

 ENI Editions – MEDIAplus eLearning
			Objectifs
	

	
	Saisie et gestion des textes saisis
	

	
	Mises en forme, style, tabulation
	

	
	Mailing, enveloppe, étiquette
	

	
	Long document, plan, table des matières, index
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	Modèle, formulaire, document maître
	

	
	Image, tableau, diagramme, graphique, objet graphique
	







	Enoncé

	
Ouvrez le fichier nommé Lettre situé dans le dossier de travail avec Word et enregistrez-le en tant que modèle.
Enregistrez régulièrement votre travail sous le nom de votre choix.

Suivez les consignes ci-après :
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	Supprimez le texte de circonstance.
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	Remplacez-le par des contrôles de contenu (visibles en gris sur l’exemple).
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	Conservez le contrôle de date automatique.
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CLIQUEZ ICI POUR TAPER L'ADRESSE -
POUR CHANGER DE LIGNE, UTILISEZ
[SHIFT]+{ENTREE]

Montclair, lundi 8 février 2016

85 I
(Référence & rappeler dans toute correspondance)|

Cliquez ici pour taper la salutation.
Cliquez ici pour taper le texte de la lettre.

Nous vous remercions de votre confiance et vous prions d'agréer, Cliquez ici pour
compléter, l'expression de nos salutations distinguses.

Daniel Fazliu, Service Relations Clientéle




