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WORD XP: QUOI DE NEUF? oo

INTRODUCTION A WORD

- Comment 1ancer WOrd XP? .........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessssssesseseesssssssssssssssesssssssssssssssnsnnseneeee
- Découverte de '8cran WOrd XP ... seeessssssssseseenssesssssssanssseeene
- Comment obtenir de I'aide avec Word XP? ............oooovoooroooeeeeeeeeeeeesseessssssssssssssssssssssssnnnnns
- La composition et la correction automatique en cours de frappe .............vceeeeemmmeceeseerereeeeeeesnmnsss.
- La vérification orthographique et grammaticale, le dictionnaire des synonymes  ..........cceecccceeesrene.

MISE EN SITUATION ...
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ETAPE 1: FONCTIONS SIMPLES (annexe 1) ...

- Comment SQISIF UN 1EXIE QU KM ..ooooveeeeeeeeeeeeeeee s ssssssssssssssssssassssssnnnnns
- Comment sauvegarder (Enregistrer) un dOCUMENT ..............ovoveeeeeeneeeeeeeeeeeeeessessseseeeeesessssssennns
- Comment se déplacer rapidement dans le document ..............oooeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeneenne
- Comment ajouter un ou plusieurs mots (Correction par NSErtiON) ................eeeeeeerreeeeerreeeereenennne
- Comment remplacer un mot (Correction en mode refrappe) ....................oeeeeeeeemmesmmmmmsmnnnnnnseene
- Comment supprimer un mot (Correction par SUPPreSSIon) ...........eeeeveeervereereemererereeesseeesseensenne
- Comment annuler la derniére commONde ...........ooovvvvvovrerrereeeeeesseesseeseeneanaeee
- Comment faire un APErcu VANt IMPreSSION ............eeveveeeeeeeessmssnseeseesessssssssssssssseessssssssssssnnes
- COMMENT IMPEMET <..ooveeveeeeeeeeet s seee s s sasesssas s ssssesssssesssssesssssnssssnenes
- Comment QUIEEr WORD ..........oooeeeeeeeee ettt sesess e sseessses s ssassesssenns

ETAPE 2: FONCTIONS SIMPLES (pas dannexe)..............ee

- 1 - Comment QUVHIF UN OCUMBNT ..oooeeeeeeeeeeeee s sesssssssssssssssssssssssssssssssnsnnnas
- Comment SElECtONNEr dU 1EXIE ......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s ssssssssssassssssssssssssnanns
- Comment cenirer, metire en gras, SOUGNEN ............eeeeveeeveeeessenseeeeeeeseeesssssssssssseeesssssssssssnnes
- Comment interligner les paragraphes ................coooeeeeeeeeeeveeeeemneeseeeeeeseeeesssssssssseeeesssesssssssnnns
- Comment faire un refrait de 178 gNe ..........coooovreeveeeereeoreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssssssssssssssssssssnsessssnens
- Comment césurer (effectuer des coupures de mots) et justifier ....................ooeeeemmmmmmmmnmennnssssene
- Comment centrer verticalement le document dans la page ...................oeeeeeveveveemememmnnnnssssssseee
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ETAPE 3: FONCTIONS SIMPLES (ANEXE 2) oo

-1 - Comment créer Un NOUVEAU AOCUMENL............cveeeeeeeeeeeneeeeeesneeeeeseeesessesssssssesssssssesssssssessesnes
- Comment fusionner deUX dOCUMENTS ..........eeeeeeeeeeeee oo eeeesseeeemseseeesemsseseesesesesnens
- Comment modifier la police et la taille des caractéres ............ooooeeeeeeeeeeeeeeemessseeeeeeeeeesnnnnne
- Comment {rACEr deS eNCAUEMENTS .........oe.eeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeemeseeeeseeeeeesmessessssesssesessessesessens
- Comment obtenir une trame de FONM ..........ovveeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeessaessesessessessssees
- Comment réduire la taille de I'encadrement ........vveeeeeeoeeeeeeeee e eeeeseeeeseassesennens
- Comment reproduire la mise en forme de feXte..............oovvvvvvvvvvvvvvveeeeeeeessessssssssmmssssssnsnsssnesne
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- 8 - Comment rechercher rapidement un ou PlUSIBUIS MOIS ......eeeeeeeceveeeeeeereeeeeeeeeeeeeessenssseee
-9 - Comment remplacer rapidement un ou plUSIBUTS MOTS .............oooeeeeeeeveeessssmmmmsssmssensssannensseee
- 10 - Comment ufiliser les effets d’animation pour metire du texte en Valeur .................eveeeceeeenee...
- 11 - Comment insérer une ligne horizontale fantaisie ........................ooovevveeeveeesseeseseessmennansnnnnsssseee

ETAPE 4: FONCTIONS SIMPLES (annexes 3 et 4) ...

