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Exercice : Créer un nouveau document 

 Créer le document ci-dessous en partant d’un modèle existant 
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Exercice : créer un document 

 Créer le document ci-dessous en partant de la galerie des modèles 

 Modifier la couleur des titres 
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Exercice : « Mise en page » 

 Le document copieecranword intègre une copie d’écran et a été mis en 
forme en mode portrait 

o Paramétrer une orientation Paysage 

o Diminuer toutes les marges à 1 

o Augmenter la taille de l’image pour qu’elle remplisse au maximum la 
page 

 

 

 

 

 

 

 

copieecranword 
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Exercice : « Impression avec plusieurs pages par 

feuilles 

 Le document documentlong comporte 12 pages en format portrait. 

 Imprimez ce document en configurant une impression avec 6 pages par 

feuille 

 

 

 

 

 

 

 

Documentlong 
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Exercice : Mise en forme des caractères 

 

 

 

 Formatez chaque ligne selon les indications qu’elle contient : 

Garamond 14, rouge foncé, surligné d'un trait gras de couleur jaune 

Arial 14, barré, gras, bleu sur fond cyan 

Bookman Old Style 13, souligné double, rouge 

Impact 12 gras italique vert foncé 

Times New Roman 12 Petites majuscules, ombré 

 

 

 Formatez les lettres (bleues) qu’il faut en indice (3) ou en exposant (4) : 

L’eau (H2O) est formée d’hydrogène (H2) et d’oxygène (O2). 

Nous étudions au 1er trimestre le théorème de Pythagore : a2=b2+c2 
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Exercice : Maitriser la saisie des caractères 

 

 

 

 Saisir cette liste à l'identique. Police Calibri : 
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Exercice : Mise en forme des caractères 1 

 Saisissez ces textes puis appliquez les différentes mises en forme 

 

 

 Il est important de respecter les techniques de mise en forme des courriers documents. 

 

POUR METTRE EN EVIDENCE UN TITRE, NE PAS HESITER A 

UTILISER LES : 

 

Cette Phrase Est A Saisir Entièrement En Minuscules, Chaque Initial Est A Formater En Majuscules. 

 

 

Appliquer les ligatures standards sur les 2 phrases suivantes : 

 

Les dossiers de financiers sont à reme1re avant le 25 septembre. Les effets 

stylis6ques des ligatures améliorent la lecture. 

Le symbole chimique de l'eau est h2o et votre consomma6on est comptabilisé en m3. Les différentes 

taxes appliquées représentent un budget conséquent. 

 

 

Formater ce texte tel que présenter puis effacer en une manipulation la mise en forme 

 

 

La nouvelle convention permet aux adhérents de consulter en ligne les dispositions récentes. 

 

 

 

MiseFormeCaractères1 
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Exercice : Mise en forme des caractères 2 

 Saisissez ces textes puis appliquez les différentes mises en forme 

 

 

Ce texte est en arial 24 PT 

 
Ce texte est en arial 18 PT (échelle 80%) 

 

Ce texte est en arial 18 PT (Échelle 
150%) 

 

L'espacement de ce texte en calibri 20 pt est normal 

 

L'espacement de ce texte en calibri 20 pt est considéré condensé de 2 pt 

 

L 'espacement de ce texte en ca l ibr i  20 pt  est  

étendu de 2  pt  

 

 

Sans crénage : 

La tortue est dans mon avion avec Tania 

Avec crénage : 

La tortue est dans mon avion avec Tania 

Le crénage permet d'ajuster avec 

précision l'espacement de certaines 

paires de caractères 

•  Boite à outils « caractères » 
o Paramètres avancés 

MiseFormeCaractères2 
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Exercice : Mise en forme des caractères 3 

 Réaliser ce document en utilisant les paramètres avancés de police et des effets de texte et de 

typographie 

 

TS 
 

 

T : calibri 130pt Bleu 

S : Calibri 130 pt Gris – Indice 

Sélectionner les 2 lettres 

•  Boite à outil caractères  
•  Paramètres avancés 
•  Espacement condensé 50 pt 

 Effet ombre  
  Perspective : haut 

à gauche 

 Effet reflet – Variation de 
reflet  

  Pleine réflexion : contact 
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Exercice : Mise en forme des Paragraphes 

 Formatez ce document en utilisant la règle 

 

 

LIVRE TABLEAUX DE BORD 
 

Dans toute structure, le volume des données produites ne cesse de croître : données R.H., 

comptables, commerciales, financières ou données relatives à la qualité, à la productivité... 

Cette masse de données n'a d'intérêt que si elle est exploitée comme source à des tableaux 

de synthèse afin de mettre en évidence certains indicateurs pertinents utiles au gestionnaire 

et au chef d’entreprise. 

Une feuille de calcul Excel peut contenir plus d'un million de lignes et plus de 16000 

colonnes. Obtenir des statistiques pertinentes et si besoin est, en temps réel sur une 

telle masse de données est inconcevable sans outils adaptés. Mais comme pour un 

artisan, disposer d'un bon outil ne suffit pas, il faut aussi et surtout savoir s'en servir. 

Que vous ayez besoin dans votre fonction d'analyses journalières, hebdomadaires ou 

mensuelles, Excel dispose d'outils puissants pour faciliter l'analyse de données.  

Ce livre, rédigé avec Excel, s'adresse à toute personne dont la fonction 

nécessite de manière régulière et fréquente l'importation, le traitement et 

l'analyse de grandes masses de données. Il va vous permettre d'aborder les 

différentes techniques utilisables au quotidien, de l'utilisation des tables de 

données jusqu'au calcul matriciel. Sera aussi abordée la conception de tableaux 

de bord mettant en évidence des indicateurs graphiques et chiffrés.  

Les premiers chapitres expliquent comment :  

•  Importer différents types de données et comment  
•  Les préparer afin de permettre des analyses efficaces. Vous verrez ensuite comment  
•  Les filtrer, les classer et synthétiser les données de nombreuses feuilles en tableaux de 

synthèses pertinents en utilisant parfois des fonctions méconnues d’Excel.  
 

Remarque  Vous utiliserez ensuite les outils permettant de mettre en forme ces 

données pour en faciliter l'analyse : les mises en forme conditionnelles et 

les graphiques proposés par Excel. Vous irez plus loin dans l'analyse grâce 

aux outils de simulation, aux tableaux croisés dynamiques. Pour terminer, 

vous concevrez des tableaux de bord pour le suivi de vos données et 

découvrirez PowerPivot. 

