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Présentation de l'éditeur
Ce livre vous présente dans le détail les fonctions à connaître pour créer vos premiers documents avec Word
2016, le célèbre traitement de texte de Microsoft® ; il s'adresse à toute personne débutante dans l'utilisation
de Word. Après la description de l'environnement de travail comprenant le ruban, l'onglet FICHIER, vous
apprendrez à créer, enregistrer et ouvrir vos documents. Vous apprendrez ensuite à saisir et modifier le texte,
effectuer la correction orthographique, rechercher le synonyme d'un mot, traduire du texte, rechercher et
remplacer du texte et effectuer des copies et déplacements. La partie suivante vous explique dans le détail
comment mettre en forme le texte en appliquant des mises en valeur de caractères (attributs, effets visuels),
des styles et des mises en forme de paragraphe et en insérant une page de garde. Vous verrez ensuite
comment mettre en page et imprimer le document. Vous verrez également comment réaliser et mettre en
forme des tableaux. La dernière partie est consacrée aux objets graphiques et détaille l'insertion et la mise en
forme d'objets graphiques, de diagrammes (organigrammes) et d'images à l'aide des nombreux effets à votre
disposition.
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