
 

Compétence visée : Produire un document numérique 
 

Situation-Problème 

Le principal du collège souhaite informer les parents d’élèves de la tenue d’une réunion 

importante. Ne disposant pas momentanément de la salle d’informatique, il te demande de 

préparer sur papier le modèle du document numérique qui sera ensuite saisi sur ordinateur. 
 

Travail demandé 
 

Partie A : Analyse et planification (6 points) 

1. Indique le type de document numérique à produire __________________________  

  __________________________________________________________________ 1 pt 

2. Cite deux logiciels de traitement de texte pouvant être utilisés pour ce travail  

  __________________________________________________________________ 1 pt 

3. Relève quatre informations essentielles qui doivent figurer dans le document _____  

  __________________________________________________________________ 2 pts 

4. Explique la différence entre Mise en forme et Mise en page ___________________  

 __________________________________________________________________ 2 pts 
 

Partie B : Conception du document (10 points) 

Sur ta copie, reproduis le document tel qu’il doit apparaitre à l’écran, en respectant les consignes 

suivantes  : 

1. Contenu obligatoire 

- Titre  : Avis de réunion (à centrer) 

- Objet  : Réunion des parents d’élèves 

- Date  : Vendredi 30 janvier 2026 

- Heure  : 15h00 

- Lieu  : Salle polyvalente 

- Message d’invitation clair et correct 

- Signature : L’Administration 
 

2. Mise en forme exigée  

- Police du texte : Times New Roman ou Arial 

- Taille du titre : 16 ou 18, - gras 

- Taille du texte : 12 

- Texte justifié 

- Interligne : 1,5 
 

L’élève doit écrire le texte et annoter au bas de la page les choix de mise en forme 

NB : Texte ne dépassant pas 50 mots 
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Département : Informatique et musique Durée : 1h Classe  : 3è 
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Choix de mise en forme 

 .................................................................................................................................................   

 .................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................   
 

Partie C : Mise en page et justification (4 points) 

 

1- Indique les paramètres de mise en page suivants : Format du papier, Orientation 

de la page, Marges. 1pt x 3 = 3pts 
 

a. Format du papier  :  _________________________________________ 1pt 

b. Orientation de la page :  _________________________________________ 1pt 

c. Marges  :  _________________________________________ 1pt 

2- Doit-on compléter la mise en page avec « la bordure de page » ? Justifie ta 

réponse   

 .........................................................................................................................  
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