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1. AJOUTER UN NUMERO DE PAGE

= Numéroter les pages

@Format Tableau Outils Fenétre Aide

Saut manuel... E B - af dm -

3 e

98 Caractéres spéciaux... G} Heure

Marque de formatage » E Numére de page

e Activer 'en-téte ou le pied de page
e Placer le curseur a I'endroit ou placer le numéro
de page

e Menu: Insertion — Champ — B MmiEeepss
e  Cliquer I'option : Numéro de page & Hyperiien iﬁl e
En-téte v & Auteur
Pied de page » _
= Autres.. Cirl+F2
2. METTRE EN FORME LE NUMERO DE PAGE
e Double-cliquer I'élément a paramétrer
e  Cliquer I'option désirée
° Cliquer - OK dition de champ: Document ==
Type de champ Format
Loe
e 129

Romain (i i i}
Romain (1L
3,6, 6,

3. SUPPRIMER UN NUMERO DE PAGE

e Activer I'en-téte ou le pied de page qui contient le numéro de page
e  Sélectionner le numéro de page a supprimer
e Effacer les caractéres du numéro de page

4. INITIALISER LA NUMEROTATION D’UN DOCUMENT

e Menu: Format — Paragraphe — Enchainement
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e Dans la zone : Sauts, activez I'option : Insertion puis activez l'option : Avec le style

de page

=)

Paragraphe

| Lettrines \

Bordure Arrigre-plan
Retrait et espacement \| Alignement

Enchainements MNumeérotation Tabulations

Coupure des mots
[ Automatique

Sauts N
[7] Avec le style de page Numéro depage |5 %
/ y
Options

e  Saisir le numéro de page a
partir duquel débuter la
numérotation

e Cliquer: OK

T

ffTTes.
[ Paragraphes solidaires
[ Traitement des orphelines

[ Traitement des veuves

ok | [ Annuler | [ Aide ][ Betablir

5. PAGE RECTO VERSO

e Menu: Format — Styles et formatage

e Cliquez sur l'icone : Styles de page

e  Cliquer-droit I'option : Standard —

Styles et formatage @

Os  at-

Iraru

Enveloppe

HTML

Index

MNote de bas de page
Mote de fin

Page droite

Page gauche
Premiére page

o

Modifier...

Tous |Z||
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Sélectionner dans la
zone : Mise en page
I'option : Page en visg
a-vis

Cliquer : OK

OpenOffice
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Style de page: Standard

S
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Note de bas de page

Gérer | Page | Amiéreplan | En-téte

Pied de page Bordure | Colonnes

Hauteur

Orientation

Marges

Intérieure
Extérieure
En haut

En bas

Format de papier

Ad [=]

21,00cm

@ Portrait

() Paysage ¢ du papier  |[D'aprés les paramétres del'|z|
Paramétres de mMagh page
4,97cm = Mise en page w
2,00cm = Format 1,2,3. |z|
2,00cm Z [] Centréle de repérage
2,00cm -

[ ok ][ Annuler || Aide ][ Retabli |
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