous prie de trouver ci-dessous, en avant première, les prix des taille-herbes à fil qui figureront sur nos prospectus.

TAILLE-HERBES A FIL

	Référence
	P . U .

catalogue
	P . U .

promotion
	Origine

fabrication


	Largeur

coupe

	2510 K

0510 P

2560 P

3510 T
	249,00

358,00

659,00

1430,00
	174,30

268,50

461,30

1144,00
	Angleterre

Hollande

R. F. A

Italie.
	23 cm

25 cm

25,5 cm

20 cm


Je suis à votre entière disposition pour toute information complémentaire.

Je vous adresse, Monsieur, mes plus vives salutations.

Martin Dupont

Exo AUTONUM  : Saisir le tableau suivant.

Enregistrer le document sous le nom : « CALCUL »

Imprimer et fermer.

	Article
	Prix Unit HT
	Quantité
	Prix Total HT
	TVA
	Prix Total TTC

	14324
	123,50
	5
	617,50
	114,85
	732,35

	54142
	65,25
	12
	783,00
	145,64
	928,64

	12376
	12,56
	8
	100,48
	18,69
	119,17

	Total
	
	
	
	
	


Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « CALCUL »

Insérer les formules de SOMME() dans les 3 dernières cellules par le menu Tableau.

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.

	Article
	Prix Unit HT
	Quantité
	Prix Total HT
	TVA
	Prix Total TTC

	14324
	123,50
	5
	617,50
	114,85
	732,35

	54142
	65,25
	12
	783,00
	145,64
	928,64

	12376
	12,56
	8
	100,48
	18,69
	119,17

	Total
	
	
	!Erreur de syntaxe, )
	!Erreur de syntaxe, )
	!Erreur de syntaxe, )


(La mise à jour du calcul se fait par la touche F9)

Page volontairement vide.

Mise en forme complexe
Insertion d’images

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Insérer les images suivantes (Insertion/Images XE "Insertion/Images" ) 

Images dans G :\S28\Exo_WIL\Images. (demandez à votre formateur ou A.R.)

Enregistrer le document sous le nom : « IMAGES »

Imprimer et fermer.

[image: image3.png]



Balle

[image: image4.png]



Chinois

[image: image5.png]i achay




Macway

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « IMAGES »

Redimensionner les images XE "Redimensionner les images" .

Enregistrer le document sous le nom : « IMAGES2 »

Imprimer et fermer.

[image: image6.png]



Balle

[image: image7.png]



Chinois

[image: image8.png]i achay




Macway

Exo AUTONUM  : Saisir le tableau suivant.

Insérer les 4 images (Insertion/Images)

Enregistrer le document sous le nom : « ELECT »

Imprimer et fermer.

	Modèle
	Prix unitaire
	Prix par 10
	Prix par 50

	[image: image9.png]6F22
9y




	42,50 F
	390,32 F
	1620,35 F

	[image: image10.png]R6 1,50 ::




	5,40 F
	48,87 F
	220,05 F

	[image: image11.png]R1% 1.5u||:




	8,20 F
	75,70 F
	320,85 F

	[image: image12.png]R20
1,50

1r





	16,65 F
	143,50 F
	690,80 F


Exo AUTONUM  : Créer le catalogue d’images suivant à l’aide d’un tableau.

Enregistrer le document sous le nom : « CATIMAG »

Imprimer et fermer.

	[image: image13.png]
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	COURS
	FEMME
	ORCHID
	HOMME


Exo AUTONUM  : Réaliser le dessin ci-dessous avec le bouton Créer une image XE "Créer une image"  de la barre d’outil Dessin 

 + 


Enregistrer le document sous le nom : « MAISON »

Imprimer et fermer.




Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « MAISON »

Modifier la taille de la maison. Changer les couleurs (édition de l’image : double clic)

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.




Exo AUTONUM  : Saisir le tableau suivant.

Insérer les images (Insertion/Images).

Enregistrer le document sous le nom : « ORCHID1 »

Imprimer et fermer.

[image: image21.png]O
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Cher client,

Nous avons le plaisir de vous faire parvenir ci-joint la documentation que vous nous avez demandé concernant les produits ORCHID et restons bien entendu à votre disposition pour tout complément d’information.

Les cartes ORCHID sont disponibles chez la plupart des revendeurs de matériel informatique. Si vous n’avez pas de revendeur ou si votre revendeur habituel n’en a pas, nous vous conseillons d’appeler l’un de nos grossistes agrées ci-dessous. Ces derniers seront à même de vous donner les coordonnées d’un revendeur ORCHID près de chez vous :

	GROSSISTE AGREE
	N° TELEPHONE
	CONTACT ORCHID
	PRODUITS DISTRIBUES

	EXT COMPUTER International
12, av. du Président Salvador Allendé
94400 Vitry sur Seine
	Tél : (1) 45 73 68 88
Fax : (1) 46 81 88 88
	M. Siti
	- Cartes mères
- Cartes sonores
- Cartes graphiques

	DISTRILOGIE
606, rue Fourny
Zone Industrielle
78530 BUC
	Tél : (1) 39 56 01 39
Fax : (1) 39 56 15 95
	Service Commercial
	- Cartes sonores
- Cartes graphiques
- Cartes mémoire

	EQUALIZER
7, ave. du Canada
ZA de Courtaboeuf
91966 LES ULIS Cedex
	Tél : (1) 69 07 85 60
Fax : (1) 69 07 83 99
	M. Eric David
	- Cartes mères
- Cartes sonores
- Cartes graphiques

	OMNILOGIC
11, rue de Cambrai
Bâtiment 028
75019 PARIS
	Tél : (1) 40 05 28 12
Fax : (1) 40 05 28 09
	M. Frank Pénot
	- Cartes sonores
- Cartes graphiques
- Cartes mémoire


Service Marketing ORCHID

ORCHID FRANCE

14 à 30, rue de Mantes - 927000 Colombes - Frances

Tél. (1) 47 80 70 50 - Fax (1) 47 82 51 79

S.A.R.L. au Capital de 200 000 F - SIRET FR 37 344 629 530 00025 : APE 5911 - RCS Nanterre 91 B 3795

Exo AUTONUM  : Saisir le tableau suivant.

Insérer les images (Insertion/Images) - Attention images à demander au formateur.

Enregistrer le document sous le nom : « ORCHID2 »

Imprimer et fermer.

[image: image22.png]O
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TARIF ORCHID

à compter du 1er novembre 1993

	CARTES MERES


	Référence Produit
	Prix Public Conseillé FHT
	Prix Public Conseillé FTTC

	Superboard 486/VLB (Bus Local Vesa)
- CPU 486sx25/sx33, 486dx33, 486dx2/50 dx2/66 Mhz
- Slot : 4(16 bits ISA, 2(32 bits VESA (utilisable en 16 bits ISA), 1(8 Bits

- Pile Dallas

- 0 Ko RAM extensible à 32 Mo

- 256 Ko de cache
	1490
	1768

	Superboard 486/VLB (Bus Local Vesa) pour 486 dx/50 Mhz
	1690
	2004


	CARTES CONTROLEUR DISQUE


	Référence Produit
	Prix Public Conseillé FHT
	Prix Public Conseillé FTTC

	Super IDE/VLB
- Contrôleur disque dur et lecteur de disquettes en Bus Local Vesa
- 2 ports série et 1 port parallèle
	690
	818


