	ECOSTIG (Etablissement privé)
	Matière : Bureautique

	T.P : MsWord
	Formateur responsable : M.Naaim



Texte 1 :
Monsieur hamid halim comerçant 21, avenue de France laâyaune le 23 avril 2001 vos références ff/ra/8 nos réféérences jj/kl/245 objet : votre trite n° 4592 pieces jointes potocopie traite.

Monsieur,

Veuillez trouver ci-joint la photocpie de la letre de change que nous avions tiré sur vous le 25 décembre dernier, et qui est revenue impayée. Cette lettre de change devait nous être réglée le 20 courant, mais à notre grande surprise, notre banque nous a informés de son encaisement.

Veuillez donc régler la somme due le plus rapidement possible, par tout moyen à votre convenance. Le décompte de votre dette envers nous est comme suit : 

Montant de la retraite …………………………………………….7550dh

Frais de retard …………………………………………………….25dh







____________________

Total ……………………………………………………………7575dh

Dans l’attente de votre règlement, nous vous prions d’agréer monsieur, l’expression de nos sentiments distingués.

Note : le texte contient des erreurs à corriger à la fin de la saisie.
Questions : 

1- Ecrire le texte ci-dessus.

2- Corriger automatiquement les fautes d’orthographe.

3- Choisir la taille : 14 pour tous le document.

4- Supprimer les caractères soulignés dans le texte par la touche <retour arrière> et remplacer les par majuscule.

5- Supprimer le dernier paragraphe par la touche Supp.
6- Mettre le dernier paragraphe entre crochet [……………]

7- Verrouiller le clavier en majuscule et réécrire le dernier paragraphe. 

8- Utiliser les touches :
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· Tabulation.

· [image: image16.jpg]


Espace
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· Entrée. 

· [image: image18.jpg]


Les touches du curseur et d’édition pour mettre le texte sous la forme suivante (voir texte 2).

9- Demander un aperçu avant impression. 

Objectif du T.P : Manipulation de touches du clavier + correction de faute en utilisant l’assistant de la correction de faute d’orthographe.
Texte 2

Monsieur Hamid Halim

       Commerçant
 21, avenue de France

        Laâyaune

 Le 23 avril 2001

Vos références

FF/RA/8 

Nos références

JJ/KL/245 

Objet :

Votre traite n° 4592 

Pièces jointes 

Photocopie traite.

Monsieur,

Veuillez trouver ci-joint la photocopie de la lettre de change que nous avions tiré sur vous le 25 décembre dernier, et qui est revenue impayée. 

Cette lettre de change devait nous être réglée le 20 courant, mais à notre grande surprise, notre banque nous a informés de son encaissement.

Veuillez donc régler la somme due le plus rapidement possible, par tout moyen à votre convenance. Le décompte de votre dette envers nous est comme suit : 

-
Montant de la retraite …………………...………………….7550dh

-
Frais de retard ………………………..……………………….25dh










_______________

Total ……………………………………..………………………7575dh

Dans l’attente de votre règlement, nous vous prions d’agréer Monsieur, l’expression de nos sentiments distingués.

TP.2

La saisie 

La frappe au kilomètre

La saisie se fait au kilomètre c'est-à-dire sans se préoccuper des fins des lignes. Les anglais disent « Idiot  Tape » le texte passe automatiquement à la ligne suivante lorsque la marge droite est atteinte. Nous appuyons sur ETREE uniquement lorsque nous souhaitons changer de paragraphe…

La ponctuation 

Respectons toutefois les règles de ponctuations. Pour cela, appliquons le principale de base suivant, facile à retenir :

Les signes de ponctuation simples comme la virgule, les point ou les points de suspensions sont collés au mot qui précède et sont suivis d’un espace.

Les signes de ponctuations doubles ou superposes comme les deux point, le point virgule, le point d’interrogation ou le point d’exclamation sont précédés et sont suivis d’un espace.

Questions : 

1- Saisir le texte. 

2- Formater le texte : 

· Le 1ère titre : police : Courier New, Taille : 18, Style : Gras, couleur : Bleu, Attribus : contour, Espacement : Etendu, Animation : Texte étincelant, alignement : Centré, bordure : encadré + Trame Gris, distance du texte : 12 points.

· Le 2ème titre : Police : comic, Taille : 20, Style : Gras Italique ; souligné : Trait double ; Attribus : Ombré.

· Le 3ème titre : Police : ArialBlack, Taille : 20, Style : Gras Italique, souligné : Trait Simple, Attribus : Relief.

· Le 1ère paragraphe : Police : Arial, Taille : 12, Interligne : 1,5ligne, alignement : Justifié, RG : 2cm, RD : 2cm, R1ère ligne : 1cm.
· Le 2ème paragraphe : Police : ArialBlack, Taille : 13, Majuscule, RG : 4cm, RD : 4cm, alignement : Justifié, Bordure : Encadré, Trait double, couleur du trait : bleu, largeur du trait : 3 points.

· Le 3ème paragraphe : Police : Arial, Taille :12, RG : 2cm, RD : 2cm, R1ère ligne : 1cm, alignement : Justifié, Espace avant : 6points, Espace après : 6points.
3- Choisir un motif pour la bordure de votre document.
TPn°3

Fiche technique sur le stage 

Introduction : 

Tout d’abord il est temps de mettre dans l’esprit des jeunes qu’ils sot les futurs créateurs d’emploi. Ainsi la formation professionnelle vient pour répondre à cette nécessité.

Nécessité du stage : 

Le stage de formation de fin d’étude est pour nous un atout puisque ça sera la première expérience professionnelle pour un diplômé technicien en informatique de gestion, en terme d’organisation, d’initiative et de créativité.

Durée de stage :

La durée de stage est de 1 mois à la fin de chaque année de formation, le stagiaire est mené d’élaborer un rapport de fin stage qui doit comprendre les différentes taches ainsi que les connaissances pratique justifiées par des statistiques d’organigramme, (s’il est nécessaire) et d’une description de la méthode de travail conçue durant la période de stage.

Qualités de formation :

Il est prévu que nous stagiaires effectueront leur stage dans une entreprise commerciale industrielle ou de service. La qualité de formation de nos stagiaires et nos bonnes relations avec les entreprises garantirant sans doute l’objectif attendu du dit stage.

Questions : 

1- Saisir le texte 

2- Enregistrer le document sous le nom « Fiche de stage »

3- Formater le texte : 

· corriger les fautes d’orthographe.

· Créer des espaces entre les sous titres et les paragraphes.

· Encadrer tout le document.

· Le titre principal : Gras, taille 18, Centré, Encadré avec trame.

· Les sous titres : Gras, Italique, Souligné, Taille 13.

· Mettez une lettrine de longueur 2 lignes dans le texte pour les paragraphes 1, 2,4.

· Divisez le troisième paragraphe en 2 colonnes.

· Mettez le troisième paragraphe en majuscule.

· Divisez le document sur 4 pages (chaque paragraphe dans une page).

· Demandez un aperçu avant impression.

· Afficher les quatre pages sur le même écran.

· Centrer les textes sur les pages verticalement (augmenter la marge du haut).

