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PRESENTATION D’UN COURRIER

Objectif de I'Exercice : Saisir et mettre en forme un courrier
(avec retrait et espacement de paragraphes).

SAISIE DU COURRIER

SAISIE

Saisir le texte suivant au kilométre sans s’occuper de la mise en forme qui sera effectuée plus tard.
Les fleches indiquent quand il faut appuyer sur la touche Entrée () pour créer un nouveau
paragraphe :

Euréco

2 esplanade de la Défense

92088 Paris la Défense

Paris, le [Insérer ici la date du jour d’impression]

Al'attention de Monsieur Simon Foubert

Monsieur,

Faisant suite a notre entretien téléphonique, nous vous confirmons votre invitation

pour notre salon « Art & Communication ». Celui-ci se tiendra au lieu et a la date qui
suivent :

CNIT[H |

RER Arche de la Défense

Samedi 13 décembre 2025

Au cours du salon « Art & Communication », vous rencontrerez des spécialistes avec
lesquels vous pourrez discuter de I'évolution des communications du xie au xxie
siécle. Voici la liste des secteurs représentés :

Art

Mercatique

Communication

Informatique

Nous restons a votre entiere disposition pour toute information complémentaire sur
notre salon « Art & Communication » et vous prions de croire, Monsieur, en nos
salutations distinguées.

(Signataire) € Mettre son nom a la place de signataire

SAUVEGARDE

Sauvegarder le texte sous le nom de « Salon », dans son dossier habituel.
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MISE EN FORME DU COURRIER |

Effectuer les mises en forme suivantes :

Commencer par la mise en forme des caractéres (en rouge) puis celles des paragraphes (en bleu) et
enfin aérer le texte avec les espacements entre les paragraphes (en vert) :

@réco <€— Gras \

2 esplanade de la Défense

92088 Paris la Défense Retrait a gauche:9cm
2 L’espacement avant et aprés du paragraphe

Espacement avant : 24 pt Paris, le... sera fait apres

Paris, le lundi 25 ao(it 2025

Petites majuscules (Foubert uniquement)

Espacement apres : 40 pt

Alattention de Monsieur Simon Foubert Gras, souligné

Espacement avant : 24 pt
Monsieur,
iEspacement apres : 18 pt
Faisant suite a noti i
pour notre salon «JArt & Com
uivent :

Italique, changer la couleur et la police

Petites majuscules

A faire pour tous les « Arts & Communications »
ique, nous vous confirmons votre invitation
nication p. Celui-ci se tiendra au lieu et a la date qui

3

TEspacement : avant24 pt, apreés 0 pt

(CNIT Gras, couleur clair, taille 18 pt Alignt.ement. + Justifié
Centrer, encadrer, Retrait 1 ligne : 2 cm

RER Arche de la Défense €
Samedi 13 décembre 202 Trame de fond : couleur sombre, Espacement avant : 6 pt
" Réduire la largeur de la bordure  Espacement apres : 6 pt

¢ Espacement : avant 0 pt, aprés 24 pt de 2 cm * A
[ Au cours du salon « Art & Communication, vous rencontrerez des spécialistes avec

lesquels vous pourrez discuter de I'évolution des communications dujxie au xxie
siécle. Voici la liste des secteurs représentés :

\
{Art
Mercatique Mettre les e en exposant
Communication et les xi... en petites capitales
. Liste a puce, mettre au milieu
\ Informatique

\ BN

ition pour toute information complémentaire sur
b et vous prions de croire, Monsieur, en nos

f Nous restons
notre salon «JArt & Communication
| salutations diSTINZUEES.

TEspacement avant : 60 pt

(Signataire) Retrait a gauche : 9 cm
Espacement avant : 60 pt
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CORRECTIONS

SAISIE DU TEXTE

Saisir le texte sans ajouter d’espaces supplémentaires. L'aération entre les paragraphes sera
effectuée lors de la mise en forme.

DATE D’IMPRESSION

1.

1. Onglet Insertion

Date et heure

Placer le curseur la ol doit apparaitre la date d’'impression,

Fichier  Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Ddel Aide Acrobat |D Commentaires
[® Page de garde ~ @ % Formes v T SrnartArt @ lien F [ En-téte ~ QuickPart ~ i ~
& H \
D Page vierge Tableau | Images tg lednes |:D] Graphique Vidéas D Signet Commentaire @ Pied de page ~ Zone de '4 WordArt ~ ﬁ Date et heure |
= Saut de page ~ ¥ P Modéles3D ~ [l Capture~  enligne [ Renvoi [3 Numéra de page ~ tede~ A= O] Objet ~
Pages Tableaux Nlustrations Média Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte
Cliquer sur le format de date voulu
[ .
Cocher M Mettre a jour automatiquement
r Date et heure T x
Formats disponibles: Langue:
Francais (France) ~

-
mercredi 20 aoiit 2025

20/08/25
2025-08-20
20-aot-25
20.08.2025

20 aodt. 25
20.08.25

aolt 25

aol(t-25

20/08/2025 09:44

| |20/08/2025 09:44:05

| péfinir par aeraut  Annuter
et
GUILLEMETS
Ouvrir les guillemets frangais
Mettre une espace et appuyer sur la touche --3# du clavier puis saisir le mot.

