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Extrait
Extrait de I'introduction

Bienvenue dans Démarrer avec Windows 8.1 Word, Excel et PowerPoint 2013 pour les Nuls, ot vous allez
découvrir lesfolies des logiciels bureautiques les plus en vogue !

Word, Excel et PowerPoint sont des programmes de grande taille, avec une histoire impressionnante. |l fait
bien plus que traiter simplement du texte, des chiffres et des diapositives. Avez-vous besoin de tout savoir de
cequilsfont ?Non! Il n'‘est pas nécessaire de tout savoir de Word pour sen servir. [l y aune meilleure
guestion : voulez-vous tout savoir sur eux ? Sans doute pas. V ous ne voudrez pas connaitre toutes les options
des commandes, ni toutes les fioritures, ni méme toutes ces fonctions spéciales dont vous connai ssez
I'existence mais qui vous font peur. Tout ce que vous voulez, c'est |aréponse a une question simple. Une fois
gue vous l'avez, vous pouvez fermer le livre I'esprit tranquille et vous mettre au travail. Si c'est bien ce que
vous voulez, vous avez trouvé le livre qu'il vous faut.

Démarrer avec Windows 8.1 Word, Excel et PowerPoint 2013 pour les Nuls expose aussi toutes les
techniques fondamental es que vous devez connaitre pour utiliser Windows 8.1, créer, modifier, mettre en
forme et imprimer vos propres feuilles de calcul avec Excel 2013, créer des textes impeccables avec Word
2013 et impressionner votre auditoire avec PowerPoint 2013.

A propos de ce livre

Je ne vous demande pas de lire ce livre de la premiére ala derniére page. Ce n'est pas un roman, et ¢a vaut
mieux parce que Sil I'éait je tueraistout le monde alafin et ce serait sinistre. Celivre est plutét une
référence. Chaque chapitre traite d'une tache ou d'un théme particulier, et vousy trouverez des sections
autosuffisantes, chacune d'elles expliquant comment accomplir une tache particuliére ou obtenir un résultat.
Vous pouvez ains rencontrer des sections comme :

- Enregistrer votre travail.
- Couper €t coller un bloc.
- Aller rapidement ou vous voulez.
- Aligner des paragraphes.

Il n'y apas de clés aretenir, pas de codes secrets, pas de tours de passe-passe, pas de dioramas. Chaque
section donne les explications nécessaires sur un sujet, comme si C'était |a premiére chose que vous lisiez
danslelivre. Je ne présuppose rien, et tout ce qui peut faire I'objet d'une référence croisée est indiqué. Les
indications techniques sont signalées par une icone dans la marge, ce qui vous permet d'éviter deleslire s
elles ne vous intéressent pas. Le principe est que rien ne vous oblige a tout apprendre. Ce livre est fait pour
vous permettre de trouver facilement ce qui vous intéresse, comprendre comment ¢a marche et vous remettre
au travail. Présentation de |'éditeur

Laderniére version 2013 d'Office contient d'innombrables changements qui nécessiteront un réapprenti ssage
desdiverslogiciels qu'elle contient. Outre les fonctionnalités de travail collaboratif, apparaissent de



nouvelles barres d'outils qui vous faciliteront la tache. V ous découvrirez latoute nouvelle interface a ruban
gui évite de passer par les menus, des dizaines de nouveaux raccourcis qui amélioreront votre productivité, et
les nouvelles fonctions de gestion de fichiers a partir des applications Office. Une partie du livre traite
également de I'échange de données entre les différents modules de la suite.

Celivre est divisé en quatre parties indépendantes qui traitent de I'apprentissage de Windows 8.1 et des 3
modules de la suite Office 2013 Famille et Etudiant :

Partiel : Windows 8.1

Partiell : Word, I'asdu texte

Partielll : Excel, leroi du calcul

Partie |V : PowerPoint pour des présentations qui en jettent

Biographie de 'auteur

Quatre des auteurs les plus célébres de la collection ont associé leur talent pour vous offire le mode d'emploi
indispensable de votre PC et de la toute nouvelle suite Office.
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