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6 m Communication

COMMUNICATION

1. GENERALITES SUR LACOMMUNICATION

A : Le processus de communication

savoirs S7.3/S7.7

Une communication est un échange ou une transmissimformations un

émetteur et un récepteur.

En effet une communication ne peut s'établir caenaent que Si :

- elle met en relation différents partenaires (I'ée@t qui prend linitiative de communiquer
et le récepteur qui écoute le message transmis),

- elle véhicule un ensemble d’informations (le mes}ag

- elle utilise une voie de circulation (le canal). Canal peut étre écrit, oral, visuel,
audiovisuel... et nécessite des outils de commuwicgtéléphone, courrier, cassette,...),

- elle transforme linformation en symboles interpi#es comme les pictogrammes, les

gestes, les mots, (le codage pour I'émetteur, dedbige pour le récepteur).

B : Schéma d’'une communication

CODAGE

MESSAGE

DECODAGE

EMETTEUR

CANAL (Ecrit, oral, visuel, audiovisuel ...)

RECEPTEUR

C : Sens de circulation des communications

Echange

- de personne a personne

- de personne a groupe

- de groupe a groupe
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6 m Communication

Sens hiérarchique :

7 o—o

O O latéral
descendant ascendant
transmission :
. R ——
- de personne a personne O O
- de personne a groupe O > O

- de groupe a personne
O /

D : Langage de communication

Le langage est la fonction d’expression de la pensede communication entre les
hommes mise en ceuvre au moyen de signes vocategpbigges.

Signes graphiques
SIGNAUX MORSE PICTOGRAMMES

AL D_ .. == T
B ... E. s ' P
S | P

Signes vocaux

Le niveau de langage est le registre dans
lequel des points de vue de la phonétique, du
vocabulaire, de la syntaxe et du style, le
message est formulé. On distingue les
registres «argotiques », « vulgaire »,

« familier », « courant » et « soutenu ».
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6 m Communication

Paralangages

ELEMENTS SIGNIFICATION
REGARD Renseigne sur les sentiments éprouves
(ex : regard de colére)
GESTES Renseignent sur la personnalité

(ex : des doigts tapotant sur une table sont uresitgnervement)
MIMIQUES Accompagnent le regard
(ex : les sourcils froncés énoncent la colere)

POSTURE Révelent I'attention des interlocuteurs

ATTITUDE (ex : les pieds sur la table sont un signe de gralédontraction)
APPARENCE Révele la personnalité d'un individu
(ex : vétements sales, maquillage prononce)

E : Canal et outil de communication

CANAL OUTIL
ECRIT Courrier individualisé, lettre type, bible de pawguhes, imprimé,
circulaire, note de service, publicité, télécopie...
ORAL Téléphone, radio, accueil...
VISUEL Télévision, minitel, internet, audio ou visiocorgace...

F : Frein a la communication

Les freins a la communication sont les bruits gtarriéres.

Les bruits proviennent : Les barriéres sont d’ordre :

- d'une entreprise mal organisée, - sociologiques différences d’opinions, ¢

, , , langages entre émetteurs et récepteurs,
- dun langage non décodé par le

récepteur, - psychologiques tensions, antipathies, absen
d'un environnement de personnes aui d’écoute, méconnaissances entre émetteu
P q récepteurs.

perturbent la transmission,

- de défectuosités des matériels de
transmission...

EMHT?UZ DAJGMENTATI

2796 ® T06 4



6 m Communication

2. COMMENT BIEN COMMUNIQUER ?

A : Réfléchir aux conditions de la communication

Avant d’aborder la conception du message propreutgrit convient de cibler avec précision :

- I'objectif de la communication - le destinataire (client importat

(ex : rappeler pour la seconde fois

un reglement & un client).

Pour y parvenir, une connaissance du
référent est donc indispensable (ex:
références de la commande, de la
facture, de la®lettre de rappel...).

B : Choisir I'outil de communication adapté

1°" cas : COMMUNICATION ORALE

occasionnel, salarié...).

De ces informations découlent le ca
et I'outil de communication a utiliser.
est possible d'établir le schéma

situation.

téléphone, répondeur téléphonique, accueil...

2°™ cas : COMMUNICATION ECRITE

COMMUNICATION COMMUNICATION COMMUNICATION
EXTERNE INTERNE VISUELLE
Courrier individualisé Note de service Minitel
Courrier standardisé Consigne Vidéo
Lettre type Compte-rendu... Internet
Bible de paragraphes Photo...
Télécopie...

