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700 pages
Présentation de l'éditeur
Ce livre va vous faire découvrir et maîtriser avec brio les deuxapplications bureautiques les plus utilisées, j'ai
nommé Word 2013 dans le rôle du traitement texte, et Excel 2016 dans celui du tableur.
La première partie de ce livre est consacrée à Word 2016 avec,

Au programme

Techniques d'édition de base avec Word - Utilisation du nouveau ruban - Recherches et remplacements -
Travail avec les blocs de texte - Une première impression, pas toujours la bonne - Polices de caractères et
effets sur le texte - Formater pages et paragraphes - Les feuilles de style, une aide à la conception du
document - Les modèles de documents, un modèle à suivre - Des tableaux en un éclair - Du texte encolonnes
comme dans les magazines - Index et tables des matières comme dans un livre - Insérer images et objets - Le
publipostage - Avec Word,créez une page Web c'est simple - Des étiquettes comme s'il en pleuvait.

La seconde partie de ce livre est consacrée à Excel 2016 avec

Au programme

C'est ma première feuille de calcul - Utiliser le nouveau ruban - Améliorer la présentation avec quelques
clics cosmétiques - Modifier les données - Une première impression, pas toujours la bonne - Travailler
simultanément sur plusieurs feuilles - Un premier graphique, un deuxième, un troisième .... - Les bases de
données pour quoi faire ? - Hyperliens et pages Web, quel jargon ! - Economiser son énergie avec les macros
- Construire des barres d'outils adaptées à ses besoins c'est quand même mieux.

Biographie de l'auteur
Dan Gookin est l'auteur du premier livre sorti en 1992 dans la collection pour les Nuls. Cette 16e édition en
fait l'auteur de livres d'informatique le plus lu dans le monde.

Greg Harvey est président directeur général de la société of Mind Over Media, Inc. Il est l'auteur de tous les
livres sur Excel dans la collection pour les Nuls depuis la première version.
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