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Consignes

1. Appliquer un style de titre pour chaque titre du document :
a. 4 Titres de niveau 1 :
· Introduction
· Maîtriser le logiciel Microsoft Word
· Maîtriser le logiciel Microsoft Excel
· Conclusion
b. 4 Titres de niveau 2 :
· Comment insérer une table des matières ?
· Comment faire un publipostage ?
· Comment insérer un tableau en y intégrant des calculs simples ?
· Aller plus loin dans les fonctions Excel
c. 8 Titres de niveau 3 :
· Appliquer un style de titre à tous les titres du document
· Générer la table des matières et la mettre à jour
· Sélectionner les destinataires du document
· Insérer les champs de fusion, puis terminer le publipostage
· Insérer un tableau avec des bordures vs « Mettre sous forme de tableau »
· Maîtriser les additions, soustractions, multiplications et divisions
· Les fonctions mathématiques et statistiques
· Les fonctions de logique, de recherche et de référence

2. Générer la table des matières sur la 2e page du document.

3. Modifier les styles de titres de la manière suivante :
a. Styles de Titre 1
· Police en rouge, souligné
· Numérotation : I, II, III.
b. Styles de Titre 2
· Police en vert, souligné
· Numérotation : A, B, C.
c. Styles de Titre 3
· Police en bleu, italique
· Numérotation : 1, 2, 3.
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