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Notes a l'utilisateur :

» Dans le présent cours, le masculin est utilisé sans aucune discrimination et uniqguement
dans le but d'alléger le texte.

» Ce guide a été concu avec la version 2013 de Word; si vous utilisez une autre version,
vous remarguerez quelques différences.

» Bien que ce guide soit basé sur la version 2013 de Microsoft Office, il peut étre utilisé
avec tout autre logiciel de traitement de texte compatible avec les fichiers de travail.
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Afin de commencer convenablement votre apprentissage du module, il est trés important
gue vous lisiez cette premiere partie du guide. Vous devrez y accomplir quelgues petites
taches qui vous aideront a organiser et a gérer votre travail efficacement!

Avant toute chose... bienvenue!

© SOFAD

Bienvenue au module Mise en page de correspondance! Nous avons voulu que le matériel
didactique de ce cours soit pleinement varié, tout en conservant sa valeur pédagogique.
C'est pourquoi ce guide contient des exercices théoriques et pratiques, des mises en
situation, différents types de documents, des procédures de traitement de texte ainsi que
des références Internet. Afin de satisfaire les éléves qui ont a leur disposition différents
outils de travail, ce guide est accompagné de ressources multimédias contenant des
diaporamas et des séquences vidéo qui vous montreront les principales taches que vous
pouvez accomplir a I'aide de votre traitement de texte. Nous croyons que tous ces outils
d'apprentissage vous serviront a atteindre agréablement les objectifs du module.

Tout au long de votre apprentissage, vous gravirez des échelons pour en arriver a maftriser
la disposition des notes et des lettres d'affaires. Nous avons concu le matériel pédagogique
en ayant a I'esprit le méme objectif que vous : la réussite de votre cours!

Nous remercions sincerement tous les membres de I'équipe de production qui ont fourni
généreusement leurs connaissances, leur expérience et, surtout, leur rigueur pour concevoir
un matériel qui vous permettra de profiter d'un apprentissage privilégié.

Diane Marcil, rédactrice
Nicole Daigneault, chargée de projets

Note

Nous aimerions que vous remplissiez la fiche de rétroaction qui se trouve a la fin du
guide. Nous pourrons ainsi connaitre votre degré de satisfaction au regard du module
et, par le fait méme, 'améliorer. Les éléves de la formation a distance pourront faire
parvenir cette fiche a leur tuteur avec le dernier devoir; les éleves en établissement
pourront la remettre a leur enseignant, qui nous la fera parvenir.

Xi

|
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Votre formation
Ce module fait partie du programme menant a l'obtention du dipléme d’'études
professionnelles en comptabilité et a une durée de 60 heures. Le programme se subdivise
en 23 modules totalisant 1 350 heures de formation. Consultez le tableau suivant pour
mieux connaftre le nom des modules et le nombre d’heures prévu pour chacun.

CODE N° | TITRE DU MODULE DUREE | UNITES*
461-012 1 Meétier et formation 30 2
461-024 2 Recherche d’information 60 4
461-034 3 | Tableaux et graphiques 60 4
461-042 4 | Calcul de pieces 30 2
461-054 5 Mise en page de correspondance 60 4
461-066 6 Mise a niveau en francais 30 6

Rédaction en francais 60
461-074 7 | Traitement de piéces 60 4
461-083 8 | Gestion de I'encaisse 45 3
461-093 9 | Législation des affaires 45 3
461-102 10 Interactions professionnelles 30 2
461-115 11 Communication en anglais 75 5
461-122 12 Production de paies 30 2
461-134 13 Rédaction en anglais 60 4
461-144 14 | Traitement de données 60 4
461-154 15 | Taches courantes 60 4
461-165 16 | Efficience 75 5
461-175 17 | CoGt d'un bien et d’un service 75 5
461-185 18 | Taches de fin de période 75 5
461-195 19 | Taches de fin d'année 75 5
461-204 20 | Déclaration de revenu 60 4
461-213 21 Systéme comptable 45 3
461-222 22 Cheminement professionnel 30 2
461-238 23 Intégration au travail 120 8
* Une unité équivaut a 15 heures.

Xii
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Objectifs du module

Vous devrez effectuer la mise en page de la correspondance d'affaires relative a la
comptabilité. Les documents que vous produirez sont : des notes, des lettres, des enveloppes
et des étiquettes. Pour connaitre les taches que vous réaliserez lors de votre apprentissage,
lisez les objectifs du module dans le tableau suivant. Consultez-les aussi souvent qu’il sera
nécessaire pour vous situer dans votre démarche d'apprentissage.

» Acquérir une méthode de doigté

» Utiliser les fonctions de base d’un logiciel de traitement de texte
» Planifier la mise en page d'un document

» Saisir et disposer un texte

» Peaufiner la présentation

» Enregistrer et imprimer son travail

» Préparer des enveloppes et des étiquettes

Avez-vous les préalables?

© SOFAD

Les éleves qui ne possédent aucune notion concernant les logiciels d’exploitation peuvent
s'inscrire au cours en ligne Introduction aux logiciels d’exploitation. Ce cours est un
complément aux différents cours de logiciels. Prenez quelques minutes pour parcourir le
démo a I'adresse suivante : edusofad.com/www/demo/whpr-002.

Quelques notions du module 3, Tableaux et graphiques, sont nécessaires pour réussir
I'importation de tableaux et de graphiques dans le traitement de texte; par contre, si vous
n'avez pas suivi ce module, utilisez le Résumé des procédures (Microsoft Word) pour
accomplir ces taches. Le module 2, Recherche d’information, est préalable a ce module si
vous désirez visiter les sites Web proposés dans ce guide; par contre, si vous étes habile
pour naviguer dans Internet, vous pourrez consulter ces sites sans aucune difficulté.

A la fin de ce module, vous devez étre en mesure de taper deux textes d’environ 50 mots
en utilisant une méthode de doigté, et cela, en moins de 30 minutes. Retenez que c’est
votre niveau de précision qui est évalué et non votre vitesse : vous ne devez pas faire plus
de 2 erreurs dans chacun des textes. Si vous voulez pratiquer votre méthode de doigté,
vous pouvez utiliser le didacticiel Méthode de doigté pour tous!, concu par la SOFAD, un
cours gratuit, disponible sur le portail des cours en ligne : edusofad.com/.

Possédez-vous les préalables?

Assurez-vous maintenant d’avoir le matériel requis pour effectuer convenablement les
taches reliées a ce module.

