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Découvrir I'environnement Excel

Le logiciel Excel, congu par la société Microsoft, est un logiciel de recueil et d'exploitation
permettant le calcul, la synthése et I'analyse de données chiffrées ou textuelles.

Les éditions et présentations qu'il permet, sous forme de tableaux ou de graphiques, font de lui
un outil de gestion puissant dans le monde de I'entreprise publique ou privée.

1. Lancement d'Excel

Il existe plusieurs possibilités pour lancer Excel 2007 :

Par le bouton situé sur le bureau :

v' Effectuez un double clic sur le raccourci situé sur le bureau.

Par le menu Démarrer de Windows :

v Cliquez sur le menu Démarrer
Choisissez Tous les programmes
Sélectionnez Microsoft Office 2007
Puis Microsoft Office Excel 2007

< X

| Microsoft Office 2003 Programmes par défaut
Microsoft Office 2007
= Microsoft Office Access
X: Microsoft Office Excel 2007

L= Microsoft Office ouﬂoi Effectuez des calculs, analysez des informations et visual
i@ Microsoft Office Power caleul & l'aide de Microsoft Office Excel.

EJ Microsoft Office Publisher 2007
12 Microsoft Office Word 2007

| Qutils Microsoft Office
Microsoft Photo 2006 Suite Edition
Microsoft Silverlight

MozBackup

Notepad++

Aide et support

OpenOffice.arg 3.2
PDFCreator
Programme de désinstal. imprimante Canon o

4 Pprecedent

Rechercher les programmes et fichiers e ‘ ‘ | Arréte
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2. Présentation du tableur

=  Qu’'est-ce gu'une feuille de calcul ?

La feuille de calcul appartient a un classeur, elle est composée de lignes, de colonnes et de

cellules. Elle contient 1048576 lignes, 16384 colonnes et plus de 17 milliards de cellules.

Un classeur peut contenir plusieurs feuilles de calcul. Le nombre maximal étant de 255 feuilles.

Voici une feuille de calcul :

A B & D E F
1 Le 01.02.2000 M. Faure
2 20 Rue des alouettes
3 63100 Clermont-Ferrand
4
5
6 | Facture N°100 |
-
8
9 | Afticles | Quantité | Prix unitaire | Total HT Total TTC
10 Cabhier spirales 5 3.00€ 1500 € 1779 €
11 Crayon HB 10 0.70€ 7.00€ 830 €
12 Stylo Bille Noir 15 1.50€ 2250 € 2669 €
13 Papier A4 Lase 10 505€ 5050 € 7057 €
14
15 Total HT 104.00 €
16 TVA 18.60%
17 TOTAL TTC 123.34 €
18
19

=  Qu'est-ce qu'une cellule ?

La cellule est I'élément de base de la feuille de calcul. C'est une case de la feuille de calcul.
Elle contient une donnée (texte, nombre, formule de calcul, ...) et un format (Police de

caracteres, couleur, etc ...).

L'intersection entre une ligne et une colonne constitue une cellule. Une cellule est identifiée par

sa référence. La référence est composée du titre de la colonne et du numéro de la ligne.

Exemple : Cellule A1 > Colonne A - Ligne 1.

Voici une cellule :

A B

(N

[ap R N SR IV}

DIFOP — EXCEL 2007 - Base
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Qu’est-ce gu’un format de cellule ?

Le format d'une cellule définit sa mise en forme. Il est composé :

» d'une ou plusieurs polices de caractéres
d'une position de la donnée dans la cellule

de bordures qui définissent les contours de la cellule

d'un motif qui définit la couleur du fond de la cellule

d'une protection de la cellule

YV V Vv V¥V VY V

et éventuellement d'autres caractéristiques.

Voici un exemple de format de cellule :

d'un format des nombres (sans décimales, avec 2 décimales, ...)

A B c

[ 1225€]cres

ltalique
Encadré

=~ ;| & W M=

Format monétaire

|F'o|ice Arial 12 _|

Qu’est-ce gu’une formule de calcul ?

Une formule permet de faire un calcul. Elle permet d'effectuer des opérations sur les données

contenues dans les cellules.

Le résultat de la formule

Exemple :
I i
_’}' Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
3 # Arial -|11 | A AT = = §'| Lol -| = Renvaoyer a la ligne a
Caller 7 |G I & | S A-- |= = =|| £ =/|| == Fusionner et centrer +
Presse-papiers ™ Police el Alignement
SHRLBFEc 9 =pElEmEEE T 0 d 24
D3 v (& =B3+c3 )
A = C—— D) _ E
1 4
2 —
3 | G.ooe 4.00¢€ 14.00€.><
4 —
5
6

DIFOP — EXCEL 2007 - Base
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= (Qu'est-ce gu'un classeur ?

Le classeur est le document de base d'Excel 2007.

Un classeur est constitué de plusieurs feuilles de calcul ayant chacune un onglet. Cliquer sur
un onglet permet d’afficher la feuille souhaitée.

Dans Excel 2007, le classeur est enregistré dans un fichier portant I'extension .xlIsx .

Le titre du fichier par défaut est Classeurl, il s'affiche en haut de I'écran. Lors de
I'enregistrement, il sera remplacé par le nom donné au fichier.

Le nom de la feuille par défaut, inscrit sur le premier onglet, est Feuill. Un classeur comporte
3 feuilles par défaut pour un nouveau document. Le nom de chaque feuille peut étre modifié.

— Classeurl = Microsoft Excel

Acrobat

AV accuci |uieton Mie e pagel IEimies Beniess Révich! Alizhage. DaviiopoM @ - 7 %

: e =% = SR = ' = ! 5, i i X Somme automatique -

B aial B PE (e | | | S5 Renvoyer als ligne automatiquement | Standard . | B B = & R T Y
53 = [#] Remplissage ~

Coller 7 |loz s = || 5 Fusionner et centrar - | @3 - % | s 9| Mise enforme Metire sous forme Styles de | Insérer Supprimer Format | e Trier et Rechercher et

- = #2221 conditionnelle ~  de tableau~ cellules~ | - - - Lol filtrer + sélectionner =

Presse-papiers & Police Alignement ] Nombre 5 Style Cellules Edition

SHdaaRFEc 9-S=[=|d- @SSz mH2AA - B-6 1 s-F EFF 0@
B8 -@ fe| ¥
A B8 c D E F G H J K L M N I

N\ * | Feuill ‘Feul2 = Feul %3 [

[ e pe—)

3. L’écran Excel 2007

L’écran comprend le ruban avec des onglets pour les différents menus.

Sous le ruban se trouve une barre avec deux zones de saisie, puis sous la zone de saisie
s'affiche la fenétre principale qui est une feuille du classeur. Le classeur est amovible par
cliqué-glissé sur sa barre de titre lorsque I'on réduit la taille de la fenétre.

Sous le ruban se trouve la barre d'outils Acces rapide. Elle peut s'afficher soit sous le ruban,
soit sur le ruban. Dans I'exemple suivant elle est affichée sous le ruban.

En-dessous du classeur et en bas de I'écran se trouve la barre d’état.
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Une fois Excel lancé, vous obtenez I'écran suivant :

Zone d'affichage de la
référence ou du nom
de la cellule active

Barre de titre

Classeur] - Microsoft Excel

<
Acrobat <

JAccueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développ™

5 = = e i . B e,
B Arial =12~ | = S¢ Renvoyer & la ligne automatiquement | | Standard - _!‘ﬁl ,ij‘;ﬂ‘

Onglets du ruban

== || =4 Fusionner et centrer ~ [ I R e Miide 5 f‘””’"ﬂ Me;tre Sé’l“s
conditionnelle = e tablea

Style

Coller ¥ |e 1 s || B | A || =

=l

Presse-paffiers ™ Police a Alignement ] Nombre

2 AA-HB-6 T B-F = s o

Ruban

BH4mBRaEC 9-= 5

Barre d’outils

D E F G H I <

Cellule active Barre de formule

li¢—— En-téte de ligne

En-téte de colonne

30
21
M« W | Feuill < Feul? ~Feuid 7]

Onglets des feuilles de calcul Barre d’état

Barre de défilement
pour I'affichage des
feuilles de calcul

Barre de
défilement pour
se déplacer
horizontalement

DIFOP — EXCEL 2007 - Base
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4. Les différentes formes du pointeur de la souris

Le pointeur de la souris change de forme en fonction de I'objet ou de la zone de I'écran qu'il
survole, voici ses principales formes et fonctions associées :

% Désigner, déplacer, copier, activer un menu ou un outil.

== Sélectionner dans une zone de saisie, positionner le point d’insertion (curseur),
ou sélectionner du texte.

_|_

Recopier, Incrémenter.

<t Redimensionner.

““” Afficher, déplacer (Exemple : barre de défilement)

l{b Suivre un lien.

.
Travail en cours, il faut attendre...

' ou ™ S¢lectionner des colonnes ou des lignes.

5. La barre de titre

Elle vous informe sur le document de travail en cours et vous permet de gérer la taille de la
fenétre ou de la fermer. Cette barre disparait lorsque I'on clique sur :

v' Onglet Affichage / Groupe Affichages classeur / Plein Ecran

v Cliquez sur la touche Echap pour revenir a I'affichage normal.

Fermer la fenétre

Diminuer la taille de la fenétre
) au niveau inférieur
Bouton Office

Réduire la fenétre

< 4
n 0 WSRO e Classeurd - Microsoft Excel RO @0 O e
SV nccueil Wiieerion i iiie 2 panel Eormuies I Donne oz i o A ae D D e Y 7 coal \

@ - = %

Nom du classeur Nom de l'application
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6. Le bouton Office et les Options d'Excel

b

I \

aed

= | e Bouton Office _Efy

Il remplace le menu Fichier de I'ancienne version. Il permet d'accéder aux documents récents et
de paramétrer les options spécifiques a Excel. Il comporte les mémes commandes de base que
les versions précédentes, a savoir celles permettant d'ouvrir , d'enregistrer et d'imprimer votre
fichier.

Documents récents
MNouveau

QOuvrir
Enregistrer

Enregistrer sous  *

Imprimer 4
Préparer L
B!
_-ﬁ Envoyer L2
L Publier 4
o
| Fermer
| 2] Options Excel | Quitter Excel

= |es options d'Excel

Elles sont accessibles par le Bouton Office (Voir écran ci-dessus) et permettent de modifier
les parametres d'Excel.
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=

Formules
Veérification
Enregistrement
Options avancées
Personnaliser

Compléments

Ressources

Centre de gestion de |a confidentialité

=

|_é, Modifie les options les plus courantes d'Excel.

Meilleures options pour travailler avec Excel

E| Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection 't
Activer |'apergu instantané 0

[¥] atficher l'onglet Développeur dans le ruban

Bleu IZJ

Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles B

Jeu de couleurs:

Style d'info-bulle :

Créez des listes a utiliser lors des tris et dans les séquences de remplissage : l Modifier les listes personnalisées...

Lors de la création de classeurs

Utiliser cette police :

Taille de la police

Mode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles :

Arial

[l

[

Affichage normal E|

Inclure ces feuilles 3

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Nom d'utilisateur :  DSI1

i Choisir les langues a utiliser avec Microsoft Office : | Paramétres linguistiques..,

:

1l

7. La barre d' outils Acces rapide

D)\ =H®D-0 7
Tla

Une seule barre d'outils est visible a I'écran. Il s'agit de la barre d'outils Accés rapide .

Elle permet d’accéder rapidement aux différentes fonctions du tableur. La fonction de chaque
bouton s’affiche dans une bulle d’aide lorsqu'on le survole avec la souris.

Cette barre d'outils peut étre affichée au dessus ou en dessous du ruban et elle peut étre
personnalisée en utilisant le clic droit.

Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision | Affichage | Développeur  Acrobat
T = Régle V| Barre de formule 5 e 3 Fractionner | 1} Afficher céte & cote
O = Q3 E |2 B 5o 3 B
V' Quadrillage ! Titres .t Masquer 4} Defilement synchrone
Normal|Mise en  Apercu des Affichages  Plein Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figerles Enregistrer  Changem:
page saufs de page personnalisés écran farre des messages la sélection || fenétre tout  volets - ) Afficher 214 Retablir |2 position de |a fenétre | paspace de travail de fenéird
classeur Afficher/Masquer Zoam Fenétre
e
<Bgae@§@w 0 Belld-EE==mz imuoAlA- S0 s -FRIFLE) : P
7 o ‘ / Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
‘ Afficher la barre d'outils Accés rapide au-dessus du ruban
A B C D E F G H | i
1 I:I 1 1 1 | Réduire le ruban
A "
a

Nous verrons plus de détails dans le chapitre Personnalisation de la barre d’outils Accées
rapide.
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8. Les onglets et le ruban

Sous les onglets, vous retrouvez les différentes commandes utilisées dans une feuille de
calcul. Les options supplémentaires sont situées sous le lanceur de boites de dialogue.

Les onglets vous donnent accés a I'ensemble des fonctions d'Excel.

»= L'onglet Accueil _: accés a la gestion de la mise en forme, de la police et des styles.

Insertion Mise en page Formules Daonnées Révision Affichage

B : e u - anii== | = Renvoyer & la ligne Lanceur de boite de dialogue
Coller 7 |G I 5 v||_ = || B Fusi TEl

| Presse-papiers [ Police £ Alignement

= L’onglet Insertion _: insertion de tableau, image, ligne, colonne, en-téte et pied de page, etc....

Accueil Mise en page Formules Données Révision Affichage

: (=] Eﬁl ? g =
i g R Ol e o
Tableau croisé Tableau | Image Images Formes Smartart Co[onne ngne Secteurs Barres Aires

dynamigue ~ dipart = * = -
Tableawx Hlustrations Graphiques

= L'onglet Mise en page : gestion de la mise en page du document.

Accueil Inser’cion Formules Données Révisian Affichage

A] HCou}eurs - fios P = |f3 = |_ =i
| il L, (B 5
. Palices - [j ! “="_J J
Thémes .Eff e Marges Orientation Taille Zone Saits de Arriére-plan Imprimer
2 = 8 = dimpression = page les titres
Themes Mise en page El

= | ’onglet Formules : création des formules de calcul.

Accueil Insertion Mise en page Données Révision Affichage

= = = s = o
Je = B ® 8 @ @
Insérer une Somme Utilisée(s) Financier Logrque Texte Date et Recherche et Maths et

fonction automatique ~ récemment = = = heure = référence = trigonométrie - f
Bibliothéque de fonctions

= L’onglet Données : gestion et importation de données, tris, filtres, etc...

Accueil Insertion Mise en page Formuled Révision Affichage
5 Y By | 5 A |3l connexions
Ee ; = Ciy | L le) = Propriétés
% Propriétes
Apartir du A partir du A partir A partir d'autres Connexions || Adualiser o T
fichier Access site Web dutexte  sources ~ existantes o BeHER R ENS et
Données externes Connexions
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»= L’'onglet Révision _: révision du document, orthographe, commentaires, protection.

Accueil Insertion Mise en page Formules Donnés affichage
o = a" — Y = = —d Atfiche
vV @ b % O o t) =
|--j Affiche|
COrthographe Recherche Dictionnaire  Traduchion MNouveau Supprimer Précedent Suivant 0 ok
des synonymes commentaire siclbisiiad
Verification Commentaires

= L’onglet Affichage : gestion de l'affichage, des fenétres et des volets.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisio

= EEEES = Régle V' Barre de formule
AN Il 2
V' Quadrillage V| Titres
Mormal | Mise en  Apergu des Affichages Plein || — .
page sauts de page personnalisés écran Barre des messages
Affichages classeur Afficher/Masquer

= | es onglets complémentaires

Excel 2007 affiche des onglets pour les commandes principales. Cependant, il existe des
onglets complémentaires pour gérer les éléments que 'on peut insérer dans les classeurs tels
gue des images, diagrammes, graphiques, tableaux croisés dynamiques ou autres objets.

Exemple : Lorsque vous insérez une image, il suffit de cliquer sur l'image pour voir apparaitre le
menu Outils Image / Format, ou pour un graphique, le menu Outils de graphique / Création,
ou encore pour une forme, le menu Outils de dessin / Format.

=

Insertion Formules Donnees Révision Acraob

Développeur

Affichage

Accueil Mise en page

% Luminosité ~ 1 Compresser les images

(O Contraste = g Modifier l'image ‘;‘ |j| ;7: ; ; d_ g E @ il

%y Recolorier ~ g Rétablir I'mage

Ajuster Styles d'images

9. Les commandes

Il s'agit des commandes que vous utilisez pour créer votre document telles que l'insertion d'une
fonction, la création d'une formule, ou d'un graphique, les options de mise en page, etc...

Pour faciliter l'utilisation des commandes, une info-bulle s'affiche lorsque vous survolez une
commande.

Exemple : Insérer une image

Données

Formules

DB ol &
Tableau croiseNgableau || Image Imra |

dynamique ~ |
Tableaux

GOdGDBSE:. =—]= a=

Al Insére une image & partir d'un fichier =
| A | | Insére une image d'un fichier.
) m— |
2 1 % | @ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
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10.Les regroupements de commandes

Ces nouveaux menus regroupent des commandes similaires. Chaque regroupement est
identifié par un nom (Ex : Police ou Alignement ). Un lanceur de boite de dialogue situé dans le
coin inférieur droit du groupe vous permet d'afficher les différentes options.

_J, Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage Developpeur
B * Arial - |10 - ||| |
. N
Coller | Ty || ==
: > g G [ g% A = =
Presse-papiers ™ ] Alignement F

11.Les boites de dialogue

= | e lanceur de boite de dialogue

Les boites de dialogue sont accessibles a partir du ruban.
I suffit de cliquer sur le bouton suivant. ]

Exemple :

v" Menu Accueil / Groupe Police.

)
v' Cliquez sur la petite fleche située a droite de Police et la boite de dialogue
Format de cellules va s’ouvrir directement sur I'onglet Police .

Lorsque vous survolez le bouton correspondant & une boite de dialogue, une info-bulle vous
indique quelle est la boite de dialogue qui va s’ouvrir et sur quel onglet.

Accueil Insertian Mise en page Formules Dannées Révisian Affichage Développeur Acrobat

B Arial - |11 - | A A == .| A - | = Renvayer 2 la ligne automatiquement | Standard - _Ejl

;EE_ %000 | 52 29 Mise en for

£00 &, a s
conditionne
Naombre

Caller 7 |6 L-e N = || = £= | _sseP®TBnNer et centrer -

Alignement

Presse-papier:
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; _-‘,ir} Accueil

s
= 3
Coller

- 4

Insertion

Farmules Données Réwvision

Mise en page

Affichage Développeur

= Renvoyer 2 la ligne automatiquement

@ Fusionner et centrer -

Alignement ]

_Acr'obat

Standard

|&3 -~ % o
Mambra

2 AA-D-6 71 8-%

LIL)

Al

lice (Ctrl+Maj+F)

H

P~ O B W=

Affiche [anglet Palice de la boite de dialogue
e Format de cellules.

,| Onglet "Police" ]

Boite de dialogue
"Format de cellule"

— — |
Forgidecele D o
= . -
Police : |l Bordure | Rmnlissage | Protection |
Police : Style Taille :
Arial Hormal |11
I Aparajita - ~| |8 -
I Arabic Typesetting = |Talique 9 |'_.:—|
Architects Daughter E Gras 10 =
Gras talique
I Arial Black 12
I Arial Narrow Dl % |24 ¥ i
Soulignement : Couleur : i
Aucun [~] N~ | [V Foice pormale | |
Attributs Apergu |
= i
|| Barré
e i
|| Exposant AaBbCcYyZz |
[ Indice
o |
'i
Police TrueType, identique & I'écran et & l'impression.
[ OK ] ’ Annuler
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= |es éléments d'une boite de dialogue

Onglets

[ ~— Ny =)
Vs DR el
Marges I En-t&te/Pied de page I Feuille | )

L (@) Portrait I () Paysage
A

Echelle N s
Boutons G ws: (100 o de It | Bﬁlte a
d'options ' Réduirefagrandir a : ~ ]| % de la taille normale iste

\ ) (71 Ajuster : |11 : page(s) en largeur sur |1 : en hauteur déroulante
(ﬁ /

Zonede | ||| Formatdupapier: A4

texte Qualité d'impression : :600 ppp
~——

Commencer la numérotation 3 : | Auto

Boutons de

commande |

12.Les galeries

Excel 2007 affiche des galeries d'options pour personnaliser vos documents. Vous pouvez
survoler chaque galerie et voir I'effet grace a I'apergu instantané.

Exemple : Dans l'onglet Accueil / Groupe Style / Mettre sous forme de tableau vous pouvez
utiliser différents modeles de tableaux avec un style prédéfini.

) o eUrT Micosof Exee =a)
S page  Formules  Données  Reévision  Affichage  Développeur  Acrobat @ -
] 5 e (1] — = 5 r mas) Y = = 3 Somme automatique - A
Arial 1 AW = = Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard - Ll =27 i e [ \ 1
i [#-| E = ERSE A = } x 3] Remplissage - o
Coller e = = = = P +8 g | | Misden forme |Mettre sous forme|Styles dglf Insérer Supprimer Format . Trier et Rech
i | SR (B ) condignelle - de tableau = | cellule; - - - e2 ey filtrer - sélec
Presse-papiers & Police Alignement el Nombre il Clair
Bhdeassge 9. = TEE=E==Es DR A GAlATOTe e
122 - -
A B D | E E G H |
i
2 Jours 2010 2011 2012 2013 2014
3 Lundi 10 52 18 16 14
4 Mardi 16 58 25 22 16
5 Mercredi 22 64 32 28 18
6 Jeudi 28 70 39 34 20
7 Vendredi 34 76 46 40 22
8 Samedi 40 82 53 46 24
9 Dimanche 48 88 60 52 26,
10
11
15
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13.Les raccourcis du clavier

Vous avez la possibilité d'utiliser les raccourcis du clavier au lieu de la souris. Pour cela, cliquer
sur la touche Alt puis sur la lettre correspond au menu souhaité.