C : Préparer le message a transmettre

1°" cas : COMMUNICATION ORALE

Placer a portée de la main les documents et lerimat@cessaire pour éviter tout
déplacement pendant la conversation.

Compléter une fiche «d’appel téléphonique » enaiwn plan rationnel : saluer, se
présenter, avoir confirmation de lidentité du destaire, exposer le probléme de
maniere courte et précise, obtenir les informatienglues, conclure ou remercier,
saluer.

Préparer son environnement avant d’entrer en oelavec le récepteur (éviter d'étre
dans le bruit, étre installé confortablement...).

Se préparer psychologiguement (étre détendu, ne spagéacher, étre attentif,
patient...).
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6 m Communication

2°™ cas : COMMUNICATION ECRITE

Les lettres que I'entreprise échange avec sesngéms ou son personnel sont un élément
essentiel de communication externe et interne etupport privilégié de I'image de marque de
I'entreprise. Pour obtenir une communication dengoqualité, il convient :

|:|'> D’énoncer les idées sans ordre précis puis de tdesnoer (titre de civilité,

introduction, développement, conclusion, formulgditesse).

> De rédiger les mentions obligatoires :

I'en téte qui identifie I'expéditeur

la suscription qui identifie le destinataire

la ville et date d’émission de la lettre

I'objet qui indique le sujet de la lettre

les pieces jointes qui décrivent succinctemendtesiments joints

le nom et la qualité du signataire, surtout lorsigugignature est illisible.

OOoOoood

> De rédiger les mentions utiles :

O Vos réf: ce sont les références portées sur umrieouecu et auquel on fait
réponse

O Nos réf: ce sont les références de I'émetteur deléttre (rédacteur,
dactylographe et numéro de classement).

|:|'> De procéder a la rédaction avec :
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un vocabulaire simple mais varié et précis

des phrases courtes exprimant chacune une sesle idé
un style clair, direct, concis (pas de répétitions)

un ton courtois

une orthographe parfaite

une syntaxe correcte

une formule de politesse adaptée.

OO0o0oooogd

: Transmettre le message en contrélant la qualité

1*" cas : COMMUNICATION ORALE

Veiller & une diction correcte (articulation, prow@tion, débit, intonation...),

Utiliser un vocabulaire usuel, un niveau de langagerant, voire soutenu selon les
circonstances, épeler les mots si besoin,

Eviter les Paralangages (mots parasites : euh, hen...
Faire reformuler le message ou questionner le téagp
Controler la participation active de I'émetteur.
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2°™ cas : COMMUNICATION ECRITE

- Utiliser un format A4 de préférence,

- Choisir une bonne qualité de papier,

- Relire la lettre pour un dernier contréle,
- Vérifier la présence de piéces jointes.

I:,'E-T L& bERMIERE Foul GUE
TAETE UN POLZIE

L II YA Ht PAY

Eﬂl’w

72

Travail personnel

Exercice 1 :

Complétez les schémas de communication suivantésisant :
- I'émetteur et le récepteur (ou les récepteurs).

- le message (information, commande...)

- le canal («écrit ou oral).

M. Dubois téléphone a « Elec-Diffusion » pour cdimeale prix d’'un contacteur de marque
« Télémécanique » référence LC1D-09B7. « Elec-Biffo » lui communique l'information.
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6 m Communication

M. Dubois demande confirmation par Fax a « Eledu3ibn » de la demande qu'il vient de
faire par téléphone.

Exercice 2 :
Dans les situations suivantes, précisez a queanileecommunication est perturbée.

Situation 1 :Extrait d'une communication téléphonique

- All6 ! All6 !'! Je vous entends trés mal
- Ah!Voila, ca va mieux.
- A6 AI6!'! Vous m'entendez ?

Situation 2 Le téléphone sonne

- All6 ! Elec-Diffusion ?
- M. DUBOIS, Bonjour !

- Ben... Je vous téléphone Euh... pour connaitre le piex Euh... d’'un contacteur
Télémécanique référence Euh... Attendez un peu ....... LC1D-09B7.

Situation 3 Le téléphone sonne

Votre collégue est en train de raconter une histdible :

- Vous décrochez mais vous continuer a écouter ottégue.
- Votre correspondant s'impatiente : « M’entendezsvo?

- Vous étes obligé (e) de lui faire répéter.
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6 m Communication

OUTILS INFORMATIQUES savoir S7.1

1. LE MATERIEL

Nous ne traiterons que le matériel compatible P@&non : le matériel informatique évoluant
trés rapidement certains renseignement peuventrégreapidement obsolétes.

