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6. IMPRESSION D'UN TEXTE 

. Le rn::xlule d'impression correspond à 1 'option ] IMPRESSION D'UN 
'I'EX'm du menu général. 

L 'uti 1 ina ti on du m:xlule d' imprension se fera en deux étapes : 

La préparation de l'impression concerne les options 2-3 FDHMAT 
I'APIEH IMPRIMANTE, 2-ll TITHES EN-TE'I'E liT PIEl>, 3 t-0>1 IXJ f'ICIIIER 
DE TEXTE, 4 tiJM 00 FICHIER DE lûNNEES et 5 Gl\RilER LE f>t:lDELE 
D'lMl'fŒS.SION SUR DJSQUE du menu principal. 

- L'impression elle--illême avec les options 1 PREMJHE UN t>t:>DEI.E 
D'lMJ'HESSION SUR DISQUE, 2-1 IMPHESSION AVFC, MISE EN PAGE et 2-2 
l MPRE.<JSJON SIM!'IE DU 'I'EXTE du menu général • 

Lorsque 1 'impression est terminée, vous sélectionnez le choix 7 
du menu principal de 1 'impression, RimXJR AU MENU GENERAL et vous 
rcvenc:z au f!'Y;nu général de ~, en prenant bien soin de changer de 
disquettP-. 

Les prlncipales touches que vous utiliserez pour pouvoir 
tr<wa:iller avec ce ITodule sont les suivantes 

L.ea flèches droite, gauche, vera le haut et vera le bas, souvent 
représentées par les touches GG:JUJCIJ. 

Elles voua serviront à vous déplacer dana les écrans et à 
sélecti01mer vos choix. 

Vous avez également la possibilité de choisir une option dans un 
menu en tapant le numéro placé devant le libellé de cette option. 

La touche 1JEJ vous ramène au menu ou à l'étape précédente. Elle 
permet d'arrêter une saisie. · 

l2 touche ~ sert à valider des modifications ou à opter pour 
un choix dans un menu. 

Par exemple, vous êtes dans le fichier de données. Vous voyez à 
l' écr-di1 Type de lecture Fichier CLAVIER. Si vous désirez un autre 
type de lecture, tapez 0 pour faire apparaître une autre 
option. 

Pour giirder et valider votre nouveau choix, passez à la ligne 
suivante par la flèche vers le bas,[J[]. 
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Dans 1 f' m<·m1 f;(·n!'>r·a 1 dr~ MW vous pr111Vf'7. choitür pann.1 db: mxlèles 
de p;IT'amèlr~e ri' imprJrn:mtf'. Pour cela vous devez aller 
cians 1 'option 11 ffil m<"nu p,(,néral, tn'II,1TAIRES. 

rosit j onnez 
SUR DISQIE, 

le fond inversé sur J'option 2 REJ .• ! RF. UNE JMrRIMAm'E 
0 . La liste des imprimantes apparalt. 

Déplacez le fond inven'lé gr·ace auJI: flèches RUr le nan qui vous 
convient puis l~. 

Placez le fond inversé 
SUR DI SQJE. MW garde 
mLm:Jire. 

BUr 1 e c ho iJI: Il Gfl.llDr·1l CF.I'I'E 1 MrRI MA!ff'E 
le prtramétr~e ainsi sélectionné en 

GKJ vous permet de revenir au m<"nu général. 

Lorsque vous êtes dans le mxluJe d'impression, vous pouvez voir 
en haut de votre écran, le ncrn de l'impr1m:lilte s(,Jectionnée ainsi 
que le non du nrx!èle d'Jmprcssion. Ceci vous permet de vous 
repérer avant d'imprimer 1m texte. 

Pour sélectionner Je nYxlule d'impr-ession, vous devez insérer la 
rlisquette MW 1, et amener le fond inversé, grâce aUJI: flèches [0 
ou CD, m1r la troisi~~ l:fgne, lMPRF.SSION D'liN 'l'F:XTE. 

N'oubliez pas de changer de disquette. Insérez la disquette MW 2 
avant dP. taper ffill' la touche 0. 

Vous avez égalmcnt la possibilité de taper le chiffre 3 puis 
~ 
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6.1. PRENDRE UN MODELE D'IMPRESSION SUR DISQUE 

Vous pouvez créer lH1 rrodèle d'impression et le garder sur 
disque. NéélJTOClins, pour carmencer, nous vous conseillons de voua 
servir de ceux existant déjà sur la disquette (PREFERENCES, 
RAis:>NS, 'l'EX'lli + DIP, 'I'EX'Œ + FilE et JNCWSION). 

Vous avez sélectionné le premier choix du menu principal de 
1' impression, PRENDRE UN Jl<l)[)ELE D' lMI'RFSSION SUR DISQUE, en vous 
positionnant sur le choix 1 grâce aux flèches rn et rn. 
Cette prP.mière option apparalt alors en fond inversé. 

T-apez ~ , vous visualisez 1' écran suivant : 

Avant de pouvoir relire 
faudra les y inscrire. 
6.5. 

vos propres paramètres sur disque, il 
Pour cela, reportez vous au paragraphe 

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

- 6.003 -



O>t.le pnxéclurY! facilite l'f'ITlploi dli nxxlule d'imprv>ssion car vous 
n'allr'f>z plus IY'noln de p;,r,nt>r par les élap,~s dt> prép;u~dt1on des 
informaliorm avant la phasr: de lr'<W3tl proprY!Illf'nt dit<!. 

Il vous BUffira de sélectionner un nndèle sauvé BUr disque et 
d'aller dans le choix 2 lmpTY'ssion du Texte. Puis en fonction de 
1 '.lmprY!sslon que vous désirez, choinir 1' impression simple ou 
avec mise en page. 

Il sera n~cessai.re de donner un nan à ces guides d'utilisation. 

Sur la disquette MW 2 Jes modèles d'impression se nomment 
PREI'FJŒNCFS, RAI SONS, 1'EX'Œ t Dl F, 'l'EliTE t FILE et JNCWSION. 

Nous allons vous proposer un exemple d'utilisation de chaque 
modèle, afin de vous donner un aperçu des lll.lltiples possibilités 
de MW. 

Le modèle PREt'EfillNCE pennet la prise en C(Jllpte par le progr-dlllne 
de valeurs qui seront utilisées si VOliS n' inscrivrez rien en 
face de chacune de ces rubriques. 

Pour plus de facilités, sauvez r::ous cette appellation, le modèle 
d'impression que vous utilisez le plus fréquemment. 

Pour choi.sir un modèle d'impression que le prograrrme lira et 
gardera en mérrni..re lors de vos éditions, positionnez vous BUr le 
modèle de votre choix grâce aux f1êches f..Tiet[I]. 

Le fond inversé ·se déplace sur le modèle choisi, tapez 0 . Le 
drive d.--ms lequel se trouve la disquette 1 se ~t à tourner, le 
prograrrme lit le modèle et le garde en m&roire. 

Ce llbdêle restera en rn('!fOOire tant que vous n'en changerez pas. 

Lorsque sa lecture est tenninée, il revient au f!IP..nU principal de 
î ' impression. 

Vous pouvez 1 ire en haut de votre écran le type d' impr:lmante sur 
laquelle vous allez imprimer et le 11001 du modèle d'impression. Si 
vous n'indiquez aucun roodèle I'RF.F'F.RFNCES s'inscrira. 
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6.2. IMPRESSION DU TEXTE 

Vous êtes d<ms le deuxiène chou du menu principal de 
1 'impremlion. 

Vous devez pour sélectioruter ce choix, déplacer le fond inversé 
sur la deuxième ligne gFdCe aux flêches OJ et [TI. Tapez ensuite 
sur 0. 

Vous pouvez y arriver en tapant sur le chiffre 2 puis G::] . 

Q.latre sous-menus sont proposés : 

• - Impression avec Mise en Page 
- Impression Simple du Texte 
- Ponnat Papier Imprfm;mte 
- Titres En-Tête et Pied de Page. 

Ce rrvdule VOliS permet de cmmencer l'impression. l.a phase de 
prepar-.Jtion lenninée, vous avez relu les parGilllêtres en y 
apportant, ou non, des undifications. 

6.2.01 Impression avec Mise en Page 

La procédure est simple : 

Vous êtes au menu général. Passez par le choix 1 Prendre un 
~êle d'Impression sur disque. Tapez [2] . 

Positiormez voua sur le IIIXIêle choisi grâce apx flêchea [D ou 
[1], puis [2] . 

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

Sélectiortnez le choix 2 Impression du Texte. Utilisez soit les 
flèches, soit le chiffre 2, puis 0 . 

Le fond inversé se trouve au niveau du premier choix du menu dea 
c<mnandes, Impression Avec Mise en Page. Tapez sur G:!J . 

Vérifiez que votre imprim;mte est en marche, tapez 0 . 
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Ir choix 1 Jmprv•rllon Avre MJrv~ FJ1 P;JP,f' r~Jio [:~ ;ml<:'ne 1 'écran 
"ll i vant : 
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Le texte s'tmprlme et vous obtenez les différents modèles de 
listing suivants: 

- RAISONS 
- TEXTE + DIF 
- 'I'EX'l'E + PI LE 
- INCUJSION 

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

Vous avez choisi ce modèle, pour 1 'irpp:ression d'une lettre que 
vous allez faire parvenir à vos revendeurs au sujet d'un nouveau 
traitement de texte. 

