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Présentation de I'éditeur

Word 2016 est |'outil idéal pour rédiger un livre, une thése, un rapport, une procédure. ..

Lesoutils de Word 2016 permettent de structurer le document en le dotant d'un plan, de styles de mise en
forme, d'une pagination, d'une table des matiéres, d'un index... de telle maniére qu'il soit aisément et
rapidement modifiable.

Au programme:

Comment créer un long document ? Quelles sont les regles a suivre pour saisir les données ?...

Comment utiliser les styles ? Modifier un style prédéfini, créer un nouveau style, I'appliquer ...

Comment structurer le document ? Créer des sections avec des entétes, des pieds de page, des colonnes?...
Comment enrichir le document ? Ecrire des notes de bas de page, faire des renvois, insérer une bibliographie,
une table desiillustrations, un index, une table des matiéres ?...

Comment réviser le document ? Insérer un commentaire, partager en temps réel les commentaires, suivre les
modifications effectuées par les différents relecteursen ligne ?...

Comment insérer des objets dans Word ? Un composant QuickPart, une zone de texte, une image, un
ClipArt, une capture d'écran, une forme, un objet Word Art, un objet Smart Art, un lien hypertexte, une
équation, un tableau, un graphique ? ...

Comment disposer les objets dans Word ? Les rendre indépendants du texte, les mettre sur différents plans
s

Comment intégrer un tableau Excel dans Word ? En le figeant, en le gardant ajour ...

Qu’ est-ce qu’ un document maitre ? Quand I’ utiliser, comment le créer, comment créer des sous-documents
?

Comment et ol publier son travail ? Sur Issuu, sur Amazon, sur kobo/Fnac, sur Google Books ?...
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