	CARTES GRAPHIQUES


	Référence Produit
	Prix Public Conseillé FHT
	Prix Public Conseillé FTTC

	ProDesigner IIs 1 Mo Bus ISA
	1150
	1364

	ProDesigner IIs 1 Mo Bus MCA
	1690
	2004

	ProDesigner IIs 1 Mo Bus EISA
	1690
	2004

	Fahrenheit 1280° Plus 1 Mo DRAM Bus ISA
	1690
	2004

	Fahrenheit VA 1 Mo DRAM Bus ISA + Haut-Parleur + Microphone
	1890
	2242

	Fahrenheit 1280° Plus /VLB 1 Mo DRAM (extensible à 2 Mo)
	1790
	2123

	Fahrenheit VA /VLB 1 Mo DRAM (extensible à 2 Mo)
	1990
	2360

	Orchid P9000 /VLB 1 Mo DRAM, 2 Mo VRAM
	3990
	4732

	Celsius /VLB 1 Mo VRAM (extensible à 2 Mo)
	2290
	2715

	Celsius /VLB 2 Mo VRAM
	2990
	3546

	Extension 1 Mo de DRAM 60ns pour Fahrenheit /VLB
	690
	818

	Extension 1 Mo de DRAM 80ns pour Celsius /VLB
	790
	936


	CARTES SONORES


	Référence Produit
	Prix Public Conseillé FHT
	Prix Public Conseillé FTTC

	Kit SCSI Pour Sound Producer Pro
	390
	462

	SoundWave 32
	1890
	2242

	SoundWave 32 SE (Disponibilité Novembre) Nouveau Produit
	1490
	1767

	GameWave 32 (Disponibilité Novembre) Nouveau Produit
	1190
	1411

	CD-ROM Orchid Double Vitesse (interne) Nouveau Produit
	1990
	2360

	Kit MIDI
	250
	297


Page volontairement vide.

Mise en forme complexe
Mise en colonnes

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichiers « Filles ».

Mettre le texte sur 2 colonnes XE "Mettre le texte sur 2 colonnes"  et insérer un saut de colonne au niveau de Il s'est dit dans cette maison
Enregistrer le document sous le nom : « DEUXCOL »

Imprimer et fermer.

Ces jeunes filles n'en ont pas moins rempli cette grave maison de souvenirs charmants.

A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 

Après les psalmodies, les cloches, les sonneries, les glas, les offices, tout à coup éclatait ce bruit des petites filles, plus doux qu'un bruit d'abeilles. La ruche de la joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait; de jolies petites dents blanches jasaient dans les coins; les voiles, de loin, surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! on rayonnait et on riait.


Il s'est dit dans cette maison, plus que partout ailleurs peut-être, de ces mots d'enfants qui ont toujours tant de grâce et qui font rire d'un rire plein de rêverie. C'est entre ces quatre murs funèbres qu'une enfant de cinq ans s'écria un jour : - Ma mère ! une grande vient de me dire que je n'ai plus que neuf ans et dix mois à rester ici. Quel bonheur !

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichiers « Filles ».

Mettre le texte sur 3 colonnes avec Ligne Séparatrice

Enregistrer le document sous le nom : « TROISCOL »

Imprimer et fermer.

Ces jeunes filles n'en ont pas moins rempli cette grave maison de souvenirs charmants.

A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 


Après les psalmodies, les cloches, les sonneries, les glas, les offices, tout à coup éclatait ce bruit des petites filles, plus doux qu'un bruit d'abeilles. La ruche de la joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait; de jolies petites dents blanches jasaient dans les coins; les voiles, de loin, surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! on rayonnait et on riait.


Il s'est dit dans cette maison, plus que partout ailleurs peut-être, de ces mots d'enfants qui ont toujours tant de grâce et qui font rire d'un rire plein de rêverie. C'est entre ces quatre murs funèbres qu'une enfant de cinq ans s'écria un jour : - Ma mère ! une grande vient de me dire que je n'ai plus que neuf ans et dix mois à rester ici. Quel bonheur !

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichiers « TROISCOL »

Modifier la largeur des 3 colonnes (3,5 - 5,3 - 4,2 avec espacement 1,5)

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.

Ces jeunes filles n'en ont pas moins rempli cette grave maison de souvenirs charmants.

A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 


Après les psalmodies, les cloches, les sonneries, les glas, les offices, tout à coup éclatait ce bruit des petites filles, plus doux qu'un bruit d'abeilles. La ruche de la joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait; de jolies petites dents blanches jasaient dans les coins; les voiles, de loin, surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! on rayonnait et on riait.


Il s'est dit dans cette maison, plus que partout ailleurs peut-être, de ces mots d'enfants qui ont toujours tant de grâce et qui font rire d'un rire plein de rêverie. C'est entre ces quatre murs funèbres qu'une enfant de cinq ans s'écria un jour : - Ma mère ! une grande vient de me dire que je n'ai plus que neuf ans et dix mois à rester ici. Quel bonheur !

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichiers « TROISCOL »

Insérer une image avec cadre XE "image avec cadre"  (passer en mode Page)

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.

Ces jeunes filles n'en ont pas moins rempli cette grave maison de souvenirs charmants.


[image: image23.wmf]
A de certaines heures, l'enfance étincelait dans ce cloître. La récréation sonnait. Une porte tournait sur ses gonds. Les oiseaux disaient : Bon ! voilà les enfants ! Une irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une croix comme un linceul. Des visages radieux, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumière, toutes sortes d'aurores, s'éparpillaient dans ces ténèbres. 


Après les psalmodies, les cloches, les sonneries, les glas, les offices, tout à coup éclatait ce bruit des petites filles, plus doux qu'un bruit d'abeilles. La ruche de la joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait; de jolies petites dents blanches jasaient dans les coins; les voiles, de loin, surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! on rayonnait et on riait.


Il s'est dit dans cette maison, plus que partout ailleurs peut-être, de ces mots d'enfants qui ont toujours tant de grâce et qui font rire d'un rire plein de rêverie. C'est entre ces quatre murs funèbres qu'une enfant de cinq ans s'écria un jour : - Ma mère ! une grande vient de me dire que je n'ai plus que neuf ans et dix mois à rester ici. Quel bonheur !

Exo AUTONUM  : Saisir le texte suivant.

Enregistrer le document sous le nom : « GEO »

Imprimer et fermer.

GEO Un nouveau monde : la Terre

GEODOCUMENT

Retour à la montagne interdite

Pendant vingt ans, les cols de l'Himalaya qui séparent l'Inde de la Chine sont restés fermés aux pèlerins hindous désirant se rendre au mont Kailas. Ils viennent juste de s'entrouvrir. A travers névés et éboulis, un reporter de GÉO d'origine indienne a été le premier à vivre, avec un groupe de fidèle, ce retour à la montagne sacrée qui, pour les hindouistes comme pour les bouddhistes, symbolise la création du monde.

Nous franchissons la frontière sino-indienne au col de Lipu Lekh, à 5 354 mètres d'altitude au septième jour de marche. Surplombant le versant opposé de la vallée, je découvre enfin les sommets tibétains de l'Himalaya. Je suis étourdi par l'altitude, épuisé. Mais qu'importent la fatigue et le froid ! Ce matin de septembre 1981, en compagnie de soixante pèlerins sans doute plus croyants que moi, hindou fortement occidentalisé, je réalise enfin mon plus vieux rêve d'enfant : atteindre les parages sacrés du mont Kailas.

HISTORIQUE

Notre expédition est une sorte de grande première : vingt ans après le conflit avec l'Inde, les communistes chinois viennent d'autoriser un groupe d'hindouistes à se rendre au Tibet.