Fermer les guillemets frangais

Terminer le mot et, avant de mettre une espace, appuyer sur la touche

Exemple : [Espace]

3
u#

Dominique de LAGAYE

(Pas d’espace)Art & Communication(Pas d’espace)

7

« Art & Communication »

3

/12

3
Il#

3
u#

du clavier.

[Espacel]...
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SAUVEGARDE

POUR SAUVEGARDER LA PREMIERE FOIS

Menu Fichier,
Enregistrer sous
Parcourir

1. Saisir le nom au clavier : « Salon »

2. Cliguer deux fois dans les dossiers qui vont contenir son texte
(exemple : Formation et Texte)

ﬂ Enregistrer sous x
&« v < Documents » Formations » Texte ~ C Rechercher dans: Texte 2
Organiser + Mouveau dossier = - o
~
Mom Medifié le Type
Comptabilité Aucun élément ne correspond a votre recherche.

Présentation

C lom defichier: [ Salon ) »

Type: Document Werd (*.docx) ~

Auteurs: Deminique Mots clés:  Ajouter un mot-clé Titre: Ajoutez un titre

[C) Enregistrer la
miniature

~ Masquer les dossiers Qutils " Annuler
R
et cliquer sur [Enregistrer|

POUR SAUVEGARDER LES FOIS SUIVANTES

Cliquer sur le bouton Enregistrer ( [=]) sur la barre d’accés rapide, en haut a gauche,

ou [Ctrl | S|au clavier.

MISE EN FORME DU TEXTE

POUR SELECTIONNER DES ZONES EPARPILLEES

1. Sélectionner la premiére zone voulue (exemple : Art & Communication)

2. En maintenant la touche Controle (|Ctrll) enfoncée, sélectionner les zones suivantes.

Dominique de LAGAYE 4/12 25/08/2025
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MISE EN FORME DES CARACTERES

1. Sélectionner la zone a mettre en forme,

2. Dans l'onglet Accueil, utiliser les boutons du ruban :

[Calibri (Corps)  ~[[13  +| A" A" Aa~ A

G I 5 ~va x ¥ B £ A~

Police [

Police, taille, plus grand, plus petit, majuscule/minuscule, effacer la mise en forme,
gras, italique, souligné, barré, exposant, indice, effets de texte, surlignage, couleur du texte.

EXPOSANT POUR LES SIECLES
1. Dans « xxie siécle », ne sélectionner que le « e »

2. Cliguer sur le bouton Exposant (EI)

PETITES CAPITALES (PARFOIS APPELEES « PETITES MAJUSCULES »)
1. Dans « xxie siecle », ne sélectionner que « xxi »

2. Dans l'onglet Accueil, cliquer sur le bouton lanceur de boite de dialogue, a droite de police :

[Calibri (Corps)  ~|[13 | A" A" Aav A

G I 5~ x x A~ & A~

Police (l;)

=

3. Dans la boite de dialogue qui apparait, cocher « Petites capitales » :

Police ? *

Police, style et attributs ~ Paramétres avancés

Palice : Style de police : Taille :

+Corps MNormal 1

[Normal [P

=Titres I Italique 9 I
| Abadi Gras 10

Abadi Extra Light Gras Italique

Abel 12

Couleur de police: Soulignement: Couleur de soulignement:

Automatique ~ [aucun} ~ Automatique ~

Effets
(] Barré
() Barré double
C] Exposant
() Indice

Apercu

CALIBRI

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.

Définir par défaut Effets de texte... Annuler

> Exemple : xxi® siécle (avec « xxi » en petite capitale et « ¢ » en exposant)

4. Recommencer les exposants et les petites capitales pour les autres zones concernées.

Dominique de LAGAYE 5/12 25/08/2025
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MISE EN FORME DES PARAGRAPHES

ALIGNEMENT DES PARAGRAPHES
1. Cliguer dans le paragraphe voulu (il n’est pas nécessaire de sélectionner le paragraphe en entier),

2. Dans l'onglet Accueil, cliquer sur le bouton de I'alighement voulu :

Gauche, centré, droite, justifié (alignement a gauche et a droite)

RETRAIT DES COORDONNEES DU DESTINATAIRE

1. Sélectionner les coordonnées du destinataire :

(Euréooi
2-esplanade-de-la-Défenseq]
92082-Paris-la-Défenseq]

Paris,le-20-mars-20254
L

A-l'attention-de-Monsieur-Simon-Foubertf]

2. Onglet Mise en page,
dans « A gauche », saisir 9 et :

Retrait Espacemnent

== A gauche: l = Avant : |.5 pt .

