Solutions Word 2010


	SOLUTIONS DU MODULE A



Leçons
Fichiers : Mémo Circuit Maroc.docx et  Fax Jean.docx
Révision des concepts
1. Bouton Enregistrer
2. Onglet Fichier 
3. Ruban
4. Point d’insertion
5. Curseur 
6. Barre de titre
7. B
8. H
9. F
10. A
11. E 
12. C
13. G
14. D 
15. D
16. A
17. C
18. D
19. A
20. D
Révision des techniques
Fichiers :
Étapes 1 à 5 : WD A_Fax Beaulieu.docx
Étapes 6 à 7 : WD-A Fax Tout vendu.docx
Exercices personnels
1. Aucun fichier de départ. Nom du document à produire : WD A-Lettre Edo.docx (réponse variable non fournie)
2. Fichier de départ : WD A-1.docx. Nom des documents à produire : WD A-Mémo SkyDrive et  
WD A-Mémo SkyDrive spécial
3. Aucun fichier de départ. Nom du document à produire : WD A-Lettre Cummings.docx (réponse variable non fournie)
Défi
Aucun fichier de départ. Nom du document à produire : Dactylographie.docx (réponse variable non fournie). 
Atelier visuel
[bookmark: _GoBack]Fichier : WD A-Lettre Michaud



	SOLUTIONS DU MODULE B




Leçons
Fichiers : WD B-Conférences VTA.docx et WD B-Conférences VTA Public.docx
	
Révision des concepts
1. Bouton Couper
2. Bouton Copier
3. Marque de paragraphe
4. Bouton Options de collage 
5. Bouton Afficher tout
6. A
7. D
8. C
9. G
10. B
11. I
12. H
13. E
14. F
15. D
16. C
17. A
18. B
19. A
20. D
Révision des techniques
Fichiers :	WD B-ESTRIE-ARTS 2011.docx et WD B-ESTRIE-ARTS 2013 Public.docx
Exercices personnels
1 WD B-Levée de fonds Canberra.docx
2. WD-B-Lettre de présentation.docx  (réponse variable non fournie)
3. WD-B-Mémo horaire des cours.docx (réponse variable non fournie)
Défi
Nom du document à produire : WD- Références Web.docx (réponse variable non fournie)
Atelier visuel
Fichier : WD B-Demande de visa.docx
	SOLUTIONS DU MODULE C


Leçons
Fichier : WD C-Spéciaux de dernière minute.docx
Révision des concepts
1. Bouton Reproduire la mise en forme 
2. Bouton Italique
3. Bouton Effacer la mise en forme
4. Bouton Diminuer le retrait 
5. Bouton Interligne et espacement de paragraphe
6. Bouton Trame de fond 
7. Bouton Augmenter le retrait
8. H
9. F
10. B
11. G
12. C
13. A
14. D
15. E
16. C
17. A
18. C
19. D
20. B

Révision des techniques
Fichier : WD C-Rapport Val-Robert.docx
Exercices personnels
1. WD C-Écovert Renovation.docx
2. WD C-Recrutement 2013.docx
3. WD C-Mémo Altisports .docx (le vôtre pourra être différent)
Défi
Nom du document à produire : En-tête personnel.docx (réponse variable non fournie)
Atelier visuel
Fichier : WD C-Menu du resto.docx



	
SOLUTIONS DU MODULE D



Leçons

Fichier :	  WD D-Voyageur en santé

Révision des concepts
1. Marque d’appel de note
2. Trait de séparation
3. Numéro de page
4. Notes de bas de page
5. Colonnes

6. I
7. F
8. C
9. D
10. G
11. A
12. E
13. B
14. H

15. D
16. C
17. C
18. A
19. D
20. B

Révision des techniques
Fichier :	WD D-Centre Dynamo
Exercices personnels
1. WD D-Grosse pomme
2. WD D-FAQ Stationnement
3. WD D-Chapitre 7
Défi
Nom du document à produire : WD D-Rapport de recherche.docx (réponse variable non fournie)
Atelier visuel
Fichier : WD D-Coin du jardinier


	SOLUTIONS MODULE E



Leçons
Fichier : WD E-Budget pub Montréal
Révision des concepts
1. Poignée de déplacement de tableau
2. Ligne d’en-tête
3. Cellule
4. Poignée de redimensionnement de tableau
5. Colonne
6. B
7. F
8. A
9. E
10. C
11. J
12. B
13. D
14. I
15. H
16. D
17. B
18. A
19. A
20. B
Révision des techniques
Fichier : WD E-Fonds communs
Exercices personnels
1. Aucun fichier de départ. Document à produire : WD E-Ventes 2013  (fichier fourni à titre d’exemple)
2. WD E-Données urbaines (fichier fourni à titre d’exemple)
3. WD E-Fiche de renseignements pub
Défi
Aucun fichier de départ. Document à produire : Mon CV.doc (réponse variable non fournie) 
Atelier visuel
Fichier : WD E-Octobre 2013


