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Présentation de l'éditeur
Destiné aux débutants souhaitant apprendre à utiliser efficacement le logiciel de traitement de texte
Microsoft Word 2003, ce manuel d'autoformation est construit en trois parties. La première partie, Guide
d'utilisation, présente les fonctions de base de Word 2003 sous forme de fiches pratiques. Vous apprendrez à
créer un document, à saisir et mettre en forme votre texte, à mettre en page votre document, à insérer des
tableaux, des images ou des graphiques, etc. La deuxième partie, Exercices de prise en mana, vous guide
dans la création d'un document simple en 29 étapes. La dernière partie, Cas pratiques, vous propose onze
documents complets à réaliser vous-même différents types de courriers, un mémo, un fax, un bulletin
d'inscription, une lettre d'information, un document comportant tableaux et graphiques, et un planning
Quatrième de couverture
Rédigés par des professionnels de la formation, les guides de formation Tsoft ont été adoptés par de
nombreuses entreprises comme supports de cours ou manuels d'autoformation aux logiciels de bureautique.
Chaque ouvrage de la collection comprend une partie cours, conçue sous forme de fiches descriptives très
pratiques, suivie d'exercices et de cas pratiques grâce auxquels vous saurez rapidement créer vos propres
documents de manière autonome. Destiné aux débutants souhaitant apprendre à utiliser efficacement le
logiciel de traitement de texte Microsoft Word 2003, ce manuel d'autoformation est construit en trois parties
:
- La première partie, Guide d’utilisation présente les fonctions de base de Word 2003 sous forme de fiches
pratiques. Vous apprendrez à créer un document, à saisir et mettre en forme votre texte, à mettre en page
votre document, à insérer des tableaux, des images ou des graphiques, etc.
- La deuxième partie, Exercices de prise en main, vous guide dans la création d'un document simple en 29
étapes.
- La dernière partie, Cas pratiques, vous propose onze documents complets à réaliser vous-même différents
types de courriers, un mémo, un fax, un bulletin d'inscription, une lettre d'information, un document
comportant tableaux et graphiques, et un planning. Les fichiers nécessaires à la réalisation des cas pratiques
sont disponibles en téléchargement sur le site Web. Biographie de l'auteur
Patrick Morié, après une formation de gestion, a accompli une partie de sa carrière comme formateur. Il est
auteur de nombreux ouvrages sur Lotus Notes/Domino et sur la suite Office de Microsoft.
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