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3. METTRE EN FORME LE TEXTE

= Afficher la barre d’outil de mise en forme du texte

e Menu : Affichage — Barre d’outils — Objet de texte

| Aharoni =2 [] 6 I S A* Az E

= Paramétrer le texte

e  Sélectionner le texte a paramétrer
e Utiliser la barre d’outils de mise en forme et paramétrer les options désirées

4. EN-TETE ET PIEDS DE PAGE

Les options d’en-téte et pied de page peuvent également étre paramétrées dans la fenétre
en-téte et pied de page (voir page précédente)

=  Activer les éléments a afficher

e Menu : Insertion — En-téte ou Pied de page

e  Cliquer I'en-téte a afficher
Standard : imprimé au sommet de chaque page
Premiére page : imprimé sur la 1" page uniquement
Page gauche : imprimé sur les pages gauche (verso)
Page droite : imprimé sur les pages droite (recto)
Note de fin : imprimé sur la derniére page

= Paramétrer les marges

e Cliquer-droit le rapport a modifier — Modifier
e Menu: Format - Page...
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I En-téte

e Onglet: En-téte
e Paramétrer les options désirées

[l Pied de page
e Onglet: Pied de page
e Paramétrer les options désirées

= Paramétrer le contenu
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e Cliquer dans I'en-téte ou le pied de page et saisir les données désirées



