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MODIFICATION DE TEXTE
Insérer des traits d'union/espaces insécables 8
Provoquer un saut de page 8
Rechercher du texte par son contenu 10
Remplacer un texte par un autre 12
Activer la coupure de mots automatique 14
Effectuer les coupures de mots manuellement 14

PRÉSENTATION DES CARACTÈRES/PARAGRAPHES
Appliquer un style de caractères à l'aide du volet Styles 16
Appliquer un style de caractères via la galerie Styles rapides 16
Présenter les paragraphes avec des puces 18
Présenter les paragraphes avec des numéros 20
Gérer la Bibliothèque de puces/de numérotations 22
Appliquer un style de paragraphe à l'aide du volet Styles 24
Appliquer un style de paragraphe via la galerie Styles rapides 24
Annuler l'application d'un style 26
Poser un taquet de tabulation 28
Poser un taquet de tabulation 28

PAGES
Insérer une page de garde 30
Insérer une page vierge 30
Appliquer des bordures aux pages 32

MISE EN PAGE
Insérer un en-tête ou un pied de page prédéfini 34
Créer un en-tête et/ou un pied de page identique pour toutes les pages du document 36
Modifier un en-tête/pied de page 38
Supprimer un en-tête ou un pied de page 38
Insérer les numéros de page 40
Modifier le format des numéros de page 42
Supprimer les numéros de page 42
Modifier l'orientation des pages 44
Appliquer des marges prédéfinies 44
Définir des marges personnalisées 46
Créer un en-tête ou un pied de page personnalisé 48
Créer un en-tête/pied de page pour la première page 48

PLAN
Créer un plan en utilisant les styles prédéfinis 50
Attribuer un niveau hiérarchique à un paragraphe 52
Attribuer un niveau hiérarchique à un style de paragraphe 52
Exploiter le plan d'un document 54
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TABLE/INDEX
Créer une table des matières prédéfinie 56
Mettre à jour une table des matières 58
Définir une entrée d'index 58
Gérer les entrées d'index 60
Insérer la table d'index 60
Mettre à jour une table d'index 62

STYLES
Créer un style basé sur une mise en forme existante 64
Créer un style sans exemple de mise en forme 66
Appliquer un style 68
Modifier un style (première méthode) 68
Modifier un style (deuxième méthode) 70
Remplacer automatiquement un style par un autre 70
Supprimer un style 72

MODÈLES
Créer un modèle basé sur un modèle existant 74
Créer un modèle basé sur un document existant 76
Modifier un modèle de document 76

MAILING
Les étapes de conception d'un mailing 78
Définir le document de base 78
Associer une liste de données au document de base 80
Insérer des champs de fusion dans le document de base 82
Vérifier le mailing 84
Exécuter le mailing 84
Créer une liste de données 86
Accéder au formulaire de saisie/à la source de données 88
Ajouter un enregistrement 88
Supprimer un enregistrement 90
Modifier un enregistrement 90
Limiter l'exécution d'un mailing à certains enregistrements 92

INSERTIONS AUTOMATIQUES
Créer une insertion automatique 94
Utiliser une insertion automatique 96
Utiliser une insertion automatique 96
Gérer les insertions automatiques existantes 98
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MICROSOFT EXCEL Partie 2

MODÈLES
Créer un modèle de classeur personnalisé 102
Utiliser un modèle de classeur personnalisé 102

SÉRIES DE DONNÉES
Créer une série de données simple 104
Créer une série de données complexe 104

PROTECTION
Protéger un classeur à l'aide d'un mot de passe 106
Protéger les cellules d'une feuille de calcul 108

ZONES NOMMÉES
Nommer des cellules 110
Supprimer un nom 110
Sélectionner une plage de cellules en utilisant son nom 112
Utiliser des zones nommées dans les formules 112

CALCULS
Saisir une formule multifeuille 114
Rendre absolue une référence de cellule dans une formule 114
Utiliser la formule conditionnelle 116
Insérer des lignes de statistiques 118
Consolider des données 120

