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But : Créer une lettre dont |I'adresse du destinataire corresponde a la fenétre
d'une enveloppe C5/6(114 x 229) et d'en faire un " Modele " réutilisable a volonté.

, e OpenOffice”4
Avec OpenOffice Texte, )
l:‘ Text o) Dess
On va préparer un document (une lettre) B cosew T
" Modeéle " pour I'utilisation d'enveloppes a B peenain i) rorue
fenétre. of o, - s
& S

C'est quoi un " Modéle " 2?2??

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

OpenOffice, utilisera ce " Modele.ott ", pour en créer une copie de travail qu'il nommera
provisoirement " Sans nom l.odt " .

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

Vérifions si les" Outils " nécessaires au confort de travail sont affichés.:
Les marges,
Les barres d'outils,
Les réegles,
Les caracteéres non imprimables

Pourquoi utiliser une enveloppe a fenétre ?

Avantage :
Utilisation de |'adresse du document a expédier.

Inconvénients :

Les fenétres ne sont pas toujours situées aux mémes endroits

...et, par voie de conséquence, il faut positionner correctement |'adresse sur le
document pour chaque type d'enveloppe
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L'emplacement de |'adresse sur le document doit précisément coincider avec celui de la
fenétre.

Créer un modele de lettre pour enveloppe a fenétre

La premiére chose a faire est de mesurer exactement |'emplacement de la fenétre pour
pouvoir correctement positionner I'adresse sur le futur document.

Dans I'exemple suivant il s'agit d'une enveloppe Suisse C5/6 (114x229)

Verticalement

Depuis le haut = 5 cm

+ lcm pour dégager la 1ére ligne Sem

Total = 6 cm 2 em ¥y +1cm

Horizontalement *1cm ugusse de Pa";teMolle
. , ue Qinguenpois

Depuis le coté gauche = 12 cm 871 Choex

+ lcm pour dégager le texte N

Total 13 cm

Création du document, pour cela ouvrir OpenOffice >»>>Texte

e S BT rommmsesuon o |
g-2-u=@Bg D-o-@E-vHeas(vaio)y
, ' | B [stndard [v] [con & b 7 Si=| e A-v-a-f
Par défaut la page du document s'ouvre avec v 7 - '
des marges de 2 cm 2em
: [
Pour personnaliser ces marges ouvrir le menu ||-[| .
- 2cm
" Format " et :
(1x6) sur " Page " -
i(k /Ee¢ T @v®-®-ETQ-7¢(v @ ® i
Page1/1 | Standard | Frangais (Suisse) |inNs |sTD [+ | |BOGEE [04+—e+——@ | m1%

Gérer |Page |Anigre-plan | En-téte | Fied de page | Eordures [Colonnes | Hote de bas de page |

Format de papier

Ici on modifie v

. N aysage Bac & papier [0 aprés les paramitres de v
la marge droite a 1 cm
Geuche 200em 5 Mize 2 page
N Dyoite 1Mem & Format Lz3.. [+
et on conserve les autres a 2 cm o e || Dot
B 20em T Style d paragraphe référence
ok | [ Annuer | [ ide Bétablir
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Les marges sont maintenant personnalisées

Les éléments de confort sont activés

1-Les caracteres non imprimables.
2-Les barres d'outils.
3-Les regles.

4-Les marges avec les délimitations de texte.

Création d'un tableau

Fichier Edition

B-E-EHs (2 EaS P B-¢(D-0- @

Affichage Insettion Format Tableau Outils Fenétre Aide

P B standard

[v] [comic sans s M [v] 675 IE_

HEAP

@LTRG-@-w-W-B-x- m@l%

Page1/1

| Standard | Frengais (Suisse) |ms [sto | | B0 e t—— @ | M%

# [Rechercher

P @) standar

iR-E-EH v Ban v -

ofRy |

d [v] arial [v] 12 [+]

geeg 7 gesdogget o

alm <

iR/ Ee2TRE-@-«-EH-¥F-%- o &

Page /1

| Standard | Frangais (Suisse)  |INS [STD [+ | | 600 @6 |u%

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

(1x6) et maintenir la pression sur le triangle inversé et glisser le pointeur de la souris vers le
bas pour déterminer le nombre de colonnes et de lignes...