Pour afficher la lettre correspondant a chaque commande, vous devez positionner votre souris
sur une cellule du tableau et appuyer ensuite sur la touche Alt ou appuyer sur la touche F10
de votre clavier.

Exemple : Le menu Données est accessible avec la touche Alt + la lettre E .

Les lettres ou les chiffres a utiliser apparaissent en-dessous des commandes.

L
r

Insertion Mise en page Formules Révision Affichage Dévelonpeur Acrobat
s ] B 18

Arial S AT = Renvoyer & la ligne automatiquement | Standard - ﬁj ?li

Coller 7 = || = Fusionner et centrer - | &8 - % ooo|| e 0| Miseenforme Mettre s

* . ‘|| conditionnelle = de tal
Presse-papiers ¥ Alignement Mombre E} Style

]
focHor (o (0o (orFoufon]

E _ F _ G - _ |

14.Le menu contextuel

Le menu contextuel est affichable a tout moment par un clic-droit sur un élément de I'écran.
Son contenu affiche une liste de commandes relatives a I'élément pointé.

Clic droit sur une
cellule

Clic droit sur la
barre d'outils

Clic droit sur un
onglet de feuille

Arial 11 - A A BB o Insérer...
G I . B . A - % Supprimer
Renommer Personnaliser la barre d’outils Accés rapide
&  Couper Déplacer ou copier... v | Nouveau
53 Copier & visualiser le code v | ouvrir
3 coller (g Protéger la feuille... v Enregistrer
Collage spécial. Couleur d'onglet 4 v | Courrier électronique
Insérer... Masquer v | Impression rapide
Supprimer... v | Apercu avant impression
Eftacericlcontand Sélectionner toutes les feuilles Orthographe
Filtrer 4 v | Annuler
Trier 3 v | Rétablir
d  Insérer un commentaire Par ordre croissant
& Format de cellule Ordre décroissant
Liste déroulante de choix... Autres commandes...
Nommer une plage.. Afficher au-dessus du ruban
9, Lien hypertexte Réduire le ruban
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15.La barre d'état

Elle est située en bas de la feuille de calcul, juste au-dessus de la barre des taches.
Elle peut ne rien contenir . Elle est entierement configurable .

Pour ajouter des options :
v Positionnez votre curseur sur la barre et activez le menu contextuel par un clic droit.
v" Cochez ou décochez les options souhaitées.

Voici la barre d'état :

=)

4

5 3 :

5 1 Personnaliser la barre d'état

7 | ) . ) N v | Mode Cellule Prét.
8 | Optlons a aJO’Uter a v Signatures Inactif
9 . Ia barre dletat v'. Stratégie de gestion des informations Inactif
10 v Autorisations Inactif
1; v". Verr. maj. Inactif
13 | v Merr. num. Inactif{
14 v | Arrét défil. Inamf.
15 | v | Décimale fixe Tnactif
16 | v | Mode Refrappe

::; J, Maode Fin

19 ‘fr Enregistrement de macro Pas d'enregistrement;
20 v | Mode sélection

21 | v | Numéro de page

22 1 J_ Mayenne

22 1 v’__ Nb (non vides)

25 Barre d'état V.| 2 mombres)

26 v'- Minimum

27 v'_ Maximum

28 { v Somme

29 _

30 T v'. Afficher les raccourcis

Curseur de zoom

M Ar M Feuill Feul? Feuld 70

16.L'aide

Excel propose une aide pour faciliter son utilisation. Pour y accéder, appuyez la touche F1 de
votre clavier.

) Excel - Ade =i

- J Rechercher ~

.

MNouveautés Obtenir de [aide

Instaliation Activation d'Excel

Personnalisstion Accessibilite

Conversion de fichiers et Gestion des dasseurs

compatibilits

Principes de baze des feuiies de Motions de base sur les formules et
calcul et tableaux Excel les noms
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17.La navigation dans une feuille

Il existe différentes facons de se déplacer dans la feuille de calcul.

= |es barres de défilement

Chaque feuille de calcul posséde une barre de défilement horizontale et une barre de
défilement verticale.

Barres de
défilement

= |es touches de déplacement

» Les fleches de direction situées sur le clavier a coté du pavé numérique permettent de
se déplacer vers le haut, le bas, la droite ou la gauche.

» Latouche Home renvoie a la premiére cellule gauche sur la méme ligne.

Bl

» Les touches page suivante et page précédente (3 permettent de naviguer d’'une
page a l'autre.

> La combinaison des touches + active la cellule Al.

» La combinaison des touches + [fnl active la derniére cellule remplie.

18.L'affichage de la feuille

Vous avez la possibilité de travailler avec I'affichage en mode Normal ou en mode Mise en
page. Vous pouvez également afficher I'apercu des sauts de pages.
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En mode Mise en page, vous pouvez visualiser la page telle qu'elle apparaitra lors de
l'impression. Si vous souhaitez changer de mode d'affichage :

Par le menu :

v' Onglet Affichage / Normal ou Mise en page /ou apercu des sauts de page.

Avec la souris :

v Cliquez sur les boutons situés en bas a droite de I'écran pour modifier l'affichage.

Nous verrons cet affichage plus en détail dans la partie Mettre en page et imprimer.

SLEMPERATUREXIs [Mode de compatibilite] = Microsoft Excel

etion  Miseen'page  Formules  Données Révifion Affichage | DJpeloppeur  Acrobat @ - = x
V| Régle B - 0 = e

J Ij_i J B3 \- _& Lg‘ 7il % . 1 Fractionner | 114 % ;5 =

Quadrillage V| Titres = Masquer =L
Apergu des

ffichages  Plein Zoom 100% Zoomsur  Nouvelle Réorganiser Figer | ) Enregistrer  Changement | Macros.

Normal [Mise en )
page sauts de pagagersonnalisés écran Barre des message la sélection | fenétre  tout  volets - 1 Afficher 7 | espace de travail de fenétre =

classeur Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

[ 42"
>

GLUHAS AR 9-==_|5- @===52 0 JJAA-%-6168-% =>%ga0|:
\ 85 o o
I LT TS U T 7| ' el | o[ Tdof  TM[ Taz] VA3 THa] U ig 6] 7] 48[ Tae[ " Too] " '2e[ " VTZa] " Toa[ " V2af T2s| T2g[ 27 T REEE iﬂ
: A B C D E. F G H | J K e L
= Météorologie Nationnale L 02.13 Météorologi
1
i Moyenne des températures 2008
L3
| Janvier Février Mars \ 1er trimestre \ Avril Mai Juin | 2e trimestre \ Juillet Aoit Septembre
g 5 Nord
6 Paris 0° 22 32 167° 6° 10° 162 10.67 ° 20° 20° 15°
[~ [t Macon 2° iy 5° 1.67° 10° 12° 15° 1233 ° 21° 20° 17° |l=
&l 5 Lille 4° 6° 4° 4.67 ° 6° 15° 16° 12.33 19° 20° 18°
=1 9 Rennes i 2ef 6° 1.00° 02 12° 14° 11.87° 15° 198 16°
- 110 Amiens 20 62 55 433° 8° 16.° 15° 13.00 © 172 Pl 152
i 11 Angers 5° 3° 4° 4.00 ° 10° 13° 16° 13.00 © 18° 23° 14°
|12 Brest 0= 220 97 1.00 ° 6° 14° 14° 11.33° 16° 20° 19°
| 13 Strasbourg i 0° 2® 133° 6° 107 15* 1033 ° 192 212 16:°
|14 Nantes 4° 52 8° 6.00 ° 10° 15° 16 13.67 © 18 % 202 152
15 Moyenne NORD 1.56 * 2.33° 4.67 ° 2.85° 7.89 ° 13.00° 16.22° 12.04 ° 18.141° 2044 ° 16.67 ©
~| 16
b S Sud
=18 Clermont-Fd -5° =102 2> 4.33 ° 6 10° 12° 9.33 ° 20° 25° 212
- | 19 Aurillac -8° -12° 2° -7.33° 5° Lt 15° 10.33 © 21° 22° 20°
= 20 La Bourboule 4 8° 5o -2.33° 8° 15° 18° 13.67 ° 20° 23° 22°
- |21 Nice 4° 2° 27 2.67° 102 13° 1) 14.67 ° 23° 26° 20°
= 22 Bordeaux 6° T 6° 6.33 ° 128 15° 18° 16.00 © 20° 22 25°
- | 23 Limoges -5° -4° b= o -3.33° 10° 16° e 14.33 © 18° 20° 24°
L 24 Marseille } : 5° 6° 42°2 7.67 ° 18° 18:° 20 18.67 © 237 24°¢ 22°
H 4+ ¥ Feuill /Feul? <Feuld ~Feuid ~Feuls ~Feulb < Feui? - Feuid < Feull ~ Feulld < Feuill - Feuil2  Feulld Feuit4 [l m |
prét | Verr.num. 3 | Page:isur2 [EEpmEETe T =H)

19. La création d'un nouveau classeur

Lorsque vous lancez l'application Excel un classeur vierge est ouvert par défaut avec le nom
classeurl.

Si vous souhaitez ouvrir un second classeur vierge :
Par le menu :
v" Cliquez sur Bouton Office / Nouveau |T
v Sélectionnez le type de classeur
v Choisissez Nouveau classeur Excel
v

Cliquez sur Créer.
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P Quvrir

Enregistrer

Imprimer 4

_f
H Enregistrer sous  *
“;
A

Préparer 4

I_ﬁ Envoyer k

:-_T,. ‘' Publier 4

|| Eermer

‘ 2] Options Excel l ! X Quitter Excel

Par les outils de la barre de lancement rapide :

v Faites un clic gauche sur le bouton Nouveau Document Ij

- Accuelil Insertion Mise en page Formules Dom

_3 % Arial “|11 - A AY||§§§
CO‘“EF # & & s ||| A E =S
Presgapapiers ™ Police =
= [ LSRR Ee 9 = =_|d &
Nouveau (Ctrl+N) | I
Crée un document. 1 D

Lors d'une session Excel, un deuxieéme classeur se verra attribuer le nom
classeur? , le troisieme classeur3 etc....

20.Fermer un classeur et quitter Excel

Le menu Bouton Office / Fermer  permet de fermer un classeur et de continuer a travailler si
vous possédez un deuxieéme classeur ouvert.
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Mouveau

Quvrir

Enregistrer
Enregistrer sous ¥
Imprimer r
|'?f Préparer ]
—

|E Envoyer '
_,.,_ Publier »

|| Eermer

Pour fermer complétement I'application vous devez quitter Excel.

Il existe 3 manieres de quitter Excel :

v" Faites un double clic sur le Bouton Office

v"ou un clic gauche sur la croix rouge

v' ou sélectionnez le Bouton Office puis cliquez sur Quitter Excel.

pveloppeur  Acrobat

Documents récents

;matiquemem Standard < 1% g/d gnn E?\ 'ij £ Somme automatique © ? e
Shims m ‘ <o 0| Mise en forme Metire sous forme Styles de | Insérer Supprimer Format i el Trier et Rechercher et
7 ouwnir 21 Glacpih ey = (8- o ) conditionnelle - de tableau -+  cellules - | - E - <2 Effacer = filtrer - sélectionner -
3 Budget-21112012xIs =l & Nombre & Style Cellules Edition
H R 4 Eudget-zEllEDl?x}s w &‘ T T
5 EDF_Consommation.xls = -
= 6 liste cadeat noel 2012xsx & E
B envegistrer sous > - insgr o w G H J K L M N i
3 nouveau-pretxisx =
@ Imprimer * | 9 conges-Noel-Chantal-Maisonneuve xis =
- CSVListeElectorale(2).csv =
"{/ Préparer 4 Budget-21112012.x15 =]
Prélévements-Mensuels-JONZIEUX-2012.xs =
\’E Envoyer b Budget-maison-jonzieuxisx =
prelevements-mensuels.xls "
L7 publier » Prélévements-Mensuels.xls &=
s B Vacances-Noel-2012xls =
B e Budget-26112012.xI5 =
2 options Excel || X Quitter Excel |
15 1
16
11
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
20
30

4
W4 v o] Feuill Feul2 FeuB ¥ ] ! I

I
prét | verr.num. 2 H@.@. 100% g_i__gg..?
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21.Exercices

= Exercice 1
v Lancez Excel
v Positionnez vous sur la premiere feuille

v’ Saisissez les valeurs ci-dessous :

A B c D E F

Date  12.01.13

Liste des éléves

Nom Préenom Date de naissance Moyenne
DUPONT Olivier 12.05.06 12.6
MARTIN Sophie 08.04.08 15.9
DURAND Sylvie 06.02.04 8.4

[ | | [ |
Db M= o900~k W=

= Exercice 2
v' Affichez la barre d'outils au dessus du ruban.

= Exercice 3
En utilisant le clavier, positionnez-vous :
v sur la cellule Al
v sur la cellule A18
v sur la cellule A3
v sur la cellule F3
v sur la cellule F18

= Exercice 4
v Quittez Excel et n'enregistrez pas les modifications.
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1. Sélectionner une cellule

Cliquez sur la cellule de votre choix, la cellule sélectionnée est entourée d'un cadre noir.

2. Désélectionner une cellule ou annuler n'importe quelle sélection

B W k| =

Cliquez sur la feuille dans une autre cellule, en dehors de la sélection.

A B C D

10 24
12 36

=

3 A s WM =

3. Référence de la sélection

Elle apparait toujours en haut a gauche de I'écran dans la zone nom . La référence de
I'élément sélectionné correspond a l'intersection d'une ligne et d'une colonne.

B2 ) - fe] 10
~—i—"_B ] C D
1

=D [C—=, =

12N

NN

o]

B

4. Sélectionner une ligne ou une colonne

v Positionnez le pointeur de la souris sur I'en-téte de la ligne ou de la colonne a
sélectionner.
v Cliquez sur le numéro de la ligne ou de la colonne quand le pointeur prend la

forme d'une flecche W ou ™. Les bords de la colonne ou de la ligne sont
délimités par un trait noir.
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A B c D E F G H
< | ) 10 24
- E—— 12 36
4
' A C
1
2
3

La méme opération s'accompagnant d'un cliquer glisser quand le pointeur prend la forme
¥ oump permet la sélection de plusieurs lignes ou colonnes contigués .

La méme opération s'accompagnant d'un appui sur la touche Ctrl, permet la sélection de
lignes ou colonnes non contigués.

5. Sélectionner une plage de cellules contigués

v Cliquez sur la cellule de début.

v’ Faites glisser sur la cellule de fin en maintenant la souris appuyée.

Ou
v Cliquez sur la cellule de début.
v' Appuyez sur la touche Majuscule et maintenez la touche.
v" Cliquez sur la cellule de fin.
v Relachez la touche Majuscule.

10 24
12 36

N s R —=

T~—

6. Sélectionner des plages de cellules non contigués

Sélectionnez la premiere plage de cellules.
Maintenez la touche Ctrl enfoncée.
Sélectionnez les autres plages de cellules.

< XX

Relachez la touche Citrl.
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A B C D E
1
2 10 24 25
3 12 36 12
. 26 32 18
5 N

T~

7. Sélectionner un tableau

v Cliquez sur une cellule du tableau.

v' Appuyez sur les touches Ctrl + *

Cette combinaison de touches sélectionne toutes les lignes et colonnes du tableau qui ne
sont pas séparées par des lignes ou des colonnes vides.

by E C [n} E F [E] H
:
2 Moyenne des températures 1994
3
4 [ Jarwier T Féwier | Mars | lertnimestre |  Avil | Ma : Juin
5 |Nord
E |Paris ar 2° 3 167 * B N T
7 |Macon 2 -2 5 167 * 10 12 15°
g |Lille 4 E° 4° 4 67 * E° 5 E°
9 |Rennes <L ° 2° g 100" 9 12 -
0 |Amiens 2 E° 57 433° g° E° 5°
11 |Angers 5 3° 4 400 LN 13 1k
12 |Brest o -2 5 100 * E* 4 14
13 |Strasbourg 2" o 27 133° B o 5°
14 [Mantes 4 E° a° 6.00 * 1 B 6

8. Sélectionner toute la feuille

v Cliquez sur le bouton Tout sélectionner (Voir écran ci-dessous)

ou
v' Utilisez le raccourci de clavier Ctrl+A.

A B Cc D E
~r=
2 10 24 25
3 12 36 12
4 26 32 18
5

9. Annuler une sélection

v' Relachez éventuellement les touches Ctrl ou Majuscule.

v" Cliquez sur une cellule hors sélection.
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10.Saisir du texte ou une valeur numérique

v Cliquez sur la cellule
v' Saisissez la donnée

v Validez en appuyant sur la touche Entrée

11.Saisir une date

Une date est composée d'un jour, d'un mois ou d'une année. Pour saisir une date, ces
trois éléments doivent étre séparés soit par un -, soit par un /. Cette option peut étre
paramétrée dans le menu Démarrer / Panneau de configuration / Région etlan  gue.

A B C

B R =

12.Déplacer une cellule ou une plage de cellules

Par le ruban :
v’ Sélectionnez la ou les cellules & déplacer
v" Onglet Accueil / Couper
v Positionnez votre curseur a l'endroit souhaité
v Onglet Accueil / Coller

Presse-papiers (¥

Avec la souris :

v’ Sélectionnez la ou les cellules & déplacer

v' Amenez le pointeur de la souris sur le bord de la sélection
v Le curseur de la souris prend cette forme ‘jﬁ
v

Effectuez un cliquer-glisser vers la nouvelle position

A B c
1
2 10 24
3 12 36
B 26 32
5
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Par le menu contextuel :

v Sélectionnez la ou les cellules a déplacer

v Clic droit / Couper

v Positionnez votre curseur a I'endroit souhaité
v" Puis Clic droit / Coller

Arial 11 - AT AT B9 0
G I

DA AE

Couper
3 | Copier
Coller
Collage spédial...
Insérer...
Supprimer...
Effacer le contenu
Filtrer 3
Trier 4
d | Insérer un commentaire
&' Format de cellule
Liste déroulante de choix...
Nommer une plage...

2, Lien hypertexte

13.Copier une cellule ou une plage de cellules

Par le ruban :
v Sélectionnez la ou les cellules a déplacer
v" Onglet Accueil / Copier
v Positionnez votre curseur a I'endroit souhaité
v Onglet Accueil / Coller

Presse-papiers (¥

Avec la souris :

v’ Sélectionnez la ou les cellules a copier

v' Amenez le pointeur de la souris sur le bord de la sélection
v" Maintenez la touche Ctrl enfoncée
v

Un signe + se rajoute a la fleche

[ +
v Effectuez un cliquer-glisser vers la nouvelle position.

v"  Relachez le bouton de la souris avant la touche Ctrl.
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Par le menu contextuel :

v Sélectionnez la ou les cellules a copier.

v Clic droit / Copier

v Positionnez votre curseur a I'endroit souhaité
v" Puis Clic droit / Coller

Arial 11 - AT AT B9 0
6 I e - A - E

J—

&  Couper
53 Copier
B coller

Collage spédial...

Insérer...

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer 3

Trier 4
d | Insérer un commentaire
&' Format de cellule

Liste déroulante de choix...

Nommer une plage...

2, Lien hypertexte

14.Recopier une cellule ou une plage de cellules

v' Sélectionnez la ou les cellules.

AN

Amenez le pointeur de la souris sur la poignée de recopie de la sélection.

v Le pointeur de la souris se transforme en croix a l'intersection de la poignée de
recopie.

v’ Effectuez un cliquer glisser vers la droite, la gauche, le haut ou le bas.

15.Créer une série numérique (chiffre ou nombre)

Saisissez une valeur numeérique dans une cellule.
Amenez le pointeur de la souris sur la poignée de recopie de la cellule.
Maintenez la touche Ctrl enfoncée.

Effectuez un Cliquer glisser dans le sens voulu (bas, haut, gauche ou droite).

AN N NN

Relachez le bouton de la souris avant la touche Ctrl.
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W ~;mWm W=

\%

W=~ 0k Wk =

i

Vous pouvez également cliquer sur les options de recopie incrémentée.

B
‘Options de recopie incrementée

CEEE s [ & [ o
L] r
| 2 2
[5] 3
!i 4
5 E
I[_?___ Ol cepier e cobites
Il__._ =] Irecréimmnies ure i
:r_iiar_j_ C ! I recopier gus s miss en forme
i——i-l—- [ Petopier les wabewrs sans la mise on forme

Avec un pas différent :

v Saisissez les deux valeurs dans des cellules adjacentes.

[t} i

v'  Sélectionnez les deux cellules.

v" Amenez le pointeur de la souris sur la poignée de recopie de la sélection et
effectuez un cliquer-glisser dans le sens voulu.

DIFOP — EXCEL 2007 - Base

Page 27



Saisir et gérer les données

16.Créer une série sur des dates

Il est possible de créer une copie incrémentée sur des dates. La recopie d'une cellule
contenant une date crée une série qui est incrémentée automatiquement de jour en jour.

La recopie sur des noms de mois (janvier, février,...) ou des jours de semaine (lundi,
mardi,...) est possible, ainsi que la création de séries chronologiques avec un pas

différent.

