Traitement de texte

Créer une lettre
personnalisée
a partir d'un modele
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De nos jours, on a tendance
a communiquer le plus possible
par e-mail. Mais parfois,
une vraie lettre s'‘impose.
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Lorsqu’on ouvre son

traitement de texte
favori, on se retrouve face
a une horrible page blanche.
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Et la, tout est a faire!

* Déterminer les marges

* Deviner ou va tomber I'adresse pour qu’elle
apparaisse dans la fenétre de I'enveloppe

* Fixer arbitrairement les limites du texte, etc.

* Bref, créer une lettre c’est un vrai casse-téete!
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Mais heureusement, ...

* Nous allons recourir a une aide précieuse

* Nous utiliserons un fichier modele et nous
I'adapterons a nos propres besoins

* Ce fichier sera bloqué en lecture seule pour
le protéger et sera réutilisable en tout temps
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Rendons-nous sur le site du COSY, a la
page des Ressources WiFiMedia...

Ressources pour Cafés WiFiMédia

Atelier WiFiMédia du 23 janvier 2019
'Les systémes 10S et Android'

Les systémes 105
| (iPhone, iPad)
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...et réecupérons le fichier Modele
en cliquant sur I'image du soleil.
Il s'agit d’'un fichier du type .rtf qui
s‘'ouvre dans tout traitement de texte,
quel que soit I'ordinateur utilise.
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Ouvrons le fichier dans notre traitement de
texte pour Ie personnaliser.
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Ce modele est basé sur un tableau dont les
lignes seront invisibles a I'impression.

On passe d'une cellule a I'autre au moyen de
la touche de tabulation... ou on clique'!
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Nous remplacons maintenant les
textes de I'exemple par nos propres
données en veillant a ne pas modifier
la structure du document...
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...et nous enregistrons notre modele
dans un repertoire approprié, facile a
retrouver a la prochaine utilisation.
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Un dernier détail qui a toute son
importance : nous nous rendons dans
le repertoire dans lequel nous venons

de stocker notre Modele.
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o - -
Nous placons notre souris | o=

sur le fichier. Par un clic sur |

la touche de droite, nous

déroulons le menu | =
contextuel et cliquons sur

‘Proprieteés’.
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Enfin, derniere étape, & e
nous bloquons notre s e _—
fichier ‘en lecture seule’, | = o

ce qui nous évitera de

I'abimer lors d'une
prochaine utilisation.
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