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SYSTÈME D'EXPLOITATION  LOGICIEL DE TRAITEMENT DE TEXTE  ID - N° IDENTIFICATION 

     
 

Instructions for participants 

▪ Ouvrir le document de base TOURISM, l'archiver immédiatement sous le nom TOURISMXXX.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: 4 cm ▪ supérieure: 2 cm ▪ inférieure: 1 cm 

Les paragraphes débutant par un signe spécial requièrent votre attention toute particulière. Ce signe indique 
le niveau de titre dans la hiérarchie du document et n'apparait nulle part ailleurs dans celui-ci. 

Débutant par 
1_ 

Titres de niveau 1: 

▪ commencent toujours au début d'une nouvelle page, 
▪ police: Arial 16 pt gras, violet (RGB: 112 – 58 - 160), 
▪ texte du titre placé contre la marge de gauche, 
▪ espace blanc de 48 pt au-dessus du titre, 
▪ espace blanc de 72 pt en dessous, 
▪ numérotation décimale avec retrait négatif de 1,5 cm dans la marge de gauche.  

 

Débutant par  
2_ 

Titres de niveau 2: 

▪ police: Arial 11 pt gras, violet (RGB: 112 – 48 – 160), 
▪ titre précédé d'un espace blanc de 12 pt et suivi d'un espace blanc de 5 pt, 

▪ numérotation décimale débutant contre la marge de gauche. Le texte est indenté à 
1 cm, de même que la seconde ligne quand le texte du titre est plus grand qu'une ligne. 

 

 

Débutant par 
3_ 

Titres de niveau 3: 

▪ police: Arial 10 pt gras, petites majuscules, violet (RGB: 112 – 48 – 160), 
▪ titre précédé et suivi d'un espace blanc de 5 pt, 
▪ numérotation décimale débutant contre la marge de gauche. Texte indenté à 1 cm. 

Points 

16 
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Débutant par 

*** 

Les paragraphes débutant par *** sont les éléments d'une énumération: 

▪ l'énumération est introduite par le symbole  couleur violet (police Wingdings), 
▪ le texte de l'énumération est indenté à 0,5 cm de la marge gauche. 

 
 

 
À la fin du travail, effacer toutes les indications 1_, 2_, 3_ and *** au début de tous les paragraphes 

 

   

Tâche 

A-2 

Corps de texte: 

▪ Arial 10 pt, 
▪ 5 pt espace entre les paragraphes, 
▪ interligne 1,1. 

Points 

3 

   

Tâche 

A-3 
Afficher en caractères gras tous les numéros se réfèrant à une année (toujours 4 chiffres, débutant par 20). Points 

5 

   

Tâche 

A-4 

Étendre tous les titres de niveau 2 avec des points de suite se terminant contre la marge de droite. 

 

 

Points 

6 

   

Tâche 

A-5 

Insérer une page de garde au début de votre document, et la faire 
suivre d’une page blanche. 

Illustrer la première page avec l'image COVER, la couvrant entièrement 
depuis le coin supérieur gauche (environ). 

Ajouter une forme graphique comme illustré (27 x 5 cm), 
située à 1,5 cm du haut de la page et contre le bord gauche de la page. 
Fond de couleur violet clair (RGB: 189 – 146 – 222). Pas de bordure. 

Tracer une ligne verticale violette, épaisseur 1 ½ pt, à environ 9,7 cm 
du bord gauche de la page, remplissant exactement la forme pourpre 
clair. Couleur: violet (112 – 48 – 160). 

Texte à gauche: "Development and Cooperation EuropeAid"  
(Arial 14 pt, blanc, en 3 lignes comme sur le modèle, alignement droit). 

Texte à droite: "Sustainable Tourism for Development" 
(Arial 24 pt, blanc, en 3 lignes comme sur le modèle, alignement droit). 

Position du texte: à peu près comme illustré. Pas de position exacte. 

Points 

8 
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Tâche 

A-6 

Sur chaque page, à l'exception des deux premières, décrites à la Tâche A-5 ci-
dessus, les informations suivantes devront apparaître: 

▪ une ligne horizontale, violette, couvrant dynamiquement* l'ensemble de la 
marge extérieure, et placée 8 cm du haut de la page, 
* la largeur de la ligne change automatiquement quand la largeur de la 
marge change, 

▪ cette ligne horizontale est "interrompue" sur 0,8 cm pour le numéro de page 
(Arial 9 pt, gras, violet) qui est centré dans la marge extérieure, 

▪ au bas des pages, contre la marge gauche, le titre de niveau 1 en vigueur sur 
cette page, est répété (Arial 8 pt, violet, précédé d'un espace blanc de 6 pt), 

▪ une ligne horizontale violette, couvrant toute la largeur de la page, est 
placée au centre (par rapport à la hauteur) de la marge du bas. 

En outre, dans le coin supérieur gauche de toutes les pages sur lesquelles 
débute un titre de niveau 1, un triangle violet sans bordure sera placé, comme 
illustré (4 x 4 cm). 

 

  

Points 

9 
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Tâche 

A-7 
Sur une nouvelle page, ajoutée à la fin du document, créer un titre de niveau 1: Acronymes. 

Le numéro du titre ne doit pas s’afficher et le texte du titre commence à la marge de gauche. 

