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Avant propos.

Tout ce qui est écrit dans ce module, est écrit dans un but
informatif. L’auteur décline toute responsabilité face a tout
dommage causé sur I'ordinateur, que ce soit de nature logicielle
ou matérielle suite a une mauvaise utilisation ou
compréhension de ce module.

Ce module s’appligue au systéme d’exploitation Windows XP
home (familial) ou professionnel muni du service pack 2 et a
Word 2002 ou Word XP.

Les pictogrammes :

i
e ou “J’J Signifie qu’il y a des informations complémentaires
données par l'auteur.

A Signifie des mises en garde signalées par l'auteur.

Document créé par Xavier CABANAT Page 2 sur 9



Initiation Word_ Mod 11.doc Module 11

Sommaire

INEFOAUCTION ... bbb bt e bt 4
Création 0’ ENVEIOPPES .......iiiieieiete ettt ettt st e b e erees 4
IMPression d’ENVEIOPPES ........oviiieeeee e 5
Options d’enveloppe et A IMPrESSION. ........veiiiieiieieri e ee e eneens 5
ENVOI 08 PIMPIESSION. ...ttt 7
Création A ELIGUELLES .......c.eeuieiiiiieiieee e bbbt bbb nes 7
IMPression A" ELIGUETLES ........ccviiiiieie et re e re e 8
OPLIONS A BLIGUETEES......cvieieeieeee ettt et e et re e e 8
Impression d’une EtIQUELEE UNIQUE ........ccveiveeieiicic e 8
IMpression de PlUSIEUrS LIQUELLES. ........cveviieieieiciee e 9

Document créé par Xavier CABANAT Page 3 sur 9



Initiation Word_ Mod 11.doc

Module 11

Introduction

Impression de I’adresse du destinataire et de I’adresse de I’expéditeur directement sur une

enveloppe.

Impression d’un nom et d’une adresse sur une ou plusieurs étiquettes.

Création d’enveloppes

- sélectionner dans le menu outils la commande lettres et publipostage puis

enveloppes et etiquettes,
- sélectionner I’onglet « enveloppes »,

Enveloppes et étiquettes

Enyeloppes I Etiquettes 1

Destinataire : G2 - Imnprimer

Ajouter au document

Annuler

Options...

Propriétés de |'affranchissement Electranique..

[ Ajouter 'affranchissement éectronique

Adresse de 'expéditeur [ Omettre
Apercy Alimentation

S —

w

Avant de lancer limpression, veuillez insérer les enveloppes dans imprimante, bac d'alimentation Chargeur

Dans la zone « destinataire »,

-saisir le nom et [|’adresse du
destinataire en respectant les retours a
la ligne voulus,

Si une adresse est sélectionnée dans un
document a I’appel de la commande,
elle apparait automatiqguement dans
cette zone.

-la  zone «expéditeur » contient
I’adresse  notée  dans I’onglet
« utilisateur » de la boite de dialogue

« options ». Vous pouvez modifier I’adresse specifiée.
- cocher la case omettre si I’adresse de I’expéditeur ne doit pas apparaitre sur I’enveloppe.

- pour insérer une adresse issue du carnet d’adresse personnel créé dans
microsoft exchange ou de la liste d’adresse créée dans schedule +, cliquer sur
la liste associée au bouton insérer une adresse. Cliquer sur le bouton pour
créer une nouvelle adresse (icone en forme de livre).

- le bouton ajouter au document permet d’insérer au début du document une
section qui contient I’enveloppe. L’enveloppe pourra ainsi étre imprimée en
méme temps que le document. Lorsque le document contient une telle
section, le bouton devient modifier le document.
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Compatibilité Dossiers par déFaut

Affichage I General I Edition I Impression Enregistrement.

Grammaire et orthographe | Modifications Ltllisateur

jom:

1=

Initiales:
3

Adresse;

VAN

aoruier_|

commande signet,

Pour modifier I’adresse de I’expéditeur,

- sélectionner dans le menu outils la commande

options,
- sélectionner I’onglet « utilisateur »,
- apporter les modifications voulues.