INTRODUCTION 4——
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Matériel requis
) La suite Microsoft Office (Word et Excel);

» Un micro-ordinateur de puissance suffisante pour utiliser le traitement de texte et le
tableur;

» Un didacticiel pour apprendre une méthode de doigté et pour exercer votre précision;
» Une reliure a anneaux et une dizaine d'onglets séparateurs;

> Un dictionnaire (souhaitable);

> Le Résumé des procédures Microsoft Word,

» Sivous en avez la possibilité, procurez-vous le volume Le francais au bureau, de |I'Office
guébécois de la langue francaise : vous y trouverez des modeéles de lettres et de plusieurs
documents administratifs. Vous aimerez peut-étre ajouter a vos favoris le site du Francais
au bureau, qui vous donne acces a de nombreux modéles de documents d'affaires :
www?2.publicationsduquebec.gouv.qc.ca/francaisaubureau/. Lorsque vous cliquez sur
le nom d'un document, celui-ci s"ouvre dans une fenétre de Word.

xiv © SOFAD


http://www2.publicationsduquebec.gouv.qc.ca/francaisaubureau/

+= TABLE DES
+=— MATIERES

Durée du module

© SOFAD

Ce cours est d'une durée de 60 heures, incluant I"évaluation sommative nécessaire a
I'obtention des quatre unités reliées a ce module. Le temps requis pour |'exécution des
devoirs, ainsi que pour se familiariser avec la micro-informatique et avec Windows n’est
pas comptabilisé dans cette durée. Celle-ci peut varier d'une personne a |'autre selon ses
acquis et sa facilité d'apprentissage. Le tableau suivant vous propose une répartition du
temps qui vous aidera a évaluer le rythme de votre progression.

MISE EN PAGE DE CORRESPONDANCE 60 HEURES

Exploration du matériel pédagogique

INTRODUCTION 4——

Lecture de l'introduction 20 heures
Chapitre 1 La méthode de doigté et I'ergonomie
Chapitre 2 Les notes 15 heures
DEVOIR 1
Chapitre 3 Les modeles de notes 2,5 heures
Chapitre 4 Les lettres et I'adressage 9,5 heures
DEVOIR 2
Chapitre 5 Les lettres avec mentions 3 heures
Chapitre 6 Les éléments graphiques 3 heures
DEVOIR 3
Chapitre 7 Synthése 2 heures
Chapitre 8 Préévaluation 2,5 heures
DEVOIR 4
EVALUATION SOMMATIVE
Premiére partie | Disposition de la correspondance 2 heures
Deuxieme partie | Doigté 0,5 heure

Seuil de réussite : 75 %

Maintenant que vous en savez davantage sur ce module, prenez quelques minutes pour
vous familiariser avec le matériel pédagogique qui I'accompagne.

XV
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Exploration du matériel pédagogique

Le matériel pédagogique comprend :
» le guide d'apprentissage;

» les ressources multimédias, les fichiers de travail et le corrigé, accessibles sur :
portailsofad.com;

» le Résumé des procédures Word, s'il y a lieu;
» quatre devoirs (pour les éléves de la formation a distance).

Lisez la section suivante afin de mieux connaitre le contenu de votre guide d'apprentissage.

Guide d'apprentissage et corrigé

Le guide d'apprentissage comprend huit chapitres qui vous permettront d'acquérir les
habiletés nécessaires pour atteindre les objectifs du module. Ces chapitres comportent des
outils d’apprentissage diversifiés afin de rendre votre étude et votre pratique aussi agréables
que profitables.

» Chaque tache est accompagnée de méthodes de travail que nous vous conseillons de
suivre puisque vous commencez votre formation. Ces méthodes faciliteront I'organisation
de votre travail, la gestion de votre temps, la planification et I'exécution convenables et
efficaces de vos taches.

» L'assimilation des notions théoriques vous permettra d'exécuter adéquatement les taches
au micro-ordinateur.

» Les exercices théoriques vous aideront a acquérir différentes notions essentielles a la
saisie de documents d'affaires au micro-ordinateur.

» Les exercices pratiques incluent des mises en situation de travail. Vous vous assurez ainsi
de développer une plus grande habileté, que vous pourrez mettre en pratique sans
crainte dans un milieu de travail.

Ce guide se termine par une préévaluation que nous vous recommandons de faire le plus
sérieusement possible afin de vous préparer a I’'examen sommatif.

Il n’est pas recommandé de consulter le corrigé avant de faire un exercice. Rappelez-vous
que le succes exige un effort soutenu! Lorsque vous terminerez un exercice et que vous
aurez pris soin de réviser sérieusement vos documents, vous pourrez alors recourir au
corrigé.

© SOFAD
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Ressources multimédias

Les ressources multimédias qui accompagnent ce guide vous serviront tout au long de
votre apprentissage. Elles comprennent d’abord les fichiers nécessaires pour faire les
exercices, lesquels sont situés dans le dossier Exercices : vous y trouverez des notes, des
lettres, des modeles d’en-téte et de lettres. Ce dossier comprend entre autres trois modeles
électroniques concus par la SOFAD que vous utiliserez pour saisir certaines lettres.

Les diaporamas et les séquences vidéo vous permettront de visualiser des taches que vous
ferez au micro-ordinateur.

Finalement, n'hésitez pas a consulter la webographie, qui vous fera connaftre des sites
Web présentant un intérét particulier pour ce module.

Afin d'augmenter votre vitesse de travail et si vous en avez la possibilité, nous vous
recommandons de copier, sur votre disque dur ou une clé USB, les fichiers nécessaires pour
faire les exercices.

COPIER LES FICHIERS DE TRAVAIL SUR VOTRE DISQUE DUR OU UNE CLE USB

Sur votre disque dur ou une clé USB, créez le dossier Module 5.

Atteignez le site des ressources pour les apprenants de la SOFAD :
portailsofad.com.

Repérez le titre du module. S’il y a lieu, cliquez ensuite sur le lien correspondant a
I'année de |'édition de ce guide.

Affichez le contenu du dossier Exercices (avec |'Explorateur Windows).

©06 o oe¢

Cliquez sur le bouton droit de la souris pour obtenir le menu contextuel du fichier ZIP
que vous venez de télécharger, puis cliquez sur la commande Extraire tout afin de
décompresser ce fichier. Les fichiers copiés peuvent étre en lecture seule : pour enlever
cet attribut, sélectionnez tous les fichiers du dossier, puis affichez le menu contextuel;
cliquez sur la commande Propriétés, puis décochez la case Lecture seule.