-1 - Comment modifier la mise en page

- 2 - Comment déplacer du fexte ..........
-3 - Comment copier du texfe .............

- 4 - Comment présenter du texte en ENUMBKTHON ..................ceeeeeeeerereeeeeeesssseeseeeeeeeeessssssesssseeeees
- 5- Comment insérer un CAractere SPACAl .............uuevvevveeveemmmeeseeneeeeeeessssmsssssssesssssssssssssssssennee
- 6 - Comment insérer une bordure de PUE ..........oeeeeveeveveveeeeeceeeeeeeeeeeeeeeesseseeeeeeees s sssseaseeseeene

APPLICATION T ([IARKETIIG] oo seresesssesesesssesesssse s
ETAPE 5: FONCTIONS SIMPLES (annexe 5) ...

-1 - Comment créer un objet AVEC WOTAIT.............eeeeeeeeeeeeeeeeneseeeeeeeeseesssssssssssesessssssssssassssssene

- 2 - Comment poser des tabulations ....

- 3 - Comment insérer automatiquement [0 date ..................coooeeeeeeeeeeeeeeesmmeeeeeeeeeeeeessssansssneene
- 4 - Comment présenter du fexte en caractéres blancs sur fond noir ................cceeeemmmmmmmmmcesssessssnne
- 5- Comment présenter et imprimer des enVeloppes .............ooeeeeeeereeveeeesmmmssesneeeeeseessssassssssennee

ApPpLICATION 2 (EserranE)

ETAPE 6: LES NOTES (ANNEXES 0 €1 7) .ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeememmsmmnans

-1 - Comment insérer des notes en bas de Page .................eeveeeeeeeeereeeeeeeeeeeeesess s sesesssssssssssssnees
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- Comment modifier le fexte d'Une NOTE ..............ooooeemeereeeeeeeeeeseeeeeeeeeeseseesssssssesseeeesssssssssssanes
- Comment modifier la police et la taille des NOtes ............covvveeeeeeeeeeeeeeeeeeesressserr
- Comment supprimer une note.........
- Comment déplacer une note (et la copier Gilleurs) ................eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenennne
- Comment modifier la nUMBrotation des NOES ............ovvvvvveeeemmeeeeeereeeeeeessmnseseeeeeesesesssnsnnne
-7 - Comment créer une letirine ..........
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ETAPE 7 : LES TABLEAUX (annexes 8,9, 10 et 11)..ooo

-1 - Comment créer un tableau ............

- Comment saisir du fexte dans un ablEaU ............oooeeeeeeeeeeeeeeee e eeeesaeneenne
- Comment modifier I'alignement et |'orientation du fexte ...........ccooeeeveveeeveeeemmrssseneeeeeeeeesssnnnnne
- Comment sélectionner différentes parties du fableau ..................oovvvvvveeeeveeeesemmmsmmsnnsnessssssene

- Comment appliquer bordure et frame au ablRAU................vveeeeeeeeee e eeeeeeeseeneenne
- Comment centrer le tableau en largeur .............ooooovovvvrrvrererreeeeeeeeseeeenease e
- Comment centrer le tableau en hauteur ............oooooovoorrrrrerreeeeee e
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- 5- Comment aérer le tableau ............
6
7
8

- 9 - Comment déplacer une colonne......

- 10 - Comment réduire ou augmenter la largeur d'une colONNE .............coveveeeeeeeeeeeeeeeee.
- 11 - Comment affecter une trame de fond d certaines zones du tableau .............cvveeceeeeeeesrsrssree.

- 12 - Comment ajouter une ligne d la fin

QUEABIEAU oo

- 13 - Comment ajouter une ligne d I'intérieur du tableau ............ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
- 14 - Comment ajouter une colonne d la fin du tableau .............cooooeeevveevveeeeeeceeee.
- 15 - Comment effectuer des calculs QUIOMENIQUES ....................coovvvevvveveeeeeeeeseessssssssmsssssssanssassassssns

- 16 - Comment fusionner des cellules ....
- 17 - Comment supprimer une ligne ......
- 18 - Comment supprimer une colonne ..
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ETAPE 8: PRESENTATION EN COLONNES (annexes 12 et 13) ..o
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ARPPLICATION 5 (DISTRINAGIC)

Comment créer des colonnes de tableau ........................
Comment créer des colonnes de style journalistique ......
Comment insérer des sauts de colonnes .......................

