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1. ACTIVER / DESACTIVER L’EN-TETE ET LE PIED DE PAGE
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PARAMETRER L’EN-TETE OU LE PIED DE PAGE

= Activer I’en-téte ou le pied de page

- Menu : Insertion — En-téte - Standard
Ou
- Menu : Insertion - Pied de page - Standard
=> | 'en-téte ou le pied de page sont affichées en haut ou en bas de la page

En-téte de page

1°9-010-011 01200 13 1400 -15- 16 37 18-

Pied de page

l

= Supprimer I’en-téte ou le pied de page

- Menu : Insertion — En-téte - Standard
Ou
- Menu : Insertion - Pied de page - Standard

Cliquer dans I'en-téte ou dans le pied de page a paramétrer
Positionner le curseur a I'endroit ou insérer un

élément

[l Insérer la date ou I’heure

Menu : Insertion — Champ
Cliquer I'option : Date ou Heure

Double-cliquer I'élément a
paramétrer
Cliquer I'option désirée
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Cliquer : OK

[l Numéroter les pages

Menu : Insertion — Champ
Cliquer I'option : Numéro de page
Double-cliquer I'élément a
paramétrer

Cliquer I'option désirée

Cliquer : OK

O Insérer du texte

99-12-31
1999-12-31
12/%9

31/déc
décembre

e trimestre 99

Carrection en jours

Edition de champ: Document =
Type de champ Sélection Format

Mots abc
Caracteres
Tableaux
Images
Objets

Aid

Cliquer dans I'en-téte ou le pied de page et saisir le contenu désiré
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Fiche-outil n° 05
Paramétrer I’en-téte et le pied de page

Menu : Format — Styles et formatage
Cliquez sur l'icéne : Styles de page

Styles et formatage

Double-cliquer sur le style : Premiére page

Cliquer la case [ pour fermer la fenétre
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