· Fermer l’aperçu.

· Créer un entête affichant à gauche « établissement privé » au milieu « Rapport », et à droite la date automatique du système.

· Tracer un trait horizontal en bas de l’entête.

· Créer un pied de page affichant à gauche l’heure automatique, et à droite le numéro de page  sur le nombre de page.

· Tracer un trait en haut du pied de page.

· Mettez l’entête en gras, taille 16.

· Mettez le pied en Gras, taile22.

· Demandez un aperçu avant impression.
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( Chapitre 1 : Menu et feuille de calcul
· Le menu principal

· Le menu contextuel

· La barre d’outils

· Présentation d’une feuille

(Chapitre 2 : Cellules et Bordures
· Bordures

· Icône de quadrillage

· Icône de fusion

· Insertion de cellules

· Suppression de cellules

(Chapitre 3 : Calculs simple
· Opérations usuelles

· La fonction « SOMME »

· La fonction « MOYENNE »

· Les fonctions « MAX() et MIN () »

(Chapitre 4 : Calcul matriciel
· Produit de 2 matrices

· Somme de 2 matrices

· La fonction « TRANSPOSE () »

· La fonction « PRDODUITMAT () »

· Exercices

(Chapitre 5 : Fonctions logiques
· La fonction « SI() »

· La fonction « ET() »

· La fonction « OU() »

· La fonction « NON() »

· La fonction « FAUX() »

· La fonction « VRAI() »
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Matière


Informatique






Volume horaire annuel
: 
1300h








Dont 910 h de T.P.

(1ère partie 


: 
Structure des ordinateurs 

(Introduction 

Chap.1

: 
Les systèmes informatiques

Chap.2

:
La partie « matériel »

Chap.3

: 
La partie « Logiciel »

(2ème partie 

: 
Etude de logiciels
Chap.1

: 
systèmes d’exploitation

1- MSDOS

2- WINDOWS

3- WINDOWS NT

4- UNIX

Chap.2

:
Logiciels bureautiques

1) Traitement de texte
: 
Microsoft Word

2) Tableurs


: 
Microsoft Excel

3) Bases de données

:
Microsoft Access

4) Présentation


:
Microsoft Power point

(3ème partie

: 
programmation

Chap.1

:
Langages de programmation

I. Turbo pascal
II. Langage C

III. Visuel Basic

IV. Visuel C++

V. Delphi

VI. Java Script

TPn° :6

Mademoiselle SANA KADMIRI




Marrakech le 10/10/2009

N°107 Rue la libérté Syba 3

Sidi Youssef Ben Ali

Marrakech – Maroc 

Tél : 0524401801

A

Monsieur le Directeur des resources 

Humaines de BARID ALMAGHRIB

Objet : Demande d’emploi,

Monsieur le directeur,

Suite à votre annonce paru dans le journal le Matin de Sahara du 30/09/2009, Je viens respectueusement vous demander d’accépter ma condidature au concours de recrutement des cadres informaticiens de BARID AL MAGHRIB.

Je porte à votre connaissance que je suis une jeune marocaine âgée de 26 ans, célibataire, titulaire d’un diplôme (Bac+5) de méthodes quantitatives et informatique de gestion.

Mon curriculum vitae, ci-joint, vous donnera toute information à mon égard.

Je reste à votre disposition pour vous fournir toute autre information à mon égard.

Dans l’attente d’une réponse favorable, veuillez agréer, monsieur le Directeur, l’expression de mes sentiments les meilleurs.

Signé : 

Question :

1- Lors de la saisie « des paragraphes » d’un tel document ne faites pas ENTREE à la fin de chaque ligne du paragraphe, mais à la fin de paragraphe.

2- Choisir,  police : monotype corsiva, taille : 16 pour tous le document.

3- Choisir, Interligne : 1,5, Alignement : Justifié, Retrait de 1ère ligne : 1,5, pour les paragraphes depuis Monsieur le directeur.

4- Centré « A Monsieur le directeur … » puis augmenter le retrait vers le côté droite.

5- « Signé » : Alignement : Aligné à droite.

6- Encadrer tous le document.

7- Demander un aperçu avant impression.

8- Vérifier est ce que votre document correspond à la réponse (voir réponse derrière)

9- Enregistrer le document dans votre dossier.

La réponse 
Mademoiselle SANA KADMIRI


Marrakech le 10/10/2009
N°107 Rue la liberté Syba 3

Sidi Youssef Ben Ali

Marrakech – Maroc 

Tél : 0524401801
A

Monsieur le Directeur des ressources
Humaines de BARID ALMAGHRIB

Objet : Demande d’emploi,

Monsieur le directeur,
Suite à votre annonce parue dans le journal le Matin de Sahara du 30/09/2009, Je viens respectueusement vous demander d’accepter ma candidature au concours de recrutement des cadres informaticiens de BARID AL MAGHRIB.

Je porte à votre connaissance que je suis une jeune marocaine âgée de 26 ans, célibataire, titulaire d’un diplôme (Bac+5) de méthodes quantitatives et informatique de gestion.

Mon curriculum vitae, ci-joint, vous donnera toute information à mon égard.
Je reste à votre disposition pour vous fournir toute autre information à mon égard.
Dans l’attente d’une réponse favorable, veuillez agréer, monsieur le Directeur, l’expression de mes sentiments les meilleurs.

Signé : 
Réaliser dans un nouveau document Word le fichier suivant : TPn°7
Karim El Amrani
[image: image23.jpg]Exercice N°1:

Réaliser les opérations du publipostage pour envoyer la lettre type suivante :

Casablanca, le «date»

«Etgpr «Nom»
«Profession »
«B_postale»

«Code Postab> «Ville»

Objet : Nouveau tarifs

«tg»

nous avons bien regu votre lettre du « date écriture » pour laquelle nous vous
remgrcions Conformément & vofre désir, nous vous adressons ci-joint, une
documentation compléte, dans laquelle vous trouverez :

- Laliste compléte de toutes nos nouvelles fabrications

- Notre dernier tarif

- Les adresses de nos magasins d’exposition pour votre région.
Nous nous tenons, bien entendu, a vofre disposition pour vous fournir tous les
renseignements complémentaires que vous ne pourriez obtenir auprés de nos
concessionnaires et espérons &tre trés prochainement favorisés d’un ordre, a
I’exécution duquel nous apporterons le plus grand soin.
Veuillez agréer, «Eiq», I’expression de nos sentiments dévoués.

Le Directeur Commercial
T.AF:

Vous &tes engagés A envoyer cette lettre 4 nos clients dont les informations sont les
suivants :

Date _ |Etg |Nom Profession| B _postale | Code_ville | Ville
101/02/02 | Mr | ALAMI Directeur 1123550 {40000 | Marrakech
02/02/02| Mme | BOUZID | Medecin | 128333 | 70000 Rabat
01/02/02| Mme | BERRADA | Pédiatre | 120002 | 40000 Asfi

06/02/02|Mr |LAAMRI | Gérant | 400501 | 70000 Rabat

05/02/02| Mr | ALAOUL | Avocat_|1230 | 20000 Casa




Né : le 20 janvier 1982

Rue la liberté Syba3 n° 107
Syba Marrakech

Tél : 0524401801
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· Diplôme de technicien spécialisé en informatique de gestion.
· Niveau 1ère année section langues et littérature anglais à la faculté cadi ayyad de Marrakech.
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Baccalauréat en section lettre au sein du lycée Youssef Ben Tachfine de Marrakech. 
Informatique :

· Manipulation des outils Bureautique (Word-Exel- Access…)

· Réparation et Maintenances des ordinateurs.

