CNED

. INSERER LA DATE

Word 2007

Cliquer le lieu ou réaliser l'insertion

Cliquer I'onglet : Insertion
Cliquer l'outil | Date et heure

Date et heure

Formats disponibles :

mardi 26 juin 2007
26 juin 2007
26/06/07
2007-06-26
26-juin-07
26.06.2007

26 juin. 07
26.06.07

juin 07

juin-07
26/06/2007 11:05
26/06/2007 11:05:27
11:05

11:05:27

1105

11:05:27

emejpooz N

Langue :

Frangais (France)

Par défaut...
L

D Mettre & jour automatiquement

Cliguer le champ date ou heure a insérer

Cliquer : OK

2. INSERER / SUPPRIMER DES SAUTS DE PAGES

Insérer un saut de page

Cliquer l'onglet : Insertion

Pointer la ligne qui apparaitra sur la nouvelle page

Cliquer I'outil : Saut de page

Supprimer un saut de page

Cliquer I'onglet : Accueil

Cliquer I'outil \i pour afficher les

caractéres cachés
=> Le saut de page est visible :

.................................... 2T 0] s [ 0T | —

Sélectionner le saut de page par cliqué-glissé - [Suppr]

y—

=l
|Saut de

page

Fiche-outil n° 09

Date automatique et saut de page

3. INSERER UNE PAGE

Auteur : Cl. TERRIER

R-FOW7
page 12

= Page vierge

e Cliquer l'onglet : Insertion
e Cliquer le lieu ou insérer une page
L]

Cliquer l'outil : Page Vierge

= Page de garde

Cliquer I'onglet : Insertion

P

Page
vierge

Cliquer l'outil : Page de garde et sélectionner la présentation désirée

= == N T R =
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Ligne latérale

Maoderne

Supprimer I page de garde actuelle

Mosaiques




