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Présentation de I'éditeur
Un livre ultra compl et pour maitriser Office 2013 sans se ruiner !

Celivredelacallection " Mégapoche Pour les Nuls" vavous donner en pres de 1 000 pages toutes les
connaissances qui vous permettront de maitriser Word 2013, Excel 2013, Access 2013 et PowerPoint 2013.
Avec ce livre vous disposez des informations indispensables sur Word, Excel, Access et PowerPoint
regroupées dans unlivre unique. Chaque sujet de la suite Office est traité ndépendamment et fait I'objet d'un
livre a part entiére. Vous pouvez, a mesure de vos besoins lire la partie qui vous intéresse.

Extrait
Extrait de |'introduction

Ce livre sadresse aux utilisateurs d'Office qui désirent aller au coeur des logiciels sans perdre de temps. Ne
cherchez pas dans ces pages comment les différentes applications fonctionnent, mais plutét comment

travailler mieux et plus rapidement avec.

Vous découvrirez ici tout ce qu'il faut savoir pour exploiter efficacement les applications d'Office 2013. Quel
gue soit votre niveau actuel, ce livre fera de vous un utilisateur d'Office plus sir de lui et plus compétent.

Quy at-il danscelivre?

Celivre est bourré d'astuces, de conseils, de raccourcis et de tours de main pour tirer le meilleur d'Office
2013. Voici un bref apercu du contenu des 4 livrets qui |e composent :

- Livre | Word : Expligue les nombreuses fonctions du traitement de texte d'Office, y compris la création de
documents, de lasimple |ettre au gros rapport.

- Livrell Excel : Vous apprend a mouliner les chiffres avec ce qui n'est finalement qu'un boulier trés
perfectionné.

- Livre Il PowerPoint : Décrit comment créer une présentation efficace qui en jette !

- Livre IV Access : Montre comment créer une base de données exploitable, et aussi comment soumettre une
requéte a cette base de données et en extraire des rapports.

Des Illustrations claires

Lesfigures de ce livre ne montrent que la partie de I'écran qui illustre ce dont il est question dans le texte.
Lorsque des explications renvoient a un endroit de I'écran, c'est celui-ci que vous trouverez dans ces pages.



Les conventions utilisées dans ce livre

Par commodité, |les successions de commandes a choisir sont séparées par une barre oblique (/). Par exemple,
Fichier/Enregistrer signifie "choisissez le menu Fichier, puis sélectionnez I'option Enregistrer”.

Lesraccourcis clavier (combinaisons de touches) permettent de travailler plus vite. Par exemple, appuyer sur
latouche Ctrl puis, tout en maintenant cette touche enfoncée, appuyer sur latouche S est un autre moyen
d'enregistrer un fichier. Dans le texte, ce raccourci apparait sous laforme Ctrl+S.

Des commandes peuvent aussi étre exécutées en cliquant sur un bouton de la barre d'outils. Une petite
représentation de ce bouton apparait danslamarge. Ici, c'est celui qui représente un fichier Word.

Les chiffres ou leslettres en gras sont des saisies que vous devez effectuer. Par exemple, "Entrez 25 dans le
champ Pourcentage”, signifie que vous devez taper le chiffre 25. Présentation de |'éditeur
Un livre ultra complet pour maitriser Office 2013 sans se ruiner !

Celivredelacaollection " Mégapoche Pour les Nuls" va vous donner en prés de 1 000 pages toutes les
connaissances qui vous permettront de maitriser Word 2013, Excel 2013, Access 2013 et PowerPoint 2013.
Avec ce livre vous disposez des informations indispensables sur Word, Excel, Access et PowerPoint
regroupées dans unlivre unique. Chaque sujet de la suite Office est traiténdépendamment et fait I'objet d'un
livre a part entiére. Vous pouvez, a mesure de vos besoinslire la partie qui vous intéresse.
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