Vous visualisez l'écran ci-dessous. 
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J.':lmprcEmion terminée, le liRlirJR obtenu est le suivant 

Pou~quoi HEMWORO? PAGE 1 

POURQUOI TRAITER OU TEXTE 

Pourouoi traitez vous des nombres? Pour mieux communiquer quantita
tivement pa~lant avec votre entourage. 

pourquoi traittr des Textes? Pou~ mieux communiquer quilitativement 
avec vol~e entourage, 

Vos correspondants attendent d'une missivr qu'elle soit: 

1- sans rature ni surcharges blanches rfvtlatrices. Vous savez que 
c'est une gageure impossible avec une machine l fcri~t. 

2- qu'P.lle lui soit adressfe en p~opre. et ne ~essemblt pas lune 
lettre-tYpe. Vous devez donc y inclure son nom dans un paragraphe 

... / ... 
PAGE 2 Pourquoi MENWORO? 

affn qu'il se sente conce~nf pa~ le texte. 

3- Pour ceU, il faut qu'il unh h .frappe d'une machine 6 
écrire dans tout lt texte. que tout le texte lui a ftf dfdif, et 
pas seulement aux seuls endroits o~ apparaisstnt son ~ 
<~~vfl~teur d'une lettre photocopiff), 

PENSEZ A TOUS CES ASPECTS DE LA CCH1lMCATI~ 

Et vous ve~~•z que l'image de ma~que de votrr Sociftf s'arnfliortra. 
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'I'EX'I'E t Dl F 

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

Vous pouvez constater que la lettre est la même mais que le nom 
et la profession sont personnalisés en fonction du destinataire 
de chacune d'elles. 
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l..e liAling obtenu Aelon le rrrxlèle Tl'Xl'E + DIF' aura cette 
pr(!Aentation 

LlSfJNG 1'EXTE+DIF 

PROC~SEIL S.A. 

A~ocat DUPONT louis, 

NICE 

Suit• l votre lettre sur les avocats, veullltz trouver cl
Joint la documentation qui a retenu votre attention. 

En espfrant vous relire dans un avenir proche veuillez agrltr 
l'expression dé mes meilleurs sentiments. 

lt Directeur Commercial 

PROC~SEIL S.A. 

Juge DURAND Patrick, 

~RSEILLE 

Suite l votre lettre sur les juges, veuillez trouver cl
joint:h documentation qui a rehnu votr.e athntlon. 

En espfrant vous relire dans un avenir proche veuillez agrltr 
l'expression dt mes meilleurs sentiments. 

lt Directeur Commtrcial 
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'l'EX'l'E • , FllE 

Le m:xlèle d'impression proposé est identique à celui du 'JEX'Œ t 
DIF, mais les informations sont récupérées dans un fichier foll. 

L'écran se présente ainsi : 
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I~ 1 iRttng :-JI Ira unf' pd~Rcntation flP ce typ•~ 

__ .o:L=-ISTI~ J~'§._+_~J_LE_,_ 

Information ClienHle 

PROCO!~SE 1 L S.A. 

Ingenieur BOUPDOJS Jean-Jacquti. 

7 BD ARLESJE 

Suitt à votre lettre sur les ingenieurs. veuillez trouver ci
Joint la documentation qui a retenu votre attention. 

En espfrant vous rel ire dans un avenir proche veuillez a9rlrr 
l'expression de mes meilleurs sordiments. 

Le Directeur Commercial 

Informa\ ion Cl ienHle 

PROCtl-lSEll S.A. 

Technicien CHERON David. 

58 BD PASTEUR 

Suite~ votre ll'ttn sur les techniciens. veuillrz trouver ci
joint la documentation qui a retenu votrt attention. 

En espérant vous rel ire dans un avenir proche veuillez a9r••r 
1 'expression dr mes me i !leurs sentiments. 

lr Directeur Commercial 
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INCLUSION 

Vous désirez joindre dans votre lettre une liste de nCIIIS 

récupérée dans un fichier et dans un cale. Cette liste seFd 
li1cJuse dans la lettre. 
Voici 1 'écran que vous viHUal:lscz 
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Le 1 i.Al ir1g AC pr<~ncntc sous cette fonne 

li sh des Cl lents tnttrrssh 

Nict, h XX/XX/19XX 

Honsirur. 

Ci-ioint la 1 istr des personnes l contacttr dins votre riQion suivant 
notn FichiH: 

Personnes pt Sa1airPs Associ~s 

1 1WHS ! PRENCt1S 'H!N IWI)( 

'--------------------•~---------------'------•------• 
1 TOURt~ESOL 1 15000 1 25000 1 

1 HADDOCK 'CAP. '8000 '20000 ' 
1111LOU 'TOUTOU '200 ~500 
'TINTIN ! 7000 '20000 1 

'DUPOHD ~DIT D 1 5000 '8000 
! DUP(JIT 'DIT T '5000 1 8000 

.1 ~~-------------------•---------------;;-----•------· 
'-----------~--------~---------------•------•------· ( 

Liste des personnes suivant notre Cale: 
TOURNESOL 15000 25000 
HADDOCK CAP. 8000 20000 
MILOU TOUTOU 200 500 
TINTIN 7000 20000 
DUP(JW DIT D 5000 8000 
DUPaiT OIT T 5000 8000 

En eso~rant Que ces diverses informations vous seront de quelques 
utiliHs. 

Le Service Prospect 
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6.2.02 Impression simple du texte 

Pour accéder à ce choix lorsque vous vous trouvez dans le menu 
principal de l'impression, posiUonnez vous sur la seconde 
ligne, Impression c:ht Texte, grâce aux flèches o:Jet[IJ. T-dpeZ 
sur0. 

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

Vous visualisez l'écFdn suivant : 
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Ce m:xle d' iml•ression ne prend p;lS en compte la fusion de 
1' impression d'un texte avec un fichier. De même il n'enregistre 
paa les directives d'impression telles que ?PA, ?JW, 7JU ••. 

Il vous sera utile pour l'impression d'un texte seul, sauvé 8\.lr 
une d1aquette. 

La procédure d'impression simple d'rm texte est la 8\.livante : 

Vous êtes au RJPnu principal, sélectionnez le choix 1, relire tm 

m:>d~le d'impression 8\.lr dlaque. Vous vous posltionnez 8\.lr le 
mod~le choiR! par ]es flèches ITJ, []_]. f'uls VOUS tapez [!2) . 

Lorsque le programme a fini sa lecture, il revient au rnrmu 
principal. Vous vous placez 8\.lr le second choix du menu 
principal , im!)ression du texte. Vous tapez G::] pour val lder 
votre choix. 

Dans ce merru · des cmmandes, vous vous positionnez aur le 
deuxit"sne choix, impression simple du texte, puis tapez ~ • 

lnrsque votre lmpri.nt-mte est en marche, tapez · ~ pour 
continuer. 

Vous obtenez 1' impressi~ de votre texte sur papier. 
"' 

@ arrête 1 'impression et vous ramène au menu princiPal de 
l'impression. 
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6.2.03 Format Papier Imprimante 

La sélection du troisiême choix du menu Impression du Texte 
amène l'écran suivant : 

Le modèle de paramètres sélectionné est relu d'office au 
d~e. Dans notre exemple il s'agit du modèle PREFERENCES. 
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Nous VOilE! propoaonR de corumlter le tab]e:~u d~fl v:~r:lables d~s 
nndêles d'impression p011r 1 e cholx du for'llnt papier imprimante . 

.-----------------~- ------------ -----~---·-. 

2- l~l!ESSIIJI IX! TF.XTE 
1---· --------- -- . ·-·------ -- ----- ----- ·-·-· . -- - -· 

1- FQ~T PAPIER JMl'RIMANI"E 

t0111RE MAII::F. -,~ 1 !fi"F.R· I.JJ.OID.IR HAit::E MAlU: HIIUTEIIR Ll"lffi~ TYPE ~ 
KltELilS D'l~RESSl~ IIVAHr' AVAHr 

riiD PAGE PAPIER PAGES COPIES IIAlffE mrETE l.lœ!IGE PAŒ RELIURE BASSE 

I'I!Ef'I!:REl-QS 1 -
1 1 66 5 - 1 70 ~ 

liAI seM 1 2 1 1 16 5 2 1 5C fo.J~L 

'mimi+ DlP 1 - 2 1 22 5 ' 2 68 IOJ!F.Al 

1EJCTB + PIÙ! 1 2 1 1 20 5 2,._ 1 eo ~ 
INCUISICif 1 ' 1 1 66 5 - 1 70 iro.-'LEAL 

Mais v011s avez toujOili'B la possibilité de modifier certaines 
zones de ce sous;nerru JXJlli' personnaliser 1' impression et de lui 
donner un nan différent. 
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Nombre de Cople1 Papier 

Pour indiquer le ncrnhre de copies que vous désirez obtenir d'une 
meme page, ap(JJ.Yez sur la touche RE'ruRN. Une option s'affiche et 
vous devez entrer une valeur C<lllprise entre 1 et 999. 

G:!J valide cette valeur et vous ramène au sous-menu du fonnat 
papier imprimante. 

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

Les copies sont en pareil cas, séparées, emme si vous aviez une 
photocopieuse avec une trieuse. 
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Marge Haute 

De la 
haute. 
lignes. 

même 
l..a 

mani !'ore, 
valeur 

tapez n.r:nmN pour ohlenir 1 'option marge 
i\ entrer eRt n:rnprise entre 1 el 50 

Elle correspond au nanbre de 1 ignes placées avant le début du 
texte imprlmê et le haut de votre feuille de papier. Validez 
votre donnée par RF:ruRN. 

Il est conseillé de prévoir une mArge haute comprise entre 3 et 6 
cent:lmêtres, ou entre 6 et 12 lignes. 
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Hauteur Avant En-Tête 

La valeur de la hauteur avant en-tête est comprise entre 1 et 50 
lignes. 