Les mystères entourant le mont Kailas et le lac Manasarovar, situés dans ce Tibet devenu, en 1956, région autonome chinoise, sont présents dans mon esprit depuis mon enfance. Les récits avec lesquels ma mère me berçait m'en avaient imprégné.

Pour les bouddhistes et les hindouistes, le mont Kailas et le lac qui lui est proche sont - chose méconnue des Occidentaux - les plus sacrés des lieux saints. La montagne, qui évoque par sa forme le "lingam", ou phallus, de l'univers, est la résidence du bienheureux Shiva, tandis que le lac Manasarovar, créé par Brahma, est le symbole du lac de la Mémoire.

Ma mère n'a jamais pu accomplir ce difficile pèlerinage. Elle s'est contentée de vénérer la montagne sacrée en visitant les lieux saints qui bordent le Gange, car la tradition affirme que le fleuve prend sa source sur les pentes du Kailas. Inspiré par la dévotion de ma mère, l'idée de faire un jour le voyage a hanté mon esprit longtemps après mon adolescence. Mais le vieux rêve resta inaccessible. Le conflit entre l'Inde et la Chine avait coupé la route du pèlerinage, isolant, depuis 1962, la province tibétaine du reste du monde. Après la mort de Nehru, puis celle de Mao, un lent rapprochement entre les deux pays déboucha, en 1978, sur des négociations. Et en 1980, les Chinois acceptèrent de rouvrir la frontière.

Enfin, la nouvelle tant attendue éclate dans la presse indienne en août 1981 : trois groupes de soixante pèlerins partiront pour le Tibet en septembre. En une semaine, un millier de candidats se présentent. Beaucoup sont rejetés, mais j'ai la chance de faire partie de la première expédition; un groupe d'hommes d'origines diverses, quelques étudiants, plusieurs médecins du gouvernement aussi. Rassemblés aux confins de l'Etat d'Uttar Pradesh, nous entreprenons, à pied, la longue montée qui nous mènera jusqu'à la frontière chinoise.

VOYAGE

Le froid, en cette saison, est déjà éprouvant sur les sentiers muletiers que nous escaladons. Pénétrant en pays Bhutia, nous rencontrons les premiers névés. L'ascension se poursuit pendant une longue semaine.

A l'aube du septième jour, quelques kilomètres nous séparent encore du col, noyé dans la brume. L'altitude provoque des malaises chez certains pèlerins. D'autres traînent. Je fais partie du groupe qui ferme la marche, aux cotés de Karuppanan, l'un des plus fervents croyants de l'expédition, avec qui je me suis lié d'amitié. Nous arrivons enfin au col. Je franchis la dernière côte à quatre pattes. Et là, droit devant nous, s'élève, à plus de 7 700 mètres, le Gurla Mandhata, le plus haut sommet du Tibet. Le mont Kailas, but de notre expédition, se trouve derrière ce magnifique pic de granit.

Nous effectuons la suite du voyage sur des jeeps chinoises et accompagnés d'un détachement de la milice des frontières. Le paysage est écrasé par la masse imposante u Gurla Mandhata. Brusquement, au détour d'une colline, le lac Manasarovar s'étale devant nous comme une mer intérieure. Quelques-uns de mes compagnons s'élancent pour se prosterner, toucher le sol avec leur front et plonger leurs mains dans l'eau sacrée, la porter à leurs lèvres et en asperger le visage. Le lac Manasarovar, avec 380 km2 de superficie, perché à 4 556 mètres d'altitude, est la réserve d'eau douce la plus élevée du monde. Nous établissons notre camp vingt-cinq kilomètres plus au nord, non loin du monastère à moitié détruit de Tarchen. La face sur du mont Kailas est là, toute proche, enfouie sous les nuages. Des bergers, et des nomades, quelques moines tibétains aussi, passent par ici presque chaque jour pour effectuer le pèlerinage. Une tradition millénaire prétend qu'accomplir le tour du mont Kailas lave les péchés de toute une vie. Elle dit aussi que celui qui réalise cent huit fois le parcours atteint le nirvana, la sérénité suprême de son vivant.

Je plaisant avec mon ami Karuppanan, lui racontant les histoires de bandits qui hantaient autrefois la région pour détrousser les pèlerins. Mais il ne m'écoute déjà plus. Les mains jointes, les yeux rivés sur la montagne, Karuppanan récite une prière en silence. Puis il se dirige vers le petit groupe qui s'apprête à faire le tour de la montagne, en fait, l'acte essentiel du pèlerinage mais que seuls six de mes compagnons décident d'accomplir.

REFLEXIONS

Resté au monastère, j'attends que le ciel se dégage. Au matin du troisième jour, le mont Kailas se dévoile et jaillit dans toute sa splendeur, dressé jusqu'à plus de 6 700 mètres. Je pars escalader les contreforts de la face sud, celle dont ma mère disait qu'elle est recouverte de saphirs. En chemin, une question, toujours la même, harcèle mon esprit : quelle est donc cette force qui a attiré ici des millions de bouddhistes et d'hidouistes? Je ne possède pas, pour y répondre la foi de Karuppanan. Celui-ci a bien essayé de m'éclairer sur la signification métahysique de la montagne, m'expliquant qu'elle représente le phallus de l'univers posé sur un "yoni", un sexe de femme. Cette forme, visible à l'oeil nu, est celle du "stula". C'est seulement après une très longue pénitence qu'on arrive à voir le mont Kailas sous sa forme "sukshana", c'est à dire les yeux clos, à la lumière de l'oeil intérieur grâce auquel on entre en communication avec Shiva. Mais moi, j'ai toujours cherché des explications logiques aux mythes qui nous environnent. Pourtant, pendant que je grimpe sur ces rochers, plus j'avance, plus l'importance des faits historiques ou géographiques semble s'estomper dans mon esprit.

J'arrive au pied des parois ravinées de la montagne. Les hindous croient vraiment que ces cicatrices de la pierre sont les yeux même de Shiva. Je me retourne suivant le regard du mont Kailas et je contemple l'immense étendue des géants de l'Himalaya. Un peu en contrebas, le lac Manasarovar étincelle. Comme les rayons d'une roue colossale, plusieurs cours d'eau jaillissent du massif enneigé. Tous ces fleuves irradient la vie et la pensée indiennes. Au-dessus d'eux, solitaire, la montagne forme l'axe du monde spirituel que leurs eaux véhiculent au loin, très au-dela de l'Himalaya...

Emu, je commence à comprendre pourquoi mes ancêtres croyaient que le Bouddha et Shiva avaient choisi cet endroit pour demeure. La majesté de la montagne vient à bout de mon rationalisme, bien inutile, je m'en rends compte, lorsqu'il s'agit de percer de tels mystères. Parti sceptique, je suis devenu, au bout de ce long voyage, un véritable pèlerin.

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier  « GEO »

Créer les colonnes nécessaires et mettre en forme

Enregistrer le document sous le même nom

Imprimer et fermer.

GEO Un nouveau monde : la Terre
GEODOCUMENT

Retour à la montagne interdite

Pendant vingt ans, les cols de l'Himalaya qui séparent l'Inde de la Chine sont restés fermés aux pèlerins hindous désirant se rendre au mont Kailas. Ils viennent juste de s'entrouvrir. A travers névés et éboulis, un reporter de GÉO d'origine indienne a été le premier à vivre, avec un groupe de fidèle, ce retour à la montagne sacrée qui, pour les hindouistes comme pour les bouddhistes, symbolise la création du monde.