· Implantation de Réseau informatique.

· Système d'exploitation.
·  Certificat de travail en qualité de Technicien en Informatique à « AGDAL BUREAU » syba Marrakech.

· Certificat de travail en qualité de secrétaire de direction de la société Garibaldi Travaux.


· Arabe, Français, Anglais
TP n°8
l’internet
L’intranet qu’est ce que c’est ? Rien de plus qu’un groupe de réseaux informatiques interconnectés. Ce qui lui a donné son nom : INTERconnected NETWORK. En fait l’intérêt principal de l’Internet est de supprimer les frontières :

(Frontières physiques : d’abord, l’Internet permet aux humaines de communiquer à l’aide de leur ordinateur avec des Correspondants du monde entier, qu’il s’agisse de transmettre des messagesn de lire des données, de charger des fichiers, etc. l’Internet vus permet donc depuis votre salon bureau ou votre bibliothèque universitaire, de vous déplacer dans le monde entier pour le prix d’une communication téléphonique de base.

(Frontières logicielles : ensuite l’Internet permet d’échanger entre plates formes différentes qu’elles soient MS-DOS, Windows, Mac, Unix, grâce à un protocole de communication commun dénommé TCP/IP (Transport Control Protocol/Internet Protocol). Les grandes fonctions de l’Internet sont au nombre de six : 

(Web, Email, FTP, NEWS ou Forum de discussion, Gopher et Wais).

Travail à faire : 

1- Ecrire le texte 

2- Ouvrir l’assistant de correction de fautes d’orthographe et de grammaire
3- formater le texte : 
- Titre > Taille : 16, Police : Comic Sans MS, style : Gras, couleur : Bleu, Animation : Défilé de tirets noirs, Alignement : Centré.

- Texte > Taille : 14, police : Comic sans MS, Retrait de 1ère ligne : Positif, Alignement : Justifié, Espacement : 6Pt avant et après.

- Encadrer le titre (Sélectionner – Format – Bordure et trame – Bordure – encadré).

- Appliquer un retrait à gauche et à droite de 5cm pour le cadre.

- Ajouter une couleur de remplissage au cadre du titre (Format – Bordure et trame- Trame de fond – Remplissage).

- Insérer les caractères spéciaux au début du deuxième et troixième paragraphe.

- Souligner les mots indiqués dans le texte (Sélectionner – format – police)

- changer la casse du titre en miniscule (Format – Modifier la casse).

- remplacer dans le deuxième paragraphe le mot Internet par Intranet (Edition > rechercher > remplacer).
- Sauvegarder  les modifications apportées à ce document (Fichier – enregistrer).

- enregistrer à nouveau ce document dans le dossiers programmes files.

- Rechercher le mot « control » dans le texte.

- copier le premier paragraphe et coller le après le deuxième paragraphe (Edition – copier – coller).

- Fermer Word en enregistrant les modifications apportées à ce document. 
TPn°9


Ecole spécialisée en Technologie d’informatique et de Gestion.


Chères clients,                                   annonce l’ouverture du centre des petits princes & Juniors chaque Week-end de 8h à 12h. 
1ère Groupe :_____________________________________________

Le programme d’animation est comme suit : 

(Petit Prince : à l’âge de 4 ans à 8 ans(

2ème Groupe :_____________________________________________
Le programme de formation :

Unité de Formation

Modèle Formation
Nombre Heure

U01………………...

Bureautique…………
120h

U02…………………

Programmation……..
80h

U03………………...

Compta………………
120h

Le taux de réussite de formation est 80%.











Signé : 
TPn°10
Tabulations simples : 

Réaliser la mise en forme suivante en utilisant tabulation, manuellement par la règle ou bien du menu Format>Tabulations.

· La première tabulation est à 1 cm (alignement gauche).

· La deuxième tabulation est à 8cm (alignement droit).

· La troisième tabulation est à 12cm (alignement centré).


Libelle
prix.u
quantité


WORD
2000
15


EXCEL
12000
100


ACCESS
1000
 3

Tabulations avec points, tirets de suite :
Veuillez nous parvenir les articles suivantes :
Code
Désignation
Unité
 Quantité 

L086
Roting de 0.1 à1
boite
50

B208
chemises cartonnées
Paquet
90

S059
Souris avec adaptateur
Unité
12

Alignement sur la virgule :
· La première tabulation est à 4cm(alignement gauche).

· La deuxième tabulation et à 10cm (alignement centré).

· La troisième tabulation est à 14cm (alignement décimal).


Désignation
Quantité
Prix


Microsoft Excel 97
2
1500,28 DH


Microsoft PowerPoint 97
3
1000,45 DH


Microsoft Access
1
1500,50 DH


Microsoft PowerPoint
4
1000,00 DH

MONTANT HT 
10980,12 DH

TVA
4245,87 DH


MONTANT TTC
233160,00 DH

Tabulations à barre : 3, 4, 6, 10 



Begin 



































1ère ligne (Begin)





























Instruction 1


















Instruction 2





















End  
TPn°11
Tableau

1. construire le tableau (6lignes et 4 colonnes) :

( Tableau > Insérer > Tableau 

	Nom
	Prénom
	ville
	CIN

	Amrani 
	Karim
	Marrakech
	E145890

	Talbi 
	Nadira
	Casablanca
	B124536

	Benzi
	Toufiq
	Ait ourir
	EE345678

	Aataoui
	Fatiha
	Ourika
	EE356792

	Bousetta
	Noureddine
	Marrakech
	E362102


2. Afficher la barre d’outils « Tableaux et bordures ».

3. Sélectionner la première ligne du tableau, et la mettre en police « Monotype corsiva », taille 15, style : gras et centré.

4. Définir une bordure du tableau de taille 1pt et demi :

* choisir ½ de la barre d’outils tableaux et bordures puis tracer à nouveau les lignes du tableau.
5. Insérer une ligne au dessus de la deuxième ligne : 
Positionner le curseur dans la cellule de la deuxième ligne puis > cliquer : Tableau/ Insérer/ lignes au dessus

6. remplir la ligne par ce qui suit : (Mouslik, Bouchra, Marrakech, E360301).
7. Définir une trame de fond de votre choix pour la première ligne de votre tableau.

Sélectionne de la ligne en entier /Cliquer sur couleur de la trame de fond dans la barre tableaux et bordures / puis choisir une couleur.

8. déplacer le tableau au milieu de la page puis vers le haut.

