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Reproduction interdite

EXCEL 1-Présentation Généralités  1.01

Concepts : Démarrage d'Excel
La fenétre Excel-Classeur-Feuilles de calcul

Détail : Notes :
Démarrage :
bouton Démarrer, Programmes, (éventuel-

lement MS Office) ! * MICROSOFT EXCEL

Fenétre Excel :

@ Barre de titre : nom du classeur

@ Ruban : ic6nes ou groupes de
commandes avec un onglet par théme

® Barre d'Accés rapide : icones pour
lancement rapide des commandes

@ Barre de formule : saisie/modification
du contenu d'une cellule

® Feuille de calcul : zone de visualisation
et de sélection

® Onglets : passage d'une feuille a l'autre
dans un classeur

@ Barre d'état : information sur 'opéra-
tion en cours ou sur l'icéne pointée

Fenétre Windows :
Barre de tiches : permet de passer
d'une application ouverte a une autre

Barre
Acces rape

Onglets du ruban +—Barre de titre
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Reproduction interdite

EXCEL 1- Présentation Généralités  1.02

Concepts : Lancement d'une commande
Annulation/Répétition d'une commande

Détail : Notes :

Choix d'une commande :
@ Icdne dans le Ruban concerné » 11 existe des rubans "contextuels” en
@ Mini-barre d'outils (aprés sélection) fonction de la s¢lection

@ Menu contextuel : viser 1'élément a
modifier et clic droit de la souris (puis
choix avec clic gauche)

@ Volet ou boite de dialogue par

Podice

Annulation d'une commande...
@ ...en cours : cliquer sur Annuler ou

——
appuyer sur
® ...apres validation : utiliser I'icone

d'annulation 88 pour 100 derniéres
commandes
@ Utiliser l'icéne E':L pour rétablir les ctrl | Y
commandes annulées
Répétition de la derniére commande :

Utiliser la touche

Icone
Annuler

Ct
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Reproduction interdile

EXCEL 1-Présentation Généralités  1.03

Concept : Vérification du mode de travail
Gestion de la barre Acces rapide

Détail : Notes :

Bouton Office

Options Excel... _ '
@ Standard : Afficher la mini barre... etc_| Clic~droit: ... ...

@ Formules : Style de référence LICI ? \ﬂ"‘hﬁﬂwfu AN S

"6 o7 oaE i ?_‘ﬁ*‘}hﬂz—é{j

® Vérification : Majuscules accentuées... i e

. . - [ & Coupsr |

@ Enregistrement : modifier éventuell le & Cole !

. r i |
Dossier par défaut

® Options avancées : éviter Déplacer la
sélection apres validation

Personnaliser la barre Accés rapide :
® Ajouter : Clic droit sur une icone ou sur | Supprimer une icone de la barre Accés rapide :
un groupe : Ajouter a la barre... clic droit dessus et Supprimer-...

@ Menu "Personnaliser” : choix des icdnes
dans la bonne catégorie (Commandes
courantes ou Onglet Accueil, etc)

Déplacer : clic droit et Afficher la barre
d'outils Accés rapide sous le ruban

Réduire/Afficher le Ruban
®@ Double clic sur un onglet du ruban

rRuban réduit

g .E!g) ALty pEECTS Rty T page Farmules Dongeds Reviepan Athyhag (e efoppeir LU

LT s
N T S e i e, e e | e A L e
[ H5 -8 %l i)
S — T — — S
A Frf— [ — £ £ | R t ' i g

Classenr ~ Llicrazaft Exres

. e ———_ ik Lo g S y—— i Jj . — 2 2 e mpoll
B € i Opuwon Freoei 1 0 5 _ul -_|-|. L_?P- ﬁi
~ 7 B e __".— —
Accés '
3 | Standaid i 3
d - ' [E53] Persopnaiiser 1a parte douibs Acies Tapide
rapz € ., Farmules i
] ! Zhaoisir les commandes dans fes i Persanrnaliser f2 barre d'oubls Acces -
s0ous le ;. o ! Vérification catégories suivenkes : j .rapide: |z|
£ ; Bl - i Pour tous fes documents {par dé..
7 Enregistrement _ e
Ruban i
8 l Qptions avancées || prr=E=noasseews 5; . "
-
3 i y Coller les formules 5 OISUEns |
imn j' Lttt - Coller I'image avec ligisan o '}:::‘:ff 3 Il
~ B ablir H
T Compléments M Contexde :
. . . i3 Copier
OpthllS i3 l .I Centre de gestion da Iz confidentialits Copier comme image... | 1
e Nl & Couteur de ligne A7
Ressources = 9
L |y A Coubeur gepolice . Rangel'
12 i | & Coutewr deremplissage : les
Ib | Louleur ¢ onglet F
PE— - ! | e L
17 i * Couper : I i
5 R | 5] [ panredEon A_]Ollter I§ - 1CONes
P | Déplacer ou copier une ... . ¢
1% : 4.| ! S Diminuer ie cetrait une 1cone |
2 ' B pouble souligné
21 I 2 |
,l Edithan i . SR—
0 '|| Etfacer - | s | | mehy |
O N i ) |t T
A .
iz | [ Arficher 12 barre dautils Acces rapice sous le ruban
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27
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Reproduction interdite

EXCEL

Concepts : Adresse d'une cellule
Déplacements dans une feuille

1- Présentation

Feuilles & Classeurs  2.01

Deétail :
Adresse d'une cellule :

Visible dans la partie gauche de la barre de formule.
AT ("bataille navale™) ou L/C/ : ligne 1 colonne 1

Déplacements :
® Souris + ascenseur vertical :
Clic sur les fleches de l'ascenseur : dune ligne
Clic au-dessous / au-dessus de la case : d'un écran

Clic en continu sur la case : indique la ligne sup
Fléeches de direction du clavier

® ou @ un écran vers le haut ou vers le bas

‘ E : se positionne sur A4/

Fléches : prochaine cellule utilisée

——»(modifiable par les Options Excel,

Notes :

Formules)

® Saisie de l'adresse recherchée dans la partie
gauche de la barre de formule

cor 1T ou[Z]

/LF81i : classeur suivant (s'il est ouvert)

: onglet suivant ou précédent

»ou derniére cellule de la feuille

Taille de la feuille Excel 2007 :
e 1048576 lignes (2°%
e 16384 colonnes (2’

Classeurl fhlode de compatibifies] - Mhcrosoft Excel

Fize 1 page Farniyle

JGal-2011
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: Clic sous
7 la case @ un
- .
: geran vers
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2 le bas
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5
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1
)
i |
Z s
28
2
sl Clic sur la
fleche
une ligne
vers le bas
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Reproduction interdite

EXCEL 1- Présentation Feuilles & Classeurs  2.02

Concepts : Déplacements dans un classeur
Nommer/Supprimer/Insérer/Déplacer une feuille

Détail : Notes :
Utilisation des onglets :
@ Passer d'une feuille 4 'autre en cliquant sur
I'onglet voulu. Visualiser les onglets situés
hors-écran en utilisant les boutons type CD

e Ml Feuill - Feul?  Faddd - %5 0 ]
@ Modifier la largeur de la "zone-onglets" en
cliquant & gauche de 1'ascenseur horizontal

Gestion des feuilles (clic droit sur les onglets ou) :
@ Renommer : double-cliquer sur I'onglet

@ Sélectionner plusieurs feuilles : enfoncer
o flot cliquer sur chaque onglet

® Insérer : icone 244
NSErer © 1CONe [ o

® Déplacer : glisser 'onglet a sa nouvelle
position a l'aide de la souris

@ Copier : glisser 'onglet de la feuille en

enfongant

Bouton | aJFormat ".du ruban Accueil \

o i SRl A N o)

Ltazseur ] - Klicres

S Rerusit Tag=rtrare bl o p e Formuies Donnees Férisgn Affisian Bewetappeus & -~ x

"bjE # Calbr T AT e ] S.tsmiwf - [Hse en romme condstropnzie - ;,’L.,&ee - f = g{v }}
il —— . — T R, g0 (g Mere sous Fame de fanteau - K sepprinier v gl E b
Lother =, » O SiE = = » ree @t Fecyrrcher 8t
i S TS - A FmE TEE & L ) Sistes e ceffute, - MY fonuat - e ik
| Preva papiay Fa Ak - e} Hloogrs o 21t G Humlbre & st Geliuiey £3tttan l
e s - a=s s P T
3 al e %] i
A B < 2] E F 5 H ! K K 3 i I

Menu contextuel

(clic droit sur l'onglet)

[

Fnsérer...
Supprimer
Renammer I

Deplacer ou copier...

! visuslises b= coda |

Y E?Dtéger!ateullle‘../m?h“al.l.g.er Ia gouleur de 110nglet - |

Boutons
type CD 24 : Hdasguer

Eouleur d'ongtet LS

ot S Sélectionner botes fes feuilles
H 43 W Foall | Feuil? ommgres—r
oy 3

T
TR
g S

Double-clic pour renommer
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EXCEL 1-Présentation Généralités  1.04

Concept : Utilisation de l'aide
Acces au ruban par le clavier

Détail : Notes :
Bulles d'aide sur les icones :
® Placer la souris sur l'icone voulue : une
bulle s'affiche avec quelques explications

Aide générale :

@L'icéne ‘¥ affiche la fenétre d'aide : elle
permet la saisie d'une question en langage
parlé et de choisir parmi les thémes
proposeés. La recherche se fait "en ligne" si
on est connecté a Internet

Aide sur une boite de dialogue :
® Appuyer sur la touche F1

Accés clavier aux icones :

u xas
T ——1C =
- Stantard - e Mg en forne conad-tennelke v el (11T T i 2
==y B & ; R A <Y

el - 5 gonl g Metire sous forme detablens - 39 Supprimer -

e i - T The et Recherchor of
== WE = g ‘f’,g ,Egg oy Styles de callutes ~ '*_Ej Farmmt v * fityer v sek:ﬂ,mnﬁv
Alryirattretd [F} toralare e ZHyia b Eclion
T e o O e e e o T TR S G ST o P T 0 it el e e R i o PR e

T “'“[""

euro, .d [r bde (Ie mmpa‘tnblh&et I‘Alcmsm’f_ Excel
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[ e nial = 18 li
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Lattes G 8- gn_ q Ty . R = ':; EC 1 ‘ﬂj Hi:_s‘]t:zy :"T::E e iRieRLy i’fj-ﬂ:::“g maa Rechercheret [
= 2 . Er A e i = ﬁ T fream + sel
Fras: @apie i L-] D S)E}Q . D {—J%EJ G [ﬂ m Stwke h@-‘mﬂg

- i Epe s et e

Aprés "L" ; \_‘,.

- Chasseur - Microsoft Excel
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d alde = a3 ; i J@ - a gl 5 Mettre wous famme e babbees ¢ 3% Suppriner ¢ ‘} " ICOne
| e e - A~ == - T .
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] G135 (Chil+G) _L_ e = = - = = zr‘
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- '
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chroductipn interdite

EXCEL 2-Création d'un tableau simple

Concepts ; Saisie dans une cellule
Correction d'une saisie

Saisie  3.01

Détail :
Regles d'or :
@ Cliquer sur la cellule a modifier
@ Saisir son contenu ou appeler une commande
@ Renseigner éventuellement les options
@ Valider
Saisie rapide :
® Au lieu de valider une cellule avant de passer
a la suivante, utiliser directement les fléches
de direction du clavier (validation automatique)
Correction en cours de saisie :
® Pour effacer les derniers caracteéres tapés,

utiliser la touche E BackSpace
@ Pour revenir aux premiers caractéres tapés,
cliguer sur l'erreur avec la souris ou appuyer

sur avant d'utiliser les fleches de direct'™
Correction aprés validation :

Notes :

Cadrage standard :

Textes 4 gauche
Chiffres a droite

Cliquer sur 'erreur avec la souris ou appu- |Rmgq : un texte trop long se "dépanne”
s \ . . sur les cellules voisines si elles
yer sur et utiliser les fléches de direction g
sont vides

a_ﬁ;\. o Al e At e AR LR L8 S Chascen ! ~ Bhetdacft el - 2 X

- .t‘-c:rle.ihl | Insartion Mirss 80 paye Formmtas Donnees Hevizion Affichage Puvetoppetn (7. 4
! B 3 T silh e 1 pasat - S e e TernE sibaengite s Sl - Ay
i B 5 Calikn -l-1_1 - !Av == ;s_g“:_?_‘_l. ESTE ; vl j‘r m,_ir.,ip .“...]th,; : ,. ‘r“ T }3
i Laltzr 6 F g 1 A ETEEZR iﬁg:;l L e el Epamat - 2 ?,‘,': f&‘;ﬁ;’,‘;‘;ﬁ
Egaswpagles H . Palre ] gt Hrpire e Callijlet Edrtron ‘
L c3 » R fu] TOTAL: _ __ L )

T 2 = T : i =
A B & b 2} £ F (1 H 1 ¥ K L

o 115! : : : : o
e e 45 e A e — — -
S

£ H

5 —% 1 % w1 i e 1

L Attention :

s | cellule en cours

i . .

& |de modification !

g | ¥ pour annuler :

13’ =

i | ¥ pour valider

16 ...............................

17

18

1%

260

2%

22

3

23

5

L7 . W ol et s —
WAL M Feuill o Faur o Fowdd . T3

Frtrar 1

CEAOANSNIIEE ¥ g T@HL
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Reproduction interdite

EXCEL 2- Création d'un tableau simple

Concepts : Création d'une formule
Recommandations

Calculs 4.01

Détail :
Création d'une formule :
@ Sélectionner la cellule devant contenir le
résultat
@ Taper le signe égal
® Cliquer sur les cellules intervenant dans le
calcul et utiliser les opérateurs + plus,
- moins, * multiplié et / divisé
Attention :
@ Durant la saisie d'une formule, la plupart
des commandes sont inaccessibles. !l faut
absolument valider la formule.

Correction d'une formule :

® Cliquer dans la barre de formule ou
double-cliquer sur la cellule : Excel
marque les cellules utilisées par des cadres
en couleur

® Perfectionnement : possibilité de déplacer
ou agrandir les zones colorées

Notes :

Puissames

Remarque :
Multiplication et division sont prioritaires
sur addition et soustraction : utiliser des
parenthéses pour "linéariser” les formules

Mode création :

JGal-2011
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Reproduction interdite

EXCEL 2- Création d'un tableau simple

Modifier la hauteur d'une ligne

Concept :  Modifier la largeur d'une colonne-Colonnes cachées

Format 5.01

Détail :
Modification de la largeur d'une colonne :
@® Ajustement visuel : "saisir” et tirer le bord
droit de la colonne au niveau des n° de

colonnes : pointeur en *t. Voir la largeur
affichée dans la bulle d'aide
@ Ajustement automatique : avec le pointeur

en +, double-cliquer (si colonne non-vide)

Colonnes cachées (masquées) :

(3 Mise a zéro de la largeur d'une colonne par
ajustement visuel (voir le @), ou par clic droit
sur la lettre de;colonne = Masquer : son
numéro disparait et la limite est plus épaisse

@ Elargissement d'une colonne masquée : placer
le pointeur légerement a droite de la bordure
(il devient ‘{P’) et tirer ou double-cliquer

ou Sélectionner plusieurs colonnes (dont les
masquees) et clic droit = Afficher

Modification de la hauteur d'une ligne :
& Mémes techniques entre les n° de lignes

Notes :

Le double-clic
ajuste méme les lignes vides

Le texte est tronqué si la

Un double-clic sur la limite

cellule est trop étroite

entre C et D pour ajuster

2= | Accueld s bebio) Hise en page Forpdles  Donnees Resmion  Affichage
3 ‘%‘ - PIA = r=;£:|"§*"'.'f =1 fie:ndarq =
rgner e 5 N3 =E g o s L]
s N - -/ B T oS g v .
(Y { A EE gl
doubl T §Prr::s-s_-rapierﬁ T Al icnt thambne
Un dou o l a ©fr tERESULTAT DU CALCUL EST: o
sur la limite ‘=, e e T ——
entre 4 et 5 1 115
pour ajuster 2 . &
3 [Eresuoad w-e+—————1 Lecontenu de D3
= "bloque" le texte de C'3
5 If
. .
__J m wahiea aa Ty A =g W) = .1&! -
s I
COlofme,A ole 07 RS- A EEREESE H am |
trop étroite < , : . Ex i
) S R S e FOAR D
l M3 = e . - Colonnes E
——— - - — ‘"'""—','""-T"‘ ":.".—" - = ’ — Jpm————— re
A B c D R et F cachées
= i ‘
S N O . <« NS ST NS
) 53] LE RESULTAT DU CALCULEST ;- L e i
1 ‘ ; ; Attention :
5 - colonne H
il )
L N N N P — . E—— mal cachee

JGal-2011
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Reproduction interdite

EXCEL 2- Création d'un tableau simple Saisie  3.02

Concepts : Effacer le contenu d'une cellule
Supprimer (détruire) une cellule

Détail : Notes :
Effacement d’'une cellule :
@ Sélectionner la celtule ou le groupe de
cellules a "vider"

@ Utiliser la touche M

ou Clic droit = Effacer le contenu

Rmgq : la cellule retrouve son contenu
d'origine : zéro
Suppression d'une cellule :

@ Sélectionner la cellule ou le groupe de
cellules & "détruire”

@ Clic droit = Supprimer...

® Si nécessaire, indiquer quelle(s) cellule(s)
doit{vent) venir prendre sa place : on ne
peut pas laisser un "vide" dans un tableau
Rmgq : si une cellule utilisée dans un

calcul est supprimée, Excel perd ses
références dans la formule

e | Arzual | Insaton lsaen page  Formules Dennees  Rev
h:, & Calibn METRREY S |=F
e, 6 £ 8O- A EEEEE H
Fressepapiars Partize B Aign smet E
— | — s La cellule a
—— G N - été effacée
111 ‘ ' ‘ i avec Suppr
z 45
3 LERESULTATDU CALCULEST: 2DIV/0!
3
“
7 Accumll | Iosetion  Mueenpags Formules Doniwes  Rev
=2 T = el | = {1 2ei || 55
o M TAs = el s La cellule
e . 6 £ g-||E b-A- EBEFEE I du 45 a été
Presse-pagieis i - Feles _ L Augtement e détruite
i v f| SAJREFN/ES
A B . DL E| F

Laformulea |2 . — LE RESUITAT DU CALCULEST : ~%—
perdu les—13 & [rertd
références de 45

1Gal-2011 fiche n° 10
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EXCEL 2- Création d'un tableau simple Généralités  1.05
Concept: Les principaux messages d'erreur
Détail : Notes :
HHHHBHR ... Colonne trop étroite, la valeur T—— Double clic pour ajuster
ne peut pas étre atfichée
#DIV/O! ... La formule utilise une cellule
| vide comme diviseur
#REF!............ Une cellule utilisée dans la
formule a été détruite
#VALEUR!.... Un texte est utilisé dans un
calcul \
ou  [In nom ne recouvre pas le
domaine voulu
HNOM? .......... UJn nom utilisé dans la r fiche 21
formule n'a pas été défini
ou  Un texte n'est pas encadré par
des guillemets /
AN/A Message d'erreur correspon-
dant & un probléme de calcul
matriciel ou a une recherche
infructueuse

w, #DIV/ et #REF! :

voir fiches n“9 et 10

Information contextuelle
donnée par Excel

.t 23 !Lﬁg . q
Coliar | SR 3
o g 1S BB A | EE "@:"3 15
PF’,";j.f}-.lid;J!':‘,'f‘; Tx Police Ta Alrgieeenent T Hamb
R Y T e B
- i A ,’ B C o EA & F
: e . Utilisation d’une cellule de
4 eto
s Trvaeon 16 texte dans un calcul
4 e T s e
/']EV topie de dmmeﬁ rl iy valgar mmhset danis fa farmulﬁr =5 g cﬁrrect}

g == =Y E i
Coller 2 @ ;_g‘i;._;v!—?},.&.l |#E 3 taﬂer ¥ '8, I §'|?;.;vig{%,:$vl §§E
Presacapap m— ‘4 Paline s £ F’w»eupaplers Fl Bohca 7] Aht
e —— e e — -
B "2 TSk SARAR AL . R - ='ISARA " R a1
L = ' B' i —— D = |' 7 1 = :
T — i ES =
2 ] EHOM? lf} _?:_}ISARAM _|
3 1 | 3
3 La farmmle canfisnt x!utgne frron 'fEC?:'f‘,E__L H = d

Utilisation d’un texte non déclaré comme
nom d’une cellule (voir fiche 21)

1Gal-2011
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Repreduction interdite

Concepts : Fermer un classeur/Fermer Excel
Quvrir un nouveau classeur

EXCEL 2- Création d'un tableau simple

Feuilles & Classeurs  2.03

Détrail :
( Fermer un classeur :
Bouton Office => Fermer ou cliquer sur

"la croix du bas en haut a droite”
Il s'agit de la croix du classeur
g

" Ne pas confondre avec la croix de
U'application Excel (voir ci-dessous)

@ Fermer Excel :
Bouton Office © Quitter Excel ou clic
sur "la croix tout en haut a droite
de l'application Excel

Remarque : siun classeur a subit de
récentes modifications, Excel propose de
l'enregistrer avant de le fermer

@ Ouvrir un nouveau classeur vide :

> a_F4

Notes :

> [on [ F4

ScalY

Bouton Office © Nouveau..