A : L'unité centrale
» Le boitier : moyen tour et grand tour
* La carte mére :
= Le microprocesseur :

Intel Pentium 3 ou 4
AMD Atlon

= L’horloge :

Vitesse en Ghz 3 ou 3.24

= La mémoire :

Ram : vive ou cache ( mémoire temporaire ) 26612 Mo
Rom : BIOS ( mémoire permanente maintenue paraitterie )

= Les Bus : de données, d’adresse ou de controle

Internes ( relient la carte mére au micropreees)
Externes ( relient la carte mére aux peériph@&sqgu

» Le disque dur : organe de stockage des informafgha 80 Go )

e Le lecteur de disquettes :

Format : 3”1/2 Haute densité : 1.44 Mo

¢ Le lecteur CD Rom : vitesse 48x ou 52x

Format : 74 ou 80 mn Capacité : 650 ou 700 Mo

* Le lecteur ZIP:

Format : 100 ou 250Mo

¢ Le lecteur DVD
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6 m Communication

e Le graveur CD ou DVD

B : Les périphériques

* Le clavier : 84 ou 102 touches
* Lasouris : port PS2 ou USB

* L'écran:
Affichage : SVGA normaux ou extra plats
Définition : 1024x768

Taille : 17" ou plus
Couleurs : 65536

e L'imprimante :
Aiguille

Jet d’encre : Noir, Couleur
Laser : Noir, Couleur

e Le scanner:

Couleur a plat

* Le modem:

Interne ou externe

2. LES LOGICIELS

A : Le systeme d’exploitation
Dos
Les autres : Novell, Unix, Windows NT

B : Les interfaces
Windows 3.1, 3.11, Windows 95/ 98 / 2000

C : Les outils de la bureautique
Traitement de texte : Word, Works...
Tableur : Excel...

D : Les logiciels professionnel@Nombreux et divers)
PL7 Micro (Programmation automates « Télémécanigue
See 3000 (Schémas assistés par ordinateur)
Autocad (Dessin assisté par ordinateur)
E-Catalogue (Catalogue Legrand sur CD)...
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6 m Communication

2. DEVIS SUR EXCEL (réalisé sur Pack Office 1997 ou D)

M. LUMIERE Jean
ELECTRICITE DOMESTIQUE ET INDUSTRIELLE

25, Rue Ampeére

30100 ALES

Tel : 04 66 52 83 - - '
Portable : 06 12 58 96 - - \/

Fax : 04 66 52 83 - -
SIRET : 331 573 782 561 534 -~
APE 39810

Alés le, 24 janvier 2004

S.A.RR.L. INDUS
52, Rue Watt
30100 Alés
[ ] Facture [X] Devis
Désignation Prix Unitaire Quantité Prix HT
Echange contacteur moteur 1 et 2 90,00 2,00 180,00
Echange relais thermique 1 et 2 80,00 2,00 160,00
Remplacement sectionneurs 1 et 2
par disjoncteurs moteurs 85,00 2,00 170,00
Cablage des différents appareillages 150,00 1,00 150,00
PRIX HORS TAXES 660,00
TVA 19,6 % 129,36
PRIXTTC 789.36
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6 m Communication

1 : Mettez en marche I'ordinateur, accédez au menuwipahde Excel en cliquant sur l'icone

Exceldans le gestionnaire de programme de Windows.

X Microsoft Excel - devis HEER

ﬁF\chler Edition Afﬁchage Insertion Format Qukils Données Fenétre 7 . =
= < “'|%G’| z 58 A$|ﬂ Q,_|75°’° -
Arial <1 = 613|—§él\§/uuu w4 i
F12 [~ =]
A [ E | [5 [ 5] | E I F I G H | 1 I J | K [ L [ M—
N
1 =
2
EN
| * |
| 5 |
| &
| 7
| & |
|2
K
| 11
12 —1
13
12|
| 15 |
| 16 |
|17 |
| 18 |
| 19|
| 20|
| 21|
| 22 |
| 23| Lo
| 2¢ |
25 =
[ [ 4w ¥l Feuil1 /Feuilz { Feuls /. (0| i ol
“Degsinv \\DO‘|&'£'&'ETE.E|
Prét 1 ] o v o

”xMicmsnu_ WMichsDFt...l |J o sl - &

ﬂ Démarrer ||J Connexion d'a | —Ched

Il s’affiche a I'’écran le menu principal de Exceits Microsoft Excel

commencer le document donné en exemple plus haut.

