Formation bureautique Modele adresses Libre Office 5.3

Rédigeons les adresses expéditeur et destinataire
Pas de difficulté particuliére pour I’expéditeur.
Pour obtenir le E, il suffit de maintenir la touche enfoncée tout en appuyant
successivement sur 0 puis2 puis O et enfin 1 ensuite relacher
la touche

Ecole-dela République?
Rue-dela Fratemité?
9000-Egalité’

z

Pour I’adresse du destinataire nous allons utiliser les taquets de tabulation.
Il y a différents taquets

Sélection | Description : Le texte se place & droite
L Définition d'une tabulation & gauche .
g Le texte se place a gauche
- Définition d'une tabulation a droite ; . ;
— : — Le séparateur décimal est centré/taquet
&z Définition d'une tabulation décimale
P : ; Le texte est centré/taquet
L Définition d'une tabulation centrée
Fichier  Edition Le changement du type de taquet s’opére en cliquant sur le taquet en haut a
- =5 | gauche de la page. Chaque clic modifie le type.
Style par défay
L
0 Nous allons positionner I’adresse du destinataire de facon a pouvoir utiliser des
enveloppes a fenétre.
»m de policef X 1 : : 4 : ¢ 7 : E 10 1 1z 13 14 1t 5 I
ke L L L
——_] »
Ecole-dela'République”
Rue-de-la-Fraternité?
0000 Egalité”
B M. Leparent?
* Rue-delamaison?
» Au-cenfre-duvillage?

Pour I’adresse du destinataire nous utiliserons le dernier type (tabulation centrée) +

Pour obtenir ce résultat, appuyer sur « Entrée » aprés avoir saisi « Egalité » (adresse
expéditeur).

Changer le type de taquet et sélectionner le taquet tabulation centrée.

Cliquer dans la regle au niveau du nombre 13 pour positionner ce nouveau taquet

Appuyer sur la touche tabulation
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suivre).

Il faudra déterminer la position du taquet en fonction de la fenétre de I’enveloppe (a

9.8 cm

15 cm

Saisir I’adresse du
destinataire en
cliquant sur Entrée a
la fin de chaque

ligne, ce qui

permettra de
conserver la position
du taquet.

Voici les dimensions

et position de notre

fenétre.

Sachant que la marge est a 2 cm a gauche, si nous voulons centrer I’adresse, le taquet doit étre a 13

cm (2+13=15).

Pour nous assurer de la bonne position de
I’adresse du destinataire, nous allons
dessiner un rectangle identique a la fenétre

de I’enveloppe.

Voici les dimensions et position de notre

nouvelle fenétre et le résultat que nous

4,40 em
\ 4
4,40 cm
9,80 cm
— >
10 om
) 4
M| Leparent

Rue dela maison
An centre du village

souhaitons obtenir. Le but étant de vérifier immédiatement
que la position de 1’adresse est cohérente avec 1’enveloppe

utilisée.

Affichage | Insertion Format  Styles

Tableau Outils Fenétre Aide

Nous devons dessiner un

£

&  Mormal
Web

Barres d'outils
v Barre d'état
Regles

Barres de defilement

Délimitations du texte

EI M ﬁ & - N Q “'-;!5 rectangle, le

dimensionner et le

Aligner les objets

Cadre positionner
Classification T5CP correctement.
Contrales de formulaire

v | Dessin Vérifions que les outils

Ebauche :JSformulaire Dessin sont affichés
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Sélectionnons le rectangle (la barre d’outils

est en bas de 1’écran).
|/ =L - ﬁ O L Je dessine un rectangle sans me préoccuper

Pagel del 21 rnots, 105 caractéres

des dimensions.

Styles Tableau Outils Fenétre Aide
BB 49 a
i 3 3 4 H 6 7 £ E

Supprimons la couleur de fond qui
nous interdit de voir le texte.

11 suffit maintenant de paramétrer

taille et pOSitiOD. Ecole di 1a République
Rue de 13 Fraternité

W00 Egalité

Apres avoir sélectionné le rectangle, ouvrir le
menu Format/Zone de texte et forme/Position et

taille... Ces 3 points signifient 1I’ouverture d’un

autre menu.

'@ Styles Tableau Qutils Fenétre Aide

Texte » | =
: - & 1
Espacement 3
Aligner 3 i - ]
Listes (3
B Z ' 1L

ﬁ Cloner le formatage

Effacer le formatage direct Ct

Caractére...
Paragraphe...
Puces et numérctation...

Bage...

Page de titre...
Colonnes...
Sections...

Commentaires...

Image *
 Zone de texte et forme y | _IF  Position et taille...
e e e e . C— v E?

Nous reportons les éléments caractéristiques dans la fenétre « Position et taille ».
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“w

Position et taille

Position et taille Rotation - rajon d'angle

Taille Ancrer,

Largeur: 110,00 -] © Als page

O M h

Hauteur: [440cm = - U paragraphe
() Au caractére

|| Conserver e ratio : .
() Comme caractere

=

Ce rectangle n’a pas vocation a rester

sur la page. Il n’est la que pour

vérifier graphiquement la position de

) Au cadre
I’adresse du destinataire. Il sera

Protéger . Y Jaxy .

