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6. IMPRESSION D'UN TEXTE

Le module d'impression correspond 3 1'option 3 IMPRESSION D'UN
TEXTE du menu général.

L'utilisation du module d'impression se fera en deux étapes :

-~ la préparation de 1'impression concerne les options 2-3 FORMAT
PAPTER IMPRIMANTE, 2-4 TITRES EN-TEIE ET PIED, 3 NOM DU FICHIER
DE TEXIE, 4 NOM DU FICHIER DE DONNEES et 5 GARDER LE MODELE
D'IMPRESSION SUR DISQUE du menu principal.

- L'impression elle-méme avec les options 1 PRENDRE UN MODELE
D'IMPRESSION SUR DISQUE, 2-1 IMPRESSION AVEC MISE EN PAGE et 2-2
IMPRESSION SIMPLE DU TEXTE du menu général .

Lorsque 1'impression est terminée, vous sélectionnez le choix 7
du menu principal de 1'impression, REIOUR AU MENU GENERAL et vous
revenez au menu général de MW, en prenant bien soin de changer de
disquette.

les principales touches que vous utiliserez pour pouvoir
travailler avec ce module sont les suivantes :

Les fléches droite, gauche, vers le haut et vers le bas, souvent

représentées par les touches (= (<31 3( 1.

Elles vous serviront A vous déplacer dans 1les écrans et A
sélectionner vos choix.

Vous avez également 1a possibilité de choisir une option dans un
menu en tapant le numéro placé devant le 1ibellé de cette option.

La touche vous raméne au menu ou A 1'étape précédente. Elle
permet d'arreter une saisie.

La touche [@] sert a valider des modifications ou A opter pour
un choix dans un menu.

Par exemple, vous étes dans le fichier de données. Vous voyez a
1'écran Type de lecture Fichier CLAVIER. Si vous désirez un autre
type de 1lecture, tapez pour faire apparaitre une autre
option.

Pour garder et valider votre nouveau choix, passez a la ligne
suivante par la fléche vers le bas,[ 1 ].
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Dans  le menu général de MW vous porivez choleir pavd dix modéles
de paramltrage 4" impriminte. Pour cela vous devez aller
dans 1'option 4 du menu général, UTILITAIRES.

Pogitionnez 1le fond inversé sur 1'option 2 RFLIRE UNE TMPRIMANTE
SUR DISQUE, [7] . La liste des imprimantes apparalt.

Xplacez le fond 1inversé grace aux {léches sur le nom qui vous
convient puis [<J].

Placez le fond inversé sur le choix 4 GARDER CETTE 1MPRIMANTE
SUR DISQUE. MW garde le param@trage aingi sélectionné en
mimoire.

[(€] vous permet de revenir au menu général.

lorsque vous etes dans le module d'impression, vous pouvez voir
en haut de votre écran, le nom de 1'imprimante sélectionnée ainsi
que le nom du modéle d'impression. Ceci vous permet de vous
reptrer avant d'imprimer un texte.

Pour sélectionner le module d' impwssion vous devez insérer la
disquette MW 1, et amener le fond inversé, grace aux fléches [ ]}
oun {17, s=sur la troisidoe ligne, mrm’%ron D'UN TEXTE.

N'oubliez pas de changer de disquette. Insérez la disquette MW 2
avant de taper sur 1a touche [<].

Vo[:\i% avez €galement 1a possibilité de taper le chiffre 3 puis

Vous visualisez 1'écran suivant :

.wim 18

rile Nodd] q'In ressxan ‘sur Disque
‘J!odéltd npression sur. m.sque
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6.1. PRENDRE UN MODELE D'IMPRESSION SUR DISQUE

Vous pouvez créer un modéle d'impression et le garder sur
disque. Néarmmoins, pour commencer, nous vous conseillons de vous
servir de ceux existant déja sur 1la disquette (PREFERENCES,
RAISONS, TEXTE + DIF, TEXTE + FILE et INCLUSION).

Vous avez sélectionné 1le premier choix du menu principal de
1'impression, PRENDRE UN MODELE D'!MPRFSSION SUR DISQUE, en vous
positionnant sur le choix 1 grace aux fléches [(1Jet (1.
Cette premiére option apparait alors en fond inversé.

Tapez (=] , vous visualisez 1'écran suivant :

:les fldches puis. touche RETURN |

¥

’oues_ ot : pour Honter ¢ Uescendre ﬁ pour Arreter "'PNY Roditier -

Avant de pouvoir relire vos propres paramétres sur disque, 11
faudra 1les y inscrire. Pour cela, reportez vous au paragraphe
6.5.

Ces paramétres correspondent a des données qui vous serviront de
guide pour 1'impression de vos lettres, relances etc... Pour
chaque type de courrier vous aurez un modéle de présentation que
vous sauverez sur disque.

\
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Cette procédure facilite 1'emploi du module d'impression car vous
n'aurez plus besoln de passer par les ¢tapes de préparation des
informitions avant 1a phase de travail proprement dite.

11 vous suffira de sélectionner un mndele sauvé sur disque et
d'aller dans le choix 2 ITmpression du Texte. Puis en fonction de
1'impression que vous désirez, choisir 1'impression simple ou
avec mise en page.

I1 sera nécessaire de donner un nom A ces guldes d'utilisation.

Sur la disquette MW 2 Jes modeéles d'impression se nomment
PREFFRENCES, RAISONS, TFXTE + DIF, TEXTE + FILE et INCLUSION.

Nous allons vous proposer un exemple d'utilisation de chaque
modéle, afin de vous donner un apergu des multiples possibilités
de Md.

Le modéle PREFERENCE permet la prise en compte par le programne
de valeurs qui seront utilisées si vous n'inscrivrez rien en
face de chacune de ces rubriques.

Pour plus de facilités, sauvez mous cette appellation, le modéle
d'impression que vous utilisez le plus fréguemment.

Pour choisir un modéle d'impression que le programme lira et
gardera en mémoire Jors _de vos éditions, positionnez vous sur le
modéle de votre choix grace aux fléches [ Jet{{].

Le fond inversé 'se déplace sur le modéle choisi, tapez 2] . Le
drive dans 1lequel se trouve Ja disquette 1 se met 2 tourner, le
programme 1it le modéle et le garde en mémoire.

Ce modeéle restera en métmoire tant que vous n'en changerez pas.

Lorsque sa lecture est terminée, i1 revient au menu principal de
1*'impression.

Vous pouvez lire en haut de votre écran le type d'imprimante sur

laquelle vous allez imprimer et le nom du modéle d'impression. Si
vous n'indiquez aucun modd@le PREFFRENCES s8'inscrira.
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6.2. IMPRESSION DU TEXTE

Vous étes dans 1le deuxidme choix du menu principal de
1'impression.

Vous devez pour stlectionner ce choix, déplacer le fond inversé
sur la deuxiéme ligne grace aux fléches [ Jet[ 1 ]. Tapez ensuite
sur [F].

Vous pouvez y arriver en tapant sur le chiffre 2 puis [<].
Quatre sous-menus sont proposés :

- Impression avec Mise en Page

- Impression Simple du Texte

- Fonmat Papier Imprimante

- Titres En-Tete et Pied de Page.

Ce module vous permet de commencer 1'impression. la phase de

préparation  terinée, vous avez relu les paramétres en y
apportant, ou non, des mndifications.

6.2.01 Impression avec Mise en Page

La procédure est simple :

Vous étes au menu général. Passez par le choix 1 Prendre un
Modéle d'Impression sur disque. Tapez [7] .

Positionnez vous sur le modéle choisi grace aux fléches [] Jou
13, puis [F]. ‘

Vous revenez au menu principal lorsque le programme a fini sa
lecture du modéle d'impression.

Sélectionnez le choix 2 Impression du Texte. Utilisez soit les
fléches, soit le chiffre 2, puis [}

Le fond inversé se trouve au niveau du premier choix du menu des
commandes, Impression Avec Mise en Page. Tapez sur

Vérifiez que votre impriminte est en marche, tapez [J] .
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te choix 1 Tmpresion Avec Mise Fn Page puis  {+7] améne 1'écran
suivant :
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Le texte &8'imprime et vous obtenez les différents modéles de
listing suivants:

- RAISONS

- TEXTE + DIF
- TEXTE + FILE
INCIUSION

Le modéle PREFERENCES est idendique au modéle RAISONS aussi
n'en avons nous pas inclus le listing.

RAISONS

Vous avez choisi ce modéle, pour 1'impression d'une lettre que
vous allez faire parvenir A vos revendeurs au sujet d'un nouveau
traitement de texte.

Vous visualisez 1'écran ci-dessous.
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1.'impression terminée, le lisling obtenu est le sulvant :

LISTING RATISONS

)

Pourquoi MEMWORD? PAGE |

POURGUOT TRAITER DU TEXTE

'

Pourquoi traitez vous des nombree? Pour mieux communiquer quantita-
tivement parlant avec votre entourage.

pourquoi traiter des Textes? Pour mieux communiquer qualitativement
avec votre entourage.

Vos correcspondants attendent d’une missive qu’elle soit:

1- sanc rature ni surcharges blanches révélatrices. Vous savez que
c‘est une gageure impossible avec une machine & écrire.

2- qu‘elle lui soit adressée en propre. et ne ressembie pas & une
tettre-tvpe. Vous devez donc ¥y inclure son nom dans un paragraphe

e/ 0ne

‘PAGE 2 Pourquoi MEMWORD?

§
<

. afin qu’il se sente concerné par le texte,

3- Pour celd, il $aut qu‘il sente la frappe d‘une machine §
écrire dans tout le texte, que tout le texte lui a été dédié, et
pPas seulement aux seuls endroits ol apparaissent son nom
Crévélateur d’une lettre photocopiée).

PENSEZ A TOUS CES ASPECTS DE LA COMMUNICATION

Et vous verrez que 1’image de marque de votre Société s’améliorera.