BEl@F2 % e

- Class 1Vous pouvez

2 : Commencez par compléter I'entéte du devis en &ctile texte donné en exemple,

caractere€omic Sans MS 14 Gras Italique

X Microsoft Excel - devis HEE

Eﬁchier Edition  Affichage Insertion Farmat Outils Données Fenétre ? _|ﬁ'|1|
DEHERY 4BBI - @&z L4 BES ™ - O
Comic Sans M5 1 slelz s | EE=EEH T % m %=

F2 =] =]

A [ e [ o [ o [ E [ F [ G AT ok o —
1 | M. LUMIERE Jeon =
2 | Electricité domestique et industrielle | I

]
3
| 4 |
| 5 |
| &
.
| 2
| 3
| 10
| 11|
| 12|
| 13|
| 14
B
[ 15 |
[ 17|
[ 15|
| 19|
| 20 |
21
| =2 |
| 23 | -
| 24 |
25 -
i [ 4> il Feuil { Feuilz / Feuls / 1=l L El
[pessn - \NOOCEHJ4 > -L-A-=S=E04d
Prét 1 O o o o

i Démarrer ||J Connesion d'a | i Ched

”XMicmsn_._ [‘,}FMlcmsoﬂ...l |J s Nl e |Qj§@’;’% @4y 1406
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3 : Complétez I'adresse et les renseignements suieantaractéresime New Roman 16puis

11

X Microsoft Excel - devis

Eﬁchier Edition  Affichage Insertion Farmat Outils Données Fenétre ? _|ﬁ'|1|
DEHESRY | imad o- &= £ 8E e g = -1

arial Josle 7 s EEEEHT %m RS E

F5 =] =]
A [ E | C [ 1] | E I F I G H | 1 I J | K [ L [ M=

1 | M. LUMIERE Jeon =
2 | Electricité domestique et industrielle
| = |
|+
| 5 | —
| & |25, Bue Ampere
| 7 |30100 Algs
| & |Tel: 04 66 5283 - -
| 8 [Portable : 06 12 58 96 - -
| 10 |Fax:04 66 5283 - -
| 11 [SIRET : 331 573 782 561 534
| 12 [4PE 39210
| 13|
| 14 |
| 15 |
| 18 |
|17 |
| 12 |
| 19|

20

|N

na [ra
&R

24

ﬁq [» [pi]s Feuilr §Feulz [ Feuld 7
“ Dessin + 3 (%

[0 | LIJj

Formes automatiques = ™, " DO‘|&-£-2~E =2 R m|

Prét
i Démarrer ||J Connesion d'accés ... | iy Ched

”XMicmsoﬂ Ex._. |J i Nzl | &

1 o o 7 o
[BEl G @ s

4 : Pour intégrer le petit logo il faut cliquer dasertion — Image de la bibliothéque
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X Microsoft Excel - devis HEER

%7 Fchier Edition Affichage | Insertion Format Outls Données Fenstre 2 == x|
DS E SRy, s &z A8l 09 B
Arial O §| B og om0 B 4% | €= =
Colonnes .
2 j Feuile
A B i = " F_ | G A 1 J T [ T [ =
; =
1 | M. LUMIERE Joon |88 S2PMAE.. I
2 | Electricitd domestig  5autde page
3 Fe Eoncion, ..
2| Marm »
| 5 |
& |25, Fue Ampére {3 commentare
[ 30100 s
8 |Tel: 04 66 5283 - - @ carte,.. Y3 A partir du Fichier. ..
a |Portable ; 06 12 58 96 Chiet... &r romati
10 |Fas: 04 66 5283 - - % Lien hypertexte... Chrl+k = o[me.s autema |.cfues .
| 11 [SIRET : 331 573 762 561 534 e @I e
12 |4FE : 39810 Al wordart...
12
| 1+ |
15 :l
1
7
13
19
20
21
22
| 2 )|
| 2 |
25 b
[ [ 4w ¥l Feuil1 /Feuilz { Feuls /. | LlJJ

Formes aukomatiques = ™.

‘Degsin - Q C‘}

NOOCEM > -L-A-=

=1 X

Prét
ﬂ Démarrer ||J Connexion d'a | —Ched

1 ] o v o

”xMicmsnu_ WMichsDFt...l |J :\ﬁ |“_;§_| ) e

13
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5 : Il suffit alors de sélectionnémages clipart puis industrie et de cliquer sur Ingrer apres
avoir validé I'ampoule

X, Microzoft Excel - devis &=
E Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7 _|ﬁ'|1|
DEHEGRY 4B o= |0€(> £ 22 0 @3|= - T

[l Microsoft ClipArt Gallery 3.0 [2[x]
Forme autom
[ @ Images clipart | f@l Images | e Sons | =2 I[P Y S ———
1ML =
z | Elech (Images téléCha,';; ;I Inzérer I

| = | [Toutes les catég

|2 Activités professic e |

|+ Animau —

| & | Appareils ménage
& |29, R .Euchileclure Rechercher... |

[ t
7 30100 |paramen Pes : |
g [Tel: 0
9 |Portat| [Loisirs et fétes
10| Fast : (||| Musique
11 [streT - ||| Flantes I~ Aarandic

i -1 | Seolarie Image: clipart dans

| 12 |APE 30 5 oreen Beans cette catégorie: 4
13 Services médica.