Faites des tests avec les mois et les jours de la semaine.

)

10.01
11.01
12.01
13.01
14.01
15.01
16.01
17.01
18.01
19.01
20.01
21.01
22.01

A2
A2
A2
A2
A2
A2
A2
A2
A2
A2
A2
A2
A2

a

méthode pour créer une suite de nombres.

Remarque : La saisie d'une date n'est pas considérée comme du texte puisqu'il est
possible de faire des opérations sur une date (exemple
01/02/2013). Cela justifie que la méthode pour créer une série de dates est identique a la

31/01/2013+1 donne
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17.Créer une série sur de l'alphanumérique

Excel incrémente le numérique positionné avant ou apres le texte.
Si le numérique est en premiere position, il doit étre suivi d'un espace.

Effectuez la méme opération que pour une série numérique, mais sans recourir a la
touche Citrl.

A10 10B
Al1 11B
A12 12B
A13 13B
A14 14 B
A15 15B
A16 16 B
A17 178
A18 18 B
A19 19B
A20 20B

18.Saisir des formules de calcul

v Cliquez sur la cellule dans laquelle va s'afficher le résultat.

v/ Saisissez le signe = (trés important, sinon la suite ne sera jamais considérée
comme une formule).

v Cliquez sur les cellules qui contiennent les valeurs intervenant dans le calcul en
insérant les opérateurs +, -, * ou / disponibles sur le clavier.

v' Validez par la touche Entrée.
p . /

AUJOURDHUT (2 K« ﬁ=| =C2+D2 q
A B C D E F

SNV S R
—_
(o]

]
.
[
[}
[
[}
[
[
[}
P
b
iepd
1]
Q
i8]
+
o
| %]
N

19.Effectuer la somme d’une plage de cellules

Excel met a votre disposition un outil qui vous permet d'effectuer une somme sur une ou
plusieurs plages de cellules trés facilement et trés rapidement.

v Cliquez sur la cellule ou s’affichera le résultat.

v Cliquez sur le bouton Z (somme automatique) situé dans l'onglet Accueil /
Groupe Edition.

Par défaut, les cellules sont sélectionnées automatiquement, mais vous pouvez modifier
cette sélection.

v Validez par la touche Entrée.
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® - 7 x
N it N =
:_‘:,J [#] Remp Z? ﬁ
er supprimer Format = } Trier et Rechercher et
= £ </ Effacer filtrer ~ selectionner ~
Cellules Edition
% « f| =SOMME(D2:D8) }
& D E
T 3
| 9
| 10]
; 11!
; 27!
; 13
ffffffffff 14,
- o)
MME (nombrel, [no L) |
20.Modifier des données
Pour modifier la donnée d’'une cellule sans I'écraser.
v' Sélectionnez la cellule a modifier.
v Cliquez dans la barre de formule.
v" Modifiez la donnée.
v Validez par la touche entrée.
Ou
v" Faites un double clic sur la cellule & modifier.
v" Modifiez la donnée.
v Validez par la touche entrée.
w BT B BE R ! H = = DJJ|§|£
E7 (- C %« & 25000 )
A N C o™ E
1 BUDGET PREVISIONNEL
2
3 Site Poste dépenses N®  Chapitre 1 Chapitre 2 Chay
4
5 | Paris 272500 F
G Salaires 3-1002 10 100 000 F
7 Fournitures 3-2310 25000_
3 Equiperment 3-2b43 47600 F
9 Irnrobilier 3-7862
10 Publicité 36752 15000 F 15000 F
11 | Saint Efienne 136 000 F 136 260 F
12 Salaires 4-1002 38B00F 33600 F
13 Fournitures 4-2310 10600F 11 760 F
14 Equipement 4-2643 32B00F 32600 F
15 Irnrobilier 4-7862 42500 F 42 500 F
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21.Effacer des cellules

Par le ruban :
v’ Sélectionnez la ou les cellules a effacer.
v" Menu Accueil / Groupe Edition /Effacer.
v Choisissez I'option d’effacement.

@ - = x
== o X Somme automatique ~ A
= A7 @A
emplissage
supprimer Fog rier et Rechercher et

t —
I -4 Effacer -| trer = sélectionner =

£ Effacer tout

Cellules

Effacer les formats

| |
Effacer le contenu ¥/

L Effacer les commentaires ,%

Par le clavier :
v' Sélectionnez la ou les cellules a effacer.
v' Appuyez sur la touche Suppr de votre clavier

Par le menu contextuel :

v' Sélectionnez la ou les cellules a effacer.
v" Faites un clic droit, sélectionnez Effacer le contenu

4 Couper

3 | Copier

[ | coller
Collage spécial...
Insérer...

Effacer le contenu

i 4

Trier 4

Remargue : Latouche F4 de votre clavier permet de répéter une action. Pensez a
I'utiliser régulierement.

22.Exercices

= Exercice 1
v' Lancez Excel.

v Dans un classeur vierge saisissez les données suivantes en utilisant au
maximum les séries :

RESTAURANT SCOLAIRE a saisir en Al.
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Le 01/07/2009 a saisir en C1.

Etc...
& [ B [ C [ D [ E [ F [ G
| 1 |RESTAURANT SCOLAIRE Le 01/07/2009
2
| 3 |Evolution des recettes de Septembre 2007 & Aout 2009
4
| 5 | Annge 0708 Année 03702 |Différence Evolution Total
| B |Septembre 12000 15500
| 7 |Octobre 12100 15000
| 3 [Movemnbre 13000 14900
| 9 |Décembre 13200 45400
| 10 |1er Trimestre
[ 11
| 12 |Janwier 9000 10010
| 13 |Février g100 10200
| 14 |Mars 8300 §200
| 15 |2éme Trimestre
| 16|
| 17 | Awril 16000 16020
| 156 |Mai 20000 23000
| 15 | Juin 18000 20300
| 20 [32me Trimestre
1

= Exercice 2
v' Copiez la plage de cellules B5-F5 sur la cellule B24.

v/ Saisissez le titre Récapitulatif de I'année dans la cellule A22.

A | B | C | D | E | F | G
22 |Récapitulatif de l'année
23
24 Annee 0703 Année 05/08 Différence | Ewvalution Total
25
= Exercice 3
v' Déplacez le contenu de la cellule C1 vers la cellule F1.
A | B | C | D | E | F | G
1 |RESTAURANT SCOLAIRE Le 01,07 /2003
2
3 |Evolution des recettes de Septembre 2007 & Aout 2009
4
5 Année 0708 Année 0309 Difference  Evalution Total

=  [Exercice 4

v’ Saisissez en D6 la formule qui permet de calculer la différence entre les recettes
des deux années scolaires pour le mois de septembre (L'année scolaire
2008/2009 moins l'année scolaire 2007/2008).
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& | B | C | D | E | F
| 1 |RESTAURANT SCOLAIRE Le 01/07/200
2
| 3 |Evaolution des recettes de Septernbre 2007 & Aout 2009
4
[ 5 | Année 07/08 Année 03/09 Différence_ Evolution  Total
| B |Septembre 12000 15500
7 |Octobre 12100 15000

=  Exercice 5

v" Recopiez la formule de calcul dans toutes les cellules de la colonne D jusqu'en

D19.

= Exercice 6

E |

Annee 0809 Différence Evalution Tatal

¢ [ o ]
15500 3500
15000 2900
14300 1500
45400 32200
]

0

10010 1010
10200 1100
5200 300
0

1]

16020 1020
23000 3000
20300 1300

v/ Saisissez en E6 la formule qui permet de calculer I'évolution pour le mois de
septembre (Différence des deux années scolaires divisée par l'année scolaire

2007/2008) et

v" Recopiez la formule de calcul dans toutes les cellules de la colonne E jusqu'en

E19.

v' Les erreurs qui apparaissent en E10, E11, E15 et E16 sont normales pour

l'instant.

tre

| B | C | D | E | F
Annee 0708 | Année 08109 Difiérence Ewolution Total
12000 15500 300§ 029166667
12100 15000 2900f 023966542
13000 14900 1900]0 014615385
13200 45400 322004 243939394
<g " #DI
| #O1V0L
5000 10010 1010]0 0112222202
9100 10200 1100)0 012087912
2900 G200 200 003370787
tre (zijip_?ﬁﬁﬁﬁir‘“
Oy 40|
15000 16020 1020 0 052
20000 23000 3000 015
19000 20300 1300(1 0 05842105
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=  EXxercice 7

v Saisissez en F6 la formule qui permet de calculer le total des deux années
scolaires pour le mois de septembre et recopier la formule pour toutes les lignes
de la colonne F jusqu'en F19.

Différence Evalution Total

3600 029166667 27500
2900 0239656942 27100
1900 0,14515385 27900
32200 243939394 58600

of &kl 0

of &kl 0
1010 0,11222222 19010
1100 0,12087912 19300
300 003370787 18100

of &kl O

of &kl 0
1020 0,088 31020
3000 0,15 43000
1300 0 0BE42105 39300

= Exercice 8

v Effacez le contenu des deux plages de cellules D10-F11 et D15-F16.

Différence Evalution Total

3500| 029166667 27500
2900| 023966542 27100

1900 01461535 275800

1100 0:1208?912 19300
i 18100

1020 0068

3000 015 43000
1300 0 0RB42105 39300

= Exercice 9
v' Calculez en B10, C10, D10 et F10 les totaux du 1°* trimestre.

Pensez a vous servir de la fonction Z. etde lapoignée de recopie.

= Exercice 10

v Méme exercice pour les 2°™ et 3°™ trimestres.

= Exercice 11
v Faites les calculs de la ligne 25 : Totaux, Différence, Evolution.

Vous devez obtenir le tableau suivant :
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A, | B | C D E | F |
| 1 |RESTAURANT SCOLAIRE le 010772009
2
| 3 |Ewolution des recettes de septembre 2007 & aout 2002
4
| 8 | année 0708 annse 08/09 Difference  Ewolution
| B |Septembre 12000 15500 3500 0,29166667 27500
| 7 |Octabre 12100 15000 2800 0,23965E5942 27100
| 8 |MNovermnbre 13000 145800 1900 0,14615385 27900
| 9 |Décembre 13200 45400 32200 243539394 58600
| 10 | 1er Trimestre 50300 90800 40500 141100
11
12 |Janvier 9000 10010 1010) 011222222 13010
| 13 |Féurier 9100 10200 1100) 0,120875912 19300
| 14 |Mars 8500 5200 300| 003370787 18100
| 15 |2eme Trimest 27000 28410 2410 56410
16
117 | Awril 15000 16020 1020 0,083 31020
| 18 |Mai 20000 23000 3000 015 43000
| 18 | Juin 19000 20300 1300 0,06342105 35300
| 20 |3eme Trimesi 54000 55320 5320 113320
21
| 22 |Récapitulatif de l'année
23
| 24 | année 0708 annse 08/09 Difference  Ewolution
| 25 | 131300 179530 45230 0,36732673 310830
]

= Exercice 12

v' Faites un zoom arriere de 75% de votre document.
v Affichez I'apercu avant impression de votre document.
v/ Fermez l'apercu avant impression.

v Fermez votre fichier et n'enregistrez pas votre tableau.
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1. Figer les volets

=  Figer les volets pour 'affichage des grandes feuil les
Lorsque le contenu de la feuille n'est pas entierement visible dans la fenétre, il est possible de
diviser celle-ci dans le sens de la largeur et/ou de la hauteur pour visualiser simultanément des
lignes ou des colonnes trop éloignées. Pour cela vous devez utiliser 'option figer les volets
v' Positionnez votre curseur sous la ligne ou apres la colonne que vous souhaitez
afficher.
v Cliquez sur l'onglet Affichage / Groupe Fenétre / Figer les volets
™ ; ' 2 - m Ventesxls [Mode de compatibilité] - MicroscftiB(cel ‘.— I
,‘ Accueil Insertion Mise en'page Formules Données Révision Affichage Développeur Acrobat
.w'l J J [1 J éq | Barre de formule ﬁ& _“c.‘;‘ Ji\ ;EI = Frackpnner Ter cote & cote %
Quadrillage | Titres o Masger \ant synchrane
MNormal | Mise en  Apergu des Affichages Plein Zoom 100% Zoom sur | Nouvelle Ré Figer les| Enreg
page sauts de page personnalisés écran UAERELE 9 la sélection | fenétre e J'espace
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom E Figer les volets
ERERER e B A e R | — o e e sttt s
AB - | fx F Figer la ligne supérieure
A B C ‘ D E F G :l j:gr‘gefjulicrda:c\:ljne supérieure lors du défilement du reste
1 Evolution des ventes 2008-2009 Figer la premiére colonne
2 __l_‘ Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du
3 Ventes 2008 Ventes 2009 Trimestre 2008 Différence 2009-2008]  Evolution 2009/2008 CEREE T IR T
4 Janvier 22 000 € 20 000 € 27% -2 000 € -0.09%
5 Février 21 000 € 24 000 € 32% 3000¢€ 14 29%
6 Mars 28 000 € 30 000 € 41% 2000 € 7.14%
7 Trimestrel 71000 € 74 000 € 100% 3000 € 4.23%
8
9 Auwril 41 000 € 40 000 € 34% -1 000 € -2 44%
10 Mai 50 000 € 41 000 € 35% -8 000 € -18.00%
11 Juin 32 000 € 35 000 € 30% 3000€ 9.38%
12 Trimestre2 123 000 € 116 000 € 100% -7 000 € -5.69%
13
14 Synthése semestrielle
15 Ventes 2008| Ventes 2009  Semestre 2008 Différence 2009-2008 Evolution 2009/2008
16 Trimestre1 71000 € 74 000 € 39% 3000 € 4 23%
17 Trimestre2 123 000 € 116 000 € 61% -7 000 € -5 69%
18 8 tre 194 000 € 190 000 € 100% -4 000 € -2.06%
19
Voici le résultat obtenu :
Une ligne s'affiche au niveau de la position du volet.
Vous pouvez maintenant faire défiler I'écran pour afficher les lignes inférieures.
A B 12 D E F
1 Evolution des ventes 2008-2009
2
3 Ventes 2008 | Ventes 2009 Trimestre 2008 Difféerence 2009-2008 Evolution 2009/2008
4 Janvier 22 000 € 20000€ 27% -2 000 € -9.09%
& Février 21 000€ 24 000 € 32% 3000¢€ 14.29%
B Mars 28 000 € 30 000 € AN% 2000€ 7.14%’
7 Trimestrel 71000 € 74 000 € 100% 3000 € 4.23ﬂ
29
a0
Il est possible de figer également la ligne supérieure ou la premiére colonne. Faites le test en
utilisant la méthode décrite ci-dessus.
n

Annuler I'affichage des volets

v" Positionnez votre souris sur n'importe quelle cellule de la feuille.

v" Puis cliquez sur I'onglet Affichage / Groupe Fenétre

[/ Libérer les volets.
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2. Le Fractionnement

La fenétre peut étre fractionnée en deux ou quatre parties pour disposer deux ou quatre
fenétres de navigation indépendantes les unes des autres.

4 Ventesxis [Mode de compatibilité] - Microkﬂ&gel : L !

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision affichage Développeur Acrobat

o = =i B R v Barre de formule © : s 1 &= | = Fractionner

(D O Ed , , RoLi 2 H BQE

Quadrillage V' Titres . Masquer

Normal|Mise en  Apercu des Affichages Plein . Zoom 100% Zoom sur | Mouvelle Réorganiser Figer |€

page sauts de page personnalisés écran Barre des messag la sélection || fenétre tout volets ~ Gk 1

Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom I Fenédtre
GHLLRFE = 8- @es=s==z o B HIAA- B -6 7 5 -F =20 @80
cs - &l =
| A B | C D E F G Divise la fenétre en plusieurs volets
i redimensionnables contenant les vues de
; Evolution des ventes 2008-2009 T
3 Ventes 2008| Ventes 2009  Trimestre 2008 Différence 2009-2008| Evolution 2009/2008 Cette fonctionnalité vous permet d'afficher
4 Janvier 22 000 € 20 000 € 27% 2000€ -9.09% simultanément différentes parties éloignées
% s, de votre feuille de calcul,

5 Février 21000 € 24000 € 32% 3000€ 14.29%
6 Mars 26000 € 30000 € 41% 2000¢€ 7.14%
7 Trimestrel 71000 € 74 000 € 100% 3000 € 4.23%
8
] Avril 41 000 € 40000 € 34% -1 000 € -2.44%
10 Mai 50 000 € 41 000 € 35% -9 000 € -18.00%
11 Juin 32 000 € 35000 € 30% 3000€ 9.38%
12 Trimestre2 123 000 € 116 000 € 100% -7000€ -5.69%
13
14  Synthése semestrielle
15 Ventes 2008| Ventes 2009  Semestre 2008 Différence 2009-2008| Evolution 2009/2008
16 Trimestre1 71000 € 74 000 € 39% 3000€ 4.23%
17 Trimestre2 123 000 € 116 000 € 61% -7 000 € -5.69%
18 Semestre 194 000 € 190 000 € 100% -4000€ -2.06%
19
20
21

=  Pour fractionner

Par le menu :

v Sélectionnez la cellule correspondant aux lignes ou aux colonnes a fractionner.

v Cliquez sur l'onglet Affichage / Groupe Fenétre /Fractionner .

v Faites défiler ensuite la feuille pour afficher la partie & visionner.

Voici le résultat obtenu :

A B [ [& D E F

1 Evolution des ventes 2008-2009

2 N\

3 t Ventes 2@1[ Ventes 2009 Trimestre 2008] Différence 2009-2008]  Evolution 2009/2008]
4 anvier| 22 0QF £ 20 000 € 27% 2000 € -9.09%
5 jerl | 2M0€ 24 000 € 32% 3000€ 14.29%
6 Mars 28 000 € 30 000 € 41% 2000 € 7.14%
7 [ Trimestre1 71000€] 74000€ 100% 3000€ 4.23%
8

9 Avril 41000 € 40 000 € 34% 1000 € -2 44%
10 Mai 50 000 € 41000 € 35% 9.000¢€ -18.00%
11 Juin 32 000 € 35 000 € 30% 3000€ 9.38%
12 Trimestre2 123000€| 116000 € 100% 7000 € -5.69%
13

14 | Synthése se, mestrielle

15 Ventes 2008| Ventes 2009  Semestre 2008 Différence 2009-2008 Evolution 2009/2008
16| Trimestre1 71000€ 74 000 € 39% 3000€ 423%
17 | Trimestre2 123 000€| 116000 € 61% 7000 € -5.69%
188 tre 194000€| 190000 € 100% -4000 € 2.06%
19
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v'  Effectuez un double-clic a droite de la barre de défilement horizontale ou en haut de la

barre de défilement verticale. (Voir écran ci-dessous).

N

=  Pour supprimer le fractionnement

A droite de
la barre de
défilement
horizontale

En haut de

la barre de

défilement
verticale

I suffit de refaire I'opération :

Par le menu :

v Cliquez sur le menu Affichage / Groupe Fenétre / Fractionner.

Avec la souris :

LIkl

v Effectuez Double clic sur les barres de fractionnement (\Voir écran ci-dessus).

3. LeZoom

Le zoom est une option qui permet soit d'agrandir, soit de diminuer I'affichage.

/ Zoom

< Affichage !’Développeur Acrobat
B de Tormule ) 5===
Y [Ea

la sélection

5
ﬂ Zoom | 100% | Zoom sur

Pour accéder au zoom :

Par le ruban :

v" Cliquez sur le menu Affichage / Groupe Zoom / Zoom.
v Choisissez votre facteur de réduction/agrandissement.
v' Cliquez sur OK.

Avec la souris :

v" Appuyez sur la touche Ctrl et actionnez la molette de la souris

4. L'apergu avant impression

Seul l'apercu avant impression peut donner une vision réaliste du document, tel qu’il sera

apres I'impression.
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Par la barre de lancement rapide :

v Cliquez sur le bouton Apercu avant impression

_ﬁj Accueil

Insertion Mise en page Formules

= = ||| Rég
L I= ¢
v Qui

Mise en Apergu des Affichages  Plein
page sauts de page personnalisés écran ||| | BaP

Affichages classeur
RPE T E e

Apergu avant impression (CtrI+F2)l "\

5. =E = Ex i

£

Par le ruban :

v Cliquez sur Bouton Office / Imprimer / Apercu avant impression.

Iz
o
H
=
&
I
2

lfj Convertir
H Enregistrer

Envoyer

Publier

Fermer

H Enregistrer sous ¥

(

Apergu et impression du document

Y

U

Imprimer
Seélectionner une imprimante, le nombre de copies et d|
options d'impression préalablement a une impression.
Impression rapide

Envoyer le classeur directement a I'imprimante par déf
apporter de madifications.
Apergu avant impression
Afficher un apergu et apparter de:
avant l'impression.

odifications aux p|

1] Options Excel ")?

Apercu avant impression

% Page suivante

S M

= > & Page e
Imprimer Mise en | Zoom Fermer 'apercu
page Afficher les-marges  ayant impression
Imprimer Zaom Apercu

e R N PR S TR e ST | ]

Evolution des ventes 2008-2009

Différence 2005-2008]
2000
3000
2000

Trimearel
Trimeare2|

dans la barre de lancement rapide.
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= |es boutons de I'apercu avant impression

>

>

Imprimer permet de lancer l'impression du document.
Mise en page ouvre la boite de dialogue Mise en page .