@ Gérer les classeurs ouverts :
Ruban Affichage = Réorganiser...

Quverture d’un
nouveau classeur vide

Gestion des classeurs
ouverts simultanément

Croix

tout en haut
a droite
(Excel)

For Wk =T S L Classeurt - Wick IitBel § i

’__?‘L’ Accueit | Insertion Hise en page Farmubes Doanets Rewisten Affichane Lgreanpp o - @ 0 20

“:"':j & Calibri S A ™ R S i;ndmd_ = Bl mueenyorue andtonnaler  Jeinserar - 2' ?}r -‘ﬂ
-d - oo, gl BE Metuesou: fuime detableu v 3% Supphmer < gl N
1 PP P Y < BN ] " =% & Rech
toler F Q& §-lifnriw - W whiE e A -2 s 2 Sryles de relluies ¥ x| Famat ~ s ;f;:;' :dmﬁ;ﬁ:‘:‘eﬁ CrOlX du bas
Pres o papiers e i tignament S opomkre ¥ dtete Ceder Ettan en haut
e, e 1 S AR 50 AL, 8 41 e et 4 .5 S A 85 T FEROR S e =
- i % | ={AT+IREF!}/ES ¥l . .
_____ : — o — ——— - ______ ——=——— ——— ——— p _E a dr()lte
A 8 ¢ £ E e J K L t "l

115 . R M i 1| {le classeur)
2 LE RESULTAT DY CALEULEST: © :

2 - LEREE

4

5 Microsott Office Excel r : l_ﬁﬁj'1

5 e e e i am &

! i ] } Veulsz-vous snregistrer les modfications apportées & ‘Classaurl?

3 1l &2k

1

] | Cea ) [ | e ] |

10 T e i e e

11 — !

Permet d’enregistrer le
classeur avant de fermer

JGal-2011

Ferme le classeur sans ’enregistrer
Attention : définitif et sans retour !
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EXCEL 2- Création d'un tableau simple Feuilles & Classeurs  2.04

Concepts : Enregistrement d'un classeur
Changer le nom d'un classeur

Détail : Notes :
Enregistrement d'un classeur: Rappel sur la structure du lecteur :

. A Arborescence dans 'explorateur :
(D S ouicone I ou Bouton Office P "

+ Yl
@ Premier enregistrement : donner un nom 4 KARA

au fichier et choisir le lecteur et/ou e 4 Epseignement

dossier Eugel pa?
Word Mind
Hotation

a- double-clic sur |. pour ouvrir le
dossier

b- 3 pour remonter au "dossier parent”

i doanats T8

k

, . . o
c- Eviter d'ouvrir =

o |
S f ,:-[r:' %E.sureau
~ Foste de traval
aul pour 5 Disquette 314 (A2)
.23 Disque lngal (C)

- WA

changer de ¢
lecteur hr =3 Disque amovible (E:)
2% Disque compact (F1)

T
r = | Favoris réseau

® Enregistrements suivants : directement

avec S (ou E) = remplacement de

la version précédente sur le lecteur
Changer le nom d'un classeur :
@ Passer par la commande Bouton Office =
Enregistrer sous... et taper un nouveau nom

[ Icdne d’enregistrement |

o @i -o 29 Pour changer directement de

- : : ey Pour créer un
lecteur : clé USB, réseau... |

e | Acualt 37 Inzetian M
Sl pr—— -1 nouveau dossier ;Is"»::mf ;4 %"

’ 1
Afficher le bon dossw:l';\.ﬂ_z- A% F B PR R e 99w anl|3 o3l dﬁmﬂzl T T T iA
i .

Styla : Cefturies . B

O BT S - SRR ]

Brame., T P Lr] - g nement b C Hamhre

[ e o N Ems ' N

[ [ Y o] S ! ; T
{ Type d'affichage
(ici : détails)

, 2=
i E:gngister daes £ Dhvers _‘J @-is » il
Dossiers et pur (e T T [t [Coe b aibuion | T

2

classeurs | @ e i e e
récemment  fer e
utilisés

Dossier parent

. 7 : - e
= e Sous-dossiers Taperlenom | ... ... .:
13 Farenso -ch

(double-clic) du classeur

- Poste de traval

o (sans .xlsx)

16 w}Favoris réseau

‘LY Mes documents

19 tom cefiior | A e A == ]
20 e 0 et o Excel (k) =

21 . —=—vzmr e IR

22 A et |
"= = : Permet de choisir un autre format de fichier
A ———— (Excel 97/2003 par ex.)

IGal-2011 fiche n® 13
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EXCEL 2- Création d'un tableau simple Feuilles & Classeurs  2.05

Concepts : Quvrir un classeur
Rechercher un classeur

Detail : Notes :
Ouverture d'un fichier récent : Voir Bouton Office
®Le Bouton Office conserve le nom des = Options Excel
derniers classeurs utilisés : clic sur le nom = Options avancées

_—_ . Afficher ce nombre de documents récents...
Ouverture de fichiers plus anciens :

@ Bouton Office @ OQuvrir ou icone (& g:’ cn | O
choisir le lecteur ou le dossier adéquat et \_

double-cliquer sur le nom voulu L
@ Pour ouvrir pl}151eurs classeurs ensemble, Travailler directement sur clé USB
enfoncer E‘ pour sélectionner leurs noms est = plus lent

Trier pour faciliter la recherche : et = plus risqué !!!

@ En affichage "Détails", cliquer sur les titres Copier son classeur sur le disque dur
Les "favoris" : « Mon environnement »
® Clic-droit dans la zone de gauche permet de
placer le nom du dossier "actif" dans une
liste plus accessible

Quvrir et réparer un fichier :
® Quand Excel refuse d'ouvrir un fichier
"abimé", il est parfois possible de le réparer
grice au bouton Ouvrir ¥

| Icdne « Ouvrir »

YA A e
s

""" Doa; y "ém‘"‘;"_” Loped Imstign Mimenpaze  Formult Poapeer Rémsen ATchage Devalapray

Noms dBS ri Classeurd sisk w:'[ i el ca v g W T omoa B! D remaper Holigne antonidiqurinent Siandard E-g :1._; _'{
derniers 1 Cassewrlalsx ;ﬁlm J LRSS A: E i) s e ey Dossier parent e ’Ma":'x_:;;{fmsgﬁﬁ H
classeurs 3 Gesion des comptes 2699 312 liii“,:'&;g g IKTQS ~ ; Mot == p [ —

1 Gestion fes comptes 2009 81 1 = e = : -
e . 8 : F
utilisés [ 5 Tabie seod sGALs | Afficherle p -~ Cliquer sur les T}’P‘? dgflﬁcﬂage
— N— ] | S ‘ ; EeE e — iei « DBtails).
‘E 'lrbi Enfegistrer saus i bq_‘ee_e = bon dOSSIEr 140 fitres pour trier ( )
E‘ . 1 mport )G 2099 91 16 ent aal e . : s e T g
araour fem —
g fm"a . 4 &pourical 104001 ¢ Dossiers et i
;E ‘-"—'QF‘- Tmprimer * 3 Jassement JGAL des T o e i [ et T a !": B
4+ Catrespenitance tods classeurs !eW i 3 T~ T o L ror 00 Soomifiiin |
A %5 Préparer » . = e Doss... 1211202008 1146
: &3 Clasesurd Erregstee récemment o e Eakrginstinis Doss...  12/08/72002 00219
i FLANCHENS iye ! o Dass... 20iLY D 5
It o=y : Al Sy s "l Double-clic
il w&:! Envayer ¥ L Passages sidelz $39 P utilisés PaY | e E35upon Poss... 14110 .
i FOTLUPEw 1S T7 o pour ouvrir o
:j N e Ejmau

' T % Achame pab
| N i Preparer le docuintnt ¢ vue 0t 15 P N : .

Neuveau i -~ 16 s Chc drolt danS leS . .

D Propudtés 17 " c - Pour choisir le
oo B edectmasnermpe g T Favoris" : ajouter un de fich:
—— j ® ey i ) . F tyl)e € NCcniers
Propriétés du = W 13 R dossier ou organiser ) -
gy elgcterts dovamen X visualis€s
11 ! verflier la prévence drinkt it cocygfs
classeur Lo A : 21
- 3 retlidanméess masquéss 22 Bagyier « saa > - ‘ ;]/
i ifi=1 Chifrer le dorument troar 1 ; % T g
:: R o S % [t m ':ntela ;l;c[::tgdu ;ﬁ: ;::’Ef . e beflrt - frousles o Euret ‘x\n,"mmh, oy * ko * g ¥y ] i
il o wee [ Coall e=ll
| -#;h Impri et fes autosisations 2% = — e
o A Tactes & i = ——— . |
| : [ X m' P mf:;r?;ﬁ:;ﬁ:g;::“t :?;f:sp:r:s Pour ouvrir Gl an Jeciore seul
NS, - Rl T | g c Duvilr une copiz
] g |73y Aoutet une sipnature e certains fichiers . S
| i Gatantit lintaghité du da ] g
I = ndmdrique invisible. "corrompus" [ Pomrsibne.
i el envoyer ] E——————
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EXCEL 2-Création d'un tableau simple Impression  6.01

Concepts : Visualisation avant impression
Impression rapide

Détail : Notes :
Apercu avant impression :
@ Bouton Office = Imprimer = Aper¢u | i F2

. - * A ]
avant impression ou icéne _., : affiche le
tableau tel qu'il sera imprimé

@ Le pointeur de la souris en loupe Q permet
de "zoomer" l'image a I'endroit cliqué ; un
autre clic annule le zoom

Pour les autres possibilités de I'apercu
(centrage, en-téte...), voir fiches 30 et 31

@ Utiliser Echap) ou cliquer sur Fermer pour
quitter I’ Aper(;u e e e
Affichage "Mise en page": : ;
@ Icone Mise en page en bas 2 drmte de
'écran : permet de voir plusieurs pages (ne
respecte pas la Zone d'impression : fiche 28)

Affichage "Apercu des sauts de page"”
® Permet de visualiser/déplacer les éventuels
sauts de pages (retour : icone Normal)
"Premiére impression"
® Lancer I'impression avec le bouton

Imprimer de I’Apercu, ou Bouton Office =—* P
Imprimer = Imprimer

Modifier la Visualiser les marges
et les colonnes 1

Pour imprimer :
mise en page

depuis 'Apercu
/ / /

Fe N2 B R R ——

Pour quitter
I'Aper¢u
Ou ||Echap

./; Apm’;u?’i{llnpleﬁ sion

SRR IR 14

£ ki f
£ o J e i {egt
Inipriner Mize er, Zeom { Fermes ['apurgyy
page ATFichier 165 MArges © avant ympression
Litir e Tnam Aparey
AN Lyon
PRKPUNBFLAICHE
LOMART CoAd ie
Lerger iz o
Phscun’ 25
Exvplbmnent pour décape -
FUWEE 06 L3P 00 14
'i 3 e
B T A R T i RNV
Becir B

pages qui vont étre imprimées
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EXCEL 3- Petites applications Feuilles & Classeurs  2.06

Concepts : Sélection de plusieurs cellules voisines ou dispersées
Domaine ou groupe de cellules

Détail : Notes :
Sélection de cellules mitoyennes :
@ Glisser la souris {(croix blanche) cliquée de la
premiére cellule a la derniere
@ Cliquer sur la premiére cellule, enfoncer [<* ,E-

et cliquer sur la derniére

Sélection de colonnes ou de lignes :
® Cliquer (fleche noire) sur la lettre de colonne
ou le n° de ligne
@ Plusieurs colonnes ou lignes en glissant la
souris cliquée sur les lettres ou n®

Sélection de cellules dispersées :
® Cliquer sur la premiére cellule (ou colonne, ou

ligne), enfoncer |[€t1 I, cliquer sur la deuxiéme
et ainsi de suite...

Ecriture des domaines par Excel :
® Cellules mitoyennes~ ":" indique "jusqu'a"

@ Cellules dispersées= ";" indique "et"
@ Visualiser cette écriture par«_

Attention : la
premiére cellule du

dernier domaine JECH-SSE- N SRRl LR - Claxsziird - Bhicrosoft Excel
Séledionﬂé est Aooineit insaption tse en page Farmubes - Cannées 1 Rewsior Affrchage Bevaapneut
toujours blanche ! d X Somme automatigae v P basigue L . r—i} % a “F Comvalsior
4 :?4 L e monimm ety Teite A \5 ot TN Lo b £ 1ise en for
[l yeeses sine = Auditge el
nflﬂf‘:n =2 Finshaten B (hare 2T COlonne £ gfes A partyl g2 |3 salection fo:-:n«:,gﬁe- a'ru masgquel
Bahliathague d2 fondsany / Sélectionnée H.sies défmiz - S liturd
[: AL v i £l
e WINEENL ool famimalaccard ot il o psdding,d
— = 1| e s o e
2 . MNouveau nom
} 4 Morne *
1‘ Sane. o e e e — e —
""" =Ong y Classeur “1r oz
5] _ o - | Codage utilisé | .
& ommentale
- par Excel
8 |
- |
Ligne o ||| |
Sélectionnée L‘i """ - e e — i ——— IR e -
7l Domaine Fatreference 30 _poiilgcsCireull 16 fI6Fouit GASLE0510 [
3, sélectionné [ a1 amnuer JI
11 T L _ =
s e—— —
15
i
A7
1& |
19
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EXCEL 3- Petites applications Calculs  4.02

Concept : Totaliser les chiffres d'un domaine
Formule =SOMME(...)

Détail : Notes :
@ Sélectionner la cellule ot doit apparaitre = ZAN <7

le résultat = (| | =) =
Formule SOMME : domaine simple

=St les cellules a additionner se trouvent Précautions a prendre pour la somme :
juste au dessus ou é gauche du résultat & En cas de cellule Vide, le domaine auto-

@ Rubans Accueil ou Formules = icone X sélectionné est interrompu

&' Les données situées dans des lignes ou
colonnes cachées sont sommées aussi !

et appuyer sur :

Formule SOMME : domaine complexe
=81 les cellules a additionner ne sont pas
juste au dessus ou a gauche du résultat
® Cliquer sur £

@ Sélectionner lg _domaine correct AutESiibncton deibassr

Faire son choix par l'icone | f‘_‘w;

:! o
® Appuyer sur | ® =MOYENNE(.......)
Vérification du domaine utilisé © =NB(.....) nb de valeurs numériques
® Double-cliquer sur la cellule du résultat : © =NBVAL(......) nbde cellules pleines
les cellules utilisées par la formule sont © =MAX(......)  valeur maximum
visualisées en couleur O =MIN(.......) valeur minimum

Icdne Fonctions———— Icéne SOMME

Classeurl - Blicrosaft Excel

2 accum Tnsertinn \dize en page Farmuiey Donness ARichage b stoppeur L T ¥
= . B ; e LY N z
E calibn O E.!i&' “‘ = Standard B Mgz en funne candigonnalle = Mseser j ﬁ

]a,,';' %a :ml gMﬁneswsfmmedehbkea-:' I Supprimer v )

kg 182 B EYS- A EEFEEIE w3 e oectiue - [Eiramate 4+ e et
LeEEmE e dl ——  BEmNL P A | BT ) s A B UM - T ey BRIl
[ a7 seaki =SS PoEEEEE T omEEEe A= s = S e - e
Ty . e W P T S— [N — Pr— i b e s K L B
23] : = —=
Somme e KR et MRS N S = e i
. ot . o ' Sommes " ¥ MudeCatlule A R Pl
automathue 75 i R "com 1e esn ) e 41{. R athres Sewl
Sans probléme 12 =50MME(A§:B§)"— p . X ' E-J“ Stratégie e gestion des informatians Inagtif
- 61 I B | domaines a .:.' Auterisations mactif]
(% = SR F-- - o = —
5 . : redéfinir villbin =
L e s e s s+ T T Vere, num, Inadtif
3 pE! 3 4 Lo i
...i.[.,}.u_ﬁﬁ. e e 417 Arrét defif, - - Toackis
R T AN S ] pemietes Cliciduaiigsuriia
12 | ‘=SOMMEI) i Mede RetmRRe barre d'état pour
13 | i¥ | MedeFin o
BT (I T IV repstrenentdemace | ChOISIT Un autre
B B B e e e e i S| MogeSlledion type de calcul
e e B e e pmml : lJ Kuméra de page
= : : : : Somme = : ‘ - 4
ig. s : y = i = Ji_' Mayenne 3} |
19 : lnStantanee 11 Nb fnon vides) 3
w o st surlescellules | el e iombees 3
21 f B N , Minimum
e - ' ] | sélectionnées s beaimum
24 i : : ¥ | AFficher ies raccourds
] | S S : A | 100%
DA, : R o o 14 H - J
MM Pl Fewl? a3 T3 T = = = TR
P 13 Movenne - §3 MG inonvides:3 ¢ Ser R EE [ T e e
JEsEOSRE T B PMieriacht Sxewl o £k B Q% g WEd an
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EXCEL 3- Petites applications
Concept : Modifier le format d'un nombre

Format 5.02

Détail : Notes :
Icones du Ruban Accueil = groupe Format :

® 9 £ormat Monétaire : 350,00 €

@ e Format Pourcentage : 0,08 > 8 %
® M0 Format Millier : 8700 = 8 700,00

@ ‘.flw.r Plus de décimales : 350,00 = 350,000
® 228 Moins de décimales : 350,00 = 350,0

Commande Format Cellule, onglet Nombre :

ey

définis = Cliquer sur une catégorie et
cliquer ensuite sur Personnalisé pour
visualiser sa transcription par Excel dans
la zone Type, a droite

@ Catégorie Personnalisé : donne aussi la
possibilité de créer un format personnel
(voir fiche 24)

Ouvrir Format de Cellule avec
clic-droit sur la sélection ou
Ruban Accueil = groupe

® Catégorie : donne acces aux formats pré- Cellules = bouton Format

"M:] & = B P A.L .'L‘;i = = gj@ "’1 '_;ji Cﬁmptﬂ?!llt{" f_":_;lhdrseenfomvzcom
ﬁ"” EE | = —i| 1 &8~ o ong) T An rie
X | Shpmgsl - e = s e g e :
il 2 G £ § A 1= = F|F H||: s 2} Styles e callules ~
Presm—na;:igﬁ * P-ﬁir-:er ] »‘.llgnemmtr : = Hnmlnﬁ ; S‘a;le
| D25~ Chiseielil == AN
| A : B e R ———— r= - o e
| 5 - Ges{hm&tdec&“u}e - !!!H - .’ Lilﬁ
3 L
4 Loggl"ﬂ"}nt Er Catégorie !
5 T Standard P - Exsinple
6 Nombrs i
Morétaire : -
or _ : e
| ; Nimentatio Eﬂ% Fw_ﬁ‘a‘ﬂtém“ B obre de décmales: [0
| |Hewre + lerwonzme = -
) b || abole: [EEO AT Il
‘j: Eraction
1 ebr g i stentifigue
,}; Loisif LSJ | |Teste 1
Spécial Choix de la
13 Cu ! Personnalisée . . X
14 i catégorie, puis
15 T | ; |
15 \oltur® E;a' | (’ies options
17 A éventuelles
10 Totmigéngs! | .
19 |}~
i :] {1 Las formats Comptabiitd alignent es symboles mondtalres et les décimaux dans une colonne.

