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Correction Prototype Pratique N°2 / 2023

Section : Lettre
I- Partie A:

1)Saisir I’invitation ci-dessous en respectant les mémes mises en forme appliquées puis I’enregistrer,
dans votre dossier de travail, sous le nom « Invitation »

Menu Accueil =2 Police Gras, centrer

Gras

|4

INVITATION
A M (Mme) « Réalisateur »,
C’est avec une immense joie que nous vous accueillerons a la cérémonie de cloture des JCC.
Cette journée sera 1’occasion de récompenser votre film « Nom du film » projeté pour
compétition.
LeAdirecteur

\\b/ Gras, alignement :Droite

Gras

2)Insérer ’image « festival.jpg » stockée dans le dossier de travail en haut et & droite du
document

Menu Insertion = Image=> choisir I’image correspondante. (alignement a droite)
3) Insérer un entéte contenant la date systéeme.

Menu Insertion > En-téte et pied de page 2 En-téte

Ensuite Menu Insertion = Texte = Date et heure A [#signature - TT
] _ ) ) ~ [ERDateetheure 02

4) Insérer une lettrine au début de premier paragraphe. -Eﬁ:'ﬂe ™ Objet -

Sélectionner la lettre « ¢ »=2> Menu Insertion > Texte 2 Aueun

Lettrine

5) Utiliser la technique de publipostage pour générer A Dans le texte

automatiquement des invitations aux réalisateurs figurants dans la A

feuille de calcul « invités » du classeur « JCC ». Dans la marge

Etapel : A Options de lettrine...

FICHIER ACCUEIL IMSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE

= g (o

L]
Enveloppes Etiquettes  |Démarrer la fusiom  Sélection des
i destinataires -

Creer | D Lettres | Champs

Etape2 :
Fenétre 1 :
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[28

Sélection des  Modifier la liste | Champs de fusion
destinataires = de destinataires en surbrillance

E Entrer une nouvelle liste,..
] Utiliser une liste existante...

[B=] Sélectionner dans les contacts Qutlook...

Fenétre 2 :
L — — E
E| S&lectionner la source de données P —— u

%v| .« bac2023 » L_Séance? » L_Seéanced - | 4 |-E55her':herdﬂﬂs : L _Séancel }J|
— — — — — - | 15 - — —

Organiser « Mouveau dossier * [ @
i Mom Modifié l¢ -
= Bibliothéques -
- ’ |87 JCCxlsx 11/01/20;
@ Documents
[ Images 3 |Sal
LR (- | 4 |Pri

Fenétre3 :

' (2 [

Sélectionner le tableau - - —— - R A

Mam Description  Modifiée le  Créée le Type

Feuill$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

Feuil3s 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE

12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
Etape 3 :

- bl
Fusion et publipostage : Destinataires m

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette
liste & I'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez
sur OK lorsque votre liste est préte a I'emploi.

Source de données |7 MNom du film w | Réalisateur w | Salle w | Nb spectatd

JCi sx ur les traces de saida | Faouzi CHELBI | Sallel
IO xlsx [¥  Letemps qui passe Sonia CHAMEKHI Salle 2 380
JCC] xdsx |7 Le mandar Heifa BEM YOUSSEF Salle 2 365
JCCLxdsx ¥ Noire 2 Habib MERSTIRI Sallel 399
[l i o
Source de données Affiner la liste de destinataires

JCCL xlsx - %l Trier...

T Fltrer...

¥ Rechercher las doublons...
E} Rechercher un destinataire...

[} Valider les adresses...
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Etape 4:

PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHA

B B

O .
) % 4 Faire
Bloc  Formule Insérer un charmp
d'adresse d'appel de fusion -
Champs Morm_du_film

3 4 5 -

Réalisateur

Salle

Mb_spectateurs_

K4i |[» M

Eﬁ Rechercher un destinataire

=p

erminer &

E’ Rechercher les erreurs

Apercu des résultats
14 15 . 17 18

+D|__hl Maodifier des documents individuels..

(]

Imnprimer les documents...

+

B Envoyer des messages électronigues...

Partie B :

2) Appliquer au tableau la méme mise en forme comme présentées ci-dessous :

Fusion, gras , Remplissage, centré

Centrer,
Gras,
Remplissag

1]

| journée d'ouverture de JCC 2021 |
Salle salle 1 Salle 2
Prix ticket 3 7
Reéférence Nom du film Reéalisatenr Salle Nhb spectateurs Recette
123 Sur les traces de Saida Facuzi CHELEI Salla 1 420
436 Le tamips qui pazza Sonia CHAMEHI Salle 2 380
789 Le mandat Heifa GEN YOUSEEF Salle 2 363
432 Meire 2 Hahit MERSTIRI Salla 1 354
Total des recettes de la journée d'owverture
L, Nombre de films projetés pendant la journée d'ouverture

<

Fusion, Gras, centrer

\

Centré

Bordure

3) Remplir la colonne « Recette » selon la salle de projection, sachant que :
Recette = Nb spectateurs * Prix ticket
=E7*SI(D7="Salle 1"";$B%$4;$C$4)
4) Utiliser une fonction prédéfinie pour calculer total des recettes de la journée
d’ouverture.
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=SOMME(F7:F10)
5) Utiliser une fonction prédéfinie pour calculer le nombre de films projetés pans
la journée d’ouverture.
=NB(A7:A10)
6) Insérer dans la méme feuille de calcul un graphique en histogramme
représentant les recettes des différents films protégés.
Menu Insertion > Graphique - historgramme

Recette
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123 456 789

M Recette




