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Présentation de l'éditeur
Ce livre vous présente les fonctionnalités avancées des applications de la suite bureautique Microsoft®
Office 2010. La partie sur Word aborde, entre autres, les fonctions de mise en page avancées (en-tête, pied
de page personnalisés), l'utilisation des plans et des documents maître, la création de table des matières et
d'index, la gestion des styles et modèles et la réalisation de mailing. Dans la partie sur Excel, sont abordées la
création de séries de données personnalisées, la protection des données, les formules multifeuilles, la
consolidation des données, la réalisation de tables à double entrée, l'exploitation des filtres, l'application de
formats personnalisés et de formats conditionnels et la réalisation de tableaux croisés dynamiques. La partie
sur PowerPoint présente le mode Masque et les fonctions permettant la réalisation de diaporamas
sophistiqués avec de nombreux effets d'animation. Dans Outlook, il s'agit d'optimiser l'envoi et la réception
de messages (suivi d'un message, insertion de signature, recherche de messages à l'aide du Générateur de
requête, notification d'absence...), la configuration de la messagerie et la gestion des flux RSS. Chaque
fonction est illustrée par un ou plusieurs écrans.
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