Secrétariat — Dactylographie - Bureautique

3 Technique de Qualification Gestion
Monsieur Keirsbilck

Matériel pour le cours

Pour le cours de Secrétariat — Dactylographie — Bureautique vous avez besoin :

Un gros classeur, 1 plume, 1 effaceur, 1 crayon gris, 1 bic 4 couleurs, 1 gomme, une paire de ciseaux et de la colle.

Consignes pour le cours

Voici les consignes que vous devez respecter pour le cours de S.D.B. :
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Attendez 1’autorisation du professeur avant de rentrer dans le local.
Attendez I’autorisation du professeur avant de vous asseoir.
Si une personne de 1’école (professeur, éducateur, ...) rentre en classe vous étes priés de vous lever de votre chaise (sauf pendant
une interrogation).
La tricherie sera sanctionnée par un zéro au test. Si elle se produit plus d’une fois elle sera sanctionnée par un zéro a période
concernée du bulletin.
11 est interdit de boire et de manger dans le local d’informatique.
Toute dégradation du matériel devra étre remboursée par 1’¢léve.
A la fin du cours :
o  Eteindre votre ordinateur ;
Eteindre votre écran ;
Ranger votre clavier ;
Ranger votre cache clavier dans I’armoire ;
Ranger votre classeur dans 1’armoire ;
Ranger votre chaise correctement ;
Attendre I’autorisation du professeur avant de sortir du local.
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/1. Avant-Propos \

1.1. Licence du cours :

Vous étes libres : I I

de reproduire, distribuer et communiguer cette création au public

de modifier cette création

® @

Selon les conditions suivantes :

Paternité — Vous devez citer le nom de 'auteur original de la maniére indiguée
par l'auteur de l'oeuvre ou le titulaire des droits qui vous confére cette autorisation
(mais pas d'une maniére qui suggérerait guils vous soutiennent ou approuvent votre
utilisation de l'oeuvre).

Pas d'Utilisation Commerciale — Vous n'avez pas le droit dutiliser cette
création a des fins commerciales.

Partage des Conditions Initiales a I'ldentique — Si vous modifiez, transformez
ou adaptez cette creation, vous n'avez le droit de distribuer la création gui en
résulte gue sous un contrat identique a celui-ci.

© ® ©

Licence complete disponible :

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/be/legalcode.fr
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/2. Charte \

L'établissement s'efforce d'offrir a ses éléves les meilleures conditions de travail, notamment avec I'outil
informatique : mateériel, logiciels, réseau interne et internet.

Son usage participe a la formation de I'éleve ainsi qu'a I'action pédagogique des enseignants.

Toutefois, la gestion de 1’équipement suppose de la part de chacun le respect du mateériel et de certaines
regles de fonctionnement. Le non-respect de ces regles peut nuire gravement au travail de chacun. Pour
le confort de tous, le respect de cette charte et du réglement intérieur est une obligation qui s'impose a
chaque utilisateur de I'informatique.

L'établissement peut procéder a des controles réguliers ou occasionnels pour vérifier que le matériel est
utilisé dans le respect des regles établies. Les éleves sont donc informés qu'en cas de comportement
douteux, le responsable du matériel peut a tout moment vérifier les journaux d'acces et savoir quels sites
ont été visités et par quel utilisateur.

11 est rappelé la nécessité de respecter la législation

En matiere de propriété intellectuelle : la protection de la propriété intellectuelle et des droits des auteurs
imposent qu'il soit interdit de copier, d'échanger et diffuser de la musique, des vidéos, des logiciels, des
jeux vidéo ou toute autre ceuvre de 1'esprit depuis le matériel de I'établissement.

En matiére de droits de la personne : le respect des droits de la personne et de I'enfant impose qu'il soit
interdit d'utiliser le réseau informatique pour véhiculer des injures ou d'une maniére genérale porter
atteinte a I'nonneur et a la vie privée d'autrui (interdiction de diffuser de fausses informations concernant
autrui et de divulguer des renseignements d'ordre personnel).

En matiére de crimes et délits : interdiction de visionner ou de diffuser des documents a caractére raciste,
xénophobe, religieux, pédophile, pornographique ou incitant a toute forme d'actes illégaux
(consommation de drogue, apologie de crimes...).
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1l est convenu ce qui suit

Respect du matériel et des procédures d'utilisation

Le matériel informatique est fragile : il doit donc étre manipulé avec précaution et dans le respect de
certaines proceédures a savoir:

e Fermer correctement les logiciels que I'on utilise.

& Ne pas effacer de fichiers autres que les documents personnels.

&1 Ne modifier en aucun cas la configuration des ordinateurs: il est notamment interdit d'installer
ses propres logiciels sur les ordinateurs de 1’école ou de chercher a altérer les installations faites
sur le réseau.

Ne pas éteindre les ordinateurs sans I'accord d'un enseignant.

Faire appel a un professeur ou a un responsable en cas de probléme sur I'ordinateur ou de doute
quant a son utilisation.

B G5

Utilisation des imprimantes

L'impression d'un document ne se fait qu'avec l'accord et sous le contrdle d'un enseignant. Elle doit
systématiquement étre précédée d'un apercu avant impression afin d'éviter les tirages inutiles. Il est interdit
d'imprimer plusieurs exemplaires d'un méme document.

Copies de programmes

La loi interdit les copies de programmes a l'exception des copies de sauvegarde: il est donc rigoureusement
interdit de copier les programmes ou logiciels installés sur le réseau du college et ce quel qu'en soit le motif.

Acces a Internet

La consultation du réseau mondial ne peut se faire que dans le cadre d'un cours ou sous le contrble d'un
enseignant. L'éléve s'engage alors a ne consulter Internet que pour la recherche qu'il a précisée ou qui a été fixée
par I'enseignant.

En matiére de messagerie, une boite aux lettres pédagogique est mise a la disposition des éléves a des fins
scolaires. L'utilisation de ce service pour des correspondances privées n'est donc pas autorisée.

De méme, l'utilisation des boites personnelles est interdite. Enfin, I'accés aux " chats " et aux "forums" n'est
possible qu'a la demande expresse d'un professeur et sous sa responsabilité, dans le cadre d'une action éducative le
justifiant.
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Acces aux salles informatiques

Les éleves ont acces aux salles informatiques dans le cadre des cours. Des éléves peuvent néanmoins étre admis
dans une salle en dehors des heures de cours, mais toujours sous le contrle d'un enseignant ou d'une personne
étant a méme d'assurer efficacement la surveillance.

Le non-respect de I'une de ces regles entrainera des sanctions progressives :

& Avertissement de I'utilisateur concerné.

& Interdiction momentanée d'acces a l'outil informatique en dehors des impératifs fixés par les
cours.

el Interdiction permanente d'accés a I'outil informatique en dehors des impératifs fixés par les cours.

e Rapport disciplinaire.

& Mesure d'exclusion.

Attention, en cas d'infraction a la loi une plainte pourrait étre déposée auprés des institutions compétentes.

Autorisation de publication de I'image

Au cours de travaux pédagogiques, la photo de votre enfant dans un groupe est susceptible d'apparaitre sur
différents supports : revue, journal, plaquette d'information, site Internet, intranet de I'établissement, publication
en ligne associée a notre établissement.

L'article 22 de la Constitution et/ou de la loi du 8 décembre 1992 sur le respect de la vie privée prévoient le droit
au respect a la vie privée et du droit a I'image. L'autorisation de publier une photo d'un éléve mineur est prévue par
un article du code civil. Votre accord est nécessaire et vous pouvez l'annuler a tout moment a votre convenance.
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/3. Criteres d’évaluations \

3.1. Critéres d’évaluations

EVALUATION D’UN DOCUMENT EDITE PAR TRAITEMENT DE TEXTE.

L’aspect visuel

Précision du texte 60
Respect du code d’imprimerie 20
Respect des conventions 20
Total 100

L’aspect technique

Méthode de travail 60
Respect des consignes 30
Temps alloué 10
Total 100
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EVALUATION D’UN TEST DE VITESSE

\

Critére d’évaluation : « Vitesse »

Cote /10 Jusqu’au 1* novembre Jusqu’au 1* mars Jusqu’au 1*' juin
1 minute 3 minutes 3 minutes
10 points 14 mots/min. 16 mots/min. 18 mots/min.
9 points 13 mots/min. 15 mots/min. 17 mots/min.
8 points 12 mots/min. 14 mots/min. 16 mots/min.
7 points 11 mots/min. 13 mots/min. 15 mots/min.
6 points 10 mots/min. 12 mots/min. 14 mots/min.
5 points 9 mots/min. 11 mots/min. 13 mots/min.
4 points 8 mots/min. 10 mots/min. 12 mots/min.
3 points 7 mots/min. 9 mots/min. 11 mots/min.
2 points 6 mots/min. 8 mots/min. 10 mots/min.
1 point 5 mots/min. 7 mots/min. 9 mots/min.
0 point 4 mots/min. 6 mots/min. 8 mots/min.

Calcul de la vitesse

(Nombre de frappes — (hombre de fautes * 6))
(Temps *6)

= nombre de mots/minute
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EVALUATION D’UN TEST DE PRECISION

Critére d’évaluation : « Précision »

Cote /10 Pourcentage d’erreurs
10 points 0%
9 points 0,1 %
8 points 0,2 %
7 points 0,3%
6 points 0,4 %
5 points 0,5 %
4 points 0,6 %
3 points 0,7 %
2 points 0,8 %
1 point 0,9 %
0 point 1%

Calcul de la précision

(Nombre de fautes * 100)

Nombre de frappes

= % d’erreurs
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Secrétariat — Dactylographie - Bureautique
Le Matériel informatique et 0.S.—3e TQ

Monsieur Keirsbilck
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. BURO 1 : Bureautique

Voir cours d’informatique de gestion

http://cours.ludok.be
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Secrétariat — Dactylographie - Bureautique
Apprentissage de la dactylog

Monsieur Keirsbilck

el
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/5. Comment positionner ses mains sur le clavier \

Taper avec trois doigts en cherchant chaque touche pendant un quart d'heure, pas terrible...On va essayer
d'apprendre a placer ses mains sur le clavier pour étre plus efficace.

Devant un clavier, plus de droitiers ni de gauchers.

Vous utilisez tous les doigts de vos deux mains.

A chaque doigt correspond une zone sur le clavier.

Par exemple, le majeur de la main gauche ne tape que sur les touches 4, E, D et C.

Mais vos mains ont besoin d'un repére pour ne pas se perdre au milieu de toutes les touches. Alors, au
début de chaque exercice, placez vos doigts de la main gauche sur les touches A, Z, E et R et les doigts

de la main droite sur les touches U, I, O et P.

Pendant la frappe, vous les raménerez la des que c'est possible. VVos pouces restent en l'air. lls vous
serviront surtout pour taper sur la barre d'espacement.

Main gauche | ‘ Main droite

Annulaire

8 ¥
2 o
| & Z 0 £ Ertrée

" . : .
STRE | ALT ALTOR CTRL

o
IRIE
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/6. Installation du logiciel Typing Test TO

Vous pouvez visionner la vidéo d’installation sur :

http://youtu.be/eF6YOQHGs8r0

&1 Dans votre dossier personnel, vous trouverez un dossier « Ressources_éléves ». Ouvrez-le !
&l Ensuite, ouvrez le dossier « Dactylo »
&1 Cliquez deux fois sur « TYPING.EXE »

DACTYLO

i

Test-TypingTestTg 3TQ TYPING.EXE

&1 Une nouvelle fenétre s’ouvre

Typing Test TQ Setup Set
T

Cancel

About

&1 Cliquez sur le bouton « Setup »

¥ Typing Test TQ Installation x|

“Welzome to Typing Test TG setup @@'

|nztallation directarny ;

C:APROGHAM FILESMTvping Test TG Browse |

v Star lirk
v Deskiop icon

About | Continue > I Cancel

&1 Cliquez sur le bouton « Continue »
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http://youtu.be/eF6YQHGs8r0

—
 License Agreement and Warranty Disclaimer

[

! Az vaith ather software, Typing Test TH i subject bo WARRBANTY

' DISCLAMERS and LIABILITY LIMITATIONS. including [but nat limited ta)
the fallowing:

THIS SOFTwARE, AWD ALL ACCOMPANYING FILES, DATA AWND
MATERIALS, ARE DISTRIBUTED "AS 5", and ANy LIABILITY OF
Giletech ek WILL BE LIMITED EXCLUSIVELY TO REFUMD OF
FURCHASE PRICE.

In addition, thiz wersion of Typing Test TO iz subject to the complete
Typing Test TH Licenze Agreement, which you can view by pressing
the 'iew Licenze Agreement'" button belaw,

X

| agree that by preszing the "“r'es" button below [or athenwize inztalling or
uzing Teping Test TR, | accept all termz of the Licensze Agreement, and
that | have read the License Adgreement

ez Mo | | Wiew Licenze Adgreement I

& Cliquez sur le bouton « Yes »
Typing Test TQ |

. Typing Test TQ is successfully installed |
l % Do you want to start the program now ?

&1 Cliquez sur le bouton « Non »
&l Le logiciel est maintenant installé.
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/7. Utilisation du logiciel Typing Test TO

Vous pouvez visionner la vidéo d’utilisation sur :

http://youtu.be/OHrUUleqg75M?hd=1

&l Ouvrez le logiciel a ’aide de I’icone se trouvant sur le bureau a -
(ou Menu Démarrer > Programmes > TypingTestTQ = TypingTestTQ) [Jd
&1 Une nouvelle fenétre apparait Typing Test TQ
=
Cge
|
Typing Test TQ
Version 6.3

Gletech©

www touch +typing-tutor com
© 2003-2006 Giletech e K.

I To learn typing step by step try the

improved version of Typing Test TQ
which is integrated in

a full-blown typing learning software :

TypingQueen !

TypingQueen Software |

Better Typing |
| Typing Test TQ I
&1 Cliquez sur le bouton « Typing Test TQ »
&l Le logiciel s’ouvre
Lelfl=10x]
Test:
’VITypingQuaan tarkTwain 1. The &dventures of Hucklebermy Finn Browse I Frint ¥ Test on screen
Test:
S |
The Adventures of Huckleberry Finn -

YOU don't know about me without you have read a book by the name of The Adventures of Tom Sawyer;
but that ain't no matter. That book was made by Mr. Mark Twain, and he told the truth, mainly. There was
things which he stretched, but mainly he told the truth. That is nothing. | never seen anybody but lied one
time or another, without it was Aunt Polly, or the widow, or maybe Mary. Aunt Polly - Tom's Aunt Polly, she
is - and Mary, and the Widow Douglas is all told about in that book, which is mostly a true book, with
some stretchers, as | said before.

Now the way that the book winds up is this: Tom and me found the money that the robbers hid in the
cave, and it made us rich. We got six thousand dollars apiece -- all gold. It was an awful sight of money
when it was piled up. Well, Judge Thatcher he took it and put it out at interest, and it fetched us a dollar a

B

&1 Pour sélectionner votre legon, cliquez sur le bouton « Browse »

\_
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http://youtu.be/QHrUUIeg75M?hd=1

| Select text x|
[

| 7 TypingQueen Text :I MarkTwain 1. The Adventures of Hucklebery Finn ﬂ
|
(| Testile I Search |
|
Ok, I Cancel |
) % Teutfile : )
&1 Cliquez sur et ensuite sur le bouton « Search »

x
5 e 2o m-

|~ Modifié le [ | Type [-]7

Mom =
&- . Test-TypingTestTg 3TQ

Emplacements
récents

|1

Bureau

Bibliothéques

i!;ﬂ

Ordinateur

22/01/201108:53

Dossier de fichiers

~ B

Réseau Mom du fichier : I

Types de fichiers

| Teutfile (")

&l Ouvrez le dossier « Test-TypingTestTq 3TQ »

%.. Search text |

Regarder dans : I | Test-TypingTestTg 3TQ j @ _? - '
Nom =+ |v|Modﬁéle |-|T\fpe |-A
g | |spedal 789 05/02/2009 14:47  Document texte
Emplacements | |spedalB739 06/02/2009 10:58  Document texte
récents - n 1 Document
D | test legon 2 23102008 15:32  Document texte
g | test_legon 3 06/11/2008 14:50  Document texte
Bureau | test_legon 4 06/11/2008 15:24  Document texte
| test_legon § 26/11f2008 12:51  Document texte
H || test_legon & 26/11/2008 12:50  Document texte  ——
= | test_legon 7 26/11f2008 12:43  Document texte
SEEHEEEES | test Jecon 8 spedal B 27/11/2008 15:21  Document texte
. | test_legon 8 26/11/2008 12:48  Document texte
il.! [ Jtest_legon 9 27/11/2008 15:21  Document texte
; ?"_ | |test_lecon 10 1302/2009 12:52  Document texte
ErTEE | test_lecon 11 30/01/2009 12:45  Document texte
. | |test leron 12 A0M1/200% 17:45  Document texte h
R S
-
Réseau Nom du fichier : Itest_leqon 1 j Ourvrir I
Typesdefichiers: | Texfile (~od) =l Ancler |

&l Sélectionnez la legon 1 et cliquez sur le bouton « Ouvrir »
&1 Vous vous retrouvez sur la fenétre précédente. Cliquez sur le bouton « OK »
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#.. Typing Test TQ ( test_lecon1) = P [ S
Text:
ID:\Documents\Ecule\Caurs\Eouls 3TOMNS.D.B\Ressowrces_éleves\DACTYLONT est-Typing Browse I Print ¥ Test on screen
Test:
License
’V Stait Stop. I]U min, - T'D”

efreur parue pipier apparie oripeau zazou pour pupazzo prieur reparu aura pipe rare pour paria rieur
parure pourpre ou pierrerie azur pour roi papou a priori papa paiera poirier pour parer au pire oui roi ira
au 7oo par air pur par eau ou par rue azur paru papa aura pipe rare pour pari ou pour rire appul parrai
aurez poire parez paire rouez paria rieur peur erreur rieur prieur pipeur roueur apurer apeurer pipeur
roueur prieur reparu auriez roupie pariez pipier razziez rizerie prairie apparue apeurer oripeau repaire
air pair pari paru paie paire parie parier pariera praire par pari paru parue parure apparue apparie
apparier appariera pour pourra pourrir pourrie pourrez pourfiez pourpre pourpier raz rz riez aurez
auriez zipper parier razzier rizerie paieriez pipeur roueur pourra apeurer par rouerie ou apurer efreur
apparue

a priori papa pourra parer au pire aurez roupie pour poireau ou pourpier pipeur roueur pourra apurer

a priori papa pourra parer au pire aurez roupie pour poireau ou pourpier pipeur roueur pourra apurer j

3|

&1 Choisissez le temps indiqué par votre professeur et cliquez sur le bouton « Start »
&1 Positionnez correctement vos doigts ainsi que votre cache clavier et attendez le top départ de votre
professeur.

::-":)l When ready press SPACE to start

& Appuyez sur la barre d’espace pour commencer I’entrainement.
& A la fin de I’entrainement ou du test. Une nouvelle fenétre apparait.

Testresult x|
ID:'\Documents\E caolehCourshCours 3T 345.0.B\Ressources éléves \DACTYLOMT est-TupingTestTg 3TOMest leqon 1.txt

Test duration : I 0500 Characters : I 851 Characters per minute : I 170 Enars / Characters : I 0047
Errors I 4 Keyshokes I 851 Keystrokes per minute ; I 170 Enors / Keystrokes ; I 0047
Gross speed : I 34 wpm Met speed : I 33 wpm Accuracy : I B4 % Ok |

a priori papa pourra parer au pire aurez roupie pour poireau ou pourpier pipeur roueur pourra apurer -l
erreur parue pipier apparie oripeau Zazou pour pupazzo prieur reparu aura pipe rare pour paria rieur
parure pourpre ou pierrerie azur pour roi papou a priori papa paiera poirier pour parer au pire oui roi ira

au Zoo par air pur par eau ou par rue azur paru papa aura pipe rare pour pari au pour rire appui parroi
aurez poire parez paire rouez paria rieur peur erreur rieur prigur pipeur roueur apurer apeurer pipeur

rouewur prieur reparu auriez roupie pariez pipier razziez rizerie prairie apparue apeurer oripeau repaire

air pair pari paru paie paire parie parier pariera praire par pari paru parue parure apparue apparie
apparier appariera pour pourra pourrir pourrie pourrez pourriez pourpre pourpier raz riz riez aurez auriez
Zipper parier razzier

[~
a priori papa pourra parer au pire aurez roupie pour poireau ou pourpier pipeur roueur pourra apurer -l
erreur parue pipier apparai oripe?u zazou pour PUpazzo prieur reparu aura pipe rare pour paria rieur
parure pourpre ou pierrerie azur pour rol papou a priori papa paiera poirier pour parer au pire oui roi ira
au Zoo par air pur par eau ou par rue azur paru papa aura pipe rare pour pari au pour rire appui parroi
aurez poire parez paire rouez paria rieur peur erreur rieur prieur pipeur roueur apurer apeurer pipeur
roueur prieur reparu auriez roupie pariez pipier razziez rizerie prairie appurue apeurer oripeau repaire
air pair pari paru paie paire parie parier pariera praire par pari paru parue parure apparue apparie
apparier appariera pour pourra pourrir pourrie pourrez pourriez pourpre pourpier raz riz riez aurez auriez
Zipper parier razzier

&1 Cliquez sur le bouton « Print »
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r Imprimante
Nom : |PDFCreator =] Proprstss.. |
Statut : Prét
Type : PDFCreatar

Emplacement :  PDFCreator:
Commertaire :  eDoc Printer

 Zone d'impression
% Tout

") Pages ge:l é:l

) Sélection

Copies

Nombre de copies : |1 3:

3 3
AE'JA@J

[¥ | Copies assemblées

0K | Annuer

&l Sélectionnez I’'imprimante « PDFCreator » et cliquez sur le bouton « OK »
&1 Une nouvelle fenétre s’ouvre

d PDFCreator 1.1.0

Titre du dacument :

x|

|TippK6n\gin

Diate de création

|201 10122104101

| Aujourdhui I

Maodifier la date :

|201 1022104101

Aujourd hui I

Apteur :

|Ludo

Sujet

ot clés

Prafil
’7| Par défaut

=

Aprés l'enregistrement, ouvir le document avec le programme par défaut.

Options Email | Enreqgigtrer |

Mettre en file

Annuler | daltente

&1 Indiquez le nom du document :

Si ¢’est un entrainement :

Si c’est un test :

Exemple :

3TQ_NOM_PRENOM_L# E#

3TQ_NOM_PRENOM _L# T#

3TQ DOEUF JOHN L1 E1

&1 Cliquez sur le bouton « Enregistrer »
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& Enregistrez le dans le dossier « entrainement » ou « test »

; Enregistrer sous...

x|

‘@Ov | . = Cours 3TQ = 5.0.B + Ressources_gléves = DACTYLO - ENTRAIMEMENT

~ & I Rechercher dans : ENTRAINE... @‘

{ Favoris
Ml Bureau

& Teléchargements
- Bibliothéques

3 Documents

= Images

J’ Musique

B vidéos

*d Groupe résidentiel

1M Ordinateur

Organiser « Nouveau dossier

-

1= Emplacements réce

£ nisnse lncal (01 ;I

Bibliotheque Documents
ENTRAIMEMENT

Aucun élément ne correspond & votre recherche.

= -~ @

Organiser par : Dossier ™

Nom du fichier : | 3TQ_DOELF_JOHN_L1_E1

“  Cacher les dossiers |

Type : [Fichiers PDF (*.pdf)

|
|

Enregistrer Annuler |

v

& Cliquez sur le bouton « Enregistrer »
&l Le logiciel PDF s’ouvre pour vous montrer le résultat, fermez le.
&1 De retour sur le logiciel « TypingTestTQ » cliquez sur le bouton « OK » et continuez a travailler.
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Secrétariat — Dactylographie - Bureautique
Word-3e TQ

Monsieur Keirsbilck
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/8. BURO 1 : Microsoft Word, Découverte \

8.1. Ouvrir Word

Vous avez deux possibilités pour lancer ’application Word :

La premiére solution consiste a double cliquer sur I’icone Word

La deuxieme solution consiste a cliquer sur le menu Démarrer puis Programmes et enfin Microsoft Word.

8.2. L’écran de Word

iall Document3 - Microsoft Word 181 x|
JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre Q—| |

DzEsgRy it o« ABAOR=S/ T o - B
JNormaI - Times Mew Roman - 1z -G I 5 HEE:E% = = tE i= viv&vv
(] -|-1-||-2-:-3-|:4-|-5|-|-s:|-?-:-s-|:9-|-1|0-|-11:|-12-||-13-|:14-|-1-.-_ z

Les barres d’outils :

Laregle

- Standard

Le curseur

Gzl

La barre de menu L’aide en ligne

Les modes d’affichage :

- Normal Les ascenseurs
- Web -

- Page
Plan

Page précédente
Page suivante

La barre d’outils Dessin

L & A T [ I B I - B B N - )

S EEK

JDegsinv R Co,

Formes automatiques ~ ™. “a DO‘|§||&'£'£'E: E. ev
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Par défaut, on crée un document vierge mais on peut se servir des documents préexistant dans Word. Pour
utiliser un de ces modeles, vous devez cliquer sur le menu Fichier puis sur Nouveau. La boite de dialogue
suivante apparait alors :

21x]

Publications I Rapports I Gestionnaire d'affaires I
GEneral | Autres documents I Lettres et kélécopies I MEmaos I Pages Web

| =

—Apercy

Page Web Message
électronique

Docurnent vide

Apercu non disponible.

Créer un nouveau
’75' Document  { Modéle
Ok I Annuler |

Choisissez alors votre modele de document Word parmi les proposés. D’autres documents Word se trouvent
dans les différents onglets que la bofte de dialogue propose.

Pour enregistrer un document Word, il suffit de cliquer sur le menu Fichier puis sur Enregistrer sous ... La
boite de dialogue Enregistrer sous apparait alors :

Enregistrer sous 2=l
Enregistrer dans : ID Cours j - | @ X O + Cutils -

Les notions en informatique
PowerPoint 2000 T

wiord 2000
Création d’'un dossier

Morn du Fichier ;| ieds NNy j B Enregistrer I
Type de fichier : |Document word j Annuler |

Par défaut, Word propose toujours d’enregistrer le document actif sous Mes documents. Mais vous pouvez le
changer de place ou créer des sous-dossiers. Dans la zone de texte Nom du fichier, Word prend par défaut les
premiers caractéres que vous avez tapés. Si le nom ne vous convient pas vous pouvez le changer. Lorsque
vous avez trouvé le bon dossier et mis un nom vous pouvez cliquer sur le bouton enregistrer. La saisie va alors
se placer en barre de titre.

Pour fermer un document Word, il suffit de cliquer sur le bouton Fermer la fenétre Xl dans la barre de
menu ou de cliquer sur le menu Fichier puis Fermer.

J
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/ 8.6.

8.7.

8.8.

Ouvrir un document existant \

Pour ouvrir un document qui a été enregistré, vous avez 3 possibilités :

T

3 Cliquer sur le bouton Ouvrir [= ans la barre d’outils standard
[ 3 Cliquer sur le menu Fichier puis Ouvrir

Ces 2 premiéres possibilités ont pour conséquence d’ouvrir une boite de dialogue :

el 2.4
Regarder dans : ||:| Cours j - | s W + Outils -
S Les notions en informatique
A PowerPoint 2000
Historique Word 2000
&
Mes documents
Mom du Fichier : || j ||ﬁ3 Qurir | vI
Type de fichiers :ITDus les fichiers j Annuler |

Généralement Word ouvre les fichiers sur le dossier Mes documents mais vous avez la possibilité d’ouvrir
d’autres fichiers stockés a d’autres endroits (Disquette, Cd ROM ...). Pour cela, il suffit de cliquer sur la liste
déroulante de la case Regarder dans. Vous avez aussi la possibilité d’ouvrir un sous dossier en double
cliquant sur son nom ou en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le bouton Ouvrir. Il en va de méme
pour les fichiers.

Enregistrez le document sous un autre nom

Pour enregistrer le méme document sous un autre nom, il suffit de cliquer sur le menu Fichier puis
Enregistrer sous ... La boite de dialogue vue dans la partie 1-6 réapparait. Maintenant, dans la partie Nom
du fichier, il faut renommer le fichier.

Quitter Word

Pour quitter le logiciel Word, il suffit de cliquer sur le bouton Fermer | dans Ia barre de titre ou de cliquer
sur le menu Fichier puis Quitter.
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/9. BURO 1 : Word, Paramétrer pour faciliter la saisie du document

1l faut vérifier que les barres d’outils contenant les commandes les plus utilisées sont présentes. 1l s’agit de la

barre d’outils STANDARD, la barre d’outils MISE EN FORME et la barre d’outils DESSIN.

9.1.1. La barre d’outils standard

DEELERAY | iERT oo

’ﬁ|m O 0% - (37,

eHO=E

Aide Microsoft Word

Zoom

Afficher / Masquer
Explorateur de document

Dessin
Colonnes

Insérer une feuille Excel
Insérer un tableau
Tableaux et Bordures

Lien Hypertexte

Rétablir

Annuler

Reproduire la mise en forme
Coller

Copier

Couper

Orthographe

Apercu avant impression
Imprimer

Messagerie Electronique

Enregistrer

QOuvrir

Nouveau

9.1.2. La barre d’outils Mise en Forme

Lyl

Ll

LTS

Je s

10

Arial

-

J Mormal

Couleur de police

Sur lignage

= @ -

Bordures extérieures ﬁH

Augmenter le retrait

Diminuer le retrait

Puces

Numérotation

Justifier

- - A

Aligner a droite

Centrer

Aligner a gauche

432

Souligné

S

Italique

Gras

Taille de la police

Police

Style

IE G, | Formes aukomatiques = ™. & [ ] O

Dessin -

3D

Ombre

Style de fleche
Style de ligne

Style de trait

Couleur de police

Couleur du contour

Couleur de remplissage

Insérer une image de la bibliothéque
Insérer un objet WordArt

Zone de texte

Ellipse

Rectangle

Fleche

Trait

Formes automatique

Rotation libre

Sélection des objets

Dessin

Si ces barres d’outils n’apparaissent pas, vous devez cliquer sur le menu Affichage puis Barres d’outils. Dans
le sous menu qui apparait, cliquez sur Standard. Il faut refaire les manipulations pour afficher les autres

barres d’outils.

11 existe plein d’autres barres d’outils, nous les verrons au fur et & mesure de ce cours.

~




-

~

La régle est un repére sur votre écran. Elle se situe en dessous des barres d’outils et a gauche de I’écran. Si

elle n’apparait pas, vous devez cliquer sur le menu Affichage puis Régle.

|ﬂ-|-1|_|-2-L-3-||_4-|_|-5-|-5-|-:-‘-|-8-|-9-|-1D-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1}‘-|-_

Il existe 4 modes d’affichage des pages Word :

Le mode Normal
Le mode Web
Le mode Page
Le mode Plan

AR

Pour le moment, assurer vous que le mode page est actif. Pour cela, cliquer sur le menu Affichage puis Page
ou vérifier en bas & gauche de ’écran que le bouton Mode Page =|B[&l= (le 3*™ bouton) est bien enfoncé.

Cet affichage nous permet de voir les limites de la page (gauche, haut et droite) puisque celle-ci apparait sur

un fond gris. On veut voir que la régle sur la partie gauche est présente.

Les limites de texte nous montrent dans quelle zone le texte tapé sera affiché et imprimé. Ces limites
représentent les marges du document (gauche, haut et droite). Pour afficher les limites de texte, cliquez sur le

menu Outils puis Options ... La boite de dialogue suivante apparait alors :

Modifications |

Grammaire et orthographe I
Compatibilité |
Edition

Dossiers par défaut

Affichage Génétal I

21|

Ukilis ateur I

I Impression | Enregistrement

Afficher
v Surlignage
[ Signets

W Textes animés
v Barre de défil. horizontals

[ Codes de champ
Champs avec trame |

v Barre d'état v Barre de défil. verticale

[v Info-bulles

ILurs de la sélection j

r Espaces pour images

Marques de Format
[~ Tabulations
| Espaces
[ Margues de paragraphe

[ Texte masqué
[ Traits d'union conditionnels
I Taukes

Options de mode Page et de mode Web
v Dessins

¥ Régle verticale imode Page uniguement)

[~ ancrage dobjets

<

.

Options normales ek de plan

Cochez I'option limite de texte
si elle n’est pas cochée

[ ajuster & la fenétre
™ Police brouillon

Largeur de la zone de skyle :

IEI cm E‘

[ ]

Annuler
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Les caractéres non imprimables sont des caractéres que 1’on peut voir a 1’écran mais qui n’apparaissent pas
lors de I’'impression du texte. Ces caractéres nous permettent de se repérer a 1’écran. Pour afficher ces

caracteres, assurez-vous que le bouton Afficher / Masquer M est bien enfoncé. Ce symbole marque les

fins de paragraphes, les sauts de ligne et les tabulations.

10.Buro 5 : L.’en-téte et le pied de page

Un en-téte se place au-dessus de la page texte tandis qu'un pied de page se place au-dessous. Leur
particularité reléve du fait qu'ils apparaissent sur toutes les pages de votre document. Certaines options
permettent de ne pas avoir d'en-téte et de pied de page sur la premiere page. On peut également les faire
apparaitre sur les pages paires ou impaires.

Inserton auomatige- |G G F @O 0§ - E &G Fermer

Zone dans laguelle on
encode 'en-téte

Insertion automatigue « .LE' AF MO 0§ - EF G Fermer

/ A

Insére le numéro
de page

Insére le nombre total
de page(s)

Permet de basculer de len-téte au pied de
page et inversement

Affiche la date

Affiche 'heurs
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Prenez un nouveau document.
&1 Cliquez sur le menu « Affichage » = « En-téte et pied de page »

Regardez maintenant votre écran.
Comme vous pouvez le constater, une nouvelle barre d’outils vient d’apparaitre ainsi qu’une nouvelle zone
sur votre document.

& Indiquez dans I’en-téte
o Votre Nom & Prénom (& gauche)
o Votre Classe (au centre)
o Ladate (a droite)

&1 Indiquez dans le pied de page
o Secrétariat-Dactylographie-Bureautique
o M. KEIRSBILCK

10.1.1. Fermer le document

On vous demande de fermer le document sans I’enregistrer

10.2. Remarque
Pour chacun des documents, que vous allez devoir créer ou modifier. Veuillez
faire attention a insérer a chaque fois I’en-téte et le pied de page comme expliqué
ci-dessus.

11.Buro 2 : Saisir du texte avec Word

11.1. Les touches essentielles et I’encodage

/ 10.1. Exercice 1 \

Entrée Permet de passer a la ligne. Cela génére la création d'un nouveau paragraphe.
Backspace Permet de supprimer le caractere qui précede le curseur.

Delete Permet d'effacer le caractére qui suit le curseur.

izgtgzi ou Permet de bloquer la majuscule.

Shift Permet de débloquer la majuscule ou d'utiliser la majuscule temporaire en

combinant cette touche avec un caractére du clavier.

Barre d’espacement | Permet d'insérer des espacements pour séparer les mots.
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Encodez le texte de I'encadré ci-dessous:

Police : Times New Roman
Taille : 12

ﬁa littoral Normand

Cette frange littorale de pres de huit cents kilometres offre une grande diversité de paysages:

la Cote Fleurie et de la Cote de Nacre, falaises de schiste et de granit de la presqu'ile du Cotentin.

De la vallée de la Bresle au nord a la citadelle du Mont-Saint-Michel au sud, une série d'estuaires
découpent la cote, dont le plus important, celui de la Seine, trace la frontiere entre la Haute-Normandie

(Seine Maritime, Eure) et la Basse-Normandie (Calvados, Manche et Orne).

\_

~

murailles de craies de la Cote d'Albatre ou affleurent les prés salés du pays de Caux, cordons dunaires de

/

11.2.1. Enregistrer le document

On vous demande d’enregistrer le document.

Le fichier s’appellera : « CLASSE_EX01 WORD_NOM.doc »
11.2.2. Fermer le document

On vous demande de fermer le document
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11.3.1. A P’aide du clavier

Touches

Déplace le point d’insertion

d'un caractere vers la droite

d'un caractere vers la gauche

d'un mot vers la droite

d'un mot vers la gauche

d'une ligne vers le haut

d'une ligne vers le bas

au début du paragraphe en cours

(Ctrl] (1][ 1]

au début du paragraphe précédent

(Ctrl] (1) (1)

au debut du paragraphe suivant

au début de la ligne

End

a lafin de la ligne

Ctrl] [Home]

au début du document

(Ctrl) (End]

a la fin du document
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TOUCHES DEPLACE LE CURSEUR

m a la fenétre précédente
PgDn a la fenétre suivante

PgUp) au début d'une fenétre

a la fin d'une fenétre

[H_It] [M [EQHE] en haut de la page précédente

| Alt ] (Ctrl) (PgDn| en haut de la page suivante

directement a la page, la section, la
note etc. choisie

Avec votre souris, il vous suffit de positionner le curseur de la souris a I’endroit souhaité et de cliquer.
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Ouvrez le document « Saint-Michel.doc » se trouvant dans votre espace personne dans le dossier
« ressources_éléves »

11.5.1.

11.5.2.

11.5.3.

11.5.4.

11.5.5.

Corriger le document

Remarque:

Comme vous pouvez le constater, ce texte contient des erreurs. Celles-ci sont indiquées (en
rouge souligné) par le correcteur orthographique intégré a Word. Tous les mots ne sont pas
pour autant fautifs. Le correcteur orthographiqgue ne connait pas tous les mots de notre langue,

la majeure partie des noms propres ainsi que le vocabulaire technique se référant a tel ou tel
corps de métier !

Enregistrer-sous
On vous demande d’enregistrer le document.

Pour cela, ouvrez le menu « Fichiers » = « Enreqistrer sous »

Le fichier s’appellera : « CLASSE_EX02 WORD_NOM.doc »

Insertion de paragraphes

Vous allez maintenant insérer (encoder) les deux paragraphes a la place des (*) indiquées
dans le document & deux endroits différents.

Effacez les * apres avoir insérer les paragraphes.
Enregistrer-les modifications
On vous demande d’enregistrer les modifications.

Pour cela, ouvrez le menu « Fichiers » = « Enregistrer»

Apercu avant impression
L'apercu avant impression consiste a visualiser sur I'écran, le document tel qu'il sera imprimé.

Cela permet de le contrbler, de corriger éventuellement sa mise en page afin de ne pas
imprimer pour rien !

e Cliquez sur le menu [Fichier]. Vous 1
, . s . . pouvez égale 1
e Sélectionnez I'option [Apercu avant impression]. sur le bouton o
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W Microsoft Word - Saint-Michel (Apercgu)

” Eichier Edition aAffichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2

|& @O 2% '|[Fd|¥||l=_enmer*?

Affich
T —

&
plusieurs pages ==

. ry

Permet d'imprimer i
Affiche une ettty
seule page

10

Indique le nombre
de page(s)

B2+ 22 20 18 16 14 12

¥ 2 4 6 8 10 12 14 QB

Permet de fermer
l'apergu

Page précédente

Page suivante

il
G

Gréce a l'apergu avant impression, vous pouvez par exemple voir si une phrase n'est pas

coupée sur deux pages, si un tableau est bien centre,...

Fermez I'apercgu avant impression

Sec 1 11 [A24cm Li1 Coll  [EnR REV ExT RFP [ LK
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/ 11.5.6. Découverte : L’impression \

e Cliquez sur le menu [Fichier].
e Cliquez sur I'option [Imprimer].

Imprimer KEHE

Irnprimante

Mom : & HP Lase Proprietes. .. |

Etat : Inactive

Type : HP Laserlet 4000 Series PC1 £

ou ; LPT1| Imprime toutes les pages

Commentaire : [ Imprimer dans un Fichier
Plusieurs gaties - Copies

Imprime la page en cours. )

g Tout Celle dans laquelle vous étes Nombre de copies : |1 i'

" Page en codrs T

" pages: | [ [ ] = -

1) Imprime une page bien précise, par exemple: 12
Tapez les n° des pages etjou les groupes de
pages & imprimer, séparés par des 2) Imprime un ensemble de pages qui se suivent: 10-20

poinkts-virgules (1;3;5-12;14).
3) Imprime certaines pages: 4;6;12;25

Imprimer : |Document - 4) Combine 2 et 3: 5-10;17;20-23;37;45
Imprimer :  |pages paires et impaires - Mettre a I'echelle du papier : [pon LI
Options... QK Fermer |

e Ecoutez votre professeur, il va vous expliquer comment imprimer votre document.
Pensez a noter les explications

11.5.7. Fermer le document

On vous demande de fermer le document
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/12.Buro 1 et 2 : Mise en Forme \

Aoy

Pour placer des caracteres dans une mise en forme (également appelée mise en évidence), il faut au
préalable effectuer une sélection.

POUR METTRE EN EN UTILISANT LA SOURIS EN UTILISANT LE CLAVIER

SURBRILLANCE

Positionnez le point d'insertion a
. . gauche du ou des caracteéres et faites Tout en maintenant la touche enfoncée
1 ou plusieurs caracteres . = .
glisser sur le texte que vous voulez (=), appuyez “lsur ou (=)
sélectionner.
) . Placez le point d'insertion sur le mot et
Un mot Cliquez 2 fois sur le mot. . —
appuyez deux fois sur -8,
Cliquez dans la marge de gauche de la | Placez le point d'insertion au début de
T fe,:letr_e au niveau de la ligne a la ligne et appuyez sur - (End].
SRl Placez le point d'insertion en fin de
(Pointeur de la souris = ﬁ) ligne et appuyez sur <>/ Home,
i Placez le point d'insertion n'importe
Une phrase Maintenez la touche (Ctr] enfoncée et | ou dans la phrase et appuyez 3 fois sur
cliquez dans la phrase. )
Cliquez dans la marge de gauche de la
fenétre du document, et tout en Tout en maintenant la touche (<
Plusieurs lignes maintenant le bouton gauche de la [ﬂ [T]
souris enfoncé, faites glisser le enfoncée, appuyez sur " ‘ou - /.
pointeur vers le haut ou vers le bas.
Cliquez 2 fois dans la marge de
gauche de la fenétre au niveau du Placez le point d'insertion dans le
Un paragraphe . . P
paragraphe ou 3 fois dans le paragraphe et appuyez 4 fois sur -8 .
paragraphe.
Tout en maintenant la touche (Ctrl) A (Ctrl] [A)
8 ' ppuyez sur - -
Un document entier enfoncée, cliquez dans la marge de =
A ou 5 fois sur ...
gauche de la fenétre du document.

Lorsque la touche (k) est activée, I'indication EXT dans la barre d'état est plus foncée. Pour désactiver

la sélection, il faut appuyer sur (Esc)

Page 4 Sec | 44  [A13Aomu17 Cd1 EXT | 0¥

oY

Pour sélectionner facilement du texte, vous pouvez cliquer au début du texte a sélectionner et, en
maintenant la touche (<] enfoncée, cliquez sur I'emplacement qui marquera la fin de la sélection. Le texte
compris entre les deux clics est alors sélectionné. Si vous n'arrivez pas a sélectionner le mot, la phrase, ...
correctement, cliquez n'importe ou dans la fenétre du document et recommencez en prenant soin de
maintenir le bouton de la souris enfonce.
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12.2.1.

Exercice 3

Ouvrez le document « Saint-Michel-2.doc » se trouvant dans le dossier « ressources_éléves »

12.2.1.1.

12.2.1.2.

12.2.1.3.

12.2.1.4.

12.2.1.5.

Corriger le document
Remarque:

Comme vous pouvez le constater, ce texte contient des erreurs. Celles-ci sont indiquées (en
rouge souligné) par le correcteur orthographique intégré a Word. Tous les mots ne sont pas
pour autant fautifs. Le correcteur orthographique ne connait pas tous les mots de notre langue,
la majeure partie des noms propres ainsi que le vocabulaire technique se référant a tel ou tel
corps de métier !

Insertion de paragraphes

Pour améliorer la lisibilité et I'esthétique de votre texte, il s'avére nécessaire de le découper en
paragraphes distincts, c'est-a-dire les séparer par une ligne "blanche". Pour se faire, utilisez la
touche d'entrée (Enter) en appuyant deux fois sur celle-ci.

A l'aide de la touche d'entrée, découpez le texte aux endroits indiqués par (D).
Enregistrer-sous
On vous demande d’enregistrer le document

Pour cela, ouvrez le menu « Fichiers » = « Enreqistrer sous »

Imprimer
On vous demande d’imprimer le document en respectant les consignes de votre professeur.

Laisser ouvert votre document
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Mise en forme : gras, italiques, souligné,... \

Placer une mise en forme, revient a déterminer si un ensemble de caracteres doit étre placé en Gras,
Souligné, Italique, Barré, Exposant, Indice, ....

Pour se faire, utilisez:

e Soit la barre d'outils [Mise en forme]

Normal » Times New Roman . 12£G 7 3}3’- EEw®ien0-2

e Soit I'option [Police] du menu [Format]

Pglice, style et attributs l Espacament 4+~ Animation /
F"‘
Police: Style: alle:

fimes ew Fomar 7" forma

Différents types Souligrerment: Coulgir:

de soulignements ,_|.¢_.a.."|] :J . Automatious -q:l Coulenr des caractires

Attributs
I Ombrg I™ Petites ma
™ Barré double ™ Contour ™ Mapsoules "
™ Exposant ™ pelief ™ Masous >
™ Indice ™ Empreints -

Times New Roman

Police TrueType, identigue 3 Nécran et 3 impression.

Par défaiit... Ok | Arriiler
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12.4.1.

12.4.2.

12.4.3.

12.4.4.

12.4.5.

Enregistrer-sous

On vous demande d’enregistrer le document sous un nouveau nom :

Consignes
Placez:
gl Les valeurs numériques en Gras et en Italique.
&l Les noms propres (Mont-Saint-Michel, Napoléon, Sée, Sélune, ...) en Gras.
&l Le nom "Mont Saint Michel" en majuscule.
&1 Le titre "Embouchures de la Sée et de la Sélune™ en soulignement double et en petite

a

majuscule.
Le "e" derriére les chiffres romains en exposant (XVlIe siecle, XIlle siécle, ...).

Enregistrer-les modifications

On vous demande d’enregistrer les modifications.

Pour cela, ouvrez le menu « Fichiers » = « Enregistrer»

Imprimer

On vous demande d’imprimer le document en respectant les consignes de votre professeur.

Fermer le document

On vous demande de fermer le document
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/13.Bu ro 2 : L’alignement

Aligner un mot ou un ensemble de caracteres se fait de la maniere suivante:

Gauche

par rapport a la marge de gauche du document.

Droit

par rapport a la marge de droite du document.

Centré

par rapport au centre de la feuille.

Justifié

le texte est aligné sur les deux marges (gauche et droite).

Les silex proviennent d'une roche dure et
brillante aux arétes coupantes & la cassure
"conchoidale", constituée essentiellement de
silice; utilisés par les hommes préhistoriques
comme arme ou outil.

K_ Alignement 4 gauche

Les silex proviennent d'une roche dure et
brillante aux arétes coupantes & la cassure
“conchoidale”, constituée essentiellement de
silice; utilisés par les hommes préhistoriques
COmme arme ou outil.

K_ Cenirage

Les silex proviennent d'une roche dure et
brillante aux arétes coupantes & la cassure
"conchoidale”, constituée essentiellement de
silice; utilisés par les hommes préhistoriques
comme arme ou outil.

Les silex proviennent d'une roche dure et
brillante aux arétes coupantes & la cassure
"conchoidale”, constituée essentiellement de
silice; utilisés par les hommes préhistoriques
comme arme ou outil.

K_ Alignement & droite

\_ Justification

Centrer entre les marges

Justifier entre les marges

W) | [ | [ | )

Pour CLIQUEZ SUR APPUYEZ SUR
Aligner & gauche @
Aligner a droite @ @
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Ces différentes options travaillent sur le paragraphe courant, c'est-a-dire dans lequel le curseur est placé.\
Il ne faut donc pas effectuer de sélection au préalable! Les options d'alignement sont placées dans la barre

d'outils [Mise en forme].

Vous pouvez également les retrouver en cliquant sur l'option [Paragraphe] du menu [Format].

Paragraphe | X

Retrait ek espacement I Enchainements |

Alignement :

Retraik
= 1ere ligne De :

L &ucun) LI I_ i'

2}

Gauche :

Droite :

Espacement

Avant : 0 pt 5 Interligne : De :

Aprés : 0 pt = |Sim|:n|e LI I il
Apercu

Tomim ' sl Tt o e Tiomion o sl T o' e oo f ‘o T it o' snml 2 T ol o e
T d'm gl T s smphe Tomes ' mpte Toman ' e T 'l To it of o g2 Tiim s I
T dim gl

Tabulations... oK I Annuler
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13.3.1. Ouvrez le document

Ouvrez le document de ’exercice 4

13.3.2. Enregistrer-sous

On vous demande d’enregistrer le document sous un nouveau nom.

13.3.3. Consignes

&1 Créez trois lignes blanches avant le premier paragraphe.
&1 Encodez en majuscule et sur la premiere ligne le titre suivant: "LE MONT-SAINT-MICHEL".
&1 Placez-le en Gras et en Souligné.
&1 Centrez ce titre.
&1 Centrez le titre "Embouchures de la Sée et de la Sélune”.
& Justifiez le premier paragraphe de votre texte (apres le titre).
&1 Centrez le deuxieme paragraphe.
&1 Alignez a droite le troisieme paragraphe.
& Justifiez le dernier paragraphe.
13.3.4. Enregistrer-les modifications

On vous demande d’enregistrer les modifications.

Pour cela, ouvrez le menu « Fichiers » = « Enreqistrer»

13.3.5. Imprimer

On vous demande d’imprimer le document en respectant les consignes de votre professeur.

13.3.6. Fermer le document

On vous demande de fermer le document
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/14.Les polices et les tailles

~

Une police de caractéres représente la forme qui sera employée pour afficher tel ou tel caracteres. Il en existe des
guantités faramineuses. Un caractére affiché dans une police dispose d'une taille qui s'exprime en point (élément
d'affichage écran). Généralement, on travail par défaut avec une taille de 12 points. Pour accéder a ces options,
utilisez soit la barre d'outils [Mise en forme], soit I'option [Police] du menu [Format].

Tailles des caractéres

Covilgur

{Awcuny j . Autmmatge j
Les différentes polices Atributs
de caractires I parré ™ Ombrg ™ Patims majuscules
I parré doubile ™ Contour ™ Majuscules
™ Exposant I pelef I Masgue
™ ingice ™ Emprisrig
AL
Apergu des caracténes qui seront
affichés ave: la police et la taille
sélectionnées! — 1—— Times New Roman —

Poice TrueType, iI0entOUe 3 Mecran &t 3 F'mpression

Par céfaut... |

K I Annuler

Errtite Times MNew Roman

12 =y 25

Remarque:

Pour affecter une police de caractéres et une taille, il faut au préalable sélectionner un ensemble de caracteres

(mot(s), phrase(s), paragraphe(s),....).
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14.1.1.

14.1.2.

14.1.3.

14.1.4.

14.1.5.

14.1.6.

0O O O O O

Ouvrez le document

Ouvrez le document de 1’exercice 5

Enregistrer-sous

On vous demande d’enregistrer le document SOUS un nouveau nom.
Consignes

Créez trois lignes blanches avant le premier paragraphe.

Placez le titre en Arial taille 20.

Placez les mots "Sée" et "Sélune” en Verdana taille 14

Placez le deuxieéme paragraphe en Courier New taille 10

Placez le mot "Mont-Saint-Michel" en Universal taille 12 (Sauf le titre).

Enregistrer-les modifications
On vous demande d’enregistrer les modifications.

Pour cela, ouvrez le menu « Fichiers » = « Enregistrer»

Imprimer

On vous demande d’imprimer le document en respectant les consignes de votre professeur.

Fermer le document

On vous demande de fermer le document
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/15.BURO 1 : Les régles d’édition

15.1.1.

15.1.2.

15.1.3.

La présentation et le respect de I'orthographe constituent, pour I'éléve, un facteur d'intégration professionnelle.

L'Institut Belge de Normalisation a créé la norme NBN Z01- 002 (2003) dans le but d'uniformiser le traitement de
données tant commerciales qu'administratives

Certaines normes peuvent étre adaptées par l'utilisateur de fagon souple et intelligente dans le but de:

&l respecter les parametres propres a l'entreprise,
&1 respecter une présentation cohérente, claire et esthétique.