Si le document contient plusieurs adresses, il est

conseillé de créer des signets,
- sélectionner I’adresse qui
retenue,

- sélectionner dans

- utiliser le signet « adrdestenveloppe » pour I’adresse du destinataire,
- utiliser le signet « adresseexp » pour I’adresse de I’expéditeur.
Ces deux signets sont reconnus par word et insérés dans I’onglet « enveloppes ».

Impression d’enveloppes

Options d’enveloppe et d’'impression
- sélectionner dans le menu outils la commande lettres et publipostage puis

enveloppes et etiquettes,

- sélectionner I’onglet « enveloppes »,
- cliquer sur le bouton options,

le menu edition

devra étre

la
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-

Options pour les enveloppes

{ Dptions d'enveloppe || Options dimpression ]

Taille de l'enveloppe :

oL {110 % 220 mm)

Adresse du destinataire

Adresse de ['expéditeur

Apercy

Police. .. Marge gauche : |Auto 3:
Marge supérieure ; |AULD 3:

Police. .. Marge gauche : |Auto El:
Marge supérieure ; |AULo El:

[~

.

Annuler |

-

Options pour les enveloppes

Ax]

Options d'enveloppe | Options dimpression | l

Imptimante @ Canaon 865

Méthode d'alimentation

{* Face vers le haut (" Face vers le bas

[v Raokakion de 180

Alirmentation :

|Chargeur feuilles auta,

e

pas & votre imprimante, modifiez |a sélection.

Si le tvpe d'alimentation sélectionné par défauk ne convient

.

Annuler

Onglet « options d’enveloppe »

- sélectionner dans la liste déroulante le
format de I’enveloppe,

Si I’enveloppe utilisée n’est pas dans un
format standard répertorié, sélectionner le
choix «taille personnalisée » et dans la
boite de dialogue « taille enveloppe » saisir
la largeur et la hauteur de I’enveloppe.

- saisir la marge gauche et la marge
supérieure a appliquer,

Pour que word gére automatiqguement les
marges indiquer «auto» dans les zones
« marge »,

- les boutons police
permettent de mettre en forme les textes
des adresses destinataire et expéditeur,

- la zone «apergu » affiche
le résultat en fonction des options choisies.

Onglet « options d’impression »

- dans la zone « méthode d’alimentation »,
indiquer la position et le sens dans lequel
I’enveloppe doit étre imprimée,

- indiquer si I’alimentation est manuelle ou
automatique,

- cliquer sur le bouton ok pour valider.

- le bouton rétablir permet de rétablir les
options par défaut.
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Envoi de I'impression
- insérer une enveloppe dans I’imprimante,
- cliquer sur le bouton imprimer, dans la boite de dialogue « enveloppes et
étiquettes ».

A Si I’adresse de I’expéditeur n’est pas I’adresse utilisée par défaut, un message est
affiché :

@ Enregistrer la nouvelle adresse d'expéditeur comme adresse Sl Vous Cllquez sur Ie bOUtOI’I OUI Ia. nouve"e
d'expéditeur par défaut? . , y

adresse  sera  enregistréee  dans  I’onglet
« utilisateur » de la commande options du menu
outils.

Mon |

Création d’étiquettes

Cette commande permet d’imprimer une étiquette ou une page d’étiquettes identiques.
L’impression d’étiquettes avec des adresses différentes est traitée dans le chapitre fusion de
documents.

- sélectionner dans le menu outils la commande lettres et publipostage puis
enveloppes et etiquettes,
- selectionner I’onglet « etiquettes »,

Enveloppes et étiquettes
Enusioppes | Exiuattes | - saisir une adresse si besoin,

Destinataire : B~ Inprimer

Ajouter au document

|
||| Word reprend I’adresse inscrite dans le
AL I document ouvert. Si ce dernier contient
3

S plusieurs adresses, sélectionner celle
qui doit étre imprimée avant d’ouvrir le

Proprités de |'affranchissement électronigue. .