14 Signalization

15 Situationg

18 Société -

17 Sports

18 Sports et loigirs

13 QEmhnlno Aach il LI

% todifier les catégories... | Proprigtes des images... Importer des images... | @

% |Image clipat Descriptions: [dée Réfiéchir Lumiére Ampouls -

| 24 | o
25 : 2 -

i [ 4> il Feuil { Feuilz / Feuls / 1=l L El

“Degsinv [3 (% | Formes automatiques ~ ™\ & DO‘|&'£'2'ET = m|

Prét 1 ] ] ] ] )

iaDémanm”J Eonnexlon..l ‘2 Cned | 2F Micros.. | WMlcros...”'Eﬁ'Mim... |J i Nzl | & | Bl e 83 1474

X Microsoft Excel - devis

Eﬁchier Edition  Affichage Insertion Farmat Outils Données Fenétre ? _|ﬁ'|1|

DEEESRY BRI o-~ 4a® =443 0eH ™ -

arial Josle 7 s EE=EEH T % m D
F19 =] =]
A [ E | C [ 1] | E I F I G H | 1 I J | K [ L [ M=
1 | M. LUMIERE Jeon =
2 | Electricité domestique et industrielle
| = |
|+
| & |
| & |25, Bue Ampere
| 7 |30100 Algs
| & |Tel: 04 66 5283 - -
| 3 |Portable : 06 12 58 96 - - |
| 10 |Fax:04 66 5283 - - l
| 11 [SIRET : 331 573 782 561 534
12 |AFE : 39510 -

E

=

=

=

I

r
=

ra

ra
[

15
&2

24
N_2?< [ [pils, Feuill / Feuiz £ Feuia /. 1=l | LIJj
“ Dessin » [3 (% | Formes automatigues = >, “w [ O ‘| D-F-A-ZS=EC B m|

Prét 1 ] ] ] ] )
iaDémanm”J Eonnexlon..l I Cried ”XMT E}Yh‘hcros...l |J s Nl e |Qj§@’;’% @4 1418
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6 : Renseignez la date, le nom et I'adresse du alieqirenant comme caractérasal 11.

X Microsoft Excel - devis HEER
ﬁ Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Données Fenftre 7 _|ﬁ'|1|
NEEESRY (BRI o-c (@& |z n 2l 0da s @

Arial <1 -6 1 s =5 @ % m 8 &

F19 [~ =]

A [ E | [5 [ 5] | E I F I G H | 1 I J | K [ L [ M—
1 | M. LUMIERE Jeon =
2 | Electricitd domestique et industrielle
3

KN

| 5 |

| & |25, Rue Ampére

| 7 (30100 Ales

| & [Tel: 04665283 - -

| 3 [Portable : 06 12 58 96 - - ||

| 10 |Faxz:04 665283 - -

| 11 [SIRET : 331 573 782 561 534

| 12 |4PE : 39810 -

12

| 14| A&z I, 24 janvier 2004

| 15 |

| 16 | SARL. NDUS

| 17 | 52, Rue Watt

| 12 | 30100 Algs
19 1

20 |

| o1 |

| 22 | -

| 23 |

[ 2 | ~

14 » [¥il Feuilt / Feulz { Feuld / Y| i ol

“ Dessin Q C‘}

Fotmes aubomatiques ~ ™. “w I:l ] ‘| B . i - & -

.

Prét

=] Démanell“ Connegian.. | i Cred ”x Micr... WMicros...l

I [ [ N[
A rReE |[BEIGz2 % ux

7 : Effectuez la partie devis ou facture en utilisées$ caracterearial 11 et I'option dedessin

pour les carrés et croix.

