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Dans Bureautique / WORD, ouvrir un nouveau dossier intitulé :

Objectifs :
¢ Mettre un

1. Présenter un courrier

Objet : Permanences

la semaine habitigls.

municipal.

Exercices

Taper le texte ci-dessous sans aucune mise en forme

Afficher / Masquer / Afficher la régle : voir Fiche cours 1
Effectuer la mise en forme / page en respectant les instructions
Prévisualiser et imprimer le document

Enregistrer sous « Permanences » et fermer le document

P oo T o

Mairie it a9 cn
Place dut Marchg Fiche cours 2
7240 BONNETARLE  © : 2=

Bonnétable, e vandredi 24 septembre 28
Fiche cours 5

Monsieur le Maire,

Notre conseil d'administration a décidé d'ouvrir la bibliothéque tous les samedis aprés-midi en plus des jours de

Vous trouverez ci-aprés les jours et les heures d'ouverture modifiés :

% Lundide 18h & 19h
% Mercredi de MhélBh(\
% Samedide Mhaldh

% Tous les aprés-midis des vacances scolaires de 14h 2 7h

Nous vous remercinns de bien vouloir afficher ces informations et les faire paraitre dans le prochain bulletin

Veuillez agréer, Monsieur le Maire, nos salutations distinguées.
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O.R.C.O.M.S.A |

36, rue de la Gare
5 91330 YERRES

QU”

f Etablissements BUREAU AVENIR

! R
I",20, rue de sévres

75006 Paris
( Yerres, le 3 novembre 2016

Objet : Demande de documentation

Fiche cours 6

Messieurs,

Nous désirons, dans un trés proche avenir, équiper nos services administratifs de machines a

traitement de texte.

Votre publicité a attiré notre attention et nous souhaitons avoir les renseignements les plus
complets sur ce type de machine.

Afin de nous aider dans notre choix, vous serait-il possible de nous faire bénéficier d’une

démonstration sur les matériels susceptibles de nous convenir ?

Nous vous remercions de Faide que vous pourrez nous apporter.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

G. ETIENNE

. Directeur des Achats
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FICHES DE COURS Word 2013

= Afficher la régle

ACCUBIL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHA
Sous l'onglet om0 Eeee. (9 ¢  Bmerge B
Affichage, cocher la == D € iy QL3 g o O E =
I = iflo — Plusi -
\g , | Mode BRI} wep — Cvilon N —— oam 100% D Fisieurs pages Noisvelfe Rorganiser Fractionner
case Regle pour gL«mw X ] Volet de navigation T logeurde s page  fonge  tout
afficher la régle. ——

Affichages Atficher zoom !
Décocher pour la masquer.

Mettre un paragraphe en retrait

& gauche

‘Sélectionner la portion de texte a mettre en retrait puis, a I'aide de Mairie

la souris, chercher les 3 taquets alignés sur la régle a gauche. Cliquer p'aceoduohlﬂ\!argi
sur celui du bas, le petit carré. Maintenir enfoncé et déplacer le bloc T2AI0RONNETABLE
jusqu’a la distance souhaitée. | Bonnétable, le N/N/NNNN
ou

I
Sélectionner la partie du texte a déplacer. Cliquer sur la petite fleche LT, = as 5o

= £ 3=
(appelée développeur) en bas a droite du groupe Paragraphe de I
l'onglet Accueil, une boite de dialogue s’ouvre. = B &-ts
r
. | P he

Régler le Retrait a gauche & 9cm. e

Noter que cette boite de dialogue Paragraphe
vous permet entre autres de régler
I’Alignement, les Retraits Gauche et Droite, le
Retrait de la 1ére ligne, les Espacements Avant
et Aprés les Paragraphes.

|
'9&;{ v:“ De 1re tigne De:
n % ey " T _H

Placer un retrait de la 1¢"¢ ligne

Parag
4.. 5.
Sélectionner la portion de texte a mettre en retrait . I -
puis, a I'aide de la souris, chercher les 3 taguets | onsieur le Mq;re,
alignés sur la régle a gauche. Cliquer seulement sur i 5y Sy T A "
celui du haut, le triangle inversé. l NO‘h‘BC{mSﬂI dAdi
o o o ' els samedis aprés-midi en plus
Maintenir enfoncé et déplacer jusqu’a la distance i ,
souhaitée.
ou
Ouvrir la boite de dialogue Paragraphe .
a‘vec le développeur comme pour la GiRnie 505@"5 De re higne : De:
regle 2. = e Bl )
i Premigre b 2em S
[ retraits joversés B ———— RN

Régler le Retrait de 1ére ligne sur

2cm.
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FICHES DE COURS

Augmenter l'interlignage

Sélectionner 'ensemble du texte concerné. Sous I'onglet Accueil,

dans le groupe Paragraphe, cliquer sur la fleche du bouton
Interligne puis sur le chiffre désiré.

dSl Ajouter un espace avant ou aprés

Cliquer dans le paragraphe concerné ou sélectionner I'ensemble
du texte concerné.