 

 

LivreTableauBord.docx 

Tabulation 

Puces 



 

 Exercice V-2-2.docx 

Exercice : Mise en forme de textes 1 

 Formatez ce document en utilisant le retrait de première ligne 

 

 

 

LES FONCTIONS EXCEL 

Statistiques MOYENNE, MIN, MAX, MEDIANE, NB, NBVAL, NB.VIDE, NB.SI, 

MODE.SIMPLE, ECARTYPE, ECART.MOYEN, MOYENNE.SI…  

 

Recherche RECHERCHE, RECHERCHEV, RECHERCHEH, INDEX, EQUIV, INDIRECT, 

DECALER, ADRESSE, CHOISIR, COLONNE … 

 

 

QUELQUES EXEMPLES 

SOMME  La fonction somme additionne des valeurs. Vous pouvez ajouter des 

valeurs individuelles, des références ou des plages de cellules, ou une 

combinaison des trois. 

NB.SI NB.SI, l’une des fonctions Statistiques, permet de compter le nombre de 

cellules qui répondent à un critère ; par exemple, pour compter le nombre 

de fois où le nom d’une ville apparaît dans une liste de clients. 

RECHERCHEV Utilisez la fonction RECHERCHEV lorsque vous devez rechercher des 

éléments dans un tableau ou une plage par ligne. 

SI La fonction SI est l’une des plus populaires dans Excel. Elle permet d’établir 

des comparaisons logiques entre une valeur et le résultat attendu. Une 

instruction SI peut donc avoir deux résultats. Le premier résultat est 

appliqué si la comparaison est vérifiée, sinon le deuxième résultat est 

appliqué. 

SI.CONDITIONS La fonction SI.CONDITIONS vous permet de vérifier qu’une ou plusieurs 

conditions sont remplies et de renvoyer une valeur correspondant à la 

première condition remplie. 

 

FonctionExcel.docx 
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Exercice : Mise en forme de textes 2 

 Formatez ce document en utilisant les listes numérotées 

 

 

 

QUELQUES ASTUCES EXCEL 
 

1. Comment insérer la date du jour ? 
2. Appliquer une mise en forme selon les données d’un tableau 

3. Modifier l’affichage d’une cellule selon le type de données 
4. Gérer plusieurs feuilles Excel sur un classeur 

 

1. La date du jour peut s'insérer par la fonction =AUJOURDHUI() mais celle-ci va se 
recalculer chaque jour. Si vous souhaitez une date figée, saisissez Ctrl + Point-virgule. 

2. Pour mieux visualiser les valeurs d’un tableau, vous pouvez appliquer une mise en 
forme conditionnelle. Rendez-vous dans l’onglet Accueil du ruban, puis Mise en forme 
conditionnelle et choisissez les règles de votre choix. Vous pouvez également afficher 
des icônes selon les données du tableau. 

3. Excel permet de modifier l’affichage d’une cellule selon le type de données. Il peut 
s’agir d’un texte, d’une valeur, d’une date, d’un prix… Sélectionnez la cellule (ou la 
plage de cellule de votre choix), faîtes un clic droit, puis choisissez « format de cellule ». 

4. Un document Excel peut être composé de plusieurs onglets. On appelle un classeur le 
document complet, les onglets sont des feuilles. Vous pouvez ajouter facilement des 
feuilles grâce au bouton dédié en bas à gauche de la fenêtre (MAJ+F11). N’hésitez pas 
à nommer vos feuilles pour plus lisibilité. Vous pouvez également donner une couleur 
à un onglet pour mieux le retrouver (clic droit sur l’onglet). 

 

 

AstucesExcel.docx 

Justifier – Espacement avant : 12pt, 

Espacement Après : 12pt 

Décochez l’option « Ne pas ajouter d’espace 

entre les paragraphes du même style. 

Numérotation : cochez « commencer une 

nouvelle liste » 
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Exercice : Mise en forme de textes 3 

 Réalisez cette fiche de recette 

 

 

 

Les recettes de Sophie 
 

 
Durée : Préparation : 25 mn 

Cuisson : 50 mn au four 
 
Difficulté : 1 
 
INGRÉDIENTS POUR 6 PERSONNES :  

•  1.5 kg de pommes de terre 

•  2 gousses d'ail 

•  40 cl de crème 

•  100 g de beurre 

•  1 litre de lait 

•  Noix muscade 

•  sel 

•  poivre 
 
LA RECETTE : 

1. Éplucher, laver et couper les pommes de terre en rondelles fines (NB : ne pas les laver 
APRES les avoir coupées, car l'amidon est nécessaire à une consistance correcte). 

2. Hacher l'ail très finement. 
3. Porter à ébullition dans une casserole le lait, l'ail, le sel, le poivre et la muscade puis y 

plonger les pommes de terre et laisser cuire 10 à 15 min, selon leur fermeté. 
4. Préchauffer le four à 180°C (thermostat 6) et beurrer un plat à gratin. 
5. Placer les pommes de terre égouttées dans le plat. Les recouvrir de crème, puis 

disposer des petites noix de beurre sur le dessus. 
6. Enfourner pour 50 min à 1 heure de cuisson. 

 

À ACCOMPAGNER D'UN CÔTE-ROTIE ROUGE. 
 
 

 

RecetteSophie.docx 

Calibri – 28 pt – centrer 

Bordure inférieure 

Calibri – 36 pt – 

centrer 

Effet de texte et 

typographie 



 Exercice V-2-5.docx 

Exercice : Puces et numéros 

 Réalisez ce document en utilisant les listes à puces et listes numérotées 

 

 

ÉPARGNE SALARIALE 

•  L’épargne salariale permet d’intéresser les salariés aux résultats de leur entreprise et de 
favoriser l’épargne collective et le développement des investissements des entreprises. 

•  Elle n’a pas vocation à se substituer au salaire mais renforce les engagements 
réciproques du salarié et de l’entreprise, en ajoutant au salaire une participation aux 
résultats et à l’accroissement de la valeur de l’entreprise. 

•  L’épargne salariale revêt différentes formes : participation, l’intéressement, plans 
d’épargne salariale. Elle est mise en place dans le cadre d’accords d’entreprise et ouvre 
droit à des avantages. 
 