N

ous franchissons la frontière sino-indienne au col de Lipu Lekh, à 5 354 mètres d'altitude au septième jour de marche. Surplombant le versant opposé de la vallée, je découvre enfin les sommets tibétains de l'Himalaya. Je suis étourdi par l'altitude, épuisé. Mais qu'importent la fatigue et le froid ! Ce matin de septembre 1981, en compagnie de soixante pèlerins sans doute plus croyants que moi, hindou fortement occidentalisé, je réalise enfin mon plus vieux rêve d'enfant : atteindre les parages sacrés du mont Kailas.

HISTORIQUE

Notre expédition est une sorte de grande première : vingt ans après le conflit avec l'Inde, les communistes chinois viennent d'autoriser un groupe d'hindouistes à se rendre au Tibet.

Les mystères entourant le mont Kailas et le lac Manasarovar, situés dans ce Tibet devenu, en 1956, région autonome chinoise, sont présents dans mon esprit depuis mon enfance. Les récits avec lesquels ma mère me berçait m'en avaient imprégné.

Pour les bouddhistes et les hindouistes, le mont Kailas et le lac qui lui est proche sont - chose méconnue des Occidentaux - les plus sacrés des lieux saints. La montagne, qui évoque par sa forme le "lingam", ou phallus, de l'univers, est la résidence du bienheureux Shiva, tandis que le lac Manasarovar, créé par Brahma, est le symbole du lac de la Mémoire.

Ma mère n'a jamais pu accomplir ce difficile pèlerinage. Elle s'est contentée de vénérer la montagne sacrée en visitant les lieux saints qui bordent le Gange, car la tradition affirme que le fleuve prend sa source sur les pentes du Kailas. Inspiré par la dévotion de ma mère, l'idée de faire un jour le voyage a hanté mon esprit longtemps après mon adolescence. Mais le vieux rêve resta inaccessible. Le conflit entre l'Inde et la Chine avait coupé la route du pèlerinage, isolant, depuis 1962, la province tibétaine du reste du monde. Après la mort de Nehru, puis celle de Mao, un lent rapprochement entre les deux pays déboucha, en 1978, sur des négociations. Et en 1980, les Chinois acceptèrent de rouvrir la frontière.

Enfin, la nouvelle tant attendue éclate dans la presse indienne en août 1981 : trois groupes de soixante pèlerins partiront pour le Tibet en septembre. En une semaine, un millier de candidats se présentent. Beaucoup sont rejetés, mais j'ai la chance de faire partie de la première expédition; un groupe d'hommes d'origines diverses, quelques étudiants, plusieurs médecins du gouvernement aussi. Rassemblés aux confins de l'Etat d'Uttar Pradesh, nous entreprenons, à pied, la longue montée qui nous mènera jusqu'à la frontière chinoise.

VOYAGE

Le froid, en cette saison, est déjà éprouvant sur les sentiers muletiers que nous escaladons. Pénétrant en pays Bhutia, nous rencontrons les premiers névés. L'ascension se poursuit pendant une longue semaine.

A l'aube du septième jour, quelques kilomètres nous séparent encore du col, noyé dans la brume. L'altitude provoque des malaises chez certains pèlerins. D'autres traînent. Je fais partie du groupe qui ferme la marche, aux cotés de Karuppanan, l'un des plus fervents croyants de l'expédition, avec qui je me suis lié d'amitié. Nous arrivons enfin au col. Je franchis la dernière côte à quatre pattes. Et là, droit devant nous, s'élève, à plus de 7 700 mètres, le Gurla Mandhata, le plus haut sommet du Tibet. Le mont Kailas, but de notre expédition, se trouve derrière ce magnifique pic de granit.

Nous effectuons la suite du voyage sur des jeeps chinoises et accompagnés d'un détachement de la milice des frontières. Le paysage est écrasé par la masse imposante u Gurla Mandhata. Brusquement, au détour d'une colline, le lac Manasarovar s'étale devant nous comme une mer intérieure. Quelques-uns de mes compagnons s'élancent pour se prosterner, toucher le sol avec leur front et plonger leurs mains dans l'eau sacrée, la porter à leurs lèvres et en asperger le visage. Le lac Manasarovar, avec 380 km2 de superficie, perché à 4 556 mètres d'altitude, est la réserve d'eau douce la plus élevée du monde. Nous établissons notre camp vingt-cinq kilomètres plus au nord, non loin du monastère à moitié détruit de Tarchen. La face sur du mont Kailas est là, toute proche, enfouie sous les nuages. Des bergers, et des nomades, quelques moines tibétains aussi, passent par ici presque chaque jour pour effectuer le pèlerinage. Une tradition millénaire prétend qu'accomplir le tour du mont Kailas lave les péchés de toute une vie. Elle dit aussi que celui qui réalise cent huit fois le parcours atteint le nirvana, la sérénité suprême de son vivant.

Je plaisant avec mon ami Karuppanan, lui racontant les histoires de bandits qui hantaient autrefois la région pour détrousser les pèlerins. Mais il ne m'écoute déjà plus. Les mains jointes, les yeux rivés sur la montagne, Karuppanan récite une prière en silence. Puis il se dirige vers le petit groupe qui s'apprête à faire le tour de la montagne, en fait, l'acte essentiel du pèlerinage mais que seuls six de mes compagnons décident d'accomplir.


REFLEXIONS

Resté au monastère, j'attends que le ciel se dégage. Au matin du troisième jour, le mont Kailas se dévoile et jaillit dans toute sa splendeur, dressé jusqu'à plus de 6 700 mètres. Je pars escalader les contreforts de la face sud, celle dont ma mère disait qu'elle est recouverte de saphirs. En chemin, une question, toujours la même, harcèle mon esprit : quelle est donc cette force qui a attiré ici des millions de bouddhistes et d'hidouistes? Je ne possède pas, pour y répondre la foi de Karuppanan. Celui-ci a bien essayé de m'éclairer sur la signification métahysique de la montagne, m'expliquant qu'elle représente le phallus de l'univers posé sur un "yoni", un sexe de femme. Cette forme, visible à l'oeil nu, est celle du "stula". C'est seulement après une très longue pénitence qu'on arrive à voir le mont Kailas sous sa forme "sukshana", c'est à dire les yeux clos, à la lumière de l'oeil intérieur grâce auquel on entre en communication avec Shiva. Mais moi, j'ai toujours cherché des explications logiques aux mythes qui nous environnent. Pourtant, pendant que je grimpe sur ces rochers, plus j'avance, plus l'importance des faits historiques ou géographiques semble s'estomper dans mon esprit.

J'arrive au pied des parois ravinées de la montagne. Les hindous croient vraiment que ces cicatrices de la pierre sont les yeux même de Shiva. Je me retourne suivant le regard du mont Kailas et je contemple l'immense étendue des géants de l'Himalaya. Un peu en contrebas, le lac Manasarovar étincelle. Comme les rayons d'une roue colossale, plusieurs cours d'eau jaillissent du massif enneigé. Tous ces fleuves irradient la vie et la pensée indiennes. Au-dessus d'eux, solitaire, la montagne forme l'axe du monde spirituel que leurs eaux véhiculent au loin, très au-dela de l'Himalaya...

Emu, je commence à comprendre pourquoi mes ancêtres croyaient que le Bouddha et Shiva avaient choisi cet endroit pour demeure. La majesté de la montagne vient à bout de mon rationalisme, bien inutile, je m'en rends compte, lorsqu'il s'agit de percer de tels mystères. Parti sceptique, je suis devenu, au bout de ce long voyage, un véritable pèlerin.

Page volontairement vide.

Mise en forme complexe
Glossaire

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Saisir le texte ci-dessous.

Enregistrer le document sous le nom : « GLOSS »

Imprimer et fermer.

