Faire de la mise en page

Insérer un saut de page

Pour différencier les parties il est préférable de faire commencer une partie sur une nouvelle page.

Pour cela on insert un saut de page a la fin de la partie précédente.
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Insérer un numéro de page

Cliquer sur « Insertion » dans la barre de menu.

Sélectionner « Saut manuel... »,

Cliquer sur « Ok »

Pour se repérer dans votre rapport il est nécessaire de numéroter les pages.
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Pour cela il faut insérer une partie commune a toutes vos pages : un pied de page.

Dans ce pied de page, nous allons insérer de fagon

Cliguer sur « Insertion » dans la barre de menu.

Sélectionner « Pied de page »,
Puis sélectionner « standard ».

E gdl‘l! nom I = Upenﬂ”lce.urg mrlter

Fichier Edition Affichage  Imsertion Format Tableau Outils FenStre Aide

BrE2H=

|@| Standard

1

Cqpe

Saut manuel. ..
Champs
SG Carackéres spéciaux...

Marque de Formatage

B-& B-
z v 6 71
1 s

L L

-3

S

L

Section...

@ m

Hyperlien

En-téte

Bied de page

Légende...
Repére de texte. ..

Renwvoi...

Cornrnentaire

Maote de bas de page/ds fin,..

Chrl+Al+M

-

Standard
1E e

-

automatique le numéro de la page. Ainsi si vous rajoutez des pages dans votre rapport la numérotation s’adaptera

automatiquement.

Cliquer sur « Insertion » dans la barre de
menu.

Sélectionner « Champs »,

Sélectionner « Numéro de page ».
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