Ici 2 colonnes (verticales)
et 4 lignes (horizontale)

apparaissent sélectionnées

Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide

B-E-H= - BER ¥ ®-d9-@- eE v hoas[ee]

[+] [arial Mt [ 678 \

IR KR ARRY RN TR SR IR SRR R

>

ik /=

SLTRe 0 -« WS- %" BR W[

Page1/1

| Standard | Frangais (Suisse) | INs |sTD |* | | |[BOGE e+ @ [#%
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...les colonnes et les lignes sélectionnées
apparaissent sur la feuille de travail.

Par défaut, les cellules apparaissent
encadrées de bordures noires (bien
marquées).

A ce stade les bordures sont imprimables sur
le document.

Fic! Edition Affichage Insertion

{frerere 5 # ]

Format Tableau Outils Fenétre Aide

B-E-H® BRSO SE) - dl@ es-wheas[ o]
{ B | Contenu detableau [v] [Arial [¥] [2 6 I S\.:zz\ iT i &= 4= \A~~w~g,~i
] SR 23S T B ‘m-mwzwswwws-m-wwm ~ | proprietes X =

= Texte = Ml

E-S-G-l0-8-|5 B

EEEEEEE Y R *
i 1 i
T 1 .
i [ &)
1 Al
1

o g 7 g5 a3l ||

>

w
iR/ EHeLTRIS-©--F-P-%-|
Page1/1

R

TableauT:Al

| Standard | Frangais (Suisse) | INs |sTD |* | | |[BOGE e+ @ [#%

Pour rendre les bordures des cellules non imprimables

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

.la barre d'outils " Tableau " apparatt

...(1x6) sur |'icéne " Bordures "

..et, dans la liste des propositions, "Bordures"
choisir celle qui supprime toutes les bordures
existantes.

...les bordures des cellules n'apparaissent
plus en noir mais sont lIégerement grisées.

Grisées elles ne servent que de repéres pour
la disposition des ftextes.

Elles sont : non imprimables... pour le
contréler il faut activer |'icone " Apercu "
avant |'impression ‘jl*‘

EH-ISE-G-|0-@- =8
lg_tlgj EEBord_uresELEﬁ Z

=
FEichier Edition Affichage Insertion

 [Rechercher & § j

Format Tableau Qufils Fenétre Aidg

B-2-d= - BERIYEXEE-dID-C- O .n@@s@mej
i B |contenu detableau [v] [Arial Ml [ 6 7S \.*
E G 23 e BB T B kA0 T 12 3 15 16 AT 1E|

L/ @O TR@ O % E- S k- @ma@lvf
Page1/1 | Standard | Frangais (Suisse) | INS [sTD [* | | TableauT:AT:84 |BO0E [0+—e———@ |14%
ion Format Tableau Qutils Fenétre Aide
B &e Y ©- - \@E'.\H@ES@QIQJ

M ] 675 \.f

O R SR S SURT A N SO B

0 B ~

b/ EeLTRI¢ © % F -8 % malv |

Page1/1 | Standard | Frangais(Suisse) | INs [sTD [*| | |BOOM 0+—e+——® |74%
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Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
wher [v] & i
B-2-d= 2 Bad

..enmode " Apergu " les cellules
n'apparaissent pas :

elles ne seront donc pas imprimées

1/1 | |

H 5€5ni £ RrE-He  BER YE XL - B en-pheasae]
Il faut maintenant définir les différentes £ 59 [commme st =] [ Fle Hle/s[Ezamuceceav |
hau-reur.s de Ilgnes. [ TR Ty 23 g5 6789 a0 11120 13014015016 8] A1 propristes -

EEEE

Sélectionner la lere ligne

Sur la sélection (1xD)

Dans le menu, pointer sur " Ligne "

Et, dans le menu suivant

(1xG) sur " Hauteur "

Editerle style de paagraphe..
K Couper
Ry Coger
& Coller

g g 76543 chof

k| / EHOLTR®-© w-W-B-%-| m® v

Page1/1 | standard | Francais (Suisse)  |INS [sTD | | | Tableaul:A1:B1 |BOOED [@—e—+——0 |n%

Dans le menu qui appardit, sous Hauteur,
taper 2.00 cm

Hauteur — oK
o . . s 2.00 cm
La hauteur de la 1°™ ligne est fixée e

Répéter cette action

Sélectionner la 22™ ligne et définir une hauteur de 4.00 cm

Sélectionner la 3°™ ligne et définir une hauteur de 2.00 cm
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n Affichage Insettion Format Tableau Outils Fenétre Aide %

B-2-Al Bas| Y
@ Contenu de tableau [ ] | Comic Sans Ms

& 9D @ .m@as@we.\

= |A-® - - .‘

La hauteur des 3 premieres lignes est
définie, cela va centrer verticalement
I'adresse dans la fenétre de I'enveloppe
(simulée en pointillés rouge).