Si vous avez une marge haute de 5 centimètres, disposez votre 
entête au milieu soit à 2,5 centimètres du bord de votre page, 
donc entre 3 et 6 lignes. Ceci est nullement une obligation ! 
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... ·, 

Interligne 

pennet le cho:lx entre int~rligne ou 2 interlignes. 

Lorsque voua avez sélectionné votre choi.x, passez à la l:lgne 
suivante par la flèche en bas. 

- 6.022 -



... 

longueur d'une Page 

Entrez ici tme valeur canprise entre 1 et 999 lignes (dana le cas 
de papier en rouleau) . 
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La longueur indiquée doit tenir crmple de la hauteur totale de la 
feui11e, c'est à diJ'C m.'U"g~s haute el hasf!C canprises. 

Vous devez prern:lre en considération éga1C~~~P.nt les différente 
foTmilts de papier de listing. Le format le plus courant est de 66 
l~a, plus rarerœnt de 72 lignes. Ceci est fonction du n<:rnbre 
de lignes par pouce. 

Vous pouvez :lnoorer votre feu:l.lle par. son coté le plus large 
( fonnat à 1' italienne). 

Le nanbre de l:lgnel!' par page sera alors inférieur à 66 car la 
nouvelle hauteur est en fait la largeur de la feuille. . 
Par contre le nœt>re de colonnes sera supérieur à 8o. Ceci .vous 
donne la possibilité d'imprimer en 100 ou 120 colonnes. 
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Format d'une page à l'Impression 

œ œ 
t=:::J c::::::::J 

rn 

lsl 

[!]~ 
c=::::J 

' 

Légende: 

1 • Marge Reliure 
2 • Hauteur avant en-tête 
3 • Marge Haute 
4 - Longueur de la Page 
5 - Largeur de la Page 

c:::::::::J 

'- c:=:::::::J 

6 • Hauteur avant pied de page 
7 - Marge laue 
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Marge Reliure 

Il est poARible de pr(·voJr une nn.rge située à gauche du début du 
texte. Elle aura une valeur coorprise entre 0 et 30 caractères. 

- 6.026 -



En général, si votre texte est d1Rposê à droite, la rrnrge reliure 
sera à gauche et aura une vaJeur de li ,5 cent:lmêtres ou 21 
caractères. 

Si votre texte est centré par r-apport à la feuille de ~ier, 
elle ser-d de 2,5 centimètres, ou 12 caractères de chaque coté. 

Ceci est fonction de la présentation recto simple ou recto verso 
et des pages paires ou ~s. 

Dans le cas dl.f texte centré, faites la différence entre le 
naubre de coloimes par page de papier et le nanbre de colonnes 
de votre texte. Divisez ensuite le chiffre obtenu par .deux pour 
centrer le texte au milieu de la page. 

Par exçmple, vous· avez une feuille de 8o colonnes. Votre texte en 
fait 65. Pour pouvoir le présenter, vous disposez de 15 
caractères (Bo-65). 

Vérif~ez bien que la largeur de l'impression , texte plus marge 
droite et marge gauche, soit inférieure, ou. au plus égale, à la 
largeur du papier imprimante. ,.. · 

Vous pouvez : 

- soit mettre 8 caractères à gauche ~t 7 à droite, p aera centré 
dans la feuille. 

- soit mettre 10 caractères à gauche et 5 à droite, il sera 
disposé à droite. 

Si vous imprimez un texte en 8o colonnes, la marge reliure sera 
égale à zéro. Si le texte est en 70 colonnes, elle aura une 
valeur canprise entre 0 et 10, selon la marge droite prévue. 
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Morge Basse 

La marge basse de votre texte est celle située entre le bord de 
la feuille de papier et la fin du texte. EJle devra être ccmprise 
entre 1 et 50 lignes. 

Fn général la marge inférieure a une valeur de 2 à 1J centimètres 
ou de 5 à 10 lignes. 
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Hauteur Avant Pied 

Cette hauteur doit être choisie entre 1 et 50 lignes. 

Il est conseillé de donner à la hauteur avant pied W1e valeur 
égale à la moitié de la valeur de la marge basse. 
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largeur de la Page 

LI;! ocrnbre que vous indique~z sera égal à une valeur çanprise 
entre 1 et 120 car-octêree. 

La largeur de la page est celle de l'impression, donc du texte. 
Ell~ doit tenir canpte des marges dans la mesure où la largeur de 
la page, plus les marges droite et gauche, doit être inférieure 
ou au plus égale à la largeur du papier. 
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Type de Papier 

Vous avez le choix entre le papier en R'JULEAU et le papier en 
FElllllE. 

Si le choix qui apparalt à 1 'écran vous convient, vous passez à 
la ligne suivante ·par la flèche en bas, [I]. 

Si au contraire, le type de papier proposé est différent de celui 
utilisé, tapez ~ mw le nxxiifier. 

Vous utiliserez du papier en feuille à feuille si vous avez un 
chargeur frontal. Nous vous conseillons le papier listing caron 
détachables qui permet de lancer une édition en continu. Vous 
enleverez enmJite les bandes détachables mJr les côtés pour 
obtenir des feuilles d'un fonnat standard. 

Trait ,Ent,.e les Pages 

Vous avez la 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 être utile si le papier est en 
rouleau non détachable en feuilles, comme le papier telex. 

Répondez OUI au tr-dit entre les pages si votre type de papier est 
en rouleau. Loraque l'édition '-est terminée," sortez votre 
cutter .•. 1 

Si vous avez du papier en feuille, répondez NON. 

IR] vous ramène 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 êtes au menu principal de l'impression. Placez vous sur la 
deu:dènr! ligne, Impression du Texte. E11e est en fond invers6. 
Tapez sur la touche ~] . 

Voua vous trouvez dans le menu des cc:mnandea. OOplacez la ligne 
en fond inversé sur le choix IJ, Titres En-Tête et Pied. Tapez 
~-

Vous obtenez l'éc~dn ci-~essous 
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Il est préférable de remplir ces rubriques qui g~r-cnt la 
présentation de vos textes à imprimer. 

l.es ccmnandes sont très simples à utiliser et e1Jes sont notées 
au ~LB de votre éc~dn pour plue de facilités. 

Pour vous déplacer Bill' 
flèches en ~3Ut et en 

les lignes 
bas. 

de l'écran, utilisez les 

Lorsque voua désirez În:xlifïer une rubrique, tapez ~ qui 
amènera à l'écran un autre choix. Si ce dernier VOUB convient, 
passez à la ligne suivante par les flèches. 

Lorsque vous avez terminé 1 a saisie, vous sortez de -1 'écran en 
cours par f1K) qui vous ramène au menu précédent. 

Vous avçz ensuite la possibilité de conserver les données Bill' 

disque sous un nan. P~ l'édition suivante, dans la rœsure où 
vos textes ont la ni:me présentation, il vous suffira de relire 
le lllrildèle d'impression en sélectionnant son n<xn, ~:ls de changer 
le mill du texte à imprimer. 

Vous trouvez ci-dessous le tableau récapitulattf des valeurs 
affichées dans les modèles d'impression proposés. 

;,.--;--

EN-TETE PIED 

2- IMPR&'>S~;;-!XJ TEXTE-·------------- - 1 
·---- .- - --------------------------

2- TITIUO.S ~-Th'TE, PIED 

- MJMF..ID 
MJMEifJ 

PAGE 
M:liJEU:S D' IMPRESSION 1 • PAGE 

··----- -----~-~ l~~--
~oo~w~~-~". ~. ~wru- ~,j ANr 

001 g~ PAGEL 
tl!'ERESS -- --~--- ···-1-

1 ru I PAGE! 
--

~+ --
TEX'l'E . + DI l' 

1 TEX'l'E + ~ 
0 

001 
----- ----

I fM%= PAGEL c PAGEL 
-- <m'..RESSES 

INCWSION ou 
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Numéro Première Poge 

Ce rll.lllléro aura une valeur cuupriRe entre 1 et 999. 

Son but est de pennettre 1' :lropreaaion d'tm texte contenant lfl 
chapitre dont le nunêro est plus grand que Un. 

La ~êre page de la première disquette aura le nunêro un mais 
la première page de la seconde disquette pourra avoir lD'l l'lll!lêro 
caupris entre 2, ou plus, et 999. 

Numltro Page FloHant 

Voua avez le choix entre Oui et Nt'Jt. 

DilnB" le premier cas, ŒJI, le progranme gère les page~ paires et 
~a. Selon la lJ38e, le mméro se trouvera à droite ou à 
gauche dans votre_ en-tete ou pied de page. 

Dms le ae<:ond cas, ~, VOUE! n'avez par exemple que dea pages 
recto, le nunéro de page se trouvera toujours au ll'lêrre endroit. 
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En-Tite 

Voua diap:>sez de llo caractères au maxinum pour chaque en tête 
gauche, milieu ou droite sur une ligne. Voua avez ainsi la 
possibilité de personnaliser vos entêtes à votre convenance, et 
selon les dil'férents types de courriers ou rapports envoyés. 

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

Pour conpléter c~tti"e rubrique, vous devez voua positionner sur 
la ligne Coneernée grâce aux flèches o:J, o:J. Puis VOUS tapez 
sur léi touchè G:Q • Vous obtenez un encadré cœme présenté sur 
la photo. 

Si vous déa~z mettre les numéros de vos pages dans l'entête 
droit , tapez PAGE- -, en face de la cinquiène rubrique. 

Ceci est un exemple, vous pouvez tout ausf!i bien taper PAGE , 
PAGE: , ,... Les modèles ne sont pas linrltatifs ni 
obligatoires. 

