Mise en forme d'une facture
Instructions


Téléchargement et enregistrement

· Télécharger les fichiers dans le dossier «Documents» local de votre Max. 

· Ouvrez le document facture_formules_texte.doc 
et réenregistrez-le sous le nom facture_formules_votrenom.doc 

· Travaillez dans le dossier «Documents» plutôt que directement dans Hermes 

· A la fin de la période, quittez Word, copier votre document dans votre dossier Hermes, et effacez les documents du dossier «Documents». 

Mise en page

· Marges 2.5 cm à gauche et à droite, 1.5 cm en haut, 1 cm en bas

· Image à placer à 1 cm des bords de la page – espacement du texte environ 3 mm

· Nom de l'association en caractères Sans Serif (Verdana, par exemple), gras 24 pts

· Bloc adresse (mettre l'adresse de quelqu'un que vous connaissez) 

· à 11.5 cm à droite du bord de la page (retrait de paragraphe de 9 cm)

· à 5 cm du haut de la page

· Lieu et date

· FACTURE ... gras, centré, 16 pts

· Tableau de chiffres à traiter dans Excel et importer

· Prix obtenu en multipliant quantité et prix unitaire

· Total HT = total des cellules au-dessus

· Rabais à calculer et à soustraire

· Puis calculer la TVA (française à 17,6%) et l'ajouter

· Mettre dans Excel tout en police Times New Roman 12 pts

· Importer le fichier dans Word

· Ajouter votre nom à la signature (comme si c'est vous qui prépariez la facture pour un client)

· Indications en bas de page à mettre dans un encadré texte

· sélectionner le texte, insertion zone de texte

· convertir au besoin en cadre pour pouvoir mieux la gérer

· la positionner appuyée contre la marge d'en bas

· trait d'encadrement uniquement en haut

· police plus petite à 10 pts.
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Télécharger ce document, le document texte à mettre en forme, ainsi que le modèle au format PDF, sur le site  :   � HYPERLINK "http://math.silvaos.org/"��http://math.silvaos.org/�
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