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I!Partie Théorique (/20)|

Exercice 1 : (8pts)
Choisir la bonne réponse :

1. Sivous recopiez la formule de la cellule = $B1, cela veut dire que :
A. La partie de colonne reste identique
B. La partie de la ligne reste identique
C. Les parties sur la ligne et la colonne restent identiques
D. Les deux parties changent

2. Lasyntaxe suivante : (valeur cherchée ; table Matrice ; N° Index col ; valeur proche)
A. Estlafonction : Sl
B. Estla fonction : RECHERCHE H
C. Estlafonction : RECHERCHE V

3. Al contient le nombre 11. En B1 est écrite la formule Excel =si
(A1>10;""Validé™; " élimine'). En B1, je vois donc :
A- Validé B- élimine C- si (A1>10;"regu™;"éliminé™)

4. Lacommande Fractionner le tableau du menu tableau permet de
A. Modifier le nombre des cellules du tableau
B. Choisir le nombre de lignes et de colonnes d’un tableau
C. Diviser un tableau en deux, pour insérer du texte avant un tableau

5. Pour insérer un en-téte et pied de page, nous utilisons :
A. Fichier/en-téte et pied de page B. Format /en-téte et pied de page
C. Insertion /en-téte et pied de page D. Affichage /en-téte et pied de page

6. Pour créer un tableau Word il faut :
A. Cliquer sur le menu Insertion
B. Cliquer sur le menu Tableau
C. Cliquer sur I'icone tableau de la barre d'outils standard
D. Cliquer sur le menu Format

7. Que signifient les signes ####H#HH# dans une cellule ?
A- Une erreur de formule
B- Une largeur de colonne insuffisante
C- Un motif particulier appliqué a la cellule

8. Pour déplacer une image sur une feuille MS Word on doit active :
O L’habillage O Labordure O Lamacro
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Exercice 2 (4pts)
A la fin de chaque mois, chaque employé de la société ORIDOR a droit a une prime

d'ancienneté. Cette prime est déterminé en Ancienneté Le taux de prime
fonction du prime mensuelle comme suit : <4 25 %
Donner la formule qui permet d’automatiser le 4-10 50 ZA)
taux de prime selon Ancienneté. 10-15 70 %

>15 100 %

Exercice 3(8pts)
Selon I’apercu d’une boite du dialogue d’un paragraphe citer les parametres
actifs

Paragraphe l. ® |ﬂh|

Retfrait et espacement | Enchainements |

Genéral
Alignement : Gauche IEI

Miveau higrarchigue : | Corps de texte IEI

Crientation : (™) De droite & gauche ) De gauche & droite
Retrait
Avant le texte cm = De 1ire ligne : De :
Aprés le texte cm = |E| =

[ Retraits inversés

Espacement
Awvant : pt = Interligne : De:
| Aprés : pt = |E| =
| [] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
[ |
il A
percu
| |
Texe & iz Texe & e Texe & mls Texe = e Texz & gl Texe & iz Texe
e e Texie & e Texie = e Texie & mie Texie = e Texie ile Texie & e
Texie & ile Texie & e Texie & e Texie & e Texie = 0
Tabulations. .. ] [ Définir par défaut l [ Ok ] [ Annuler

Bonne chance
2/2




Eléments de réponse UF 106 : Bureautigue P1

Partie Théorique (/20)

Choisir la bonne réponse :
1.Si vous recopiez la formule de la cellule = $B1, cela veut dire que :
A. La partie de colonne reste identique
2.La syntaxe suivante : (valeur cherchée ; table Matrice ; N° Index col ; valeur proche)
C. Estlafonction : RECHERCHE V
3.Al contient le nombre 11. En B1 est écrite la formule Excel =si
(A1>10;""Validé™;"¢elimine™). En B1, je vois donc :
A- Validé
4. La commande Fractionner le tableau du menu tableau permet de
C. Diviser un tableau en deux, pour insérer du texte avant un tableau
5.Pour insérer un en-téte et pied de page, nous utilisons :
D. Affichage /en-téte et pied de page
6.Pour créer un tableau Word il faut :
B. Cliquer sur le menu Tableau
C. Cliquer sur I'icone tableau de la barre d'outils standard
7.Que signifient les signes ######## dans une cellule ?
B- Une largeur de colonne insuffisante
8.Pour déplacer une image sur une feuille MS Word on doit active :