9. changer la hauteur de lignes et la largeur de colonnes (hauteur de ligne : 2, largeur ligne : 4,5)

10. centrer le tableau horizontalement sur la page.
11. redimensionner manuellement la première ligne de votre tableau pour qu’il soit différent des autres.

12. Diminuer la hauteur des autres lignes : 1,5.

13. aligner le texte au milieu de la cellule horizontalement et verticalement.

Sélectionner tous les cellules du tableau : > cliquer droit au milieu de la sélectionne > choisir > alignement de cellule puis choisir centrer. (Ou bien dans la barre de tableaux et bordures cliquer sur le bouton centrer.

14.élargir manuellement la première colonne.

15. choisir mise en forme automatique classique 3 pour votre tableau.

Tableau format automatique : choisir classique3 puis >appliquer. 

TP n° 12
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


1- Insérer le tableau ci-dessus : (8 colonnes, 10 lignes).
2- Sélectionner la colonne 3+5+7 (sélectionne multiple en utilisant la touche Ctrl).
3- Redimensionner la largeur des trois colonnes précédemment sélectionnées en choisissant une mesure de 0,5cm.
4- Sélectionner les autres colonnes et choisir une largeur de colonne de 3cm.
5- Fusionner ensuite les deux premières cellules de la deuxième colonne avec la troisième colonne.

6- Fusionner ensuite les deux premières cellules de la 4ème  colonne avec la 5ème  colonne.

7- Fusionner ensuite la première cellule des trois  dernières colonnes.

8- Fusionner dans la première colonne la cellule 1 avec 2.

9- Enlever la bordure inférieur des trois dernières colonnes en utilisant le menu format bordure et trame (il faut pensée à sélectionner d’abord avant d’aller au menu format).
10- Fusionner ensuite la colonne 6 avec la colonne 7 pour la première cellule.

11- Enlever le bordure supérieur de la 3ème cellule pour les colonnes 2,3,4,5,6,7
12- Pour la cellule 2,  Fusionner ensuite la 2ème colonne avec la 3ème, la 4ème avec 5ème, la 6ème avec 7ème.

13- Fusionner la 2ème et 3ème cellule de la 1ère colonne.

14- Fusionner la dernière cellule avec l’avant dernière pour la première colonne.
15- Fusionner dans la dernière cellule (colonne2 avec 3, 4 avec 5, 6 avec 7).

16- Changer ensuite l’épaisseur du trait droit de la première colonne, troisième colonne, 5ème colonne, 7ème colonne. (sélectionne de la colonne concerné puis : format > bordure et trame> choisir l’épaisseur de la largeur du trait > puis choisir le côté droit et changer l’épaisseur.
Résultat finale : 
	Libelle
	Débit
	Crédit
	Solde rectifié

	
	
	
	Somme
	D/C

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Total General
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


TPN° :13

1. Insérer un tableau de (8 colonnes, 8 lignes)

2. Fusionner 8 colonnes de la première cellule.

3. Fusionner 8 colonnes de la deuxième cellule.

4. Fusionner 8 colonnes de la troisième cellule et fractionner là en 4 colonnes.

5. Fusionner 8 colonnes de la 4ème cellule et fractionner là en 3 colonnes.

6. Fusionner 8 colonnes de la 5ème cellule et fractionner là en 4 colonnes.

7. Fusionner 8 colonnes de la 6ème cellule et fractionner là en 5 colonnes.

8. Fusionner 8 colonnes de la 7ème cellule et fractionner là en 5 colonnes.

9. Fusionner 8 colonnes de la dernière cellule.

10. Procéder à la mise en forme du tableau pour qu’il soit comme dans le résultat final.
11. Redimensionner les cellules en 1,5cm.

12. Centrer le texte horizontalement et verticalement dans la cellule.

13. Insérer les carrés comme indiqué dans le résultat final.

14. La première cellule en gras, taille : 18.

15. Choisir une trame de fond pour les deux premières cellules de votre tableau.

Résultat finale :
	Etablissement ECOSTIG

Boulevard Hassan II, Imm, Al Ahbasse, entrée A, n° 9 Bab Doukkala, Marrakech

	Fiche de suivi d’entretien

	Date d’intervention
	20/11/2009
	Menuiser
	…………………..

	Nom et prénom du client
	………………………………
	…………………………..

	Adresse
	………………………..
	Numéro d’immatriculation
	…………………..

	Catégorie du client
	Nouveau(
	Ancien(
	Particulier(
	Entreprise(

	Intervention
	Service(
	Révision(
	Km(
	Réparation(

	..…………………….Nature de l’intervention………………….....


TP n°14

Réaliser dans un nouveau document Word le Fichier suivant : 
1- Insérer le tableau.

2- Calculer la somme en utilisant l’assistant fonction

Tableau > Insérer > Formule : puis choisir la fonction SUM() (pour calculer la somme).

	
	Bureautique
	Programmation
	Algorithme
	Com FR
	Com Ang
	Archit.  Et Fonctionnement des ordinateurs

	Stagiaire1
	13
	08
	15
	12
	18
	16

	Stagaire1
	15
	12
	13
	14
	15
	17

	Stagaire1
	16
	14
	11
	14
	14
	12

	Stagaire1
	17
	18
	16
	13
	12
	13

	Somme
	61
	52
	55
	53
	59
	58


Bulletin de paie : 

	Bulletin de paie
	Mois de paie
	Année

	
	
	

	Raison sociale
	Adresse
	
	N° CNSS

	
	
	
	

	

	N° matricule
	Nom & Prénom
	N° CNSS

	
	
	

	

	Date de naissance
	Date d’embouche
	qualification
	N° retraite

	
	
	

	

	N° Rub
	Libelle
	Base
	Taux
	Gains
	Retenus

	…………..
………..….

………..….

………..….

………..….

………..….

………..….

………..….

………..….

………..….

	………………………..
………………………..

………………………..………………………..………………………..………………………..………………………..………………………..………………………..………………………..
	………….
………….

………….………….………….………….………….………….………….………….
	…………
………….………….………….………….………….………….………….………….………….
	…………
…………

……………………………………………………………………………………
	…………
………….………….………….………….………….………….………….………….………….

	
	Net à payer

	
	


TP n° 15
Réaliser dans un nouveau document Word le fichier suivant :
1. Insérer l’image 1 à partir du dossier mes images, puis ajouté un effet, d’ombre + habillage : carré, conteur de l’image (couleur rouge), pivoter l’image vers les 4 directions, rogner l’image, redimensionner la hauteur et la largeur de l’image (automatiquement et manuellement), réduire la luminosité de l’mage.
2. [image: image1.jpg]




Insérer l’image 1 à partir du dossier mes images(copier /coller), puis ajouté un effet, d’ombre + habillage : aligné sur le texte, conteur de l’image (couleur rouge), pivoter l’image vers les 4 directions, rogner l’image, redimensionner la hauteur et la largeur de l’image  (automatiquement et manuellement)

, colonne : gauche…………………………………

3. Insérer l’image 1 à partir du dossier clipart, puis ajouté un effet, d’ombre + habillage : rapproché (modifier les points d’habillage), conteur de l’image (couleur rouge), pivoter l’image vers les 4 directions, rogner l’image, redimensionner la hauteur et la largeur de l’image (automatiquement et manuellement), modifier contraste de l’image en nuance gris (normal).(
)
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	


L’orientation du texte nous permet de pivoter le texte du haut vers le bas et du bas vers le haut (
)

TPn°16
T à f 1 :

______________( ( (                                ( ( (_______



T  à f2 :

T à f3 :

Bonne chance 

Récapitulation n°1:
Répondre à l’ensemble des questions suivantes : 

1. Définir l’ordinateur ?
……………………………………………………………………………………………………………

2. Citer les périphériques d’entrés de donnés ?

……………………………………………………………………………………………………………

3. Citer les périphériques de sorties de donnés ?

……………………………………………………………………………………………………………

4. Citer les périphériques d’entrés sorties de donnés ?

……………………………………………………………………..……………………………………

5. Qu’ils sont les différentes méthodes pour ouvrir Word ?

………………………………………………………………………………..…………..………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
6. Définir l’informatique ?

