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680 pages
Présentation de l'éditeur
Un coffret de deux livres pour se préparer efficacement aux deux examens de la Certification Microsoft®
Office Specialist sur Excel 2010. Excel 2010 Préparation à l'examen Microsoft® Office Specialist (77-882)
Ce livre couvre les fonctions de base du tableur Excel 2010 et propose de nombreux exercices vous
permettant de vous entraîner efficacement pour valider votre niveau de compétence sur Excel. Les chapitres
sont indépendants les uns des autres, vous pouvez donc adapter votre formation à vos besoins : si vous
connaissez déjà les techniques de mises en forme par exemple, vous pouvez réaliser uniquement l'exercice
pratique de ce chapitre puis, si besoin est, revoir les points théoriques sur lesquels il vous semble nécessaire
d'avoir un complément d'informations. De même, vous pouvez étudier la leçon et/ou réaliser les exercices
dans l'ordre que vous souhaitez. Ce livre est composé de huit parties : après la description de l'environnement
et la gestion des classeurs, vous apprendrez à saisir et à modifier tout type de données (textes, valeurs, dates
mais aussi liens hypertextes, commentaires) et à réaliser les principaux calculs (addition, statistique, formule
conditionnelle, formule multi-feuille…). Vous verrez ensuite comment gérer les feuilles de calcul, les lignes
et colonnes et les zones nommées. La partie 4 est consacrée à la présentation du tableau : mise en forme des
cellules et des données qu'elles contiennent, réalisation de mises en forme conditionnelles et utilisation des
styles et thèmes. Vous verrez ensuite comment trier et filtrer ces données avant d'aborder les techniques
d'impression des feuilles de calcul. Une partie est consacrée à la création et à la mise en forme des
graphiques, une autre aux différents objets graphiques que vous pouvez intégrer dans une feuille de calcul
(images, clipart, diagramme…). Ce livre couvre l'ensemble des objectifs de l'examen Microsoft® Office
Specialist Excel 2010 (77-882). Conçu et rédigé en français par des formateurs professionnels, il est issu de
la longue expérience des Editions ENI en matière de formation et de rédaction d'ouvrages sur l'informatique
bureautique. Vous trouverez à la fin de l'ouvrage un glossaire définissant les principaux termes spécifiques
au logiciel ainsi que la liste officielle des objectifs de l'examen. Les fichiers nécessaires à la réalisation des
exercices sont téléchargeables sur le site des Editions ENI, www.editions-eni.fr. Excel 2010 Expert
Préparation à l'examen Microsoft® Office Specialist (77-888) Ce livre couvre les fonctions avancées du
tableur Excel 2010 et propose de nombreux exercices vous permettant de vous entraîner efficacement pour
valider votre niveau de compétence sur Excel. Les chapitres sont indépendants les uns des autres, vous
pouvez donc adapter votre formation à vos besoins : si vous connaissez déjà les techniques d'audit de feuille
de calcul par exemple, vous pouvez réaliser uniquement l'exercice pratique de ce chapitre puis, si besoin est,
revoir les points théoriques sur lesquels il vous semble nécessaire d'avoir un complément d'informations. De
même, vous pouvez étudier la leçon et/ou réaliser les exercices dans l'ordre que vous souhaitez. Ce livre est
composé de huit parties : après les fonctions relatives à la gestion des classeurs et modèles, vous découvrirez
les fonctions liées à l'optimisation des données (plan, série de données, listes déroulantes de valeurs) et aux
calculs avancés (formules conditionnelles, calculs statistiques divers, table à double entrée, formule
matricielle, consolidation, fonction de Recherche…) avant d'aborder les outils d'analyse (scénarios, valeur
cible, Solveur) et les outils d'audit.
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