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SYSTÈME D'EXPLOITATION  LOGICIEL DE TRAITEMENT DE TEXTE  NUMÉRO D'IDENTIFICATION 

     
 

Instructions pour les participants  

▪ Ouvrir le document de base SELF-DRIVING CARS, l'archiver aussitôt sous le nom SELF-DRIVING CARS XXX.DOC, 
ou DOCX, XXX étant votre numéro d'identification (ID) pour le concours. Exécuter toutes les tâches 
décrites ci-après, de la manière la plus professionnelle et la plus efficace possible.  

▪ Utiliser de préférence un pilote d'imprimante PDF (ex. PDFCreator) afin de pouvoir placer les éléments 
graphiques en dehors des marges, et jusqu'au bord des pages. 

 

A 
Tâche 
A-1 

Appliquer les marges ci-après à l'ensemble de votre document: 

Gauche et droite: 3 cm ▪ Supérieure et inférieure: 2 cm 

Les paragraphes débutant par un signe spécial requièrent votre attention toute particulière. Ce 
signe indique le niveau de titre ou de paragraphe dans la hiérarchie du document, ou le type de 
paragraphe (ex. une énumération) et n'apparait nulle part ailleurs dans ce document. 

Débutant par 
/1/ 

Titres de niveau 1:  

▪ commencent toujours au début d'une nouvelle page,  
▪ texte du titre en Calibri Light 20 pt, gras, italique, de couleur blanche,  
▪ trame de fond bleue (RGB: 47 – 84 - 150) de la marge gauche à la marge droite, 
▪ espace blanc de 60 pt après le titre, 
▪ numérotés Section X contre la marge gauche, indentation 3 cm avant le texte  
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Débutant par 
/2/ 

Titres de niveau 2: 

▪ police Calibri Light 14 pt, gras, bleu (RGB: 47 – 84 - 150), 
▪ espacement avant de 12 pt et espacement après de 6 pt, 
▪ la numérotation débute à la marge gauche, les niveaux sont séparés par un tiret 

précédé et suivi d'un espace, ex. 6 - 1 (section 6, point 1), 
▪ le texte du titre est indenté de 1,5 cm par rapport à la marge gauche; si le titre 

est plus long qu'une ligne, la seconde ligne est elle aussi indentée de 1,5 cm. 

Débutant par 
/3/ 

Titres de niveau 3: 

▪ police Calibri Light 12 pt, gras, bleu (RGB: 47 – 84 - 150), 
▪ espacement avant et après de 6 pt, 
▪ pas de numérotation, le texte débute contre la marge gauche. 

Débutant par 
&& 

Les paragraphes commençant par && sont les éléments d'une énumération: 
▪ chaque poste est introduit par le symbole  de couleur orange (RGB 255 – 140 – 0), 
▪ le texte de l'énumération est indenté de 0,5 cm par rapport à la marge gauche, 
▪ le(s) premier(s) mot(s) de chaque poste, y compris le signe : qui suit ce(s) mot(s), 

sont mis en évidence par du gras et de la couleur orange (RGB 255 – 140 – 0). 

 

Débutant par 
// 

Les paragraphes commençant par // sont des citations à mettre en évidence: 
▪ police: Lucida Handwriting (ou une police similaire de votre choix), 18 pt, 

italique, couleur orange (RGB 255 – 140 – 0), 
▪ texte indenté de 1 cm à gauche et à droite, 
▪ précédé et suivi d'un espace blanc de 12 pt, 
▪ interligne: 1,2. 

 

À la fin du travail, effacer toutes les indications /1/, /2/, /3/, && et // au début des paragraphes. 
   

Tâche 
A-2 

Corps du texte: 

▪ police: Arial 10 pt, 
▪ espace blanc de 6 pt entre les paragraphes, 
▪ interligne simple. 
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Tâche 
A-3 

Changer tous les chiffres et montants du document pour respecter les standards européens: 

▪ la séparation pour séparer les décimales doit être une virgule et non un point, 
▪ la séparation entre les milliers et les centaines doit être un espace insécable et non une virgule. 
▪ le signe $ (dollar) doit toujours être suivi d'un espace;  

ce signe $ et le montant qui suit doivent rester sur la même ligne et ne peuvent être séparés sur 
2 lignes;  

ex. $3,400.75 doit être $ 3 400,75 
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Tâche 
A-4 

Appliquer le style d'énumération expliqué ci-dessus, aux 6 postes illustrés ci-dessous et les séparer 
en deux colonnes. Il n'est pas nécessaire de mettre les premiers mots en évidence comme 
demandé dans la tâche À-1. 
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Tâche 
A-5 

Insérer une page de couverture au début de votre 
document. 