Zoom permet d'agrandir ou de réduire le facteur d'agrandissement de l'apercu. Plus
sommaire que le zoom en mode normal, il n'offre que 2 niveaux de zoom.

Page suivante et Page précédente permettent de naviguer de page en page sile
document comporte plus d'une page.

Afficher les marges permet de visualiser les marges du document.

Fermer I'apercu permet de revenir a l'affichage en mode normal.

5. La boite de dialogue Mise en page

Elle permet de sélectionner toutes les options de mise en page du document.

i
i Page suivante Ea

4 Page précedente

Fermer 'apergu
Afficher les marges avant impression

A
Apergi,

Zone d'impression :

Titres & imprimer

1)

Lignes & répéter en haut :

Colonnes a répéter a gauche :
Impression

Commentaires : (Aucun) >

Erreurs de cellule comme ;| affiché E

|| En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages

(@) Vers le bas, puis & droite

() A droite, puis vers le bas

Options...

OK ] l Annuler |

= L'onglet Page

Il permet de changer l'orientation, de réduire, d'agrandir ou d'ajuster la page. Il est possible
également de sélectionner le format du papier, la qualité dimpression et de paramétrer la
numeérotation automatique.
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< i Page “uarge_s | En-téte/Pied de page | Feuille

N Crientatjg
. @) Portrait - () Paysage
Echelle

(@) Réduire/agrandir & : ‘mn de la taille normale

b en hauteur

() Ajuster 1 ] age(s) en largeur sur

Format du papier : 1A4

EE]

Qualité d'impression : 1600 ppp

Commencer la numérotation a : !Auto |

[ oK H Annuler ]

= | 'onglet Marge

Il permet de modifier les marges de la feuille et de centrer la page horizontalement ou
verticalement.

 Jen-téte/Pied de page | Feuille |

Haut : En-téte :

Gauche :

Droite

|:| Horizontalement
I:‘ Verticalement
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= | 'onglet En-téte/Pied de page

Il permet de définir un en-téte ou un pied de page.

Mise en page

En-téte/Pied de page ) Feuille

En-téte :

;[aucun}

En-téte personnalisé... ] I Pied de page personnalisé...

Pied de page :

| (aucun)

[ Pages paires et impaires différentes

|| Premigre page différenta
[#] Mettre  I'échelle en fanction du document

[] Aligner d'aprés les marges de la page

|

= |'onglet Feuille

Il permet de définir une zone d'impression et les options d'impression du document, de gérer
les titres & imprimer sur une ligne ou sur une colonne, de modifier I'ordre d'impression des
pages et d'ajouter des options d'édition en fonction de l'imprimante.

Nous verrons plus en détail toutes ces options dans le chapitre Mettre en page et imprimer.

=

Mise en page

i | Page | Marges ErrtétefPieddepag(i
s

Zone d'impression : |

Titres a imprimer

|

Lignes & répéter en haut : E!a

Colonnes a répéter a gauche © | ﬂ
Impression

[T quadriliage Commentaires : | (Aucun) [+]

D En-poir.et-bianc Erreurs de cellule comme @ ;afﬂché E[

[ qualité brouillon

[] En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages

(@) Vers le bas, puis & droite

() A droite, puis vers le bas

TRRIFEA
by

PIOAY

i) i

[ ok | [ amwuer |
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6. Exercices

= Exercice 1
v Ouvrez le document TEMPERATURE.

v' Posez la barre de fractionnement horizontale afin d'obtenir I'écran ci-dessous.

Vous pourrez ainsi comparer les moyennes nord et sud.

A [ B [ C [ D [ E [ F [ 5 H [ I [ J
1
12| Moyenne des températures 2008
]
| 4 | [ Janvier Février Mars | lertrimestre |  Auwril ai Juin [ 2e timestre | Juillet
5 Nord
B [Paris i 2° EN 1,67 ° E° me 18° 10,67 ° 20
7 [Macon 2° 2° 5° 1,67 ° o° 127 15" 12,33° 21
8 |Lille 4° B° 4° 4,67 ° 6° 15° 18.° 12,33° 19
9 [Rennes e 2° 6° 1,00 ° 9° 12° 14° 11,67 ° 15
10| Amiens 2° B° 5° 433° g8° 18° 15° 13,00° 17
11 [Angers £° N 4° 4,00 ° o° 137 18° 13,00 ° 1
12 |Brest 0s 2° 5° 1,00° 6° 4 4° 11,33° 18
13 | Strashourg 2° 0° 2° 133° 6° me 15° 10,33° 19
14 |Nantes 4° B° g° 6,00 ° 10° 15° 16 ° 13,67 ° 1&
15 [Moyenne NORD 1,56 ° 233° 4,67 ° 2,85° 789° | 1300° [ 1522° 12,04° [ 18,11
33 [MoyenneSUD | 03" © 033° : 500° | 1.73° | 1047° 1387° @ 17.33° | 13.89° | 2120
|34
3

v Supprimez la barre de fractionnement horizontale.

= Exercice 2

v Posez la barre de fractionnement verticale afin d'obtenir I'écran ci-dessous.

Vous pourrez ainsi comparer le ler trimestre au 4eme trimestre .

A | B | C | ] | E Q | R | s

1
2 Moyenne des températ
3

I [ Jarwier Février Mars | ler trimestre de trimestre | Moyenne |
5 |[Nord
6 |Paris I 2¢ 3° 1,67 ° 3.67° 8,58 ©
7_[Macon 2° 2° 5° 1.67° 433° 942°
8 |Lille 4 ‘N 4° 4,67 © 3,00° 9,75°
9 [Rennes 5 2° g 1,00 © 5,33° 8,67 °
10 |Amiens 2° g° 5° 433° 433° 9.83°
11 |Angers 5° 3° 4° 4,00 ° 3.00° 9,58 ©
12 |Brest o- 2° 5° 1.00° 3.67° 8,25°
13 [Strashourg 2 [ 2 1,33 ° 2,67 ° 8,25 °
14 |Nantes 4° g ° g° 6,00 ° 4,00° 10,33 °
15 |[Moyenne NORD 1.56 ° 233° 4,67 " 2,85 ° 3.78° 9.19°
16
17 | Sud
18 |Clermont-Fd 5 -10°® 2° 4,33° 12,00 975"
19 |Aurillac 8 -2 2° 733° 933° 833°
20 [La Bouboule -4 ¢ 8° 5° 2,33° 12,00 © 11,25 °
21 [Nice 4° 2° 2° 2,67° 10,67 © 12,75 °
22 [Bordeaux "N 7 g “ 6,33 ° 11,67 © 13,83 ©
23 [Limoges 5 -4 -1e 3,33° 10,67 10,58 ©
24 [Marseille a° g° 12° 167° 15,00 ° 16,08 °
25 [Toulouse ae 2¢ 10 - 4,00 ° 16,00 © 14,50 ©
26 [Grenoble 7e -1° 2° 2,00 ° 14,00 11,08 ©
27 [Pau 2° 4 5° 367° 15,67 © 13,67 ©
28 |Brive 2° 1 2° 0,00 ° 12,67 10,67 ©

v Supprimez la barre de fractionnement verticale.
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=  EXxercice 3

v Passez en zoom a 130 %.

v Figez les volets de maniére a obtenir I'écran ci-dessous :

4 | K L M N 0 P Q R
1]
2
| 3 |
4 2e trimestre \ Juillet Aot | Septembre \ 3e trimestre | Octobre | MNovembre | Décembre | 4e trimestre | Moyenne |
17 | Sud
18 |Clermont-Fd 933° - 25° 21° 22,00° 20° m0e 5° 12,00 ° 975"
19 |Aurillac 10,33 © 21° 22° 20° 21,00 ° 18° g° 2° 933° 833"
20 |La Bouboule 13,67 © - 23° 22° 21,67 ° 19° 1me 5° 12,00 ° 11,25 °
21 |Nice 14,67 © 3° 26" 20° 23,00° 17° 12° 3° 10,67 ° 12,75 °
22 |Bordeaux 15,00 © - 22° 25° 2233° 18° 1%° 2° 11,67 ° 1383 °
23 |Limoges 14,33 © 18° 0° 24 ° 20,67 ° 16° 1me 5° 10,67 © 10,58 ©
24 |Marseille 18,67 ° 3° 24 ° 22° 23,00° 0° 18° I 15,00 ° 16,08 ©
25 |Toulouse 15,00 © 3° %" 21° 23,00° 23° 16° 9° 16,00 ° 14,50 ©
26 |Grenoble 12,67 © - 21° 18° 19,67 ° 0° 18° 4° 14,00 © 11,08 ©
27 |Pau 14,33 © - 22° e 21,00 ° 22° 15° 10° 15,67 ° 13,67 °
28 |Brive 10,33 © P 0° 19° 19,67 © 18° 12° g° 12,67 © 10,67 °©
29 |Narbonne 12,67 © 1° 21° 22¢ 21,33° 0° 10° 4° 11,33 ° 12,58 ©
30 |Nevers 12,67 © P 23° 25 2267 ° 21° 12° 4° 12,33 ° 12,50 ©
31 |Montpellier 17,00 © 3° 24 ¢ 23¢ 2333 ° 22° g° 5° 12,00 © 14,75
32 |Monaco 17,67 © 5° 24° 22° 23,67 ° 0° 10° ° 12,00 ° 15,08 ©
33 |Moyenne SUD 13,89 ° 21,20 ° 22,80 ° 21,60 ° 21,87 ° 19,60 ° 12,40 © 547" 12,49 ° 12,49 °
4

v'  Libérez les volets.

v Passez en zoom a 75%.

v' Fermez et enregistrez le document.
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Gérer les documents

1. Ouvrir un classeur existant

Par la barre de lancement rapide :

v Cliquez sur le bouton Ouvrir ﬁ

Par le menu :

v Cliquez sur le Bouton Office

v’ puis sur Ouvrir.

e} e
/_F ouvrir

Quvrir (Ctri+0) |
H Eni - |
ﬂ Enregistrer sous.  *

Imprimer »

% Préparer »
=
@ Envoyer L2
L/ publier »
=t

Fermer

I 1] Options Excel ] l X Quitter Excel ]

v" Retrouvez votre fichier en sélectionnant le répertoire dans lequel il est enregistré.

v" Vous pouvez I'ouvrir directement par un double clic, ou en le sélectionnant puis en cliquant
sur Ouvrir.

| @; Ouyrir

IS T = 0O @
. Documents. > - H
Organiser par: Dossier v
'

. Anvsoft
. Calendrier Xtra

| » Bibliothéques » Documents » Documents de travail v |44 | Rechercher dans:Docu.. P

Nom

= —
"] ClasseurLxlsx
B

Documents de travail

Données EuroSoft Software Development

Fax
. FotoMorph Projects

. java policy

. MAGIX
MAGIX Téléchargements -« | 3

Nom de fichier : v |Tous les fichiers Excel (xI%? »

i

k

b

b
# Ma musique
]

)
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2. Ouvrir un des derniers classeurs utilisés

Pour ouvrir un classeur récemment utilisé :
v Cliquez sur le Bouton Office puis sélectionnez le fichier souhaité.

Le Bouton Office affiche dans le cadre de droite la liste des derniers classeurs utilisés.

FACTURS1.XLS
TEMPERATURE xls
Facturd.xls
EXEMPLES.XLS

Vous pouvez augmenter la taille de cette liste en modifiant les options Excel :

v" Cliquez sur Bouton Office / Options Excel

Puis sur Options Avancées

Sélectionnez la rubrique Afficher

Choix Afficher ce nombre de documents récents

Indiguez le chiffre souhaité

AN N NN

Cliquez sur OK.

Standard Couper, copier et coller

Formules [¥] afficher les boutons d'options de collage

Vérification IE Afficher les boutons d'options d'insertion

|¥] couper, copier et trier les objets avec les cellules

[ ‘Options avancées ] primer

[ mode haute qualité pour les graphiques
Personnaliser

Affi

Compléments

q .
Centre de gestion de |a confidentialité <‘NMCE nombre de documents récents : |0 )

Ressources Unités de la régle | Unités par défautILJ
[] afficher toutes les fenétres dans la barre des taches

@ Afficher la barre de formule

IZI Afficher les info-bulles des fonctions

[¥] afficher les noms des éléments

3. Activer un classeur ouvert

Il est possible de travailler sous Excel avec plusieurs classeurs ouverts. Lorsque les classeurs
sont ouverts, pour activer un autre classeur :

v Cliquez sur I'Onglet Affichage / Groupe Fenétre / Changement de fenétre

v'  Sélectionnez le classeur a activer.
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Affichage eloppeur Acrobat

rre de formule l:{ L‘—} !_E,_I = E jﬂ 3 Fractionner | 11 Afficher cdte & cdte
o N s T \ = T
reg : Masquer ua] Defilement synchrone 4
Zoom 100% Zoom sur || Nouvelle Réorganiser Figerles . - nregistrer Changement|  Macros
la sélection || fenétre tout volets = 1 Afficher H4 lir la position de la fendtre ' | Mcnace de travail | de fenétre = b
Zoom Fengtre |V || 1 TEMPERATURExls

B ua Qré_‘A - S -6 I 8-y e §a ) |E‘ v \ 2 restaurant-scolaire.xls

3 BUDGETxls

Vous pouvez également utiliser les boutons situés sur la droite de I'écran pour afficher ou
masquer le classeur en cours d'utilisation :

Réduire - Niveau inférieur - Fermer  OU Réduire - Agrandir - Fermer

[ ]

LT =5 =
_HV

Dans I'exemple ci-dessous 2 classeurs sont visibles car l'une des deux fenétres n'est pas
affichée en plein écran. Il suffit de cliquer sur l'une des fenétres pour l'activer. Lorsqu'une
fenétre est affichée en plein écran, elle masque les autres fenétres.

Remargue : Une seule fenétre visible a I'écran n'impligue donc pas forcément qu’un seul
classeur est ouvert.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Acrobat
= = Régle V| Barre de formule B 5 E=as 1 (= Fractionner | L1} Afficher céte & cote
= B _ _ R 1 & = J 8=
Quadrillage V| Titres * Masquer
INormal|Mise en  Apercu des Affichages Plein - Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle REorganiser Figerles - Er
page sauts de page personnalisés écran Barre des messages la sélection | fenétre tout valets - ) Afficher R £ Jespy
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom Fenétre
BlHdBoamrae 9 ==_|d - @ess=sz: i B H2AA-B-0 s 8- =¥ 4 3[0]+
————— -

T — A T Y T -3 H J K !
1 RESTAURANT SCOLAIR le O -
2 E_leEM?ERATURE‘x!s [Mode de compatibilité] = A X
j Evolution des recettes de, lembre 2007 & Aot n D E E G i

1
h Annge 07/08 Année 08/09 .,
6 |Septembre 12000 15500 2 Moyenne des températures 2008
7 Octobre 12100 150000 3
8 Novembre 13000 14900 4 Janvier Février Mars | dertrimestre | Awil | Mai
9 Décembre 13200 454000 5 ord
10  1er Trimesire 50300 90800 g ﬁ’aris 0° P e 1.67 ° 6° 10° 5
1 7/ Macon g0 Do 5° 167° 10° 12° . |§
12 Janvier 9000 10010 Lille 4° 6° 4° 4.67° 6° 15 °
13 Février 9100 10200 /9 |Rennes 5o PO 6° “io0° g 1975
LA Mars 8900 92004 10 | Amiens 2 6 5 433° ge 16 °
15 2eme trimestre 27000 2941 11 |Angers 5o 3 4° 4.00° 10° 137
16] 12 |Brest 0° 9. 5° 1.00° 6° 14°
17| Avril 15000 16020 43 |Strasbourg D 0° e 1.33° 6° 10°
18 Mai 20000 230000 14 |Nantes i 6° 8° _6.00° 10° the
19 Juin 19000 20300 15 Moyenne NORD 1.56 ° 233° 467 °
20 3eme trimestre 54000 59320 45
21 |

17 Sud
22 131300 179530
23 18 | Clermont-Fd -5° -10° 22
24 19 |Aurillac -8 ° -12° -2°
25 20 |La Bourboule -4° -8° 5

21 Mina_ b Ao L - 2o |
26 4 4 » M| Feuill Feul? Feul3 , Feul . Feuls - Feuls ~ F
27
28
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4. Fonctions Enregistrer et Enregistrer sous

Lorsque vous travaillez dans Excel, les données sont stockées dans une mémoire de travail.
Une mise hors tension de votre ordinateur provoque la perte de ces données. La fonction
d'enregistrement que nous allons voir, outre la sécurisation des données sous forme d'un
fichier, permet aussi de transférer, copier voire renommer ce fichier sur le disque dur ou sur

d'autres supports comme une clé USB, un lecteur réseau ou un disque externe.

=  Premier enregistrement d'un classeur

Dés que votre saisie devient conséquente, il est important d'enregistrer vos données.

Par le ruban :

v Cliquez sur Bouton Office / Enregistrer .

Documents récents

Nouveau

Par la barre de lancement rapide :

v

AN N NN

Cliquez sur le bouton Enregister id dans la barre de lancement rapide.

La boite de dialogue Enregistrer sous s'affiche...
Choisissez la destination et le répertoire d'accueil.
Indiguez le nom du fichier.

Cliquez sur Ouvrir pour afficher le répertoire.

Puis cliquez sur Enregistrer .

4 °. Documents , Inteiar}
< I Documents de travail ,

| Documents publics

~. Images | Dannées EuroSoft Software Development

4. Musique L Fav
i ] L

< Nom de fichier: Classeurlxisx >

| Enregistrer sous &J
@ v|_ » Bibliothéques » Documents » Mes documents » v‘*,H Rechercher dans : Mes d. P‘
Organiser » Nouveau dossier SEEA 7]

- o .
_ Bibliotheque Docum... . .
(o [ R rganiser par: Dossier
e Mes documents
i Nom Modifié le -
4 [ Bureau o SR
| Calendrier Xtra 204121130 |7
14.02.11 16:11

.
ype™ ‘tﬁm

Auteurs: DSI_1 Mots-clés ; Ajoutez un mot-clé

[] Enregistrer les
miniatures

= Cacher les dossiers Outils Qurir

] \ Annuler
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=  Enregistrements suivants

Par le ruban :

v Cliquez sur Bouton Office / Enregistrer

Par la barre de lancement rapide :

v Cliquez sur le bouton Enregistrer id dans la barre de lancement rapide.

L'action est immédiate , il n'y a pas de boite de dialogue puisque le répertoire et nom du fichier
sont connus. La version du nouvel enregistrement écrase toujours la précédente.

= Fonction Enregistrer sous

Vous souhaitez effectuer un enregistrement, tout en conservant la version précédente.
v Cliquez sur Bouton Office / Enregistrer sous

Vous retrouvez la méme boite de dialogue que lors du premier enregistrement.
v |l suffit de spécifier un autre nom de fichier  avant de cliquer sur Ouvrir.

La version avec I'ancien nom sera conservee.

Vous pouvez aussi, grace a cette fonction Enregistrer sous , faire une copie du fichier sans

changer le nom mais en I'enregistrant dans un autre répertoire ou sur un autre support (Clé
USB, espace réseau, disque externe, etc...).

P S e W
@ ‘

i Enregistrer une copie du document
MNouveau H
(53 Classeur Excel

1| Enregistrer le fichier au format classeur Excel.

~
(7 Quvrir
{53 Classeur Excel prenant en charge les macros
”i Enregistre le classeur au format XML prenant en charge les

H Enregistrer
macros.

=1 . i Classeur binaire Excel
=y Enregistrer sous  * x - = iz s
Enregistre le classeur au format binaire optimizé pour un

chargement et un enregistrement plus rapides.

,J_;';J Sipriraar » | [y Classeur Excel 97-2003...
j Enregistrer une copie du classeur entiérement compatible avec
Excel 97-2003.
7] préparer v

T} Adobe PDF
b2

=7 Envoyer »

—EA i {1y Feuille de calcul OpenDocument

Enregistrer le classeur au format Open Document,
L/ Publier >

. PDF ou XPS
Q Publie une copie du classeur sous forme de fichier PDF au XPS.

"
| eermer

| 21 Options Excel || X Quitter Excel |

Vous avez également la possibilité de choisir un autre type de fichier (Classeur Excel 97-2003,
adobe PDF, etc...) en cliquant sur les options d'enregistrement situées sur la partie droite.

Remargue : Lorsqu'un document a été créé avec une version Excel 2007 et si I'on souhaite

l'ouvrir avec la version Excel 2003, ce fichier doit étre enregistré au format Excel 2003 (dans la
version 2007) afin qu'il puisse étre ouvert avec I'ancienne version d'Excel.
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5. Organiser I’écran avec plusieurs classeurs

L’organisation des fenétres peut étre faite automatiquement par Excel.
v Cliquez sur I'Onglet Affichage / Groupe Fenétre / Réorganiser Tout.
v Puis dans la boite de dialogue, choisissez le mode de réorganisation.
v Observez le résultat et faites le test avec les autres options d'affichage.

BUDGET.xIs [Mode de compatibilite] - Microsoft Ex

Ré

-—\ .—;E _‘E‘:{\‘

V| Titres

la sélection
er/Masquer Zoom

T @ H2AlA-B-6 1

D = = G H
apitre 1 Chapitre 2 hapitre Chapitre 4 Chapitre 5
Réorganiser
272500F 272500 F 2390 000 F
T0D000F 100000 F || Réer 110000 F
26 000 F o 26 000 F
47500 F @) Horizontal 55 000 F
85 000 F @ vertical 86 000 F
16000 F 16000 F ” 16000 F
(") Cascade
136250 F || 136 250 F
23600 F || Fenétres du classeur actif 28600 F
11760 F 11 760 F
32500 F ok | [ Awnuer 32500 F
42 600 F 12500 F S 17500 F
11000 F 11000 F 11000 F 33000 F 11000 F
364750 F7  359750F7  397000F" 1121500F"  372500F"
TR RONE TR7RANE TR7RANE A7 RON E 1R NNNE

6. Fermer un classeur

Il existe deux possibilités de fermeture :
Avec la souris :

v Cliquez sur la croix de fermeture de la fenétre du classeur.

