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		Objectifs
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	Saisie et gestion des textes saisis
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	Mises en forme, style, tabulation
	

	
	Mailing, enveloppe, étiquette
	

	
	Long document, plan, table des matières, index
	

	
	Modèle, formulaire, document maître
	

	
	Image, tableau, diagramme, graphique, objet graphique
	







	Enoncé

	
Créez un nouveau document dans Word.
Enregistrez régulièrement votre travail sous le nom de votre choix.
Suivez les consignes ci-après :
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	La date insérée doit se mettre à jour automatiquement.
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	La marge du haut est de 5,5 cm, pour s’adapter à un papier à lettres pré-imprimé.
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	Aucun lien hypertexte ne doit être associé à l’adresse du site web.
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	Pour la mise en forme de ce document, quatre styles ont été créés et appliqués : Adresse, Lettre - Arial, Lieu et date et Ligne de signature.
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	Le document ne contient pas de lignes vides.
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MaDAME Entta DucaTT,
12, RuE o Come oE LlsLE-ADAn
44950 SanT Josse.

Asquin, mercredi 9 octobre 2013

81710-ED1
(Référence & reppeler dens toute correspondance)

Madame,

Vous avez partcipé  notre réunion le vendredi 17 octobre en nos locaux. Nous vous
n remercions et espérons avoir répondu & vos attentes.

En complément de cette joumée, nous vous invitons & consulter le dossier
dinformation qui accompagne ce courrier et & visiter nos agences, dont vous trouverez
les coordonnées sur notre site

wwwblue-bi.com

Afin de vous aider & consituer votre candidature, nous restons & votre disposition au
0150 23 45 45 du lundi au vendredi de 8H30 & 18H30.

Nous vous remercions de votre confiance et vous prions dagréer, Madame,
Texpression de nos salutations distinguées!

Daniel Fazliu,
Responsable recrutement et développement
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