Si vos mxnéros de page sont représentatifs du chapitre ou de la 
section dans lequel se trouvent ces pagea, vous pouvez avoir 
PAGE 3. • Vous obtiendrez un numéro de page 3.25. Celui-ci 
représente la vingt cinquiène page du chapitre 3. Vous disposez 
de 999 pagea, le numéro précédent le point, non compris. 
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Pied 

Le pied de page est sUu/! en has d~ page et sera utile pour 
not~r des informations telles que 1 'adresse, le numéro de 
téléphone ou diverses obligations légales, code APE, nLI!I'éro 
d'inscription au registre du cctm~rce, rrnntant du capital 
social ... 

Pour pouvoir écr~ ces infonmtions, placez vous sur une des 
lignes llU'IIérotêes de 6 à 8. Tapez sur la touche G . Vous 
visualisez cet écran : · 

Vous pouvez met~ en bas de page les m.méros de page. Tapez, 
c<mœ pour l'entête, PAGE- -, ou toute autre disposition de 
ntmlêro de page, le indiquant la position du numéro de page. 

Pour revenir au menu principal, tapez [!~ dellJ{ fois. , 
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DIRECTIVES D'IMPRESSION 

Les directives d'impression 
l'imprimante pour modifier 
d' impression. 

sont dea ordres donnés à 
le par-&œtr-c.~ge dea nndêlea 

Ces directives d'impression doivent 'IDOJOURS ae trouver en 
colonne 1. 

Mais vous ne devez pas pe~ de vue le fait que ces dii~tives 
vont s'exécuter à la· place des informations que vous avez 
entrées dans vos modèles. Si voua devez les utiliser sauvent, 
sauvez ces données aoua tu1 nan canne tu1 modêle d'impression. 

Le but des directives d'impression est de vous dormer tu1e g:F&lde 
liberté dans l'impression de vos textes et la possibilité 
d'apporter des modificat:l.ons ponctuelles à vos nndêles. 

Saut de Page ?PA 

lorsque vous avez tenniné la saisie d'tu1 texte, indiquez en 
colonne 1 tu1 point d 1 interrogation PA (?PA). Cette crnm:mde 
penoet le saut de page entre deux par-cigraphes afin qu'ils ne 
s'impriment pas à la suite, mais soient présentés chactu1 sur tu1e 
feuille. '-

Vous pouvez faire cette opé~tion de découpage à la mise en page 
du texte, donc indifférenment de la saisie elle mêlne. 

Chaînage d'Impression ?Cl 

Pour imprimer deux textes 
saisie de texte) à 
d 1 interrogation CI (?CI) , 
texte à imprimer. 

à la suite, il faut avoir tapé (en mode 
la fin du premier texte tu1 point 

suivi d'lUl espace et du nan du prochain 

CI signifie chalnage d'impression. JIW imprimera le premier texte. 
Arrivé à la fin de ce texte, il imprimera celui que vous avez 
mentionné après le ?CI. Vous avez la possibilité de chalner un 
nombre illimité de textes entre eux. 
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ln1~on d'un lede ?lW 

Vous <ffisirez à un endroit quP.konque d'un texte à impr:i.rœr, vous 
~lier à un autre texte dont 1' impreosion va s'insérer dans 
1' impl'ession du prcmi cr texte. 

Il suffit de taper à l'endroit de l'insertion un point 
d'interrogation JW (?JW), suivi d'un espace et 111J ncrn·du texte à 
:Imprimer en insertion. 

Lorsque que le prograrnne rencontre. ce ?IW, il se ~porte au texte 
concerné et 1' :Imprime. A la fin de 1 'Mition il retourne à la 
suite du premier texte pour finir son impression. 

Pendant l'édition vous voyez apparaltre à 1 'écran le message 
NIVFAU D'IMBRICATION. En général le nlveau d'imbrication est de 0 
lorsque vous imprimez un texte seul. 

Si vous avez introduit dans votre texte une directive 
d'~ssion ?IW, le niveau d'imbrication sera égal à 1 ou plus. 

A ce niveau d'insertion horizontale, vous pouvez chalner frole 
textes au maxtmum. Mais il est possible de chatner verticalement 
di autres textes grâce au ?CI. 
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lnclusiun et Succession des Textes 

Séquence d'Impression : Tl, T2, T4, TS, T6, T3 

Tl 

?CIT2 

?IWT4 

?IWT5 

?CIT3 

T4 

-'--.- < 
?CIT6 

T6 
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Justification des Parographes ?JU 

l.oraque vous éditez un texte CfXllenant des vartaùleH susceptibles 
de modil'ier la mise en forme des paragraptJes, tapez un point 
d'interrogation JU (?JU) en colonne un en d(•but de paragraphe. JU 
Cantll;! justifier. 

Cett~ cœrnande s'utilise dans le cas d'une fusim entre un texte 
et un fichier et dana le cas de la persünnalisatim de votre 
t~xte en fonctim des variables -du fichier. 

Non Justification des Paragraphes ?NJ 

Vous êtes en mode fusim d'un texte et d'un fichier, le texte 
contient un tableau ou des colonnes dont la taille ne peut 
varier. Voue ne désirez pas de justification aulonk3tique, tapez 
un point d·' inleiTOgation NJ ( ?NJ) en colonne 1. NJ cœme non 
justification'. 

Lorsque vous voulez ~venir en mode justification, tapez un ?.TU 
en colonne 1 pour revenir en mode par-dgl'aphe. 

Saut de Page Conditionnel ?CP 

la cœmande ?CP mdvi d'un espace et d'un nrrnhre, pennet le saut 
de page conditionnel. 

Vous êtes en saisie et ne désirez pas couper un par-dgr"d.phe. Si ce 
demi~r est canposé de 6 lignes vous allez indiquer ?CP 6 au 
progr-di!IOO au début du paragraphe concerné. Cela signifie que, 
lore de l'impression, s'il lui reste 6 lignes ou plus, en bas de 
page, il peut imprimer ce paragr-dphe sur cette feuille. Mais s'il 
lui ~ste tooins de six lignee, 1 'édition de ce paragr-àphe se fem 
sur la page suivante. 

~tte fonctionnalité est très intéressante pour la mise en page 
d'œ texte. Certains par-dgf"'àphes coupés en deux perdent leur 
sens. Elle ser-à utile également pour ne pas séparer un texte d'un 
schéma explicatif, ou œe légende d'un tableau. " 
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Stopper l'Impression ?ST 

Cette directiv~ d' irnprermion, SIDP, vous laisse la rxlSSibi lité à 
un certr~:ln endroit du texte, d'en arrêter l'imprermion 
I!YlliCnlan~nt. 

T-&pez ?sr BUivi d'un espa.ce et de la cmmmd~ à effectuer. G 
permet de reprendre 1 ' impr'ess ion. 

Vous désirez éditer un texte RUr pluslet.irs feuilles de couleurs 
d.il'férentes, ?sr CIIA~Eil DE F'FlJTLlE sera entré à 1 'endroit où le 
changement devra s'opl!rer. Vous pouvez l'util:lser pour changer la 
couleur du ruban d'imprirmnte, la rmrguerite ou pour tout autre 
chose. Vous avez l'embarras du cho~. 

~ message indiqué aprês la commande ?S1' n'est pas obligatoire 
mais elle constitue un ~père de la c011'1rulde à exf>cuter. La 
persoone qui saisit le texte pouvant être différente de c:elle 
chargée de l'impress:i.oo. 

Interlignage ?LI 

La c01l'J113Tlde ?LI BUivi d'un espace et du chiffre ou 2, ~r~t à 
l'impression de changer l'interlignage. 

'-
Cette cœrnande change l'interligne s~ciflé dans le menu F'onnat 
Papier Imprimante. 

Vous avez un texte en interligne 2, par exemple, et vous désirez 
, présenter un descriptif en interligne 1. Tapez un ?LI 1, avant le 

début du descriptif. N'oubliez pas de mettre un ?LI 2 après 
votre descriptif pour revenir en interligne double initial. 
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Numéros de Page ?NU 

Voua devez recorrmencer la saisie d'un texte, mais de certaines 
pagea seulement de ce texte. 14 commande ?NU suivi d'un espace 
~t d'un nanhre, pcnœt de taper des pages et de leur donner des 
rlllllêroa qui ne se suivent pas. 

Voua avez rl.>digé un rapport mensuel pour le rooia M. Le roois 
suivant Mtl le Fdpport étant tres peu différent de celui établi 
pour le .rooia M, voua rePrenez· votre ~er rapport et ne retapez 
qu~ lee pagea préaent~t les modifications. 

La ~êre page reta~ peut être la page numéro un du pl'E'fder 
rapport. Mais la seconde page peut correspondre à la page 25. 

Sur c~tte deuxi~ page, tapez ?NU 25 suivi de ?PA. L' impi'Cssion 
se f~m sur . une page différente et il ne restera qu'à 
reconstituer votre rapport en insérant les pages retapées aux 
copies dea feuilles du premier rapport. 

ntresm 

Cett~ crnmande pe~t la disposition d'un tilre en haut ou en 
bas de page, à gauche, au milieu ou à droite. 

Il 'suffit de taper à l'endroit où vous désirez ~ttre ~e titre, 
lill<: crnmande ?TI suivi d'un' espace et des mentions H pour haut ou 
B pour bas, virgule, G,M,ou D selon l'emplacement gauche, milieu 
ou droit désiré. 

Ex~le : ?TI H,PAGE: 1. , dispose le nliJiéro de page centré en 
en-tete avec le numéro de chapitre 1. 

Inclusion d'un Texte ?IN 

Vous avez, par cette cœmande; la possibilité d'inclure un texte 
d'un fichier texte de type non formaté et non MW. 

