BACCALAUREAT PROFESSIONNEL ECO GESTION COMPTABILITE
EXIGENCES ET MANIPULATIONS ATTENDUES
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TEXTEUR

I.  FORMULAIRE À PRÉSENTER
Choisir le logiciel.

Mettre en forme le texte en tenant compte des consignes manuscrites.

Manipulations :

· Création d’un formulaire type

· Enregistrer en modèle

· Impression des propriétés du document 

· Saisie

· Utilisation cases à cocher, texte, liste déroulante

· Modification taille, police, gras, italique

· Feuille de style imprimée

· Caractères spéciaux

· En-tête 

· Bordure

· Retrait de paragraphe gauche et droit

· Insertion champ date

· Modification marges pour présentation sur 1 page

· Correction orthographique

· Tableau simple (centrage)

· Tabulation gauche

· Centrage

· Majuscules accentuées

· Protéger le formulaire

· Personnaliser le formulaire

· Sauvegarde du formulaire personnalisé

· Impression du formulaire avec codes de champs

· Impression du formulaire personnalisé

II. LETTRE TYPE

Présenter une circulaire type.

Manipulations :
· Présentation selon les consignes

· Sauvegarde en modèle

· Insertion des champs

· Entête et pied de page

· Mot clé : condition si

· Champ date

· Bordure et trame

· Renvoi

· Tabulation gauche

· Tabulation décimale

· Justifié

· Tableau simple

· Traits simple et gras

· Saisie des données dans les tableaux

· Numéro de page

· Saisie des conditions de règlement

· Enumération

· Puces 

· Impression avec codes de champs

· Impression de la lettre personnalisée

· Sauvegardes
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Choix du logiciel

Exploiter une base de données, une table : créer et modifier des relations,  créer des requêtes.

Créer une table.

Manipulations :

· Mettre en relation deux tables

· Créer une requête avec champ calculé à partir de la relation

· Titre adéquat

· Classement alphabétique

· Critère sur le champ fournisseur

· Champ calculé (formule)

· Format monétaire

· Impression de la requête

· Impression des relations

· Sauvegarde

· Créer une table

· Saisir les données

· Modifier les relations

· Créer une requête sur tables en relation

· Choix des champs

· Critère simple

· Imprimer les relations modifiées

· Ajout d’un enregistrement

· Modification d’un enregistrement

· Ajout d’un champ

· Champs masqués

· Forcer la majuscule sur 3 champs

· Zone de liste déroulante

· Zone de liste

· Sauvegarde et impression

