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COMMENT TIRER PARTI D’EXCEL ?





	Problématique ? Comment gagner en efficacité grâce aux fondamentaux du logiciel de la suite Microsoft Office ?


	Utilité ? La maîtrise d’Excel est devenue un prérequis de choix dans le processus de sélection des candidats à l’embauche. Mettez donc toutes les chances de votre côté en vous familiarisant avec ce merveilleux outil !


	Contexte professionnel ? Les connaissances informatiques.


	
FAQ ?


	Comment trier les données d’un tableau Excel ?


	Comment filtrer les données d’un tableau Excel ?


	Pourquoi Excel n’affiche-t-il pas correctement les dates ?


	Comment personnaliser les cellules dans Excel ?


	Pourquoi Excel affiche-t-il #### dans une cellule ?


	Peut-on figer des lignes ?


	Comment s’arrêter en cours de saisie d’une formule ?


	Peut-on sécuriser les données d’un document Excel ?








Élément essentiel de la célèbre suite Microsoft Office, Excel se révèle un outil extrêmement pratique, tant dans le milieu professionnel (pour la réalisation de vos tâches de bureau) que dans la vie de tous les jours (pour la gestion de votre budget ménager, par exemple). Dès l’instant où vous en aurez acquis les bases et mesuré l’étendue des possibilités, vous ne pourrez probablement plus vous en passer. Révolu le temps des opérations mathématiques gribouillées à la va-vite sur un coin de page ! En quelques clics, vous réalisez des feuilles de calcul nettes et structurées, vous dressez des tableaux de données entièrement personnalisés et vous concevez des graphiques d’une clarté saisissante.

Depuis sa première version, en 1985, Excel est parvenu à s’imposer comme la référence en matière de manipulation de données dans le secteur de la bureautique. Un statut que le logiciel doit à la fois à ses performances, à sa fiabilité et à sa facilité d’utilisation. Au sein d’une entreprise, le programme s’emploie à tous les échelons : il aide le directeur commercial à suivre les contrats de vente ; permet au service financier d’établir les prévisions budgétaires ; assiste les ressources humaines dans la gestion des congés du personnel, etc. Rien d’étonnant donc à ce que le tableur soit aujourd’hui adopté par la quasi-totalité des employeurs et de leurs employés, et fasse désormais partie intégrante du monde du travail.

Dans ce contexte, la maîtrise d’Excel s’avère un atout de taille dans le cadre de la recherche d’un emploi, pour ne pas dire une condition sine qua non ! Nombre de sociétés procèdent d’ailleurs à un test des connaissances en la matière au cours du processus de recrutement. Il serait dommage de compromettre vos chances à l’emploi en échouant à ce genre d’examen. Ne voyez donc pas la place de vos rêves s’envoler et faites pencher la balance en votre faveur en vous familiarisant avec cet assistant ô combien précieux !













  

    B.A.-BA DU NOUVEL UTILISATEUR


  







  

    EXCEL AU TABLEAU D’HONNEUR


    Microsoft Excel – pour reprendre son nom complet – est un tableur, c’est-à-dire un programme informatique de création et de manipulation de tableaux numériques. C’est en 1985 que l’éditeur Microsoft commence à distribuer le logiciel, trois ans après la commercialisation d’un prototype, nommé Multiplan. Compatible sur Windows comme sur Macintosh, Excel s’impose d’emblée comme chef de file dans le secteur des tableurs-grapheurs, en tant que concurrent direct de Lotus 1-2-3 de la suite d’IBM.


    Cette pole position, Excel la doit à ses innombrables atouts, tels que la possibilité de créer facilement des feuilles de calcul sur mesure. Les entreprises ont ainsi l’occasion d’adapter leurs tableaux de données à leurs besoins spécifiques, sans obligation de se conformer à un modèle figé. Simplifiée à l’extrême, la manipulation des données offre un éventail d’options de tri et de combinaisons. Il est possible de reporter ces données sous la forme de graphiques d’une grande clarté, eux aussi, entièrement personnalisables. Le tout, en seulement quelques clics !


  


  

  

    APPRIVOISER L’INTERFACE D’EXCEL


    Avant de se lancer dans le traitement de données à proprement parler, il est nécessaire de maîtriser quelques concepts fondamentaux sur Excel : familiarisez-vous sans plus attendre à son interface utilisateur, c’est-à-dire au dispositif permettant à un utilisateur de manipuler un logiciel.


    

      À NOTER


      

        Le présent ouvrage se base sur Excel 2013, dernière version disponible au moment de la rédaction.


      


    


    

      
Dans les coulisses du tableur


      

        	

          Les feuilles de calcul : un fichier Excel se présente sous la forme d’un classeur. Chaque classeur comporte une ou plusieurs feuilles de calcul, organisées en onglets (visibles au bas de la fenêtre). Vous pouvez en ajouter autant que bon vous semble en cliquant sur le petit « + » à droite de l’onglet. Il vous est possible de renommer les feuilles en double-cliquant sur le nom de l’onglet correspondant.


        


        	

          Les cellules : une feuille de calcul se compose de colonnes, classées par ordre alphabétique, et de lignes, numérotées. Ces lignes et colonnes s’entrecroisent pour former des cases : les cellules. Une cellule s’identifie au moyen de son adresse : cette coordonnée s’exprime par la combinaison de la lettre de colonne et du numéro de ligne (exemples : A1, A2, B1, etc.).


        


        	

          La barre de formule : surplombant la zone de la feuille de calcul, elle vous permet de consulter et d’adapter les informations d’une cellule donnée.
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        À NOTER


        

          On emploie le terme générique « valeur » pour désigner le contenu d’une cellule. Cette valeur peut revêtir différentes formes : il peut s’agir d’un texte, de chiffres ou encore d’une formule, soit une équation, dont Excel calcule automatiquement le résultat. Dans ce dernier cas, la cellule proprement dite ne dévoilera que le résultat généré, tandis que la valeur réelle de la cellule (la formule) sera visible dans la zone de contenu. Aussi, prenez d’emblée l’habitude de vous référer à cette zone pour la consultation, la validation, la modification ou la suppression d’une entrée.
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