
UE de bureautique – instructions
Attention, ce document comporte deux pages à lire attentivement. Votre objectif est de reproduire les deux documents fournis en pdf en annexe sous Microsoft Word et Excel en respectant les consignes suivantes.
Connectez-vous sur l’ENT pour accéder aux ressources sur Moodle sur le cours nommé «UE bureautique». 
Pour faire ce travail, plusieurs possibilités s’offrent ensuite à vous:
- Sur les PC de l’Université, vous pouvez utiliser directement les outils Word et Excel installés.
- Sur vos PC, vous pouvez utiliser via l’ENT: 1. le «e-bureau», une machine virtuelle qui reproduit le PC de la fac et 2. le «Team / office 365» qui offre les outils en ligne sur un espace de stockage, et permet de les télécharger.
1) Document Tableur Excel
L’objectif est de mettre en forme un tableur Excel afin de reproduire le fichier «GoT_Excel.pdf». 
Pour cela, suivez ces instructions dans l’ordre.
1) Recopier tout le texte de ce tableur (titre des lignes/colonnes, chiffres, etc) dans la police de votre choix.
2) Respecter les alignements des cellules du tableau (à gauche, à droite ou centré).
3) Reproduire les bordures qui forment le contour du tableau.
4) Calculer le total des nombres (à l’aide de la fonction SOMME) puis calculer les pourcentages pour remplacer les ‘XXX’ grâce aux opérateurs «+ - * /». Aide : pour fixer une cellule, utilisez les dollars (ex : $D$2).
5) Vous générez automatiquement un graphique du type présenté dans le fichier pdf, à partir du tableau. (Insertion -> Secteurs -> Secteurs 2D). Mettez la légende en bas du graphique, et le titre en gras.
6) Enlever le quadrillage du tableur (Affichage -> décocher Quadrillage)
2) Document Traitement de Texte - Word
L’objectif est de mettre en forme un texte afin d’obtenir le résultat du fichier «GoT_Word.pdf». 
Pour cela, suivez ces instructions dans l’ordre.
Mise en page et illustrations
· Copier-coller le texte fourni dans le fichier txt
· Insérer l’illustration de la première page (Insertion -> Image) ainsi que le graphique créé dans Excel (en faisant un copier/coller) aux mêmes places que sur le fichier pdf.
· /!\ La table des matière sera à construire automatiquement après la mise en forme du document.
· Le document doit faire 2 pages. Insérer un saut de page après la 1ère image (Insertion -> Saut de page).
· Définir les marges: marges personnalisées, 2cm de chaque côté, en haut et en bas.
Style: définissez les titres du document grâce aux «styles» définis par word
· Titre: «Titre» Police: Algerian, taille: 28,  centré 
· Titre 1: Police: Calibri Light, taille: 16, avec numérotation automatique. (Utilisez le style ‘Titre1’)
· Titre 2: Police: Calibri Light, taille: 13,  avec numérotation automatique. (Utilisez le style ‘Titre2’)
· Paragraphes: Police: Bookman old style, taille:10, texte justifié, interligne 1,5cm, retrait 1ère ligne de 1 cm
Remarque : les styles sont un dés éléments essentiels de votre document, ils permettent de le structurer visuellement mais également de générer ensuite automatiquement une table des matières à l’issue de votre rédaction. 
Table des matières 
· Insérer la table des matières (Références -> Table des matières -> Insérer une table des matières).
En-têtes et pieds de page
· Insérer un en-tête (Insertion -> En-tête et pied de page -> En-tête -> Modifier l’en-tête)
· Placer dans l’en-tête votre filière à gauche, votre nom au centre, et votre prénom à droite.
· Insérer un pied de page. Insérer un champ «Page» centré (Insertion -> Numéro de page).


Rendu des documents
Renommez-les au format «nom_prenom».
Page 2 sur 2

