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MODE OPÉRATOIRE

POUR MISE EN FORME PERSONNALISÉE 
Le logiciel utilisé est « WORD »

A partir du modèle définitivement retenu, il vous est proposé 2 déclinaisons :

1 : pour BS dont l’intitulé est court :

Ex : « Bibliothèque Sonore de LENS »

2 : pour BS dont l’intitulé est long :

Ex : « Bibliothèque Sonore de NIORT pour les Deux-Sèvres »

Si l’intitulé ne tient pas sur 1 ligne, essayez la police « Arial Narrow », cela devrait suffire.

En utilisant 2 lignes, vous détruisez l’ordonnancement vertical.

A vous de le reconstruire (si vous maîtrisez bien Word, c’est faisable).

Chaque déclinaison vous est proposée en 2 couleurs :

A - L’entête complet est traité dans la couleur rouge retenue.
B - La partie personnalisée est traitée dans la couleur noire.

COMMENT OPÉRER :

Dès que vous avez choisi :

• La déclinaison 1 ou 2 (en fonction de l’intitulé de votre BS)
• La couleur A ou B (tout rouge ou rouge et noir), il vous faut personnaliser le modèle retenu :

1_A
1_B

2_A

2_B :

1 - L’ouvrir dans WORD.

2 - Sélectionnez chaque rubrique et placez y votre texte personnel.

Garder la même famille de caractère (ARIAL) pour tout votre entête.

Conservez le corps et la graisse retenus pour chaque rubrique (Nom, adresse, tél … etc.).

Mais surtout, garder les interlignages prévus et alignez votre texte à droite, comme les 2 premières lignes (là aussi, vous détruirez l’ordonnancement vertical).
3 - Enregistrer : C’est terminé.

Pour le reste du texte proposé, il faut distinguer 4 parties :

- L’adresse : doit apparaître cadrée dans la fenêtre d’une enveloppe américaine  (éventuellement).

- L’objet : placé à gauche sur une ligne disponible entre l’adresse et la date.

- La date : alignée à gauche sur l’adresse et placée sous les traits de pliage.

- Le corps du texte : aligné à gauche et non justifié (pour une lettre c’est mieux).

La police retenue est du Time, mais rien ne vous empêche d’utiliser votre police « fétiche ».

Si votre maîtrise de Word est insuffisante, faites-vous aider localement, mais ne chamboulez pas tout. Il n’y aura pas de « hot line » pour ce genre de manipulation.

Seuls les problèmes d’ouverture des fichiers seront vus en appelant le : 03 21 70 72 72.
N .B . : La partie commune du modèle apparaît plus pâle, mais aucune importance, elle est bloquée en « en-tête et pied de page Word » et à l’impression, ses couleurs seront à 100 %.

Le rouge retenu passe très bien en impression noire (Jet d’encre ou Laser).
