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Modele de lettre pour enveloppe a fenétre

But : Avec OpenOffice — Texte, créer un document Modele pour l'utilisation d'enveloppes a fenétre

C'est quoi un " Modele " ??7??

C'est un document préparé avec toutes les caractéristiques utiles |
(présentation, disposition, style, police, paragraphe,...), que lI'on
va " Enregistrer sous... ">>> "Type: Modele de texte ODT(.odt) "
et qui aura .ott comme extension.

Bienvenue dans

OpenOffice.org

Créer un nouveau document

A chaque utilisation, OpenOffice créera une copie du fichier Q NQ
"Modéle.ott". EI Base de données LI Formule
Ce nouveau fichier sera, par défaut, nommé, " Sans nom 1.odt " [ wes
en attendant qu'il soit " Enregistrer sous..." par 'utilisateur. [ oo

LBae

Ce mode de faire permet une utilisation répétée d'un méme
document de base (le modeéle) sans qu'il soit besoin, a chaque
fois, de recommencer les mémes mises en pages.

Avant de commencer, dans OpenOffice comme dans Word, mettons en place un confort de travail
avec en affichant les " outils " nécessaires... (*)

Les marges

Les barres d'outils

Les regles

Les caractéeres non imprimables

(*)Voir, a ce sujet, le fichier " Confort. MSO_Word_et_OOo_Writer.pdf "
dans les fichiers de notre site www.seniorinfo.ch

Modeéle de lettre pour des enveloppes a fenétre

Avantage
Utilisation de I'adresse du document au travers de la fenétre

Inconvénients : - &
Les fenétres n'étant pas toujours situées exactement aux )
mémes endroits sur les enveloppes, il faut positionner
correctement l'adresse sur le document pour chaque type
d'enveloppe.

L'emplacement de l'adresse doit précisément coincider avec celui de la fenétre

La premiere chose a faire est donc de mesurer exactement I'emplacement de l'adresse pour
pouvoir correctement le positionner sur le futur document.
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/ﬂ[mw‘i\\ Modele de lettre pour enveloppe a fenétre

Verticalement
haut de la fenétre 5 cm

, \ . Scm
+ 1cm pour dégager la 1ere ligne
Total =6 cm “ Y +1cm
cm B
Horizontal t +1em J\/Ionsieur Y
0|:|zon a e'pen ugusse de PatteMolle
coté de la fenétre 12 cm ue Qinquenpois
+ 1cm pour dégager le texte 871 Chogx
Total =13 cm

Création du document...

...ouvrir OpenOffice sous >>>Texte

Les éléments de confort sont T e Q ==
installés B 5 el = i O 2 e | B¢ - -@Eklkeoasda |
5o e HFwwes  Hfz 56 f SIS === FCEEA-2-2-

1-Les caractéeres non _
imprimables } (4}

2-Les barres d'outils

3-Les regles
4-Les marges avec les i - (4]
delimitations de texte r
al
‘.I A o . =
9,;./@@&’[‘?5@'@'@";"£¥" B |
[Fage it |21 dad | Fiar s [Subae) | s s | ] GO0 s & = | zasn

Il faut maintenant créer un tableau

Sur la barre d'outils " Standard ", utiliser I'icbne " Tableau "

¥ |Tableau

(1xG) et maintenir la pression sur le triangle inversé,
Sur le tableau qui apparait, toujours en maintenant (1xG) enfoncé, glisser le pointeur de la souris
vers le bas pour déterminer le nombre de colonnes et de lignes...
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‘E Sans nom 2 - OpenOffice.org Writer - = | ]l Xl

Eichier Edifion Affichage Insertion Format Tableau Qutls Fepftre Aide

BB B ES B-ef| -
[ﬂ:d |Siandard j |T|mes Mew Roman j I‘LZ j G /7 5|
"'1i"2'i'3";4"'.?"'5;"7;"3";9_"_}?"' 1213

Ici 2 colonnes
et 7 lignes

apparaissent sélectionnées

i/ EHeE TR @ @ -«-FE-B-&-.  BR|w [

[Page1/1 [Stendard | Francais(suisse) [ ms  [sm [ [ ] [BO00 [@—e

...les colonnes et les lignes sélectionnées apparaissent sur la feuille de travail.

s m 1 - OpenOffice.org Writer
Edde Edum Affichage Insertion Format Tableau Outls Fepétre Aide

BEH= &P B9 - @E
£ [ H it H [z = 6 [ S [E]=E = = :

Par défaut, les cellules
apparaissent encadrées par des
bordures.