Il est déconseillé:

&1 de commencer une phrase par un nombre écrit en chiffres,
&1 de scinder un nombre en fin de ligne.

Chiffres et nombres

Dans les nombres, le point (considéré comme signe décimal anglo-saxon) sera évité autant
que possible. Afin d'améliorer la lisibilité, on regroupera par trois les chiffres tant avant
gu'apreés la décimale.

Exemples: 250 896 532 174 56 3 246
"'.ﬂ,;g,quw]l Cette présentation des nombres ne permiet pas les apérations mathé-
| —— matiques sauf si le symbole de groupement des chiffres est lespace
Flanc (Fanneau de configuration/Fersonnaliser les options régionales).
Le signe décimal

La virgule est utilisée comme signe décimal; pas d'espacement aprés la virgule.

Exemple: 78,29

Operations arithmétiques (additions et soustractions)
On utilisera le signe de soulignement qui sera placé en dessous de la colonne des nombres.
Dans le cas d'une soustraction, il est conseillé d'ajouter le signe "moins":

&1 soit devant le nombre (de préférence une position de plus a gauche par rapport
a I'emplacement du premier chiffre du plus grand nombre;
&l soit derriére le nombre.

Exemples
2 456 89 2 456 89
- 142 23 142,23 -
15 9,15
2 32381 232381

~
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/16.BURO 1 : Les regles d’espacement

16.1.

Signes de lecture

ESPACEMENTS
DENOMINATIONS SIGNES EXEMPLES
AVANT | APRES
Commander das biens ou des senvi-
Virgule 0 1 |ces, réserver, prendre
randez-vous.
Le plaisir de la table est particulier &
' lespéce humaine; il suppose des
Point-virgule 0 1 soins antécédents pour ke choix du
ligw.
Deux-points 1 Avantages: légératé at fiabilité
Faint d'exclamation ! 1 Bon congé!
Ouverture des:
~ guillemets " 1 0
- accolades { 1 0
- parenthéses { 1 0
"Technicien de bureau”
- crochet 1 0
BIOETES [ Sports déquipe (faothall, baskt-
Fermeture des: ball) et autres
~ guillzmets " 0 1
- accolades b0
- parenthéses ] 0 1
- crochets ] 0 1
. . Intermet est ulilisé & domicile par la
Faint (a |a fin d'une phrase) 0 1 majarits des personnes.
Points de S-I.IEP:EI'IEIDI'I r&mi- 0 1 Ja man ... de cett histoira!
plagant a fin d'un mot
Puinka dé stapsnaion dans 1 1 Il en résulte ... des clients satisfaits.
une phrase
Points de suspension a la ) 1 Il ne savait pas s'il y parviendrait ...
fin d'une phrase I s& laizsa influances.
, Le francais, ['‘espagna,
Pun[ de S-I.I.IEP'!?:I'IEIIJI'I dane 1 1 litalian, ... sont des langues
une enumeration o ——
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ESPACEMENTS
DENOMINATIONS SIGNES EXEMPLES
AVANT | APRES

Peut-on espérar une nouvelle vie
Paint d'interregation 7 0 1 pour le manuel scolaire? Les édi-
teurs l'espérent.

Le trait ou tiret de B 1 1 A renveoyer - d'urgence — au
separation secréfariat.
Esperlustte & 1 1 Dupond & Cie
Signe paragraphe § 1 1 Chapitre 5, § 12
16.2. Signes de lexicaux
ESPACEMENTS
DENOMINATIONS SIGNES EXEMPLES
AVANT | APRES
i L'application des régles de
Apostrophe 0 0 ypographie
Parenthéses dans un mot [ ] ] 0 | Les amifels
Le trait d'union - 0 0 Procés-verbal
Point d'abréviation 0 1 M. P. Durand
La barre abligue ) 0 0 Oui™on

Lorsque deux signes se suivent, la régle du deuxiéme signe est prioritaire sauf aprées I’ouverture des
parenthéses ou des guillemets.

Exemple : (« deux avis valent mieux qu'un »).
16.3. Signes mathématiques et scientifiques
ESPACEMENTS
DENOMINATIONS SIGNES EXEMPLES

AVANT | APRES

Virgule décimale : 0 0 La ristourne est de 3,5 5.

Signe degre (latitude) ’ a 0 10°56'36"

Signe degre (angle) ’ 0 1 90" est un angle droit.

Signe degré suni du o : .

symbole de lempérature 1 0 Il fait plus de 30 °C.
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16.4.

ESPACEMENTS

DENOMINATIONS SIGMNES EXEMPLES
AVANT | APRES
Signe degré non suivi du : o
symbole 0 1 Il fait plus de 307 aujourd'fui.
. . . L'athléte a parcoury cefte distance
Signe minute 0 1 on & ca matin
Signe seconde - 0 , I;I:t:::;t de 60" maximurm ast
Signe mains B 1 q L'hiver demier, la températura est
{valeur négative) descendue 4 15 °C.
Signe plus (valeur posi- + 1 0 | Aujourdhu, i fait #13 °C
tive) ' ’
Tirat numéno ol nom- 0 0 | Année scolaire 2004-2005
bre)
Barre ablique { 0 0 FC/PFM1309
Signe pour cent % 1 1 rﬁfu:i;:ﬂ Aluants: obvant
. . . Le taux de natalité est inférieur &
Signe pour mille %o 1 1 2 %o pour lannée passée.
Point (indication de " 0 La réunion commence a 12.30 h
temps) précises.
Opérateurs arithmétiques
ESPACEMENTS
DENOMINATIONS SIGNES EXEMPLES
AVANT | APRES

Signe mains - 5-2

Signe plus + 6+4

Signe égal = 1 1 10=5+5

Signe multiplication ' 33

Signe division ; 6:1=3

Barre oblique fraction i 0 0 35
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/17.BURO 2 : Les coupures des mots — La césure \

La coupure d'un mot est parfois nécessaire en fin de ligne lorsqu'il n'y a pas suffisamment de place pour le
contenir en totalité. Elle se fait en respectant le découpage du mot en syllabes et en tenant compte aussi de
certaines regles. Cette coupure se matérialise par un trait d'union.

Conventions : une bonne coupure est marquée par le symbole du trait d'union « - ».

Cette coupure de mot est souhaitable pour éviter un "blanc" disgracieux en bout de ligne,
principalement dans une page au texte justifié.

Naturellement la coupure des mots, signalée par un trait d'union, ne se rencontre qu'a I'écrit, mais elle
facilite la lecture et la récitation des textes, sans oublier la présentation générale des pages.

A la fin d'une ligne, on ne coupe pas les mots n'importe otl, mais on le fait en fonction des syllabes.

La syllabe correspond a une voyelle ou a une réunion de lettres qui se prononcent d'une seule émission
de voix. Toute syllabe comprend au moins une voyelle. Chaque mot a autant de syllabes que de
voyelles :

gl Oh ! pain, ta-ble, oa-sis, li-ber-té, é-cu-rie, en-tre-pri-se.

Pour décomposer des mots en syllabes, théoriquement on commence par la fin du mot, en disposant
un séparateur devant chaque consonne qui se trouve elle-méme placée devant la voyelle d'un mot :

&1 Voici la naissance de la nouvelle voiture.
&1 Voi-ci la nais-san-ce de la nou-vel-le voi-tu-re.

17.3.1. Important :

On marque la coupure par un trait d'union en fin de ligne, mais on n'en place pas au début de
la ligne suivante :

Exemple : La vie est un long fleu-
ve tranquille.

On ne coupe pas avant ou aprés une apostrophe :

Exemple : Ce coureur a de l'avan-
ce.
Et non : de I'- avance ou de I- ‘avance.

On ne laisse pas une seule lettre en bout de ligne :

Exemple : éco-
lier.

Et non : un é- colier.
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17.3.2.

On ne coupe pas les mots de moins de quatre lettres : \

Exemple : lle

Etnon:i-le

Noter

On ne sépare pas deux voyelles :

Exemple : Avia-
tion.

Et non : avi- ation.

Siona"x" ou"y" entre deux voyelles, on ne coupe pas le mot :

Exemple : Taxa-
tion

Et non: ta- xa- tion

Rayer
Et non : ray- er.
Toutefois si la prononciation correspond a un son unique on peut couper :
Exemple :
Deux-
ieme

Quand on a deux consonnes (identiques ou non) entre deux voyelles, on coupe entre les deux
consonnes :

Exemple : bal-
lon.

Mais coupure avant les deux consonnes,
si elles représentent un seul son (gh, ph, rh, th, ill, ps) :

Exemple : Pi-
gnon.
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On ne coupe pas les noms propres, patronymiques et prénoms, et on ne sépare pas le nom propre d'un
éventuel article ou d'une particule :

Les Pyrénées, La Fontaine, de Gaulle, Grégory.

Et non Les// Pyrénées, La/l Fontaine,. de// Gaulle, Gré- gory.

Mais on peut couper, aprés le trait d'union, un nom propre composé ou un prénom composé :

Saint- Exupéry, Jean- Pierre.

On ne coupe pas une expression désignée par des initiales :

Mme Dupont ou Mme Dupont. (On ne peut pas couper aprés Mme ou Mme).

On ne coupe pas les abréviations, les sigles, les acronymes, les symboles, les formules algébriques :
S.V.P.,,S.N.C.F., ONU, CO?% R

On ne coupe pas les nombres exprimés en chiffres lorsqu'ils sont précédés ou accompagnés ainsi que
les nombres décimaux :

625 participants. Louis XIV. 40 euros. 572,83.

On ne coupe pas les dates, les heures, les numéros de téléphone ou de code postal :

Mais on peut couper le nom du mois s'il est écrit en lettres :

Le 11 novembre 1914 > le 11 no- vembre 1914.

On ne coupe pas aprés le "t" euphonique des verbes a la troisiéme personne du singulier :

Semble-t-il > (Et non : semble-t-// il). Annonca-t-elle > (Et non : annonga-t-// elle). Ni apreés le "a"
dans c'est-a-dire.

Mais on peut couper avant ce "t" euphonique :

Semble- t-il. Annonca- t-elle.

On évite les coupures malsonnantes :
C'est un grand con- cierge.

Le désarroi de ce cul- tivateur est énorme.
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On évite enfin d'avoir plus de trois lignes coupées a la suite.

Il est recommandé de ne pas rejeter a la ligne suivante les syllabes muettes (ne pas confondre les
syllabes et la coupure) :

Tran- quille > (Et non tranqui // le).

Ab- surde > (Et non absur // de).

Pour un mot composé, on place aussi le trait d'union a la fin d'une ligne et pas au début de la ligne
suivante.

Aigre-douce > Aigre-// douce

Un mot composé peut &tre coupé seulement apres son premier trait d'union :

Un mot composé avec deux traits d'union se coupe aprés le premier :

Arc-en-ciel > arc-// en-ciel.
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/18.BURO 1 : Exercices généraux \

18.1.1. Les compétences

Utiliser & bon escient un logiciel de traitement de texte.
Disposer tout document selon les régles :

&1 orthographiques,
& grammaticales,
&1 dactylographiques (cfr normes).

18.1.2. Travail a réaliser

Lancer Word.

Saisir le texte ci-dessous.

Utiliser le vérificateur orthographique.

Créer des paragraphes a la place des 8.
Visualiser le travail que vous venez d'accomplir.
Sauvegarder le document sous le hom
Imprimer.

Fermer le document.

Bo s By B B M5 B B

18.1.3. Mise en situation

Vous étes employé(e) dans une agence publicitaire. Un client vous a commandé une
campagne d'informations sur I'achat via internet.

18.1.4. Rédigez le texte suivant:

mleter sans essayer? \

«Acheter un pantalon sans méme l'enfiler d'abord devant un miroir?Passe encore pour un CD ou un
livre mais un vétement,non! J'ai besoin d'essayer.».Le commerce en ligne,via le réseau des réseaux,se
heurte bien souvent a ce type de raisonnement. Pourtant,l'achat a distance grace a Internet séduit de
plus en plus de clients et fait entrer le commerce virtuel dans la plus grande vitrine du monde. Pas
besoin de chercher une place de parking,de faire la file aux caisses, pas question de rupture de
stock.§Confortablement installé devant votre écran,vous surfer dans le catalogue d'une librairie ou
dans les rayons d'une grande surface pour choisir ce qui vous convient.§Que trouve-t-on dans les
galeries virtuelles?Un peu de tout puisqu'il est possible d'acheter des maisons,des voitures, de
réserver ses vacances a lautre bout du monde,de commander des fournitures
d'ordinateur,etc.§Acheter via le Net ne présente pas de complications. Il suffit généralement de

remplir un formulaire, de communiquer son numéro de carte de crédit puis de confirmer I'achat.

NS /
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18.2.1.

18.2.2.

18.2.3.

18.2.4.

Les compétences

Utiliser & bon escient un logiciel de traitement de texte.
Disposer tout document selon les régles :

&1 orthographiques,
& grammaticales,
&1 dactylographiques (cfr normes).

Travail a réaliser

&lLancer Word.

& Saisir le texte ci-dessous.

el Utiliser le vérificateur orthographique.

&1Créer des paragraphes a la place des 8.

& Visualiser le travail que vous venez daccomplir.
eSauvegarder le document

elimprimer.

&lFermer le document.

Mise en situation

Vous travaillez dans le restaurant "L’Oie Gourmande".

Votre patron vous demande de rédiger une fiche de présentation du restaurant.

Rédigez le texte suivant:

-

NS

SOULEILLES: TERRE DU FOIE GRAS

La ferme de Souleilles est située dans une région des bords du Causse du Quercy,entre Lot
et Garonne.Une terre séche,rocailleuse,creusée de quelques verts vallons.L’agriculture est
traditionnelle. La terre et les pierres y tiennent 'homme en respect, et obligent chaque
génération a imaginer une nouvelle maniére de dompter la nature et de la rendre fertile.§Du
petit élevage traditionnel conduit par le grand-pére, Yves et Geneviéve Belval ont gardé le
savoir-faire de I'éleveur qui aime les animaux et veille a leur bien-étre. Pour cuisiner canards
et oies, ils ont gardé aussi le tour de main et les recettes des grands-méres.Yves et
Genevieve Belval ont choisi de vivre aujourd’hui avec les équipements modernes de

production, dans le souci permanent de la qualité.

~

/
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18.3.1.

18.3.2.

18.3.3.

18.3.4.

Les compétences

Utiliser a bon escient un logiciel de traitement de texte.
Disposer tout document selon les régles :

&1 orthographiques,
&l grammaticales,
&1 dactylographiques (cfr normes).

Travail a réaliser

gL ancer Word.

& Saisir le texte ci-dessous.

e Utiliser le vérificateur orthographique.

& Visualiser le travail que vous venez d'accomplir.
g1Sauvegarder le document sous le nom

&l Imprimer.

glFermer le document.

Mise en situation

L'Office du Tourisme de Bruxelles vous demande de lui fournir, pour rédiger son nouveau
catalogue, des renseignements sur votre restaurant.

Rédigez le texte suivant:

AUX ARMES DE BRUXELLES sa

Situé au coeur du Vieux Bruxelles, a deux pas de la Grand-Place et a proximité de
nombreux hotels,le restaurant « Aux Armes de Bruxelles » est une véritable institution dans le
quartier historique de ITlot Sacré.Dans sa salle de banquet, modulable de 15 & 140 couverts,
I'établissement peut accueillir réceptions et diners d'affaires. Du menu complet au confort
technologique, tout y est prévu pour faire de chaque banquet une réussite.Une décoration de
golt,une grande tradition de cuisine belge et un service de qualité font des «Armes» un des
hauts lieux de la restauration bruxelloise depuis 1921.

Notre établissement est équipé de la climatisation et nous acceptons les principales
cartes de crédit.Nous disposons d'un service traiteur avec livraison a domicile (pour la région

bruxelloise).
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18.4.1. Les compétences

Utiliser & bon escient un logiciel de traitement de texte.
Disposer tout document selon les régles :

&1 orthographiques,
& grammaticales,
&1 dactylographiques (cfr normes).

18.4.2. Travail a réaliser

Lancer Word.

Présenter les différents paragraphes.

Centrer le titre "Le palais d'été" (majuscules — gras — taille 16).
Mettre en évidence les différentes parties du menu.

Centrer le menu en hauteur et en largeur.

O O O O O

Veuillez prendre note de ’explication que votre professeur vous donne concernant le centrage
verticale et horizontale

Visualiser le travail que vous venez d'accomplir.
Sauvegarder le document.

Imprimer.

Fermer le document.

O O O O
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18.4.3.

18.4.4.

Mise en situation

Le patron du restaurant chinois « Le Palais d’été » a congu sa nouvelle carte et vous demande

de la présenter

Rédigez le texte suivant:

Le Palais d’été

Hors-d'ceuvre au choix
Rouleaux de printemps
Langue de canard en gelée
Concombre

Beignets de langoustines

Beignets de langoustines sur pousses de bambous

Plats typiques

Soupe aux quatre trésors de canard
Canard lagué et riz au curry

Canard laqué et riz a la pékinoise
Canard laqué et riz cantonnais

Poulet au soja

Poulet aux champignons noirs

Cceurs de pigeons

Cceurs de pigeons aux feuilles de lotus
Cceurs de pigeons aux pommes caramélisées
Desserts

Beignets aux pommes et aux amandes
Beignets aux pommes et au rhum
Beignets a I'ananas

Beignets aux fleurs d'acacia

Mangues au sirop

Litchis

Ananas

~
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18.5.1. Les compétences

Utiliser a bon escient un logiciel de traitement de texte.
Disposer tout document selon les régles :

&1 orthographiques,
&l grammaticales,
&1 dactylographiques (cfr normes).

18.5.2. Travail a réaliser

o Lancer Word.
o Mettre en forme le texte a I’aide des consignes
o Présenter le texte selon la disposition américaine

Veuillez prendre note de ’explication que votre professeur vous donne concernant le la disposition
ameéricaine

Visualiser le travail que vous venez d'accomplir.
Sauvegarder le document.

Imprimer.

Fermer le document.

O O O O
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18.5.3. Mise en situation

La firme LU distribue dans toutes les écoles des biscuits pour le petit déjeuner des enfants.

\

Pour informer les parents de cette opération, vous rédigez une note d’accompagnement du

produit

18.5.4. Rédigez le texte suivant:

ﬂﬂ&'ﬂ M/:}u Tl £ Gt ;-ﬂ Au

Un biscuit Lu pour le P'tit déjeuner des enfants!
Céréales, miel et pépites de chocolat, c'est la toute nouvelle recette de LU-P'TIT DEJEUNER.

Ces délicieux biscuits, spécialement élaborés par des nutritionnistes, apportent des protéines
végétales. des vitamines. du calcium. du fer, du magnésium et des fibres indispensables pour
étre en pleine forme pendant toute la matinée.

Accompagnés d'un verre de jus d'orange ou trempés dans le lait ou le chocolat, ces biscuits cons-
tituent une source d'énergie qui s’intégrent parfaitement au sein d'un petit déjeuner gourmand et
équilibré.

Non seulement bon mais aussi pratique, LU PTIT DEJEUNER est conditionné en sachets de
4 biscuits.

-

En vente en paquet de 300 g au rayon biscuits
A..ﬁ.:;.&. - ol ¢

~

/
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18.6.1.

18.6.2.

18.6.3.

Les compétences

Utiliser a bon escient un logiciel de traitement de texte.
Disposer tout document selon les régles :

&1 orthographiques,
&l grammaticales,
&1 dactylographiques (cfr normes).

Travail a réaliser

gL ancer Word.

elPrésenter le texte selon la disposition américaine
& Titre centré, taille 16, police : comic sans ms

& Visualiser le travail que vous venez d'accomplir.
g1Sauvegarder le document.

&l Imprimer.

gFermer le document.

Mise en situation

Vous étes chargé(e) de saisir une note d’informations concernant la gestion des petits
déjeuners de votre hétel.
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18.6.4. Rédigez le texte suivant:

Les petits déjeuners
Le service des petits déjeuners peut étre assuré en restaurant ou par un service a l'étage.
Au restaurant, on considere deux types de services :

= e service entiérement réalisé a la table. Le client est pris en charge comme pour un
service de restauration traditionnelle;

= |e service buffet, ou les boissons chaudes seules sont apportées au client suivant son
choix, ainsi que les préparations spéciales d'ceufs, tous les autres ¢léments étant dis-
posés sur un buffet.

A I'étage (généralement appelé aujourd’hui Room service, le service a I'étage traditionnel étant
en voie de disparition) on sert le client dans sa chambre.

Soit le client a effectué une précommande la veille en ayant pris soin de compléter une fiche
de petit dejeuner (ou Door knob).

Soit le client téléphone le matin pour commander directement. Dans le cas du Room ser- vice,
la commande est intégralement réalisée au local unique a proximité d'une cuisine puis
acheminée dans les chambres par un ascenseur de service.

La brigade a une structure identique a celle d'un restaurant : un maitre d'hotel, des chefs de
rang, des commis et une hotesse pour prendre les commandes au téléphone.

Il'y a toujours un chef de rang de piste qui reste au Room service pour suivre le bon dé-
roulement des commandes ainsi que leur acheminement en temps voulu. La coordination entre
les besoins du client, ce que comprend I'hdtesse, ce que prépare le chef de rang en piste et ce
que recoit effectivement le client doit étre parfaite.
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18.7.1. Les compétences

Utiliser a bon escient un logiciel de traitement de texte.
Disposer tout document selon les régles :

&1 orthographiques,
&1 grammaticales,
&1 dactylographiques (cfr normes).

18.7.2. Travail a réaliser

&L ancer Word.

glPrésenter le texte selon la disposition américaine
& Titre centré, taille 16, police : comic sans ms
gL es sous-titres en gras et italiques

gl Aligner a droite les références du document
elVisualiser le travail que vous venez d'accomplir.
&1Sauvegarder le document.”.

elimprimer.

&Fermer le document.

18.7.3. Mise en situation
Vous travaillez comme employée a I’O.N.E. (Office de la naissance et de 1’enfant) et vous

étes amené(e) a consituter un dossier sur I’alimentation de ’enfant 4gé de 1 a 6 ans. Le texte
ci-dessous en fait partie. Présentez-le.

18.7.4. Rédigez le texte suivant:

Les aliments indispensables

Les laitages Ils apportent 1’essentiel du calcium dont I’enfant a besoin. Le lait est trés important parce que
c¢’est un aliment complet; il doit toujours figurer dans le régime alimentaire de 1’enfant. S’il ne I’aime pas,
ajoutez-lui du chocolat ou incorporez-le a d’autres aliments (purée, potage, gateau). Un quart de litre par
jour est suffisant pour un enfant de 2-3 ans. Une partie du lait peut étre remplacée par des laitages,
yaourts, fromages blancs, petits suisses.

Les ceufs Les meres craignent souvent qu’ils ne soient pas trés digestes. Rien de plus faux. C’est un
excellent aliment lorsqu’il est consommé en quantité raisonnable et il peut fort bien remplacer la viande a
certaines périodes. En raison de leur forte teneur en cholestérol, 2 ceufs par semaine constituent une dose
raisonnable.

Les légumes crus Peu caloriques, mais contiennent de la cellulose, importante pour former le «bol
intestinal», riches en vitamines C et sels minéraux, ils doivent impérativement figurer dans I’alimentation
de I’enfant. Veillez a bien les laver, méme si vous les achetez préts a consommer.

(Dossier Santé Spécial ENFANT)
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19.BURO 1 : Le Cadre de Travail

19.3.1.

Retrouvez quelques vidéos d’exercices d’ergonomie.

http://www.youtube.com/view play list?p=EEO0AAC71BEB6C6D4

Méme si notre regard est concentré sur un écran de visualisation, d'autres objets font quand méme
partie de notre champ visuel.

faedivect ef feiile

Les éblouissements

La présence d'objets brillants peut nous éblouir. Il peut s'agir par exemple de la
lumiére provenant d'une fenétre, d'ampoules, de réflexion de lumiére sur un objet
brillant (ex.: mur peint au fini glacé, vase a fleurs brillant, dessus de table au fini
luisant). Si ces objets sont derriére nous, ils peuvent se réfléchir sur I'écran. Dans
les deux cas, il y a la possibilité que ces objets nous éblouissent.

L'éblouissement est un effet visuel causé par d'importantes différences de
luminosité entre un objet et son fond. Il y a éblouissement lorsque la rétine recoit
une trop grande quantité de lumiére malgré les tentatives d'ajustement de la
pupille.

L'éblouissement peut étre direct ou indirect. Si la source est dans le champ visuel,
I'éblouissement est direct. S'il s'agit d'une réflexion d'une source d'éblouissement
qui est dans le champ visuel, il est indirect. Les effets de I'éblouissement
augmentent avec I'age.

Il est possible de repérer les sources de reflet a I'écran. Il suffit
d'abord d'éteindre I'écran et d'observer s'il y a des reflets sur la
vitre. Les sources des reflets peuvent apparaitre et vous saurez

alors sur lesquelles agir: déplacer I'objet, favoriser I'éclairage

indirect, etc. e ——

Trop faible ou trop élevé, le niveau d'éclairement du local peut causer des
problémes visuels aux usagers des écrans de visualisation.
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19.3.2. Important: Retenons

...que le meilleur niveau d'éclairement demeure celui qui est le plus confortable. 1l est
possible que le niveau d'éclairement optimal d'un local se détermine apres plusieurs
tentatives et diverses durées d'essai.

Les principales raisons sont qua un niveau d'éclairement peuvent correspondre
plusieurs caractéristiques qui ont un effet sur sa qualité :

2 les reflets;
&1 le type de diffusion des sources de lumiére;
&1 les contrastes;
& I’éblouissement.
Dans le cas d'un éclairage trop faible :
&1 mieux utiliser I'éclairage naturel;

&1 augmenter le niveau d%éclairement fourni par le systéeme (ajout de
fluorescents, de lampes diffusant vers le haut, etc.);

&1 augmenter I'éclairement par une lampe d'appoint pour lire les documents sur
papier.
Dans le cas d'un éclairage trop fort :
&1 contrdler I'éclairage naturel (utilisation de stores);

&1 réduire I'éclairage général: dans le cas de fluorescents, n'en faire fonctionner
gu'un sur deux et/ou installer des grilles nommées diffuseurs, c'est-a-dire des
grilles verticales et quadrillées par rapport au couple de fluorescents : elles
enlevent beaucoup de reflets en plus de diminuer le niveau d'éclairement;

&1 s'assurer que les surfaces de travail ou des murs ne contribuent pas a amplifier
le probleme par des reflets indésirables (objets brillants, fini glacé des objets
ou des murs).
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Si la qualité de Il'affichage sur I'écran de visualisation est mauvaise, aucun ajustement de
I'environnement ne pourra la corriger. Plus I'affichage est de qualité, moins le travail avec écran ne
requiert d'efforts visuels et nerveux.

Les critéres de qualité de I'affichage sont :

19.4.1.

19.4.2.

19.4.3.

a
a
a

la stabilité de I'image (ni papillotement, ni scintillement);
le contraste entre les caractéres et le fond;
la dimension des caracteres et leur espacement.

Stabilité de I’image

La stabilité de I'image ou des caractéres est liée a la fréquence d'excitation du phosphore qui
tapisse le tube cathodique. Pour tous les types d'appareils, une brillance trop élevée des
caractéres augmente le papillotement. Il est donc important de réduire cette brillance.

Contrastes, luminances

Il faut ajuster le contraste et la luminosité de I'écran aussi souvent que nécessaire. Par
exemple, s'il y a de la lumiére naturelle (méme en partie), il faut ajuster le contraste et la
luminosité plusieurs fois dans la journée pour éviter toute fatigue visuelle inutile liée au
scintillement de I'écran ou réduire 1’entrée de la lumiére par des strores ou des rideaux.

Faites le test

Un écran scintille lorsqu’il existe des fluctuations dans ’intensité de lumiére qui sort de
I’écran. Il peut arriver que nous ne soyons pas conscients de ces scintillements, mais méme
dans ce cas, nos yeux y seront tout de méme exposés.

Les scintillements provoquent de la fatigue visuelle. Pour faire le test, réglez 1’intensité
luminueuse de 1’écran a son maximum et affichez un texte d’au moins cing lignes complétes.
Asseyez-vous devant le terminal et portez le regard a c6té de 1’écran de fagon a voir 1’écran du
coin de I’oeil. L’écran scintille-t-il? Si oui, gardez cette position tout en réglant la luminosité
avec les boutons d’ajustements de votre écran jusqu’a ce que les scintillements disparaissent.
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19.5. La distribution des sources lumineuses d’un bureau
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les éblouissements;

les contrastes trop importants entre les documents consultés et I'écran;

les sources d'éclairage directs dans le champ de vision;

des contrastes et des luminances trop forts sur I'écran (des papillotements sur I'écran);
un éclairage inadéquat du local;

plus d'une heure d'affilée sans prendre de pause visuelle. Il est alors recommandé de laisser
I'écran ou de regarder au loin.
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19.5.1.

Au Travail...

On vous demande de créer le schéma du local d’informatique dans lequel vous vous trouvez.
Indiquez sur votre schéma chaque point non respecter.

\
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19.6. L'aménagement du plan de travail

1. Eclairage non éblouissant utilisant une lumiére naturelle.

2. Appui cervical

3. Epaules relachées non relevées

4. Siege ergonomique qui suit les mouvements et épouse la courbure du dos.
5. Accoudoirs réglables en hauteur, profondeur et largeur.

6. Assise réglable en profondeur.

7. Clavier a hauteur mi-coude.

8. Cuisses paralléles au sol.

9. Tibiadroit.

10. Repose pieds permettant de varier la position des jambes.

11. Porte écran réglable.

12. Porte document dans le méme champ de profondeur que 1’écran.

13. Repose paume-main ou souris ergonomique.-

14. Table de travail électrique réglable en hauteur permettant de varier les positions : assis, assis-debout ou debout.

Source : www.nature-ergonomie.fr

A éviter
& [linclinaison prononcée et prolongée du tronc
les torsions exagérées, répétées ou maintenues du tronc
les torsions du cou
les positions extrémes des épaules et des poignets

les membres supérieurs sans appui

B B & B &

la pression dans les jambes
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19.6.1. Au Travail...

Faite un dessin qui montre votre voisin utilisant son ordinateur et son poste de travail.
Enumérez les points a améliorer en fonction des principes ergonomiques étudiés.

L’aménagement du poste de travail
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La vue se révele notre sens le plus précieux. Connaitre le fonctionnement des yeux est nécessaire
pour prendre de bonnes décisions en matiére d’éclairage, d’aménagement et de conditions d’utilisation
de I’ordinateur, car le bon sens ne suffit pas.

Le travail visuel effectué a 1’écran posséde ses caractéristiques propres et la posture que 1’on adopte y

est étroitement liée.

19.7.1.

Horizomicl
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Regarder Uécran devamnd sof

Le champ visuel

Dés qu’on ouvre les paupicres, les yeux s’alignent pour voir. Avec ce regard,
une certaine partie de I’espace peut étre vue sans que ’on ait a bouger les
yeux, ni la téte. C’est le champ visuel. La partie centrale de ce champ
fournit une bonne image grace au travail simultané de nos deux yeux :
I’acuité visuelle, la sensibilit¢ aux contrastes et la reconnaissance des
couleurs y sont a leur meilleur. Mais en périphérie, I’image est médiocre. On
peut distinguer le champ visuel monoculaire (un seul ceil) et le champ visuel
binoculaire (les deux yeux). Quand on regarde au loin, en conduisant une
voiture, par exemple, ou quand on travaille de prés avec 1’écran devant soi on
sollicite alors le champ visuel binoculaire.

Ainsi, lorsqu’on consulte un écran de visualisation droit devant soi, il est
situé dans la zone privilégiée du champ visuel.

Mais si I’écran que 1’on consulte est situé d’un c6té ou de 1’autre de la zone
centrale, la lecture sera plus exigeante et I’image moins nette, a moins de
tourner la téte en direction de 1’écran. De cette facon, le contenu de 1’écran se
situera au milieu de notre champ visuel, mais le cou adoptera une position en
torsion. Le maintien de cette posture peut entrainer de la fatigue accrue et
divers symptomes. C’est ainsi que lorsque les durées de consultations a
I’écran sont de longues durées ou trés fréquentes, il faut positionner 1’écran
devant soi et non de cote.
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Le schéma montre le champ visuel vertical et la ligne de regard. La position
naturellement adoptée par les yeux est celle ou les yeux sont légérement
inclinés vers le sol d’environ 15-20 degrés. Ce sont les muscles extra-
oculaires (muscles externes aux yeux) qui permettent de maintenir les yeux
alignés et de les bouger.

Dés qu’on s’éloigne de la ligne de regard, ces muscles fournissent un travail
accru.

Les hauteurs recommandées de positionnement de 1’écran se fondent sur la
ligne du regard en relation avec une posture droite du cou. Ainsi pour une
per- sonne qui ne porte pas de verres de correction, on recommande que le
haut de la vitre de 1’écran soit en ligne droite avec la hauteur de ses yeux de
facon a ce que la zone consultée se situe en bas de cette ligne; la posture du
cou sera alors droite.

Pour les personnes qui portent des verres de correction avec foyer, la
situation différe quelque peu. Si le haut de I’écran est vis-a-vis des yeux, la
personne devra porter le cou vers 1’arriére pour que son regard passe dans le
foyer des lunettes, ce qui devient exigeant pour les muscles du cou. Dans
ces cas, la posture du cou constitue le repére le plus important et il faut
éviter de tendre le cou vers 1’arriére en extension.

On recommande de positionner 1’écran plus bas de fagon a ce que le cou soit
en position droite ou Iégérement inclinée vers le bas et ce, méme si le regard
n’est pas a I’horizontal et que I’angle du regard est supérieur 20 degrés en
utilisant les foyers.
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20.BURO 2 : La lettre d’affaire

e Place les mots suivants dans les cases correspondantes’: objet - signature - lieu
d'expédition, date - références - annexe - corps de la lettre - en-téte -
suscription - vedette

1

L'OURSON spri

route de Bruxelles 57 - 7800 ATH Tout pour le camping - Mobilier de jardin
& (068)223121 RC Tournai 134 501  BBL 375-1276420-56 TvA BE450 123 785
Camping "LES VERNIS" Ath 00O0O-01-25

chemin des Etoiles 91

7860 LESSINES \ I

v/ref. ER/UL/BY B
n/réf. GM/fe/76

votre appel d'offre n° 15 =i I
Messieurs, Sl I

Votre appel d'offre du 20 janvier relatif 4 1a fourniture éventuelle de si¢ges nous est bien parvenu: nous vous remercions de nous
avoir consultés.

Nous avons le plaisir de vous remettre ci-joint le catalogue de notre derniére collection et de vous adresser, sous pli séparé, des
échantillons.

Aprés étude de vos besoins, nous vous proposons les conditions suivantes:
- remise de S % pour toute commande supérieure 4 250,00 EUR,
- livraison franco de port et d'emballage,

- réglement & 30 jours fin de mois.

Nous espérons que la qualité de nos si¢ges vous incitera a nous transmettre un ordre d'essai et nous pouvons vous assurer de nos ef-
forts pour vous donner toute satisfaction.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations empressées.

oS

Gaston Mansart / I

chef des ventes

piéce jointe: 1 /

! Aide-toi du dictionnaire si cela est nécessaire.
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L'adresse du destinataire peut comporter jusqu'a 7 lignes. Celles-ci forment un bloc. On trouvera dans
I'ordre:

les mentions spécifiques,

le destinataire,

la fonction et/ou le département,

la société ou l'organisation,

la rue, numéro de maison ou numéro de boite postale,
le code postal et la localité,

B 5 5 5 5 5 5

le pays.

L'adresse sera libellée dans la langue officielle de la commune du destinataire.

Les mentions spécifiques se mettent sur la premiére ligne et commencent par une lettre capitale.

Exemples

& Recommandé
&1 Par avion
& Personnel

Le destinataire comprend trois mentions:

&1 le titre de la personne (Madame, Monsieur, etc.) ou la raison sociale de la société,
&1 le prénom ou les initiales,

&1 le patronyme (l'initiale en capitale). Ce nom peut étre cependant mis en lettres capitales s'il y a
confusion avec un prénom.

Exemples

Madame Annick Roche
Monsieur Léon ROLAND
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Ces mentions s'écrivent avec une capitale initiale dans la langue officielle de la localité du
destinataire. Elles peuvent s'écrire en deux lignes si besoin en est.

Exemples

Monsieur Jacques Dupont
Directeur général

Monsieur Luc PIERRE

Service financier

Il est d'usage d'adopter la présentation habituellement utilisée par la société ou l'organisation.

Exemple:

Entreprise Louis Dewaele

Les noms et numéro de rue ainsi que le numéro de boite figurent sur la méme ligne d'écriture.
Un numeéro de boite postale peut remplacer le nom et le numéro de la rue.

Il est & noter que les mots "rue, boulevard, avenue, etc." prennent un minuscule.

Exemples

boulevard Elisabeth 145
rue des Cloches 12 boite 5
avenue Charlotte 68 bte 122
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Le code postal précéde toujours le nom de la localité qui s'écrit en lettres majuscules, dans la langue
de la commune du destinataire. Un espace sépare ces deux mentions.

Exemples
Imprimé
Entreprise Duculot

rue du Centre 56
6000 CHARLEROI

Autres exemples

Recommandé

Prof. Dr Johan Schepers
Departement Germaanse Talen
Universitaire Instelling Antwerpen
Universiteitsplein 1

2610 ANTWERPEN

Pour la correspondance avec I'étranger a l'intérieur de I'Europe, le code ISO est suivi d'un trait d'union
et du code postal.

Exemples

FR-75008 PARIS

Dans les contacts avec I'étranger, le pays du destinataire est inscrit en lettres capitales en francais.

Exemple

Par avion

Herrn J. Strauss
Mattheusgasse 14 Al
AT-1030 WIEN
AUTRICHE
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Dans la disposition normalisée, les références sont notées en dessous du mot concerné et suivent les
régles de la présente norme.

Exemple

Votre lettre du Vos références hos références Localite
2005-11-02 CT.I"th"E-"-'I-E MOt 458 2005-11-14&
(marge o gavche) (4.5 em) (8.5 co) {125 em)

La mention "objet" ou "concerne" ne figure jamais mais le contenu peut étre mis en évidence (italique,
gras, souligné).

Exemple

Erreur dans la livraison de matériel informatique

La vedette commence par une lettre majuscule généralement suivie d'une virgule.

Exemples
Cher Monsieur Vincent,

Madame,

Chaque paragraphe commence généralement a la marge de gauche. Le premier mot du corps de la
lettre doit toujours commencer par une lettre majuscule.

Il convient de séparer la formule de politesse du reste du texte.

Si la formule de politesse n'est pas une phrase, elle peut étre suivie d'une virgule.

Exemples

Votre dévoué,
Cordialement,

Meilleures salutations,
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Apres la formule de politesse, il convient de laisser un certain nombre d'interlignes pour indiquer la
signature qui se compose généralement:

&1 de la signature manuscrite,
&1 dunom du signataire,

&1 de safonction (qui commence par une capitale initiale).

Lorsque la lettre comporte 2 signatures, le supérieur hiérarchique signe a droite.

Exemple
e s> S
—— _.].#.
José Dulac Amandine Rasson
Chef des ventes Directrice
. F o s
7 — s ~
—perd (T LA
Ines Perret Florentine Lenoir Elize Vervoort
Sous-directrice Directrice générale Directrice
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20.16.1. Lettre simple

sa VENTOUT
rue du Labyrinthe 130
7000 MONS

Mons, le 14 décembre 20##

lgo Post
Lodewijk de Raetstraat 53
39200 LOMMEL

N/réf. : CD/LK/01

Notre commande

Messieurs,

Malgré notre appel téléphonique du 16 courant et votre promesse de livrer pour le 17, nous n"avons

toujours pas recu les articles faisant I'objet de notre commande.

Nous vous rappelons que les montres sont destinées 4 étre offertes lors du 20° anniversaire de notre
entreprise qui aura licu le 25 mai.

En conséquence, nous vous demandons de procéder d'urgence a la livraison de ces articles. Tout
retard supplémentaire nous contraindrait a refuser le colis & son arrivée.

Veuillez agréer, Messieurs, nos meilleures salutations.

Claire Dozo
chef du personnel
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20.16.2. Les marges

Marge Minimum De préférence
Gauche 20 mm 33 mm
Draite 10 mm 20 mm
Supéreure 13 mm 20 mm
Inférigure 5 mim 20 mm

Le texte sera toujours justifié.

20.16.3. Exercice 1

Dactylographiez la lettre précédente en respectant la présentation et les marges

Le document s’appellera @ « ..........oiiiiiiiii i
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Monsieur Keirsbilck
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 4

1 MATERIEL DE CLASSEMENT

Son dipldme d’eipert compltable en poche,
Marie a travaillé pour différemtes entre—
prises. dprés [0 ans d’erpérience, elle dé—
cide de s’installer a som compte. Le re—
présentant de /a rFirme Viking Direct /[wi

propose ['éventail de ses articles.

Elle consulte le catalogue Viking Direct.

Formation et publication dans le cadre du déeret sur Ia formation en cours de carridre du personnel de I'enseignement secondaire ordinaire, subsidides par I3 Communauté frangaise et |2 Fonds Social Européen - Objectif 1 Hainaut
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LLE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT

Apreés avoir consulté le catalogue, elle établit
besoin.

une liste des articles dont elle pourrait avoir

wn pesedettae
wr tableas blane

des classeurs & Sevien

des Liches
des Fammes

deos Lfaades & wabats & é/ﬂ@§6f‘?¢%€§

wn blscmates

wne datte

PP 5%326

ot /LE‘})E/LI{‘S/./LE

wn st arbatens de beissans
des fandes & f,ﬂﬁi@'é/ge
des dﬁs?;aeffes

e gowars et wn o

des classenrs L armeais
des corbelles & cowrrier
des envelsppes

des dessiews suspencius

du papies por P}lﬂé&(’@fﬂ‘@t{ﬁ
e imgaimete

e Q?e?’ﬂdi

wn cultten

des aslbersba lF

des chemses ef ssus-chemises
wr tasdhe caa g

wrt ;oezzfs&qvfe«&

des porte-ravues (ou

e bass-bow)

wrie e’b?ue&euse

wnl parte-maritea

des ma_/i_?ueufm

des past it

de fa colie

72 /LE’LL/LSf/Lﬁ/ECLLEL(/L

wre pares de Cizea o

wre machime 4 édaiie

wn destenctenr de dacyments

des é:.«/a@'/?weu&é

des Laades ertensibles (Lfoades &
§ayafie§)

des 56&;?95

e CampeT

des tasmberies

2ee) Lo

e a_ffa_a_feu.ie

e machiie & aeliza

des bortes & aachires

des e sadinaees

des faades & Sﬂ?}ef&

des dartanches pawe impeimarnte
des fardes & [ rabails

des Laades fﬂl§6/?‘—qe transpa centes
wn bans de CEdéphae 63‘,?@56.9})/?.«3
wn phatacoprecet

dee awban adhdsf

e machine & F;)Ja_ébf/e/a_

des chemises & Sameldle

wn Cartun Q,?;)/zabébig‘.ae e ﬂume’/u'?.ue
des puraises

des caisses de /La_ﬂ?emeﬂ\f

die caarectent

des baites pace dfég‘—aeffeé

wn telepheme

Formation et publication dans le cadre du décret sur ka formation en cours de cariers du personnel de I'enseignement sscondaire ordinaire, subsidiass par la Communaute frangaise et Is Fonds Social Européen - Dbjectif 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT

Apres réflexion, je crois que
Je vabkles classeren

3 catégories,

MATERIEL DE CLASSEMENT

FOURNITURES

AUTRES
(MATERIEL DE BUREAU)

+ Classeurs a levier

+ Fardes a glissicre

+ Classeurs a anneaux

+ Dossiers suspendus

4+ Chemises et sous-chemises

4 Porte-revues ou class-box

+ Fardes a rabats a ¢lastiques

4 Fardes extensibles (farde a
sangle)

+ Boites a archives

+ Fardes a onglets

+ Fardes a 3 rabats

+ Fardes plastique
transparentes

4 Chemises a lamelle

4 Tricur alphabétique et
numérique

+ Caisses de rangement

+ Boites pour disquettes

+ Blocs-notes

+ Latte

+ Disquettes

+ Enveloppes

+ Papier pour photocopieur

+ Cutter

+ Rollers-ball

4 Taille-crayon

+ Marqueurs

+ Post-it

+ Colle

+ Paire de ciscaux

+ Fiches

+ Gomme

+ Surligneurs

+ Stylos

+ Trombones

+ Crayons ordinaires

+ Ruban adhésif

+ Punaises

+ Correcteur

+ Feuilles pour imprimer des
plans

+ Agenda

¢ Pése-lettre

¢ Tableau blanc

+ Sicge

+ Répertoire

+ Souris

¢ Distributeur de boissons

¢ Tapis de souris

¢ Imprimante

¢ Perforateur

+ Ftiqueteuse

4 Porte-manteau

+ Rétroprojecteur

+ Machine i écrire

¢ Destructeur de documents

+ Tampon

+ Aografeuse

¢ Machine a relier

¢ Cartouches pour imprimante

¢ Bras de t¢léphone
télescopique

+ Photocopicur

¢ Machine i plastifier

+ Téléphone

Formation et publication dans le cadre du décret surla formation en eours de carriére du personnel de 'enseignement secondaire ordinaire, subisic ées par |a Communauté frangaise et le Fonds Social Européen - Objectit 1 Hainaut
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LLE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 7

Pour te familiariser avec le matériel de classement (1ére colonne):

— classe celui-ci par ordre alphabétique,

— découpe dans le catalogue "Viking" les différentes illustrations et colle-les sur une feuille
par ordre alphabétique.

Formation et publication dans le cadre du décret sur ka formation en cours de cariers du personnel de I'enseignement sscondaire ordinaire, subsidiass par la Communaute frangaise et Is Fonds Social Européen - Dbjectif 1 Hainaut
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L.LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT

RASDHEMBLOND
NOD IDEED]

matériel permettant de les ranger.

L'entreprise doit classer de nombreux documents dans
des dossiers. Un dossier peut étre & la fois un ensem-
ble de documents concernant un méme sujet et le

DOSSIERS

UTILISATIONS

RANGEMENT

X>  Documents non perforés

¢ Chemise et sous-chemise

i §

* Présentation d’un petit dossier
ex: compte rendu, exposé dune affaire
€1 COours.
* Elément de séparation d'un dossier
Pplus important.

Dans le tiroir d’'un bureau, d’'un
classeur ou dun dossier
suspendu.

+ Farde a sangle

=> Trés bonne contenance et solidité

* Suivi d'une affaire, archivage de
documents.
{ex.: factures de 1'année [ 1]}

* Bien serrer la sangle pour éviter de
perdre des documents.

Surun rayonnage posé 4 plat.

¢ Farde avec ou sans rabat avec ou

sans élastique n
. iLS

Contenance plus importante: documenta-
tion, présentation d’une étude, d'un rap-
poit et ses annexes. ..

Elle est posée a plat sur un
rayonnage ou dans un casier
ou posée debout (du fait de sa
rigidité).

 [ossier suspendu
a visihilité
supérieure

 [ossier suspendu
a visibilité latérale

Chemise ordinaire {dossier client, fournis-
seur, personmel, matériel, docunerniation). ..

=Dans une armoire haute ou
basse aux rayonnages munis
de tringles 4@ suspension (on
peut solidariser les hamacs
l'aide de pression).

= Dans un tiroir de bureau, un
caisson a roulettes, un bac ou
un classeur a tiroir.

Furmation et publication dang le cadre du déeret sur la fumatinn en courede cardre du personnel de 'enseignement secondzire ardinaire, subsidides par la Communautd frangaize et le Fonds Sacial Europden- Object 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT

DOSSIERS

UTILISATIONS

RANGEMENT

X  Documents non perforés

* Boite a archives

* Documentation
* Revues

+ Journaux

* Archives

Armoire ou rayonnages.

¢ Trieurs

* Pour faire une présélection en fonction
des destinataires,

* Pour préparer le classement,

* Pour le classement temporaire (en
attendant d’ ouvrir un dossier).

Sur le bureau ou dans le tiroir
le plus proche.

Documents perforés

Idéal pour conserver:

* un travail,

' des papiers administratifs a portée de
main,

* pour classer du courrier, des fiches
clients...

A plat sur un rayonnage.

o Classeur a anneaux ou a levier

ol

Suivant le format du classeur, on peut
ranger:

' extraits de compte bancaire ou postal

' quittances, factures,

* doubles de lettres,

* pochettes plastiques de protection...

=> Bien adapté a une utilisation
fréquente.
=> Grande sécurité.

Posé debout sur un rayonnage.

¢ Chemise a lamelle

J 4

* Etude
* Rapport,
+ Compte rendu

=> Grande sécurité.

Posée a plat (casier, ftiroir,
rayonnage).

Formation et publication dans le cadre du décret sur |3 formation en cours de carrigre du personnel de I'enseignement secondaire ordinaire, subsidiées parla Communauté frangaise et le Fonds Social Européen- Object 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 10

2 LE MOBILIER DE CLASSEMENT

Ence quiconcerne le matériel, je sak ce dont
Jlouraibesoni I me faut maintenant des meu-
bles pour le ranger . Je c.onsulte

de suite le catalogue.

Elle consulte le catalogue Buro Vedette.

Farmation et publication dana le cadre du déeret sur |2 fomation en courade caigre du persunnel de l'enseignement secondaire ordinaire, subsidiées parla Communautd frangaiae et le Fands Social Eurapden - Object 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 11

Regardons le mobiier qui convien-
drait pour ronger le matérieletles
fournitures choss précédemment,

En dessous de chaque illustration entourée (voir extrait catalogue Buro Vedette), note
3 exemples de matériel et de fournitures que tu pourras y ranger.

Le méme matériel peut étre claseé danes plusieurs types de mobiliers.

C’est pas envie quime manque
de tout commander. Mais mon
budgetétantimité je vas me

¢ Aide Marie a éta-
blir la liste.

contenter de...

w busreau + chaise + un
“agernage

wne poubel fe

«n peate mantens

3§ elassenss & arneawt
wn Carewa Q-/ppAELTIaméﬂ./?-ae
4§ bertes & aachves

3§ poate aevues

3 bacs & couraea

100 foades pﬁ&éf:?ae
transpa aentes

5 farades & wabats
25 dessiens suspendus
wne barte & d/&fqeéfe&
wne fatte

wne boirte de

10 d:'&g«e(—fa&

4 cangens + wn tadie cragen

des e A
des past-t

de fa cofle des ¢seawur
«e ?amme

des séé‘las

des tasmbenes

de 2ubarn adhésd
o connectenr

«e Dhﬁﬂ.a.pel-(ée

wre peafaratace
« D_ﬁeﬂda_

wn tap's de ssuw's

“Ne SOurE

Formation et publication dans le cadre du décret sur |3 formation en cours de carrigre du personnel de I'enseignement secondaire ordinaire, subsidiées parla Communauté frangaise et le Fonds Social Européen- Object 1 Hainaut
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LLE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 12

3 LES PROCEDES DE CLASSEMENT

[

B Un mois plus tard, dans 1g burgau dg Marig...

Je sus vraiment débordée. Je
vais accepter le stagiaire qui
estvenuse présenter c.e matin,

JEIN Al POUR LA
JOURNEE, €A CEST CER-
TAIN! IMAIS AVANT DE

COMMENCER, 1L FAU-
PRAIT PEUT-ETRE QUON
MYEXPLIQUE COMMENT
JE DOIS PROCEDER.

JE MAPFELLE LOPO
ET JE SUIS LE STA-
GIAIRE DE MARIE/

Formation et publication dans le cadre du décret sur ka formation en cours de cariers du personnel de I'enseignement sscondaire ordinaire, subsidiass par la Communaute frangaise et Is Fonds Social Européen - Dbjectif 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 13

L EXSTE PLOSIEURS PROCEDES DE CLASSEMENT CEST-A-DIRE PLO~

SIEURS FACONS DE POSITIONNER LES DOCUMENTS, LES OBJETS, LES
LVRES .

LE POIDS, LE FORMAT, LENCOMBREMENT, LA RIGIDITE, LA VISIBILTE

FONT PARTIE DES ELEMENTS A PRENORE EN COMPTE POUR CHOISIR

LE PROCEDE DE CLASSEMENT QUI CONVIENT.

Quatre procédés de classement sont illustrés ci-dessous. Observe-les et relie chaque procédé a
sa définition.