¢
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TEXTE + DIF

Vous avez 1la possibilité de choisir ce modéle si, comme dans
1'exemple qui vous est proposé, vous désirez personnaliser une
lettre avec des informations contenues dans un fichier DIF.

Vous pouvez constater que la lettre est la méme mais que le nom

et la profession sont personnalisés en fonction du destinataire
de chacune d'elles.

- puta] INFRESIIN sur TNMGEMRITER avec Meadle TENESI :
: y— Q"U ':ﬂClP._ IFF!ESLQH l_ ) :
U et TTRTEsTOn €0 L0Urs T L
= :
i
H

"Ibrizaticn

Th.r, mrrEnEn
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e liating obtenu selon 1le modéle TEXTE + DIF aura cette
présentation

L1STING TEXTE4DIF

e

PROCONSEIL S.A.
Avocat DUPONT Louis,
NICE

Suite & votre lettre sur les avocats, veuillez trouver ci-
Joint 1a documentation qui a retenu votre attention.

En espérant vous relire dans un avenir proche veuillez agréer
1’expression de mes meilleurs sentiments.

Le Directeur Commercial

. PROCONSEIL S.A.
Juge DURAND Patrick,
MARSEILLE

Suite & votre lettre sur les juges, veuillez trouver ci-
joint-la documentation qui a retenu votre attention.

En espérant vous relire dans un avenir proche veuillez agréer
I’expression de mes meilleurs sentiments.

Le Directeur Commercial

i
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TEXTE + FILE

Le modéle d'impression proposé est identique a celui du TEXTE +
DIF, mais les informations sont récupérées dans un fichier MW.

L'écran se présente ainsi :

tin e IMAGEWRITER @ 8z M2dMle TETESTLE

5

ax 2 Tecte 'gn Ceurs: -

ac Fichier
N 3, 4 Iacricatio

B S e
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e listing aura une présentation de ce type :

B LISTING TEXTE + FILE

e

Information Clientéle
PROCONSEIL S.A.
Ingenieur BOURDOIS Jean-Jacques. .
7 BD ARLESIE

Suite & votre lettre sur les ingenieurs, veuillez trouver ci-
joint la documentation qui a retenu votre attention.

En espérant vous relire dans un avenir proche veuillez agréer
1’expression de mes meilleurs sentiments.

Le Directeur Commercial

Information Clientdle

PROCONSEIL S.A.

Technicien CHERON David.
58 BD PASTEUR

Suite A& votre lettre sur les techniciens, veuillez trouver ci-
Joint la documentation qui a retenu votre attention.

En espérant vous relire dans un avenir proche veuillez agréer
1’expression de mes meilleurs sentiments.

N
N Le Directeur Commercial

/
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INCLUSION

Vous désirez joindre dans votre 1lettre une 1liste de noms
récupérée dang un fichier et dans un calc. Cette liste sera
incluse dans la lettre.

Voici 1'écran que vous visualisez :
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Le 1isting sc présente sous cette forme :

'
i

Liste des Clients Interessés

Monsieur.
Ci-joint la 1liste des personnes A contacter dans

notre Fichier:

Personnes et Salaires Associés

'NOMS ' PRENOMS THIN  'HAX
S U g S locccoe | Ry
' TOURNESOL ! 15000 '25000
"HADDOCK 'CAP. 8000 !20000
‘MILOU ‘TouTou 1200 1500
"TINTIN ' 17000  '20000
' DUPOND 'DIT D 5000 '8000
'DUPONT 'IT Y 15000 '8000
e rcc e - lecccccrcncacaw | IR, | R,
’6 ' >4 '

bListe des personnes suivant notre Calc:

TOURNESOL 15000 25000
HADDOCK CAP. 8000 20000
MILOU TOUTOU 200 500
TINTIN 7000 20000
DUPOND  DIT D 5000 8000
DUPONT  DIT T 5000 8000

En ecpérant que ces diverses informations wvou
utilités, :

Nice. Te XX/N0(/19XX

votre réqion suivant

s seront de quelques

Le Service Prospect
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6.2.02 Impression simple du texte

Pour accéder A ce choix lorsque vous vous trouvez dans le menu
principal de 1'impression, pogitionnez vous sur la seconde

ligne, Impression du Texte, grace aux fléches (Jet((1]. Tapez
sur

Le menu des commandes apparalt. Placez vous sur la seconde ligne
en tapant sur le chiffre 2 ou sur [([]. Le fond inversé se trouve
alors sur Impression Simple du Texe. Tapez sur la touche .

Vous visualisez 1'écran suivant :
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Ce mode d'impression ne prend pas. en compte 1a fusion de
1'impression d'un texte avec un fichier. De meme 11 n'enregistre
pas 1les directives d'impression telles que 7PA, 7IW, 2JU ...

I1 vous sera utile pour 1'impression d'un texte seul, sauvé sur
une disgquette.

La procédure d'impression simple d'un texte est 1a suivante :

Vous étes au menu principal, sélectionnez le choix 1, relire un
modéle d'impression sur disque. Vous vous positionnez sur le
modele choiri par les fléches 13, 1). Puis vous tapez (<] .

lorsque le programme a fini sa Jlecture, 1l revient au menu
principal. Vous vous placez sur le second choix du wmenu
principal, impression du texte. Vous tapez [+ pour valider
votre choix.

Dans ce memu des commandes, vous vous positionnez sur le
deuxidme choix, impression simple du texte, puis tapez (=] .
Lorsque votre impriminte est en marche, tapez '[<] pour
continuer.

Vous obtenf\:z l'imrwessior; de votre texte sur papier.

arréte 1'impression et vous raméne au menu principal de
1'impression.
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6.2.03 Format Papier Imprimante

La sélection du troisiéme choix du menu Impression du Texte
améne 1'écran suivant :

Wil INPRESSION sur INACENRITER avec Moddle: PREFEREMIES  Uarsion 1 9
T~ Weru Principal apruuan T —

4-Interligne .
ongueur d'ul
arge Rehur

et & pour Honter § Uescendre &30 pour Arreter JAILL pour Modjrier

¥

le modéle de paramétres sélectionné est relu d'office au
démarr?ge. Dans notre exemple il s'agit du modéle PREFERENCES.
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Nous vous groposons de consulter le tableau des variables des

modéles d'impression pour le choix du format papier imprimante.

1- FORMAT PAPIER IMPRIMANTE

2- IMPRESSION U TEXTE

\ NCOMIRE | MARGE | HAUTEUR]  INTFR-|LONGUELRIMARGE | MARGE | HAUTEUR Mmﬂff‘! TYPE %

MODELES D' IMPRESSION AVANT" AVANT
COPIES| MAUTE| ENTETE L1 GNAGE] PAGE RELIURE] BASSE |P1ED  |PAGE  |PAPIER [PAGES
PREFEFE}CES 1 L} 1 1 66 5 4 1 70  ROULEALR NON
RAISONS 1 2 1 1 16 5 2 1 5C  ROULEAU NON
TIXIR + DIF . 1 L] 2 1 22 s L} 2 68  |ROULEAU NON
TEXTE 4+ FILE 1 2 1 1 20 5 2, 1 80  [FOULEAU NON
INCLUSION 1 L] 1 1 66 L3 L} 1 70  ROULEAUl NOW

“ <

Mais vous avez toujours 1la possibilité de modifier certaines
zones de ce sous-menu pour personnaliser 1'impression et de 1lui
donner un nom différent.
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Nombre de Copies Papier

Pour 1indiquer le nombre de copies que vous désirez obtenir d'une
meme page, appuyez sur la touche RETURN. Une option s'affiche et
vous devez entrer une valeur comprise entre 1 et 999.

®
%

Dutil: INPRESSION sur IMAGEWRITER avec Modéle  RAISONS Version 1.0 ;

{

1 upremon du Texte [ ___.___.____. : ‘f_.! 2y
. ¥ — 1™ Fornat Fapier uprulane o I R W,
A aeure'__
B

- Narge Haute
3- Hauteur avant E
4~ Interligne. .
2- Longueur 4'u

- Harge Rehur

- ﬂarze Basse. .

*7 8- Hauteur avant ‘Pied
9- Largeur de la Page
18-Type du
11-Trait entre les Pas

(R valide cette valeur et vous raméne au sous-imenu du format
papier imprimante.

Le principe de 1la copie, est que vous obtenez une premiére fois
votre texte en entier. Puis 1'édition d'une premiére copie, ce
autant de fois que de copies demandées.

Les copies sont en pareil cas, séparées, comme 8i vous aviez une
photocopieuse avec une trieuse.

“
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Marge Haute

De la méme maniére, tapez  RETURN pour obtenir 1'option marge
haute. Ia valeur A  entrer est comrise entre 1 et 50

lignes.

Formay Papier IAprimante A ok —

v

1- Nonbre de Copies Papier: = "

auteur avant tn-jete

4-"Interligne

Elle correspond au nombre de lignes placées avant le début du
texte imprimé et 1le haut de votre feuille de papier. Validez
votre donnée par RETURN.

A I1 est conseillé de prévoir une mAarge haute comprise entre 3 et 6
centimétres, ou entre 6 et 12 lignes.
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Hauteur Avant En-Téte

La valeur de la hauteur avant en-téte est comprise entre 1 et 50

lignes.

R o ; St
INPRESSION sur INAGENRITER avec Modéle: RAISONS ~ - Version 19
T Wenu Principal Inpression 1"‘""“—"""""""" 5 g

| Tapression 00 Vexte © e i
" Foraat Fapier Tmprimante 4. [
% o o . £ ¥ i . 1
e .;’,Naubre de Copies Papier: 1:°: $s .
- Harge Haute - - R
lm!

- Barge Reliure..
~farge Basse. ...
g‘ Hauteur avant Pied.
- {argeur de la Page

e

Si vous avez une marge haute de 5 centimétres, disposez votre
entete au milieu soit A 2,5 centimétres du bord de votre page,
donc entre 3 et 6 lignes. Ceci est nullement une obligation !
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Interfigne

(2] permet le choix entre 1 interligne ou 2 interlignes.

