
Guide de formation Corel WordPerfect 8 

copie et collage de 
texte, 45 

copie et collage de 
texte entre, 185 

coupe et collage de 
texte, 43 

coupe et collage de 
texte entre, 187 

création à l'aide d'un 
modèle, 433 

défmition de 
l'interligne, 101 

déplacement du point 
d'insertion, 7 

disposition des 
fenêtres de haut en 
bas ou de gauche à 
de document, 182 

enregistrer, 21 
entrée de texte dans 

des, 4 
fermer, 24 
impression, 48 
impression 

documents non 
ouverts, 177 

insertion de fins de 
page forcées, 130 

insertion de texte, 35 
justification de texte, 
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longs, 121 
ouverture, 33 
remplacement de 

texte, 41 
sélection de texte, 38 
suppression de blocs 

de texte, 47 
suppression de fins 

de page forcées, 
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suppression de texte, 
37 

visualisation, 83 
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éléments de l'écran, 10 
encadrés graphiques 

ajustement de 
l'apparence d'une 
image, 499 

alignement, 476 
définition d'un 

habillage, 496 
définition d'un 

remplissage, 493 
définition d'une 

bordure, 493 
définition de la taille, 

488 
déplacement à l'aide 

de la souris, 490 
dùnensionnement à 

l'aide de la souris, 
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encadrés image 
utilisation, 478 

encadrés OLE 2.0, 
485 

encadrés texte 
utilisation, 473 

identification des 
méthodes 
d'ancrage, 471 

identification des 
styles, 471 

insertion d'une image 
de l'Explorateur 
Windows, 485 

outils Image, 499 
suppression, 503 
utilisation du curseur 

fantôme pour en 
créer, 482 

encadrés image. Voir 
encadrés graphiques 

encadrés OLE 2.0. Voir 
encadrés graphiques 

encadrés texte. Voir 
encadrés graphiques 

enregistrer 
documents, 21 

en-têtes 
création, 215 
désactivation, 218 
modification, 217 

entrée de texte dans des 
documents, 4 

enveloppes 

impression, 50 
étiquettes 

création, 52 
impression - 

spécifiques, 56 
exécution d'une fusion, 
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fenêtre Afficher les 
codes 
utilisation, 86 

fermer 
documents, 24 

fichier de données 
création, 300 
fusion avec un 

document type, 
317 

modification, 306 
fichiers 

modification de 
l'affichage des 
noms de fichiers, 
174 

recherche de fichiers 
au moyen de 
Recherche rapide, 
179 

révision de 
l'information sur 
les fichiers, 174 

fins de page forcées 
insertion, 130 
suppression, 132 

formatage d'un tableau, 
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Formatage rapide, 199 
formatage, page 

changement de 
l'orientation des 
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création d'en-têtes, 
215 

création de pieds de 
page, 215 

désactivation des en- 
têtes, 218 

désactivation des 
pieds de page, 218 
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