PROCEDES DEFINITIONS

Classement a plat °®

(__;_[ e Ils sont posés sur leurs dos. Dans le
meuble, des guides les maintiennent.

Y (

Classement debout °®
o IlIs sont rangés les uns a co6té des autres
reposant sur le petit coté.

Classement vertical ordinaire ° e Ils sont positionnés comme le procédé
vertical ordinaire mais suspendus dans
un hamac.

o IIs sont empilés les uns au-dessus des
Classement vertical suspendu o autres.

Formation et publication dans le cadre du décret sur la formation en cours de cariére du personnel de I'enseignement secondaire ordinaire, subsidiges par la Communauté frangaise et Ie Fonds Social Européen - Dbjestif 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 14

;—{’::J Maintenant que tuconnaks les U procédés de clos-
sement, tupeux effectuer ke travail demandé,

Formation et publication dans le cadre du décret sur Ia farmatian en cours de carriére du personnel de I'enseignement secandaire ordinaire, subsidides parla Communauté francaise et le Fands Social Européen- Objectif 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 15

4 EXERCICES

Towm stage sg rterming gl Lu dois (Wwilier 1om SUCCRSSauyr aur dirf—
Féremts procédss de classement. Tu Fais /e tour des armoires du
secrétariatl de ['école et tu cites les procédés wutilisés pour chague
document.

Pour chaque élément pointé, tu indiques:

— le matériel utilisé,
— le mobhilier choisi,
— le procédé employé.

Formation et publication dans le cadre du décret sur Ia farmatian en cours de carriére du personnel de I'enseignement secandaire ordinaire, subsidides parla Communauté francaise et le Fands Social Européen- Objectif 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 16
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 17

Formation et publication dans le cadre du décret sur I3 formation en cours de camigre du personnel de I'enseignement secondaire ordinaire, subsidiées parla Communauté frangaise et le Fonds Social Européen- Objectif 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT
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LEMATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 19

RASSEMBLONS
NOS IDEES!

Le choix d'un mobilier de classement dépend de la place
disponible, du procédé de classement, de la capacité et

Procédés et mobl
Vers conseilies!

du budget.

PROCEDES

Caractéristiques

MOBILIERS

« [DEBOUT

* Dossiers rangés comme les

livres d’une bibliotheque.

- Le dos se présente verticale-

ment face a 'utilisateur.

Rayonnages

Meubles rotatifs 4 axe
vertical

Armoires, placards

HIR

» HORIZONTALOU A
PLAT

- Dossiers ou documents empi-

1és les uns sur les autres.

* Le dos se présente horizonta-

lement face a 1"utilisateur.

Rayonnages

Meubles 3 tiroirs
Meubles 4 plans
Meubles métalliques &
clapets

» VERTICAL ORDINAIRE

= Tiroirs
e + Dossiers ou documents placés | = Boltes a fiches et
les uns derriére les autres re- disquettes

posant sur lewr aréte la plus
large.

Meubles rotatifs a axe
horizontal
Meubles basculants

+ VERTICAL SUSFENDU

— 4 visibilité supérieure

» Dossier a ’intérieur d’un ha-

mac en carton (dossier sus-
pendu) fort. On voit le dessus
du hamac.

Tiroirs
Chariots
Bacs basculants

— a visihilité
latérale

» Dossier a ’intérieur d’un ha-

mac en carton fort. On voit le
¢6té du hamac.

Armoires, rayonnages |
Meubles rotatifs a axe
horizontal

i

Farmation ot publication dang le cadre du déeretsur la fuimatinn en courede cardibre du personnel de 'enseignement secondzire ardinaire, subsidides par la Cammunauté frangaise et le Fands Sacial Européen- Objectf 1 Hainaut
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LEMATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 20

= Exercice 1

&)
Marig ¢st heureuse. €llg va pouvoir proegder au elassement de tous lgs
doeuments. Finigs lgs pertes de temps & chereher un bout de papigr.
Bon, j'di pas mal de documents a clas-
ser.Reflechissons aux documents -
mafériel - mobilier dont je dispose.

DOCUMENTS A CLASSER
. 10 exemplaires de la revue "Trends-Tendance"
« 5 exemplaires de la revue "PC-Ordinateur”
« Doubles des bons de commande
o Dossiers des clients suivants:

Duart Laurent Rodovich Stéphane

Delcroix Jacques El Azzano Caroline

Abdel Mehdi Emst Franklin

Zanin Cécile Tassin Jacques

Woui John Bourdin Anne
+ Factures
o Plan des bureaux
. Lettres regues des clients
« Double des lettres envoyées (a d'autres personnes que les clients)
. Brochures comptables
« Documentation perforée diverse (brochures)
+ Catalogues de matériel de bureau
. Papier a lettre a 'en-téte de l'entreprise
o Polices d'assurances
o Extraits de compte
+ Journaux
« Blocs de papier pour imprimante
Formatinn et publication dans le cadre du décret sur 12 fommation en cours de carnire du personnel de |'enseignement secondaire ordinaire, subsidiges par [2 Communauts francaise et le Fonds Social Furopeen- 0bjectif 1 Hainaut
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 21

Indique sous chaque illustration le nom du matériel.
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT 22

Indique les différents procédés de classement utilisés.
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LE MATERIEL ET LE MOBILIER DE CLASSEMENT
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Monsieur Keirsbilck

"\ 15€CING DIRECT N

an Office DEPOT business
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VIKING DIRECT N

Vos fournitures de bureau au meilleur prix, en moins de 24 heures

“Profitez d'un grand choix
de fournitures de bureau...
A PRIX CASSES !

Et realisez jusqu'a 75%
d’économies sur
vos produits préférés !
Pour vous remercier
de votre commande,

Je vous offre ce
reveil électronique,

GRATUIT !
B (aawn Demandez simplement
Sl votre référence
"/Berr:ard Pagneux YW1 -PRWEKKEH-

Dimensions :
105 (L) x5 (h)yx9())cm

Directeur de Division Offre limitée a un seul cadeau par client.

BLOCS DE COURS
SPLENDID

Des blocs de qualité
pour tous usages.

ECONOMISEZ

Des economies avec Yot seninniis -
o e de 2990 F hors T.V.A. ouplus 2%
LIVREE
PAPIER POUR GRATUITEMENT
PHOTOCOPIEUR dunr!

Papier blanc tous usages.
Moins cher !

ECONOMISEZ "% ' 20 297

la ramette de 500 feullies A4
A

APPELEZ
v”’-b,_‘ VIKING GRATUITEMENT
Service Aprés-Vente Appel Gratuit

g 0800 16166 <08~001 6222

~ <
partout en Belgique Télécopie Gratuite §eeet

el au Luxembourg | u 8 0 0 1 8 6 6 8 = 4 E:-m;:-‘:‘ "‘t.)ﬁ“f’u‘:'lllh.l“r:l..:"u;"“ e
— ., professior . artisans, commergants, associations
— — collectivilés, toutes personnes morales pour utilisation dans fe ;
P ) ' § leurs mmtﬁ . Tous nos prix s’ hors ?ﬂ‘ r
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A visibilité A visibilite

horizontale latérale pour
pour tiroirs armoires,
et classeurs.

rayonnages,...

Dossiers suspendus budget
* économiques

En kraft 225 g. Tringles de suspension métal.
Porte-étiquette loupe. Dispositif de mise

en continu. Entraxe standard 33 cm.

Fournis avec étiquettes d'indexage.

Pour tiroirs et classeurs | par 25, pitce
R89 124-05 ‘ fond normal 0,42¢
R89 124-16 fond 15 mm 0,47 =
R89 124-31 |  fond 30 mm 0,47

Pour armoires par 25, piece
R89 102-05 fond normal 0,422
R89 102-16 fond 15 mm 0,47

__R89102:31 | fong3omm | 0,47¢

Deossiers suspendus pression
¢ fonds renforcés

* mise en continu universelle

En kraft 240 g. Tringles de suspension métal,
Porte-étiquette 4 effet loupe :

* incliné pour tiroirs et classeurs

* 14 cm pour armoires.

Dispositif de mise en continu,

Pour armoires par 25, piéce

R89 761-00 | fond normal | 0,825
R89 761-15 fond1smm | 1,09
R89761-30 | fond 30 mm 1,00¢
Sachet de 10 de 25
e A p;::m.m dtiquettes
R89 183-36 491
Pour tiroirs et classeurs par 25, piéce
R89 751-10 fond normal 0,82¢
R89 751-25 fond 15 mm 1,09¢
R89 751-35 fond 30 mm 1,09¢

Sachet de 10 planches 25 étiquettes
SuUp. assorties pour tiroirs

R89 183-35 6,92¢

Daossiers ==
couleurs

polypropyléne ANs

A partir de € ¢ indéchirables
el

sélectif couleur

Polypropyléne couleur 3/10 indéchirable
et lavable. 4 couleurs pour faciliter votre

classement. Tringles et embouts
plastique. Porte-étiquette avec étiquette
fournie, Systéme de mise en continu.

Pour tiroirs et classeurs | dar 25, pitce
R89 242-00 fond normal 0,89¢

R89 24215 fond 15 mm 0,94¢
R89 242-30 fond 30 mm 0.94:
R89 242-50 | fond 50 mm 0,99
Pour armoires |

R89 245-00 fond normal 0.89:
R89 245-15 fond 15 mm 0,94
R89 245-30 fond 30 mm 0,942
R89 245-50 fond 50 mm 0,99

Précisez la couleur : bleu, rouge, vert, fuchsia
apres fa référence choisie.

Cadnslllnex_3_§1.4—2—-

* jusqu’a 100 dossiers

* pour toutes armoires
Transforme votre armoire en meuble
spécifique pour suspendus.
Parfaitement adapté aux dossiers suspendus
pour armoires. Se pose sur les tablettes
existantes. Métal beige clair, rails gainés
plastique. Porte-étiquette sur toute la longueur.
H 31, P 37 am. 2 longueurs :

* 90 cm (capacité 75 dossiers),

* 110 cm (capacité 100 dossiers).

Longueur : 90 cm (sans dossiers)

R89 007-11 38,42¢
Longueur : 110 cm (sans dossiers)
e s 03¢

suspendus
* économiques
* résistants

Pour vos tablettes “bois”
d'armoires, rayonnages..,
Se fixent sous les tablettes.
Se découpent.

Profilé PVC noir.

Indexage, Perforation
pour vissage (vis fournies).
Encoches d'arrét.

Largeur 32 mm.

4 longueurs.

le jeu de 2 rails

R89 591-47 - L 75 cm 15,07¢
R89 591-49 - L 8a cm 15,96¢€
R89 591-51 - L 94 cm 17,23¢
R89 591-53 - L 114¢m 18,59¢

Fardes a onglets
* onglet d’index

. cl:gumont ﬂl:c”ﬂf
Universelle et économique pour tous
ol Onglets hori

7x1em
décalés sur 4 positions, facilitant repérage

et manipulation des dossiers. En dossier 250 g
Format 24 x 31 em.

5 couleurs ass. : bleu, vert, rose, jaune, bulle,

R89 354-99 - fe carton de 100 assorties  29,65€

g
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Farde extensible
* jusqu’a 10 cm d’épaisseur

* sangle robuste

Trés belle qualité. Dos ible jusqu'a

10ond Format 24 x 32 cm R89 490-10 grain toile mastic,
Universels, pour tous dossiers. R89 083-51 ass,  R89 083-52 rouge, utile. Sangle tissu trés robuste avec R89 490-24 rouge, R89 490-22 jaune,
Subdivisent vos classements.  R89 083-53 bleu, R89 083-54 vert, boucle nickelée. Plats en carton fort R89 490-21 bleu, R89 490-25 vert,
'én;ﬁ 120 ngovma! 23 x 3;:'" R89 083-55 jaune, R89 083-56 orange 2510 ff:ou(veﬂs grain loﬂf“ mavs::) R89 490-29 assortis (4 couleurs)

adres d'indexage |mpnm ou coutleur (rouge, ]AIIM e, S e

S couleurs. __lecarntonde . {?;Eg_'sL Finition intérieure blanche fagon reliure. ____par1o,piece 1,07

. By, A partir de

Garantis A
moins chers 0 9,79" 79¢
embourse

F élasti
LY rahats s

* protection sur 4 cotés
it « fermeture sare et rapide
et sous-Fardes R89:151-24 bleu, RB9 151-23 jaune, En carte lustrée 5/10 rouge, bleu,
couleurs vives R::;f;;!;m m!f;"z:s'm‘ jaune, vert. Format 24 x 32 cm
* 10 coloris R;S 195':“25 % Epaisseur maximum 3 cm.
’ » fardes et sous . m%{_ Grande résistance, excellente tenue.
H = Is paquet de 100 §,
‘a d‘ﬁerence fardes assorties sous-fardes e paguet R89 098-42 rouge, R89 098-41 blew,
rouge, jaune, vert, bley, rose, dossier 80g. Ft 22 x 31 em

DS, yert. | i 6€ R89 093-:; jaune. R89 098-43 vert,
S1ange, GHis vidket, i R89 250-80 assorties 11,1 he9 M bmo,
et fuschia. 2 par 10, piéce 0,45¢€

Fardes plastique

transparent:

* des documents visibles
directement

Réutilisables. 22,5 x 31 cm, ouverture
sur 2 cotés. Index pour une meilleure
prise du contenu.

PVC 20/100, excellente tenue A pa[ﬁl’

R89 017-25 vert, R89 017-23 jaune,
R89 017-27 bleu, R89 017-26 incolore,
R89 017-24 rouge, R89 017-22 assorties

Lecent 21 57€

Polypropyléne 14/100

R89 429-60 incolore,
R89 429-59 assorties

Lecent 7,93€

Assorties : vert, jaune, bleu, rouge, incolore

e classement
a élastiques

* protection maximum

* grande capacité
A partir de Polypropyléne 9/100 Pour documents format 24 x 32 cm.
RB9 92960 incolore, T o I
4 RB9 929-59 assorties étiquette. En carte lustrée, ¢ o l"”"
Le cent 4,461 S coloris assortis : rouge, jaune, bleu,  R89 490-85 dos de 3 cm 1 71€
Assorties : vert, jaune, bleu, rouge, incolore orange et vert. R89 490-55 - dos de 5 cm 1 93
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Pour classement
de documents
grand format.

Classeur vertical

» forme originale
* maintien parfait

Forme originale assurant un parfait e e
maintien. 6 cases de 6 cm. Epais plas- Q
tique ABS noir. H 15, L 40, P 23 cm. R89533-86  par3, piece 12,89

"ﬁ i »\\\\\\\\\\lllllllIIIHHMI I

—
\\h

siliii iy u’

*mmlnuuuum,m

Multipot

organisateur
Corbeille a papier 4

* fonctionnel
Syinky ¢ inusable
* robuste .
« économique Un design en courbes

et contre courbes,

Polypropyléne noir haute résistance,
aspect grainé. Nombreux comparti-
ments (disques ou disquettes ZIP,
punaises, notes, trombones...).

Polypropyléne souple et résistant.
Empilable, Capacité 16 litres.
H31,5cm. 030em. 3 colons

9 28884 noi H 15, L 13,5, P 15 cm, (livré vide).
R89 288-39 marron, R89 288-22 gris i 3 . Jiurevice)
piece  1,36€ R89 105-75 7,19¢€

REY 93805

Me%s0  Corbeilles
modulaires

* empilables
* avec tablette supérieure

Format 24 x 32 cm & 'italienne. Large
décrochement facilitant la préhension
Porte-étiquette en facade. Polystyréne
choc rigide. Trous pour fixation murale,
Pieds caoutchouc. Dimensions :
H55,L335, PZGcmxkoIons

RB9 938-04

R89 938 04 rouge, R89 938- 09 gris,
R89 938-08 noir, R89 938-05 bleu

€
R89 938-08 e ——— par 4, piece 6,20

28,51
B —

Sonciigens o Module Big-box

* coulissement ultra doux
* excellente qualité
Modules de classement

a 4 tiroirs.

Esthétiques :

RS9 002-57 RS9 002-82 ligne moderne. Tiroirs couleurs a cou-
noirmoir bleu/gris clair lissement ultra-doux et butée d'arrét
Fonctionnels :
pour tous documents jusqu'au format
| 24 x 32 cm. Se posent sur un bureau,
| un meuble, dans une armoire.
P/ ‘] S bles et ji
pour fgrmer des ensembles Plasﬂque
bl R ooty 09 antichoc et antistatique. Fournis avec

porte-étiquette autocollants et éti-
quettes. Dimensions hors-tout : H 27,

L 28, P 34,5 cm. Dimensions utiles
d‘un tiroir 25 x 32 x 5 cm.
réf. & préciser selon coloris choisis
pa— ci-contre

R89 002-81 ke 28,51€

R89 002-83
rougeinoir vertigris clair

anthracite

Trieur classique a structure renforcée

* double indexage
* superposables

Format 24 x 32 cm. En polystyréne choc antistatique.
Butées permettant le décalage des trieurs. Dimensions utiles
H6,L25,P 33 cm.

R89 912-61 marron, R89 912-62 beige, R89 912- 63 lume
R89 912-64 rouge, R89 912-66 bleu, R89 912-67 gris,
R89 912-68 anthracite

par Eﬂm 1,49€
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4 POCHETTES TRANSPARENTES \
P en polypropyléne
T /\, Protégent vos pages sans les cacher ...

Pas besoin de perforations!
INTRODUCTION PAR LE HAUT ... Format Ad, polypropyléne antistatique,
pour mise en place et retrait faciles des feuilles. Ne colle pas. Pas

A d électricité statique.
il - Reéférence Prix Pu- PRIX CHOC
AL VIKING Description blic € Par hoite De 100, €
b P '1 YUi-310120 | A4 B0 microns 221
L' YV#1-310121 | A4 80 microns 5 4,23

L ———  economsez 14 % J

/CLASSEURS A LEVIER ECOLOGIQUES N
6LASSEUR CARTES DE VISITE
S s s
7 Des aclassiques» en Belgique Trouvez en un instant la carte qu’il vous faut!
« ECOLOGIQUES. Falriqués en carton recowver de
= polyoléfine, une matiere mhiste qui respede « CAPACITE DE RANGEMENT.
Fenvronnemert. ! i Il est liwré avec deux séries de feuit
« PRATIGUES. Le passe-doigt vous permmet d accéder lets: 10 pochettes de 4 vues et 10 po-
rapidernent @ wos documents. chettes de 3 vues
= . DURAB}ES. Wos classegrs _gardemnt leur aspect « CONTIENT DEUX FORMATS DE
neuf gréce aux renforts metalligues CARTES. Les pachettes de 4 vues re-
0 cowent des cartes de 12 x € om, et
ECONOMISEZ 50 /0 celles de 3 wues regoivent des cares
Reference Prix | PRIX CHOC te 1286 om o
VIKING Deseription Public€ | Unitaire € 69 /
YWIE113" | Classeur dos 75 mm 358 163 ECONOMISEZ 0
Yr{-E114-* Classeur dos 50 rmm 1,93 Riférence Prix PRIX CHOC
YWii-ET 100 ghqu&ﬂes dos Ifarg_e A 6,00 VIKING Description Public € Unitaire €
TWiEd 100 tiqueties dos eroit 7 555 ] 558 TWA-CLACY | Classewr cates de viste [ e
* Precisez la couleur: Blan-BC, Bleu-BU, Jaune-JE, MNoir-NR, YW 1-CV3 Lot 10 pachettes 3 cases 390
\ Rouge RE, Ver L UT / \ YWi-C4 | Lot 10 pochettes 4 cases L5 320 /
/ ASSEURS A \/ FICHIERS LINEAIRES SUR PIED
o T ECONOMISEZ :
1.4 p-
‘> rkEVlER Ad LEITZ ) 2 ) pour fiches R0|0d9)(®
" Un classeur haut de gamme -~ »  Gardez vos adresses et numéros
« MECANISME INDESTRUCTIBLE. Le noweau méca- = 7., de téléphone & portée de la main.
nisme exfrémerment robuste est garanti 3 ans et permet - « Ces fichiers ratatfs cartiennent des centaines de fiches,
de ranger plus de pages que dans un classeur a levier | ce qui vous permet de retrouver facilement  toutes vos
narrnal. données.
+ DOS 8 em. Accepte encore plus de feuilles » | OUnEz Ie tichier usoua la fiche dont vous avez besoin. La fiche reste accessible et
* QUALITE. Ce classeur est étudié pour tenir debout. donc hien lisible pour une consultation facile, jusguau moment ol vous tournez &
Comporte une semelle métallique de protection. nouveau
0 « Les fiches sant hien fixées et ne pewent pas tormber s'égarer. Remplacerment facile
economsez 21 % tes fhes
Référence Prix PRIX CHOC Référence Prix PRIX CHOC
VIKING Description | Public € Unitaire € VIKING Description Public € Unitaire €
YW-L1080 | Dos&com 243 Yi-6024X | Fichier rotatit noir 7, XA43
YWA-L1080 | DosScm 3 243 YW/ 1-5026X | Fichier rofatif hleu A 243
\ / U 15026 X Fichier motatif rouge 7, 243
FICHES SUPPLEMENTAIRES
meuau [A00 fiches 57 # 100 mm_ ] e | T35 /
~ ~ rd CLASSEUR 2 ANNEAUX N
POCHETTES COIN PPRIX polypropyléne
en pl'asth_ue t_r?ns_parent ] le classeur le moins
Pour identification et organisa- cher

fion instantanées
« S'owrent en haut et sur le cité, avec decoupe
MJSEZ pour e pouce, faciitart 'accés & vos documents.
1 63’ + Les cowvertures en polypropyléne antidéchirure
0 Nl effacent pas vos photocopies.

PRATIQUE. |l correspond & wos
besairg. Inutle de payer un pri<
Elevé un classeur gque wous
nutiliserez pas en totalité.

FACILE A RANGER. Son dos de

Référence Prix PRIX CHOC 25 min lui permet de rentrer faci-

Fomat Ad: VIKING Description Public€ | Par Boite de 100, € Diamétte des lement dans les timirs, attachés-
210 % 287 mm YW1-310138 | Fochetles incolores 354 anneawx: 16 mm cases, glo

1/1-31013" | Pacheftes couleur x 3.20 0
* Préckez [a cauleur. Blan-BC, Dz BU, Jaune-JE, NoT NR 3 8 / Riforance | Prix | PRIXCHOC
Rouge-RE, Verl T ECONOMISEZ O yikme | publice | untairee
0 YVF1-12210-* 1,18 0,73
\ ECONOMISEZ jusqu'a 8 6 AJ / * E’Délf;ﬁf;? @Ue‘:ﬁ:; Bleu-BU, NoirNR, J
\ - - —
5
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/CLASSEURS A LEVIER couleur et plastique \
Recourez a la couleur pour identifier
Instantanément vos dossiers.

o FINITION DURABLE. Le carton gainé PVC est élégant et paraitra neuf pendant des 80 O/
années. . ECONOMISEZ 0
+ CODAGE COULEUR. Profitsz-en soit pour mieux classer dossiers st documents, ' TR
soit pour mettre en hamonie vos classeurs et la décoration de votre bureau. P 7T
o GRANDE CAPACITE. Le dos de 7 cm pemmet le classement facile de gros ‘ i~
dossiers.
Reference Prix PRIX CHOC
* RETRAIT SIMPLE DES DOCUMENTS. VIKING Description Public € | Unitaire €
Un doigt sufit pour acceder facilament g gopg ¥ Classeur PVC dos 7 om 0,90
ot rapidement 4 vos dossiers. Y2314 Classeur PVG dos 5 cm , 090 |
ASSORTIMENT Par Boite €
Y¥1-6903-ASS** | Bte de 10 clas. PYC dos 7 cm 8,98
Y¥WH-231-ASS** | Bte de 10 clas. PYC dos 5 ¢m 8,98

* Précisez la couleur: Blanc-BL, BlewBU, Gris-GS, Jaune-JE, Noir-NR, Rose-
RS, Rouge-RE, Vert-VT, Vert clair-VL, Violet-VO.

** Les coloris assortis se vendent par boite de 10 classeurs et comprennent

\ 2 bleus, 2 jaunes, 2 noirs, 2 rouges, 2 verts.

/CLASSEURS A LEVIER A4

La solution économique pour classer plus, pour moins chers.

VAN

o ECONOMIQUE. La mé e GRANDE CAPACITE s FACILES A OUVRIR ET A
thode de classement effi- Acceptent jusqu'a 7 cm de FERMER.
cace lamoins colteuse. documents A4 perforés. Mécanisme qualité pour
accés facile et rapide a vos
dossiers.
Reférence Prix PRIX CHOC
VIKING Description Public € Unitaire € 0
YW B5108 | Classeur Viking dos 7 cm 198 74 /
YW1-B221 Classeur Viking dos 4 cm A 0,98 ECONOMISEZ o

-

/~  INTERCALAIRES  \/ INTERCALAIRES ™/~ INTERCALAIRES I
TRAPEZE alphanumériques carton Ad
Retrouvez vos pages plus vite

Des intercaiaires au meilleur prix.

« PRATIQUES. Idsals o SOLIDES. Réalisées et plus facilement Ces intercalaires peu collteux

dans les classeurs a en carton de 160g/m, s'adaptent a vos dossiers et
levier, ils peuvent tre ces intercalaires ré Ces robustes classetirs A4 a anneaux.
utilisés en deux posk sistent aux manipula- intercalaires
tions pour un repé- tions quotidiennes. en PVC |déals pour constituer des dos-
rage rapide. supportent siers hebdomacdaires, mensuels,

un usage par sujet, par client ou

Contenu intensif: personnels.
100 intercalaires ils résistent E
ala casse et

aux déchirures.

CHOC Format A4
195€ ECONOMISEZ pareu.
|x:qz:|1u0uqel () . L 64 0/
Reerence Prix PRIX CHOC ECONOMISEZ jusqu’a 0 ECONOMISEZ ia 45 %
VIKING Public€ Par Paguet De 100, € Reference Prix PRIXCHOC jusqua
YV1-2290-* 1,95 VIKING Description Public€ Unitaire € Réérence Prix PRIX CHOC
* Précisez lacouleur Bleu-BU, Chamois-BE, YWA-CH3502 | Intercalaire A-Z-PVC 303 1,08 VIKING Description Public€ ParJeu€
Jaune-JE, Rose-RS, Vert-VT YWA-CH7979 | Intercalaire numérique 1-12 PG 4 0,90 YW1-62206 | Intercalaire b touches . 0,45
j YWA-CH6130 | Intercalaire nurmérigue 1-31 PVC 4 1,65 YW1-62212 | Intercalaire 12 touches . 0,73 /
'
e (" CLASSEUR BANQUE )
CLASSEURS A LEVIER A3 ET AS )

Rangement et classement grande

capacité pour documents perforés.

o UNE FABRICATION DURABLE. Le carton offre une surface
facile & nettoyer qui garde l'aspect du neuf pendant des an-
nées. En outre, ces couvertures robustes ne se plient pas et ne
se déforment pas.

« S’OUVRENT ET SE FERMENT AISEMENT. Vous bénéfi-
ciez d'un accés rapide et facile a de grandes quantités de
pages. Le mécanisme de fermeture protége vos papiers.

Pour classer vos /—v-
: (X
extraits de compte. ' ESSELTE
* FORMAT PRATIQUE. Ce classeur est
spécialement congu pour recevoir vos
extraits de compte. Pourvu dun
passe-doigt qui facilite la consultation
rapide.
« BELLE FINITION. Entiérernent recow-
vert de polyoléfine, ce classeur durera
trés longtermnps.

Réference Prix PRIX CHOC Référence Prix PRIX CHOC
VIKING Format | Public€ Unitaire € VIKING Public€ | Unitaire €

YWA1-0316 AD 1,90 YW1-E47-* > 223

YWA-1127 A3 ), 5,68 * Précisez la couleur Bleuw-BU, Nor-NR

\ / \ Rouge-RE, Vert-¥T
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ECONOMISEZ

Jusqu'a

59%

~N

PROTEGE-DOCUMENTS ECONOMIQUES
Présentation professionnelle de vos feuillets.
Sans perforations, ni déchirures, ni glissements.

« Couvertures en polypropyléne souple de haute qualité.
* Des pochettes reliées protégent vos documents.

Rétérence PRIXCHOC

VKING Description Unitaire €
YVA-300143 10 pochettes 0.8
YVN-300145+ 20 pochettes 1.2
YVA-300147 30 pochettes 1,58
YVin-300144-* 40 pochettes 1,9
YVA1-300563-* 50 pochettes 220
YViA1-300564-* 60 pochettes 245

* Precisez la couleur: Blew-BU, Noir-NR, Rouge-RE,

VertVT. /

Nos chemises les moins chéres, pour
ranger fous vos rapports, projets, etc.

0,10¢

unitaire

cette chemise spécialement étudiée.

CHEMISES A LAMELLE \ /

AMELIOREZ YOS PRESENTATIONS. Des pages
propres et hien présentées sont heau-
coup plus engageantes que des fevilles
=9 volantes, salies et comées, rangées

ET NUMERIQUE
Les trieurs les plus répandus a des prix Viking.

ECONOMISEZ rents docurnents.

s 37%

efficace, c'est aussi un outil dorganisation
alisé dans un carton résistant.

TRIEURS ALPHABETIQUE \

o ALPHABETIQUE. Le dos accordéon autorise
un normbre de documents important. 24 on
dans un classeur inadapté. Pour que 7 y0lets plastique séparent proprement ves diffé-
votre travail soit lu, présentez-le dans /-
NUMERIQUE. Pour un classement journalier

ré-

tions intégrées.

« PRATIQUES. Conservez votre travail et vos
s> papiers administratifs & portée de main,
grace a ces fardes a glissiéres avec fixa-

POLYVALENTES. |déales avec des inter-
calaires pour classer votre courrier ou vos
fiches clients, elles conviennent aussi pour

Sous-chemises couleur a prixré-
duit pour usage quotidien.

=

Description Prix PRIXCHOC
- Public € Unitaire €
PRI CHOC -
5 Sz Trieur A3Z 1373
Y‘\’:":':: Ridice “"‘:'1': £ YVAFARD [ Trieur13 31 3 1640
* Précisez la coueur: Bleu-BU, Noir-NR, ’Poug&RE,
Vert-uT
\ ** fendues uniquemert par paiuet de 25. / \ /
f FARDES A GLISSIERES \ 4 SOUS-CHEMISES
Un classement économique pour vos feuilles perforées. pour dossiers

CHEMISES pour dossiers
Des chemises résistantes profégent vos
dossiers épais,sans se déchirer.
o Le robuste carton 180g/m? supporte
un usage constant. Idéale pour les
dossiers consultés fréquernment.
o L'usage de matériaux recyclés
sauvegarde les foréts.

ECONOMISEZ 54 %

e

: f Rix PRIXCHOC
glr}sclzizig\ent vertical ou dans des dossiers VIKING Desaiption paiice | unitsire €
P 5 Sous-chemises 80gin2 348
0 Assortiment de sous-chemises $0gim? g 348
ECONOMISEZ 0 * Précisez la couleur: Bleurai-BU, Citron-JE, Framboise-PK, Gris-6S, Merthe- hH,
Ocre-0E, Rose vif-RS, Rouge turc-RE, Vert empire-UT, dine-¥0.
Référence Prix PRI CHOC \ ** |'assorfiment est composé de 10 sous-chemises de chacgue couleur. )
VIKING Public € Unitaire €
YVA-FARR: 020
* Précisez |acouleur: Beige-BE, Bleu-BU, Gris-6'8, Jaure-JE, / -
Orange-OE, Rose-RS, Rouge-RE, Vert-WT. FARD EAS a3rab a_ts
\ *_Prix par farde. Vendles par 50 & muliples de 50. / Les rabats protégent vos papiers et les
empéchent de tomber.

un usage intensif.
« SECURITE. Les rabats supplémentaires

place.

classement.

Référence

* SOLIDITE. Le carton fort 3000/m? résiste a

met

tent les docurnents 4 I'abri: ils restent bien en

e COULEUR 7 couleurs différentes facilitent le

conomsez jusqua 41 %

/

_ . Prix PRIX CHOC
Référence Prix PRIX CHOC VIKING Description Public € | Par Paquet De 50.€
VIKING Public € Unitaire € YVA313-: Fardes a 3 rabats 8,45
YViN_526405* 423 YVA-E100-+ Fardes folio 10,95
T—— * Precisez Ia coueur: Beige-BE, Bleu-BU, Jaure-JE, * Précisez la coulew : Beige-BE, Bleu-BU, Gris-68, Jaure-JE, Orange-0E,
\ Rose-RS Vert-UT, Assorties-AS. / \ Rouge-RE, Vert-VT, Assorties-A 8.

7

7
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DOSSIERS SUPENDUS KRAFT 4 boutons-pression {’oblique

Les dossiers suspendus i boulons-pressions, les préférés des Belges.

* (A) AZO POUR CLASSEURS A TIROIRS. Kraft durable avec bord avant a
double pli. Boutons-pression faciitant la mise en continu. Bandes dindexation
loupe pour identification, sortie et remise en place rapides. 330(1) x 250 (h) mm,
380 (1) % 250 (h) rrn,

« (B} AZ¥ POUR CLASSEMENT HORIZONTAL. Pour meubles ou étageres,
des barres & extrémite en plastique assurent un déplacement facle sur les
glissigres. 330 () x 275 (h) mm.

Le bouton-pression &

VOus permet de
metire vos dossiers
&n continu.

Reférence Prix PRIXCHOC
VIKING Description Entraxe | Public € Par Boke De 25, €

) YvA00235 Tirgir fancd 4 30 3606 10.%
) YViA00255 Tiroir fand 15 mm 0 46,18 2540
) YYA-00267 Tirgir fond 20 mm =0 46 1%, 25,40
TvA-307 Tirgir fond ;e 6 309
V312 Tiroir fand 15 mm S 3 48,40
TvA-313 Tirgir fand 20 mm =mE [ 43,40
TvA-323 Tirgir fond feci] £ 309
VN334 Tiroir fand 15 mm [0 3 48,40
TYA-335 Tirgir fond 20 mm 0 %) 43,40
B YvA00959 Amoire fore W B0 3638 10.%
B Y0092 Amaire fored 15 mm B0 4590 2540
B _YvAa-01003 Amoine fond 30 mm =0 43,90 25,40

PRIXCHOG

ETIQUETTES POUR DOSSIERS Par Paguet De 10 Planches. €

YYA586 | Bicuettes pour dossiers timirs (coul . assarties) ; 1%
Bicuettes pour dossiers anmoires & oul. agsor- " 4.0

\ YVAI6D | fies)

/~ DOSSIERS SUSPENDUS \
KRAFT en paquef de 10 ECONOMISEZ

le met.ffeur;?rrx de natre gamme jusqu’a 29 %
de dossiers suspendus.

WACHETEZ QUE LA QUANTITE 3
NECESSAIRE. Inutile de faire des stocks
de dossiers suspendus inutlisés! Vous
pouvez maintenant vous procurer la guanti-
1€ nécessaire, grace aux hoites Eudiées
paurvos besains
NE PAYEZ PAS LE PRI FORT. Ces dos-
siers sont congus pour des ulilsations es-
pacées, ce qui permet de réduire conside-
rahlernert le prix.

Référence Prix PRI C

VIKING Description Public € | Par Paquet De 10, €
) YWA-001854 | Tircir fondd & 6,25 440
() YUA-001355 | Tircirfond 15 mm 3 5,60
) TWA-001584 | Tircir fond 20 mm 560
{B) YWA-001359 | Armoire fond W # 440
B) YUA-001356 | Amoirefond 15mm A 5,60
_{B) YWA-001857_| Amoirefand 20 mim 78 560

6OSSIERS SUPSENDUS KRAFT
Un classement remarquable
pour moins cher!

(&) DOSSIERS SUPENDUS POUR TIROIRS.
Faible colt. Ces dossiers suspendus ont
['aspedt, e toucher et |a fonclionnalité de
modeles de margue pourtant beaucoup plus
chers. La bande dindexation grossissarte
surtoute la langueur facilite le reperage des
dossiers.

(220 gim?) avec hord double épaisseur du caté de finsertion des do-
ournents: longévite assurée. Mise en confinu facile des dossiers par
valet dagrafage.

Référence Prix PRIX CHOC
VIKING Description Public € | Par Paquet De 10,€

@) YVAS5350 | Tiroir fond 2466 940
W) YVAS351 | Tirair fond 15 mim &, 10,95
W) YVAG5352 | Tirair fond 20 mm 10,9
B) VA 5355 | Armairefond ) 940
®)YVAS356 | Amoirefond 15mm 8 10,9

\ (B) YVA 6357 | Amoirefond 30mm 2868 10,9

(B) DOSSIERS SUSPENDUS POUR ARMOIRES. Robustes. Kraft lourd Frpaahia.

/

TRIEURS LEITZ

7 ef 12compartiments

Des trieurs avec un design modernea des prix trés attractifs

« EN COULEURS. Pour faciliter « PRATIQUES. Les fermetures &
encare plus votre classermnert, les élzstiques gardent vos papiers
pages a lintérieur sont également bien ensemble. Possibilité de
realisées en plusieurs couleurs marguage sur fa couverture

N\

 RosusTES

ECONOMISEZ
jusqu'a

32 %

Rétérence Prix PRK CHOC
VIKING [:nmEimerts Public € Unitaire €
TV 3007 7 4.9
TVWA-3H2+ 12 5.9

* Précisez lacoulewr: Bleu-BU, Jaune-JE, Rouge-RE

*_ Préciser lacoulew: Jaune-JE, Rouge-RE.

J

/ BAC A DOSSIERS SUSPENDUS
Un accés rapide & vos dossiers les plus

urgents
1__,;-.

+ APOSER SUR LE BUREAU. Un accés
instartane & vos dossiers joumnaliers.
Egalement transportable lors de vos dé-
placements L ]

DESIGH MODERNE. De couleur at-
trayante, ce hac a éé réalsé par des
designers professionnels, qui ont réussi
4 |e rendre esthétique et pratique

Référence Prix PRIX CHOG
VIKING Public € witarre  ECONOMISEZ
YA RD5044° r 948
*  Précisez la couleur: Blare-BL, Bleu-BU, Moir-NR, o
et 47 %

o
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PORTE-REVUES plastique CLASSEUR DE DOCUMENTS
Vos revues, livres
et catalogues sont
plus faciles a ran-
ger et a retrouver.

0 ESSELTE | économique a J tiroirs
La meiileure fagon d'organiser vos papiers
importants.
EVOLUE AVEC YOUS. Les éléments se relient céte & cite ous’ernpilent les

uns sur les autres, au fur et a mesure de vos besoins. Les dimensions hars
tout de chaque élérment sant: 275 (1) x 330 (p) % 320 (h) mm

DURABLE. Le carton recouvert de
PVC en garantit longternps e bel

aspect.
Dimensions: ;
70 (1) %240 (p) %320 (h) mm.
Référence Prix PRIX CHOC
- o 0
e et economsez 93 % _
*  Précisez la couleur: Blew BU, Nair-NR, Ec ONOMISEZ m’m‘;e I]j':lz€ pl’]‘ra:atl:l":!ic

* Précisez |a couleur: Heu- BU, Gris-6S, Noir-NR.

\ Rouge-RE, Vert-T. / \ 37 % wAaan: | T

/
7
/ CAISSES DE RANGEMENT \
Un rangement économique pour vos dossiers, listings et documents di-
vers.

o Ltiisées verticalernent, elles accueillent vos boites archives vos classeurs @ anneawy, ou les clas-
Seurs pour revues en option.

« Utilisées horizontalement, comme des casiers, ou avec les tirirs en option, elles accueillent votre
docurnentation ainsi que vos papiers et articles divers.

o En carton rigide et résistant, de conception madulaire, elles sont aisérent erpilables.

ECONOMISEZ jusqu'a 33 70

Référence Dimensions Prix PRIX CHOC
VIKING Description 1 xpxh (mm) Public € Unitaire €
@A) YVn-845 Caisse de rangement 4 cases 300 3% 300 %390 1023 733
B) YVA-860F | 20 classeurs pour revues 80%270x 316 1215
(C) YVM-842F | Jeu ck 4 tiroirs 360 %285 %85 343 4,73 /
/" CHEMISES MULTI-USAGES / DOSSIERS EUROBOX A ELASTIQUES )

Rangez vos documents en toute sécurité!

Les chemises cartonnées, idéales pour les
documents trés importants.

NE PERDEZ PLUS ¥0OS
DOCUMENTS. Ces dos-
siers a3 rabats fixes eta
fermeture par élastique
rmaintiennent parfaiternent
en place vos dossiers au
feuilles volartes. lls ne ris-
fuent pas de glisser.

ECONOMISEZ ECONOMISEZ
o CHEMISES «VIP». Parfaites pur les dossiers ’ s 42 (y
suspendus, les hoites archives ou le courrier 38 % jusqua 0
inter-services. Leur solidité, leur disponibilité
en 4 couleurs et leur conception intelligente en TEeence e T PRICCHOC
font un systéme de classerrent discret et effi VKING oY Publice | Unitaire€
cace, outil idéal pour ranger des docurnents T YVA500" Eurohox dos &b 25 mm 558 19
non tries. ®) YVN-4500-ASS 20 Eurohox dos de 25 mim ¥ 2948
®) YvAa-4504* Eurohox dos de 40 mm > 1,90
Feference Prix PRIX CHOC ®) YVA-4504-ASS 15 Eurohos dos de 40mm 1, 2348
VKING Public€ Unitaire € ’YW| -4506-" Eurohoy dos de 60 mm 360 210
—vnonr ] e * Précisez la couleur: Bleu-BU, Noir-NR, Molet-V0, Rouge-RE, Vert-UT.
Lassortimert comprend 20 dossiers en das de 25 mm ou 15 dossiers en dos de 40 mm.

*  Précisez la couleur: Bleu Bu, Jaure-JN, Rose-RS, Vert-VT. \

\ 50 chemises par paquet.
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BOITES ARCHIVES

Rangement économigue

pour tous vos documents
+ ROBUSTES. La fabrication en carton salide résiste @ un
usage intensif et constant.
» PRATIQUES. Ernployez ces hoites pour classer, stocker ou
archiver. Format compact pour manipulation aisée.

Rétérence Prix PRIX GHOG
VKING i Public € Unitaire* €
(R) Y¥n4824 0 330 % 250 1,07 022
(B) Y¥N-4525 004330 0 260 0,20
{C) Yvn-4822 1003330 % 250 4 030
_{0) Y¥n-4360 150303304260 18 035

* Wendues uniguement par carton de $0.
**_Précisez [a coulelr: Bleu-BU, Jaune-JE, Rouge-RS, Wert-uT.

\-

ECONOMISEZ
w2 79 %

(4]

/ BOTES ARCHIVES
Des hoites archives

adaptées a la taiile

de vos documents. E‘

« ROBUSTES. En carton frés résistant fai
pour durer. Wous pourez les ulilsertres
longternps sans les abimer .

« FACILES A ASSEMBLER ECONOISISE.

+ GRANDE CONTEMANCE. - P

jusqva 55 %
Référence Pix PRIX GHOG
VIKING Dimension Public € Unitaire"€

(A YVWH-173035B 100 3301 260 1,0 0,43

{B) YVH-ADF 0w FE0 x 2E A 0.40

{C) YVH-ADAY D000 1 2 0,7 0,40

*Werrues uniguem et par carion de 50

4 RELIEUR CAPICLASS

Archivez vos documents plus rapidement

+ PRATIQUE. Le systéme Capiclass permet de re-
lier wos dossiers en un tournernain. Placez sim-
plement la poignée de transfert sur le mecanisme
dewatre classeur puis transtérez les fevilles sur le
relieur. Yos doouments sont préts 4 classer!

+ GRANDE CAPACITE. Avecle Capiclass wvaus
powvez relier jusqu’a S00 fevilles.

Rétérerce Prix PRIX CHOG
VKNG | Public € | p.; pote eso. €
\ —-cee ; 1305

CONTENEURS BOITES
ARCHIVES

avec couvercle 3 charniére

Nos conteneurs boftes archives
les phis économiques.

/

+ DOCUMENTS PROPRES ET EM SECURITE Yos dos4
siers sont & 'abri de la saleté et de la poussiere. Ces
cartors conviennent & merveile aux déménagements
U &Ll rangernents pour une

+ longue durée

* DURABLES. Ces conteneurs a couvercle
articulg sont en caran ondulé blanc extra-
reésistant. Parfaits pour ermpilage. Ie

Référence Prix PRIX CHOC
VIKING PUEC€ | par pauet De 100,
VN 4590 ; 1,65
* endus par carton de 10.

ECONOMISEZ 65 %

-

-

RELIEURS DE DOCUMENTS

Idéals pour votre archive
ou vos classeurs.

ARCHIAGE. Lorsoue vous procédez & -
votre archivage, vous reliez vos docu-

ments et les placez dans votre hatte ar- £
chives. Yous pourrez grace 4 ce systéme 4

carsulter vos docurments sans les diso-

£
it {;

cier.
Lures en paguet de 100 assortis: 25 \ %‘
'&"

bleus, 25 jaunes, 25 rouges, 25 verts.
GLASSEUR A ANNEAUX Le relieur etant lui-méme perfo-
ré, vos feuiles ne s"atimerart plus par le frotlernert des
anneal, plus besoin de placer des eellets & lendrott de la
perforation

Référence Prix PRIX CHOC
VKING Public € Par Paquet De 100, €
TVA- 1430625 365
ECONOMISEZ

32 %

/

Ce

A4

éconarmigue contre la poussiére e la saleté
Accepte les feuilets et les dossiers au format

ECONOMISEZ 65 %

CLASSEURS POUR
REVUES PANDA

Eiéments préts en queigues
Secondes, faciles @ monter.

classeur offre une protection durable et

Rétérence | Mbre Par Rix PRIX CHOC
VIKING Paquet | Public€ Unitaire* €
YV T9007 20 023

*_Vendus uniquenent par carton de 10.

.

\
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CD ENREGISTRABLE

650 Mb sur un seul disque.

« HAUTE QUALITE. || stocke 650 Mb de données
audio, vidén, textes et graphiques en toute sécu-
rite.

« COMPATIBLE GRAVEUR HAUTE YITESSE. Mérre dans
des conditions extérieures d'utilisation, les disques Kodak of-
frent une qualité d'enregistrernent parfate.

Référence PRIX CHOC
VIKNG Unitaire EUR€
YVA-KOD-COR 148

Q‘actérisﬁuues: CD-R 74 (rnin); 650 Mb

\ /BOfTIERS CD ouU CD-ROM\

pour classer 1 ou 2 CD

PRIX CHOC

23 €

ECONOMISEZjusqu'a

67 %

4 ROUTES ET PLANS \
DE BELGIQUE SUR CD-ROM

Des outils indispensa-
bles a petit prix!

PRATIQUE. Avec ces CD-ROM, vous
trouverez en un rien de terps I'tinéraire
le plus economigue. Le programme vous
calcule |e ternps nécessaire, la distance a
parcourir ainsi que les coits. Les plans
sont simples et précis.

Référence Prix PRIX CHOC
VIKING Public Unitaire* EUR
YVin-D00SS6 2 10,63

\ Uricpiement pour PC. /

Référence Prix PRIX CHOC
/ VIKING Capacité | Public€ Par Jeu€
(R)YVN-CD20100 | 1CD 348 123
(B) YVi1-03620105 | 2 CD's 298

\El YVin-14504 1CD 458

148 j

(

\

Entretenez votre lecteur
CD et vos disques
compacts.

7 , economsez 38 %

« Nettoie les cellules des lecteurs CD et audio
» Utilisation simple et conviviale (animation et instructions vocales).
o Utilisez les chiffonnettes pré-imprégnées pour le nettoyage de CD.

KIT DE NETTOYAGE POUR CD

"PRIXC}-IO’C
D.8U ¢,
)

4 )

BOTTE DE RANGEMENT
POUR 6 ZIP AVEC BOITIER

“ NgvAU! -
== Gardez vos informations
dans une jolie bofte!

|‘ ECONOMISEZ
W 38%
" Reference Prix PRICCHOC
VIKING Public € Unitaire €

\‘IW|431 31 3,58 /

Référence Prix PRIX CHOC

VIKING ipt Public € Unitaire €
YViA-CDL00O Disque de rettoyage 6,40
25 chiffons artistatiques il 2.33

\YWI -CDVID25

/ BOITES POUR DISQUETTES

La protection économique de vos disquettes.

o Les haitiers en plastique antichoc préser-
vent jusqu'a 80 disquettes de la pous-
siere, pour une parfaite sécurité.

o Fermenta clé pour assurer la confidentia-
lité de vas fichiers.

o Lesirtercalaires indexés vous permettent
de repérer rapidernent vos disquettes.

ECONOMISEZ
Jusqura 66 %

Référence Format Pix PRIX CHOC
VKING Disquette | Contenance Public € Unitaire €

(R) YVi1-30020 3 40 discuettes i 1,98
_(B) YVi1-80120 33

30 disguettes 290 j

11
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Plaleau décoralif pour I'lay

K] [~

Standard

HW

COLONNES DE CLASSEMENT ROTATIVES

La colonne est montée sur roulements & billes et pivole
souplement autour de 'axe central Pied & cing branches
avec ou sans roulefies. Capacité: jusqu'a 24 classeurs par
¢élagére (noncomprns dans le prix)

@ 80 cm en panneau de particules avec

chant strafifié brun foncé
Universal @ 80 cm en panneau de particules recouverl
de PVC en beige clair ef chant siratifié brun foncé

Pied sur 5 roulettes + 65,00 EUR.

gére supérieure. + 60,00 EUR.

Standard Universel
Modele -20% Prix -20%
8072 23900 348,75 279,00
80/3 29900 43625 349,00
80/4 35900 523,75 418,00
805 41900 61125 489,00
805 47900 698.75 559,00

- elassevrs a fevier

- elagseurs & anneavx

- desslers suspendvs

€ buro vedette

AVASCO
1. étagerer30
modele solide - hauteur: 2 m - largeur: 0,90 m - profondeur: 0,30 m - portée: 60 kg par tablette -
couleur: gris.
24,98

couleurs: blanc, bleu, noir

i

2. étagere de rangement

entierement galvanisée et munie de 4 tablettes de 75 x 30 cm- dim. totales: 150 x 75 x 30 cm —
livrée avec boulons et écrous - gris.

12,48

3. étagere rd5
trés solide - 4 profils et 6 tablettes — dim.: 200 x 90 x 45 cm - gris clair.
37,48

- efasseurs a levier

- elassevrs A anreavx

- belses a archlves

- sorhellles a cevrrier/trl
- belses

- calsses de rangemens

- hefses peur disquestes
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ETAGERE A ARCHIVES AR

200 h. x93 1. x33cm prof.

Idéal pour archives, bibliotheque, bureau, magasin ou atelier. Parois avec montants amondis pour éviter
dendommager les articles lors du retrait. Compléte avec 6 tableites rég

lables, y compris la tablette du hatt. Coloris: gris ou brun;

A partir de 1 piéce: 162,50 -20 % = 130,00 EUR

A partir de 3 piéces: 162,50 -25 % = 121,88 EUR

A partir de 6 piéces: 162,50 —30 % = 113,75 EUR

ETAGERE A DOSSIERS SUSPENDUS HR

200 h. x93 1. x 43 cm prof.

Avec 6 tablettes réglables, y compris le systéme de suspension pour les dossiers suspendus slimcolor. Les
tablettes peuvent également servir de supports pour livres et archives. Coloris: gris ou brun.

A partir de 1 piéce: 19875-20 % = 158,75 EUR

A partir de 3 piéces: 198,75 —25 % = 149,08 EUR

A partir de 6 piéces: 198,75 -30 % = 139,13 EUR

Dossiers suspendus slimcolor par 25 piéces: 24,38 - 20 % = 19,50 EUR

ETAGERE A REVUES TR

200h. x93 1. x 33 cm prof.