Sous Fonglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquer sur la
fiache du bouton Interligne puis choisir tout en bas du menu
Ajouter un espace apres le Paragraphe.

Il est important pour une bonne lisibilité d’aérer les
paragraphes en ajoutant un espace avant et aprés les
paragraphes, surtout quand le texte est long.

Une fois I'espace ajouté, le menu déroulant change et vous
pouvez supprimer I'espace avant ou apreés le paragraphe.

Word 2013

% Normal | Titre 2

BS &~ | tNomat | Titre2
10 i

?

! 115

r 15 ;

P20 |

l 30

| Options d'interligne...

|

if=

Ajouter un espace syent le peragrephe

H

[% #gouter un espace apres {e paragraphe '

[‘;x Supprmer espace apres fe paugraphe]

Choisir I'interligne, le retrait et I'espacement en une fois

Ouvrir la boite de dialogue Paragraphe en
cliqguant sur son développeur (voir Regle 2).
i |
Loze =a 8l o0
- -
= = H-Hlis
r
! Paragraphe - /Retrait
Gauche: Tem ;; Dz 3re ligne: De:
Régler les différents paramétres : | oy b [Premiére tigne  [v] 2 em
= Alignement (Espmmem
H Interfigne: Dg:
»  Retrait Avant: .
A — [smpe [ B

= Espacement

Apercu

EI Ne pas aiouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Vérifier I'Apergu.

Cliquer sur OK.

Dans i beive e H%0ge PR ITHANE, WOUS PN

Iaht]laﬁﬁns..._ A
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10 b Saint-Michel
75005 Paris
01.45.76.87.77
© 01.45.76.98.82

|

Société MICRO 2000
139 bd d’Anvers

l567 000 STRASBOURG

Vos réf :
Nos réf : BL/JH
Objet : Demande de catalogue

Paris, le 24 avril 2016

Messieurs,
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I
Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir nd)us faire parvenir, le plus rapidement possible,
votre dernier catalogue et vos tarifs.

Nous vous remercions vivement.

——*Veuillez agréer, Messieurs, |'expression de nos sentiments distingués.
= i
|

I

1

|

Vie Directeur,

B. LAMBERT

SARL au capital de 10 000 € - SIREN 341 942 886 55555 H — APE 7704
RCS Paris B 341 942 886 — Banque BNP Paris Bas



Reproduire cet article en y insérant une Lettrine et les Notes de bas de page appropriées. W
Enregistrer sous « Lettre information ». Le cours est juste en-dessous. J

Une Lettre d’information sur internet est un outil efficace
pour faire connaftre son activité ou fidéliser sa clientele.

Quoi sert une lettre d’information en ligne ? Pas seulement & promouvoir un site de e-
commerce. Plus rapide qu'une campagne de prospection téléphonique et moins coliteuse
qu’un mailing?, c’est aussi, quel que soit le secteur d’activité, un outil efficace pour fidéliser

ses clients et en conquérir de nouveaux.

Avec une newsletter, vous pouvez d’abord diffuser des informations sur votre activité et les
réactualiser en permanence : présenter vos nouveautés, les tendances du marché, vos promotions...
Si vous vous adressez aux consommateurs, vous pouvez aller encore plus loin en jouant auprés d’eux
un réle de conseil. Vous vendez des produits cosmétiques ? Proposez des recettes de beauté. Vous
étes fleuriste ? Intéressez-les a I'art floral japonais... Le « taux de clics »j peut grimper a 20% si la lettre

est bien faite et le fichier de destinataires bien ciblé.

Mais attention, vous devez respecter des régles bien précises si vous ne voulez pas que votre
newsletter soit assimilée & un spam?® : certaines sont équipées d’un filtre anti-spam. Si vos destinataires
sont des particuliers, la loi impose que vous respectiez la régle de I'opt-in®. Ce sont eux, en effet, qui
doivent demander a recevoir votre lettre en s’inscrivant sur votre site Web, par exemple, il n’y a pas

d’obligation de ce type si vous vous adressez a des professionnels.

Dans tous les cas de figures, votre newsletter doit comporter une option de désabonnement®.
Derniére formalité : vous devez déclarer a la CNIL® V'utilisation de votre fichier clients.

N Cinslarmsrge

= Uptions de lethine

MISEENPAGE  REFERENCES

nfondre avec une Note de fin qui va s’insérer tout a la fin de
a derniére page.

g

1 Mailing : terme anglais signifiant publipostage
2Taux de clics : proportion d’internautes qui utilisent au moins un des liens hypertextes proposés

3 Spam : message publicitaire qui pollue les boites aux lettres électroniques
4 Opt-in : vous devez obtenir leur accord au préalable

5 Option de désabonnement : ¢’est la régle de opt-out

§ CNIL : Commission nationale de {'informatique et des libertés )
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