Maintenant que vous avez installé les fichiers nécessaires au module sur votre disque dur
ou votre clé USB, passez a la section suivante.

Résumé des procédures

Ce document sera en quelque sorte votre livre de chevet lorsque vous utiliserez votre
traitement de texte. Il vous expligue comment utiliser Word pour exécuter les taches
correspondantes durant toute votre formation au DEP Comptabilité. Ce Résumé des
procédures sera donc votre fidele compagnon!

xvii
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Organisation du travail

Préparez votre reliure a anneaux afin de retrouver facilement vos documents imprimés.
Sachez gérer vos documents autant que votre temps de travail.

» Récupérez votre reliure a anneaux et les onglets.

» Préparez les onglets suivants :
— huit onglets pour les impressions des exercices de chaque chapitre;

— un onglet pour les textes de précision.

Consultez votre échéancier de travail situé a la fin du guide, puis lisez la partie qui suit.

Gestion du temps

Pour que votre apprentissage vous amene a approfondir au maximum vos nouvelles
habiletés, nous vous recommandons de suivre le cheminement proposé dans |'échéancier
de travail. Cet échéancier s'échelonne sur une période de dix semaines et de soixante
heures. Il vous permet de conserver un rythme d’apprentissage régulier afin d’assimiler
progressivement la matiere présentée. Une assiduité de six heures par semaine, répartie en
deux séances de travail, vous permettra d’acquérir les nouvelles notions et de les appliquer
au micro-ordinateur beaucoup plus aisément. Il se peut que vous ayez a consacrer plus ou
moins de temps a votre formation selon vos connaissances de base et votre facilité
d’'apprentissage.

Les quatre devoirs sont réservés aux éléves de la formation a distance. Ceux qui étudient
dans un centre et qui veulent se soumettre a des évaluations formatives doivent s'adresser
a leur professeur. Par contre, le chapitre 8 du guide d’'apprentissage contient une
préévaluation que vous pourrez corriger et évaluer vous-méme afin de vérifier si vous avez
atteint les objectifs visés dans ce module.

ETABLIR UN ECHEANCIER DE TRAVAIL

» A l'aide de I'échéancier de travail inclus & la fin de ce guide, déterminez les dates ou
vous terminerez |'apprentissage de chacun des chapitres, puis inscrivez-les dans la
colonne appropriée.

» Prenez I'habitude de respecter votre échéancier. Si vous n’avez pas terminé un chapitre
atemps, vous devrez y consacrer plus d’heures sans toutefois perturber votre échéancier
de travail.

La section suivante est réservée aux éléves de la formation a distance.
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Devoirs pour les éléves de la formation a distance

Les devoirs vous préparent a I'épreuve sommative qui se déroule sous la surveillance d'un
responsable. Il est donc tout a votre avantage de faire les devoirs sans consulter votre guide
d'apprentissage et de profiter des corrections de votre tuteur pour ajuster votre tir. C’est la
une excellente facon de vous préparer a |'examen.

Il'y a quatre devoirs qui encadrent ce module. Cependant, sachez que seule la note obtenue
a I'examen compte pour I'obtention des quatre unités reliées a ce cours.

Vérifiez auprés du centre que vous aurez choisi pour passer votre examen sommatif quelle
est la version du logiciel Word qui y est utilisée. Demandez a faire votre préévaluation sur
un appareil semblable a celui que vous utiliserez pour votre examen; si ce n'est pas possible,
sachez que les établissements scolaires sont tenus d’offrir a tout éléve de la formation a
distance une période minimale de trente minutes avant cet examen pour qu'il puisse se
familiariser avec le matériel disponible.

INTRODUCTION 4——
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Cette derniere section vous permettra d’entreprendre convenablement votre apprentissage.
Lisez-la attentivement.

Démarche d'apprentissage et pictogrammes

Ce guide a été concu pour vous permettre d’adopter une démarche d'apprentissage
autonome. Nous vous recommandons de faire tous les exercices théoriques et pratiques, la
synthése du chapitre 7 et la préévaluation du dernier chapitre.

Familiarisez-vous maintenant avec les pictogrammes du guide.

118
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Ce pictogramme vous indique les objectifs et les taches a effectuer dans le chapitre.

Ce pictogramme vous invite a travailler votre méthode de doigté et votre précision au
clavier.

Ce pictogramme vous invite a visionner un diaporama ou une séquence vidéo.

Ce pictogramme s’affiche lorsque vous devez vous référer au corrigé des exercices.

Lorsque vous rencontrez ce pictogramme, vous devez faire un arrét obligatoire pour lire
attentivement l'information qui I’accompagne.

Les éleves de la formation a distance sont invités a faire un devoir.

Ce pictogramme vous invite a consulter la webographie, qui inclut des adresses Internet
contenant des renseignements pouvant étre enrichissants pour votre apprentissage :
portailsofad.com.

Maintenant que vous vous étes familiarisé
avec le module et son matériel
pédagogique, vous avez en main
tout ce qu'il faut pour commencer '
votre lecture au chapitre 1. /

© SOFAD
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notes

A la fin de ce chapitre, vous serez en mesure d’effectuer les taches suivantes :
» Distinguer les composantes des notes

» Disposer correctement ces composantes

» Envoyer une note par courriel

» Utiliser efficacement différentes fonctionnalités de Word

» Disposer et saisir correctement des notes au traitement de texte

» Modifier des notes au traitement de texte

» Imprimer des notes

Continuez également votre apprentissage d'un bon doigté a |'aide du didacticiel que
vous avez choisi. Vous devrez exercer votre doigté durant au moins deux heures dans ce
chapitre. A ce moment-ci de votre apprentissage, ayez toujours a l'esprit que ce n'est
pas la vitesse qui compte, mais la précision : n'hésitez donc pas a consacrer tout le temps
nécessaire pour améliorer votre précision.

2.1

|

CHAPITRE ™~
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Définition
Les notes sont des écrits brefs qui permettent aux membres d’'une méme entreprise ou
d'un organisme donné de communiquer entre eux. Elles servent a transmettre des

renseignements précis, des instructions ou des avis particuliers a une personne, a un groupe
ou a tout le personnel, quel que soit le degré hiérarchique de chacun.

Communication d'une note

Les notes peuvent étre saisies au traitement de texte, puis distribuées aux destinataires, ou
affichées sur un babillard. Elles peuvent également étre transmises par courriel.

