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1. AJOUTER UN NUMERO DE PAGE

- Activez I'en-téte ou le pied de page.

Fiche-outil n° 09
Numéroter les pages

- Placez le curseur a I'endroit ou placer le numéro de page.
- Cliquez sur le menu Insertion — Numéro de page.

2. METTRE EN FORME LE NUMERO DE PAGE

- Double-cliquez sur le numéro de page a paramétrer.

- Sélectionnez I'option a appliquer.

- Cliquez sur OK.

3. SUPPRIMER UN NUMERO DE PAGE

- Activez I'en-téte ou le pied de page qui contient le numéro de page.
- Sélectionnez le numéro de page a supprimer et effacez le numéro de page.

4. INITIALISER LA NUMEROTATION D’UN DOCUMENT

- Cliquez sur le menu Format — Page de titre.

- Activez la case Réinitialiser la numérotation...

- Saisissez le nombre a partir duquel commencer la numérotation.

- Cliquez sur OK.

5. PAGE RECTO VERSO

- Cliquez sur le menu Format — Styles de page.

- Activez l'onglet Page.

cterrier

Editer les champs

Type Sélectionner
Numéro de page

Format

Premier, Deuxiéme, Troisiéme, ...

Romain (i i iii

)

Romain (111 1)

Un, Deux, Trois, ..

A, B, T... (lettre majuscule grecque)
a, B, y... (lettre minuscule grecque)
a, 6, ., aa, ab... (bulgare)

A, B, ., Aa, AB... (bulgare)

Créer des pages de titre

a, 6, ., aa, ab... (russe) v
Correction
0
Editer
oK Annuler
Pages de titre %

®Convertir des pages existantes en pages de titre

I Numéro de page : 1

Numeéro de page : 1

Style : |Prem\ére page

Aide

Placer les pages de titre a :

Numérotation des pages

Nombre de pages de titre: 1

Opage

Editer les propriétés de la page

O!nsérer des nouvelles pages de titre

@Qébut du document

[“IRéinitialiser la numérotation de page aprés les pages de titre

[“IDéfinir le numéro de page pour la premiére page de titre

j Editer...
Annuler

- Sélectionnez dans la zone Mise en page l'option Page en vis-a-vis.

Format de papier
Format :
Largeur :
Hauteur :
Orientation :

Marges
Interne :
Externe :
En haut :
En bas:

Aide

Marge de reliure :

A
21,00 cm
29,70 em
®Portrait
OPraysage

2,00 cm
200 cm
2,00 cm
2,00 cm
0,00 cm

Style de page: Style de page par défaut X

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page

Bac & papier : [D'aprés les paramétres de I'imprimante] ~

Paramétres de mise en page

Mise en page : Pages en vis-a-vis -

Numéros de page : 1,2, 3. 2

[utiliser linterligne de page

Position de la marge de reliure : Gauche -
[AMarge de reliure sur le cété droit de la page
[ALarriére-plan recouvre les marges

Réinitialiser ~ Appliguer Annuler

- Cliquez sur OK.