Avec 6 tablettes obliques basculantes, sous lesquelles se trouvent 6 tablettes fixes qui servent despace de
rangement. Les tablettes basculantes sur roulements sort pourvues dun bord de rétention. Idéal pour

exposer des publications dans les formats quarto et folio. Coloris: gris ou brun.
A partir de 1 piéce: 246,25 -20 % = 197,00 EUR
A partir de 3 piéces: 246,25 —20 % = 184,70 EUR
A partir de 6 piéces: 246,25 -20 % = 172,38 EUR
des heltes a archives des classers & levier
des classevrs & aneavx des dssslers svspendvs
des rewes des srlewes alphabésique es mmérique
des oalsses de rangemens des bstses povr dlsquestes
ESPACE CLASSEMENT
N° | CODE PRIX
MEUBLES A CLAPETS
Meubles colonnes en métal lagué beige. Portillons abattants pour un accés aisé au contenu, Femeture i J ibles. Di ions utiles d'une case: L 36 xP 38xH 12
cm.
" SUACS Elément de 5 cases. Largeur totale: 43 em. P: 30 ¢em. Hauteur: 105,5 em. 122,50
SUAC10 Elément de 10 cases. Largeur totale: 43 cm. P: 30 cm. Hauteur: 198 cm. 212.50
TRIEURS
12 CL114200 Trieur mural & 8 compartiments. Pour documents Din A4 & 'horizontal. Dimensions: L 330 x P 100 x H 700 mm. 55,00
CL114300 Trieur mural & 8 compartiments. Pour documents Din A4 & la verticale. Dimensions: L 220 x P 100 x H 1020 mm. 55,00
Blocs en ABS superposables et juxtaposables. Coloris noir.
13 | CL114000 Blocs & 5 cases. Pour documents Din A4, Dimensions extérieures: L 258 x P 344 x H 320 mm. 41.25
CL114100 Blocs 4 10 cases. Dimensions extérieures: L 260 x P 344 x H 635 mm. 69,00
Eléments modulaires superposables en ABS. Coloris noir.
14 | CL1132. 4 x 7 cases. Pour amoires de 100 cm de long. Dimensions extérieures: L 897 x P 297 x H 320 mm. 123,75
CL1133. 5 x T cases. Pour amoires de 120 em de long. Dimensions extérieures: L 1120 x P 297 x H 320 mm. 155,00
15 | CL1Z7809 Trieur a 14 cases fixes obliques. En ABS. Pour documents Din A4, Dimensions: L 855 x P 340 x H 320 mm. Colaris noir. 97,50
16 | CL127909 3T cases avec encoche et porte-étiquette. Pour amoires de 90 em de long. Dim. ext.: L 855 x P 297 x H 320 mm. 102,50
17 | CL126009 Trieur vertical en ABS. Pour documents Din A4, Livré avec 10 séparateurs amovibles tous les 2,5cm. 80.00
Dimensions: L 855 x P 297 x H 210 mm. Coloris noir.
18 | CL132909 "Desktop organizer 3001". 2 x4 cases en hauteur et 1 trieur avec 3 séparateurs amovibles au milieu. Pour documents Din Ad. Colaris noir. Dimensions: L 798 x P 325 x H 220 ¢m, 93,75
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— Chemises
—  Sevs-chemises
— Imprinds

— Dessters susperdvs
— Chemises

— Sevs-chemises

|
C';

— Dessters suspendvs

— Chemlses
—  Sevs-chemises

RERN (1

—  Sevs-chemises
— Chemises traisparenses — Fardes a gllsstre
— Chiemises a lamelles — Chemises

— Fardes a rabass
— Fardes 3 sangle
— Fardes a élassigue

— Papler
a_ Eweleppes
— Disquettes
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ESPACE CLASSEMENT

N° | CODE PRIX
CLASSEURS ATIROIRS BISLEY
Les classeurs atiroirs "Bisley" assurent une solidité et Ln confort d'utilisation exemplaires. Fabriqués en téle métallique de 840°,
recouvert dune kaque anti-usure de 80 mu, iis sont équipés de 2, 3 ou 4 tirolrs. Chadgue tirolr, monté sur des glissisres téléscopigues,
supporte 45 kg et permet une Ltilisation compléte pour 'amhivage ©8 cm). lls sont pourvus d'un systéme arti-basculement ef o une
semure awvemouillage central. Pré-réglés pour le format Folio (360 mmy, ils sont réglables pour e format Din A4 (330 mm) ou Grand Folio
(360 mm). De plus, ils offrent une garantie de 7 ans. Coloris: beige (03), gris 04) ou gris arthracite (40).

1 BIS2.. Classewr a 2 tiroirs. Dimersions: L 470 P 620 xH 710 mm 212,50
BIS3.. Clazser & 3 tiroirs. Dimersions: L 470 P 820 xH 1000 mm 247,50
Bls4.. Clazser & 4tiroirs. Dimersions: L 470 P 620 x H 1320 mm, 281,50

MULTI-TIROIRS
Meubles métalliques pour le classement horizontal Din A4 Dimensiors utiles dun tiroir: L 235 x P 375 % H50mm. Disponible en blanc
(01) ou en noir (09)

2 CLm3. Classeur a 5 tircirs. Dimersions: L 280 P 440 xH 330 mm. 7250
CL1132.. Classeur & 10 tiroirs. Dimensiors: L 260 x P 410 H 680 mm 118,75
CL1133.. Clazser & 15 tiroirs. Dimensiora: L 260 x P 410 H 940 mm 172,50

Accessoires pour multi-tiroirs
CLH3 Bacs plastiques & compart ments: 4 compartiments (A), 9 compartiments (B), 16 compartiments (C) ou24 compartiments {0). Disponible 125
. engris
CHARIOTS POUR CLASSEMENT SUSPENDU
De finition trés soignés encoloris hveire, ¢es chariots sont munis de 4 roulettes dont 2 aves freing

3 SUTIM548 Composé d'un coffre (lassement suspendu) et d’une tablette. Lors ds Fouverture du meuble, accés total aw dossiers. Muni d'une 242,50

serrure. Capacité maximale: 100 dossiers Din A4 ou Folio. Dimensions: L 85 x D 43xHE3 cm
4 | sutmsz GCormposé dun coffre (dzssement suspendu) ef d'une tablette. Sans couvercle, Gapacité maxdmale 100 dossiers Din Ad ou Folio, 195,00
Dimensions: L85x P 43xHB3 cm
Pourle classement de dossiers Folio fréquemmert consultés. Capacité maximale: 80 dossiers. Goloris: gris clair. Dimensions: L 65 x P 42 97,50

5 SUTIM518 YH em v
Pour le classe mert de dessiers Folio fréquemment consultés. Capacité maxdmale: 80 dossiers. Colonis: giis clair. Dimensions: L 65 x P 38 97 50

SUTIM408 YHE0 om v

[} AC106603 Prévu pour le classement suspendu de tout type de listing, Ecartement réglable: 253 & 416 mm. Dimensions: L 65 P 42 x HB3cm, 112,50
DESSERTES

7 SUFAX Surrouleties avec freins. Compesé de 2 séries de 5 tiroirs coulissants, dune tablette frontale amovible et d’'une tablette inférieure de 247,50
rangement. Coloris: gris clair. Dimengions: L 640 x P 390 % H 690 mm

3 CL137709 Desserte faxc Zones desupport et de réception fax, 3x 2 cases et 1 grande cese de stockage. Rouleftes pivotantes. Coloris noir. 112,50
Dimensions: L 455 x P 420 H 730 mm.

9 CL132609 Desserte multifonction servant & classer des dossiers suspendus ou & levier. 4x 2 cases et 1 grande case de stockage. Sur roulsttes 192,50
pivetantes. Colons nolr. Dimensions: L 510 x P 340x H 720 mim

10 | CLMF14C Desserte composée de 14 cases. Pour documents Din A4 Munie de roulettes. Coloris noir. 135,00

—  Sevrls
—  Tapls de sevrls

—  Imprimanse

DES CONSEILLERS PROFESSIONNELS A VOTRE SERVICE
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ESPACE INFORMATIQUE

CODE

PRIX

GAMNE ARTWRIGHT

Etudiée pour garartir un confort aptimal aLx utilisateurs d'ordinateurs dans un environne ment esthétique et
agréable, la gamme "Artwright" propose un large éventail de tables basses et hautes pour ordinateurs e
imprimantes

AC121204

Tahle basse pour ordinateur & structure métallique étudiée pour rationnaliser votre espace dé travall grace
4 la disposition horizontale ouverticale de votre PC et de votre imprimante. Dimensions: L 120 xP 60xH
65/83 cm. Coloris gris.

147,25

AC124204

Support metalique desting & contenir votre unité centrale ¢ ordinateur déposee & la verticals. A clipper &
gauzhe ou & droite sous la tablette. Réglable en hauteur de 26 & 49 cm et en profondeur de 155 21 cm.
Coloris gris.

1315

AC121304

Table pour ordinateur  structure métallique étudiée pour faciliter votre travail grace 2 la disposition
rationnelle de wotre PG et de wotre imprimante. Dimensions: L 67,5 x P 73 x H 75/135 cm. Le support
clavier escamotable (AC121804) et le panier métallique (AC121804) sont en opfion. Coloris gris

157,50

AC121804

Support escamotable pourclavier. Dimensions: L 58,5 P 495 xH 7 am. Coloris gris.

57,50

AC121904

Corbeille 3 papier aves accés frontal. Dimensions: L 43 %P 36 xH 17,5 cm. Coleris gris

60,00

AC121404

Table haute pour ordinateur a structure métallique congue pour optimaliser votre espace de travail
etcomposée d'une table de travail double. Le plateau supérieur peut supporier |'imprimante. Le
panier métallique (AG121904) esten option. Coloris gris.

17250

AC121704

Table haute pour ordinateur a structure métallique composée de 2 tablettes et de 1 panier & "double
entrée" prévu pour lapprovisionnemert et [a réception du papier. Elle se place idéalement errdessous ou d
c6té d'une table pour ordinateur. Dimensions: L 64,5 x P51 xH 41,5/54.5cm. Coloris gris.

97,50

AC121604

Teble pourimprimante & structure métallique composée de 1 tablette. La tablette est prévue avec une fente
au milieu et convient dés lors &tous les ypes dimprimantes. Elle estviée aves 2 pariers destinés &
I'approvisionnement ef 4 la réception frontale du papier. Dimensions: L 67 x P 52,5%H 77 cm Coloris gris.

171,25

AC121504

Teble pourimprimante & structure métallique prévue pour superposer 2 imprimantes. Elle est composée de
4 tablettes dont 2 sont prévues pour Fapprevisionnement du papier. Delx panisrs receptionnent le papier.
Dimersions: L&7,5x P 83 xH 110 cm Coloris gris

262,50

AC124300

Set de 4 roulettes en option pour les tables dimprimante de la gamme "Artwright"

22,38

DES CONSEILLERS PROFESSIONNELS A VOTRE SERVICE
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SIEGES

N° | CODE PRIX
LES SIEGES DE BUREAU
Les siéges de bureau repris ci-aprés sont disponibles dans les 6 coloris de base: vert d’eau (11), bordeaux (20), brun (62), bleu (75), rouge (76) et noir (79).
5 ZW4600.. Siege secrétaire réglable en hauteur offrant un soutien lombaire indispensable pour un travail de longue durée dans laméme position. Livré avec un pied métallique noir. Largeur de 147,50
I'assise: 43 em, hauteur réglable: 43/56 cm. Hauteur du dossier: 24 cm. Cote ergonomique: 6,5
6 ZW1432M... Ce siége secrétaire ergonomique offre un trés bon soutien lombaire, gréce au contact permanent du dossier et & la bonne inclinaison de celui-ci; Livré avec un pied métallique noir. 172,50
Accoudoirs en option (ZWACC). Largeur de l'assise: 44 cm, hauteur réglable: 45/61 cm. Hauteur du dossier: 38 cm. Cote ergonomique: 7.5
ZWACC Accoudoirs pour le siége ZW1432M. 60,00
7 ZR738N.. Gréce a l'inclinaison et au réglage en hauteur du dossier par vérin pneumatique et au profil ergonomique de I'assise, réglable en inclinaison, le siége "738N" offre un soutien 347,50
indispensable a un travail de longue durée. Livré avec un pied noir. Accoudoirs en option (ZR738NACC). Largeur de l'assise: 46 cm, hauteur réglable: 45/48 cm. Hauteur du dossier:
37 em. Cote ergonomique: 9.5
ZR78NACC | Accoudoirs en ABS noir pour le siége "738N" (ZR738N..). 81,25
CHAIRMATS
Plaques protége-sol et protége-tapis de faible épaisseur (2 mm) en polycart traité spécial pour ne pas glisser sur le tapis. Dessus structuré anti-dérapant. 3
dimensions sont disponibles:

8 | AC101200 Plaque protége-sol de petit format. Dimensions: L 122 x P 91 cm. 62,50
AC101300 Plaque protége-sol de format moyen. Dimensions: L 122 x P 152 ¢m. 86,25
AC101400 Plaque protége-sol de grand format. Dimensions: L 122 x P 183 cm. 99,75

REPOSE-PIEDS
9 AC116009 Repose-pied fixe. Les pieds reposent sur une surface en caoutchouc. Dimensions: L 450 x | 300 x H 120 mm. Disponible en gris. 32,25
10 | AC116109 Repose-pied inclinable . Les pieds reposent sur une surface en caoutchouc qui peut s'incliner a 10, 15 ou 20 degrés. Dimensions: L 450 x | 350 mm. Disponible en gris. 53,75

UNE FILIALE BURO MARKET TOUT PRES DE CHEZ VOUS

Prix hors taxes
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— Lasse
- A@mcfeuse
— Perforasevr

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |




N° | CODE L P H PRIX
La gamme "Space" vous est proposé en blanc (01) ou gris clair (04).
Précisez votre choix de la commande en ajoutant la référence couleur & la suite de la référence du meuble.
Ex: SPS8004 = table de bureau de 80 cm en gris clair.
TABLES DE BUREAU
Les tables de bureau "Space" peuvent étre combinées aux comptoirs de réception, aux éléments de liaison et aux postes informatiques pour constituer
un espace paysager esthétique et Elles sont é pourvues de gaines de passages de cables pemettant I'électrification compléte de
vos bureaux;
1 SPS80.. Table de bureau de 80 cm. 80 80 75 231,50
2 |sPsi. Table de bureau de 120 cm. 120 80 75 262,50
3 |spste0.. Table de bureau de 160 cm. 160 80 75 297,50
4 SPS180.. Table de bureau de 180 cm. 180 80 75 312,50
5 SPTR200.. Table de bureau de direction de 200 cm avec plateau débordant. Elle peut uniquement &tre équipée de caissons sur roulettes et n'est pas pourvue de
gaines de passage pour les cables. 200 100 75 347,50
6 | SPD3. Table dactylo indépendante. 120 60 68 247,50
7 SPD4.. Retour dactylo.
Il se fixe & droite (SPD4D..) ou & gauche (SPDAG..) de ['utilisateur et s'adapte exclusivement aux tables de bureau SPS 120 (n°2), SPS160 (n°3) et SPS
180 (n°4). 120 60 68 231,50
ELEMENTS DE LIAISON
Plateaux permettant de relier 2 postes de travail entre eux;
lIs sont pourvus d'une gaine de passage pour les cables et s'adaptent aux tables de bureau SPS80 (n°1), SPS120 (n°2), SPS160 (n°3), SPS180 (n°4),
au poste de saisie SPCOMP (n°19).
8 SPPANG0.. Plateau de 90°.
Il permet de relier 2 postes de travail a angle droit. 80 80 25 197,50
9 SPPANG802.. Plateau de 60°.
Il permet de relier 2 postes de travail avec angle de 60°. 80 80 25 197,50
ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE
N° | coDE QUANTITE/PRIX
DISQUETTES
1 | MA101200 | Boite de 10 disquettes 5 %" DS HD de 3\ [double face, haute dersité). Capacité: 1.2 VB (96 TPI) 17880 10/ 8,20
MAT00500 | Bofle de 10 disqueltes 3 74" DS DD de 3M (double face, double densité). Capacite: 1 MB (135 TP) 178,00 10/7.25
MAT17000 | Boite de 10 disquettes 3 %" DS DD de 30 (double face, double dersité) pré-formatées pour les ordinateurs IBMcompatibles 1/8,25 10/ 7,45
CGapacité: 720 KB
MA117200 | Boite de 10 disquettes 3 %" DS DD de 3M (double face, double densité) préformatées pour les ordinateurs APPLE. Capacité 17825 10/ 7,45
00 KB,
MAT01100 | Bofle de 10 disquelies 3 ", DS HD de 3M ([double face, haute dersité). Capacite: 2 MB (135 TP) /13,25 10/12.00
MA117100 | Boite de 10 disquettes 374", DS HD de 3M [double face, haute dersité), pre-formatées pour les ordinateurs 1BMcompatibles 1/ 14,00 10/12.50
Capacité: 1,2 WB.
MA117300 | Botte de 10 disquettes 3 %" DS HD de 3M [double face, haute densité), pré-formatées pour les ordineteurs APPLE. Gapacité: 1/ 14,00 10/ 12,50
1.4 MB.
BOITES ET POCHETTES A DISQUETTES
2 | c1L119700 | Boite & disqueties de ESSELTE. Elle permet le classement de 10 disquettes 5 4" et est munie de 10 séparatiors 4 onglet 1/7,00 4/ 8,25
Fermeture & clé
CL119800 | Boite & disquettes de ESSELTE. Elle permet le classement de 80 disquette 3 14" et est munie de 8 séparations & onglet 17875 47,88
Fermeture & clé,
3 | CL130700 \P/ot‘:hene souple destinés & contenire disquettes 3 %', Extra-plate, peut &ire transportée sans danger gréce asa fermeture 176,03 5/ 550
lcro.
CL130000 | Pochette souple destinée & contenir 20 disquettes 3 %4". Extra-plate, peut élre trarsporiée sars danger gréce & sa fermeture 1/ 11,48 510,50
Velero, Elle peut égalemert étre rarsformée en "chevalet” pour disquettes.
ENVELOPPES POUR DISQUETTES
4 | PA121100 | Bote de 100 enveloppes "AEROTOP" pour I'envoi de disquettes 3 14" 1/ 40,00 2/ 38,00
PA121200 | Boite de 100 enveloppes "AEROTOP" pour ervoi de disquettes 5 %4 1/ 55,00 2/ 49,50
CARTOUCHES NUMERIQUE S
5 | MA100800 | Max cartouche "DC BO0A" de 3k Non formatée. Largeur de bande 14", Capecité: 60 MB (16 pistes) 172313 10/ 19,63
MA100700 | Mni cartouche "DC 2000" de 3h Non formatée. Largeur de bande 1/8" Capacité: 40 VB 1/ 16,25 10/13,13
MAT16700 | Maxi cartouche "DC6150" de 3M Non formatée. Capacité: 150 MB 171975 10/ 18,75
MAT19000 | Mni cartouche "DC 6525 de 3M. Nor formatee. Capacits: 525 MB 13238 5/31.25
MAT16600 [ Maid cartouche "DC 2080 de M Non formatée. Capacite: 80 VB 11138 10/15.63
MAT16900 | Mexd cartouche "DC 2120" de 3l Non formatée. Capacite: 120 MB 1/ 19,63 10/ 18,25

2000 ARTICLES A EMPORTER IMMEDIATEMENT

Prix hors taxes
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COLONNES DE CLASSEMENT ROTATIVES

La colonne est montée sur roulements a billes et pivote
souplement autour de l'axe central. Pied & cing branches
avec ou sans roulettes. Capacité: jusqu'a 24 classeurs par
étagére (noncompris dans le prix).

Standard: @ 80 cm en panneau de particules avec
chant stratifié brun foncé.

Universal: @ 80 cm en panneau de particules recouvert
de PVC en beige clair et chant stratifié brun foncé.

Pied sur 5 roulettes + 65,00 EUR.

Plateau décoratif pour I'étagére supérieure: + 60,00 EUR.

Standard Universel
Modele Prix -20% Prix -20%
80/2 298,75 239,00 34875 279,00
80/3 37375 299,00 436,25 34900
80/4 448,75 359,00 523,75 41900
80/5 523,75 419,00 611,25 489,00
806 598,75 47900 698,75 559,00
- elasseurs a Jevier AVASCO
- elasseurs a anmeavx 1. 9‘399’? r30 i
y modéle solide — hauteur: 2 m - largeur: 0,90 m - profondeur: 0,30 m - portée: 60 kg par tablette -
- desslers suspendus U
couleur: gris.
24,98
couleurs: blanc, bleu, noir
34,98

2. étagere de rangement

entiérement galvanisée et munie de 4 tablettes de 75 x 30 cm- dim. totales: 150 x 75 x 30 cm -
livrée avec boulons et écrous — gris.

12,48

iulﬂ"l“ 3. etagererds
il trés solide — 4 profils et 6 tablettes — dim.: 200 x 90 x 45 cm - gris clair.
(T 37,48

LLLLLD
UL

- elagsevrs a levier

i Ml
- elassevrs & anncaux

- helses a archives

- serhellles a eevrrier/tr!
- heltes

- ealsses de rangements

- helses povr disquetses
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ETAGERE A ARCHIVES AR

200h. x93 1. x33cm prof.

Idéal pour archives, bibliothéque, bureau, magasin ou atelier. Parois avec montants amondis pour éviter
dendommager les articles lors du retrait. Compléte avec 6 tablettes rég

lables, y compris la tablette du haut. Colons: gris ou brun;

A partir de 1 piéce: 16250 -20 % = 130,00 EUR

A partir de 3 piéces: 162,50 —25 % =121,88 EUR

A partir de 6 piéces: 162,50 —30 % = 113,75 EUR

ETAGERE A DOSSIERS SUSPENDUS HR

200h. x93 1. x 43 cm prof.

Avec B tablettes réglables, y compris le systéme de suspension pour les dossiers suspendus slimcolor. Les
tablettes peuvent également servir de supports pour livres et archives. Colons: gris ou brun.

A partir de 1 piéce: 198,75-20 % = 158,75 EUR

A partir de 3 piéces: 198,75 —25 % = 149,08 EUR

A partir de 6 piéces: 198,75 —30 % = 139,13 EUR

Doessiers suspendus slimcolor par 25 piéces: 24,38 — 20 % = 19,50 EUR

ETAGERE A REVUES TR

200h. x93 1. % 33 cm prof.

Avec 6 tablettes obliques basculantes, sous lesquelles se trouvent € tablettes fixes qui servent d'espace de
rangement. Les tablettes basculantes sur roulements sont pourvues d'un bord de rétention. |déal pour
exposer des publications dans les formats quarto et folio. Colons: gris ou brun.

A partir de 1 piéce: 246,25 -20 % = 197,00 EUR

A partir de 3 piéces: 246,25 -20 % = 184,70 EUR

A partir de 6 piéces: 246,25 —-20 % = 172,38 EUR

des bslses a archives des elasseves a levier

des classevrs a anneavx des dsssiers svspendvs

des rewes des grieves alphabdsique et mmérique
des calsses de rangement des bsttes psvr disquettes
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ESPACE CLASSEMENT

N° | CODE PRIX
MEUBLES A CLAPETS
Meubles colonnes en métal laqué beige. Portillons abattants pour un accés aisé au contenu. Fermeture magnétique. Juxtaposables. Dimensions utiles d'une case: L 36 x P 38 x H 12
cm.
11 SUACSH Elément de 5 cases. Largeur totale: 43 cm. P: 30 cm. Hauteur; 105,5 ¢m. 122,50
SUAC10 Elément de 10 cases. Largeur totale: 43 cm. P: 30 cm. Hauteur: 198 cm. 212,50
TRIEURS
12 CL114200 Trieur mural & 8 compartiments. Pour documents Din A4 a Ihorizontal. Dimensions: L 330 x P 100 x H 700 mm. 55,00
CL114300 Trieur mural & 8 compartiments. Pour documents Din A4 a la verticale. Dimensions: L 220 x P 100 x H 1020 mm. 55,00
Blocs en ABS superposables et juxtaposables. Coloris noir.
13 | CL114000 Blocs & 5 cases. Pour documents Din A4. Dimensions extérieures: L 259 x P 344 x H 320 mm. .25
CL114100 Blocs & 10 cases. Dimensions extérieures: L 260 x P 344 x H 635 mm. 89,00
Eléments modulaires superposables en ABS. Coloris noir.
14 CL1132.. 4 x 7 cases. Pour amoires de 100 em de long. Dimensions extérieures: L 897 x P 297 x H 320 mm. 123,75
CL1133.. 5 x 7 cases. Pour amoires de 120 em de long. Dimensions extérieures: L 1120 x P 297 x H 320 mm. 155,00
15 | CL127809 Trieur a 14 cases fixes obligues. En ABS. Pour documents Din A4. Dimensions: L 855 x P 340 x H 320 mm. Coloris noir. 97,50
16 CL127909 3 x 7 cases avec encoche et porte-étiquette. Pour armoires de 90 ¢m de long. Dim. ext.: L 855 x P 297 x H 320 mm. 102,50
17 | CL126009 Trieur vertical en ABS. Pour documents Din A4, Livre avec 10 separateurs amovibles tous les 2, 5cm. 80,00
Dimensions: L 855 x P 297 % H 210 mm. Coloris noir.
18 CL132909 "Desktop organizer 3001". 2 x4 cases en hauteur et 1 trieur avec 3 séparateurs amovibles au milieu. Pour documents Din A4. Coloris noir. Dimensions: L 796 x P 325 x H 220 ¢m. 93,75

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |



|
-
¥ p—|
= ‘ -——
[
= oS eﬁe:mgeeg \ — Fardes a rabats
— Chemises trarsparenses — Fardes a glisstére — Pardes & sangle

— Chiemises a lamelles — Chemises — Pardes 4 dlastlgve

— Chemises

— Sevs-chiemlses
— Imprinds

(O]
>
o
pras]
>
©
(O]
—_
>
[an]
'
Q2
ey
Q.
©
—
oo
o
>
o
8]
©
(a)
|
=
©
=
©
4+
‘o
—
o
[}
(%]




A_ g weleppes

— Disquestes

— Dessters suspendus
— Chemises
— Sevs-chemfses

L
— Dessters suspendus
— Chiemises

—  Sevs-chemises
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ESPACE CLASSEMENT

N° | CODE PRI
CLASSEURS ATIRDIRS BISLEY
Les classeurs & tiroirs "Bisley" assurent une solidité at un confort d'utilisation exemplaires. Fabrigués antdle métaligue de 5107,
recouvert d'une lague anti-usure de 80 mu, ils sort équipés de 2, 3 ou 4tirois. Chague timir, monté sur des glissiéres téléscopiques,
supporte 45 kg et permet une Ltilisation compléte pour lamchivage &6 cm). lIs sont pourvus d'un systéme anti-basculement et d'une
semure &wvemrolillage central. Pré-réglés pour le format Folio (360 mm), ils sont réglables pour le format Din A4 (330 mm) ou Grand Folio
{390 mm). De plus, ils offrent Lne garantie de 7 ans. Colons: beige ©03), gris 04) ou gis arthracite (40).

1 BIS2.. Clagzeur & 2 tiroirs. Dimenzions: L 470 x P 820 xH 710 mm. 22,50
BIS3.. Classeur & 3 tiroirs. Dimersions: L 470 x P 820 xH 1000 mm 247 .50
BISA.. Classeur & 4 tiroirs. Dimersions: L 470 x P 820 xH 1320 mm 287,50

MULTI-TIROIRS
Weubles métalliques pour le classement horizontal Din A4, Dimensions ufiles dun tirir L 235 % P 375 x H50mm. Disponible en blanc
{01) ou en noir (09)

2 CL1131.. Clagzeur & 5tiroirs. Dimenzions: L 280 x P 410 xH 330 mm. 72,50
CL1132. Clagzeur & 10 tiroirs. Dimengions: L280x P 4103 HE30 mm. 118,75
CL1133. Classeur & 15 tiroirs. Dimensions: L2380 x P 410 H 240 mm 172,50

Accessoires pour multi-tiroirs
cL1134 Bacs plastiques & compart marts: 4 compartiments (&), @ compartiments (B), 16 compattiments (C) ou24 compartimerts (D). Dispornible 125
" en gns
CHARIOTS POUR CLASSEMENT SUSPEMDU
De finition trés scignée en coloris iveire, ces chariots sont munis de 4 roulettes dont 2 avec freins.

3 SUTIMG48 Composé d'un coffre (classe ment suspendu) el d’une tabletie. Lors de I'ouverlure du meuble, accés total awd dossiers. Wuni d'une 242,50

serure, Capacité maximale: 100 dossiers Din A4 ouFalio. Dimensions: L 85 x D43xHEBIcm.

4 SUTIMG28 Compozé d'un coffre (Classemert suspendu) ef d'une tablette. Sans couvercle. Capacité maximale 100 dossiers Din A4 ou Folio 195,00

Dimensions: L85x P 43xHB3cm
Pour le classement de dossiers Folio fréquemment consultés. Capacité meximale: 80 dossiers. Colons: gris clair. Dimersions: L 68 x P 42 97 50
5 SUTIMA 18 « HOE e '
Pourle classement de dossiers Folio fréguemment consultés. Capacité maximale: 80 dossiers. Colons: gnis clair. Dimersions: L 66 x P 38 q97 50
SUTIMA0% ’
wHBI cm
5] AC106603 Prévu pour |z claszement suspendu de tout type de listing. Ecartement réglable: 253 4 416 mm. Dimensions: L 65 x P 42 x HBS cm. 112,50
DESSERTES

7 SUFAX Surroulettes avec freins. Composé de 2 sénes de 5 tiroirs coulissants, dune tabletle frontale amovible ef d'une tablette inféneure de 247,50
rangement. Colons: gns clair. Dimensions: L 640 x P 390 x H 630 mm.

g CL132706 Deszerte fax Zones de support et de réception fax, 3% 2 cases et 1 grande case de steckage. Roulettes pivotantes. Coloris noir 112,50
Dimensiors: L 455x P 4203 H 730 mm

a CL132600 Desserte multifonction servant & classer des deossiers suspendus ou & levier 4 2 cases et 1 grande case de stockage. Surroulettes 192,50
pivotantes. Colons noir Dimensions: L 510 x P 340 x H 720 mm.

10 CLMF14C Desserte composée de 14 cases. Pour documents Din A4 Munie de rouleftes. Coloris noir 135,00

DES CONSEILLERS PROFESSIOMNELS A WOTRE SERVICE

Prixc hors tawes
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- Sevrls
—  Tapis de sevrls
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ESPACE INFORMATIQUE

e

CODE

PRIX

GAMWE ARTWRIGHT

Etudiée pour garartir un confort optimal vk utilisateurs d'ondinateurs dans un environnement esthétique
agréable, la gamme "Artwright” propose un large dventail de tables basses et hautes pour ordinateurs f
imprimantes

AC121204

Table basse pour ordinateur & structure métallique éludiée pour rationnaliser wotre espace de travail grice
& la disposition horizontale ouverticale de votre PC et de votre imprimante. Dimensions: L 120 x P 80x H
55/88 cm. Coloris gris.

147,25

AC124204

Support métallique desting & contenir votre unité centrale d'ordinateur déposée & la vericale A clipper &
galche ou & droite soUs |a tablette. Réglable en hauteur de 26 & 49 cm et en profondeur de 155 321 cm.
Colons gnis.

73,75

AC121304

Table pour ardinateur & structure métallique &udiée pour faciliter votre travail grace 4 la dispoaition
rationnelle de votre PC et de votre imprimante. Dimensions: L 67,5 % P 73 x H75/135 cm. Le support
clavier eacamotable (AC121304) et le panier métalique (AC121804) sont en aption. Colons gns

157,50

AC121504

Support escamotable pour clavier Dimensions: L 585 x P 435 xH 7 cm. Colonis gris

51,50

AC121904

Corbeille & papier avec accés frontal. Dimensions: L 43 x P 36 xH 175 cm. Colons gnis.

60,00

AC121404

Table haute pour ordinateur a structure métallique congue pour optimaliser votre espace de travail
et composée d'une table de travail double. Le plateau supérieur peut supporter I'imprimante. Le
panier métallique (AC121904) est en option. Coloris gris.

172,50

AC121704

Table haute pour ordinateur & structure métallique composée de 2 tablettes et de 1 paniera "double
entrée" prévu pour lapprovisionnement et la réception du papier. Elle se place idéalement en-dessous ou d
cité d'une table pour ordinateur. Dimensions: LB4.5 x P51 xH 41,5/54,5cm. Colons gns

97,50

AC121604

Table pour imprimante & structure métallique compozée de 1 tablette. Latablette est prévue avec Lne fente
al milieu et convient dés lors dtous les types dimprimantes. Elle est livrée avec 2 paniers destinégs &
I"approvisionnement el & la réception frontale du papier Dimensions: L 67 x P 52,5 H 77 cm. Colaris gris

171,25

AC121504

Table pour imprimante & structure métallique prévue pour superposer 2 imprimartes. Elle est composée de
4 tablettes dont 2 sont préwues pour Fapprevisionnement du papier. Delx paniers réceptionnent le papier.
Dimergions LE7,5x P83 xH 110 cm. Coloris gris.

262,50

AC124300

Set de 4 roulettes en oplion pour les tables dimpnmante de la gamme "Arwright”

22,38

DES CONSEILLERS PROFESSIONNELS A WVOTRE SERVIGE

Prix hors taxes
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SIEGES

N° | CODE PRIX
LES SIEGES DE BUREAU
Les siéges de bureau repris ci-aprés sont disponibles dans les 8 coloris de base: vert d’eau (11), bordeaux (20), brun (62), bleu (75), rouge (76) et noir (79).
5 ZW4600.. Siége secrétaire réglable en hauteur offrant un soutien lombaire indispensable pour un travail de longue durée dans la méme position. Livré avec un pied métallique noir. Largeur de 141,50
I'assise: 43 cm, hauteur réglable: 43/56 cm. Hauteur du dossier: 24 cm. Cote ergonomique: 6,5
6 ZW1432M... Ce siége secrétaire ergonomigue offre un trés bon soutien lombaire, grace au contact pemrmanent du dossier et & la bonne inclinaison de celui-ci; Livré avec un pied métallique noir. 172,50
Accoudoirs en option ZWACC). Largeur de 'assise: 44 em, hauteur réglable: 45/61 cm. Hauteur du dossier: 38 cm. Cote ergonomique: 7.5
IWACC Accoudoirs pour le siége ZW1432M. 60,00
7 ZR738N.. Gréce a llinclinaison et au réglage en hauteur du dossier par vérin pneumatique et au profil ergonomique de I'assise, réglable en inclinaison, le siége "738N" offre un soutien 341,50
indispensable a un travail de longue durée. Livré avec un pied noir. Accoudoirs en option (ZR738NACC). Largeur de l'assise: 46 cm, hauteur réglable: 45/48 cm. Hauteur du dossier:
37 ¢m. Cote ergonomique: 9.5
IRT8NACC | Accoudoirs en ABS noir pour le siége "738N" (ZR738N..). 81,25
CHAIRMATS
Plaques protége-sol et protége-tapis de faible épaisseur (2 mm) en polycarbonate transparent, traité spécialement pour ne pas glisser sur le tapis. Dessus structuré anti-dérapant. 3
dimensions sont disponibles:

8 | AC101200 Plaque protége-sol de petit format. Dimensions: L 122 x P 91 em. 62,50
AC101300 Plague protége-sol de format moyen. Dimensions: L 122 x P 152 ¢m. 86,25
AC101400 Plague protége-sol de grand format. Dimensions: L 122 x P 183 ecm. 99,75

REPOSE-PIEDS
9 AC116009 Repose-pied fixe. Les pieds reposent sur une surface en caoutchouc. Dimensions: L 450 x | 300 x H 120 mm. Disponible en gris. 32,25
10 | AC116109 Repose-pied inclinable . Les pieds reposent sur une surface en caoutchouc qui peut s'incliner 10, 15 ou 20 degrés. Dimensions: L 450 x | 350 mm. Disponible en gris. 53,75

UNE FILIALE BURO MARKET TOUT PRES DE CHEZ VOUS

Prix hors taxes
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N° | CODE L P H PRIX

La gamme "Space” vous est proposé en blanc (01) ou gris clair (04).

Précisez votre choix de la commande en ajoutant la référence couleur & la suite de la référence du meuble.

Ex: SPS8004 = table de bureau de 80 cm en gris clair.

TABLES DE BUREAU

Les tables de bureau "Space" peuvent 8tre combinées aux comptoirs de réception, aux éléments de liaison et aux postes informatiques pour constituer

un espace paysager esthétique et modulable. Elles sont également pourvues de gaines de passages de cables permettant ['électrification compléte de

vo$s hureaux;
1 | SPsgo.. Table de bureau de 80 em. 80 80 75 231,50
2 |sps120. Table de bureau de 120 cm. 120 80 75 262,50
3 SPS160.. Table de bureau de 160 ¢m. 160 80 75 297,50
4 SPS180.. Table de bureau de 180 ¢m. 180 80 75 312,50
5 SPTR200.. Table de bureau de direction de 200 ¢m avec plateau débordant. Elle peut uniquement étre équipée de caissons sur roulettes et n'est pas pourvue de

gaines de passage pour les cables. 200 100 75 347,50
6 |spDs. Table dactylo indépendante. 120 60 68 247,50
7 SPD4.. Retour dactylo.

Il se fixe & droite (SPD4D..) ou & gauche (SPDAG..) de ['utilisateur et s'adapte exclusivement aux tables de bureau SPS 120 (n°2), SPS160 (n°3) et SPS

180 (n°4). 120 60 68 231,50

ELEMENTS DE LIAISON

Plateaux permmettant de relier 2 postes de travail entre eux;

lls sont pourvus d'une gaine de passage pour les cables et s'adaptent aux tables de bureau SPS80 (n°1), SPS120 (n°2), SPS160 (n°3), SPS180 (n°4),

au poste de saisie SPCOMP (n°19).
8 SPPANGA0.. Plateau de 90°.

Il permet de relier 2 postes de travail a angle droit. 80 80 25 197,50
9 SPPANGG02.. Plateau de 60°.

Il permet de relier 2 postes de travail avec angle de 60°. 80 80 2,9 197,50
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ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE

N° | CODE QUANTITE/PRIX
DISQUETTES
1 | MA101200 | Boite de 10 disquettes 5 %", DS HD de 3M (double Tace, haute dersité). Capacite: 1,2 VB (55 TPI). 118,80 10/ 8,20
MA100500 | Boite de 10 disquettes 314", DS DD de 3M {double face, double densité). Capacité: 1 MB (135 TPN) 148,00 10/ 7,25
MAT17000 | Boite de 10 disquettes 312", DS DD de 3M {double face, double dersité) préformatées pour les odinateurs IBM compatibles. 118,25 10/ 7,45
Cepacité: 720 KB
MAT17200 | Boite de 10 disquettes 344" DS DD de 3M {double face, double densité) préformatées pour les ordinateurs APPLE. Capacité 118,25 10/ 7,45
00 KB.
MA101100 | Boite de 10 disquettes 34" DS HD de 3 {double face, haute dersite). Capacité: 2 MB (135 TPN. 1713,25 10/ 12,00
MAT17100 | Boite de 10 disquettes 37" DS HD de 3M {double face, haute densité), pré-formatées pour les ordinateurs 1B compatibles. 1/ 14,00 10/ 12,50
Capacité: 1,2 VB,
MAT17300 | Boite de 10 disquettes 3 %" DS HD de 3M {double face, haute densité), pré-formatées pour les ordinateurs APPLE. Capacité 1/14,00 10/ 12,50
1,4 VB
BOITES ET POCHETTES A DISQUETTES
2 | CL119700 | Boite & disquettes de ESSELTE. Elle permet le classement de 10 disquettes 5 4" et est munie de 10 séparatiors & onglet. 147,00 418,25
Fermeture aclé
CL119800 | Boite & disquettes de ESSELTE. Elle permat le classement de 80 disquette 314" et est munie de 8 séparations 4 onglet 148,75 47,88
Fermeture aclé.
3 CL1301700 CfOIChe“e souple destinés acontenir & dsquettes 3 %" Exdra-plate, peut étre transportée sans danger grace asafermeture 116,03 5 5,50
elcro.
CL130000 | Pochette souple destinée & contenir 20 disquettes 314" Extra-plate, peut &tre transportée sars danger gréce & sa fermetire 1/11,48 5/10,50
Welcro. Elle peLt également étre transformée en "chevalet" pour disguettes.
ENYELOPPES POUR DISQUETTES
4 | PA121100 | Boite de 100 erveloppes "AEROTOP" pour l'ervol de disquettes 3 14", 1/ 40,00 2{ 36,00
PA121200 | Boite de 100 enveloppes "AERCTOP" pour l'envoi de disquettes 5 14", 1/ 55,00 2{ 49,50
CARTOUCHE S NUMERIQUE 5
5 | MAT00800 | Mexd cartouche "DCBO0A" de 30 Non formatée. Largeur de bande %", Capacité: 60 VB (15 pistes) 12313 10/ 19,63
MA100700 | Wini cartouche "DC 2000" de 3 Non formatée. Largeur de bande 1/8". Capacité: 40 WE. 1/ 18,25 10/ 13,13
MATI6700 | Mexi cartouche "DIC B150" de 36, Non formatée. Capacité: 150 VB, 1719,75 10/ 18,75
MAT19000 | Wini cartouche "DC B525" de 3l Mon formatée. Gapecite: 525 VB 1/32,38 5/31,25
MAT16800 | Wid cartouche "DG 2080 de 3M. Mon formatée. Capacité: 80 VB 1/17,38 10/ 15,63
MAT16900 | M cartouche "DG 2120" de 3. Non Tormatée. Capecité: 120 ME. 1/19.63 10/18,25

2000 ARTICLES A EMPORTER IMMEDIATEMENT

Prix hors taxes
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ARMOIRE A PLANS

Armoire fantastique et pratique pour ranger des plans avec 5 tiroirs sur rails télescopiques. Poignées
incorporées avec doubles porte-étiquettes. Serrure centrale avec 2 clés plates. Chague tiroir est pourvu d'un
clapet qui empéche les plans de s'enrouler et d'un fond perforé pour appliquer des intercalaires de formats
différents fvoir photo).

Armoire superposable.

Coloris beige — brun. Autres coloris possible.

Modele A1: 5tiroirs avec socle 633,75 -20 % = 559,00 EUR
Dim. armoire exténeure: 101 x89 x51cmh.
Dim. tircirs inténeures: 91 x 658 x5 cmh.

Modele AT 5tiroirs sans socle 623,75 -20 % = 499,00 EUR
Dim. armoire exténeure: 101 x 89 x41cmh.

Modele AO: 5 tiroirs avec socle 873,75 -20 % = 699,00 EUR
Dim. armoire exténeure: 136 x93 x51cmh.
Dim. tiroirs intérieures: 126x 83 x5 cmh.

Modele AO: 5 tiroirs sans socle 773,75 -20% = 619,00 EUR
Dim. armoire exténeure: 136 x93 x41cmh.

Intercalaire: par set {2 piéces) 3,00 EUR
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Le Classement — 3e TQ

Monsieur Keirsbilck

Mais bien sor /
Je vous fais ca
tout de svite 77,

"

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |

L7



| enbiineaung - aiydea3ojAroeq — 1elue19409s

X




INTRODUCTION

Observe la vie de ces 2 entreprises.

ENTREPRISE RANGETOUT ENTREPRISE HONORE PAPUFAIRPIR

Situation 1: au service achats

NOLLONAOMLNI 1) GHD1T

L0033 LIOBLID| 2| 12 LGB 1) 8083 8 8UEp Lo Esnpyd o jeuioy

Certainement

Mais o est donc passée Voffre
de prix de la sd Ventout que
nous avons rec ue lundi?

NICOLE, POUVEZ-VOUS ME
DONNER LE N° DU DOSSIER
OE LA SA RUMINARC?

N BT

Buelques secondes plus tard...

Voila Monsieur,
c'est le n® 267.

Pas de panique Monsicur!
Tarrive avee le courrier. on
finira bien par la retrouver!

ENTREPRISE RANGETOUT ENTREPRISE HONORE PAPUFAIRPIR

X Situation 2: au service ventes

Une minute plus tard dans le hureaun
o'Annick...

Comment vaisje faire pour
payer toutes ces factures?

Clestncroyable!Plus unbon
de commande depuis 15 jours!

ANNICK, POURRIEZ-VOUS AE
RETROUVER LE DOSSIER 0U TYPE
UN PR BIZARRE ET MAL HABILLE

QUI ESTPASSE IL Y A
3 SEMAINES?

VOUS VOUS SOUVENEZ? XL

YOULAIT CONNATTRE NOS PRIX

POUR LES SIEGES DE BUREAU.

Le voild. A, si je
r'étais pas 18 ...

Monsieur, Mensieur, je
viens de trouver une pile de
commandes dans \a caisse
en dessous de mon bureau!

NOLLONTOYLNI .() HHOIA
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ENTREPRISE RANGETOUT

® Situation 3: au service financier

ENTREPRISE HONORE PAPUFATRPIR

Lucie, apportez-moi le
relevé de comptes de
Monsieur Paiepas.

M. PAEPAS! VOI-
LA JE UAL XL N'A
TOUJOURS PAS

LOUIS, APPORTEZ-MOI IMME-
DIATEMENT LA FACTURE DO
CLIENT REROUCK!

Apportez-moi IMMEDIATEMENT,
IMMEDIATEMENT...
C'est facile & dire!
Par oll vais-je commencer?

ENTREPRISE RANGETOUT

& Situation 4: & la direction

ENTREPRISE HCNORE PAFUFATRPIR

Tiens, iai oublié de noter
le rendez-vous avec
M. Tean Bonnsat.
Laver-vous noté?

BN SOR, 1A
NOTE DANS MO
AGENA!
YoUS AVEZ RENDEZ-
VoUs RIS H 20

GERTRUDE PEPUS 2 H
CE AN, SATENDS LA
CORE B0 ONSEIL
PADINNISTIRAT O Mais Monsieur, je
cherrrche, je

cherrrrrche .

NOLLONTOEINT () HHOIH

MOLLOOJOULNT 0 HHO
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FICHE (: INTRODUCTION

Complete le tableau.

ENTREPRISE

SA RANGETOUT
HONORE PAPUFAIRPIR

Question 1:

quelle est l'information recherchée?

Situation 1

Situation 2

Situation 3

Situation 4

Question 2:

trouve-t-on rapidement l'information?

Situation 1

Situation 2

Situation 3

Situation 4

Question 3:

pourquoi l'entreprise Ventout trouve-t-elle rapidement l'information?

Situation 1

Situation 2

Situation 3

Situation 4

Formation & publ caticn dans s cadre du décret sur la formation en cours e carire o personnel de | ense gnament s3condaire ordinaire, subsiciess par laLommunaute frangaise et le Fonds Scwial turopésn - Ubjachlt 1 Haineut
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FICHE O: INTRODUCTION 0-8

e Situ devais diriger une de ces 2 entreprises, laquelle choisirais-tu? Justifie ton choix.

——— |
Si on veut retrouver rapidement une information, il est nécessaire
d'avorir de l'ordre, de classer.

JE COMPRENDS
MAIS COMMENT
FAUT-IL FAIRE
POUR (LASSER?

EH BIEN, CE NEST PAS COM-
PLIQUE. TU CLASSES, CHAQUE
JOUR UNE MULTITURE D'INFOR-
MATIONS. DECOUVRONS EN-
SEMBLE QUELQUES EXEMPLES!

Farmation et publication dana le cadre du déeret sur |2 fomation en courade caigre du persunnel de l'enseignement secondaire ordinaire, subsidiées parla Communautd frangaiae et le Fands Social Eurapden - Object 1 Hainaut
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FICHE O: INTRODUCTION 0-9

N

17
L
: M 1 - CREATION DU FICHIER "ELEVES" DE TA CLASSE

@ Sur chaque fiche, indique le nom, le prénom, I'adresse et le numéro de téléphone de tou-
tes les éléves de ta classe.

@ Découpe chacune de ces fiches.
@ Classe-les.

@ Mets tes fiches dans une enveloppe ou une pochette plastique sur laquelle tu indiqueras:

— ton nom et ton prénom,
— la date,

— le nom du fichier,

— le numére de la feuille.

e Sur quoi t'es-tu basé pour classer ces différentes fiches?

TU VIENS DE DECOUVRIR LE

PREMIER ORDRE DE CLASSEMENT.

L SAGIT DU CLASSEMENT
ALPHABETIGVL

Le classement alphabétique consiste a ranger des noms dans I'ordre de succes-
sion des lettres de l'alphabet.

Farmation et publication dana le cadre du déeret sur |2 fomation en courade caigre du persunnel de l'enseignement secondaire ordinaire, subsidiées parla Communautd frangaiae et le Fands Social Eurapden - Object 1 Hainaut
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FICHE (: INTRODUCTION

FicHES ELEVES — ANNEXE PAGE 9

NOM: e NOM: e
PRENOM: ..ottt e PRENOM: ..ot e e
RUE: Ne RUE: No ...
CP:........... LOCALITE: ..., CP:.......... LOCALITE: ...
T e T e
CLASSE! oot ce et st e s CLASSE. ottt et e e e
INOM: oot e e NOM: ot e s
PRENOM: ..o et PRENOM: ..ooiiiiiiriiiii e s
RUE! e No° RUE: e Ne ...
CP:.......... LOCALITE: ..., CP: ... LOCALITE: ...
T et e e e e ens T e e e e e e
CLASSE! oottt et e CLASSE oottt s
INODM: et e e INOM: ot e e e
PRENOM: ..o e e e PRENOM: ..ottt e e
RUE: e N° RUE: e Ne ...
CP: ... LOCALITE: ..., cP LOCALITE: ..o
0 L et et e e e e 0 et e e
CLASSED oo e e CLASSE. oo e
NOM: e e e NOM: e s e e
PRENOM: ..ottt e e PRENOM: ...ttt
RUE: e Ne¢ RUE: e No ...
CP.......... LOCALITE: ..., CP:.......... LOCALITE: ..o
B e e T e e et e et
CLASSE! o e CLASSE: Lo e

Formation & publ caticn dans s cadre du décret sur la formation en cours e carire o personnel de | ense gnament s3condaire ordinaire, subsiciess par laLommunaute frangaise et le Fonds Scwial turopésn - Ubjachlt 1 Haineut
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FICHE (: INTRODUCTION

FicHES ELEVES — ANNEXE PAGE 9

NOM: e NOM: e
PRENOM: ..ottt e PRENOM: ..ot e e
RUE: Ne RUE: No ...
CP:........... LOCALITE: ..., CP:.......... LOCALITE: ...
T e T e
CLASSE! oot ce et st e s CLASSE. ottt et e e e
INOM: oot e e NOM: ot e s
PRENOM: ..o et PRENOM: ..ooiiiiiiriiiii e s
RUE! e No° RUE: e Ne ...
CP:.......... LOCALITE: ..., CP: ... LOCALITE: ...
T et e e e e ens T e e e e e e
CLASSE! oottt et e CLASSE oottt s
INODM: et e e INOM: ot e e e
PRENOM: ..o e e e PRENOM: ..ottt e e
RUE: e N° RUE: e Ne ...
CP: ... LOCALITE: ..., cP LOCALITE: ..o
0 L et et e e e e 0 et e e
CLASSED oo e e CLASSE. oo e
NOM: e e e NOM: e s e e
PRENOM: ..ottt e e PRENOM: ...ttt
RUE: e Ne¢ RUE: e No ...
CP.......... LOCALITE: ..., CP:.......... LOCALITE: ..o
B e e T e e et e et
CLASSE! o e CLASSE: Lo e

Formation & publ caticn dans s cadre du décret sur la formation en cours e carire o personnel de | ense gnament s3condaire ordinaire, subsiciess par laLommunaute frangaise et le Fonds Scwial turopésn - Ubjachlt 1 Haineut
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FICHE (: INTRODUCTION

FicHES ELEVES — ANNEXE PAGE 9

NOM: e NOM: e
PRENOM: ..ottt e PRENOM: ..ot e e
RUE: Ne RUE: No ...
CP:........... LOCALITE: ..., CP:.......... LOCALITE: ...
T e T e
CLASSE! oot ce et st e s CLASSE. ottt et e e e
INOM: oot e e NOM: ot e s
PRENOM: ..o et PRENOM: ..ooiiiiiiriiiii e s
RUE! e No° RUE: e Ne ...
CP:.......... LOCALITE: ..., CP: ... LOCALITE: ...
T et e e e e ens T e e e e e e
CLASSE! oottt et e CLASSE oottt s
INODM: et e e INOM: ot e e e
PRENOM: ..o e e e PRENOM: ..ottt e e
RUE: e N° RUE: e Ne ...
CP: ... LOCALITE: ..., cP LOCALITE: ..o
0 L et et e e e e 0 et e e
CLASSED oo e e CLASSE. oo e
NOM: e e e NOM: e s e e
PRENOM: ..ottt e e PRENOM: ...ttt
RUE: e Ne¢ RUE: e No ...
CP.......... LOCALITE: ..., CP:.......... LOCALITE: ..o
B e e T e e et e et
CLASSE! o e CLASSE: Lo e

Formation & publ caticn dans s cadre du décret sur la formation en cours e carire o personnel de | ense gnament s3condaire ordinaire, subsiciess par laLommunaute frangaise et le Fonds Scwial turopésn - Ubjachlt 1 Haineut
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FICHE (: INTRODUCTION

FicHES ELEVES — ANNEXE PAGE 9

NOM: e NOM: e
PRENOM: ..ottt e PRENOM: ..ot e e
RUE: Ne RUE: No ...
CP:........... LOCALITE: ..., CP:.......... LOCALITE: ...
T e T e
CLASSE! oot ce et st e s CLASSE. ottt et e e e
INOM: oot e e NOM: ot e s
PRENOM: ..o et PRENOM: ..ooiiiiiiriiiii e s
RUE! e No° RUE: e Ne ...
CP:.......... LOCALITE: ..., CP: ... LOCALITE: ...
T et e e e e ens T e e e e e e
CLASSE! oottt et e CLASSE oottt s
INODM: et e e INOM: ot e e e
PRENOM: ..o e e e PRENOM: ..ottt e e
RUE: e N° RUE: e Ne ...
CP: ... LOCALITE: ..., cP LOCALITE: ..o
0 L et et e e e e 0 et e e
CLASSED oo e e CLASSE. oo e
NOM: e e e NOM: e s e e
PRENOM: ..ottt e e PRENOM: ...ttt
RUE: e Ne¢ RUE: e No ...
CP.......... LOCALITE: ..., CP:.......... LOCALITE: ..o
B e e T e e et e et
CLASSE! o e CLASSE: Lo e
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FICHE O: INTRODUCTION 0-10

CREATION DU FICHIER "RECETTES" A PARTIR DE LA REVUE
"FEMME D'AUJOURD'HUI"

@ Découpe les différentes fiches.
@ Classe-les.