'" cette possibilité est très intéressante pour la fusion d'un 
texte et d'un fichier ou l'insertion d'un fichier qui ne ser-dit 
pas saisi B<XJS folof, dans une lettre ou une circulaire. 

- 6.0'11 -

... ,.. ,~ 

: ~- / ... - .. 
. • . 



6.3. NOM DU FICHIER DE TEXTE 

Vous ~tes au menu principal de l'impT'ession. Voue vous placez 
9Uf' la troieit!Jne ligne, soit avec les flèches [DOUm, ooit 
avec le chiffre 2.- l..a J igne en fond invereê se déplace. Validez 
votre chou par la touche 0 

Voue visualisez cet écran 

Voue avez deux z~s à remplir le Drive de ce Texte et le Nan 
du Texte à Imprimer. 
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6.3.01 Drive de ce Texte 

Le prograrrrne gère automtiqucment votre confi.guration, un ou deux 
drives. Mala il ne peut savoir dana lequel voua avez inséré la 
disquette texte, aussi devez vous l'indiquer ici. 

7"dpez le num6ro 1 si elle est dana le premier drive et 2 si elle 
est dans le second. 

Si voua avez w•e confi.guration avec un seul lecteur, entrez le 
nU!iêro 1, voua aerez amené à changer de disquette cœme indiqué 
au baB de votre écran. · 

Le programœ affiche un message d'erreur du type A'ITENI'ION PAS"DE 
FICiflER SUR CEl'l'E DISQUEITE. En fonction de la nature de l'erreur 
indiquée, apportez les rrodifications nécessaires. 

6.3.02 NolJl du Texte a Imprimer 

Positionnez voua sur la deuxièr!K;! rubrique grâce aux flèches. 
Mettez la disquette texte dana le drive indiqué plus haut p.Jia 

G::] . Voua obtenez la liate de vos textes. 
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Placez ]a zone en fond invl'rsé CŒITll' il est indiqué sur le texte 
oo le premier texte à imprimer. T-dpez G='J pour· valider votre 
choix. 

Le prograrmY! reVient <Ill ITY~rru du fichlP.r dP. texte et le texte 
sélectionné est inscrit sur la demdème lj_gne. 

Vous trouvez ci-dessous le tableau des :lrûormat1ons affichêes par 
défaut en fonction des rmdèles d'impression proposés. 

li'DŒLES D' IMPRES.SION 

TEX'l'E + DIF 

TEX'l'E + FILE 

INCWSION 

3- Na>! 00 FICHIER 

DE TEX'l'E 

drive Nan 

2 

2 
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6.4. NOM DU FICHIER DE DONNEES 

Pour accéder au ncrn du fichier de données, Eruivez la procédm-e 
habituelle. 

Vou~?__ites au menu principal de l'impression que vous atteignez 
parl!KJ. 

Placez vous sur la quatrième ligne. Pour cela utilisez soit les 
flèches co ou rn. soit le numéro représentatif de cette ligne, 
ici le nunêro 4. · 

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

Vous obtenez l'écran ci-dessous 
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Vous avez huit Z<Jnes à ccmpléter. Vous trouvez ci--deAfiOUS un 
tabl~ des valeurs donnl'!es dans les Jrod~lea d' impresRion 
proposés. Vous avez la poRRibllité de modifier-certaines zCJnes de 
cet écran et de sauver, ou non, les rrndificatlons apport~a. 

-- 101 00 1'I CHIER œ IXHŒD 

f\JSI~ DRIVE TYPE 11'01 101 1 LIGNES lVERII'ICATI~ lOIS 

KŒLI!S D' IMI'RESSI~ T'EX'I'Z + I'ICIIID fofJ!JI'U fŒloll SES ZONES 

FICHIER FICHI!lR La:ruRE l:IJNNŒS 1 RIDlEICI!I fiJI rom: roflEES VAIUABl.ES 

101 
f'llf'.I'EIIfN: 101 2 ,r~ .. 
RAIIDCS 101 2 

TEKTB + DlP W1 2 
f'Ofi'IAT OIP/ 

001 101 ID. 
OIF Cl.lf)t!'S 

TEKTB + FJLB QJJ 2 . MW IV<ILIHG I'AILII«l 
001 101 7500 ID • 

-- ------
JIICWSJ~ 101 2 ... 
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6.4.01 Fusion Texte et Fichier 

Vous pouvez avoir ~soin des infonnations contenues dans un de 
vos fichiers pour l'édition de vos textes. 

Vous désirez par exemple envoyer un c01n-rier à vos clients de la 
région parisienne. Votre lettre ser-.t conservée sous I'appelation 
texte et les infonnations personnal~aées concernant les clients , 
~sse, nau ... dans un -fichier. 

Pour obtenir l'édition, indiquez au progr-dllllle que le critère de 
~cherche est le code.' postal '/5000. Voos obtiendrez toos les 
clients drrnic11 iés dans cette region. Il reste à lancer 
l'édition. 

Pour utilis~r un texte et un fichier simultananent, vous devez 
indiquer OUI pour la 'fusion texte et fichier. 

Si "MJN" est affiché, tapez G:!] • Si "OUI"est affiché, 
~z à la ligne suivante par la flèche en bas. 

Pour inclu~ des variables dans un texte, reportez vous_ au 
paragraJile 6.1J.o8 Ncms des Zones Variables et" à 1 'exemple 
MAILING. 

6.4.02 Drive du Fichier 

Indiquez le nUIIlêro du drive'dans lequel se trouve le fichier. 

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

Sélectionnez le m.llléro adéquat grâce à la touche G:!J 

ATI»ll'ION dans le cas d'un seul drive, il faut 9ue le texte et 
le fichier de données soient sur 1~ meme disquette. 
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6.4.03 Type de lecture du Fichier 

Voue avez quatre types de lecture de vos fichiers : fichier 
~. fichier s{~u~ntiel, format Dif ou claviP.r. La sélection 
s'opère grace à la touche 0 . 

Le fichier ""' est issu du nndule de gestion de fiches inclus dans 

""'. 
Le tYJX: de lecture SFXllENriEL est par exemple, celui utilisé lors 
de la fusion entre oo t~xt~,(une lettre type) et un fichier. Pour 
chaque fiche de ce fichier VOUS avez des rubriques contenant d~S 
variables. 

Les variables de votre lettre type seront reprises dans tDl 

certain ordre, parfois différent de celui dans lequel elles ont 
été ent~s sur les fiches · et toutes ne seront pas 
obligatoirement utilisées. 

Vous dev~z donc indiquer dans l'option 8 NOM DES 7~ 
VARIABI..ES,la place occupée par chacune d'elles. 

Par ex~le vous ave?. entré sur votre fiche un premier li~ilê 
qui est 1~ nom. Le second est le prénom, lee suivants sont 
1 'adresse, la profession, ainsi de suite. 

Sur votre fiche vous désirez que le premier li~llé corresponde à 
la profession,et non au nom. Tapez ''profession'' sur la première 
1~ de 1 'option 8, naoo des variables, puis le nan,~ou autre, ( 
sur les lignes suivantes. 
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Le type de lecture du fichier, RlHMAT OIP, est celui utilisé en 
1X>S 3.3. fruls le cas d'un fichier créé par un CAIC, ou un 
tableur, le fichier mF peut être généré par un autre progr-diTITIC 
horizontal ou un progranme de cunptabilitê par exemple. 

DIF s1gn11'ie DATA Ilfi'ERCIIAOOE FDlf.IAT. Ce format DI F est un 
standard de carnunication qui permet de recupérer les données 
d'un fichier écrit dana une structure différente. Il va opérer 
la conversion de ces données pour les rendre lisibles dans une 
autre structure. 

Voua désirez utilisé.r les éléments . d'un cale ou d'une 
canptabilité et les joindre à un texte. Vous devez transiter par 
ce t~ de lecture du fichier FORMAT-DIF, pour pouvoir utili~er 
ce tableau. · 

Comme pour la lecture du fichier séquentiel, vous lildiquerez les 
zones, par enregistrement, où seront placées les variables du 
fichier. 

lmls le cas de lecture du fichier r-w, 
suivante : 
- vous devez créer un texte 
- créer un fichier 
- créer un modèle de recherche 
- garder ce modèle sur disque sous un nan. 

la démarche est la 

Au oonent ~ 1 1 impressiOn VOUS appelez le .llodèle de recherche. 
Vous. définissez le modèle de données, ave~ l'option fusiQO texte 
et fichier, ainsi Que le ~èle de recherche. Puis vous lancez 
l'impression. · 

J:kms les autres cas, tout le fichier est sélectionné. 

~ type de lecture CLAVIER pe~t de fusionner une lettre tYPe 
sans avoir ~ fichier en ligne. C'est à dire que les fiches sont 
saisies au clavier au fur et à mesure. 

Quelque soient la réponse à la rubrique Vérification des Données 
dans le ~nu du NaD du Fichier de Données (oui ou non), r-w 
propose d'office le même écran. Vous pouvez imprimer, modifier ou 
sauter la fiche. 

En fait le mode modification permet la saisie de la fiche puis 
~ impression. 

Ce tYPe de lecture du fichier est utiUsable lorsque deux 
pe~s différentes sont amenées à se servir du fichier.' 

La personne qui a saisi les fiches aur'd créé un roodèle de 
recherche de ses fiches que 1 'autre personne ne connaitra pas. 
Cette dernière, si elle veut utiliser les possibilités de MW 
pendant ses W<;!ek ends pour envoyer un courrier, aera dlllenée à se 
mettre en mode clavier pour fusionner une lettre type avec des 
fiches qu'elle va saisir à ce moment là. 

