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Présentation de I'éditeur

Entrainez-vous a concevoir tout type de documents en réalisant des exercices variés et concrets : nombreux
courriers adoptant des présentations diverses (mises en valeur des caractéres, retraits, bordures, puces, en-
tétes et pieds de page...), fiche ou questionnaire (utilisation des tabulations), documents comprenant tableaux
avec ou sans calculs, objets WordArt, images, diagrammes, formulaires de saisie, documents de type journal
(multicolonnage), longs documents (utilisation de styles et modeles, du mode Plan, création de tables des
matieres, de notes de bas de page, d'index), création de modéles, réalisation d'un mailing a partir d'un fichier
de données Word, Excel ou Access, conception d'étiquettes et envoi de messages a partir du carnet d'adresses
Outlook.
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