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MODULE 2 : Traitement de texte (Word ou OpenOffice) Créer un courrier, le mettre en forme, insérer des photos, des images.



-



Environnement Word 2007 ou OpenOffice. Ouvrir un document ou un modèle. Mise en page, polices, justification, en-tête, pied de page, numérotation. Déplacer et copier du texte. Orthographe. Insérer image. Retouche d’images. Sauvegarde sous différents formats (.doc, .pdf…).
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