ETAPE 9: INSERTION D’IMAGES (annexes 14 et 15) ...
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- Comment réaliser une synthése automatique de document....................ooooveemeemmmmmmmnnnssssssssree
- Comment insérer une image dans un document ...........
- Comment afficher et utiliser la barre d’outils Image ......
- Comment redimensionner une iMage ............................
- Comment modifier I'habillage d'une image ....................
- Comment déplacer une iMage ..........oooeeveevevvvevvernnnnnnee
- Comment encadrer une image et lui affecter un remplissage ...........oooooooeeeeeeeeeccccccccrrrrrrrrrrn
- Comment insérer une zone de teX{e ....................eeeeeenen.
- Comment redimensionner une zone de texte ...............
Comment déplacer une zone de fexte ............................
- 11- Comment lier des zones de texte

APPLICATION © (LB MICRO ENTEND DES VOIX L) oo

Apprication 7 (Les ©Gureinss)

ETAPE 10: EN-TETE - PIED DE PAGE - SIGNET (annexe 16) ...................
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- Comment repaginer un document (Insérer des Sauts de Page) ............ovvvvveeeeeeeeeererereeeeeessenennnne
- Comment créer des fitres courants (En-téte et Pied de page)..................coeeevveeremmmmmmmnnnnnnssssseene
- Comment ajuster la position d'un En-téte ou d’un Pied de page ................ooeceeeeeeeeeeeeeeeereeeee.
- Comment numéroter les pages d’un document................
- Comment atteindre rapidement une page ....................
- Comment atteindre rapidement une partie du document d I'vide de I'explorateur de document

- Comment créer un signet pour accéder rapidement d une parfie du document .................cce....
- Comment créer un lien hypertexte pour accéder rapidement @ un document ................ccoeneeee.

ETAPE 11: L'OUTIL DESSIN (annexes 17, 18A, 18Bet 19) ...
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AppLICATION & (SECURISER SON RESEAV)
ETAPE 12: LES GRAPHIQUES (annexe 20)

- Comment réaliser un graphique ........cooeeeeeevevvvvvvvennnnnnn.
- Comment insérer un graphique dans le document
- Comment centrer un graphique dans un document ........
- Comment modifier le graphique .........cccooevvvvvvvvvvvvernennne.
- Comment modifier la taille d'un graphique ...................
- Comment ajouter un fitre au graphique ..............ccooo...
- Comment modifier la police, la taille et I'alignement du titre .........ceevveveveeeeeeeeeerrrnnnnne
- Comment ajouter des éfiquettes de données ..................
- Comment modifier la couleur d'une partie du graphique
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Comment afficher la barre d'outils Dessin ......................
Comment utiliser les outils de dessin .........oovervveereveenn.e..
Comment insérer et modifier un diagramme ..................
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- 10 - Comment ajouter une légende au graphique .................eecceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeeeee
- 11 - Comment ajouter un quadrillage au graphique ......................oooovvveeveeeeeeessesesesesssssssasssasssssseee
- 12 - Comment changer de type de graphique ..........oooooovovvevveeevveeeeeeeeeeeessesssssssssssssssssssssasssnnsnanae
- 13 - Comment éclater un secteur dans un graphique G SECRUTS .............coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenseseee
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ETAPE 13: LE PUBLIPOSTAGE (annexes 21 et 22) ...
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- Comment créer le document principal (exemple : une lettre type)................coveeeeemereeeeevveerennnnnne
- Comment créer un fichier source de données (ex: voire fichier Clients) .........coooovvvevvvvvveermnnnnne.
- Comment insérer des champs de fUSION ...............ceeeererreeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseseesssmsseseeeesessssssssssnnns
- Comment modifier un fichier source de donNBES ...................cceeeeeeeeerevveeeeemsseeseeeeeeeeeessnnennne
- Comment sélectionner certains enregistrements lors de la fusion ................oeeemmmmmccvccsscessnne
- Comment insérer des mots-clés .......

AppL1eaTION 1O (MNOD] BT MODR).co e
ETAPE 14 : IMPRESSION D’ETIQUETTES ..o

-1 - Comment imprimer des éfiquettes MUKIPES...................ceeemeeeeeeeeeeeeeeessmseeeeeeeeeeesessssssssseeene
- 2 - Comment imprimer une page d'étiquettes identiques ou une étiquette UNiqUe .........cccoeeeeee....

ETAPE 15: LES MODELES (annexes 23, 24, 25 et 25bis) ...
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- Comment créer un nouveau document en utilisant un modéle de WORD «......vceeeeereveeene.
- Comment créer un modéle ...............
- Comment enregistrer un modéle .......
- Comment modifier un modéle...........

- Comment créer un nouveau document en utilisant un modéle personnel..........evvvvvvvvevennnnene.
- Comment insérer un champ Fill-In (ReMPLr) .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessnnnnnne
- Comment utiliser des champs Fill-In dans une formule ......................ooeveeeeeeeeeeemmmmmmmnsnnsssssssene

ETAPE 16: LES FORMULAIRES (annexes 26 et 27) ...
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- Comment créer un formulaire .........