WPRESSION sur INAGEWRITER avec mue msons o trklond D

orbre t
Marge mute
Hauteur avant €

¢ Basse
eur_avant Pied.
: e 1a Page.
“Type du Papjer.
mt entre le

- T

lorsque vous avez sélectionné votre choix, passez 3 la ligne
suivante par 1la flache en bas.
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Llongueur d’une Page

Entrez icl une valeur ccxnprise entre 1 et 999 lignes (dans le cas
de papier en rouleau).

“Dut1l: THPRESSION sur TNAGEWRITER avec Modéle: RAISONS

2 ar ¢ Reljure
: Basse




La Jongucur indiquée doit tenir compte de 1a hauteur totale de la
feuille, c'est A dire marges haute et basse comprises.

Vous devez prendre en considération également les différents
formats de papier de listing. Le format le plus courant est de 66
lignes, plus rarement de 72 lignes. Ceci est fonction du nombre
de lignes par pouce.

Vous pouvez insérer votre feullle par son coté le plus large
(format A 1'italienne).

Le nombre de lignes’ par page sera alors inférieur A 66 car la
nouvelle hauteur est en fait la largeur de la feuille.

Par contre le nombre de colonnes sera supérieur a B0. Ceci »‘;ous
donne la possibilité dfi:rprimer en 100 ou 120 colonnes.
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Format d’une page a I’Impressioﬁ

& N

'y
]

0

'}
y

[y @

Légende :

1 - Marge Reliure

2 - Hauteur avant en-téte

3 - Marge Haute

4 - Longueur de la Page

5 - Largeur de la Page

6 - Hauteur avant pied de page
7 - Marge Basse
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Marge Reliure

I1 est possible de prévoir une marge situ€e 3 gauche du début du
texte. Elle aura une valeur comprise entre 0 et 30 caractéres.

Lig a5se
3

= Marge Bage
g ﬁau%eur v
I Bl
-Type. i
1-Trait ¢ tre les Page
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En général, si votre texte est disposé A droite, la mirge reliure
sera A gauche et aura une valeur de 4,5 centimdtres ou 21
caractéres.

Si votre texte est centré par rapport a l1a feuille de papier,
elle sera de 2,5 centimétres, ou 12 caractéres de chaque coté.

Cecl est fonction de la présentation recto simple ou recto verso
et des pages paires ou impaires.

Dans le cas du texte centré, faites 1la différence entre le
nombre de colonnes par page de papier et le nombre de colonnes
de votre texte. Divisez ensuite le chiffre obtenu par deux pour
centrer le texte au milieu de la page.

Par exemple, vous avez une feuille de 80 colonnes. Votre texte en
fait - 65. Pour pouvoir 1le présenter, vous disposez de 15
caracteéres (80-65).

Vérifiez bien que la largeur de 1'impression , texte plus marge

droite et marge gauche, soit inférieure, ou. au plus égale, a la
largeur du papier imprimante. o

Vous pouvez :

- soit mettre 8 caractéres A gauche ¢t 7 A droite, j1 sera centré

" dans la feuille.

\

- soit mettre 10 caractéres A gauche et 5 a droite, 11 sera
disposé A droite.

Si vous imprimez un texte en 80 colonnes, la marge reliure sera
égale A zéro. Si le texte est en 70 colonnes, elle aura une
valeur comprise entre O et 10, selon la marge droite prévue.
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Marge Basse

La marge basse de votre texte est celle situte entre le bord de
la feuille de papier et la fin du texte. Elle devra étre comprise
entre 1 et 50 lignes.

“Dubil- INPRESSION sur THAGEARITER avec Moddle: RRISNS - ““ersion 19
T Wenu Principal upre;‘ﬁi?‘f‘—““'w

— : : i

S -nremon TR (T T e Mk on i
! FOTHAL Papier upruane ' ot itk

i "1 Nonbrs de I:oms Pamr
% Narge

} Haueeur avan
4= Interligne. .
9 Longueur d'une
§- Narge Peliure .

En général 1a marge inférieure a une valeur de 2 a 4 centimétres
ou de 5 A 10 lignes.
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Hauteur Avant Pied

Cette hauteur doit etre choisie entre 1 et S0 lignes.

TRenu Principal IMpression 1. A
! Twpression du Texte ol 1 ..
o | o‘r‘;n mer‘npru.ane ] i

onbre de Copies Papier:

e C
ute

“ <

I1 est conseillé de donner A la hauteur avant pied une valeur
égale A 1a moitié de la valeur de la marge basse.
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Largeur de fo Page

Le nombre que vous indiquerez sera €gal A une valeur comprise
entre 1 et 120 caractéres.

e asse
utegr “avant

La largeur de la page est celle de 1'impression, donc du texte.
Elle doit tenir compte des marges dans la mesure ol la largeur de
la page, plus les marges droite et gauche, doit étre inférieure
ou au plus égale A la largeur du papier.
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Type de Papier

Vous avez le choix enlre le papier en ROULEAU et le papier en
FEUILLE.

Si 1le choix qui apparalt A 1'écran vous convient, vous passez a
la ligne suivante par la fléche en bas, [T].

Si au contraire, le type de papier proposé est différent de celui
utilisé, tapez pour le modifier.

Vous utiliserez du papier en feuille 2 feuille si vous avez un
chargeur frontal. Nous vous conseillons le papier listing caroll
détachables qui permet de lancer une édition en continu. Vous
enleverez ensuite les bandes détachables sur 1les cotés pour
obtenir des feuilles d'un format standard.

Trait Entre les Pages

Vous avez 1la possibilité de séparer ou non vos pages par un
tiret. Ceci ne se Justifie pas lorsque vous avez du papier en
feuille. Mais cette option peut étre utile si le papier est en
rouleau non détachable en feuilles, comme le papier telex.

Répondez OUI au trait entre les pages sl votre type de papier est
en rouleau. -Lorsque 1'édition ‘est terminée,¥ sortez votre
cutter...! .

Si vous avez du papier en feuille, répondez NON.

(€] vous raméne au menu de 1'impression d'un texte et vous permet
de sélectionner le choix suivant.
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6.2.04 Titres EN-TETE et PIED

Vous eétes au menu principal de 1'impression. Placez vous sur la
deuxiéme 1ligne, Impression du Texte. Elle est en fond inversé.
Tapez sur la touche [} .

Vous vous trouvez dans le menu des comandes. Déplacez la ligne
en fond inversé sur 1le choix 4, Titres En-Tete et Pied. Tapez
9].

Vous obtenez 1'écran ci-dessous :

N Fage Flottant’
: :- tge Gauche.
n=Téte Milieu.

ite Droit
h

-6.032 -



11 est  préférable de remplir ces rubriques qui gerent 1la
présentation de vos textes A inprimer.

Les commandes sont trés simples A utiliser et elles sont notées
au bas de votre écran pour plus de facilités.

Pour vous déplacer sur les lignes de 1'écran, utilisez les
fléches en haut et en bas.

Lorsque " vous désirez modifier une rubrique, tapez [Z] qui
amdnera A 1'écran un autre choix. Si ce dernier vous convient,
passez 3 la ligne suivante par les fléches.

Lorsque vous avez terminé la saisie, vous sortez de .i'écran en
cours par [£€] qui vous raméne au menu précédent.

Vous avez ensuite 1a possibilité de conserver les données sur
disque sous un nom. Pour 1'é&dition sulvante, dans la mesure ol
vos textes ont 1la méme présentation, 11 vous suffira de relire
le modéle d'impression en sélectionnant son nom, puis de changer
le nom du texte A imprimer. o

Vous trouvez ci-dessous 1le tableau récapitulatif des valeurs
affichées dans les modeles d'impression proposés.

- <
\
2- IMPRESSION DU TEXTE
2- TITKES EN-TETE, PIED
- 1T
NUMERO EN-TETE PIED
. PAGE —
MODELES D'IMPRESSION(1  PAGE ANT GAUCHE | MILIEU | DROIT GAUCHE | MILIEU | DROIT
T LISTE DEY
REFERENCES 1 out CLIENTS PAGE £
P _ JINTERESS
.| ra1sons ‘1 our PAGE £
TEXTE + DIP [] NON
TEXTE + FILE 1 our
YSTE
ICLIENTS | PACE £ |. PAGE £
INCLUSION 1 | o NTERESSES
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Numéro Premiére Page

Ce nunéro aura une valeur comprise entre 1 et 999.

uti] -ANPRESSION sur TNAEWRITER avec Modele: RATSONS -
mu Principal TRPreEssion . SR

\

Son but est de permettre 1'impression d'un texte contenant un
chapitre dont le numéro est plus grand que un.

La premiére page de 1a premiére disqguette aura le numéro un mais

la premiére page de la seconde disquette pourra avoir un muméro
compris entre 2, ou plus, et 999.

Numéro Page Flottant

Vous avez le choilx entre Oui et Non.

Dans- le premier cas, OUI, le programme gére les pageé paires et
impaires. Selon la page, le muméro se trouvera 3 droite ou 2
gauche dans votre en-tete ou pied de page. .

Dans 1le second cas, NON, vous n'avez par exemple que des pages
recto, le numéro de page se trouvera toujours au meme endroit.
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En-Téte

Vous disposez de M40 caractéres au maximumm pour chaque en téte
gauche, milieu ou droite sur une 1ligne. Vous avez ainsi la
possibilité de personnaliser vos entétes A votre convenance, et
selon les différents types de courriers ou rapports envoyés.

Vous pouvez disposer en en-téte droit le lieu et la date.

Pour compléter cettre rubrique, vous devez vous positionner sur
la ligne coneernée grace aux fléches [1], [1]. Puls vous tapez
sur 1a touché [Z] . Vous obtenez un encadré comme présenté sur
la photo.

