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3.1
A boîte aux lettres / l’accusé de réception
B Destinataire /cedex / franchi
C Avis / bon de commande/ bordereau
D bulletins
E correspondance / classeur
F circulaire / cachet
G cachet / bureautique / carnet à souches
H calculatrice / calculette
I l’annuaire 
J contre remboursement
K disque / disquettes / clavier / l’écran / moniteur / console / base de données
3.2
A imprimante à aguilles / à laser
B l’informaticien / logiciel / facturation / expédition / language
C micro-ordinateur / mémoire morte / octet / mémoire vive / unité centrale
D interphone / 
E mémoire / 
F en-tête / exempt de port / 
G lettre de réclamation / liasse
H listage / indicatifs
3.3

A sténodactylo / la standardiste / faire de la saisie
B Système d’exploitation / pupitreurs
C réclamation / reçu / pièces jointes

D remplir un imprimé / récépissé
E appeler en PCV / télématique
F port payé 
G timbrage / lettres recommandées
H traitement de texte / organigramme
I la surtaxe aérienne (aérien)
J sigles (le)
K rectificatif / talons (le)  
L ordre du jour (masculin)

