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 EXERCICES 

SYNTHÈSE

Saisie et mise en forme
• Correction
• Styles
• Lisibilité

Traitement de texte

Objectif
Rapport professionnel 

clair, structuré et conforme 
aux normes

Travail collaboratif
• �Suivi des modifications
• Commentaires
• Partage en ligne

Insertion
• �Tableaux
• �Images et graphiques
• �Notes et liens

Structuration
• Titres
• Listes
• Sommaire automatique

9782311414523_INT_001-224_DCG13_2026.indb   1289782311414523_INT_001-224_DCG13_2026.indb   128 30/03/2026   16:0230/03/2026   16:02


