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Utilisation du modéle de lettre en-téte

1. Téléchargez le modeéle de lettre a en-téte correspondant a votre statut
(CoDep ou CoReg) dans votre kit communication : www.ffvelo.fr/kitcommunication

2. Ajoutez votre bloc-marque dans I’en-téte ou le pied de page du document :

- Double-clic sur le haut ou le bas de la page pour ouvrir I'en-téte ou le pied de page.
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Mise en forme Outils Tableau Fenétre Aide

B v- Images
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SmartArt

- Pour pouvoir placer votre image plus facilement, modifiez les paramétres :

L

Couper #X
Copier #8C
Coller £

Enregistrer en tant qu‘image...
Modifier I'image...

Grouper >
Premier plan >
Arriére-plan >
Lien hypertexte... #K
Modifier |e texte de remplacement...
Renvoi a la ligne automatique »
Rogner
aille et | {

Format de I'image... 81
Services >

Clic droit sur I'image, puis sélectionnez I'option Taille et Position :
dans I'onglet Position, décochez I’option « Déplacer avec le texte ».
Puis dans l'onglet Habillage du texte, choisissez I'option de style
d’habillage Au travers.

Disposition avancée Disposition avancée
hl' ., | Habillage du texte  Taille Position LI ELIREA ] Taille
Horizontal Style d'habillage
Alignement A gauche <! parrapporta  Colonne 8
Mise en page livie A l'intérieur ¢ de Marge = H H
© Position absolue  0.cm z a droite de Colonne ﬁ Encadré Rapproché Au travers,
Position relative < par rapporta | Page <
Vertical H
Alignement Haut ¢ parrapporta | Page < Derriére le texte Devant le texte Aligné sur le texte
© position absolue |19,5cm | o endessous de | Page | <]
) Position relative 3 parrapporta | Page &

Options
Autoriser le chevauchement de texte cer avec le texte
v
Ancrer

- Vous pouvez ensuite placer votre bloc-marque comme vous le souhaitez : soit a la place
du logo fédéral, soit en bas a gauche en face de votre contact.
- Vous pouvez ensuite rédiger votre courrier en conservant la mise en page.
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