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                                                                    Création de site Internet et formation informatique à la Réunion



Titre de mon document
Le contenu de mon document…
Avec ce modèle de document, vous pouvez afficher votre image (l’image de votre entreprise) sur tous vos documents et ainsi « standardiser » vos documents.

Ces documents peuvent être divers et variés en fonction de votre activité : tarifs, brochures, plaquettes de présentation, modèles de contrat, conditions générales de vente,…

Vous pouvez bien entendu (c’est même le but) modifier ce document pour l’adapter à votre entreprise. Comment ?

Pour modifier l’entête et le pied de page du document, vous pouvez soit double-cliquer (sur l’entête ou le pied de page) soit vous rendre de le menu « affichage » puis sélectionner « entête et pied de page ». 

Ensuite il ne vous reste plus qu’à modifier textes et image. Pour modifier le texte, il suffit de le saisir (à la place du mien) ; pour modifier l’image, il vous suffit de supprimer l’image actuelle et d’insérer la votre via le menu « insertion », puis « image », puis « à partir du fichier.. », et de choisir votre image (logo).
Pour finir, supprimer ce texte.

Une fois les modifications effectuées, vous devrez enregistrer votre « modèle de document ».
Pour en savoir plus, rendez vous sur le site de OI Web (www.oi-web.com) dans la rubrique « Outils, trucs et astuces », « Modèles de document »


OI Web

Saint-Pierre, Ile de la Réunion

0692 41 37 41 – mickael.doneddu@yahoo.fr
SIREN : 513 543 405
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