——————————————
Morfsieurd

Gugpsse-de-Pattemoled
RuelQuinquempois-d
4012-Trifouilly-les-Oiesd

< W
IEhI/EGﬁT@\@'@'@'ﬁ'G'ﬁ'\

W Page1/1 Frangais (Suisse)

me s |

s [stD [~ | |

| Standard | Tableaul:B2 |BO0D [0+—et——@® [84%

Il faut maintenant cadrer horizontalement
cette adresse

Fichier Edition Affichage Insettion Format Tebleau Qutils Fenétre Aide

BER YEKEE-¢ B @H- .m@-a@we.\
au [v] [aial [v] 2 EGIS\. iz eres|A-W-2 - .‘

‘1;2;3‘AA‘5A‘5‘7‘e-&‘10‘11‘12‘13‘14‘15-15‘17 1B

Propriétés

Sélectionner la lere colonne

Sur la sélection (1xD)

T

Dans le menu, pointer sur " Colonne "

Monsicurd | _
Gugusse-de-Pa
Rue-Quinguem
4012 Trifouilly
Franced

Et, dans le menu suivant

T T

(1xG) sur " Largeur "

hlj T

R/ EeCTRIS @ -« H-P-k-|

m@%
I Page1/1 | Standard | Frangais (Suisse) |iNs [sTo [+ | Tableaul:Al:A4 |BOGE [0+——et—— @ |at%
Dans le menu qui apparadit,
Colonne : 1 e [ o ]
-
Largeur 11.00em 2
Lar'geur' : Taper 11.00 cm
La Largeur de la 1°™ colonne est fixée
;:Emsii\ﬂmn Ff;hagq; l;emrm Format Tableau Qutils Fenétre Aide J X
A Lt (B-E-H=| B8R Y| ©-¢D-C-0=- .mwﬁa@me
La largeur de la premiére colonne est définie | == "%~ =~ B Flersfez=nizneeaza-
cela va centrer horizontalement l'adresse du |- == r—r|
. . ~ ' : L
destinataire dans la fenétre de |'enveloppe "
i 6 [ 5 -+4
(simulée en pointillés rouge). B L Tl
H H [ onsra ) - =l
Il ne reste qu'a taper les adresses (émetteur, ||| e Eervsssrgiill | IOCELS
o Place durCottergd ! mmr.fou.uy-les-a. : -
destinataire, introduction, ... et poser le logo) |- rsernen i .
dans les autres cellules. H . — | =
“ Concernel:q - = 000cm
= 9 [e]
': Madame, Mansieur,d . ‘>I§| = .

b/ Be2TRI® @ -« - -P-%-|

m®

Page /1

| Standard

| Franais (Suisse) | INs [sTD =] |

Tableaul:A1 | B

O |o+—e+—— @ |m®%
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Autre possibilité :

Pour positionner la hauteur des lignes ou la largeur des cellules pour que cette adresse
corresponde a |'ouverture de la fenétre de |I'enveloppe on peut aussi utiliser les régles

Rappel des chiffres mesurés sur |'enveloppe pour |'emplacement du texte dans la fenétre

a 6 cm du haut de la page et a 13 cm de la gauche de la page

Fichier Edtion Affichage Insertion Format Tsblesu Qutils Fenétre Aide
~ &+ §

B-B-0=(2E4®R % ®-d D @m-v H2@mE nA0)

v 6 7 S [E|== miree Avrac-

1
E S 1,23 g b T As‘p(n‘}v:;!;-p‘\Aswt;g-l!-

ms

8 Standard v | Comic Sans MS

Graduation des regles :

marge gauche) + 11em = 13 cm du bord gauche de la page

Gugusse dePattemoled
Rue- Quinquempois-d

La partie grisée des regles (fleches
pointillées verte) représente les marges et le

zéro de la graduation (sur fond blanc) définit |- oyt
les limites du texte. N ’

L/ EeZTR S @ @ " E- W %~ [ [
Page 1/1 Standard Frangais (Suisse) INs |STD |+ DO [0+t @ u%

En positionnant le pointeur de la souris ( % ) sur la ligne de séparation (colonne/ligne) d'une
cellule, il se transforme en double fléche (<> ) indiquant le sens du déplacement pour
agrandir ou réduire la colonne/lighe

Quand la double fléeche appardit (1x6) maintenir et glisser dans le sens a déplacer.