Dans le document ACRONYMS, une liste d’acronymes à insérer dans cette nouvelle page. Transformer les 
données pour les présenter comme sur la copie d'écran ci-dessous. 

La liste des acronymes est présentée en Arial 9 pt, commençant par l’acronyme en couleur violette, suivi de 
l’explication. Respecter la largeur de 2 cm pour les acronymes et 11 cm pour l'explication. 

Les acronymes sont séparés par un trait violet horizontal. Espace blanc de 0,1 cm sous la ligne violette. 

Toute la liste des acronymes doit s’insérer sur une seule page! 

 

Points 

8 

   

Tâche 

A-8 
 

Sur une nouvelle page, ajoutée à la fin du document, créer un titre de niveau 1: Table of Contents. 

Le numéro du titre ne doit pas s’afficher et le texte du titre commence à la marge de gauche. 

Ajouter une table des matières à deux niveaux de titre, comme sur la capture d'écran. Suivre les instructions: 

▪ Niveau 1: Arial 10 pt, violet (RGB: 112 – 48 - 160), gras. La numérotation débute contre la marge gauche et 
est reliée au texte du titre par des points de suite. Le texte débute à 0,8 cm de la marge gauche. 
Espace blanc au-dessus du titre: 10 pt. Espace blanc en-dessous du titre: 5 pt. 
Le numéro de page est aligné sur la marge de droite et précédé d'une ligne de pointillés. 

▪ Niveau 2: Arial 9 pt. Espacement simple. Pas d'espace blanc entre les lignes. 
Le numéro du titre débute à 0,8 cm de la marge de gauche et le texte du titre est indenté à 1,6 cm de la 
marge gauche. 
Le numéro de page est aligné sur la marge de droite, sans points de suite. 

 

Points 

10 

   
 Avant de fermer le document, ne pas oublier de l'archiver en Word sous le nom TOURISMXXX! 

Faire également une copie de TOURISMXXX.PDF en format PDF-format. 
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B 
Tâche 

B-1 
Ouvrir INVESTBANK et l'archiver sous le nom INVESTBANKXXX.  

Ce document contient plusieurs tableaux avec des données financières. Nous nous concentrons uniquement 
sur toutes les valeurs suivies par le symbole €. Ces montants varient de 0 € à 99.999.999 €. 

 

 

▪ Enlever toutes les virgules dans ces montants en euros: ex. 88,780,693 € devient 88780693 €. 
▪ Placer tous les symboles €-avant leur montant et déplacer l'espace avant le symbole € pour le placer après 

le symbole €: ex. 88789693 € devient € 88789693. 

Le résultat doit ressembler à ceci: 
 

 
Sauvegarder votre document INVESTBANKXXX! 

Points 

10 
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C 
Tâche 

C-1 
Le document QUESTIONS contient une liste de questions, séparées en différentes catégories: 

 
D’après cette liste, présenter un questionnaire tel qu’illustré. Chaque question aura une zone de réponse de 
4 lignes pointillées. Couleur brune: RGB 131 – 60 – 11.  

 
▪ Créer une nouvelle page de format A4, toutes les marges étant de 2 cm. 
▪ Police de base: Calibri 11 pt, aucun espace blanc avant et après les paragraphes. 
▪ Le numéro de la question (Qnr) est centré tant horizontalement que verticalement sur un fond brun. 

Police Calibri 14 pt, gras, couleur blanche. La hauteur de la "boîte brune" dépend de la longueur de la 
question. Largeur: 1,2 cm.  

▪ La question est indiquée en Calibri 11 pt sur fond gris clair, comme ci-dessous. Elle est centrée 
verticalement dans la zone de fond gris clair. Largeur: 15,8 cm 

▪ La zone sous le numéro de la question indique la catégorie de cette question (Calibri 11 pt, brun, petites 
majuscules). Le texte est retourné verticalement de 90° vers la gauche et centré tant horizontalement que 
verticalement. 

▪ À droite, 4 lignes pointillées, d'une épaisseur 1 pt et de couleur brune, vous invitent à écrire les réponses.  
Hauteur d’écriture: 0,6 cm. Cette zone de réponse est précédée et suivie par un espace blanc de 0,4 cm 
Les lignes pointillées commencent exactement au même endroit que le texte de la question et ne 
touchent pas l'extrémité droite de la boite (15,3 cm largeur). 

 

 
▪ Chaque "boite de question" est entourée d'une bordure brune d'une épaisseur de 1 pt. 
▪ Un espace blanc de 0,4 cm est ménagé entre chaque question. 
▪ Une question ne peut jamais être répartie sur deux pages.  
▪ Au début de chaque page, le texte TEACHING AND LEARNING FOR A SUSTAINABLE FUTURE sera imprimé 

en Calibri 12 pt, petites majuscules, couleur brune. 

Points 

25 
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▪ Pour les questions où il est indiqué "yes" dans la colonne "Online", la réponse ne peut être donnée 

qu'après une recherche sur le Net. Pour ces questions, il faut taper "Online search allowed" sur la 
première ligne de réponse.  

 

 
▪ Sauvegarder éventuellement votre fichier de base sous le nom QUESTIONS_BASIC. Travailler le document 

final contenant toutes les questions et l'archiver sous QUESTIONS_ALL.  
 
Ensuite, un autre document contenant uniquement les questions classées dans la catégorie climate 
change. Archiver ce dernier document sous QUESTIONS_CLIMATE. 

  