Icbénes Format

Comptabbt
% « S 000!

'.'.in 0D
m == 03 I

Mombre

JGal-2011
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Reproduction interdite

EXCEL 3- Petites applications

Concepts : Mise en valeur du contenu d'une cellule
Modifier I'alignement d'une cellule

Format  5.03

Détail :
Aspect du texte d'une ou plusieurs cellules :

[

Notes ;

& Ne pas cliquer dans la barre de formule !

>

D Sélectionner la ou les cellules

@ Utiliser les icones & £ 8 ~ la boite police
Calitir

kL

ou la boite taille /42 *oula
couleur police 2~
® Qu ouvrir le groupe Police
Aspect d'une partie du texte d'une cellule :
@ Sélectionner dans la barre de formule Ia

partie du texte a mettre en valeur
® Utiliser les mémes possibilités que ci-dessus
R Valider
Alignement/Orientation du contenu d'1 cellule :
® Sélectionner la ou les cellules :
@ Utiliser les icones— .
Ou ruban Accueil groupe Alignement
Centrage d'un titre sur plusieurs cellules :

Il
I

i
il
fill

'

® Sélectionner les cellules et cliquer sur _:ﬂ N
les cellules sont fusionnées en 1 seule

Pour annuler : méme icdne ou groupe
Alignement désactiver Fusionner les cellules

Pour écrire sur plusieurs lignes dans une méme
cellule : Renvoyer 2 la ligne automati®*™"

B 2t2nt

Fonctionne verticalement !

£ La fusion pose parfois des probléemes
lors de certaines modifications : dépla-
cement de cellules, copie... (fiche 23).
Préférer le groupe Alignement et
"Centré sur plusieurs colonnes" dans
I'alignement horizontal

b _ IcHnes
| Boites et icOnes de mise en valeur I Ferenl dalignement |‘“"”‘”m Adiiae IR0
va..l 5 7 R L™ T S s‘:inda;a - j;':. R
o : ¢ 7 §- LA EEFER ﬁ'««—a——:& 4 Fusion et centrage
Frasuoqagss: Potpe Hpresieny et
122 - B
A B C D E_ |
i Gestion du Budget Familial !
; e i S M —8TET 43g8%§
3 i |Loyer 390.00€
e .
4 Loge™" |epF 70.00€ é |
) Taxes 150,00 € i
6 - . o 480¢ 320%;
7 ottt IMaisen 30000¢€
g AIMe Restaurant | 15000¢€
9 FEEE 18.2%
Centrages ot * Cinérna 2000¢€ :
ST Livres 80,00 €
orientation 30° Lots i 13000 €
i3 [hsgues 45508

JGal-2011
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EXCEL 3-Petites applications

Supprimer des cellules/lignes/colonnes

Feuilles & Classeurs  2.08

Concepts : Insérer des cellules/lignes/colonnes dans un tableau

Insertion :

@ Toujours sélectionner I'élément qui suivra
I'élément inséré, cliquer dessus avec le
bouton droit de la souris (menu
contextuel), puis Insertion

Insérer une seule cellule :

@ Indiquer dans quelle direction décaler les

cellules pour permettre I'insertion
Insérer une ligne ou colonne :

® Bien sélectionner entiérement la ligne ou

colonne avant d'insérer
Insérer plusieurs lignes ou colonnes :
@ Sélectionner le nombre de lignes ou de
colonnes voulu avant d'insérer
Supprimer une/des cellule/ligne/colonne(s) :
® Sélectionner 1'élément a supprimer, menu
contextuel et choisir Supprimer

® Pour une/des cellule(s), indiquer dans
quelle direction décaler les cellules
voisines

Detail : Notes :

A = FAHE C-Negl T -

BUDGETewma L5 [Weodle de carmpatibies) - Mitnvoft Eael

-_-F‘_.r Aecuall i Insertiun Hise & pange Fargules TOTeds Reévision Aftichage Bevaloppedr
L % | aa e e = Standgard v ] Mise en forme conditionnette = oo nsera -
: MEERIRG V. S IS T 8S B
Sélect]on et menu - [ gil: = E ;Ej}' 2 000 _@*-}e&nesousf«me detableau - NI* fupprmaer 3
L R - i VEI SR FEEE i) - 3 - »
COIlteXtuel pour el . S s :"‘ = [ = tikes de celfulas - S -
. . Ahalliey S| W oere I WL oM IR i W47
Ins‘erer Ou Supprlmer :m_‘_“““é A”-rrie@r; ______ V e g = m— = e e =g —
lignesoucolomnes g~ TET T B TIoE L F 6w
1 e G;?S.".'.Q..".F’H.B“dget Familial | Icones o
e Loogmant, ... BIDE 43 S T : : —"
Taal 13 « A oS- % o FO0E. d'insertion/suppression _
G “.'&,A'&,D_,kﬂﬂ fl' =
l.. Mty -,,ﬂ,DDE:
: : - 450 € 32,1%
if, Couper pODE :
S Copler Dpoe
LA Colter ! r 265 € 182%:
1 Collage spécial., ;
]]- Insertion
1 i
- Supprimer
: Eifacer le contenu a5 & 5.1%:
105 Format de cellute
41 Hautewir de figree.., D€
1 Hasquer Fﬂ,UU £ =t
hr. Afficher B N T4m€
20 :
21,
22
23

IGal-2011
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EXCEL 3- Petites applications

Insérer et coller

Concepts : Glisser-déplacer/copier une cellule ou un domaine

Feuilles & Classeurs  2.09

Détail :
Glisser-déplacer une cellule ou un domaine :
@ Sélectionner la zone a déplacer
@ Saisir le bord de la zone avec le pointeur de
la souris en forme de "fleche blanche"
® Glisser la zone a son nouvel emplacement —]
Glisser-copier une cellule ou un domaine :
@ Sélectionner la zone a copier

el | et saisir la zone avec la
"fléche blanche" : un + apparait
® Glisser la zone a son nouvel emplacement
@ Lacher le bouton de la souris en premier
Glisser-insérer une cellule ou un domaine :
Permet d'insérer l'espace nécessaire avant de
coller (pour éviter d""écraser”" d'autres cellules)

® Utiliser les techniques ci-dessus en

enfongant |2_{l en plus ou clic-droit
Insérer les cellules coupées/copiées

&~ Attention aux lignes ou colonnes cachées !

Notes :

>

Si l'emplacement n'est pas vide : sécurité

& si l'emplacement n'est pas vide : pas de sécurité

(C'est dans ces conditions que la fusion pose
des problémes : lui préférer le "Centrage
sur plusieurs colonnes" (voir fiche 19)

BUDGETeute XLS (Meode de compatsbiits] - Blicsosult Eicel

JGal-2011

| Arcl !',“_'.ﬂjm Mise N page. Foraises _Dfm_ne:g . -‘Repﬂh_r‘m} kﬁi(ﬁage Egéveif?p;r@}
| # AT S P o e w'IAT@)-'] —.  [Standarg -~ ELMie en forme onidiionaefie | Selnserer -
5 |l == === j ‘__—._ r@- e Dﬂﬁ] {5 Mettra sous forme derableiy < | 3% Supprmer
Caller 7 [N I Sy t,i A IE == E i i“"og _,.fg 2 styles de cellutes + ) Format -
:ﬁe;{e—payl-{s'__l_?-‘_“ ——= __F"{'_if?_______ ”ft' = ilig.l)ement == \r’, .“,’?,_m_b_'? '?- . Strylrn.e - {ejftu!g
| AL v A
e Al s Batlle o B b D oo E et oot it s G il
1 Gestlon du Budget Fam;haj‘ Pour Glisser/Insérer -
2 togement 610 €  436% saisir la bordure de la
3 ’EOS'FGV R 390,00 € zone avec [
5 . Taes As000€ enfoncee
6 Almentaion ... ’ 450 € 321%
L Maison  ©  30000€ - o _ o
8 Resleurani _ 15000% A T e
o e P e MR
10 .Cinéma 2000€ - :
Gl Lrvrizs a0 00 £
12 Ski 730,00 £
13 . Disques 45.00¢€ S it . .
14 Voiwe R T 85¢ B1%
15 Garage 2000€
174 , Assurance _ 2_0.-9.0 € » 7
18 Total gengral 1400€ 100,0%:
fiche n”® 23
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JGal-2011

EXCEL 4- Grands tableaux Format  5.04
Concepts : Créer un format de nombre personnel
Format conditionnel
Détail : Notes :
Créer un format de nombre personnel :
@ Sélectionner la ou les cellules concernées
@ Ruban Accueil groupe Nombre catégorie
Personnalisée Formats de base
® Choisir le format existant le plus proche de Formm 3 3 876 | 8700
celui a eréer (voir ci-contre) L 8 -8 I )
. . 0,00 8,00 | -800 | 87.60 | 8700,00
@ Cliquer dans la zone Type et modifier le #1000 | 800 | -8.00 | 87.60 | 8 700,00
format : mettre les textes entre guillemets. 0.00;(0,00) | 8,00 | (8.00) | 87.60 | 8700.00
Exemples : : :
p " " & Ne pas mettre d'espace avant le
0,00," km guillemet, sinon division par 1000 !
"Delta= "0,00
i Le "point" sera répété pour remplir
" g p pete p p
Tot 0’00 I'espace entre le "égal” et Ie chiffre
Formats "intelligents"
® 0,00;[rouge]-0,00 : chiffres négatifs rouges
® [Vert]0,00;[Rouge}-0,00;[Bleu]0,00 : chiffres
positifs verts, négatifs rouges, nuls bleus
@ [<10][Bleu]0,0;[>20][ Vert]0,0; [Jaune]0,0
Formats conditionnels
- i . nell
Groupe Style icone E;fj Mise en forme condit""*
: ‘-'Uf'l_'UR'E vide LS ihdodde de compatibilie] - M
= Al . ]:nseramn V_I’-rllsf*_gn“pagrt? 2 Pm"‘”?‘,”,, Dcmm’es R&w,vnn ) .A'Fflrhagv- Dﬁcemppeur -
”f‘", é Anal vig At L= = = -Standare - - _ﬁhl;semfwme woritiormefle ~m—1
_‘J i 1 HB. =5 == — j_“‘ 1%%4 Y ooB! ﬁl‘dettre LS Tarme datableas ~
Lnllw F 87 8 vl B fi_*‘. == EE A 12808 B Trles de callules +
Freanae )l o P Sl ahgnenent 2| ot =i
i BT_ - ":J'_ __j;f_,? B TR S T T
F—— i B - D E F
| MARQUE DE {3 e
2 |Valeur & l'achzg ot de ol ==
2 lKm pal’COUI'US r}\Ernhre F_Ahmeinenﬂt t_?_oﬂ(_:ﬁ_j Bordure_l' Penplssage _]__Pm}actner'—L
4 Durée dutihsaty |, Y =5 P B i le f t
5 Valeur preVLIEi E ,m‘ Exemple _ crsonnanser le 1orma
5 _|Codt du carburd | | [Nombre ! . dans cette zone #
Choisir le format le plus |is D Type g
s A i fo0 ‘ <f_ghllﬁemfomandmamua S tnverer -
proche de celui a créer | o= R
10 <m entre deu ‘f Fraction N eand s ‘_f{ g! Kégles de mise en sutbriflance des celfules »
11 ot moyen Rl | [somtiaue D ———
; T Cout romeil | | S;;c?al i ﬁﬁ&ou { _Jé Bégtes des valews prus/moms evies
{ lm_ | wah & w0y e ’ g ;
13 |Codt/Km Cartff | | |# real SlRougs) -7 #a0l e P ] i
14 .CoutIKm Asgs !Ji L|# ##0,00| _€;- #20,000,_€ /51' Baires de données ¥
v e | I , # #20,00( _€[Rouge]-# ##0,00} €
1% .. [ 1# w084 w¥0e = i
W Mise en fﬂlme conditionnelle | [# ##0e(Rouge]# 220 A || el Muance de covleurs g
1 Enire — e Ao . i
L | e . A e -
Mettre en forme les cellules ENTRE o o 4 % §2 ] Jer dkodnes ? E
.EL,,W e ___ et 6 @ s-ec {Remplissage rouge dair avec texte rauge foncé [=1 | L{:}‘[ 7E’:’{§ ] E%J 4 Houvelle regle.. i
S T Effager bes reghss vi
(o] Atres regles,.. E =] Gerer bay ragles... 1
e === e e e s i s s
ﬁchen 24



Reproduction interdite

EXCEL 4- Grands tableaux
Concept :

Copier une cellule sur un groupe de cellules voisines
Incrémentation de nombres ou de dates

Feuilles & Classeurs  2.10

Détail :
Copier une cellule sur ses voisines :

@ Sélectionner la ou les cellules & recopier

@ Saisir la "poignée de recopie” dans le coin
en bas a droite avec la "croix noire" +

@ Tirer en direction de la zone de copie (A)

—Remarque : on peut tirer dans n'importe
quelle direction, mais une seule a la fois (B)

—Si l'on tire en sens inverse la poignée de
recopie sur une zone sélectionnée, on efface
le contenu des cellules ainsi grisées (C)

Incrémenter des valeurs ou des dates :

@ Si la cellule contient texte + valeur (moist
ou lére année, etc) : incrémentation
automatique (D). De méme pour certains
mots-clés : lundi, janvier... (E)

ou ® Taper dans la premi¢re cellule la valeur ou
la date-de départ

©®© AVEC.LE CLIC-DROIT, tirer la poignée de
recopie-en direction de la-zone de saisie

@ LaAcher la souris : dans le menu contextuel,

Notes :

Méthode " a4 Grand-papa"
Souvent inutile d'utiliser deux cellules pour
__incrémenter des valeurs !

LAt Utiliser :
“ T
| TS :
& 4. > latouche ¢ ||
244 iy
4;"fffﬁ' » licobne ™ - aprés "tirage"
B I {1

(voir F ci-dessous)

» les possibilités du clic-droit

(voir ® / G ci-contre)

La touche inverse la "tendance
naturelle" de la poignée de recopie : elle
impose l'incrémentation ou elle la bloque
© Naturelle : 1 seul = 1-1-1-1-1-1-etc
Imposée : 1 seul = 1-2-3-4-5-6-¢tc
® Naturelle : 0 et 5 = 0-5-10-15-20-etc
Bloguée : 0 et-5.= (-5-0-5-0-5-etc

ch0131r Serle... (G)

[«’ Copiet les cellules {

F

Incrementer une sere

[ AT : [ A0 AL I Al
[Eesdnty - E Hhamsue AN B SOiA B
1 dtoto i B i 1 fere .} C 1 funa
2_itoto P 2 2? AN 2
B i J g2 3
3 ‘ftﬂtﬂ 'SH?P; 4 ; 3 ! . i lx‘.g, \ 1 s
5 ¢ i 51 5 i 12 ey 5
o Al § . B o 1D] | 6 |E
7 f ?’ ‘: ? 1 . . .
nE B : - : Visualisation de
g % ;V B 5 B I "n
R I G i la "valeur” finale
11 g
1™ A
- Options oL
,I J—— pl'OpOSEeS “’Z’MM ;op;siescdlqies o
= ; automatiquement 5 - | e | ,
4 . en numérique é st 4o cocopier que 1y s 40 forme Série Je donsées Lﬁ‘__-gj_‘.l’
e : T R“?P‘_H?ﬁ_#!mrﬁ sam'|a mls!.-.en.fo Séne en Typs Unite de temps

& Lintare vz Jo
v Géométngus

"+ Chronologique

7 Lignes

@ Colonnes TRl GUsTE

101

_" Recapie Incrémentée Annee

" Nerecopet gue la mise en forme

7 Recopier les valeurs sans |a mise =n forme

Lermiere valeur

|

, ) - E u)k_][ Arider IIJ

JGal-2011
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EXCEL 4- Grands tableaux Format  5.05
Concept : Bordures d'un tableau

Trame de fond/Motifs
Detail : Notes :

Bordures d'un tableau :

@ Sélectionner les cellules sur lesquelles on veut
appliquer un type de bordure

@ Si possible, choisir le type de bordure dans la
boite a liste | = *i (souvent insuffisant)

® Sinon : Autres bordures...
a- Choisir le style de trait (épais, double...)
b- 1 :bordures intérieures verticales

c- — : bordures intérieures horizontales
——— T i

d- [ 177 __ |- | :bordures extérieures 308 des hanfuees ©

o e Tracer fes bored
e- . ou "\ : pour "barrer” une cellule —j Tracerles bordures

A Tacer ies hordures de grille
f- : pour annuler toutes les bordures ) _
i o Effacer les bordures
Couleurs - Motifs : 1 '_._,: Couleur de ligne
@ Sélectionner les cellules Style detrait

| = Autres bordures

® Appliquer une couleur au fond avec ! <~

@ Les motifs de fond sont accessibles dans
Autres bordures... onglet Remplissage

Ll e
o e
- Agcueil {ncertion Mise en page

]

Farmules Dannaes Reﬂsmn kfﬁchage Dweﬁanpeur

= Comptabilit E‘_]Htse en farnie consitionnelle *

Anva 0 A s S
=ildin : } = ] I = 82 - % 000 ¥ Mettresous founedetabiony
w1 e A | = 3 - .
CuFI‘:% % 4 | S=Z=i8 ]‘ - A = e ! ifen ‘”‘ B2 Stytes de cellutes Choisir le
frffipﬂe;fsf i Bordures ) | rmnbne B _ Sue ol Ster et/ou la
{ B2 3 kil Bordure inférieupe e
. | Berdure sugérieure D i E F -
¥ - - VE uer
| MARQUE DE LA VOI] I+ Bardure gauche 7GL_| 208G6L [ 209G || C CHquer sur
2 Valeur 4 l'achat Bordure droite g2 0 €| Ge0200€| smeapne |l les icOnes
3 Km parcourus par an J AucuREBordire 4 30003 30004 X 3_!3!005
4 Durée dutilisation en annésd T_t e 7 &8 e
5 Valeur prévae 3 [a revente | U — bo200€( 1 _ -
£ Codt du carburant par litre {[0] Berdures estérieures Ioel Onglet BOI‘dLlI'eS | Onglet Remphssage
= gons?mm;tlun e Kml ) B R Tl DD_J supng| s [
ot / an Assurance - Al |
Q. Colt Révision st Vidange / § — Bordure doubiz en bas | Format de collute s e Ty

10 Km entre deux réparations | . Bordure épaisse en bas
_11_Calt moyen Réparation + P| —

JRgeniim il Garage (statig = Bordure simpl haut et épaisse an bas
simple 1 &
13 Colt / Krn Carburant = = ieen P

