Créer un tableau simple

Maitriser les alignements de nombres

Modifier les largeurs de colonnes

Fusionner les cellules

Reproduire les titres d'un tableau sur plusieugepa
Fractionner un tableau

Réduire un tableau de deux pages en une
Effectuer un tri alphabétique et numérique

Sélection rapide du texte, clic, double-clic, tehalic

Malitriser les retraits de paragraphes

Les puces et leurs secrets

Controler les aléas des paragraphes a puces kgmues sans puce
Poser des taquets de tabulation

Manipuler les taquets de tabulation

Ajouter des points de suite : lignes tirets, pdigi..

Créer un style

Utiliser un style dans un nouveau document

Modifier un style

Créer des sauts de page

Numeérotation rapide des pages

Choisir et définir sa pagination

Reproduire un en-téte identique avec ou sans logo
Maitriser les sauts de section - souvent bienautile
Création de pied de page différent

N'imprimer qu'un extrait de document

Insérer une image devant un texte
Modeler le texte autour d'une image

Créer et placer une insertion automatique

Modifier et supprimer une insertion automatique
Raccourci-clavier pour créer et placer une inseréiotomatique
Etablir un lien dynamique entre Excel et Word

INSTANT-LEARNING ®



Dompter I'écrasement des caractéres
Optimiser le correcteur orthographique

Démarrer un publipostage - Personnaliser une lettre
Créer une liste de destinataires dans Word

Filtrer et trier une liste de destinataires
Publipostage par messagerie électronique

Produire des étiquettes de publipostage

Raccourci clavier - acces direct a une page donnée
Organiser un long document en mode plan - pasnspiqué !
Gérer facilement les longs documents avec le mtate p
Etablir une table des matieres avec simplicité

Créer facilement un index

Déplacer facilement du texte avec la souris

Créer un modéle

Utiliser un modele

Modifier un modeéle

Enregistrer et exécuter une macro

Supprimer une macro

Attribuer une combinaison de touches a une macro
Ajouter une macro dans un menu : la macro-commande

Sélection rapide du texte, clic, double-clic, wehalic

Enregistrer et classer avec pertinence un docupmemtle retrouver facilement
Localiser le bon dossier pour retrouver son documen

Sécuriser son document avec un mot de passe

Eviter le piege de la mauvaise sélection dansxte te
Eviter le piege de la mauvaise sélection dans hieda

Raccourci-clavier pour I'annulation totale de Isenén forme
Raccourci-clavier - accés direct & une page donnée
Raccourci-clavier pour créer et placer une inserdiotomatique
Contréler les aléas des paragraphes a puces kgmes sans puce
Raccourci-clavier pour le saut de page

Raccourci clavier pour le passage minuscules-MAJIFES



# $

Je souhaite aérer mon tableau.

Dans un tableau, j'aimerais pouvoir aligner ledfos.

Pour gagner de la place je voudrais modifier l'otd¢ion de la page A4.

Je voudrais centrer le titre de mon tableau pgyad sa largeur.

Comment reproduire les mémes titres d’un tableaplsisieurs pages ?
J'aimerais couper mon tableau en deux.

Comment faire pour que mon tableau de deux pagdeme que sur une seule ?
Comment faire pour classer par ordre alphabétique ?

Comment faire des sélections rapides et précises ?

J'aimerais décaler la premiere ligne d’un parageaph

J'aimerais bien savoir aligner correctement lesepuet le texte.
J'aimerais ajouter une ligne supplémentaire desteahs avoir de puce...
Comment faire pour saisir deux signatures I'uneta de l'autre ?

Je voudrais bien savoir manipuler des taquetshiéaton...

Comment faire pour créer des lignes en pointillésantinues ?
J'aimerais mémoriser une mise en forme, un stgenent faire ?

Je souhaiterais appliquer le style que je viensréer...

J'ai fait une erreur sur un style, comment puikejmodifier ?

J'ai envie de créer un saut de page comment faire ?

Comment numéroter rapidement toutes les pages @eckppremiere ?
Je souhaiterais une numérotation de page de t@2fesx..

Comment faire pour avoir un en-téte identique $usipurs sections ?
Quelle est I'utilité d’une section et comment laer?

J'aimerais avoir des pieds de page différents...

Est-il possible de n’imprimer qu’une partie de doeumt ?

Comment insérer une image devant un texte ?
Je voudrais que le texte entoure mon image.

J'aimerais mémoriser un texte répétitif pour éviterle saisir a chaque fois.
Puis-je modifier une insertion automatique ?

Existe-t-il un moyen rapide de créer et de placerinsertion automatique ?
Je voudrais insérer un tableau Excel dans le docuvierd...



Je voudrais envoyer un publipostage trié par cadtap

Comment extraire des destinataires d'une liste ?

Est-il possible de créer une liste d'adresses \damd ?

Comment faire un publipostage ?

Je souhaiterais personnaliser mes lettres

J'ai souvent les mémes étiquettes a imprimer, carhfage ?

Comment réaliser un publipostage avec mon caradtabsses privé Outlook ?
Comment utiliser des adresses dans Excel pour bifppatage ?

Que se passe t-il ? en corrigeant un mot, les t@aescs’effacent...
J'aimerais créer mon propre dictionnaire, commainef?

Je voudrais accéder directement & une page de ocoment ?
Comment travailler facilement sur un long docunfent

Pourquoi utiliser le mode plan dans un document ?

J’aimerais savoir créer une table des matierespearhla réaliser ?
J'aimerais retrouver facilement un theme par ungnéte a un index.

Comment déplacer rapidement du texte par un simplevement de souris ?
Est-il possible d’enregistrer mon document commenodeéle ?

J'aimerais créer un document a partir d’'un modgeyment procéder ?

Je voudrais corriger mon modele, comment faire ?

Comment enregistrer ma macro-commande et I'exédates un autre document ?
Je voudrais supprimer une macro-commande.

Comment attribuer une touche clavier a une macnortande ?

Est-il possible d'insérer une macro-commande dansienu ?

Comment sélectionner rapidement dans Word ?

Comment enregistrer un document dans un nouveaied@s

Je vouderais retrouver rapidement le dernier doctismlequel j'ai travaillé...
J'aimerais sécuriser mon document, comment faire ?

Dans un texte, je sélectionne et tout se décatesgypasse-t-il ?
L'option « Propriétés du tableau » du menu tabkstunaccessible, pourquoi ?

Je voudrais annuler intégralement la mise en falenmon document.
Comment accéder directement & une page précise ?

J'aimerais mémoriser et rappeler un texte rapidémen

Je voudrais réussir a créer une ligne supplémergains puce...
Comment créer un saut de page ?

Je voudrais convertir des caractéres minusculesaguscules.



