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Récapitulatif pour la mise en place d'un "confort de travail", dans MSWord et
OpenOffice Writer (Texte) en affichant ...

- Les marges

- Les barres d'outils

- Les regles

+ Les caracteres non imprimables
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Pour modifier les marges sur la feuille de travalil

"Fichier " >>"Mise en pages ..." >>onglet "Marges"

Les marges, ici, sont toutes définies a 2.5 cm

"Format" >> "Pages..." >>onglet "Page'

Texte

Les marges, ici, sont toutes définies a 2cm
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Pour AFFICHER les marges sur la feuille de travail

"Outils " >> "Options " >> Onglet "Affichage" >> sous "Affichage " >> "Délimitations du texte "
"Options de mode Page et de mode Web" cocher
(1xG) "Limites de texte "

—laix S
‘ Eichier Editon Affichage  Insertion Format Outls  Tableau Fepétre 2 x Ergr Eﬁsm aﬁd;ase lin;mé gr%%? Qzﬂxélﬂf_‘ﬁt;ridg T re—
- iR EE = = TR
- e - . :
l_'l Lﬁglg &l?ﬂl—‘lﬁlﬁ | |%EI-50% E— E ;@ISEndard ;Il‘ﬁmesNewRoman l||12 =l 6 [ 5| EEE = ﬁ
: Times Mew Roman - 12 ~-| & I §_|E = | B E -! '1*'2'*3-*4-.1-6l-7-*8_ "5 1p 11, 12 303 3% 13 LEL =]
i Accéder a Office Live | Ouvrir ~ |Enfeg:strer'l
1 B0 120 140 &1 181 1100 1120 1140 Ve s S
- i
8 Les marges z
= apparaissent |
= selon les 5
= mesures T
& définies o
:
= ~
= :
&
E
- [}
= @ 4l o
Bessmer'|FormesautomathE5‘\Dog-al& g &vETl- E EQl/E@*ZT%‘l@'@'W'ﬁ'@'ﬁ'| | B B | B
Page 1 Sec 1 11 AZ4om L1 co1 ENR REV EXT RFP Frangais g [Page 1/1 |Standard [ Frangas gusse)  [ms [sm [ [ EEIEEEE|




Texte

OFEEOf ficeorg

Pour afficher les barres d'outils

Une barre d'outils est une lignée d'icbnes regroupées en fonction d'un contexte.

"Affichage " >> "Barre d'outils "

...et cocher (1xG) les "Barres d'outils" désirées....
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"Affichage " >> "Barre d'outils "

...et cocher (1xG) les "Barres d'outils" désirées....
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Pour afficher les regles

Elles servent a positionner des objets dans la zone
de travail, a définir des retraits de paragraphe,..

"Affichage " >> "Regle" "Affichage " >> "Régles”
-lofx i
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Pour afficher les caracteres non imprimables

Texte

Afficher les caractéres non imprimables figurant dans le texte, par exemple :
les marques de tabulation, les espaces, les marques de paragraphe ( les retours a la ligne).

Sur la barre d'outils " Standard " Sur la barre d'outils " Standard "
(1xG) sur l'icone | (1xG) sur l'icbne ﬁ
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Récapitulatif des fonctions " confort " .

Les marges (les voir)

" Outils " >>" Options " >> Onglet " Affichage " >>
sous " Options de mode Page et de mode Web " " Affichage " >>" Délimitation "

cocher (1xG) " Limites de texte

Les marges (les d éfinir)
" Format " >>" Pages... " >>onglet " Page "

" Fichier " >>" Mise en pages ..."
>> onglet " Marges "

Les barres d'outils

" Affichage " >>" Barre d'outils
et (1xG) sur la barre désirée

" Affichage " >>" Barre d'outils
et (1xG) sur la barre désirée

Les regles
" Affichage " >>" Regles "

" Affichage ">>" Regles "

Les caract eres non imprimables

Barre d'outils " Standard " icone ﬁ

(ou CTRL+F10)

Barre d'outils " Standard " icbne