Note et note de service
Il existe deux sortes de notes :

» La simple note s'adressait traditionnellement a des supérieurs ou a des égaux; toutefois,
de nos jours, on l'utilise également pour communiquer avec des subordonnés. Elle est
couramment utilisée par les commis comptables dans leurs fonctions.

» La note de service s'adresse uniguement a des subordonnés. Cependant, la plupart des
entreprises ne font plus de distinction entre la note et la note de service, et c’est la note
qui prévaut presque partout.

» . .
(fis\ | Avant de commencer votre lecture concernant les composantes d’une note, visionnez le
diaporama Composantes d’une note.

© SOFAD
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La saisie d'une note au traitement de texte suit des régles de disposition bien établies. Les

LES NOTES 44—

modeéles suivants présentent deux facons de faire.

NOTE @

LA

DESTINATAIRE : Madame Danielle Proulx
Chef des achats
EXPEDITEUR :  Paul Allard, o
commis comptable
DATE : Le 3 septembre 20xx @
OBJET : Liste des prix @

Afin de faciliter mon travail de vérification,
auriez-vous 'amabilité de me faire parvenir la
nouvelle liste de prix pour I'année 20xx-20xy?

Vous trouverez ci-joint la liste des fournisseurs
pour 'année en cours.

Merci de votre collaboration.

24 @

pj1 O

NOTE @

A

DESTINATAIRES : Les commis a I'expédition
du Service des ventes
DATE : Le 24 aotit 20xx @

Liste de prix et horaire @

OBJET :

Par suite de I'entrée en vigueur du nouveau taux
de TPS, veuillez joindre la plus récente liste de
prix a tous vos envois.

Je vous prie également d’indiquer a nos clients

nos heures d’ouverture le samedi.

La directrice des ventes, €)

/\/my Labelll

Nancy Labelle 7

c.c. M. Philippe Lacroix,
directeur de I'entrep6t

(9]

Figure 2.1 Modeles de notes
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DESCRIPTION DES COMPOSANTES DES NOTES

NO

NOM ET DESCRIPTION

EXEMPLES

Le titre du document

) La note s'adresse a des supérieurs, a des
égaux ou a des subalternes.

) La note de service est destinée a des
subordonnés.

» On ne fait plus beaucoup la distinction
entre la note et la note de service. La
plupart des entreprises utilisent
maintenant la note.

» La note et la note de service sont
disposées de la méme facon. Seul le titre
change.

b Le titre du document peut étre centré ou
a la marge gauche, et on l'inscrit en
gras.

L'en-téte de la note

» Les mentions sont placées a la marge
gauche, en majuscules.

) Les éléments énumérés sont tous
alignés.

NOTE
NOTE DE SERVICE

© SOFAD



:= TABLE DES
+=— MATIERES

© SOFAD

DESCRIPTION DES COMPOSANTES DES NOTES

N© NOM ET DESCRIPTION

LES NOTES 4——

EXEMPLES

® La mention du ou des destinataires

) Lorsque la note est adressée a plus d'une
personne, il faut mettre la mention au
pluriel.

) Par contre, dans le cas d'un collectif
(p. ex., Le service du crédit), la mention
reste au singulier.

» Un groupe de personnes est précédé de
I'article adéquat (Le ou Les).

» Dans le cas ou les destinataires sont trop
nombreux pour les énumérer, on peut
inscrire simplement le mot
« Distribution » et joindre la liste des
destinataires a la note, sur une autre
feuille.

b Le titre de civilité est toujours inscrit au
long.

» L'indication du titre de fonction et de
I"'unité administrative n’est pas
obligatoire. Cependant, suivant la taille
de I'entreprise, il peut étre préférable de
I'inscrire. Selon la longueur de la ligne,
vous pouvez écrire le titre ou I'unité
administrative sur la ligne suivante : sur
la méme ligne, le titre est précédé d'une
virgule et prend une minuscule initiale;
sur la ligne suivante, le titre commence
par une majuscule.

DESTINATAIRES :
Les membres du comité informatique

Madame Lyne Swizzy
Monsieur Damien Levasseur

DESTINATAIRE :
Le personnel du Service des achats

Monsieur Yves Dubé, comptable
Service des finances

Madame Chantale Montpetit
Directrice adjointe

Monsieur Luc Viau, commis comptable

Madame Jeanne Coté
Responsable des achats

2.5
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DESCRIPTION DES COMPOSANTES DES NOTES

N© NOM ET DESCRIPTION EXEMPLES

© La mention de I'expéditeur ou de EXPEDITRICE :
I'expéditrice

. , o Mireille Fontaine, commis comptable
) Au besoin, la mention est inscrite au

féminin ou au pluriel. Audrey Peterson, commis comptable
> L'expéditeur n’inscrit pas son titre de Service des ressources humaines
civilité.

» Cette mention est accompagnée ou non | EXPEDITEUR :
du titre de fonction ou du nom de I'unité
administrative. Selon la longueur de la | Paul-André Lafontaine-Létourneux
ligne, le titre ou I'unité administrative Commis comptable
peut étre placé sur la ligne suivante : sur
la méme ligne, le titre est précédé d'une
virgule et prend une minuscule initiale;
sur deux lignes, on peut faire suivre le
nom d’une virgule et disposer le titre sur
la deuxieme ligne avec une minuscule
initiale, ou encore omettre la virgule et
disposer le titre avec une majuscule
initiale.

Paul-André Lafontaine-Létourneusx,
commis comptable

» Cette mention peut aussi étre la
désignation de I'unité administrative qui
envoie la note.

» Lorsque le titre et le nom de I'expéditeur
sont inscrits a la fin de la note, ils ne
doivent pas étre insérés dans |'en-téte.

O L'indication de la date DATE : Le 1° octobre 20xx
) La date doit étre écrite sous forme
alphanumérique, précédée de I'article
« Le ».

O L'objet OBIJET : Demande de crédit

» L'objet commence habituellement par un
nom : il ne doit pas étre précédé d'un
article. OBIJET : Comptes a payer

OBIJET : Taux d'intérét hypothécaire

> Généralement, |'objet est en caractéres
gras.

2.6 © SOFAD
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NO

NOM ET DESCRIPTION

LES NOTES 4——

EXEMPLES

(6]

(7]

o

Le texte

) Le texte de la note ne doit pas contenir
de fautes.

