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Sujet : Enjeux de la compétence Durée : 2h15 

 

 

Mise en situation 

Dans le cadre du séminaire sur les enjeux de la compétence qui aura lieu dans quelques semaines, la 
Direction de l'école Skill réalise un support qui sera distribué à cette occasion et un questionnaire sur la 
compétence.  
Le questionnaire est envoyé aux enseignants en activité, par courrier, à leur adresse privée et doit être 
retourné au maximum deux semaines après réception au secrétariat de l'école. 
 
Coordonnées de l'école : Ecole Skill 
 Rue de l'Evolution 10 
 1000 Lausanne 
 Tél  021-785 85 86  -  Fax  021-785 85 87 
 ecoleskill.ch  - info@ecoleskill.ch 
 
Vous êtes chargé(e) de mettre en page un support sur les enjeux de la compétence. Puis, de créer un 
questionnaire ainsi qu'un modèle de celui-ci pour les envois futurs, et enfin, de préparer un publipostage 
dont la fusion sera envoyée aux enseignants. 
 

Ce travail est composé de : 

 La mise en forme d'un support sur huit pages 

 La mise en forme d'un questionnaire sur une page 

 La création d'un modèle du questionnaire 

 La préparation et la fusion d'un publipostage du questionnaire 
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Consignes formelles 

Créez un dossier "Prénom Nom - Ecole Skill" et enregistrez-y tous vos fichiers. 

 
 
 
 

Le fichier "Document de base" est à votre disposition et pour la mise en forme du texte, on précise les points suivants : 

1. L'ensemble du texte est en Arial justifié et le support est composé de huit pages (Au moins une page est 
orientée paysage). Déterminez, par conséquent, les marges, les polices et les styles requis, ainsi que les 
espacements des paragraphes. 

2. Une correction automatique sera créée pour le mot "compétense" à remplacer par "compétence" et les 
coupures de mots seront automatiques. 

3. Quatre styles seront à créer avec mise en forme soignée (le texte est indiqué en gras pour le "Titre 1", en 
italique pour le "Titre 2", en souligné pour le "Titre 3" et en bleu pour le "Titre 4" dans le document de base). Le 
"Titre 4" est une liste à numéro.  

4. Au moins trois attributs, pour chaque style de la table des matières, seront modifiés (TM1, TM2, TM3) : 
TM1 = bleu foncé - 12pt - gras, TM2 = bleu moyen - 10pt - retrait gauche et droite, TM3 = Bleu clair - 10pt - 
retrait gauche et droite. Les trois styles disposent d'une numérotation automatique. 

5. Les propriétés du fichier seront modifiées pour l'auteur, le titre et un commentaire (Test TT2 par exemple !). 

6. La page de garde comportera, un WordArt "Enjeux de la compétence", une image d'arrière-plan (Image arriere-
plan_1) et une image de premier plan (Image premier-plan_2) sans légende. 

7. Le support comportera une image (Image arriere-plan_6) en arrière-plan sur une seule page. Les quatre autres 
images seront insérées dans le reste du document avec des effets et une légende.  
Pour ce travail, le dossier "Images" est à votre disposition. 

8. Deux notes de bas de page sur les mots "savoir-faire" et "savoir-être" sont insérées (texte en rouge). 

9. Une bordure de page est insérée sur deux pages à votre choix dans le document. 

10. Une table des matières et une table des illustrations seront produites automatiquement. 

11. Deux tableaux sont créés avec une mise en forme soignée (texte en orange). 

12. Le texte du fichier "Texte à insérer" est introduit sur la page 4 du document. 

13. Le lien http://www.pedagopsy.eu/rapport_au_savoir.htm est inséré sur "La notion de savoir". 

14. Les en-têtes et les pieds de page du document affichent le logo de l'école ainsi que les éléments pour 
l'identifier. L'auteur du fichier, le titre du document, la date, et la pagination (x sur y) seront insérés de façon 
automatique. La 1ère page ne contient que le logo et la date. 

15. Le document sera protégé en modification (sans mot de passe). 

16. Le support est enregistré sous "Prénom Nom - Support". 
  

PARTIE SUPPORT 

http://www.pedagopsy.eu/rapport_au_savoir.htm
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Pour la mise en forme du texte, on précise les points suivants : 

17. Le questionnaire est présenté dans un tableau sur une seule page et la coupure de mots est automatique. 
Pour ce travail, le fichier "Texte du questionnaire" est à votre disposition. 

18. Afin de présenter de manière cohérente votre questionnaire, les styles ("Titre 1", "Titre 2", "Titre 3" et "Titre 4") 
créés dans le support seront importés et utilisés dans le questionnaire. 

19. Les propriétés du fichier seront également saisies ici pour l'auteur, le titre ainsi qu'un commentaire. Ces 
informations figurent aussi sur la fusion et le modèle ! 

20. Le délai de renvoi du questionnaire est fixé au maximum à deux semaines après sa réception, cette mention 
doit figurer en évidence sur le questionnaire. 

21. Le questionnaire est enregistré sous "Prénom Nom - Questionnaire" et un modèle est créé sous "Prénom Nom 
- Questionnaire modèle". 

22. Préparez le publipostage à envoyer aux enseignants et adaptez la règle au champ "Titre".  
Soit "Chère Madame" ou "Cher Monsieur". De plus, M. Richenbach et M. Turian sont à la retraite, donc pas 
d'envoi ! Pour ce travail, le fichier "Liste des enseignants" est à votre disposition. 

23. Le résultat de la fusion est enregistré sous "Prénom Nom - Questionnaire fusion". 

Consignes techniques et documents à rendre 

Documents à votre disposition 

 Document de base.docx 

 Dossier "Images" 

 Texte à insérer.docx 

 Texte du questionnaire.docx 

 Liste des enseignants.xlsx 
 

Documents à rendre 

 Quatre fichiers .docx ou dotx enregistrés dans le dossier adéquat. 

 Le support est désigné par le surveillant.  
 
 

Bon travail ! 

PARTIE QUESTIONNAIRE 


