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Questions supplémentaires 
 

 

1°) Reproduire ces paragraphes : 

 

Point  ................................................................. Pas d’espace avant, un espace après. 

Point de suspension  .......................................... Trois points, un espace après. 

Point de suite (bas de page)  .............................. Trois points. 

Virgule dans un texte  ........................................ Pas d’espace avant, un espace après. 

 

2°) Taper en dessous le texte suivant, puis le convertir en tableau : 

 

Nom ; 2017 ; 2018 ; TOTAL 

Fred ; 220 ; 300; 520 

Marc; 170; 150; 320 

Alain; 150; 150; 300 

Paul; 220; 540; 760 

 

3°) Trier le tableau par ordre alphabétique et mettre en jaune les titres de colonne. 

 

4°) Reproduire ce texte : 

 

Commande réglée par CB d’un montant de 1298,87€ débitée le  15/12/2018. 

Merci de nous fournir le détail de la facture. 

 

5°) Insérer une note de bas de page sur le mot « facture ». Cette note doit contenir : « Facture 

référencée dans le livre des comptes ». 

 

6°) Insérer un commentaire sur le mot « CB ». Ce commentaire doit contenir : « Rajouter 

chèque et espèce ». 

 

7°) Taper la phrase : 

 

« Pour plus de renseignement sur les évènements aux EU, aller sur leur site ou contacter Mr 

PECASTAING ». 

 

8°) Faire un lien sur le mot site qui renverra à www.cnn.com, puis un lien sur 

M. PECASTAING qui renverra à la boite aux lettres fred@hotmail.com . 

 

9°) Insérer un saut de page. 

 

10°) Sur la page deux, insérer une image de montagne. Centrez-la dans la largeur de la page.  

 

11°) Créer un en-tête sur toutes les pages et un pied de page :  

 

 en-tête :                                                  Examen de fin de stage 

 pied de page :   Date du jour                                  1/1                                    Fichier 
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12°) Sous l’image en page 2, sautez trois lignes et taper : 

 

France maïs 18% blé 32% 

Italie orge 22% riz 1% 

 

 

Vous devrez, en utilisant les tabulations, arriver à ce résultat. 

 

France  ............... maïs  --------- 18%  .................................... blé  ----------- 32% 

Italie  .................. orge  --------- 22%  .................................... riz  ------------ 1% 

 

13°) Taper le texte et mettez les bonnes puces : 

 

 Concentration 

 Méditation 

 Réflexion 

 Harmonisation 

 

 

14°) Taper le texte et mettez les bons numéros : 

 

I. Concentration 

II. Méditation 

III. Réflexion 

IV. Harmonisation 

 

15°) Créer le schéma suivant sur une 3
ème

 page : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16°) Insérer automatiquement sur chaque feuille, en diagonale sur la feuille, le mot 

"Confidentiel" sans passer par en-tête et pied-de-page. 

 

 

 

17°) Tirer un trait à la fin du document sans utiliser la barre d'outils dessin, ni format / 

bordures et trames. 
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