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Championnat de traitement de texte professionnel (2026) 

Instructions pour les concurrents  

SYSTÈME D'EXPLOITATION  LOGICIEL DE TRAITEMENT DE TEXTE  COMPÉTITION-ID 

     

 

Instructions pour les participants  

▪ Ouvrir le document SEAWEED (RTF) et le sauvegarder immédiatement sous le nom SEAWEED 
XXXX.DOCX (Word), XXXX étant votre numéro d'IDentification pour le concours. Exécuter 
toutes les tâches ci-après de la manière la plus professionnelle et efficace possible. 

▪ Utiliser de préférence un pilote d'imprimante PDF (comme PDFCreator) afin de pouvoir afficher 
les graphiques en dehors des marges jusqu'aux bords de la page. 

A [60 points basic] 
Tâche 
A-1 

Page de couverture (la mise en forme directe est autorisée)  

▪ Insérer une nouvelle page en haut du document. Y ajouter la 
photo SEAWEED1.JPG. Adapter le format pour que l'image 
couvre toute la page et commence exactement en haut à 
gauche. 

▪ Ajouter sur la page, 3 graphiques en forme de triangle, de 
10 x 10 cm, les remplir de couleur bleue (RVB 16-72-98 ou 
#104862), avec 50 % de transparence. Aucune bordure.  
Les triangles commencent tout en haut de la page, le premier 
est exactement situé contre le bord gauche, le second est 
centré horizontalement sur la largeur de la page et le 
troisième se termine exactement au bord droit. 

▪ Ajouter 1 graphique en forme de rectangle, 14 cm largeur, 
12.5 cm de haut, commençant exactement à 15 cm du bord 
supérieur de la page, et centré horizontalement entre les 
marges. Couleur de fond: bleu #104862 RGB 16-72-98, transparence 25 %, bordure blanche de 
2¼pt d'épaisseur.  

▪ Enlever le premier paragraphe du texte, le convertir en lettres majuscules, et l'ajouter dans le 
rectangle comme illustré: police Aptos 64pt, couleur blanche, majuscules, interligne simple. 

▪ Le texte est centré horizontalement et verticalement à l'intérieur du rectangle. À l'intérieur de 
ce rectangle, un espacement de 0.5 cm est prévu entre la bordure et le contenu. 

▪ Ajouter une page vide après la page de couverture. 

Points 

6 
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Tâche 
A-2 

Texte superflu entre les parenthèses (crochets ronds standards ( et ) 

▪ Supprimer dans tout le document tous les textes/contenus entourés de parenthèses standards 
( et ). La parenthèse ouverte ( est toujours précédée d'un espace qu'il faut aussi supprimer. 
Faire cela en une seule action! 

▪ Ensuite retirer, dans tout le document, le second point où deux points se suivent, par exemple .. 
devient . partout dans le document. 

Points 

6 

 

Tâche 
A-3 

Titres 

 

Titres de niveau 1 

▪ Police: Arial 22pt, couleur #0F4761 (RVB 15-71-97), commençant automatiquement en haut de 
la zone texte de la page. Suivi d'un espacement de 30 points. Toujours affiché en caractères 
majuscules. Numérotation juridique en rouge foncé, gras, suivi d'un Signe (tuyau) | rouge foncé 
gras également. Le numéro du titre se déporte de 1,2 cm dans la marge gauche. 

Titres de niveau 2 

▪ Police: Arial 16pt, couleur #0F4761 (RVB 15-71-97), gras. Précédé d'un espacement de 15 points. 
Suivi d'un espacement de 9 points. Numérotation juridique. Le numéro du titre se déporte de 
1,2 cm dans la marge gauche. Le texte du titre commence à la marge gauche. 

Titres de niveau 3 

▪ Police: Arial 14pt, couleur #0F4761 (RVB 15-71-97). Précédé par 12 points d'espace blanc. Suivi 
d'un espacement de 6 points. 
La numérotation juridique commence à la marge gauche. Le texte du titre est indenté à 1,2 cm 
de la marge gauche, de même qu'une éventuelle deuxième ligne de titre. 

▪ Faire en sorte qu'un titre de niveau 3 ne puisse jamais apparaître entièrement en bas ou à la fin 
d'une page. 