@ Mets tes fiches dans une enveloppe ou une pochette sur laquelle fu indiqueras:

ton nom et ton prénom,
la date,

le nom du fichier,

— le numére de la feuille.

e Sur quoi t'es-tu basé pour classer ces différentes fiches?

TU VIENS DE DECOUVRIR UN
PEUXIEME ORDPRE DE CLASSE-
MEINT, XL SAGIT W
ULASSEMENT
NUMERIGUE

Le classement numérique est basée sur la connaissance de la suite naturelle des
nombres.
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FICHE 0: INTRODUCTION

FICHES RECETTES — ANNEXE PAGE 10 - 1

MACEDOINE DE FRUITS

TARTE AUX POMMES

25

SOLE MEUNIERE

>

SPAGHETTIS BOLOGNESE

35

N

=g

((
(
e

GAUFRES GRAND-MERE

QUICHE LORRAINE
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FICHE 0: INTRODUCTION FICHES RECETTES — ANNEXE PAGE 10 - 2

\
FONDUE BOURGUIGNONNE BARBECUE MAISON
36
I~ :
| |
‘ \
1 '}
PI1ZZA MAISON

Jambon, champignon, fromage

DINDE AUX MYRTILLES MENU VEGETARIEN
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FICHE O: INTRODUCTION 0-11

RANGEMENT DE TA DOCUMENTATION

@ Découpe les images.
@ Classe-les.

@ Mets tes fiches dans une enveloppe ou une pochette sur laquelle tu indiqueras:

— ton nom et ton prénom,
— la date,

— le nom du fichier,

— le numére de la feuille.

s  Explique comment tu as procadE pour classer ces différentss fiches.

TU VIENS DE DECQUVRIR LE TROI-
SIEME ORDRE DE CLASSEMENT.
XL S'AGIT DU ULASSEMENT
XDEOLOGICGUL/

Le classement idéologique consiste a ranger des documents d'aprés un théme,
une idée (subdivisée en sujets et en sous-sujets).

@ Maintenant, indique sur chacune des fiches le sujet et le sous-sujet qui lui
correspondent.

Farmation et publication dana le cadre du déeret sur |2 fomation en courade caigre du persunnel de l'enseignement secondaire ordinaire, subsidiées parla Communautd frangaiae et le Fands Social Eurapden - Object 1 Hainaut

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |



FICHE 0: INTRODUCTION

IMAGES — ANNEXE PAGE 11 -1
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FICHE 0: INTRODUCTION

IMAGES — ANNEXE PAGE 11 - 2

7

i

"

b

rl
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FICHE Q: INTRODUCTION IMAGES — ANNEXE PAGE 11 - 3
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FICHE 0 INTRODUCTION

IMAGES — ANNEXEPAGE 11 - 4
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FICHE (: INTRODUCTION 0-12

ESSENTIEL

Classer un document, c'est le ranger de maniére a pouvoir
le retrouver rapidement.

Il existe 3 ordres principaux de classement:

— le classement alphabetique:
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-2

FICHE 1

LE CLASSEMENT
ALPHABETIQUE

1 CLASSEMENT DES NOMS DE
PERSONNES

1.1 NOMS SIMPLES

Classe ces noms et souligne la lettre qui t'a permis de procéder au classement.

8 Cordier ef ADTASSATT: oottt et e e e e e e e et e e e rr e e e e aanas

o Durant et Dupond: = e

0 MassaTd € MASSATE.  orreee it eee e et e e et e e e e e e e e e abe e e e abe e e ar e re e aeareas

o Matthys et Master: = oo
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-3

Lorsque la premiére lettre des mots & classer est identique, on classe selon l'ordre de la

deuxiéme. Lorsque les 2 premiéres lettres des mots a classer sont identiques, on classe selon

l'ordre de la troisiéme et ainsi de suite.

Demulliez Mahieu Coppens Parisis
Planchon Claes Dehoux Claessens
Martens Dehout Pary Martin
Martinez Demortier Parmentier

Classe ces noms selon leur premiére lettre.

Formation et publication dans le cadre du décret sur ka formation en cours de cariers du personnel de I'enseignement sscondaire ordinaire, subsidiges par la Communaute frangaise et Is Fonds Social Furopéen — Objectif 1 Hainaut

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |



FICHE 1 LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

\?m‘@ L Dans un groupe, les noms dont toutes les lettres ont été utilisées se placent
=% avant ceux dont on n'a pas utilisé toutes les letires.

Exemples: - Claes avant Claessens
- Martin avant Martinez

Classe alphabétiquement les noms suivants.

= Serie 1 —=> Serie 2
ROC q ............................. Meum e
Vandamme ............................. Wattier ..................................
T armier ............................. Verlinden ..................................
Ronse ............................. Avance ..................................
VandecaSte 616 ............................. GOOSSCHS ..................................
ROChe ............................. GOS Si R
T Emghe ............................. Meurisse ..................................
Rousseau ............................. Wathl e
Valemberg ............................. Vall OiS ..................................
TIiCOt ............................. AUb L
T eITyIl ............................. Matton ..................................
Vande rbeke ............................. Wattiez ..................................
ROgge ............................. Veﬂinde ..................................
Vallé S A.TltOliHO ..................................
Trachez ............................. GOfﬁn ..................................
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

&=> Serie 3 = Série d

Descamps | Weber |
DeVl‘ieS ............................. WaterlOt ..................................
Dieu ............................. Wlllem ..................................
Dwpont 4 Wolfs ]
DOuillet ............................. Wllmotte ..................................
Desmet | Wilmar ..................................
Doyen ............................. Waquier ..................................
DeVerChin ............................. Wautier ..................................
Delhaye | Willems |
Dupond | Wolfsheimer |
Dascotte | WllmOt ..................................
Dirosa ............................. Wauters |
Descamp | Wautelet |
Dumont ¢ Wantiez
Desmedt Wailliez
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-6

1.2 NOMS DE PERSONNES COMPORTANT
PLUSIEURS MOTS

Classe alphabétiquement les rubriques suivantes:

— Monsieur Monnier A., directeurRl,
— Veuve C. MonnetRz,

— Monsieur Emile MonnetRj,

— Madame Monnaie Marie-Claire™,

. RS
— Marc Demanet, pharmacien™.

LES RUBRIQUES?
CEST Q001 UNE
RUBRIQUE??7?

PLOSIEURS MOTS.

DONG,
"MONSIEUR IMONNIER A, PIRECTEOR"
EST UNE RUBRIQUE.

JE CROIS QUE JAI COMPRIS!
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

Tous les composants d'une rubrique n'ont pas la méme importance. Compléte le tableau

suivant.
PRENOM QU SON COMPLEMENTS
RUBRIQUE NOM DE FAMILLE TITRE \
INITIALE D'INFORMATIONS
R1 Monnier A, directeur Monsieur
R2
R3
R4
RS

b

Ceci est le mot
directeur

y

Ceci est le mot
directeur
secondaire.

@

Ceci est le mot

directeur
tertiaire.

0

Ceci est le mot
directeur
quaternaire.

primaire.

=> Il sera mis
en 4e lieu.

=> Il sera mis
en 3e lieu.

~
mots directeurs subsidiaires

=> Il sera mis
en 2e lieu.

=>» Il sera mis
en ler lieu.

Voici comment présenter une rubrique:

RI1: Monnier A. {directeur, Monsieur)

CEST LA PRESENTATION DE
tA RUBRIQUE EN VUE DE
SON (LASSEMENT?

GEST CELA QUE L'ON
APPELLE "L'INDEXAGE
PES ROBRIQUES"!

Formation et publication dans le cadre du décret sur ka formation en cours de cariers du personnel de I'enseignement sscondaire ordinaire, subsidiges par la Communaute frangaise et Is Fonds Social Furopéen — Objectif 1 Hainaut

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |



FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-8

Indexe les rubriques 2 3 5.

XL NE TE RESTE
PLUS QUA ULASSER
LES RUBRIQUES EN TE
BASANT SUR LE MOT
DIRECTEUR PRIMAIRE!

— Demanet, Marc (Pharmacien)
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-9

PARTICULARITES

& Noms avec particule(s)

DHAENE T'KIND de SMET

DE POOTERE Le FEVERE DE TEN HOVE Ben Lahkal

LaROSA Van ASSCHE VAN DEN BOSSCHE
DI PIERO Mac ARTHUR EL MASSAOUD

Lorsque le nom de famille comporte une ou plusieurs

porticules {avec ou sans opostrophe, avec minuscule ou
majuscule), elle(s) est (sont) fusionnée(s) avec le nom
qui suit.

ex. Van den Abeele = Vandenabeele

Classe les noms ci-dessus dans l'ordre alphabétique.

& Noms avec prénom(s)

Albert ADAM Adam, A.-M.

AL ADAM ADAM, Alb.
ADAM, Albert, Pierre Albertine ADAM

Le prénom se place aprés le nom de famille et il est sépare

de celui<i par une virgule.
La priorité est donnée aux initiales du prénom, vient en-
suite le prénom abrégé et enfin le prénom en entier.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-10

Classe les noms ci-dessus dans l'ordre alphabétique.

& Noms composés

LESS-SOYER, N. DEBRIE-HANISET, Pierre

DEBRIE-HANISET, Paul LESS-DEVOS, Robert

Si un nom de famille est composé de plusieurs mots, le
premier nom est choisi comme mot directeur primaire, les
autres noms ont priorité sur le prénom.

& Noms commengant par "saint" ou "sainte"

SAINT-AUGUSTIN Alfred SAINT-VENANT Denise

SAINT-GHISLAIN Albert SAINTE-GHISLAINE Walter

Il faut considérer les mots "saint” et "sainte” comme mot

directeur primaire.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-11

Classe les noms ci-dessus dans l'ordre alphabétique.

=4 Noms avec grades ou titres ou informations

Docteur Jean FAUCON Abbé Jean FAUCON

Veuve Jean FAUCON Monsieur Jean FAUCON, rue des Clercs 26 4 Mons
Monsieur Jean FAUCON a Binche Monsieur Jean FAUCON, rue des Clercs 5 a Mons

En cas dhomonymie des noms de famille et des pre-
noms, les titres, les grades, les professions et les com-
plements d'informations sont considérés comme mots di-
recteurs subsidiaires.

lls se placent entre parenthéses aprés le nom et/ou le
prénom.

Viennent ensuite les adresses dans |'ordre suivant:
localité, nom de la rue et numére de l'immeuble.

Classe les noms ci-dessus dans l'ordre alphabétique.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-12

TON CHEF DE SERVICE TE DEMANDE DE
CLASSER ALPHABETIQUEMENT DANS LE
CLASSEUR ADEQUAT LES DEMANDES
DEMPLOI RECUES.

Voici la liste des demandeurs d'emploi:

SAINT-GEORGES A. BIEFNOT Maria

BEN NACEUR S. D'HAYER Jean-Jacques
D'HAEYEHR Pierre SO0CQUET Victor

SAUSSEZ Pierre D'HAEYER Georges
BENMARLOUF A BERNADI-MARTENS L.

DI FIETRO Salvatore SAINTES Annie

SAINTOT Michel DHAEYER-GILLOT Georges
BERNARDI Y.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-13
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-14

CE MATIN, GLAIRE DO0Z0, CHEF DO
SERVICE PPERSONNEL DE LA SA WENTOUT,
TE DEMANDE DE CLASSER LES FICHES pU
PERSONNEL OUVRIER DE LENTREPRISE
DANS DES BACS A FICHES.

Voici la liste des ouvriers a classer:

HAINCHON 0. SAINTES 1.

de CAMBRY M. VAN DIICK-BOGAERT 1.
VANDEVANNET Marc DI STEFANO-FERRIOL V.
SAIMTHON Hené HAINCHON ALF.
DEBRUYN-BOGAERT E. SAINT-S5AUVEUR Marie-Tulie
ROCHEZ-COTTIN E. HAINCHON I.-L.

VANDRISE H. VAN DIIChK Toil

DE BRUYNE Emile DISTEFANO Vinciane
SANTINI Victorio SAINTENOY-FERRY Paul
ROCHEZ-DUMORTIER E. VANDEVANNET-DUMONT P.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-15
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-16

Voici des rubriques a classer alphahétiquement

Monsieur Hecq Jean-Marie, boucher
Joseph Misson, cardinlogue

Poulain B., éleveur

Veuve Cliquot Marie-Louise
Mongieur Otto Grafte, grammairien
Madarme Uzable Line, couturiere
Madame Hecq Josiane, infirmigre
Fermier Furt Paille

Madame Mona Stere

Madame Edith Avuleur

a) Souligne en: - vert le mot directeur primaire,
- noir le mot directeur secondaire,
- bleu les mots complémentaires.

b) Indexe les rubrigues.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

Monsieur Pierre Decoorde

Madame Laurent A., Coiffeuse

Madame Sanchez Nicole, Frangoise

Mercier Henri

Léonie Maes, opticienne

Monsieur Benamou Al

Madame Vandenbroeck Martine, docteur

Gilguin Frederique

Veuve Gimenez, B.

Madernoiselle Mélanie Dubois, étudiante

Monsieur Pierre Portier, dentiste

Louisette Dupond

Madame Francois Micheline

Depoorter Charlotte, esthéticienne

Madernoiselle ]. Marchal

Gérard Lemnaire, plombier

Monsieur Honorez Clément, jardinier

Julie Mercier, assistante sociale

Muonsieur Léon Debelle

Monsieur Dinotale Salvatore

a) Souligne en: - vert le mot directeur primaire,
- noir le mot directeur secondaire,
- bleu les mots complémentaires,
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-18

b) Indexe les rubrigues.

¢) Demande a ton professeur de corriger ton travail.

d) Recopie chacune des rubriques indexées sur une fiche en écrivant le mot directeur pri-
maire en lettres capitales.

e) Procéde au classement alphabétique des fiches et mets ton travail dans une enveloppe sur
laquelle tu indiques: ton nom, ton prénom, la date, le nom du fichier, le numéro de la
feuille.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-19

a) Deécoupe les cartes de visite (voir ci-aprés annexe: cartes de visite)
b} Indexe chaque rubrique ci-dessous.

¢) Classe tes cartes de visite alphahétiquement.
d) Insére les cartes classées dans une enveloppe sur laquelle tu indiques:

- ton nom,
- les numéros des feuilles concernées.
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FICHE 1 LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

CARTES DE VISITE - ANNEXE 19 -1

de LAMINE C.

rmue de 'Ebénisierie 14

T 064 55 77 65 7170 BOIS-D'HAINE

MENUISIER

Boucherie

RoserT PREUD'HOMMIE

2068 336101

chemin Stocquoy 18
7860 LESSINES

Madame Veuve Cavdlier-Nagneau Frangoise

ne du Monege 5

1400 MIVELLES T&l. 067 28 10 25

Michel SAINT-STRUYS
COIFFEUR

" 0ch 526201

rue de la Coup@ 204

7000 MONS
G. L'HOSTE HANSE-RASQUART Léon
o
Infirmiére a domicile o ° A
Pisciculture ¢

© 068 28 50 08

e
T boulevard de I'Hopital 33
o 7800 ATH

%)

7080 FRAMERIES

@ (065 66 87 84
avenue Defuisaux 11

SAINTE Ameélie

@ 063 43 56 20 rue de la Chapelle 70

D'HONDT M.-J.

dentiste

rue de la Couronne 332
6000 CHARLERQI

6860 LEGLISE =071 22 65 10
CAVALIER Louis R VANDESTRAETEN
TRAITEUR ' T
S oL W
rve Terre Franche 24 @069 w0 7%
3310 EGHEREE 081 51 1755 | Place Vare o6 — A0 TOURNA
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FICHE 1. LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

CARTES DE VISITE - ANNEXE 19 -2

d'HONDT Renée

Kinésithérapeute
@ 071 43 34 25

avenue des Pastures 128
6001 MARCINELLE

rue Terterie 2
§600 DINANT
BISAUITeERTE

¢ 0%z 22 is 22

HANS AU RICE

Aty =081 5117 55

lJF v

U M Lo PLevt: &%

rue de la Confiance 55 — 7100 LA LOUVIERE

Bl CHEEEER (2064221905
LHOST-TASSET S. CAVALIER Panl o © 06531 141N
Ferme biologique i S\o
%%
‘ -
e du Wouton 10 . ; Mositeon A anitats
7800 ATH - o voo «o {0 62
aue Aoy Ecunier 77 - 7000 MONS
URBAIN-GODICHART L. HANSE Maurice
o bours ewhudls
boulowrd des Ambilions 560 rue du Bois Blanc 23
7181 CAMILLEURE(IX = 064 55 21 20 7900 LEUZE-EN-HAINAUT © 069 66 23 66

TILMAN Joseph

Epicier

rue du Poivre 310

@™ 068 44 72 01 7890 WODECQ

D'HONDT M.-J.

@ 065 8236 52

Gardienne a domicile

rue des Ecoles 334
7012 JEMAPPES
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

En voulant prendre la fiche d'un patient du docteur Legrand, tu fais tomber la boite.

Reclasse correctement ces fiches.

Laure Collet Alexandre-Verhoeven F.
Collet-Legrand J. Al. Alessandri, nataire
M. Alexandre 1. Collet

Gaston Alexandrien Laure Colet

Collez Dupont A. Madame J. Alexandre
Veuve ]. Alexandre Monsieur M. Al Steen
Colet Daniel, pharmacien D. Colet, vétérinaire

a Indexe chaque rubrique ci-dessous.

b Reclasse les fiches dans la boite.

A. Alessandri, architecta

V. Alexandrien, dermatologue
Collet-Henrioul B.

Emile Colet-Mercier
Alexandre-Verhoeven Fr.

1. L. Collet

Formation et publication dans le cadre du décret sur ka formation en cours de cariers du personnel de I'enseignement sscondaire ordinaire, subsidiass par la Communaute frangaise et Is Fonds Social Européen - Dbjectif 1 Hainaut

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |



FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-21
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-22

2 CLASSEMENT DES NOMS DE SOCIETES
OU D'ORGANISMLES

e Lalibrairie Farinelli = Libraire (La) Farinelli
e Het Laatste Nieuws e U URROT

o  L'Odyssée e U URRRO

En principe, le premier mot de la raison sociale ou du nom
officiel de la personne morale” sert de MOT DIRECTEUR
PRIMAIRE & I'exclusion de I'article simple (I', le, la, les et en
néerlandais: de, het) qui est reporté aprés le premier mot
et est placé entre parenthéses.

s sa Entreprises Lotus = Entreprises Lotus, sa
o sprl L'Ecluse e S

e Société anonyme pour e
la rénovation du
territoire

s Société anonyme = R USRI TOR
Transmédica

On ne tient pas compte des appellations:

"sa” pour société anonyme,
"sprl” pour société de personnes & responsabilite
limitee,

"asbl” pour association sans but lucratif,

lorsqu'elles ne font pas partie intégrante de la rubrique.
(en néerlandais: nv, bvba, vzw).

Indexe les trois rubriques ci-dessus.

* s
Personne morale = société
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-23

Indexe les rubriques suivantes:

LIATC-8I-CI8L s

4 57=725 T [

The Burologic ™ e

Le Clubdes Loisirs et des VECANEES | oo ettt et ettt ettt e e e a e e

AuBAEOEL

Procéde au classement alphabétique.

Indexe les rubriques suivantes.

Super Lecomie SIrL e

LaPFapeteriede la MBUSE e

Societé anonymme DECOBA | e s

nv Chauffage 2888 e

S8 FISC0 CBIITE e e s
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-24

Procéde au classement alphabétique.

¢ Domaine de I'Amandine ...
o "Vers lAvenir" e
e Restaurant "Le Maisi€re” ...
o sales Assurances delaDyle .

[l est loisible de négliger pour le <lassement les artides,

prépositions et conjonctions: sauf s'il s'agit d'expressions

formant un tout indivisible.

Indexe les rubriques ci-dessus.

Procéde au classement.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-25

Indexe les rubriques suivantes.

LUnivers des JEux-VIDBOS | e e e

LeDucdela Wallomie = e

Lalibre Belgifue

Ateliers de Construction du Borinage =~ | e

Socigté Anonyme Art de VIVIE. e

Procéde au classement alphabétique.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-26

5i la rubrique est composée d'un sigle et qu'on en connqit la si-
gnification, on considére le sigle comme un seul mot et on éta-

blit un renvoi & la dénomination compléte.
Exemple: CPAS = CPAS
Centre Public d'Aide Sociale: voir CPAS

Reniarque(s) B . . .
(V \ Il est bien entendu qu'on n'ouvre pas 2 dossiers. Les informations classées se trouvent dans
un dossier signalé par une de ces 2 appellations.

Indique ci-dessus la signification de chaque abréviation.

Effectue le classement des rubriques ci-dessus.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-27

¢ Chez Paulette

¢ Salon de Coiffure Rita
et Jean-Luc

¢ FPriterie Jean-Pierre

Quand il y a un nom de personne dans la rubrique, on éta-
blit un renvoi & ce nom.

Exemple: Chez Maric =——— Chez Mario
T~ Mario {Chez): voir Chez Mario

Indexe les rubriques ci-dessus.

Procede au classement.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-28

* Sonic Radio sa, anciens Ets Devries

s Végétarium, Ancienne Maison
Collin

Si la rubrique contient le nouveau nom et I'ancien nom de la
firme, il est également utile d'établir un renvoi.

Exemple: Les Nouvelles Assurances, ancienne Maison Rosier

=> Nouvelles (Les) Assurances. ancienne Maison
Rosier

=> Maison Rosier: voir Nouvelles (Les) Assurances

Indexe les rubriques ci-dessus.

Procéde au classement.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-29

3 EXERCICES

> EXercice 1

Ton cher dg serivice re demande d'établir le Fichier *clients"
Cvoir annere ci-aprés).

/

s Indexe chaque rubrique pour chague entreprise.

+ Deécoupe ces fiches.

o Etablis le classement alphabétique en n'oubliant pas les renvois.

s DMNets les fiches dans une enveloppe ou une pochette sur laquelle tu indiqueras:

ton nom, ton prénom,
date,

le nom du fichier,

n° des feuilles.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

FICHIER CLIENTS — ANNEXE 29

Voici la liste des clients:

Entreprises de peinture et décoration sprl
Carolo Painting

rue Jonet 188

6000 CHARLEROI

071 41 6777

Atelier Eddy Cambier
Zone Industrielle - 15
6040 JUMET

071359810

e

SWDE Société Wallonne des Distributions
d'Eau

boulevard F. Masson 5

7000 MONS

065313104

Institut Provincial d'Hygiéne et de Bactérilo-
gie du Hainaut

boulevard Sainctelette 55

7000 MONS

065354121 -065354122

Garage Vand de Velde & Zoon
Industriepark & Dijkstraat
9160 LOKEREN

09 340 53 53

Office Central de Crédit Hypothécaire —
OCCH

rue P. J. Dumenil — Complexe "Le Lido"
7000 MONS

065351700

Euro Service sa

rue du Port 20

6250 PONT-DE-LOUP
071 40 23 92

Le Petit Bouchon
rue des Alliés 59 a
7080 FRAMERIES
063 66 18 62

asbl Théatre de 'Equipe
avenue Marivaux 23
1300 WAVRE
0102420 10

ACS sa tir Cargo Services
rue de Namur 65

4000 LIEGE

Remus, ancien Ets Caloribel
avenue des Combattants 118a
1340 OTTIGNIES

01041 41 78

Navez et fils sa
rue du Grand Couvin 8

7134 PERONNES-LEZ-BINCHE
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-30

= Exercice 2

T U TROUVERAS CUHR L E BUREAU LA LI CTE DEC NOUVEAUX

e Clo ot g, Tid Ouiire d um Loddie r pOUr chacum dleusx o7
- Ca dde d crix-ce dand £larmoire "CL TENT S, A

NGV

o

NV

v

LISTE
Au Croissant Alphonse Vidéo sa
Mme Ansseau M., décoratrice Altruy et fils sprl
A laccueil familial Assubel sa
Avaert A. L'agence d'Architecture Icare
Les Autobus Binchois Les Assurances et Services sprl
Ath Snooker sa Azimut Mutualités Libres
L'Amical Car (Vovages) M. Algrain Paul, représentant
Allard Optique

Indigue & nom de chacun des clients sur

un dessier.

o Relie, 4 Vaide d'une fleche, le dossier 3

son emplacement.
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ACCAPUTO SA

ACCORDEON SERVICE

AIR CANIN

ALADIN TOURS

ALIS asbl

ALGRAIN-BORLEZ Ets

ANCIAUX

ANHYPOT

ANITA BOUTIQUE

ANTOINE G., M.
architecte

ANTXERF MOTOR
HOME

AQUA PARC

ARGENTA

ASSURITY BOOGAERT

ATHENA sprl

1€-1 ANDILAIGVHATY INTFWASSVII AT T AHOI]
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-32

> EXercice 3

7w travailles chez /acono.

I

¢ Découpe les fiches de l'annexe Fichier fournisseurs {voir ci-aprés) et effectue le classe-
ment.

o Dans ce fichier, certains fournisseurs ne donnent plus satisfaction. Enléve du fichier les
fiches de VANO ALARM, AXA ASSURANCES, RENTOKIL et AE Tradcom Mons.

o Remplace ces fournisseurs par d'autres ayant la méme activité. Pour cela, sers-toi du
guide commercial et professionnel. (Eventuellement, demande l'aide du professeur). Pour
chaque nouveau fournisseur, compléte une fiche et reclasse celle-ci dans le fichier.

+ Recherche, dans le méme guide, un fournisseur pour chacune des activités suivantes:

— aeéroports,

— traiteurs,

— organisation de congres,
— Vitrerie,

— meubles de bureau,

— ordinateurs de hureau.

Gompléte une fiche pour chacun d'eux et reclasse celle-ci dans le fichier.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

FICHIER FOURNISSEURS — ANNEXE 32 - 1

VANO ALARM

Détection Volet incendie
TV en circuit fermé

rue de la Passereile 98
7700 MMOUSCRON
Tél: 056 34 12 27 Fax: 056 34 09 06

AD CHAUFFAGE

Chauffagistes — Electriciens

rue de la Vieille Carrié, 15
7340 Pdtwrages
Tél: 06566 29 34

PERFOMATIA SA

Machines de hureau a usages
spéciaux (relier, encoller,
plastifier ... ]

boulevard Barthélemy 43-47

1000 BRUXELLES

S5B GROUP

Du répondeur a la centrale téléphonique
en passant par les portables et GSM

rue de la Fontaine 49

7301 HORNU

Téi: 0657924 24 Fax: 065 78 23 23
Mob.: 017 96 01 00

RENTOKIL

Nettoyage et entretien industriel
de sanitaires

chaussée de Marche 903
3100 WIERDE
Tél: 0814019 92 Fax: 081 40 03 23

AXA Assurances

#
Assurances des particuliers, /E ﬂ_\
des entreprises. Accident du travail ;1{ I' \

rue des Crosiers 44
5000 NAMUR
Tél: 0812426 11 Fax: 08123 0063

COPY PRINT

Spécialiste copies couleurs laser canon tirage de plans
Impression t-shirts personnalisés

rue de Nimy 12

7000 MONS

Tél.: 065 33 71 73 Fax: 065 36 31 01

=

A. E. Tradcom Mons

Traducteurs, juré, juridique commercial,
technique frangais —néerlandais — allemand

i T

Tél.: 065 34 74 21 Fax: 065 34 66 81

GREVAL Import sprl

Etude selon votre budget vos souhaits
Tentile, stylos, ballons, montres

rue As. Pois 103

7000 TOURNA

Teél.: 069 22 16 31 Fax: 069 84 93 33

GLORIEUX SA

Peintures - papiers peints - stores —
décoration — revétements de sol

rue B. Salenoro 39
7700 MOUSCRON
Tél: 03633 10 17 Fax: 056 33 03 59
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

FICHIER FOURNISSEURS — ANNEXE 32 - 2

Nom: Nom:

Activité: Activité:

Rue: Rue:

cP: LOCALITE: cP: LOCALITE:
=: =:

& =

Nom: Nom:

Activité:

Activité:

Rue: Rue:

CcP. LOCALITE: CP: LocALITF:
=: =:

S =

Nom: Nom:

Activité:

Activité:

Rue: Rue:

CP: LOCALITE: CP: LOCALITE:
=: =:

= =N

Nom: Nom:

Activité: Activité:

Rue: Rue:

CP: LOCALITE. CcP: LOCALITE:
=: =:

& =

Nom: Nom:

Activité: Activité:

Rue: Rue:

CP. LOCALITE. CP. LocALITE:
=: =

& =N
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-33

= Exercice 4

Mise en situation

[] Pirgetion i] D Sgrvicg Venles T

MELLE, APPORTEZ-MOI
A FICHE DE LA SOQIETE
1001 FOLIES.

Tout de suite,
Monsieur.

1. Tu ouvres le tiroir (voir page suivante).

2. Que constates-tu?

3. Tu trouves tant bizn que mal la fiche demandée.

Voici la fiche.

Tai constaté que le stagiaire
n'a pas effeciué corvectement
le classement.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-34

/ L'ATELIER SPRL DENOULET MOLDING ET CASTING SYSTEMS

/ SOCIETE ANONYME VANTRAPE D1AMS P SA /

/ SOCIETE VAN TRAPPE /

/ L'ATELIER D'ISABELLE /
/ L'ARTICANTE /
/ LE PRE EN BULLES /
/ SPRL ADISY /
/ ATELIERS VAN TRAPPE SPRL /

/ Diam’'s /

/ LE MUST DE CARTIER /

/ D'HAUGRY BIJOUTERIE /
/ VAN DER MAREN JL /
/ VAN DER MAREN (MAISON) /
/ DEPOTEM J /
/ DEPOTTER E /
/ DE PAEPE SA /
/ OR INTER /
/ OR PASSION /
/ 1001 FoLIES /
/ BACHRI - HAUTEM /
/ LA GONDOLE /
/ BIJOUTERIE CARDINAL SPRL /
/ MADAME COUPLET G /

/ COMPTOIR DES MONTRES SUISSES SA /

/ MONSIEUR ABEELE GASTON BIJOUTIER /

/ SA BRIOLO BIJOUTERIE /

/ VANTRAPPE BIJOUTERIE SPRL /
Menthe Verte

CLIENTS
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE

4. Ftablis le classement alphabétique des fiches.

5. Effectue les renvois nécessaires pour les fiches "Atelier", "Bijouterie”, "Maison". Compléte les

fiches qui se trouvent a droite du fichier et relie celles-ci a 'emplacement adéquat.

CLASSEMENT ALPHABETIQUE |

RENvOIS

Denoulet (Atelier L")
Voir: Atelier (L") Denoulet sprl

Isabelle (Atelier L"
Voir: Atelier (L") d'Isabelle

Van Trappe (Ateliers)
Voir: Ateliers sprl Van Trappe

Briolo (Bijouterie) sa
Voir: Bijouterie Briolo sa

Cardinal (Bijouterie) sprl
Voir Bijouterie Cardinal sprl

D'Haugry (Bijouterie)
Voir: Bijouterie dhaugry

Vantrappe (Bijouterie) sprl
Voir: Bijouterie Vantrappe sprl

Van Der Maren (Maison)
Voir: Maison VVan Der Maren

Van Trappe (Société)
Voir: Société Van Trappe
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-36

> EXercice D

Tu travailles chez Palladium a Masnuy-Saint-Jean.

On te remet le listing des nouveaux clients.

LISTING
Chaussures "Les Cygnes" Touchic Chaussures
L'Accroche pied Trofs L sa
Au Floche Steppe
Madame Daniele Tucci Le Chausseur
Au p'tit Soldeur Prix Mini
Charles Debacker sprl La boutique des Juniors
Le Chat Botté Maison Dumoulin
A la Botte Rouge Pantoufles Dubois
Chaussures Jacqueline sprl Belbot'Shoe
Ets Rombout Cirque aux chaussures

1. Indique, en lindexant, le nom des clients sur chacune des fiches en annexe.
2. Découpe les différentes fiches et effectue le classement.
3. Range les fiches classées dans une enveloppe.

4. Indique ton nom et le n° de l'exercice et le n° de la page.
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1

I
Z I
-l
-l
Z I
Z I

]
]
]
]
]
]
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FICHE 1: LE CLASSEMENT ALPHABETIQUE 1-38

e N~ 7 7

RIRIRIR

5. Effectue un renvoi pour 3 d'entre elles.

&

AIERIRIRIEIE

) U N 2 W 2 W 2 WY e Ve

Furmation et publication dang le cadre du déeret sur la fumatinn en courede cardre du personnel de 'enseignement secondzire ardinaire, subsidides par la Communautd frangaize et le Fonds Sacial Europden- Object 1 Hainaut

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |



FICHE 2. LE CLASSEMENT NUMERIQUE

1

Le chef de service a retiré les fiches des ouvriers candidats a la prépension (voir annexe ci-

FICHE 2

LE CLASSEMENT
NUMERIQUE

SITUATION

apres) et te demande de créer un fichier "PENSION".

IMAREMOISELLE!
VEUILLEZ CLASSER LES
10 FICHES DE SALAIRE
NUMEROTEES.

Bien, Merc.i,

Commentvas-je
faire?

Ce n'est pas difficite!

Tu classes les différentes fiches en suivant

Vordre croissant des nombres cest-3-dire
du plus petit au plus grand.

Le n® d'ordre est mis en évidence.
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE

CANDIDATS A LA PREPENSION — ANNEXE 2

NOM: MERCIER N° 158 NOM: ALLARD N° 102
Prénom: Emile Prénom: Michel
Adresse: rue Roi Albert 87 Adresse: rue de I'Athénée 28
4400 FLEMALLE 7500 TOURNAI
Date d'sntrée:  02/05/77 Date d'entrée: 24/02/76
Service: Production Service: Secrétariat
NOM: BOUCHEZ N° 180 NOM: CARLIER N° 074
Prénom: Francine Prénom: Jean-Luc
Adresse: rue du Chateau 19 Adresse: rue du Nord 38
7000 MONS 7063 NEUFVILLES
Date d'entrée: 07/09/78 Date d'entrée: 18/01/76
Service: Ventes Service: Achats
NOM: PITON N°112 NOM: JOLY N° 056
Prénom: Claude Prénom: Félix
Adresse: rue des Postes 50 Adresse: cité Jardin 14
7020 NIMY 7700 MOUSCRON
Date d'entrée: 18/03/77 Date d'entrée: 27/09/75
Service: Achats Service: Ventes
NOM: TASSIN N®110 NOM: SERRURE N° 169
Prénom: Salvatore Prénom: Nadine
Adresse: avenue des Hétres 56 Adresse: rue Bois Blanc 65
7022 HYON 7050 MASNUY-St-JEAN
Date d'entrée: 20/06/76 Date d'entrée;: 13/09/77
Service: Secrétariat Service: Production
NOM: LOMBARD N°108 NOM: DELOR N° 190
Prénom: Carmine Prénom: Clovis
Adresse: rue Corderie 23 Adresse: rue des Jacinthes 25
7020 MAISIERES 7011 GHLIN
Date d'entrée:  01/04/76 Date d'entrée: 15/10/78
Service: Comptabilité Service: Production
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FICHE 2. LE CL ASSEMENT NUMERIQUE 2-3

Compléte le répertoire.

A 1oi maintenant!

1} Tu découpes les 10 fiches.

2) Tu les classes par ordre numérique.
Aprés correction, tu les ranges dans une enveloppe
sur laquelle tu indigueras:

- tes nom et prénom,

- ladate,

- le nom du fichier "PENSION",
- le w de la feuille.

Ce west pas toul.
our pouvoir rechercher, plus facilement une fiche
fu vas créer un REPERTOIRE ALPHABETIQUE:
derrigre chaque rubrique indexbe, fu inscris o n® de
dassement correspondant. Tu soulignes le mot
directeur primaire {(voir classement alphabétique) e
fu appliques les régles apprises.

Répertoire alphabétique

Nom

Prénom Ne
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FICHE 2. LE CL ASSEMENT NUMERIQUE 2-4

2 EXERCICES

= Exercice 1

D Ce matin, aa gervieg da personnel.. ﬁ]

SYLVEE,
VOIQ LE USTING
DES DERNIERS SALARIES ENGAGES.
ATIRIBUEZ, EN RESPECTANT L'ORDRE,
UN N° AUX FICHES.

CIASSEZ-ES DANS LE BAC A RICHES
ET N'OUBLIEZ PAS DE CREER tE

REPERTOIRE ALPHABETIQUE,

Pien
Monsiewr Pupuis!

Pour le connaitre le n®, observez le bac a fiches de la page suivante.

Listing

N° 77 N° &4 N° 85
Marella Agnes Duteille Yves Marulli Joseph

N° 78 N° 82 N° 8&
Jenart Léon Fagot Théo Joly Emilie

N° 79 N° &5
Dieu Marie Galluzzoe  Salvatore

N® &0 N° &4
Goret Jean Gailly Frangois
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE 2-5

/ /
/ /
/ /

/ 76 VAN HAMME, Thérése /

/ 75  ADAMT, Andrée /
/ 74 FOULON, Eugéne /
/ 73 CHAUVEAU, Alain /

72 LEROY, Emile

[——T
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE

Etablis le répertoire alphabétique. Tiens compte des fiches déja classées.

NoMm

PRENOM

NO
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE

= Exercice 2

Tu effectues un stage a la bibliothéque de ta commune. Un habitant du village voisin a légué
une série d'oeuvres de Robert Desnos. Renseigne-toi sur cet écrivain.

Liste des oeuvres

Renseignements

Destinée arbitraire 912
Le dromadaire 329
De tous les spectacles 364
Deuil pour deuil 30
Dans mon verre 1945
10 juin 1936 4213
De I'érotisme 5101
Les disques 557
Déshabille-toi 2375
Dans un petit bateau 5385
Le dernier poéme 667
La dissection des cranes 1318
De la fleur d'amour et des chevaux migrateurs 205
La dame pavot nouvelle épousée 4
La Digitale 35

1. Compléte une fiche par livre selon le modéle ci-dessous.

N° 39
TITHE: Eléphant c%u'\, na %ulune patte
AUTEUR: Pesnos Robert
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE FICHES LIVRES — ANNEXE 7 — 1

ND
TITHE: oo e e e s
AUTETR: e e
NO
TITHE: oo e e e s
AUTEUR: e e
NO
TITHE: oo e e e e s
AUTEDR: e e e
NO
TITHE: oo e e s
AUTEOR: e e e
NO
TITHE: oo e e e s
AUTEOR: o e e
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE

FICHES LIVRES — ANNEXE 7 — 2

NO
TITHE: oo e e oo
AUTEUR: e e e
ND
TITHE: oo e e s
AUTETR: e
NO
TITHE: oo e e s
AUTEOR: e e
NO
TITHE: oo e e e s
AUTEOR: e
NO
TITHE: oo e e e s
AUTEOR: e e
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE

FICHES LIVRES — ANNEXE 7 — 3

NO
TITHE: oo e e oo
AUTEUR: e e e
ND
TITHE: oo e e s
AUTETR: e
NO
TITHE: oo e e s
AUTEOR: e e
NO
TITHE: oo e e e s
AUTEOR: e
NO
TITHE: oo e e e s
AUTEOR: e e
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FICH FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE 2-8

2. Découpe tes fiches et classe-les numériqguement. NMontre ton travail au professeur.

3. Aprés correction, classe maintenant ces fiches par ordre alphabétique.

4. Range les fiches {en suivant I'ordre numérique) dans une enveloppe.
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FICH FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE

= Exercice 3

Voici les cassettes vidéo que tu possedes.

N

{Casi0 de Pl

jeivous e

fFami

"Famille je vous Haime
19,81 EUR

Famille de ceeur
301.639 19,81 EUR 301.637

Entre terre et mer
1 coffret de 3 cassettes

301.619 49,55 EUR Frangois PIRETTE

"J'ai trés bien connu chose"

301452 19,81 EUR

Tintin et le lac aux requins  Le Best of "TINTIN"

Le long métrage cinéma Edition spéciale 9 titres

301.597 18,71 EUR Coffret de 4 cassettes
301.614 49,55 EUR

Alex Metayer au casino de Paris

Les filles du maitre de chai
Une grande saga romanesque

1 N

1 coffret de 2 cassettes
37,15 EUR

Le trésor de Rackham le rouge 301.610
301.203 18,71 EUR

LA VIE PRIVEE
DES ANIMAUX

e ad

6

La vie privée des animaux n°2
301.548 2229 EUR

La clef des champs
1 coffret de 3 cassettes
301640  49,S5EUR

Y @

. in.wg;;luml
syt ] 1CUTS
!

Dans un grand vent de fleurs
Volume 1 Volume 2
1 coffret de 2 cassettes 1 coffret de 2 cassettes
3715 EUR 301.532 37,15 EUR

Toutankhamon: une mort mystérieuse
Snefrou: le pharaon architecte
Cléopitre: reine dEgypte

Coffret de 3 cassettes 301.531
"Les grands Egyptiens"”

301.602 49,55 EUR
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FICH FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE 2-10

k4

\
\
® N\

CONLRTEAL

Une femme en blanc

Stéphane Steeman 1 coffret de 3 cassettes
Plus belge que ¢an® 2 301551 49,55 EUR La Bonne Planque
Coffret Cousteau: 301.267 (offre spéciale) 17,33 EUR 301.187 24,76 EUR

2 cassettes:

- Le monde du silence

- Le monde sans soleil

301.606 29,72 EUR

TINTIN

ON A MARCHE
SUR LA LUNE

Le dernier des tsars:
1 coffret de 2 cassettes
301.603 37,16 EUR

Tintin en Amérique ) On a marché sur la lune
301.201 18,72 EUR (s 301.196 18,72 EUR

L'oreille cassée
301.076 18,72 EUR

Le merveilleux voyage de
Gulliver
301.656 17,33 EUR

§ . a i
He PATRICK BOUCHITE
. '

Les aventures de Blake et Mortimer

Marc Herman
'Le Stuuit"

Le secret de I'espadon 301.623

Le piége diabolique 301.622 301.599 2229 EUR
La Marque Jaune 301.621 La vie privée des animaux n° 1 2,
L'affaire Francis Blake 301.644 301.574 2229 FUR

S.0.S Météores 301.645

L'affaire du collier 301.646

La cassette: 17,33 EUR
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FICH FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE 2-

1. Comment envisages-tu de les classer?

2. Chez 3 Suisses, elles sont classées selon un n° de référence. Effectue ce classement. In-
digue simplement le n° de référence.
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FICH FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE

3. Chez toi, pour plus de facilité, tu établis un répertoire alphabétique que tu donneras a tes

copains s'ils souhaitent t'emprunter une cassette.

REPERTOIRE

TITRE

NO

Affaire (L") du Collier
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FICH FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE 2-13

> EXercice 4

Vu ta passion pour les films et ton sens de l'organisation, ta famille te charge d'enregistrer les
films intéressants de la semaine (voir annexe). Comme ils sont nombreux, tu demandes a ton
ami de t'aider.

¢ GComment peux-tu connaitre le nombre de cassettes a acheter?

o Découpe et classe les différents résumés de films (que tu colleras sur la cassette) en
fonction de leur durée.
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FICHE 2. LE CLASSEMENT NUMERIQUE

FILMS — ANNEXE 13 - 1

21.25 La valse des pantins sz
Film américain (The King of Comedy, 1333] réalise

par Martin Scorsese. Scénario: Paul D. Zimmerman
Images: Fred Schuler. Musigue: Robhie Robertson. Genre: come-
die. Durée: 104"

Awec Robert De Niro (Rupert Pupkin), Jerry Lewis (Jerry Langford),
Dishnne Abbott (Rita Keane)é Sandra Bembard (Masha)' Ed Herlihy (Ed
Herlihy, le présentateur), Lou Brown (Lou Brown, le chef d'orchestre)
Loretta Tupper, Peter Potuiski, Vinnie Gonzales {les fans).

+ Rupert Pupkin est un chasseur d'autographes maniague. Car
ces contacts furtifs avec des vedettes sont pour lui I'occasion
d'approcher un maonde qui' il en est s0r, n'attend gue son arrivée
Parmi les idoles de Rupert Pupkin, Jerry Langford, I'animateur d'un
trés célebre show telévisé. En s'associant avec Masha, une jeune
femme qui réve dapprocher Jerry de tres, trés prés, Rupert par-
wient a rencontrer san idole pendant guelgues minutes.

MW NOTRE AVIS: Un Scorsese
méconnu ol le réalisateur
donne dans la satire grin-
cante.

A redécouvtrir.

e Y oir critique page 149.

Jerry lewis et
Robert De Niro

FILM

' ~
20.35 L'amour a quatre temps
G97649%65
Film américain (Sweet Heart's Dance, 1988) realise
par Robert Greenwald Scénanao: Ernest Thompson.
Musigue: Richard Gibbs. Genre: comédie drarmatigue. Durée: 118"

Avec Don Johnson (Wiley Boon), Jeff Daniels Sam Manners),
Susan Sargndon (Sandra Boon), Elizabeth Perkins (Adie Mims),
Kate Reid (Pearne Manners), Justin Henry (¥yle Boon).

« Wiley Boon est entrepreneur dans une petite wille de la
Mouvelle-Angleterre. Marié & Sandra depuis guinze ans et pere de
trois enfants, ‘Wiley partage sa vie entre son epouse et Sam, son
meilleur ami. Les deux hommes éprouvent l'un pour 'autre une
amitie que rien n'a pu alterer. Wiley est heurewx. Du moins |e
croit-il, jusgu'au jour ou il réalise gu'll
etouffe dans sa vie. Dés ce moment,
tout se deglingue. Wiley ne supporte
plus Sandra et se refugie prées de
Sam.

. B NOTRE AVIS: Attachant, malgré
la platitude de la réalisation.
w Critique page 149.

Susan Sarancon
et Don Johnson

21.05 Une femme d'honneur:
Balles perdues 50736513

Serie policiere frangaise (1888)
Reéalisation: Bemard Uzane. Duree: 100

Avec Corinne Touzel (Isabelie Florent), Jean-Michel Mairey, Mormie
Kocher.

» Lors d'une fusillade entre des truands et les hommes d'lsabelle
Florent, une halle perdue tue une passante. L'expertise revele gue
la balle en guestion provient de I'anme du gendarme Roussillon. Ce
dernier culpahilise et sombre
dans une profonde depression
Plustard, les paliciers de la ville
voisine debamuent & la caserne
des gendarmes, sur les traces
des voyous, gui avaient reussi
a fuir. lls demandent a ce gue
l'on retire I'affaire a |sabelle

Parallelement, des  piguets
de greve illegaux sont mis en
place dans une usine wvoisine,
situation gui demande |'inter-
vention immediate des forces
de police. |sabelle est con-
trainte de régler ce nouveau
probleme.

Corinne Touzet

21.20 Miroirs d'enfance:
Aime-toi toujours 960560

Telefilm franco-belge (1994) réalise par Michael Ferrotta. Scenario:
Mehdi Charef. Musique: Farid Russian. Durée: 80" Prochaine
diffusion: demain sur France 2 & 20.56.

Avec Thieny Fremont (Perrec), Jean-Jacques Moreau (Bertin),
Laure Maitel {orma)

* Le peére de Monigue, dite «Mo-
mo=, est brocanteur. Il n'hésite
pas a wvoler dans les parkings
entrainant sa fille parce gu'l a
hesoin d'elle. |l s'appelle Bertin et
est manchot de la main dmoite.
Souvent cest Momo qui doit
changer les vitesses de la ca-
mionnette

Laura Martel
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FICHE 2. LE CLASSEMENT NUMERIQUE

FILMS — ANNEXE 13- 2

0.10 Le substitut 54F24261
FILM Film américain (The Substitute, 13585) de Robert Man-

del. Scénario: Rooy Frumkes, Rocco Simonelli et Alan
Crnshy. Photo: Bruce Surtees. Genre: action. Durée: 104'. Premiére
télévisée francophone.

Avec Tom Berenger (Shale Srmith), Diane Venora (Jane Hefzko), Emie
Hudson (fe provisewr), Glenn Plummer (Shermann), Rayvrmond Cruz
(Joey Six), Lws Guzman (Rem) Marc Anthony (Juan Lacas), William
Forsythe (un gangster).

« Shale Smith esf un soldat endurci. Pour avoir mené un raid un peu
trop voyant, & La Havane, contre des trafiquants, Shale et son equipe
sont désavoues par le gouverne-
ment et se retrouvent au chémage
Jane Hetzko, sa petite amie, est
professeur d'histoire 3 Colomhbus en
Floride, o0 drogue, violence et
armes  sont  monnaie  courante.
Parce gu'elle a tenu téte & un jeune
chef de gang, Jane est agressee.
Shale décide, a son insu, de se faire
passer pour son  remplacant et
d'investir la place.

B NOTRE AVIS: Les aventures
rocambolesques d'un mercenaire
reconverti en prof d'histoire.

w \oir critique page 19

Tom Berehger

20.35 Erreur sur la personne s

Teléfilm américain (Blind Man's Bluff, 1952) réalise par James Cuinn
Genre: thriller. Durge: 83" Stéréo

Avec Robert Urich (Thomas Booker), Lisa Eilbacher (Caroline Welsser),
Patricia Clarkson (doctewr Virginia Herz) Ron Periman {(Frank Walton).

« Thomas Booker etait professeur dhistoire jusgu'au jour ou il a eté
frappé de cécité. Ce drame a compléterment bouleversé sa vie prafes-
sionnelle mais aussi sa vie affective
Sa maitresse, Caroline Weisser, I'a
guitte. Depuis, Thomas n'est jamais
vraiment sorti de la dépression. La
relation d'amitie qui s'est installée
entre lui et sa thérapeute le docteur
Virginia Herz evolue wers des
sentiments plus profonds. Caroling,
de son coté, sappréte & épouser
Frank ‘Walton, le meilleur ami de
Thomas. Un aprés-midi, ce dernier
découvre le corps de la tante de
Caroline. La viellle dame a &té
assassinee et sa collection de
pieces rares a ete dérobée. La
police trouve des indices mais
ceux-cl impliquent Thomas

L. Eilbacher et R. Urich

20.35 Les centurions 9553443
Film américain (The Lost Cemmand, 1965) réalisé

par Mark Robson d'apres le roman de Jean Larteguy
Musigue: Franz Waxman. Genre: guerre. Duree: 130

« Avec Anthony Cluinn (lievtenant colone! Raspeouy), Afain Delon
(Esclavier], Georges Segal (Hahich), Michéle Moman (comfesse de
Chevaille), Maurice Ronet (Boisfleurat) Claudia Cardinale (Alcha)

« Apres des mois de combats achameés & Cién Bién Fhu, le colonel
Raspeguy et ses paras sont faits prisonniers durant guatre mais.
Rentré en France, Raspeguy va présenter ses condoléances a la
belle comtesse de Chevaille, veuve de 'un de ses hommes tombé
au combat et niéce d.un membre influent du ministére de la De-
fense. La comtesse est d'abord rebutée par cet homme rustre, mas
tombe bientdt amoureuse du colonel

B NOTRE AVIS: Une vision
trés hollywoodienne de la
guerre d'Algérie.

w Voir critique page 119.