X Microsoft Excel - devis HEER
ﬁ Fichier Edition Affichage Insertion Format Qukils Données Fenétre 7 . =
DEEHERY s BBI o-- &z atlilndas = - B
arial <o se 7 s(EE=EHTwm B EE| A

E32 =] =|
A [ e [ c [ o [ E ] F_| G Ao 1 [ | K L[ =
5 |
6 |25, Bue Ampére
7 (30100 Ales
| & |Tel: 04 66 5283 - -
9 |Portable : 06 12 58 96 - - ||
to | Fase: 04 66 5283 - -
11 |SIRET : 331 573 782 581 534
12 |APE : 35810 L
13
14 Alds le, 24 janvier 2004
15
16 SARL NDUS
17 52, Rue Wit
1% 30100 Ales
19

20
21 [ Facture B Devis
22
2
24
25
2
27
28
2 —
2 -

14 |4 ¥l Feuily / Feulz f Feuld / (0| | ol

“ Dessin Q C‘}

Formes automatiques = ™., I:l (@] ‘| By, i

-A-==s8d)

Prét

=] Démanell“ Connegian.. | i Cred ”x Micr... WMicros...l
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8 : Réalisez maintenant le tableau en utilisant larnandeBordure aprés avoir sélectionner
les cases concernées par ces bordures, il faudsayprendre a plusieurs fois pour effectuer le
tableau. Remplir ensuite les cases en utilisantdeactéredirial 11 Gras pour les titres et
Arial 11 pour le contenu. Il faudra éventuellement modifelargeur des colonnes.

X Microsoft Excel - devis

Eﬁlchler Edition Affichage Insertion Format Qutils Données Fenétre 7

[_[5]%]
==l x]

DEESRY

$BRS oo (B z a8l il ®p e -

Arial
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Prix unit,

Quantité

Prix HT

Echange contacteur mateur 1 et 2
Echange relais thermiques 12t 2

Fiemplagement sectionneurs 1 et 2
par des disjancteurs mateurs

Ciblage des différents apparsilages

40,00

20,00

85,00

150,00

2,00

2,00

2,00

1,00]
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9 : Pour calculer les prix HT il suffit d’appliquer erfiormule mathématique a chaque ligne, soit
par exemple = C25*D25et de méme pour les autres lignes.
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Quantité [Prix HT

Echange contacteur mateur 1 et 2
Echange relais thermiques 1et2

Fiemplacement sectionneurs 1et2
par des disjoncteurs moteurs

Ciblage des différents appareilages

40,00

80,00

86,00

160,00

2,00 =c26°d26
2,00

2,00

1,00
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6 m Communication

10 : Pour les totaux il faut d’abord écrire le texte @aractereArial 11 gras ou non puis

appliguer de nouvelles formules soit par exemple :
- pour le prix HT =somme(E25 :E32)
- pour la TVA := (E42*19.6)/100

- pour le prix TTC = E42+E43
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Prix unit.

Quantité

Prix HT

Echange contacteur moteur 1 et 2
Echange relais thermigues 1 et 2

Fiemplacement sectionneurs 1et2
par des disjoncteurs maoteurs

C3blage des différents appareillages

40,00

50,00

85,00

160,00

180,00;

160,00;

170,001

160,00;

PRI HT

TWA195% :

PRIX TTC:

660,00
129,36
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Attention : Il faut penser a sauvegarder régulierement votreatl en faisantrichier puis
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Enregistrer sous(choisir le nom et le répertoire 18®fois) Enregistrer (par la suite).
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21| [ | Facture i Devis
22
22 Désil Prix unit. |Quantité |Prix HT
24
268 Echange contacteur moteur 1et 2 40,00 2,00 180,00
26
27 Echange relais thermiques 1et 2 80,00 2,00 160,00!
28
29 ZELREELEN E nregistrer sous BE
30 par des disjon
31 Enregistrer dans: I@ Mes documents j | | I‘fFl IE &
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6 m Communication

11 : Pour éditer le document il suffit de cliquer deichier - Imprimer et de suivre la
procédure ou bien alors cliquer $imprimante représentée sur la barre d’outils.
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12 : Pour visualiser par graphique la répartition dat€ de cette réparation il fasdlectionner
les lignes E25 a E32 puis cliquer #sgsistant graphique
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Prix HT
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Echange contacteur moteur 1et 2
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Fiemplacement sectianneurs 1t 2
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6 m Communication

13 : Cliquez suHistogramme puisSuivant.

DMICIOSOI ERY A < sistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique HE =|=] ]
7] Fichier  Editic == x|

Types standard | Types personnalisés I
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E32 Er Barres
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14 : Cliquez surSuivant.
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| 22| tsp0+—  —
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15 : Cliquez sur Titregt remplissez les cases blanches puis cliquezaigstard.
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16 : Cliquez sur « en tant qu'objet » puis sélectiorfredille 2 et enfin cliquez sur Fin.
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25 Echange contacteur moteur 1et 2 40,00 2,00)
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17 : Votre graphique se trouve inséré dans une noufalidle d’Excel. Vous pouvez ensuite
éliminer les séries qui ne vous intéressent pavairses 2, 4, 6 et 8.