Il s'agit de la croix en dessous de celle de I'application Excel.

=] mm. E Somme automatigue - A
B [ : 70 7
@] Remplissage -
rimer Format Trier et Rechercher et

* 2 Effacer - filtrer ~ sélectionner ~
lules Edition
L M N
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Par le ruban :

v' Cliquez sur Bouton Office / Fermer

Documents récents

| MNouveau

= i
s Ouvrir
H Enregistrer
H Enregistrer sous  *
Imprimer 4
i'{c" Préparer 4

_ﬁ Envoyer L2

L Publier 4

|3§ Options Excel iX Quitter Excel

Par sécurité, si le classeur contient des modifications non enregistrées Excel renvoie une boite
de dialogue :

Microsoft Office Excel ﬂ

v Cliquez sur Oui pour enregistrer les données

v Sila réponse donnée est Non, les modifications apportées seront perdues

7. Fermer tous les classeurs

Lorsque vous avez plusieurs classeurs ouverts, si vous souhaiter les fermer et ne plus utiliser
Excel :

v Cliquez sur Bouton Office / Quitter Excel.
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T Documents récents |
j MNouveau
1 Classeurlxlsx =1
= . 2 BUDGET.xls = (1§
L/ Ouvrir
h’:é Conyertir

H Enregistrer

-Tl Enregistrer sous  *

'J;,;l Imprimer ¥

s 5

|Z#|  préparer k
1

_ﬁ Envoyer 4

Publier ¥

| Eermer

| :] Options Excel | ! XK Quitter Excel

8. Sélectionner une feuille

Par la sélection directe de la feuille :

v Cliquez sur I'onglet de la feuille pour I'activer.

40
C3 it :
M 4 » M| Feuill X™Zui2 - Feuld Fe

prét | verr. num, = V\

Avec la souris : \

v" Faites un clic droit sur les boutons de défilement et sélectionnez la feuille avec le clic
gauche.

T

28

29'> BUDGET1
30

31 BUDGET2
g2 BUDGET3

EE] BUDGET4
M 4k “BUD|
rErVerr. num. B

9. Sélectionner plusieurs feuilles

v Cliquez sur l'onglet de la premiére feuille.
v" Appuyez sur la touche Ctrl.

v Cliquez sur le ou les autres onglets des feuilles a sélectionner.
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L'indicateur [Groupe de travail ] apparait en haut dans la barre de titre.

La touche Majuscule a la place de Ctrl, permet de sélectionner un ensemble de feuilles
contigues

La fonction Groupe de travail est expliquée en détail dans le support de cours Excel Avance,
elle sert a construire un tableau identique sur plusieurs feuilles de calcul.

C Feuill - Feul FED

Affichage Développeur Acrobat

10.Désélectionner des feuilles (sortir du Groupe de travail)

v" Cliquez sur I'onglet d'une feuille n'appartenant pas au groupe.
L'indicateur [Groupe de travail ] disparait.
Si toutes les feuilles appartiennent a un groupe de travail :

v" Cliquez sur 'une d’elles pour les désélectionner.

11.Insérer une feuille

Par le menu contextuel :

v Faites un clic droit sur un onglet de feuille (L'insertion se fera avant cette feuille)
Le menu contextuel apparait.
v Cliquez sur Insérez.

19 e ————
20 ( Insérer... >
21 Supprimer
22 Eenommer
23 oéol )
Déplacer ou copier...
24
25 & | visualiser le code
26 &g | Protéger la feuille...
27 Couleur d'onglet 4
28 Masquer
29
30
24 Sélectionner toutes les feuilles
4 4 » M| Feuil FElZFets— T

Prét | Verr.num.,

DIFOP — EXCEL 2007 - Base Page 53



Gérer les documents

La boite de dialogue Insérer apparait.
v' Choisissez le type de feuille (Feuille, graphique...).
v Cliquez sur OK.

Insérer — M
Général iisaubons - Tage;i
3 e
=
Macro MS Excel Apercu

Macro intl MS  Boite de dialogue
Excel 4.0 Microsoft Excel...

Apercu non disponible.

/

‘ Modéles sur Office Online | oK Annuler |

L =3

La nouvelle feuille insérée est nommée d'office par Excel (feuille4, feuille5, etc.)
Par le ruban :

v Cliquez sur l'onglet Accueil / Groupe Cellules / Insérer.
v’ puis sur Insérer une feuille

—-j‘m :lf\ ’_“ g Z Somme automatiql
[#] Remplissage ~

{e | |[Insérer |Supprimer Format 2
,I i | pp' = /2 Effacer ~

"= Insérer des cellules...

LU mo

i

Inserer des lignes dans la feuille

‘ ‘ ‘ -

Insérer des colonnes dans la feuille

Inzerer une feuille

|
‘5(..; B

|Insérer une feuille de calcul (Maj+F11)

12.Renommer une feuille

Par le menu contextuel :

v" Faites un clic droit sur un onglet de feuille. Le menu contextuel apparait.
v' Choisissez I'option Renommer dans le menu contextuel

v’ Saisissez le nouveau nom et validez par la touche Entrée.
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19

20 Insérer...

21

22 < Renommer

23 eplacer ou copier.

24 B

o5 & | visualiser le code

26 (g Protéger la feuille...

27 Couleur d'onglet ]
28 Masquer

29

30

21 Sélectionner toutes les feuilles
M 4 » M| Feull | Feuilld ~FeulZ " Femi3™ 7

Prét | Werr num_ ]

Avec la souris :
v" Faites un double-clic sur I'onglet de la feuille & renommer
v’ Saisissez le nouveau nom et validez par la touche Entrée.

Par le ruban :
v' Sélectionnez la feuille a renommer avec la souris.
v Cliquez sur l'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
v Puis sur Renommer la feuille.

% Somme automatique - ?

@ Remplissage -
er|Format 5 _ Trier et Rec
. ISy filtrer = séli

Taille de la cellule

3L Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne
H Largeur de colonne...

Ajuster la largeur de colonne

Largeur par défaut...
Visibilité

Masquer & afficher L

< Renommer la feuille >

Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet 4
Protection
Gl | Protéger la feuille...

&3 | Verrouiller Ia cellule

&' | Format de cellule...

13.Déplacer une feuille

Par le menu contextuel :

v Sélectionnez I'onglet de la feuille & déplacer.
v Activez le menu contextuel par un clic droit.

v Choisissez I'option Déplacer ou Copier .
v

Sélectionnez le classeur dans lequel vous allez déposer la feuille et la position de la
feuille a l'intérieur du classeur.

<

Cliquez sur OK.
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19
20 Insérer...
21 Supprimer
22 ERenommer
23 oéol .
Déplacer ou copier...
24
25 & | visualiser le code
26 (& Protéger la feuille...
27 Couleur d'onglet 4
28 Masquer
29
30
a4 Sélectionner toutes les feuilles
4 4 » ¥ | Feuil Feuz Fems =

Prét | Verr.num.

Déplacer ou copier

Déplacer les feuilles sélectionnées

Dans le classeur :

Ventes.xls

|| Créer une copie

J l Annuler

Avec la souris :

v

Sélectionnez la feuille & déplacer et faites la glisser vers la nouvelle position en
maintenant la souris appuyée.

Le point d’'insertion a droite duquel la feuille sera déplacée est matérialisé par un triangle noir
lors du déplacement.

-~

i< v Q] Feuilnz /F

euil7 ~ Feull8  Fel [

Prét | Verr.

—

Par le ruban :

v

v
v
v

<

Sélectionnez I'onglet de la feuille a déplacer
Cliquez sur I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format
Puis sur Déplacer ou copier une feuille

Sélectionnez le classeur dans lequel vous souhaitez déposer la feuille et choisissez la
position de la feuille.

Puis validez par OK.
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imer |Format

Z Somme automatique ~

|| @ Remplissage ~
. ¢ Effacer =

o

Trier et Rech
filtrer ~ sélec

Taille de la cellule
:E Hauteur de ligne...
Ajuster la hauteur de ligne
1 | Largeur de colonne..
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher

Organiser les feuilles

< Déplacer ou copier une feuille...

Coul
Protection
{2y Protéger la feuille...

|12 || verrouiller la cellule

% | Format de cellule...

Déplacer ou copierL M

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur :

|Ventes.xls

|| Avant la feuille :

Ventes 2008-2009 -

Ventes 2009-2010
BUDGET 2008
(en dernier)

[ ] créer une copie

J l Annuler

14.Copier une feuille

Avec la souris :

v" Maintenez la touche Ctrl enfoncée.

v Sélectionnez la feuille a copier et faites la glisser vers sa nouvelle position en

maintenant la souris appuyée.

Le point d’'insertion a droite duquel la feuille sera copiée est matérialisé par un triangle noir lors
de la copie.

~

30 |
31
32|
4 4 b

"~ Feuilt7

Prét | verr. :

 Feuits  Fed NI

v" Relachez la touche Citrl
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BUDGET1 ((BUDGET1 (2).

Par le menu contextuel :

Sélectionnez le classeur dans lequel vous allez copier la feuille et la position de la

v’ Sélectionnez I'onglet de la feuille & copier.
v Activez le menu contextuel par un clic droit.
v Choisissez I'option Déplacer ou Copier dans le menu contextuel
v
feuille a l'intérieur du classeur.

v" Cochez la case Créer une Copie
v Cliquez sur OK.

19

20

21 Insérer..,

22 Supprimer

23 o

24 <’ = -

25 Déplacer ou copier...

26 2Ny T

27 (g | Protéger la feuille...

28 Couleur d'onglet 4

29

30 Masquer

31

32 Sélectionner toutes les feuilles L

M4 » M| Feuil 27~ FemiTFeul7——Feuns EL[-:

Prét | verr.num. 3

-

Déplacer ou copier

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur :

BUDGET.xls

Avant la feuille :
| OULGET £
BUDGET3
BUDGET4
(en dernier)

]

|| créer une copi

Annuler

|
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Par le ruban :

v Sélectionnez I'onglet de la feuille a déplacer.

v Cliquez sur l'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
v Puis sur Déplacer ou copier une feuille.
v

Sélectionnez le classeur dans lequel vous souhaitez déposer la feuille et choisissez la
position de la feuille.

AN

Cochez la case Créer une copie.

AN

Puis validez par OK.

Z somme automatique - A?
{ L
@& Remplissage ~ Z

imer |Format f Trier et Rech
E filtrer ~ sélec

185 | Taille de la cellule

3L | Hauteur de ligne.. |

Ajuster la hauteur de ligne
B Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut..,
Visibilité

Masquer & afficher L4
Organiser les feuilles

Renommer la feuille

Déplacer ou copier une feuille...

Couleur d'onglet L}
Protection
gy | Protéger la feuille...

&) | Verrouiller la cellule

% | Format de cellule...

Déplacer ou copier M

Déplacer les feuilles sélectionnées

Dans le classeur :

Ventes.xls |Z|

Avant |a feuille :

Ventes 2009-2010
| |BUDGET 2008
| |(en dernier) ‘

N .

|:| Créer une copie ’
[ 0K J l Annuler l

—

| 4| Ventes 2008-2008 -

15.Supprimer une feuille

Par le ruban :
v’ Sélectionnez la feuille & supprimer.
v" Onglet Accueil / Groupe Cellules / Supprimer / Supprimer une feuille.
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ertion Mise en page  Formules Donnees. Reévision Affichage Développeur Acrobat

o — = — : : — . mmma ) = utomatique -
J Arial o] JLUE |A A ‘ |= = EH QJ'-| | =F Renvoyer 2 la ligne automatiquement  Personnalisée - *g] _‘% 9 e ARG GHe
e E S == @] Remplissage ~
Coller @ I 85 -|&-A-|= = == | & rusionneret centrer - - % g0/ %2 00| Mise enforme Mettre sous forme Styles de at |
< G ‘ = H = H - ‘ | ‘ ‘@ H #4 conditionnelle = de tableau = cellules = ¢ tecs 1
Presse-papiers 3 Police £} Alignement il Nombre 5 Style ﬁupprimer\es cellules...
2 (2 LRI =S = = = : o A f = e S = T - %
e R W e L e =g§3 == == e i‘ﬁ‘.& < o "m I g =¥ R ‘I-_!‘ o =* | supprimer des lignes dans la feuille
| 115 x 'f“ = | =MOYENNE(|52|14) ¥ Supprimer des colonnes dans |a feuille
1 # & b £ E & & ] = d ks L i i 2 £ L._;J Supprimer une feuille

Par le menu contextuel :

v Faites un clic droit sur I'onglet de la feuille a supprimer.
v" Choisissez I'option Supprimer dans le menu contextuel.
v Puis cliquez sur Supprimer dans la boite de dialogue.

21 Irrnobilier 0-786 B0 E L En B

22 Publicité 0-870 Insérer..

23 Recruternant 0-b51 Supprimer

24

2h

26 Déplacer ou copier...

27 & | visualiser le code

28 u% Protéger la feuille...

29 Couleur d'onglet ’

30 Couleur d'ongle

31 Masquer

32

33 A -
Sélectionner toutes les feuilles

M 4 » M| BUDGET1 -~ BUDGET1 (2) ~BUDGET2 | BUDGETL-, =

Prét | Verr.num. |

!‘.‘,-\ Les feuilles sélectionnées peuvent contenir des données. Pour supprimer définitivement les données, cliquez sur Supprimer.

Annuler

16.Exercices

= Exercice 1

v' Exécutez Excel.

v/ Saisissez le tableau suivant dans un nouveau document.
v Calculez les totaux en ligne 6 et en colonne G.
v

Enregistrez ce document sous le nom Ventes 2009 dans le répertoire
Mes Documents.
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A | B [ ¢ | o [ E | F [ & |

YWentes Jarwier 2009

oM = L kD —

Produit1 100 152 213 164 208
Produit? 21 35 54 41 23
Total

Semaine Semaine? Semained Semained Semaines | Total

=  Exercice 2

v
v
v

v
v
v

Renommez la feuille de calcul Feuill en Janvier.
Dupliquez la feuille de calcul Janvier entre Feuil2 et Feuil3.

Renommez la feuille Janvier(2) en Février et modifiez le libellé Ventes Janvier 2009
en Ventes février 2009.

Dans la feuille de février, modifiez les chiffres de février  pour les deux produits.
Supprimez les feuilles Feuil2 et Feuil3 du classeur.

Enregistrez le classeur.

=  Exercice 3

v

v

v
v

Créer un autre classeur que vous appellerez Ventes 2010 en dupliquant le classeur
Ventes 2009.

Sur ce nouveau classeur, remplacez sur les deux feuilles les libellés 2009 par 2010
ainsi que les données (n’hésitez pas a inventer pour les chiffres !).

Enregistrez les modifications du classeur Ventes 2010.

Quittez Excel.

=  Exercice 4

4

v
v
v
v

Lancez Excel.

Ouvrez les classeurs Ventes 2009 et Ventes 2010.

Réorganisez I'écran de facon a visualiser les deux classeurs céte a cote.
Avez-vous bien deux classeurs distincts avec des données différentes ?

Fermez les 2 classeurs.
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La feuille de calcul est composée de lignes (horizontales, désignées par un nombre) et de
colonnes (verticales, désignées par une lettre). L'intersection entre une ligne et une colonne

constitue une cellule .
La hauteur standard d’une ligne est de 12,75 et la largeur standard d’une colonne est de 10,71.

1. Modifier la largeur des colonnes

Avec la souris :
v" Placez le pointeur sur le bord droit d’'une colonne et faites glisser en maintenant la
souris appuyée.
Une info-bulle apparait indiquant la largeur de la colonne. Cela permet de définir exactement la
dimension souhaitée.

momrtms ey A oa = =
= = =|iEEE = (98-
Palics /-""—'—-T'gw F |
i b | (! Lalrgeur: 1329 l,'98| pixels) I_;
B | c | D ek F

Par le menu contextuel :
v' Positionnez le pointeur sur I'en-téte de la colonne a modifier et activez le menu
contextuel par un clic droit.

i -l A A= =¢ | Standard
L B E = | |E .
Police |Catibi =111 - A" A7 B - op oo F [Momt
————— [ ===
Gk o r=E--A-RSE |
B C D ' E ' F
4 Couper
53 | Copier
|| Coller
Collage spécial...
Insertion
Supprimer

Effacer [e contenu

O Eoumaiencalil
Largeur de colonne...

Masque

Afficher

DIFOP — EXCEL 2007 - Base Page 62



Gérer les lignes et les colonnes

v' Choisissez largeur de colonne et entrez la valeur.

v Indiquez la largeur souhaitée et validez.

Par le ruban :

v Dans l'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format

v’ Sélectionnez I'option souhaitée.

= Al . ;
Ijj =, Inserer b %?' \}3
5 ™ Supprimer = EI =
meSivles de || - Trier et Rechercher et
cellules = || [l Format = w7 Afiltrer = sélectionner

Taille de la cellule

I[ Hauteur de ligne...
| Ajuster la hauteur de ligne |

*
argeur de colonne..,

< Ajuster la largeur de colonne

\w” par défaut...

Visibilité

Masquer & afficher k
Organiser les feuilles

BRenommer la feuille

Deéplacer ou copier une feuille...

LCouleur d'onglet L4
Protection
jju Proteger la feuille...

Merrouiller la cellule

53]
ﬁ_i Format de cellule...

Largeur de colonne permet de choisir la largeur.
Ajuster la largeur de colonne  permet de choisir automatiquement la largeur de la colonne.

Largeur par défaut permet de revenir a la largeur standard.

2. Modifier la hauteur des lignes

Avec la souris :
v Placez le pointeur sur le bord inférieur d'une ligne et faites glisser en maintenant la
souris appuyée.

Une info-bulle apparait indiquant la hauteur de la ligne. Cela permet de définir exactement la
dimension souhaitée.
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Par le menu contextuel :

v Positionnez le pointeur sur I'en-téte de la ligne a modifier et activez le menu contextuel
par un clic droit.

Calibri = 11 - A" o7 ©3 - % g0 F P

Effacer le contenu

1 —
|6 L S-S -A-gaE |
|

= _
ihﬁ 4 | Couper

5 =3 | Copier

gl (2 | Coller

7 Collage spécial...

8 Insertion

9 Supprimer

10

1]

Hauteur de ligne...

Masquer

Afficher

v' Choisissez Hauteur de ligne et entrez la valeur.
v Validez en cliquant sur OK.

Par le ruban :
v Dans l'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format
v' Choisissez Hauteur de ligne et entrez la valeur
v Validez en cliquant sur Ok.

— = =T

Z Somme automatique -~ A

= 5 | | /]

‘=’_| (8] Remplissage - £
¢ Insérer Supprimer | Format| 73 tfater Trier
g = * i filtre

Cellules | Taille

C 3L Hauteur de ligne..

AJUster 13 hauteur de ligne

K | = Largeur de colonne...

Ajuster la largeur de colonne

I arceur nar défaut...

Pour modifier plusieurs colonnes ou plusieurs lignes en méme temps et leur donner la méme
dimension :

v Sélectionnez I'ensemble des colonnes ou I'ensemble des lignes et réalisez I'opération
décrite précédemment.
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Pour ajuster la largeur d’'une colonne ou la hauteur d’'une ligne au texte contenu :

v" Faites un double clic sur le bord droit de I'en-téte de colonne ou sur le bord inférieur
de I'en-téte de ligne.

Remargue : Lorsque la largeur de colonne n'est pas suffisante pour afficher 'ensemble du
texte contenu, des signes # apparaissent. Il suffit d’élargir la colonne ou de I'ajuster selon une
méthode ci-dessus pour les faire disparaitre.

3. Masquer ou afficher des lignes ou des colonnes

La commande Masquer permet de ne présenter a I'écran que les éléments utiles, qui seront a
nouveau visibles grace a la commande Afficher . L'impression se fera de méme.

Par le menu contextuel :

v Sélectionnez les lignes ou les colonnes & masquer et activez le menu contextuel par
un clic droit.

v' Choisissez Masquer .

Par le ruban :
v Cliquez sur l'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format
v Puis dans Visibilité , sélectionnez Masquer et Afficher

v Puis Masquer les lignes ou Masquer les colonnes

;‘i"“Supprimer' G = £ L
T : Trier et Rechercher et
|_=._| Format | £ filtrer~ sélectionner~

Taille de la cellule

I[ Hauteur de ligne...

Ajuster [a hauteur de ligne | '.,
— | Largeurde colonne...
Ajuster la largeur de colonne

Largeur par défaut..,

Visibilité [
IMas uer&aﬁichD k i
3,._ q Masquer les lignes
Organiser les feuilles fasquer fes colonng

Masqguer la feuille

Afficher les lignes
Afficher les colonn

Renommer la feuille

Déplacer ou copier une feuille,.,

Couleur d'onglet L4

Protection
iily Protéger lafeuille..
5| Werrauiller Ia cellule

E]‘“ Format de cellule.., |
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Pour réafficher les colonnes (ou les lignes) masquées:

Par le menu contextuel :

v Sélectionnez la colonne (ou la ligne) précédant la partie masquée et celle lui
succédant . Vérifiez a I'aide de la numérotation des en-tétes.

v"  Choisissez Afficher dans le menu contextuel.