14 Coli / Km Assurance I . Bordure si:mple en haut et double en bas
15 Codt / Km Reéwision et Lfidaj Tracage des hordures

Bordure en haut et en bas

(noir)

Pour toutes
les cellules
4t sélectionnées

B Codts K Repa.rahon +FPn 4
17 Colt/ Km Garage

13 Coué s Km Amom.ssemenz Ay Tracer les bordures de grille
19 Prix de revient au Kilométra ! <7 Effacer les bordures
20| COUT MENSUEL 1,

Tracer fes borcures

¥
Couleur de ligne » i . Loy i
11 : L5 N - 1 :
2 BT T S
= B @ O

Le style de bordura sélectionné peut Etre appiqus en ciguant s fune des présélections, sur

I'aper¢u ou les boutons ci-dessus,

JGal-2(H 1 fiche n® 26
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Reprodugtion interdite

EXCEL 4- Grands tableaux Feuilles & Classeurs  2.11

Concepts : Division de I'écran : Création de volets-Fenétrage
Modification du zoom

Détail : Notes -
s s 2 volets

Création de volets : — A - 0u 4 volets
@ Se placer a l'intersection des 2 ou 4 volets a B —

créer (voir ci contre)
Ruban Affichage = Figer les volets

Pour annuler les volets :  Affichage

Fenétrage : seul moyen permettant de visualiser deux Libérer les volets

onglets d'un méme classeur
@ Ruban Affichage = Nouvelle fenétre
@ Puis = Réorganiser tout... Pour éviter de
volr un autre classeur ouvert, activer la case
Feuilles du classeur actif
Zoom : —— p—
@ De 10% a 400% 2 S pe—
® Ruban Affichage => groupe Zoom
* Pour optimiser le zoom, sélectionner le
tableau et choisir Zoom sur la Sélection

Modes d'affichage :
® Normal/Mise en page/Apergu des sauts de page

= . - ]
Y= g}i ﬁﬁ@i i
| B T - e T,
_’.'_j_ Anwgt  Imerion  Mumepage  Fermuber  Donndes  Réwsan | Affichage | Bevdoppeur oy — @ o o
] 1) Al apergu des sauts depage P S O TR X w5 Mo aite renatre 1 [ it s J—
| I ITj| Arfichages periormializes e % "“_;E; L:E":J # Reorganuertout 1 oD é ﬂ"—]] "r-é
Shrme 1dm= en AfficherMasquer Zoom  100%  Zoom g A,' Enrégictrer Hangement | Flacres
| page; '3 Pem aoen - s sdachon | EFFmeriesvote v T 58 pey pare detraval defenétre~ ~
= Jidngs e ‘ —, e L
= 1fs v £ | = ‘K ‘ =
Affichages A F E \H\Q J TR T
RQUE DE LA VOITURE 209 GL 210 GL 21TGL

2 Valeur aTachat SE0A00€ | 5805006 o58UBUDG) Volets et
_ 3 Km parcourus par an 30004 0005 30008 g ~

J Durde dutfisationenannées  |& |& |70 . i | Fenétrage

5 Valeur prévue A la revente 10040067 100000€ | 10060060 N -

~ 6 Colt du carburant par fire . 5p00€; GO0E | 760€ :

7 Consommeation anx 100Km (8607 10,601 71,601 AN

"2 Coli/an Assurance 53400€ 53500€| 53800} 7

‘9 Colit Révision ot Vidange /5000 Km | 64006 |  B5.00¢€ 56008 - oom

10 Kmentre dewrrsparatons  |20004 " 170005 " [20006 SR TR,

11 'Coll moyen Réparation + Prieus’ 28700£|  28800€|  3B900€4

12 Colt mensuel Garage (stationnement) 5446 € 5546€ 5646 €

13 Codl/Km Carburant | 0A8E| 054€ 08T€

14 Codt/Km Assurance T ege T 0026 op2e} oo NI

15 | Colt/ Km Revision el Vidange CU0mel pote) o 0prel B
16 Codt/ Km Répacailon + Pasus | 001€ |~ 001€ 0071€ ' ;

17 Codt/ K Garag LT 02 002€

e Coit/Km Amorissement T 0,02¢€ 002e| 002ef - R

19 Prix de revient au Kilometrs. 057€ 0,72€ DIA0E |

2 COUT MENSUEL 1417006 180226€| 2240B6E] T

21 - ‘
33 Volet ganche Volet droit |- - --| | Affichages
T pent Fel? | R FeulFous 740 — . e N . Ve

1Gal-2011 fiche n° 27
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EXCEL 4- Grands tableaux Impression  6.02

Concept :  Impression d'une partie d'un tableau : Zone d'impression

Détail : Noftes :
Zone d'impression temporaire :
Pour imprimer une fois une partie du tableau : \
@ Sélectionner la partie du tableau a imprimer . ‘

. . Aol Ss
@ Bouton Office = Imprimer = Imprimer A u\&(/’ @ Jo»

. . . \ i o
cocher Sélection et valider ou demander 'dpercu.| * ?@Y ?
La zone sera "perdue” a I'impression suivante

Zone d'impression "longue durée"

Pour conserver la zone d'impression d'une

impression a l'autre

® Sélectionner la partie du tableau a imprimer

@ Ruban Mise en page => Zone d'impression =>
Définir

® La zone s'entoure de "pointillés fixes" et le nom
Zone_d_impression apparait dans la zone nom a
gauche de la barre de formule

® Supprimer la zone d'impression en la remplagant
par une autre ou Ruban Mise en page => Zone
d'impression = Annuler

L Al |

+

LR U N VOITUREeuro dupliquée XL 5 [Mode de compatibilité] - Liero

Gonndes ﬂ‘m(mm Atfhane Seecluppranr L4

~ Agcu! Insertion Liisz en page Fovmulez
A -tou!eurs’ ] -J —} L . f?' i tangeur, Automahiq v Quadnifags | Enctetes P
[A]Pabees - 1‘—‘—] “3 ’-—‘, s = ‘—"—J «:’I Fid Hauter Automatiy + W Affiher | d Afche
TP‘IEI’B& MEYSEI Qrienfatnm Talle ¢ Zone 1ot 24 Arrere-plan Tapiimer _ = Biripanis
.Eﬁa - - duwppressloaT lag. ta, frtre, | Ol MlAUTRA Fechella  105% o Imprmer ' Impnmer -
! Themes g:, Em_; " : a siesatetheils L vipgions delafailie de sl &
e e L T R R i B b £ [ S e e = L ma et PR R R A
[ AL - ‘_ b .f MARQ' W Annuter t
T =TTy T T e e S S =
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2 Vak EOODO0E| 580100€] 580200€| &BO0300€| GOO4O0E| 5805002| 5ADB| g .

3 Km Zone 20000 30001 soooz  |sooos | |s0004 sos | |aooos | dlmpression

4 Dun 1 2 BN AT |- SN LS [ A g & ... |0 " ire"
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b Cail : 100€) " 200E 00| an0e 500€ gooe| e
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i CD_Gt_ maoyen Réparation + Pneus 283,00 € 284,00 &
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13 Coft/Kr Carburart | LAINILES pointilléesye o L s, ]
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15 | Colit/ Km Révision ef Vil (Ele la Z0ne 001 & [ Regrercrorune mprivats ., |
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EXCEL 4- Grands tableaux

Concepts : Impression des titres du tableau sur toutes les pages
Saut de page

Impression

6.03

Detail : Notes :

Impression des titres du tableau sur +sieurs pages

@® Onglet Mise en page groupe Mise en page =
Impression les titres

@ Cliquer dans la zone Lignes et/ou Colonnes a
répéter... (selon la structure du tableau) pour y
faire apparaitre un curseur clignotant

@ Déplacer éventuellement la boite Mise en page

@ Cliquer dans une cellule de la (ou des) ligne ou
colonne contenant les titres : apparition de $1:$1
ou $A:$A (ou $1:$2, ctc) et demander I'dpercu

® Supprimer cette option en effagant la zone

Gestion des sauts de page :

® Ajout d'un saut : cliquer dans la cellule qui sera
en haut & gauche de la 2°™ page (ou de la 4)

@ Onglet Mise en page = Saut de page &
Insérer un saut de page

@ Supprimer ce saut de page par la commande
Supprimer le saut... au méme endroit

Rétablir tous les sauts de page pour annuler
d'un coup tous les sauts insérés dans la feuille

-f--'.“"l i

) & A

el :Ac_;uﬁ[ h;st::rl‘ﬂon‘ bhibsie e paind Formules T'annees Pevisian Lrenveinp peky
B zoudeurs - u—ﬂ { A ' i N targmar automatiy = Quardiflage  Enatetes g
RN TS IS T = B ¥ e
Thnmc @PHM tAargies Sinentation  Tanie tane Sauts de Arrrerepld) !Impﬂmer JJ T Automath ~ _J i ,J A ¢
2] erfets - 3 2 ~ dumpressuic page- tes tytres /] Mettre a { ethaye 08 ¥ Imprimer Iyt =
= mgrn_\-. : : - Bl 4n see . Mt b ) gkl e qmobs 4T by Je emie] fs
i or = - - X B . . = -
— d AlS . .
Bk ek o e A e e e W e U e e e W W M A A E - c E F G H
1 'MARQUE DE LA VOITURE 205 GL 206 GL GL ! 208 GL 269 GL 216 Gl 211 6L
2 Waleur 3iachat ABOBODE] SBLTOGET 58.000€ l BRO30C€| S80a00€; 5B0500€, 583600
3 Ynparcourus paran 130650 e e ] - 130008
4 Meso o silicakian an ganfes ig Miseenpage ! [YeR R L 4
. » 5 ol S e i ]
Limite en pointillé pzate 1 O00L3 G| “rage | Merges | Etapred dopace | Feule | o€ 1comnn
p riars 1004 \ ne 740
delacolonne & jegua  gissgs || s ﬁx T B s
., g *.ﬂ. | Titres & imprimer ——— [ H 1 ﬁ
By I ATTECS rge £ 5200 Km 553:?33 | (T il by . i 52 532%
1es pages ?.‘JHS 20050 3.” Colonnes a répéter & gauche C@ ‘: F 20003
T O TTGYEn Weharas + Prgus 283,00 ¢ | Impression - e ED € 238,00
32 (Coft mersusl Garage isttigrnemant 50 494_, | L Quadrilage Commentres : “{aucun) dael 5648
14 GOkl / Kom Carburant fosail Jenosretten Ervesrs de ceteconve : Lapreng el '¥|I4 € 081
24 (Colh/ Krm Asstrance ﬂg{}Qél ] sui'ﬁé b:’::"m o h = iRE 9:5?
45 ol / Km Révizion &l Vidangs 9014 . N 16 2.0
1§ \Colf / Krn Réparaton + e 0.1 g| oyesespams - oo lhe i 901
$7 iCoit/ Km Garsge ! upgyl] Bvestbaakadate el 002
18 (Cadl / Kin Amcrlissernant o4y - AEem et i 2 & 3.2
8 FPrax ge revient au Kioméire G148 g I 2 & 0,80
0 COUT MENSUEL 400004, | Vo & 2 240 88
| ; l e | W= e
! i B T T |
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EXCEL 4- Grands tableaux Impression  6.04

Concept:  Apergu avant impression (17 partie)
Modifications des marges et largeurs de colonnes-Centrer dans la page
Détail : Notes :

Modifier marges et largeurs de colonnes :

@ En Apergu, cocher Afficher les marges
des lignes représentant les marges et les
limites de colonnes en haut de la "page"
apparaissent munies de poignées

@ Tirer sur les poignées ou directement sur la
bordure concernée (a n'importe quelle
hauteur) pour faire glisser les limites a
I'endroit voulu

® Possibilité de modifier également la
position de I'en-téte

Centrer le tableau sur la page :

@ Utiliser le bouton i

Faris ep *
page

® Activer la ou les cases du bas de la boite
de dialogue : Centrer sur la page
Horizontalement ou Verticalement

onglet Marges

L @¥3Nt VMprEssISn L

1 e —
1| [ Poge_iMaraes | Eotiteiped e page | Foule |

4 rf_-—' b Page s | Pl
B "‘_*? ‘.' ll y TR bl m ; ‘%«j " )
 Doprin sine enf Zaom | :;;ggfm;!:;?n Modification de largeur de colonne
Baprnm =4 .Eoom 2 {resgnt /
] T T / T ¥ T
Marge de l'en-téte [
Marge du haut | —#*RAQUE DE LA VOITURE 266 GL | 206GL | 307 6GL
Valelr A Tachal 7 1 \OBUDONE|  GPOT100&| 5803008
du tableau Kim parcaurus par an 1 o Foogi - [360eE
};Lmannms T L2 kB s
A Mseenpage r u!_{ ™ H {2 ek o] | g
|

Haut + En-téte :
25 = 1,3 pid

13

Cobi7 km Cartd) |

Draite

Prix de wvient ¢|\

COUT MENSU

Bas . Pied de page :
25 & 1,3 ==

s i3 -

Centrer sur la page

] Horigontalement
1| erbicalernsnt

Cases de centrage

I i
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EXCEL 4-Grands tableaux
Concepts : Apercu avant impression (2°™ partie)

Orientation-Agrandissement/Réduction-En-téte/Pied de page-Quadrillage

Impression  6.05

Détail : )
En Apercu, utiliser le bouton ,;;3,‘“,
prge

Orienter la feuille - Réduire/Agrandir le tableau :
@ Choisir 'onglet Page et activer 'orientation

voulue : Portrait |2\ ou Paysage

@ Modifier le pourcentage pour agrandir (ou
réduire dans certains cas)

@ Activer Ajuster a... pour ramener la taille d'un
tableau trop grand a une seule page (ou +)

Modifier I'en-téte et le pied de page :

@ Choisir l'onglet En-téte/Pied de page et faire
son choix dans les boites a liste ou créer son
propre modeéle personnalisé

® Options de gestion des En-téte/Pied de page

Quadrillage ou N° de lignes/colonnes :
® Choisir l'onglet Feuille et activer éventuel-

le™™ Quadrillage pour qu'il soit visible
@ En-téte de lignes et de col. pour que les n° de
lignes et lettres de colonnes soient imprimes

Notes :

IcOnes d'En-téie/Pied de page

personnalisés
) JsN { Police du texte sélectionné
@ [ Numéro de page
3] Nb total de pages imprimées
(4] Date
O ©|Heure
(6] QE’Chemin + Nom du classeur
(7] ":‘j Nom du classeur
® =2 {Nom de 'onglet

(9] Insérer une image (logo)
110} i‘f"l Format de l'image (si elle existe)

_ Pzoes poives e Fnpalves dfférerdes
Fremivre oags Oifererpe
< Plettes b igchelis e Fonchon du document
# Algrer aprds les margas da bz page

_/’,A Apergu avant impressiung

-
3

: Ere . .
53] % i :L( 1 ,,_é, Fage suvarte
= Wt bagaaente

Tnprimer Miseen [Zeom | "
page

Fermseer [ apergu

- o mficher [es MArBes | vt ipression

Colt mensuel Garage (staticnneme
Coli / Km Carpurart i
Colt/ Km Assurance 1| i
Collt / Km Revision et Vidange l-,
Colk / Km Reparation + Pneus

-« Ajuster :

5
|

"‘|1 | @ Reduirefagrandi a : T

BN E L i e i e e e e g i
MARQUE DE L A VOITURE 205 GL 206 GL 207 GL
“zlewr A lachat EB0NO0E| 5801,00€| 5802006
Km pamourus par an [23%L7 AT 1_@}2:-__.—---‘ WS
Duree d'uﬁlisatiun EN annees "m;mmpage I [ - ) I_"}j;_g

t3l Portrait | Peoe | Marges [ Emitraried de page [ Feuts | o

Consomm3 - b OEBNEAHAN, - e -~ = e o .
Cott/an A Paysage | | @FE Modifier la | ||
Colt Révis 15000 Kr| | * Portrait .
Km entre geux réparations 1 E taille par les I
Colt moyen Reparation + Pneus ) E Echells trlangles |

i % de la taile normale

~_. page(s) en largeur sur 1 1 5] en haureur

JGal-2011

Cotlt £ Km Garage. E || : Format du papier : A4 El
Colt / Km Amortissement [ —— — | E
Brix tie reviert au K lometre Gualte dimpression ;-
COUT MENSUEL Commencer la numérctation & ¢ E.W;Et_?__l
|
Dk ] Apnifer
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EXCEL 4- Grands tableaux

Concept :  Impression des formules d'un tableau

Impression  6.06

Détail :
Affichage des formules dans tout le tableau :
@ Enregistrer avant d'opérer !
@ Ruban Formules groupe Audit des
formules = Afficher les formules
® Modifier les largeurs de colonnes et
masquer ¢ventuellement les lignes ou
colonnes inutiles (formules identiques...)
@ Définir une zone d'impression (fiche 28),
faire un apercu, modifier largeurs de
colonnes, marges ou échelle (%) avant
d'imprimer
Cas des formules trop longues :
® Insérer une apostrophe devant le = (gal)
pour "transformer" la formule en texte
® Renvoyer a la ligne automatiquement par
I'icéne =F du ruban Accueil (fiche 19)

D Insérer des sauts de lignes avec [ i et
des espaces pour faciliter la lecture
Idem @ ci-dessus

Notes :

a1
ctrt !
ou :L

Idem pou

(3 au dessus du clavier "texte™)
r revenir a la normale

Toutes les
colonnes doublent
leur largeur : il
faut les ajuster

e =R

Formules longues

Bvropm«Tinten, Sni*Burps;
S BcerpHdam;BLrouTonk*{1-Glup);

EsiowDring " (1-Shurphy

L'apostrophe n'est \
3 B . .
| Les "formats L B visible que sur la —
i MARQUE 1 e RE 205 GL_| barre de formule 73 [ Fpour
2 Valeur & fach) €€ TIOTIOIC = o) sauter des lignes
3 Km parcourug disparaissent 20000 300
4 Durée dutilissfion en annees 4 5 *‘Sggf"“ﬂf‘;: TETE:
. T : Hoom<Tintin; Sni*Burps:
I 5 Valaur prévue 3 la revente EREE L Ha E‘-(gioap-ﬂﬂ:m;Ealuu*ﬁ"bnk’ﬂ-Glup):
6 |Coilf du carthurant par litre 1 i2 oy Dana(1-Shr
7 Consaond Teotal ] 56 il A et B 2 am <Tintin SniF Brrps; 0 SIt
A Colt/4 CSNIGURLUIES 1530 53 ﬂ?’ﬂ'ﬁ!&ﬁiﬁ!f’”;B&S:{Vmom:’rmnn;Smf’Burps;DSIF
| 8 Cottpq saffichentala |y lap !8? :;{:ﬂ‘“’g F}@;groom<;ln:1n 2n|§gurps Ui:i[
| , X =3 Tot " B3 <Tintin o]
; 1 Km enty place des résultats 20000 {20 - aSivioomeTintin uﬁiﬁsﬂiﬁi pSl;
| 11 |Codt mayem Reparanon + Freds 1283 z3 Des espaces POUr b+ ggirvronmeTintin; Snif*Burps: a5H;
| 12 Colt mensuel Garage (stationnemahy (5045 i51) décaler les lignes | aEtVrmom<Tintin, SnirBurps; 0SI;
13 Cott /i Couron S Ty o )
M Coutf Km Vighette et Assurance =ERMAR3 =0t % S4Tete=11 ™, DS Vraom<Tintin Snif Burps, DS
15 Coutﬁ K Revision et Vidange =B9&E00 =% =CYToto=f;" o SVmom=Tintin SniBurps; DS
16 Codit / Km Réparation + Pneus =811/810 i=C1 = 22{ D‘O"g D?:ﬁ\\foom«:]ﬂntm gn:::gurpﬁ Dglf
. . =5 < It
17 Codt/ Km Garage 1=B12*12/B3 =G et 498 [Vioom= Tt BniFBurpe; 0
=5 Tt o=, a8V mom<Tintin Snif*Burps, DSl
18 Colt/ Km Amortissemant ={E2-BEYBLHG et 5 . (
12 Prix de revient su Kifometre =SOMMEB{IEIS) |=5(
20 | COUT MENSUEL =B19°B3/12 =C1
21
1Gal-2011 fiche n® 32



