Insertions automatiques
dans un traitement de texte

Pour WORD



Bien qu'internet nous permette de faire de plus en plus de
d'marches en ligne, il nous faut toujours et encore utiliser le
bon vieux courrier postal : une réclamation a la sécu, une
réservation d'un gite rural, un courrier a un locataire, etc.

Or qui dit courrier dit systématiquement, saisi de son bloc
adresse en haut a gauche, saisie d'une formule de politesse.

Et si on automatisait définitivement ces saisies pour qu'en un
clic elles apparaissent au bon endroit ?

C'est ce que je vous propose d'apprendre dans ce tutoriel.



INSTALLATION

Bloc adresse

Formule de politesse —>

elatthiew FORESTIER

43, 0 ruw Paul Lingavin

38130 Echirelles

06 43 &7 33 T0

i T i 0 i

Echiradlis, 14 mars 2018

EOF rdaiiaios

AttasLation dur | honneus

Madima, bondieas

Mo, soaiigrds Jan-Pianoe @2 el FORESTER, dermiurant 43 D rue Pad Langewn
3E130 Echiralas, atetosd sur Monneur que Bacthiss FORESTER, netre s, dameure

eyl @rHnt e nous.
Flt ptver drie 0 ko 2 o n i dveln.

Fait b BcSralle, b 1 juis 2015

oA =

Date

[ 1

Destinataire

Signature




Premiere saisie du bloc adresse dans Word

* Ouvrir Word. Le curseur est en haut a droite, vous étes prét a la saisie

* Ecrire son Prénom (avec une majuscule) puis son nom (en majuscule) et
mettre cette ligne en gras

 Faire SHIFT + la touche Entrée

e Ecrire le N° suivi d'une virgule, suivi du nom de la rue
Faire SHIFT + Entrée

e Ecrire le code postal suivi de la ville (en majuscule)

* Faire Entrée

* Ecrire son adresse mail
* Faire SHIFT + Entrée
* Ecrire son N° de téléphone par groupes de 2 chiffres séparés par un espace.



Voici a quoi doit ressembler votre
saisie.

Matthieu FORESTIER
43 D, rue Paul Langevin
38130 Echirolles

0643873870
jpforestier@aliceadsl.fr




Automatisation des dates

e Repositionner le curseur juste apres votre nom

* Avec la touche TAB (celle qui a deux fleches) appuyez dessus plusieurs
fois pour que le curseur soit a 11 cm (environ) selon I'échelle
horizontal située au-dessus de la page)
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* Onglet Insertion, allez a droite, cliguez sur QuickPart puis sur Champs
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Général

ad

ied de Muméro | Zofle de QuickPart WolldArt Lettrine
page~ depage~ f
et pied de page
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Jean-Pierre FORESTIER ~

A Q" Signature - ’J'c Q

E('g. Date et heure

Equation Symbole

Objet - - -

adi

I pan-Pierre Forestid
43 O, nee Faul Lang
(3130 Fehinlles

ipforestienSalice s fr
(06 45 &7 38 TO

[P Foresting

430, rui Pal Lange
3130 Echimlles

£ 45 BT 58 70
pforesticrSalice sl fr
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Insérer un champ

Insérer un champ.




Choisissez un champ
Catégories :
[Toutes) w

Moms de champs :

= [Formule] Y
AdresseUtilisateur
Author

AutoTextliste

Avancé

BaseDeDonnées
Bibliographie
BlocAdresse
BoutonAtteindre
BoutonMacro
ChampFusion

Citation

Citation bibliographigue
Code-barres

Comments

——Cornaca
CreateDate

Description :
La date du jour courant

Codes de champ

Propriétés du champ
Formats de date :
d MMBMB yyyy

14/03/2018

mercredi 14 mars 20128
14/0318
AT T

14-mars-13
14.03.2018

14 mars. 12
14.03.18

mars 18

mars-18
14/03/2018 119
14/03/2018 10:19:38
1019

1x1%38

1019

1x1%338

Options du champ
|:| Utiliser le calendrier islamique/lunaire
[ ] Insérer Ia date dans le dernier format utilisé 3
partir de I'onglet Insertion

|:| Utiliser le calendrier 5aka Era

|:| Utiliser le calendrier Um-al-Cura

Conserver la mise en forme 3 chaque mise 3 jour

| =] e

EE - . pans la fenétre,

colonne de gauche,
cliquez sur Date.

* Colonne du milieu,
cliquez sur le
modele de date
gue vous appreéciez

e Cliqguez sur OK



* A chaque fois que vous ouvrirez ce document, la date sera mise a jour
automatiquement. Si vous ne |'enregistrez pas de nouveau, la date

d'origine restera. Si vous l'enregistrez sous un nouveau nom alors la
nouvelle date sera inscrite.