» Il ne comporte ni appel, ni formule de
salutation.

La signature

» Lorsque le nom de |'expéditeur apparait
dans I'en-téte de la note, celui-ci appose
simplement ses initiales au bas de la
note. Cette facon de faire est plus
usuelle qu’une signature, méme s'il peut
choisir de signer la note (sans toutefois y
ajouter son titre).

» Lorsque son nom n‘apparait pas dans
I'en-téte de la note, I'expéditeur doit
signer le document : on trouve alors la
signature manuscrite, le nom du
signataire tapé au-dessous et le titre de
la fonction placé avant la signature (dans
le cas d'un poste de direction) ou aprés
le nom du signataire, sans jamais utiliser
de titre de civilité.

La mention « piéce jointe »

» Cette mention est inscrite lorsqu’un ou
plusieurs documents sont joints a la note.

» On inscrit généralement |'abréviation
P j-

b Si la description est contenue dans le
texte de la note, on peut inscrire
seulement le nombre de piéces jointes.

> Expéditeur mentionné dans
I'en-téte

DM
S oaise %

> Expéditeur absent dans I'en-téte

Le directeur de la production,

Réjean Préfontaine

Francedis Zﬁ&
Francois Lepage, comptable
Service des finances

Aunette CMW

Annette Chamberland

Piece jointe : Facture n° 4578
Pieces jointes : Tables de conversion
p. j. Bon de commande du 17 aot 20xx

p. j. Bon de commande n° 1245a

p.j. 3
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DESCRIPTION DES COMPOSANTES DES NOTES

NO NOM ET DESCRIPTION EXEMPLES
© La mention « copie conforme » Copie conforme : M. Paul Cyr
» Cette mention sert & préciser qu’une Service des achats

copie de la note sera acheminée a une
ou plusieurs personnes.

» On I'indique couramment par C. . M. Pierre Deschatelets
I'abréviation c. c. M™e Simonne Tran Huang

c. c. M™ Amélie Borduas, présidente

» Si plus d'une copie est envoyée, les noms
peuvent s'écrire selon |'ordre
alphabétique ou hiérarchique*.

* En principe, lorsque vous indiquerez qu’une ou des copies conformes sont prévues, vous devrez les
imprimer pour chacun des destinataires. Cependant, nous ne vous demanderons pas de le faire pour le
moment.

@ Plusieurs entreprises ont leurs propres modeles de notes. Ces modeles contiennent
parfois 'en-téte et le logo de 'entreprise, et la disposition des éléments peut varier.

Exercice 2.1 Corriger et disposer les composantes d’une note

Mise en situation : Vous avez réussi une entrevue pour un emploi a temps partiel dans
une firme de consultants financiers. Les membres du personnel utilisent souvent des notes
pour correspondre entre eux. La responsable du Service des ressources humaines vous
demande de faire la premiere partie du test intitulé « Je dispose une note ». Ce test
consiste a disposer des composantes dans une note et a les corriger.

Composantes de la note a corriger et a disposer.

MEA

EXPEDITEUR : Marie-Paule Allard, commis comptable

DATE : Le 29 mai 20xx

NOTE

OBJET : Accusé de réception

DESTINATAIRE : Monsieur Pietro Gonzalez, responsable
Service des ressources humaines

© SOFAD
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Corrigez les composantes qui précedent, et disposez-les dans la note suivante.

Le 6 mai dernier, vous adressiez au personnel une note demandant de confirmer les
dates prévues pour les vacances estivales de 'année 20xx.

Je vous informe donc que j’aimerais m’absenter deux semaines, soit du samedi 8 juillet
au lundi 24 juillet 20xx. Mon conjoint étant en vacances durant cette période, je
souhaiterais grandement pouvoir étre en congé en méme temps que lui. Nous
prévoyons un voyage en France.

Une réponse rapide de votre part serait grandement appréciée afin que nous puissions
confirmer la réservation de nos billets d’avion.

Merci!

&

Voir la webographie : PUBLICATIONS DU QUEBEC

Consultez le site des Publications du Québec, plus particulierement la page Le frangais au
bureau.Vous pourrez y consulter différents types de documents d’affaires, dont les notes
et les notes de service. Remarquez bien que vous consulterez peut-étre certains sites ou
documents dont les modeles différeront de ceux qui vous sont présentés dans ce module.
Aux fins de votre apprentissage, utilisez les modeles du guide.

LES NOTES 4——
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Exercice 2.2 Corriger les composantes d’une note

Mise en situation : Vous avez réussi la premiére partie du test « Je dispose une note ». La
deuxiéme partie porte sur une note que la responsable du Service des ressources humaines
vous soumet. Elle vous demande de la lire attentivement et, s'il y a lieu, de relever et de
corriger les fautes.

NOTE

DESTINATAIRE : M™ Aline Courchesnes, secrétaire
Ressources humaines

EXPEDITEUR: Madame Sophie Tranchemontagne, commis comptable
Service de la comptabilité

DATE: Le 14 janvier, 20xx

OBJET : Les assurances de M. Yves Desforges

J'ai été informée de 'arrivée d'un nouvel employé a la Direction des ressources
matérielles, soit M. Yves Desforges. Afin de me permettre de compléter son dossier,
j’aimerais savoir sil a souscrit les assurances suivantes :

® DESLIFE 3212 — Assurance vie de la Coopérative populaire Pascal-Rodin;
e DESMEDIC4316 — Assurance couvrant les frais médicaux et les médicaments.

Votre diligence serait appréciée afin de me permettre de préparer sa paie de la semaine
prochaine.

Merci!

ST
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ENVOI D'UNE NOTE PAR COURRIEL

Dans les entreprises, il est de plus en plus courant d’envoyer les notes par courriel plutot
gue d’en distribuer des copies papier auprés des destinataires choisis.

Le principal avantage de cette facon de faire, vous I'aurez compris, est qu’elle permet de
joindre rapidement les destinataires, tout en évitant de gaspiller du papier (une considération
tout a la fois économique et écologique).

C’est aussi une facon de s’assurer que chaque personne concernée a bien recu la note. De
plus, cela évite des manipulations supplémentaires de la part de I'expéditeur, qui n'a pas
besoin, alors, d'imprimer la note et de la distribuer.

Regles d’envoi

Les régles d'envoi sont simples :

) Rédaction de la note

— Vous rédigerez la note dans un fichier Word comme vous |'avez appris dans ce chapitre.

