EXERCICE N°1: QUENTIN ET SA LETTRE




3. FORMATION

Exercice N°1
Quentin et sa lettre

Objectif de l'exercice

Apprendre a mettre en page un texte simple : changer la police, la disposition du texte, mettre un mot en gras et
souligné.

Description de |'exercice

Quentin va bientét déménager. Pour stopper ses factures d'électricité, il doit informer son opérateur. Aidez-le a
mettre en page sa lettre, selon le modele!
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Modele

Quentin Gabert
12 rue Stuart, Nantes
06 00 00 00 00
quentin.gabert@yahoo.fr
Direct Energie
Service Clientéle
TSA 21519
75 901 PARIS CEDEX 15

Objet : résiliation du contrat électricité

Bonjour Madame, Monsieur,

Je vais prochainement demeénager. Pour cette raison, je souhaite résilier
mon contrat de fourniture électricité a la date du 1* décembre 2018.

Je souhaite recevoir une facture de cléture de contrat. Je vous
communique mon relevé de compteur au 1* novembre 2018 : 638.

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de mes
salutations distinguées.

Cordialement,

Quentin Gabert
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Correction & astuces

Pour harmoniser Pour mettre le mot "objet"
le style d'écriture (la police)

Pour aligner le texte a droite ..
en gras souligné

Sélectionnez I'ensemble du texte puis Sélectionnez le texte concerné, Sélectionnez le mot "objet’, et cliquez

sélectionnez la police Arial par exemple. |l et cliquez sur l'icOne ci-dessous dans sur les icbnes ci-dessous.

votre barre a outils

Arial N 12 v A A Aa v

Collections de polices

Calibri Light (Titres)

Calibri

(Corps)

Vv Arial