Utiliser l'image COVER.JPG pour couvrir toute la page 
de couverture à partir du coin supérieur gauche. 
Adapter la hauteur de l'image à 30 cm. 

Ajouter une forme graphique comme illustré ci-
contre (14,5 x 16 cm), à partir du coin supérieur 
gauche. Remplissage: bleu (RGB: 47 - 84 - 150), 
transparence 50 %. Pas de bordure. 

Indice: une des formes possibles que vous pourriez 
utiliser! 

 

 

Logo: KPMG.JPG, largeur 5 cm.  

Position: dans le coin supérieur gauche de la 

zone de texte de la page. 

Texte du titre à encoder: Self-driving cars: The 
next revolution, présenté en deux lignes 
comme illustré; 
Police: Trebuchet MS (ou similaire), 28 pt, 
couleur blanche. 
Le texte débute à la marge de gauche, à 
exactement 5 cm du bord supérieur de la page. 
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Tâche 
A-6 

Sur chaque page, à l'exception de la première (couverture) et de la dernière page (glossary of 
terms), les informations suivantes doivent apparaître: 

▪ sur les pages paires: 
▪ une ligne verticale (pointillé, bleue, épaisseur 1 pt) allant du bord supérieur au bord inférieur 

de la feuille et située dans le milieu horizontal de la marge de gauche. Si la largeur de la 
marge change, la ligne verticale reste située dans la moitié horizontale de la marge gauche. 

▪ le numéro de page (Arial 12 pt, gras) centré dans une forme hexagonale (1x1 cm). Cet 
hexagone débute exactement à 27,7 cm du bord supérieur de la page et est centré 
horizontalement dans la marge de gauche. La bordure de l'hexagone est en pointillés 
d'épaisseur 1 pt et couvre la ligne verticale. 
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▪ Le titre de la section active de cette page (niveau 1) est aligné sur la marge de droite et 
s’affiche en gras et en couleur orange 
Sur la ligne suivante du même paragraphe, également aligné sur la marge droite, le texte ci-
après est présenté en italique: Self-driving cars: The next revolution. Cette ligne se termine à 
exactement 1 cm du bas de la page. 

 
▪ sur les pages impaires: 
▪ une ligne verticale (pointillé, bleue, épaisseur 1 pt) allant du bord supérieur au bord inférieur 

de la feuille et située dans le milieu horizontal de la marge de droite. Si la largeur de la marge 
change, la ligne verticale reste située dans la moitié horizontale de la marge droite. 

▪ le numéro de page (Arial 12 pt, gras) centré dans une forme hexagonale (1x1 cm). Cet 
hexagone débute exactement à 27,7 cm du bord supérieur de la page et est centré 
horizontalement dans la marge de droite. La bordure de l'hexagone est en pointillés 
d'épaisseur 1 pt et couvre la ligne verticale. 

▪ Le titre de la section active de cette page (niveau 1) est aligné sur la marge de gauche et 
s’affiche en gras et en couleur orange 
Sur la ligne suivante du même paragraphe, également aligné sur la marge gauche, le texte ci-
après est présenté en italique: Self-driving cars: The next revolution. Cette ligne se termine à 
exactement 1 cm du bas de la page. 

 

   

Tâche 
A-7 

Ajouter l'image CAR.PNG au bas de la page contenant 
le titre Conclusions.  

▪ Largeur de l'image: 21 cm. 

▪ L'image doit toujours apparaître sur la page 
contenant ce titre, et rester en bas de ladite page. 
Cela signifie que l'image garde sa position en bas 
de page même si on change le contenu ou la 
disposition. 

▪ Le texte en cours d’exécution ne peut jamais 

couvrir l’image ou être couvert par l’image. La 

pagination et le pied de page sont couverts par 

l’image.  
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Tâche 
A-8 

La dernière page contient un glossaire: Glossary of terms. Chaque paragraphe reprend un terme 
(abréviation, toujours en un mot) et son explication. 

▪ Les termes sont présentés en gras et couleur orange, et débutent exactlement contre la marge 
de gauche. L'explication suit à 2 cm à partir de la marge gauche. 

▪ Les termes sont séparés par une ligne pointillée horizontale de couleur orange, épaisseur 1 pt. 
Un espace blanc de 4 pt est prévu entre cette ligne horizontale et le texte qui suit à la ligne 
suivante. 
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Tâche 
A-9 

Ajouter un nouveau titre de niveau 1 Table of contents sur une nouvelle page, immediatelment 
après la page de couverture.  

Le numéro du titre n'apparaît pas et le texte de ce titre commence contre la marge de gauche. 

