Au Fournil du Valentin
93 Ter Chemin du Valentin
26500 Bourg-lés-Valence

(f
?N/
/// / Société Les minotiers de Tarascon

Chemin de Tartarin
13150 TARASCON

Bourg-lés-Valence
Le 2 décembre 20XX

Objet : déclaration de changement d’adresse

Madame, Monsieur,

Par la présente, je vous informe du changement d’adresse de mon activité de
boulangerie-patisserie qui prendra effet le 22 décembre.

Je vous prie donc de bien vouloir noter mes nouvelles coordonnées pour I'expédition
de mes prochaines factures et farines :

Au Fournil du valentin
153 Grande Rue
26000 Valence

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

Le directeur

Société Au Fournil du Valentin S.A au capital de 25000€
Tél : 04.75.83.90.54 R.C Valence B201455000
Fax : 04.75.83.90.55 B.R.U 25 092 912



Ecrire tout le texte au kilométre en respectant les majuscules/minuscules et espacements entre paragraphes ( sauts
de lignes). Ne pas faire de saut si la phrase n'est pas terminée.
Pour les 3 lignes de textes en bas, coller les textes de droite aux textes de gauche

Décalage de textes

Sélectionner le texte "société les minotiers” jusqu'a "décembre 20XX" puis aller sur l'onglet MISE EN PAGE
Retrait

£= A gauche: 8cm

et mettre 8 cm dans retrait a gauche

Pour les textes du bas, mettez-vous entre deux textes entre "Société Au Fournil du Valentin" et "S.A au
capital de 25000€" par exemple et faites des tabulations au clavier.

Souligné

Sélectionner le texte "objet" et cliquer sur ACCUEIL /

Images

Cliquer sur l'onglet INSERTION puis sur £"ll9n€ dans |a fenétre de droite mettre ce que vous recherchez
(farine par exemple) et faites une Entrée au clavier pour valider.

Insertion d'image

> Recherche d'images Bing

|farine *® |
lechercher sur le web

Cliquer sur l'image souhaitée et cliquer sur Insérer.

Agrandir/Réduire I'image :

Sélectionner I'image en cliquant dessus, il apparait plusieurs carrés sur les bordures, dans les angles et sur
les milieux. Placez-vous sur un angle (sur un carré)
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" .ﬂf une double fleche apparait qui va vous permettre
d’agrandir en cliquant dessus, en restant cliqué tout en déplacant vers
I'extérieur de I'image pour I'agrandir ou vers l'intérieur pour réduire.

Déplacer I'image

L'image s'impose au texte et ne peut pas étre déplacée dans l'état il faut lui mettre une option:
Sélectionner I'image en cliquant dessus et aller dans MISE EN PAGE (ou sur FORMAT) et cliquer sur

Habillage

-

. |2E| Devant le texte
puis
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Pour la déplacer, cliquer sur I'image puis lorsque vous avez . A (les 4 fleches indiquent que
l'image peut étre déplacée)



