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Aligner le contenu des cellules 141

Fusionner des cellules 141

Appliquer des bordures aux cellules 142
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Appliquer un style de cellule 147
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Modifier la source de données du graphique 167

Appliquer une mise en forme prédéfinie au graphique 168

Appliquer un style rapide au graphique 169

Interface PowerPoint
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Changer le mode d’affichage 173
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Imprimer une présentation 183
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Mode Masque

Travailler en mode Masque 186

Découvrir le mode Masque des diapositives 186

Saisie et mise en valeur

Saisir le titre/le sous-titre/un texte sans puce 191

Saisir un texte à puces 192

Modifier le texte 193
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Modifier l’espacement des caractères 195
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Appliquer un effet d’animation 202

Choisir une option d’effet 207

Ajouter un effet d'animation supplémentaire 210

Afficher un aperçu des animations 211

Afficher le volet Animation 211

Sélectionner un ou plusieurs effets d’animation 212

Supprimer un ou plusieurs effets d’animation 213
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Lancer un diaporama 222

Utiliser le mode Lecture 223

Provoquer le défilement des animations/diapositives 224

Définir le minutage du diaporama 226

Interface Outlook

Lancer/quitter Outlook 2013 229

Le volet des dossiers 232

Utiliser la barre de navigation 234

Le volet de lecture 237

Envoi et réception de messages

Créer et envoyer un message 239

Consulter un message reçu 244

Répondre à un message 248

Transférer un message reçu 252

Insérer une signature 253
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Insérer un fichier 253

Recevoir un message comportant une pièce jointe 256

Imprimer le contenu des messages 261

Supprimer des éléments 263

Fichiers

Créer/ouvrir/enregistrer/fermer un fichier 265

Créer un fichier basé sur un modèle 268

Mises en forme

Appliquer un thème 274

Copier des mises en forme 276

Mettre en forme des caractères 277

Modifier la police/la taille des caractères 278
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Objets graphiques
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Créer une zone de texte 282

Créer un objet WordArt 283
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Modifier le fond d'un objet 294
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