Veuillez agréer, Madame Monsieur, mes sincères salutations,

Veuillez agréer, Madame Monsieur, mes sentiments les plus respectueux,

Veuillez agréer, Madame Monsieur, mes sentiments distingués,

Veuillez agréer, Madame Monsieur, mes salutations distinguées,

Exo AUTONUM  : Ouvrir le fichier « GLOSS »

Sélectionner chaque phrase et créer chaque glossaire/insertion automatique XE "glossaire/insertion automatique"  : FP1 pour la première phrase, FP2 pour la seconde, ...

Après avoir créer FP1, FP2, FP3, FP4, fermer le document.

Créer un nouveau document.

Taper chaque entrée de glossaire (abréviation) puis la touche F3.

Imprimer la liste de glossaire / insertion automatique.

Ne pas enregistrer ce nouveau document.

FP1 + (F3) donne ( Veuillez agréer, Madame Monsieur, mes sincères salutations,

FP2 + (F3) donne ( Veuillez agréer, Madame Monsieur, mes sentiments les plus respectueux,

FP3 + (F3) donne ( Veuillez agréer, Madame Monsieur, mes sentiments distingués,

FP4 + (F3) donne ( Veuillez agréer, Madame Monsieur, mes salutations distinguées,

Mise en forme complexe
Publipostage / Mailing

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Préparer la fusion ci-dessous en suivant pas à pas le support théorique.

· Passer en mode fusion : Outils / Fusion Publipostage XE "Fusion Publipostage" 
· Créer une Lettre Type (bouton créer - nouveau doc)

· Saisir le document principal ci-dessous et l’enregistrer

· Créer la source de données en passant par le menu Outils/ Fusion puis Bouton Obtenir source et Créer la source.

· Effacer tous les champs proposés (bouton supprimer)

· Créer les 5 champs : TITRE - NOM - ADRESSE - CP - VILLE

· Enregistrer la source.

· Modifier la source de données et saisir toutes les données de la page suivante.

· Insérer chaque champs dans le document principal

· Fusionner. c’est fini

Document principal ( - Enregistrer sous le nom « IMAGE »

L'IMAGE

Instrument d'optique

75 quai d'Orsay

75321 PARIS CEDEX 07


Paris, Le 5/4/85


« TITRE » « NOM »


« Adresse »


« CP » « Ville »
« TITRE »,

Les droits sur la participation provenant de l’exercice 1983 que vous aviez choisi de placer en compte courant bloqué "L'IMAGE" ainsi que les intérêts qui s'y rattachent deviennent disponibles le 1er avril 1989.

A cette date la somme correspondante, indiquée sur le bulletin ci-joint peut :

*
soit vous être directement versée. Bénéficiant d'un régime d'exonération fiscale, elle n'aura pas à être déclarée dans vos revenus imposables de l'année 1989.

*
soit être transférée, si vous le désirez, à l'un des Fonds Communs de Placement : "L'IMAGE -EXPANSION" géré par Inter-Expansion ou "L'IMAGE-CROISSANCE" géré par la CIPE pour acquisition à votre nom de parts du Fonds choisi, disponibles à tout moment.

Dans ce cas, l'exonération fiscale est maintenue sur ces parts et s'applique également aux revenus qu'elles sont susceptibles de vous procurer au-delà du 31 mars 1989.

Si vous choisissez le versement immédiat, il n'est pas nécessaire de nous répondre. Dans le cas contraire, veuillez nous retourner le bulletin d'option ci-joint en entourant la case correspondant au Fonds de Placement retenu.

ATTENTION, votre BULLETIN-REPONSE doit parvenir à l'IMAGE Direction du Personnel - 75, Quai d'Orsay - PARIS 7éme, avant le 25 mars 1989 faute de quoi les sommes vous revenant seront automatiquement remboursées.

Paul Durant

Source de données ( - Enregistrer sous le nom « IMAGE2 »

	TITRE
	NOM
	ADRESSE
	CP
	VILLE

	Monsieur
	RENAUD
	34 rue Turin
	75008
	PARIS

	Madame
	PRIEZ
	5 rue Pastourelle
	78690
	ST REMY L'HONORE

	Monsieur
	PRADOS
	3 rue du Long des Bois
	77520
	VULAINES

	Mademoiselle
	OLLER
	6 rue Paul Eluard
	58120
	VARENNES-VAUZELLES


Exo AUTONUM  : Préparer la fusion/mailing ci-dessous.

Document principal ( - Enregistrer sous le nom « JARDIN »

SOCIETE JARDIN CONFORT
18 rue des Fossés St Jacques

75005 PARIS

Nos réf : AM/JG
« titre » « nom »

Objet :
« adresse »

Envoi de Documentation
« cp » « ville »


Paris, le 17 mai 1988

« titre »,

Suite à notre communication téléphonique de ce jour, nous vous faisons parvenir, comme convenu, notre documentation concernant nos articles de jardin "été 1988".

Nous vous souhaitons bonne réception,

Veuillez agréer, « titre », nos salutations distinguées.


Le Directeur Commercial,


J. GALICHET

PJ : 1 documentation

Source de données ( - Enregistrer sous le nom « JARDIN2 »

	TITRE
	NOM
	ADRESSE
	CP
	VILLE

	Monsieur
	Claude Gervais
	4 place des Vosges
	75015
	PARIS

	Mademoiselle
	Annie Noem
	9 rue Fresnel
	75015
	PARIS

	Madame
	Béatrice Lion
	28 quai de la Poterne
	71100
	CHALON


Exo AUTONUM  : Préparer la fusion/mailing ci-dessous.

Document principal (courrier de l’année précédente) ( - Enregistrer sous le nom « LYCEE »

LYCEE TECHNIQUE GUSTAVE MOREAU

10 Rue des Parcs

75012 PARIS

Société des Maisons DUPONT

Monsieur DUPLOYE

3 rue d’Amsterdam

75008 PARIS

Nos réf. : ML/JPM/BTS

Objet : Stage pratique de BTS


Paris, le 9 décembre 1988

Monsieur,

Nous vous remercions de bien vouloir accueillir l'élève Alice DUPREZ en classe de BTS 2ème année de secrétariat, pour un stage qui se déroulera du 15 avril 1989 au 28 juin 1989.

Nous vous prions de bien vouloir trouver, ci-joint, la convention de stage établie en double exemplaire, dont l'un devra nous être retourné dûment rempli et signé.

Nous vous prions d'agréer, Monsieur, l'expression de nos sentiments distingués.


Le Proviseur,


L. LAMOUREUX

PJ : 1 convention de stage en double exemplaire.

Source de données à créer à partir de la liste ( - Enregistrer sous le nom « LYCEE2 »

LISTE DE RENSEIGNEMENTS

	Nom
	Rameau
	Grana
	Lamaze
	Martin
	Menny

	Prénom
	Jean-Yves
	Robert
	Claire
	Romain
	Jocelyne

	Société
	Printemps Haussmann
	R.S.F.
	Société AFA
	UAP
	UAP

	Responsable
	Madame Le Broux
	Madame Roizic
	Madame Road
	Monsieur Dumas
	Monsieur Lebrun

	Début
	15/4/89
	15/4/89
	15/4/89
	10/5/89
	10/5/89

	Fin
	5/5/89
	5/5/89
	28/6/89
	17/5/89
	17/5/89

	Adresse
	64 bd Haussmann
	20 rue Michelet
	14 rue des Réservoirs
	68 rue de la Victoire
	68 rue de la Victoire

	Code Postal et Ville
	75009 Paris
	92140 Vanves
	78000 Versailles
	77000 Melun
	75010 Paris

	Nombre
	1ère
	1ère
	2ème
	1ère
	1ère

	Option
	Action commerciale
	Action commerciale
	secrétariat
	assurances
	assurances


Exo AUTONUM  : Préparer la fusion/mailing ci-dessous.