Reproduction interdite

EXCEL 5- Maitrise des opérations de calcul Calculs 4.04
Concepts : Calculs conditionnels - SI
Utilisation systématique des noms : tableaux de parametres
Détail : Notes :
Utilisation de tableaux de paramétres : /
@ Placer les parameétres a c6té du tableau A
principal (taux TVA...) et les nommer = offis BacilliE 16
@ Utiliser le nom des paramétres (ou leur adresse création et la
absolue, ex : $G$3) dans les formules qui relectire des
b " q formules
seront recopiées
La structure d’un "SI :
=SI(cond;formule si vraiyformule si faux)
® Bien respecter la syntaxe =SI{  ; ; )
Exemple de la photocopieuse :
@ Si la personne fait moins de 50 photocopies,
alors elle paye 0,20 € par photocopie,
sinon elle a 10% de réduction sur le total
® Si NbCop < 50, alors NbCop*0,20, sinon
NbCop*0,20%0,9
® Formule finale (ou 0,9=1-0,1) :
=S1(NbCop<Seuil1;NbCop*Prix;NbCop* Prix*(1-RéducT))
ou: NbCop=col.B Prix=0,2 Seuil]=50 Réduci=0,1
Tableau de paramétres
Actre Insertion Mise en page Forrpies Donnees Ré&nision Atfichage Preveloppeutr
i ““"“ B = VAT it op | Stmaawe - R s en torms con
Renvoyer a la ligne | - : . e - % o gkt sous torme
automatiquement | £ & ‘hiiclP- A B W WEE A em 22 Stdes de catules -
(fiche 19) 3 Popce b - ; Abgiement T ombes T | =2 ,r;.'-
[ 0N v ] itibcop sewiinbcap proNbdop P LReducl
R N T s e
Nombre de  Montant & .
1 eid— photocopies __réqler Y
2 |DUPONT 15't:]_
3 DURAND 49 X Prix Unisire = 0.2 —
1 FRERE 50 3 Seuil | = 50
5 LARANTE 200 38 Réduction 1 = 0.1 :
B VIEUX 2% 42,48
7 DURET BO: 144
g g Bas de tableau
10 f 0 prét a recevoir
1 ' 8 des données
12 NbCop B
;3 (colonne
15 enticre)
16 _
17
18
10
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EXCEL 5- Maitrise des opérations de calcul Calculs  4.05

Concepts : Calculs conditionnels-SI
Les SI imbriqués-Formules générées-Gestion des bas de tableaux-ET/QU

Détail : Notes :
Les "SI" imbriqués :
@ On peut utiliser plusieurs SI dans la méme
formule :
=8l{cond1;si oui;Sl(cond2;si oui;si non))
Formules générées par un "SI :
@ Un SI peut afficher :
® le résultat d'un calcul (ex : photocopies)
S un texte (tapé entre guillemets)
Y un texte "vide" (2 guillemets collés)

Gestion des bas de tableaux :
® Pour éviter l'apparition de zéros ou de
messages d'erreurs en bas d'un tableau en

at‘[enti? de dopnées, utiliser un SI Remarque : on peut utiliser le ET et e QU
supplémentaire : pour associer des conditions :
=SI(NbCop=0;"";.. reste de la formule) | =s)(ET(cond1:cond2:..); sioui ; si non)
=SI(NbCop="";"";...reste de la formule) toutes  fune
=Sl(Demandeurs="";"";. etc... =8I(OU(cond1;cond2...); sioui ; sinon)

fune toutes

=SI(ESTVIDE(Demandeurs);"";.. ctc...

L T Y =
il f ;
et | Accuei Insetian klise eny page Fanmule Donnees Fevizion Affichage Béreloppeur

Standerd - 3:_,*4 Hise en forme conediti

) & Anat S A A= = e = —
e ; —— 220 % M0 3EMetoe saus torme e
Catber o) B TH PN - EEE o i o5 - =
oo =i e Logcifcfo- A EEEE 4 “553%8 23} Styfes vbe celltbes v
 Presse papiers s Palos - Ll namaent i fiomiice 3 tyle

[.—':.' = '_'_'::Eig'la e .L.S'?';v'.;" i '_'.‘:.T.’_“.I-i_‘ e PR ety

A B C 6 E RS — F it G. = -.::::-}:,i

ey e _ﬁ&;mbfa da !‘!‘.‘ﬂ{!ﬁaﬂ ¥
] eom o pBotocoples | regler
2 |DUPONT 15 30€ ,
3 DURAND | 49 _ o@ne Prix Unitaire =] 020
4 FRERE | s ame Seuil 1= g
5 LARANTE 200 34D0E Réduction 1 = %%
5 VIEUX 236 waze| Seuil 2= 200}
7 DURET o ® 1440€ Reduction 2 = 15%}
§ | TALENT &b4 [ Tewpi
9
10 SN
i I . = R—— | - Formules
3 Total |0 € "invisibles"
| en attente

.—J_L‘-.—K"!_I.
Ll S~ 2 B2 5 SR LS
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EXCEL 5- Maitrise des opérations de calcul Format  5.06

Concept: Protection des cellules
Commentaires : annotations associées a une cellule

Détail : Notes :
Protéger les formules contre les modifications :
Etape 1:
@ Sélectionner les cellules a ne pas protéger
@ Ruban Accueil groupe Cellules = Format Masquée permet de "cacher le contenu
® Désactiver Verrouiller la cellule de 1a barre de formule
Etape 2 :
@ Cellules = Format => Protéger la feuille... Méme commande pour "Oter la
et saisir éventuellement un mot de passe : protection”
nombreuses commandes inaccesstbles
® \’T_a"ﬂ ou @j “T"fﬂ pour passer d'une cellule

non-protégée a la suivante ou la précédente

Ajouter un commentaire :
® Sélectionner la cellule, ruban Révision
@ Nouveau Commentaire : saisir le texte © Options du commentaire :
dans la boite jaune et cliquer ailleurs ruban Révision = Affichage...
La cellule comporte un indicateur rouge : le | @ Impression des commentaires : Mise en
commentaire apparait a I'approche de la souris page onglet Feuille
@ Modifier : clic droit Modifier, Afficher...

;&}‘; - ‘:— S 7_4_4__“_____—_ S —— % - i = T o —— il
A : Insertion tise en page Farintilas Donndes ReISION affickage Dévatoppeus g .
Cellules ' — iz —— =
al LR et e standard  ~  Bh14ise en forme conditionnelie | Srnserer » » Y ﬁ'.r %
A= I S-|A A == E 5 M8 % 00 BEMetre sous fome detableau~ 3% Suppnmer v (3]~ 4 s
L - — ’ T — Tier gt Recherche
protegees el e A - £ g;:!@-f{ Wiah e 15} Stylar de cafiules = E;annnat*} A7 fitrer - seie;tmnn«
siepapi., M4 Potive I} dlignement 4 Hewhre 3 hie Tai i
E— T _——F P p— r_._.. ey e e e Indlca‘teur de = — o ST LT i aillz de fa cefhle F;
as T = | FRERE : commentairs 3| Haukewr deligne... ;
[ A B : o = F H ' | Ajuster ta hautewr de Hyne LE_
hombie de | W 3 (rouge) : =3 largeur de colonne, r
ghotocapies | rég | S , \ e ! = - f
15 — - _ 4 Farif au 09/09/09 : Ajuster Iz largeur de colonne ;
49 Prix Unitaire = l Y] — Largeur par défaut.., i
= 50 T Seuil 1 =|SNY L e l
> 200 34,00 € Réduction 1 =) 0% | V i
sl 4012 € o Seuil 2= M i — [ Masguer & afficher 4 [
(B0 1440 €Y [Réduction 2= J'J‘,'a ‘ : Organiser les feuilles I
554 Trop ! ' . f |
= Commentaire I Renommer [a fewille ¥
. 19
Passer d une (jaune) l Déplacer ou copier une feuille.., l
cellule a o L= pe— . i Couleur d'onglet 4 }
)
Fautre par <0 Déverrouiller |~ | Protection ;
Tab % & i J
\. Tab5jj / les cellules | ! :é__} Protéger Ia feuille,,, |
S i 1 . "modifiables” A'! “@ Verrouilter 3 cellute {
[ Format de celtute i s T ' :
e P T

E_Namble i Aligremert j Palice [ Bordute | Remplissage i Protection: |
I -——
| & Vervouilige

1

| T]Masquée

! Le vetrouillage des celliles ou le masquage des Formules sont sans effet si la Feuille n'est pas
; protégée (onglet Révision, groupe Modifications, bouton Pratéger I feuille).
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EXCEL 6- Graphiques - Dessins Graphiques  8.01

Concepts : Création d'un graphique "incorporé” ou indépendant
Emplacement et dimension d'un graphique

Détail : Notes :
Création d’un graphique :

@ Sélectionner les Flonnées ?1 représenter : les On peut sélectionner les titres des
cellules des abscisses, puis celles des colonnes en méme temps que les valeurs.
ordonnées (autant de part et d'autre)

@ Rubar.l Insel.‘tion et choisir un type de % TOUJOURS
graphique : il apparait au milieu de 1'écran cliquer sur le
et il est imprimable avec le tableau ou seul eraphique pour avoir

@ Pour le placer sur un onglet Graphl : ruban les bons rubans !

Outils de graphique / Création groupe
Emplacement => Déplacer...
Dans ce cas, il n'est imprimable que seul

Déplacement dans la feuille de calcul : Remarqugs_:T
@ Cliquer (fléche blanche avec *I‘* ) surle Souris + A enfoncé :suivi du contour des

bord ou dans un endroit vide du graphe cellules

Dimensions :

® Saisir une des poignées (pointillés) située
tout autour du graphe pour modifier sa taille

© Utiliser les touches Alt, Ctrl et Shift pour

améliorer l'alignement

Souris + E enfoncé : cadre proportionnel
ou "paralléle"”

Souris + @ enfoncé :symétrie "gauche/
droite” ou "haut/Bas"

Raccourcis Rubans Outils de graphique

I- Changer le type de graphe

Gl Pt ATk - C-HeEE , i

i':ﬂ"' cured Intertinn Nise en page Farnnules Réwisrarn Affichape Develappeut Creatinn Disposmion Mie e forme W .
' l it ‘?‘i} L= i ¥
ﬂ itj i = =iz m »’-:-E—x ! ! 'I:\V‘Q/ Q\w ¢ [v l;‘
Modifierlefype  Enregistrer Intervertirigs  S&tectionner '@isansrticni F . Déplacer ke :
de graphigue comme modele | lignes colonnes des dannses fapule~ B - T | graphique '
Tvpe ) ‘ Bunngas Fhles dy glaphmue__ - .Emplat=ment
I; Graphlquel ) T __;Er ) T T e ke
A B b1 s R PES Sn [V
- Kombie do 1 ﬂomaatk :
Demandenrs | f
1 bﬂf‘eﬁﬂlkﬂ fer
= BUPONT ,l“ . ..apne
= DURAND . 49 | 9B0E€
SE FRERE . 0 | 9poE
5 LARANTE | 200 | 3400 e e S
6 VIEUX ) 2B | 4012€ Seun|2 I
7_DURET B0 | M e e T BT
g 4 Trop | a
1 Zone des 55| TR Nombre de photocopies
} données ) i 500 [
i = C(‘)uleur Total : Mg ¢ - Graphique /
K bl ! . =

2 (modifiable) | SRR B incorporé / “| Poignées :
1 ; . 2 300 \ — | .

\ : U : - raphique
JB“ . : . i o | E 200 M l —4#—Nombre de i X g, p . q ,
17 : : = / \ photacoples sélectionné
18 _ 100 : ! :
19 Ordonnées | o Lgmmrt—"b !
20 1
2 & & A
2 \\f}{} \S}? Qic— q?‘$ -&3’ é"

b kY <
23
21 ) = -k
) o Abscisses |-

LsTrd
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EXCEL 6- Graphiques - Dessins Graphiques  8.02

Concepts : Modification d'un graphique
Sélection d'éléments - Modification - Suppression - Ajout
Détail : Notes :
Sélection des éléments d'un graphique
@ Cliquer une fois sur I'élément ou...

Le nom de I'élément sélectionné apparait dans
le ruban Disposition

@ Utiliser les fléches de direction du clavier_| Fm

. !

@ Attention : si 'on clique une deuxiéme ) e
fois sur un élément, on modifie parfois la " Titre au grophique - E
sélection et on bloque certaines g Miseen forme den eelection |

T &M Retablic le shyle d'origine .

commandes (cliquer "par surprise”)
Modification des élements d'un graphique
® Ruban Disposition = Mise en forme de
la sélection
ou @ Cliquer sur I'élément avec le bouton droit
de la souris : menu contextuel
® Choisir la derniére commande (commence
toujours par Mise en forme de...) »sauf sur la "Zone de graphique"”
ou ®Ruban Mise en forme groupes Styles de (Format de la zone de graphique)
formes/Organiser/Taille
Ajout et modification d’éléments a un graphique
@ Ruban Disposition groupes Insertion/
Etiquettes/Axes/Arriére plan...

Ll ik atoes

| Ajout/ modification
d'éléments GLOP euro complet. LS Mode de campati,, TR El'_z'iriuhul..l =

TriLE Deonnges Revision Affichrage Davetoppewr Creation Dnspozition Miz= en farme o -

iy i gl ] Par G araphe e - ’”T; “ i :
i ) A=

_J Plan-her i draphigris =

& :
] Hi T I ',.“.1 i )
i 53 Etiguettes de données

{Insertion - Tredu  |[Gdres dh} i Axes Quadrillage Zonede T Analyse Froprigtés’
i, graphique= | aies = |41 Tablede données v - itragage-  Fotation 30 e ER
= X I T uy| -Trtre detaxehanzontatprmcvpal [ { L ees il LS . Amiaeglan =
| Graphlque 1 \ p3 J ‘:l .T;tﬁe det axever‘bca' prmnpal L Acun
| aTw— ll 2AA LN} LE X . " '
A C I D : A{AEE i i Mapas afficher e kitre d'un axe L ]
s " X T o ==
3 Elmernaurs ; végliy - Titre pivoté
> DUPONT 300 F Afficher |a titre de I'axe pivaté et redimensionnerle
3 DURAND 9B0E T PrixUnaire = graphiqug
4 IRERE 900€ Seuil 1 = =1 Titre vertica)
L e - e e T T B0 ARficher Tetitre de Vave avec ie berte vertical
5 VIEUX 40'12€ Gauil 2o redimensinnner be geaphique
= M R R — T e e Titre horizontsl . 3
8 TALENT " Tropt . i ] Afficher Fe titre de 'axe dans e sens horizontal et E
g - N : ] redimensionner le graphigque ¥
10 Autres nptians de tifre pour I'axe vertical prindpal.. E
i e ————— . —— .
L £ T [ 1 = :
3. — e e —
it X
18 [Nombre dephutocoples]
17 i
e 500 ! Suppnmer |
19 . 500 i L Retabilic b style O oniging M I 1
oy [
2.8y VAR ] reervermon enu contextue
2 = o /f[ A Pofice. sur le titre
) F) H
3'» |'E=—! 200 /f"‘”ﬂ‘ 3‘\\ / qpa Kodifier & tepe de graphigus... i :
357 100 7 f 2l setsdinnsr des donnes.., ]
b o i i
1 & & & & & & :
o e { g 5 4
6 & & & é\ . \\@ &Q&:- .33'% ‘:';mrii:eengorn: dmf :!:.l ?thHU%i 3
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EXCEL 6- Graphiques - Dessins Graphiques  8.03

Concept :  Nuage de points
Courbe de tendance

Detail ; Notes :

Création d'un nuage de points :
@ Sélectionner les valeurs de "X" (numériques)

® Enfoncer o,

@ Ruban Insertion groupe Graphiques => Nuage
de points

® Choisir le modéle correspondant a vos besoins

Courbe de tendance (droite de régression) :

® Cliquer une fois sur un point du nuage pour
activer la série (des "croix" apparaissent)

@ Clic-droit sur un point et choisir Ajouter une
courbe de tendance... (ou ruban Disposition
groupe Analyse = Courbe de tendance) ————|

Choisir le type Linéaire (ou Polynomiale...)

@ Cocher Afficher 1'équation sur le graphique et
Afficher le coefficient de détermination R? si
besoin (celui-ci doit étre > 0,95)

Cliquer sur la droite (ou la courbe), puis sur le
menu Format pour la modifier si nécessaire.

