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Le meilleur atout pour dominer le secteur des transports aériens

Comment personnaliser ce rapport

Pour créer votre propre version de ce modèle, cliquez sur Nouveau dans le menu Fichier et sélectionnez ce modèle. Vérifiez que l'option « Modèle » est bien sélectionnée dans le coin inférieur droit de la boîte de dialogue. Vous pouvez alors :

1) Insérer le nom et l'adresse de votre société ou de votre organisation dans le cadre du coin supérieur droit de la page de couverture.

2) Cliquer sur Enregistrer sous dans le menu Fichier. En bas de la boîte, sélectionnez « Modèle de document » comme type de fichier. Donnez un nouveau nom si vous voulez conserver l'original.

Comment créer un rapport  
Pour créer votre propre version de ce modèle, cliquez sur Nouveau dans le Menu Fichier et sélectionnez ce modèle. Si vous avez suivi les instructions ci-dessus, le nom de votre société ou de votre organisation doit apparaître sur la première page. Pour le contenu de votre rapport, utilisez les styles tels que Titre 1-5, Corps de texte, Bloc de citation, Liste à puces, Liste numérotée dans l’option Style de la barre d’outils Mise en forme

Comment créer des listes à puces ou numérotées

· Pour créer des listes à puces (comme ce paragraphe), sélectionnez un ou plusieurs paragraphes puis choisissez Liste à puces dans la liste déroulante des styles (à gauche sur la barre d’outils Mise en forme).

Ce style, appelé Bloc de citation, peut être utilisé pour des citations, des notes ou des paragraphes d'un intérêt particulier. Pour l'utiliser, sélectionnez votre ou vos paragraphes, puis choisissez le style « Bloc de citation » dans la liste déroulante des styles, dans la barre d’outils Mise en forme.

Comment créer une table des matières

Pour créer une table des matières pour ce rapport, positionnez le curseur dans la page blanche prévue à cet effet. Cliquez ensuite sur Tables et index dans le menu Insertion, puis cliquez sur l'onglet Table des matières. Cliquez sur la mise en forme de votre choix, puis sur le bouton OK. Veillez à utiliser le format personnalisé.

Autres astuces

Il y a trois façons de visualiser les noms de styles utilisés dans un modèle :

1) En mode d'affichage Normal, Cliquez sur Outils dans le menu Options, puis cliquez sur l’onglet Affichage. Donnez une valeur à l'entrée « Largeur de la zone de style » . Le nom de chaque style s'affichera sur la gauche du texte ;

2) En mode d'affichage Page, cliquez sur n'importe quel paragraphe. Vous pouvez lire le nom du style dans la liste déroulante à gauche de la barre d’outils Mise en forme ;

3) Cliquez sur Style automatique dans le menu Format. Cliquez ensuite sur les aperçus des styles dans la liste Modèles.

Comment créer un tableau

Choisissez Tableau Insérer tableau. Vérifiez que vous utilisez le format automatique de style professionnel si vous avez ouvert un modèle de ce style.

Pour modifier un tableau existant, comme celui ci-dessous, positionnez le curseur dans une des cellules, puis sélectionnez la commande voulue dans le menu Tableau.

	Concurrence
	Part de marché actuelle
	Part de marché dans 3 ans

	Premier concurrent
	50 %
	30 %

	Deuxième concurrent
	25 %
	20 %

	Troisième concurrent
	15 %
	12 %


· Tableau : Croissance de la concurrence.

Comment modifier du texte dans un tableau

Le texte dans un tableau peut être modifié et mis en forme comme du texte ordinaire. Sélectionnez le texte que vous voulez remplacer et tapez par-dessus. Vous pouvez également utiliser le menu Format pour appliquer différentes polices et différents styles ou pour modifier le format des paragraphes.

Comment modifier l'en-tête ou le pied de page

En mode d'affichage Page, choisissez Affichage En-tête et pied de page. Vous pouvez ensuite modifier le texte comme du texte ordinaire. Cliquez sur Fermer lorsque vous avez terminé.

Pour effacer un trait ou une ligne pleine dans un en-tête ou un pied de page, cliquez sur Bordure et trame dans le menu Format. Cliquez sur l'option « Aucune », puis sur OK.
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