Ajouter une table de matière contenant 2 niveaux de titres, comme montré sur la copie d'écran: 

▪ Niveau 1: Arial 10 pt, bleu (RGB: 47 – 84 - 150), gras. Le numéro de section débute contre la 
marge de gauche et le texte du titre à 2 cm de la marge gauche. 
Espace blanc au dessus du titre: 12 pt. Espace blanc en-dessous: 6 pt. 
Le numéro de page est aligné contre la marge droite et précédé d'une ligne de points de suite. 

▪ Niveau 2: Arial 10 pt 
Interligne simple. Pas d'espace blanc/supplémentaire entre les lignes. 
Le numéro du titre débute contre la marge de gauche et le texte du titre est indenté à 2 cm de 
cette marge gauche. Le numéro de page est aligné sur la marge droite. Pas de points de suite. 
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Avant de le fermer, ne pas oublier de sauvegarder votre document sous SELF-DRIVING CARS XXX en format Word!  
Archiver également une copie enformat PDF sous le même nom SELF-DRIVING CARS XXX.PDF. 
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B 
Tâche 
B-1 

Ouvrir PERIODIC ELEMENTS et sauver le document sous PERIODIC ELEMENTS FINAL.  

Ce document contient une liste des éléments chimiques périodiques, structurée comme suit: 

▪ d'abord le numéro de l'élément, suivi par : et un espace (:)  représente un espace 
▪ le nom complet de l'élément, suivi d'une virgule et un espace (,), 
▪ l'abréviation de l'élément, suivi d'un espace, une barre oblique et un espace (/). 

 

Convertir ces informations en une liste telle que présentée sur la copie d'écran ci-dessous: 

▪ débuter par l'abréviation, suivie d'un espace, un tiret et un espace (-)  représente un espace 
▪ faire suivre par le nom en entier, suivi d'un espace, 
▪ terminer par le numéro de l'élément entre parenthèses, 
▪ chaque élément a son propre paragraphe, 
▪ les éléments sont triés sur base de l'abréviation, 
▪ l'information est répartie en 4 colonnes séparées par une ligne verticale et espacée de 0,5 cm, 
▪ les éléments sont (presque) répartis uniformément sur les 4 colonnes de sorte que les colonnes 

ont à peu près la même largeur, 
▪ les abréviations sont présentées en gras. 
▪ la mise en page du document original peut être conservée: marges de 2 cm, police de taille 

10 pt, interligne simple, pas d'espacement entre les paragraphes. Ne pas modifier le titre. 
 

 
Sauvegarder votre résultat sous le nom PERIODIC ELEMENTS FINAL! 
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C 
Tâche 
C-1 

Dans le document DATA.XLSX se trouvent les coordonnées de concurrents fictifs au championnat du 
monde de dactylographie. 

Préparer un plan de tables comme illustré ci-dessous, 5 concurrents par rangée.  

 

▪ Papier: A4, paysage, marges: 1 cm. Un peu ajuster les marges de la page si nécessaire 
▪ Chaque page contient 6 rangées de 5 tables.  
▪ Police de base: Arial 9 pt.  
▪ Pas d'espacement de paragraphes. 
▪ Interligne simple. 
▪ Chaque rangée débute à gauche 

par le numéro de la rangée (Arial 
32 pt gras). Ce numéro est centré 
horizontalement et verticalement 
en face de la rangée. L'espace 
prévu pour le numéro de la rangée 
a une largeur de 2 cm. 

▪ Chaque table a une largeur de 4,6 cm et débute avec le numéro de la table: Arial 16 pt gras, 
centré, couleur blanche sur fond bleu, comme le modèle. Couleur bleue à votre choix. 

▪ 4 lignes d'information suivent dans une "boite avec bordure".  
À l'intérieur de la "boîte": un espace blanc d'un demi-millimètre (0,05 cm) depuis le bord. 
Autour/à l'extérieur de la "boîte": 1 espace blanc de 1 mm. 

▪ Les informations sont centrées horizontalement: 
▪ ligne 1: le numéro du concurrent (TPID), en gras, 
▪ ligne 2: le prénom, précédé de Mr. (homme) ou Ms. (dame), en fonction du sexe, 
▪ ligne 3: nom de famille, présenté en gras et en majuscules, 
▪ ligne 4: pays, suivi de la langue entre parenthèses. L'information "Langue" est absente pour 

certains participants. Dans ce cas, les parenthèses n'apparaissent pas. 
▪ Distance entre les "tables": environ 0,4 cm horizontalement et de 0,4 à 0,6 cm verticalement. 
▪ Éventuellement archiver le fichier de base sous TABLE PLAN BASIC.  
▪ Présenter le plan des tables en entier. Seules les personnes disposant d'un TPID sont 

présentées. Et bien entendu, le plan des tables est en ordre croissant. 
▪ Sauvegarder le plan final sous TABLE PLAN FINAL. 
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