JP:-Forestier - — — -+ -+ -+ — — 14-mar5-2018l~
43D, rue-Paul-Langevin+
38130-Echirolles

06-43-87:38:70+
ipforestier@aliceadsl.frY




Automatisation de toutes ces saisies

JP-Forestier - - -

43D, rue-Paul-Langevin+
ElEﬂ-Echirnllesﬂ

06-43-87-38-70«
jpforestier@aliceadsl.fr|

Faire attention a la forme
du curseur

* Lorsque vous étes juste a gauche du
texte, le curseur est comme un trait
vertical indiquant le point de saisie

* Lorsque vous mettez le curseur au
bord gauche de la feuille, il devient
une fleche de saisie

* Placez le curseur au bord gauche de
la feuille en regard de la premiere
ligne, maintenez cliqué et descendez
jusqu'a en-dessous du N° de
téléphone. Vous sélectionnez ainsi
toutes ces lignes.
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43D, rue-Paul-Langevin«
38130-Echirolles"

06-43-87-38-70«
jpforestier@aliceadsl.fr

1
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texte 1

+ 16

? H - 8 X

Jean-Pierre FORESTIER ~
A 'q A Q’ Signature - ’J'[ Q
_— /
. . E.;'}:. Date et heure ]
Zone g QuickPart WordArt Lettrine = Equation Symbaole

Objet -
Général
ad

Jaan-Parne LT
43 I:I,,n-t:P:.l.annuln
W Echinalls

ppppppp

oo A3 BT 38 T

1P Forestier 14 mars 3HE
430, rucmlngnuln
W Fchinalls

O 43 BT B8 T

ppppppp

2]l Inser§on automatique k
E—:I Propdéte du docurnent 3
i Chargp..

=} Qrgalisateur de blocs de construction...

|__'E Enregistrer |a sélection dans la galerie de cormnposants CuickPart...

* Retournez onglet Insertion, cliquez
sur le bouton Quick Part et cliquez
sur Enregistrer la sélection dans la
galerie de composants QuickPart



MNom:

" Galerie ;

Catégorie : Général

Description :

Enregistrer dans: | Building Blocks.dotx

Options Insérer uniquement le contenu

oK

Annuler

* Dans la fenétre qui

s'ouvre, pour Nom :

saisir ad (pour
adresse)

* Puis cliguez sur OK
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Vérification de |I'automatisation

* Appuyez sur CTRL + N pour créer un nouveau document Word
e Ecrire ad et appuyez sur la touche F3

* Maintenant, dans tout nouveau document Word, vous savez ce qu'il

vous reste a faire pour afficher automatiguement le bloc adresse avec
la date |
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Formule de politesse

* Faites plusieurs sauts de lignes et saisir Je vous prie d'agréer
I'expression de mes salutations distinguées.

* Positionnez le curseur sur le bord gauche de la feuille, en regard de
cette phrase.

* Onglet Insertion, bouton QuickPart, cliquez de nouveau sur
Enregistrer la sélection dans la galerie de composants QuickPart

e Dans la fenétre qui s'ouvre, pour Nom : saisissez po (pour politesse)
et cliquez sur OK

15



* Faites CTRL + N pour créer un nouveau document Word
* Ecrivez ad et appuyez sur la touche F3

* Faites plusieurs sauts de lignes (comme si on était a la fin du
document), écrivez po et appuyez sur la touche F3
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Insertion d'une signature scannee

* Une fois votre document terminé, positionnez le curseur a la hauteur
de I'endroit ou sera la signature. onglet Insertion, cliquez sur le
bouton Images.
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1

Je-vous-prie-d'agréer-|'

expression-de-mes-salutations-distinguéesf

o

* Dans |'explorateur
de documents,
cherchez l'image
de votre signature
scannée et double-
cliquez dessus pour
l'insérer.

* Cliquez sur la
balise située a
proximité de
I'image insérée
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* Dans les options de disposition, cliquez sur I'habillage Rapproché :
premiere ligne au centre.

Je-vous-prie-d'agreéer:|'expression-de-mes-salutations-distinguéesq]
OPTIONS DE DISPOSITION X

1

oché

* Déplacer avec le texte '

Corriger la position sur
la page

Afficher plus.. |
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* Puis avec un clic maintenu sur l'image, déplacez-la ou vous le
souhaitez. Reste a enregistrer votre courrier terminé.

sion-de-mes-salutations-distinguées”




