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Objectifs :

Méthod

e:

Personnes concernées :

Pré-Requis :

Pages : une autre facon de faire du traitement de texte

¢ Initiation

- les possibilités et les limites
- ouvrir un fichier texte

- les régles typographiques

- créer un fichier texte

- mise en forme des
paragraphes

- impression (mise en page, en-
téte et pied de page, marges, ...)

- insertion d'images

. utilisation des caractéeres
Spéciaux

- correction orthographique /
correction automatique

¢ Approfondissement

- les possibilités et les limites

- insertion d'images
(positionnement par rapport au
texte)

. utilisation des caracteres
spéciaux

- correction orthographique

« insertion de tableau et mise en
forme des tableaux

- la mise en plan, et le
sommaire

- enregistrer avec mot de passe
« le publipostage
- correction automatique
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Ecole Lorem Ipsum
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