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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 :
	[image: ]
	La mise en forme des titres est obtenue en appliquant un thème, puis les styles de titre prédéfinis.
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	Pour gagner en efficacité (en cas de saisie du compte rendu pendant la réunion...), appliquez les mises en forme en cours de saisie.
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	Le document ne contient pas de lignes vides.
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Réunion du 10/03

Présents : Anna, Fred, Yacine, Cyril et Lorenzo

Etat des projets en cours

Projet 1
Le dernier prestataire tarde 3 nous fournir e devis.
Action Fred : relancer et trouver autre prestataire possible.

Projet 2

Le cahier des charges est en cours de rédaction. Quelques commerciaux n'ont pas encore donné
leurs réponses sur les points évoqués lors de la derniére réunion.

Action Anna : finaliser e cahier des charges pour fin de semaine prochaine.

Projet 3
Yacine a identifié plusieurs types de probléme:
o Techniue :point en cours avec Lorenzo
+ Commercil - I'offre 'est passuffisamment précise
+ Marketing : la campagne de communication ne peut pas commencer 3l date prévue.
Action Yacine : provoguer rapidement une réunion avec tous les intervenants,

Divers
o Pourinfo, le nouveau catalogue a été lvré ce jour.
o La campagne d'e-maling donne de bons retours pour le moment

Prochaine réunion :
Meardi 27 octobre
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