X Microsoft Excel - devis HEER
ﬁ Fichier Edition Afﬁchage Insertion Format Qutils Graphigue Fepétre 7 ;lilll
n'“'|%@|zﬁz$al|ﬂ’,_| - @
Al -1 - 513|—§§.\®/mu W EEw A
Série 2 Elément de |, J = |
A | 8 | ¢ | o [ E | F [ & | H | [N
1 -
|2
| 3 |
| 4 |
| 5 |
| 6 |
7 . . .
& Répartition colts =
9 A
K 20000 o eane
17 «~ 180,00 O Séried
12 S 160,00 +— O £ Série 2 Elément de légends
|13 | 14000 1 4{ W SEries
=== 120,00
|14 B Sérieh
15 B Série?
16 Réparation
117 | O Séried
|18
19
Ed
|21 |
(22, .
14 4 ¥ ¥ Feuil ) Feuil2 { Feuld / (0| | LUJ
“Degsinv \\DO‘|&'£'&'ETE.E|
Prét o ] o v o o
@Démaner ||| Sycred | B icrosoit word - [[3€ Microsatt Ex.. || 1 2 B @ |[BEE2G Fo% 2w

18 : Votre graphique étant terminé vous pouvez le copigs le coller ou vous désirez (par
exemple sur un document Word).

Répartition codts

200,00
180,00 -
= ! Sériel
3 160,00 |+ a o
O 140,00 | | T O Série3
120,00 W Série5
1 m Série7
Réparation
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4. LETTRE D'’ACCOMPAGNEMENT DE DEVIS (réalisé sur \Wd, Pack Office
1997 0u2000)

Lieu et date de création
— la lettre.
Expéditeur

Destinataire

Paragraphe
d’introduction

Titre
de la personne

Paragraphe
de renseignements

Formule de
politesse

Paragraphe
de renseignements
complémentaires

2796 ® T06 22
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M. LUMIERE Jean Alés le, 24 janvier 2004
ELECTRICITE DOMESTIQUE ET INDUSTRIELLE

25, Rue Ampeére

30100 ALES

Tel : 04 66 52 83 - - '
Portable : 06 12 58 96 - - \/

Fax : 04 66 52 83 - -
SIRET : 331 573 782 561 534 ~—
APE 39810

S.A.R.L. INDUS
52, Rue Watt
30100 Ales

Monsieur le Gérant,

Je fais suite, par la présente, a la demande féampar Monsieur Lux, responsable du
service maintenance, concernant le remplacemeppataillages sur la machine repérée B71.

Vous trouverez ci-joint un devis des travaux dedésn Ce devis est valable pour une
période de trois mois a compter de ce jour. Il cor® 'échange des contacteurs et relais
thermiques des moteurs 1 et 2, le remplacemenseignneurs 1 et 2 par des disjoncteurs
moteurs ainsi que le cablage de I'ensemble.

Dans le cas d’'une acceptation, vous devrez verseacompte de 30% a la signature de
la commande, 30% au début des travaux, le solde éiglé a la réception de la machine
modifiée.

J'espére que cette proposition retiendra toutee\attention et vous prie de bien vouloir
accepter, Monsieur, I'expression de mes salutati@isiguées.
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1 : Mettez en marche l'ordinateur, accédez au menuwipahde Word en cliquant sur I'icbne

Word dans le gestionnaire de programme de Windows.

W Microsoft Word - Document]
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2 : Procédez de la méme facon qu’avec le logi€iatel pour effectuer la premiere partie de la

lettre.

W Microsoft Word - Document] HEER
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; M. LUMIERE Jean Bz le. 29 jamiar204

- ELECTRICITE DOMESTIGQUE ET INDUSTRIELLE

- 25, Fue Ampére

; 30100 ATES

- Tel: 04 66 52 83 - - i

" Portable : 06 12 58 96 - - i

ED Fax : 04 66 52 83 - - =

- SIRET : 331 §73 742 561534 =

N APE 39810

B SARL. INDUS

- 52, Rue Wit

N 30100 Algs

L«]el»]
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[Page 1 Sec 1 it | [Ai08emi 15 col 20 | [EwR| REX B | RFE | O3
AL BB &

=] Démanell“ | Cred “W Microsolt Word - Doc. .. |J &
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3 : Tapez le texte restant en caractéf@ase New Roman llet en utilisant la commande

justifié pour répartir celui-ci sur la largeur de la feaill

W Microzoft Word - Document]
”@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenftre 7
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En-téte - Times Mew Roman - 11 -
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SIRET : 331 573 782 561 534 -_
APE 39310

SARL INDUS
52, Rue Wit
30100 Algs

Monsienr I Gérant,

[le fais arite, par la préserte, & la demande fommlée par Monsieur Lus, responsable du
service mairtenance, concernan le rermplacerrert d”appareillages sur la machine repérée B71.

