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Présentation de I'éditeur

"Ce livre vous présente les fonctions de base des principaux logicigls de la suite Microsoft® Office 2013 : le
traitement de texte Word 2013, le tableur Excel 2013, lelogiciel de présentations animées PowerPoint 2013,
lelogiciel de messagerie Outlook 2013. 1l vous présente les fonctions de base du traitement de texte Word
2013 permettant de créer un document, de le mettre en page et de I'imprimer. Avec Excel 2013, vous
apprendrez a créer des tableaux de calculs et des graphiques et ales mettre en forme. PowerPoint vous
permettra de réaliser des diaporamas avec divers effets d'animation. Le chapitre sur Outlook vous explique
comment envoyer des messages avec Outlook 2013 et comment gérer les messages que vous recevez. Les
deux derniers chapitrestraitent des fonctions communes a ces trois applications : création, enregistrement et
ouverture de documents, mise en valeur du texte, gestion des images et des objets graphiques.”
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