Alain Delon et
Anthony Quinn

20.50 Les aventures d'lvan
Tchonkine 12030168

FILM Film  russo-franco-britannico-italo-tcheque  (Zivot a
neobyceina dobrodruzstvi vojaka Ivana Conkina,
19584} de Jin Menzel. Scénario: Zdenek Sverak. Genre: comedie

Musique: Jiri Sust. Duree: 110'. Version originale sous-titree en
francais

Avec Gennadiy Nazarov (lvan Tochonkinel, Zova Burva (Nioura),
Vigdirir fivin (Golubiev), Valery Zolotuichin (Kilin), Alexel Zharkov
{(Gladchey)

« Russie, gfé 1941, En guise de punitian, le saldat lvan Tchon-
kine esf muté dans un petit village pour une mission & sa portée:
survelller un avion tormhé en panne prés d'un kholkoze. A guel-
= - ’ ques metres du poste de

A surveillance de Tchonkine,
vit la jolie Nioura, une jeune
postiere.  Qublie par  sa
hiérarchie, le militaire,
recanverti en fermier, passe
du bon temps avec sa
hlonde.

H NOTRE AVIS: L'hu-
mour tendrement irenique
de Jiri Menzel.

w Voir critique page 149.

G ennaE‘l? Nazarov
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE

FILMS — ANNEXE 13- 3

14.10 Guitare séche et illu-
sions perdues 79021

Telefilm dramatique americain {Big Dreams and Hearts, 1994) de
Bill D'Elia. Scénario: Theresa Rogerton. Musigue: Edgar Struble.
Duree: 89"

Avec Michele Lee {(Dotlie West), Kenny Rogers (dans son propre
role), Kris Kristofferson (dans son propre role), Lisa Akey (Shelley
West), William Russ (Bill West), Loretta Lynn, Dolly Parton.

e Durant son enfance misérahle, Dottie révait d'une existence
meilleure. Au college, elle rencontre Bill West qu'elle épouse et gui

Bl |ui donne gquatre enfants. Elle
déecouvre alors les musiciens
Kris  Kristofferson et Willie
Nelson qui lui apprennent a
ecrire des chansons, ce qui était
inconvenant pour une femme a
I'epoque. Scandaleuse, elle fait
trois manages eclairs avec des
hommes beaucoup plus jeunes
qu'elle.

Kenny Rogers et
Michele Lee

20.30 Bonnie and Clyde  soisis

FILM Film américain (1967) réalisé par Arthur Penn.
Musigue: Charles Strouse. Genre: policier/drame.
Duree: 111"

Avec Warren Beatty (Clyde Barrow), Faye Dunaway {Bonnie
Parker), Michae! J. Pollard {(C. W. Moss), Gene Hackman (Buck),
Estefle Parsons {(Blanche).

o L'histoire de Clyde Barrow et Bonnie Parker commence dans les
années 30, dans une petite ville du sud des Etats-Unis. Bonnie est
serveuse dans un restaurant. Elle fait la connaissance de Clyde
lorsgue celui-ci tente de voler la voiture de sa mere. Son culot la
fascine et Bonnie s'attache aux pas de Clyde qu'elle ne va plus
quitter. Le couple se lance dans le gangstérisme. Leurs débuts
sont de pietre  envergure.
Bonnie et Clyde survivent avec
de petits hold-up. Ils ont recruté
un associe, CW. Moss, un
Jeune perturbé mental. Les vols
se multiplient, suivis de meur-
tres.

H NOTRE AVIS: Un som-
met du film de gangsters.
w Yoir critique page 99.

Faye Duneway et Warren Beatty

20.15 Le jour du chien®[Els
Film italo-franco-belge (Vite Strozzate, 1996) de

Ricky Tognazzi, coauteur du scénario avec Simona
|zzo, Graziano et Giuseppe Man-
fridi. Images: Alessio Torresi
Gelsini. Musigue: Ennio  Morri-
cone. Genre: policier. Durée: 104",

Premiére télévisée.

Avec Vincent Lindon (Francesco),
Sabrina  Ferili  (Miriarm), Luca
Zingaretti {Sergio), Ricky Mermphis
(Claudio).

Vincent Lindon

e Sergio et Francesco se sont
connus a l'universite. Depuis, les
annees ont passe et les deux
hommes ont suivi des voies différentes. Usurier, Sergio travaille
avec Claudio, un homme de main aux méthodes peu orthodoxes.
Francesco, de son coté, tente vainement de sauver l'entreprise
familiale de la ruine. En revoyant Sergio, Francesco pense que
c'estla fin des ennuis. Mais il ignore que dans le monde de Sergio,
|'amitié n'a aucune place.

B NOTRE AYIS: Ricky Tognazzi dénonce avec force les
magouilles des usuriers italiens.

w Voir critique page 109.

20.55 Les moissons de
I'Océan (2/4)

Feuilleton en guatre parties realise par Francois Luciani. Scénano
et dialogues: Claude d'Anna, Laure Bonin sur une idée originale de
Jean-Pierre Galo. Musique: Jean-Marie Senia. Duree: 90°.

L'Africain.

Avec Olivier Sitruk (Manw), Dominique Guilio (Nico), Florence Darel
{Violette), Julie-Anne Roth (G racia nn e), Roger Souza uza (Die-
go) Alain Doutay (Baptiste Levasseur) Danigle Lebrun (Reine
Levassewr), Nicolas Vaude (Lionel Levassewr) Julien Cafard
{Cadet), Cathenne Alcover (Thérésa), Jeff Bigot (Gabnel), Gaél
Dadoun (Milow).

e Manu, condamne a une peine de dix ans de travaux forcés,
connait toutes les affres des tortures physigues, psychologigues et
morales. Mais son courage finit par avoir raison des pires brutali-
tes. Etil parvient a s'enfuir de cet enfer avec, pour tout bagage, un
petit livre de péche en ameéricain offert par un vieillard dont il avait
pris la défense A Saint-Jean-de-Luz, il semble gue tout le monde
ait oublié Manu. Violette le croit mort ef se résout a épouser Nico
qui a les faveurs de son pere.

Dominique Gulilo et Fiorence Darel
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FICHE 2. LE CLASSEMENT NUMERIQUE

FILMS — ANNEXE 13 - 4

22.15 Loose Cannons 70069353
FILM Film Ameéricain (1890 réalisg par Boh Clark, coau-
teur du scenario avec Richard Christian M athesaon.

Musigue: Paul Zaza. Genre: palicier. Duree: 90'.

Avec Gene Hackman (Mac), Dan Avkrovd (Elis), Dom Deluwise
(Gutterman), Ronny Cox (Smiley), Mancy Travis (Riva), Rober
prosiy (Vo Metz), Paw’ Koslo (Grmrmer), Dick O Nelll (Dogget),
dan Trissa (Steeter).

« Mac, un policier z&lg, est mute au service des hamicides pour
enguéter sur des meurtres en serie dont les victimes ont &té
decouvertes deguisees. On lui adjoint un partenaire Ellis, pour
l'assister dans cette mission. Ce
dernier est un détective ariginal
qui ferait rougir de honte Sher-
lock Haolmes en personne, avec
ses deductions rapides et
géniales. Cependant, Ellis a un
petit problerme: il est mytho-
mane et a l'habitude d'endosser
les personnalités de nombreu-
ses stars de la television. Ce
qui peut devenir un prohbléme,
surtout quand les dewx policiers
sont la cible de dangereux
tueurs.

HENOTRE AVIS: Gene Hack-
man se fourveie dans un
invraisemblable film policier.

Dan Aykroyd

20.30 RObOCOp 44B1TT 45

S| W /" Film arméricain (1987) réalisé par Paul Verhoeven.
Musique: B. Poludouris. Genre: fantastique. Durée:
qg9',

Avec Peter Weller (Alex J. Munphyw'Robocog), Nancy Allen (Lew!s),
Dan O'Herlhy (e vieux), Kuiwood Smith (Clarence), Ronny Can
(Jones), Miguel Ferrer (NMorton).

« A l'apprache du troisieme millénaire, la criminalite a atteint un
seuil critique. & Detroit, la violence a envahi tous les rouages de la
societé. Un gigantesgue trust, '« Omni Consumer Productss, coiffe
deésommais les services de police sans qu'une baisse sensible de la
delinguance ait pu étre obtenue
Pour mettre un terme & ce
massacre,  technocrates et
financiers decident de créer une
arme  shsolue:  un  policier
electronique infaillible, mélange
de chair et d'acier.

ENOTRE AVIS: Un mélange
percutant de science-fiction,
de polar, de western et de
satire sociale.

w Y oir critique page 89.

Peter Welier

20.50 Neuf mois aussic [

899861

FILM Film americain (Mine Months, 1885) de Chris Co-
lurbus, auteur du scenario dapres le film «MNeuf
mois» de Patrick Braoudé. Images: Donald McAlpineg Musique:

Hans Zimmer. Genre: comedie. Durée: 89'. Diffusion en ciné-
mascope. Premiére télévisée,

Avec Hugh Grant (Samoe/ Faulliner), Julianne Moore (Rebecca
Tayior), Tom Armold (Marfy Dwyer) Joan Cusach (Gail Dwyerl,
Jeff Goldbium (Sean Fielcher), Robin Williams (docfeur Kogevich),
Mia Cotiet (L)

« Samuel et Rebecca vivent ensemble depuis cing ans. |l est
psychologue, elle, professeur de danse. lls ont tout pour Etre
heureux: la tendresse, la passion, la jeunesse, des carmeres
gratifiantes et une belle résidence. Rebecca voudrait aussi un
enfant. Sarmuel ne voit, dans la paternité, qu'une épreuve et un
fardeau. Lorsque Rebecca lui annonce gu'elle est enceinte, Sa-
muel est furieux et devient dépressif 3 cause de cauchemars qui le
hantent chague nuit. Il se voit tour & tour dévore par une mante
religieuse, nanti d'un hebé 3 trais yeux, ou symboliguement castre
par un fils ingrat 11 cherche de I'aide aupres de ses amis.

B NOTRE AVIS: Columbus tait plus appel ala gresse artille-
rie qu'a I'humour aigre-doux pour ce remake de «Neuf mois».

Yoir critique page 89.

Moore et
Joan
Cusack

20.40 Julie Lescaut 419877

Série francaise réalisée par Josée Dayangé Scenario: Alexis Le-
caye. Durée: BS'. Trafics. Précédente diffusion: 11.09.97. sur La
Une.

Avec Veronique Genest (Julle Lescaut), Jérome Anger (Trémois),
Mouss Diouf (WGuma) Alexis Desseaux (Molta), Josephine Serre
{Bahou), iennifer Lauret (Sarshd, Blanchette Broney (Maageleine),
Jacques Rosny (le procureur) Frangols Marthouret (Pawl), L.
Szabo (Pefric) Bruno Todeschini (Herbier), Jeanne Balibar
{Maritz)

+ Un routier est retrouve poignardé dans son camion, suroun
parking d'autoroute. Tout porte & croire quil s'agit d'un simple
réglement de comptes, fait hahituel dans le milieu des transpor-
teurs. Tres wite, Julie Lescaut et ses hommes pensent tenir le
meurtrier: un autre routier. Mais ce demier est rapiderment mis hars
de cause, car il travaille, en fait, 2 la direction nationale des engué-
tes douaniéres et est sur la piste d'un important trafic d'or en
provenance des pays de I'Est 11
en profite d'ailleurs pour récla-
mer l'assistance technigue de
Julie et de son equipe.

Vérmonique Genest,
Alexis Desseauxs et
Bruno Todeschini
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20.55 58 minutes pour vivre

3147391

FILM Film américain (Die Hard 2, 1980) de Renny Hadin.
Scenario; Steven E. de Souza et D. Richardson
Musigue: Michael Kamen. Genre: suspense. Durée: 118"

Avec Bruce Willis (John McClane), Bonnie Bedelia [(Holly
MeClane), William Atherton (Thornberg), Reginald Veliohnson (Af
Powell), Franco Nero (Esperanza)

« A |3 veille de Nogl, le policier John McClane se rend dans un
aeroport des environs de VWashington pour v accueilir sa femme
Hally. Son attention est attiree par le comportement suspect de
dewx hommes. Ceux-ci péenetrent discrétement dans les sous-sols
réserves au service. Se voyant repérés par McClane, ils tirent sur
le policier avant d'8tre maitrises. Les autorités de I'aéroport clas-
sent trés vite cet incident qu'ils jugent mineur. Pourtant, ces deux
homrmes appartiennent au commando de Stuart, un ex-marine qui
a mis au paint un plan diaboligue pour récupérer Esperanza,
politicien latino-armericain et trafiquant de drogue nataire, extrade
o vers les Etats-Unis

H NOTRE AVIS: John
McClane rempli pour une
nouvelle aventure 2a haut
risque, filmée avec plus de
retenue que dans les autres
épisodes.

= Voir critique page 119.

B. Willis et B. Bedielia

21.20 Baldi et radio trottoir  [[H8]

Telefilm franco-belge (1998) ré alizé par Claude d'Anna coauteur du
scenario avec Laure Bonin. Durée: 90,

Premiere televisee. Prachaine diffusion: mercredi 28 octobre a
20.55 sur France 2. 3900042

Avec Charles Aznavowr (Baldi), Marin Lamotte (MamooTouf-Courd),
Setthou Sall {Snooper), Olivier Saladin (Vital), Denis Syivain (Dako-
ta).

« Cette fois, Baldi et s3 bande décident de fonder une radio &
destination des sans-ahri. lls ne trouvent rien de mieux que de
pigquer une frequence 2 l'armée frangaise, ce qui ne se passe pas
sans mal. Depuis guelgue temps, Baldi a une idée fice: faire une
radio rien gue pour les copains de |a rue, pour les aider, leur
donner les adresses des dispensaires des refuges, leur dire ol se
faire soigner, les renseigner sur leurs droits. Seulement, une radio,
ca ne s'improvise pas Alors, Baldi, Snooper et les autres font appel
aun ancien animateur vedette, Marco-Tout-Court, gui a dérapé su'
une plague de verglas mediati-
gue et s'est retrouve sur la
touche. L'aventure wva é&tre
mouvementee et, entre Baldi
qui ne pense gu'aux autres et
Marco-Tout-Court gui ne pense
gu'a lui, ga fait tres vite des
etincelles. D'autant plus gu'une
frequence libre, ga ne se trouve
pas sous le sabot d'un cheval
et que ce fou de Baldi a tout simplerment décidé de la piguer aux
militaires!

20.35 Délivrance 96257155

FILM Filrm américain  (Delverance, 1871) réalisé par
John Booman. Scénario: James Dickey. Musigue:
Eric Weisshery et Steve Mandel. Genre: drame. Durée: 108",

Avec Jon Voight (Ed), Burt Revnolds {Lewis), Ned Beatfy (Bobby),
Ronny Cox (Drew), James Dickey (le shenfl, Billy McKnney
(Mouniain Man).

+ Ed, Lews, Boblby et Drew, guatre Américains passionnés de
nature organisent la descente en canog d'une ImMpetueuse nviere
du nord de la Géorgie. Cette excursion est pour eux |'occasion de
rendre un dernier hommage a la vallee du Cabula gui devrait Etre
engloutie sous les eaux d'un lac artificiel. L'aventure se passe sans
problemes au debut. Ce n'est gue le deuxieme jour gue le drame
survient, et transforme I'expédition en cauchemar.
e —

d'aventures cauchemardes-
que s qui se veut aussi une
réflexion sur le mythe du
retour a la nature. Impres-
sionnant!

w \oir critique page 109.

Burt Reynolds et Jon Yoight

20.35 Stavisky

FILM Film frangais (1874) réalise par Alain Resnais
Sceénario:  Jorge  Sermprun. Musique:  Stéphane
Sondheim. Genre: comeédie dramatigue. Durée: 113'.

Avec Jean-Pauwl Belmondo (Sacha Stawishyl, Frangois Pener
(Atbert Borell]), Anny Duperey (Adette), Michel Lonsaale {ie docteur
Medif), Claude Rich (linspecteur Bonny), Charles Bayer {le baron
Jean Raoul)

« 18933, Serge Alexandre, de son wrai nom Sacha Stavisky, méene
une vie brillante et influente dans les lieux les plus renommes de
Paris. Ses demeéles avec la
justice ne semblent pas le
troubler. |l heneficie de diverses
complicités et protections au
sein méme de la police. Seul
Borelli, son homme de con-
fiance, s'inguiéte d'une compta-
hilte défectueuse

H NOTRE AVIS: L'affaire
Stavisky retracée dans un
style d'une freideur glaciale
par Resnais.

w Voir critique page 129.

Jean-Paul Belmondo
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20.50 La faille s

Tel&film américain (Terror in the Family, 1896) réalisé par Grego-
ry Goodell. Genre: drame. Duree; 80"

Avec Joanna Kerns (Stephanme), Dan Lawria (Todd), Hillary Swank
(Deena Matten).

* Deena Marten, une adolescente rebelle 3gée de 15 ans, est
amoureuse d'un rocker, Garet, dge lui de 17 ans. Les parents de
Deena, Stephanie et Todd, s'inquietent de cette relation au point
d'en negliger leur fils Adam, 13 ans, qui se met a boire et sombre
doucement dans l'alcoolisme. Entre Deena et Stephanie, les
tensions sont de plus en plus freguentes et les altercations violen-
tes. Les efforts de cette dernigre pour essayer de comprendre sa
fille restent vains et le climat familial se degrade dangereusement
jusgu'au jour o0 Deena quitte 2
maison pour aller vivre avec
Garret. Todd decide alors
dintervenir mais l'adolescente
le menace de laccuser de
tentative de wiol. Le quotidien
devient un weritable enter, pour
chacun des membres de Ia
famille.

Dan Lauria et
Joanna Kerns

21.05 Machinations 90105952

Telefilm américain (An Unfinished Affair, 1995) realisé par Rod
Hardy sur un scénario de Rama Laurie Stagner et Dan Witt. Duree:
105"

Connu aussi sus le titre francais: Coeur de vengeance.

Avec Jennie Garh (Sheila Haid) Tim Matheson (Alex Connor),
Legh Tavior- Young (Cynthie Connod, Peter Facinelll (Rick Con-
nor), Samantha Dunn (Karen) Jocko Marcelino (Marceling),
Bradiey Reed (Dawid)).

* Alex Caonnor est un pére et un marl modele jusgu'au jour od sa
fernme, Cynthia, tombe gravement malade. Dés lors Alex a le
sentiment de se retrouver isale dans sa vie dé couple. Désempare
et wulnérable, i se laisse
seduire par Sheila Hart, une
femme beaucoup plus jeune
gue lui gu'il décide de quitter
lorsque, contre toute attente, sa
fermme guerit. Mais Sheila ne
lentend pas de cette oreille
Elie s'arrange paour lui subtiliser
une sérigraphie au sommet de
sa cote sur le marché de l'art et
qui  appartient au  beau-pére
d'Alex, qui est aussi son asso-
cie. Rick, le fils d'Alex, gui
travaille dans 'affaire familiale,
est chargé de retrouver le
tableau disparu avec l'aide de
la police

Jennie Garth
et Tim Matheson

21.05 Thelma et Louise @ i

FILM Film américain (1980) realise par Ridley Scott
Scenario: Callie Khouri. Musique: Hans Zimmer
Genre: comedie dramatique. Duree: 124", Stéréo.

Aver Swusan Sarandon (Lowise Sawyer) Gesna Davis
(Thelma Dickison), Harvey Keffel (Hal Slocumbe), Srad
Pitt 4 0), Michae! Madsen (Jimmy Lennox), Christopher
McDonald (Darryl), Stephen Tobolwsky (Max)

+ Thelma et Louise decident de faire une virée entre copines, avec
la ferme intention de «s'éclaters. Sur la route dans un dancing,
Thelma, godiche et ecervelee, se laisse draguer par le machao du
coin Harlan gui tente de la violer. Louise, traumatisée par pareille
mesaventure, n'hesite pas a tirer sur l'agresseur, gu'elle tue
Affolees, les deux fernmes décident de fuir vers le Mexique. La
police n'a aucune peine 3 les identfier et une course-poursuite
7 > 5 infernale commence

S | B NOTRE AVIS: Deux
actrices épatantes lancées
dans une folle cavale. Ener-

gique.
w Voir critique page 129.

Susan Sarandon
et Geena Davis

20.55 LE SELEC:LE
CLANDESTIN 5296340

Telefilm frangais (1987) de Jean-Claude Sussfeld. Durée: 80°

Avac Micke! Vola (le Sélec J&idme Madac) Julien Ri-
vigre (Emirl, Mohammed Hamiadi (Med) Andréa Feremnl
(Nicok) Sonia Mandai(Leifa), Michal Robin (Raymond)

« Jerdme Madec, dit le Sélec, est selectionneur de jeunes pour
l'institut national de foothall de Clairefontaine. Alors qu'il participe a
_ une partie de foot amicale avec
v i des collegues contre  une
i equipe de la police locale, deux
jeunes clandestins, Emir et Zed,
s'introduisent dans les vestiai-
res et valent les cartes profes-
sionnelles des policiers

Andrea Ferreol (au centre)
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE FILMS — ANNEXE 13 -7

22.55 Faux témoin 242648

Film américain (The bedroom Window, 1986) de Curtis Hanson
d'apres le roman d'Anne Holden.

Musique: Michael Shrieve, Patrick Gleeson. Genre: policier.

Durée: 112'. e Voir critique page 109.

Avec  Steve  Guttenberg
(Terry Lambert  Elizabeth
McGovern (Denise), Isabelle
Huppert (Sy/via).

+ Terry Lambert a enfin réussi
apersuader Syivia, la ravissante
épouse de son patron, a wenir
passer la nuit avec lui.

H NOTRE AVIS: Un couple

illégitime pris au piége. Un
suspense hitchcockien.

I. Huppert et S. Guttenberg
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE 2-14

o Aprés avoir enregistré tes films (en fonction de leur durée} sur des cassettes de 120, 180
et 240 minutes, tu les ranges dans une armoire destinée a cet effet. N'oublie pas de les
numeéroter.

| 120!

| 180"

101 (102|103

| 240'

201 (202 (203|204

+ Dans ton répertoire alphabétique, indique pour chaque film le n° de la cassette qui lui
correspond.
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FICHE 2: LE CLASSEMENT NUMERIQUE

o Etablis le répertoire alphabétigue.

TITRE

DUREE

N° CASSETTE

Formation st publication dans e cadre du décret sur la formation en cours de carriers du personnel de I'enseignement secondaire ordinaire, subsidiaes par |3 Communauté frangaise ef le Fonds Social Europaen - Dbjectif 1 Hainaut

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |
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FICHE 4

ILE CILASSIEMIENT
CHRIRONOLOGIQUIE,

1 SITUATION

RN

/\JEquLEZ RANGER ( ﬁ,@ . \\\
: \ADAME . . .

u L‘g“’?“;‘;‘?/&& V"hl 7A D,

\\_‘/\\ E‘ 4 ‘\ \K‘/

o,

U TRAVAIL
SuPRéMeNiRe | |
CONNENT s, ic

I\ te suffit de classer les documents daprés leur
arrivée (année — mois — jour) en mettant le do-
cument le plus récent au-dessus.

Tu vas donc classer chronologiquement.
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FICHE 4. LE CLASSEMENT CHRONOQLOGIQUE

DOCUMENTS — ANNEXE 2 — 1

AN
IG O Lodewijk de Raetsiraat 53

mﬂ]&@] 3920 LOMMEL

Lommel OOOO-03-02

sa Ventout
rue duLahyrinthe 130
7000 MONE

wiéf. CDF A7
nieéf. IDVET 45

wiappel doffre du 04 courard

Messieurs,

N ous wous remerci ons vivemernt pour I'appel doffre que vous aver tien voulunous adresser
Dansle catal ogue cij oint, vous trouveres la description de tous nos articles aing que nos
conditions générales de verte; les photos wous permettront de juger dur afinem et de nos

muontres.

Hous sommes & votre dispositi on pour vwous foueni s tous rensed gnem ent.s complémertaires et
étndier éventacllemert daty es pr opositi ons.

Vewillez agyéer, Messieurs, nos salutations empressées

s

Jean Delcourt
directeur des ventes

piéee joirde: catalogue

HOTIE PARIDN YOTRE BATIBACTIOM CO-POST ect depui de
rpuar anrér vater puricuie de cnbiree ok damine der st b i,
dun aricke
aiei que pour

Vain tmwees pour cheu amein b edea dupt,
ot mel din cdews daflin, dun cleas mur kb o
it ar e,

CPUALEE Toix rex poduit ok G eekotio s ot et 2 51 & Liminie
2 bedu mmuge 5 3 lospad e,
Maur en il e L quubts, Licnubug & mumusr, b fnkis et ferkulge.

K G RO Tk eni e dure b e ey e e v et ot
ext aurkge dimseert e ke pris pour vais. De plc v b dure
hucton.

Remim: & et de 1 270,00 EUR 2 %, 2 72500 AR § &
4 100,00 BIRT %, § 000,00 BIR 2%, ¢ 000,00 BIR 105,

Tae ke fuic et it epleimnent puraricke. P de fuiede kb, dxnbalee,
d'cd et s dis cnubu cpicivks. Fui dlimpria ne'ernkrdent i
[EF TR I T R g—

M W ML L. perice quarti ind e L qurki i

oux g s et quank pur b di carmmde il quix

YEEUN ICHANTIIOM L= chirtde e mmmrdis sornt 14 b et
cpusl @ dare ke 23 b o puuves park sl dchurilore 3 v pelart 15 e
Mo voe ke i b e wn el e s uivesie dur lerkaly e da et
o dinz.

BALAI DE LWBABON Aricke wn minuce ceare liw dure ke © hue
mwnb ke deput Lammel L plpartdee cbbe J bik ot des b riuct, ae mguge,
mare lea 11 bue owabke devart Lomel, Peoue e ke arter stk ae
muquage mrt lenz 15 jaue cuvable depart Lol o mentone atement

Le delide Emtanact ol quéacheue arick .

MBEALTE BE CBAVMANDE four de o mmurde: aez e miguge
epmcibqum. Enveye vt carmurde ane de el sk pr e, Un
ducumert o et et un fim rairet bl oo e, el o chau cuby -
un b o, - en £t de curerde vt ben e u ndumet reufde st beo
etfou camt € el (e de photempin, i duasiem Lied. Ve
i vt chok: e weer die concwier rurdud cidemie, e dae s

—

de mmouge s s

Wik ol quer be de vt e k7 du e de e mubi et L
emuleurd mpezei o S ind i n rmue ek choicd vt ples.

T ke ar
mumer dure kx 2 . Mous s pra de ke ot mefetin de
cammmend. En o dmarr vin e cobeker cae 24 houss b g e choge e
et et ik sir b s nde o . Enies de o Forti e
exter o n e deli de liruinnow ewds mimmd s omire e b i
e ppkmebie: ot ket

CUE EWRENTE 18 AR DOUTRLAGES Cr o b fa de mix en
ek, de wpmluctinet dealye .

MODALITA B LVBAROIN Fl: pric ¢xniende st erbdlse irle bae T
L Wi de me mre o ot chice. imn dépurt lommel PMor mndit e de
liewim fpuimnemt mrk i vee de b snbmdtande = mecde. Mor bouee cont
e kx4 B0 fur, dut e e,

Madibrts e de mdek o de pr: coue s,

EANT BELLAARI i 4.5, e ks o b

LALLE PBROCINTON o der bk bemern ke pue mvshhe de 2 h20 2
14 h Ausei purnkemers des rmehud i, Mot ue et vt diepmciian
prurune dec=rrion de o

15 C-BOST, |duwtrizons Babndik, Lodenih de Bt 53, 3920 LOMMEL
T 01155 5000 FB1154 90 17
Emat: fopestBhekium.onlinehe

Ronce O000O-04-01

soi Wentout
e du Lokopinthe 120
7000 MACHE

wos retérences: G ISR
nos références: JBILOJ 35

wolre livnoi son ou 21 ok

hizssizurs,

Vatre livroison relafive & natre commande n° 703 du 20 mors nous estbien pomvenue.
Capendant nous constatons que vous nous aver iws:

3 poguets de soos bretelles

o lisu e

3 pocuets e soos bretelles & royures bleues.

Hous sefions disposés & conserver les oricles vrés por emeor & condifion gue vous nous les
footuiez ou méme prx que les orficles cormmondés, & sovoir 24,76 £ le poguet ou sy de
34,68 € le pocuet.

Hous vaus rernercions de nous indiguer ropicdernent votre décision

kecever, hessieurs, nos salutations distin guées

vl

Jean Bombeur
i rec taur

sa Ventout
rue du Labyrinthe 130
FO00 WONS

nitét. ABF RIS
demande de pric

bt ez siurs,

Namur OO O0O-0512

Wotre maison m'a &b recommandée par M. Thierny SOUDAN, un de vos clients de Hamur

Ayant lintertion de mapprovisionner bimestriellement en assiettes et couverts jetables, je vous serais
resannaiszant de bien wauloir me faite sannaitre vos prix actusls ainsi que vos conditions de lraison et
de paiement

En rason des exigences de notre comité de séourité et dhygidne, je ne suis intéressé que par des
marchandises de toute premidre qualté. C'est pourquol je vous demande de me faire parvenit des
4chartillons des articles o dess us.

Sams pouvoir, dés 3 présent, prendre aucun engagement, il serait dans mes intentions de vous faire par
venir, de fagons uivie, des commandes portants ur emiron 150 paguets d assiettes et counerls jetables

partimeste, sitoutefols, votre offre &ait réellement avantageus e par rapport 3 celles de maisors rivales.

Il me serait trés agréable détre focd au plus tit 3 ce sujet.

Weulllez agréer, ieurs, 1 de mes senti distingués

i

Alain Branden
service du personnel

Fumation et publication dan le cadre du d3cret sur la farmation en coure de caribre du persannel de I'snseignement secondaire ordinaire, subsidides parla Lommunautd frangaise et e Fands Social Européen- Cbjecti 1 Hainaut
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE

DOCUMENTS — ANNEXE 2 — 2

Grivegnés OOO0-04-02

sa venkpuct
rug du Labyrinthe 120
FO00 MONS

viref oF/./29
et Mar T4

votre facture f s12

Messigrs,

Nous avors bien requ votre facture 1 512 du 21 mers d'wi maonka s de 559,74 €
Toutefois, lors de sa vérification, nous avons relewé l'erreur cochée ci-dessous:

O  Vous nous avez facturé .. €au lisude .. &

O le prix unitaire de latticle référence ... ne correspond pas ¢ celui du catalogue.

E Lo remige habituelle de 10 % a été omise.
O le montant TVAC est de .......... €alors quil deviait tre de ... &

Boit Montant HTVA:

TVA:

Montant TVAC:

O Le mode de réglemert nest pas conforme aux conditions habituelles, soit:

Enconséquence. nous vous demandons de procéder & lx rectification de cette facture.

Nous vous prions d'agréer, Messiowrs, nos meilleures salutations.
Mhdes—

Marc Aiting

SCHAFER
SHOP 8A

Exelsloriesn #4
1930 Zaventem

Zaventern I J[1[J-03-12

3a Ventout
rue du Labyrinthe 130
7000 MONS

n/réf. OB/tr/24
vicornrnande du 10/03

MMessieurs,
Mous avons bien requ votre bon de cormmande du 10 courant et nous wous en remercions.

Deés & présent, nous faisons le nécessatre pour la mise en fabrication de votre ordre, quenous se-
rons en mesure de vous expédier, franco domicile, dans six sernames, sauf impréyu.

MNous espérens que cette premiére livraison répondra 4 votre attente et vous incitera a nous faire
confiance égalemnent dans l'avenir

Veuillez agréer, Messisurs, avec nos remerciements, l'expression de nos sentiments distingués

Omer Smmpson
chef des ventes

Bruxelles (0-08-01

| sa Ventout l
rue du Labyrinthe 130

7000 MONS

n/réf. OR/THA3
plantes artificielles

Mdessieurs,

Cormnme vous le proposez dans votre annonce parue dans "Vlan', je vous prie de m'adres-
servotre catalogue et vostarifs concemant les plantes artificielles

Veuillez également me préciser vos conditions générales de vente
Jevous saurais gré de me fournir cette documentation le plus rapidement possible

Agréer Messieurs, 'expression de mes sentiments distingués.

<

Oscar Renoir

M Al
e

rue du Labyrinthe 130
7000 MMONS

Liége OO-04-16

nos références CD/TH/12
votre facture n® 512

Iessteurs,

Ious accusons réception de votre facture citée en objet relative & notre commande n® 75 du
10 mars.

Aprésvérification, nous constatons que vous nous avez facturé les tables de conférence, réf.
GW6-ANGTE 4 85,45 € au lieu de 76,85 € comme convenu dans votre offre du 03 mars.

Nous effectierons le réglement de cette facture dés réception de votre note de crédit.

MNous vous prions d'agréer, Messieurs, nos salutations les plus distinguées

Toaps~

Christian Degavre
directenr

Formafion et publication dans |z cadre du décret sur I formation &n cours de cariére du persennel de I'enseignement secondaire ordinaire, subsidiées par |a Communauté frangaise et I Fonds Soeial Furopéen - Dbjectif 1 Hainaut
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IG O fodewijk de Raetsiraat 53
p@%ﬂ 3920 IOMMEL

Lommel OOOO-03-12

s W enntout
rue du Labyrinthe 130
7000 MOHE

wiref. CDJ.20
wief. JTOVRTHS

wicommands 1 6

Iulessieurs,
Wotre commande 1 6 dull courant nous est bien parverne, nous vous en remercions.

W ous savez cerfainemernt que le déla habituel de livraison est de 5 semaines; nous ferons ce-
pendart tout notre possibl e por wous livyer les montres dans les plus brefs délais

Mousrestons & votre digposition pour 1 ecéoution de tous les ordres cque wous voudrez bien
noug corfier.

Veuillex agréer, Messieurs, nos salutati ons empre ssées

=

Jean Delcourt
directeur des ventes

Astridlaan 45 - 3220 LOMMEL

=]
=

Lommel OOO0O-03-12

saVentout
rue du Labnrirghe 130
7000 MONE

v df. TEAALZET
wicomm ande du 10,03

Mlessiewrs

W ous avez bien vouli confier une commande & notre représerdant lors de son paseage; nous
VOUS BT TEMErCions.

Hous vous rappelons que le délal actuel de livra son des appareils demandés est de trois se
maities, 1e réglement devant étre effectué aw concditi one habituelles

Hous pouvons vous assurer que Les meilleurs soins seront apportés & exé cution de volre or-
dre

Venillez agréer, Iessieurs, nos salutations dévouées.

Tan Sehrijft
directeur des ventes

iy

sa W ertont
11zt Labyrinthe 130
7000 MONS

Bz elles OOOO-01-11

wos réf. 3ALE
nos réf. ABMCETS

wotre commande o 2

Tulessieurs,
Maous accusons réception de wotre commande du 10 cowrant et vous en remercions.

Les articles demandés wous serord liveds dans le déla prévaet le rég ement deffechiera con-
formément & nos conciti ons habituelles

Mous wous assarons de tous nos eff orts powr vous domner exdi ére sati sfaction

Weuillez agréer, Messieurs, lexpression de nos serdim ents distingués.

e

Albert Broteorme
directewr des ventes

Bastogne OOIOO-04-02

sa Ventout

rue da Labyinthe 130
7000 MONS

wiréf. GFFA0

oirdf. DEAL 2

ma commande n® T8 — Ze rappel
Mlessieurs,

Te wous & commandé le 2 mare dernier, par lintermédiaire de wotre représerdant, M. Bernard du
papiet cadeau Kraft.

Cet article devat, selon la promesse de celw-ol, ' 8tre liveé le 20 mars aa plus tard. Ot & ce jou,
jerld encorerien recumalgyé ma lettre du 25 mars.

W ous devinez combien en cette période de féte untel retard peut m'Btre préjudiciabie.
Ausst, je vous demande o effectuer votre Iivraison de toute urgence. 31 je n'éteis pas en possesdon
de cet article pour le 10 courant, je me trowversis dans lobligation de mettre en cause voite
responsabilité et de wvous demander un dédommagemend.
Agréez, Messiewrs, nos salutations distingudes.
g
gﬁ""":‘

Drick Saipoarien
cdirectewy
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brother.

RepresenTanT: Miche/ Write Raerort cevisreow OF /O.2
PravINGE: H v v
ViLLE CLENT RESULTAT

e v ENTORT Crumarele cb:
70 fin 7, vif BFF70, PR 2037 €
79 bt b & Sten o 0, rif BFBIRG P 22,07 €

—
SIGNATURE DU CLIENT

saVentout Bruzelles OOOO-12-13

rue du Labyrinthe 130
F000 MOMS

wos réf. SA/ /01
nos réf. ABMC/348

votre appel d'offre

Messieurs,

Mous wous prions de bien vouloir trouver ci-dessous notre meilleure offre, valable 3 mois, pour la
livraison de

1 PC Pentium 1T 450 Mhz avec lecteur CD-ROM 32 x et carte Sound Blaster 64
Caracténistiques: 64 Mo de SDRAM - disque dur 6 Go

Prix TVAC: 136341 EUR

1 Ecran VG4 15"

Prix TVAC: 251,36 EUR

Motre représentant, M. Bernard, se fera un plaisir de wous en démontrer les performances en vos
bureanx et se permettra de prendre contact avec vous dans les prochains jours.

Soyez persuadés que vos ordres seront towjours exécutés avec le désir de vous donner entitre
sahisfaction

Mous vous présentons, Messieurs, nos salutations dévoudes

e

e

Albert Brotcorne
directeur des ventes

aDE

sa Ventout MNarmur OO0OO0-06-15
rue du Labyrinthe 130
7000 MONS

wiref. GF/./08
niref. AB/FR/B2

notre commande n® 23

Messieurs,

Suite 3 votre proposition du 05 courant, nous vous passons commande de
150 paguets

— d'assiettes jetables en plastique ¢ 23 cm, ref. Gwwa-07408 3
6,52 € le paguet,

— de couteaux jetables, réf. GW5-512016 4 2,95 € e paguet,

— de fourchettes jetables, réf. GW5-512015 a 2 85 € |e pagquet

La fourniture sera effectuée aux conditions de votre offre soit:

— paiement: 30 jours fin de mois de livraison avec remise de 5 %,
— livraison: franco domicile

MNous wous remercions d'avance pour |a rapidité avec laguelle vous voudrez hien
nous livrer.

Veuillez agréer, Messieurs, I'expression de nos salutations distinguées

Bowigo

Alain Brandan
service du persannel

e
< Tve ie la vie 7
290 cHATELIN®”

sa VENTOUT BON DE COMMANDE
rue du Labyrinthe 130
7000 WONS
PRI | N° COMMANDE: 12
copE | QrE DESCRIFTION UNILARE
GE-550 5 Erresistrars 5850 Olwous | 1o | PATE: 1203000

a microcassettes
MODE 'EXPEDITION:

Canion

PORT:

SIGNATURE:

Jacques Erlan

P07T123 5745 & Fax07123 5246 4 TVA BE 326 000 128 4 RCCa 451 202 300 4 BPO 000-1274120-58
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Fﬂ(_)ll“(\ue S\IJALENS Toumai 00O0-12-13
Dowlevard Bara 45
45060 TQUP\NA\

rue duLabyrinthe 130
7000 MONS

wiref GFI./12
niréf CB/54

comnrmanden® 134

Messieurs,

Aprés examen de votre catalogue, nous vous prions de trouver, sous ce pli, le détail dune
premiére commande.

Nousnous permettons d'insister particuliérement sur Mmportance que nous attachons au
respect du délai de livraison (sous quinzaine), en effet, durant la semaine comrmerciale qui
aliew du 01 au 15 avril, nous avons prévu de réaliser une vitrine "Enfants" & partir des
meubles cormrmarndés.

Wous vous remercions pour votre diligence

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

=

Claire Bwalens

piéce jointe: 1

Boutigue S\JJA\_ENS

sa Ventout

\'mrule\fal‘d Baya 45

7500 TQURNM

rue du Labyrinthe 130
7000 MONS

nwiréf. CS/A

1

votre catalogue

Messieurs,

Toumai JOOO-10-01

Nous vous prions de nous adresser voire catalogue concemant vos vitrines
d'exposition.

Vous voudrez bien également nous préciser vos prix et vos conditions de vente.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

s

Claire Swalens

sa Ventout _l Bruxelles OOOO-06-04
e du Labyrinthe 130
7000 MONS

J

viréf GF/ /13
niréf OR/TH/S0

notre commande

Messieurs,

Mous vous remercicns pour les renseignements que vous nous avez foumnis par l'ntermédiaire de
votre représentant M. Bonzai.

Apres avorr éudié votre documentation, nous avons fixé notre choix sur les articles ci-dessous:

— unbouleau, hauteur 190 o, réf. GWS-VIK33 au prixunitaire de 232,87 €,
— unbouquet ¢ 45 cm, réf. GWS5-VIK26 au prix unitaire de 48,07 €

Suivant vos conditions de vente, nous vous prions de nous expédier cette marchandise par ca-
mion en port payé

Mousvous en réglerons le mentant par virement.
Mous comptons sur un env oi aussi rapide que possible.

Veuillez agréer, Messieurs, l'expression de nos sentiments distingués

f’ B

Oscar Renoir

BON DE

7l

on e SVIALENS
e Boia 45
2000 C)UP\{ B

COMMANDE

N® de commande: 134 Faurnisseur:

Date: 13/12/00 aa VENTOUT

Mode d'expédition: camion we du Labyrinthe 130

Port: france de port 7000 MONS

Code Q Destription Prix unitaire

CWE-ET O 4 Vithine Etoile 243,60
SWE-ECL 1 Toit delairant ponr vitine Stolle 50,415
SWE-ESP 1 Vitvine Eénith 194,79
GWE-TOT 1 Toit elairant ponr vikine Eénith 39,39
GWE_ARC 4 Vitkine demi-Purean-Ciel 232,67
SWE-TEA 1 Toit beloivant pou vitine dem-Arc-sn-Ciel 47,07

BE478 021 335

120 320

0000124

-32
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7000 MONS

ieurs, nos salutati

-12

ion

otre silence
anderons 1

~ution ju

BON DE COMMANDE FAX

Client: Faninelli

Fonction: Likwaire

Rue et n°: e de Sewgeille 75

Code Postal et Commune: 7130 BOHCHE
Téléphone: 064 34 12 21

Advesse 62 facturaton (s: diféeente de |adresse susmertionnée) Adresss de o i difiérente d I'adreess susmentionnée)

Priére de nous livrer les articles suivants, aux condtions de vente mentionnées dass vaie eatelogue.

référence nombre désignation prix unitaire
GWs-Use 36 Styla-peutre U Sige pew Pilst 1,34
GWws-Use 36 Styla-pentre U Sige pew Pilak 1,34
GWs-Use 2 Styla-pentre U Sigk pew Pilot 146
Signature: Date: 6/04/00
e

SAMKO MAIL INFO

SAMKO MAIL houdt zich reeds jaren intensief bezi
oplossingen inzake het fenomeen “Business
facetten.

SAMKO MAIL adviseert, ondersteunt en konkretiseert uw
initiatieven met gedegen ervaring, hoogwaardige produkten en ‘full
service”

Prima pijlers voor een optimale en soepele samenwerking,

.
@’ VEILIG BESTELLEN COMMANDER EN SECURITE I

Hoe bestellen?

Acteraan deze kataloog vindk u, naast de “grote* bestelbons ook de
“briefkaart” bestelbons voor Keinere orders en speciale kaarten
voor het bestellen van monsters.

Vanzelisprekend kunt u ook uw order doorgeven op uw eigen
dokumenten, per telex. per telefax of telefonisch.

::: um,-_w.imu-grm,d.

@/\ LEVERINGSTERMIJ

De meeste orders worden in de regel binnen de drie weken
vitgevoerd en veelal sneller.

Voor te bedrukken items kan de levering wat langer duren, zonder
normaal de 6 seken te overschrijden.

Neem geen risiko: voor hedrukking van ww eindejaarsartikelen
bestel vddr half november.

U bk e i e bedragen niet per artikel te btmlm
Het globale order is bepalend. Minimumorder per
37,50 EUR; niet voor monsters.

><]
SAMKO MAIL sioccupe depuis des années de solutions adéquates,
relatives au phénoméne “Business Gifts' dans toutes ses facettes.

SAMKO MAIL conseille, soutient et concrétise vos initiatives avec
une expérience solide, des produits de classe et un “full service.

Supports par excellence pour une collaboration souple et optimale.

Comment commander?

En fin de catalogue vous trouverez, en plus du ‘grand" bon de
commande, la “carte postale’ pour vos commandes réduites, ainsi
que des demandes déchantillons.

Bien entendu vous pouvez également passer commande en
vos propres documents ou par télex, par télécopieur ou

par tééphone.

VG’EM

pendart oo reprenons chaque wrtide (en bon
~‘;“&un*mr¢&dﬂmv—-ﬂp‘(’ﬁ-‘

DELAI DE LIVRAISON

La plupart des commandes ont un délai de livraison de 3 semaines.
Bien des fois plus rapide.

Pour limpression de la publicité sur les articles la livraison dépasse
les 3 semaines, sans toutefois dépasser les 6 semaines.

Ne prenez pas de risques; pour vos articles de fin dannée avec
impression  publicitaire passez votre commande avant mi

novembre.

REMISES

SAMKO MAIL accorde de grandes remises P commande sur le

prix net des articles (prix catalogue} hors TV
pas dapplication sur les frais dwllﬁage ni sur les colts

dlmpvessioﬂ publicitaire. Il nest pas nécessaire datteindre les

montants ci-dessous par atide. La commande globale est

déterminante. Commande minimale par article:

37,50 EUR; pour les échantillons.

zele OO0 10-08

sa Ventout
rue du Labyrinthe 130
7000 MONS

v/demande de documentation du 04 courant

Messieurs,

Nous vous remercions vivement pour votre demande de documentation concernant nos ca-
deaux d’affaires.

Vous voudrez bien trouver ci-joint notre catalogue décrivant nos différents modéles et préci-

sant les conditions générales de vente.

"Prestige et qualité” pourrait étre notre devise. Nous pouvons également vous assurer du soin
que nous apporterons & I'exécution des commandes que vous voudrez bien nous confier et de
la ponctualité des livraisons.

Nous restons & votre disposition pour vous fournir tous renseignements complémentaires que
vous pourriez souhaiter.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations empressées.

&

Aurore Lenoir
directrice des ventes

Formation et publication dans le cadre du décret sur Ia formation en cours de caribre du personnel de |'eneignement secondaire ordinaire, subsidides par la Conmunauté frangaise et le Fonds Social Européen - Objectif 1 Hainaut
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guonunn iI00
._l“@‘
1008

sa Ventout
rue du Labyrinthe 130
7000 MOME

v/réf. MB/IO3
nfréf. PRwj(2185

votre appel d'offre

Messieurs,

=

Bruxzelles JOOO-04-06

Mous wous remercicns de wotre lettre du 04 courant concernant le matériel informatique et

des logiciels

Dans le catalogue ci-joint, vous trouverez tous les renseignements concernant les différents

modeles ainsi que le tarif

Moz conditiens de vente sont les suivantes:

- conditions de paiement . réglement 2 30 jours fin de mois de livraison,
escompte de 3 % pour réglement comptant & la commande;

- conditions de livraison

la commande,
installation et livraison gratuite par nos soins dans un rayon
de 100 k.

expédition franco de port et d'emballage dans les 15 jours de

Notre technicien se tent 4 votre entiére disposition aw numéro d'appel suivant

023452248

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations empressées

Rz

Pierre Renaud

‘ EXPEDITEUR
ke J

Firme: RASHMO

Eue: clein de Choiz 20

Clode postal: 7120

Locakité: 000X L£Z ROUGEROY
1°tél.: 065 588G 23

Fax: 085 68 60 28

W°TVA: BEr39 854 301
Correspondant. Jew TARAC

|
Signature: B ""‘g'—:

Dija client O oui
O non

Date: 18/06/00

O visite sans engagement d'un représen-
tant 8.V.F.

BULLETIN DE COMMANDE

IN® ART. ARTICLE PAGE NOMBRE PRIX UNITAIRE
Gu5-30717 Qipicoses (agine) 157 1 49,66
Guf5- 2307717 " 157 1 w73
GOB-308317 " 167 1 &1
Paiement au comptant WA BE123 456 739
Livraison gratuite & partir de 100,00 € 14} 450 347

1§ 310509261402
= 06543 2257
Fax 06543 22 58

CONTRAT D'ACHAT FAIT AU SIEGE AMONS

directenr
+ et o e G TV A: 678 009 550
Braverae docs sates bategae Eare Gifts ““‘“h RCE : #5231 & .‘
o [ des prodh Euros Gt it A Il e
Yannée en année, la gamme des praduits proposés par Euros Gifts s'agrandt. 4 ce jour, elle est sivaste a
Heegwey 38 b,
dune sélection. Nous pouwons wous fourir de nombreux autres anicles: rhésiter pas & prendre contact “‘ v“ uroGifts
avec nous siwous aver des souhaits particuliers. ous nous ferons un plaisir de les réaliser, g w ] !
Hsoasnl o fersecsstivetin: otated
Wervik 00000306
Cette année, Euro Gifts met 3 votre disposition une toute nouwe e technologie: Ia gravure laser, qui wous
pemet de personmaliser &1a pisce vos cadeau
. N . sa Ventout
Oui, wous potves maintenant faire graver vos cadeaus quasiment un & un et ce, sur pratiquement toutes
les matidrex bois, PUC, métaux, verre, cuir, rue du Labyrinthe 130
Vol cadeau paut, par exemple, porter Ieloga de votre entreptise et e nom d la persarme & laquelle 7000 MOMS
est deting.
Imaginez les pussibilités que celavous owre, dun priv bien sii trés compéitil v/réf. CDJ..f06
n/ref. PE/LM /78
Canditions de vente / LML
1 Bimbrakthe 4 liwaieon 7 Rickmatns

Ce catalogue est destiné aux entreprises
commer ciales et artisanales ainsi quiaie
associations. Par conséquent, tous nos
pric sont donnés hors TVA, Toute
commande emparte adhésion, s
ésenve & nos eonditions de vente,
liaison et paiemen. Les conditions de
vente, de lrison et de prix précadentes
sont annulées par le présent catalogue.

T Fm

Les prix du cataloque s'emtendent nets,
YA [21%) en s

3 Falamant

Toutes nos expéditions sot effectuées
cortre  remboursement. Les  envois
subant accord Gerit préslble, sont
payables

3 jours date de factwe. L'achetewr
sitedt  de prendie  mofit  dune
éclamation contre le vendew pour
difgrer le réglement dune aehéance. La
marchandise linée reste notre propriéte
jusqus paiement intégial En cas de
ltige, seul le Tribunal d¥pres est
compétent

La furaison se faitfranco pour tout
mortant supérieur a 750.00€. Pour
Pexpédition des échantilons un forfait de
T50€ et demand  forfait valable
jusqu'3 4 kg de marchandises.

5§ Délui dn Roraisan

Les délais de livraison sont donnés
titrs purement indicati. et ne nous
engagent en aucun cas. Lacheteur ne
peut demander la dissolution  des
aecords, ni exiger des indemnités 5 les
délais de lraison ne sont pas
regpetés

E  Impression

Aucne cotestation sur la taille, la
calew  ou lemplacement  de
limpression ne pourta B prise en
compte, sauf § cewe-ci sot indiqués
su ke bon de commande. Toute
modfication se fait evclusivement par
Gorit et n'est acceptée que sute 3 une
confimation de nos sences. De par
Nimpression, les  quartités nées
pewsent varier entre + 5 % et - 5 %
Les impressionssu les aticles fiauant
dans le catalogue le sont seukemet
titre dillustration

Les réclamatians o annuiations se font
par éort, dans les 9 jows Toute
téclamation ou annulation téléphonique
n'est walable que s elle est cofirmée par
ecit: De légéres differences de coloris,
format ou matériau pewvent se produre
Nous nous résenvons le droit diaméliorer
ou de madifier nos modéles.

