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Présentation de I'éditeur

Ce guide pratigue vous présente dans le détail |I'ensemble des fonctions du célébre traitement de texte
Microsoft® Word 2016 pour Mac; il sSadresse atoute personne désirant découvrir et approfondir I'ensemble
de ses fonctionnalités. Apreés la description de nouvel environnement de travail comprenant |e ruban, vous
apprendrez a créer, enregistrer vos documents, ales partager sur OneDrive, asaisir et amodifier le texte.
Vous verrez ensuite comment mettre en page et imprimer le document. La partie suivante vous expligue dans
le détail comment mettre en forme le texte en appliquant des mises en valeur de caracteres, des mises en
forme de paragraphe et de page. Pour optimiser vos mises en forme, vous apprendrez a appliquer un theme
au document, a créer des styles et modéles. Vousirez plus loin dans la gestion du texte en exploitant les
fonctions de recherche et remplacement, en utilisant le vérificateur orthographique, le dictionnaire des
synonymes et lafonction de traduction. Dans la partie suivante consacrée al'expl oitation des longs
documents, vous verrez comment créer des notes et signets, un plan, une table des matiéres, un index, une
bibliographie et un document maitre. Un document Word peut contenir d'autres ééments que du texte : des
tableaux, des objets graphiques et desimages sur lesquels vous pourrez appliquer de nombreux effets. Vous
verrez aussi comment créer un formulaire, réaliser un mailing, travailler avec les autres applications Office,
travailler a plusieurs sur un méme document al'aide du Suivi des modifications, personnaliser I'interface et
créer des macro-commandes.
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