Nuuéro tére Page.: 8
Ho Page flottant ﬁon
E n-Téte Gauche..

ettre Un 'f."»our Tpriner .
= 1§ Nunéros de Page 8y

pour Fonter § Descendre Gl pour Arreter pour Roditier

Si vous désirez mettre les numéros de vos pages dans 1'entéte
droit , tapez PAGE~ -, en face de la cinquiéme rubrique.

Ceci est un exemple, vous pouvez tout ausgi bien taper PAGE ,
PAGE:-, - -,... Les wmwodéles ne sont pas 1limitatifs ni
obligatoires.

Si vos numéros de page sont représentatifs du chapitre ou de la
section dans 1lequel se trouvent ces pages, vous pouvez avoir
PAGE 3. . Vous obtiendrez un numéro de page 3.25. Celui-—ci
représente la vingt cinquiéme page du chapitre 3. Vous disposez
de 999 pages, le numéro précédent le point, non campris.
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Pied

Le pled de page est situé en bas de page et sera utile pour
noter des informations telles que 1'adresse,  le numéro de
téléphone ou diverses obligations 1égales, code APE, nunéro

d'inscription au registre du commerce, montant du capital

Pour pouvoir écrire ces informations, placez vous sur une des

lignes numérotées de .6 A 8. Tapez sur la touche (=] . Vous
visualisez cet écran :° :

='!|‘\PRESSION sur TMAGEMRITER avec Modéle: PREFERENCES -~ "Version'1.®
TFRenu Principal Impression !
LA™ Twpression du Texte !

B ———

T En-Tete et Fied de Page .. o e

- Humgro 1ére Page - 1
: é g‘é ?ig: Elﬁa?\c?: i : .
- che...® : 3 e
4- g:ute H%hjeu_ “Liste des Clients Interessés
‘5-"gn-Téte Droit....: 7o
6~ Pied  Gauche. :

i

i
i
“
A
5
A
.7“

caracteres
Mettrewn i 7 i R
3:1es Nunéros de Fage. e !

;W eour Ditruire MR pour Insérer EEM pour Lonserver B Four Valider

Vous pouvez mettre en bas de page les nunéros de page. Tapez,
comne pour 1'entete, PAGE- -, ou toute autre disposition de
mméro de page, le indiquant la position du numéro de page.

Pour revenir au menu principal, tapez [i<] deux fois.
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DIRECTIVES D'IMPRESSION

les directives d'impression sont des ordres. donnés 2
1'imprimante pour modifier le paramftrage des modéles
d'impression.

Ces  directives d'impression doivent TOUJOURS se trouver en
colonne 1. :

Mais vous ne devez pas perdre de vue le fait que ces directives
vont s8'exécuter A 1la place des informations que vous avez
entrées dans vos modéles. Si vous devez les utiliser souvent,
sauvez ces données sous un nam camne un modéle d'impression. .

Le but des directives d'impression est de vous donner une grande
1iberté dans 1'impression de vos textes et 1la possibilité
d'apporter des modifications ponctuelles a vos modeles.

Saut de Page 7PA

lorsque vous avez terminé 1la saisie d'un texte, indiguez en
colonne 1 un point d'interrogation PA (?PA). Cette cammande
permet le saut de page entre deux paragraphes afin qu'ils ne
s8'impriment pas A la suite, mais soient présentés chacun sur une
feuille. w <

Vous pouvez faire cette opérétion de découpage ahla mise en page
du texte, donc indifféremment de 1a saisie elle meme.

Chainage d’impression ?Cl

. Pour imprimer deux textes A la suite, i1 faut avoir tapé (en mode

saisie de texte) a 1la fin du premier texte un point
d'interrogation CI (?CI), suivi d'un espace et du nam du prochain
texte a imprimer.

CI signifie chainage d'impression. MW imprimera le premier texte.
Arrivé a la fin de ce texte, i1 imprimera celui que vous avez
menfionné aprés le ?CI. Vous avez la possibilité de chainer un
nombre i11imité de textes entre eux.

»
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Insertion d’un Texte ?7IW

Vous désirez 3 un endroit quelconque d'un texte 3 imprimer, vous
relier 3 un autre texte dont 1'impression va s'insérer dans
1'impression du premier texte.

I1 suffit de taper 3 1'endroit de 1'ingertion un point
d'interrogation IW (?IW), suivi d'un espace et du nom du texte A
imprimer en insertion. .

Lorsque que le programme rencontre- ce ?IW, 11 se reporte au texte
concerné et 1'imprime. A 1a fin de 1'édition 11 retourne 3 la
suite du premier texte pour finir son impression.

Pendant 1'édition vous voyez apparaltre a 1'écran le message
NIVEAU D'IMBRICATION. En général le niveau d'imbrication est de O
lorsque vous imprimez un texte seul.

S1 vous avez introduit dans votre texte une directive
d'impression ?IW, le niveau d'imbrication sera égal a 1 ou plus.

A ce niveau d'insertion horizontale, vous pouvez chalner émis

textes au maxinun: Mais 11 est possible de chalner verticalement
d'autres textes grace au ?CI.
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Inclusion et Succession des Textes

Séquence d’Impression: T1, T2, 74, T5, 16, T3

mn

T2

13 16
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Justification des Paragraphes $JU

lorsque vous éditez un texte contenant des variables susceptibles
de modifier 1a mise en forme deg paragraphes, tapez un point
d'interrogation JU (7JU) en colonne un en début de paragraphe. JU
comme justifier.

Cette commande s'utilise dans le cas d‘'une fusion entre un texte
et un fichier et dans 1le cas de la personnalisation de votre
texte en fonction des variables -du fichier.

Non Justification des Paragraophes ?NJ : .

Vous étes en mode fusion d'un texte et d'un fichier, le texte
contient un tableau ou des colonnes dont 1la taille ne peut
varier. Vous ne désirez pas de justification automatique, tapez
un point d'interrogation NJ (7?NJ) en colonne 1. NJ camme non
justification”

Lorsque vous voulez revenir en mode jusuficatioﬁ; tapez un ?JU
en colonne 1 pour revenir en mnde paragraphe.

Saut de Page Conditionnel 7CP _
. - <

La camande ?CP suivi d'un espace et d'un nombre, permet le saut

de page conditionnel.

Vous etes en saisie et ne désirez pas couper un paragraphe. Si ce
dernier est composé de 6 lignes vous allez indiquer ?CP 6 au
programme au début du paragraphe concerné. Cela signifie que,
lors de 1'impression, s'il lui reste 6 lignes ou plus, en bas de
page, 11 peut imprimer ce paragraphe sur cette feuille. Mais s'il
1ui reste moins de six lignes, 1'édition de ce paragraphe se fera
sur 1a page suivante.

Cette fonctionnalité est trés intéressante pour la mise en page
d'un texte. Certains paragraphes coupés en deux perdent leur
sens. Elle sera utile également pour ne pas séparer un texte d'un
schéma explicatif, ou une légende d'un tableau. -
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Stopper I'lmpression 78T

Cette directive d'impression, STOP, vous laisse la mssibi]ité a
un certain endroit du texte d'en arréter 1° impression
momentantment .

Tapez ?ST suivi d'un espace et de la camunde 2 effectuer.
permet de reprendre 1'impression.

Vous désirez éditer un texte sur plusieurs feuilles de couleurs
différentes, ?ST CHANGER DE FFUILLE scra entré 3 1'endroit od le
changement devra s'opérer. Vous pouvez 1'utiliser pour changer 1a
couleur du ruban d'imprimante, la marguerite ou pour tout autre
chose. Vous avez 1'embarras du choix.

Le message indiqué aprés la commande ?ST n'est pas obligatoire
mais elle constitue un repére de la commande 3 exécuter. La
personne qui saisit le texte pouvant étre différente de celle
chargée de 1'impression.

Interlignage L1
La commande ?LI suivi d'un espace et du chiffre 1 ou 2, permet A

1'impression de changer 1'interlignage.

. .
Cette commande change 1'interligne spécifié dans le menu Format
Papier Imprimante.

Vous avez un texte en interligne 2, par exemple, et vous désirez
présenter un descriptif en interligne 1. Tapez un ?7LI 1, avant le
début du descriptif. N'oubliez pas de mettre un ?LI 2 aprés
votre descriptif pour revenir en interligne double initial.
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Numéros de Page 7NU

Vous devez recomencer la saisie d'un texte, miis de certaines
pages seulement de ce texte. La commande ?NU suivi d'un espace
et d'un nombre, permnet de taper des pages et de leur donner des
nunéros qul ne se suivent pas.

Vous avez rtdigé un rapport mensuel pour le mois M. Le mois
suivant Mtl 1e rapport étant trés peu différent de celui établi
pour le mois M, vous reprenez’ votre premier rapport et ne retapez
que les pages présentant les modifications.

La premiére page retapée peut étre la page numéro un du premier
rapport. Mais la seconde page peut correspondre 2 la page 25,

Sur cette deuxiéme page, tapez ?NU 25 suivi de ?PA. L'impression
se fera sur une page différente et 11 ne restera qu'a
reconstituer votre rapport en insérant les pages retapées aux
copies des feuilles du premier rapport.

Titres T »

Cette commande permmet 1a disposition d'un titre en haut ou en
bas de page, a gauche, au milieu ou A droite.

I1 'suffit de taper 2 1'endroit od vous désirez mettre ce titre,
une commande ?TI suivi d'un espace et des mentions H pour haut ou
B pour bas, virgule, G,M,ou D selon 1'emplacement gauche, milieu
ou droit désiré. .

Exemple : ?TI H,,PAGE:1. , dispose le numéro de page centré en
en-tete avec le nupéro de chapitre 1.

Inclusion d’un Texte ?IN

Vous avez, par cette commande, 1a possibilité d'inclure un texte
d'un fichier texte de type non formaté et non MW.

