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 MSA
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Landaclub
60 rue Lion Lacanau Océan
33680 LACANAU
Tél :05 56 03 20 50
Fax : 
05 56 03 1276
Mél : 
landaclub@yahoo.fr
Landaclub est le club de vacances, situé sur la côte atlantique dans lequel vous avez passé trois semaines au mois d’août.
Plusieurs sports étaient proposés dans ce club : voile, tennis, vélo, football, beach volley, surf  et plongée.
Vous aviez sympathisé avec Elodie et Akim  qui étaient chargés de l’accueil et de quelques travaux administratifs. Parfois vous les avez aidés dans leurs tâches.
NOTE SUR 5 (-1 par erreur)
Placez s
ur la carte les villes d’où sont issus la plupart des adhérents
 :
Paris, Toulouse, Marseille et Lyon Nantes et Lille.
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Classe de
Seconde MSA
)


 (
Identifier les éléments et les documents ci-dessous :
Note sur 5 -1 PAR ERREUR
)
 (
Réponse :
Les images ci-contre sont des 
……………………………..
)
 (
Réponse :
Les images ci-contre sont des …………………………………….…
………..
)[image: ]
[image: ][image: ]
[image: ]
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 (
1
) (
3
) (
Le document 1
est un(e)
 
……….…………..
de la part de………………..
adressé à …………………...
Le document 2
 
est un(e)……………………
de la part de ………………..
Le document 3
 
est un(e)……………………
de la part de………………...
adressée à …………………
)





 (
Elodie DUEZ
          
Tél :06.12.23.34.55 
)[image: ]
 (
Le document 1
 
est un(e) 
de la part de
adressé à 
Le document 2
 est un(e)
de la part de
adressé à 
Le document 3
 est un(e) 
de la part 
d
e
adressé à 
)









 (
2
)














 (
Utiliser un formulaire en ligne :
 
5 ou 0
Un matin, vous avez très mal aux dents, vous devez vous faire soigner. Vous allez sur Internet et ouvrez les pages jaunes. Que faites-vous avec le formulaire ci-dessous complétez-le puis indiquez ci-contre votre démarche:
)





 (
Réponse
1)Je_______________________
__________________________
2)Je_______________________
__________________________
3)Je_______________________
___________
_____________
)

[image: ]










 (
Réponse
1)Je…………………………………………………………
2)Je…………………………………………………………...
3)Je…………………………………………………………….
)


 (
C
lasser :
 
note sur 5 – 1 par erreur
Un matin, vous aidez Akim à classer, par ordre alphabétique, les fiches des adhérents du club de surf. 
)



 (
THOUARO
 Marc
) (
FAHMY
Linda
)
 (
Réponse :
1)…………………….……     2)………...…….…………
3)…………………….……     4)………...…….…………
5)…………………….……     6)………...…….…………
)


 (
MERCIER
Thierry
) (
MIKISS
Dan
)




 (
BELFEROUM
Anaïs
) (
N’GABA
Louis
)








 (
Réponse :
1)…………………
2)…………………
3)………………….
4)………………….
5)…………………..
6)……………………
)

 (
Classer  (suite)
Ensuite Akim vous demande de classer les adhérents ci-dessous par ordre d’inscription au club (L’adhérent qui s’est inscrit le premier porte le N°201… etc.…)
)





 (
Réponse :
N°
Nom Prénom
)


	Nom – Prénom
	Date d’inscription

	THOUARO Marc
	14 /07/2010

	MERCIER Thierry
	08/08/2010

	N’GABA Louis
	10/07/2010

	MIKISS Dan
	19/08/2010

	FAHMI Linda
	11/07/2010

	BELFEROUM Anaïs
	22/08/2010


















 (
4) Reconnaître des outils de classement
 
note sur 5 -1 par erreur
Elodie utilise toutes sortes d’outils de classement,
 elle  vous demande si vous les reconnaissez :
)

 (
Réponse :
N°
Outil
1
2
3
4
5
)


[image: ][image: ][image: ]


 (
5
) (
2
)
 (
1
)

 (
Réponse :
N°
Nom Prénom
)

[image: ][image: ]