Points 

8 

 

Tâche 

A-4 

Corps de texte 

▪ police: Arial 11pt. 
▪ Espace libre 8 points au-dessus et en dessous des paragraphes. 
▪ Interligne 1.1. 
▪ Alignement du texte à gauche. 

Points 

4 
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Tâche 
A-5 

Illustration  

▪ Insérer l'image seaweed5.jpg dans la page contenant le 
titre de niveau 2 Défis communs.  

▪ Réduire la largeur de l'image à 8 cm puis couper la zone 
blanche à droite (environ 0,5 cm). 

▪ L'image a une position horizontale fixe, soit exactement 
contre la marge droite, et elle reste à cette position 
contre la marge droite même si la valeur de la marge est 
modifiée. 

▪ L'image a une position verticale fixe au centre de la page 
et la conserve lorsque le texte ou la mise en page 
change. Il faut aussi s'assurer que l'image reste toujours 
sur la même page que le titre Défis courants. 

▪ Adapter l'illustration de manière à ce que le texte suive 
très fidèlement le contour gauche de l'illustration, tel 
qu'illustré. 

▪ Si – pour une raison quelconque – le titre Défis 
communs passe à une autre page, l'illustration se 
déplace aussi automatiquement au centre vertical de cette autre page 

Points 

6 

 

Tâche 

A-6 
Findings 

Le document contient quelques notes nommées Findings qui sont numérotées Finding 1, 

Finding 2… Finding 6. Chaque texte "Findings" est constitué en un paragraphe.  

▪ Modifier la structure de sorte qu'après le numéro du Findings, une nouvelle ligne soit insérée 
dans le paragraphe, comme illustré ci-dessous. Supprimer les ponctuations et espaces inutiles. 

▪ Findings apparait en caractères blancs sur un arrière-plan vert foncé (#0C3512, RGB 12-53-18). 
Ajuster, de sorte que le fond vert commence exactement à  la marge gauche du document. Le 
texte est indenté de 0,2 cm à gauche et à droite par rapport à ce fond vert foncé.  
En appliquant ces modifications, prévoir de pouvoir ensuite les appliquer en une seule action 
pour mettre à jour la disposition de tous ces paragraphes Findings.

 

Points 

6 
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Tâche 
A-7 

Biostimulants 

▪ Chercher le titre de niveau 2 Biostimulants. Organiser les informations listées en 3 "boites de 
texte" côte à côte comme illustré.  

▪ Chaque boite a une largeur de 5 cm. La hauteur est déterminée par le plus grand volume de 
contenu et s'ajuste automatiquement à ce contenu. Les trois boîtes ont toujours la même 
hauteur. 

▪ Les boites sont remplies d'une couleur bleu clair (#DAE9F7, RGB 218-233-247) et entourées 
d'une bordure de 1½pt d'épaisseur. 

▪ Distance entre les boites: 0.1 cm. Espacement de chaque côté à l'intérieur des boites: 0.05 cm. 
▪ Utiliser le signe -pour l'énumération. Texte-indenté à 0.4 cm. 
▪ Espacement de 8pt au dessus du premier élément de l'énumération. Aucun espacement entre 

les éléments de l'énumération. 
▪ La première boite commence exactement à la marge gauche. 

 

Points 

6 

 

Tâche 

A-8 

Texte en gras dans des paragraphes au style Normal 

▪ Pour toutes les parties de textes de style Normal affichées en gras, changer la couleur en bleu 
#0B769F (RGB 11-118-159). Par la suite, il devra être possible de mettre à jour la disposition de 
ces boites de texte en une seule manipulation. 

Points 

4 
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Tâche 
A-9 

En bas des pages 

À partir de la page contenant le  titre Executive summary, le pied de page devra ressembler à ce 

modèle. 

 
Pages impaires 

 
Pages paires 

▪ Répéter le titre de niveau 1 actif sur la page en cours, et centrer horizontalement cette mention 
entre les marges. Police Arial 9pt, petites majuscules, couleur #0B76A0 (RGB 11-118-160). 

▪ Ajouter un objet en forme de triangle de 1 x 1 cm, adjacent à la marge de gauche sur les pages 
paires et à la marge de droite sur les pages impaires. Le positionner exactement au bas de la 
page. 