Oaitils de graphigue

REGRESSHES [Rtade de compatibilité] - Microso.,
=/ Accued Insafion Fhae en page Farmules Donnges Renision &ifrchags Develupredr Creation Cispastmn

Serie Debtt (b3)” T H :j) T g Légense - gy 7 i Parok by graphiues +

[Fka il
B Misz en forme de Ia sdtectian wntd S Biquettes de dopnées o= 0 Plarcher du greshisue
; Insertion  Titre du  Titres des Axes Quadriitage ;: Zonede
ﬁ Retablir |z style 4’ origine - graphique~  axes» ... Talde de donned; - ' tragagev . Potatien 3D
Jeled:}:m a-:trre Eth. |u:~tfes AR Airrara-plare
Gra hquE 2 - s )‘;r =SERIE FemII'SBSI Feu|l1*$A52 SAQ&‘ FemEl’SBSZ SBSB 1
P
& B D Efgeg—F [ H i I | I K L I
1 Haaeitrdemt T Db ois) : - . ; ; : ;
__.__;..._A__A._A“,_m:ﬁ‘.q, PR TR PR .
N Sl s T . I Equation
3 a2 | 0w , - - et R? (trop bas) = L
;' i "3?8 : B 3D = P T - [Fj,,m,ww,m'-_-—— > peey
s Tolte de | Pt P m—— e ————
= BT ] . . Y. \ s W B Options de courbe de tendance ;I
7 246 i regression Débit {!IS) | Coudnr dnst Ty ds ryassionide colabs de Lendance - - - |l
) 3 2 = y=0,18B4x+ 0,924 Stk derak _J o1
3 T = R*= 09106 [ cntrs Il & ;
W 25 ¥ | | ied e |
_1i ’ ..‘ | o Lagasithmicue:
13 : i f\:i;' J + Polynomisle edee !}
M Higg ;ﬁi’ +  Déhit{l)s) o e !
13 » i
6 - 1 g Linéaire {Débit {145} 2 e gk < 5
17 MEI'ILI | / Supprimes T i
L e | Momde e courbe de tandanes 3 w
13 contextuel L1710, P Resablir le style d'origine Spinmies e EE |
Q i, —re—a | :
‘iﬂ SUr un point ! I] f‘h HModdifier le type de graphigque Série de d'unnees i E"“"f‘“*» B il
2 1 | o _.% Sélgctionner des donndes.., E Frédgion - ' l
22 L [ R L S Il ; i Traveféser | périodes i
= [Fe— et L 3 i ) d x ilw &wkr i s ;
i Ajg : e i
Lo . '|| ) ot et 547 i
23 j.i 1 {1 mfficher Nequation sur be or sphiue: H
oo 1 Hettre en furme une serie de donnses.., i | Ll fferlecoefident e détsminstn () s b raphig=
Pl 5 oy B - &

i I N 7 _ml
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EXCEL 17-Gestion de listes Format  9.01

Concept : Filtrer les données d'un tableau non-trie
Extraction de données

Détail : Notes :

Masquer des lignes automatiquement : Filtrer
@ Cliquer sur une cellule du tableau avec titres
@ Ruban Accueil groupe Edition ou ruban

Données = Trier et filtrer = Filtrer : des Annuler un filtre - Sélectionner tout
"triangles” apparaissent sur les titres dans la boite de la colonne

@ Ouvrir une de ces "boites", choisir un critére : Afficher toutes les données : Trier et
a- les lignes non-pertinentes sont masquées filtrer » Effacer

Annuler le filtrage : Trier et
filtrer » Filtrer

b- le triangle utilisé présente un ’entonnoir
¢- les numéros des lignes restantes sont |bleus
® Filtrer éventuellement d'autres colonnes

Extraction de données d'un tableau de base
® Sélectionner les lignes visibles aprés filtrage
@ Effectuer un "copier-coller” vers une autre
feuille. On obtient une sous-partie des
données

Filtres personnalisées
On peut afficher les 70 premieres valeurs
@ Ou ouvrir la boite et choisir Filtres
numériques ou Filtres textuels

Deux criteres

LE};;“ Wiz ae-o Sl % SEidph v Frtadar -7
___»g/} T Acami | Imernon  Mscenpage  Formules  Donakes  Réidion de ﬁltrage ;
= 2 £l 1 AT | ® e @) Sptervoyerdia Simultanés kd - _FQ T, - bl
Lignes restantes | = a|e e : o EsEa
g GO A B E W) E = ddreomea) (eNtONNOITS) fe @i & Mwemme o
{numéros bleus) e ] _ mgnenet Rore 5 e 3]
_ : J Produits L / - \
| PO T WT cPUT W SO - [ "
1 produits .f-IAnnée «  Mois |- Ventes r{gUmtes = Representq‘nRegmn = <
f e 4] Trerdepaz : : .
18 Laitages 2007 ;l T;:(;Z“ 'SUd | % neapprquer I
24 laitages 2007 i |0uest == : i
B . Trier par couleur
35 Légumes 2006- mal |/ 958 g brvacer e it fe < Représemant = .Sud S U | S R
42 Laitages 2007 : Wit ot o > (Est O R
43 1égumes 20060 || Eitrestertost > iNord : i
3 PBUTES U e T e RS FE— : !
48 lattages 2006 I 7 Davolio B rSUd PSR- TR |-
55 tégumes ! 2006 Dowry Ouest | -
60 ; 'r. I —
. T i ¢me
Filtre personnalisé : | i 2 cr1tere
Ventes comprises f de filtrage

entre 8000 et 10000 e |
é& . Affichar les benas dans lesauedas ¢ :

== ¥entes

67 'est supérieur ou égal & __] I ﬂnLl :J

88 g oo

ROk IBStlnférieur ouégal & _vj IlDErDD _:_I

Ubhsez ¥ pow reprdsenter i cwractire
Ubkssz + pocn reprdsenker Une série de carackires

e
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EXCEL 7- Gestion de listes

Concept :  Trier les données d'un tableau
Sous-totaux

Format  9.02

Détail :
Trier un tableau entier
@ Cliquer sur une cellule d'un tableau avec titres
@ Ruban Accueil groupe Edition ou ruban
Données = Trier et filtrer = Trier... : une
boite propose d'ajouter des clés de tri par
ordre crotssant ou décroissant
® Les titres sont détectés automatiquement
@ Commencer par la clé primaire

Trier une partie d'un tableau
® Avant de tirer : sélectionner les lignes a trier
(lignes entiéres si possible)
Trier avec les icones de tri
® Cliquer dans la colonne étant la clé de tri la
moins importante

@ Utiliser les ic6nes zi ou %l
® Cliquer dans la colonne/clé suivante et

2v/E4

@ Terminer par la clé primaire

Notes :

Attention d ne pas trier gu'une colonne ;
ne rien sélectionner ou
sélectionner tout le tableaut !

JGal-2011

3 [

i T T Ruban Accue'll : —
P e, eriEon KlLe TR page Foemides Donndes Reviszon Affrchage Déatoppeur menu de trl w - "' ¥
= - E T fL i) PR 30 -
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2 ILautages 2007 déc 7636 5563 Davolia Nord + - F]
L = . 2956 1242 Doury Ouest e ;
=¥ .
{ CIé de tri primaire 5165 sszpoury  sud 2 iniad -
L 4448 3822 Doury Nuerd y {
b PEIGIDet (= i
7 ile == = i

B 2 : ;

| 3 L& 4 i Y X Suppietiet 1t tevean w1 S0Pl im vt E & Opliors. ¥ Mes domnias ot des an-Btes TR : | 7 X 1

e = | sr [ Wi et o i

e ol el o [ T [esaz = =

ES b uspa | =] [relews =] [oenaz ] o .“

e i

1 s . {

42 Ruban Données : | ;

17 Jla <o - i

e icOnes de tri i

12 lia T |

s e | i

21 Légumes 007 oa 6955 8722 Doury Est - - i B L . ) — :

22 iLégurnas 2007 févr A138 4661 Davoho 231 | 3 SN B

22 4 * =t o =

23 Légumes 006 aoit 8447 E056 Doury Est : ':!5 s W "“)’ é’ 53 2

24 lLsitages 2007 mal 8516 5854 Davohe Duest - Actuth Insertian Mise g1 pa Formadtes L

i E’ ] Conneviors 1 5z -7 4'. £t
= e B EEA 2l 7. e o
Donrées  Attushser h £1 we PRer
erterppa v fouts oo Eeo R PR me? B sunncd |
Cenmimon: Teres ot Thiteer
i = o Aoy
7 A B [issc i} E F
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EXCEL 7- Gestion de listes
Concept :

Fonction SOMME.SI : somme de certaines lignes selon un critere
Fonction SOUS.TOTAL : pour des groupes de lignes triées

Format 9.03

Détail :
Sommer certaines lignes selon un critére
@ Se placer sous le tableau concerné (ou au-
dessus selon les cas)
@ Saisir le début de formule :
® Cliquer sur l'icone  fe
® Trois zones a définir : @ la colonne du critere
@ le critére (entre guillemets) © la colonne
numérique a additionner
Rq: le critére peut-étre texte ou numérique
"Doury" ou "15" ou ">5" etc...

~SOMME.SK(

Insérer des sous-totaux dans un tableau trié

® Aprés un tri : ruban Données = Sous-total

"4 chaque changement de” : indiquer une
colonne ayant servi de clé de tri (ici, Année)

® "Utiliser la fonction"” : choisir Somme ou
Nombre par exemple

® "djouter un sous-total a" : colonne a
sommer (ici, colonne D des Ventes)

/

Notes :

Il existe aussi : NB.SI(....)

W 9 représente la somme...
Moyenne = 1
NB =2
Ecart-type = 7...
{utiliser l'aide des fonctions)

LT ) Em e o s Lugy v m Ly wm Y

-aj ACruel Irsestion Mise an page Formules

§ LA AU T Aan = b

e

Pennees N Affnurmiueu - gfvgl?pp:esgf_ - = sl
.n. e 28] Conneaons —— 3 === Fa 2 yatidafion des connzes T @ Greupsr v *3
i} oA 3| Az ‘? Z 1= e 3
! Q o hopnen 2la |2 A8 gt Hon st =1 ‘: * pBu Censabder o llsaair 3
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« | 47 Légumes 2006 fénr 2866 ~ 744Doury _ Ouest m_-— 21
- | 48 Légumes 2006 janv 29 > 540B:Doury Fst 4 ghague changement de ;
-l | Towi2os sl g -
[ 150 Légumes 2007 féw 4323 8160 Davolic  Sud shouy o
| |51 Légumes 2007 awr 450 9265 Davolioc  [Fst fsemma El
- |52 Légumes 2007 4 f by Anater un soustokd §
dgames - 07 déc | Sous-totaux : Insertion [ [ Année I
Jeflégumes PO . £t [ wois
54 Légumes 2007 oct d une somimne sous leS U dientes
e i o Unités
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= g B changement d'année [ "
f Légumes  c Z sept vest 7 pemplacer ins sous-tobai e ustants
£8 Légumes | 2007 oct 6955 8722 Doury ‘Est I 53t de paap eries bes groupes
Sjiégumes el B9800 962BDoury  (Ouest ' Sspthese sous fes donndes
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Commandes rapides Excel 2007 :

Adresse relative/absolue (F4 : passage de Relative 4 Absolue dans la formule)
Affichage des formules & I'écran (Cerl ™)
Annulation derniéres commandes (Ctrl Z)
Annuler un format de nombre (Ctrl R)
Apergu avant impression (Ctrl F2)
Copier une cellule sur ses voisines (Ctrl B vers le bas - Cer D vers la droite)
Copier/Coller (Ctri C/ Ctrl V) — Couper/Coller (Ctrl X / Ctrl V)
Correction du contenu d'une cellule (F2)

Enregistrer un classeur (Ctri S)

Fermer Excel (Aft F4)

Fermer un classeur (Ctrl F4)

Formule de calcul (insérer une formule : Shift F3)

Formule SOMME (Al =)

Glisser-Copier une cellule (avec Cirl)

Glisser-Copier-Insérer une cellule (avec Shift+Cirl)

Glisser-Insérer une cellule (avec Shift)

Impression des formules (Ctrl ")

Imprimer (Ctri P)

Insérer un Comimentaire (Shift F2)

Insérer un nom dans une formule (F3)

Maodifier le contenu d'une cellule (F2)

Nommer une cellule (vérifier avec Cirl F3)

Nouveau classeur (Ctrl N}

Onglets (nouveau : Shift F11 - suivant/précédent : Ctri PgDn ' Ctrl PgUp)
Ouvrir un classeur (Ctrl ()

Recherche / Remplacement (Ctrl F/ Ctrl H)

Renvoi manuel a la ligne dans une cellule {4/t Entrée)

Répéter ta derniére commande (F4)

Rétablir les commandes annulées (Ctrl ¥)

Sélection de cellules (Ctrl A pour tout - Shift et Fléches de direction)
SOMME (Alt =)

Classement par roles

F2 : Modifier le contenu d'une cellule
F3 : Insérer un nom dans une formule
F4 : Répéter la derniére commande
F4 dans la formule : passage d'adresses Relatives a des adresses Absolues (8)

Alt=: SOMME

Alt Entrée : Renvoi manuel a 1a ligne dans une cellule

Alt F4 : Fermer Excel

avec Crrl : Glisser-Copier une cellule

Ctrl " : Affichage des formules a I'écran

Ctrl F2 : Apergu avant impression

Cirl F3 : Noms des cellules

Citrl F4 - Fermer un classeur

Ctrl A : Sélectionner tout

Ctrl B : Recopier vers le bas — Ctrl D - Recopier vers la droite

Ctrl C/ Ctrl V : Copier/Coller — Cerl X / Cerl V' Couper/Coller

Ctrl F/ Cerl H : Recherche / Remplacement

Ctrl N - Nouveau classeur

Ctrl O ; Ouvrir um classeur

Ctrl P : Imprimer

Citrl R ;. Annuler un format de nombre

Ctrl § : Enregistrer un classeur

Ctrl Z : Annulation derniéres commandes — Cerl Y @ Rétablir les commandes annulées
avec Shift : Glisser-Insérer une cellule

avec Shift+Ctrl : Glisser-Copier-Insérer une cellule

Shift et Fléches de direction : Sélection de cellules

Shift F2 : Insérer un Commentaire

Shift F3 : Insérer formule de calcul

f
Classement par commandes

|
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_ ISARA Lyon

l Approfondissement EXCEL

A) Environnement d'Excel 2007

1) Vérification d'une situation normale de travail - Raccourcis

a N
a) Bouton Office ~~ Options Excel

1- Standard ex : Afficher la mini barre d'outils ...
Activer l'aperqu instantané
Nb de feuilles de calcul par nouveau classeur = Inclure ces feuilles

2- Formules ex : Style de référence LIC1 7
3- Vérification ex : Majuscules accentuées en Francais avec la fonction =MAJUSCULE(...)
4 Enregistrement ex : Enregistrer les fichiers au format suivant...

Dossier par défaut
5. Options avancées  ex : EVITER = Déplacer la sélection aprés validation
b} La barre d'outils Accés rapide
1~ Clic droit sur une icdne/un groupe : Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
2- Clic droit sur une icdne de la barre Accés rapide : Supprimer de la barre Accés rapide

3- Bouton Office = Options Excel : Personnaliser pour rechercher/ajouter des icones

¢} Clic droit sur le Ruban
1- Réduire/Afficher le ruban Meéme réduit, le ruban s'affiche st on clique sur un onglet
2 Afficher la barre d'owtils Accés rapide sous le ruban
3- Personnaliser la barre d'outils Accés rapide : raccourci vers b) 3 ci-dessus

4- Ajouter a/Supprimer de la barre d'outils Accés rapide - voirb)1et2

Fa— : O e e e

5- Groupe = Af 1ef [T— T - ! Il LKI&::[E'PIIJL}- R‘.u.-'mrr.-. contextuels :
B e la boite de dialogue } Qui n'apparaissent que 10‘55 de :

{ Collr “‘j ! certaines sélections : Outils de |

2 i

' !

dessins, Graphiques...

s e M M e e e o e e e e A Ak A e e A e e

Pnes o-papiers =

,___x___ Sy

d) Souris en panne ? Appuyer sur la touche puis sur une série de lettres :

I- Premlere lettre choix dans la barre Accés rapzde ou Onglet du ruban

s i Im L Ige Fo I3 ] n Bl -2 %
e F"” S s 2
] j P wlan AR ; “, 2 = I'?"I :‘; Standiard Ei!ﬁse enfam= Tondhontetiz Inserey + E %’.' |

1 EE | 3 ER . wyonanl 49 setire cous forme de tablen v S Supnnmes - {
keﬂh = ! 6 Iim -l il -l _‘A‘E'ﬁ_ == e o - -] = stylas de calhyies - 1 Format ~ J -{;:;:: f‘&“ﬁ;ﬁf;‘f [

Pr:sse-;‘wlers Fu Pube £y Align=nsait B G Mombrz i sty \.dlmei Edwiem |
’.__.._‘_ e 3o 'ﬁ__..___ ’i_:.1_;.::",;__._. e e T e e e e e, LS S e e ._——_-Jt:Lm

2 Seconde lettre ou série de lettres

S Accuei Ihserbyn Fta> £h page Forn-ulcs Dcmmes Fevzion Affirey e Dévaappet
i ;'3 @ = i IAPA e E! 3[?] Stanua ¥ ét':‘meenfo e oditontselie © mmmv , A‘? Lﬁ
1A £ = - |* (H} fBEMF] H T Wettre sous forme e tobseat - a8 Juppamer - | {F z
| Colsr ) lEE i B0 \ WIE F S| wn s 3 St e el - i bxa»jfémmmges _
el CEG.E & EmEre B i . 2 I ey
= T ey it e [ i [ e i m‘r;l
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ISARA Lyon

“ Approfondissement EXCEL ’I

2) Déplacements

a) Dans la feuille de calcul

1- Ascenseurs ou Clavier ou

©- Fléches de direction 16 384 colonnes (XFD) 1 048 576 lignes
(214) (220)

2- Atteindre :  Saisie d'une adresse a gauche de la barre de formule (Zone Nom)

b) D'une feuille du classeur 2 une autre
Onglets ou Clavier @ et

¢) D'un classeur ouvert a un autre
Ruban Affichage groupe Fenétre => Changement de fenétre

ou Clavier F6

d) D'une application euverte a une autre

Barre des tdches ou Clavier ou (Vista en 3D) n ou| * I@H

3) Aide

a) Fenétre d'aide 't_i.-‘

b) Info-Bulles et barre d'état Clic droit sur la Barre d'état : modifier les informations

4) Eléments relatifs a une cellule

a) Contenu
Texte, Valeur, Date ou Formule

1- Saisie automatique

2 Liste de choix (menu contextuel) ou Fleche vers le bas

3- Irormules

Adresses relatives Adresses absolues (utiliser la touche @4}
A3 $A$3 T/

b) Format : voir A) 21) page 8

¢) Commentaire

7- Ruban Révision  Nowveau Commentaire...
Afficher/Masquer tous les commentaires

Commentaire Précédent/Suivant s'il y en a plusieurs

jeal-2012 Page 2



ISARA Lyon
1 Approfondissement EXCEL I

Si cellule sélectionnée : Supprimer

N ] ou clic droit
Modifier le commentaire de cette cellule

sur la cellule
Afficher/Masquer le commentaire de cette cellule
2 Affichage

Bouton Office = Options Excel =@ Options avancées catégorie Afficher :
commentaires / indicateur (3 choix)
3- Imprimer les commentaires :

Ruban Mise en page groupe Mise en page (ouvrir) onglet Feuille : Commentaires (2 choix)

5) Correction du contenu d'une cellule
a) Souris : Clic dans la Barre de formule ou Double-clic sur la cellule
b) Clavier:  F2 puis Fléches de direction

¢) Vérification des parenthéses

(IH2+@EHE+EHEN)

6} Largeur de colonne/Hauteur de ligne

Sélectionner plusieurs colonnes pour les modifier ensemble
a) Ajustement visuel
b) Ajustement automatique

Double-clic sur la limite droite de {a colonne
Double-clic sur la limite basse de la ligne

¢) Ruban Accueil groupe Cellules => Format > Hauteur de ligne.../Largeur de colonne...

(Largeur standard : 10,71)
d) Colonnes/Lignes masquées

Ruban Accueil groupe Cellules > Format = Masquer & afficher

ou Clic droit
7) Zoom

a la louche” : roulette de la souris
a) Ruban Affichage groupe Zoom = Zoom pour choisir le %

.....................................................

ou en bas d'écran :

=> 100% pour revenir a la normale S '\it = %
¢) Sélection d'une zone, puis «eeeeseess = Zoom sur la sélection “_l‘ i "'_'_';_‘#?___ 2
8) Aspect feuille/onglet

a) Ruban Mise en page groupe Mise en page = Arriére plan
b) Ruban Accueil groupe Cellules = Format = Couleur d'onglet

ou Clic droit

9) Annuler/Répéter les 100 derniéres commandes

Tcones =) et £ ou U surla barre d'outils Accds rapide
jgal-2012
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ISARA Lyon

" Approfondissement EXCEL \

10) Sélection

a) Cellules mitovennes

1- Souris : glisser la croix blanche sur les cellules | Ligne entiére :  clic N° de ligne
. . Colonne entiére : cfic "N°" de colonne
ou la fleche noire | peyifle entiere :  cfic intersection des deux

2 Clavier @ Fléches de direction Ligne entiere :

hift ..
(st Colonne entiére :

Feuille entiére :

b} Cellules dispersées : "Picorer” avec Ei enfoncée

¢) Onglets d'un classeur Attention ! GROUPE DE TRAVAIL (voir page 18)

1 1)Gomm\e utomatigue

) B

a) Ruban Accueil ou Formules, clic sur Z Eventuellement : re-sélection du domaine
e b | . .
[ Ou =, [ Attention : cases vides et lignes cachées

b) Somme d'une colonne entiére

¢) Vérification du domaine
Double-clic ou F2 ou E” ] 8 Clellules utilisées ; mises en couleur ou sélectionnées

d) Modification du domaine
Clic dans la formule (ou F2) et modifier la zone en couleur avec la souris (déplacer ou étendre)

e} Somme instantanée (ou moyenne...) (voir A) 3)b) page 2)

12) Nommer  dans la "Zone rom" (ou Ruban Formules groupe Noms définis —> Définir un nom’

a} Une cellule

b) Un domaine (une plage)
Toujours sélectionner des colonnes entieres si le tableau risque d'étre agrandi !