 (
3
)
 (
4
)


 (
 Identifier différents éléments liés à l’informatique 
Note sur 5 – 0,5 par erreur
Vous observez le poste de travail situé sur le côté du bureau d’accueil. Pouvez-vous identifier les différents éléments qui le composent ainsi que les icônes de la page suivante ?
)





 (
Réponse :
N°
Nom du matériel
1
2
3
4
5
) (
5
)[image: ]



 (
2
)

 (
3
)





 (
4
) (
1
)

 (
Réponse :
N°
Outil
1
2
3
4
5
)






 (
Réponse :
A quoi correspondent ces icônes 
Que peut-on réaliser avec ?(
quelles tâches administratives 
?)
N°
1
2
3
4
5
)


[image: ]
[image: ]
[image: ]
 (
4
) (
2
)
 (
1
)
[image: ]

[image: ]
 (
3
)

 (
5
)





 (
Identifier votre futur poste de travail
 
Note sur 5 -1 par erreur
)


 (
Réponse
Si je veux :
N°
Si je veux :
N°
Créer un nouveau document
Souligner un mot
Centrer  du texte
Ecrire en italique
Ecrire en gras
Insérer des puces
Changer de police
Ecrire les mots en bleu ou en vert
Aligner du texte à droite
Afficher les marques de paragraphes et autres symboles
2
5
1
3
4
6
7
10
8
9
11
)


[image: ]


 (
Réponse :
N°
Nom du matériel
1
2
3
4
5
)




	



























 (
Réponse :
A quoi correspond
ent ces 
icône
s 
Que peut-on réaliser avec ?(
quelles tâches administratives
 
?)
N°
1
2
3
4
5
)



 (
Si je veux enregistrer la fiche de paie du mois de juillet d’Akim quels sont les dossiers que je dois ouvrir et dans quel ordre
 ?
 ?
)







[image: ]


 (
Réponse :
En 
Nom des dossiers à ouvrir
1
er
 
2
ème
 
3
ème
 
4
ème
 
)
















 (
Réponse
Si je veux :
N°
Créer un nouveau document
Centrer  du texte
Ecrire en gras
Changer de police
Aligner du texte à droite
Souligner un mot
Ecrire en italique
Insérer des puces
Ecrire les mots en bleu ou en vert
Afficher les marques de paragraphes et autres symboles
)



 (
11
)














 (
Réponse :
Mon futur poste de travail, s
elon la filière dans laquelle je me suis inscrit€
,  est :
le N°  ……………
Pourquoi est-ce votre futur poste de travail?
……………………………………………………………………………………………
……………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
) (
1
)[image: ]







[image: ]
 (
2
)


[image: ] (
Réponse :
En 
Nom des dossiers à ouvrir
1
er
 
2
ème
 
3
ème
 
4
ème
 
)
 (
3
)






[image: ]





 (
4
)[image: ]




[image: ]
 (
5
)




[image: ]
 (
6
)







 (
8) Lire un planning
 
(8 et 9 sur 5 points -1 par erreur)
Luc, Ali, Alicia, Kévin et Julia sont les animateurs sportifs du club. A partir du planning ci-dessous pouvez-vous répondre aux questions d’un groupe de jeunes qui se trouvent à l’accueil ?
)







	Planning de présence des animateurs

	
	LUNDI
	MARDI
	MERCREDI

	
	10h/12h
	12h/13h
	16h/18h
	10h/12h
	12h/14h
	16h/18h
	9h/11h
	14h/16h
	16h/18h

	Luc (Plongée)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ali
(Tennis)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Alicia
(Vélo)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kevin
(Surf)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Julia
(Voile)
	
	
	
	
	
	
	
	
	






















 (
Questions-Réponses :
Peut-on faire de la 
plongée
 le mardi, avec qui, et quels en sont les horaires ?
Quand peut-on faire du 
vélo
 et avec qui ? 
Quels 
sports
 peut-on faire le mardi de 16h à 18h et avec qui ?
Les créneaux horaires pour la 
voile
 sont-ils les mêmes le Lundi, le mardi et le mercredi ?
)
