……………………………………………………………………………………………………………
7. Qu’ils sont les cinq domaines d’application de l’informatique ?

……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
8. Définition de MS Word ?

……………………………………………………………………………………………………………
9. Nommer les trois barres d’outils fréquemment utilisées dans WORD ?
……………………………………………………………………………………………………………
10. Comment personnaliser les trois barres d’outils (pour ajouter ou supprimer des boutons)

……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
11.à Quoi servent les règles et comment les affichés et les masquées ?.
……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

12. à Quoi servent les barres de défilement ?

……………………………………………………………………………………………………………

13. Qu’il est le mode d’affichage idéal pour le traitement de texte ?

……………………………………………………………………………………………………………
14. Qu’elle est la dernière version de MSWORD ?

……………………………………………………………………………………………………………
15. Comment on appelle le point d’insertion dans la page ? …………………………………………….
16. Comment on appelle le symbole de la souris au milieu de la page ? ………………………………..
17. Comment on appelle le symbole de la souris en dehors de page ?......................................................
18. à Quoi sert Enregistrer ? ……………………………………………………………………………..
19. à Quoi sert Enregistrer sous ? ………………………………………………………………………..
20. Qu’est ce qu’un fichier ? ……...……………………………………………………………………...
……………………………………………………………………………………………………………
21.Qu’il est l’extension des fichiers réalisés dans MSWORD ?................................................................


Récapitulation n° 2 :
A Quoi sert :





Réponse :
	Format > police
	……………………………………………………………………………

	Format > Paragraphe
	…………………………………………………………………………….

	Format > Bordure et Trame
	…………………………………………………………………………….

	Fichier > ouvrir
	…………………………………………………………………………….

	Insertion > saut
	…………………………………………………………………………….

	Format > Lettrine
	…………………………………………………………………………….

	Format > colonne
	…………………………………………………………………………….

	Qu’il différence entre Bordure et bordure de page
	…………………………………………………………………………….

	Espacement des caractères se trouve ou
	…………………………………………………………………………….

	L’animation de texte par qu’il commande
	…………………………………………………………………………….

	Word Arth par qu’il commande
	…………………………………………………………………………….

	Formes automatiques par qu’il commande
	……………………………………………………………………………

	Qu’il sont les différents traitement sur un objet Word Arth
	……………………………………………………………………………..

	Qu’il sont les Différentes traitement sur les formes automatiques
	……………………………………………………………………………..

	A Quoi sert mise en page
	……………………………………………………………………………..

	Comment formater le texte de majuscule en minuscule et de minuscule en majuscule
	……………………………………………………………………………..

	Justifier permet de Quoi ?
	……………………………………………………………………………..

	Retrait avant la texte à quoi sert ?
	……………………………………………………………………………..

	Retrait après de texte à Quoi sert ?
	…………………………………………………………………………….

	Retrait de 1ère ligne à Quoi sert ?
	…………………………………………………………………………….

	Format > puces et numéros à quoi sert
	…………………………………………………………………………….

	Qu’il différence entre Format > puces et numéros

Insertion > caractères spéciaux
	……………………………………………………………………………..

	A Quoi sert le bouton augmenter le retrait ?
	…………………………………………………………………………….

	A Quoi sert le bouton Diminuer le retrait ?
	…………………………………………………………………………….

	Copier
	…………………………………………………………………………….

	Coller
	…………………………………………………………………………….

	Couper
	……………………………………………………………………………..

	Rechercher/Remplacer
	……………………………………………………………………………..

	Qu’il différence entre : bordure>encadrer (texte)

Et bordure> encadrer (paragraphe)
	……………………………………………………………………………..

	A Quoi sert Tableau > Insérer > Tableau
	……………………………………………………………………………..

	A quoi sert Fusionner les cellules
	…………………………………………………………………………….

	A quoi sert Fractionner les cellules
	……………………………………………………………………………..

	A quoi sert le bouton Annuler et le bouton Rétablir dans la barre standard 
	……………………………………………………………………………….


Récapitulation n°3 
	Touche
	Nom de touche et à quoi sert



	[image: image2.jpg]



	ENTREE…………………………………………….....
………………………………………………………….

………………………………………………………….

	[image: image3.jpg]



	Retour chariot…………………………………………..

………………………………………………………….

………………………………………………………….

	[image: image4.jpg]



	Touche d’édition (du curseur)…………………………

………………………………………………………….

………………………………………………………….

	
	Début…………………………………………………...

Fin……………………………………………………...

Page UP….…………………………………………….

Page Dawn…………………………………………….

	[image: image5.jpg]



	Suppr…………………………………………………..

………………………………………………………….

Retour Chariot………………………………………….

………………………………………………………….

	[image: image6.jpg]



	Caps Lock……………………………………………...

………………………………………………………….

Shift…………………………………………………….

………………………………………………………….

	[image: image7.jpg]



	Shift……………………………………………………

………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

	[image: image8.jpg]



	Barre d’espacement…………………………………….

………………………………………………………….

Alt….………………………………………………….

	[image: image9.jpg]



	Tabulation……………………………………………...
………………………………………………………….

………………………………………………………….

	[image: image10.jpg]



	Alt Gr…………………………………………………..
………………………………………………………….

………………………………………………………….

	[image: image11.jpg]



	Ctrl……………………………………………………

………………………………………………………….

Win……………………………………………………

………………………………………………………….


TP n° 17
Reproduisez le document suivant :

AGDAL BUREAU 

107, syba 3 Rue la liberté 

Sidi Yousef Ben Ali 

Marrakech –Maroc 

Téléphone : 0524401801. 

agdalbureau@hotmail.com

	Nom & prénom …………………….....Employé N°………………………

N° CNSS………………………………Position ………………………….

Département……………………………Responsable……………………..
	Du …………………………………………………………………………..

Au…………………………………………………………………………...