- Comment insérer des champs de formulaire .................oooovvvvvvvvvvveveeeeeeeeesseesssssmmsmnsssssaannssssene
- Comment créer une liste déroulante .
- Comment insérer un texte d'vide .....
- Comment protéger un formulaire ......
- Comment sauvegarder un formulaire

- Comment utiliser un formulaire ........

APPLICATION U1 (REVEFOUR) ..oooooeeeeeeeeeeee e snesessneseese
ETAPE 17 LES STYLES (annexes 28 €1 29) ...
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- Comment afficher le volet Offise Style et mises en forme .........oooeeeeeeeeevveeeeeereeeeeeeeeeerennennne
- Comment créer un nouveau style ......
- Comment renommer un siyle ...........
- Comment supprimer un siyle..............
- Comment modifier un style.................
- Comment imprimer la liste des styles définis dans le document ................oveeeceeeeeccereveeeerrnne.
- Comment créer un raccourci clavier pour Unstyle..................ooovvvvvvvvvveeeeeeeveeeessesnsensssssannassseene
- Comment afficher la zone de style ...
- Comment créer un nouveau document et ajouter les styles d’'un modéle ..........eeevevvevevennnnne.
- Comment affecter un style d du texte
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ETAPE 18: LES INSERTIONS AUTOMATIQUES (annexes 30 et 31) ..............

-1 - Comment créer une insertion QUIOMGHIGUE................uemveveeerreeeereeeesseeeessseessseeessseesssesessseeenes
- 2 - Comment utiliser une insertion QUIOMATIGUE ............vvevveeemmmeeeeeeessmsnsesseesesssssssssssssssene
- 3 - Comment modifier une iNSertion QUIOMENIGUE ................ovvvvvvvvvveeeeeeeeeesseessssssssssssssssssssssssnnnnsns
- 4 - Comment supprimer une inserfion AUIOMATIQUE .......ovvveeevvveeneeeeeeseeeeeeeeee e essseeees
- 5 - Comment insérer un filigrane dans un document .......................ooovveveeevveesssemmmmmmssmsssannnnnsssssene

ETAPE 19: LE MODE PLAN (annexe 32) ...
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- Comment activer le mode Plan ........
- Comment numéroter les fitres d'un p
- Comment d&finir des NIVEAUX 0 TITES .......cveeeereeeeee e eeeeeesseeeeeeseeeeemsseseesessesesseseseenens
- Comment afficher ou dissimuler des niveaux de fItres ...........oeeveeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeseeeeeeeeee
- Comment afficher ou dissimuler une
- Comment déplacer une partie du doc
- Comment imprimer un plan ............
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ETAPE 20: TABLE DES MATIERES ET INDEX (annexes 33 et 34) ...
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parfie du document ..............oooeeeeeeeeeeeeeeeesmnneeseeeeeeeeeenees
ument (le titre ef le texte correspondant) ............coce....

- Comment créer une table des matiéres a partir d'un plan..................oooveveeeeeeeeeeeeeeescesseessesee
- Comment mettre @ jour une table des MANEIES ...........ovvvvvvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenneanne
- Comment supprimer une fable des m
- Comment créer une table des matiéres a |'aide de styles prédéfinis ...............cooveeeereeeereerrrrrne
- Comment créer une table des matiéres a I'uide de styles personnalisés............coeeerrrerrreverevennnnnn.
- Comment définir des entrées d'index
- Comment créer (compiler) un index

- Comment supprimer une entrée d'iNEX ..............coeeeeerereevveeeemseeeeeeeeeeseesssssssssssseeessssssssssssnnns
- Comment mettre d jour un index ...
- Comment supprimer un index ........
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ETAPE 21: CREATION D’UN DOCUMENT COMPOSITE (annexes 35, 36 et 37).......
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- Comment réaliser un publipostage en utilisant un fichier principal créé sous Word

et un fichier source de donNNEES CrEE SOUS ACCESS ....vvvvvereveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeesssesesssessesessens

- Comment copier/coller avec liaison ..
- Comment créer une macro ..............
- Comment créer un raccourdi clavier p
- Comment créer ung icNe POUF UNE MOCIO.........vvvvevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessssssssssssssssssssssssssssseeees

OUF UNE MUCTO ....eeevennnriiinneeiinneeicsneeccsneecessececssnneessanees
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- Comment afficher et utiliser la barre
- Comment afficher et utiliser la barre
- Comment structurer une page Web ..
- Comment créer une page Web..........
- Comment personnaliser une page Weh .............ooooovoveorrrrrererrrereeeeeeeeesssseessssssssessssssssssnssnne
- Comment obtenir un Apercu d'une page Web............oooovvvveeveeeeemeeeeeeeeeeeeeeeessnseseeeeeeesesssssssnnne
- Comment enregistrer une page Web
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