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Extrait
Extrait de l'introduction

Bienvenue dans Word 2013 pour les Nuls, où vous allez découvrir les folies du dernier (en date) et du plus
éminent traitement de texte de Microsoft !

Opter pour ce livre, c'est choisir la meilleure solution pour maîtriser les aspects essentiels et méconnus du
monstre Word. Et même si vous êtes un habitué d'une ancienne version de ce programme, les nouveautés de
la version 2013 peuvent à elles seules justifier la lecture de ce livre.

À propos de ce livre

Je ne vous demande pas de lire ce livre de la première à la dernière page. Ce n'est pas un roman, mais plutôt
une référence. Chaque chapitre traite d'une tâche ou d'un thème particulier de Word, et vous y trouverez des
sections autosuffisantes, chacune d'elles expliquant comment accomplir une tâche particulière ou obtenir un
résultat. Vous pouvez ainsi rencontrer des sections comme :

- Enregistrer votre travail.
- Déplacer un bloc de texte,
- Vérifier l'orthographe.
- Aligner des paragraphes.
- Construire rapidement un tableau.
- Insérer des cliparts.
- Effectuer du publipostage.

Il n'y a pas de clés à retenir, 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 la première chose que vous lisiez
dans le livre. Je ne présuppose rien, et tout ce qui peut faire l'objet d'un renvoi à un autre passage est indiqué.
Les remarques techniques sont signalées par une icône dans la marge, ce qui vous permet d'éviter de les lire
si elles ne vous intéressent pas. Le principe est que rien ne vous oblige à tout apprendre. Ce livre doit vous
permettre de trouver facilement ce qui vous intéresse, comprendre comment ça marche et vous remettre au
travail.

Comment utiliser ce livre ?

Pour accomplir une tâche dans Word, vous utilisez la souris et le clavier, ou les doigts si vous disposez d'un
écran ou d'une tablette tactiles (mais rien ne vaut le clavier et la souris pour bien utiliser Word, croyez-moi).

J'utilise le verbe cliquer pour décrire l'action consistant à appuyer sur le bouton de la souris (ou du pavé
tactile d'un ordinateur portable). Et sur un dispositif tactile, toucher l'écran revient à cliquer avec la souris.

Voici un raccourci clavier :

Ctrl + P

Cela signifie que vous devez maintenir enfoncée la touche Ctrl, et ensuite appuyer une fois sur la touche P.



Enfin, relâchez les deux touches.

Sur un clavier tactile (à l'écran), vous devez opérer en deux temps : en appuyant d'abord sur la touche Ctrl,
puis sur la touche P.

Parfois, vous devez appuyer sur plus de deux touches :

Ctrl + Maj + T

Appuyez dans ce cas sur les touches Ctrl et Maj simultanément, puis sur la touche T. Notez que le clavier
tactile ne permet pas de saisir des raccourcis clavier de ce type.

Les commandes de Word 2013 existent sous forme de boutons de commande répartis sur le ruban. Ce livre
se réfère aux onglets, aux groupes de commandes, puis aux boutons eux-mêmes. Ainsi, vous lirez souvent
quelque chose dans ce genre : «Cliquez sur l'onglet Création. Dans le groupe Arrière-plan de la page, cliquez
sur le bouton Couleur de page.»

Très souvent, l'icône du bouton sur lequel vous devez cliquer pour exécuter une commande ou dérouler un
menu local est affichée dans la marge du livre.

(...) Présentation de l'éditeur
Totalement relookée, les nouvelles composantes de cette nouvelle suite Office 2013 risquent bien de
déstabiliser plus d'un utilisateur des précédentes versions. Ce livre va vous aider à retrouver où se cachent
toutes les fonctionnalités que vous utilisiez déjà et vous faire découvrir toutes les nouveautés importantes.
Word 2013 vient, pour votre plus grand désarroi, d'être installé sur votre PC ! Rassurez-vous, nouveau ne
veut pas nécessairement dire compliqué. C'est ce que ce livre vous démontre tout au long de ces pages. De
l'utilisation des assistants et des modèles, en passant par la création de tableaux ou de lettres types, jusqu'à la
publication de vos documents sur le Web et l'exportation au format XML, on vous dit tout ! Biographie de
l'auteur
Dan Gookin est l'auteur du premier livre sorti en 1992 dans la collection pour les Nuls. Il a écrit plus d'une
dizaine de titres dans la collection et est l'auteur du best-seller planétaire Le PC pour les Nuls.
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