Cette possibilité est trés intéressante pour 1a fusion d'un

texte et d'un fichier ou 1'insertion d'un fichier qui ne serait
pas saisi sous MW, dans une lettre ou une circulaire.
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6.3. NOM DU FICHIER DE TEXTE

Vous €tes au menu principal de 1'impression. Vous vous placez
sur la troisiéme 1ligne, soit avec les fléches Ci ou (1], soit
avec le chiffre 2. 1a ligne en fond inversé se déplace. Validez
votre choix par 1a touche [J] .

Vous visualisez cet écran :

 Qutil: DAPRESSION sur INACENRITER avec Modele: PREFERENIES .

T~ Nenu Principal Impression 7, =
- _Fichier de Texte sd
- Urive de cels) Texteis) J

Vous avez deux zones A remplir : le Drive de ce Texte et le Nom
du Texte A Imprimer.
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6.3.01 Drive de ce Texte

Le programme gére autamatiquement votre configuration, un ou deux

drives. Mais 11 ne peut savoir dans lequel vous avez inséré 1a
disquette texte, aussi devez vous 1'indiquer ici.

Tapez le numtro 1 si elle est dans le premier drive et 2 8i elle
est dans le second.

Si vous avez une configuration avec un seul lecteur, entrez le
nunéro 1, vous serez amené 3 changer de disquette camme indiqué
au bas de votre écran.

Le programope affiche un message d'erreur du type ATTENTION PAS’DE
FICHIER SUR CEITE DISQUETTE. En fonction de 1a nature de 1'erreur
indiquée, apportez les modifications nécessaires.

6.3.02 Nom du Texte a Imprimer

Positionnez vous sur 1la deuxiéme rubrigue grace aux fléches.
Mettez 1a disquette texte dans le drive indiqué plus haut puis
2] . Vous obtenez la liste de vos textes.

til: INPRESSION sur INACEWRITER avec Nodéle: PREFERENCES Version 1.8 ]
b T2 1T O (73 T
ot Tiste des Yextes G L

Z'APosxtwnnez vous avec les ﬂéches puis,’ touche RETURM '

L o o o i i o ot
oy

“ RAILING 1

{
o
<
!
{
i
S
.
!
{
!
!

> 7

©to i 2

CALL
INELUSWN

LEYYRE
v Suite v

| S SRS

ouches pour Nonter & Descendre Pour Arreter pour Moditier - -
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Placez 1a zone en fond inversé comme 11 est indiqué sur le texte
ou le premier texte A imprimer. Tapez [~F] pour valider votre
choix.

Le programe revient au menu du fichier de texte et le texte
sélectionné est inscrit sur l1a deuxiéme ligne.

Vous trouvez ci-dessous le tableau des informations affichées par
défaut en fonction des modéles d'impression proposés. -

s,
}', 3- NOM DU FICHIER
MODELES D'IMPRESSION
i DE TEXTE
drive Nom
texte TEXTE
PREFERENCES 2 Inclusion
i —— NV
RAISONS 2 . Raisons
TEXTE + DIF 2 Mailing.1 i
TEXTE + FILE 2 Mailing.1
INCLUSION 2 Inclusion
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6.4. NOM DU FICHIER DE DONNEES
Pour accéder au noam du fichier de données, suivez la procédure
habituelle.

Vous étes au menu principal de 1'impression que vous atteignez
par [&x].

Placez vous sur la quatriéme ligne. Pour cela utilisez soit les

fléches (1] oul1], soit 1le numéro représentatif de cette ligne,
ici le numéro 4.

La 1ligne apparalt en fond inversé. Tapez alors sur la touche
.

Vous obtenez 1'écran ci-dessous :

.

Dutil” IWPRESSION sur INACEMRITER avec Mogs] ! 1y
T~ Wenu Frincieal Inpression s e SRS e
__ITFichier de Nonnées .. B it ———

(I - Fusion lexte et Fichier Ko

Drive du Fichier. .
N e SE Lo de Bunness
- ichier
51 NERWDRD, ‘Ko Rodele echerche:

“§~ Lignes Renises en Forne. .
- Ue?xficahon .des Donnges..

¥8- Nons des Zones Variables

L

Touches ! et z pour Monter € !sfenre E pour arreter ]im]: sour ?ﬂl, 1er

*
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Vous avez huit zones A compléter. Vous trouvez ci-dersous un

tableau

des valeurs donntes dans

les modéles d'impression

proposés. Vous avez 1a possibilité de modifier certaines zones de

cet écran et de sauver, ou non, les modifications apportées.

§- NOM DU PICHIER DE DONNEES
PUSION JDRIVE |TYPE | TN oM LIGNES 1VE:RIFICAT1CN NOMS
PICKIER RDMI ZONES
MODELES D' IMPRESSION | TEXTZ + . MODELE SES
FICH?ER | FICHIER [LECTURE | DONNEESS e EN FORME | DONNEES VARIABLES
NOM
PREPERENCES NON 2 PRENCM
BDRESSE |
RAISONS NON 2
FORVAT | D1F/
TEXTE + DIP o1 2 |pip  |cLibwrs o1 NoN 1D.
TEXTE + FILB our 2 of MW AILING| MG | o NON 1D,
INCLUSION NN R .
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6.4.01 Fusion Texte et Fichier

Vous pouvez avoir besoin des informations contenues dans un de
vog fichiers pour 1'édition de 'vos textes.

Vous désirez par exemple envoyer un courrier 3 vos clients de la
région parisienne. Votre lettre sera conservée sous 1'appelation
texte et les informations personnalisées concernant les clients ,
adresse, nom... dans un fichier.

Pour obtenir 1'édition, indiquez au programme que le critére de
recherche est 1le code postal 75000. Vous obtiendrez tous les
clients domiciliés dans cette région. I1 reste & 1lancer
1'édition.

Pour utiliser un texte et un fichier simultanGment, vous devéz
indiquer OUI pour 1la ‘fusion texte et fichier.

Si ''NON'' est affiché, tapez [F] . Si ''OUI''est affiché,
passez a la ligne suivante par la fléche en bas.

Pour inclure des variables dans un texte, reportez vous au

paragraphe 6.4.08 Nams des Zones Variables et A 1'exemple
MAILING.

6.4.02 Drive du Fichier

~ ¢
Indiguez le numéro du drive' dans lequel se trouve le f{ichier.

le nunéro sera 2 dans une configuration deux drives et
éventuellement 1 dans le cas d'un seul drive.

Sélectionnez le numéro adéquat grace 3 la touche (Z]

ATTENTION : dans le cas d'un seul drive, i1 faut que le texte et
le fichier de données soient sur la meme disquette.
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6.4.03 Type de ledufe du Fichier

Vous avez quatre types de Jecture de vosg fichiers : fichier
MEMWORD, fichier séquentiel, format Dif ou clavier. la sélection
s'opére grace 3 la touche [J] .

Le fichier MW est issu ‘du module de gestion de fiches inclus dans
MA.

Le type de lecture SPQUENTTEL est par exemple, celui utilisé lors
de la fusion entre un texte,(une lettre type) et un fichier. Pour
chaque fiche de ce fichier vous avez des rubriques contenant des
variables.

Les variables de votre 1lettre type seront reprises dans un
certain ordre, parfois différent de celui dans lequel elles ont
été entrées sur les fiches et toutes ne seront pas
obligatoirement utilisées.

Vous devez donc indiquer dans 1'option 8 NOM DES ZONES
VARIABLES,la place occup€e par chacune d'elles.

Par exemple vous avez entré sur votre fiche un premier libéilé
gul est le nom. Le second est 1le prénam, les suivants sont
1'adresse, la profession, ainsi de suite.

Sur votre fiche vous désirez que le premier 1libellé corresponde a
1a profession,et non au nom. Tapez '‘profession'' sur la premiére
ligne de 1'option 8, noms des variables, puis le nom,~ou autre,
sur les lignes suivantes. <
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Le type de lecture du fichier, FORMAT DIF, est celui utilisé en
DOS 3.3. Dans le cas d'un fichier cn’:é par un CAIC, ou un
tableur, 1e fichier DIF pcut etre généré par un autre pr'()grdnme
horizontal ou un programne de comptabilité par exemple.

DIF signifie DATA INTERCHANGE FOIMAT. Ce format DIF est un
standard de comunication qui pemmet de récupérer les données
d'un fichier écrit dans une structure différente. I1 va opérer
la conversion de ces données pour les rendre lisibles dans une
autre structure. .

Vous désirez utiliser 1les éléments d'un calc ou d'une
comptabilité et les joindre A un texte. Vous devez transiter par
ce type de lecture du fichier FORMAT-DIF, pour pouvoir utiliser
ce tableau.

Comme pour la lecture du fichier séquentiel, vous indiquerez les
zones, par enregistrement, ol seront placées les varlables du
fichier.

Dans le cas de 1lecture du fichier MW, 1la démarche est la
suivante : .

- vous devez créer un texte

- créer un fichier

- créer un modéle de recherche

- garder ce modele sur disque sous un nam.

Au moment de 1'impression vous appelez le modéle de recherche.
Vous  définissez le modéle de données, avec 1'option fusign texte
et fichier, ainsi que le modéle de recherche. Puis vous lancez
1'impression. ‘

Dans les autres cas, tout le fichier est sélectionné.

Le type de 1lecture CLAVIER permet de fusionner une lettre type
sans avoir de fichier en ligne. C'est A dire que les fiches sont
saisies au clavier au fur et A mesure.

Quelque soient 1la réponse A la rubrique Vérification des Nonnées
dans le menu du Nom du Fichier de Données (oui ou non), M4
propose d'office le méme écran. Vous pouvez imprimer, modﬂ‘ier ou
sauter la fiche.

En fait 1le mode modification permet 1a saisie de 1la fiche puis
son impression. “

Ce type de lecture du fichier est utilisable Ilorsque deux
personnes différentes sont amenées A se servir du fichier.

