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Extrait
DECOUVERTE D'EXCEL

Letravail avec Excel comprend essentiellement deux téaches : la construction de feuilles de calcul et la
gestion de leurs données. Construire une feuille de calcul signifiey placer des données, tels des nombres ou
du texte, créer desformules qui exécuteront des opérations et ajouter des fonctions réalisant des taches
spécifiques.

CONSTRUISEZ UNE FEUILLE DE CALCUL
Placez des données

Vous pouvez insérer des nombres, du texte ou d'autres caractéres dans n'importe quelle cellule de lafeuille
de calcul. Cliguez lacellule ou vous voulez travailler, puis saisissez les données dans la barre de formule, qui
est la grande zone de texte située au-dessus des en-tétes (lettres) de colonnes. Les caracteres saisis
apparaissent dans la cellule sélectionnée. Lorsgue vous avez terminé, appuyez sur 'Entrée’. Pour modifier des
données existantes, cliquez la cellule, puis modifiez les caractéres dans la barre de formule.

Ajoutez desfonctions

Une fonction est une formule prédéfinie qui effectue une téche précise. Par exemple, lafonction MOY ENNE
calcule lamoyenne d'une série de nombres et lafonction VPM calcule le remboursement d'un emprunt. Vous
pouvez utiliser une fonction seule précédée de = ou l'insérer dans une formule plus complexe. Cliquez
Insérer une fonction (fx) pour obtenir laliste des fonctions disponibles. Présentation de I'éditeur

Jamais perdu, toujours guidé, ce Poche Visuel propose un parcours pratique et tres illustré de tout ce que
vous avez besoin de savoir pour bien débuter avec Excel 2013 sous Windows 8 :

Découvrir Excel 2013

Saisir et modifier des données
Manipuler les plages de données
Mettre les données en forme
Exploiter lesformules et les fonctions
Manipuler lesfeuilles de calcul
Manipuler les classeurs
Imprimer un classeur

Analyser les données

Créer des graphiques

Insérer des graphismes
Personnaliser Excel.

Biographie de 'auteur

Paul McFedries est auteur de nombreux livres dans la collection "Poche Visuel", en particulier deslivres
consacrés a Windows, a Microsoft Office et aMac OS mais aussi iPhone et iPad. Rédiger des livres pour
Wiley est saprincipale activité.
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