1. Ouvrez les parenthèses :
1. Si j’avais pu ajouter quelques mots manuscrits, je le (faire) ……………………… volontiers encore hier. 2. S’il m’aidait à rédiger ce télégramme, je lui en (être) …………………. très reconnaissant. 3. Dès que vous (apprendre) …………………… à taper à la machine, vous pourrez faire ce travail beaucoup plus vite. 4. Quand bien même je pourrais lui écrire une lettre, je ne le (faire) …………………………… pas, car il n’y (répondre) ……………….. jamais. 5. Si vous n’avez pas d’objections, nous vous (répondre) …………………. dans quelques jours par une lettre recommandée. 
2. Au lieu des points mettez les articles ou les propositions convenables :
1. Autrefois on trouvait ……. temps d’écrire de longues lettres. 2. On arrive …… place …… automobile ou …… avion. 3. Il faut ajouter quelques mots manuscrits …… donner …… correspondance …… tour moins officiel. 4. Il est désirable …… indiquer …… mois son nom. 5. …… dernière précaution …… prendre est …… la mettre …… poste.
3. Traduisez :
1. rédiger une lettre d’affaires


2. avoir une écriture illisible


3. ajouter quelques mots manuscrits


4. abuser des points d’exclamation


5. trouver une raison de plus


6. исчезать из современной жизни

7. само собой разумеется, что

8. избегать лишних слов

9. запечатать заказное письмо

10. убрать несколько слов

4. Terminez les phrases :
1. Il reste les lettres les plus difficiles à rédiger : 

2. Il faut que votre lettre d’affaires 


3. Il est de mauvais ton de 


4. Après avoir décacheté cette lettre, nous avons appris que 


5. La carte postale illustrée c’est un moyen de 