Utiliser Insérer mot clef pour la fonction si..alors..sinon...

Document principal ( - Enregistrer sous le nom « REDOUTE »

LA REDOUTE

Vente par correspondance

75000 PARIS

Notre (Affichage suivant valeur de « inter » : si « inter »=‘monsieur’ alors affichage ‘gagnant’ sinon ‘gagnante’(«INTER»IF  = "Monsieur" "" "e"
e

« inter » « prénom » « nom »

« adresse »

« ville »

Nos réf. : RD/FP/TS

Objet : Tirage au sort

Paris, 05/03/00

« inter »,


J'ai le plaisir de vous annoncer que suite au sort du 01 avril 1993, votre bulletin de participation a été retenu et vous avez gagné un (Affichage suivant valeur de « inter » : si « inter »=‘monsieur’ alors affichage ‘briquet’ sinon ‘parfum’(

Nous vous prions d'agréer, « inter », l'expression de nos sentiments distingués.

Le Directeur

L.DURAND

Source de données ( - Enregistrer sous le nom « REDOUTE2 »

	INTER
	NOM
	PRENOM
	ADRESSE
	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


Mise en forme complexe
Récapitulation - Evaluation
Tableau - Mise en colonnes
Insertion d’images - Publipostage

Page volontairement vide.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant

 Dérivées - Primitives
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© Lycée Toto

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant

 Informatique - Bureautique

	( 
MS-DOS
	( 
MAC-OS

	( 
WinWord 2.0c - 6.0


Word 5.5 - 6.0
	( 
Word 5.1 - 6.01


MacWrite pro

	


Excel 4-5
	


Excel 4-5

	( 
WinWorks 2-3


Works 2-3
	( 
Claris Works 2-4
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Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant (multicolonne et tableau)

	COMPAGNIE BANCAIRE


	5 Avenue Kléber

75116 Paris

Tél. : 40 67 38 82
	Contacter

Frédéric Quivy

Responsable

du recrutement


· Présentation de l'entreprise
Services et produits financiers

1947 : Création de l'Union française de banque, première société de ce qui allait devenir le groupe Compagnie bancaire.

1958 : Constitution du Groupe Compagnie bancaire, réunissant aujourd'hui une soixantaine de sociétés spécialisées dont :

	CETELEM : crédits aux particuliers

COFICA : crédit automobile

UCB : financement immobilier

SEGECE : promotion et exploitation des centres commerciaux
	UFB Locabail : financement de l'équipement des entreprises, affacturage

SINVIM : promotion immobilière


1984 : Début de l'expansion internationale.

· Implantation géographique
	Nationale

Paris

115 villes

en France
	Mondiale

Angleterre

RFA

Italie

Espagne

Suisse


· Données financières

	
	1987

	CA (milliards de francs)

Bénéfice net

(millions de francs)

Epargne gérée

en milliards

Part de la masse salariale consacrée à la formation (en %)
	127,5

1 236

22,9

6


· Effectifs
	Effectif total

Effectif cadres

- dont cadres femmes
	7 500

30 %

23 %


· 
salaires premier emploi

	Ingénieurs

Commerce

Universités
	140-170 KF/an

120-170 KF/an

110-140 KF/an


· Nombre de recrutements prévus

	
	1988
	1989

	Ingénieurs
	150
	150

	Commerce
	100
	100

	Gestion
	100
	100

	Université
	40
	40


· Pyramides des âges (cadres)




· 
Les filières de recrutement (par ordre de préférence)
1. Petites annonces

2. Candidatures spontanées

3. Associations d'anciens élèves

4. Stages

5. Cabinets de recrutement

· Les formations recherchées (par ordre de préférence)
1. Grandes écoles de gestion

2. Grandes écoles d'ingénieurs

3. Ecoles de commerce

4. Ecoles d'informatique

5. Double formation : 
gestion + ingénieur ; 
commerce + comptabilité

· Les qualités essentielles

1. Enthousiasme et créativité

2. Puissance de travail

3. Capacité de travail en équipe

4. Capacité de management

· Le processus d'embauche

· Nombre d'entretiens : 
1 à 3

· Délai de recrutement : 
2 à 4 semaines.

· Méthodes de sélection : 

1. Tests d'intelligence et de personnalité 

2. Parfois graphologie

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
BUDGET 1995

	
	
	Service 1
	Service 2
	Service 3
	Service 4
	Service 5
	Service 6
	
	
	
	
	

	
	Coût TTC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Recette
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dépense
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bilan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	H/S
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Recette
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dépense
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bilan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	H/S
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Recette
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dépense
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bilan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	H/S
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Recette
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dépense
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bilan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	H/S
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Recette
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dépense
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bilan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	H/S
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant

	TELECOPIE
	Date et Heure :

12/12/93 - 15h30

Nombre de page y compris celle-ci :

1




Expéditeur :

William Saint-Cricq 

Tél : 62 44 64 64

Fax : 62 93 91 31

Destinataire :

JCG

Tél :

Fax : 91 34 40 73

Objet :

Schéma câble Mac (( Minitel

Ci-joint le schéma du câble Mac (( Minitel paru dans Univers Mac N°27 Oct. 93.




Exo AUTONUM  : Des adresses pour les mailings qui suivent.

	nom
	adresse
	code_postal
	ville

	Marcel Borria
	12 allée Legendre
	76100
	Rouen

	Joshua Newton
	51 rue Galilée
	91470
	Limours

	Pierre Follenfant
	12 rue Trélat
	81600
	Gaillac

	Kader Amrar
	20 rue du père Guérin
	75013
	Paris

	Jean-Claude Nipars
	49 avenue du Tremblay
	77185
	Lognes

	Lionel Péan
	134 rue Jean Moulin
	86000
	Poitiers

	Toon Martin
	15 avenue des Champs
	91420
	Morangis

	André Vidal
	76 rue Voltaire
	78450
	Chavenay

	Jean-Marie Vian
	54 avenue du Vercors
	89116
	Saint Cyr

	Eugène Fauroux
	13 rue Pierre Curie
	27200
	Vernon

	Loïc Gerbault
	1 rue des Edouéts
	78320
	Saint Nom

	Louis Inovsky
	3 place Gabriel Fontaine
	95300
	Pontoise


Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant + mailing
Paris, le 05.03.00
No Client : 

No Commande : 

Cher Client,

Votre colis de marchandise en retour vient de nous parvenir. Le contenu de ce colis était le suivant :

pour un montant de  F.
Il vous revient donc une somme de  F que je vous rembourse sous la forme d'un chèque que vous pourrez joindre à une prochaine commande.

Je vous prie d'agréer, cher client, l'expression de mes sentiments dévoués.

Le responsable de la communication

Ferdinand Rondet

	No_Client
	No_Commande
	Qté
	Désignation
	Réf_Retour
	Montant

	43541F
	123545
	1
	Radiateur
	565A43
	1250,25

	45453M
	545123
	1
	Canapé
	343D87
	5632,65

	65981M
	561290
	1
	Bureau
	761H40
	1200,50


Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant + mailing

Référence à rappeler :





Roubaix, le 5 mars 2000
« Référence »

« nom »

« adresse »

Cher Client,

Nous avons l'honneur de vous présenter la facture de la commande que nous avons eu le plaisir d'enregistrer à votre intention il y a quelques semaines.