A ce stade les bordures sont bien
noires, elles sont imprimables.

ikl / MeLT I @ @ [H-8- %" |mRI% |

[Page 171 [Standard I Francais (Suisse) ms [sm [=[ | [BOOM [o——e—— [1s5%

Pour rendre les bordures des cellules non imprimables ...

...il faut sélectionner I'ensemble des cellules.

une fois le tableau sélectionné, la barre d'outils . = D '5.@.‘| s
"Tableau" apparait ... =1 EEJ = k| gf\ @_JI | ¥
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B Sans nom1 Dpen®ffice.org Writer o | ]
Eicier Edton Aftchage Lesrtion Formap Tapeau Quie Fexte fise
R ST = =N FETRS ?}A“=|ééﬁf-- - f"-’y BEAcEs A |
ﬁ: Jeomten e bz =] [Tz N Fomen & [z = 1= '~ g= &
E -

...(1XG) sur l'icbne }

" Bordure "

..dans la liste des
propositions, choisir

wtmﬁ

celle qui supprime . EEEE
toutes les bordures : EBoDE
existantes . i

S

/el TS ¢ @ & W% % - @Em i

[Fage 2/t [ Stendard Franzas (Suzse) e [sm [=[ ] TeblzzuLALD7 [AOO—e——0 [

...les bordures des cellules n'apparaissent plus en noir mais légérement grisées
Quand elles sont grisées elles ne servent que de reperes:

elles sont : non imprimables

enOffice.org Writer
Bichier Edition  Affichage Insertion Format Tablesu Oufils Fenétre Aide

B EH=  B&IPs & d -
\Iiirj [standard =l fimesnenromad — & [2 5] G [ E =
. Sl o plE e S8l ;

2

.. pour contrdler ce fait, il faut
activer l'icone
" Apercu avant l'impression

%

i/ melT&I¢ @ @l@%%\ B

‘Page}f} [Standard [ Francais (Suisse) so [=[ ] [BO0M [o——%—& [15%

.. en mode " apercu " les cellules n‘apparaissent pas: elles ne seront donc pas imprimées

Maintenant, les " régles " vont étre utilisées pour positionner les colonnes et les lignes des cellules

Rappel des chiffres mesurés sur l'enveloppe pour I'emplacement du texte dans la fenétre
a 6 cm du haut de la page
a 13 cm de la gauche de la page
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Graduation des regles : R i S it e 0% Tt 5t S
{BE-2E® R T R e [ T AT Y
(5 e Bl [wectenron  F| [z 5 6 I S IEl===iise=ez A-wra- |
La partie grisée des régles - i
représente les marges o .
ici | du haut Bl 13 em moins 2 cm de marge
('Cl a marge uhau )_> / =11 cm sur la régle horizontale
( bl

6 cm imoins 2 cm de marge
=4 cm sur la régle verticale

et la graduation sur fond blanc)

débute 2 la limite du texte  / i —
(ici depuis la marge du haut).—>< ; | it e

7|

g3

\|=

i i
il ESET SIS @ o @ Wodr| . | W ']

[Pagz 171 Standard =ranzais (suisel ts [sm [=[ [ [EOSg————& [

Utilisations les régles :

En positionnant le pointeur de la souris sur_ une bordure du cadre d'une cellule (bordure verticale =
colonne / bordure horizontale = ligne), le pointeur se transforme en double fleche indiquant le sens
du déplacement possible pour agrandir ou réduire la colonne/ligne

+

...pour le déplacement des colonnes (horizontal) ...pour le déplacement des lignes (vertical)
...Sur les régles graduées, lors du L ——— =
déplacement, on peut suivre T R T

P [zt dises 7] [Tines b an

1

2003

précisément le positionnement ] g
de la colonne/la ligne et obtenir
les dimensions exacte désirées