,. :. 
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6.4.04 Nom du Fichier de Données 

~ tapé à cett~ ligne amène à l'écran la liRte des fichiers 
contenus sur votre diRQuette. 

~ premier que nous vous proposons est celui que vous visualisez 
ai voua avez choisi. un type de lecture folol'. 
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Pour obtenir 1 'un d'eux, positionnez vous grac~ aux flèches et 
tapez [~ • 
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Lort'lque vous avez fait votre ocJection, 1e prog:FdllTIY3 revient au 
menu du fichier cl(;! données et voua pouvez voir le f1(TlJ du fichier 
entré sur la troiaièmç ligne du menu. 
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6.4.05 Nom du Modèle de Recherche 

Si à la 11~ 5 du nr11u voue avez indiqué que le type de lecture 
est un fichier MFJ.WJRD, vous devez entrer ici Je nan du nndêle 
de recherche. 

Voue voue placez sur la ligne 5, vous tapez G et vous 
obt~z l'écr-dn ci-desSOUB : 

Vous pouvez garder jusqu'à 20 nndêles de recherche sur disque. 
Pour plus de détails, voue avez la possibilité de vous reporter 
à l'exemple MAlLING. 
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6.4.06 lignes Remis~s en Forme 

Voua avez le chou entre OIJI et tl)N grâce à la touche 0. 

Cette fonction permet, n:m~ son ncrn l'indique, la T"311lse en 
forme des paragraphes. 

En effet vous désirez f;xpédier un mailing à divers clients et 
avez sélectionné la fusion texte et fichier. Mais il est bien 
évident que vos clients ont des nans; des adresses et autres 
références, &;! longueur variable. Aussi devez vous prévoir la 
~se en r~ des paragraphes contenant des informations 
différentes. 

Si au contraire, vous indiquez des références ccrnportant toutes 
le même nombre de caractères, il ne sera pas utile de choisir 
cette option, repondez NON. 

Cette coornande revient à mettre un ?JU ou un ?NJ au niveau de 
tout le texte. 

6.4.07 Vérification des Données 

Lorsque vous avez choisi un fichier, défini son format et lancé 
son ~aslon, les fiches apparaissent à l'écran les unes après 
les autres. " 

Si vous avez rêiXJOdu OUI à la vériîication des données, vous 
pouvez sélectionner, lors de leur apparition à 1 'écran, les 
fiches que vous ne désirez pas imprimer ou que vous voulez 
roodifier. 
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6.4.08 Noms des Zones Variables 

Vous désirez fusionner 1 ':lmpression de votre texte avec un de vos 
fichiers non MW. Il faut à présent indiqu~ au programme quelles 
seront les données susceptibles d'être ins~rées dans le texte. 

Pour cela vous disposez de 10 variables, nl.llllé:rotêes de 1 à 10. 
Elles doivent c~spondre à des infonnations notées au même 
niveau dans le fichier. 

Vous n'utiliserez peut être pas toutes ces variables mais elles 
permettent de personnaliser les lettres envoyées • 
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Les nans doivent; c<.JIIne indiqué, correspondT'e aux intitulés 
placés entre 1 'accent d.rconfle suivi dee guillemente dans votre 
texte. 

Vérifiez bien que les intitulés dee variables soient etmJlairee 
dana lee lettres types et dans les fichiers. 

Si dans la fiche une zone est repérée par 1' intitulé Prénan, par 
~xempl~ ~t que dana votre lett~ voue délimitez une zone variable 
par PREHJol, le progr-cmme ne reconnaitra pas ces deux variables 
cœme étant la n&le. · 

Si vous avez des majuscules ou dea lettree acc~ntu~s dans l~s 
rubriques de votre fichier, reprenez la m&ne présentation dans la 
lettre. 

Voici un tableau dea valeurs prises par les roodêles d'impression 
dana le roodule ncm du fichier de donnêes. 

-- 101 00 PICIIIER ~ IXlNNEES 

~'US ION !Jill VI:: 1'YPI! ~II !,J' 
tu! 1 LlGNI!.l; jvUUFJC~IONJIUIS 

MlŒLES D" DI'RESSIO!I 1"EXTE. Klllll. RIJUS&, · ZONE> 
FlCIIIER PICliiF..R La"l'\JRE [.()SM;ES RECJJER(;ijl; flN F01ft: ~~~ISEES VARIABlES 

101 
~ 101 2 ~E -----· 
RAISONS 101 2 

TEitTE + DIP (lJI F<~~IAT Ill l'/ 1\kJN ID. "J .E!t' Cl.li'NI'S OUI 
--- ---

TEitTE + PILE (llf MW MIIII.ING i"oAH.nr. n11 tUI Ill. r.-•u 
lr«:UJSI<JN HJN 2 

- 6.056 -

,-



6.5. GARDER LE MODELE D'IMPRESSION SUR DISQUE 

Après avoir créé un rr.:x:!èle d'impression, il ne faut pas oublier 
de le GARI :Km c'est à dire de le sauver sur disquette. 

Vous vous tiU.Jvez au menu principal. Positionnez vous grâce aux 
flèches ITJ et rn ou au nanlJre 51 sur la cinquième ligne du menu 
principal. Tapez sur la touche 0. 

L'écran suivant apparalt : 

Vous • disposez de 20 caractères pour le nan du rr.:x:!êle que vous 
désirez sauver. 

~ module pennet, après avoir rempli les rubriques concernant la 
mise en page, la disposition et présentation de vos impressions, 
de ne pas perdre ces infonnat:lons. Vous pouvez conserver jusqu'à 
20 rr.:x:!êles d'impression. 

A ·chaque rr.:x:!èle vous devez attribuer un nan qui permette de le 
retrouver et de l'appeler. Ceci évite d'avoir à créer une 
nÜuvelle rn:ise en page pourl'édition future d'une·même lettre, ou 
autre docliiiCnt . 
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Tapez le 0011 du rrodêle d' impreRsion d:ms le Ciidre qui lui est 
alloué. 

Vous avez deux types de docun~nts dont la presentation est 
preAQue identique. Sauvez le premier rrodèle sous le 0011 
lXX:UMfNI' 1. Le second sera sauvé ROUS 1 'appe 1 a t:l on rxx::tJMfNl' 2. 

Pour vous éviter d'avoir à retaper le deuxièmP. nom çn entier, 
vous pouvez vous déplacer sur les lettres déjà tapées par la 
flèche à droite. Il vous reste à retaper 1~ ~ro ad('Quat sur le 
premier. 

Si vous voulez garder ce nouveau rrodêle sous le naa de 
PREF"EREME, passez sur les car-dCtêres déjà tapés par :ia flèche .à 
droite. 

Œ!] val!~ la saisie que vous venez de faire, ié nan 
attri~. 

üiD~t d'effacer lei!J lettres du ll<JII. 

[ëiïi) rn anêne des blancs pour permettre l'insertion d'~ree 
lettres. 

[00 conserv~ le ncm sur disque et vous rarnêne au ~œrru principal 
~ l'~BBim. 
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6.6. DETRUIRE UN MODELE D'IMPRESSION SUR DISQUE 

lorsque vous séJecUormez le choix 6 du menu principal de 
1' impressior1 par 0 , le progr-d/TITC affiche à l'écran la liste 
des nans des nn<1èJes d' impressior1 que vous avez gardés sur 
dJsque. 

L'écran que vous visualisez est celui-ci 

Il suffit, pour détruire nn des roodèles, de se positionner sur 
801"1 11001 grâce aux flèches et de taper 0 . Le roodèle est 
effacé sur le disque. 

6.7. RETOUR AU MENU GENERAL 

La . sélectior1 de la septième optior1 du menu prfhcipal de 
1 'impressiiXl, puis 0 , vous réllllène au menu généra 1 de ,..,.., . 
N'oubliez pas d'insérer la biXlne disquette. ,..,.., yous signalera 
l'erreur si nécessaire ! 
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6.8. EXEMPLE :MAILING 

L'entreprise IXJCIU'7'11H a êtê créée en 1977 par Monsieur du 
CIIFMIH. n aEim.tre la direction de son entreprise de~is cette 
date. 

L'activité de la société ~fi'7'11N concen1e la vente de pièces 
détachées de voitures à des concessionnaires de différ~ntes 
marques sur toute la ~dnce. 

L'accroissement rapid~ du volume de ses affaires a amené 
Monsieur du CHEMIN à s'équiper en micro-informatique. 

Il a fait l'acquisition d'un APPLE //e pour gérer sa comptabilité 
et sa gesUon des stocks grâce aux p:rogranrœe ~FT 
OH'TABILITE et MEMSOFT VOO'ES. 

Pour faire fac~ aux différente problèmes de secretariat, 
fblsi~ du CllFMIN a acheté le traitement de texte MFM.QRD. 

Il va pouvoir traite~ non seulement du texte mais également 
automatiser certaines tâches comme l'établissement de ses ~e.vis 
ou la relance de ses clients. 

A l'heure actu~ll~, Monsieur du CltEMIN BOllhaite envoyer un 
mailq à son reseau de concessionnaires mais en fonction de la 
marque de voitures et de la région dans laquelle ils se trouvent. 
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Pour laneer ce mailing, Monsieur du CIDoMIN établit un plan de 
travail. 

Il va tout d'abord créer tm FICIIIF.R de concessionnaires. 

Il va réd:J.ger la IEI'l'RE à envoyer. 

En fonction du CRI'I'EllE de RF..cJIERCIŒ des FICHES, il va opérer une 
AJSION ~tre sa lettre type et son fichier. Cette fusion lui 
pennet d' impri~œr des lettres personnalisêes. 