	1
	1
	2
	3
	4
	1
	1
	2
	3
	4
	1
	1
	1
2
	1
2
	1
	2
	3
	4
	1

	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Réf
	N° Opération
	Nature
	Nom Client
	Ville
	Règlement par traite
	Règlement espèce
	Règlement chèque

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total HT
	

	
	TVA 20%
	

	
	TTC
	


Organigramme Hiérarchique(TP n°18)
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




[image: image13]
TP n°19
	
	
	
	Unité de formation 1 :

Analyse et base de données
	
	Développement des applications de gestion

	
	
	
	Durée :230H
	
	

	
	
	
	Théorie 30h
	Pratique 60h
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Unité de formation 2 :

Programmation avancée
	
	Avoir des outils de prédiliction pour programmer dans l’environnement Windows

	
	
	
	Durée 90H
	
	

	
	
	
	Théorie 30h
	Pratique 60h
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Unité de formation 3 :

Applications informatique
	
	Maîtriser des outils efficaces d’analyse de données

	
	
	
	Durée 70H
	
	

	
	
	
	Théorie 15h
	Pratique 55h
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2ème année Informatique de Gestion
	
	
	Unité de formation 4 :

Comptabilité analytique
	
	Analyser et mettre en place une étude de coût au sein de l’entreprise

	Durée800H
	
	
	Durée 80 H
	
	

	Théorie 370h
	Pratique430h
	
	
	Théorie 28h
	Pratique 52h
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Unité de formation 5 :

Comptabilité des sociétés
	
	Maîtriser les enregistrements comptables des opérations juridiques relatives aux services commerciaux

	
	
	
	Durée 50 H
	
	

	
	
	
	Théorie 20h
	Pratique 30h
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Unité de formation6 :

Marketing
	
	Savoir utiliser le marketing comme outil de gestion

	
	
	
	Durée 50 H
	
	

	
	
	
	Théorie 16h
	Pratique 40h
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Unité de formation 7 :

Fiscalité
	
	Maîtriser les relations avec l’administration fiscale et la CNSS

	
	
	
	Durée 60H
	
	

	
	
	
	Théorie 24h
	Pratique 36h
	
	


TP n°20

Votre compte : xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
(À rappelés dans toutes vos correspondances)

Marrakech le 05/01/2010

Nous avons le plaisir de vous rappeler vos identifiants de connexion. Ces identifiants sont confidentiels. Nous vous conseillons de les conserver précieusement.  

Pour vous connecter au site : 

Identifiant :xxxxxxxxxxxx
Mot de passe : xxxxxxxxxxxx
Vous pouvez modifier votre mot de passe directement depuis le site rubrique (voir son compte).

Cordialement

Karim
1- Enregistrer votre document après  l’avoir mis en forme par les techniques de mise en forme des paragraphes.
2- Créer la base de données suivante : 
3- Voir cours (page 39) pour  apprendre la procédure de fusion et publipostage. 


TP21
I – Introduction à l’informatique :

1- Définition : 

L’informatique est un ensemble de règles scientifique et technique applicable au traitement de l’information à l’aide des moyens automatiques appelés ordinateurs. 

2-  Objectif de l’informatique : 

- Mémorisation assure la pérennité des informations,- Traitement : sélectionne + calcul + transformation de l’information. - Communication : transmettre l’information destinée à l’utilisateur final. (Placer dans Page2 depuis objectifs)
II- Les cinq domaines d’application de l’informatique :

L’informatique exerce ces quatre fonctions dans des domaines d’application différents qui sont au nombre de cinq. On distingue donc : 
1)-  l’informatique de gestion :

 elle se retrouve dans absolument tous les secteurs d’activités.  Elle permet de traiter toutes les informations utiles à la gestion de l’entreprise (gestion des stocks, des paies, des banques de données). C’est celle qui fait travailler le plus grand nombre d’informaticiens. (placer dans page3 depuis les cinq).
1.1)-  L’informatique industrielle :

 c’est la gestion de la production assistée par ordinateur, l’automatisation, la conception assistée par ordinateur (CAO). C’est l’informatique des chaînes d’usines et des bureaux d’études ; (p4)

1.2)-  l’informatique scientifique :

l’informatique au service des chercheurs et des scientifiques dans le domaine de la recherche fondamentale.(p5)

1.3)-  l’informatique communicante :

 ce domaine d’application est celui qui connaît le plus grand développement depuis quelques années avec les autoroutes de l’information, Internet, les réseaux internes aux entreprises mais aussi les télécommunications qui sont désormais inséparables de l’informatique.
1.4)- la micro-informatique :

 elle permet le traitement de petits fichiers comme les textes, les tableaux, les petites bases de données. La micro-informatique s’est répandue dans l’entreprise et gagne aujourd’hui les foyers, ce qui crée de nouveaux emplois notamment dans le domaine de l’assistance aux utilisateurs. (p6)

II- L’architecture de l’ordinateur :

Un ordinateur est une machine de traitement automatique de l’information.
Un micro-ordinateur est constitué par une unité centrale, un moniteur, un clavier et une souris.

Unité central : elle présente le cœur de l’ordinateur et elle est constituée du support, de mémorisation. (p7)

Question : Rédiger un sommaire automatiquement pour ce document (voir cours).
TP22
	AGDAL BUREAU

SYBA3 N°107 Sidi Youssef Ben Ali

Marrakech – Maroc 

Téléphone : 05 24 40 18 01  
	FACTURE

	
	FACTURE n°  MACROBUTTON DoFieldClick [100]
Date : 4/3/2010


	À l’attention de :
Monsieur Mustapha 

Stinia

Dar Lbacha Laglaoui 

Av My Ismail Marrakech

05 27 40 15 76
	Objet :
Amenagement de l’école Stinia Privé1

Bon de commande n° 177




	DÉSIGNATION
	MONTANT HT

	Démolition de la façade Intérieur 
	500,00

	Démolition de mur de Terrace 
	500,00

	Aménagement de l’espace avec béton armé
	1500,00

	Aménagement de l’espace avec béton armé
	1500,00

	Aménagement de l’espace avec béton en élévation 
	2000,00

	Aménagement de l’espace avec béton en élévation 
	2500,00

	Aménagement de l’espace avec béton en élévation 
	2500,00

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Total HT
	

	TVA applicable au taux de 20% :
	

	
	

	TOTAL TTC
	


Arrêté la présente facture à la somme de : 00,00dh(TTC)

Signé : 
TP23
Les modules :

Exemple :

Module CV

TP24

Les techniques d’impression d’u document Word

Les problèmes d’impression et les solutions 

La personnalisation de type et  qualité d’encre 

Les Graphiques :

Dans MS Word on peut toutes fois présenter les données d’un tableau en graphique :

1- Cliquer sur : Insertion > Graphique 

2- Une feuille de calcul Excel s’affiche, vous invite alors à saisir les donnés que vous voulez présenter en graphique.

3- : remplir ensuite le tableau affiché par les données puis cliquer dans le vide et voilà le graphique est crée.






France
Allemagne
Espagne
Italie

Touriste 1ère degré
900000
220000
290000
139000

Touriste 2ème degré
850000
240000
270000
130000

Touriste 3ème degré
50000

-2000

20000

9000

[image: image14.emf]-100000

0

100000

200000

300000

400000

500000

600000

700000

800000

900000

1000000

France Allemagne Espgne Italie

Tourist1ère degré

Touriste 2ème degré

Touriste 3ème degré

4- Changé le type de graphique en courbe. 
5-Activer le quadrillage de l’axe des valeurs et des catégories.

