Module TT2

Nom: Prénom :

Epreuve

Sujet : Action de vente de vin FCYT

Durée:2 h 15

Consignes techniques et documents a rendre

Toute documentation personnelle est autorisée.

Il vous est remis les fichiers suivants :
v" FCYT-Lettre_de_base.docx
FCYT-Descriptifs_vins.docx
FCYT-Formulaire_de_commande.docx
Adresses-FCYT.xlIsx

Dossier "Images"

SR IRNERN

A rendre :

Les fichiers suivants :
FCYT-Lettre_Prénom_Nom.docx
FCYT-Courriers_Prénom_Nom.dotx,
FCYT-Lettre-Doc-Principal _Prénom_Nom.docx
FCYT-Lettre-Fusion_Prénom_Nom.docx
FCYT-Descriptifs_Prénom_Nom.docx
FCYT-Formulaire_commande_Prénom_Nom.dotx

Ces fichiers seront a copier sur le support indiqué par I'expert surveillant.

Temps a disposition :

Lecture de la donnée : 15 minutes
Mise en page : 120 minutes
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Module TT2 Epreuve

Nom: Prénom :

Mise en situation

Vous venez d'accéder aux fonctions de secrétaire dans le Football Club Youth Team (FCYT). Votre
président, M. Marc Kolly, n'est pas un trés grand spécialiste de l'informatique, mais il souhaite que toute
la communication faite par le club ait un aspect le plus professionnel possible. Il compte sur vous
pour la production de documents de qualité.

Chaque année, le club organise une vente de vins pour aider a financer le mouvement juniors. Dans ce
cadre, une lettre est envoyée aux divers membres du club, notamment les ami/es et donateurs/trices du
club qui participent a la vente de vins. Afin de les soutenir dans leurs démarches de vendeurs, un
document décrivant les divers nectars vendus est joint & cet envoi. De méme, un bulletin de commande
sous forme d'un formulaire électronique leur est transmis, afin qu'ils puissent I'envoyer par courriel a
leurs connaissances. Ce document a déja été commencé par le précédent secrétaire qui n'a
malheureusement pas eu le temps de le terminer. A vous de le compléter et d’en faire un modéle...

Votre président souhaite également un modele de lettre pour qu'il puisse I'utiliser pour tous types de
correspondances.

Ce travail est composé de 5 parties :

v’ Lettre document existant a compléter

v" Publipostage création de lettres types en utilisant la lettre mise en forme
v" Modéle de lettre a créer a partir de la lettre mise en forme

v" Formulaire a compleéter et finaliser

v" Descriptif document multipages a mettre en forme

Consignes formelles

Afin de regrouper tous vos travaux, créez un dossier portant vos nom et prénom suivi de TT2

Pour tous les documents, la police Arial Narrow est a utiliser. A vous de gérer les tailles des caractéres
si nécessaire.

LETTRE
1. Ouvrez le document FCYT-Lettre_de_base et enregistrez-le sous FCYT-Lettre_Prénom_Nom

2. Envue d'une automatisation du document, modifiez les propriétés du document en y insérant les
éléments suivants :
Titre : Action de soutien au club / Sujet : Action vin / Auteur : Marc Kolly
Responsable : vos nom et prénom / Société : FC Youth Team

3. L'en-téte de la lettre contiendra (dans un tableau a trois colonnes sans bordures) le logo du club
a gauche (FCYT-Logo.jpg), le champ "Auteur" avec 'adresse (a reprendre dans la lettre de
base), ainsi que les champs "Responsable” et "Sujet".

4, Dans le pied de page, insérez a gauche le titre du document ainsi qu'une date automatique
n'indiquant que l'année.
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5. Ladate de I'envoi doit se faire a l'aide d'un champ "Date de publication"; choisir la date du jour.
6.  Dans la signature de la lettre, utilisez le champ "Auteur”

PUBLIPOSTAGE

1. Anpartir de votre document FCYT-Lettre_Prénom_Nom.docx créez un document principal de
publipostage que vous enregistrerez sous FCYT-Lettre-Doc-Principal_Prénom_Nom.docx.

2. Utilisez la liste d'adresses Adresses-FCYT.xIsx et préparez la lettre en insérant les champs de
publipostage adéquats.

3. Alaplace de "Cher membre" introduisez un champ variable distinguant les dames et les
messieurs suivi du champ "Statut".

4. Fusionnez les lettres pour les amies/donatrices et amis/donateurs en un seul document.
5. Enregistrez ce document sous FCYT-Lettre-Fusion_Prénom_Nom.docx.

