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Word  20161. Lettre professionnelle à partir d’un modèle
Créez le document ci-dessous à partir d'un modèle professionnel : Mémo interne.

 CORRIGÉ P. 100
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2. Présentation d’un événement à partir d’un modèle

 PanierLegumes.jpg

Créez le document ci-dessous à partir d'un modèle existant : Prospectus d’événe-
ment.

 CORRIGÉ P. 103
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3. Correcteur orthographique

 Correction Orthographe.docx

Le document Correction Orthographe.docx comporte de nombreuses fautes. Effec-
tuez la correction en utilisant les outils de Word.

 CORRIGÉ P. 105
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4. Insertion de symboles

 Symboles.docx

Le document Symboles.docx a été saisi sans les symboles et autres caractères. Com-
plétez-le en vous référant à l’exemple ci-dessous.

Corrigez aussi les deux phrases de l’exemple.

 CORRIGÉ P. 108
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5. Insertions automatiques
Mémorisez ces trois phrases dans les insertions automatiques afin de pouvoir les uti-
liser ultérieurement sans avoir à les ressaisir.

Modifiez ensuite l’insertion DEMO pour rajouter un mot dans le paragraphe :

Nous restons à votre entière disposition pour venir effectuer une démonstration tech-
nique de notre logiciel en vos locaux.

Mémorisez enfin ce dernier texte (RIB) :

Merci d’effectuer le règlement de cette facture par virement bancaire. 
RIB : 
IBAN : FR32 426 -252 -4789-457-3121 
BIC : CHLMPPUIYYZ

 CORRIGÉ P. 110

NOM TEXTE À MÉMORISER

FP1 Veuillez agréer, , mes salutations distinguées.

FP2 Je vous prie d'agréer, , l'expression de mes sentiments distingués. 

DEMO Nous restons à votre entière disposition pour venir effectuer une
démonstration de notre logiciel en vos locaux. 