6-Présenter les données par lignes.

7- Copier votre graphique et coller le après le premier.

8-Présenter les données de celui-ci par colonnes.

9-Changer son type en Histogramme 3D.


TP27


Révision 1
L’ordinateur et les libertés individuelles
L’ordinateur permet, en effet, de rassembler des éléments d’informations de plus en plus complets sur tous les aspects de la vie de chaque individu, limitant ainsi chaque jour davantage l’autonomie, l’intimité de celui – ci.

Par l’intermédiaire des services postaux comme des hôtels ou lieux d’hébergement de tous ordres, les déplacements de chacun peuvent être constamment suivis. Les fortunes et revenus seront connus par la centralisation des renseignements bancaires, des dossiers des notaires, voire même des opérations de recettes et de dépenses individuelles ou familiales de toute nature.

Chacun aura son casier fiscal comme il a déjà son casier judiciaire, et l’efficacité de l’un et de l’autre sera renforcée.

Question : 

1. Saisir le texte au kilomètre.

2. Corrigé les fautes d’orthographe.

3. Centré le titre, taille 20, police : monotype corsiva, bordure : ombré.

4. Pour les trois paragraphes : justifié, interligne 1,5, retrait 1ère ligne 1cm, espacement 6pt avant et après.
5. Mettez une lettrine dans le texte pour le 1ier et 3ème paragraphe.

6. Insérer quatre sous de ligne entre le titre et les paragraphes.

7. Insérer un sous de ligne entre les paragraphes.

8. Diviser le deuxième paragraphe en deux colonnes.

9. Copier le et coller le après puis le diviser en cinq colonnes et insérer la ligne séparatrice.

10.  Copier le troisième paragraphe et coller le après puis enlever la lettrine puis insérer des puces au début de paragraphe collée.
11.  Sélectionné paragraphe 3 puis choisir une trame de fond bleu ciel.

12.  Mettez le premier paragraphe en majuscule.

13.  Créer un entête de page en insérant au milieu « Les Technologie de l’information » taille 23, police Arialbalck, gras.

14.  Tracer un trait en bas de l’entête.

15. Basculer vers le pied de page et insérer la date à gauche puis le numéro de page à droite commencé la numérotation de puis 5.

16. Insérer un saut de page depuis paragraphe 3.
17. Centrer verticalement les pages.

18. Demander un aperçu avant impression.

19. Afficher  toutes les pages sur l’écran.

20. Enregistrer le fichier dans le dossier bureau avec mot de passe.
TP29
Le modèle et publipostage 

Vous êtes responsables de service d’emballage des lettres postaux destinées aux différents utilisateurs. Comment pouvez-vous régler la tache d’écriture des coordonnées des clients postaux. En utilisant l’objet publipostage dans MSWORD.

1- Il faut tout d’abord comme déjà vus préparer le document principal ou la lettre type ou l’enveloppe dans ce cas.
· enveloppe US9 Dimension 

· Saisir « Nom », « Adresse » des destinataires. 

· Saisir « Nom », « Adresse » des expéditeurs.

· Changer la police, taille, (police : arial, taille : 16, couleur : bleu)

· Insérer le timbre ou image dans le lieu ordinaire.

· Choisir dans option d’impression face vers le haut.

2- Enregistrer votre enveloppe puis  saisir les coordonnées suivantes  dans un nouveau fichier.
Destinataires  & expéditeurs 
	Nom destinataire 
	Adresse destinataire 
	Nom Expéditeurs  
	Adresse Expéditeurs 

	Elamrani Mustapha
	Syba 3 n° 120 Marrakech Maroc 
	Fatimazahra baadi
	 Gouramd département 70000 Paris

France 

	  Kettari Abdelhadi
	Rue fes n° 450
Marrakech Maroc
	Braim kamal
	BV 1540, rue Syou London 

Greate Britan 

	Jhon claude Sebastian
	Rue de Gourmand  79400
Marrakech Maroc
	Mounir laaraj
	Kahira 

Egypte 

	Berry Marion
	Boulevard sebastiane n 80200
Marrakech Maroc
	Bousseta rachid
	Rabat 

Maroc

	Nouri Fatima
	Rue la liberté syba 3 n° 107
Marrakech Maroc
	Bouhaj Aziz
	AitOurir 

Elhaouz

	Alalami Karim
	Rue istiklal bloc 7 n° 107
Marrakech Maroc
	Abdessadek Lahlou
	Ourika 

Marrakech 

	Banayad Mouchid
	Syba4 n° 190
Marrakech Maroc
	Mina Tazi
	Fes

Maroc 


Utiliser la barre de fusion et publipostage pour réaliser l’exercice. 
Révision 2 :

Le Maroc possède de très importantes attractions historiques et naturelles ainsi qu’un patrimoine culturel riche et très varié. La contribution du tourisme à l’activité économique varie de 3 à 4 % du produit individuel brut (PIB) et des revenus de devise.

Les revenus du tourisme en devise remontent jusqu’à 12 millions de dirhams et il offre 26 000 emplois.

Exercice 1 :

1- Ecrire le texte.

2- Ecrire le titre en Word Art (appliqué les techniques de mise en forme de Word Art)

*Effet d’ombre +habillage devant le texte+agrandir sur l’extrémité des marges horizontale + Ajouter 2007 pour le même titre en Word Art + police : Broadway +espacé (entre les lettres) + même hauteur de lettre + copier votre titre et coller le en deux exemplaires + mettre 1 à gauche ; l’autre à droite puis choisir pour les deux texte verticale et mettez un à gauche l’autre à droite.
3- Choisir une forme automatique de votre choix et mettez les deux paragraphes dedans+ 
            Expliqué la différence entre une zone de texte et une forme automatique.

4- Choisir police stencil pour le texte et mettez le en taille 14.

5- Rechercher le mot tourisme et remplacer le par Visiteur.

6- Tabulation 1,5cm au début de chaque paragraphe.