MODELE

1. Ouvrez votre document FCYT-Lettre_Prénom_Nom.docx afin d'en faire un modele.

2 Ne conservez que les éléments utiles a n'importe quel type de courrier du club.

3. Enregistrez le modele sous FCYT-Courriers_Prénom_Nom.dotx dans votre dossier du test.
4

Remplacez les informations dans les propriétés du modéle comme suit :
Titre : Action de soutien au club > Titre courrier et Sujet : Action vin - Titre sujet

FORMULAIRE

1. OQuvrez le fichier FCYT-Formulaire_de_commande.docx. Vous constaterez que le précédent
secrétaire a pratiquement fini le formulaire de commande. A vous de le compléter.

2. lImanque deux colonnes pour indiquer les quantités et les prix. Ajoutez-les a droite et ajustez le
tableau, si nécessaire.

3. Dans la derniere ligne du tableau, le prix total devra s'afficher en gras et étre réparti sur les deux
nouvelles colonnes. La bordure du haut de cette cellule doit étre une double ligne.

4, Modifiez les champs pour que le nom du client s'affiche automatiquement en majuscule, celui
du prénom avec la premiére lettre en majuscule et celui de la date avec le type "Date".

5. Dans la liste des vins, la colonne prévue pour les quantités contiendra des champs de formulaire
de type "Nombre" sans décimales, tandis que la colonne des prix contiendra des champs de type
"Nombre" avec deux décimales.

6.  Protégez le formulaire contre les modifications (sans utiliser de mot de passe) et enregistrez-le
sous FCYT - Formulaire_commande_Prénom_Nom.dotx.
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DESCRIPTIF

1. Ouvrez le document FCYT-Descriptifs_vins.docx. Au final, ce document tiendra sur 8 pages.

2. Votre président, Marc Kolly, a mis en forme les 5 premiers paragraphes tels qu'il les souhaite. A
partir de ces mises en forme, créez 3 styles. Nommez-les comme indiqué ci-dessous dans I'ordre
d'apparition au début du document (PN = vos initiales, ex. AP):

1. 01-PN-Fournisseurs pour les noms des caves
2.  02-PN-Vins pour les noms des vins
3. 03-PN-Cépages pour les noms des cépages

3. Appliquez les 3 styles créés aux textes correspondants et, si besoin, modifiez certains formats de
paragraphes, mais ne modifiez pas les styles 04-RV et 05-RV.

4. Créez une premiére page qui contiendra :

1. lelogo du club (FCYT-Logo ; largeur : 5 cm)

2. limage wiki-tempranillo.jpf (hauteur 20 cm, bords adoucis avec une légende "Grappe de
Tempranillo")

3. un WordArt avec le texte "Action annuelle de vente de vin".

4. llIn'y anien-téte, ni pied page sur cette page.

5. Alaide d'un tableau qui ne contiendra qu’une bordure inférieure, créez un en-téte contenant le
logo (FCYT-Logo) d'un coté et le texte « Action annuelle de vente de vin en faveur des juniors »
de l'autre coté. Le logo s’affichera du coté gauche pour les pages impaires et a droite pour les
pages paires. Ceci pour les pages 2 a 7. La page 8 n’aura pas d’entéte.

6.  Enarriére-plan des pages 2 a 7, insérez I'image tempranillo.jpg (effet niveau de gris).

7. Le pied de page contiendra les numéros et le nombre de pages au centre du pied de page. La
page 8 n'aura pas de pied de page.

8. Surles pages contenant les descriptifs des vins, insérez une image avec bords adoucis
représentant 'un des cépages décrit sur la page respective. Le dernier descriptif de vin doit se
trouver sur la page 6!

9.  Dans une légende, indiquez de quel cépage il s'agit, vous le reconnaitrez grace au nom du fichier
de l'image.

10.  Surla page 7, tapez le titre "L'assortiment de I'action de I'année en coup d'ceil", puis insérez une
table des matiéres basée sur vos styles 01-PN... a 03-PN...

11.  Affichez cette table des matiéres sur deux colonnes. Les fournisseurs et leurs produits doivent
rester regroupés.

12.  En dessous, tapez le texte "lllustrations dans ce document", puis insérez une table pour les
illustrations de votre document.

13. A cdté du titre, insérez un note de bas de page, avec le texte :

"Source images : Wikipédia (images libres de droit)"
14, Sur la page 8, insérez votre fichier FCYT-Formulaire_commande_Prénom_Nom en tant

qu’objet et disposez-le correctement sur la page.
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