1. CREATION 00 FICIUER 

Pour créer un fichier, Monsieur du CHEMIN se reporte au 
par-ctgraphe 5.2. du manuel d'utilisation de MT~RD. 

Il doit, à partir du~ général, choisir l'option 11JGES'l'ION œ 
FICHES. 

Thine le menu principal de la gestion des: fiches·,· 11 se place sur 
la seconde ligne Cm:ER UN FICIUER. 

LI;! fond inversé est positionné sur la ligne ffi, CRF.ATION D'UN 
KlUVEAU MASQUE. Il créera alors le masque de aes fiches. 

L'écran est vide et en fonction des informations intéressantes à 
conserver pŒII' son maÜ ing il construira le canevas de ~ fiche. 

Les intitulés des rubr;l.ques sont les suivants : 
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Le dessin de la fiche tenniné, il valide le masqu"! de sa .fièhe 
par 1 Clllll9). 
Le progr aoue · analyse· les rubriques entrées. Puis il affiche un 
êcran dans lequel M:lnsieur du CHEMIN va indiquer le ncro des 
rubriques. Ce nan peut être identique (OOCIEI'E, N:J-1, ADRESSE .•. ). 

- 6.062 -

'' ..... 't-

. ·:· / .-· 
~· . ~ 



Pour un intitulé long MAHQJES llF.PHESFNI'EES, le progr;urme ne garde 
que le demier rrnl cht lihe11é de la rulwique. Il<ms ce cas MW ne 
conservera que m;;J'IU;:)ENI'I-:ES. 

Il faudr-d donc faire attention de noter dans la .lettre type le 
même 100t que celui sélectionné par Ml'M-K)HD. 

IYbnsieur du Clfi'MIN doit se positionner sur la rubrique concernée 
pour y inscrire le ncm désiré. Pwr conserver le libellé entier, 
il écrira MAJQ.IES RFPI!ESWI'EES~ 

Il ·est à noter q~. le ncm alloué à chaque rubrique devra 
correspondre à 1 'intitulé défini C(fJJJVO une zone variable dans la 
lettre t~. 

Si N:J!t est écrit en majuscule dans le :fichier, il devra être en 
majuscule dana la lettre. Il en est de même lXJUI' lee roots 
comportant des lettres accentuées : Prénom n'est pas le mPJne 
libellé que PRENOM. 

l.orsque 1 'intitulé d'W1e rub,:oique est un nom canposé il est 
préférable de mettre un point Pour éviter, 101'8 «!·'un fonnatage de 
paragraphe de la lettre, que :dea espaces supplé!œntai.res se 
placent entre les roota. Le' programœ ne les reconnaitr-dit pas 
canne deux variables identiques. 

Il doit indiquer LISTE DES ~JBRIQUES OK lorsque à chaque rubrique 
est associé W1 no:n. 
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Monsieur du Clfl'MIN donne un ~ au FICIITF:R dont 11 vient cie cr(~er 
1e m.îf!que. Ce fichier de donn(~es aura rxJUr n<111 CO!lCESSIONNI\JRES. 

Le progr-~ le ramène au menu gén(;ral . 

~msieur du CIIEMJN · va pouvoir Aaisir ses fiches selon la 
procédure décrite au paragraphe 5 .Il. de son m;ume 1. 

Il se plac<=; Bttr la .ligne 11 du ~nu principal· de la gestion des 
fiches, A.JOUI'ER DE l'OJVElJES FICTIES. 

Le pr'Ogl'anme affiche Je masque de la fkhe à saisir et le fond 
inversé le place devant l'intitulé de la première rubrique. 

U;!a fiches vont êtl'<'; ccrnplétées rubrique par rubrique grâce à 
la touche[:Dqui penœt de passer à la ligne sulvante. 

Quand une fiche est remplie, il passe à la suivante par la 
touche 0 . 

l.oraq~ le Î'ichier est canplet, la touche [ŒJ Je ramène au menu 
principal. 
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2. CRE.A'l'JON DE I.A Wl'llŒ TYPE 

La seconde étape est la création de la lettre type. 

fulsieur du CIU'MlN doit retourner au menu génér-ctl. Il est dans 
1~ roodule fiches et 11 place le fond inversé sur la denli~re 
ligne du menu principal. 

Il tape sur le chiffre Œl RE'lOOR AU MENU GENERAL et 0 . Il ne 
doit pas oublier de changer de disquette. 

Le fond . inversé esb placé Sllr la première ligne du menu général 
00 SAISIE D'UN TEXTE. Il sélectionne cette option en tapant sur 
la touche 0 . 

flbnsieur du CHI-NIN est en roode saisie. Il doit se reporter aux 
instructions du pi.lragFdiXle ~. 3.03 du manuel. 

11 sélectionne la lettre ©de CREER un texte, indique Je numéro 
du drive dans lequel sera conservé ce texte et Je nan attrj!Jué à 
celui-ci. • 

Il appelera ce texte lEI'l'RE. 

Le curseur ae place sur la premjère colonne de la première ligne. 
l'li lui donne la main pour rédiger le texte selon la présentation 
souhaitée. 
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l..a 'saisie tennin&!, il doit sauvP.r le t<?xte écrit en 
sélectionnant le menu d~s cmmandes grâre à la touche ESC. Puis 
il doit taper Q cmrne QJI'l'I'ER et V ccrrrne VAJ,Ill/\1'JON. 

Le prograrrrne affiche alors le menu g6J6ral. 

~s le cadre le 1 'amélioration du contenu des rubriques du 
fichier fusionné avec le texte 1 VOliS pouvez gérer la 
présentation des variables à l'impression. 

~s la lettre type, une variable sera reconnue cmrne telle si 
elle est encadrée par un accent circonflexe suivi d'un guillemet 
qui seul se visualisera à l'écran, en fond inversé. 

Pour soigner la présentation de ces variables, il est possible de 
leur adjoindre un qualificatif d'impression~ Ces qualificatifs 
sont de trois sortes U emme UPPER, L c~ I.JJ.oŒR, M cœme 
MEDI\14. 

.... 
Jlbnsieur du CHfMIN d6sire que dans le réauJ tat final de son 
mailing, les variables !{JII soient toutes en majuscules. Il va 
donc taper dans sa lettre type ''tm 1U''· 
()Jelque soit la fonne sous laquelle se présente le ncm dans la 
fiche, (le 11001 écrit en face du libellé). il s~ présentera à< 
l'impression en majuscules. · 

S' U a tapé OOpont ou dupont dans la fiche et désire le 11001 
canplet en majuscules dans la lettre, le quai ificatif 
d'impression UPPER lui pennettra d'obtenir ce résultat. 

OOpont, ou dupont s' imprimera IJJPOtfl'. 

Si au contraire, il désire qu'une rubrique appar-disse en 
minuecules, il utilisera le qualificatif d 1 impreRsion L(WER. 

Il tapera, par exœple, t 'PR:>FESSION,L' 1 • Il obtiendra des 
minuecul~ à 1' impression même si dans la fiche la profession a 
été ent~ en majuscules. 

A~T s'imprimera âvocat. 
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Le troisiènc Qlla11ficatif d' illl!JresHion MEilllJM, permet d' ohtenir 
l'initiale en majuscule et le reste du root en minuscules. 

Ceci èst intéressant pour les prenCJllS par exl'!ltlple. Il suffir-d de 
taper dans la lettre type ''rm~,M''. La ·variable se 
présentera sous la forme Louis. 

Si le prénun est un nan cunposé, le prograrrme recofma.itra les 
lettres à imprimer en majuscules dans la resure où les deux rrnts 
eont séparés par un tr-dit d'':lfl1on. 

JFJIN-,.I.DUIS s'iJilllT'itœt>il Jean-lads. 

Monsieur du ClflMIN devra faire attention à la disposition de 
1 ·~ncadrê situé en haut à droite de sa lettre typE;:: Ces 
infonnations, n<m et adresse, fl(X'lt notées dans le cas 
d'~nv~lo~s à fçnêtres. . 

Or pour Mi, m par-dgf'aJihe est un ensemùle de lignes ayant la 
même marge droite, sauf la dernière, et la mêrre marge gauche, 
sauf la ~ère. 

, .. J~ devra donc veiller à ne pas aligner ,..les variables, fo'W 
ê<;rj,rait les infonnations les tmes à la suite des autres et non 
au deSsOUS. 

, 'r-K.I4'' ''P~'' 
' 'ADIU'SSE' ' 

. ~ i 
Il faut êvi~ que la , variable ADREssE se trouve al ignée à 
droite, sur la ou les variables placées au dessus. Elle peut 
~tre alignée sur la marge gauche. 

Si la variablè ADRESSE est alignée sur la marge droite, en cas de 
fonnatage, Jlolo1 prend ces lignes pour tm paragraphe et 1 'adresse 
vient s'écrire à la suite du prénom. 

La solution préconisée et de sauter des lignes blanches. 

Monsieur du Cl!a4IN a également la possibilité de placer des 
directives d'impression, C(JIJIIC dans un tableau. 

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

- 6.067 -

'-.. ' 
•. : ~ '":: .t.~ 



3. CRF..I\TJON !tl JIDDF.LE 00 RFL11FJOIE 

La troisicrne étape est la creation d'un crit~re de recherche des 
fiches. 

l'bnsieur du CJIFMIN doit retoumer dana le IOOdule de gestion de 
fiches. Il se reporte au paragraphe 5.5. du manuel. 

Il doit ouvrir le fichier CONCESSJONNJ\JRES. 

La sélection de la COll'lliutde ffi RFX!IIERCIIER Er M)l)IP'IER DES FICHES 
amêne le menu dea cannandes f.b<fes de Recherche. 