Par le ruban :
v Cliquez sur l'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
v Puis dans Visibilité , sélectionnez Masquer et afficher (voir la capture ci-dessus).
v' Puis Afficher les lignes ou Afficher les colonnes.

Remarque 1 : Il est possible de faire ces mémes opérations avec la souris en réduisant les
dimensions a zéro. Dans ce cas, il est parfois difficile de manceuvrer la souris de fagon tres
précise. Préférez I'utilisation du menu contextuel.

Remarque 2 : Les cellules masquées continuent a étre actives ! Elles continuent a participer aux
calculs de la feuille.

4. Insérer des lignes ou des colonnes

Par le menu contextuel :

v’ Sélectionnez autant de lignes (ou de colonnes) que vous voulez en insérer.
v Positionnez le pointeur sur I'en-téte et activez le menu contextuel par un clic droit.

v" Choisissez Insertion .

Par le ruban :
v’ Sélectionnez un en-téte de ligne ou de colonne.
v Dans l'onglet Accueil / Groupe Cellules / choisissez Insérer
v' Puis Insérer des lignes dans la feuille  ou Insérer des colonnes dans la feuille.

tyiesde || ia Trie
ellules = || B2 Format ~ 2 fikn

Cellales

Insérer des cellules

| Insere des cellules, des lign

Remarque :
Si vous avez sélectionné une colonne, vous insérerez une colonne.

Si vous avez sélectionné une ligne, vous insererez une ligne.
Si vous avez sélectionné des cellules, vous insérerez des cellules....
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Vous pouvez préciser votre demande en passant par le ruban Onglet Accueil / Groupe Cellules /
Insérer en cliquant sur la fléche :

‘ﬂ‘. jm :r P 5 Somme automatiqu
o | : (8] Remplissage -
Styles de |msérer |Supprimer Format

cellules = Flkey

5 Insérer des cellules...

=re ; .
= Insérer des lignes dans la feuille

i . .
Insérer des colonnes dans la feuill
_.J Inserer

K L M

[ e

1A

5. Supprimer des lignes ou des colonnes

Par le menu contextuel :

v’ Effectuez la méme opération en activant le menu contextuel par un clic droit et
choisissez Supprimer.

Par le ruban :
v’ Sélectionnez un en-téte de ligne ou de colonne
v" Dans l'onglet Accueil / groupe Cellules / choisissez Supprimer

v" Puis Supprimer des colonnes dans la feuille  ou Supprimer des lignes dans la
feuille. Le menu s'affiche en fonction de ce que vous avez sélectionné.

| e = o
i Temm i 4 |
L == o mx

Z Somme automatigue -

| i '#] Remplissage ~
de | Insérer Supprimer| Format -
- = pp- . _/ Effacer -

5% | Supprimer les cellules...

@er des colonnes dans la feuille

B sorm.

2T e

by

Remarque : Contrairement a la commande Masquer, Supprimer efface définitivement les
données contenues dans les lignes ou les colonnes supprimées.

Il est possible d'effectuer les opérations d’insertion ou de suppression sur des lignes ou des
colonnes discontigués en utilisant la touche Ctrl (mais il n'est pas possible de travailler en méme
temps sur des lignes et des colonnes).

6. Décaler des cellules

Il est possible de déplacer une cellule ou une plage de cellules soit par insertion, soit par
suppression.

Par le menu contextuel :

= |nsertion

v Sélectionnez la plage de cellules concernée et activez le menu contextuel par un clic
droit.

v" Choisissez Insérer.
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v" Une fenétre avec des options d'insertion s'affiche. Cliquez sur l'option souhaitée et
validez par OK.

r B
Inserticn de cellule @iﬁ]

Insérer

(71 Décaler les cellules vers la droite

1@ Décaler les cellules vers le bas!

(71 Ligne entiére
i1 Colonne entigre

| _[ ok || Annu_ler |

= Suppression :
De la méme facon, la commande Supprimer propose soit de décaler les cellules vers la
gauche soit de les décaler vers le haut.

Par le ruban :

v/ On a les mémes options en passant par le ruban, Onglet Accueil / Groupe Cellules /
Insérer.

ou

v Onglet Accueil / Groupe Cellules / Supprimer.

o= Inserer| - =~ A
ta Al
% supprimer - _/g]-
tyles de | Trie
ellules = || b Format = £ iltr

Cellales

Insérer des cellules

| Insere des cellules, des lign

Remarque : Attention & ne pas écraser des données !
Au cours de ces deux opérations, ce ne sont pas seulement les cellules sélectionnées qui vont
bouger mais I'ensemble du tableau situé en dessous et a gauche de la plage modifiée.

7. Exercices

= Exercice 1

v" Ouvrez un classeur Excel.
Feuille 1 cellule B3.
Tapez " Différence 2009-2010 ".

Le texte dépasse la largeur de la colonne.

<N N X

Agrandissez la colonne B de fagcon automatique.

<

Redonnez la taille par défaut.
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v

v

Agrandissez la colonne B en utilisant les méthodes décrites et de fagcon a obtenir la
largeur 20,00.

Augmentez la hauteur de la ligne 3 jusqu’a la hauteur 30,00.

=  [EXxercice 2

v
v
v

v
v

Sélectionnez les colonnes C et D et donnez leur la largeur 20,00.
Sélectionnez les lignes 4 et 5 et donnez leur la hauteur 30,00.

Utilisez les différentes méthodes pour modifier les largeurs de colonne et hauteurs de
ligne.

Dans la cellule E6 tapez la succession de 9 chiffres : 1234567809.

Réduisez la largeur de la colonne: les signes ## apparaissent dans la cellule,
constatez que les chiffres sont affichés dans la barre de formules.

Afin de visualiser les différentes opérations décrites dans ce chapitre, sélectionnez une ligne et
une colonne et appliquez leur une couleur de remplissage. Ensuite, exercez-vous a manipuler de
facon a ce que cela devienne un automatisme.
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1. Cellule

La cellule est I'élément de base de la feuille de calcul. Elle contient une donnée (texte,
nombre, formule de calcul,...) et elle a un format (police de caractéres, couleur,....)

Une cellule est identifiée par sa référence : la référence est composée du titre de la colonne et
du numéro de la ligne.

Exemple : B4 correspond a l'intersection de la colonne B et de la ligne 4

2. Plage de cellules

C’est un ensemble de cellules que I'on sélectionne. Une plage est identifiée de la fagon
suivante :

"Référence de la cellule la plus en haut a gauche : référence de la cellule la plus en bas a
droite".

Exemple :

La notation B4 : D6 identifie la plage de cellules regroupant les cellules suivantes :

A B C D

O = R R S R S

3. Format

Le format d'une cellule définit sa mise en forme.
Voici les six éléments de mise en forme des cellules :

» Nombre Affiche les données numeériques selon un certain format

» Alignement Positionne le contenu dans la cellule

» Police Définit la forme, le style, I'attribut et la couleur des caractéres
» Bordure Définit I'encadrement de la cellule

» Motifs Définit la couleur du fond de la cellule

» Protection Protége contre la modification
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Tous ces éléments de mise en forme sont accessibles par la boite de dialogue Format de
cellule obtenue :

Par le ruban :
v" Onglet Accueil / Groupe Cellules / choisissez la commande Format
v Puis Format de Cellule.

= Inserer -

% Supgrimer
(Lt

[l Format ~

Cetlules

Par le menu contextuel :

v Activez le menu contextuel par un clic droit
v Choisissez Format de cellule .

Remargue :
Avec Excel 2007 on utilise plut6t le ruban comme indiqué plus loin.

La boite de dialogue Format de cellule comporte six onglets correspondant aux six éléments
de mise en forme :

Format de cellule

| Nombre | Alignement |} | Bordure | Remplissage | Protection |

Palice : Style Taille :
Calibri | |Mormal [ |11
' Cambria (En-tétes - | [EEE - | (3 -
+ alibri (Corp B Ttalique a i
T Academy Engraved LET —| |Gras 10 =
i Agency FB Gras italigue
T aharoni 12
M Algerian i | |14 o
Soulignement : Couleur
Auan [=] (] 7 Foice normaie
Attributs Apercu
[ Barre
[T Exposant AaBbCcYyZz
[7] tndice

Police TrueType, identique & ['écran et & limpression.
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Utilisation :

v/ Déterminez la totalité des formats souhaités (nombre, alignement, police, ....) puis
cliguez une seule fois sur OK.

Utilisez cette commande pour une cellule ou pour une plage de cellules (un tableau tout entier
par exemple) de fagon a obtenir une présentation homogene.

Remargue : L'emploi du pinceau de recopie permet de reproduire la mise en forme de maniere
automatique. (Voir écran ci-dessous).

P =
NN B
_"E:'J 'IE‘ = '_ A

a \1
—-"J Accueil Insertion

Calibri

=  Onglet Nombre

v Cliquez sur l'onglet Nombre .
v Choisissez une catégorie dans la partie gauche de la boite de dialogue.
Selon la catégorie différentes options dont disponibles.
La zone Exemple montre un apercu du résultat.
Le nombre de décimales peut étre choisi si la catégorie le permet: nombre, monétaire,
comptabilité, pourcentage.
» Catégorie Nombre

Le séparateur de milliers peut étre activé : il correspond a un espace inséré entre chaque
groupe de 3 chiffres. Le choix de la couleur rouge pour un affichage personnalisé (des
nombres négatifs par exemple) est possible.

» Catégories Monétaire et Comptabilité

Choix du symbole monétaire.

» Catégories Date et Heure

Choix du modele d'affichage de la date et de I'heure selon les standards frangais ou
internationaux.
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Maombre | Alignement I Police I Bordure I Remplissage | Protection |
Categorie :
Standard o | Exemple
Mombre
Monétaire
I:II:II'I'Ii tabilite Type:
| E *14/03/2001 -
| Drcembige HF;Uedl 14 mars 2001 |-_E|
Fraction 14f301 |~ ‘
Scentifigue
Texte 14/03/01
Spédal 14-mars
Perzonnalisce I mexsL
Paramétres régionaux (emplacement)
| Francais (France) IZ[

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date
précedés d'un astérisque () répondent aux changements dans les parametres regionaux de date et
d'heure qui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation, Les formats sans astérisgue ne sont pas affectés
par le systéme d'exploitation,

| ok || Annuer

Un nombre est traduit en une date si on lui applique le format Date. Le chiffre 1 correspond au
1° janvier 1900 et toutes les transformations de nombre en date partent de cette base : le 1*
janvier 2010 renvoie le nombre 40179 ce qui veut dire gu’il s’est écoulé 40 179 jours entre le
1% janvier 1900 et le 1*' janvier 2010.

» Catégorie Texte

Dans cette catégorie, les données contenues dans la cellule seront gérées comme du texte ;
s'il s'agit de chiffres, ceux-ci seront alignés a gauche, comme du texte, et non a droite, comme
lorsqu’il s’agit de nombres.

» Catégorie Spécial
Les données saisies seront présentées selon le choix fait : numéro de sécurité sociale ou de
téléphone, etc...

» Catégorie Personnalisée

Cette catégorie offre un grand choix de formats préexistants et permet également la création
de formats de nombres.
La liste est déroulée dans la zone type.
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= Onglet Alignement

Cette commande permet de positionner la donnée a l'intérieur de la cellule.

- S

Alignement du texte Crientation

Horizontal : .
| Standard IEI Retrait : -
Yertical ; |0 . ’

: Bas Izl

Justification distribuge

Mo+ M-
'
e
i
&

Contrile du texte . *

[ ] Renvoyer & la ligne automatiquement will
] Ajuster 0 {51 degrés
[7] Fusionner les cellules

De Droite 3 Gauche
Crientation du texte :

| Contexte E

» Zone Alignement de texte : choix du menu déroulant pour les positions horizontales et
verticales du texte contenu dans la cellule.

» Zone Orientation : il est possible d’écrire dans une cellule obliquement avec un angle

allant de -90°a +90° par rapport a I'horizontal ; les positions extrémes de - 90° et + 90°
correspondent a la verticale.

Il faut combiner les options offertes par les deux zones Alignement de texte et Orientation
pour présenter un tableau de la facon la plus satisfaisante.

> Zone Contrble du texte

Elle permet :

» D'effectuer un renvoi a la ligne automatique en cochant cette option.

Si le texte saisi est trop long pour tenir sur une seule ligne, il apparaitra alors sur deux ou
plusieurs lignes dans la méme cellule (dont la hauteur sera définie automatiquement par Excel).

On peut aussi procéder de la fagon suivante qui permet de déterminer I'endroit du saut de
ligne :
v’ Saisissez la premiére ligne.

v' Appuyez sur Alt + Entrée pour passer a la ligne suivante.
v/ Saisissez la deuxieme ligne.
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» D'ajustez la taille de la cellule

Si la donnée est trop longue, la grosseur des caractéres est automatiquement adaptée par
Excel.

« De fusionner des cellules horizontalement ou verticalement.

Les options d’alignement s’appliqueront alors aux cellules fusionnées.

. il . . .
L outil 2= permet de fusionner plusieurs cellules et de les centrer horizontalement.

5 1

Les outils permettent, I'un d’annuler la fusion et I'autre de fusionner des cellules.

= Onglet Police

Il gere les caractéres en offrant le choix de la police, du style, de la taille ainsi que les attributs
de soulignement et de couleur. L'apercu affiche le résultat.

Le choix de la police de caractéres et de sa taille se fait par la liste déroulante correspondante,
de méme que le choix de la couleur des caractéres et de leur soulignement.

La zone Attributs permet de barrer le texte, ou de le mettre en **Posa

0U €en jngice (au-dessous de la ligne).

(au-dessus de la ligne)

La case a cocher Police normale efface tous les formatages.

= Onglet Bordure

Le quadrillage de la feuille de calcul n’existe qu’a I'écran (sauf si 'on demande spécifiquement
son impression en utilisant 'onglet Mise en page / Groupe Options de la feuille de calcul /
Quadrillage / Cocher Imprimer ).

Pour avoir un tableau ergonomique et facile a lire, il est nécessaire de définir des encadre-
ments ou des bordures a des cellules ou des plages de cellules.

v" Choisissez le style du trait et la couleur.
v' Eventuellement choisissez une présélection : aucune bordure, contour, intérieur

v Ensuite, ajoutez ou supprimez une bordure soit a I'aide des boutons soit en cliquant
directement dans I'apercu, puis validez en cliquant sur OK.

i = 1
Format de cellule - lil-g_hj

| MNombre ! Alignement I Paolice

: Remplissage I Protection |

| |E] [

Aucune  Contour Intérieur

Précélections

Bordure

s Texte
Couleur :

Automatique E

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diquant sur lune des présélections, sur 'apercu ou
les boutons d-dessus,

[ oK || Annuler ]

DIFOP — EXCEL 2007 - Base Page 75



Mettre en forme les cellules

=  Onglet Remplissage

Cette commande permet de mettre de la couleur sur le fond de la cellule et de définir un motif
ou une texture.

e

L'option Style de motif permet de faire du remplissage, par exemple avec des rayures.

=  Onglet Protection

Cette commande est couplée a la commande Protéger la feuille dans I'onglet Révision. Elle
est expliqguée en détail dans le support de cours Excel Avancé.

4. Menu contextuel

Un clic droit sur une cellule, un groupe de cellule, un en-téte de ligne ou de colonne vous
permet d’accéder rapidement aux options les plus usuelles.

-

Calibi ~ 11 ~ A" o7 E8 - o g F
6 I EH-D-A-wNE
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5. Acces par le ruban

La majorité des options sont accessibles par le ruban.

Accueil Insertion Mise-en page Formules Dionnges Révision Affichage Dévelo
== . =T = =
_-='| Calibri === §||r§;',2'*| =t Standard -
i - E- e
Caller 7 |6 & &~ == EH‘EE -EEI ag Ej}v % 000|| %5 37| M
¥ ik | eor
Presse-papiers o Police P Alignement F Wambre ]

6. Quadrillage standard

A la création d'un nouveau classeur, Excel affiche un quadrillage standard. Ce quadrillage
permet de repérer les cellules, mais il ne s'imprime pas et n'est pas visible a I'Apercu avant
impression.

Vous pouvez modifier ce comportement en choisissant dans le ruban 'onglet Mise en page /
groupe Options de la feuille de calcul / Quadrillage / Imprimer .

-tfésseuré - I\J;I.l'cros.c;ﬂ E;ccel' - -
— - - —

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reévision affichage Développeur
[ Couleurs ~ || [T 1 = N [ |= =L o Largeur : Automatig ~ Quadrillage | En-tétes o
15 I R e |
- Palices & o — & : 1= -g__,J Hautewur ! Autamatiq - W Afficher W Afficher 5]
Themes — Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriere-plan Imprimer L i = :
- Effets = - - - d'impression * page T les titres || Mettre 3 I'échelle: 100% 5 Imprimer Imprimer '3}}
Themes Mize en page (F] Mize 3 I'Echelle = | | Options de la feullle de ealeul =
| A - £ |

7. Utiliser des styles

Dans le ruban onglet Accueil / groupe Style / Excel vous propose des styles prédéfinis pour le
tableau ou les cellules.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
ibri - - LAE AT | =1 andar v i
L & Calibri 11 S standard E
F _ =
er (R | ol | - A ||| = Fa - | [E@ - e, gog|| %0 509|  Mise enfor
7 =i |'\2 2| = |h§ 1% 54| conditionnelle
Japiers Police iF] Alignement F] Mombre iF] Style

Vous pouvez parcourir les options proposées par ces 2 boutons.
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8. Exercices

= Exercice1
v Ouvrez le classeur Ventes.xIs qui se trouve dans Mes Documents .
v Sélectionnez la feuille Budget 2008.
v Appliquez un style de tableau prédéfini.

=  Exercice 2
v'  Sélectionnez la feuille Ventes 2009-2010.
Colonne E :

v Le contenu de la cellule E4 est rouge : pourquoi ?

= Exercice 3

Montants des colonnes B, C et E

v' Vous constatez qu’ils sont en francs, le format de leurs cellules est en catégorie
Personnalisée .

v" Remplacez les francs par des euros (catégorie monétaire, symbole €, les montants
négatifs doivent apparaitre en rouge avec le signe -).

= Exercice 4

Valeurs de la colonne D
v Examinez le format et les formules des cellules D4, D5, D6 et D7.

v' Vous constatez qu’'une addition en D7 globalise la répartition des ventes sur le
trimestre et que la catégorie est Nombre avec deux décimales.

v' Changez-le format de ces cellules en Pourcentage , pour avoir 100% en D7.
= Exercice 5

Lignes 7, 12 et 18 :

v" Modifiez la couleur du fond des cellules ou choisissez un motif.
= Exercice 6

L’ensemble du tableau

v' Changez les différents formatages de bordures, polices de caractéres, formats de
nombre, motifs, etc...

Le nouveau tableau sera ainsi personnalisé tout en conservant les mémes données
nécessaires a son exploitation.
v’ Utiliser les styles du ruban pour observer les résultats.

v' Fermez le fichier sans enregistrer les modifications.
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Mettre en page et imprimer

1. Affichage

Vous pouvez travaillez avec I'affichage en mode Normal ou en mode Mise en page.
Par le ruban :
v' Cliquez sur l'onglet Affichage / Groupe Affichages classeur.
v" Choisissez Normal ou Mise en page ou Apercu des sauts de page.

En mode Mise en page , le tableau est découpé comme pour I”impression.

1 Tableau || Miustrations ||| || Liems || Texte )

E3 » e ¥

; o] Vaa] Vo[ "Tas[ " Tiaf " Tas[ " Tae]  Ta7] S i
& F LG H

Al

w
i
'? page 1
il
1 Total
2 123 246
3 | 78 156 |=
| a 45 =0
I 132 264
| 6
- |y
| &
| 2 |
T3] lu
- S
12
| =
WA kM| Feuill < Feuil2 - Feul3 - #2 ! :
T TR = —

Pratique pour préparer 'impression, mais peu pratique pour travailler.
Avec la souris :
En bas sur la droite de la fenétre Excel se trouvent les boutons pour changer de vue.

Nous verrons plus en détail I'affichage des sauts de page dans la partie 4 de ce chapitre.
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2. Mettre en page

Choisissez dans le ruban 'onglet Mise en page.

Accueil Inse

bon Mise en page Forfules Donnees Revision Affichage Deéveloppeur
T T : H:; " = =l i Largeur: Automatiq ~ Quadrillage En-tétes 4y Mettre au premier plan |= Aligner =

S| L - 0

;1|J Hauteur: Automatiq ~ V1 Afficher W Afficher <L Mettre 3 Lamigrs-plan & 1 Grouper
Thémes — Marges Orientation Taille Zane Sauts de Arrigre-plan Imprimer o = = . ~ . . =
| - Effets ~ - - ~  dimpression~ page les titres ﬂ Mettre 3 I'échelle : | 100% | Imprimer | " Imprimer %wm Sélection “ilk Rotat
Thémes Mise en page T Mise a I'échislle = | [ Dptiohs de fa Teullle de caleul & Qrganiser
1 a1 - S|
* Orientation
sertion’ | Miseenpage | F

» Portrait : la page sera présentée sur la hauteur.

» Paysage : la page sera présentée sur la largeur.

= Marges
Vous avez un choix de marges standard.