MISE EN PAGE
Modifier l'échelle d'impression 122
Imprimer le quadrillage/les titres 122
Créer une zone d'impression 124
Insérer/supprimer un saut de page manuel 124
Répéter des lignes/des colonnes sur chaque page 126
Découvrir les en-têtes/pieds de page 126
Insérer un en-tête/pied de page automatique 128
Insérer un en-tête/pied de page personnalisé 128
Définir les options des en-têtes/pieds de page 130
Supprimer des en-têtes/pieds de page 130

TRI DES DONNÉES
Trier des données selon un seul critère de format 132
Trier des données selon plusieurs critères 132
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FILTRE DES DONNÉES
Activer le filtrage automatique 136
Filtrer sur certaines valeurs de la colonnes 136
Filtrer selon la mise en forme des cellules 138
Filtrer selon le contenu/la mise en forme d'une cellule 138
Filtrer selon un critère personnalisé 140
Filtrer selon plusieurs critères 140
Utiliser des filtres spécifiques aux types de données 142
Effacer un filtre 144

FORMATS CONDITIONNELS
Appliquer une mise en forme conditionnelle prédéfinie 146
Créer une règle de mise en forme conditionnelle de type Barres de données 148
Créer une règle de mise en forme conditionnelle de type Nuances de couleurs 150
Créer une règle de mise en forme conditionnelle de type Jeux d'icônes 150
Appliquer un format prédéfini aux cellules en fonction de leur contenu 152
Supprimer toutes les règles de mise en forme conditionnelle 152
Gérer les règles de mise en forme conditionnelle 154

TABLEAUX CROISÉS DYNAMIQUES
Créer/supprimer un tableau croisé dynamique 156
Ajouter/supprimer un champ dans un tableau croisé dynamique 158
Réorganiser les champs 158
Modifier le type de calcul réalisé sur un champ 160
Filtrer un tableau croisé dynamique 160

MICROSOFT POWERPOINT Partie 3

MODE MASQUE
Découvrir le mode Masque des diapositives 164
Modifier le Masque du document 166
Modifier le Masque des pages de commentaires 166

DIAPORAMA
Lancer un diaporama 168
Provoquer le défilement des animations/diapositives 168
Masquer des diapositives pour le diaporama 170
Créer des annotations manuscrites 170
Enregistrer le minutage lors de la répétition du diaporama 172
Déterminer le minutage manuellement 172
Appliquer un effet de transition visuel aux diapositives 174
Appliquer un effet de transition sonore aux diapositives 174
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ANIMATIONS
Appliquer un effet d’animation simple 176
Appliquer un effet d’animation personnalisé 178
Afficher un aperçu des animations 180
Sélectionner un ou plusieurs effets d’animation 180
Échanger un effet d’animation par un autre 182
Supprimer un ou plusieurs effets d’animation 182
Modifier l’ordre des effets d’animation 184
Automatiser le déclenchement d’un effet d’animation 184
Minuter un effet d’animation par la chronologie avancée 186
Répéter un effet d’animation 186
Associer un son à un effet d’animation 188
Modifier la couleur ou masquer un objet après son animation 188
Personnaliser l’effet d’animation sur un objet contenant du texte 190
Personnaliser l’effet d’animation sur un objet Son 190

MICROSOFT OUTLOOK Partie 4

MESSAGE
Rappeler/remplacer un message déjà envoyé 194
Définir l'importance et la nature d'un message 196
Définir les options d'envoi d'un message 196
Notifier une absence 198
Insérer une signature 200
Utiliser la recherche instantanée 200
Rechercher des éléments à l'aide du Générateur de requête 202
Regrouper des éléments 204

CONFIGURATION DE LA MESSAGERIE
Choisir comment être prévenu de l'arrivée de nouveaux messages 206
Créer une ou plusieurs signatures 208
Signer automatiquement les messages 210

ANNEXES
Raccourcis-clavier 214
Index 216

6 Maîtrisez l'Office 2007



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages false
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages false
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages false
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages false
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages false
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages false
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /FRA <>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