 (
9) Compléter un planning
A partir de l’annexe A , Elodie vous demande de compléter le planning ci-dessous pour JEUDI, VENDREDI et SAMEDI (utiliser les mêmes codes).
)







	Planning de présence des animateurs (suite)

	
	JEUDI
	VENDREDI
	SAMEDI

	
	10h/12h
	12h/13h
	16h/18h
	10h/12h
	12h/14h
	16h/18h
	9h/11h
	14h/16h
	16h/18h

	Luc (Plongée)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ali
(Tennis)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Alicia
(Vélo)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kevin
(Surf)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Julia
(Voile)
	
	
	
	
	
	
	
	
	























 (
Annexe A
Luc
 (plongée) anime son club le jeudi de 10 à12 et de 16 à 18, le samedi de 9 à 11.
Ali
( tennis) anime son club  chaque jour de 16 à 18.
Alicia
 (Vélo)  et 
Kevin
 (surf)  animent leur club  le jeudi et le vendredi de 10 à 12 et le samedi de 16h à 18h
Julia
 (Voile) propose les mêmes horaires pour ces 3 derniers jours de la semaine que ceux des 3 premiers 
jours.
)

















10) Calculer un fond de caisse 5 points -1 par erreur

Elodie s’occupe du bar près de la piscine. Elle vous demande en fin de journée de faire le point sur l’activité. 
 Elle vous demande de bien vouloir compléter le tableau suivant :

	Activité du …
	Boissons alcoolisées
	Boissons non alcoolisées
	Total du jour

	20 mai 2010
	251.00 €
	211.90 €
	
	

	
	
	
	
	
	
100%



 Elodie vient de compter ce qu’elle a dans sa caisse. Voici ce qu’elle obtient :

1 billet de 50 € ; 3 billets de 20 € ; 12 billets de 10 € ; 25 billets de 5 ; 32 pièce de 2 € ; 21 pièces de 1 € ; 15 pièces de 50 centimes ; 50pièces de 20 centimes ; 34 pièces de 10 centimes et 20 pièces de 5 centimes.

A partir des informations précédentes, veuillez compléter le tableau ci-dessous :

	[image: Espèces]
		*50€ = 	
	*20€ = 	
	*10 € = 	
	*5 € = 	
	*2 € = 	
	*1€ = 	
	*0.50 € = 	
	*0.20 € = 	
	*0.10 € = 	
	*0.05 € = 	

	Total du 20 mai 
		




	Solde précédent (total en caisse le 19 mai 2010)
	320.50

	Total du 20 mai
		

	Nouveau solde 
		



11) Mettre à jour les stocks

Elodie doit mettre à jour le stock de gobelets en plastique. 
 Veuillez aider Elodie en complétant la fiche de stock suivante.



	Fiche de stock / article : gobelet en plastique

	
	Entrées
	Sorties
	Stock

	Stock initial
	
	
	50

	Bon d’entrée n°120
	50
	
	100

	Bon de sortie n°130
	
	25
	75

	Bon d’entrée n° 121
	30
	
		

	Bon de sortie n° 131
	
	40
		




Elodie s’aperçoit que le stock de gobelets n’est pas suffisant pour répondre aux besoins des clients. Elle décide donc de passer commande auprès de son fournisseur habituel.

 Veuillez aider Elodie en terminant de compléter le bon de commande et le chèque suivant.
5 points -1 par erreur














	[image: verre-design-double.jpg]
	PRADIER SA
4 rue des Bois
33 000 BORDEAUX

	Bon de commande n° 125-4

	du 20 mai 2010

	

	Référence
	Désignation
	Quantité
	Prix unitaire
	Montant

	G120/2
	Gobelets plastique taille 2
	100
	0.05 €
	
	

	G120/4
	Gobelets plastique taille 2
	50
	0.10
	
	

	
	
	
	
	

	Total
	
	

	
Selon votre tarif du 1er janvier 2010




12) [image: cheque bancaire]





 (
Veuillez inscrire la somme en lettres
) (
La
canau
20 mai 2010
) (
Landaclub
60 rue Lion Lacanau Océan
33680 LACANAU
)
12
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