SUJET n°1

CS5..  EPREUVE DE BUREAUTIQUE

AN WORD / EXCEL / INTERNET

Centre de Gestion de la Fonction
Publique Territoriale des Hautes-Alpes

La durée de I'épreuve est de 15 min.
Elle comprend des actions a effectuer dans Word / Excel / Internet

Questions 1 a 10 - WORD
1 Ouvrir le document « Sujet_1_MDS ».
2 Justifier le texte.
3 Appliquer le style Titre & la 1% ligne « Les Maisons de solidarités (MDS) » et modifier |a taille des caracteéres
a 34 pt
Mettre le titre et le paragraphe suivant « Les Maisons ... » a « ... entretiens sont confidentiels » au format 2
4 . ( .
COLONNES avec ligne séparatrice.
Appliguer un soulignement EPAIS de couleur standard vert au texte en gras « Qu’est-ce qu’une Maison des
5 solidarités (MDS) ». Reproduire la mise en forme sur les autres textes en gras « Des permanences sur tout le
territoire » et « Les permanences a GAP »
Définir un espacement AVANT de 30 pt sur le paragraphe « Qu’est-ce qu’une Maison des solidarités (MDS) »
6 . .
et un retrait GAUCHE a 3 cm sur le dernier paragraphe « Source : ... ».
Convertir en TABLEAU les paragraphes débutant par le symbole “=: 3 colonnes / ajuster au contenu /
7 séparateur : tabulation.
Choisir le style TABLEAU SIMPLE 2. Retirer I'option ligne d’en-téte.
8 Définir toutes les lignes du tableau a une hauteur de 0,7 cm, avec alignement au centre a gauche du contenu
9 Pour tout le texte, rechercher le terme « MDS » et le remplacer par le méme terme avec une mise en forme :
gras + couleur police vert standard
10 | Sélectionner I'image et insérer le lien hypertexte cité dans le paragraphe précédent.
Questions 11 3 19 - EXCEL
11 Ouvrir le document « Sujet_1_Fournitures ».
12 Repositionner la plage de cellules C4 3 G16 en cellule Al
13 Appliquer le style de cellules Titre 1 a la plage de cellules A1 a D1
14 Appliquer une bordure de type Toutes les bordures a la plage de cellules B4 a E4. Fusionner et centrer les
cellules B4 a D4.
15 Mettre en gras avec une couleur de remplissage personnalisée RVB (182, 236, 231) les cellules A6 a EG.
Appliquer le motif Hachure croisée diagonale épaisse sur les cellules A13 a C13.
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Définir la largeur de la 1°© colonne du tableau a 25 et celle des 4 autres a 10.

16 e .
Effectuer un renvoi a la ligne automatique pour la cellule B6.
Effectuer les calculs suivants : Total HT = Prix unitaire HT * Quantité
17 Total TTC = Total HT * (1 + TVA)
Utiliser obligatoirement dans ce dernier calcul les références absolues ($), pour recopier sans erreur la
formule via la poignée de recopie.
18 Calculer la somme totale a payer.
Mettre au format Euro (€) I'ensemble des valeurs monétaires du tableau.
Pour la plage de cellules non contiglie A6 a A12 et EG a E12, insérer un graphique de type SECTEUR 2D.
19 Choisir comme disposition rapide la Mise en forme 6.
Repositionner le graphique sous le tableau.
Questions 20 a 21 - INTERNET
20 A I'aide du moteur de recherche de votre choix, accédez au site du Département des Hautes-Alpes.
21 | Trouvez le dernier proces-verbal du Conseil Départemental.
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Epreuve Word
SUJET

Source : www.hautes-alpes.fr

Les Maisons des solidarités (MDS)

Une Maison des solidarités est un lieu d’accueil et de proximité. Des professionnels vous y accueillent, vous
informent et vous accompagnent dans vos démarches administratives, sociales et professionnelles. Les entretiens
sont confidentiels.

Qu’est-ce qu’une Maison des solidarités (MDS) ?

C’est un lieu d’accueil et de proximité. Les 10 Maisons des solidarités (MDS) facilitent I'acces a vos droits.

Elles permettent aux familles de bénéficier des conditions favorables a I'épanouissement de leurs enfants et de mieux
assurer leur fonction parentale. Elles mettent en ceuvre les actions de protection de I'enfance, développent le lien
social pour les publics en difficulté ou en risque de marginalisation.

Elles contribuent a I'insertion sociale et professionnelle.

Elles répondent aux besoins des personnes agées ou handicapées, soutiennent et informent leurs familles.

Elles proposent un panel d’aides et de services facilitant le maintien a domicile ou I'entrée en établissement.

Les entretiens en MDS sont confidentiels et gratuits.

Des permanences sur tout le territoire

Les professionnels des MDS assurent des permanences sur tout le territoire. A I'inverse, certains partenaires sociaux
assurent des permanences au sein des MDS. C’est le cas, entre autres, de la Caisse commune de sécurité sociale
(CCSS), de la Mission locale Jeunes et de Pole emploi.

Les permanences a GAP :

= Centre social Les Pléiades  Jeudi 09h00— 12h00
= Centre social de Molines Jeudi 14h00-17h00
= Centre Social de Beauregard Lundi 13h30—-17h00
= Centre Social de Fontreyne Lundi 13h30-17h00
= Le Café des Familles Lundi 09h00 — 12h00

Source : Département des Hautes-Alpes / site officiel : http://hautes-alpes.fr
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Epreuve Excel

SUJET

A B C D E F G
1
2
3
4 Bon de commande - Fournitures
5 CDG 05 - Service Concours
&
7 Taxe sur la valeur ajoutée (TVA) 20%
8
g Désignation |Prix unitaire|Quantité Total HT Total TTC
10 Stylo 0,32 100
11 Crayon gris 0,66 22
12 Correcteur 1,66 20
13 Agrafeuse 22,49 )
14 Lot de 25 boi 19,57
15 Ramette pag 4,99 46
16 A PAYER
17
12
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