OBJET
CONTENU DE LA LETTRE
SIGNATURE

1. Bloc Objet, références, ...

La marge gauche remise a 0 par un cliquer-glisser du triangle bas taper Objet : et faire 3 fois Entrée pour
atteindre la partie contenu de la lettre.
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2. Partie lettre
Retrait de 1°" ligne

Amener le triangle haut a 2 cm par un cliquer-glisser de la souris puis par un autre cliquer-glisser amener

le triangle du bas a 2 cm. On aura ainsi un paragraphe qui sera décalé de 2 cm du bord gauche de la
zone d'écriture et qui commencera avec un alinéa de 2 cm.
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Exemple :

Exemple-de paragraphe avec-marge-a-gauche-de-2cm-et-alinéa-(retrait-de-1ére
ligne-de2:cm).- Tous-les paragraphes-serontidentiques-a-chaque-fois-que-l'on-appuiera-sur-la
touche-Entrée.-Le texte-sera-ainsi-plus-lisible §]

|




Paragraphe sans retrait

On fera seulement un cliquer-glisser du triangle bas jusqu'a 2 cm.

Exemple :
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Exemple-de-paragraphe-avec-marge-a-gauche-de 2cmet-alinéa (retrait-de-1ére-ligne-de 2.cm).
Tous-les paragraphes seront-identiques: a-chaque fois-que l'on-appuiera-sur-la-touche-Entrée.-.Le
texte sera-ainsi-plus-lisible.§
1
3. Signature

Quand le texte est tapé faire 2 fois Entrée pour positionner la signature et par des cliquer-glisser amener
les 2 triangles de gauche a 8,5 cm afin que la partie signature soit alignée avec le bloc destinataire.
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Exemple-de paragraphe-avec-marge a-gauche-de-2cmr-et-alinéa-(retrait-de 1ére‘ligne-de-2-cm).
Tous-les paragraphes: seront-identiques- a-chaque-fois-que l'on-appuiera-sur-la-touche-Entrée.-Le
texte-sera-ainsi-plus-lisible.q
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Signature
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La lettre est terminée il ne suffit plus que de la transformer en modéle pour s'en servir en ayant toujours
la méme mise en page.