PRINCIPES GÉNÉRAUX 

L’épargne salariale consiste en un ensemble de dispositifs  

•  La participation,  
•  L’intéressement,  
•  Les plans d’épargne salariale  

 
Dont l’objectif est d’associer les salariés aux résultats et aux performances de leur entreprise 

et de favoriser l’épargne collective et le développement des investissements des entreprises. 

Distincte du salaire, auquel elle ne peut se substituer, l’épargne salariale constitue un élément 

de motivation et, à ce titre, fait le plus souvent partie de la politique de rémunération globale 

de l’entreprise.  

LA PARTICIPATION, UN DISPOSITIF OBLIGATOIRE DÈS 50 SALARIÉS 

•  La participation consiste à redistribuer aux salariés une partie des bénéfices qu’ils ont 
contribué, par leur travail, à faire réaliser à leur entreprise.  

•  Ce dispositif est obligatoire pour les entreprises d’au moins 50 salariés, facultatif pour 
les autres. 

•   
PLAN D’ÉPARGNE D’ENTREPRISE, PERCO… : DE QUOI S’AGIT-IL ? 

a) Le plan d’épargne entreprise (PEE) est un système d’épargne collectif ouvrant aux 
salariés la faculté de se constituer, avec l’aide de l’entreprise, un portefeuille de valeurs 
mobilières. 

b) Le plan d’épargne pour la retraite collectif (Perco) permet aux salariés concernés de se 
constituer, dans un cadre collectif et avec l’aide de leur entreprise, une épargne 
accessible au moment de leur retraite. 

c) PERE-CO Ce nouveau plan d’épargne salariale, créé par l’ordonnance n° 2019-766 du 
24 juillet 2019 prise en application de la loi du 22 mai 2019 (loi « Pacte »), est appelé à 
succéder aux actuels Perco, qui ne pourront plus être mis en place à compter du 1er 
octobre 2020. 
 

EpargneSalariale.docx 

Calibri – 24 pt – centrer 

Bordures extérieures 

Calibri – 12 pt – centrer 

Bordure inférieure 

Calibri – 12 pt  

 Justifier 

Puces 

Calibri – 12 pt  

 Justifier 

Numérotation 



 Exercice V-2-6.docx 

Exercice : Numérotation 

 Appliquez la numérotation ci-dessous 

 

 

DÉMARCHE DE RÉALISATION D'UNE ÉTUDE MARKETING 
 
 
 

1) LE MARCHÉ 
a) Quel est la taille de ce marché ? (En valeur et en volume) 
b) Quel est le taux de croissance de ce marché ? 
c) À quelle étape du cycle de vie se trouve-t-il ? (Démarrage, croissance, maturité, déclin) 
d) Comment caractériser la clientèle ? 
e) Quelle est la rentabilité du marché ? 
f) Quels sont les déterminants du marché ? 

2) LA CONCURRENCE DIRECTE ET INDIRECTE 
a) Qui sont les leaders ? 
b) Combien ai-je de concurrents indirects ?  
c) Combien ai-je de concurrents directs ? 
d) Une substitution à mon offre est-elle présente sur le marché ? 
e) Quelles sont les caractéristiques des entreprises qui réussissent ou de celles qui ont échoué ? 
f) Quelles sont leurs facteurs de différenciation ? 
g) Quels sont les chiffres financiers moyens de mes concurrents ? 
h) CA 
i) Marge 
j) Croissance annuelle 
k) Parts de marché 
l) Part des exportations 

3) LES FOURNISSEURS 
a) Qui sont mes fournisseurs potentiels ? 
b) Combien sont-ils ? 
c) Quels sont leurs prix ? 
d) Quel est leur critère qualité ? 
e) Quel est notre pouvoir de négociation par rapport aux fournisseurs ? 

4) LA DISTRIBUTION 
a) Quels sont les modes et circuits de distributions habituels ? 
b) Quel est le coût de la distribution ? 

5) LA RÈGLEMENTATION 
a) Dans quel cadre juridique évolue mon offre ? 
b) Quelle législation s’applique à mon offre ? Quelles en sont les conséquences sur mon activité ? 

 

Calibri – 18 pt – Gras - centrer 

Bordures extérieures 

EtudeMarketing.docx 

Calibri – 14 pt – Gras  

Numérotation 

Calibri – 12 pt  

Numérotation – Augmenter le 

retrait  

 



 Exercice V-2-7.docx 

Exercice : Bordures, retraits et puces 

 Réalisez ce document en utilisant les bordures, trames et listes à puces 

 

 

 

 

LE BILAN DE COMPÉTENCES 

 

 QU’EST-CE QU’UN BILAN DE COMPÉTENCES ? 

•  Le bilan de compétences permet à un salarié de faire le point sur ses compétences, aptitudes et motivations 
et de définir un projet professionnel ou de formation.  

•  Réalisé par un prestataire extérieur à l’entreprise selon des étapes bien précises, le bilan de compétences 
peut être décidé par l’employeur. 

•  Il peut aussi être mis en œuvre à l’initiative du salarié, dans le cadre d’un congé spécifique. 
 

QUI PEUT EN BÉNÉFICIER ?   

•  Les salariés du secteur privé, peuvent bénéficier d'un bilan de compétences afin d'analyser leurs 
compétences professionnelles et personnelles. Le financement passe par le compte personnel de 
formation (CPF). La rémunération du salarié est maintenue si le bilan a lieu sur le temps de travail. Si le 
bilan est à la demande de l'employeur, il faut le consentement du salarié. 

•  Si vous travaillez dans la fonction publique d’État ou la territoriale, vous pourrez effectuer deux bilans 
de compétences au cours de votre carrière, à condition de justifier de 10 ans d'ancienneté minimum et 
d'espacer d'au moins 5 ans les deux bilans. En revanche, la prise en charge financière du bilan ne sera 
assurée que dans la fonction publique d'État (les collectivités territoriales n'ont pas obligations de financer 
votre bilan de compétences).  

•  Tout demandeur d’emploi, qu’il soit indemnisé ou non, peut bénéficier de l’un des dispositifs proposés 
par Pôle Emploi et entièrement pris en charge par ce dernier. 

•  En tant qu’étudiant, vous ne pouvez pas bénéficier d’un bilan de compétences à proprement parlé. 
Néanmoins une solution existe pour questionner vos choix d’études : le bilan d’orientation. 
 

