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1) Insertion des mentions depuis le dossier 
 

Depuis le dossier, cliquez sur le libellé du document�.
La fenêtre de droite s’ouvre. 

Cliquez sur l’icône  pour sélectionner le choix des mentions à insérer�.

La fenêtre ci-dessous s’ouvre, choisissez dans la liste ci-contre les mentions à insérer en 

cochant la ou les case(s) positionnée(s) devant l’intitulé� puis validez en cliquant sur �.

La fenêtre ci-dessous s’ouvre et validez l’étape 2 �.
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La mention est insérée sur une copie de l’acte�.

A la fermeture du document précédent, la fenêtre suivante s’ouvre, validez l’étape 4 �
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La copie est rangée dans le dossier

2) Insertion des mentions depuis l’acte dans word 

Depuis le dossier, il vous faut ouvrir l’acte en traitement de texte, cliquez sur l’icône �. 

Cliquez sur l’icône « fonds de page »  � de la barre d'outils Génapi. 
La fenêtre « fonds de page » s’ouvre au centre de votre écran.
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Cliquez sur le bouton « Mentions »�. 

La fenêtre ci-après s’ouvre :
Cochez la case positionnée devant la mention à insérer �puis cliquez sur OK�, et la 

mention est insérée sur une copie de l’acte. 

ATTENTION : à la différence de la procédure expliquée dans le point 1 ci-dessus, aucune 
copie ne sera rangée dans le dossier.
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