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01. Mettre en forme le texte

1. Modifier la taille 2. Modifier la police 3. Modifier la mise en 4. Modifier la couleur du
d'écriture d'écriture forme du texte texte

5. Copier et coller du texte 4. Reproduire la mise en
forme

02. Les listes & puces et numéros
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1. Ajouter des puces 2. Ajouter des numéros 3. Créer des sous 4. Créer une liste &
paragraphes plusieurs niveaux
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Bureautique:
formez-vous 4 fois plus vite !
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Nous avons fait un choix éditorial : quand il y a plusieurs manieres de
faire une action, nous avons choisi la plus simple a faire et a mémoriser
et la plus rapide. Nos vidéos sont en moyenne 4 fois plus courtes !

= - Découpage en actions clés
P s ' . Nous avons découpé nos vidéos en actions clés. Vous pouvez ainsi
. Effectuer des retraits & 6. Les sspacsements entre K . K L, K
gauche les paragraphes aller directement a celles qui vous intéresse, et zapper les actions que
VOUS connaissez déja : encore du temps de gagne !

04. Les styles de titre Moteur de recherche

Vous voulez savoir comment modifier une image ? Tapez le mot-clé

- « Image » et allez directement aux vidéos concernees !
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1. Utiliser les styles de titre 2. Créer un nouveau style 3. Modifier un style existant 4. Supprimer un style p
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