=< A droite: |_D cm S| = apres: |_D pt

|
opt  Z|
Paragraphe ]

3. Le texte sélectionné est décalé de 9 centimetres :

Eurécof]
Retrait a gauche : 9 cm 2-esplanade-de-la-Défensef]
92088-Paris-la-Défensey]

Paris,-le-:20-mars-20251]

A-l'attention-de-Monsieur-Simon-Foubertd]

4. Effectuer le méme retrait sur la signature en bas.

ALIGNEMENT ET ESPACEMENT DU SIGNATAIRE
1. Cliquer sur le nom du signataire, ce n’est pas nécessaire de tout sélectionner,
2. Onglet Mise en page,

Pour le retrait : dans « A gauche », saisir 9 et ,

Pour I'espacement avant : dans « Avant », saisir 60 et :

Retrait Espacement
Eff\gauche: |9CI‘T‘I A I¥ avant:
— ——
=+ A droite: |Dcm . | *Eﬁlprés: B pt .
Paragraphe [Pl
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3. Le nom du signataire est décalé de 9 cm avec un espacement avant de 60 pt :

Monsieur,-en-nos-salutations-distinguées. |

Espacement avant : 60 pt

> Antoine-vaATﬂI

ESPACEMENT ENTRE LES PARAGRAPHES

Retrait a gauche : 9 cm

1. Cliquer dans le paragraphe voulu, exemple, « Paris, le... »

2. Onglet Mise en page,
dans « Avant », saisir 24 et
et dans « Aprés », saisir 40 et :

Retrait

5= Agauche: [05ecm

=« Adroite: |_Ucm - |

Paragraphe

3. Recommencer pour chacun des paragraphes concernés.

RETRAITS DE LA PREMIERE LIGNE DU PARAGRAPHE

1. Cliquer dans le paragraphe voulu (il n’est pas nécessaire de sélectionner le paragraphe en entier),

Monsieur, 1]

Faisant-sh ite-3-notre-entretien-téléphonique, -nous-vous-confirmons-votre-invitation-pour-notre-salon

«Art-&-Communication®.-Celui-ci-se-tiendra-au-lieu-et-3-la-date-gui-suivent™1]

CNITY

2. Dans l'onglet Accueil, cliquer sur le bouton de lancement de boite de dialogue, a droite de
Paragraphe :

= =~ 0w |2 =2
El===1= &~
Paragraphe

3. Dans « De » du groupe des retraits, saisir la valeur voulue du retrait (exemple : 2)

Dominique de LAGAYE 7/12 25/08/2025
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Paragraphe ? X

Retrait et espacement  Enghainements

Général
Alignement : Agauche e
Miveau hiérarchique : | Corps de texte e Toujours réduit
Retrait
Gauche : Oem 5 Spécial : B
Draite : 0cm 5 Premiére ligne ~

[ Retraits inversés

Espacement
Avant : 6 pt 5 Interligne : De:
Aprés: 6pt ¥ Simple ~ 5

[:] MNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Tesite swample Teote cumple Teate excmple Teate sxemple Tewte svcmple Texte cuomple Teate cuempk
Tewte cwemple Teote cuemple Texte cxemple Texte cxemple Texte excmple Texte caemple Texte cxemple
Texte exemple Teate cxemple Teate cxemple Texte cxemple

Tabulations... Définir par défaut Annuler

Et cliquer sur le bouton . :

Monsieur, 1

Retrait 1" ligne : 2 cm
Faisant-suite-3-notre-entretien-téléphonique,-nous-vous-confirmons-votre-invitation-pour

notre:salon-«*Art-& Communication®.-Celui-ci-se-tiendra-au-lieu-et-3-la-date-qui-suivent™ 1

CNIT]
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NUMEROTATION DE LA LISTE

»

(=)

ECOLE DES METIERS
DE LA DASCO

2z
-

1. Sélectionner les éléments de la liste :

siecle.-Voici-la-liste-des-secteurs-représentés™

Artf]
Mercatiqueq]
Communication¥]

Informatiquef]

2. Dans l'onglet Accueil, cliquer sur le bouton Numérotation :

Paragraphe

1

3. La numérotation s’effectue automatiquement :

siecle.Voici-la-liste:des-secteurs-représentes™q

1. Artq
2.7 Mercatiqued]
3.- Communicationt)

4. = Informatique"

. . . . A = . . .
& Sélectionner la liste et recliquer sur le méme bouton (|__r: *_|) pour retirer la numérotation.

