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320 pages
Présentation de l'éditeur
Ce guide pratique sur Microsoft(r) Office Word 2003 a été conçu pour vous permettre de retrouver
rapidement toutes les fonctions de ce traitement de texte : la description de l'environnement Word, la gestion
des documents (création, enregistrement, envoi dans un message...), la gestion du texte (saisie, modification,
copier-coller, insertions automatiques), sa présentation (mise en forme des caractères, des paragraphes, des
pages), l'impression et la mise en page, la création de tableaux, de dessins et diagrammes, la gestion des
longs documents (section, signet, note, plan, table des matières, table des illustrations et des références,
index, document-maître), la création de styles et modèles, la conception de formulaires et de mailing, les
liens entre Excel et Word, les macro-commandes, la création de pages Web et le travail de groupe
(protections multi-utilisateurs du contenu des documents)
Vous êtes : - Utilisateur d'un micro-ordinateur pour des besoins professionnels ou privés. - Utilisateur de
logiciels bureautiques (traitement de texte, tableur, base de données, logiciel de gestion...
Vous recherchez : - Un livre complet pour apprendre aujourd'hui les fonctions les plus complexes. - Des
explications accessibles à tous, même sur les fonctions les plus complexes. - De nombreux exemples illustrés
par des copies d'écran. - Des trucs et astuces.
Alors, ce livre est fait pour vous ! Issu de l'expérience des Editions ENI en matière de formation
professionnelle et de rédaction d'ouvrages sur l'informatique, conçu et rédigé en français, il constitue un
indispensable manuel de référence bureautique
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