· Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous êtes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur [image: image11.png]


.

· Enregistrez le document sous le nom "Lettre" dans le dossier "Ma formation Word".

· Lorsque nous nous servons d'un papier à en-tête pour écrire une lettre, la 1ère feuille contient le nom et l'adresse dans l'en-tête, mais les feuilles suivantes n'ont pas cet en-tête. En conséquence vous allez indiquez que votre document à un en-tête différent pour la 1ère page, Fichier/Mise en page, onglet Disposition, cochez l'option Première page différente.

· Définissez vos marges, Fichier/Mise en page, marge en-tête à 1 cm et pied de page à 1,5 cm. 

· Créons d'abord l'en-tête de votre lettre, Affichage/en-tête et pied de page. Tapez le texte suivant :

geccap

10 Boulevard du Progrès

81600 Lefutur

05 63 98 98 98

05 63 27 27 27

· Insérez ce caractère spécial, (, devant le numéro de téléphone et ce caractère, (, devant le numéro de fax.

· Mettez en forme le nom et l'adresse. "GECCAP" : dans une police de type Arial Black, Arial Rounded en gras ou Bauhaus, taille 24 pt, la 1ère et la dernière lettre en majuscules, les 4 autres en petites majuscules, de couleur verte. L'adresse et les numéros : Arial, 12 pt.

geccap
10 Boulevard du Progrès

81600 Lefutur

( 05 63 98 98 98

( 05 63 27 27 27

· Insérez maintenant un logo. Utilisez l'objet WordArt pour créer ce logo. Insertion/Image/WordArt, choisissez le modèle qui vous convient, inscrivez le texte GECCAP et utilisez la même police que pour le nom de la société sur la 1ère ligne.

· Utilisez le bouton [image: image2.bmp] de la barre d'outils WordArt pour modifier l'enveloppe, choisissez la 2ème en haut, celle qui à la forme d'un stop. Vous pouvez également vous amusez avec les autres boutons de cette barre d'outils ou ceux des barres d'outils Options d'ombre portée et Paramètre 3D.

[image: image1.bmp]geccap
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· Passez dans le pied de page avec le bouton [image: image3.png]


. Insérez le numéro de page sur le nombre de pages en utilisant [image: image4.png]


. Alignez le à droite.
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· Retournez dans le corps du document en cliquant sur le bouton Fermer.

· Alignez à droite, police Times New Roman, taille 12 pt, espace avant de 12 pt, espace après de 24 pt. Écrivez "le".

· Il vous faut maintenant insérer la date, vous pouvez utiliser Insertion/Date et heure. Si vous cochez l'option Mettre à jour automatiquement, la date se mettra à la date du jour lors de chaque impression ou mise à jour du champ correspondant. Mais cela va poser problème lorsque vous réimprimerez votre document, la date se modifiera, alors que vous vouliez conserver la date à laquelle vous avez écrit votre courrier. En conséquence, nous allons plutôt utiliser un champ. Insertion/Champ, dans la liste des catégories, sélectionnez "Date et heure", dans la liste des champs, sélectionnez CreateDate. Cliquez sur le bouton Options, dans la liste Format, sélectionnez "dddd d MMMM yyyy", puis cliquez sur le bouton Ajouter au champ. Cliquez sur Ok et de nouveau sur Ok. Ainsi la date représentera toujours la date à laquelle vous avez créé votre document.

Le lundi 17 avril 2000
· Cliquez sur Entrée, puis alignez à gauche et indiquez un retrait de 1ère ligne négatif de 1 cm, un espace avant de 0 pt, un espace après de 6 pt.

· Insérez un saut de page, Insertion/Saut/Saut de page.

· Passez dans le pied de page de la 2ème feuille, Affichage/en-tête et pied de page. Insérez comme pour la 1ère feuille le numéro de page / le nombre de pages, alignez à droite. L'en-tête de cette feuille doit être vide.

· Passez en mode affichage normal. Vous visualisez ainsi le saut de page. Sélectionnez le en plaçant votre curseur devant la ligne ([image: image5.bmp]). Appuyez sur la touche Suppr. Ainsi vous avez préparé vos en-têtes et pied de page quelquesoit la longueur de votre lettre. Revenez en mode affichage Page.

· Votre lettre est maintenant prête à être écrite, mais il est bien plus intéressant d'en faire un modèle qui vous servira pour chaque lettre que vous rédigerez. En conséquence, Fichier/Enregistrez sous, modifiez le type de fichier par "modèle de document (*.dot)". Vous vous retrouvez dans le dossier correspondant aux modèles. Je vous conseille de créer un dossier "Mes modèles" dans ce dossier, puis de l'ouvrir et enfin d'enregistrer votre document, dans ce dossier, sous le nom "Lettre".

· Fermez votre document. Nous allons apprendre à l'utiliser.

· Cliquez sur le menu Fichier/Nouveau. Dans la boîte de dialogue, un onglet se nomme Mes modèles, cliquez dessus. Sélectionnez le modèle "Lettre" et ouvrez-le. Vous avez maintenant un nouveau document basé sur votre modèle lettre, dont la date s'est mise à jour automatiquement, que vous pouvez maintenant compléter puis enregistrer dans un dossier, "courrier" par exemple, de "Mes documents". Vous pouvez modifier ce que vous voulez dans cette nouvelle lettre, votre modèle ne sera pas modifié. Nous allons maintenant transformez le modèle, pour lui ajouter une image en filigrane.

· Ouvrez votre modèle, Fichier/Ouvrir ou [image: image6.bmp], ,pour la recherche de votre modèle.

· Positionnez votre point d'insertion au début de votre en-tête. Insérez l'image "logo cercle.gif" du dossier "Ma formation Word" ou une image de votre choix ou encore une image de la bibliothèque.

· Utilisez le bouton [image: image7.bmp] qui vous affiche un menu, sélectionnez Noir et blanc puis recommencer avec Filigrane. Éclaircissez éventuellement avec [image: image8.bmp].

· Glissez-déplacez votre image au milieu de la feuille.

· Affichez la barre d'outils Dessin avec [image: image9.png]


. Sélectionnez l'image, cliquez sur le menu Dessin de la barre d'outils Dessin. Sélectionnez Ordre/Mettre en arrière-plan, puis Ordre/Texte au-dessus.

· Enregistrez vos modifications puis fermez le modèle. Votre lettre doit maintenant se présenter comme la feuille suivante.
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Le jeudi 7 septembre 2000







