¢) Vérifier les noms
Ruban Formules groupe Noms définis = Gestionnaire de noms

d) Utiliser un nom dans une formule

ou » Ruban Formules groupe Noms définis = Utiliser dans la formule

ou 3 [F3etchoix.
e) Nommer une feuille de calcul (onglet) Double-clic sur l'onglet

jgal-2012 Page 4
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” Approfondissement EXCEL }I

13) Glisser- ® ATTENTION ®. Impossible avec des cellules fusionndes:. .

a) -déplacer  (égale couper/coller : @ X )

Saisir le bord de la zone sélectionnée avec la fleche blanche

b) -copier (égale copier/coller : @ C V)

i
Idem avec @ enfoncée

¢} -insérer

—
Idem avec @ enfoncée

d) Déplacer ou Copier les feuilles d'un classeur

14) Copier sur les cellules voisines

a) Saisie instantanée sur plusieurs cellules :

Sélectionner les cellules # Saisir la premiére = Valider avec E :

b) Poignée de recopie =
. . m“mqi
Vers le bas, le haut, la droite ou la gauche Double-clic : auto vers le bas
Retour sur un domaine : gris = effacement (2 véritier 1)

Idéal pour les formules @ Adresses Relatives ou/et Absolues

¢) ""Apparition" automatique de formules :

Attention a vérifier les formules qu'Excel ajoute parfois automatiquement !

15) Séries incrémentées Ruban Accueil groupe Edition icone .ij Y

a) Nombres
Avec |[Ctr ';' srésultat "inverse" !

b) Tirer la poignée avec le bouton dreit de la souris : "série"”, "jours ouvrés"...

¢) Textetnombre ou Nombre+.............. +texte "Mots-clés"

d) Options de recopie incrémentée

Tl = TR ]

/ Zopiet Jes cellules

i Increments) upe sare

Ne recopiet que la mise en Forme

;','_

: - : - .. Ofitions de recapie incré.r;entéeﬁ 7' Recopier les valeurs sans la mise en Forme
e) Listes pré-définies

lundi lun. JANVIER Janv.
f) Listes personnalisées Bouton Office = Options Excel = Standard = Modifier les listes. ..
g) Dates Automatique pour les jours

jgal-2012 Page 5



ISARA Lyon
Approfondissement EXCEL

16} Insérer/Supprimer lignes ou colonnes

Bouton droit de la souris sur le (ou les) n® de ligne (ou de colonne) : Insérer ou Supprimer
Sur une ou quelques cellules : choisir Décaler vers le haut ou vers la gauche (etc)

ou Ruban Accueil groupe Cellules = Insérer / Supprimer

17) Insérer/Supprimer feuilles de calcul

Clic-droit sur I'onglet. .. Attention : Suppression sans espoir d'annulation !

18) Les principales icénes du bouton Office I S i

3 !
a) Nouveau classear D nouvEay

O C) H Enregistrer

- |
b) | 7 Quvrir

L /0
Dermiers fichi | Effacer | Affichage des dossiers :
Dy Recont ——— o : Liste, Détails, Propriétés
Rech. sur : ou dossiers utilisés Dossier parent |
le Bureau ["@> == W /
e d@-a X o
LA < Recherche dans —Twe T e nadbeaten -
| ; n b ]
|msrant les "favoris Affichage précédent
£ PCIE .
L)Fxeel 2003 C r d .
b xcel 2007 ] 3 - = reer un aossier
Cperso {S)Infa Géns Clic droit dans les favoris :
" i Internst . i P
Prosodoumat s 4| @ Ajouter fichier ou dossier
SJFavarsrdseau - Sippriner e Enlever des favoris
: Montes
£3es documents _ pesconds | | * Monter/Descendre
el ¢ Grandes icones
“arandes wbnes
Pertasicines

Fropriétés Pour pr ote'ger par

Options Web... / un mot de passe
en Enregistrement  options générales. .

Compression dimages. . <—

Pour gagner de la place...

——
d) iﬁl Enregistrer sous | pour changer le nom du fichier

£ b ) k. Impemey
E) Gdl Imarimer K = Séleclionner une imprimante, I= nombre de copies et 0'autres
options d'inpression préalablement & une impeession.

7 Lﬁ% Impression rapide

=ap?  Envoyer le dasseur direclement 3 l'imprimante par défact, sans
appatter de madificatians.

Apercu avant impression

AHicher un aperqu et apporter des modifications aux pages avant ——» Q pour zoomer et
Fimpressior,

"dé-zoomer"
Voir Chapitre 20) ci-apres
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19) Gestion de I'impression = icones de la barre d'état en bas, 4 gauche du zoom = 57

a) Affichage des pages telles qu'elles seront imprimées (NOUVEAU !)

Ruban Affichage groupe Affichages classeur = Mise en page .............. ou ichne =
On voit (enfin !) plusieurs pages avec leurs marges
% NE "RESPECTE" PAS LA ZONE D'IMPRESSION !
Possibilit¢ de saisir I'en-téte... qui ne se voit sur les pages suivantes que si on clique dessus
Possibilité de "réduire” 'espace entre les pages

b) Apercu des sauts de PAZE ..........ooooooiiie e ou icéne |
Ruban Affichage groupe Affichages classeur = Apercu des sauts de page
On peut déplacer les limites bleues (attention 1)

c) Retour a Paffichagenormal ..., ou icone || =
Ruban Affichage groupe Affichages classeur = Normal

d) Zone d'impression temporaire

Sélectionner la zone & imprimer, puis -
Bouton Office = Imprimer... cocher Sélection et cliquer sur Apergu. Ne "marche" qu'une fois. ..

¢) Zone d'impression longue durée

Sélectionner la zone a imprimer, puis :
Ruban Mise en page groupe Mise en page = Zone d'impression = Définir (ou Annuler)

Des pointillés délimitent la zone

f) Sauts de page manuels

Se placer sur la cellule située au début de la 2° ou 4° page, puis :
Ruban Mise en page groupe Mise en page = Sauts de page = Insérer / Supprimer / Rétablir

Pour supprimer un seul saut : commande Supprimer le saut de page au méme endroit.

g) Impression des titres sur toutes les pages

Ruban Mise en page groupe Mise en page = Imprimer les titres... onglet Feuille :
Lignes a répéter en haut / Colonnes... 2 gauche

h) Gestionnaire d'imprimante 5 1515 double-clic sur l'imprimante

20) Mise en page de l'impression a partir de I'Apercu

Largeurs des marges et des colonnes modifiables directement = Afficher les Marges

= DBouton Mise en page...........ccccooeveeeveeeinvieaennnn, J}
a) Onglet Page : Orientation — Echelle — Format = ou Ruban Mise en page
1- Portrait Paysage =groupe Mise en page

2 Réduire/Agrandiv en %
3- Ajuster (pour réduire un tableau trop grand) : choix du nombre de pages...
b) Onglet Marges ou Ruban Mise en page groupe Mise en page => Marges

1- Marges Haut & Bas du tableau (1,9 cm) et Marges En-téte & Pied de page (0,8 cm)
2- Marges Gauche & Droite (1,8 cm)
3- Centrer sur la page Horizontalement & Verticalement
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¢) Onglet En-téte/Pied de page Ruban Insertion groupe Texte => En-téte et pied de page

1- En-téte ou Pied de page pré-définis

2- En-téte ou Pied de page personnalisés
—| Chemin & Nom du classeur |

[—D?t—d —{Nom du classeur |
‘T ) .’_f'.?i <+t—{Format d’image|

[Policel—r | |1 9 |&@
e[ S
T o e 1
INb total de pages 'Heure| Nom de la Insérer une image |

feuille (onglet)
Panes paires et impaires differcntes
| Premiére page différente
S Mettre a l'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page
d) Onglet Feuille ou Ruban Mise en page groupe Options de la feuille de calcul (ouvrir)

1- Quadrillage

2 Noir ef blanc

3- En-tétes de ligne et de colonne

4 Zone d'impression (voir paragraphe 19)e) ci-dessus ci-dessus)

5. Titres de lignes (ou colonnes) répétés sur toutes les pages (voir paragraphe 19)g) ci-dessus)

6- Ordre des pages

8 <
21) Présentation d'une cellule ou d'un domaine NG E‘WJ ‘g’—“* bn datfer ot le
#M—U.JU’ /iw
a) Format de nombre personnalisé : viBA gére (o» JQJ'% o~
Ruban Accueil groupe Cellule => Format —> Format de cellule... onglet Nombre (‘rid;‘* J

ou Ruban Accueil groupe Nombre ..........ccoooveevverennnn. Standard .7

ou Clic-droit sur la cellule => Format de cellule |28 - % o)
l(—,n L00]
SO0 3,0:
Décimaux avec une virgule ("point” du pavé numérique) | Tiompre & @

Modifiable dans le Panneau de configuration => Options Régionales...

1- Formats prédéfinis Sélectionner et visualiser en cliquant sur Personnalisé

» Nombre : e #: chiffre affiché si différent de zéro
¢ 0 : toujours un chiffre
e Possibilité de couleur = [rouge] [vert] [cyan] [magenta] [bleu] [jaune]...

e Quatre cas : positifs;négatifs;nulsjtextes | Qutils pour I'Euro €

Euros ou autres Options Excel »
Compléments »
Atteindre... »

Outils pour I'Euro

> Monétaire :
> Comptabilité :

Plus complexe : nuls représentés par un tiret, etc.
e (est le format de l'icone

» Date : e j: 7Tou?l7
s jj: 070u27
e jji: lunoumer m pour les mois, a pour les années
® jjij : lundi ou mercredi Voir paragraphe B) page 12

1 u_l ! . Page 8
(Us (LU\:M a‘EX ReYounent {‘us‘ibf;ﬂ (e A0 OC0
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b) Alignements e e Renvoyer a la ligne
Ruban Accueil groupe Alignement | —— §5j_§" = automatiquement
e = — i o = e
= = =l 55 =3 il | i
1- Vertical ou Horizontal f — ?li‘ii_"?:—s; = # de EE
: Adignement / T |

» Heure : ¢ h pour les heures, m les minutes, s les secondes = hh:mm:ss
» Pourcentage: e  Attention : multiplie par 100 (évite de le faire dans la formule)
» Fraction : * Onpeutsaisir: 01/8 (zéro espace 1 sur §)

» Scientifique : o Comme les calculettes : 15 = 1,00E+05

» Texte: e Voir paragraphe B) 2) page 12

» Spécial : e Code postal, n° de sécu, téléphone...

2 Personnalisé - »  Choisir un format proche de celui a créer
¢ Cliquer dans la zone type, modifier le format et valider
¢ Onretrouve les formats personnels tout en bas de la liste

Mettre son format entre guillemets : 0,00 km"
"Delta = "'0,00
"Delta ="*.0,00 (I'étoiic permet de répéter le
symbole qui la suit)
Mettre couleurs & testsentre [ ]:  [Rouge]

© Format pour les anndes :  [Rouge][<0]"stop";[Vert][>=1,5]0" ans"';[Bleu]0" an"
Voir les formats conditionnels ci-aprés

2- Inclinaison / Orientation

onglet Alignement

3- Fusionner/"dé-fusionner" les cellules (verticalement ou horizontalement)
Inconvénient : on ne peut plus sélectionner une seule des cellules et "glisser-déplacer" impossible

4- Centré sur plusieurs colonnes (mieux que la fusion, mais seulement Horizontal)

= Ruban Accueil groupe Police :

. - . L] - . -
¢) Police 1 clic sur _# : copier une fois la mise en forme

d) Encadrement-Couleur-Motif

Double clic sur ¥ : la copier plusieurs fois

Couleur A

Bord T f)_ﬁ' Tracer les borduras
Io BOFUFES B 55 oo Ja Tracer les borgures de grille ©
ou choisir Format Cellule... onglet Bordure €3 | Effacer les bordures
T EE— o »
2 Couleur du fond -] LE REiee) = i?m.mur e hone f
LR " : Styfe detrait ¥
ou onglet Remplissage I e o ) O .
4 &‘:ﬂtifsettaxtutas...] . ol Autres bordures,.,
dans Format Cellule e e L' 4

¢) Format automatique (rapide mais difficile 4 supprimer)

jeal-2012

Sélectionner la totalité du tableau & mettre en forme, puis :
Pour enlever :
Ruban Qutils de tableau
_ . Création => Styles de tableau
£ crée un Tableau (voir ci-contre)i e R R : (ouvrir) Effacer

Ruban Accueil groupe Style
= Mettre sous forme de tableau :
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f) Format conditionnel

Modifier I'aspect d'une cellule (police, bordure, motifs) en fonction du contenu :
Ruban Accueil groupe Style = Mise en forme conditionnelle

» Surbrillance...
¢ Valeurs plus ou moins élevées...

o Barres de données — Nuances de couleurs — Jeux d'icones

s Nouvelle régle / Autres régles :
v'Mettre en forme toutes les cellules... comprise entre, supérieure a. ..

v Utiliser une formule pour... : commencer par = (égal)

g) Contréler / Supprimer les doublons (trés rapide : prudence !)
Ruban Données groupe Outils de données = Supprimer les doublons : choisir les colonnes a
comparer
h) Validation des données
Limiter la saisie 4 un contenu particulier : Liste de données, Décimaux, Date...

Aider a la saisie : message avec titre
Message d'alerte : blocage ou information
Ruban Données groupe Outils de données = Validation des données

Possibilité d'Entourer les données non-valides :

‘% Entourer les données non valides

Xp = Effacer les cercles de validation

R

22) Volets

A 1'écran seulement !
Visualisation simultanée des titres et de la zone de saisie, méme éloignée.

© Instantané : Cliquer sur la cellule située "dans le coin en haut & gauche” du 2™ ou 4™ volet :
Ruban Affichage groupe Fenétre = Figer les volets (ou Libérer les volets
pour les supprimer)

1 L 3
[ -
2 2 4
© Une ligne : Ruban Affichage groupe Fenétre —> Figer la ligne supérieure
© Une colonne:  Ruban Affichage groupe Fenétre = Figer la premiére colonne
Manuel : saisir la "poignée” en haut de I'ascenseur vertical et déplacer le volet
4[‘%—,3 ’ Idem verticalement : /\ 1
K B .
] 0 +)

v Pour éviter |'affichage de plusieurs fois les mémes cellules :
Ruban Affichage groupe Fenétre o> Figer les volets (ou Libérer les volets pour déplacer)

v" Pour supprimer les volets non-figés : double-clic sur chaque volet

jgal-2012 Page 10



ISARA Lyon

“ Approfondissement EXCEL 'l

, Possibilité d’éviter I'impression des messages d’erreur (sauf #####) :
23) Messages d'erreur courants Ruban Mise en page groupe Mise en page (ouvrir)
onglet Feuille = Erreurs de cellules comme,.. (4 choix)

a) HifHH Colonne trop étroite

b) #VALEUR! Un texte est utilisé dans un calcul (ou une zone nommée est trop courte)

c) ANOM? Un nom n'est pas défini

d) #REF! Une cellule utilisée dans un calcul a été détruite
e) #DIV/0! Une cellule vide est utilisée en dénominateur
f) #N/A! Erreur matricielle ou RECHERCHE infructueuse

24) Fonctions de calcul

Ruban Formules groupe Bibliothéque de fonctions
= Insérer une fonction ou choix par catégorie :

Z Somme agtomatique ~ ﬂl Logigue - i_i,af Recherche et référence ~
£ Utiliséels) récemment = [ A Texte ~ i@ Maths et trigonométrie ~
15 Finandier = 5 Date et heure ~ [ Plus de fonctions =

25) Rappels sur les Sl alors sinon
formule 1 i formule 2
sivrai ’ sifaux

)

=SI(test ;
=SIHA=2;A*A3A) ou =SI(A=2;A"2;A)
=SI(A=2;A"2;81(A=3;A"3;SI(A=4; A”4;SI(A=5;A"5;A)))

=SI{A=2;A"2;"Erreur")

=SI(A=2;A"2;"") Deux guillemets vides = texte vide = rien
26) Bas de tableaux "vides" négatifs
positifs ..
a) Masquage des zéros (méthodes risquées) uls (invisibles)

e Créer et utiliser le format personnalisé : 0303 ou 0,00;0,00; ou autre. ..

* Ou encore Options Excel = Options Avancées = Afficher les options pour cette feuille de
calcul =>décocher Afficher un zéro dans les cellules... (ne pas I'oublier !)

b) Formules en attente
=SI(Code=0;"";.. .reste de la formule ou =SI(Température=""";""; .

=SI(Nom="""";""""; . reste de la formule

=SI(ESTVIDE(Code);"";... reste de la formule
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B) Procédés de calculs spécialisés

1) Calculs sur les dates

a) Nombre de jours entre 2 dates

Date d'aujourd’hui fixe :

Date d'aujourdhui mise a jour : =AUJOURDHUI() Avec I'heure : =MAINTENANTY()

Heure : EI :

b) Format automatique ou personnalisé
jours : j mois : m années : a Cas particulier : mmmmm

¢} Retour au format "standard"
@J R Nb de jours écoulés depuis le 17 janvier 1900

d) Dates "reconnues' et dates "limites"
* Avant ou apres le 1/1/1900

e Avant ou apres le 31/12/9999 (2078 sur les versions 97 et inférieures)
e Avant ou aprés le 31/12/29 : en 1900 ou en 2000

* Années bissextiles : multiples de 4 Sigcles bissextiles : multiples de 400 (pb en 1900)
mais pas de 4000 !

e) Test sur les dates

Soit une cellule contenant une date et nommeée 1D
Le 1 janvier 2011 donne la valeur "standard" 40544 et DATEVAL("1/1/2011') = 40544

=SI{D<DATEVAL("11/04/07");"Bellecour";"Gerland !")
=SI{(D=40544;"Bonne année !";"") nb de jours ouvres
=SERIE.JOUR.OUVRE(DATEVAL("18/04/2011"); 7; {40658}) = jeudi 28/04/2011

Pour connaitre le 7° jour ouvré apres le lundi 18 avril 2011 undi 25 avril 2011 férié

Mise a jour :
F9

. 0 1/3 (zéro espace 1/3) : affiche 1/3 et donne 0,333333333 numérique

f) Format d'heures

e Somme dheures > 24heures : Format de nombre [hhl:mm ou [hh]:mm:ss
¢ Dixiémes ou centiémes... de secondes : mm:ss,0 ou mm:ss,000

2) Utilisation d'éléments numériques comme texte

Saisir 1/3, puis :

(date) . Format Cellule... onglet Nombre catégorie Fraction, puis saisir 1/3

1

2

3. '"1/3 (apostrophe invistble, devient une "date cachée”)

4. Format Cellule... onglet Nombre catégorie Texte, puis saisir 1/3 ("date cachée™)
5

. espace suivit de 1/3 (seul vrai texte, mais décalé)
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3) "Découpage” de formules complexes

] ]
Forcer le passage a la ligne dans une formule : ’E Di

4) Audit des formules

a) Liens entre les cellules
1- Double clic : voir A) 5)a) page 3 ou A) 11)¢) page 4

2~ Ruban Formules groupe Audit de formules
Se placer sur une cellule calculée, puis Repérer les antécédents
Se placer sur une cellule de donnée, puis Repérer les dépendants

b) Impression des formules

Ruban Formules groupe Audit de formules => Afficher les formules (ou (St ") : modifier les
largeurs.

Formules longues : e Mettre une apostrophe au début des formules (deviennent du texte)
* Renvoi 2 la ligne antomatique dans le Ruban Accueil voir A) 21)b)

T
* Couper éventuellement fes formules par des ] ‘| i

e Faire un apergu pour améliorer la présentation et imprimer.

