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Extrait

Vous créez un raccourci vers une application Office que vous placez sur votre Bureau Windows. Lorsque
vous souhaitez ouvrir le programme, il vous suffit de double-cliquer sur I'icdne du raccourci. Affichez laliste
des programmes Office dans le menu Démarrer. Cliquez du bouton droit I'application pour laquelle vous
souhaitez créer un raccourci, puis cliquez Envoyer vers, puis Bureau (créer un raccourci). L'icone de
raccourci apparait sur le Bureau.

()

Tous les programmes Office ont la méme apparence et certains partagent des fonctionnalités commele
Ruban, une barre d'outils Acces rapide et des barres de défilement. Aprés avoir apprislamaniéere d'utiliser un
programme Office, vous utiliserez les mémes techniques avec les autres programmes. Si vous étes novice
dans I'utilisation d'Office, prenez le temps de vous familiariser avec les é éments que vous allez rencontrer.
Présentation de I'éditeur

Jamais perdu, toujours guidé, ce Poche Visuel propose un parcours pratique et treés illustré de tout ce que
vous avez besoin de savoir sur les principaux logiciels al'intérieur d'Office 2010. Les fonctions les plus
utiles de Word, Excel, PowerPoint et Access 2010 sont expliquées en toute simplicité : les onglets et rubans,
labarre Accés rapide, les outils contextuels, le nouvel espace d'enregistrement, les modes d'affichage et le
zoom.

- Les nouvelles fonctions d'Office 2010

- Plus de 300 téches expliquées pas a pas

- Des écrans commentés a chaque étape

- Des visuels pour mieux comprendre

- Des astuces pour sen sortir.
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