SUJET 1
APPLICATION
20 minutes
Mise au net

1. Pour la raison Sociale :
Police TAHOMA taille 18 gras
2. Pour le corps de lettre :
Police GARAMOND taille 12
. Orthographe a vérifier et corriger
. Marges : gauche 3 - droite 2 cm

. Interligne 1.5

AN O B~ W

. Pied de page
Insérer pied de page avec nom du fichier
Pagination et date
7. Questionnaire
Titre encadré
Présentation 2 colonnes et cases a cocher
8. Suivre les instructions notées en marge et soigner

la présentation
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Centré
Gras
Taille 18

COMPAGNIE DES PLANTES ET VERDURE
45 Avenue des Prés

Bois de chavile

Monsieur DURAND
12 rue des Bougainvilliers

27000 moriers / Insérer date
BOIS de Chaville le du jour

Objet: atricles retounés

Monsieur,

Insérer une — T ——
date antérieure Endate du .... VOus nous avez retournée

quelques articles qui ne vous convenait pas.
Nous sommes surpris et désolés. Afin de vous donner satisfaction et

d'ameéliorer la qualité de nos produits et peut étre de nos services,
vous prions de bien vouloir nous préciset le motif de votre

QUESTIONAIRE

Insérer une case a
cocher devant tous
les points

Présenter le
questionnaire sous
forme de tableau a
deux colonnes

Insérer un pied
de page

Avec numéro
de page,
nombre de
page a gauche
et date a droite

Les articles sont arrivés en retard
Le colis était incomplé

La qualité ne corespondait

Dans le colis. 1 article ne correspondait pas
2 articles était cassé

1 article présentaient un défaut

Nous vous remercions de bien vouloir répondre & notre enquéte.Le
cas échéan, veuillez nous préciser s'il faut vous retournait certains

article.

Veuiller agreer, Monsieu, Nos salutations les plus dévoués.

Le responsable commercial — | 4ligné a gauche
Jean LECOMTE position a 8 cm
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SUJET 2

.~ APPLICATION

20 minutes
Mise au net

. Pour la raison Sociale :

Police TAHOMA taille 18 gras

. Pour le corps de lettre

Police ARIAL taille 12

. Ponctuation et Orthographe

a verifier et corriger

. Marge gauche

2 cm et droite 2

. Interligne 1.5
. Titre encadré

. Tableau
. Pied de page

a insérer avec nom du fichier, Pagination et date

. Suivre les instructions notées en marge et soigner la

présentation
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Présenter le devis
sous forme de
tableau

a deux colonnes
Insérer une puce
devant tous les
articles

PROCONSTRUCTION
15 RUE DE I 4ABBE GROULT
75015 PARIS

Centré taille 18
/ en gras et

Devis majuscules avec
bordure
Pour Monsieur LEMAIRE
Insérer date
45 Avenue des PATEAUX / du jour
75013 marseille
Monsieur,

Veuillez trouver ci-dessous notre devis concernaznt vos travaux

Insérer un pied
de page

Avec numéro
de page, et
nombre de
page a gauche
et date a droite

Lavabo 35 €\A

Meuble lavabo 30 €
Evier 90 €
Meuble Evier 75 €

Douche avec cabine 500 €

3 Robinets 180 €

Fourntures diverses 200 €

Totzl hors taxes 1110 €

Nous vous remercions de bien vouloir répondre avant 15 jours afin de
féfinir avec vous les dates

Veuiller agreer, Monsieu, Nos salutations les plus dévoués.

Le responsable technique ~— Aligné a gauche
Marc PUIC positiona 8 cm
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SUJET 3

APPLICATION

20 minutes
Mise au net

1. Pour la raison Sociale :
Police ARIAL taille 18 gras
2. Pour le corps de lettre
Police ARIAL taille 12
3. Ponctuation et Orthographe
a vérifier et a corriger
4. Marge gauche
2 cm et droite 2
5. Page de garde - texte centré horizontalement
6. Présenter les articles sous forme de Tableau
7. Pied de page
insérer N° de page
8. Suivre les instructions notées en marge et soigner la

présentation
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Ce texte en
page de
garde Donc
sur une 1°¢
page
Centré dans
la page

CATALOGUE 2008-

TARIFS

Ce texte en
2° page

Madame, Monsieur

Insérer ville
"Paris le" et
"date du jour"
Alignement

Nous vous remettons ci-joint notre cataloge et tarifs 2008 concernant quelque unes de nos

plantes

N\

Salutations a rajouter
"Recevez nos meilleures
salutations"

Signature
Alignement
gauche a 8 cm

Madame LEGRAND
Responsable magasin
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Estragon
Plante au godt trés apprécié pour assaisonner
9,00€ les3

Lavande officinale

Un incontournable du jardin.

?ﬁ’;jﬁf;e“ en 9,00€ les 3
Tableau 3 Absinthe

;/%Z;nnes Vivace aromatique a feuillage décoratif

Description 9,00€ les 3
prix

Lantana camara

Plante Vivace a floraison estivale.
16.25€ 'unité

Olivier sur tige (5 ans d'age)
Cet Arbre. Représente un Symbole de paix.

64.35€ l'unité,
Berberis '‘Bonanza Gold'

Ses feuilles de couleur vive
13,00€ l'unité

Chéne vert
Feuillage a reflets grisés.
28,00 € I'unité
Aeonium decorum

feuilles vertes i,
7,50€ I'unité

‘Sujet 3 OFPRA 2008 3/3




O 0 0 O W

SUJET 4

APPLICATION

20 minutes
Mise au net

. Pour la raison Sociale :

Police TIMES taille 18 gras

. Pour le corps de lettre

Police ARIAL taille 12

. Ponctuation et orthographe

a vérifier et corriger

. Marge

gauche 2 cm

et droite 2

. Interligne 1.5

. Titre formulaire encadré

. Tableau et cases a cocher

. pied de page Insérer la Numérotation

Suivre les instructions notées en marge et soigner la

présentation
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PARTIR
145, Bd des Chanps
75008 PARIS
01 45 87 56

Madame, Monsieur dubois

- 21 av dunois
Insérer la 75013

date PARIS

Paris le

MAdame, Messieur,
Centrer :
Gras \
Taille 16 . . . .
A placer Sejours linguistiques
au dessus
du titre
formulaire

en 2° page

Veuillez remplir le formulaire suivant dumens complete pour l'inscription de
votre enfant Nous vous demandons de le renvoyer au plus tard dans un
mois

Nous vous en remercions vivement et nous rstont a votre disposition pour
tout renseignements

Veuillez agrer, MAdame, Messieur, nos meilleures salutations

Responsable du service
Madame LEMOINE
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Insérer
deux

cases a
.| cocher

Insérer deux
cases a
cocher

Aligné a
position a
droite

FORMULAIRE
arents noter votre N°

Si vous étes ad
Nom de l'enfant prénom
Sexe M
Date de naisssance

Classe suivie
Adresse parents
Y
Ville
Votre enfant est-il déja parti en sejour linguistique ™ oui
Indiquer la langue étudiée par votre enfant

Anglais
Allemand
Espagnol — : :
Italien Créer une liste
Russe déroulante
Ou
Des cases a
REGLEMENT PAR cocher a droite
carte bancaire
cheque < -
: Insérer
virement A
trois
cases a
cocher a
droite

Fait a paris le

sigmature—>

Formulaire diiment complété & adresser a Sté PARTIR: voir ci-dessus

non
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