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Présentation de I'éditeur

Ce coffret comprend 2 livres : le manuel de référence (collection Référence Bureautique) et un cahier d
exercices pour s entrainer. Le Livre de référence : Excel 2010 Ce guide pratigue vous présente dans le détail,
les différentes fonctions du célébre tableur Microsoft® Excel 2010 ; il sadresse atoute personne désirant
découvrir et approfondir I'ensemble de ses fonctionnalités. Aprés la description de I'environnement
comprenant le ruban et e nouvel onglet Fichier, la gestion des classeurs, des modeles et des feuilles de
calcul, vous découvrirez toutes les techniques de saisie et de modification des données (nombres, dates,
séries de données...). Vous verrez ensuite comment effectuer toute sorte de calculs, des plus simples
(pourcentage, statistiques) aux plus complexes (formule conditionnelle, calcul sur les dates, fonctions de
recherche, calcul de remboursement d'emprunt, table & double entrée, consolidation de feuilles de calcul,
calcul matriciel...) ; vous verrez aussi comment utiliser I'Editeur d'éguations. Une partie est consacrée aux
outils d'analyses : réalisation de scénarios, calcul de valeur cible, audit de vos feuilles de calcul et utilisation
du Solveur. VVous exploiterez ensuite les nombreuses fonctions mises a votre disposition pour mettre en
forme vos tableaux (police de caractéres, couleurs, bordures, formats conditionnels, styles,...). Vous
apprendrez atrier et filtrer vos données, a organiser vos tableaux sous forme de plans et alesimprimer.

Excel est un outil puissant en matiére de représentation graphique ; vous découvrirez les nombreux types de
graphiques disponibles : graphiques linéaires, histogrammes, sectoriels, graphiques en 3D, courbes de
tendance et graphiques sparkline. Vous verrez aussi comment insérer des objets graphiques dans une feuille
de calcul (formes, images, diagrammes...). Mais Excel est aussi un outil trés puissant en matiere d'analyse de
données : création et gestion de tableaux de données, réalisation de tableaux et graphiques croisés
dynamiques gque vous pourrez aisément filtrer al'aide des segments (dicers). Une partie de ce livre est
consacré au travail collaboratif et comprend donc de nombreuses informations sur la protection des classeurs
et sur le partage des données. Les derniers chapitres concernent les techniques pour optimiser lasaisie
(création de séries de données personnalisées, de listes déroulantes), I'insertion de lien hypertexte,
I'importation et I'exportation de données, les macro-commandes et |'enregistrement de classeur sous forme de
page Web. Lelivre se termine par un chapitre sur les bonnes pratiques relatives al'utilisation d'un tableur. Le
Cahier d'Exercices: Excel 2010 - Fonctions intégrées Ce livre n'est pas un ouvrage de formation comme les
autres : ce n'est pas un livre d'autoformation, ni un manuel de référence, ni méme un manuel pratique...
C'EST UN CAHIER D'EXERCICES:: il vous propose des énonceés d'exercices et leurs corrigés et met ainsi a
votre disposition, une réserve compléte d'exercices : le formateur y trouvera rapidement de nouveaux
exercices a proposer a ses stagiaires, I'utilisateur pourra sentrainer et vérifier ainsi ses connaissances. Il est
donc fortement conseill € de connaitre les fonctions essentielles du logiciel (ou d'une version antérieure du
logiciel) avant d'aborder les différents exercices proposés. L es exercices sont regroupés par thémes : - calculs
simples, adressage relatif/absolu, - fonctions logiques, - fonctions mathématiques et trigonométriques, -
fonctions statistiques et ingénierie, - fonctions de date et heure (planning, calendrier, calcul d'ancienneté...),
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