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		Objectifs
	

	
	Saisie et gestion des textes saisis
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	Mises en forme, style, tabulation
	

	
	Mailing, enveloppe, étiquette
	

	
	Long document, plan, table des matières, index
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	Modèle, formulaire, document maître
	

	[image: ]
	Image, tableau, diagramme, graphique, objet graphique
	







	Enoncé

	

Créez un nouveau document dans Word à partir du modèle Facture mis à disposition par Microsoft ou à partir du modèle Facture situé dans le dossier de travail.
Enregistrez régulièrement votre travail sous le nom de votre choix.
Suivez les consignes ci-après :
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	Personnalisez et enregistrez le nouveau document afin d'obtenir un modèle pour les factures de l'entreprise fictive.
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	Chaque cellule de la colonne verte du tableau contient une formule de calcul.

		[image: ]
	Après avoir enregistré le nouveau modèle, testez-le : créez un nouveau document basé sur ce modèle, et renseignez les contrôles de contenu. Ajoutez quelques articles au tableau en renseignant les trois premières colonnes, puis mettez à jour les champs de calcul.	
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