Insertions automatiques
dans un traitement de texte

Pour WRITER



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 systématiguement, 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.



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 Writer

e OQuvrir Writer. 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

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

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

* Faire deux fois Entrée
* Ecrire son adresse mail

* Faire SHIFT
* 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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Matthieu-FORESTIER = — - - —~ -
43,-D-rue-Paul-Langevin

38130-Echirollest

06-43-87-38-70
ipforestier@aliceadsl.frv




Insertion Fornflat  Styles Tableau
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Saut de Ctrl+Entree

Saut ma

Image...

Média >IE".;%;% Cd

Diagramtfe...
Objet 3
Forme 3

Fontworly..

Zone de fete
Commergaire  Ctrl+Alk+C
Cadre »

Légende,

Hyperlierg.. Ctrl+K
Repére dl texte...

Renvoi...

Caractérgk spéciaux...

Margue gk formatage 2

Ligne hofzontale

Mote de fas de page / de fin »

Table dedmatiéres et index »

Qutils Fepétre Aide

A S- L’ &
v & @ a-a&c

Matthieu-FORESTIER -
43,-D-rue-Paul Langevin
38130-Echirolles”

06-43-87-38-70
ipforestier@aliccadsl.frv)

Mumeéro de page |
Champ » | [£] MNuméro d*ﬁaie
— "
: ' D Mombre de pages
Section... Date
Document... (L) Heure
Enveloppe... Titre
) ¥ Auteur

Contréle de formulaire 3

Sujet

[f] 0

Autres champs... Ctrl+F2

* Onglet Insertion, cliquez sur
Champs puis cliquez sur Date



* 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.

Matthieu-FORESTIER -
43,-Drue-Paul-Langevin
38130-Echirolles”

06-43-87-38-70
ipforestier@aliceads. ]

14/03/18|




Automatisation du bloc adresse

Matthieu-FORESTIER - — — - - —
43,-D-rue-Paul-Langevin.

38130-Echirolles”

06-43-87-38-70¢
prnrﬁﬁer@ aliceadsl.fry
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* Avec la souris, sélectionnez tout le texte jusqu'a en-dessous de la
derniere ligne.



Fenétre Aide

I §& <&

3

rthographe et grammaire...

ictionnaire des synonymes..,

e onglet Outils, cliqguez sur le
bouton AutoTexte...

orrection orthographique automatique Maj+F7

= L8l

AutoTeute...

Mumeérotation des chapitres...
Mumeérotation des lignes...
Motes de bas de page/de fin...

Formulaires

Bace de donnéec hikhlinaranhime
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* Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le petit + situé a gauche de
Standard

[ ] Lors de la saisie, afficher le nom complet sous forme d'infobulle
Mom : | Raccourci:

B Cartes de visite professionnelles (85 x 50)
Classique, avec nom du titulaire
Classique, avec titulaire, sans slogan publicitaire
Classique, avec uniguement la société
Moderne, avec nom du titulaire
Moderne, avec uniquement la société

I Standard

Mes AutoTextes

Uniquement pour les modeles

Enregistrer des liens relatifs
[] Systéme de fichier [ ] Internet

Aide |nsérer Fermer AutoTexte [ Catégories... Chermin...




[]L iy, afficher le nom complet sous forme d'infobulle
Mom ad Raccourci: | a

= Cartes de visite professionnelles (85 x 30}
Classique, avec nom du titulaire
Classique, avec titulaire, sans slogan publicitaire
Classique, avec uniguement la société
Maoderne, avec nom du titulaire
Moderne, avec uniquement la société
Mes AutoTextes

2e relance
Accuseé de réception
adresse

T S ——

Enregistrer des liens relatifs
[] Systermne de fichier [ ] Internet

Aide Insérer Eermer ‘

AutoTexte | -

Saraf erTear de NOMS PENT, DOES SVOTS b
regret de comstater que notre fachere on dase
cha placehalder:"10.1 1957 M hquer zar ko
atermaz por ke remplacer™=- d'an montam
da <placehalder:"47,11 £ hquer zar ke
wabtermaa poar ke remplacer”:-, m'a pas
SMCOTS §08 Payes 3 O o

Miows voars pricas de biem voulodr proceder ke
s rapaderment 2 palement, 21 phes tard
cependars ke

~placeholder:"A0L0 H000™ (hqecr zar ko
sSna poear ko remmiplecer™=-. A cax ol
VOETE PEiCITIENE Doims seral 36jd parver &
recepton de La presense relance, nows vous
o de bien voulodr L commidarer comms
mralle of mom aveTro.

LLa.LéFnriﬁ... Chemin...

Mouveau
ouveau (texte seulement)

Cliquez sur
1¢¢ relance

Puis pour
Nom, écrivez
ad (pour
adresse)

Cliquez en bas
sur AutoTexte

Cliquez sur
Nouveau puis
sur Fermer
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* Faire CTRL + N (pour ouvrir un nouveau document Writer)
* Ecrivez ad puis appuyez une fois sur la touche F3

* Voila comment insérer automatiqguement votre bloc adresse dans
n'importe quel courrier |

* || faudra ré insérer le champ date comme on I'a vu page 7
* Pratique non ?
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Automatisation de la formule de politesse

* Appuyez plusieurs fois sur la touche Entrée pour aller vers la fin du
document

e Ecrivez Je vous prie d'agréer I'expression de mes salutations
distinguées

e Sélectionnez cette phrase

* Onglet Outils, cliquez sur AutoTexte

* Cliquez sur le + en regard de standard

* Cliguez sur 1¢'¢ relance puis pour nom, écrivez po (pour politesse)
* Cliguez en bas sur AutoTexte puis Nouveau

* Cliguez sur Fermer
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* Faites CTRL + N pour créer un nouveau document Writer
» Ecrivez ad puis appuyez sur la touche F3

* Appuyez plusieurs fois sur la touche Entrée pour aller vers le bas de |la
Page
» Ecrivez po puis appuyez sur la touche F3
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Insérer une signature scannée

* Cliquez en-dessous de la formule de politesse, au niveau de I'endroit
ou se trouvera la signature.

* Onglet Insertion, cliqguez sur Image.

* Dans l'explorateur de documents, cherchez lI'image de la signature
scannée et double-cliquez dessus.
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Ll
Ll
Ll
Jevous prie< agréer |’ expression-de-mes salutations distinguees.
Ll
Ll
Ll

Ky M g

* Faites un clic
maintenu sur
cette image
pour la
déplacer.

 Utilisez les
poignées
d'angles pour
agrandir ou
réduire la taille
de l'image.
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