5} Recherche dans des tables

a) Tables a une dimension

Cette zone de 4 cellules est nommeée Truc.
Le rang de I'information est connu.

=INDEX(Truc;3)
1N
b) Tables "matrices" (2D) N(’): '%
Références des données éventuellement discontinues, mais classées par ordre croissant \f"“\;wu,g,

Cette zone de 3 % 5 cellules est intégralement nommée Bildu

N Si on connait I'emplacement, on peut utiliser =INDEX(Bildu;2;3)

S'il s'agit d'une liste de produits avec un n° de code (croissant) :
=RECHERCHEV(Code;Bildu;3)

L. pour le rang de la colonne
Code est le nom donné, dans le tableau principal (devis) contenant l'info. recherchée.
a la colonne contenant le n°® du produit recherché.
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6) Droite de régression
Toujours sur un graphique en nuage de points.

Sélectionner un des points du nuage et clic-droit ou :
Ruban Outils de Graphique/Disposition => Analyse = Courbe de tendance...Linéaire
choix du type de "courbe” ou Autres options de la courbe de tendance
ex : Afficher I'équation et Afficher le coefficient R? sur le graphique.

7} Solveur < vt SN Ag/) \/ou A0V _f
Y yrisl
a) Valeur cible
Pour imposer un résultat & une formule en modifiant une des "valeurs brutes”

Cliquer sur la formule, puis :
Ruban Données groupe Outils de données = Analyse de scénarios = Valeur cible

b) Solveur d'équations
Si la commande Solveur n'est pas présente :
Options Excel = Compléments => Atteindre... = Complément Solver

Permet d'atteindre une valeur cible avec plusieurs cellules variables, tout en respectant des
contraintes {ex : 8h par jour, nb de salariés maximum...)

Ruban Données groupe Analyse => Solveur...

8) Calculs itératifs

La formule contenue dans la cellule principale utilise des éléments eux-mémes calculables grice a
la valeur du résultat de cette cellule (exemple : réaction chimique en boucle qui utilise le composé
qu'elle génere).

Options Excel = Formules = Mode de calcul : cocher Activer le ealcul itératif

9) Gestionnaire de "scénarios”
Pour imprimer automatiquement plusieurs jeux d'essai d'un seul modeéle de calcul.

Ruban Données groupe Outils de données
= Analyse de scénarios = Gestionnaire de scénarios...

Cliquer sur Ajouter...

Taper un nom, sélectionner les cellules variables et OK

Saisir les valeurs de la simulation, Ajouter... pour le scénario suivant et OK apres le dernier
Cliquer sur Synthese... de scénarios

o Sélectionner les Cellules résultantes et OK
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10) SOMME.SI, NB.S|, l'assistant fonction
Additionne ou compte les données d'un domaine pour les lignes correspondant a un critére.

=SOMME.SI(D2:D60;"<100";D2:D60) =SOMME.SI(F2:F60;"Davolio";D2:D60)

domaine a tester critére domaine a sommer

=NB.SI(I'2:F'60;"Doury")

Assistant Fonction : cliquer sur lI'icone fx: ~ 1" i [

11) Les filtres

a) Sélection selon un (ou plusieurs) critére
Permet de masquer les lignes ne correspondant pas au(x) critére(s) choisi(s)
Ruban Données groupe Trier et filtrer => Filtrer

b) La fonction SOUS.TOTAL

Utilisable sur une base de données filtrée : ne comptabilise que les lignes visibles

SAUTER UNE LIGNE SOUS LA BASE DE DONNEES POUR EVITER QUE LES RESULTATS SOIENT "FILTRES" !

Se placer sous la base de données et cliquer sur l'icone S
Le paramétre de cette fonction détermine le calcul effectué : somme, moyenne, écart-type, etc.

Pour connaitre le paramétre a taper, cliquer sur Aide sur cette fonction dans I'assistant fonction.

12} Extraction de données

Filtrer les données (voir les filtres ci-dessus), puis faire un copier/coller avec les lignes restantes
Excel ne copie que les données "visibles”

Filtre élaboré : définir une "zone de critéres” contenant les titres des colonnes et, en dessous, les

critéres de Sél(_?CﬁOIl- . EX:  Ventes [Unités éFlepfésentént
(ET = méme ligne — OU = lignes #) *=1000 ‘Davalin

Puis : Ruban Données groupe Trier et filtrer & Avancé

Sélectionner la Plage de données, la Zone de critéres et Copier dans un autre emplacement
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13) Tableaux croisés dynamiques

Permet de faire la synthése d'un tableau de données, méme saisi dans le désordre.

Cliquer dans le tableau, puis : Ruban Insertion groupe Tableau = Tableau croisé dynamique

-

s =
Liste de champs die tableau croisE dynamigue + X

Faire glisser les noms des colonnes dans les cadres situés sur le bas ||V hantser s cromne 4 cra o @l
] § EiProduies | :
.’ . . « . i [JArnée
Le Tableau croisé se constitue automatiquement a gauche de 1'écran CIvos
[l Ventes
[Unids
A i |57 C 18] ) Représentant
1 [Ikégon
Somme de Ventes _ Etiqueties de colonnes =! e S I TR |
Etiqueuesdal-l_g_nes ~ Laltages Légumeas Total général ) ¥ Fime o rappant =4 B cnlon
F)amaau 96432 71829 168261 ; | =
5 |Doury L 67566 58259 126825 e ] 4 E
Total général 163558 131{}%= 205086 T, O
: Représentant v | sommedeventss ¥ .f
Modifier l'organisation & volonté... “! il

(Y=g O o E Bt oown W FUr e

Pour enlever un nom de colonne, le glisser hors de son cadre
Nombreuses options de présentations, calculs et autres dans :

Ruban Qutils de tableau croisé dynamique / Options & Création...

14) Les tris

Cliguer sur une seule cellule du tableau ou sélectionner des lignes en entier

NE JAMAIS SELECTIONNER DE COLONNES : risque de démantélement du tableau !

aye o A A z . 5 - .
Pour utiliser les icones z{ ou &, cliquer dans une cellule de la colonne correspondant 4 la clé de tri

En cas de sélection de plusieurs lignes, la "cellule active" doit étre sur la "colonne-clé de tri" :

Ou utiliser le| Ruban Accueil groupe Edition = Trier et filtrer = Tri personnalisé
Ruban Données groupe Trier et filtrer => Trier

Possibilité d'atiliser de multiples clés de tri

Dans les Options, possibilité de trier par colonne

15) Sous-totaux Toujours dans un tableau trié

Ruban Données groupe Plan > Sous-total

Choisir la colonne qui déclenchera l'apparition des sous-totaux et définir les colonnes ot doivent
étre insérées les sommes ou moyennes, etc..

Possibilité d'un total général sous le tableau et d'un saut de page a chaque sous-total.
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18) Utilisation du plan
Dans un tableau 4 la structure simple (données, calculs intermédiaires, calculs finaux).

Ruban Données groupe Plan => Grouper ¥ => Plan automatique

Utiliser les 1 #! et les = pour masquer/afficher automatiquement les lignes ou colonnes de détail.

17) Protection des données contre I'effacement
Se réalise en deux temps :

1. Déverrouillage des cellules de saisie : o  Sélectionner les cellules dont l'accés sera autorisé
* Ruban Accueil groupe Cellules = Format
e Désactiver . Verrouiller la cellule

e Dans Format de cellule onglet Protection :
Masquée permet de cacher les formules

2. Mise en place de la protection : * Ruban Révision groupe Modifications
> Protéger la feuille ou le classeur

¢ Utiliser éventuellement un Mot de passe

On peut passer automatiquement d'une ceflule "libre” a l'antre avec .

igal-2012 Page 17



ISARA Lyon

“ Approfondissement EXCEL I

C) Liaisons

1) Formule de liaison
On peut "appeler” le résultat d'une cellule en tapant =, puis en cliquant sur elle.

Chaque changement de la cellule d'origine sera répercuté.

2) Copier/Coller avec liaison...
Pour lier un groupe de cellules :

o Les sélectionner en glissant la souris

e Cliquer sur Copier

¢ Sélectionner la premicre cellule de "réception” (apres avoir changé de feuille ou de classeur)
¢ Choisir Collage spécial... et cliquer sur Coller avec liaison

On peut lier les cellules d'une feuille a I'autre ou d'un classeur a l'autre

Pour repérer / modifier les liens entre classeurs :
Ruban Données groupe Connexions = Modifier les liens d'acces

%>:/

Attention : pas de mise a jour automatique a plus d'un niveau d'imbrication !

3) Modéles de classeur
Pour créer facilement des classeurs a partir d'un "classeur-type”

e Créer le classeur "modéle” en n'oubliant pas de détails.
o Enregistrer sous... et dans la zone Type de fichier, choisir Modéle Excel (*.x1tx)

o Attention : fermer le modéle pour ne pas 1'abimer involontairement.

On peut alors ouvrir son modéle par Bouton office Nouveau...

Pour modifier le modéle, Ouvrir... Type de fichier : Modéle (*.xltx) et chercher dans :
Windows 95/98 = C:\ Program Files \ Microsoft Office \ Modéles

Excel 2000/2003 = C:\Documents & Settings \ Login \Application Data \Microsoft \Mod¢les
Excel 2007 = C:\Documents & Settings \ Login \Application Data \Microsoft \Template

votre nom de connexion

4) Groupe de travail
Si l'on travaille avec plusieurs feuilles identiques dans le méme classeur (voir chapitre A) 10)c)
page 4), on peut modifier toutes les feuilles d'un seul coup :

Sélectionner les onglets des feuilles correspondantes : les termes "Groupe de travail” apparaissent
tout en haut de I'écran. Attention : chaque action s'exécute sur toutes les feuilles en méme temps.
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D) Présentation et variantes Excel / Word / Powerpoint

1) Icénes de Dessin
Ruban Insertion groupe [llustrations = Formes

a)

Lipnes
N

Lignes

ou autres objets...

PANE

S B

» Cas particulier : les connecteurs (organigrammes)

Lignas

I P Wy i v A

Se rattachent automatiquement aux formes (voir ci-

dessous) et se déplacent avec elles —-4

.Qu =

b) Medifier le trait, le contour (ou le type de fléche)

¢) Modifier la couleur du contenu ou le remplissage

d)

jgal-2012

i3 Autres couleurs de conbour.. b La couleur du trait
= Epaisseur -

Z5 Mrets—o——e e — Mz L I'épaisseur du trait

i 'Fiicches 4

--=-» le style de trait

le type de fléche

Aurtres couleurs de remplissage...

Sl mage.
{d
=

Digradé
Texture

Ranf,
Iy
4

» Exemple d’image incluse |4
» dans une forme "libre"

Formes, Objets

Redtanigles
SN o L o] e b
Formes de bave

@000 Ly aOH
OO R D~

LTI I e O

IGO0 L00A A gy o

y AoA02

Ed T A T O GO @]

€ duvnp oD B4l

QUOCINEh § & AV

De nombreuses formes "originales" acceptent un
redimensionnement partiel par un ou plusieurs
losanges jaunes

polonglap
olonpizpal
anals

2 Une fois sélectionné, n'importe quel objet accepte
(RSN S .. ) . .
e v la saisie de texte (sauf sous Word : aprés avoir
T OQDeLPRIS créé l'objet, faire un clic droit dans l'objet et

choisir Ajouter du texte)

tELel

Faimes o équabion . P l . ,
= e 3- Dans PowerPoint, la Zone de texte = (ajustée
Giganigrammes

par défaut au contenu) n'a pas de grandes
différences avec le Rectangle (celui-ci présente

2200 spontanément un fond coloré)
hoﬁesem_anmém 5
%ﬁg%%gggﬁﬁ@@ 4+ Dans Word, la Zone de texte _.._J n'accepte pas la
buleset gzoses rotation (voir page suivante) ni le texte inséré

dans une forme
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e) Modifier les caractéristiques d'un objet

1- Double-clic sur le bord de l'objet : affiche le Ruban Outils de dessin Format
2 Clic-droit sur un objet (ou sur sa bordure), puis Format de la forme...

3 Dans Zone de texte, on pourra centrer (ou &crire) verticalement ou horizontalement dans
I'objet, ajuster la forme au texte, etc.

+ Dans Word, Habillage s'utilise pour insérer un objet dans {ou sous) un paragraphe de texte

f) Ombres, Format 3D
Sélectionner l'objet et cliquer sur Ruban Format groupe Styles de formes > Effets sur la forme
Puis choisir éventuellement Ombre, Réflexion, Rotation 3D...

g) Sélectionner plusieurs objets, grouper/dissocier/regrouper des objets

1- Cliquer sur les objets a sélectionner en enfongant "G_H ou }M‘

2- Dans Ruban Accueil groupe Edition = Rechercher et sélectionner, I'icone [:\3 permet
d'entourer et de sélectionner plusieurs objets d'un seul clic (dans Word : Ruban Accueil
groupe Modification)

© ou (dans Excel) ESPACE pour sélectionner tous les objets

3~ En cliquant sur Ruban Format groupe Organiser = Greuper = Grouper., les objets sélec-
tionnés n'en forment qu'un seul
ou (lic-droit, Grouper = Grouper
+- Utiliser Dissocier pour "libérer” fes objets groupés : cliquer ailleurs pour désélectionner
ou Clic-droit, Grouper o Dissocier

s- En cliquant sur Regrouper, les objets précédemment dissociés se regroupent sans avoir 4 les
re-sélectionner
ou Clic-droit, Grouper = Regrouper

h) Wordart
Dans Ruban Insertion groupe Texte &> Wordart choisir un modéle, puis utiliser le Ruban
Format groupe Styles Wordart pour modifier

i} Rotation d'un objet (peut agir sur plusieurs objets sélectionnés)

(Word : n'agit pas sur pas le texte qu'il contient !) / o
Sélectionner l'objet, cliquer sur le "point vert” s'l est présent et le faire tourner _<L.

I- Souris seule : rotation sur son centre

on peut associer
les deux

+ En cliquant sur Ruban Format groupe Organiser => Rotation, on a d'autres options

2) Modifier une forme libre : voir les trois dessins du 1) a) page précédente
Ruban Format groupe Insérer des formes = Modifier la forme = Modifier les points
ou Clic-droit, Modifier les points

7- On pourra tirer sur les "points noirs"
2- En cliquant sur une ligne, il est possible de rajouter des points noirs, de redresser une courbe...
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3) Modifier le type de forme
N'importe quelle forme peut-€ire transformée en forme libre par le Ruban Format groupe
Insérer des formes = Modifier la forme = Convertir en forme libre : les possibilités du 2)

ci-dessus s'appliquent alors...
TRES

important

4) Modifier la taille d'une forme

Tirer sur une des poignées avec +—+ ou g’

1- Souris seule : c6té par coté

2- Souris dans un coin + EJ - hauteur et largeur restent proportiomnelles )

3- Sours -+ . la modification se fait selon un ou deux axes de symétrie on peut associer
7 les touches par

. . + . vy b
4 Souris . pour utiliser le quadrillage des cellules dans Excel e SOIE

pour utiliser 'aimantation dans Word
pour s'affranchir de l'aimantation dans PowerPoint )

s- Pour une fléche ou un trait, le résultat avec ces mémes touches peut étre intéressant

5) Déplacer un objet (ou plusieurs s'ils sont sélectionnés)

Saisir l'objet par sa bordure entre les poignées avec la quadruple fléche " *

1- Souris seule : déplacement libre

2. Souris + ‘@_, déplacement parfaitement horizontal ou vertical

3- Sourns + | : pour utiliser le quadrillage des cellules dans Excel on peut associer

pour utiliser 'aimantation dans Word les deux
pour s'affranchir de aimantation dans PowerPoint
Plus de précision dans le déplacement : Zoom a 150% au moins
6) Copier un objet
Le déplacer (voir ci-dessus) en enfon(;ant cm On doit connaitre :
Ctrl X = Couper
R '. Ctrl C = Copier
On peut aussi utiliser les propriétés de E et 1 en méme temps. p
P e el P Ctrl V = Coller

7) Superposer les objets
Pour faire passer un objet au-dessus ou au-dessous d'un autre, utiliser le Important
Ruban Format groupe Organiser = Mettre au premier / a I'arriére plan
Reculer / Avancer

8) Aligner / Distribuer les objets sélectionnés
Pour aligner les objets les uns par rapport aux autres, ou les répartir, les sélectionner et utiliser le

Ruban Format groupe Organiser = icOne Aligner I= - (vertical ou horizontal)

La distribution (répartition) se fait entre le premier et le dernier objet sélectionnés.
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#

i
#DIV/O!
#N/A!
H#NOM?
#REF!
#VALEUR!

A

Acceés rapide

Adresses absolues
Adresses relatives
Affichage Apercu des sauts de page
Afhichage des pages
Affichage Normal

Ajuster 4 I'inmpression
Alignement dans la cellule
Aligner les objets
Annuici/Répéter

Apercu avant impression
Apercu des sauts de page
Audit des formules

B
Barre Accés rapide

C

Calculs itératifs

Centré sur plusieurs colonnes
Centrer sur la page

Collage spécial...
Commentaire

Copier un objet
Copier/Coller avec liaison
Correction du contenu dune cellule
Couleur
Couper/Copier/Coller
Courbe de tendance...

D

Dates

Déplacements dans Excel
Déplacer un objet

Dessin

Droite de régression

jeal-2012

11
11
11
11
11
11

[\
B B e R N o N N I S I %

14

18

21
18

14

12

21
19
14

E

Encadrement
Enregistrer
Enregistrer sous...
En-téte/Pied de page
Extraction de données

F

Favoris

Figer les volets

Filtres

Fléches

Fonction AUJOURDHUI()
Fonction DATEVAL
Fonction INDEX

Fonction MAINTENANT()
Fonction NB.SI

Fonction RECHERCHEV
Fonction SI

Fonction SOMME.SI
Fonction SOUS. TOTAL
Format automatique
Format conditionnel
Format de cellule

Format Ligne/Colonne
Formats de nombre
Formats personnalisés
Fusionner les cellules

G

Groupe de travail
H

Heures

I

Impression

Impression des formules

Impression des titres sur toutes les pages
Incrémentation

Insérer lignes ou colonnes

Insérer un saut de page

Insertion Commentaire

oS0 N O \O

18

12

S SRS RS N O N T PE R
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L

Largeur de colonne/Hauteur de ligne
Liaisons
Liste de choix

M

Majuscules ACCENTUEES
Marges

Masquer Ligne/Colonne
Messages d'erreur

Mise en forme conditionnelle. ..
Mise en page de I'impression
Modgeles de classeur

Motif

N

Nombres en textes
Nommer des cellules
Nouveau classeur

O

Onglets couleur
Onglets renommer
Options Excel
Outils Solveur
Ouvrir un classeur

P

Paysage

Pied de page

Plan

Poignées de recopie
Police
Portrait/Paysage

Protection des données contre l'effacement

jeal-2012

[

=1 =1 O ~] 80 -

R

Raccourcis

Recherche dans des tables

Recopier la mise en forme

Référence L1C1

Remplissage

Renvoyer a la ligne automatiquement
Répartir les objets

Rotation

Ruban

S

Saisie automatique
Sauts de page
Scénarios

Sélection des cellules
Séries incrémentées
SI (fonction)

Solveur

Somme automatique
Sommie instantanée
Sous-totaux
Superposer les objets
Supprimer lignes ou colonnes

T

Tableaux croisés dynamiques
Trier

v

Valeur cible
Validation des données
Volets

W
Wordart
Z

Zone de texte
Zone d'impression
Zoom

o WD o D W e

21
20

16
16

14
10
10

20

~l
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