Votre compte présente un solde débiteur de « montant » que nous vous serions reconnaissants de bien vouloir régler par tout moyen à votre convenance.

Lorsque vous nous enverrez votre règlement, n'oubliez surtout pas d'y joindre votre référence grâce à laquelle nous pourrons imputer plus rapidement votre paiement sur votre compte et vous éviter ainsi de recevoir des relances injustifiées.

En vous remerciant encore de votre confiance, nous vous prions de croire, cher monsieur, en l'assurance de nos sentiments dévoués.
F. DAVANT

Les Clients :

	Référence
	Nom
	Adresse
	Ville
	Montant

	V 11346525615 003 G45
	Mr Alain Déric
	12 Impasse Chalon
	75012 Paris
	324,65 F

	F 11346525663.005.H45
	Mme Alice Ronel
	20 rue Alfred Lesieur
	93520 Pantin
	512,26 F

	V 11346521656.003 G45
	Mr Denis Chéron
	120 Avenue Foch
	92380 Garches
	165,50 F

	F 11346587463.005.H45
	Mme Jeanne DARC
	15 Bd de Gaulle
	65000 Tarbes
	0,00 F


Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant + mailing 

Envoyer cette lettre à nos partenaires - merci

Paris, le 5 mars 2000
Référence : 145/854

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxx,

Vous faites partie de nos meilleurs concessionnaires et à ce titre nous avons le plaisir de vous inviter à une journée de présentation de notre nouvelle étoile : L’Eurostar. Vous saviez que nous travaillions sur un projet d'Aviauto. Elle est là! Et elle est à la mesure de notre 21ème siècle.

Nous ne vous en dirons pas plus. 

La journée est gratuite mais nous vous demandons de confirmer au plus tôt car les places sont limitées et l'ambiance est chaude. Nous espérons que vous pourrez être présent parmi nous et vous envoyons ci-joint deux cartes d'invitation.

Recevez, xxxx, nos sincères salutations.

Jacques ROUSSEL

Directeur Commercial

	 Référence
	Nom
	Société
	Rue
	CodePost
	Ville
	Montant
	Genre
	Partenaire

	V 1134652561
	Madame LAJOLIE
	LACAR
	126, rue des Lilas
	34000
	Montpellier
	55000
	F
	OUI

	F 1134652566
	Monsieur LEGRAND
	GOLD
	6 rue des Octets
	75008
	Paris
	85000
	M
	OUI

	V 1134652165
	Monsieur LEMAIGRE
	MicroTic Tac
	22 rue de l'horloge
	95600
	Poissy
	8000
	M
	NON

	X 1587448858
	Madame LEROUX
	AJOUX
	5 bd du Général
	75000
	Paris
	78500
	F
	OUI


Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant - mise en colonne + insertion d’image
Multiplication des plantes

[image: image72.wmf]
Chez les végétaux supérieurs, la multiplication des plantes est la plupart du temps d'origine végétative (racines, bourgeons, tiges, fleurs). Dans ce premier article, nous allons étudier la multiplication végétative à partir de racines. L'exemple type est le fraisier qui émet à la surface du sol des 

prolongements appelés "stolons". Ces prolongements sont terminés par des bourgeons qui, lorsqu'ils s'enracinent, donnent naissance à un nouveau pied (voir illustration).

Chez le framboisier, la division Chez le framboisier, la division se fait par l'intermédiaire de racines adventives. Certaines de ces racines produisent des bourgeons adventifs qui se développent en tiges feuillées ou "drageons".

Un autre exemple type est la pomme de terre. La multiplication se fait à partir du tubercule. Des tiges souterraines donnent naissance à de nouveaux tubercules, chacun d'entre eux pouvant donner naissance à un nouveau pied, si les conditions sont favorables.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
PETITES ANNONCES


[image: image73.wmf]FAX haut de gamme valeur 10200 F, télé​phone et photo​copieur intégrés vendu 5100 F Tél 45.65.12.34


[image: image74.wmf] Photocopieur Teldo NH 132 révision complète consommables 80000 copies 12500 F Tél 69.17.62.84


[image: image75.wmf] Répondeur interrogeable à distance Gédoc PR 12 état neuf 1100 F Tél 46.82.16.49


[image: image76.wmf] Lecteur de dis​quettes 3''1/2 1.44 Mo Etat neuf 800 F Tél 48.48.15.12


[image: image77.wmf] Vends PCZ  T200 1 Mo. Lecteur 5''1/4, carte XGA. Prix 3600F Tél 44.12.86.23 après 19 h


[image: image78.wmf] Vends compa​tible RT 12 écran couleur. Deux lecteurs, garantie 1 an. Prix 8500 F Tél 42.16.84.91


[image: image79.wmf]Rech logiciels astrologie origi​naux sur PC/AT. Frais d'envoi remboursés sur la base de 40 F. Tél 45.88.52.66


[image: image80.wmf] Cherche contacts sur AT, logiciels domaine public Tél 42.12.87.46 après 20 h


[image: image81.wmf] Vends GJ Mag N° 1 à 65 le tout 850 F Tél le soir 48.19.85.16


[image: image82.wmf] Vends impri​mante couleur OX 120D avec une deuxième tête d'impres​sion. Prix 1400 F Tél 44.15.96.74


[image: image83.wmf] Bonanza re​cherche pro​grammeurs et graphistes toutes machines Tél 46.46.72.89


[image: image84.wmf] Vends B18 deux lecteurs, nombreux logiciels, prix intéressant. Contacter Stéphane au 44.17.72.95


[image: image85.wmf] Vends Ordinateur portable Zénon T65 2 MO RAM, nombreux logiciels profes​sionnels Tél 48.56.17.83


[image: image86.wmf] Cherche contacts sur TY 80 pour échange idées et logiciels de jeu Tél 44.65.82.48


[image: image87.wmf] Vends F15 couleur TBE, lecteur disquette, crayon optique, Joystick, revues. Le tout 3500 F. Tél 44.82.59.87


[image: image88.wmf] Vends moniteur couleur H54 avec housse. TBE, garanti 6 mois. Tél 48.46.93.52


[image: image89.wmf] Vends pour TI45 Souris et Joystick état neuf. Tél 44.12.67.48


[image: image90.wmf] Programmeur recherche gra​phiste pour créer un Dungeon Master Tél 45.65.82.69 après 20 h


[image: image91.wmf] Vends logiciel original "Le zappeur" 800 F Tél 46.12.46.13


[image: image92.wmf] Vends scanner T56 état neuf, très peu servi garantie 6 mois Tél 41.67.18.26


[image: image93.wmf] Vends Imprimante laser Seika R12 encore sous garantie. Prix intéressant. Tél 47.12.86.92


[image: image94.wmf] Recherche PAF Mag N°1 à N°10.Tél Michel le soir au 44.16.82.18


[image: image95.wmf] Vends écran monochrome D9 prix sacrifié 490 F Tél 41.11.12.51


[image: image96.wmf] Vends réencreur de rubans pour imprimantes. Tél 48.47.35.19


[image: image97.wmf] Recherche contacts pour échange d'idées programmation langage G Tél le soir 42.12.98.16

© Tourcon sales

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
[image: image98.png]



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.

POUR CHOISIR, POUR DÉCIDER : LES TESTS-VÉRITÉ

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.

20 % DE RÉDUCTION + 2 CADEAUX

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.

[image: image99.png]



Yves Heuillard

Directeur des Publications.

