CAS ‘RTIER BRESSON
Aujourd’hui, 12 mai 200N, vous êtes secrétaire chez ‘RTIER BRESSON, une entreprise spécialisée dans l’imagerie numérique.

Cette entreprise est située au 202, avenue du noir et blanc, à NÎMES 30100.

Votre supérieure vous demande de réaliser

· un modèle de papier en-tête

· un modèle de page de garde de télécopie

· un modèle de note de service

· un modèle de mémo interne

Chacun des modèles de communication externe devra véhiculer l’image de marque de la société :

Son logo
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‘RTIER BRESSON
Son adresse : 202, avenue du noir et  blanc 30100 NIMES

Ses coordonnées téléphoniques 04 32 54 54 54    télécopie  04 32 54 51 51

Ses coordonnées internet : contact@’rtierbresson.com  et  www.’rtierbresson.com 
Ses informations juridiques : SARL au capital de 75000€ SIRET 0123652105496 
Chacun des modèles de communication interne devra véhiculer l’image de marque de la société en comportant le logo.

	Rappel sur la création d’un modèle WORD

Pour créer un modèle, il suffit de créer un document WORD comportant les informations permanentes (logo, coordonnées de l’entreprise, mise en page des paragraphes de texte du bloc d’adresse, de la ville d’émission + date pour le papier en-tête ; Nature du document pour les documents de communication interne, émetteur :, destinataires :, date :…)

Au moment d’enregistrer le document en tant que modèle faire :

Enregistrer sous ( choisir un emplacement, choisir un nom de fichier et surtout choisir un type d’enregistrement (modèle WORD)

Pour modifier un modèle déjà créé, sélectionner le fichier par un clic droit, et dans la liste déroulante choisir : « ouvrir »
Pour utiliser un modèle déjà créé, double cliquer sur le fichier, saisir le texte et enregistrer le nouveau document en faisant : Enregistrer sous ( choisir un emplacement, choisir un nom de fichier.




