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MODULE 1
COLONNES DE TEXTE

COLONNES DE TEXTE
Créer des colonnes de largeur identique

Créer des colonnes de largeur différente
Equilibrer le texte dans les colonnes
Désactiver des colonnes de texte
Modifier une mise en colonnes

Modifier la largeur des colonnes et de
'espacement a l'aide de la régle

Modifier la largeur des colonnes sans modifier
I'espacement

Obtenir des colonnes paralléles

MODULE 2
CONVERSION DES TABLEAUX ET
IMPORTATION DE DONNEES EXCEL

CONVERSION DES TABLEAUX
Fractionner un tableau

Joindre deux tableaux
Convertir du texte en tableau
Convertir un tableau en colonnes de texte

IMPORTATION DE DONNEES EXCEL
Importer un fichier d’Excel sous forme de
tableau avec ou sans lien

Faire la mise a jour des liaisons

MODULE 3
NOTES DE BAS DE PAGE ET DE FIN
DE DOCUMENT

NOTES DE BAS DE PAGE ET DE FIN
DE DOCUMENT
Créer une note de bas de page

Créer une note de fin de document
Modifier le contenu d’'une note

Supprimer une note

PERSONNALISATION DES RENVOIS ET
DES NOTES
Modifier le style des renvois et des notes

Changer le numéro de départ des notes

Changer le format de la numérotation
des notes

Personnaliser le renvoi d’'une note

Rétablir une numérotation personnalisée en
numérotation automatique

Modifier la disposition des notes de bas
de page
Personnaliser le séparateur des notes

Positionner les notes de bas de page sous
le texte

Positionner les notes de fin de document
aprés chaque section

CONVERSION DES NOTES
Convertir une ou plusieurs notes

Convertir toutes les notes

BIBLIOGRAPHIE OU MEDIAGRAPHIE

MODULE 4
NUMEROTATION AUTOMATIQUE
HIERARCHISEE

NUMEROTATION AUTOMATIQUE HIERARCHISEE
Numéroter automatiquement des paragraphes
Appliquer une numérotation a

des paragraphes déja saisis
Remplacer un modéle de nhumérotation

POSITION DES RETRAITS D'UNE NUMEROTATION
Ajuster la position des retraits d’'une
numérotation non rattachée a des styles

Ajuster la position des retraits d’'une
numérotation rattachée a des styles
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PERSONNALISATION D’UNE NUMEROTATION
Changer le format d’'une numérotation

Changer le numéro de départ d’'une
numérotation

Spécifier un alignement pour la numérotation
Spécifier quel élément suivra la numérotation
Détacher/attacher un style a une numérotation
Modifier la mise en forme des styles Titre

Appliquer une numérotation personnalisée
dans un autre document

MODULE 5 ‘
TABLE DES MATIERES

CREATION D’'UNE TABLE DES MATIERES
Générer une table des matiéres a partir
des styles Titre

Marquer les éléments pour la table
des matiéres

Générer une table des matiéres a partir
des éléments marqués

MISE A JOUR D’UNE TABLE DES MATIERES

MODIFICATION DES ENTREES D’UNE TABLE
DES MATIERES
Modifier une entrée de table des matiéres

MODIFICATION DE LA PRESENTATION D’'UNE
TABLE DES MATIERES
Choisir un format prédéfini différent
Modifier la mise en forme des niveaux
d’'une table des matiéres

Omettre la référence des pages dans
une table des matiéres

MODULE 6 o
LISTES, INDEX ET REFERENCES
CROISEES

PRODUCTION DE LISTES

CREATION D’UNE LISTE A PARTIR D’ELEMENTS
MARQUES
Marquer les éléments pour créer une liste

Générer une liste a partir des éléments
marqués

CREATION D’UNE LISTE A PARTIR DE LEGENDES

PERSONNALISATION DE LA PRESENTATION
DES LISTES

PRODUCTION D’UN INDEX
Marquer d’'un signet des pages consécutives

Marquer les éléments pour l'index

Générer un index a partir des éléments
marqués

Marquer automatiquement des entrées d’index

MODIFICATION DE LA PRESENTATION DES INDEX
Choisir une autre présentation pour l'index

Modifier la mise en forme du texte de I'index

Modifier la mise en forme du titre
des rubriques de l'index

Modifier le caractere séparant I'étendue
des pages

REFERENCES CROISEES
Créer une référence croisée

Utiliser deux renvois pour une méme cible

MODULE 7
PRODUCTION D’UN RAPPORT

METHODOLOGIE POUR REALISER UN RAPPORT

MODULE 8
TRI

TRI
Trier des paragraphes

Trier dans un tableau

Trier des blocs de texte séparés par des titres
Trier une seule colonne dans un tableau

Trier un fichier de données

Trier sur plusieurs champs

Trier une liste de destinataires lors de la fusion

MODULE 9
STYLES

CREATION DE STYLES
Distinguer les différents types de styles

Créer un style de paragraphe, de caractére ou
lié a partir d’'une mise en forme

Créer un style rapidement
Créer un style de toutes pieces
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Créer un style pour un modele
Créer un style de tableau
Créer un style de liste