[ Ajouter 'affranchisssment éectronique

e dhlepier BT L o S menu outils et de choisir la commande
= . enveloppes et etiquettes,
Avant de lancer limpression, veuillez insérer les enveloppes dans limprimante, bac d'alimentation Chargeur - COCher Ia Case expéd iteu r, pour

reprendre I’adresse notée dans I’onglet
« utilisateur » de la commande options, du menu outils.

- sélectionner I’option page d’étiquettes identiques pour imprimer la méme
adresse sur toutes les étiquettes de la feuille,

Ou

- sélectionner I’option etiquette unique pour imprimer une seule étiquette et
indiquer le numéro de la ligne et de la colonne ou est située I’étiquette sur la
feuille.

- si I’option page d’étiquettes identiques est active, le bouton nouveau
document permet de créer un document contenant la page d’étiquettes. Ce
document pourra étre imprime.
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Impression d’étiquettes

Options d’étiquettes
- sélectionner dans le menu outils la commande lettres et publipostage
enveloppes et etiquettes,
- sélectionner I’onglet « etiquettes »,
- cliquer sur le bouton options,

Options pour les étiquettes

Informations sur limprimante
" Matricielle

(+ Laser et jet d'encre  Alimentation : |Bac par défaut (Chargeur feuiles auta,) j - Se_le’Ctlon ner Ie type d Imprl mante
el utilisee et le mode d’alimentation,

Tailles internationales :  |Avery A4 et AS j 5 Zar s
Numéro de référence : - le type d’étiquettes utilisée,

T2 TR0 - Aol Description

2163 - Autocallant E Type Autocollant 7 - 7 e
2166 - Autocollant oo 281 - sélectionner le numéro de référence
2180 - Autocallant ' ! Lot .
C2241 - Autocolant largeur: 6,35 cm des étiquettes utilisees,
2242 - Autocollant Taille du papier @ A4 (210 x 297 mm)

C2243 - Autocollant st

Détails... Mouvelle Etiquette. .. | | OF | Annuler |

- le bouton détails permet de détailler ou de modifier les dimensions de
I’étiquette a imprimer.
fuutocollant C2160 informations

Apercu

Marges de cdté

Marge supérieurs |J' r—Pas horizontal—|1

=T
]
Pas vertical {vert.)
} - cliquer sur le bouton ok pour valider.

—lbre d'étiquettes (horiz. )

| ‘ - saisir ou sélectionner a I’aide des fléches les
Emre détiquettes dimensions et les marges de I’étiquette,

! - cliquer sur taille du papier pour
Margesipériewe:  [152em ] Hewewdétette:  [saiom <] sélectionner le format de la page d'étiquettes,

Marge latérale : 0,72cm = Largeur d'étiquette : £,35cm =
Pas vertical : ’m Mbre d'étiquettes (horiz.) : m
Pas horizontal : 6,6cm <5 Nbre d'étiquettes (vert.) : ﬂ
Taile du papier : |A4 (210 % 297 mm) j
Ok | Annuler |

Impression d’une étiquette unique

- sélectionner dans le menu outils la commande enveloppes et etiquettes,

- insérer la feuille des étiquettes dans I’imprimante,

- cocher la case « etiquette unique »,

- dans les zones « ligne » et « colonne », indiquer le numéro de ligne et de
colonne qui correspondent a la position de I’étiquette a imprimer sur la
feuille.

- cliquer sur le bouton imprimer.
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Impression de plusieurs étiquettes

- sélectionner dans le menu outils la commande enveloppes et etiquettes,

- insérer la feuille des étiquettes dans I’imprimante,

- cocher la case « page d’étiquettes identiques »,

- cliquer sur le bouton imprimer.
Si la feuille des étiquettes doit étre insérée comme un nouveau document indépendant, cliquer
sur le bouton nouveau document.
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