La personne qui a saisi 1les fiches aura créé un modéle de
recherche de ses fiches que 1'autre personne ne connaitra pas.
Cette derniére, s8i elle veut utiliser les possibilités de MW
pendant ses week ends pour envoyer un courrier, sera amenée a se
mettre en mode clavier pour fusionner une lettre type avec des
fiches qu'elle va saisir a ce moment 13.
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6.4.04 Nom du Fichier de Données

7] tapé 2 cette ligne am®ne A 1'6cran la liste des fichiers
contenus sur votre disquette.

Le premier que nous vous proposons est celui que vous visualisez
81 vous avez cholsi un type de lecture MW.

Outil: THPRESSION sur TMAGEWRITER avec Modele: PREFERENCES . Uersion 4.0
__» “Henu fMClPl :IPVQSSIOH‘V 1 .

T ————

! "Fichier de Donnges . . .

6- Lignes Remises en Forn
1- Vérification des Données:

!

1
104
[
i
1
[N
i
1
i1
i

i
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Pour obtenir 1'un d'eux, positionnez vous grace aux fléches et

tapez (<] .

- Dutil: IAPRESSION sur :INAGENRITER avec Modéle: PREFERENCES Version 10
! ‘!!,W HOCIPI' IPTQSSIOD Z T i : R

#__(TFichier ge Uonndes !

iy

- Lignes Remises en Forme. . fon .-
= Vgrification des Données. Non - -

] 8- Nons des Zones Variables si pas Fichier ,IIEHHORD,_:;'-' |

t
H
i
!
1
!
i
!
i
A
i
!
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Lorsque vous avez fait votre sélection, le programe: revient au
memu  du fichier de données et vous pouvez voir le nom du fichier
entré sur la troisiéme ligne du menu.

Qutil: INPRESSION sur IWAGEMRITER avec Moddle: PREFERENCES  ~  Uersion 1.8
- eny Frincipal inpression ,___.______________. S
©1 . V" Fichier de Donnees ! :

o o s i e i

§- Lignes Remises en Fone
7~ Vérification des Dnnn!es

1
i
]
i
ti
i
]
i
{
i
i
1

ouches 81 w1 pour Honter escendre SN pour Hrreter
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6.4.05 Nom du Modéle de Recherche

S1 A la ligne S5 du menu vous avez indiqué que le type de lecture

est un fichier MEMWORD, vous devez entrer ici le nom du modéle
de recherche.

Vous vous placez sur la ligne 5, vous tapez [Z] et vous
obtenez 1'écran ci-dessous :

DutilF-INPRESSION sur IRAGEWRITER avec Moddle: PREFERENCES Version 1.8
I Fichier de Uonndes - ¢
—\"Foddles de Recherche !

Pésitionnez"vous avec les fléches puis: touche RETURH : ‘

*

© oo o 4 3 i

WERGUE GUTO
UILLE
MARRUESVILLE

i
!
!
v
!
1
!
4
1
i
!
!

U, e,

B s

Touches W+t W Four Ronter T Descendre B Four Arreter CEMRER pour 0“,‘?,,

st

Vous pouvez garder jusqu'a 20 modéles de recherche sur disque.
Pour plus de détails, vous avez la possibilité de vous reporter
A 1'exemple MAILING.
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6.4.06 Lignes Remises en Forme

Vous avez 1le choix entre OUI et NON grace A la touche [].

Cette fonction permet, comme son nom 1'indique, la remise en
forme des paragraphes.

En effet vous désirez expfdier un mailing A divers clients et
avez sélectionné 1a fusion texte et fichier. Mais 11 est bien
évident que vos clients ont des noms,; des adresses et autres
références, de longueur variable. Aussi devez vous prévoir la
remise en forme des paragraphes contenant des informations
différentes.

Si au_ contraire, vous indiquez des références comportant toutes
le meme nombre de caractéres, 11 ne sera pas utile de choisir
cette option, répondez NON.

Cette comande revient a mettre un 2JU ou un 7NJ au niveau de
tout le texte.

6.4.07 Vérification des Données

Lorsque vous avez choisi un fichier, défini son format et lancé

son impression, les fiches apparaissent 3 1'écran les unes aprés
les autres. : -

Si vous avez répondu OUI A la vérification des données, vous
pouvez sélectionner, lors de leur apparition 4 1'écran, les
fiches que vous ne désirez pas imprimer ou que vous voulez
modifier.
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6.4.08 Noms des Zones Variables

Vous désirez fusionner 1'impression de votre texte avec un de vos
fichiers non MW, 11 faut A préeeng\: indiquer au programme quelles
seront les données susceptibles d'etre insérées dans le texte.

*Dutil: INPRESSION sur TMAGEMRITER avec Wodéle: PREFERENCES  Version i
- AU Principal Thpression | — : o)
WS T T 70 e KRR

i

Texte L

ows dojvent etfé eux qQui
~.sont.entre 2 **% dans ie '

Pour cela vous disposez de 10 variables, numérotées de 1 a 10.
Elles doivent correspondre a des informations notées au meme
niveau dans 1le fichier.

Vous n'utiliserez peut étre pas toutes ces variables mais elles
permettent de personnaliser les lettres envoyées.
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les noms doivent, comme indiqué, corregpondre aux intitulés
placés entre 1'accent circonfle suivi des guiliements dans votre
texte.

Vérifiez bien que les intitulés des variables soient similaires
dans les lettres types et dans les fichiers.

Si dans la fiche une zone est repérée par 1'intitulé Prépom, par
exemple et que dans votre lettre vous délimitez une zone variable
par PRENOM, 1le programe ne reconnaitra pas ces deux variables
comme étant la meme. :

S1 vous avez des majuscules ou des let;!;x-ee accentuées dans les
rubriques de votre fichier, reprenez la meme présentation dans la
lettre. )

Voici un tableau des valeurs prises par les modéles d'impression
dans le module nom du fichier de dormées.

4~ NOM DU PICHIER DE DONNEES
. FUSION |DRIVE [TYPE E‘xuc‘;]m NOM [Ligas lv:-‘mrxc,\@ou NS
MODELES D' IMPRESSION | TEXTS + MODELE | RIMISES =] zones
F1CH1ER |FICHIER |LECTURE | LONNEES| RECIERCUE EN FORME | [0RNEES VARIABLES
)]
PREFERENCES -] now 2 M
APRESSE |
RAISONS NN 2
FOIRMAT | pIF/
TEXTE ¢+ DIF ot N 2 BIF CLIINTS out NON ID.
TEXTE + FILE an » MW MAITLING y‘?’}.‘,m an on .
INCLUSION NN ;
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6.5. GARDER LE MODELE D'IMPRESSION SUR DISQUE

Aprés avoir créé un modéle d'impression, i1 ne faut pas oublier
de 1le GARDER c'est 2 dire de le sauver sur disquette.

Vous vous trouvez au menu principal. Positionnez vous grace aux
fléches (1 Jet [1Jou au nombre S, sur la cinquiéme ligne du menu
principal. Tapez sur la touche (J].

L'écran suivant apparalt :

Outil: INPRESSION sur INAGEWRITER avec Modéle: PREFERENCES : Version 1 @
“__T Tnu Princiral lprinmn,! ‘
o 1"Tarder ce NodiTe ! TG ;
Nettre des blancs pour :m: i

Garder cé Noddle : : FEFERENCES - 1 |

H
conne Préférences. |

pour Ustruire . POUr Insérer pour Lonserver pour Valiler ;

Vous  disposez de 20 caractéres pour le nam du modéle que vous
désirez sauver.

Ce module permet, aprés avoir rempli les rubriques concernant la
mise en page, la disposition et présentation de vos impressions,
de ne pas perdre ces informations. Vous pouvez conserver jusqu'a
20 modéles d'impression.

A “chaque modéle vous devez attribuer un nom qui permette de le
retrouver et de 1'appeler. Ceci évite d' avoir a créer une
nouvelle mise en page pour 1'édition future d'une-méme lettre, ou
autre document.
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Tapez 1le nom du modéle d'impression dans le cadre qui lui est
alloué.

Vous avez deux types de documents dont 1a présentation est
presque  identique. Sauvez le premier modéle sous le nom
DOCUMFNT 1. Le second sera sauvé sous 1'appelation DOCUMENT 2.

Pour vous éviter d'avoir A retaper le deuxiéme nom en entier,
vous pouvez vous déplacer sur les lettres déja tapées par la
fléche 3 droite. I1 vous reste A retaper le nuntro adéquat sur le
premier.

Si vous voulez garder ce nouveau modéle sous le nom de
PREFERENCE, passez sur les caractéres déja tapés par la fléche A
droite.

(5] valide la saisle que vous venez de faire, 1é nom
attribué.

[t ) permbt d'effacer les lettres du nom.

[G®) (B amine des blancs pour permettre 1'insertion d'aitres
lettres. )

[€x] conserve 1le nom sur disque et vous raméne au menu principal
de 1'impresaion.
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6.6. DETRUIRE UN MODELE D'IMPRESSION SUR DISQUE

Lorsque vous sélectionnez le choix 6 du menu principal de
1'impression par [] , le programme affiche 3 1'écran la liste

des noms des mdéles d impression que vous davez gardés sur
disque.

L'écran que vous visualisez est celui—ci :

Qutil: INPRESSION sur IMAGEWRITER avec Modele: PREFEREMCES Version 18
—T Fenu Principal Impression 1 — "'__""—_"""' - '
i _1"Hon du Hodeie 4 vetruire ! i ; o

“Positionnez vous avec les fléches puis, touche RETURN : $

L TR
INCLUST

&

paur Honter T Tescendre 3 pour Arreter 4 pour Woditinr -

11 suffit, pour détruire un des modeles, de se positionner sur
son nom grace aux fléches et de tdper (<] . Le modele est
effacé sur le disque.