Le choix aJ CREER UN ~..1\U KIDFlE DE ROCHERCliE amène à 1 1 écran 
le masque de ses fiches. 

Monsieur du CHE1>1IN doit se positionner sur la rubrique concernée. 
Il veut sélectionner tous les revendeurs de la marque PfDJB7I'. 

Il va positionner" le fond inversé sur l'intihJlê de la rubrique 
MAFQJES REPRFSENI'EES' par la tooche [3]. " 

, .. 
Il tape sur la touche ~ et se positionne grâce à la flèche 
[TI sur le critère· ES!' FrJ\L A. Il retape 0 . Il inscrit dana 
1 'encadré : PElJGBJl'. 
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Si f.tlnsieur du Clfl·MIN a inscrit plusieurs mu'lues de voitures 
représentées clans 1 a n1hrique, e11 es devront. être séparées par 
un espac~ (PI-l.KiBJI' RENAIJI,T CIT!oa-l). 

niDs ce cas pour sêleè-ti<.llll1er les seules fiches des 
concessiormaires P~JGIUI', 11 se placera sur la rubrique CONriFNI' 
et y inscrira la mlf'Que PEIJGrDI'. 

Il tap~;: sur 1 a touche 0 
sélection se visualise. 

et l'êcFdO des critères de 

Pour indiquer que .la sélection des critères ~t terndnêe, 
Jlk.>nsieur du CllfMIN doit se placer sur FIN OOS CRI'J'ERFS et taper 

Œ!]. 

Le progranme l"';:Cherche les fiches en fonctioo du IOOdèle de 
recherche sélectionné; 

Lorsque toutes les fiches sont trouvées, 
principal et affiche au bas de l'écran 
trouvées., 

il revient au menu 
le nombre de fiches 

ftlnaieur du CHFMIN veut conserver son nrJdè 1 e dé recherche. 

Il oonsulte le paragr-dphe 5.5.03. de son manuel. A p;ll'tir de la 
cœmande · AfDŒJOIER El' 14)[)JFIER IFS FICHES, il sélectionne le 
par-dlllêtre GARDER I.E r1)()EIE CREE SUR DISQUE. 

Il. donne un I1<JII à son nodèle de recherchç_ qui sera MAl~ AtJro. 
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Il tape sur la tniJc-he 0 . I.e progr·i1rfm? enregistre le nrn1 du 
roodêle de rec-herche et amène le ~rru principal du llk.XIules 
fichier. ' 

1\blsi.eur du Clfflii!TN pr.JUrra 1 'utiliser pour envoyer d'autres 
imi.linga ou une note d'irûonnat:lons CŒlpH~nta:lres à ces mêmes 
concessi.onnai.rea. 
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IJ. FAillE 00 M!I!Litr. UN VFJU'I'ABIE f'!AJSJH 

La quatrième étape conceme la fuslon entre cette lettre type et 
le fichier de concessionrmires. 

1\bnsieur du CIŒMIN doit passer dans le nndule d'impreHsion qui 
est la troisiène option du JWnu général. 

Il doit prendre un I>IJI.lf'l.E D' IMPRI-:CSSJON selon les indications du 
par-dgraphe 6. 1. 

Il choisit le mxlèle 'l'EX1'E + FILE qui correspond à la fusion 
d'un texte avec un fichier. 
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1\brlAkur du CIIFMIN se pl <lee ennuHe AUr 1 'option ffi~ lXI FICIUER 
DE TEXTE. Il sélectionne, dans le drive 2, le texte à impr~r 
I.E'ITRE. 

Il :valide oon choix grâc~ à la touche li-*J qui le ramèn~ enRUite 
au merru principal de 1 'J.rnpression. 
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Il choisit alora la quatrième option, 1'04 IlJ PICHiat œ OONNEES. 

! 
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Dans cet (>çran, 11 im!Jque OUI pour la flmion texte et fichier. 
le drive dans lequel se trouve le fichier est le numéro 2. 
Le type de lçcture est un fichier MEMWORD. 
le llUII du f1chir;r de données se rnmne CONCESSlONNAI RES. 
le nan du JOO<lèle de recherche f'St MllfQ.JE Atrro. 

Il est préférable de répondre OUI à la remise en forme dea 
lignes car l'lM recalculera autanatiquement la longueur des 
lignes. 

QJant à la vérification des données, elle permet de visualiser à 
1 'écran les fiches ~ à une· avant 1' impression, afin d'y 
apporter d'éventuelles modifications. 

rblsieur du CHEMIN se trouve devant le choix soit d' :imprirœr ses 
fiches ccmne convenu, soit de les JOO<lifier, soit encore de ne pas 
les :lmprimçr. 

Il est inutile de ccrnpléter la rubrique 8, rn:rns des zones 
variables car le fichi~r de données est un fichier MFJ<W)flD. . 

Il valide ces infoniiations en tapant [Œ]. Il est revenu ati nienu 
principal de 1' impression. 

rblsieur du CHEMIN va pouvoir imprimer ses lettres 
personnalisées. 

Il se place sur la seconde ligne du menu de 1~ impression, 
IMPRBSSION 00 TF.X'I'E. 

Il vérifie la mise en page de ses lettres. Pour cela il va 
choisir I1J, FUI1'1AT PAPIER lMPRIMAN'l'E. Pour remplir cet écran, 
Monsieur du CHEMIN va se reporter au p.-3.ragraphe 6.2 .03 de son 
marn.Jel. 

Il regle la hauteur et la largeur de ses pages ainsi que les 
marges en tenant ccrnpte du type de papier utilisé, feuille oo 
rouleau. 

Il valide les IOOdUications par [00. Il est revenu au rr~nu des 
commandes de l'impression du texte. 

Il déplace lç fond inversé grâce aux flèches et le place sur la 
quatriême option, TITRES EN-'I'Effi ET PIED. 

Il gêre la disposition de ses en-tête et pied de page a1 
fonction du papier, pré-imprimé ou non. 

Il a la possibilité de mettre en entête droit la date 
d'~ssion (Nice, le 10 novenbre 1984). Si plusieurs docl..lllents 
8011t joints à la lettre, il sera intéressant de les numéroter. 
Il n'est pas utile que le m.I'Oéro de page soit flottant, ceci 
sert surtout pour la disposition de pages impi'imôes recto verso. 
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l.nrequ'il. a t(;!lniné de rçmplir ces mbriqucs, 11 les validx par 
@.Il est préférable qu'il garde le nrldêle d • irnprçssion grace à 
l'option m du menu prind pa.l de 1 • irnpl'CSS 1 on . Ainsi il n 1 aura pas 
à IOOdifïer toutes ces rubriques pour relancer une irnpressioo. 

De retour au fll('.JJU dea cœmandea de 1 'impression du texte, il 
aélecti~ le choix tiJ, IMPm<:SSION A~ MISE EN PAGE puis 

E!]. 

lblsieur dù CHI~IN vérifie qu~ son imprimante est br-clOCh~ et la 
met en marchf;l. 

Il ~ sur la t~he G:!J . Le drive se met à tourner et 
"i!C~ la lettre ainsi que la première fiche à imprimer. 

Cœme foi:lnaieur du CIŒMIN a choisi de répOndre OUI à la rubrlque 
vérification des données, le progranrne s'arrête. Il attend de 
savoir ai la pn;mtère fiche (dont les deux prœùers éH:menta, 
&JCIE'Œ et tfJol appar-.daeent au bas de l'écran) sera imprimée ou 
non. 

Si foi:lnsieur du CIŒMIN désire 1 • imprimer, il validera ce choix en 
tapant sur la touche 0 car Je fond inversé est placé sur la 
première ligne, IMPRIMER CE'I'Œ FICHE. 
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f'bnsieur du CIIFJollN désire nndifier une des fich~s propoRée. Il 
place le fond inversé f!UI' la seconde 1 igne, l'tJDl FJ ER CE'rrn FICHE, 
et les variables de Ja fiche se vimJalisent. 

Il se déplace sur les dix lignes de l'écran grâce aux flèches[J[J 
et m. Il valide ces trodificat:l.ons par[ill. Il est revenu au 
menu des paramètres. 

Il a alors la possibilité soit d'imprimer la fiche sur laquelle 
il vi~t d'apporter des trodifications, soit de ne pas l'imprimer 
en choisissant ffi, SAIJI'ER CEPIE PICHE. La rrodification restera 
néanmoins prise en compte dans son fichier. 

POur imprimer toutes les lettres personnalisées, il doit laisser 
le fond inversé sur la première ligne du menu des paramètres, 
IMPRIMER CEITE PICHE et taper 0 après chaque impression. 

Si fibnSit;lUI' du CHEMIN avait été ~ssé, il aurait répondu l'ON à 
la vérification des données. Ainsi l'impression n'aur-dit pas été 
inte~. 

Le mailing est déjà terminé. f'bnsieur du CIIFJollN peut expédier ses 
lettres personnalisées (f.'W ne colle pas les timbres ... ) . 
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lAJrsqu'il aura s.:u1vé HCMl rrrxlt~]c d'.impresrdon Bur d1nque. (j] ne 
faut pas oublier de le faire 1) la procédur-e ser-a beaucoup plus 
simple et plus r-apide. 

' Il lui suffira de relire le mxlèle d'impression~ choix 1 du menu 
principal. Il se placera alors sur l'opUonŒl, impression du 
texte, 0 , p_~is impression avec mise en page et G deux , 
fois. L'opération d'i~ssion sem lancée. 

Il obtiendra toutes les lettres correspondimt au critère de 
recherche, sur papier. 
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