Vous êtes en stage dans l’entreprise : IPM ACIERS (Voir logo internet) – Chemin des Petits cailloux – 93210 – La Plaine Saint-Denis – Tél. : 01.39.85.73.12 – Fax : 01.39.85.74.13 – SIRET : 702 037 771 00012 – code APE : 515C – SA au capital de 112 050 €.

Votre responsable, M. GREGOIRE, vous demande de saisir et de mettre en page le courrier ci-dessous.

Destinataire : AUX FORGES D’ALFORTVILLE – 36, quai Blanqui – 94140 – Alfortville – A l’attention de Monsieur HANAUER.


Date : (Date du jour) – Objet : Proposition commerciale – Réf. : JLG/Vos initiales/12.56

Monsieur, Nous faisons suite à nos différents entretiens téléphoniques et vous confirmons notre meilleure proposition de tarifs pour l’année 2003 :

	NUANCE
	(
	PRIX KG

	ACIER XC42
	300 mm
	1,83 €

	ACIER E24
	250 mm
	1,22 €

	ACIER 42CD4
	200 mm
	2,30 €


Ces prix s’entendent hors taxes, départ usine et resteront valables pour toute l’année 201N. Souhaitant vivement avoir répondu à vos attentes et restant à votre disposition pour tout renseignement complémentaire, Veuillez agréer, Monsieur, l’assurance de notre sincère considération. J.L. GREGOIRE. Directeur commercial.

MODES OPERATOIRES :

1. LA LETTRE

Ouvrir Word / Menu déroulant : FICHIER / MISE EN PAGE : marges droite / gauche / haut / bas : 2 cm / OK

Menu déroulant : AFFICHAGE / En-tête et Pied de page : 

En-tête de page : texte : centrer / Police : Garamond / Taille : 14

Saisir les coordonnées de l’entreprise émettrice et votre nom et votre prénom. Nom de l’entreprise en Gras.

Pied de page : Texte : centrer / Police : Garamond / Taille : 14 gras : Saisir téléphone et fax

Texte : centrer / Police : Garamond / Taille : 10 : Saisir n° Siret et code APE

Fermer Entête et Pied de page

2. LE TABLEAU : Excel à ramener dans la LETTRE (Copier/coller).
Menu déroulant : TABLEAU / INSERER / TABLEAU / Nombre de colonnes : 3 – Nombre de lignes : 4 / Colonne NUANCE : Aligner à gauche / Colonne DIAMETRE : Centrer / Colonne PRIX KG : Aligner à droite.

Titre de colonnes en gras.

Pour insérer le caractère spécial ( : Menu déroulant : INSERTION / CARACTERES SPECIAUX / Menu déroulant POLICE : sélectionner SYMBOL / Chercher le symbole correspondant / Cliquer sur INSERER / FERMER.