6.7. RETOUR AU MENU GENERAL

La .sgélection de 1la septiéme option du menu principal de
1'impression, puis , Vous raméne au menu général de MW.
N'oubliez pas d'insérer 1la bonne disquette. MW vous signalera
1'erreur 8i nécessaire !
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6.8. EXEMPLE : MAILING

L'entreprise IUCIFMIN a été créée en 1977 par Monsicur du
CHFMIN. T1 assure la direction de son entreprise depuis cette
date.

L'activité de 1la société DUCHIMIN concerme la vente de piéces
détachées de voltures A des concessionnaires de dif férentes
marques sur toute la France.

L'accroissement rapide du volune de ses affaires a amené
Monsieur du CHEMIN 3 s'équiper en micro-informatique.

11 a fait 1'acquisition d'un APPLE //e pour gérer sa comptabilité
et sa gestion des stocks grace aux programmes MAMSOFT
COMPTABILITE et MFMSOFT VENTES.

Pour faire face aux différents problémes de secrétariat,
Monsieur du CHEMIN a acheté le traitement de texte MEMWORD.

I1 va pouvolir traiter non seulement du texte mais également
automatiser certaines taches comme 1' étabussempnt de ses devis
ou l1a relance de ses clients.

A 1'heure actuelle, Monsieur du CHEMIN souhaite envoyer un

mailing A son résean de concessionnaires mais en fonction de la
marque de voitures et de la région dans lagquelle ils se trouvent.

-
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Pour lancer ce mailing, Monsieur du CHIMIN établit un plan de
travail.

I1 va tout d'abord créer un FICHIER de concessionnaires.
I1 va rédiger la LETIRE 3 envoyer.
En fonction du CRITERE de RECHERCHE des FICHES, i1 va opérer une

FUSION entre sa 1lettre type et son fichier. Cette fusion lui
permet d' imprimer des lettres personnalisées.

1. CREATION DU FICHIER

Pour créer un fichier, Monsieur du CHEMIN se reporte au
paragraphe 5.2. du manuel d'utilisation de MEMWORD.

I1 doit, 2 partir du menu général, choisir 1'option [2]GESTION DE
FICHES.

Dans 1le menu principal de la gestion des fiches, 11 se place sur
la seconde ligne CREER UN FICHIER.

le fond inversé est positionné sur 1la ligne (i, CREATION D'UN
NOUVEAU MASQUE. Il créera alors le masque de ses fiches.

L'écran est vide et en fonction des informations intéressantes a
conserver pour son mailing 11 construira Ye canevas de sa fiche.

Les intitulés des rubriques sont les suivants : -

SOCIETE
NOM
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" Ligne 19 Colonne: o R

B e

enesasecosresan TER DES CONCESS

- 5 S a0 AR e

SOCIETE - P B S

NO® LRGeS i L Al

L 33 R A

S ——————————— .

TELEPHONE : v

e e e

MAPQUES PEPFESENTEES :

st ———
——————————
——————————

CONNENTRIPES - S o
PO R |

Le dessin de 1a fiche terminé, i1 valide le masque de sa fiche
par [Galf@.

Le programme analyse 1les rubriques entrées. Puis i1 affiche un
écran dans lequel Monsieur du CHEMIN va indiquer le nam des
rubriques. Ce nom peut étre identique (SOCIETE, NOM, ADRESSE...).

wunalyse des Eyb

girire MYQWRS cour lncer
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Pour un intitulé long MARQIES RFPRESENIFES, le progrimme ne garde
que le dernier mot du 1ibellé de la rubrique. Dans ce cas MW ne
conservera que REPRESENIEES.

I} faudra donc faire attention de noter dans la lettre type le
mene mot que celul gélectionné par MEMWOHD.

Monsieur du CHEMIN doit se positionner sur la rubrique concernée
pour y inscrire le nom désiré. Pour conserver le 1ibellé entier,
11 écrira MARQUES REPRESENTEES,

I1 'est A noter que- le nom alloué A chaque rubrique devra
correspondre A 1'intitulé défini comme une zone variable dans la
lettre type. .

Si NOM est écrit en majuscule dans le fichier, 11 devra etr'e en
majuscule dans la lettre. I1 en est de méme pour les mots
comportant - des lettres accentuées : Prénom n'est pas le méme
1ibellé que PRENOM.

Lorsque 1'intitulé d'une rubrique est un nom composé 11 est
préférable de mettre un point pour éviter, lors d'un formatage de
paragraphe de 1la lettre, que ‘des espaces supp]émentaires se
placent entre les mots. Le programme ne les reconnaitrait pas
camne deux variables identiques.

11 doit ind:l.quer' LISTE DES RUBRIQUPB OK lorsque a chaque rubrique
est associé un nom.
. <

T e

: Ligne.21 Colonne 43‘
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Monsicur du CHEMIN donne un NOM au FICHIFR dont 11 vient de crter
1e misque. Ce fichier de données aura pour nom CONCESSIONNATRES.

Le programme le raméne au menu général.

Monsieur du CHEMIN ~va pouvoir saisir ses fiches selon 1la
procédure décrite au paragraphe 5.4. de son manuel.

11 se place sur la. ligne 4 du menu principal de la gestion des
fiches, AJOUTER DE NOUVELIES FICHES. '

Le programme affiche le masque de la l‘iche 3 saisir et le fond
inversé le place devant 1'intitulé de l1a premiére rubrique.

Les fiches vont étre complétées rubrique par rubrique grace 2
1a touche =] qui permet de passer A la ligne suivante.

Quand une fiche est remplie, 11 passe A 12 sulvante par la
touche [<1.

Lorsque le fichier est complet, la touche [iX] le raméne au menu
principal.

.
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2. CREAT]ON DE LA LEITRE TYPE

La seconde étape est la création de la lettre type.

Monsieur du CHIMIN doit retourner au menu général. 11 est dans
le module fiches et 11 place 1le fond inversé sur la derniére
ligne du menu principal.

I1 tape sur le chiffre [?) RETOUR AU MENU GENERAL et [“] . I1 ne
doit pas oublier de changer de disguette.

Le fond inversé est placé sur la premiére ligne du menu général
[1] SAISIE D'UN TEXTE. I1 sélectionne cette option en tapant sur
la touche (] . .

Monsieur du CHEMIN est en mode saisie. I1 doit se reporter aux
instructions du paragraphe 4.3.03 du manuel.

I1 sélectionne 1la lettre [Jde CREER un texte, indigue le numéro
du drive dans lequel sera conservé ce texte et le nam attribué a
celui—ci. * '

I1 appelera ce texte LETIRE.
Le curseur se place sur la premiére colonne de la premiére ligne.

MW 1ui donne 1la main pour rédiger le texte selon la présentation
souhaitée.
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La ‘saisie terminfe, i1 doit sauver le texte écrit en
sélectionnant 1le menu deg cammandes grace 3 1a touche ESC. Puils
i1 doit taper Q comme QUITTFR et V comme VALIDATION.

Le programme affiche alors le menu général.

Dans le cadre 1le 1'amélioration du contenu des rubriques du
fichier fusionné avec 1le texte, vous pouvez gérer 1la
prégentation des variables A 1'impression.

Dans la lettre type, une variable sera reconnue comme telle si
elle est encadrée par un accent circonflexe sulvi d'un guillemet
qui seul se visualisera A 1'écran, en fond inversé.

Pour soigner la présentation de ces variables, 11 est possible de
leur adjoindre un qualificatif d'impression. Ces qualificatifs
sont de trols sortes : U come UPPER, L comm? LOWER, M comme
MEDIUM.

EXEMPLE

Monsieur du CHFEMIN désire que dans 1le résultat final de son
mailing, 1les variables NOM soient toutes en majusculesg. I1 va
donc taper dans sa lettre type ''NOM Ut!.

Quelque soit 1a forme sous laguelle se présente le nom dans la
fiche, (le nom écrit en face du 1libellé), 11 8e présentera a
1 :lmpr'ession en majuscules. ¢
S'11 a tapé DUpont ou dupont dans la fiche et désire le nom
complet en majuscules dans la lettre, 1le qualificatif
d'impression UPPER lui permettra d'obtenir ce résultat.

DUpont, ou dupont 8'imprimera DUPONT.

S5i au contraire, i1 désire qu'une rubrique apparaisse .en
minuscules, 11 utilisera le qualificatif d'impression LOWER.

11 tapera, par exemple, ''PROFESSION,L''. I1 obtiendra des
minuscules 2 1'impression meéme si dans la fiche la profession a
€té entrée en majuscules.

AVOCAT 8'imprimera avocat.
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Le troisiéme quialificatif d'impression MEDIUM, permet d'obtenir
1'initiale en majuscule et le reste du mot en minuscules.

Ceci est intéressant pour les prénoms par exemple. I1 suffira de
taper dans la lettre type ''PRENOM,M''. La variable se
présentera sous 1a forme lLouis.

51 le prénom est un nom camposé, le programme reconnaitra les
lettres A imprimer en majuscules dans la mesure ol les deux mots
sont séparés par un trait d'union.

JEAN-IOUIS 8'imprimera Jean-louis.

Monsieur du CHIMIN devra faire attention A la disposition de
1'encadré situé en haut 2 droite de 83 letire type. Ces
informations, nam et adresse, sont notées dans le cas
d'enveloppes 3 fenétres.

Or pour MW, un paragraphe est un ensemble de lignes ayant la
meme marge droite, sauf 1a dermiére, et la meme marge gauche,
sauf la premiére.

..X1 devra donc veiller A& ne pas aligner "‘leé variables, M4
écrirait les informations les unes a la suite des autres et non
au dessous. .

Par example : TUNOM'' ' 'PRENOM'
' '"ADRESSE' '

. “ .
11 faut é&viter que 1la . variable ADRESSE se tr'ouve‘ alignée 2
gnoite, sur la ou les variables placées au dessus. Elle peut
etre alignée sur la marge gauche.

Si 1la variable ADRESSE est alignée sur la marge droite, en cas de
formatage, MW prend ces lignes pour un paragraphe et 1'adresse
vient s'écrire A la suite du prénam.

