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LGE
CREATION ET UTILISATION D’UN MODELE
Consignes

Vous êtes employé à la LGE. On vous charge de manière régulière de répondre aux demandes d’embauche. Afin de faciliter votre travail, vous allez créer un modèle que vous nommerez lge_xy (xy sont vos initiales). Ce modèle est reproduit sur la page suivante.  Il comprend : le logo, l’entête, la date et des insertions automatiques.

Les 3 paragraphes seront mémorisés dans le modèle à l’aide d’insertions automatiques.

Les abréviations choisies seront RE, MA et CE.

Ces paragraphes seront donc effacés avant l’enregistrement du modèle.

Comment procéder ?
1 Créer le modèle :

Menu Fichier puis Nouveau
Cliquer sur Autres modèles Word puis Modèle
Choisir d’utiliser le modèle Document vide
OK

Insérer le logo (par Insertion Image A partir du fichier). Le sélectionner, puis  Format Image Habillage Encadré).

Ce logo se nomme LOGO_LGE et se trouve dans le dossier IMAGES:

Saisir les coordonnées de l’entreprise,

Créteil, le 

Menu Insertion puis date et heure 

Saisir les 3 paragraphes

Mémoriser ceux-ci comme insertions automatiques en prenant les codes fournis

Pour cela :


Sélectionner le paragraphe


Menu Insertion

Insertion automatique

Saisir l’abréviation choisie


Cliquer sur Ajouter
Effacer le 3 paragraphes avant d’enregistrer ce modèle sous le nom LGE_MOD


2 Utiliser le modèle :
Vous allez utiliser ce modèle pour répondre à 2 demandes d’embauche :

L’une émanant de 

ROUDIER Yves

14 rue Blanche

94000 Créteil 

Réponse négative

L’autre émanant de 

ALERI Pierre

75, rue Victor Hugo

94000 Créteil

Réponse positive

Bien entendu, vos lettres seront rédigées conformément à l’usage (formules de politesse, références, adresse du destinataire...)
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LA GENERALE ELECTRONIQUE
Société anonyme au capital de 200 000 F

12, rue des abreuvoirs

94000 CRETEIL

Créteil le 12 octobre 200x,

Nous vous remercions de votre demande d’embauche dans notre entreprise.

Malheureusement nous sommes au regret de ne pouvoir donner une suite favorable à votre demande, nos postes étant actuellement tous pourvus.

Notre directeur du personnel serait heureux de vous recevoir pour un entretien individuel. Vous voudrez bien prendre contact avec nous par téléphone pour en fixer la date.

