© (7) La technologie

en affaires

Créer une note de service au moyen du logiciel Ms Word afin d’informer
les employés.

Grande compétence D. Utiliser la technologie numérique

Niveau Niveau 2 — Accomplir des taches numériques bien
définies en plusieurs étapes

Scénario

Voici les étapes a suivre pour laver la vaisselle dans une garderie, selon le
document «Un manuel sur la santé et la sécurité destiné aux fournisseurs de
services de garde», produit par le Service d’inspection de la santé
communautaire du Bureau de santé Porcupine.

Laver en utilisant du détergent et de I'eau
chaude.

Rincer sous le robinet avec de I'eau plus
chaude que 43 °C (110 °F).

Désinfecter pendant 45 secondes dans de I'eau
pas plus froide que 24 °C (75 °F) avec :

100 p.p.m. de chlore (1 once de chlore pour

1 gallon d’eau); 200 p.p.m. d’'ammonium
quaternaire; 25 p.p.m. d’iode.
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La directrice de la garderie te demande de créer une note de service au moyen
du logiciel Ms Word afin d’'informer les employés.

Précisions :

Au haut a droite de la note, dans une zone de texte, écris en gras et en
majuscule < IMPORTANT».

Insére une image ou une illustration pour appuyer le contenu de la note.
Le titre de la note est «Etapes a suivre pour laver la vaisselle».

Mets les mots importants (laver, rincer et désinfecter) en gras et

en couleur.

Utilise le correcteur d’orthographe et de grammaire.
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Corrigé

IMPORTANT

NOTE DE SERVICE

Date : Le 10 mars 2013

Destinataires : Tout le personnel

Expéditrice : Aicha Baraka, directrice

Objet : Etapes a suivre pour laver la vaisselle
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1. Laver la vaisselle en utilisant du détergent et de I'eau chaude.
2. Rincer sous le robinet avec de I'eau plus chaude que 43 °C (110 °F).

3. Désinfecter pendant 45 secondes dans de I'eau pas plus froide que 24 °C
(75 °F) avec :
e 100 p.p.m. de chlore (1 once de chlore pour 1 gallon d’eau);
e 200 p.p.m. dammonium quartenaire;
e 25p.p.m. diode.

Veuillez suivre ces étapes chaque fois que vous lavez la vaisselle.
Aicla Barata

Aicha Baraka
Directrice
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