Exercice 2 :
Tabulation simple : (1,5 ; 6aligné droite ; 9gauche ; 14 centré)

Payé
1ère Trimestre 
2ème Trimestre 
3ème Trimestre 


France
12000
45120
56000


Espagne
14500

24000
25000


Angleterre 
16500

24560
28000


Italie
18250

20500
24560
Tabulation à pointe, tiret de suite 

France
16500
Espagne
17000

Italie
18000
Angleterre
20000





Tabulation à Barre : 4 ; 6 ; 10 ; 14






Tabulation simple










Tiret de suite













Point







FIN






Révision 3 


	
	Passif
	Au 31-12-84
	Au 31-12-1983

	
	Phase Libellés
	Phase Valeurs

	
	Capitaux

propres
	Capital (dont versé)
	186 661 004,17
	185 378 848,74

	
	
	Réserve légale
	6 289 700,97
	4 003 124,15

	
	
	Réserves statuaires ou contractuelles
	27 525 458,86
	18 379 151,60

	
	
	Résultat de l’exercice (bénéfice)
	**************
	************

	
	
	Total I
	**************
	************

	
	Provisions pour risque et charge
	Provisions pour risques
	**************
	************

	
	
	
	**************
	************

	
	
	Provisions pour charges
	**************
	************

	
	
	Total II
	**************
	************

	
	Dettes
	Dettes financières
	**************
	************

	
	
	Emprunts et dettes auprès des établissements de crédits
	**************
	************

	
	
	Emprunts et dettes financières divers
	**************
	************

	
	
	Dettes d’exploitation
	**************
	************

	
	
	Dettes fournisseurs et comptes rattachés
	**************
	************

	
	
	Dettes fiscales et sociales
	**************
	************

	
	
	Autres 
	**************
	************

	
	Comptes de régularisation 
	Total III 
	**************
	************

	
	
	Total Général I+II+III
	220 476 164
	220 476 164


1. Insérer et mettre en forme le tableau ci-haut en utilisant la fonction tableau>insérer> la fonction fusionner les cellules, fractionner les cellules.
2. Insérer une ligne avant Total I et saisir ce qui suit : Provisions réglementaires
3. Choisir une forme classique pour le tableau.

4. Ajouter une trame de fond pour le tableau.

5. Calculer Total Général I+II+III en utilisant fonction SUM().

6. Ajouter une colonne adroite de libellés puis fusionner là puis ajouter une image tout au long de la colonne.
7. Ajouter une autre image après le tableau puis formater l’image comme suite :

· Habillage devant le texte, ombré, encadré contour vert, pivoter l’image verticalement, ajouter la luminosité, rogné puis ajouter le texte suivant : « image2 »

· Insérer une autre image par copier puis traité là de la même façon  indiqué ci-haut.

8. Saisir le texte suivant : « Le Maroc c’est le seul pays d’Afrique bordé à la fois par la Méditerranée et par l’Atlantique à côté méditerranéenne. »
9. Insérer une note de bas de page puis saisir ce qui suit : « Patrick Gerard,  Article 120, page 57, paragraphe2, papeterie guum paris ».

10. Enregistrer et protéger votre document pour qu’il soit en lecture seul.
Réaliser une page de garde à partir des modules Word avec filigrane 

« vos nom et prénom » 
ECOSTIG

Ecole spécialisé en Technologie d’informatique et de gestion


Rapport de MSWORD

De TP X à Y
Elaboré par : 




   Encadré par : 
· Monsieur X


* Monsieur NAAIM
· Monsieur Y

Année scolaire : 2009/2010
*Réaliser un CV module  contemporain,

· Remplissez le par vos cordonnées personnelles   
I- Préambule 

1- Début

Vous venez de subir une intervention de chirurgie buccale ; quelques précautions sont nécessaires : 

1.1. Après une extraction et/ou en cas de saignements, maintenez sous pression ferme une compresse de gaze pendant 30mn.

1.2. Evitez les bains de bouche pendant 48 heures.

1.3. Poursuivez le brossage des dents et gencives comme à l’accoutumée, en évitant le lieu de l’intervention pendant 4 à 5 jours.

1.4. En cas d’œdème, appliquez un sac de glace pendant 10mn toutes les demi-heures, pendant les trois premières heures suivant l’intervention.

1.5. N’utilisez pas de compresses chaudes, l’œdème disparaîtra entre le 3ème et 7ème jour suivant l’intervention.

1.6. Mangez des aliments mous comme les œufs, les pâtes, la viande hachée, la purée.

1.7. Evitez les aliments et liquides bouillants, l’alcool, le tabac.

1.8. Prenez les médicaments qui vous ont été prescrits comme l’ordonnance vous l’indique et évitez l’aspirine ou tout médicament en contenant.

II- Votre chirurgien dentiste vient de vous prescrire un antibiotique.

1- Il est important pour   vous de bien suivre cette prescription :

Vous devez impérativement prendre le nombre de comprimés prescrits et respecter la durée du traitement.

2. La dose a été étudiée pour détruire les germes à l’origine de l’infection.

3. La durée a été calculée pour faire disparaître l’ensemble des germes. En cas d’arrêt prématuré, vous vous exposez à une reprise de l’infection.

Si le montant où vous devez prendre votre antibiotique vous a été précisé, respectez le car certains médicaments ont une efficacité qui peut varier notamment en fonction de  la prise simultanée d’aliments.

Sachez, enfin, que ce ne sont pas les antibiotiques qui   fatiguent, mais l’infection.

En cas de problèmes contacter votre chirurgien dentiste.

Réaliser un Sommaire automatique pour cette page 
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Les puces et les caractères spéciaux





TPN°5





La fonction de la touche Tabulation














PHOTO





DIPLôMES ET FORMATIONS OBTENUES





CONNAISSANCES ACQUISES





EXPERIANCES professionnelles





Langues





�








Certificat & diplôme délivré à la fin de formation





R2





Je répond





R1





R3





Question ?





Réponse !








Hi ! toi ,





2ème semestre





1ère semestre





3ème semestre





De quoi parlez vous !





Raison





Signé s v p :





Bon courage pour le reste !





Savoir dessiner 





Est-ce que c’est claire





Savoir manipuler les objets de la barre de dessin 





Rapport de


 Ventes





Rapport de


 Ventes





Flèche à trois points














Période





Employé





Ahmed Lotfi


Directeur Général





Allal Salim


Directeur Financier 





Mohamed Ramzi 





Directeur Marketing





Mourad Khalil


Directeur de Personnel





Souad Karam


Assistante Directeur 





Amine Nabzi


Agent Comptable





Salima Kadi


Agent comptable





Omar Lazrek


Coursier





Amina mchich 


Assistante D.M





Khalid Azzam


Agent





Naima sabil


Responsable mutuelle





Aymane Mabrouki


Responsable paie





Hiba Nadim


Agent Personnel





Directeur Général





Directeur Financier





Directeur personnel





Assistant 





Gestion





Service de réception 





Service Economat





Service Piscine 





Service de bar





Service de restauration





Caissier 





Responsable 


Réservation





Communication  





Réponse au Télé


Standard





Service de réservation


Clients 





Coordonnateur des 


Groupes





Taches d’entré 


Des données





Facturation 





Change 





Opération


Bancaires





Affichage des 


Tarifs de change





Bilan de journée





Restaurant 


Marocaine





Restaurant 


Internationale





Restaurant 


Chinoise





Restaurant 


Anglais 





Restaurant 


Espagnol





Restaurant 


Berbère





Barman





Caissier





Serveur





Videur 





Agent de sécurité





Videur 





Plongeur  catégorie 1





Plongeur Catégorie 2





Plongeur Catégorie 3





Classe 1





Classe 2





Classe 3





Fournisseur 





Banques 





Magasiniers 





Transport





Communication 





Facturation 





TP26





TP28








� ) Traitement d’image : (note de bas de page sert comme référence utilisé lors de traitement d’une mémoire pour indiquer par exemple les références de chaque article.


� ) Orientation de texte.


� Patrick Gerard,  Article 120, page 57, paragraphe2, papeterie guum paris
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