▪ Le numéro de page, en police Aptos 14pt gras, de couleur #0B76A0 (RGB 11-118-160), est 
centré horizontalement au-dessus du triangle.  

▪ À partir de la page contenant le titre de niveau 1 Conclusion , la couleur du texte, le numéro de 
page et le triangle sur les pages paires et impaires, changent du bleu #0B76A0 (RVB 11-118-160) 
au violet #9103A9 (RVB 145-3-169). Ici, l'utilisation d'une mise en forme directe est acceptée. 

 

Points 

8 
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Tâche 
A-10 

Table of Contents 

 

▪ Ajouter le titre Table of Contents dans la troisième page du document, après la page de 
couverture et une page vide. Le titre adopte la même mise en forme que les titres de niveau 1, 
mais n'est pas numéroté et n'est pas affiché dans la table des matières. 

▪ La table des matières est présentée en 2 colonnes, distantes l'une de l'autre de 0.6 cm. Une 
ligne verticale sert de séparateur entre ces colonnes. 

▪ Faire en sorte que le titre 5 Secteurs du marché commence dans la deuxième colonne et ajuster 
l’espacement au-dessus du titre (pour ceci, une mise en forme manuelle est permise).  

▪ La table des matières contient 2 niveaux de titres. 
▪ Titres de niveau 1. Arial 12pt, couleur #0F4761 (RVB 15-71-97), gras, précédé d'un espacement 

de 15pt, et suivi d'un espacement de 9pt. Numéro de titre à gauche. Le texte est indenté de 
0,7 cm, y compris l'éventuelle seconde ligne.  
Le numéro de page est aligné à la marge droite et précédé de points de suite. 

▪ Titres de niveau 2. Arial 10 points, précédé et suivi par un espacement de 2 points. Numéro de 
titre à gauche. Le texte du titre est indenté de 0,7 cm, y compris l'éventuelle seconde ligne. Le 
numéro de page est aligné à la marge droite et non précédé de points de suite.  
Arrière-plan en couleur #0F4761 (RGB 15-71-97), transparence à 12,5 %. 

Points 

6 

 

Sauvegarder votre document sous le nom  SEAWEED XXXX.DOCX avant de le fermer! 

Sauvegarder également une copie en format .pdf sous le nom SEAWEED XXXX.PDF. 
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B [5 points basic / 5 points avancé] 

La moitié des points obtenus sont ajoutés aux points de base et l'autre moitié aux points avancés. 

Ouvrir le document GLOSSARY et l'enregistrer sous le nom GLOSSARY XXXX. 

 

Tâche 
B-1 

Glossary 

Pour chaque entrée, le glossaire contient: 

▪ un paragraphe avec un terme, 
▪ un autre paragraphe avec son explication/définition. 

Modifier la disposition de manière efficace: 

▪ chaque terme commence exactement à la marge de gauche.  
▪ à 5 cm de cette marge gauche commence l'explication, sur 11 cm de largeur comme illustré. 
▪ sous chaque explication, un espacement de 10 points doit être ajouté. 

 

▪ Un terme plus long qui ne s'insère pas  dans les 5 cm de largeur doit être divisé sur deux lignes: 

 

▪ La plupart des explications se terminent par une référence entre crochets [ ]. La référence 
commence par une année, suivie d'un espace, d'un tiret puis encore un espace ( - ) et d'une 
source, par exemple: 
[2017 - Mathieson and Dawes]. 
 

Transformer toutes les références dans ce format 
[Mathieson and Dawes, 2017] 
 

donc, en commençant par la source et en terminant par l'année, précédée d'une virgule elle-
même suivie d'un espace. Gérer cela en une seule action. 

▪ Enregistrer votre résultat final comme GLOSSARY XXXX.DOCX 

Points 

5 
ADVANCED 

5 
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C [15 points basic / 5 points avancé] 
Tâche 

C-1 
Dans SKECHERS.XLSX vous trouvez les données de clients internationaux importants. 

 

Pour cette tâche, il faut préparer des Skechers Customer cards pour ces clients. Les cartes 

doivent ressembler à ce qui suit: 8 cartes sur chaque page A4. Suivre les instructions de manière 

aussi précise que possible. 