Ziff-Davis France - Immeuble Omega - 10 rue Thierry-Le-Luron - 92593 Levallois-Perret Cedex

S.A.R.L. au capital de 35.000.000 Francs - R.C.S. Nanterre B 382 292 332

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant

HYPHESSOBRYCON  HERBERTAXELRODI

Ce poisson a été introduit en France dans les années 50. Il a provoqué un grand enthousiasme dès son apparition. Originaire du Rio Paraguay et du Matto Grosso brésilien, ce timide poisson pré​fère les aquariums bien plantés et se montre moins craintif en groupes de 3 ou 4 individus.

Son corps gris-vert prend des teintes brunâtres dans la partie supérieure. Une bande noire surmontée d'un filet blanc traverse tout le corps pour s'arrêter à quelques millimètres de l'oeil. Les nageoires sont peu ou pas colo​rées.

Omnivore et gros mangeur, ce poisson avale tout ce qu'il trouve.Il faudra cependant lui donner une ou deux fois par semaine de la nourriture vivante pour l'inciter à se reproduire. L'eau sera douce et acide (pH 6.3). L'éclosion a lieu en 24 heures à 24 degrés. Les alevins se nourrissent d'infusoires dès leur naissance et acceptent les artémias vivantes dès le 5ème jour

Fiche d'identité

Ordre: Characidae. Nom commun: néon noir. Origine: Brésil. Taille maximale: 4 cm. Différences sexuelles: néant. Nourriture: omnivore. Comportement: paisible. Aime vivre en groupe. Qualité de l'eau: douce, légère​ment acide de préférence.

Imprimé en France

PAZ Service SA

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant (texte sur 2 pages)
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.

../..

[image: image100.png]



DIFFUSION ABONNEMENTS

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

Nos journalistes ont mis tout leur coeur 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 numéros.)

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 futures 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.

Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant. Insérer des champs de formulaire (type texte, case à coché, liste déroulante) - améliorer la mise en forme.
SUPPORT D’EVALUATION EN ENTREPRISE

STAGIAIRE


NOM
Prénom
Statut



Niveau de connaissance générales :




Expérience professionnelle :


-dans cette branche professionnelle :


-dans d’autres secteurs d’activités :


Nombres d’heures en entreprise :


global :
Hebdomadaire :


ENTREPRISE


RAISON SOCIALE : 



Adresse :
Tél



Nom du responsable ou tuteur :



Informations sur l’entreprise : (souligner la réponse) :

( petite (- de 20 salariés)
:



( moyenne (entre 20 et 50)
:



( grande (plus de 500)
:



( secteur primaire (agricole)


( secteur secondaire (industriel)


( secteur tertiaire (commercial - artisanal)


* privée * publique * coopérative ou mutuelle * autre

ATELIER

Présentation de l’A.P.P

PEDAGOGIQUE
C’est une antenne du GRETA (Education Nationale, Groupement d’établissement scolaires) des Hautes-Pyrénées, organisme qui a vocation de FORMER toute personne ayant quitté le système scolaire.

PERSONNALISE
Objectifs de l’évaluation :

-bilan pour le stagiaire (démarches à envisager, cursus, positionnement, capacités)-compte rendu écrit pour l’A.N.P.E. ou la Direction du Travail et de l’Emploi; 

-guide de récapitulation des connaissances et capacités.



Personne qui évalue le (la) stagiaire :
PROFIL DU POSTE OCCUPE

( Profession concernée : 



( Tâches effectuées
: 


( Capacités acquises
: 


( Points à améliorer : 



PROFIL PERSONNEL DU (DE LA) STAGIAIRE

( Présentation du (de la) stagiaire :


( Très satisfaisante
( Correcte

( Ponctualité :


( Satisfaisante
( A améliorer

( Sociabilité :


( Très bon contact
( Attitude réservée


( Intégration plutôt difficile

( Etat des présences :


( Pas d’absences
( Peu d’absence


( Beaucoup d’absences

PROFIL PROFESSIONNEL DU (DE LA) STAGIAIRE

( Investissement 

:

Le ou (la) stagiaire a-t-il (elle) été intéressé(e) par les tâches qui lui ont été confiées ?


( Adaptation :

Le ou (la) stagiaire a-t-il (elle) eu des facilités pour s’intégrer à l’équipe et au travail de l’entreprise ?

( Compréhension :

Le (la) stagiaire a-t-il été (elle) éprouvé dans certains domaines, des difficultés dans la réalisation des tâches confiées ?

( Organisation :

Pouvez-vous considérer que le (la) stagiaire a une approche méthodique du travail ?

A-t-il (elle) fait preuve d’initiatives ?

Pensez-vous qu’à  l’issue de ce stage, le (la) stagiaire a acquis un rythme de travail convenable ?

PERSPECTIVES D’AVENIR

( Envisagées par le responsable de stage :

Pour cet emploi, pensez-vous que le (la) stagiaire doit envisager une formation complémentaire ?

Compte-tenu des possibilités, y aurait-t-il des perspectives d’emploi immédiates ou futures au sein de l’entreprise ? Des possibilités de remplacements ?

Quels conseils pouvez-vous donner au à (à la) stagiaire dans sa démarche de recherche d’emploi ?

Avez-vous réfléchi à un plan d’action à mettre en place dés la fin de votre stage ?

RECAPITULATIF POUR MENER UN PLAN D’ACTION DE RECHERCHE D’EMPLOI

	OBJECTIFS
	DEMARCHE CONCRETE

	
	


Exo AUTONUM  : Saisir + mettre en forme le document suivant
Association des Amis du Tennis

A.A.T




Nom :



Prénom :



Adresse : 



Sexe :
( Masculin
( Féminin

Catégorie :
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—A—
Alignement centré
12

Alignement droite
12

Alignement gauche
12

Alignement justifié
12

—C—
Charger le fichier
10

Copier
20

correction orthographique
5

Créer une image
93

—E—
Encadrement
25

Enregistrer
5

enregistrer sous
12

—F—
fermer
5

Format Bordure et trame
25

Fusion Publipostage
117

—G—
glossaire/insertion automatique
114

—I—
image avec cadre
104

Imprimer
5

Insérer une ligne en haut du tableau
81

Insertion/Images
89

interligne
15

—M—
mettre en forme les caractères
9

mettre en forme les paragraphes (alignement et retrait).
12

Mettre le texte sur 2 colonnes
101

—R—
Redimensionner les images
90

Réorganiser
20

Retrait à droite
13

Retrait à gauche
13

Retrait à gauche et à droite
13

Retrait de première ligne négatif
13

Retrait de première ligne positif
13

—S—
saut de ligne
15

—T—
tableau et Bordure/Quadrillage
76

tableau puis fusionner
81

Tableau/Insérer Tableau
75

Tableau/Taille des cellules
77

tabulations : 4 et 8 Décimales
50

tabulations : 4 et 8 Décimales avec points de suite
53

tabulations : 4 et 8 Droites
52

tabulations : 4 et 8 Gauches
51

tabulations centrées
49

tabulations et retrait négatif de première ligne
59
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Mise en forme simple Format de caractère Format de paragraphe Copie et déplacement de texte
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Mise en forme simple Bordure / Encadrement
23
Mise en forme simple Récapitulation - Evaluation Format de paragraphe, de caractère Encadrement
29
Mise en forme simple Tabulations
47
Mise en forme simple Récapitulation - Evaluation Format de paragraphe, de caractère Encadrement - Tabulations
61
Mise en forme complexe Tableaux
73
Mise en forme complexe Insertion d’images
87
Mise en forme complexe Mise en colonnes
99
Mise en forme complexe Glossaire
110
Mise en forme complexe Publipostage / Mailing
114
Mise en forme complexe Récapitulation - Evaluation Tableau - Mise en colonnes Insertion d’images - Publipostage
124
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