BUREAUTIQUE

Automatiser la présentation des documents : styles et modeéles

Repérer les mises en forme répétitives
Créer, appliquer, modifier et enchainer des styles

Créer des modeles de documents

~ N~ N~ N

Organiser les styles entre différents modéles
Envoyer un mailing

) Concevoir et gérer un fichier de données
) Créer la lettre type

) Fusionner les données et la lettre

Maitriser la gestion de documents longs : rapports, mémoires,

documentations

Insérer des renvois, des notes de bas de page

Numéroter automatiquement des figures, schémas

Créer un index des mots clés

Gérer des en-tétes et pieds de pages différents

Afficher des informations relatives au document : nom de I'auteur,
taille du fichier,

nombre de pages, de caracteres...
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Utiliser les signets
Construire des mises en page complexes

) Présenter le texte en colonnes.

) Mixer les présentations dans un méme document : orientations,
marges ou

colonages différents

Combiner textes et images dans une méme page

Centrer verticalement un texte dans la page
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Créer des fonds de page et textes en filigrane
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