TP2 : Production numérique

Important : Dans le répertoire Bac2024, créez un dossier de travail ayant comme nom Production
numeérique et dans lequel vous devez enregistrer, au fur et & mesure, votre travail.

Soit le texte suivant :

: La fonction commerciale

: Définition de la fonction commerciale :

i La fonction commerciale est un ensemble de responsabilités et de taches qui ont pour objectif
i d’organiser la communication et I'’échange entre une institution et les clients auxquels cette

! institution s’adresse.

i Objectifs de la fonction commerciale :

Dans ce sens, les objectifs de I'activité commerciale sont multiples. Parmi ces objectifs nous
citerons essentiellement :

- La recherche des débouchés et des occasions de vente rentables.

- La recherche des produits susceptibles de convenir a la clientéle.

: - Le choix d’'une action sur le marche pour le modifier dans un sens plus favorable a I'entreprise.

Lt ——

Travail demandé :
1. Lancer le logiciel du traitement du texte Microsoft Word, Saisir le texte ci-dessous et I’enregistrer

sous le nom TP2 dans le dossier créé précédemment. (Il est conseillé de faire des enregistrements
périodiques pour eviter une éventuelle perte de données). (Fichier - Enregistrer sous)

2. Appliquer les mises en formes suivantes au titre : (Alignement : Centrer ; Style : Gras ; Police :
Monotype Corsiva ; Taille : 18 ; Couleur : Orange). (Accueil 2 Police)

3. Appliquer les mises en formes suivantes au texte : (Alignement : Justifié ; Police : Arial ;

Taille : 13 ; Couleur : Bleu ; Interligne : 1.5 lignes). (Accueil - Police) et (Accueil - Paragraphe)
4. Remplacer automatiquement tous le mot ‘commerciale’ par ‘affairisme’. (Accueil - Remplacer...)
5. Insérer un lien hypertexte interne (signet) nommé « Vers Objectifs » devant le premier sous-titre
‘Définition de la fonction affairisme :’ qui permet de se positionner devant le deuxiéme sous-titre
‘Objectifs de la fonction affairisme :’. (Insertion = Signet) et (Insertion = Lien hypertexte)

6. Copier le deuxieme paragraphe dans un autre document et I’enregistrer sous le nom

« Texte2 » dans le dossier créé précédemment.

7. Insérer un lien hypertexte externe nommé « Plus d’'informations » devant le deuxi€éme sous-titre
‘Objectifs de la fonction affairisme :’ qui permet de visualiser directement le document « Texte2 ».
(Insertion - Lien hypertexte)

8. Madifier les styles de deux sous titres en Gras et Italique. (Accueil = Police)

9. Numéroter les deux sous titres et remplacer les tirets des objectifs par d’autres puces.

(Accueil = Puces et numéros...)

10. Présenter la définition de la fonction affairisme en trois colonnes séparées par une ligne
séparatrice. (Mise en page = Colonnes)

11. Ajouter une lettrine, au paragraphe des objectifs de la fonction affairisme, de hauteur 2 lignes.

(Insertion - Lettrine)
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