TSA TP : Bureautique, les bases.

Reprise en main Word

1) Tapez la couverture de votre rapport de stage

(voir dernière page ; pour la suite marges haut, bas et droite : 2.5 marge gauche 4, police Arial Narrow 12 pour le corps de texte)

Attention l’image doit être retravaillée (bordures… et le même texte doit être intégré sur l’image) avec photofiltre (à télécharger)
2) Saut de page

3) Importer le texte (www.cariou.eu)

· Numérotation des pages (1/total), la numérotation commence avec le sommaire
· Insertion une note bas de page dans la première ligne du texte « La Société Mc Donalds ne saurait être tenue responsable des propos tenus dans le présent rapport qui n’engagent que leur auteur ». Insertion d’une note de bas de page (voir page 4)
· Pieds de page (Mickael André  BTS Hôtellerie Restauration 2011) sauf sur la page de garde et la page blanche suivante.
· Mettre la page 5 en format paysage idem page 16
· Créer un sommaire (automatique) en page 3
Vue d’ensemble
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Vue rapprochée

Pas de pied de page sur la page de garde et la page blanche, la numérotation commence au sommaire (numéro 1/total) 
Power point

Faire une présentation en 5 diapositives de votre lieu de stage.

· Utilisation d’un arrière plan commun avec calque. Notion de charte graphique

· Insertion d’images + dimensionnement, rognage, travail avec Photofiltre (www.cariou.eu)

· Organigramme simple.

· Animations sur chaque diapositive.

Mickael André

BTS Hôtellerie-restauration option A

Mercatique et gestion hôtelière

Epreuve E6 : Conduite et présentation d’une étude technique

Stage effectué à l’Hôtel Mercure Bordeaux Lac
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