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Sujet : Croisière en Mer du Nord Durée : 2 h 15  

Consignes techniques et documents à rendre 

Toute documentation personnelle est autorisée. 

Il vous est remis : 
Un fichier de base pour le descriptif Croisière_base.docx 
Un fichier de base pour le tableau inséré dans le descriptif Croisière_tableau_base.docx 
Un fichier de base pour le formulaire Croisière_base_formulaire.docx 
Une base de données Croisière_liste_adresses.xlsx 
Un dossier d’images et logo Images_croisières 

A rendre 
Descriptif_votrenom.docx 
Formulaire_votrenom.dotx 
Adresses_croisière_défintif_votrenom.docx 
Croisière_liste_adresses_votrenom.xlsx 

Temps à disposition : 2 h 15 

Lecture de la donnée :  15 minutes 
Mise en page :  120 minutes 

Mise en situation 

Vous travaillez comme assistant-e de direction chez Planète Insolite, une agence de voyages 
spécialisée dans l’organisation de croisières culturelles dans les pays nordiques. Actuellement, vous 
préparez le prochain projet de l’agence, une croisière de 8 jours. 
Vous élaborez le document présentant la croisière.  
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Ce travail est composé de 3 parties : 
 Mise en page d’un descriptif 
 Formulaire de satisfaction 
 Publipostage (création de badges) 

Consignes formelles 

Mise en page 
Vous avez à votre disposition un fichier de base  comportant les chapitres suivants : 

• Introduction 
• Navire Le Viking 
• Le prix inclut 
• Programme 
• Itinéraire – description des escales 
• Informations pratiques avant votre voyage 
• A bord de nos navires 

 
Votre document sera composé d’une page de titre, sans en-tête ni pied de page.  
Une table des matières hiérarchisée automatique sera insérée dans le document. 
A partir de la 2e page, sur chacune des pages suivantes, vous mettrez  en en-tête au centre le logo de 
l’agence de voyages, puis à gauche et à droite, de nouveau au centre, à gauche, à droite, etc.  
Pour le pied de page, vous insérerez votre nom, la date et le numéro et le nombre de pages 
automatiques.  
Créez 3 styles de votre choix : 2 styles pour les titres et sous-titres que vous nommerez Viking I et 
Viking II et un style, basé sur normal, pour le corps de texte que vous nommerez Viking 0, lequel sera 
justifié. 
A partir du « déroulement des 8 jours » du chapitre programme, vous mettrez le texte sous forme de 
tableau. Le titre «Déroulement des jours» est inclus dans le tableau. Vous ajouterez une colonne dans 
laquelle vous insérerez les images correspondantes. Vous trouverez le texte de base sous 
Croisière_tableau_base.docx. 
Créer un fichier d’index automatique d’une dizaine de mots reliés entre eux par un fil conducteur. 
Pour finir, insérez votre nom dans les propriétés du fichier. 
Protégez-le en écriture – mot de passe Viking. 
Enregistrez votre travail sous Descriptif_votrenom.docx 
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Formulaire-modèle 
Vous élaborez un  nouveau formulaire - qui contiendra le logo de la société - dans un fichier modèle 
pour mesurer le taux de satisfaction des clients. Vous disposez d’un fichier comprenant les rubriques à 
insérer dans ce document. De plus, à son ouverture, seul le remplissage de formulaire sera accessible 
(mot de passe : solution). Néanmoins, une rubrique « Remarques » permettra l’insertion de 
commentaires personnalisés. Juste avant cette rubrique le nom du client se répétera automatiquement. 
Outre les rubriques habituelles des coordonnées et des dates du voyage, le passager devra pouvoir 
choisir parmi les types de croisières suivantes 

• Mer du Nord 
• Mer Baltique 
• Mer Méditerranéenne 
• Mer Egée 

Il pourra attribuer entre 1 et 8 points à chaque catégorie de questions. Il pourra choisir entre deux 
« smileys » pour recommander ou non la croisière. 
Enregistrez sous Formulaire_votrenom.dotx 

Publipostage 
Vous devez créer des badges de type Avery Zweckform 3448 comprenant le titre, le nom et le prénom 
pour les personnes qui occupent les suites et qui ont des enfants. Le titre de civilité ne sera pas abrégé. 
Les noms seront triés par ordre alphabétique. 
Vous enregistrerez le fichier définitif sous : 
Adresses_croisière_défintif_votrenom.docx 
et la base de données sous 
Croisière_liste_adresses_votrenom.xlsx 
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