COMMENT SE DÉROULE LE BILAN DE COMPÉTENCES ? 

1. Entretiens individuels avec un consultant 
2. Historique de votre vie professionnelle 
3. Découvrir vos attentes et besoins 
4. Tests de personnalité 

 

Arial – 14 pt – Gras - centrer 

Bordures extérieures 

BilanCompetence.docx 

Calibri – 14 pt – Couleur de 

Police : Blanc – trame de 

fond : Blanc, Arrière-plan 1, 

plus sombre 50% 
Calibri – 11 pt – justifier 

– espacement après : 8pt 

– cochez ne pas ajouter 

espacement - puces 
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 Exercice V-2-8.docx 

Exercice : Bordures et retraits 1 

 Réalisez cette petite fiche 

 

 

 
 
 

ÉDITIONS ENI LIVRES 

 

 

 

 

 

 

Arial – 26 pt – centré – Retrait gauche et droite : 2 cm 

Bordures et trames : Encadrement – bordure double 

Distance du texte : Haut et Bas : 24 pt 

Arial – 28 pt –  Effets de texte  - 

centré  

Retrait gauche et droite : 4 cm 

Bordures et trames : 

Encadrement – bordure double 

Distance du texte : Haut et Bas : 

12 pt 

Reproduire la mise 

en forme 



 Exercice V-2-9.docx 

Exercice : Bordures et retraits 2 

 Réalisez cette fiche en utilisant les bordures, trames et effets typographiques 

 

 

 

PIÈCES POUR VOS 
VEHICULES DE COLLECTION 

 

BOITE DE VITESSE 

 

CARROSSERIE 

 

CHROMES 

 

TOUS COMPOSANTS MOTEURS 

 

ÉLÉMENTS ÉLECTRIQUES 

 

Q 
U 
A 
L 
I 
T 
É 

 

Sarl Capital de 64 900 € 
56 Avenue du Mont Blanc 

69003 LYON Cedex 
Tél 04 76 95 86 41 

contact@passion-ac.fr 

 

Arial Black– 36 pt – centré  

Effet de texte et typographie 

Arial– 20 pt - Blanc – centré 

Retrait gauche et droite : 3 

cm 

Bordures et trames : Trame 

de fond : Blanc, arrière-

plan 1, plus sombre 50% 

Arial– 14 pt - centré 

Retrait gauche et droite : 3 

cm 

Bordures et trames : 

encadrement  

Options – distance du 

texte : Haut et Bas : 12 pt 

Après chaque lettre faites 

« Shift - Entrée » 

Arial– 14 pt - centré 

Retrait gauche : 14.5 cm 

Bordures et trames : 

encadrement  

Options – distance du 

texte : Haut et Bas : 12 pt 

 

Arial– 10 pt - centré 

Retrait gauche et droite : 4 cm 

Bordures et trames : Ombre 



 Exercice V-2-10.docx 

Exercice : Bordures et retraits 3 

 Réalisez cette fiche en utilisant les bordures, trames et effets typographiques 

 

 

RESERVATION TRAITEUR 

Denis REMY 

Baptiste MARCHE 

SITE WEB - RESEAUX SOCIAUX 

Florence DEMANGE 

Mathilde JUSTET 

GESTION ANIMATION 

Patrick DURET 

Corentin MARTEL 

SELECTION ECHANTILLONS 

Laurence CANOT  

Christine MIRANDE 

Arial Black– 26 pt – centré  

Effet de texte et typographie 

Bordure et trame : encadrement : 

trait ondulé double 

Arial – 18 pt –Blanc - centré  

Retrait droit : 6 cm 

Bordure et trame : encadrement : 

Distance haut et bas : 18 pt 

Trame de fond : Blanc, arrière-plan 1, 

plus sombre 50 % 

Arial – 14 pt  

Retrait gauche : 4 cm - 

droit : 3 cm 

Bordure et trame : 

encadrement : trait 

ondulé double ; 

largeur : ¾ pt 

Reproduire la mise 

en forme 



 Exercice V-2-11.docx 

Exercice : Tabulations 

 Créez cette liste en utilisant les tabulations 

 

 

 

 

STATISTIQUES DU PREMIER SEMESTRE 

 

AGENCES RESPONSABLES VENTES 

LYON Clément 580 000 € 

AIX Lucie 340 000 € 

TOULON Clara 260 000 € 

NANTES Kevin 790 000 € 

NICE Thomas 228 480 € 

BORDEAUX Céline 587 460 € 

 

 

 

Calibri– 22 pt – centré  

 

Placez sur la règle deux 

taquets de tabulations :  

Centré à 6.5 cm 

Décimale à 14.5 cm 

Saisissez le texte, appuyez 

sur la touche Tab pour 

accéder au taquet suivant 



 Exercice V-2-12.docx 

Exercice : Tabulations et points de suite 1 

 Créez cette fiche de location de matériels 

 

 

 

LOCATION MATERIEL 

TARIFS TTC 
 

 

ENERGIE 

Compresseur ............................................................................................................................... 60.00 

Groupe électrogène 3 kW ........................................................................................................... 93.50 

Groupe électrogène 6 KW ......................................................................................................... 137.50 

 

OUTILLAGES PROFESSIONNEL 

Ponceuse mur .............................................................................................................................. 74.00 

Ponceuse à parquet ..................................................................................................................... 40.54 

Ponceuse vibrante  ...................................................................................................................... 17.55 

 

ESPACES VERTS 

Tronçonneuse à bois ................................................................................................................... 67.50 

Broyeur végétaux ...................................................................................................................... 380.50 

Fendeuse de bûches .................................................................................................................... 46.50 

 

 

Calibri – 20 pt – centré 

Retrait gauche et droite : 3 cm 

Bordure et trame : ombre 

Placez sur la règle un taquet : 

décimal à 15 cm 

Avec Points de suite type 2 



Exercice V-2-13.docx 

Exercice : Tabulations et points de suite 2 

 Créez en orientation paysage cette fiche de tarifs 

 

 

LOCATION DE VACANCES 

TARIFS MAI A SEPTEMBRE 
 

 JOURNÉE SEMAINE MOIS 

Chambre double ____________________ 84 _________________________ 504 _______________________ 1 500 

Studio ____________________________ 95 _________________________ 570 _______________________ 1 720 