Vons trouverez ci-joint un devis des travaux demandés, Ce devis et valable pourune
périnde de tois mois A conpter de ce jour. I1 comporte Iéchange des comtactenrs et relais
thermiques des moteus 1 et 2 le movplacement des sectiormenrs 1 et 2 par des disjonctens
iotens ainsi que le cblage da Pensemble.

Dians le cas d'une acceptation, vous devres verser un acompte de 30%% ila signature de
la conenande, 30% an déhut des travane, le solde &ant réglé i la réception de la machine
modifiée.

Jacpire que cette proposition Tetisudrs torte totre sttertion et vous prie de bien voulnic
accepter, Moneiam, 1%expression de mes sabrations ditingndes.

L«]el»]

“ Dessin - [3 (% | Formes automatiques + ™. & [ 4| B F A

[Page 1 Sec 1 it [A147emliz¢ colz | |ewr | fES B | RFE | O3

=] Démanell“ {3 Cried ”W Microsolt Word - Doc. .. |J @ E;;.‘ ) i e | %(ﬂ?%@ ’;’o% 20:48

Attention : Il faut penser a sauvegarder regulierement votreall en faisantFichier puis
Enregistrer sous(choisir le nom et le répertoire |[&8%fois) Enregistrer (par la suite).
Pour éditer le document il suffit de cliquer suchier - Imprimer et de suivre la procédure ou

bien alors cliquer sulimprimante représentée sur la barre d’outils.

Travail personnel

Exercice 3:

Vous étes employé, en tant que chef d’ateliensda société « Bobin » dont une des activités
est le rebobinage des moteurs. Vous constatefapiwité est croissante depuis 5 ans. Cette
situation vous permet de demander I'embauche dopl@yé supplémentaire a M. DURAND,

Directeur de I'entreprise. Pour argumenter votmaalede vous décidez de :

- Mettre au propre sur logiciel Excel le récapitdlajue vous avez fait au brouillon, en

complétant les colonnes total et évolution annuelle
- Effectuer un historique montrant I'évolution detéker,
- Accompagner votre demande d’une lettre écriteagiciel Word.
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Autocorrection =" \>

M. Dubois téléphone a « Elec-Diffusion » pour cdimeale prix d'un contacteur de marque
« Télémécanique » référence LC1D-09B7. « Elec-Biffo » lui communique l'information.

Demande de renseignement

DUBOIS Télephone (oral) ELEC-DIFFUSION

Réponse

M. Dubois demande confirmation par Fax a « Eledu3ibn » de la demande qu'il vient de
faire par téléphone.

Demande de renseignement

DUBOIS Fax (€crit) ELEC-DIFFUSION

Réponse

Situation 1 :Extrait d’'une communication téléphonique
L'outil de transmission des messages (téléphona)ags ce cas mis en cause.
Situation 2 L e téléphone sonne

Dans ce cas I'émetteur (celui qui fait la demanrels) responsable a cause de sa mauvaise
élocution.

Situation 3 :Le téléphone sonne
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Dans ce dernier cas c'est le récepteur qui estamigause de part son absence d'écoute
(impolitesse).
Correction compte rendu d’activité

2 Microsoft Excel - Compte rendu
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Correction historique

Compte rendu activité
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Suggestion de correction lettre d’accompagnement

Ales le 26 janvier 2004

M. DUPONT Régis
Service rebobinage moteurs

Monsieur DURAND
Directeur « Bobin »

Monsieur le Directeur,

Je suis chef d’atelier au service rebobinage matepuis le 1 janvier 1999.

Depuis cette date, comme vous pouvez le constierle compte rendu
d’activité et I'historique, le nombre de moteurdabinés n'a cessé d’augmenter. En
effet la quantité est passée de 72 a 109 motebsbireds par an. Cette situation
entraine une surcharge de travail, assez conséqjyenir les employés de ce service.

Je vous demande donc d'étudier la possibilité reéeruter un nouveau
« bobineur » pour soulager un peu I'ensemble dsoperel.

J'espére que ma demande retiendra toute votretiatieet vous prie de bien
vouloir accepter, Monsieur, I'expression de mestséibns distinguées.
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