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Synthèse des missions et travaux à réaliser 

Missions 
Logiciels 

principaux 
Travaux/Fonctions Page 

Mission 1 Windows Paramétrage des sauvegardes 5 

Mission 2 
Texteur 
Project 

T1 : Créer une liste de contrôles sous forme de tableau (30) 
T2 : Programmer cette organisation sur une application de gestion de projet (60’) 

6 

Mission 3 
Texteur 

Publisher 

T1 : Création de trois logos sous forme papier ou informatisée (60’)  
T2 : Mise en forme logo définitif avec les fonctions Dessin (15’) 
T3 : Charte graphique dans le cadre d’une note d’information (30’) 
T4 : Papier à en-tête et modèle de document (15’) 
T5 : Carte de visite (15’) 

7 

Mission 4 
Texteur 

 
T1 : Encart publicitaire de taille personnalisée (20’) 
T2 : Flyer au format A5 de présentation de la société (20’) 

8 

Mission 5 
Texteur 
Access 

T1 : Formulaire papier (30’) 
T2 : Formulaire informatisé sous Word ou Writer (30’) 

10 

Mission 6 
Internet 
Tableur 
Texteur 

T1 : Recherches sur internet et tableau comparatif des solutions proposées et  Note 
d’information (50’) 

T2 : Préparation du texte de marquage sur les stylos (10’) 
12 

Mission 7 Texteur T1 : Document long avec styles, table des matières et index (2 h) 13 

Mission 8 
Texteur 
Tableur 

T1 : Base de données prospects (20’) 
T2 : Lettre de publipostage (20’) 
T3 : Envoyer les courriers (fusionner) (10’) 

14 

Mission 9 
Internet 
Texteur 

T1 : Recherches d’informations sur le Web et diffusion de l’information par Mail (15’) 
T2 : Création de badges à partir d’une base de données (20’) 

16 

Mission 10 Tableur 

T1 : Carte de localisation (10’) 
T2 : Tableau de l’activité (10’) 
T3 : Tableau du chiffre d’affaires moyen par type d’affaires et par année (10’) 
T4 : Graphique d’évolution du chiffre d’affaires (10’) 
T5 : Graphique avec deux séries de données et deux axes (10’) 
T6 : Graphique de répartition du chiffre d’affaires (10’) 

17 

Mission 11 Tableur 
T1 : Tableaux d’emprunt et comparaison de financement (30’) 
T2 : Capacité d’autofinancement (20’) 

19 

Mission 12 Tableur 
T1 : Tableau d’amortissement linéaire d’une immobilisation (30’) 
T2 : Recherche règle fiscale applicable (10’) 
T3 : Tableau d’amortissement dégressif  d’une immobilisation (‘30’) 

21 

Mission 13 Tableur 
T1 : Création de devis (20’) 
T2 : Nouvelle tarification dégressive (15’) 
T3 : Grille de tarification (45’) 

22 

Mission 14 Tableur 
T1 : Base de données activité (20’) 
T2 : Totaux et sous totaux de base de données (25’) 
T3 : Tableaux et graphiques croisés dynamiques (40’) 

24 

Mission 15 Tableur 
T1 : Tableau consolidé des différents tableaux du 1er semestre. (20’) 
T2 : Graphique d’évolution du chiffre d’affaires (20’) 

26 

Mission 16 Tableur T1 : Analyses de données avec Power Pivot 27 

Mission 17 PréAO 
T1 : Charte visuelle et masques de diapositives (30’) 
T2 : Présentation d’un service (60’) 

28 

Mission 18 PréAO T2 : Diaporama manuel (1h30) 31 

Mission 19 PréAO T1 : Diaporama automatisé multimédia (1h) 32 

Mission 20 PréAO T1 : Diaporama interactif – Borne tactile (45’) 33 

Mission 21 SGBDR 
T1 : Proposer une organisation des données - MCD (30’) 
T2 : Présenter l’organisation des traitements par un schéma événements résultats (30’) 

34 

Mission 22 SGBDR T1 : Formulaire de saisie (20’) 36 

Mission 23 SGBDR 
T1 : Utilisation d’une base de données (25’) 
T2 : Imprimer les prospects (5 ‘) 

37 

Mission 24 SGBDR T1 : Éditions d’états (30’) 40 

Mission 25 
SGBDR 
Texteur 

T1 : Réaliser une lettre ou un courriel commercial (30’) 
T2 : Envoyer les courriers ou courriels  (15’) 

41 

Mission 26 SGBDR 
T1 : Modifier une base de données (15’) 
T2 : Comparer deux solutions d’informatisation (40’) 

42 

Mission 27 Facebook Créer un compte Facebook 43 

Mission 28 Tableur Réaliser des relance client (filtre matriciel et fonction RECHERCHEX) 44 

Mission 29 Instagram Promouvoir un service  45 