Appartement 2 pièces ______________ 145 _________________________ 870 _______________________ 2 600 

Appartement 3 pièces ______________ 169 _______________________ 1 020 _______________________ 3 040 

Appartement 4 pièces ______________ 175 _______________________ 1 050 _______________________ 3 150 

Chalet ___________________________ 220 _______________________ 1 320 _______________________ 3 960 

Calibri – 36 pt – centré 

Bordures extérieures 

Mise en page Orientation 

Calibri – 18 pt  

Taquets : 

Centrés : 8.5 ; 15.25 ; 22 

 

Calibri – 14pt  

Taquets : 

Décimale : 9 ; 16 ; 23 

Points de suite : type 4 

 



 Exercice V-2-14.docx 

Exercice : Tabulations et points de suite 3 

 Créez cette fiche de renseignement 

 

 

 

INSTITUT SUPERIEUR 

 MECANIQUE INDUSTRIELLE ET ROBOTIQUE 

 

SELECTION 
 

MERCI DE COMPLETER CETTE FICHE DE RENSEIGNEMENT 

 

Nom – Prénom _______________________________________________________________  

Adresse _____________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

Formation demandée __________________________________________________________  

Niveau _____________________________________________  

Votre Diplôme _______________________________________  

Langues parlées ______________________________________  

Score TOIC __________________________________________  

Téléphone domicile ___________________________________  

Mobile _____________________________________________  

Date de naissance ____________________________________  

 

Lieu de concours souhaité : Lyon  Toulouse  Bordeaux  

Pièces jointes : Copie Diplôme  Lettre de motivation  

 

 

 

Calibri – 20 pt – centré 

Retrait gauche et droite : 3 cm 

 

Calibri – 14 pt  

Taquets : 

Gauche 15 cm – Points de suite type 4 

Faites glisser le taquet de 15 cm à 10 cm 

Insertion Symboles 

Police Wingdings 



 

 Exercice V-2-15.docx 

Exercice : Tabulations et filigrane 

 Créez ce document comprenant tabulations et filigrane 

 

 

PROPOSITIONS DE PRIMES 

EXERCICE 2021 

 

Comité de direction du 2 mars 2020 

 

Sylvain BALONDERT .......................................... COMPTA ------------------------------------ 1 300 € 

Claire DEMONGIE .......................................... MARKETING ---------------------------------- 1 280 € 

Patrick MONTAL ........................................... PRODUCTION --------------------------------- 1 700 € 

Mathilde BATTISTE ........................................... QUALITE ------------------------------------ 2 480 € 

Coralie DEZURMON ....................................... MARKETING ---------------------------------- 1 930 € 

Mathis CORTAL ................................................. COMPTA -------------------------------------- 730 € 

Thomas SOTTET ..................................................... RH ------------------------------------------ 950 € 

 

 

Calibri – 22 pt – centré 

 

Taquets de tabulation : Centré 

à 8 cm et Décimal à 14 cm 

Points de suite type 3 

Insérer un filigrane 

Conception  Arrière-plan de page – Filigrane 

Confidentiel 1 



 

 Exercice V-2-16.docx 

Exercice : Insérer une image en filigrane 

 Saisissez et mettez en forme le texte puis insérer en filigrane l’image 190-SL-01.jpg  

 

 

PASSION SL 
Restauration  

de véhicules de prestige 
 

 

Vous possédez un véhicule d'exception nous prenons en charge : 

 Le démontage complet de votre voiture 

 La sélection des pièces à restaurer, remplacer 

 La réfection complète de tous les éléments mécaniques (moteur, boîte, pont, trains 

roulants, freins…) 

 Le sablage de la carrosserie et la reprise de tous les éléments corrodés 

 Le remplacement du faisceau électrique 

 La restauration complète des compteurs 

 Reprise des éléments chromés 

 Peinture complète 

 Réfection de la sellerie 

 Remontage complet essais et réglages finaux 

 Passage au contrôle technique 

 

 

Un dossier photo complet vous sera remis avec 

votre voiture, 

 

 

 

 

 

 

 

Comic sans MS  centré 

 

Insérer un filigrane 

Conception  Arrière-plan de page – Filigrane 

Filigrane personnalisé 

Image en filigrane  sélectionner image 



 Exercice V-2-17.docx 

Exercice : Mise en page en colonne 

 A partir du fichier PrésentationWord.docx réalisez la mise en page suivante en colonnes et insérez le 

logo LogoWord2019.png 

 

 

PRÉSENTATION DE WORD

Les thèmes et les styles vous permettent également 

de structurer votre document. Quand vous cliquez 

sur Conception et sélectionnez un nouveau thème, 

les images, graphiques et SmartArt sont modifiés 

pour correspondre au nouveau thème choisi. 

Quand vous appliquez des styles, les titres changent 

pour refléter le nouveau thème. Gagnez du temps 

dans Word grâce aux nouveaux boutons qui 

s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous 

souhaitez modifier la façon dont une image s’ajuste 

à votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un 

bouton d’options de disposition apparaisse en 

regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur un 

tableau, cliquez à l’emplacement où vous souhaitez 

ajouter une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le 

signe plus. La lecture est également simplifiée grâce 

au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire 

certaines parties du document et vous concentrer 

sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture 

avant d’atteindre la fin de votre document, Word 

garde en mémoire l’endroit où vous avez arrêté la 

lecture, même sur un autre appareil. Les vidéos 

vous permettent de faire passer votre message de 

façon convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo 

en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la 

vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez 

également taper un mot-clé pour rechercher en 

ligne la vidéo qui convient le mieux à votre 

document. Pour donner un aspect professionnel à 

votre document, Word offre des conceptions d’en-

tête, de pied de page, de page de garde et de zone 

de texte qui se complètent mutuellement. Vous ne 

pouvez pas exemple ajouter une page de garde, un 

en-tête et une barre latérale identiques.  