O 1 havillage

Exercice 2
La formule qui permet d’automatiser le taux de prime selon Ancienneté est :

=si (Ancienneté<4 ; 25% ; si (Ancienneté<10 ; 50% ; si (Ancienneté<15 ; 70% ; 100%)))

Exercice 3
COrientation : De droite & gauche H IPE gauche a droite
Retrait
Avant e texte : cm = De 1re ligne : De :
Aprés le texte an o

*E.:

Retraits inversés

Espacement
Avant : * = Interligne De :
Aprés : pt = IZI -

Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du meme style
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Partie Pratique (/20

Exercice 1 : (8pts)

1) Construisez les schémas suivants : (4pts)
2) Groupez les schémas : (4pts)
Schéma 1

JONITYI4X3

Schema 2
Troisieme Etape
-
<
> =
T]
3
Conclusion Finale
J
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Exercice (12pts)

1) Ouvrir un nouveau Classeur, Nommer la premiére feuille Facture.
2) Enregistrer le Classeur sous votre Noms
3) Construire le tableau suivant :
Fackuns, d’Avoi
-t“/ (MATAALRy. (O RN ALY
Dasignation Quantite Remise Total Met
Produit 1 15,00 10
Produit 2 35,00 143
Produit 3 20,00 35
Produit 4 36,00 23
Produit 5 125,00 45
Article 3 120,00 21
Article 4 45,00 45
Article 5 28,00 10
Article & 37,00 150
Article 7 13,00 42
Article 8 16,00 o0
Total Net
Total Remise
Total T.T.C
Aide :
Pour la cellule qui va contenir la TVA:
Introduire 20%
5. Pour la remise : (2pts)
THT
[0, 1000] 2%
[1000, 3000[ 5%
plus de 3000 10%
6. Compléter le tableau. (5pts)

212

(1pt)
(1pt)
(3pts)
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Exercice 1 :

1) Insertion / Formes
Sélectionnez tous les objets puis clique droite Groupe / Grouper

Exercice 2 :

4) Lancez Ms Excel : Démarrer / Tous les programmes / Microsoft Office / Ms
Excel

5) Pour Enregistrer le classeur : Bouton Office / Enregistrer

6) Construire le tableau suivant :

.;7{ XA :ré-uﬁ W2y u{ ? ;‘5] AL

Désignation Quantité Remise Total Net
Produit 1 15,00 1 1530, 00 75,00 1425,00 1710,00
Produit 2 35,00 140 00, D0 490, 0 4410,00 5292, 00
Produit 3 20,00 a5 700,00 14,00 686,00 223,20
Produit 4 36,00 23 228,00 16,56 211,44 973,73
Produit 5 125,00 45 5625,00 562,50 5062,50 &7 5,00
Article 3 120,040 21 2520,00 126,00 2394 OO 2872,30
Article 4 45,00 a5 2205, 00 118,25 2094 75 2513, 70
Article 5 28,00 10 280,00 5,60 274,40 329,28
Article & 37,00 158 5550,00 555,00 4995, 00 5o94 00
article 7 13,00 48 624,00 12,48 611,52 733,82
Article 2 16,0 o0 1:440,00 72,00 13&8,00 1641,60
Total Met 24132,61
Total Remise EHEE= R
Total T.T.C 2895913

5. Pour la remise :
=S1(D5<1000;D5*2%;S1(D5<3000;D5*5%;D5*10%))

6. Compléter le tableau.

T.H.T = PU*Qté =B5*C5

Total Net = T.H.T — Remise = =D5-E5
TTC=T.HT+TVA =F5+(F5*$G$2)
Total Net =SOMME(F5:F15)

Total Remise =SOMME(E5:E15)

Total T.T.C =SOMME(G5:G15)

=
~
=