- supprimé des vérification du bon
Position ~> positionnement du texte.

Horizontal : |Degauche IZ| par: 980cm > a: |Botd de [a feuille

[] Refléter sur les pages paires
Verticale: |Du haut Izl par: 440em | a: |Bord de la feuille

Respecter les enchainements

=

l l Annuler l I Réinitialiser l

Positionnez le curseur de souris aprés « 9000 Egalité » et appuyez sur la touche « Entrée » afin de

faire descendre le texte.

Ecole delaRépablique”
Rue dela Fratemite”
9000 Egalté"
’ M. Leperen?
+ Rue-delzmaison”
U Auvcenreduvillage
Ecole-delaRépubliqué” L’adresse est
Rue-dela-Fraternité?
9000-Egalité” correctement
: chaquejmarque . ;
1 /'de parag_r_aphe positionnée.
i correspondiajun
n appuiisur"Entreer
ks
> M:. Leparent"
2 Rue-delamaison Ce travail n’est
» Au-centre-du-village?
intéressant que si ces
manipulations ne sont
pas a refaire a chaque
P Wolf 30/05/17 page 4 /6



courrier ! C’est pourquoi nous allons créer un modele de document qui pourra nous servir en tant

que de besoin.

L’opération est tres simple, il suffit d’enregistrer notre document dans un format

spécifique de Libre Office. Dans le menu « Fichier » sélectionner « Enregistrer sous » et choisir le

format Modéle de texte .ott.

-] I-fg'rtiun Affichage Insertion
[
B
&

MNouveau 3
Cuawrir... Ctrl+ O
Chuvrir un fichier distant...
Derniers documents utilisés 3

Eermer

Assistants 1

Modeéles 3

@

Recharger

Versions...

Enregistrer Ctrl+5

Enregistrer le fichier distant...

e
| - - . » F°_directeurs - || Rechercher dans : F*_directeurs O
Organiser - MNouveau dossier = - 9

rrre + Nom . Modifié le Type

[ . -

° - e 29/05/2017 14:08 Texte|
-~ m

. - |=1 F°_Adresses2.odt 29/05/2017 15:11 Texte
.

. - o 16,/05/2017 11:49 Texte|
e IS ]

s - e g * @ 16/05/2017 15:27 Texte]
- e i T

. 3 Bl e T pe—— 18/05/2017 13:13 Teute]
.

B s smag * 29/05/2017 16:02 Texte]

® & wn
[ - —
[ T
W -
. F*_directeurs
| Office_2016_Install

Nousallonsmodifiexle
formatdienzegisttementde
ofkformatdetextea
LOltformatde;modele

y

bt [ |

MNom du fichier: F°_AdressesZ.odt

sxte ODF (odt

Texte ODF (Lodt) (*.odt)

Type:

Mc.d gle de texte ODF {.ott) (*.ott) k
Flat XML ODF Text Document (foef) (*fodt)
Texte Unified Office Format (uot) (*.uot)
Microsoft Word 2007-2013 XML {.docx) (*.docx)
Microsoft Ward 2003 XML (sml) (*xml)
Microsoft Word 97-2002 (.doc) (*.doc)

Modele Microsoft Word 97-2003 (.dot) (*.dot)
DocBook (xml) (*aml)

Document HTML (Writer) (.html) (*.html)

Rich Test {.rif) (*.rtf)

Texte (.bet) (*.het)

Texte - Choisir I'encodage (b)) (*.bad)

(% Cacher les dossier
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Le fichier s’intitulera F°_Adresses2.ott et lorsque je I’ouvrirai, Libre Office

générera un nouveau fichier identique a celui enregistré mais qui s’appellera « sans nom 1»

Ecole-delaRépublique?
Rue-dela-Fraternité?
9000-Egalité”
.
.
.
.
.
ol - w
-+ M-.-Nom"
+ Adresse”
> CP-Ville®
%Sans nom 1 - LibreOffice Writer —
Fichier tion  Affichage Insertion Format Styles Tableau OQutils  Fenétre  Aide
3 7 = =] = . N
B-B-H-Jdea B-&4%9 52 =0T =R Q=
Style pe _;:Iéfaut IZ| '{r‘} < Liberation Serif IZ| 12 IZ| a d a - 'a alb a{b & E' y - gZ: ';gz T
L I Z i : E 4 g § 7 g F 10 11 12 RN L5 5 1
Ecole-dela-République?
B Rue-de-la-Fraternité
9000-Egalité]
i
.
N
” .
c
= L
+ M. Nom"
» Adresse”
* CP-Ville¥
I

Ce nouveau fichier sera au format standard .odt et je peux générer autant de fichiers
identiques que je le souhaite. Apres avoir saisi I’adresse du destinataire et vérifier qu’elle est bien

positionnée dans le rectangle, je le sélectionne et j’appuie sur la touch =|- our le faire

disparattre.
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