Quand vous cliquez sur 

Conception et sélectionnez un 

nouveau thème, les images, 

graphiques et SmartArt sont 

modifiés pour correspondre au 

nouveau thème choisi. Quand 

vous appliquez des styles, les 

titres changent pour refléter le 

nouveau thème. Gagnez du 

temps dans Word grâce aux 

nouveaux boutons qui 

s'affichent quand vous en avez 

besoin. Si vous souhaitez 

modifier la façon dont une 

image s’ajuste à votre 

document, cliquez sur celle-ci 

pour qu’un bouton d’options 

de disposition apparaisse en 

regard de celle-ci. Quand vous 

travaillez sur un tableau, 

cliquez à l’emplacement où 

vous souhaitez ajouter une 

ligne ou une colonne, puis 

cliquez sur le signe plus. La 

lecture est également 

simplifiée grâce au nouveau 

mode Lecture. Vous pouvez 

réduire certaines parties du 

document et vous concentrer 

sur le texte désiré. Si vous 

devez stopper la lecture avant 

d’atteindre la fin de votre 

document, Word garde en 

mémoire l’endroit où vous avez 

arrêté la lecture, même sur un 

autre appareil. Les vidéos vous 

permettent de faire passer 

votre message de façon 

convaincante. Quand vous 

cliquez sur Vidéo en ligne, vous 

pouvez coller le code incorporé 

de la vidéo que vous souhaitez 

ajouter. Vous pouvez 

également taper un mot-clé 

pour rechercher en ligne la 

vidéo qui convient le mieux à 

votre document. Pour donner 

un aspect professionnel à votre 

document, Word offre des 

conceptions d’en-tête, de pied 

de page, de page de garde et de 

zone de texte qui se 

complètent mutuellement. 

Vous ne pouvez pas exemple 

ajouter une page de garde, un 

en-tête et une barre latérale 

identiques. Cliquez sur Insérer 

et sélectionnez les éléments de 

votre choix dans les différentes 

galeries. Les thèmes et les 

styles vous permettent 

également de structurer votre 

document. Quand vous cliquez 

sur Conception et sélectionnez 

un nouveau thème, les images, 

graphiques et SmartArt sont 

modifiés pour correspondre au 

nouveau thème choisi. Quand 

vous appliquez des styles, les 

titres changent pour refléter le 

nouveau thème.  

 

Insérez 2 sauts de sections continus 

Insertion Illustration - images 

PrésentationWord.docx 

logoWord2019.png 

Colonnes - Autres colonnes : 2 

Largeur 7.38 cm  

Espacement : 1.25 cm 

Colonnes - Autres colonnes : 3 

Largeur 4.5 cm  

Espacement : 1.25 cm 

Ligne séparatrice 



 Exercice V-2-18.docx 

Exercice : Mise en page Colonne 2 

 A partir du fichier, réalisez la mise en page en colonnes et insérez les deux images. Réduisez les quatre marges à 1 cm 

 

Léonard de Vinci 
 

 

ŒUVRES 

MYTHIQUES 

 

L’HERITAGE 

ESTHETIQUE 

 

SAVANT 

 

INGENIEUR 

 

BOTANISTE 

 

Léonard de Vinci (italien : Leonardo di ser Piero da Vinci , dit Leonardo da 

Vinci), né le 15 avril 1452 à Vinci (Toscane) et mort le 2 mai 1519 à Amboise 

(Touraine), est un peintre florentin et un homme d'esprit universel, à la fois 

artiste, organisateur de spectacles et de fêtes, scientifique, ingénieur, 

inventeur, anatomiste, peintre, sculpteur, architecte, urbaniste, botaniste, 

musicien, poète, philosophe et écrivain.  

Après son enfance à Vinci, Léonard est élève auprès du célèbre peintre et 

sculpteur florentin Andrea del Verrocchio. Ses premiers travaux importants 

sont réalisés au service du duc Ludovic Sforza à Milan. Il œuvre ensuite à 

Rome, Bologne et Venise et passe les trois dernières années de sa vie en 

France, à l'invitation du roi François Ier.  

Léonard de Vinci est souvent décrit comme l’archétype et le symbole de 

l’homme de la Renaissance, un génie universel, un philosophe humaniste, 

observateur et expérimentateur, avec un « rare don de l’intuition de l’espace 

», et dont la curiosité infinie est seulement égalée par la force d’invention. 

Nombre d'auteurs et d'historiens le considèrent comme l'un des plus grands 

peintres de tous les temps et certains comme la personne la plus talentueuse 

dans le plus grand nombre de domaines différents ayant jamais vécu.  

C'est d'abord comme peintre que Léonard de Vinci est reconnu. Deux de ses 

œuvres, La Joconde et La Cène, sont des peintures mondialement célèbres, 

souvent copiées et parodiées3, et son dessin de l’homme de Vitruve est 

également repris dans de nombreux travaux dérivés. Seule une quinzaine de 

tableaux sont parvenus jusqu'à nous. Ce petit nombre est dû à ses 

expérimentations constantes et parfois désastreuses de nouvelles techniques 

et à sa procrastination chronique. Néanmoins, ces quelques œuvres, jointes à 

ses carnets contenant plus de 6 000 pages de notes, dessins, documents 

scientifiques et réflexions sur la nature de la peinture (rassemblés en dix Codex 

publiés au XIXe siècle, sont un legs aux générations d'artistes qui lui ont 

succédé. Nombre de ces derniers le considèrent comme n'ayant été égalé que 

par Michel-Ange.  

Comme ingénieur et inventeur, Léonard développe des idées très en avance 

sur son temps, comme l'avion, l'hélicoptère, le sous-marin et même jusqu'à 

l'automobile. Très peu de ses projets sont réalisés ou même seulement 

réalisables de son vivant, mais certaines de ses plus petites inventions comme 

une machine pour mesurer la limite élastique d'un câble entrent dans le 

monde de la manufacture. En tant que scientifique, Léonard de Vinci a 

beaucoup fait progresser la connaissance dans les domaines de l'anatomie, du 

génie civil, de l'optique et de l'hydrodynamique.  

 

 

LeonardDeVinci.docx 

Leonard.jpg – Leonard2.jpg 

Mise en page : Marges personnalisées : 1 cm Saut de section 

continu 

Saut de Colonne 



 Exercice V-2-19.docx 

Exercice : Mise en page Colonne 2 

 A partir du fichier, réalisez la mise en page ci-dessous 

 

Concevez des tableaux de bord pertinents 
 

Dans toute structure, le volume des données produites ne cesse de croître : données R.H., comptables, 

commerciales, financières ou données relatives à la qualité, à la productivité... Cette masse de données n'a 

d'intérêt que si elle est exploitée comme source à des tableaux de synthèse afin de mettre en évidence 

certains indicateurs pertinents utiles au gestionnaire et au chef d’entreprise. 