Euro Bifts vous offie une qarantie de
Tan, Elle vous assure cortre tout défaut
de fabiication pour une période de un an
(sauf pies) & compter de la date de
facturdtion. Elle ne cowre pas les
détériorations résutant d'accidents ou de
mawaise utlization

notre catalogue
Messieurs,

Mous vous remercions d'avoir bien voulu nous consukter pour une fourniture éventuelle de montres aver
votre logo et wous adressons notee catalogue

Naous vous conseillons tout particulidrement

- les montres "Mexica’,

- les montres "Porta”,

- les montres-bracelets "Tororto”

Ces trois articles sont de trés bonne qualité et leurs prix sont réeliement intémessants
Mous pouvons vous assurer la livraison dans & 5 semaines

Nos condions de paiement sont les suivartes

- paiement 430 jours date de la facture,
- remise de 5 % pour toute commande supérieure 3 1 000,00 EUR,

Nous espérons vous compter bientSt parmi nos fidéles clierts. SOyez assurés que nous apporterons nos
meilleurs soins 4 I'exécution de votre commande

Veuillez agréer, Sl denos sinoires

Paul Brackeler
directeur des ventes
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FICHE 4. LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE DOCUMENTS — ANNEXE 2 — 8

CUMINARC | LUCAS
CIFFICE I'lJRNﬁlJRl
g 7 S
(m] W Boite postale 40
3930 HAMONT-ACHEL
W Hamont. Achel 00000715

52 Wentout Foux OOO0-03-05 =a Ventout

rue du Labyrirthe 130 rug du Labyrinthe 150
TO00 MONS TOOG MOMSE

\f!rE:!f SAS :[)2 wos réf. MBY. 119

. PRAji2200 nos réf. JBATHAE2
wotre demance de prix

wotre commande n°5
hessieUrs,

Jewius temets, sans engagement, mes prix et condtions, valables jus o.'au 31 décembate, pour k3 liveai-

sonde 20 lampadaires de type halogéne, hauteur 1,52 m, ré. ANf Measieurs,
PRI UMTARE 4504 EUR, hors TvA, Mous wous remercions pour votre commande citée en objet.
LWRAIZON :lirakie de stock, dés réception de wotre commanc, franco domicie. En raison d'un fort ascroissement de notre astivité, le délai normal de livraison ne

peut étre morentanérent respe cté; nous wous prions de bien vouloir nous en exouser

PAIEMENT - 30jours fin de mais o liwaison ou comptant e escompte de 2 %.
Sauf annulation de votre part, les marchan dises vous seront expédifes le 10 avril.

Jereste d votre entiére disposition pour tout renseignement complémentaire e espére &re favorisé de

wore orcre, IMous espérons que vous ne nous tiendrez pas rigueur de o2 retard
Jevius prie d'agréer, Messisurs, 'epression de mes sertiments dévouds Weuillez agréer, Messizurs, nos salutations dévouges.
I
2 C g - g
= John Bomeuble
Paul Renard

directewr des vertes directzur des ventes

COPy pamer ameUTE
SrandMeuts 48

7012 JNAFPRD

53 VEMTOUT Jemappes O0OO0O-02-13
rue du Labyrinthe 130
7000 MON S

wiref, GRL.A0
nfref. BRYHT/S6

cammanda " 38

Messieurs,

Veuille nous expédier les merchandises suivantes:

GWSTES | Cabulatice deburea- 12 chiffres - Texa 10 60,09
Instu ments (impr. rouge ¢ noirl

GWSXSWT Timbre arto ancré ¥ Stampar n kL

Livraisan: franca domicile dana les B jours déa réception de la commande
Paiement: au corptant

Mous comptons survous pour nous donner rapidement satisfaction.

Veuiller agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

~>

Barrard Pritt
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE

DATE Ne

INTITULES
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE 4-4

2 EXERCICES

= Exercice 1

Buregau de la direetion... Seer¢tariat

MES OUVRIERS SoNT
COMPETENTS , QuUE

FoURRAIS ~Je FAIRE
FouR. (€5 RECOMPENSER {
0 Je PourRAIS. LEUR. oFFRIR

UN cAbEAL A Lloccasion
e LEUR ANNIERSAIRE |

“ U
;'«:;
VE

11 MADEMOISELLE , Jeu\LLEZ
CLASSER (ES DIFFERENTS OUVRIERS

£ coloNvEs \wTiTULEES
OUVRIERS ET "DATES |
TE NAISSANCE ,
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE

LISTE DES OUVRIERS

AGRATIN Mareel 27 janvier 1962
ARNELL Karl 12 novembre 1967
BAGUET Louis 04 septembre 1952
COURSELLE Arlette 20 juin 19335
CUREZ Alain 01 avnl 1983
CUVELIER Pierre 14 février 1981
DAMOISEATU Pol 24 septembre 1952
EGLI Nadine 2 décembre 1981
ELLEBOCK Serge 29 novembre 1970
GOSSELIN Pierre 15 octobre 1958

GRIS Georges

10 juillet 1983

LUCAS Thérése

15 mai 1981

MAGE Anna 14 janvier 1963
NOTRE DAME André 12 février 1969
ORBAN Jean 18 mars 1976
QUINTIN Christian 21 octobre 1954
RASSART Maria 10 aoiit 1963
TOBART Léonardo 24 septembre 1937
TELLIER David 02 octobre 1983
WILLAUTE Mareel 02 janvier 1948

COMFLETE LE T~

BLEAD
{-AFres!
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FICHE 4. LE CLASSEMENT CHRONOQLOGIQUE

CLASSEMENT

ANS (EN FONCTION DE

OUVRIERS DATES .
L ANNEE EN COU'RS)
Boied, Awem |
e ¥ \ :

Vo LA LigTE A PARTIR DE Vommg
GUE Vous ' LSTE, compléter (g
MAEL TeLeAU SuiuaNT W ous

DEMADE | PERUETRA o6 PaSsen

LA coMMANTDE,
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE

de 46 ans et plus de 31 a 45 ans
une montre un portefeuille en cuir

de 18 a 30 ans
un stylo Parker

A remplir en fonction de Pannée en cours,
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE

= Exercice 2

T4 es de permanence de /0 h & 12 h d& la bibliothe—
que de tom école.

T4 constates gue les revues /mrodctaalités sont
mélangées.

Ta prends /'initiative de les reclasser.

Bibliothéque

Info ) ]
actualité | LeSoir | Ligueur

Découpe les 20 revues. \

e Classe-les chronologiquement.

*  Apris correction, mets-les dans une enveloppe sur laquelle
1u indigqueras:

fon nom et prénom,

e nom du fichier "InfoActualités”,

te n° de Ya page. /
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FICHE 4. LE CLASSEMENT CHRONOQLOGIQUE

INFOACTUALITES — ANNEXE 8 — 1

IO ACTUALITES

Hebdo/n® 171/02-05-03/2 euros

ETUDES, EMFLA! ET METIERS EN EUROPE

;O ACTUALNES ®

Hebdo/n® 144/05-12-02/2 euros

LES FEMMES O'I0I OU D'AILLELIRS

INFOACTUALITES )

Hebdo/n® 146/20-12-02/2 euros

L'EUTHANASIE

lFOACTUALNES )

Hebdo/n® 114/14-03-02/2 euros

JEUNES: L'ABGENT ET LE CHEDIT
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONQLOGIQUE

INFOACTUALITES — ANNEXE8 — 2

INFOACTUALITES )

Hebdo/n® 156/09-01-03/2 euros

L'ALIMENTATION:
BIOTECHNOLOGIE DE DEMAIN

EOACTUALRES )

Hebdo/n® 140/03-10-02/2 euros

PAUVHES FORETS

INFOACTUALITES ®

Hebdo/n® 139/26-09-02/2 euros

SPORTIFS ET CHAMPIONS [E DEMAIN

INFOACTUALTES )

Hebdo/n® 138/19-08-02/2 euros

(A BOUGE SUR LES DNDES
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONQLOGIQUE

INFOACTUALITES — ANNEXE 8 — 3

INFOACTUALITES

Hebdo/n® 34/07-09-00/2 euros

Y A-T-IL N BATMAN [ANS LA SALLE?

A

INFOACTUALITES

Hebdo/n® 100/11-12-01/2 euros

UINE ECONOMIE MALADE

INFOACTUALITES

Hebdo/n® 158/23-01-03/2 euros

CONDLIRE A 17 ANS

£

INFOACTUALIES

Hebdo/n® 159/30-01-03/2 euros

N)

[:
Y.

L'HIVER OES SANS-ABRI
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONQLOGIQUE

INFOACTUALITES — ANNEXE 8 — 4

A

&

INFOACTUALITES

Hebdo/n® 55/01-02-01/2 euros

LE PEINTRE LE PLUS CHER: VAN GOGH

A

INFOACTUALTES

Hebdo/n® 43/30-11-00/2 euros

DES EURDS DANS VOTRE PORTE-MONNAIE

A

O ACTUALNES <%

Hebdo/mn® 121/02-05-02/2 euros

LE PREMIER HOMME OANS L'ESFACE

A

INFOACTUALES <%

Hebdo/n® 16/12-04-01/2 euros

LES MALHEURS DE LA MER

Fomation et publication dens le cadre du décret sur la farmation en cours de cariare du persannel de I'snseignement secondaire rdinire, subsidies parla Lommunautd frangaise et e Fands Sacial Européen- Chjecti 1 Hainaut

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |



FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONQLOGIQUE

INFOACTUALITES — ANNEXE8 — 5

INFOACTUALITES )

Hebdo/n® 42/17-11-00/2 euros

0

LES DADINATEURS

EOACTUALRES )

Hebdo/n® 92/11-10-01/2 euros

LE VAHDALISME

INFOACTUALITES ®

Hebdo/mn® 141/10-10-02/2 euros

i
D\ ! ]

VOL ET PROPRIETE

INFOACTUALTES )

Hebdo/n® 62/22-03-01/2 euros

\}\

L& METED, LE CLIMAT EST-IL DEREGLE?
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CLASSEMENT

DATES

NO

TITRES
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FICHE 4. LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE 4-10

Afin de faciliter 1a recherche dune revae, élabore le
répertoive alphabétique des titres.
Présente-le de 12 manire suivanie.

TITRE DATES Ne
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FICHE 4. LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE 4-11

= Exercice 3

Y

Tu as en srtage chez Venlourl.

La seckétaire te remet 20 FACLUres gli ont éré en—
registrées mais pas classées.

e S

Effectue 16 travail sachant que Ya dernidre
faciure dassée portait le n® 155.
indique e n° sur le coin supérieur droit
de chaque facture.
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE

FACTURES — ANNEXE 11 -1

SAVENTOUT
rue du Labyrinthe 130
7000 MONS

TrL 02 %12260

Fax{02)36122 61

LUMINEX sa

rue Neuve 37 - 1070 BRUXELLES
Tel. 02522 81 81 - Fax 02 522 60 19

5a VENTOUT
e du Labyrinthe 130
7000 MON3

FACTURE n° 560 du 10/10/00
ECHEANCE LE 00/00/0000 Yotre commande n® 48 Conditions de paiement Commande TVA Client Date N°FAC
A rappelerlors du paiement
References Qe Désigration Prix uritaire TOTAL 60 jours fin de mois 240 TVABE 201854662 | OO/11/05 | 304L
R278T 10 | Tapis souris T 4.50 4500 DOIT pour vente et livraison des marchandises suivantes
F3672 10 Sourls ergonomigue 10,00 100,00
LIBELLE
393172 5 larmnpes de bureau couleur cuivre 132,63 663,15
393141 10 lampes de bureau halogeéne, 70 W 16,50 10 148,50
393077 7 lamnpadaires halogéne, bleu 10940 765,80
332648 5 malostar Combi blane 103,10 515,50
Total 2092,95
Escompte de 5 % en cas de paiement domptant - 104,65
. Montant imp osable 198830
Remise Montant TvA TOTAL 4 ?
TOTAL Port taxable PAYER TVA21% 417,54
% | Moniant % | Montant
145 0] 145 1305 |21] 274 157,9 I A PAYER I 251049
EFO 000-0134790-78 TVABE 933 46923 FCE 106 403
RCB 513459 @ TVABE435823275 @ Fortis 210-0882320-60
en GAPRIERS

din Pl Eyy
e

Facture n® 65
Mons CJOOO-03-10

TVA: BE 478123471

LUMINEX sa

rue Neuve 37 - 1070 BRUXELLES
Tél. 02522 81 81 - Fax 02522 60 19

sa VENTOUT
mue du Labyrinthe 130
7000 MONS

Conditions de paiement Commande TVA Client Date N°FAC

80 jours fin de mois

205 TVABE 201 83462 | OOA10Q7 195/L

RCM: 473048 SA VENTOUT

Banque de La Posts: 0002391130412 rue du Labyrinthe 130
7000 MONS

Doit 430 jours {in de mois

4 x 1 kg bouchées blanches super praliné a 8,75€ le kg 35,00

3x 1 kg orangettes 47,25 € lekg 21,75

TVA: 6% 3,40

A payer 60,15

UD37237 1

DOIT pour vente et livraison des marchandises suivantes

LIBELLE
repose-pieds — Rublemaid 465 3875 3875
Mentant imposable 3875
TVAZl % + 814

I A PAYER I 4689

RCB 513459 @ TVABE435823275 @ Fortis 210-0882320-60
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE FACTURES — ANNEXE 11 — 2

rue du Labyrinthe 130 =
7000 MON S
Tél (056) 34 55 68
Tri. 02 361 22 60 FACTURE A: LIVRAISON: Facture n°287
Fax023612261
SA VENTOUT 84 VENTOUT Date M110/15
tue duLabyrinthe rue du Labyrinthe C'ODE CLIENT 41027
FACTURE n° 685 du 0771100 7000 MO 7000 MONS
ECHEANCE LE 00000000 Volre commende n® 63
A rappelerlors du paiement
Références Qe Désigration Prix wnitaire TOTAL
V¥/COMMANDE N* Date commande LIVRAISON CONDIT.
R1648 25 rubans 14 mm pour 2,385 96,25
machine & écrire 123 30/06/00 franco de port | remise 15 %
POZ278 50 rames de papier A4 1113 556,50
Extra Strong — 80 g —
blanc ART. Unite | Ot DESCRIPTION PU. TOTAL
418817 4 5 Pots Sumatra & 14 -17-25-31cm 1870 93,50
418820 1 0 Vasques Karthago & 39 am 50,00 500,00
418120 1 10 Jardiniéres St Tropez @ 40 em 75,00 750,00
350132 3 3 Pots @30 -40- 50 am 20,00 180,00
TOTAL i Fort | Monbmt va AL
% | Montant % | Montant TOTAL 1523,50
65275 | 10| 6528 58747 |21 ] 12337 | 71084 RCT 124520 TVA 21 % 319,94
TV BE 870 241 037
BPO 000-0134790-78 TVA BE 95346923 RCE 108403 FORTIS 270-0234501-04 A PAYER 1843 ]44
54 VENTOUT w
rue du Labyrinthe 130 ” * 1
7000 MONS 'm
T&l: (02) 37521 36 SA VENTOUT
TrL 261 22 60 € B
Faxit)361 2261 Fax: (02) 375 21 50 rue du Labyrinthe 130
RCB: 385 620 7000 MONS
TVA:I780120120
FACTURE 1 710 du 09/11 00O
ECHEANCE LE O0/00/0000 otre commande n® 75 ﬁfg f?g’;gf’;;g’;g
A ragpeleron du paierert : : Date: 0-11-12
Références Qte Désignation Prix unitaire TOTAL Facture n°
R89837 10 Enveloppes 72 g 5,88 58,80 REFERENCE DESIGNATION MONTANT
patte gommés
20810400 1 renouvellement de I'abonnement & I'Echo 52
de la Bourse en frangais
Peériode d'abonnement du 010100 au 31412/00
Remise VA |
Montant TOTAL A
TOTAL Fort m'z;h,g | PAYER T gﬂu 9% TVA MONTANT TVA NET A PAYER
% | Montant % | Montant
o
58,80 10 558 59,92 21 11,10 I 64,02 52 6% 31z 5512
BPO 00-0134750-78 TVA BE 953 46923 RCE 108405
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE

FACTURES — ANNEXE 11 -3

) ” 500 yaassin 39 EMBAL BIEjy
VERVIERS o vrass
1000 BRUXELLES o
) o\ % SA VENTOUT
% rue du Labyrinthe 130
Tél 087 6602 36 ca VENTOUT 7000 MONS
Fax: 08767 9173 rue du Labyrinthe 130
RCV: 230333 7000 MONS Fax02 366 6085 TEL.02 36650 60
TVA: 450231021
NG 365-3201200-23
FORTIS: 273-3047785-60 FACTURE n° 587 duz1/10/00
ECHEANCE LE O0/00/0000 Comptant
A vappeler Ios du paiement
FACTURE N° Date: OO-10-17
Reéférences Qte Désignation Prix unitaire TOTAL
Quantité Article Prix unitaire 6% 21%
23456 3000 Flacons a pompe de 500 m| 0,2 600,00
10 Cafe Maka 946 94,60
Expresso 9,30 93,00
15 Lait Sachets 0,75 11,25
11 Sucre Sachets 050 550
Total
Base Tva TOTAL A
Imposable 20435 204,35 posabl PAYER
% Montant
VA 12,36 12,26
Totala payer 216,61 500,00 21 128,00 726,00
BPO 000-0134790-78 TVABE 953 469 23 RCB 108403

8. MERTEN

TOUS LES COMBUSTIBLES
TOUS LES CARBEURANTS

& rarneler lore di naterment

SIEGE SOCIAL
ROUTE DE CAMBERON 10 7870 LENS
SIEGE SOCIAL/DEPOTS

A ANCIENNE RAFFINERIEDE ET A 7181 FELUY
ROUTE DE C4AMBRON 10 TETOLENS
ROUTE DE WALLONIE 14 7333 TERTRE

DATE SA VENTOUT

ne du Labyrinthe 130

1300
7000 MONS

COMMANDE LIVRE:

ARTICLE

GASCOIL CHAUFFAGE

TVA N°BON:

PRIX
UNITAIRE

CODE

QUANTITE TVA

MONTANT

10 000 019 190000 3

® GER45232
10 LIGNES
O B DECERZ VDTS
0642607 62 - 067 220333 - 0682811 68 3
6921 565 - 071 370372- 2 772329

FORTIS 270-0300085-84.

150000 | 21 | 38900

FAZ: 065 2270 14

| 130000 | | 39800

DEXIA 063-210644-27

TELEZ: MARTEN E 57859
TVA: BE418 525 M2 - RCM: 9724

NG 370-0241682-41

A
TOTAL A PAYER

sprl

BRASSERIE DE LA GARE boba

rue du Rempart 49 1380 LASNE
SAVENTOUT
rue du Labyrinthe 130
2 0235551 28 7000 MONS
Fax 023557515
TVA  BEL21 282704
RCB 463 804
N° Client N°Bon FACTURE N° Facture Date facture
0457 63 780/M 20/11,0000
Date Description Mombre Prix Montant
"Chéteau Tayac la rauza”, 75 cl, 15 7.23 108,45
réf. V/1023 {la boutellle)
Jus d'orange "Appelsientje” non 30 0,63 20,40
sucré, réf. O/0047 (lelitre)
Cognac Otard vs, 40°, 70 cl, 4 11,70 46,80
réf. C/1041 (la bouteille)
Vin mousseux Bemard Massard, 30 4,85 145,50
75 cl, brut % sec, réf. /1078, {la
bouteille)
Base taxable % TVA MONTANT TVA
321,15 21 67,44
KBC 4485-111357143
NG 375-0041607-73 388,59€
BFO 000-0056080-41
TOTAL A PAYER
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FICHE 4. LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE FACTURES — ANNEXE 11 — 4

spel w060 5521 23
BRASSERIE DE LA GARE bvba FAN060 5521 4 — @ T(D“t ﬂ@
rue du Rempart 49 1380 LASNE Tk 89 120
TVA BE103 301 209
SAVENTOUT 1o 356 6age6 7701
rue du Labyrinthe 130 EQOQI0.6 64334 T-88
FO00 MONS
= (02)3555128
Fax  [[)3557515
TVA  EEL21282 704
RCE 462804
H® Client H°B H® Factun Diate fach
il — | FACTURE o - FACTURE N° 4502 DU 23/10/0101
0457 45 189 2510/ L0 H
Dae Duscription Hoibre Drix Moraar 54 VENTOUT
s ds Appelsientie” 10 1170 117,00 rue du Labyrinthe 130
us d'orange sientje’ P L
ron sucre, ref. O/0047 (e litre) 000 MONS
15 4,85 7275
Vin mousseux Bernerd
Massard, 75 el brut ¥z
sec, r41. ¥/1078,
(lat kouteille)
REF. QIE DESCRIPTION FRDE FPRLX TVA Y va
ART. UMITAIFE | TOTAL BMOHTAHT
al4 1 chaudigre Chaffoteaux 187,50 187,52 a 11,25
[ - TV MONTANT TUA R3 2 | rodiareursl m= 0,60 m 4062 | BL24 [} 41,87
189.75 21 3984 WRI 2 vannes Danfoss 318 46,30 & 038
EBC 465111357143
e 375004180773 Q:' 22959€
BP0 000005608041
Base 275,04
TOTAL A PAYER Total TV & 16,50
APAYER 201,54
FACTURE N° 251
DATE +8-11/00 | F
Begoniastraat 20 TVA EE 649 534 253 Au C OE a | eu r
B-8810 EKE - Nazareth R CHARLERDI 27 846
Hr G. 186038 TéL 071 32 60 70
BTW 447 050 552 EPO: 000-4813578-36
Dexia 053230006374 INEG:360- 12753 00-13
SAVENTOUT
RUE DU LABYRINTHE 130 [
7000 MONS ] A%
FACTURE N° 344 pu 25-11-0000
Réf article Description comm. [ Lim | o |7
L b
SA VENTOUT
13078 ST DE COUTEALK 18 PCS 3 3 | 1850 payable au carmptant rue du Labyrinthe 130
(LESET)
11207 FLAT RECTAMNGULAIRE A 51 g 1450 7000 MONS
SERVIR ARGENTE ''HARMONY'
10382 (LE PLAT) 4 4 1650
PoELE 28 cM TEFAL EMAIL
'(Sgpng\’fST NATURE DES QUANTITE PRIX BASE IMPOSABLE
MARCHANDISES UMITAIRE
Eau de parfumn® 785 0.5 @ 20,00 10,00
TOTALWET FORT EMBALLAGE NOH MONTANT TAHABLE
REFRIE
TOTAL MONTANT A PAYER
202,50 15,00 1250 230,00 TVA
2,00 12,00
BASE TAXBBLE % TOTAL TVA A
TV A PAYER RUE DES DEPORTES 87 — 6000 CHARLERCIL
230,00 21 48,30 27830 I
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE FACTURES — ANNEXE 11 — 5

Ets FEROMAT
rue du Veau 146 - 7000 MONS TOUT POUR LE BUREAU
MACHINES DE BUREAU MEUBLES: BOIS — ACIER FOURNITURES DE BUREAU
RCM: 489 025
TVA: BE 480 608 844
BPO:000-348 705125 MULLER - rue de Courtrai 49 - 7700 MOUSCRON -T¢1.(056) 33 12 33
SOCIETE ANONYME
RC TOURNAL 13833/C TVABE 401 252 772
DATE: 26/10/0000
SA VENTOUT
FACTURE N° rue du Labyrinthe 130 ELEMENTS A RAPPELER AVEC VOTRE REGLEMENT
7000 MONS TER VERMELDEN BLI BETALING SA VENTOUT
REF. CLIENT DATE FACTURE N FACTURE e du Labyrinthe 130
REF. KLANT | DATUM DER FAKTUUR | FAKTUUR NR 7000 MONS
DOIT pour la vente et livraison de ce qui suit, payable au comptant 1413 30/11/0000 9467
QUANTITE DESIGNATION P.U. PRIX TOTAL
1 Imprimante Carlett Jet d'encre Xerox
Rt ko7 BR7E 188,57 168,57
FACTURE - FAKTUUR
N.bonn® | Quant Désignation PnéxexLlet Impritné Foum
Montant taxahle 188,57 o ‘bon o Ilo‘ev‘ Ornsci‘ri'vin 3 5‘ Drukwerk Magasin '
i ving Y 2 Lev.winkel | BTW
5151 10 feuilles mécanorma 1,25 12,50 21
2411 1 paquet fiches 2,50 2,50 21
+TVA 2L % 3380 2145 3 Pentd fluo 1,20 3,60 21
% TVA Montant TVA \ APAYER:
% BTW Bedrag BTW TE BETALEN:
1
TOTAL A PAYER 228,17 2 21 18,60 3,90
3
o TOT.

M Facture n® 490 Date 3010/0000
ﬂ@mu ! FACTURE SA VENTOUT
Doit pour vente et livraison des mar- ;“E:e L:‘h:_"' I'IEHC
W chandises désignées ci-aprés 7000 MONS
: PRIX PRIX PRIX H
REFERENCE DESIGNATION QUANTITE | o e BRUT REMISE NET g
Y W9 Stylo HI-Tecpoint Pilot
Touge 183 3
Dlest 183 3
vert 183 3
Stper Plus 4 642 25,68 2568 3
s)
Code 1: 6% Total net Emballages
Code 2: 12 % 3123
Code 3:21 % 3123 Total TVA APAYER
37,79
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FICHE 4: LE CLASSEMENT CHRONOLOGIQUE 4-12

CASSE CHRONOLOGIQUEME
LES FACTURES, PANS LE TA-
BLEAQ (J-DESSOUS,

DATES

INTITULES
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FICHE 5. LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE 5-2

FICHE 5

LE CLASSEMENT
IDEOLOGIQUE

1 SITUATION

Twu es en stage chez Earest Belgilur sa: restawuralion
pour collectivités. La secrétaire t'apporte une boite rem—
plie de recelles de cuisine el e demande de fes classer
idéologiguamaent.

Comment vas—tu proceder?

commer -

VALERIE,
PEUX-TU CLASSER &S
DIFFERENTES RECETTES
IPEQLOGIQUEMENT?

COMME TU ['AS APPRIS PRECEDEAMENT, (E CLAS-
SEMENT IDEOLOGIQUE EST UN CLASSEMENT PAR
THEME. GHAQUE THEME PEUT ETRE DIVISE EN SOUS-

THEMES ET AINS| DE SUITE,

DANS ON PREWIER TBAPS, IL FAUT DEFINIR LES
THEMES ET SUBDIVISIONS DANS UN PLAN DE
CLASSEMENT.
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE 5-3

La secrétaire a déja établi un plan et elle te demande de le suivre.

PLAN DE CLASSEMENT DES RECETTES DE CUISINE

* Dessert

* Pates

* Poissons

e Potages

* Salades

* Terrines

¢ Viandes: — gibiers
— volailles
— autres
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 1

POTAGE AUX POIS CASSES

1 NGREDIENTS: 300 g de pois casses,
2 | d'eau, 1 nignon, 2 cardttes, s,
poivre, une pincée  de  sucre,
30 g de beurre. Croltons fris & vo-
lonte

2 Cowvrez les pois cassés deau froide
Portez & ebulltion, laissez bouillir
10 ron. Ecumez.

3 Eoouttez-les, remettez-les dars une
casserole, cowrez d'eau houilante,
ajoutez 'nignon et les carottes émin-
cées. Assaisonnez. Laissez cuire 2 h
dcowert (40 rrn en autocuiseur)

4 Lacuison des legumes est ferminée
quand ! eau est compléternent évapo-
ree.

5 Passez les légumes & la Moulinette

6 Ajoutez 1 | d'eau et une pincée de
sucre {gui supprime [4creté des poi)

et rarenez & [ ebullition. Vérfiez las-
saonnernent

Remarque 7 Terminez en ajoutant le heurre

Pour améliorer ce potage, on peuty ajol- 3 Server dans une soupire bien
ter un petit jarmbonneau fumé ou un os de chaude avec des croitors fits & vo
jambon que lon retire au moment de lonté {on vend des woltons fout
passer les légumes & la Moulinette faits), o des lardons frits

Le lendernain, vous pouvez servir le reste

de potage réchauffé, ameélioré avec quel-

ques dés de jambon cuit.

MEDAILLONS DE VEAU,

CREME AUX FINES HERBES

{4 personnes)

TEBG 15 o

® 3medaillors de veau ® 2 jaunes doeufs

® | ;asde beurre clarfié ® 2¢dsdepersil haché

® 0 ¢l de cidre brut ® 045 destragon hache

® 20 dl de bouilon de fond de veau ® 735 de menthe hachée
® 20 ol de créme allégée ® 2 3sde cihoulette hachée
® g jus o 12 citron ® el poire

W Verser |e cidre, la moitié du fond de veau dans un poélon et porter le tout & ébulltion
W Ajouter la créme et laisser réduire, 15 mn, & feu doux.

B Dans un bal, verser le jus de citron, le reste de bouillon de volaille, les fines herbes et
les jaunes d'ceufs

B Wixer le tout de maniére & htenir une purée fine et fincorparer & la sauce chaude.

B Fouetter wivernent et résener & feu trés dowee la sauce ne dait plus atteindre le stade
de lehulltion.

M Faire daorer les médaillons de veau sur les deux faces et poursuivre la cuisson, sur
chague tace.

B Les disposer sur des assiettes indwiduelles, les napper de sauce chaude et senir
sans atendre

D wignoble bordelals, wn Montagre-SaintEmifon (ow un aulre "salellid" de Saint-

Emifon) aura le borhewr d accompagner e veau qu'tl goprcia

TERRINE DE SAUMON

—

WO 3
£220° Maéraion 2h

% perscnnes) GARNITURE

»  500qoe filets de saumon oy » Gds

He RING DE *  Meconcombre
* 2 cilong

+ M o vin blane sec
GELEE

o 1 hroucuet d'aneth et de persil
* 1citrm
« 2 échalites

» 1 sachet de gelée enpoudie

o 20 deau

e il de vinblanc sec

* e, unedizaine de gains de poivre rose

W Préparez la marinade awes e vin blan:, le jus de citron, les échalotes, 1es herbes hachées et les
graing de poire rose, salez

W Copezlesaimonen brieres, Tatesdes manfrer a0 frals percant 2h ders B matinece prépatte

SAINT-HONORE

Difficile Préchauffez le four . 7 (210 °C)

Préparation: 1 h W Posez e dscye o pte faulEiEe e plaoue de aism

Cuisson- 40 mn tecoumerte e papier sufuise becrmé, Fiuez lapdte.

Repos:2h B Femplissez wne poche & doile 3 embout large 2 cm
- e &) de pde & choux pus dressez UNe courtnne en

GoiX: shordable péte & chou, enforme e baudn, 3 & mn du bord.

W Hfectuez |acuisson, 15 mn, &four chaud puis, 15 mn,
SUF 67 @00 * ).

B 1 dsoue e pie fadlddede W Préparez la créme Chiboust: faites ramolir la gélatine,
s ot o & 10 mn, dans de l'eaufroide

W Fortez 2 ¢ &5 o'sau & e sucre & ehultion, 1e temps
chobitenir Lin sirop pais mas non colord

W hontez les blancs en neige ferme avec ure pincée de
sel puis le jus ce citron e enfin, versez e sinop de su-
cre e un mince filet

POURS FERSONNES

" 200 g oe péte & chowk sucrés

POUR LA GREME G HIEGUST

W Fencart ce temps, faites durcir les oeufs, ecalezdes, séparez les jaunes oes Hancs et hachez-

les séparémernt
W Epluches e demi-concombre et coupezde en dés

W Pelez les citrons 4 vif & coupez la pulpe en petits morceauy.
W Fréparez |a gelée aves e sachet de gelée en poudre, Teau et le win bane, lEissez un peu refroi-
dir.

W Rempliss ez une tertine de lanidres de saumon égouttées, du hachis d'oeufs, de dés o2 concor-

hre et de citron.
W Couwrez de gelde & faites prendre au frais.

B Four sendr, coupez en tranches @ accompagnez de rondelles de concombre, de feliles de
salace verte et dune sauce au rafort Eréme frache foustée avec un peu de péte de rafort.)

NCOTRE CONSEIL YIN

Un Chardonmay Vinde Pays 0 0c 1994 3 11 °C. devrait étre agréé par tous les
ingrédients de larecette et sera, en plus, l2ger au portefeville.

" Ofeviles degdldine [dsfesd2 o)
" 100 g de sucre semouls

" & dancs doas

" 2cécdejus citton

" 500 g e créme paissiére
POUR L G4RNITURE

" 16 pettschou sors préts 8 fardr
" 200 g de créme paiissiére
POURLECARSMEL

" 200 g de sucre semoule

Fattes foncite 12 géatine essorée dans 13 créme patis-
siére hien chaude. Séparez-la en 2 parts. hcoporez
dans Ture delles, rapidemert, 2 ¢ & 5 de meringue
puis, déficatemert le restart

Fréparez |3 gamiture: farcissez les pefits choux de
crémme paissiére.

Préparez |e caramel: célayez e suore dars 4 ¢ 5
dfeau ef laissez blondir 3 feu dous.

Collez les petits chous sur 13 couronne sorés awoir
plongg le dessous dars le caramel. Endulsez-les du
reste de caramel.

Wersez la créme Chiboust dars une poche & douile &
embout latge @ o) sars |a tasser & la 2 part de
créme patissiere dans wne autre poche & doulle. Dé-
covez-en, en atemance, le certre du gateau

Laissez prendre, madmun 2 h, su réfigérateur et
servez frais
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 2

SOUPE VERTE

(4 personnes) ﬁ% @ 20' ﬁss.

3 pommes de tere o 1 hranche de liviche iElen pempetuel)

o 1 baucpet de cerfedil o 1 poignés de fedilles de atue
o 1 bouguet de persil * sel, mivre
o quelgues fevilles diestragon POUR. SERVIR.

* Tpognes deselle « croftons frits & volonte

W Epluchez les porrnes de terre, coupez-les en dés,

B Laver toutes les herbes (éseniez des pluches de cerfeuil pour la décoration) et hachez-
les grossiérernent.

B [Vittez "letout’ dans une cassercle, cowvrez deau, salez, panrez.

W Porkez &ébulltion etlaissez cuire 30 mn

B Passez 4 la Moulinette, réchauffez doucerrent etvérfiez lassaisonnerment

B Farsermez de pluches de cerfevil et garnissez 4 volonté de crodtons frits.
VARIANTE

Ajoutez 1 grosse ¢ s de créme fraiche battue aves 1 jaune d'ceuf dans la soupe
au mament de semir.

Le parfumdu cerfeuilest irés volatil, 8'il est ciseld, ilfaut Nitiliser immedia-
tement.

SALADE DE FONDS D'ARTICHAUT
AUX CREVETTE

N
Assez facile B Pourlasauce: pelez et hachez finernent les échalotes
Préparation: 15 rmn B Fouettez  thule  dolve, le yaoud le s

i1 airon, le hachs d echalotes, sel et powre.

B Fates cuire les coewrs chartichauts 10 mn a feau hauik
lante s alée addtionnée du jus du citran restard.

Cuisson: 10 rmn
Coilt: ahordable

B égoutez les artichauts & fond, puis coupez-les en deux
dars le sers de fa hauteur

" 2 échalotes B Resenez-les dans un saladier avec |a mottie de a
sauce et mélangez.

W Netoyez I bulbe de fenoull en veillant & élirminer les
prerrieres fevilles un peu dures et détailez la parie ten-
dlre en trés fines ranches.

B Netoyez e coeur de latue et coupez-le en fines lanié-
res. écalez les ceuls dus et coupezles en
quartiers

POUR 4 PERSONNES

" 3cés dhuie dolive

4 ¢ds deyaourt maigre

e Jus de 2 citrons

B coeurs daricheuts SWORIES g o s cosietes ndivicueles, rpertissez es lenches

defenoul ainsi que les laniéres de latue

1 bulbe de fenouil

B Ganssezles de coews dartichauls, de guariers
cfieufs durs et de crevettes. amosez du reste de sauce
etsewez sars atendre

1 coeur de laitue

4 ceuts durs

8 grosses creveltes roses NOTRE CONGEILVIN

D'Espagne, issu de Mavarre, le "Gran Feudo"
blancsera parfait

sel, poiure

ROTI DE GIGUE DE MARCASSIN
AUX CHAMPIGNONS

{personnes) S8R ﬁ & 15

e 1rdf de gigse de marcassin 2 ¢ 3 s0upe de persil haché

« dmomeals de patefeuiletdede 6 xéom  » 2 As0upe oB xens

& mélange de champignons * B dsoupe deau
« 1 échalote hachée LT
& 1gousse dal hachée = seletpohre

*  Cressonndte

W [orez bien le rif sur W Clisez [a pite feuileée M Servez la viamde en trarches

toutes les faces, as- 20 mintes au fowr & dans sOn Jus, SCompaghées
salsonnezde et lds- 130G, dufeuileté au champighons
sezde encare mijoter Satpoudrez de persil et déco-
30mintes doouet. B Moullez le i avec e tez te cressornets

weéres et e
B laez les  chanpi- . i
gons et ldssezdes M Coupez la pde feliletée
mijoter  dans ol en deux et foumez-la
beurre, avec 'Echalote awee les champignons
et l'dl.

ECLAI RS AU CAFE

Assez facile B Préchaufez le fourth. 78 220 °C)

Prépamtion: 30 rmn B Rerplssez une poche & douille & errhout lange de pate

Cuisson: 35 mn achou: en latazsant legerement

Coiit ahordable W Sur une placue de cuisson beunée et farinée, dressez

dles bétonnets de 10 cm de long envelllant 2 les espa

POUR 10 PECES erdedom

- o B Effechuez la cuisson, 15 rmn, & four chaud puis 20 min,
300 g de pate A choux surth 67 (200 °C) en rmiaintznart e four entrowert &

sucree voir p. 3) Taide dune ouiller. Laissez refoidi sur une grile.

B Préparez la crérme pétissiere: portez le latt & ébulifion
awec [a vanille fendue et grattée. Laissez infuser,15 mn,
hors du feu. éliminez la gousse et portez & nouveau &

CREME PATISSE RE

= 25 ol de lat ertier

ébulliion
® 1 gowse de vanile B Fouettez, 3 rrn, les jaunes o ceuls et le sucre. Ajoutez la
= 3 jaunes d eufs extra frais farine, fouetez 10 sec pus sars cesser de remuer,

versez, peu @ peu, e lait boullant. Laissez épaisin
1 ron, dfeu doux. W ersez dans un saladier e laksez e
Fraidir.

B Ertaillez les édairs surla longueur et avecune poched
douille, farcksez-les de crérme

B Préparez le nappage: portez 15 o deau et le sucre 4
ebulliton. Larssez refroidir puis délayez-y fexdrail de cate
oule café soluble. A faide dfune spatule souple, recow

vtez les éclairs de nappane au café
" 1 cacdexdrai de café ou PP

1 cas decafé soluble B Lassez refroidi et résenvez au fras jusguau morment
desenir,

® 50 g de sucre semoule

= 100 g de farine de blé ex-
fra fluide

NAPPAGE AU CAFE

® 140 g de sucre semoule

Trés a lamode

Présentez des échairs a la banane. Rien de plus simple puisqu'il suffit daromati-
ser la eréme patissiére (ainsi que le nappage) & la liqueur de bamane ow pour
les enfants, & Fextrait de banane.
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 3

FIGUES AUX GAMBAS
ET AU PASTIS

Facile B Lavez, séchez les figues et incisez-les en croix en el
Préparation: 5 mn lart & ne pas percer la peau du fond. écartez [Egérermert les
Cuisson: & mn "guariers” de maniere & former une fleur.

Coiit: abardable B Nettoyez la branche de céleri et detailez-la en trés fines rone

delles.

POLR 4 PERSOMNES | Ne{r;tzyez et hachez finerrent les choules. Decortiquez les
garrbas

= 4igues fraiches W Faites revenir e randelles de céler et le hachis de chaules, 3

rrh dars le beune chaud.
W Ajoutez les garnbas, tal pressé, le jus de diron, sel, poie
Poursuivez la cuisson 3 ren & feu royen, toujours sans ces-

® 1 branche de céleri

4 dihoules

3er de rermuer.
= 500 g de gamhes W Arosez de pasts ef farmbez hors du feu. Décore de persil
B Déposez au certre de chaque assiette une figue owverte en
= 25y de beurre ﬂegln tlaidispusez al centre queldues garmbes, le céleri ef les
cihoules.
= 1 gousse dail
® e jus dun citron Aumarchi
. Choisissez fes figues sans coups, ni blessures ten

2cas depasts dres sous je doigt, done pas trop fermes Les fiyues

= {cds depersiha vifa.feﬂfes, originaires de Provence ou d'itafie, sont re-

che par les amatews. Les figues blanches
nous viennent e Turquie. Leur chair est plus sucrée
= sel poivre mais un pet moins raffinée.

SPAGHETTIS A LA SICILIENNE

(4 persomnes) ﬁ% @30‘ ﬁSO' Repos: 45

*  Zaubergines, sel pohire

*  Zgousses dai ® 500 detomates bien mires

» 1 petit fiment fort ® unewingtaine de feiles de basilic
e Gr a5 dhuledole o 400 de spachetts

W Lavez les aubergines, coupez-les en dés, saupoudezdes de sel et laissez dégorger 45 mn erwiron
W Rrncezdes et sécher-les

W Felez ef hachez lail

W Faites revenir I'ail et le piment dans 2 3 s ohuile chawde

W Aouter les tomates peles ef concassées, poiez

W Laver et séches es feuiles de basilic, hachez les trois quans des feuiles et ajoutez-es dans
la sauce

W Laissez cuire 30 mn emdron.

W [are part, lavee et sécher les dés daubergine. Fates-les frire dars le reste dhuile chaude.
W Faites cuire les spaghettis 4 grande eau boullarte salée.

W Egoutiez les iés daubengine et ajotez-es dans 1a sauce.

W Egoutter les spaghetis & servez avec |a sauce prépanée.

W Garrissez e feullles de basilic réservees

W fccompagnez dun rawer de pamesan repd

Un conseil

Retirez e pimert de la sauce avart de sendr. | faut éviter le dsgue de le manger .

Notre conseil vin

Lk vin blanc de Sicile sera le pamdr” de ce rafic dherbe sur fond de basilic

L basiiic dit towiowrs dire haché au couteay ou aux clheaux, famals au miver o dBiruit Parime cBlcat od
cetie hatbe "moyale”

SOUPE VERTE A L'OSEILLE

® Fajre revenir 250 g d'épinards en branches, 1 hotte doseille fraiche,
& feulles de laitue, 2 blancs de poireau ef 1 oignon hache dans 30 g de
beurre chaud

® Saler, poirer, mouiler de 1| de bouillon de volaille et faire cuire, 20 mn, & feu
fmoyen

® icer, verser dans des hols et gamir deeufs mimosa

RABLE DE LAPIN A LA

MOUTARDE

(4-6 persannes)
Lt
®  |apin +2 cubses
®  ojre
® yere de moutarde blanche
®  3gousses dail
®  {5dldevinblanc
® 9 c3soupe de persil hache
® 50 qdebeure
® & de créme fraiche

B Enduisez le rable et les cuisses de lapin de moutarde délayée avec 3 ¢ & soupe de
vin hlanc sec.

B Deposez-les dans un plat allant au four.

B Salez, ponrez, parsernez d'ail et de persi hachés, mouillez avec le reste de win.
Enfournez & four chaud préchauffé et laissez cuire 45 mn en arrosant de termps en
temps

B Liez |asauce avec la créme fraiche.

B Servez dans le plat de cuisson avec un |égume au chokc fenoull braise, pommes
vapeur, épinards...
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 4

TARTE TATIN

U8 Bz B

* 300 g de pate feuilletée

(2 persannes)

o 20 g de beurre mau

*« G pommes moyennes (ype ook e 20 g de miel
orange)
« fanine pour le plan de travai
« |ejusde 1 citron

B Préchauffer le four th. 7 (210°C)

B Peler, épépiner et couper les pommes en dewx Les arrcser de jus de citran
sans attendre

W Malaxer le beurre rou avec le rmiel, en enduire le fond et les bords d'un moule &
tarte (si peesible enfonte ou & revétemnent antiadhesif) de 24 cmde &
B Disposer les demi-pormmes en cercle, cdté hombe vers le fond.

W Faire cuire, 15 & 20 mn, & feu doux en remuant de temps & autre: les morceaux
doivent étre bien dores sur toutes les faces

B Etaler la pate feuiletée sur un plan de traval fariné en un cercle de 30 o de
=

B Recourir les marceaux de pornme de pite enveillart & la faire rentrer & linté-
rieur du moule sur les hords.

B Effectuer la cuisson, 20 mn, & four chaud: la pate doit &re bien dorée.
B Retournersans attendre sur un plat de service et deguster chaud ou tiede

PAIN DE THON A L’AioLI
&

(6 personnes) ﬁ& Gy £1n » Beureporle moue

&0 g de thon en corsenie au naturel Sauce
« Sl o 4 jaunes dail
o 100 g de créme fraiche o 1 jaune d'euf
« el paivre o 3el poivre
« 0 gdefarine o Yl dhuile dolive

B Ermiettez lethon Ia faurchetie

W Batez les cufs aves lacréme, |2 sel et le pohre.

W Ajoutez la farine en plie

W Joigrez le thon, mélangez en

W Versez lapréparation dans un moul e rectangulaire beurnd.

W Faites cuire Afour moyen (130 *Ciau bain-marie pendart 1 h, ldssez refroidir,
|

Préparez I3 sauce: pelez les gousses d'al, écrasezdes et mélangezes au jaure d'oeuf, salez et
poiutez

W Versez Muile en filet en toumant pourfaire monter la sauce.
W Servez e pain o thon coupé en tranches avec cette sauce

Variantes

® et ajouter des fines herbes hachées et des olives dénoyaltés, Uliser du thon & Mhuile &
rermplacer |atarine pour solidifier |3 terrine, par uhe tranche de mie de pain trempée, dans les
teufs hatus

® Copainde thon peut aussi ére seni chaud. Dans ce cas, accompagrezde dun coulis e tomates.

Notre conseifvin

Seule Facidité fruitée peut tenir téte a I'alof, mais il fawt, ici un certain gras. Un
Muscacet de Sévre ef Maine sur fies de honne quakié (1994 & 9°C), confortera
Tantienne et méme lenseigne: le pain et je vin.

@
[
[ ]
[ ]
[ ]

TERRINE DE PECHES, COULIS
CARAMEL

A -
personnes) ﬁ& @ 45 ﬁ45' Fepoz: Bh

6 péches Jaunes ® 25 ¢l de créme fraiche

200 g de sucre semoule ® 2 feilles de gélating (dosées 42 g

1 sachet dinfusion de verveine @ Pour e coulis cararmel

50 ¢l de lait entier ® {00 te SUCKE BN MOMCEALX

5 jaunes d'eeufs ® 15 ¢l de jus d'orange

Enowillarter les péches durart 2 mn, les passer sous un et deau froide et es peler

Werser 25 ol deau, 75 g de sucre, le sachet dirfusion de werveine dans un podlon et porter 3
Ehuliticn. Y plonger 1es péches, redancer MEbulltion e laisser pocher, 5 mn, hors dufeu

Faire ramolli |3 gélating, 10 mn, dans un saadier d'eau froide.

Porter le lait & Ebulltion. Fouetter les jaunes d'ceufs avec le sucre restart jusqus ce oufls for-
ment Lnruisah e, sare cesser de mélanger, sjouter peu & peu lelat boullant

Werser letout dars une casserole &fond Spas & laisser dpaissir afeu doux.

Faire foncre la gélatine préalablement essorée enfre les doigts dans la créme anglaise chauds.
Mélariger et laisser reftoidic

Fouetter la créme fralche enchartilly, Egoutter 3 péches et miser |3 chair en purée fire.
Incorporer la purée de péches puis (a chantily 4 la créme angdse.

Beurer un moue et le remplir avec 13 moftié ce 13 créme aux piehes. Laisser prendre, 15 mn,
U rétrigerateur.

Détailler la chair des péches restartes en quartiers, |es enforcer dans la masse o8 saisie et
werser |2 reste de créme par-dessus

Couir de film plastique menager & laisser prendre, & h, au réfrigérateur,

Faire fordre les maorceaus: o2 sucre e 3 ¢ 4 ¢ de sirop oe cuisscn des péches dans un podlon @
toned épas pour obtenir un caramel blond.

Déglacer au jus dorange, melanger et passer au chinois . Laisser refroicdr.

Décauper |3 terfine cirecterment dans |2 moule, Verser un peu de caramel dans le fond diassiete
glacée d y déposer 2fires tranches deterine

RIGODON

e
' 4

(B personnes) ﬁ& (Rl & 15" + 45

o Yl de lait & B poires
o i gousze de vanille o hdeal
o 125 de zemoule de hlé o 300 g de sucre semoule

o 400 de poudre d'amandes o | zachet de sucre vanillé

e Jeufs e 4| decoulis de cassia

W Bouillir le lait avec la gousse de wvanille fendue en deux M Versez |a
semoule en pluie dans le lait ef faites cuire en remuant pendant 15 mn. W
Aloutez la poudre d'amandes et le sucre. M Retirez du feu avant d'incompo-
rer les Jaunes d'eeufs puis les blancs battus en neige. M Ajoutez-les dans la
semoUle cuite. M Versez le tout dans un moule & charlotte beurré ef fates
cuire & four mayen (180°C) au bain-marie pendant 45 mn. I D'autre part,
pelez les poires restantes et coupez-les en deux. MPréparez un sirop avec
le sucre, le sucre vanillé et 'sau. M Faitessy pocher les poires une wing-
taine de minutes. M Démoulez le géteal, gamissez-le de poires pochées
et égouttées, nappez de coulis de cassiz. M Servez tidde,

Le rigodon que nous présentons ol est parfumé a la vaniile.
D'autres receties ubilisent Ia cannelie.
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 5

TRUITES A LA CREME ET POMMES
AMANDINES

Fazile W Préparez les pommes amandines: fattes chauffer
Préparation: 30 mn
Cuisson: 20 mn

unbain ce friture, th. 175 °C.
W Faites [égeremert dorer les amandes ala  poéle

4 revétemert artiadhésif.
Colk: cher W Quard la purée de pommes de terre est encore
chawde, incorporez-y |e beure froid en parcelles et
POUR 4 PERSONNES unpincée de sel.
Pourles pommes amandines B Incororez, peu & pey, la pate 3 chou e les
® 100 g damandes effilées z;ﬂ:ggzeﬂlsz;iagl:ﬂpue& le/méngacot cire
" 400g e puéedepommesdeterre, M Préchauffez le fourth. 4 (120 °C). Aldde  dune
nature et ferme cuiller, fa; onnez |a préparation en brulettes .
CR— W Faites-les dorer, 6 mn, dans fhuie chaude, réser-
gaebeure vez-les au fur et & mesure sur o papier abscrbant
-

POUR LESTRUTES

puis afour tiede.

W Dadtre part, préparez les trutes: lavezdes, épone
gezdes, passez-es dans le latt puis dans lafarine
salée & paiwrée.

200 g de pde 3choux non swrée

4 1nates; s tces W Fates-les rétir, 7 mn, sur chague face dans le
20 ¢l 2 lait entier heurre chaud et réservez-les sur un plat de service
préalakiement chauffé.

4tiasdefarine deble W Déglacez les sucs de cusson avec |a créme frd-

50 gdebeure che et laissez réduire le tout, 2 mn, feu moyen.
o Rectifiez |'assdscnnemert.

1l d2 créme traiche épaisse W Nappez les tites de sauce chaude et saupou

50 gcfamandes efiées drez-les d'amanres. Présentez les pommes aman-

dines apat & servez sans attendre.
sel, poive

FILETS DE FAISAN AUX CHICONS
ET JAMBON GANDA

(3]

TES 6w

(4 personnes)
o 4filets de fasan

e 8casoupe deau

* 8 chicons o seletpowre

o 8tranches de jambon Ganda * un peu de cerfeull

o heurre

B Assaisonnez les filets WM Détachez les feuiles B Coupez les filets en

tranches et senez
avec les chicons, le
jus de viande et un
peu de cerfeuil.

de faisan et enroulez-
les avec les tranches
de jarnbon.

des chicons et ajou-
tez-les & la viande.

B Faites-les revenir a feu M Laissez cuire, toujours

4 feu doux, et mouillez
avec de l'eau & la fin
de la cuisson.

doux une vingtaine de
minutes, avec un peu
de beure, dans une
large poéle.

