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A partir ‘03-DocsLongs_Exercice3.docx’, créer un document tel que celui-ci selon les indications et éléments à ajouter en fonction des consignes ci-dessous :
· Les styles :
· Normal : Cambria 11
· Titre1 : Cambria 16 gras souligné centré
· Titre2 : Cambria 13 gras
· Dans ce document, ajoutez les copies d’écran manquantes, ainsi que tous les éléments qui ne seraient pas présents dans le document initial (formes, calculs dans le tableau, tabulations et points de suite, …)
· 1 page de garde de Word sur laquelle vous placez une bordure de page
NB : les pages de garde changent à chaque version de Word, utilisez-en une qui ressemble à celle-ci, par exemple, en version 2019, la page de garde ‘Lignes latérales’
· 1 table des matières recherchée
· En-tête de page à partir de la troisième page du document
· La numérotation des pages commence à 1 à partir de la troisième page du document (sous la forme x sur y (1 sur 3, 2sur 3, …)


		
[bookmark: _Toc23174286]Mise en forme de paragraphes

Pour définir les mises en forme des paragraphes, il faut utiliser le ruban ‘Accueil .. paragraphes’ :
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[bookmark: _Toc23174287]Utilisation des tableaux

[bookmark: _Toc23174288]Les tableaux Word

Un tableau Word sert à la mise en page, style colonne d’un journal

Mais il est possible d’effectuer des calculs basiques. Voici par exemple un tableau de 2 lignes et 3 colonnes. La troisième colonne étant le résultat de la multiplication des 2 premières :

	Nombre
	Prix
	Total

	10
	2,5 €
	  25,00 €



[bookmark: _Toc23174289]Les tableaux Excel

Un tableau Excel sert à faire des calculs
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[bookmark: _Toc23174291]Différents types de tabulations

· Gauche

· Droite

· Centrée

· Décimale

· Barre

[bookmark: _Toc23174292]Les points de suite

Les points de suite sont une série de petits points placés avant la tabulation concernée. Ceci est défini via 'Format de paragraphes .. Tabulations':

Exemple :	Signature,		
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