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Présentation de I'éditeur

Le mode opératoire Microsoft Office décrit les principales fonctions d'Office : Word ; Excel ; Access et
PowerPoint. Facile a consulter, il permet d'accéder rapidement atoutes les fonctions incontournables du pack
Office 2013. Fonctions communes : gestion des applications, des fichiers et de |'affichage, gestion des barres
d'outils, intégration SkyDrive et du calendrier. Word : saisie, mise en forme et correction de texte ; gestion
des documents longs ; publipostage, e-mailing et étiquettes ; travail collaboratif ; fonctionsinternet ;
import/export, lien OLE ; Excel : saisie et mise en forme, nom de zone, calculs, fonctions ; gestion des
données ; solveur, valeur cible ; protection des données ; travail collaboratif ; macrocommande,
import/export, lien OLE ; PowerPoint : gestion de I'affichage, saisie et mise en forme d'un diaporama,
masgue, transitions, animations, diffusion, gestion des vidéos, des musiques, des commentaires, diaporama
interactif ; Access: gestion de I'affichage et des éléments ; conception d'une base de données relationnelle ;
paramétrages avancés des tables et des champs ; utilisation des tables, filtre, tri, requétes sélection, gjout,
suppression, SQL, formulaires simples et avancés, états, macro-commande, import/export de données ;
Fonctions avancées communes : images, photos et cliparts, Wordart, dessin/objet graphique, SmartArt.
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