) Rédaction du courriel

— Vous composerez un courriel, dans lequel vous présenterez I'objet de la note et
indiquerez que celle-ci est jointe au message (fichier joint).

— Ce courriel correspond a une lettre de présentation. Il suit donc certaines des regles
propres aux lettres, lesquelles seront détaillées dans le chapitre 4 de ce cours.

» Ajout du fichier de la note au courriel

— Vous ajouterez le fichier de la note a votre message.

Eléments d’un courriel

Un courriel comprend différents éléments, que vous traiterez comme suit :

) En-téte du courriel’
— Sélectionner chacun des destinataires de la note (zone Destinataire ou A).

— Ajouter les destinataires d’une copie conforme, s'il y a lieu (zone CC, Cc ou cc). Notez
gue cette abréviation n’est pas celle que I'on utilise dans un document papier, ou |'on
écrit plutét c. c.

— Ajouter les destinataires d'une copie conforme invisible, s'il y a lieu (zone CCl, Cci ou
cci)’. La copie conforme invisible permet de transmettre le message a une personne a
I'insu des autres destinataires. Les adresses courriel inscrites dans cette zone
n'apparaissent pas dans I'en-téte du courriel, d'ot son nom d’invisible.

— Inscrire I'objet du message (zone Objet), qui sera identique a celui de la note.

1. Les zones d’en-téte d'un courriel peuvent différer selon le logiciel de messagerie utilisé. Les noms donnés ici vous
servent de guide pour vous y retrouver.

2. La copie conforme invisible est I'équivalent d'une transmission confidentielle en correspondance papier. Cette
notion sera détaillée dans le chapitre 5 de ce cours. A
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> Message

— Utiliser une formule d’appel adaptée au type de relation professionnelle qui existe avec
les destinataires. Par exemple : « Bonjour®. », « Cher collégue, » ou « Madame, ».

— Rédiger un message court, direct et courtois.
— Mentionner la présence d’un fichier joint (la note?).
— Terminer avec une breve formule de salutation, par exemple : « Salutations, »,
« A bientdt, » ou « Bonne fin de journée, ».
» Signature

— Signer le message, en ajoutant au besoin son titre et ses coordonnées.

Dest. : jpmajor@proinc.com; vlevasseur@proinc.com; dcartier@proinc.com;
Impambia@proinc.com; averville@proinc.com; thertz@proinc.comy;
kveilleux@proinc.com; phachim@proinc.com; meolassa@proinc.com

Objet : Heures supplémentaires

Bonjour.

De nouvelles directives concernant les heures supplémentaires entreront en
vigueur le 1° avril prochain.

Veuillez en prendre connaissance dans le fichier joint a ce message.
Merci de lire cette note attentivement.

Salutations,

Julien Boulanger

Commis comptable

Téléphone : 514 123-4567

Heures supplémentaires.docx

Figure 2.2 Modéle d'un courriel accompagné du fichier d'une note

3. Lorsque |'appel contient le mot « Bonjour », il se termine par un point, puisque cela constitue une phrase en
grammaire. Dans les autres cas, on met la virgule.

v 4. Le fichier dans lequel vous avez enregistré votre note sera joint tel quel au message électronique.

2.12 © SOFAD




:— TABLE DES
LES NOTES 41—

’ g e 25 e 29
@ Sivous avez encore de la difficulté a distinguer les composantes des notes, n"hésitez pas
a revoir le diaporama Composantes des notes.

S | Prenez le temps d’exercer votre doigté a I'aide du didacticiel. Ayez toujours a l'esprit qu’a
ce moment-ci de votre apprentissage, ce n’est pas la vitesse qui compte, mais la précision.

Maintenant que vous connaissez les
composantes des notes, vous étes prét a saisir
ce type de document au micro-ordinateur. Pour
vous aider dans votre tache, familiarisez-vous

avec le traitement de texte.

’ . iy
@ Avant de commencer I'apprentissage du traitement de texte, visionnez la séquence vidéo
Initiation a Microsoft Word.

© SOFAD 2.13
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INITIATION A MICROSOFT WORD

Dans cette section, vous apprendrez a démarrer le logiciel de traitement de texte Word,
puis vous vous familiariserez avec sa fenétre principale et ses composantes. Vous apprendrez
également comment sélectionner une commande avec les boutons du ruban.

APPRENTISSAGE DU TRAITEMENT DE TEXTE

Pour apprendre facilement a vous servir du traitement de texte, voici quelques trucs et
astuces.

» Plusieurs manipulations sont enseignées dans ce guide. Prenez I'habitude de lire la
démonstration attentivement, puis de la reproduire immédiatement dans votre traitement
de texte. Si vous réussissez du premier coup, félicitations!

» Sinon, relisez la démonstration et observez les images qui I'accompagnent, puis faites
un autre essai dans votre traitement de texte.

» Dans les démonstrations du guide, nous avons utilisé les procédures les plus simples.
Cependant, une commande peut étre lancée de plusieurs facons dans un traitement de
texte. Si vous n’étes pas a I'aise avec la méthode proposée dans le guide, consultez le
Résumé des procédures, qui contient différentes méthodes pour exploiter le mieux
possible le traitement de texte. Pour repérer facilement une procédure en particulier,
consultez l'index.

» Les démonstrations du guide d'apprentissage ont été réalisées dans Word 2013. Si
vous travaillez avec une autre version, vous serez invité a consulter la procédure
appropriée dans le Résumé des procédures.

Ouverture de Word

Vous pouvez démarrer Word principalement de trois fagons : en cliquant sur le bouton
Applications de Windows, a l'aide de la vignette dans la page d’accueil ou, d'une
maniére plus traditionnelle, en accédant au Bureau de Windows.

Avec de la pratique, vous apprendrez a démarrer Word en choisissant la méthode qui
convient le mieux a votre poste de travail et aux taches que vous devez accomplir.

2.14 © SOFAD
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Démarrage de Word

Voici trois procédures qui permettent de démarrer Word.

© Dans I'écran d’accueil, cliquez sur le bouton Applications de Windows
situé dans la partie inférieure gauche de I'écran : . Dans la fenétre
Applications, au besoin, défilez vers la droite a I'aide de la barre de E
défilement horizontal, puis cliquez sur le programme Microsoft Word.

@ Dans |'écran d’accueil de Windows, cliquez sur la vignette du
programme. b

© Cliquez sur le bouton Démarrer de Windows - puis
sur la vignette Bureau. >

Cliquez sur le bouton de I'application dans le Bureau ou
dans la barre des taches [{ff].