 

Une feuille de calcul Excel peut contenir plus d'un million de lignes et plus 

de 16000 colonnes. Obtenir des statistiques pertinentes et si besoin est, 

en temps réel sur une telle masse de données est inconcevable sans outils 

adaptés. Mais comme pour un artisan, disposer d'un bon outil ne suffit 

pas, il faut aussi et surtout savoir s'en servir. Que vous ayez besoin dans 

votre fonction d'analyses journalières, hebdomadaires ou mensuelles, 

Excel dispose d'outils puissants pour faciliter l'analyse de données.  

Ce livre, rédigé avec Excel, s'adresse à toute personne dont la fonction 

nécessite de manière régulière et fréquente l'importation, le traitement 

et l'analyse de grandes masses de données. Il va vous permettre 

d'aborder les différentes techniques utilisables au quotidien, de 

l'utilisation des tables de données jusqu'au calcul matriciel. Sera aussi 

abordée la conception de tableaux de bord mettant en évidence des 

indicateurs graphiques et chiffrés.  

Les premiers chapitres expliquent comment importer différents types de 

données et comment les préparer afin de permettre des analyses 

efficaces. Vous verrez ensuite comment les filtrer, les classer et 

synthétiser les données de nombreuses feuilles en tableaux de synthèses 

pertinents en utilisant parfois des fonctions méconnues d'Excel. Vous 

utiliserez ensuite les outils permettant de mettre en forme ces données 

pour en faciliter l'analyse : les mises en forme conditionnelles et les 

graphiques proposés par Excel. Vous irez plus loin dans l'analyse grâce 

aux outils de simulation, aux tableaux croisés dynamiques. Pour 

terminer, vous concevrez des tableaux de bord pour le suivi de vos 

données et découvrirez PowerPivot. 

Construire un tableau croisé dynamique ne demande que quelques 

instants. Il n’est pas nécessaire de maîtriser les fonctions de calcul 

avancées d’Excel pour réaliser un TCD simple, par contre construire 

un TCD complexe nécessite de connaître certaines fonctions et 

fonctionnalités d’Excel. 

 

 

 

 

 

 

TableauBord.docx 

TB01.jpg – TB02.jpg – 

TB03.jpg – TB04.jpg 

Saut de section 

continu 

Saut de Colonne 



 Exercice VI-1-1.docx 

Exercice : Appliquer un style 

 Le document ThemesEtStyles.docx a été mis en forme en utilisant les styles 

 

 

 

 

 

 

 

PILOTAGE DE DRONE 

 

FORMATION THÉORIQUE 
 

Navigabilité des aéronefs. 

Règles de l’air 

Gestion du trafic aérien 

Service de l’information aéronautique 

Aérodrome – hélistations 

Recherches et sauvetage 

 

Connaissances générales des aéronefs 

 

Cellules et systèmes 

 

INFORMATIONS AU 05 58 13 13 24 
 

ThemesEtStyles.docx 

Style : Titre 

Style : Titre 1 



 Exercice VI-1-2.docx 

Exercice : Modifier un style 

 A partir du document ThemesEtStyles.docx modifié, lors de l’exercice précèdent, modifier le style 

« Titre 1 »  

 

 

 

 

 

 

PILOTAGE DE DRONE 

 

FORMATION THÉORIQUE 
 

Navigabilité des aéronefs. 

Règles de l’air 

Gestion du trafic aérien 

Service de l’information aéronautique 

Aérodrome – hélistations 

Recherches et sauvetage 

 

Connaissances générales des aéronefs 

 

Cellules et systèmes 

 

INFORMATIONS AU 05 58 13 13 24 
 

ThemesEtStyles.docx 



 Exercice VII-1-1.docx 

Exercice : En-tête et pied de page 

 Créez les en-têtes et pied de page suivants pour un document recto/verso. 

 

➢ Insérer plusieurs « Sauts de page » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1ère page – Pied de page 

 

 
 

 

 

2ème page – En-tête et Pied de page 

 

 

 
 

 

 
  

Insertion – En-tête et pied de page 

Menu Pied de page* 

Options : cochez  

Première page différente 

Différente pour les pages paires et impaires 

 

LogoLRFinances.png 



 Exercice VII-1-1.docx 

 

 

3ème page – En-tête et Pied de page 

 

 

 
 

 

 



 Exercice VII-1-2.docx 

Exercice : En-tête et pied de page avec Image 

 Faites apparaître le logo « ServiceFinancier.png » en fond de page de toutes les pages d’un document, 
sauf sur la première 

 

➢ Insérer plusieurs « Sauts de page » 

 

 

 

 

2ème page – En-tête 

 

 

 

 

 

 

 

  

Insertion – En-tête et pied de page 

Menu Pied de page 

Modifier le pied de page 

Cochez « Première page différente » 

ServiceFinancier.png 

Ajuster la taille de l’image 

Options de l’image 

 Retour automatique à la ligne → Derrière 

le texte 

Position → cocher « Position fixe sur la 

page » → Centré 



 Exercice VII-1-3.docx 

Exercice : En-tête et pied de page et numérotation des 

pages 

 Le document PaginationWord.docx est composé de quatorze pages.  

 La première page (page de garde) ne doit comporter que le titre 

 Les autres pages doivent être numérotées avec une numérotation débutant à 1 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Supprimez le saut de page 

Insérez un saut de section page suivante (à gauche du 

premier mot de la deuxième page) 

PaginationWord.docx 

Modifier En-tête – annuler l’option 
« lier à la section précédente »  

 

Insérer un numéro de page (haut) 

Insertion « Numéro de page » → Autres 

options 

Format des numéros : A partir de 1 

Alignement à droite 



 Exercice VII-1-4.docx 

Exercice : Insertion d’une table des matières 

 Le document Floride.docx a été mis en page à l’aide de trois styles de titres personnalisés. 
o Titre 1 (Titre de niveau1). 

o Titre 2 (Titre de niveau 2) 

o Titre 3 (Titre de niveau 3) 

 Ouvrez le document puis enregistrer-le sous un autre nom afin de conserver la mise en forme 

 Insérer la table des matières à la fin du document 

Etapes 

 Ouvrez le document Floride.docx puis enregistrer-le sous un autre nom. 

