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Spécifier la position du texte pour I'habillage
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Gestion Nicole Benoit Inc.

2130, rue De Gannes, Trois-Riviéres (Québec) GB8Z 3N8
Tél. - (819) 374-7812 | Téléc. : (819) 374-546
-iii- gestion@nicolebenoit.com



LETTRINE
Appliquer une lettrine prédéfinie

Appliquer une lettrine personnalisée
Supprimer une lettrine
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FORMES PREDEFINIES
Insérer une forme

Tracer des formes libres
Ajouter du texte dans une forme

IMAGES
Insérer une image a partir d’'un disque

Insérer une image en ligne
Insérer un cadre d’image vide
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Modifier un objet WordArt
Ajuster la courbure d’'un objet WordArt

Modifier la hauteur, I'alignement et
I'espacement des caractéres d'un objet
WordArt

ENREGISTREMENT D’OBJETS

GESTIONNAIRE DE GRAPHISMES
Visualiser la liste de toutes les images de la
composition

Gérer les images d’une composition

MODULE 11
BLOCS DE CONSTRUCTION

BLOCS DE CONSTRUCTION
Insérer un bloc de construction

Enregistrer un objet comme bloc de
construction

Modifier les propriétés d’un bloc de
construction

Supprimer un bloc de construction
personnalisé

-iv-

MODULE 12
TABLEAUX

CREATION D’UN TABLEAU
Créer un tableau

Modifier la taille d’'un tableau
Effectuer des sélections dans un tableau

Empécher I'ajustement automatique de la
hauteur des rangs

MODIFICATION D'UN TABLEAU
Insérer des rangs ou des colonnes
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PAGE MAITRE
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une page maitre
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Appliquer une page maitre lors de l'insertion
d’'une page

Supprimer une page maitre

Transformer une page maitre simple en page
maitre double

Mettre des éléments en vis-a-vis
Transformer un modéle en page maitre double

EN-TETE ET PIED DE PAGE
Créer un en-téte/pied de page

Modifier un en-téte/pied de page
Supprimer un en-téte/pied de page

PAGINATION
Paginer une composition avec la fonction
Numéro de page

Modifier le format ou le numéro de départ de
la pagination

Modifier le format ou le numéro de pagination
a partir d’'une page précise

Annuler une section

Annuler la pagination sur une page

MODULE 14
STYLES DE TEXTE

STYLES DE TEXTE
Visualiser les styles de texte d’'une
composition

Appliquer un style de texte
Importer des styles de texte
Créer un style de texte
Modifier un style de texte
Faire la mise a jour d'un style
Renommer un style de texte
Supprimer un style de texte

MODULE 15
FUSION ET PUBLIPOSTAGE

FUSION DE CATALOGUE ET PUBLIPOSTAGE
Créer une liste de destinataires

Modifier une liste de destinataires
Créer une fusion de type Publipostage

Associer un fichier de données différent a une
composition

Trier les enregistrements
Supprimer un tri

Filtrer les enregistrements
Supprimer un filtre

Redéfinir un document principal comme
composition

Créer une fusion de catalogue

MODULE 16
IMPRESSION PROFESSIONNELLE

VERIFICATEUR DE MISE EN PAGE
Modifier les options du Vérificateur

ASSISTANT COMPOSITION A EMPORTER
Emporter une composition a destination d’'un
autre ordinateur

Emporter une composition & destination d’un
imprimeur
Décompresser une composition
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