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Ré alisation d’uné léttré typé 

 

 Ouvrir le fichier ‘demande acte de décès.txt’. Taper sur OK pour valider le format de lecture du 

fichier 

 

 Sauvegarder le fichier au format WORD (.docx). 

 

 PENSEZ à sauvegarder régulièrement, 

 

 Avant de commencer, je vous recommande d’afficher les marques de paragraphe et tous les 

symboles de mise en forme, 
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 Mettre en page, 

o Modifier marges : gauche=25, autres=20, 

o Sélectionner tout le document (CTRL+A)  

puis changer la police et taille de caractère : Arial 12, 

 Corriger les fautes d’orthographe (soulignées en rouge), et corriger les fautes de ponctuation 

(soulignées en vert).  

En cliquant droit sur le mot souligné, on obtient des corrections possibles. 

 

 Ajouter l’image logoASL [] en haut à gauche hors marge.  

o Insérer l’image 

o puis cliquer droit sur l’image, sélectionner ‘Taille et Position’ puis ‘Habillage le texte’. 

Sélectionner l’icône ‘Devant le texte’. Vous pourrez alors déplacer l’image. 

 

o Déplacer l’image en haut à gauche hors marge 

 Ajouter votre adresse [] en haut à gauche près du logo,  

pour le numéro de téléphone utiliser le symbole du téléphone, 

    

  

L’interligne entre deux lignes : 

o Quand on appuie sur les touches [Shift]+[Entrée], on obtient le symbole 

de mise en forme .  
L’interligne est l’interligne standard. 
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 Placer au niveau de votre nom, le texte du nom de la commune et la date séparées par une virgule 

[] à 100 mm du bord gauche à l’aide d’une tabulation. 

Ajouter une tabulation [touche clavier ] ensuite cliquer dans la règle à 100 mm. Cette valeur 

de 100 est variable suivant le nom de commune, 

 

 

 Mettre en forme l’adresse du destinataire [] à 100 mm du bord gauche par des retraits [ ], 

 
 Mettre en forme le texte [], 

o Sélectionner le texte de la lettre [], appliquer la justification Justifier 

Cette justification permet de remplir la ligne de la marge gauche à la marge droite, 

l’espacement les mots est augmenté. 

 

o Décalé les informations de la personne demandée d’un retrait, 

o Nom, prénom et date en gras 

 
  

Pour aller plus loin vous pouvez ajouter une date variable soit la date du jour 

(insertion-quickpart-champ-date) ou soit la date de la dernière sauvegarde 

(insertion-quickpart-champ- savedate).Le format est ‘d MMMM yyyy’ ( 8 décembre 

2022). 

 

o Quand on appuie sur la touche [Entrée], on obtient le symbole de mise 

en forme suivant : . L’interligne dépend de l’espacement avant et 

arrière. 

 
Pour modifier cet espacement cliquer sur le bouton paragraphe

 . 

Entrer la valeur ZÉRO pour supprimer l’espacement. 
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o Modifier l’espacement entre les paragraphes suivant votre convenance, vu plus haut. 

 
 Ajouter votre nom sous le texte à droite à 100 mm du bord gauche. 

 
 Imprimé et signé ou ajouté l’image de votre signature en cas d’envoi par mail. 

 
 Sauvegarder 


