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A/ présenter un texte en colonnes

· Sélectionnez le texte que vous souhaitez mettre en colonnes, puis choisir Format et Colonnes.

Dans la nouvelle fenêtre qui apparaît à l'écran, sélectionnez le nombre de colonnes que vous souhaitez, par exemple Trois, puis cliquez sur le bouton Ok.
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· Si vous souhaitez insérer une ligne entre les deux colonnes, activez ligne séparatrice
b/ INSÉRER UNE IMAGE EN FILIGRANE

· Insertion, Image, A partir du fichier ou image Clipart
· Cliquer sur Insérer.

· Sélectionner l’image insérée. 
Première méthode : 
· Format, Image. Onglet : Image.

· Dans le cadre : Contrôle de l’image, cliquer sur la flèche basse à droite de l’encadré Couleur pour ouvrir la liste de choix et sélectionner Filigrane. 
· Cliquer sur OK

Deuxième méthode :

Présenter un texte en colonnes


Insérer un filigrane
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