 Positionnez-vous sur la dernière page  

 

 Insertion – Table des matières- choisir le format voulu 

 

 

Floride.docx 



 Exercice VIII-1-1.docx 

Exercice : Conception de tableaux 1 

o Concevez ce tableau  

 

Etapes 

Tableau 

 Menu Insertion 

o Groupe Tableaux → Insérer un tableau 

o Tableau 6 x 17 

 

 Largeur des colonnes 

o Onglet contextuel Options du tableau 

o Colonne 

o Largeur de colonne 

▪ 4 ; 2 ; 2 4 ; 2 ; 2 

 

 Fusionnez les différentes cellules 

o Menu Format 

o Tableau 

o Fusionner 

▪ Toute la Ligne 1 

▪ Ligne 2 : 

• 3 premières cellules  

• 3 dernières cellules 

 

 Modifier la hauteur des lignes 

o Onglet contextuel Options du tableau 

o Ligne 

o Hauteur de ligne : 1cm  

 

 Modifier l’alignement dans les cellules 

o Onglet contextuel Options du tableau 

o Tableau 

o Groupe Alignement → Centrer 

 

 

 



 

 Exercice VIII-1-2.docx 

Exercice : Tableaux et Images 1 

o Concevez ce tableau en orientation paysage et insérez-y les quatre images. 

 

 

Etapes 

 

 

 Orientation : Paysage 

 

 Onglet Insertion 

o Insérer un tableau 

o Tableau 5 x 5 

 

 Alignement centrer  

 

 Insérez Images 

o Drive 

 

 Supprimez la bordure haute et gauche de la 1ère cellule 

 

o Se positionnez dans la cellule  

o Cliquez sur les 3 petits points  

o Choisir une bordure à 0 

o Sur les cellules adjacentes, remettre les bordures à 

1 

Mug01.png - Mug02.png 

Tasse01.png – Tasse02.png 



 

 Exercice VIII-1-7.docx 

Exercice : Tableaux et Images 2 

o Concevez ce tableau  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etapes 

 

 Marges : 1 cm  

 

 Onglet Insertion 

o Groupe Illustration  → Forme 

o Bannière 

 

 Onglet Insertion 

o Groupe Tableaux → Insérer un tableau 

o Tableau 3 x 3 

 

 Modifiez les bordures 

 

 Largeur colonnes :  

o 9 cm – 0.8 cm – 9 cm 

 

 Alignement centrer  

 

 Insérez Images 

o Onglet Insertion 

▪ Groupe Illustrations → Images 

 

Maison1.png 

Maison2.png  



 Exercice X-1-1.docx 

Exercice : Insertion de Photos 

 

o Réalisez ce document en 

appliquant un style aux deux 

images 

 

 

Etapes 

 

 

 Onglet Insertion  

o Images→ Drive 

o Sélectionnez l’image Paris.png → Insérer 

 

 

Paris.png 

Louvre.png 



 Exercice X-1-2.docx 

Exercice : Mise en page des images 

 

o Insérez les différentes images en vous référant à l’exemple ci-dessous 

 

 

Etapes 

 

Première image 

 Onglet Insertion  

o Groupe Illustrations  → Images 

o Sélectionnez l’image Formation.png → 

Insérer 

o Redimensionnez la taille de l’image 

 

 Onglet contextuel Mise en forme  

o Groupe Organiser  → Menu Habillage 

o Sélectionnez : Encadré 

 

Deuxième image 

 Onglet Insertion  

o Groupe Illustrations  → Images 

o Sélectionnez l’image Cours.png → 

Insérer 

o Redimensionnez la taille de l’image 

 

 Onglet contextuel Mise en forme  

o Groupe Organiser  → Menu Habillage 

o Sélectionnez : Adapté 

 

Troisième image 

 Onglet Insertion  

o Groupe Illustrations  → Images 

o Sélectionnez l’image Professeur.png → 

Insérer 

o Redimensionnez la taille de l’image 

 

 Onglet contextuel Mise en forme  

o Groupe Organiser  → Menu Habillage 

o Sélectionnez : Derrière le texte 

 

 

 

CPF.docx 

Formation.png 

Cours.png 

Professeur.png 



 Exercice Remplacement de texte.docx 

Exercice : « Remplacement de texte » 

 Rechercher le Mot « Dominique »  

 Le document ContratLoc.docx contient le nom d'une personne et de sa société. lors de l'établissement 

d'un nouveau contrat de location, remplacer rapidement les noms du loueur et de sa société. 

 Remplacer Dominique MIALLON par Dominique MIALON et DEVWIN SA par DEMANGE SARL 

 
Annecy, le 20 septembre 2023 
 

CONTRAT DE LOCATION 
 
 
Je soussigné, Monsieur Dominique MIALLON, représentant la société DEVWIN SA,  
reconnait avoir pris possession ce jour des matériels suivants : 
 

•  

•  

•  
 
Ce pour une location d'une durée de et pour un montant HT de :  € 
 
La société PC LOC SA se réserve expressément la propriété des machines, logiciels, fournitures et 
accessoires désignés. 
 
 
Les machines, logiciels, fournitures et accessoires devront être restitués à la société PC LOC , tels qu'ils 
ont été remis ce jour.  
 
Monsieur Dominique MIALLON s'engage formellement à n'effectuer aucune copie par quelque moyen 
que ce soit des programmes et logiciels installés sur la (les) machine(s) louée(s). 
 
En cas de règlement judiciaire ou de liquidation de biens, la revendication de ces marchandises pourra 
être effectuée dans le délai de quatre mois à partir de la publication du jugement ouvrant la procédure, 
et ce par application de la loi n° 80-335 du 12 mai 1980, publiée au journal officiel du 13 mai 1980. 
 
Monsieur Dominique MIALLON supporte la charge des risques en cas de perte ou de destruction, dès 
la livraison des marchandises. 
 
Monsieur Dominique MIALLON devient donc responsable dès la livraison de la perte des 
marchandises ou de tous dommages pouvant être occasionnés aux marchandises ou provoqués par 
elles. 
 
Un chèque de caution d'un montant de  € a été déposé et sera rendu dès le retour des matériels et 
vérification de l’état. 
 
Cachet de la société DEVWIN SA et signature de Monsieur Dominique MIALLON 
 (Précédés de la mention Lu et approuvé) 
 

Fichier 

« ContratLoc.docx » 

Commenté [gc1]: Personne succeptible 

Commenté [gc2R1]: ok 






















































