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Présentation de I'éditeur

Celivre est destiné a ceux qui n'ont jamais utilisé Word 2013 ou qui ont appris par eux-mémes, tout en étant
conscient qu'il y avait probablement des méthodes plus simples que celles qu'ils ont pu découvrir.

Au programme:

Comment arréter ou démarrer une session, utiliser le clavier, la souris, passer de I'accueil au bureau et
réciproquement, lancer une application, lafermer 2...

De quoi est composée une fenétre Word, comment utilise-t-on la souris et le clavier avec Word ? Ou se
trouvent le ruban, labarre de formule ? A quoi servent-ils ? Qu'est-ce qu'une cellule, une plage, une
référence?...

Comment créer un document ? Quelles sont les regles a suivre pour saisir les données ? Comment utiliser la
reconnaissance vocal e pour ne pas avoir asaisir les données au clavier ? Pourquoi et comment créer un
paragraphe ? Comment aller alaligne ? Quel mode d'affichage utiliser et quand ? Comment sélectionner les
données, |les déplacer, les remplacer, les copier ? Comment insérer une image, un tableau, une forme ?
Comment présenter |e document ? Comment changer la police, sataille, les couleurs ou le graissage affecté
aux caracteres ?

Comment disposer le document ? Comment gérer les espaces entre les marges et |e texte, entre les
paragraphes, entre les lignes d'un méme paragraphe ? Comment aligner le texte ?

Comment recopier une mise en forme a un autre endroit ? Comment supprimer une mise en forme, utiliser un
théme de présentation, un style rapide, les modifier et les enregistrer ?

Comment reconnaitre et corriger les fautes d'orthographe ? de grammaire, trouver un synonyme, traduire un
mot ou un texte en une autre langue, remplacer un mot ou un texte par un autre ?

Comment éditer le document ? Sous quelle forme, comment I'imprimer, I'envoyer par mail, le publier sur
internet, le partager avec des amis ou des collégues ?

Enfin, comment étre sir de le retrouver quand j'en aurais besoin ? Ou, quand et comment |'enregistrer ?
Comment utiliser le stockage Skydrive, créer un dossier, importer des fichiers, gérer lesfichiers, afficher un
classeur, partager un classeur ? ...

Comment utiliser Word web App, quelles différences, quand I'utiliser 2...
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