	SOLUTIONS DU MODULE F



Leçons
Fichiers :	 Dépliant Mexique.docx
Révision des concepts
1. Zone de graphique
2. Légende du graphique
3. Étiquette de l’axe vertical
4. Zone de texte
5. Dessin créé avec des formes automatiques 
6. Quadrillage
7. C 
8. A
9. H
10. E
11. G
12. D
13. B
14. F
15. B
16. A
17. C
18. D
19. A
20. B
Révision des techniques
Fichier : WD F-Dépliant PAC.docx
Exercices personnels
1. Aucun fichier de départ. Document à produire : WD F-Graphique âge et sexe.docx (réponse variable. Le fichier présenté ici ne l’est qu’à titre d’exemple)
2. Aucun fichier de départ. Document à produire : Annonce ski.docx (réponse variable non fournie)
3. Aucun fichier de départ. Document à produire : Signets alphabétisation.docx (réponse variable non fournie)
Défi
Nom du document à produire : Copyright photos.docx (réponse variable non fournie)
Atelier visuel
Fichier : WD F-Surfer en sécurité.docx


	SOLUTIONS DU MODULE G


Leçons
Fichiers + Dossiers :	WD G-Circuit Mont Kenya.docx
	WD G-Safari familial au Kenya.docx

Révision des concepts
1. En-tête
2. Titre
3. Encadré
4. Zone d’information sur les composants
5. Galerie
6. Catégorie
7. D
8. B
9. G
10. F
11. C
12. A
13. E
14. D
15. A
16. B
17. C
18. A

Révision des techniques
Fichiers :	WD G-Maison écologique.docx
	WD G-Travailler vert.docx
Exercices personnels
1. Documents à produire : WD G-Analphabétisme et WD G-Analphabétisme_supplément. Réponses variables non fournies.
2. Voir WD G-Rapport sur les dons au CHG.docx. Le document fourni ne l’est qu’à titre d’exemple. Le vôtre sera différent.
3. Document à produire : WD G-Triathlon.docx (solution fournie à  titre d’exemple seulement. Votre document pourra être différent.)
Défi
Réponse variable non fournie 
Atelier visuel
Document à produire : WD G-Art du vent.docx


	
SOLUTIONS DU MODULE H


Leçons
Fichiers :	WD H‑Lettre Dépôt Principale.docx
	WD H-Données Clients de VTA.mdb
	WD H‑Lettre Dépôt Fusion
	WD H-Étiquettes clients Principal
	WD H-Étiquettes France seulement Fusion
Révision des concepts
1. Bouton Enveloppe : sert à préparer des enveloppes individuelles à partir d’une source de données.
2. Bouton Sélection des destinataires : sert à créer la source de données pour le publipostage.
3. Bouton Modifier la liste des destinataires : sert à modifier, trier et filter la source de données.
4. Bouton Formule d’appel : permet d’insérer et de configuter un champ de fusion FormuleAppel dans le document principal.
5. Bouton Insérer un champ de fusion : permet d’insérer un champ de fusion individeul à partir de la liste des champs existant dans la source de données.
6. Bouton Aperçu des résultats : affiche un aperçu des données fusionnées.
7. Bouton Enregistrement suivant : sert à afficher le prochain enregistrement dans l’aperçu des résultats.

8. C
9. G
10. D
11. B
12. A
13. F
14. H
15. E

16. A
17. D
18. C
19. A
20. B
Révision des techniques
Fichiers :	WD H-Merci aux donateurs Principal.docx
	WD H-Donateurs Données.mdb
	WD H-Merci aux donateurs Fusion.docx
	WD H-Étiquettes des donateurs Principal.docx
	WD H-Étiquettes des donateurs QC seulement Fusion.docx

Exercices personnels
1.	WD H-Exposition céramiques Principal.docx
	WD H- Exposition céramiques Fusion.docx
	Si possible, impression d’une enveloppe
2.	Solutions variables. La source de données et le document fusionné proposés ici ne le sont qu’à titre d’exemple.
	WD H-RBJ Données du personnel.mdb
	WD H-Carte affaires RBJ Fusion.docx

3.	Solutions variables. Le répertoire et le document d’étiquettes fusionnés proposés ici ne le sont qu’à titre d’exemple.
	WD H- Équipe Soccer filles Fusion.docx
	WD H-Étiquettes soccer Fusion.docx
Défi
Aucun fichier de départ. 
Nom du document fusionné à produire : WD H-Votre nom Fusion (réponse variable non fournie)
Atelier visuel
Fichiers : 	WD H-Patients Données.mdb, WD H-Carte de rappel aux patients Principal.docx (réponses variables non fournie)s
	WD H-Carte de rappel aux patients Fusion.docx (fichier fourni à titre d’exemple seulement)

