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Présentation du livre
Microsoft Word est un programme de traitement de texte conçu pour la réalisation de tâches quotidiennes telles que la rédaction de lettres, la mise à jour de votre CV et la création de bulletins d’informations. Ce logiciel fait partie du Pack Office développé par Microsoft qui comprend notamment d’autres logiciels comme Excel, Powerpoint ou Access dont les books de formation sont également disponibles sur digiSchool commerce.
Développé pour la première fois en 1983 Word a ensuite été intégré en 1993 en tant qu’élément de la suite Microsoft Office. De nombreuses versions ont vu le jour depuis la création et des améliorations n’ont cessé de venir compléter cet outil devenu incontournable.
Sommaire
-L’interface Word
-SAISIR UN TEXTE
-Exemple d’alignement d’un texte
-METTRE EN FORME UN TEXTE
-FORMATAGE DES CARACTÈRES
-Traitement de texte
-FORMATAGE DES PARAGRAPHES
-UTILISER DES TABULATIONS
-CRÉER UN TABLEAU
-METTRE EN FORME UN TABLEAU
-MODIFIER LA LARGEUR D’UN TABLEAU OU D’UNE COLONNE
-MODIFIER LA HAUTEUR D’UN TABLEAU OU D’UNE LIGNE
-formules de calculs...
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