· Cliquez sur le menu Fichier/Nouveau. Dans la boîte de dialogue, un onglet se nomme Mes modèles, cliquez dessus. Sélectionnez le modèle "Lettre", cochez l'option Modèle (en bas à droite), cliquez sur Ok.

· Vous avez maintenant un nouveau modèle basé sur votre modèle lettre. Enregistrez dans le dossier "Mes modèles", de votre dossier de modèles, sous le nom "Lettre formulaire".

· Nous allons maintenant compléter notre lettre avec des champs pour une aide à la saisie. Le 1er champ concerne la référence de la lettre. Affichez la barre d'outils Formulaires (clic-droit sur une partie vide des barres et sélectionnez Formulaires ou Affichage/Barres d'outils/Formulaires).

· Cliquez sur le bouton Champ texte [image: image6.jpg]


, le champ s'insère dans le texte. Cliquez sur le bouton [image: image2.png]


 pour paramétrer ce champ.

· Limitez sa Longueur maximale à 50 caractères, indiquez le nom "Texte1" dans la zone de texte Signet. Même si cela n'est pas indispensable, je vous conseille de toujours donné un nom à vos champs de formulaire.

· Passez à la ligne suivante et insérez de la même manière un champ texte pour l'objet, nommé "Texte2".

· Attribuez un espace avant de 24 pt à la ligne de Réf et de 12 pt à la ligne de l'objet.

· Passez à la ligne suivante, attribuez un espace avant de 12 pt et un espace après de 12 pt, un retrait de 1ère ligne de 1 cm.

· Cliquez sur le bouton Liste déroulante de champ de formulaire [image: image3.bmp], le champ s'insère dans le texte. Cliquez sur le bouton [image: image4.png]


 pour paramétrer ce champ.

· Dans la zone éléments de liste, tapez "Madame", cliquez sur Ajouter. Recommencer pour "Monsieur" et "Mademoiselle". Indiquez le nom "lstTitre" dans la zone de texte Signet.

· Placez votre point d'insertion à la fin de ce champ. Insérez un saut de section continu (Insertion/Saut/Saut de section/continu).

· Attribuez un espace avant de 0 pt et un espace après de 0 pt, indiquez un retrait de première ligne négatif (vers la droite) de 1 cm. Passez à la ligne suivante (Entrée).

· Insérez un saut de section continu (Insertion/Saut/Saut de section/continu). Attribuez un espace avant de 12 pt.

· Insérez une formule de politesse, Insertion/Insertion automatique/Formule politesse, choisissez la vôtre.

Je vous prie d'agréer, <>, mes salutations les meilleures.

· Sélectionnez les signes <> et insérez un renvoi. Insertion/Renvoi, sélectionnez la Catégorie Signet et Insérer un renvoi à Signet. Dans la liste Pour le signet, sélectionnez le signet "lstTitre". Cliquez sur Insérer. Si le texte inséré n'a pas le bon format police, modifiez-le.

· Pour que tous ces champs fonctionnent, il faut maintenant protéger votre formulaire, Outils/Protection du document, cochez Formulaires, cliquez sur le bouton Sections. Décochez la section 2, cette section correspond au corps de la lettre. Pour mieux comprendre la situation des sections passez en affichage Normal. Cliquez sur Ok et de nouveau sur Ok.

· Vous constatez maintenant que vous ne pouvez vous déplacer que de champ en champ et dans le corps de la lettre, utilisez d'ailleurs la touche Tab de votre clavier pour passer de l'un à l'autre. Le champ situé dans la formule de politesse ne sera lui mis à jour que lors de l'impression, vous pouvez le forcer en faisant un aperçu avant l'impression (cela ne fonctionne pas sur tous les ordi).

· Le modèle de lettre doit se présenter comme la feuille suivante, à part les lignes pointillées et la bulle "Sauts de section continue". Ces dernières sont là pour vous aidé à comprendre les sauts de section, passez en Affichage/Normal, pour visualiser ces sauts.

· Fermez ce modèle et enregistrez les modifications. Vous pouvez maintenant l'utiliser avec Fichier/Nouveau, onglet Mes modèles, ouvrez "Lettre formulaire". Vous avez maintenant un nouveau document basé sur votre modèle lettre, dont la date s'est mise à jour automatiquement. tapez votre lettre puis enregistrer la 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.
[image: image1.bmp]geccap

10 Boulevard du Progrès

81600 Lefutur

( 05 63 98 98 98

( 05 63 27 27 27

[image: image5.png]



Le lundi 17 avril 2000
Réf :
     
Objet :
     
 FORMDROPDOWN 
,

Je vous prie d'agréer, Madame, mes salutations les meilleures.
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