- fu

0 & — G

Marges|Qrientation Taille Zone Saufs de Arriere-plan
¥ - i d'impression~ page
= Mormales |
— Haut: 191 cm Bas: 191cm e
— Gauche 1,78 cm Droite: 1,78 cm
] ! En-téte ;0,76 cm  Pied de page: 0,76 cm F—
Pr—— L

Larges

Haut: 2,54 cm Bas: 2,54 cm
Gauche:2,54 cm Droite: 2,54 cm

L En-téte:1,27 cm  Pied de page: 1,27 cm

Etroites

Haut: 191 cm Bas: 1,91 cm
Gauche 1064 cm  Droite: 0,64 ecm
! Entéte:076 cm  Pied de page: 0,76cm |

Marges personnalisées...

Si le choix est insuffisant, vous pouvez choisir marges personnalisées
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f&: ==

i| En-téte/Pied de page | Feulle |

Haut
[1e B

Pied de page :
;is 5
Centrer sur la page
[ Harizontalement
[ verticalement

= Taille du papier

asertion Mise en page Formules Données Révision AT

D06 & E

Zone Sauts de Arriere-plan Imprimer
= e * jd'impression~ page les fitres
Lettre US (215.9x 279.4mm) ~ ~ ) ©
21,59 em x 27,94 cm

Legal US

21,59 cm % 35,56 cm B

18,41 em x 26,67 cm

A3
287 cmx 42 cm

21 emx 297 cm

L

N

J Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)
B

|

‘ A4

: AS
:__l 148 cmx 21 cm

B4 (J15)
25.7 em x 36,4 cm

Vous avez les tailles de papier les plus courantes. Si cela ne suffit pas il reste & choisir en
cliguant sur Autres tailles de papier qui vous ouvre la boite de dialogue Mise en page.

| Enveloppe US Monarch
9,84 cm x 19,05 cm

Autres tailles de papier..,

N—
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= Mise al'échelle

Réduire/agrandir :

ffichage Créveloppeur

j Largeur: Automatiq - 4

-ZIJ Hauteur Automatigq -

i
|| i Mettre 3 'échellz: 100%

Is Mise a I'echelle Ia]) [y

le pourcentage de réduction (inférieur a 100%) ou d’agrandissement

(supérieur & 100%) s’appliquera a I'ensemble du tableau.

Exemple d’application : Il vous manque une colonne quand vous imprimer votre tableau sur

une page A4. Cette colonne sort sur une deuxiéme feuille. Demander alors un agrandissement

de 90%.

Remargue : La commande Ajuster évite d’adapter manuellement en tatonnant les dimensions
d'un tableau pour une présentation judicieuse : Excel calcule automatiquement le % de
réduction pour une mise en page correcte.

v Pour avoir cette option, choisissez I'onglet Mise en page / Groupe Mise a I'échelle et
affichez la boite de dialogue Mise en page en cliquant comme indiqué sur le schéma ci

dessous :

ffichage Céveloppeur

j Largeur: Automatig - 4
31 Hau
s | i Mettre 3 I'éche

Is Mise a I'échelle

Automatiq —

v" Puis cliquez sur ajuster :

DIFOP — EXCEL 2007 - Base

i Marges I En-téte/Pied de page I Feuille |

Orientation
@ Portrait (") Paysage

Echelle
: 100 5| % de la taile normale

1 + | page(s) en largeur sur |1 - en hauteur

Format du papier : A4

Qualité dimpression @ | 600 ppp

]

Commencer la numérotation 3 : | Auto

Imprimer. ., ] l Apercu ‘ I Options... ]

o) [ ]
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Il est possible de définir le nombre de pages en largeur et en hauteur dans lesquelles les
données d’'une méme feuille seront imprimées. La proportion largeur/hauteur est conservée et
cet ajustement ne s’'applique qu’a I'impression.

= En-téte/Pied de page —" Facon" Office 2007

Les en-tétes et pieds de page ainsi définis seront reproduits sur chaque page de la feuille de
calcul imprimée.

v' Dans l'onglet Insertion choisir En-téte et pied de page .

ueil Insertion Mise en page F

1l ElE Lr = @ i

na BE 1Y E @@ L L
& Tableau Image Images Formes Smarts Lien ZoRe En-téte et rdArt  Lig
| clipart ¥ hypertexte de teg pied de page > sign
I THustrations | Liens Texte

- W _ﬁ_— |

B [ C [ | 1 | 1 K | L

—

L’affichage bascule alors en mode Mise en page et on dispose de trois En-tétes :
un au centre, un a gauche et un a droite.

On ne remplit que la ou les zones qui nous intéressent.

|'1.|'|' |'E|'|'4|'|'El'l'sl'|'T|'|'E|'|'.=|'li:-l'l"_‘_l'|':2|'|iE|'|i4|'l"_El'l':El'l':T|'|i,B|'|i9|

En-téte ﬁ v | ‘} 2

Notons que le ruban passe en mode création. C'est-a-dire que I'on peut choisir depuis le ruban
les éléments a placer dans I'en-téte.

— BECURN INSETION WISE EN page FOrmuIes Honnees HEVISION HTTICRage LTEation
=l ¥ T e T 1 T —
= = == E| | I P S Eu' | " . = o]
= = = |_'_1' E._% "1-,;_-}'1 2= 2 U] |l Premigre page dif
En-téte Pied de Muméro MNombre Date Heure Chemin Nom de Mom de Image F | Pages paires et im
* page ™ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille

kavigation

En-tete et pied de page Elements en-tete et pied de page
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La partie gauche du ruban permet de choisir parmi des en-tétes prédéfinis. C’est en général la
solution la plus simple.

= Accueil In

=0 %
En-téte Pied de
= page ™
En-tete et pied de page

Le ruban sort du mode Création des que I'on clique sur une autre partie de la feuille. Il revient
dans ce mode si I'on clique sur I'en-téte.

On se retrouve ensuite en mode Mise en page . Il suffit de cliquer de nouveau sur le mode
Normal pour revenir a l'affichage initial.

Lorsque vous étes en mode d’affichage Normal, les entétes et pied de page disparaissent.
Pour les modifier, repassez en mode d’affichage Mise en page .

Pour définir ou modifier un pied de page , il suffit de descendre en bas de la feuille et de
cliquer sur ce pied.

= En-téte/Pied de page — ancienne méthode

Pour les habitués d’Excel 2003, il est possible d'accéder aux anciens menus en utilisant la
boite de dialogue Mise en page. Le résultat sera identique !

Cela permet de rester en affichage Normal .

Pour y accéder :

v' Dans l'onglet Mise en page, cliquez sur la petite fleche du groupe Mise en page

:rtion Mise-en page Farmules Connées Révision Afficha
T T B —_ . 1 .' =l c
ENEEF =
Marges Crientation Taille Zone Sauts de Arriere-plan Imprimer :
s = — dimpression™ page T
Mise en page ]
. —

La boite de dialogue s'affiche...

v Puis cliquez sur I'onglet En-téte/Pied de page .
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i
Mize en page

Page | Ma;g_{f { En-téte/Pied de page |}'euille |
_J

e ———

En-téte :

| {aucun)

En-téte personnalisé... | [Piegdepage personnalise. ..

Fied de page :
(aucun}

[7] Pages paires et impaires différentes

[ Premigre page différents

[¥] Mettre & I'échelle en fonction du document
[7] aligner d'aprés les marges de la page

= En-téte et pied de page prédéfinis par Excel

En faisant dérouler la liste correspondant a la commande En-téte (ou Pied de page) Excel
propose des mentions a insérer : ces mentions seront automatiquement actualisées (numéro
de page, nombre de pages, nom du document, etc...)

= En-téte et pied de page personnalisés

= = = —_— ay

En-téte |

Pour mettre en forme du texte, sélectionnezde, et diguez sur Mettre le texte en forme.

Pour inserer numero de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis diguez sur le bouton approprie,

Pour inserer une image, diguez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et diguez sur le bouton Format de l'mage.

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

Le bouton correspondant ouvre une boite de dialogue permettant les choix suivants :
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Inclure un texte dans la partie gauche, centrale et/ou droite du document imprime.

_— : . —y
Formater ce texte en le sélectionnant puis en cliqguant sur I'outil U

E

Faire des insertions automatiques de humérotation des pages. uj

. - . EEY
Faire des insertions automatiques de date et heure. EJ u

YV V YV VYV V

Faire des insertions automatiques du chemin du fichier, du nom du fichier et du nom de

la feuille. M \ﬂ \ij

Il faut valider ces choix en cliquant sur OK avant de revenir sur la boite de dialogue principale.

Pour supprimer un en-téte ou un pied de page , il suffit de se repositionner dans l'onglet
correspondant de la boite de dialogue et de sélectionner aucun dans la liste déroulante.

= Zone d'impression

Dés que la feuille est un peu grande, Excel ne sait plus quelle partie il faut imprimer. Cela se
traduit généralement par un paquet de feuilles blanches ou avec des données inutiles....

v’ Sélectionnez toutes les cellules a imprimer
v Puis cliquez sur Zone d’impression

v" Puis sur Définir .
Mise en page Formules Donnees Révis

e

_g'impression T page~
|5 Définir

=  Onglet Mise en page

v Cliquez sur Imprimer les titres , la boite de dialogues Mise en page apparait. Elle
s'ouvre sur l'onglet Feuille.

25 Donnees Revision Afficha
b e
1e Sauts de Arriere-pldn Imprimer

ssion™ - paIge les titres

page
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5 .

(]
y A

A= 4

Ligres & répeter en haut

Colonnes & répéter a gauche :

Impression
[] Quadrillage Commentaires ! | (Aucur)
[ En poir et blanc '
[7] Qualité brouillon
[ En-tétes de ligne et de colonne

HE

Erreurs de cellule comme @ | affiche

Ordre des pages

@) Vers le bas, puis & droite
71 A droite, puis vers le bas

oener.. | [ omes | [_gomre..

[ oK ] [ Annuler

» Définition de la zone d’'impression
Le bouton & droite active le champ dans lequel sera indiquée la zone a imprimer (sélection
avec la souris). Voir ci-dessus.

$A52:$ESS] B

» Définition des titres a imprimer

Une manipulation identique permet de définir soit la ou les ligne(s), soit la ou les colonne(s) a
imprimer automatiquement sur chaque page du document.

Cette opération est trés utile puisqu’elle imprime les intitulés des titres des lignes ou des
colonnes d'un grand tableau, dans le cas ou celui-ci comporte plusieurs pages.

» Caractéristiques d'impression et ordre des pages
Cette zone permet de définir certaines caractéristiques et notamment la fagcon dont les
commentaires attachés a certaines cellules figureront sur le document imprimé.

Aprés avoir choisi toutes les caractéristiques de la mise en page, cliquer sur OK pour valider
'ensemble.
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3. Apergu avant impression

A toujours utiliser avant toute impression !

L'acces se fait par: Bouton office , puisImprimer puis Apercu avant impression ou
directement a partir de l'outil Apercu avant impression de la barre de lancement rapide.

H Enregistrer

|i la Enregistrer s

Lﬁ Envoyer L4

L Publi >
Ly Publier

‘_T Eermer

#ins d'impression préalablemenya une impressian.

mpression rapide

Envoyer le classeur directement 3
apporter de modifications,

1_; Apercu avant impression
r _ Afficher un apercu et appo

l'impression.

re de copies et d'autres

‘imprimante par défaut, sans

des modifications aux pages avant

Apercu avant impression (Cirl=F2)

I_‘jj Options Excel ||)( Quitter Excel

Il faut passer par cette étape avant de lancer une impression afin de vérifier la présentation a
I'écran et éviter de gaspiller du papier. L'apercu est le seul moyen de visualiser les en-tétes et
pieds de page ainsi que les marges mais il ne permet pas de modifier les données du tableau.
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i = ——— —— —_ = =
._"I Eg\\[_ﬂ 4 . = .Aﬂalyt!_r_vi.‘w.laﬁg.ac Iyon.fr Pages 20120101-20121231 xls [Ml:ld_ﬂg compa_tlb[..:,m___“ =il 1
Apercu avant impression @‘J
S o | %
&) 4 Page suivante m
" [
i Fede PreECcEdEnLe
Imprimer Mise en Zaom : Fermer I'apercu
page Afficher les marges | gyant impression
Imprimer Zoom ApErcy

ublcy Im9e 29, r baml

fo-mmicmde daragc tiorace e i 2303 17, Bl

fe=meieeren- - Boarmadsa 19 Aol

L e S F LN BN

-2 Aoae o, i bl

R ——

\ Apercu: page 1 sur un total de 24, Zoomavant 0 Ia‘——@A H

Utiliser :

» Mise en page (Voir détails dans le chapitre Gérer |  ‘affichage)

Pour modifier les marges etc...

» Zoom

Pour mieux voir.

» Page suivante/précedente

Pour vous déplacer. On peut aussi utiliser I'ascenseur ou les touches de direction

» Imprimer....

Pour imprimer !

4. Saut de page

Cela vous permet d’éviter que les sauts de pages se fassent a un endroit peu propice a la
lecture de votre tableau.

v Choisissez I'onglet Affichage .

v' Dans le groupe Affichages classeurs cliquez sur Apercu des sauts de page
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T 9° - S
W e
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revitjion Affichage |
W Barre de formule = a5 g= =
| : Y L Not
[ Titres i = Réo
Mormal Mise én __ S - Zoom 100% Zoomsur
page = piein écran | _F'Barre des messages la sélection ﬁi Fige
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom
072 - |
== A L Bl G Dot Bl B Bl i il
35 |taction-sociale, 225514, fr.html 7oz 1246 1052023 21 0,047E18 0028773 il| 4095
36 |Mstatistiques, 233807 i htmi 1650 1325 3054203 33 0393333 02727 ol 40as:
37 Ma-pratection-de-l-enf ance-present ation, 285135, fr.html LT 1323 T24E4 170 0852341 0235434 ol 40952
38 |fla-zante-des-eleves 221135 Frhtm 1567 073 154529 J 0 0050415 ol 40354
34 |Mzervice-social-en-faveur-des-eleves 287125 frheml 1413 181 3233751 412 ; 20718 4045F
40 [ts.ap.ad, 28143 kil dma—m—m.ma B02 0800664 05 40956
41 |fretraite-rentree-Z013, 224962 Fr.html 1294 11 7592617 .2 0863095 0309892 40957
42 |taceidents-scolaires, 331472 fr kil 1232 Moz 332313 58 0724133 0,257926 ol 40a5e
43 a05a93 BE0893 6724093 285711 0499176 0354525 ol 40955
44 | s09ec
45 I ap9e
46 1 4096:
a7 I 409E%
48 | 40384
ia 1 AnacE

v Avec la souris vous déplacez les lignes qui découpent votre tableau.

Les lignes bleues en pointillées sont celles mises par défaut par Excel.
Les lignes bleues continues sont celles que vous avez positionnées

Pour insérer ou supprimer un saut de page :

Par le menu contextuel :

v Positionnez votre curseur sur la ligne située en dessous de I'endroit ou vous souhaitez
insérer le saut de page (ou sur la colonne située a droite du saut de page a insérer).

v' Activez le menu contextuel par un clic droit sur la souris.

\

Puis cliquez sur Insérer un saut de page.

v" Un trait bleu s'affiche.

| E ~ Gl
C [i] [ E
Evolution des ventes 2008-2009

Arial <10 <A A7 B - %o F

O A e

& Couper

3 Copier
B caller

Collage spécial...

Insertion
Supprimer
Effacer le contenu
& | Format de cellule
Hauteur de ligne...

Masquer

B 3, P 0 O Y 0 Y I

I Insérer un saut de page
hit age
Définir

Rétablir la zone d'impression

Mise en page...

saaelelouuen

Pour le supprimer effectuez la méme opération en cliquant sur Supprimer le saut de page.
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Par le ruban :

v' Positionnez votre curseur sur la ligne située en dessous de I'endroit ou vous souhaitez
insérer le saut de page (ou sur la colonne située a droite du saut de page a insérer).

v' Dans l'onglet Mise en page cliquez sur Sauts de page.
v" Puis choisissez Insérer un saut de page.
v" Un trait bleu s'affiche.

Pour le supprimer effectuez la méme opération en cliquant sur Supprimer le saut de page.

Accueil Lnsertion Mise en page | Formules Données Révision Affichage Déve

1 P ['j @ = ol =L i Large
= = 3 8 71 Haute
Marges Orientation Taille Zone o T .
- - - dimpression 7| ggef® oo Mettr
Themes Mise en page, Insérer un saut de page
6 JH3SBBREE-9-= = ]”E - B Supprimer le saut de page
| A8 -0 £

) O S I < P | ] I E | T
1 Evolution des ventes 2008-2009 :
2
3 Ventes 2008 pntes 2009 limestre 2008 Différence 2009-,

4 Jarwier 220001 200001 27 =2000,
i Féurier| 21000 24000 327 3000
6 Mars| 280001 30000 41 2000
7 [Trimeswel] 710001 740001 100 3000
& =

3 Bl 410001 ] =53 100l
0 Mail 500001 rﬁ%\ge gsz -30001
il Juin| 320000 350001 304 30001
1z [Trimestre2| 1230001 1160001 100z | 700071

T | Sendee semesivels !

350 Yentes 2008 bntes 2009 Semestre 2008 Différence 2009-2008|
16 | Trimesmel 710001 74000 3 000
TrimesueZ) 123 DDD\ 16 UUD\

81/

Impression

Il est fort conseillé d'utiliser :
* Bouton Office puis Imprimer

* puis Apercu avant impression

Si vous ne souhaitez pas visualiser I'apercu avant d'imprimer :

* Cliguez sur Bouton Office puis sur Imprimer.

..- | D HalEan Apercu et impression du document
i Imprimer
i | -~ Sélectianner une imprimante, le nombre de copies et d'autres
| ‘_j Cuvrir options d'impression préalablement a une impression,
¢ Impression rapide
8| H Enregistrer @ Emroyer Ie crasseur dlrectement a 'imprimante par défaut, sans
— Apercu avant impression
i lﬂ Enregistrer sous  F k. Afficher un‘apercu et apporter des modifications aux pages ava

|'impression.

percu avant impression (Ctri+F2)

il
| @ Imprimer »
ff% Preparer 3

» Impression rapide

Utilise les parameétres par défaut de Windows.
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>

Imprimer offre le choix parmi toutes les imprimantes reliées a l'ordinateur et donne des

informations sur leur état (inactive, en attente, etc...) et leurs caractéristiques. La commande
Propriétés affine les données propres a I'imprimante choisie.

i = —— S — ™
Imprimer M
. . . s
Imprimante
Nom : (5% HP LaserJet P3005 PCLS |7| | Proprictés. .. |
Etat : Inactive =
Type ! HP LaserJet P3005 PCLG | Herhercher ume Soonmante. |
O 192,168, 208,35
Commentaire:
|| Imprimer dans un fichier
Etendus Copies
@ Tout Mombre de copies : =
) Page(s) De ; = A :
Impression -~ y
_|:- _ Ijgl Ijgl || Copies assemblées
) Sélection 1 Classeur entier
i@ Feuilles selectionnées Tahleau
[ 1gnorer les zones dimpression
Apercu | (04 J | Annuler
I — —

La zone Etendue permet de choisir :

* D’imprimer la totalité du document.

De n’imprimer que certaines pages.

La zone Copie permet de choisir :

Le nombre d’exemplaires.

La facon dont les pages seront successivement imprimeées :

v/ assemblées : un premier document entier s’imprimera, puis le second
exemplaire, puis le troisieme, etc...

v" non assemblées : toutes les premiéres pages s'imprimeront, puis toutes les
deuxiemes, puis toutes les troisiemes, etc...

La zone Impression permet de choisir :

D’imprimer uniquement la sélection (partie du tableau mise en surbrillance).
D’'imprimer le classeur entier (toutes les feuilles).

D’imprimer la ou les feuilles sélectionnées (celle(s) sur lesquelles on travalille).

Aprés avoir fait tous les choix, cliquer sur OK pour lancer I'impression.
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6. Exercices

= Exercice 1

v
v

Ouvrez le classeur Ventes - feuille Ventes 2008-2009 .

Faites un apergu avant impression.

Vous constatez que la présentation ne convient pas.

En appliguant les commandes décrites dans ce chapitre, préparez I'impression de facon a obtenir
un tableau :

v
v
v
v

v

Format paysage.
Sur une seule page.
Centré horizontalement et verticalement.

Avec un en-téte comportant votre nom et un pied de page reprenant les informations
suivantes : nom du fichier et de I'onglet , date en gras italique caracteres Times 10.

Imprimez le résultat apres vérification de I'apercu.

=  EXxercice 2

v
v

Ouvrez le classeur Température .

Faites le méme travail en imprimant le tableau sur 2 pages, avec répétition des en-
tétes de la colonne A et de la ligne 4 et avec numérotation des pages.

Imprimez le résultat apres vérification de I'apergu.
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Personnalisation de la barre d’outils

Acces rapide

Par défaut, cette barre contient Enregistrer , Annuler une modification ou Répéter une
action .

Pour ajouter ou retirer des ouitils, il existe deux solutions :

= Par le bouton Personnaliser la barre d’outils Acces rapide.

" ccusil | Inse| Personnaliser fa barre o outils Accés rapide  |iag.

Mouveau
—‘?.-ﬂ Duvrir I
Coller ._.'f B < Enregistrer E
ﬁiﬂ—mﬁlﬁfﬁ : Courrier électronique

Impression rapide

Apercu avant impression
Orthographe
Annuler
Rétablir
Par ordre croissant

Ordre décrojssant

< Autres commandes... )
ATl sous du ruban

Réduire le ruban

v' |l suffit de cocher ou de décocher les boutons a afficher.
Notez I'option Réduire le ruban qui permet de gagner de la place.

