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Extrait
Extrait de la présentation

Cet ouvrage décrit les logiciels principaux de la suite Microsoft Office 2013 : Word, Excel, PowerPoint,
OneNote et Outlook, tels qu'ils sont livrés dans la version Office 365 Famille Premium. Les cinq logiciels de
cette version ont les mêmes caractéristiques que dans les autres versions Petite Entreprise Premium,
Université, Entreprise et ProPlus. Ce livre s'adresse donc aux possesseurs de ces versions.

D'autres logiciels (comme Access, Publisher, etc.) sont présents dans cette version, mais ils nécessiteraient
un livre à eux seuls, donc nous n'en parlerons pas ici

À qui est destiné ce livre ?

Cet ouvrage s'adresse aussi bien aux utilisateurs initiés qu'aux débutants. Il se focalise sur la version Office
365 Famille Premium mais les informations données sur les manipulations des cinq logiciels étudiés (Word,
Excel, PowerPoint, OneNote et Outlook) sont totalement valables pour les autres installations ou
abonnements. D'ailleurs, nous donnerons certains conseils spécialement destinés au contexte scolaire et
universitaire, donc intéressant les utilisateurs de la version «Étudiant».

Dans un souci pédagogique, toutes les actions à réaliser sont décrites étape par étape, et, quand cela est
nécessaire, complétées par des copies d'écran. De plus, des paragraphes spécifiques vous fournissent des
informations sur les termes employés, des conseils d'utilisation ou des astuces pour aller plus loin.

La version 2013 est spécialement adaptée à Windows 8, dont sont issues les copies d'écran de ce livre, mais
elle est aussi bien utilisable sous Windows 7.

La plupart des exemples du livre sont téléchargeables sur le site des Éditions First à l'adresse
www.editionsfirst.fr/ téléchargements.

Contenu de ce livre

Ce livre est divisé en 7 parties, totalisant 13 chapitres plus les annexes.

Partie I : Introduction

Cette première partie accompagne vos premiers pas avec Office 2013. Elle se réduit au chapitre 1 qui offre
une comparaison succincte des différentes versions ou abonnements à Office 365, puis vous guide dans
l'installation du logiciel.

Partie II : Word 2013

Cette partie est consacrée au logiciel vedette de toute suite bureautique, le traitement de texte.

Le chapitre 2 vous accompagne dans la découverte de Word 2013, avec ses manipulations les plus
fondamentales, l'interface par ruban, l'entrée de textes simples et les premières modifications et mises en



forme.

Le chapitre 3 (approfondissement) vous permet d'aller plus loin : exploitation des styles, insertion de
tableaux, d'images et d'autres éléments élaborés.

Le chapitre 4 (perfectionnement) vous permettra de pousser Word 20 K3 dans ses derniers retranchements :
utilisation des modèles, gestion à l'aide d'un plan, création de documents de niveau professionnel avec table
des matières, index et références, mailing et travail collaboratif. Présentation de l'éditeur
Office 365 est la version d'Office 2013 vendue en abonnement Internet mensuel ou annuel, pouvant être
installée sur plusieurs ordinateurs à la fois. Office 365 est vendu avec des services accessibles par Internet,
en différentes formules pour différentes clientèles : Famille, Etudiants, PME et Grande Entreprise.

Complet, à jour, facile à consulter, cette bible de poche sur Office 365 pour PC et tablettes a réponse à tout :

- la création et la gestion complète de documents avec Word 2013
- la création et l'utilisation de tableaux de calcul avec Excel 2013
- les présentations réussies avec PowerPoint 2013
- la messagerie électronique avec Outlook 2013
- la prise de notes facile et rapide avec OneNote 2013
- et une section de questions/réponses et dépannage utile chaque jour.

Enfin un guide de poche complet et pas cher pour profiter de Office 365 !

Biographie de l'auteur
Daniel-Jean David, spécialiste de la bureautique depuis les toutes premières versions de Microsoft Office est
l'auteur de "Prise en main Word Excel PowerPoint 2013".
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