▪ Utiliser le document  SKECHERS BASIC. Ce document contient déjà quelques formatages basiques. 
Toute autre mise en forme peut être réalisée par mise en forme directe. 

▪ Police utilisée: Straczynski et IDAutomationHC39M en version libre. 

 

▪ Titre SKECHERS CUSTOMER CARD: Straczynski, 8.5pt, gras, couleur: #0063BA (RGB 0-99-186), suivi 
d'un espacement de 2pt. 

▪ Titres First name, Last name, City and country, Client Type: Calibri 9pt, italique, espacement de 
3 pts avant. 

▪ Cases à remplir: largeur 5 cm, remplissage de couleur: #8DD7F2 (RGB 141-215-242). Indication 
du texte à ajouter: Calibri 11pt, gras, couleur blanche. Dans les cases à remplir: espace de 0.05 
cm à gauche et à droite. Espacement de 0.06 cm entre les boites. 

▪ City et country: country entre parenthèses (). Éviter l'apparition de parenthèses vides ()  
▪ Client Type: afficher 4 étoiles pour les clients privilégiés et 5 étoiles pour les clients VIP 

Points 

15 
 

ADVANCED 

5 
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▪ Sexe: Utiliser l'icône MALE.JPG pour les clients masculins et FEMALE.JPG pour les clientes 

féminines.  
▪ Chaque carte client est bordée de bleu, #0063BA (RGB 0-99-186), épaisseur ¾pt. 
▪ Les cartes clients sont séparées horizontalement de 1 cm et verticalement de 0,8 cm. 
▪ Enregistrer votre document de base dans le bon format de fichier sous le nom SKECHERS BASIC 

XXXX. 
▪ Produire toutes les cartes clients finales, triées de manière croissante par code ISO des pays. 

Dans le même pays, utilisez le champ Nom-tri pour continuer à trier dans la direction croissante. 
Les cartes des clients de Romania ne figurent pas dans la liste finale des cartes clients. 

▪ Enregistrer le résultat final sous le nom SKECHERS CUSTOMER CARDS XXXX, en format Word et en 
format .pdf. 

 

ADVANCÉ 

▪ Pour chaque client, ajouter sa photo en largeur 3,8 cm. 
▪ Sous la photo du passeport, l'ID du client est affiché en code barres 

et entouré du caractère * : par exemple, ID client 1235765 est 
*1235765*, police IDAutomatcionHC39M version gratuite, 11pt, 
centré horizontalement. 

D [10 points avancé] 
AVANCÉ 

Tâche 
D-1 

Ouvrir le document SEAWEED MACRO mais ne pas l'enregistrer. 

Ce document de base contient plusieurs chapitres, tous commençant par un titre de chapitre, 

formatés dans le style "Heading 1". Un autre style chapternumber est disponible dans le 

document. 

Le style chapternumber formate le numéro du chapitre que vous devez encore insérer: police 

Avalon 144pt, couleur #0F4761 (RGB 15-71-97), alignement à droite, commençant toujours au 

début d'une nouvelle page. 

Automatiser ce travail en utilisant les styles. En exécutant votre macro/script en haut du 

document: 

▪ chaque titre de niveau 1 est automatiquement précédé d’un numéro de chapitre correct, 
commençant sur une nouvelle page, formaté comme décrit et illustré. 

▪ la macro/script s'arrête automatiquement après le dernier titre de niveau 1. 

 

Points 

ADVANCED 

10 

 

ONSITE 
EVALUATION 
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Sauvegardez votre code macro/script dans un document Word, CODE ALGUES XXXX. 

Vous pouvez utiliser les DOCUMENTS MACRO ALGUES, MACRO ALGUES 1 et MACRO  ALGUES 2 

pour tester, sans sauvegarder le document! L'évaluation est prévue sur place, à la fin de la 

compétition. 

Documents à télécharger pour le jury 

A Seaweed XXXX (Word) 

Seaweed XXXX (PDF) 

B Glossary XXXX (Word) 

C Skechers basic XXXX (Word) 

Skechers Customer Cards XXXX (Word) 

Skechers Customer Cards XXXX (PDF) 

D AVANCÉ – ÉVALUATION SUR SITE  

Seaweed Code XXXX (Word) 

 