(dans les cercles rouge)

11 cm pour la colonne ——— |-

4 cm pour la ligne

v

1871-Cho&e]]

b/ el TE $-@-a-F-F-%-1EB@ W [
Frg= 111 [Fhora [ [ [am = aHen A" A oG [6m

Il est temps d'entrer les données (Emetteur, Destinataire,...).
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& Position d'une adresse a fenétre.odt - OpenOffice.org Writer
Eichier Edfion Affichage Insertion Format Tableau Qutls Fepétre Aidg

Important: P Ed=Ea 455 aac |
E] [standard =] [Times Hew Roma = [=

Chaque cellule peut contenirun |

élément d'information séparé,
personnalisé et indépendant des
autres.

Cette pratique facilite la mise en

b Yves VesinT | L
page- | Club Informatique-Senior? L
/ _' :Eco]e'deComme(ceﬂ i
. f . - 1870-Monthey? Monsieury
...un petit coup d'ceil - . | Gagusserde Pattemolie]

Elﬁ' m Tel. =+ 02447124579 Rue-Qinguenpois Y

sur l'apercu

E: | Mobile » 07866191007 1871-ChoexT

; 1 1

@ 1 ‘Monthejf’le,ﬂ

- il

o | Concerneq] T

p l

= Madame;Mansiem],[
[ : |

L/ el TSI ¢ @ & [l-U % .- IRl |

[Page1/1 | Standard | Frangais (suisse) ms [sm | [ | [GE0M [6——%—— © [w%

& Position d'une adresse a fenétre.odt : 2 - OpenOffice.org Writer
Echier Editon Affichage Insertion Format Tebleau Qufs FepStre Aide

e

e Em.;.

L.4,|.| L;g = R R d
Sl m@am@w'ﬁ&lmw‘l

g iR

Yves Vesin

Club Informatique Semior
Ecole de Commerce

1870 Monthey

..Si I'apercu est satisfaisant, il faut
le conserver.

Monsieur

Gugusse de Pattemolle
Rue Oinguenpois

1871 Chosx

Tl 02447124 57
Mobil= 0786619100

Monthey le,

...et pour cela il faut I
"Enregistrer sous..."

A [ = i ol e | S

[irr | | | [G00 [6—e——®

Pour " Enregistrer sous ... " le document modele.

Pour faciliter I'utilisation de ces documents " Modéles "
réservé au regroupement de I'ensemble des modeles.

, il est recommandé de créer un dossier
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4 Position d'une adresse a fenétre.odt - OpenOffice.org Writer - _IEllll

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau OQutils Fepétre Aide
EELeHEErVE . B ¢D @ORios
Sil-tmesas | A
3.

E-
il F

Important et dans l'ordre L s o | ere—— | e A
[x] ---14--2-_; EERT R SR RS A N R ERRS (LIRS ] ‘*-14‘15--16-

|y g

\|\
¥ mm

1 — Bien situer le bon dossier (la H
cible) pour le rangement du T
document E

=P [/ - HD2_1(D:) - Domuments - OpenOfice ~ = (23 [Recherche:
@

= | Organiser = % Affiages ~ | | Nouveau dossier

Liens favoris

|/ Programmes & disposition
Yves-Ve [F| Documents

Ciub In 1% Ordinateur

| @DatasVs

|/ |DataTiers

| | Data Informatique

2 — Donner un nom repérable et
compréhensible (?!)

n .l:i ™\ @ Mes photos
3 — ATTENTION : e — )
Blen ChOISIr le ) Type ) ¢ .ﬁ Nom du fichier : | Modéle enveloppe & fenétre.ott =l

Modele de texte ODF (.ott)(*.ott) — T

[V Auto Extension

o Conce:
;' b [~ Password
'7* Madame: I Filter, Gptionis
4 — ...et (1xG) sur " Enregistrer B i |
i/ Mm@l T S @ @ @ l-8-k-- melwl
|Pag e1/1 |Standad [ Frangais (Suisse) Bl = [BE0M [@—+——e— @ [10%

Un document "Modéle" de lettre pour enveloppe a fenétre a été crée.