Créer un style de liste a partir d’'une liste
hiérarchique existante

MODIFICATION DES STYLES
Modifier un style directement dans
le document

Modifier les propriétés d’un style
Attribuer un raccourci a un style
Supprimer un raccourci attribué a un style
Supprimer un style d’'un document

Retirer un style du document sans
le supprimer

Remplacer un style par un autre

ORGANISATION DES STYLES
Gérer la galerie des styles

Créer un jeu de styles

Supprimer un jeu de styles

Copier des styles d’'un fichier a un autre
Supprimer plusieurs styles a la fois

MODULE 10
BLOCS DE CONSTRUCTION OU
INSERTIONS AUTOMATIQUES

BLOCS DE CONSTRUCTION OU INSERTIONS
AUTOMATIQUES
Créer un bloc de construction

Insérer le contenu d’'un bloc de construction
Modifier le contenu d’un bloc de construction

Modifier les propriétés d’un bloc de
construction

Attribuer un raccourci a un bloc de
construction

Supprimer un bloc de construction

MODULE 11
DONNEES EXTERNES ET SELECTION
D’ENREGISTREMENTS

FUSION DE DONNEES
Fusionner avec les données d’un fichier Excel
ou Access

SELECTION D'ENREGISTREMENTS

Définir I'étendue des enregistrements a
fusionner

Limiter la fusion a certains enregistrements

Filtrer les enregistrements selon des critéres
spécifiques

Filtrer les enregistrements selon d’autres
critéres de comparaison

MODULE 12
CODES DE FUSION

CODES DE FUSION

CONTROLE DU NOMBRE D’ENREGISTREMENTS
PAR PAGE

MESSAGE D’INVITE LORS DE LA FUSION
Créer un message d’invite (Mot clé
« Remplir »)

Créer un message d’invite avec signet (Mot
clé « Demander »)

SPECIFICATION DE CONDITIONS
Créer une condition (mot clé
« Si...Alors...Sinon... »)

Spécifier plusieurs critéres dans le code de
champ {IF}

INCORPORATION DE DONNEES EXTERNES
DANS UNE CONDITION
Incorporer une image dans une condition

Créer une banque de paragraphes

Incorporer un texte provenant d’un fichier
externe dans une condition

MODULE 13
CREATION DE MACROCOMMANDES

MACROCOMMANDES
Planifier la création d’'une macro

Enregistrer une macro

Lancer une macro

Suspendre I'enregistrement d’'une macro
Supprimer une macro

PROTECTION DES FICHIERS CONTRE LES VIRUS
DE MACRO
Désactiver I'approbation des documents

ACCES RAPIDE AUX MACROS
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Affecter une macro a un raccourci lors de
sa création

Affecter une macro déja créée a un raccourci

Affecter une macro a un bouton lors de
sa création

Affecter une macro déja créée a un bouton
Supprimer un bouton macro
Supprimer un raccourci attribué a une macro

MODULE 14
MODELES

MODELES
Spécifier 'emplacement par défaut des
modeéles

Ajouter un emplacement approuve

CREATION DE MODELES
Créer un modele a partir d’'un modéle prédéfini

Créer un document a partir d’'un modele
personnalisé

Créer un modeéle a partir d’un fichier existant
Insérer des indicateurs de saisie

MODIFICATION DES MODELES
Modifier un modéle

GESTION DES MODELES
Attacher un modéle différent @ un document

Accéder aux éléments de différents modéles
Copier les macros et styles d’'un modéle
Copier les blocs de construction d’'un modéle

MODULE 15
FORMULAIRES

FORMULAIRES
Accéder aux options relatives aux formulaires

CREATION D’UN FORMULAIRE AVEC
LES CONTROLES DE FORMULAIRE HERITES
Protéger un formulaire

Remplir un formulaire a I'écran
Modifier un formulaire

PROPRIETES DES CONTROLES DE FORMULAIRE
Modifier un champ de type Texte

Modifier un champ de type Case a cocher
Modifier un champ de type Liste déroulante

-iv-

Ajouter un message d’aide aux contrdles de
formulaire

CALCULS DANS UN FORMULAIRE

FORMULAIRES PREIMPRIMES
Positionner les contréles de formulaire a I'aide
des cadres
Imprimer uniquement les données
d’un formulaire préimprimé

CREATION D’UN FORMULAIRE AVEC
LES CONTROLES DE CONTENU
Insérer un contréle de contenu

Modifier les propriétés des contrbles de
contenu

Modifier le texte explicatif d’un contrdle

Protéger un formulaire congu avec des
contrdles de contenu

Gestion Nicole Benoit Inc.

2130, rue De Gannes, Trois-Riviéres (Québec) GB8Z 3N8
Tél. : (819) 374-7812 | Téléc. : (819) 374-5946
gestion@nicolebenoit.com




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


