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Formation Word Optimisation — Durée : 1 jour - 7 heures

Les sélections  

 double clic  
 triple clic  
 Maj et Ctrl clic...  

Les codes caractères  

 exposant,  
 modification de casse,  
 double souligné...  

Les insertions et insertions automatiques  

 date automatique  
 saut de page  
 numérotation de pages  
 formules de politesse... 

Les tabulations  

 pose des tabulations  
 suppression  
 tabulations décimales  
 les points de suite  

Les tableaux  

 les barres d'outils spéciales tableaux  
 création de tableaux (méthodologie)  
 suppression cellules, lignes, colonnes  
 fusion et fractionnement de cellules  
 largeur de colonnes, hauteur de lignes  

Les modèles  

 utilité  
 création  
 utilisation  
 modification  
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