... pour le déplacement .. pour le déplacement
horizontal des colonnes vertical des lignes
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...sur les régles graduées on peut précisément
suivre le positionnement de la colonne/la ligne
et obtenir les dimensions exactes désirées.

Apres avoir glissé les bordures (verticale et
horizontale) de la cellule I'intersection (croix
rouge) se situe

- a 13 cm du bord gauche de la feuille et

- d 6 cm du haut de la feuille.

La mise en page est terminée

... les données sont complétées.

L
Eichier Egdition Affichage Insettion Format Teblesu Qutils Fenétre Aidg
« Mo ¢ |

B-B-ds(ZRaRIvx

&-dD- - e=-Pheas(va o]

8 sundud [¥] | comic sans s Fle Mlessel==azzeecA-v-a-|

] R 25346 T 89 1D 112513 4 15 16 BB L2 | prepetétts x 5
= Texte ! 5

o Comic Sans MS w12

H i . j *

i 6/ S-=m & | "

< q ‘|q> &

B S rroee AR % A O

: 6Gugusse de-Pattemoled

by Rue-Quinquempoisd

4 4012 Trifoully les Oiesd

3 417 Fronced

H

5

f: " e

B/ WO TR - @ -w- -l -P-%- e g

Page 1/1 [ Stonderd Frongais (Suisse) [s0°] | [BOG0 [0+ et——0 | u%

Eichies Edion Affichege Insertion Format Tablesu Outils Fenétre Aidg

i[ucre 16 ¢ B -
B-B-Us 2 Ea0 ¥ & ‘em-wheasva o |
{ B! Contenudetableau [v] | Comic Sans M5 [“] ¥l 6 75 EE ==zrsesA-2-2-fig- |
ol e REea2030405 060708990 B 2013801501807 afi] Propriétés X x
6
®
. -
B <+,, hR %- Aa- -
B EPaigrgne =Nk
_: 4 + E! am I=_t|i
- | v Monsieurd Nz i=- »O -
o Gugusse-de PatteMolled -
ol Rue- Quinquempois 9 e
- 4012 Trifouilly les-Oiesq == “ &
n 1
I Z 000em 5] "2 000em
ﬂ |%| = 000cm S| =71000cm
= [e] _
3| =~ == 000cm
< w >
L/  m@dTXR-@ -« -F-F-%-| [ | ]
Page1/1 | Standard | Frangais (Suisse) Ims s | || Tableaul:A1 |BOOM [6+—e—t——a | u%

Format Tableau Outils Fenétre Aide x

] “Hm v BEQ % ©-¢%--les-Faeasl el
{ @ [Contenu de tableau [v] |arial Ml Mers \z == |itimesElA-Y-2- i
S 123 A5 6 T B9 A Al 1213 A 15 A6 - AT ~ = Pl
. L L 3 . + Iy i Propriétés =
=B
- = Texte — @}
a5 1 crs-.|®
Qe e
H B wmis ¥ & _
; i Monsieurd) &)
B b Informat Gugusse: dePattemoled | @ parsgraphe =
B b e Srerd R
: Placerdur Cotorgd 4012 Trifouilly les Oiesd
7 1870-Montheyq Franceq
B 1 0

WE

>

R/ He2TR¢ € o W P % B[

Page1/1

| Standard | Fronais (Suisse)  [INS [STD [*| |  TableautAl |BCEGED @48+ @ [74%
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H D@ -

.. |'apergu est satisfaisant.

Il faut maintenant le conserver cette mise en
page en l'enregistrant comme modeéle.

1/1 | | | | = |BO0M loe————— @ [36%

Il ne reste qu'a ..." Enregistrer sous ..." ce document qui deviendra un " modele "

Pour faciliter |'utilisation de ces documents " Modeéles ", il est recommandé de créer un
dossier réservé au regroupement de |'ensemble des modéles.

i Sans nom 1.odt - OpenOffice Wiites | = | o | x
Eichier fgiion Affichage estion Format Tapleau Qutis Fepétre A

Important :

1 - Bien situer le dossier (la cible) pour le
rangement du document

2 — Donner un "Nom de fichier" qui soit
repérable ... et compréhensible (!!)

3 —Choisir le " Type " Modéle de texte ODF

... et (1x6) sur " Enregistrer "

Pour utiliser ce nouveau " Modéle " il suffira d'ouvrir le dossier dans lequel il est stocké
et de l'ouvrir par (2x6)
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