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Présentation de I'éditeur

Ce coffret comprend deux livres : le manuel de référence (collection Référence Bureautique) et un cahier
d'exercices pour sentrainer. Le Livre de référence : Word 2007 Ce guide pratique vous présente dans le
détail I'ensemble des fonctions de cette nouvelle version du célébre traitement de texte Microsoft®, Word
2007 : aprés la description du nouvel environnement proposé dans laversion 2007, vous apprendrez a créer,
enregistrer vos documents, puis asaisir et amodifier le texte. Vous verrez ensuite comment mettre en page et
imprimer le document. La partie suivante vous explique dans le détail comment mettre en forme le texte en
appliquant des mises en valeur de caractéres, des mises en forme de paragraphes et de page. Pour optimiser
vos mises en forme, vous apprendrez a appliquer un théme au document, a créer des styles et modéles. Vous
irez plus loin dans la gestion du texte en exploitant les fonctions de recherche et remplacement, en utilisant le
vérificateur orthographique, le dictionnaire des synonymes et la fonction de traduction. La partie 8 aborde
I'exploitation des longs documents : vous verrez comment créer des notes et signets, un plan, une table des
matieres, un index, une bibliographie et un document maitre. Un document Word peut contenir d'autres
€éléments que du texte : des tableaux, des objets graphiques et desimages. Vous verrez aussi comment créer
un formulaire, réaliser un mailing, créer des macro-commandes et travailler a plusieurs sur un méme
document al'aide du Suivi des modifications. Le Cahier d'Exercices: Word 2007 : 76 exercices sur Word
2007 Entrainez-vous a concevoir tout type de documents en réalisant des exercices variés et concrets :
nombreux courriers adoptant des présentations diverses (mises en valeur des caracteres, retraits, bordures,
puces, en-tétes et pieds de page...), fiche ou questionnaire (utilisation des tabulations), documents
comprenant tableaux avec ou sans calculs, objets WordArt, images, diagrammes, formulaires de saisie,
documents de type journal (multicolonnage), longs documents (utilisation de styles et modéles, du mode
Plan, création de tables des matiéres, de notes de bas de page, d'index), création de modéles, réalisation d'un
mailing a partir d'un fichier de données Word, Excel ou Access, conception d'étiquettes a partir du carnet
d'adresses Outlook.
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