Figure 2.3 Démarrage de Word

Il est possible que I'installation de votre programme Microsoft Office ait été faite autrement
que celle qui a permis de générer les trois procédures précédentes; c’est pourquoi le
démarrage de Word pourrait étre légerement différent a votre poste de travail. Par exemple,
I'affichage de I'icobne dans le Bureau se fait lors de I'installation : il est donc possible que
vous ne |'ayez pas sur votre Bureau. Choisissez la procédure qui vous semble la plus
efficace pour démarrer Word sur votre ordinateur.

Ajout de I'icone Microsoft Word dans la barre des taches

Si I'icéne Microsoft Word n’apparait pas dans la barre des taches, il est recommandé de
I'installer puisque c’est une facon rapide d’accéder au logiciel.

@ Dans I'écran d’accueil de Windows, pointez sur la vignette du
programme.

@O Cliquez sur le bouton droit de la souris pour
e,n‘ﬁcher le menu contextuel, puis cliquez sur e e e
Epingler a la barre des taches. Désinstaller

Détacher de I'écran d'accueil

Quvrir une nouvelle fenétre
“ Exécuter en tant gu'administrateur
Ouyrir I'emplacement du fichier

Rechercher dans I'écran d'accueil

Figure 2.4 Ajout de I'icdne Microsoft Word dans la barre des taches

© SOFAD 2.15
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Fenétre de Word

Voici les principales composantes de la fenétre de Word. Il est possible que votre fenétre
differe un peu de celle-ci. Au fur et a mesure de votre apprentissage, vous apprendrez

a la modifier, selon vos besoins.

N
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des procédures.
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@ Un clic sur le bouton Word permet |'affichage des commandes permettant de
redimensionner la fenétre, ou de fermer le document actif et le logiciel.

@ La barre d'outils Accés rapide [ © - 'l | permet d'accéder rapidement aux
fonctions les plus fréquemment utilisées.

© Le ruban contient les onglets, les groupes et les commandes.

O Le nom des onglets représente chacune des taches principales du logiciel.

FICHIER ACCLUEN INGERTICM CREATICH MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPCSTAGE REVISION AFFICHAGE |

Si une ou des applications ont été installées dans Microsoft Office, il est possible que
leurs onglets apparaissent dans le ruban, a la suite de I'onglet Affichage, par exemple :
Antidote, Acrobat.

@ La barre de titre indigue le nom du fichier en cours d’utilisation ainsi que le nom de
|'app|ication [ fenetre_word.docx - Word |,

O Pour obtenir de I'aide sur I'une des fonctions du logiciel :

Cliquez sur le bouton Aide sur Microsoft Office Word | 7| ou pointez sur une
commande pour afficher son info-bulle : celle-ci contient un texte descriptif a
propos de la commande; pour obtenir davantage de renseignements, appuyez
sur la touche F1 du clavier.

Arial = Police (Ctrl+Maj+P)

) Sélectionner une nouvelle police pour votre

texte.

Figure 2.6 Affichage de I'aide contextuelle

@ Le bouton Options d'affichage du ruban permet de gérer plus efficacement
I'affichage du ruban.

O La barre de titre contient les boutons Réduire, Agrandir et Fermer. Lorsque vous
cliguez sur le bouton Agrandir, celui-ci est remplacé par le bouton Niveau inférieur.
Ainsi, votre fenétre occupe tout I'écran.

Bouton Réduire : réduit la fenétre du document et crée un bouton
sur la barre des taches. La fenétre n’est plus affichée a I'écran, mais
le programme reste actif a |'arriére-plan.

Bouton Niveau inférieur : raméne la fenétre a la dimension qu’elle
_ & x| avait avant d'étre agrandie en plein écran.

Bouton Fermer : ferme la fenétre du document et quitte I'application
s'il n'y a pas d’autres documents ouverts dans I"application.

Bouton Agrandir : agrandit la fenétre afin qu’elle remplisse I'écran.

Figure 2.7 Groupe de boutons dans la barre de titre

LES NOTES 4——
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O L'onglet Fichier donne acces, entre autres, aux commandes utiles pour créer, enregistrer,
ouvrir et imprimer des fichiers, ainsi qu’a une fenétre Informations. Vous pouvez y
consulter les propriétés de votre fichier actif. Si vous cliquez sur I'onglet Fichier, retenez
gue la facon de revenir a votre document est de cliquer sur le bouton Précédent [&i.

@ Vous pouvez créer un compte Microsoft en utilisant une adresse de messagerie. Ce
compte permet de télécharger des applications et d’enregistrer des données dans un
nuage (cloud). Si vous ouvrez un compte, votre nom apparafitra a droite de la fenétre,
au-dessus du ruban, et vous pourrez méme y ajouter votre photo.

® Les commandes de méme nature sont regroupées sous un onglet. On peut exécuter
chague commande a l'aide d'un bouton ou d'un menu.

® Chaque onglet comprend différents groupes de commandes, qui hébergent les
commandes disponibles pour chaque tache.

® Plusieurs groupes donnent accés a un lanceur de boite de dialogue. Celui-ci permet
d'afficher une boite de dialogue ou un volet Office qui contient des options
supplémentaires.

@ Le sélecteur de tabulation est utilisé pour déterminer le type de taquet de tabulation
gue |'on veut ajouter sur la regle. Vous vous demandez a quoi pourront bien vous servir
les taquets de tabulation? Ils vous seront trés utiles pour aligner correctement, par
exemple, des lignes de texte ou des colonnes de chiffres... Le logiciel met a votre
disposition plusieurs types de taquets de tabulation, dont les plus utilisés sont : Gauche,
Droite et Centré. Par exemple :

Taquets de tabulation

Gauche Droite Centré
® La régle horizontale est utilisée :
» Pour modifier les marges gauche et droite;
» Pour accéder a la boite de dialogue Mise en page (par un double-clic dans la régle);

» Pour modifier et fixer des retraits et des tabulations.

Marges gauche et droite
l Retrait J'

Qﬁ 1&@ 2 3 4&)5 QD 7 &_@ 9.1 10 1 111 12. 1 13- 1 .14 1@9

T 1 T

Tabulations gauche, centrée et droite Retrait a droite

Figure 2.8 Regle horizontale

© SOFAD
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@ Vous utiliserez les différentes composantes de la barre de défilement verticale pour
afficher, dans la fenétre, différentes parties de votre document.

