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Extrait
Microsoft Office 2010, d'abord désigné sous le nom de Office 14, est la dernière version de la suite
bureautique de Microsoft. Cette dernière regroupe 5 logiciels de base qui seront détaillés dans ce livre :
Word, Excel, Outlook, PowerPoint et OneNote. Ce sont incontestablement les meilleurs logiciels de leur
catégorie. Les maîtriser est désormais une nécessité quand on souhaite réaliser toutes sortes de tâches
associées à l'utilisation d'un ordinateur : écrire une lettre, analyser un tableau de chiffres, créer une
présentation, lire et écrire des mails, regrouper et classer des informations.

Tout au long des pages de ce livre, écrit avec Word 2010, vous apprendrez à la fois les bases de ces 5
logiciels afin d'en tirer rapidement profit pour les utiliser dans votre vie personnelle et professionnelle.
Présentation de l'éditeur
? Modifiez la police de caractères
? Copiez/collez du contenu
? Vérifiez la grammaire et l'orthographe
? Appliquez les styles
? Fabriquez une table des matières
? Jouez avec les formes et les contenus
? Créez des tableaux
? Réalisez un publipostage
? Partagez votre document
? Saisissez des tableaux
? Maîtrisez les formules de calcul
? Mettez en forme les tableaux
? Recherchez ou remplacez
? Analysez des données
? Créez une macro
? Embellissez vos tableaux
? Imprimez un classeur Excel"
? Protégez un classeur et ses éléments
? Créez un classeur pour gérer vos devis
? Concevez une présentation
? Modifiez le masque d'une diapositive
? Animez vos diaporamas
? Créez un album photo
? Envoyez et recevez des messages
? Gérez vos contacts
? Partagez vos tâches et votre agenda
? Synchronisez Microsoft" Outlook avec un téléphone portable

Thibaud Schwartz est le dirigeant de Levadis, une société spécialisée dans le conseil informatique pour les
petites entreprises. Thibaud Schwartz accompagne des patrons dans l'ensemble de leurs choix informatiques.
Il est déjà l'auteur de nombreux ouvrages et guides pratiques dans le domaine informatique. Biographie de
l'auteur
Thibaud Schwartz est le dirigeant de Levadis, une société spécialisée dans le conseil informatique pour les
petites entreprises. Thibaud Schwartz accompagne des patrons dans l'ensemble de leurs choix informatiques.
Il est déjà l'auteur de nombreux ouvrages et guides pratiques dans le domaine informatique.
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