CREME DE CHOU-FLEU

Facile M Enlevez les feuilles vertes du choufleur, et
Préparation: 5 mn
Cuisson: 15 rn

Coiit: hon marché

découpez celuici en petits houquets. met
tez 1,5 | d'eau salée & houillir.

W Jetez les bouguets de choufleur dans l'eau
houillante, avec le cube de bouillon, 'ok

POUR 45 PERSONNES

gnon et la pormme de terre epluchés et
émincés. Couvrez, lakssez cuire 15 rm a
gros houillon.

B Réduisez le mélange en purée, au mixeur.
Poivrez, poudrez de noix rmuscade, et par-

1 beau chou-fleur
1 cube de bouillon de volaille

1 gignan semez de noisettes de beurre.

1 pornime de terre W Mélangez la cre‘me fraiche et Ig iaung
dceuf. Hors du feu incorparez ce mélange &

30 g de heurre la purée. Rectifiez lassaisonnement. Au

20 ¢l de créme marment de servir, parsemez de cerfeuil et

: : de persil.
1 jaune dheef W Servez éventuellement avec des triangles
1 cacde persil de pain blanc passés a la poéle, dans de

Yeacde ceredl Thuile d'olive chaude.

sel, poivre, muscade

TERRINE DE SORBET
CACAO-FRAMBEOISE

(4 personnes)

ﬁ& (¢] 300 Repos:1h10 +ternps de prise en sorbetiére

POUR LE SORBETCACAO POUR LE SORBET A LA FRAHBOISE
® 50 ce raisins secs ® 1 sachet de suere vanillé

® 2¢3sdewhisky ® 500 gdeframbeises trés mires
® 500 deauminérde ® 150 gde sucreimpalpable

125 gde caca en poudre non sucré ® |ojus de 1 citron vert

150 g de sucre semoue ® ile d'aractice pour lemoule

Powr je sorbetau cacao:fare gorfler les raisins secs, 15 mn, dans le whisky.

A l'aide d'un robot-ménager, fouetter 15 ¢l dieau, le cacao, le sucre semoule et le sure vanill.
Une fois e mélange deveru lisse, ajouter 35 of d'eau.

Egputter les raisins secs, les incorporer délicatement & la préparation e faire prendre le tout en
sothetiére.

Pouwr e sorbeta ka fambolse:3 |'aick d'un robct, rédure les framboises en purée fine puis la
passer au chincis de maniére a liminer les graines.

Aouterle sucre et le jus de citron wert, mélanger soigneusemert le tout et fare prendre en scrbetiere.
Huiler Iégerement un moue 3 cake en métal, répartir les sorkets de cacan et de framboises en
cowches successives enles tassart aufur et dmesure de fagon 3 éliminer tout vide.

Recountir de film plasticue ménager etfaire prendre, 1 h, aucongélaeur.

Aumoment de senr, tremper le fond du moue dans un fond d'eau chaude et retoumer la terrine
surunplat de sendce glace. Découper en tranches pour serr.

CONSEL

Réserver les framboises au congglatewr, 30 mn, avant de préparer le sorbet car elles doivent &re
bienfreides avart dére mixes .
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 6

BAR AUX COQUES,
SAUCE VELOUTEE_ AU FENOUIL

Dificile
Préparation: 25 n
Cuisson: 15 mn
Coit: cher

POUR 4 PERSOMNES
® 40 g de courgette
® 40 g de carctte
® 40 g de poireau
= 400 g de coques

50 g d échalotes hachées

10 ¢l de vin blanc sec

800 g de filets de har sans la
peau

2 brins de romarin

gros sel gris, poivre
POUR LE YELOUTE DE FENOUIL
® 1 bulbe de fenouil

® 1 cube de houilon

® sel, poivre

o~

/15

B Nettoyer le fenouil et coupez le coeur en
dés. Fattes cuire 4 rn dans le bouilon
houillant. égouttez, réduisez en purée avec
créme, sel et poivre. réservez afeu doux.

W Neftoyez et detallez courgette, cardtte et
poireau en petits batonnets. Blanchissez-
les 3 rn, égouttez, réservez dans un plat &
gratin.

B Préchauffez le four th. 6 (180 °C). Lavez les
cogues pour enlever tout le sable.

M Pelez et hachez les échalotes et faites-les
revenir 2 mn. Ajoutez le vin, poursuiez la
cuisson 5 mn. Ajoutez les cogues, cowrez,
et cuisez 6 a 8 mn. égouttez, prélevez la
chair.

M Coupez le bar en 4. Passez 30 sec sous le
gril, puis donnez % de tour et faites saisir
30 sec pour former un quadiillage & la sur-
face. Répétez l'opération sur l'autre face.

B Dispesez le bar dars le plat & gratin. Sau-
poudrez de gros sel, de rorarin et poivrez.
Passez 10 mn & four chaud.

B Déposez une escalope de bar et une por-
tion de petits légumes par assiette indivi
duelle. Gamissez de chair de coques, et de
créme au fenouil.

LAPIN A LA BIERE

{46 personnes) POURLA CUISSON

® 30 g de heurre

MARINADE

® 1 ¢ asoupe dhuile
® Un lapin

® sp|
® 1| de hiére brune

® nowre

® ' dl de vinaigre
® 1 ¢ asoupe de farine
® thym
® 250 g de pruneaux
® |aurier
® 1 ; asoupe de gelée de groseille

B Laveile, coupez le lapin en maorceaux et faites-les mariner dans la hiere et le vinai-
gre aveclethymet le laurier.

W Le lendemnain, égouttez et épongez les morceau de lapin.

M Faites-les revenir dans le mélange beurre-huile.

B Assabonnez, saupoudrez de farine et mouillez avec la marinade.
W Laissez mijoter tres doucement pendant 2 h.

W A mi-cuisson, joignez les pruneaux (préalablernent trempés).

SOUPE AUX POIS, LARDONS ET
CROUTONS

tout & ehullition.

Faire dorer 2 oignons hachés dans 1 cas de saindoux.

Ajoutez 1,5 | de houilon de volaille, 1 0s de jamban, sel, paivre et porter le

Versez 250 g de pois secs, un bouguet gami et faire cuire, 45 mn.

Eliriner s, le bougquet gami, mixer en soupe épaisse, ajouter 1 verre @
goutte de geniévre et servir brillant.

furnés, rissolés a part.

Garnir les assiettes de croltons et de lardons

SPAGHETTIS A L'AIL
TH Oxaw

o 1 piment vert
e 5casdhuledolive
e sel, poivre nair du moulin

(4 personnes)

o 4009 de spachetlis
e 500gde scampisfras ousurgelés
e 6 gousses d'al

e piment rouge
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FICHE 1l: LE CLASSEMENT RECETTES — ANNEXE 3 - 7

ROTI DE B(EUF,

POIRES BELLES DIJONNAISES CHOUX EN VERDURETTE

Fadle B Tartinez le roskif de 30 4 de bewre o faitesde saisin, 15 muy, & four chaud
Fréparation: 30 mn th & (240° €. Terminez la suisson surth, T (210° C) Salez, poivrez dés la
Cuimmom 45 mn scrtie dfour e réservez su chaud
Co it: aborizkle B Déglacez les suns de cuisson auen 15 6l d'eay, passez au ohinois. Ajoubez-y
Ia moitié o persil et e reste de beurre, en fouetart,
ﬁ @ FOURY PERSOMNES B Pou lafare: eifectuez la cuisson des lagumes, 103 12 mn, & feau bol
® B kit 800 ) lat salée. Eaoutiez-les puis réohds ez des an puréafine
» B Versezla dans un podlon aues le beums, la orém e fisiche, sel et poivre &
[4 persorines) 100 g de beune leissez desséoher lefoul, 24 3 M & feu mayen ot sans cesser de remuer: |
i LI —— purée doit dre kien épsisse
o 1 hoite de poires au sirop * ¥ldesorbet au casss B Remplissez une poshe & doville 2 embodt large o purée en I tas sart un
N . . . FOURLES CHUX EN eu. Entaillez les choux sur wn o 3té et rem plissez-les defarve.
« 200 g e créme fraiche « Y%ldepurée de cassis ERIREITE ¥ ¥
X . B Dressez e ré daoupé en trarehes sur un plat de serice Présentez les
« 2 ;dsdesucreimpalpable B 150 g de petits pois petits chouxet la sauwe & pat.
surelés hotra CORSELVIN
L}

Exceptionnel hordeaux rouge de 1994, ¢lahore suivant
les conseils de l'englogue Michel Rollamd, le " Dourthe
numém 1" serm parfait.

150 de haricots verts
extrafins suelis

W Egouttez |5 poires.
B Fouettez |a crémetraiche aves le sucre impalpable en chantilly. .
B Mettez des boules de sorbet au cassis dans le crews des poires
B Garnissez de chantilly et nappez de coulis de cassis.

100 s peryes vertes
suyelées

30 g de beure

" 50 yde ckmefreiche

Un dessert express et délicieux avec des poires en baite et un sorbet acheté dpaisse

fout fait. ™ 42 uhaug [non sucrés)
préts afarir

On peut le présenter autrement: en maulart le sotbet dans un moule en cou- B o, poire

ranne ou un moule rand et en 'entourant de poires pochées. Le tout étant gami

: Dégelez t'ast prét
aussi de creme chantill. Fumque ks chow: peuvent se surgeler, ks pures de 13gumes Giks memon awssi.
Laimsz digeler ke chow aur une grilk 3 péthasri ot une foi b puide dégelés,
faites-la ¢ Uk pour qu'slk 3e deasdchs un meximum

Le cassis da la Cdte oOr est répwté powr sa quakité, on Je retrowve dans
de nombreux desserts hourguignons dits "# fa dijonnaise”. une des
grandes spécialité de Dijon est la créme de cassis.

TARTELETTES PONT NEUF

SALADE AUX LARDONS

g |

( personnes)
8uCE . @
® | grande latue pommée Rssez facile W Préchauffez le four th 78220 °C). ) )
® ), poiure blanc frachemert meul Pripanation: 1 h B Foncez 10 moules 4 tarelettes de péte feuiletée.
® 200 de lard fumé maigre ® Cu'pa 30' Découpez de fines bhandeleftes dans le reste de
1 pointe de coutesu de paprika issan: 30 rmn pite
L - 3 .
1 gros gnon, 1 gousse dal ® oo ) Coitt: abordahle MW Ecresez les macarons. Méangez soigneusement la
2 cuillerges 2 soupe de jus deciron ae d ch | N stissire, | o
® o rouge, 1 oo et . I Ip Ea chow, la creme patissiére, les macarons
2 ou 4 cullerées A soupe dhuie e de R 10 PMECES £ thurm
e ® . . .
20 ¢ de hetrre toumescl = 300 g de péte feulle- | V;Eezm I‘a preFjra}mSn dards lg)e polch? a d?ﬁu;II'E: a
@ o oilie } . tee errbout lame (de 1,5 cm de &) en la tassant Jége-
2 cuileres & saupe de persil hache " 550 g 4 rerrent et répartissez-la dans les maoules.
) i §UBmaAcanns  m Disposez les bandelsttes de pate en croisilans sur
B S s o s shots s g s fawrsopmnatslediou | #2005 depted  hasue gl Badgeannee e o deuf bl o
o - . " © chou sucrée i 4 i
W Détaller 12 1arct en lardans. Eplucher Icignan, le cécouper enfines ranches e en sépares les i effeciuez la ouisson, 30 mn, & four chaud. Laissez
anneau:. Eplucher & hacher tiés finemert la gousse d'al. = 200 g de créme refmldlr SUr une Q””’E- o i
W Bien laver les paivions, les essuyer avec dul papier ahsomarnt, les couper en cuatre, diminer patissigre M Faites fondre la gelée de groseilles & feu dows, De-
toutes les graines blanches et les cotes, et couper en fines lanistes. ] ) ® s de tum maulez les gateaux et nappez-les de gelee tigde
B Pourla sauce, dssoudre e sel, le poivre blanc et le paorika dans le jus de citron, ajouter 'uile puis saupoudrez les hords de sucre impalpable.
et melanger de fagon & otfeni Lne sauce onclueuse , " 1l Laissez refroidiv et réservez au frais jusqu'au mo-
W Faire chauffer le beurs dans Lne grande podle, y fare revenir les lardons jusgud ce quils = 100 o de gelée d mert de senir
soiert donés, ajouter les arneaus d'oignon et Iail, et faire revenir |égérement. 0 de gelee oe - -
W Joince alors g5 |anigres de poivon, bien faine duer, router Un out pett peu desu e laisser groseiles rauges Conserv ation
mijater doucement e tout percart £ min. = sucre irmpalable = condition, bien sir, de les recourrir uniformément de

W Pendant ce temps, bien méanger les fedlles de latue e 18 swee dans Lne grande tasse,
incorporer |e persil hache et dresser ke tout dans un salacder

W Répandre I mélange chawd de lardons & de poivons surka salade & servir aus sitit,

ConsELs

Pour gue cette salade reste bien croquante, ne (Ui Joutes les lardons gud la derviére minude

film plastique ménager, vous pouvez préparer ces petits
giteawx, |a veille, sans les cuire, et les garder au refrigé-
rateur jusqu'au moment de les passer au four.
Lorsquelles sont cuiles, les tatelettes pont neuf se
conservert au réfrigérateur pendant deux jours. Hais il
est toujours préférable et meilleur de les consommer
fraiches le jour méme de leur préparation.
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 8

LOUP DE MER EN MARINADE
hd ) - T

T

(EE & @ 15 ﬁ%' POUR L, WA RINADE
|

{4 personines; o o
® 00y o loup de mer @ Zeirons verts

® | gighon (moyen) ® Ggousees d'all

* 4 canttes * 1 feulle delaurier

® | poivton rouge ® 1 cadcdoigan séche
® 1 poiwon vert ® el pohte

® zcdsdhuledarachide

® 1 ds e persil hacheé

® zcdsdhuledoive

®  Diirs de cofiandes

PaLr la marirade: recueillir le jus des citrons et des aranges.
Mélanger le jus des agrumes, Iail pressé, lorigan etle laurier.

rer 10 mn aufrais

W Préchalffer e four th. 67 (200 °C)

B Peler et hacher trés finement l'oignan.

W Graterles carottes et les détailler en fines rondelles

W Laver et netoyer | chair des poiwons, |a cétaile en lariéres et les faire reverir, 2 mn, dans
la maitié cle Mhuile c'olive chaude.

W Egoutter les filets de loup, les époncer, les sder & paiver puis les faire revenir, 1 mn, sur

chacue face et 4 few v, dans le reste dhuile dolive chaude.

Disposer le hachis d'ognons st les laniéres de poivron dans unplat A grain,
Déposer les filets de loup par dessus et aroser e tout e marinade
Terminer Ia cuisson 20 mn &four chale

Gamir de bring de coriandre & de persil puis senir sans dtendre.

Disposer les filets de loup de mer dans un plat creuy, |2 napper de marinade et laisser maceé-

FARFALLES AU POULET

ﬁ@ B B

(4 personnes)

* sel, poire
o 100 ml de fond de wolaile
250 1 de créme fraiche épaisse
80 g de fromage fondu & la créme
* quelgues pluches de cerfeull

« 150 g de fadalles

« 400 g de filet de poulet

o 300 gde carottes

« 300 g de pois mange-tout
s 3cas dhule dalve

B Faire cuire les pates 10 & 12 mn & feau bouillante salée additionnée d'huile
dalive.

B Découper le filet de poulet en fines tranches. Peler les carottes et les couper en
fines rondelles. Effiler et laver les pois mange-tout

B Faire revenir les morceau de poulel, & la poéle, dans huile bien chaude ¥
ajouter les |Egurnes. Saler, paivrer, courir et laisser cuire 10 mn.

B [ autre part, verser le fond de volaille et la créme dans un petit poélon. Donner
un petit coup de bouillon et lasser réduire durant & & 10 mn

B Découper le fromage fondu et lincarporer & la sauce, sans cesser de remuer.
Saler, powrer.

B La cusson des pates terminée, les verser dans un saladier. Y ajouter la poélée
de légumes et de paulet ainsi que la sauce. Melanger le tout et décarer de plu-
ches de cerfeuil. Servir aussitat

un Tocai du Fricul ou du Trentin-Haut-Adige se-
ra fringant & souhait (1994 49 °C)

ARONI A LA CARBONARA

POUR 4 PERSONNES B Cuire le lait et le framage tout en mélan-

geart.
W 250 g de macaroni Soubry
. B Ertre-ternps, cuire les macaroni “al dente”
M 100 g de jambon cuit

B Lorsque la sauce fromage est préte, ajouter

100 g de lard fumé coupe I lard, le jambon et les charpignons et
EN Mmorceatx laisser encore rrijoter une rinute
2l de Jait B Incorporer &5 macaroni dans la sauce et

W 100 g ce fromage rapé servir immeédiaternent

B Saupoudrer  éventuellernent de  fromage

W une pette baite de cham- répé et gratiner au four.

pignons coupés
Bon appétit!

SORBET A LA POMME ET AU
CALVADOS

ﬁ% A B

4 personnes)

« 300 g de porrmes acides (type boskoop) o 4cdsde calados

« 200 g de sucre semoule o quelques tranches de

pornme pour la déco
* lejus de ¥ atron

B Peler et detailler les pommes en quartiers. Les citronner.

W ‘Verser les cubes de pornire, le sucre et 10 o d'eau dars une casserale &
fond épais.

B Nelanger et faire cuire, 10 min, & feu doux.
W Labsez refroidir puis réduire en purée & laide d'un mixer

B A laide de battews électriques, fouetter la compote: elle doit &tre hien
MOUSSeUse,

B Faire prendre en sorbetiére.
B Repartirles boules de sorbet dans des coupes individuelles glacees

B Les amoser de calvados, les décorer de tranches de pormme et semir
aussitit.
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 9

POULET A LA MOUTARDE

ﬁ@ G £

« 1 poulet
« 40 de beurre, 1 cds dhuile

(4 persannes)

« 150 g defromage de corrté rapé

« 1céds de moutarde farde de Dijon

* sel poire, paprika o 150 g de créme fraiche

« 3dldevinblancses

B Coupez le poulet en morceaux et fates-les dorer dans le mélange beurre-
huille chaud, assaisonnez.

B Laissez cuire 30 mn enwiron en mouillant de temps en temps avec un peu de
win blanc (= 2 dI).

B Retirez le poulet et ajoutez |z fromage rapé dars la sauce

B Vélangez surfeu doux pour le faire fondre.

B Ajoutez le reste duvin blanc, la moutarde et la créme.

B Vérfiez l'assaisonnement et nappez le poulet avec cette sauce

VARIANTE

Vous powez préparer des coguelets entiers @ la moutarde: enduisez-les co-
pieusernent de mautarde et enfournez & four chaud préchauffé pour 20 mn en
les retournant & mi-cuisson. Sortez-les du four et arrosez-les de créme fraiche
chauffee, remettez au four pour 10 mn, les coguelets dowent &re enrobes d'une
belle cralte dorée

Un vin blanc de cdte de Beaune se plaira sur ce poulet (santenay).
On peut ajouter un bouguet garm dans la culsson du pouket

PAUPIETTES DE VEAU AU CUMIN

F
[

Cuisson: 20 mn
Caoiit: abordable

acile M Pelez et hachez |es nignars ef les échalotes

réparation: 10 mn M Disposer les escalopes ertre 2 couches de film

ménager ef aplatissez-les

B Posez les escalopes sur un plan de travail,
saupoudrez-les de cumin et garnissez-les d'une

tranche de jarnbon fumé et de fromage

POUR 4 PERSONNES
B Roulez-les sur elles-mémes et ficelez-les
2 nignans M Faites-les dorer, 3 mn, sur chague face, dans
) [huile chaude. Résenvez-les.
2 échalotes

B Faites revenir le hachis d'oignors et d'échalo-
tes, 2 mn, & feu maoyen dans le beurre chaud.

4 fines escalopes de veau p .
p Deéglacez avec le vin etle fond de veau

et de jarmbon fumé, cumin
moulu B Poursuivez la cuisson des roulades 10 mn, a
feu moyen, et saupoudrez-les de cumin.

4 tranches de fromage M Servez, sans attendre les roulades nappées de

fondu type Ziz sauce chaude
huile, beurre —
Matre consell vin
10 ¢l de vin blanc sec Ou Beaujolais, Le Maorgon, Cote du Py, servi

entre 12 et 14 °C.

1% ¢l de fond de veau, sel,
noire

POTAGE GLACE A LA TOMATE
e

WA
>

g - B ® s G
(4 personnes) * 1casdhuie doive

e 500 e tomates + 11 de bouillon o poulet degraiss &

. 1 c)amthe » sel, pohre

* 2 Echalotes G4RNITURE

* 1 paread * e dzdre cefeulles debasiic

* 1 gousse dail « 1tomate

Lawez les tomaes e coupezdes en cuartiers

Pelez & émircez les échades

Mettoyez & émincez le poireal e la cartte.

Pelez '3l et écrasez-le

Faites fordre les échaotes & le pareal dans huile en remLant

Ajoutes les tomates , 13 carotte et ail.

hicuillez e boulllon, couwrez et lassez mijcter 30mn.

Passez |e potage 4 lamoulinetts et rectifiez 'assaisonnement.

Wettez au refrigereur

Peuauant de senr, |1 2uez et séchez les feuilles de basilic, hachez-les s ciseaus:

Pelez & épepinez latom ae restante & counez-a en petits marceau.

Garmis sez |2 potage de petits morceaux de tomate et de tevilles de basilic, servez glacs

UNCONSEL

Wiols pouvez hliser cu boullon instartané {eau et cube). Dans cecas, ne salez pas trop, e
bovilon éart déja salé.

WARWNTE: LE G4 8PACHD

Mixez 1 concombre pelé et coupé en morceausx avec 1 oigron dou, 1 poiion et 2 gousses
d'sil. Mettez tous ces Elémerts dans Ln saladier avec 1 bol de tés de mie de pain rassis
Moullez de 2 | diau, mixez de fagon & awoir ure purée lisse. Ajoutez 4 ¢ 4 s dhuile ddlive,
un filet de vinaigre & 1 ¢ 85 de concentré de tomaes. Faites rafraichir et serves avec des
petits crodtons frits, des dés de concombre et de poivron.

PETITS SOUFFLES GLACES A
L'ABRICOT

Difficile
Préparmation: 15 mn
Cuissen: 10 mn
Colit Abordable

B Faites infuser le romarin hachg 10 mn dans le
|us de ctron, puis passez au tamis fin

W Egoutter les abricots, et réduisez-les en purée

Temps de repos: fine.

POUR 4 PERSONNES

B Dars un poélon & fond épais, versez la purge
d'abricot, le miel, le jus de citron et portez | tout
& ébullition.

B Sans cesser de remuer, versez en pluie, la géla-
tine en poudre et poursuivez la cuisson, le
ternps que celle-ci soit compléternent dissoute.
Fouettez et résenvez hars du feu.

1 cés de romarin frais fine-
ment hachg

B cas dejus de ctron

250 d'abricots dénoyautés W Sur un bain-marie @ peine fremissant, hattez les
jaunes puis, & laide d'une cuiler en bois, pour
suivez la cuisson sans cesser de fouetter, & ran
le ternps que la masse epaissese.

2oacde gélatine en poudre W Réservez hors du feu, ajoutez !Sdulcorant,
fouettlez énergiquement le tout et laissez
refraidir

2cas de miel "toutes fleurs"

B Montez les blancs en neige ferme avec une pin-
cée de sel puis incorparez-les
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 10

TERRINE DE LAPIN
' J

cﬁ&@ 1h ﬁQh Whacération 12 h A faire la veille

#-10 personres)

e 1 lapin » 1didevinblane sec

HeRiNg DE Fae
o 1 veredhile doive * 500 gyede Fachis oz pore et vesu
o Sel, poiwe, thym, sariette, laurier .+ 20 9 e Jam_bon e
- LI ] rue clu Igain
* Zechaloes
o 11 de cout-bouilan * % gpusses dai
o &5 0s dulapin o sl poivee, 1 oA sde persil haché
o 1 pied de veau *  hades de lad
e 2 blancs o'eufs

W Coupez e lapin en mamea, désossez-le complétement, coLpez 1es plus Deau mar: eaux en

larignes e fatesd es macéner 12 h dans Mhuile d'olive aver les herbes.

W Faies cuire les 05 et les pattes pencart 1 h oans le court-bouillcn, en ajoutant |e pied de veau

COupE en quatre.

B Filtrez ce courtbouilon e faitesde chaufer 3 nouveau en y jetant les biancs d'ceufs fouettés,

Laissez cuite 15 M en tetuart. Passes AU tamis, ajoltes & vin lanc

W Rdirez la chair des pattes et du pied de veau & passez le tout au kachoir avec |e jambon et e
faire U a0in si vous 'auez, les échd otes et il

W Mélargez su hachis, salez, poiwez & ajouter les herbes. Tapissez Lne tenire de barces de

lard.

Gamissezda aver |es laniétes de lspin égouttées, saées et poldes et ave la farce

Wersez quelgues cuilerées du boullon clarfié surla terine

Recounrez de bardes de lard et fates cuire pendart 1 h 204 four moyen (130°C) en jouant de

termps entermps queloues cullerées de boulion

W Laissez refroicir jusgutau lendemain

B Servez avec Ln assortiment de salades.

HOTRE CONSEILYIN

Les fongues oreilies de Jeannot se dresseront forsque fe Chiroubies erirera en garenne. Ped
iannique, cevin parfiumé ne devia pas dépasser 13° € pow bien dpouser b termine.

SALADE DE PATES TRICOLORES

AU CRABE

TBEG .0

(4 persannes)
ASSAISONNEMENT
o 125 g de pates roses 4 |2 forrate o 2 jaures d'eufs durs
e 125 g de pates vertes aux épinards o laavocat
o 1251 de pates aux ceufs o 1 sardine & [huile
e sel o 1 casdejus decitran
o 2cdsdhule dolive o 2ddhule d'olive
« 1 hoite de crabe e el poire

« 3cas devinaige

M Faire cuire les pates & grande eau bouilante salée enles gardant fermes sous
la dent {+ 10 mn selon la variéte, se conformer aux indications du paguet).

W Egoutter et melanger les pates avec Huile d'olve afin gu'elles ne collent pas
entre elles. Labser refroidir

B Emietter e crabe, le melanger aux pétes.

B Préparer Tassasonnemert: passer les jaunes d'eeufs durs au mixer avec la
chair de l'avocat et 1a sardine sars peu niarétes, gjouter le jus de citron

B Verser [huile en filet en tounant comme pour manter une mayonnase.
W Saler, poivrer, joindre le vinaigre
W Assaisonner lasalade et hien mélanger.

On peut gower des pefls obs o fomale remplacer le crabe par des crevefies,

SALADE DE MAGRET FUME AUX

POMMES

TES®

(4 personnes)

& 1| magel de carand fumeé
coupé en fines ranches

ASSAISONNEMENT
| s de vindge
* sel, poiite

. Slan-
200 g de salades melan ® icasdtuiledenoix

géss
* 2 pomines
* citron

* 50qdecemeal 08 noix

Nettoyer les salades, les egoutter, les sécher.
Préparer tassasonnemert avec les ingrédients indiqués

|

|

B Pesser rapidement les salades nettoyées dans cette sauce et les disposer sur les
msiettes de service.
|
|
|

Répartir les tranches de magret sur les salades
Peler les pornmes et les couper en tranches, les ctronner, en garir les assiettes.
Parsemner de cermeaux de naix.

B Arrcser encore d'un peu de sauce

On peut ajouter quelgues égumes & cette salade: une petite poignée de haricots verts
cuits af dente ou des charpignans de couche émincés et citronnés et varier les fruits:
rondelles de banane. ..

CONSEILS VIS

Trois vins, dans les trois coul pourront
Auchoix... ou tous les trois (servis frais: 12 °0):

variées.

ces

" en blanc: un vin de pays de cépage chardonay;
" enrosé: un bordeawx rosé ou chiret;

" en rouge: un rouge de Loire, par exemple un gamay te Touraine.

TERRINE DE MANGUE AU
PANMPLEMOUSSE

& h‘d

(4 persannes)

Repos 6 h
* 5 pamplemousses roses
4 fevilles de gelatine (dosees 42 g) ® 2 mangues mires a point

L]
* 2 gousses devanille ® feuiles de menthe pour la décoration
L]

&) g de suore semoule

W Préchauffer le four th. 3-4 (130 *C). Laisser ramallir les feuilles de gélatine, 10 mn

dans un saladier deau froide

Fendre les gousses de vanille dans |e sers de la longueur et prélever la pulpe.

Verser 10 ¢l d'eau, le sucre e la moitié de la pulpe de vanille dans un poélon. Por-

ter le tout & ébullition et laisser reduire de manigre & obtenir un sirop léger.

B Hors du feu, faire fondre la gélatine, préalablement ramollie, dans le sirop.

B Peler4 pamplemousses & vif au dessus d'un saladier de maniére 4 recueillir le jus.
Prélever la chair et éliminer peau et pépins. Peler une mangue et détailler la chair
enfines franches

B [ans une terrine en verre, répartir en couches les tranches de mangue ainsi que
les quartiers de pamplernousses, arroser chague couche de gelée vanillée

W Recouvrr |a terrine d'une feulle de papier d'alurinium et faire cuire, 45 mn, & four
chaud. Laisser refraidi, puis réserver, B h, au réfrigerateur.

B Pour le coulis: presser e pamplemousse restant et Hajouter au jus deja recueilli.

W Peler la derniére mangue, réduire la chair en purée fine avec le jus de parmple-
mausse et |e reste de pulpe de vanile.

B Repartir le coulis dans |e fond des assiettes glacées. Détailer |a terrine en tran-
ches et les disposer sur le coulis. Décarer de feuilles de merthe et servir bien frais

DEGUSTATION

On peut aussi accomnpagner la terrine dune créme anglaise au Grand Marnier.
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 11

PROFITEROLES AU CHOCOLAT
ET A LA CHANTILLY

=)
Asseg facile W Aumomert o8 préparer la pate 4 chouy, incorparez-y le cacan
Préparation: Th en méme termps oue le suere. Lasses refroidr les choux sur
Guisson: 10 tnn une gille & patisserie
Repos:4 h ) ) o
Coit: abordshle W Préparez la chartilly: réservez la créme fraiche; le salacier et

les batteurs du mixer, 20 mn au surgéaeur.

Pour 12 profiteroles X R ) )

W ‘ersez la cremefrdche gacée dans le sdadier et fouattezda, 3
POUR L FATE & GHOLK AL mr, & witesse mandmum: le cot préserter Lne corelstance
GHOCOLAT ferme et former des pigues quand onen retire les batteurs.

" 200 e pie dchouy W D5 ce stage atteirt, incorporee-y d'un coup le suore et lexdrat
sLCTéR de wanille, fouetter 3 rouveau durart 1 mn et 3 viesse
- . moyenne: e suche deit ére compléternent absorké.
1cdsde cacan en

poe W Rempl une poche 3 doile 3 embout moyen de chartilly

en latassart |égerement.

POUR Lt GHANTILLY

W Ertadllez les chous en dessous et farcissezdes de chartily.

= 55 ol o crémelrdich 1
£l cremelrache Reéservez les choue ine dralts sur a grille.

" 100g de sucre

impa pable W Préparez le rappage: cass ez le chocalat en morceal et faites-
" 5 pouties derat e ::;;;de au bair-marie. Hors du feu, sjoutez-y le bere & mé-

wanille

W Nappez, un & un, les choux de nappage au chocolat et lasser

POUR LE Nt PPAGE refraidir, réseniez au réfrigéraeur jusquau moment de sendr

" 100¢ de chocolad nar
amer

WARTARTT
" {5 gdebeumne Vo s pouver préparer des petita cho e naturs (voir p. 3 st ka farcir de
ghics 3 b vanilk. Lakwr b ghes mmollic un peu st mabxez-la 3 la four-
chetts. Attenfion, sle na peut pea b, Ramplasesen une poche 3

douille st farcizsez-en lba chow: . Rése rver ce us-ciau su gé Etsur

TERRINE DE CANARD AUX
GRIOTTES
7 an

A T d

(4 personnes) ‘@’& @45 ﬁW 30 Repos: 12 h

® 150 de griottes dérnyEUtées ® lacharde | cussede canand @500 en petits d8s
® 20coe calvados ® 2 échalotes hachées

® 5 clous ik giofle * 1 jauneded

& 1 eton decandle ® | crepine

® poie engraing * 150 goe farine

& o muscade rpee ® | sachet de gelée au madéme

® 2500 ok lardors ® sl poivte

W Laisser macerer les cerises, 30 mn, dans 10 ¢l de calvacos.

[ ]

Filer cans un mortier les claus de girdle, la canrelle et le s grars de poivre. outer 3 muscade

répée.

Faire macerer les des de canard, 1 h, dans le reste de calvados.

Letemps de repos ecoulg, Egouter, saler et ponrer 185 0és de canard.

Préchalffer le four th. 7 (220 °C)

Al'side dun robot, mixer les lardons, les échalotes, le jaune d'ieud, le liguide de macerdion de

cefises & les épces en Lne purée fing

B Rincer |a crépine sous un jet d'eau froide, I'sssorer dans un essuie, & en tapisser unmoue 3
cake en |3 fasart deborder.

B Remplir |3 tering, dans 'orcre, cune fire ¢ouche de hachis de carand, de la moité des cerizes,
cfune fine couche defarce ef du reste des cerises.

W Méanger e reste des dis de canard et Ia farce, verser letout dars |aterrine et lisser la surface.

W Méanger |a faring e 150 ¢l d'eau de fapon & abtenir ure péte compacte puis la fagonner en un

gy bioudin. Couwir |3 terine et sceller le couvercle avec le boudin de péte. Faire cuire 13 terine

et sceller le couvercle aves e boudin de péte.

Faite cuire I3 terring dars un pla & gratin rempli deau, 1 h30 Afour chaod

Laisser refroicr puis, 3 Maide o'un marteau, casser lacrolte de pie

Préparer |a gelée selon les indications o fabricant & 12 verser sur la terine, Recouir de film

plasticue ménager et résanver, 12 h, au réfrigéraeur avant de déguster.

BOULETTES AU CERFEUIL,
PUREE DE CELERI-RAVE

Facile W Pour la purée: détaillez e mor:esu de céler+ave en petits
Préparation: 20 1mn o3 et fatesdes cuite, 15 mn & I'eau houllante salée ac-
Cuisson: 15mn tionnée du jus o citron.

o . W dgouttez-les & réduisez-les en purée auec 3 créme, |2
Coit- Bon marche ceffeull, e forte pincée de moix muscade sel & poive
Réservez 3 feu dowe.

POUR 4 PERSONNES B Pelez d hachez finemert [tignon
= 1 dighan W Dans un saladier, mélangez intimement le steak haché, le
B 500 o steak hache cerfeul, le zeste de citron, 'oignon haché, sdl et poivie.
eak hal
F" W Fagonnez des petites houletes et fates-les revenir, 10 mn,
" 4ca 5 e cerfel frais (o & la poéle arevétement antiachést, dans IMuile chaude:el-
surgele) hache les doivert ére dordes sy foutes |es faces
" i de muscace W Preserntez sur ass!e’rl_es cha_ujes o servez sare attendre
= o zestarips 412 ciron gwec |3 puree de celer en guise daccom pegremernt.
" 3casdhuiledarachide | ASTUCE
- ;
sel etpaire Lajout dune rerke fraiche & une wiande hachée pemet de lu
FOUR L4 PUREEDE garder son mosllews:. Mhésitez pas & en choisir une que wous
CELERT amez. 5ur Ie marché ou dans wotre potager, laissez wous tenter,
= 0 g o céler-ave par exemple, par un mélange cihouiette, persil fia & estragan.

La marjolaine fraiche reléve Egdement les hachés de vancs.

nettoys
" lejus M ciron
® 15¢| de créme alégée NOTRE CONSEIL DE ¥IN
- DL N3UEDGE, UN MINERYOIS SERA LE BIENYENU COMME

Teasdecateulhach® | b)) enT DowaINE LEs AIRES HALTES 1997

noix o muscade

38, poiee

MEDAILLONS DE VEAU AUX

GIROLLES
ﬁ% & &

{4 personnes)
250 g de giralles {7 ® persil

1 échalote ® 3 médaillons de veau (morceaus dans le
filet)

® 1 ¢ asoupe dhuile

1 éclat dail

75 g e beure 1 pett verre de calvados ou de cognac

® 150 g de créme fraiche

.
.

.

® | casoupe de persil haché
.

* el

.

paire

W Nettoyez soigneusement les girolles

B Coupez le bout terrew

B MVettez les champignons dans une passoire et faites coulez dessus Teau du robi
net en secouant la passaire

B \Verifiez ensuite les champignons un @ un ef lassez-les s'égoutter sur du papier
absorbant

B Pelez l'echalote et I'ail, hachez-les avec le persil

B Faites chauffer la maitié du beurre dans une poéle, ajoutez les charnpignons, fak
tes-les sauter & feu vif, les girolles vort rendre beaucoup d'eau

B Salez, poivrez, ajoutez |e hachis ai-echalote-persil et cortinuez la cuisson (15 mn
enuiron) en remuant de temps en ternps

B D'autre part, faites cuire les médailons de veau dans le reste du beurre mélange
& 'huile (3 &7 rn de chague cité) en salant et poivrant chague face.

B Retirez la viande, arrosez d'alcool et flarmbez, wersez ensuite la créme et liez la
sauce en fouettart, rectifier Massakonnement

B Sewez les médaillors de weau nappés de sauce avec les champignors, parse-
mez & volorté de persi haché.

* C'est une recette que lon peut faire aussi plus simplement avec des champignors
de cauche.

Passez au rouge avec un Saumur-Champigny 1888 415 °C.
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 12

PERIODE IDEALE: 4RI £ OCTOERE

FILET MIGNON DE PORC AUX
FIGUES FRAICHES

G
55

@ perschnes)

«  Zoullerées & soupe dhuile

o 4filets mignons de por: «  lzcarate
» 12figues fraiches *  lEoignon
* 15| ok vin rouge + 1 bdton decannele
« 1 cullerée 3soupe de sucresemoule e B0 de beurre
« Zoullerdes dsoupedevindgedevin e sel et poive
B [ers une casserole, mette |es figues avec |8 vin rouge, |e sucre semoule o 1 bAton de cannele

putis, sur le feu, partez 4 Soulition, cowrez d'un linge et laissez cuire doucement perciart £ minu-
tes, retirez du feu.

Sur le plan de travail, parez & dénenez les fildts mignons de porc, Mettez un plague & tir sur (e
feu avec 2 culllerées dhuile et lorsque celle-ci est bien chaude, fates-y saisir les fiets mighons
Aehenez fa cuisson dans e four préchauffd th $220°, pendart 10 minutes en |es aosant deLiou
trois fois. Retirez les files mignons et gardez-les au chaud.

Aoutez A la graisse de cuisson |a carotte et 'donon coupés en morceau & remetiez e plat au four
pendart & minutes. Retirez la placue du four, jetez 1a graisse. Mettez la plague avec la gamiture sur
feu vif, déglacez aver |e viraigre lissez-le réduite puis mouilez avec les tois quats du vin rouge
o2 |3 cuisson des figues, réservez le reste pour échauffer celles-ci.

Laisse réduire le vin de deuy tiers, passer |a sauce au chindis en pressant bien sur 13 gammiture
hontez a3 sauce aufoust en y incorporant £0 g de beure enparcelles. Sdeg et poieza

Escaopez en biais les filets mignons en tranches ssssee épaisses, dhessezdes sur les assigttes
aver; les figues ef versez la sauce auouwr.

POTAGE MARENGO EN CROUTE
(4 pasanes) DB O B

& 200 gde it de vesl put) 2 s debring de persi
* 50 gde tomates pelées Byouttées) * 200 debeure
« 150 gde champignors de Pans +  4canés de pitefeulietée
« 75 el e boulon de boed fréparé avec e 2 jaunes doeufs

un cube) o lcasdeldt

* 4casdepersi hache
* Zoasdecrémefleurste

+ 1odsdemanéne facutati)
* el pie

1 Frécteufier b four th 7 (210 °C). Metioysr &1 2 Porsr k bouilen & sbulltion. Ajousr le

Smincar finsmert ks clempinors. Goncasssr concansh de tomeks, ka déada veaw, lea Iz

B chail dea tomaten, Dtailkr b momeau de melka de ¢ lmmpignams, 4 ¢ 3 3 de parail -

Bti da veavang ma dés ché, sl st paivie. Co i st kisasr miots, 15
mn, 3 fau dou

3 Equaubsr ba brins da perail ks ler ks & Misrgrossidrament b soups ds menie & s
Egouttar, lea afcher dam un lings pio pre, puia qu'il reats des morcsawx d'SBmenta pla ou
o faite fiira darma b baurme chaud i comtants. Reciifier ‘asssis mamant,
ajouter b créme, lb medde, le persil fritet mé-

bnger.

-

A

B nrouge donigine mérdonzle de caractére Spicd . Bxemple: gigondas oe gquelues années
B Terpératire 67

5 Rermplir de potags 4 bals an parcabing fak-
tantau faur. Déca upar 4 carclea da pate fe ilk-
tée d'un diamétre 3 upSrisur da 2oma calui dea
bola. Balbrdu jaune d'ceuf battu aur les borda

3 Avec 2 paints d'un coutea, tresr dea mofifa
3 b surface dea couvercla, Ajouts: ls Bitau
jauns d'c=uf reatant st, 3 fails d'un pincsaly
Totakr aur la (3ts. Faim cuis, 10 3 15 mn, &

des carcles de pdE aimi qus aur e daa four chawd: la cmiie doitéte biendarse.

bola. Déposst b péis aur ka bols

(% personnes)

COURT-BOUILLON

TERRINE DE LEGUMES
AU JARRET DE VEAU

. |
zrene e Q7 g

2.6 deau @ 1h

® 1 oignon

o Zcarntes ﬁ |

o 1 bouguet garri 3h 3

e sel, poive

o 2 b dueds A faire la veille

Lezumes

e 5 carttes nouel es 300 g de petits pois &ccesés,

o Zhrarches de célerd 1 courgette

e 3 jEUnes priresux o 1 gos bouguet dherbes (es-

» 100g o harieots verts traggon, persil, ciloulstte

B Préparez e court-houillcn ave les ingredients inicues, sauf les bancs d'oaufs.

W Faftes-y cuire les morceaus o2 jarret de veau et le ded de veau coups en quare pendart 2 h.

W énouttez |a viande, coupez-laen lariéres. Fitres e court-ouilion.

B Faites-le chauffer 3 noweau en v jetart les Wancs doeuls batus, laissez cuire dowcement en
resmuat; les bancs o'ceufs, en se solicifiant, vort attiver, et fiser les impuretés du bouillon

B Passerde & mouveal autamis fin, serez

W Pendant la cuisson du wea, préparez tous les legumes: pelez les carattes, le céleri ef les
poiresuy, coupez-les en batonnets. Laver la courgette et coupez-la en batonnets égalem ent.
Effilez les haricots verts. Lavez et séchez les herbes

W Fattes cuire tous ces légumes sépardment iy compis 1es petits pois) & Mead bouilante salée
en les gardant fermes (de & & 10 mn selon lespece et la qualité). Rafraithissez des sous leau
froicle sitit cLits

B Remplissez uneterrine rectangulaie de des de viands, de légumes & dherbes hachées.

W Counrez du bouillon fitké et clanfié et metiee aufras jusgu'd ce quele boullon soit pris

W Démoulez pour sendr sur un it de feoiles de sdade verte.

HoT RE GONSEIL VIN

Un Pinot Grigio du Frioul {(Wénétie), sans se prendre pour un “phare”fera pourtant briller
tous les éléments de ce plat.

CANON
D'AGNEAU

AUX BAIES DE
CASSIS

Recetta de Jacgues Manidre "L'equin” oy Mékdien | Fréparatior: 1 h- Watinade: 2dh - Cuissan: 1h
Etoik:

Fourf personnex B dindebmed corbuil
B dkgde ek dagnes Bl etpoine
B | de vin rouge bnique B dmmequins
B Sbeiea de geniue Fou b s
B doigron piué dun doude giole W 50 de baies de cumia finia ou ek
B ibouquetgami B duinen, | @nte
Four len nadsil dou: : B 509 de champignona
B gl B puz dod, 1 bouuetguri
B 60 gk fomag: bl i 20% B g deaiae
W ZeeuBenterm+2 bana W 5dde vinnigre deun
W Boullerie aont de Bouk W 1dldebouillon, 33 de Fouk
B Dgdebeum B 25clde cagnes
W B oaikie b supe dhule dofe

La ueilly dés o556z [ sele ot pavez les filds (sanons) & uif, Mettez |a vEnde et ks o 3 mariner dors le vin rouge
aves e bouruet gami, le genidure et Toigron pigué de girfe

W Le lendemain, prégerez la sauce. Egoutes [a uiande de la marinade et potee celle-cf & ébuliion. Faites énalement
houilir ke vinsigre avet le sucre pour obtenir ure gastite Epluchez et oupez en petts dés loimon, la carotte, Ml et
les «ampighons. Dans une tassetole, fabes ¢ dorerd Ihuile oy e les 03 dagreau concas sés & les panres ane
Ta mitepoix e Egumes, le bousuet ami etdu poiure en giaing, Dégla & au cogras, faites flamber, Mouile: avet le
uin de Ia marirade passé 3 MEMine puis ajotes les baks de wasss, k bouillon [ 41a fcule et la gastite. Fattes
védube atte saute de motié, passeaa au chirois pour bien en exraive [a pulpe de cassis ot faftes-la ensore rédube
de moitié.

W Prégare les flns d'al. Pelez les gousses, dégermez-ks et fates-les ouire & la uapew ou dars trés peu d'eu,
W athaz-les ensulte dans le bol du m e, ajoutes la féuue, letiomane blan:, du sd etdu poinre. Miez jusqud oiten-
tion e crédm e fine. Ajoutez ensuite les oaufs bathis, Woulez dars des ram ecpins piéalaklem ent beurds o faites
wuite les flans & la uapenr ou au bain-mane, pendart 20 mintes enw kor, jussus ce qulls scient femes 3 la pres-
sich ti doigt

W Faites sauer les canors dagneau dars wne sauleuse ettermine la cuisson su four, th 8241, pendant 5 mindes
pourles garder rosés, Leis sez-les reposer quelgues miutes hors di four.

D &aillez les sanons eh moisettes dun sentim étre dépaiss eur a disposez seles-a surle odbé des assiettes. Démou-
le2 un flan dail dows sur chasune, Désorez-les de dés de tomate et de serfeuil Nappez les misetes dagreau de
smine cassis,

aleur rutiticnnells dune portion e 225 g (viatvle 100 g, flan d'al 85 g 5auce 30 g): F0 sdories
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FICHE |: LE CLASSEMENT

RECETTES — ANNEXE 3 - 13

Lo M

# perschnes)

PaTE
* 150 de lewure fraiche du bou anger .
o Mddeal .
» 100 g oe heure

1 et -

3 rle sucre semoule .
[élayez lalevure dars l'eautiédie, résenez

Pétrissez pendant Lne vingaine de mintes .

Berver tide avec de lacorfiture.

Répez trés finement le zeste de dtran
pour en parfumer la pate.

GALETTE PEROUGIENNE

* 1 pircée o sel

300 g de farine

citron non traté
POURLACUISSON

100 g de beure

16 g e sucre semou e

Trauaillez e beure ramolli aves et entier, 12 sucre e e 38l
Ajoutez la lewre délayée etlafarine, melangez bien.
Farfumez la pate awec le zeste o citron rapé,

Foulez lapéte enbolle et laissez-a lever dans un endroit tiéde pendant 2h.
Balez-laalors en forme de gdlette rorde en fomant un bourrelet tout autour
Metter |3 pate ainsi prépanée dans unmoule 3tarte beurrs.

Parsemez de beure en patcelles, saupoudrez o8 sucre

Faites: cLire 40 min & fourtrés chaud préchadffé oo *C).

COCOTTE DE FRUITS DE MER

Faile
Prépamation: & mn
Cuisson: 25 mn
Coit: hon marche

B Pelez les pornmes de terre, coupez-les en dés et
faites-les cuire, 8 mn, 4 l'eau boullante salee.

B Plongez les fruits de mer, 5 mn, dans un saladier
d'eautres chaude pus égouttez-les.

B Versez le couls de tomates, |e muscadet dans
une cocotte. Portez & ébullition, salez, poivrez et
laissez rmijoter, 2 mn, & feu moyen.

W Egouttez les pormmes de terre et versez-les dans

la cocotte avec les fruits de mer. Mélangez pour
bine enrober les ingrédients de sauce

POUR 4 PERSONNES
" 500 g de pornmes de
terre a chair ferme

500 g de fruts de mer
deécortiqués (surgeles)

B Cowrez et poursuivez la cuisson, 12 & 15 mn, a
{eu mayen en rermnuant.

10 ¢l de couls de

formates

B Assaisonnez, saupoudrez de persl et semwez
sans altendre, dans la cocotte.

10 ¢l de muscadet

1 gousse d'ail

3casde persil

sel, poivre Notre conseil vin
Un graves blanc, servi 8 10 °C, Chéteau La Tuilerie,
fruite et rond, sera un heurewe: ompagnon

NGREDIENTS (B PERS.):

B 8 cites de pore,

W beurre,

W saindouy,

B 2 cuilerges de vinaigre,

W 1 verre de vin blanc sec,

B 2 grosses échalotes,

W 1 cuilerée de tormate concentrée,

W 30 ¢l deau ou de bouillon,

B 1 petit bouguet garni,

M 1 morceau de sucre,

W Y% cuillerée de moutarde,

| 1_(20 g de cornichons consernves au
vinaigre

PREPARATION: 20 HIN.

Cusson: 12 M.

PRINCIPAL USTENSILE: POELE

COTES DE PORC CHARCUTIERE

" REALIBATION:

, W Faites chautfer & feu moyen un peu

de saindoux dans une poéle Ajoutez
les cites de porc salées et poivrées
que vous fates dorer sur les deux fa
ces. Elles dowent étre colorees

B Retirez-les, mettez-les dans un plat
que vous maintenez au chaud.

B Degraissez la cuisson des cites de
por, ajoutez le winaigre, porez &
éhullition et faites réduire & 80 %. Me-
langez bien afin de détacher le suc de
viande attaché au fond de |a podle

B Ajoutez le win blanc, les échalotes
hachées, la tomate concentrée el
mauilez le tout avec le bouillon ou
l'eau. Ajoutez |e bouguet garni, laissez
cuire 12 minutes.

B Retirez le houguet gami, rectifiez as-
sasonnement si cest nécessaire,
ajoutez le sucre moutarde et comk
chons emincés.

B Mélangez bien le tout Nappez les
cites de porc aves cette sauce

B Serwez chaud
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE 5-4

Classe, par ordre alphabétique, chague recette dans les différents thémes.

X> DESSERT

PATES

POISSONS
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE 5-5

X> POTAGES

SALADES

[X> TERRINES
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE 5-6

®> VIANDES

Viandes

Volailles

Gibiers

ON A BIEN FAIT DE
QASSER TOUTES
ks RECETTES!
ELLES SONT
SOCCOLENTES!
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE 5-7

2 EXERCICES

> ExXxercice 1

Ta travailles chez Ventoal et lu es chargéle) de /a conception
de la rabrigae * Electro—ménager* du noaveau catalogae.

La Firme vend /es articles gai se lroarent en annere (Loir
ci—apres).

o S

1. Découpe-les.

2. Etablis un plan de classement avec des rubriques et des sous-rubriques classées par ordre
alphabétique.

1E SOLUTION
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE 5-8

2E SOLUTION
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE ELECTROMENAGERS — ANNEXE 8 — 1

 |-rusenu~ o c PAIY
e €D 6 D
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE ELECTROMENAGERS — ANNEXE 8 — 2

Le séche-linge a évai ]
Le seche-linge a cond

N e
— >

»

lo cuisiniére & goz
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE ELECTROMENAGERS — ANNEXE 8 — 3

% h:l

Formation et publication dans le cadre du déeret sur la formation en cours de carriére du personnel de ['enseignement secandaire ordinaire, subsiciées par la Communauté frangaise et le Fands Social Européen - Dbjectit 1 Hainaut

Secrétariat — Dactylographie - Bureautique |



FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE ELECTROMENAGERS — ANNEXE 8 — 4

AMSUNG
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FICHE 5: LE CLASSEMENT IDEOLOGIQUE ELECTROMENAGERS — ANNEXE 8 — 5
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