La solution préconisée et de sauter des lignes blanches.

Monsieur du CHEMIN a également 1a possibilité de placer des
directives d'impression, comme dans un tableau.

11 mettra un ?NJ sur la ligne précédant le nom et un ?2JU sur la
ligne suivant 1'adresse.

-
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3. CREATION DU MODFLE DE RFCHERCHE

La troisiéme étape est 1a création d'un critére de recherche des
fiches.

Monsieur du CHFMIN doit retourner dans le module de gestion de
fiches. I1 se reporte au paragraphe 5.5. du manuel.

I1 doit ouvrir le fichier CONCESSIONNAIRES.

La sélection de la commande (3] RECHERCHER ET MODIFIER DES FICHES
amene le menu des commandes Modes de Recherche.

Le choix (2] CREER UN NOUVEAU MODFLE DE RECHERCHE améne A 1'écran
le masque de ses fiches.

Monsieur du CHEMIN doit se positionner sur la rubrique concernée.
11 veut sélectionner tous les revendeurs de la marque PBEUGEOT.

I1 va positionner le fond inversé gur 1'intitulé de la rubrique
MARQUES REPRESENIFES par la touche [=].

I1 tape sur 1la touche [ 2] et se positionne griace 2 la fléche
[0 sur le critére EST BGAL A. Il retape . 11 inscrit dans
1'encadré : PEUGEOT.

'w':*g :

Lisy

3% puivan
it contient |
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Si Monsieur du CHIMIN a inscrit plusieurs mirques de voitures
représcentées dans  l1a mhrique elles devront étre sépares par
un espace (PEUGIUT RENAULT CITHOEN).

Dang ce cas pour sélectionner les seules fiches des
concessionnaires PRUGHEOT, il se placera sur la rubrique CONTIENT
et y inscrira la mirque PEUGHOT.

I1 tape sur la touche. et 1'écran des critéres de
sélection se visualise.

Pour indiquer que 1la sélection des critéres est terminée,
Monsieur du CHFMIN doit se placer sur FIN DES CRITERES et taper
.

Le programe recherche les fiches en fonction du modele de
recherche sélectionné.

Lorsque toutes 1les fiches sont tmuvées, i1 revient au menu
principal et affiche au bas de 1'écran 1le nambre de fiches
trouvées. ,

Monsieur du CHFMIN veut conserver son modéle dé i'echezthe.

11 oax&ﬂte le paragraphe 5.5.03. de son manuel. A partir de la
commande © RECHERCHER ET MODIFIER DES FICHES, 11 sélectionne 1le
paramétre GARDER 1E MODELE CREE SUR DISQUE.

Il.donne un nom 3 son modéle de recherchg qui sera MAIIQ(gE AUTO.
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11 tape sur la touche [ . Le programe enregistre le nom du
modéle de recherche et amine le menu principal  du modules
fichier.

Mongieur du CHFMIN pourra 1'utiliser pour envoyer d'aug;res

mailings ou une note d'informations cumplémentaires 4 ces memes
concessionnaires.
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y, FAIRE DU MAILING UN VERITABIE PLAISIR !
La quatriéme étape concerne la fusion entre cette lettre type et
le fichier de concessionnaires.

Monsieur du CHEMIN doit passer dans le module d'impression qui
est 1a troisiéme option du menu général.

I1 doit prendre un MODELE D'IMPRESSION selon les indications du
paragraphe 6.1, .

I1 choisit 1le modeéle TEXTE + FILE qui correspond 2 la fusion
d'un texte avec un fichier.

id ok

- <
. )1‘

UiY INFFESSION sur INMGEMRITER.
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Monsicur du CIEMIN se place ensuite sur 1'option [3) NOM DU FICHIER
DE TEXTE. 11 s€lectionne, dans le drive 2, le texte A imprimer
LETTRE.

¥ A.—x:rxe? i Yeita PR, P i
a(g) Tetele) 2

I1 valide son choix grace A la touche [E¥]) qui le raméne ensuite
au mermu principal de 1'impression.
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11 choisit alars 1a quatriéme option, NOM DU FICHIER DE DONNEES.

l wt1l IMFFESEION sur IH&EEHEIfEF 4z Motele TEXTE-FILE 7o k't';x::' it

T MCX;«. Tepression | PR

AR DS T
_ATFIcRIer g8 DOTrees g ]
1= Fuszon Texte ot Fichier. ...

v du Fickier .

re ce Lecture Fighie
e gy Fichier de lorn
1 PEMNORD - Nom Modele

!
1
{
}
[
'
i

z e Feers 53

;
e o 5 - ¥
hoes des Zenes Variatles 51 a2 Fachaer REMUS
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Dang cet écran, 11 indique OUI pour 1la fusion texte et fichier.
Le drive dans lequel se trouve le fichier est le nunéro 2.

le type de lecture est un fichier MEMWORD.

Le nom du fichier de données se nomme CONCESSIONNAIRES.

Le nom du mode@le de recherche est MARQUE AUTO.

I1 est préférable de répondre OUI A 1a remise en forme des
lignes car MW recalculera automatiquement 1a longueur des
lignes.

Quant A la vérification des données, elle permet de visualiser a
1'écran les fiches une A une avant 1'impression, afin d'y
apporter d'éventuelles modifications.

Monsieur du CHEMIN se trouve devant le choix soit d'imprimer ses
fiches comme convenu, soit de les modifier, soit encore de ne pas
les imprimer.

11 est inutile de compléter la rubrique 8, noms des zones
variables car le fichi¢gr de données est un fichier MEMWORD.

I1 valide ces informations en tapant [6C). T1 est revenu as-menu
principal de 1'impression.

Monsieur du CHEMIN va pouvolr imprimer ses Ilettres
personnalisées.

I1 se place sur la seconde ligne du menu de 1'impression,
IMPRESSION DU TEXTE.

I1 vérifie 1a mise en page de ses lettres. Pour cela 11 va
choisir (3], FORMAT PAPIER IMPRIMANTE. Pour remplir cet écran,
Monsieur du CHEMIN va se reporter au paragraphe 6.2.03 de son
manuel.

I1 régle 1a hauteur et 1a largeur de ses pages ainsi que les
marges en tenant compte du type de papier utilisé, feuille ou
rouleau.

I1 valide les modifications par [£X]. 11 est revenu av menu des
commandes de 1'impression du texte.

I1 déplace 1le fond inversé grace aux fléches et le place sur la
quatriéme option, TITRES EN-TEIE ET PIED. ‘
I1 geére 1la disposition de ses en-téte et pied de page en
fonction du papier, pré-imprimé ou non. .

I1 a 1a possibilité de mettre en entéte droit 1a date
d'impression (Nice, le 10 novembre 1984). Si plusieurs documents
sont Jjoints a 1a lettre, il sera intéressant de les nunéroter.
I1 n'est pag utile que 1le numéro de page soit flottant, ceci
sert surtout pour 1la disposition de pages imprimées recto verso.
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lorsqu'il a teminé de remplir ces rubriques, 11 les valide par
(tx].11 est préférable qu'il garde le modéle d'impression griace A
1'option (3] du menu principal de 1'impreaston. Ainsi 11 n'aura pas
a modifier toutes ces rubriques pour relancer une impression.

De retour au menu des comuandes de 1'impression du texte, il
sélectionne le choix {1}, IMPRESSION AVEC MISE EN PAGE puis

-

Monsieur du CHEMIN vérifie que son imprimante est branchée et la
met en marche.

I1 tape sur 1la touche . le drive se met 3 tourner et
recherche 1la lettre ainsi que la premiére fiche A imprimer.

Comme Monsieur du CHEMIN a choisi de répondre OUI A la rubrique
vérification des données, le programme 8'arréte. Il attend de
savoir si 1la premiére fiche (dont les deux premiers &léments,
SOCIETE et NOM apparalssent au bas de 1'écran) sera imprimée ou
non

-

3

*

Si Monsieur du CHEMIN désire 1'imprimer, i1 validera ce choix en
tapant sur la touche [F] car le fond inversé est placé sur la
premiére ligne, IMPRIMER CEITE FICHE.

- 6.073 -



Mongsieur du CHEMIN désire modifier une des fiches proposte. I1
place le fond inversé sur la seconde ligne, MODIFIER CETTE FICHE,
et les variables de 1a fiche se visualisent.

N

I1 se déplace sur les dix lignes de 1'écran grace aux fléches[ 1]
et [1]. 11 valide ces modifications par{ix]. I1 est revenu au
menu des paramétres.

I1 a alors la possibilité soit d'imprimer la fiche sur laquelle
11 vient d'apporter des modifications, soit de ne pas 1'imprimer
en choisissant (3], SAUTER CETTE F’ICHE La modification restera
néarmoins prise en compte dans son fichier.

Pour imprimer toutes les lettres personnalisées, i1 doit laisser
le fond Iinversé sur 1la premiére ligne du menu des paramétres,
IMPRIMER CETTE FICHE et taper [¥] aprés chaque impression.

Si Monsieur du CHEMIN avait été pressé, il aurait répondu NON a
la vérificatton des données. Ainsi 1'impression n'aurait pas été
interrompue.

Le mailing est déja teminé. Monsieur du CHEMIN peut expédier ses
lettres personnalisées (MW ne colle pas les timbres...).
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Lorsqu'il aura sauvé son modele d'impression sur disque, (11 ne
faut pas oublier de le faire !) la procédure sera beaucoup plus
simple et plus rapide.

“ Mabtra des ,_bg_uncuoé‘p
“Garder bt Noddle =

- conng Préférances. %

= <

I1 1lui suffira de relire le modéle d'impression, choix 1 du menu
principal. I1 se placera alors sur 1'()ptimm. impression ‘du
texte, [, puis impression avec mise en page et deux ,
fois. L'opération d'impression sera lancée.

I1 obtiendra toutes 1les 1lettres correspondant au critére de
recherche, sur papier.
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