DECALAGE DE LA LISTE NUMEROTEE
1. Sélectionner les éléments de la liste,

2. Cliguer plusieurs fois sur les boutons de retrait
pour augmenter ou diminuer le retrait jusqu’a I'obtention du retrait souhaité :
(ne pas centrer la liste, sinon les numéros ne seront pas alignés) :

1

Paragraphe

3. La liste est automatiquement décalée a droite ou a gauche :

siecle.-Voici-la-liste-des-secteurs-représentés™ |

1.+ Artq]
2.+ Mercatiquef]
3. = Communicationd)

4. = Informatiquet]
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CADRE DU TEXTE

Encadrement du cadre

1. Sélectionner les paragraphes qui seront dans le cadre :

«Art-& Communication®».-Celui-ci-se-tiendra-au-lieu-et-a-la-date-qui-suivent™

(eniTg
RER-Arche-de-la-Défensed]

LI\ullardi-13-:1ét:embre-20251]

Au-cours-du-salon-«"Art-& Communication®, wous-rencontrerez-des-spécialistes-avec-lesguels-vous-

2. Dans l'onglet Accueil, cliquer sur le bouton Bordures, dans le groupe Paragraphe :

Paragraphe

et cliquer sur « Bordure et trame... », en bas de la liste
3. Dans la bofte de dialogue qui apparait, choisir :
Dans l'onglet Bordures :
e Choisir le style, la couleur (exemple : bleu foncé) et la largeur (épaisseur, exemple : 3 pt) du trait,
e Dans le cadre Type, cliquer sur Encadrement ou Ombre.

Bordure et trame ? *
|

Bordures  Bordure de page  Trame de fond

Type: Style : Apercu

- | Cliquez sur le schéma
| Aucune ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les

bardures
D Encadrement | | -———
am

.
3D

Couleur:

Personnalisé :

Largeur:

Ipt % .
Appliquer a:

Paragraphe ~

5
5

; Options...

Dominique de LAGAYE 10/12 25/08/2025
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Dans I'onglet Remplissage :

¢ Dans la liste de Remplissage, choisir une couleur pour le fond (différente de celle de la bordure) :

_ _ i —
Bordure et trame ? *

Bordures  Bordure de page  Trame de fond

Remplissage Apercu

Trame
Style: |:| Transparente i
Couleur: Automatigue w e |
| |
|
i
Appliquer &: |
Paragraphe ~
|
|
QK Annuler

et 0K

@ Eventuellement, changer la couleur du texte pour avoir un texte de couleur clair sur un fond
sombre (ou un texte de couleur sombre sur un fond clair).

Réduire la largeur du cadre
1. Sélectionner les paragraphes encadrés,

2. Onglet Mise en page,
dans Retrait, dans « A gauche », saisir 3 et
et dans « A droite », saisir également 3 (ou 4 et 4, etc. suivant |a taille du cadre) et :

rRetrait

)
|

-
=
o
=
=
=]

=
=

2= Agauche: |_3 cm

=< A droite : |3 cm

Paragraphe [

3. Lerésultat apparaita lI’écran :

Retrait a gauche : CNIT Retrait a droite :

3cm RER Arche de la Défense 3cm
é g 7
Samedi 13 décembre 2025
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PRESENTATION DU DOCUMENT TERMINE

Euréco

2 esplanade de la Défense

92088 Paris la Défense

Paris, le samedi 29 octobre 2025

A l'attention de Monsieur Simon FOUBERT

Monsieur,

Faisant suite a notre entretien téléphonique, nous vous confirmons votre
invitation pour notre salon « Art & Communication ». Celui-ci se tiendra au lieu et
a la date qui suivent :

CNIT
RER Arche de la Défense

Samedi 13 décembre 2025

Au cours du salon « Art & Communication », vous rencontrerez des
spécialistes avec lesquels vous pourrez discuter de I'évolution des communications
du xI¢ au xxIe siecle. Voici la liste des secteurs représentés :

1. Art

2. Mercatique

3. Communication
4. Informatique

Nous restons a votre entiere disposition pour toute information
complémentaire sur notre salon « Art & Communication » et vous prions de croire,
Monsieur, en nos salutations distinguées.

Antoine NIVAT

Dominique de LAGAYE 12/12 25/08/2025



