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Extrait
Extrait de l'avant-propos

Destinée aussi bien aux débutants qu'aux utilisateurs initiés, la collection Guide Complet repose sur une
méthode essentiellement pratique. Les explications, données dans un langage clair et précis, s'appuient sur de
courts exemples. En fin de chaque chapitre, découvrez, en fonction du sujet, des exercices, une check-list ou
une série de FAQ pour répondre à vos questions.

Vous trouverez dans cette collection les principaux thèmes de l'univers informatique : matériel, bureautique,
programmation, nouvelles technologies...

Conventions typographiques

Afin de faciliter la compréhension des techniques décrites, nous avons adopté les conventions
typographiques suivantes :

■ gras : menu, commande, boîte de dialogue, bouton, onglet.
■ italique : zone de texte, liste déroulante, case à cocher, bouton radio.
■ Police bâton : Instruction, listing, adresse internet, texte à saisir.
■ ciseaux : indique un retour à la ligne volontaire dû aux contraintes de la mise en page. Présentation de
l'éditeur
"Le Guide Complet : la meilleure façon de faire le tour du sujet".

? L'interface
? Les différents modes d'affichage
? La mise en forme du texte
? Copier, couper, coller et glisser-déposer
? Les outils de dessin
? Les graphiques
? Les effets d'animation
? Les thèmes
? Les masques de diapositive Le VBA et les macros
? Insérez une nouvelle diapositive
? Travaillez en mode Plan
? Créez des pages de commentaires
? Insérez un objet Visio et des fichiers multimédias
? Créez et mettez en forme un tableau
? Préparez, configurez et projetez un diaporama
? Partagez et imprimez vos présentations
? Organisez une présentation en versions logiques
? Créez un dictionnaire personnel
? Importez et mettez en forme un tableau copié sur Internet
? Créez un bouton-logo en WordArl
? Liez un document Microsoft Word
? Créez un dessin animé
? Créez un quiz à l'aide des boutons d'action



Marina Mathias est formatrice depuis vingt ans, en particulier sur les produits Microsoft Office. Certifiée
MOS elle a été nommée MVP Microsoft Office par Microsoft depuis 2001. Auteur de plusieurs livres sur
Microsoft Office, elle répond régulièrement sur les forums de discussions. Parallèlement, elle anime un site
web qui recense les questions/réponses issues de ce forum. Biographie de l'auteur
Marina Mathias est formatrice depuis vingt ans, en particulier sur les produits Microsoft Office. Certifiée
MOS elle a été nommée MVP Microsoft Office par Microsoft depuis 2001. Auteur de plusieurs livres sur
Microsoft Office, elle répond régulièrement sur les forums de discussions. Parallèlement, elle anime un site
web qui recense les questions/réponses issues de ce forum.
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