+——Cliguez sur cette fleche pour déplacer le document vers le haut, sans
déplacer le point d'insertion.

+

+——Faites glisser le curseur de défilement pour déplacer rapidement le
document vers le haut ou le bas, sans déplacer le point d'insertion.

Cliquez sur cette fleche pour déplacer le document vers le bas, sans
| - |[¢——déplacer le point d’'insertion.

Figure 2.9 Barre de défilement verticale

@ Les repéres de la marge du haut et de la marge du bas de la regle verticale sont utilisés
pour fixer les marges supérieure et inférieure d’'un document.

gyl

Marge supérieure
~

() «— Repere de la régle verticale

2]

Figure 2.10 Regle verticale

» Si vous ne voyez pas cette regle a I'écran, cliquez sur I'onglet Affichage, et dans le
groupe de commandes Afficher, cochez la case Regle.

» Accédez a la boite de dialogue Mise en page en double-cliquant dans la régle
verticale.

@ Lorsque vous tapez un document, ce dernier s'affiche dans la zone de texte.

® Le repére des pages du document, situé a gauche dans la barre d'état, nous
renseigne sur la position du point d’insertion dans le document et sur le nombre de
pages de celui-ci. Par exemple, cette illustration nous indique que le point
d’insertion est a la page 9 et que le document contient 33 pages.

@ Le bouton Statistiques [EIeLy affiche le nombre de mots que contient votre document.
Cliquez sur ce bouton pour afficher la fenétre Statistiques.

© SOFAD
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Cette option ne peut pas étre utilisée pour calculer votre vitesse de frappe, puisque le
logiciel ne prend pas en compte le nombre de touches utilisées pour taper certains mots.
Par exemple, pour taper le mot « fle », il a fallu utiliser les touches : accent circonflexe,
majuscule, i, 1 et e; dong, 5 frappes, ce qui équivaudrait a 1 mot pour le calcul dans un test
de vitesse. La fonction Statistiques de Word compte les mots différemment : chaque
bloc de caracteres séparé du suivant par une espace est compté comme un mot.

@ Le bouton Vérification de I'orthographe et de la grammaire permet d’activer la

vérification orthographique contextuelle. Lorsque le vérificateur repére une erreur, il
I'indique en soulignant le mot : vous pouvez alors pointer sur le mot marqué, puis
afficher le menu contextuel en cliquant sur le bouton droit de la souris; le logiciel vous
proposera ainsi des solutions.

» Ce bouton indique que le logiciel n'a repéré aucune erreur lors de la vérification.

» Si ce bouton est affiché, c’est donc que le logiciel a repéré des erreurs lors de sa
veérification.

» Pendant la saisie du texte, c’est ce bouton de vérification qui est affiché : .

@ Ce bouton vous informe de la langue utilisée par les outils linguistiques

du logiciel. Pour modifier la langue, cliquez sur le bouton, puis sélectionnez la langue
de votre choix dans la liste.

@ Les boutons d'affichage permettent de modifier le mode d'affichage du document.

Lecture : Ce mode d’affichage vous permet de visualiser plus facilement les pages du
document.

Page : Dans le contexte de votre formation, il est préférable de travailler en mode Page,
puisque celui-ci permet de visualiser les marges, les en-tétes, les pieds de page, les
numéros de page, les régles...

Web : Tout comme son nom I'indique, ce bouton permet de visualiser la présentation
d'un document adapté pour le Web. Un tel fichier se publie dans un site Internet.

Lors de votre apprentissage, il est préférable de travailler en mode Page. Au
besoin, cliquez sur ce bouton pour afficher votre document en mode Page.

Lecture —» +«— Web

Page

Figure 2.11 Boutons d'affichage

@ Le curseur de zoom peut étre déplacé de droite & gauche pour

obtenir le facteur de zoom désiré.

© SOFAD
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Fermeture de Word

OUF! Vous avez suffisamment travaillé. Vous méritez bien une pause! Mais, avant de
vous reposer, vous devez fermer Word.

Si vous travaillez avec une autre version de Microsoft Word, vous étes invité a consulter la
procédure Démarrage et fermeture dans le Résumé des procédures.

@ Pour fermer le fichier,
» cliquez sur le bouton Word, puis sur Fermer;
» ou cliquez sur le bouton Fermer de la fenétre;

» ou cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur la commande Fermer.

BEs 00K Dacument?] - Word T M = O X
I Bestamer CREATIO MISE EM P REFEREMC PUBLIPOS HEVISION AFFICHAG ANTIDOT ACROBAT e
Deépiacer -]z izt moE H
Taitie AT = . AaBbCel AaBbCel AaBbil
s  E - 3 -
- Riduire R S e P R T Mormal | T Sam ime Theet [ Modicaticn
& | Agrasdir :
L o & P arg ayihe n e . =
-‘ Fenmer Ale+F4 4 3 5 ¥ ] el % 13! 12 13 14 13- " 1 &

Vouler-vous envegsiner ks moddcatons gue FDES Sz appOThEes & Document20 T

S voul cHOeer ter = Na Bl Ieregiitnet = e copie nhoente G oo Nickier Serh Tamprainemant Saponitia

En ians Ehe

Erewgetrer e pas anregatrer

@ Si vous n'avez pas enregistré vos modifications, Word affiche cette boite de
dialogue. Si vous ne voulez pas enregistrer vos modifications, cliqguez sur Ne pas

enregistrer.

» Siplus d'un document est ouvert a I'écran, répétez la procédure jusqu’a ce que
tous les documents soient fermés et que vous ayez quitté Word.

Figure 2.12 Fermeture de Word
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Exercice 2.3 Identifier les composantes de la fenétre

Cet exercice vous permettra de réviser les notions précédentes, mais également d’en
apprendre davantage sur les composantes du logiciel. Pour faire I'exercice, il serait préférable
d’ouvrir Word. N'hésitez pas a consulter les info-bulles ou I’Aide sur Microsoft Office
Word . Bravo! Vous étes prét a commencer!

1.

Quel est le nom de la barre d’outils permettant d'accéder rapidement aux fonctions les
plus fréquemment utilisées?

. Quels sont le nom et la fonction de cette composante?

. Quelles sont les trois principales composantes du ruban?

. Quel est le nom des boutons suivants?

a) ==

B s covon

+

Coller

Faites la distinction entre les fonctions de la régle horizontale et celles de la régle
verticale.

&
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