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Présentation de I'éditeur

Celivre vous présente |es bases a connaitre pour exploiter efficacement votre ordinateur équipé de Windows
10 et de la suite Microsoft® Office 2016. |1 débute par une présentation du nouvel environnement de travail
propose par Windows 10 ; vous découvrirez ensuite les manipulations de base du traitement de texte Word
2016 qui vous permettront de réaliser des documents simples : créer un document, saisir le texte, le mettre en
forme, insérer un tableau, mettre en page et imprimer le document. V ous enchainerez par |a découverte du
tableur Excel 2016 pour réaliser des tableaux simples : créer un classeur, saisir les données et les formules de
calcul, modifier la structure du tableau en gjoutant ou supprimant des lignes et colonnes, mettre en forme le
tableau en appliquant bordures, couleurs et styles aux cellules. Vous verrez également comment mettre en
page et imprimer le tableau et comment le compl éter en y insérant un ou plusieurs graphiques. Vous
comprendrez trés vite pourquoi il est nécessaire d'enregistrer réguliérement son travail en créant de
nombreux fichiers classés dans divers dossiers ou sur |'espace de stockage en ligne OneDrive ; vous pourrez,
gréce al'Explorateur Windows, retrouver facilement ces fichiers pour les copier, les supprimer... Mais un
ordinateur sert aussi a naviguer sur Internet et a communiquer avec destiers par I'envoi et laréception de
messages : le dernier chapitre de ce livre vous présente donc |es fonctionnalités de base du navigateur
Microsoft Edge et celles d'Outlook 2016 pour I'envoi et la réception de messages.
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