Raccourcis WORD

Raccourcis de base

Copier / Couper / Coller ...
Mode Insertion / Refrappe ......ccccccevveinvccinnccnnnne.

Répéter la derniere commande...........cccceeevvieuiniiinnenennne

La manipulation de fichiers et documents

Afficher / Masquer le ruban.........cccooceceenneccnnccnne.
Apercu avant Impression ..........cceceveveviciiiiiiiinenienne.
Début de document...........ccoccevieiniiiniinicincincee,
Début de ligne /Fin de ligne..........cccccococvvviiiinnnnnn.
Document ouvert suivant...........ccoceeveviiiiiiniicnnne.
Enregistrer ...
Enregistrer sous ...
Fermer le document ..........cococecevvvieieinnnccnnecccnenees
Fin de document ...........ccccoooviiiiniiinniiiincccee,
IMprimer ...
Mot Suivant / Précédent .........cccceeveeeeveevieeevienieeeennenne.

Nouveau dOCUMENT.........covvvuviiieieiieieeeeeeeeeeee e

QUIttEr WOTd ...

Sélectionner le document.........ooeevveeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeen.
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Raccourcis WORD

La manipulation des paragraphes

Aligner a droite........cococecevveecinnecienneceeeenes
Centrer un paragraphe ...........ccoccecccurirniccncnnes
Changer la casse.........ccccuvveeenrcinineccircecens
Espace insécable............cccoveiiniiinniiiicnne,
Gras / Italique / Souligné...........ccccovvrveiininnnncnnne.
Justifier un paragraphe..........ccccooecinnicinnnnnn.
Tiret insécable ...
Supprimer la mise en forme des caracteéres........
Supprimer la mise en forme du paragraphe.......

Supprimer un retrait a gauche............ccccceueuennee.

Onglet INSERTION

Créer un bloc de construction......ccceeeveeeeeeeeeennnnee.

Insérer un bloc de construction .......c.ceceeeeveuveeennnns

Onglet REVISION

Afficher le Code /la Valeur de tous les champs

Afficher le Code /la Valeur du champ................
Insérer un champ vide ........cccccoeveiinnncinnnene.
Mettre a jour les champs.........cccocccecivviiinincncnnne.
Rompre la liaison avec le champ..........ccccceeee
SYNONYIMES......cooiviiiiiiiiiiiiiiiicccccce

Vérifier 'orthographe............ccooeiiiiiinnnne
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