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Présentation de I'éditeur

Celivre vous présente dans le détail les fonctions a connaitre pour créer vos premiers tableaux et graphiques
avec Excel 2016, le célébre tableur de Microsoft® ; il sadresse a toute personne débutante dans I'utilisation
d'Excel. Apresladescription de I'environnement comprenant le ruban et I'onglet FICHIER, vous apprendrez
acréer, enregistrer, ouvrir vos classeurs. Vous découvrirez toutes les techniques de saisie et de modification
des données (nombres, dates, séries de données, remplissage instantané...). Vous verrez ensuite comment
effectuer des calculs simples (somme, pourcentage, statistiques, date d'échéance) en exploitant les
nombreuses fonctions de calcul d'Excel. Vous apprendrez & modifier le contenu des cellules, &
copier/déplacer des données, atrier le tableau, a modifier sa structure en gjoutant ou supprimant des lignes et
colonnes et en gérant les feuilles de calcul qui le composent. V ous exploiterez ensuite les nombreuses
fonctions mises a votre disposition pour mettre en forme vos tableaux (polices de caracteres, formats des
nombres et dates, couleurs, bordures, styles...) avant d'en modifier la mise en page (marge, en-téte et pied de
page) en vue de I'imprimer. Excel est un outil puissant en matiére de représentation graphique ; vous verrez
comment créer et mettre en forme les principaux types de graphiques disponibles : graphiques linéaires,
histogrammes, sectoriels. La derniére partie est consacrée aux objets graphiques et détaille I'insertion et l1a
mise en forme d'objets graphiques, de diagrammes (organigrammes) et d'images a |'aide des nombreux effets
avotre disposition.
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