Ou si vous ne trouvez pas les commandes que vous cherchez :
= Vous pouvez accéder au menu complet de personnalisation.
v" Pour cela vous pouvez choisir Autre commandes dans le menu ci-dessus.
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v Vous pouvez également utiliser le Bouton Office puis Options Excel

v"  Choisissez ensuite Personnaliser .

Dans les deux cas vous vous retrouvez avec les menus suivants :

Standard
Formules

‘ll Wérification
Enregistrement

Options avancées

Compléments

—_—

=
“@ Personnaliser la barre d'outils Acces rapide.

Choisir les commandes dans les
catégories suivantes :

|
| Commandes courantes

<Séparateurs
Afficher les macros
Annuler
Apercu avant impression

&5 E = T g B
orrses | v

Personnaliser la barre d'outils Accés (1)
rapide :

: Pour tous les documents (par dé... E[

H Enregistrer
) Annuler |
4 Rétablir |¥

Centre de gestion de la confidentialité Calculer la feuille

Calculer maintenant

Ressaurces o
Collage spécial...

Courrier électronique

Creer un graphique
Définir

Enregistrer

Ajouter = -
Impression rapide

Insére une image a part...
Insérer des cellules..,
Insérer des colonnes da...

Insérer des lignes dans ...
Insérer un lien hypertexte
Insérer un tableau crois..,
Mise en forme de [a feu...
Mouveau

Ordre décroissant

Orthographe..

Choneric

KT RER = R L vED a5 -

El Afficher la barre d outils Accés rapide sous e ruban

4| 0 |

i QK i ’ Annuler l

Le menu déroulant Chaisir ..... vous permettra de trouver toutes les commandes avec différents
classements.

(Notez un classement intéressant : Commandes non présentes sur le ruban  ....)
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1°® Remargue : Ceci n’est qu’'une introduction. Le tri sera vu en détail dans le stage
perfectionnement.

2°™ Remargue : A utiliser avec précaution. Un tri mal fait peut faire perdre la cohérence des
lignes.

Le tri permet de modifier 'ordre des lignes de fagon a avoir une colonne triée.

Par exemple, voici une zone non triée puis triée par rapport aux chiffres de la seconde colonne :

Lundi 25 Dimanche 5
Mardi 29 Samedi 12
Mercredi 45 Lundi 25
Jeudi 31 D vendredi 27
Vendredi 27 Mardi 29
Samedi 12 Jeudi 31
Dimanche 5 Mercredi 45

1. Tri simple avec sélection d’une zone de texte

Le tri se fait alors sur la premiére colonne.

v' Sélectionner la zone a trier.

Lundi 25
Mardi 29
Mercredi 45
Jeudi 31
Vendredi 27
Samedi 12
Dimanche 5

v' Dans l'onglet Accueil / groupe Edition , cliquez sur Trier et filtrer

= - A :

3- 2l | 4

. |Friecet | Reche

&7 filtrer = [ sélect
Edition
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v" Choisissez ensuite Croissant ou Décroissant

_—
Is ‘ al ‘ A
i Trier etuRi_echercher et

g T

Trierde faZ
TrierdeZa A

‘ J# | In personnalisé...

Voici le résultat trié alphabétiquement :

Dimanche 5
Jeudi 31
Lundi 25
Mardi 29
Mercredi 45
Samedi 12
Vendredi 2?_

2. Tri simple sans sélection d’une zone de texte

Si vous ne sélectionnez rien, Excel va choisir pour vous un groupe de cellules autour de la
cellule courante. (En général le bloc délimité par des lignes et des colonnes vides). Excel va
ensuite trier sur la colonne active.

Exemple :

Les données suivantes :

Lundi 25
Mardi I 29!
Mercredi 45
Jeudi 31
Vendredi 27
Samedi 12
Dimanche 5

sur lesquelles un tri a été effectué sans sélection préalable

] Trier et!Rechercheret
L~ Filtrer - sélectionner

5l TrierdeAaZ
2V Tierdezaa

E Tri personnalisé...

| |
- — = o
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donne le résultat suivant :

Dimanche 5
Samedi I 12!
Lundi 25
Vendredi 27
Mardi 29
Jeudi 31
Mercredi 45

Souvent, il N’y a pas de ligne ou de colonne vide.
Excel prend alors tout le tableau sauf la premiere ligne.

Dans tous les cas il est trés important de bien vérifier la cohérence des lignes.

3. Exercice

Ouvrez le classeur temperature.xls

Sélectionnez une zone et faites un tri.

Positionnez le curseur sur une cellule zone et faites un tri.
Observez le résultat.

Eventuellement recommencez sur un autre endroit de la feuille.

A N N N N SN

Ne sauvegardez pas le résultat.
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1. Rappel

Le document Excel est un classeur, composé de plusieurs feuilles de calcul. Chaque feuille est
composée de colonnes identifiées par les lettres de I'alphabet et de lignes identifiées par un
numeéro. L’intersection entre une ligne et une colonne constitue une cellule.

La 1°® colonne est la colonne A, la 2"% colonne est la colonne B, ...., la 27°™ colonne est la
colonne AA, la 28°™ colonne est la colonne AB, ... Une feuille est composée au plus de 16384
colonnes.

La 1°° ligne est la ligne 1, la 2"® ligne est la ligne 2, ... Une feuille est composée au plus de
1 048 576 lignes.

Les cellules sont identifiees par la lettre de la colonne et par le numéro de la ligne. C'est la
référence de la cellule. La 1°* cellule d’une feuille est la cellule A1, la référence de la 1°° cellule
de la 2" ligne est A2, la référence de la 4°™ cellule de la 5°™ ligne est D5.

La référence de la cellule est visible a I'écran, dans la zone " NOM ", située sur la gauche de la
barre de formules.

E-n \ =l 9 - T__——‘% L5 references - Classel
ftmand  Qil - - - B i lic:
P e
-—-"Ir Accueil Insertion Mise en page Farmules Donnees Revision
j # Arial 10 - | A AT = =8| |5 | standa
CE | — _ ~
Coller 3 G I B ~|ii~||d- A | EE E|EE B T
F‘W Folice ‘-____: iz -_r% P M
~ Zone Nom } [ ﬂ Barre de formules \
+“ —f:_ -—D-_ Barre dEfu:urml:l_IMl o __F—'i
1 JARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TV
2 Ariclel 2 5 10 12,08
3 |Aricle2 h 10 50 60.3
4 Article3 1 20 20 2412
5 Articled 10 2 20 2412
B
7 [TOTAL 18 100
8 1
g 4

Les références de cellule sont utilisées dans les formules de calcul et dans les graphiques.
v Lancez Excel, vous allez travailler dans le classeur vierge classeurl

Sélectionnez la cellule Al puis tapez ARTICLES

En Bl, tapez QUANTITE

En C1, tapez PRIX UNITAIRE

En D1, tapez TOTAL PRIX

Ajustez les tailles des colonnes A, B, C et D.

DN N N N N

Remplissez le tableau jusqu’a la cellule C5 en inventant des articles, des quantités et
des prix unitaires. Ne remplissez pas les cellules de la colonne TOTAL PRIX.
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Les différents types de référence de cellules :

Il existe 4 types de référence de cellules :

> Référence Relative (par exemple : Al)

> Référence Absolue (par exemple : $A$1)
> Référence Mixte (par exemple : $A1)
>

Référence Nommée (un nom est attribué a une cellule ou a une plage de cellules).

2. Les références relatives

v Sélectionnez la cellule D2 puis tapez la formule =B2*C2

(Vous pouvez sélectionner les cellules a I'aide de la souris ou a l'aide des fleches du clavier,

vous pouvez également taper les références relatives des cellules a l'aide des touches alpha-
numériques de votre clavier).

Cette formule calcule le prix total du premier article de votre tableau, elle utilise des références
relatives.

- 3 Y —

Presse-papiers = Palice Alignement Nomb

SOMME (2 XK v J‘:':| =B2*C2
A B C D E
1 ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTt
2 |Aticle1 [ g H=p2rcy |
3 Article2 5 10
4 | Article3 1 20
5 Articled 10 2
6
7 TOTAL 18
8

v' Copiez la formule de la cellule D2 et collez la formule sur la cellule D3.

v' Observez la formule de calcul dans la barre de formules : la formule de calcul de la
cellule D3 est identique a la formule de calcul de la cellule D2, mais elle a été adaptée
pour s’appliquer aux cellules B3 et C3.

D3 - fe | =B3*C3

A B C D E
1 |ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC
2 Articled 2 N 100 12,06
3 | Atticle2 5 10] 50l 60.3
4 Article3 1 20 @ 0
5 Articled 10 2 0
5
7 TOTAL 18
8
g
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v" Vous pouvez copier la formule de calcul de la cellule D2 en D4 et D5 pour calculer le

prix total des 3°™ et 4°™ article.

Vous avez recopié une formule de calcul contenant des références relatives.

Lors d’'une recopie ou d’une copie, Excel modifie les références d
fonction du déplacement effectué : une copie vers la bas ou vers |
la ligne pour chaque cellule utilisée dans la formule de calcul, une

es cellules dans la formule en
e haut modifie la référence de
copie vers la droite ou vers la

gauche modifie la référence de la colonne pour chaque cellule utilisée dans la formule de

calcul.

v’ Sélectionnez la cellule A7 puis tapez TOTAL.
v’ Sélectionnez la cellule B7 puis tapez la formule =B2+B3+
v' Copiez la formule de calcul de la cellule B7 en D7.

Observez la formule dans la barre de formules, les références des

B4+B5.

colonnes ont été modifiées.

Presse-papiers = Police IF] Alignement F] Momb
D7 - fi | =D2+D3+D4+D5
A B C D E

1 ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX

2 |Aricle 2 5 10

3 |Article2 5 10 50

4 | Article3 1 20 20

5 |Articled 10 2 20

6

7 TOTAL 18 I 1[]0!

8

ATTENTION : Si vous déplacez une cellule, les références relatives ne sont pas modifiées

dans la cellule destination.

v' Déplacez la cellule D7 en F7, observez la formule dans
pas été modifiée.

la barre de formules, elle n'a

F7 - fe | =D2+D3+D4+D5
A B c D E F G
1 |ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX
2 Aricle1 2 b 10
3 |Article2 5 10 50
4 |Aricle3 1 20 20
5 |Articled 10 2 20
6
7 |TOTAL 18 I 1[][]!
8
0

v Déplacez la cellule F7 en D7 pour retrouver le tableau initial.
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3. Les références absolues

Sélectionnez la cellule G1 puis tapez TVA
Sélectionnez la cellule H1 puis tapez 20,6%
Sélectionnez la cellule E1 puis tapez TOTAL TTC

< X

Ajustez les tailles de toutes les colonnes de la feuille

Vous devez calculer le prix TTC du premier article :
v' En E2, tapez la formule =D2+(D2*H1).

E2 - fc | =D2+(D2*H1)

A B C D E F G H
1 |ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TWVA - 20.60%
2 | Article? 2 5 1U| 12,[]5!
3 Article2 5 10 50
4 Article3 1 20 20
5 Articled 10 2 20
6
7 TOTAL 18 100
8

v Copiez la formule de la cellule E2 et collez la formule sur les cellules E3, E4 et E5 pour
calculer le prix TTC de chaque article (vous pouvez utiliser la poignée de recopie).

F13 - K |

A B C D E F G H
1 |ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TVA : 20,60%
2 Articlet 2 ] 10 12,06
3 Article2 b 10 50 50
4 Article3 1 20 20 20
5 Articled 10 2 20 20
B
7 TOTAL 18 100
B

Les résultats sont faux . Observez la formule de calcul dans la barre de formules : la formule
de calcul de la cellule E3 a été correctement modifiée, mais le taux de TVA, qui se trouve dans
la cellule H1, n’est plus pris en compte dans la formule. Il faut préciser a Excel que lors de la
recopie, il faut toujours faire référence a la cellule H1 qui contient le taux de TVA. Il faut utiliser
une référence absolue pour la cellule H1.

v’ Sélectionnez la cellule E2 qui contient le calcul du prix TTC du premier article.
v' Dans la barre de formules, cliquez sur la référence de la cellule H1.

v Appuyez sur la touche F4 de votre clavier.

v Validez en appuyant sur la touche Entrée de votre clavier.

Le résultat de la formule n'a pas changé, en revanche la formule de calcul a été modifiée :
=D2+(D2*H1) est devenue =D2+(D2*$H$1).

DIFOP — EXCEL 2007 - Base Page 102



Les références de cellules

o = = - —_———
."’Ii-hl el ) =B @ Les refeyen'éﬁigasseuriﬁ[h'l' ‘de compatibilité] - Microsoft Bxcel
hLin W e g piese L :
_'/r Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Revision Affichage
i 9 10 [= =| = Foir
S CEErEaR e 8]
Caller == .
S ERFEr YR EEES Form G
Presse-papiers s Palice Alignement Cellules
SOMME (2 X [ :DE+:D2*H}
_ A B £ B L : E G H.
| 1 ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TWA - 120 60%
Il 2 Adticlet 2 5 10'D2°5H51) |
I 3 |Atticle2 5 10 50 50
4 Aricle3 1 20 20 20
Il 5 |Aticled 10 2 20 20
IL& |
| 7 [TOTAL 18 100
8 4
i

v Vous pouvez copier la formule de calcul de la cellule E2 en E3, E4 et E5.

Observez la formule de calcul dans la barre de formules : le taux de TVA est toujours utilisé.

F10 v £ |
A B C D E F G | H
1 ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TVA - 20.60%
2 Aiclet 2 5 10 12,06
I 3 | Aticle? 5 10 50 60 3
Il 4 Article3 1 20 20 24 12
Il 5 Aricled 10 2 20 24 12
Il &
Il 7 TOTAL 18 100

Remargue : Si vous appuyez plusieurs fois sur la touche F4 de votre clavier apres avoir
cligué sur la référence de la cellule dans la barre de formules, la référence sera mixte et non
absolue ($H1 ou H$1).

4. Les zones nommeées

Il est possible de hommer une cellule ou une plage de cellules afin de faciliter la lecture ou la
saisie des formules. Le nom remplace la référence absolue, il ne sera pas modifié lors de la
recopie de la formule de calcul.

Remargue : Nommer une zone permet d’anticiper I'évolution d’un classeur.
Par exemple si vous agrandissez une zone, il n’'y aura pas besoin de modifier les formules
faisant référence a cette zone.

v'  Sélectionnez la cellule H1

v' Dans la Zone Nom qui se trouve a gauche de la barre de formules, tapez TauxTVA.
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Pr IErs 1= olice ] Alignement IF] Mombre = Cellules
TauxTVA ~ (Y fe | 20,6%
\QEES'ED}/ C D E F G | H
1 |ARTI ANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TWVA :IZU,EU%'
| |
2 Article1 2 5 10 12,06
3 |Article2 h 10 50 60,3
4 Article3 1 20 20 2412
I 5 |Articled 10 2 20 2412
6
7 |TOTAL 18 100
8

La cellule H1 s’appelle désormais TauxTVA.

Pour rechercher une cellule nommée, il suffit de cliquer sur le symbole = qui se trouve a
gauche de la barre de formules, puis de sélectionner la zone.

Presse-papiers ™ Police IF] Alignement IF] Mombre M= Cellules
Tauxtva  { + (Y fe | 20,6%
A B C D E F G H
1 ARTICLES QUANTITE PRIX UNMITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TWVA, :IEU,EU%!
2 |Ariclel 2 5 10 12,06
3 |Aricle2 5 10 50 60,3
4 |Aricle3 1 20 20 2412
I 5 |Aricled 10 2 20 24 12
6
7 |TOTAL 18 100
8

Pour utiliser les zones nommées, effectuez une des actions suivantes :
v' Tapez le nom.

v Appuyez sur F3, sélectionnez le nom dans la zone Coller un nom, puis cliquez sur
OK.
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5. Exercices

Vous devez réaliser le tableau suivant :

A B & D E F G H | J K L

1 1ER TRIMESTR
Nom de I'éléve Note obtenfle €N | Coefficient | Total hi?nio’blellue N Coefficient | Total Note obten.ue N Coefficient | Total Moyenne de I'éléve

2 Frangais q Anglais
3 MARTIN 14 28 7 21 6 18 8.38
4 c THOMAS 7 14 12 36 15 45 11,88
5 ! ROBERT 12 24 10 30 7 21 9.38
6 a DURAND 12 24 10 30 14 42 12
7 s MOREAU 8 16 10 30 13 39 10,63
8 s SIMON 14 28 13 39 12 36 12,88
9 e LEFEBVRE 8 16 9 27 11 33 9,5
10 ROUX 14 28 7 21 12 36 10,63
1 d BERTRAND 6 12 12 36 12 36 10.5
12 e FOURNIER 10 20 8 24 9 27 8.88
13 BERMARD 8 16 6 18 7 21 6.88
14 6 PETIT 15 30 10 30 11 33 11,63
15 é RICHARD 9 18 7 21 12 36 9.38
16 m DUBOIS 10 20 12 36 7 21 9.63
17 e LAURENT 10 20 7 21 12 36 9,63
18 MICHEL 6 12 15 45 12 36 11,63
19 4 LEROQY 14 28 7 21 8 24 9.13
20 DAVID 11 22 9 27 14 42 11,38
21 MOREL 11 22 13 39 11 33 11,75
22 GIRARD 14 28 13 39 6 18 10.63

v" Utilisez les fonctions Copier / Coller (ou la poignée de recopie) pour calculer les
TOTAUX.

v' Vérifiez les résultats des TOTAUX.

Pour calculer la MOYENNE, n’oubliez pas que la division est prioritaire sur I'addition (des
parenthéses s'imposent...)

v Enregistrez le document sous le nom REFERENCES DE CELLULES.
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L es graphiques

Le logiciel Excel propose un grand nombre de graphiques au format standard ou personnalisé,
en 2D ou en 3D.

=E]
: A

o
{4

8 [

o
o

&

i5 T e [T
BEEEME e R EE

o
o
f s
3
I
=
- g
&
—-

=
|83

| [ méinir comme graphique par défaut |

Il permet de représenter sous forme graphique les données saisies dans la feuille de calcul.

Les graphiques, créés par Excel, sont liés aux données de la feuille de calcul a partir de
laquelle ils ont été créés, et sont automatiquement mis a jour lorsque ces données sont
modifiées.

Un graphique peut étre inséré dans un classeur en tant que feuille graphique ou incorporé dans
une feuille de calcul.
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1. Pourquoi un graphique ?

Un graphigue permet de présenter de maniere plus claire et plus visuelle des ensembles de
données numériques pour en faciliter la lecture. Chaque ensemble définit une série. Chaque

donnée est appelée point.

A chague point correspondent des valeurs en abscisse ou en ordonnée.

01/042009
02/04/2009
03/04/2009
04042009
05042009
06042009
07/04/2009
08042009
09/04/2009
10/04,2009
11/04:2009
12/04:2009
13042009
14042009
15/04/2009
16/04,2009

15
3
45
B4

54

53

&4

13
g5
18
&7

46

43
B4
45

54

Valeur ¢ Valeur D

Zone de araphiaue

56 b4 21
N 45 &3
a4 58 &a
B 89 56
54 14 45
21 g9 85
TITRE
| Série
300 - 7
250 =
i u { Légende
200 1 | gl L /
ant L [cvalewr D
Ordonnées 15017 H [+ || |Oaleur
pa M O%aleur C
1001 /;: || |m%aleur B
d I o valeur A
a0 4
0 - ! ! !
010442009 08,/04/2009 1504/2009
Abscisses

= Série : une série est un ensemble de valeurs numeériques a représenter.

= Point : un point représente chaque valeur numérique de la série.

= Axes : les axes du graphique délimitent la zone de tragage. lls peuvent étre matérialisés avec
un quadrillage. Les graphiques 2D possedent deux axes (abscisses et ordonnées), les
graphiques 3D en ont deux ou trois selon les données sélectionnées (abscisses, ordonnées et

séries).
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2. Créer un graphique

v’ Sélectionnez les données du nouveau graphique :

Année |produita  Produite  Produitc
2001 185 B1 45
2002 196 B3 49
2003 180 B7 52|
2004 170 91 55
2005 160 103 60|
2006 155 98 St |
2007 150 105 57
2008 152 592 56|
2009 153 107 52|
2010 155 109 50
2011 160 125 49
2012 162 130 25|

v Dans le ruban, choisissez I'onglet Insertion.

v' Puis choisissez le type de graphique dans le groupe Graphiques . (Il sera toujours

possible de rectifier par la suite.)

Accueit Inse ¢ Mise enpage Formules Dop#fiéas Revision Affichage

DD e by

Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt | Colonne Lligne Secteurs Barres Aires Nuage de

dynamique = clipart * - ad : - x: points ~
Tableauy Mustrations Graphigues

0

Autres
graphiques =
]

On obtient le résultat suivant :

Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Réwision Affichage Creation Disposition Mise en forme O -
g & = | e
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner = = I;}I I . L L q L _ || Déplacerle
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données 21 ¥ graphigue
Type Données Dispositions du graphigque Styles du graphique Emplacement
Graphique 3 @ Je | =SERIE(Feuil1!SFS6;FeuilllSFS7:5F519;1)
A [ I . 5 S ) | S S [ S il M e g 2
Ll
2
3
1
5
6 | Produit A |ProduitB  ProduitC
2l
| o —— a5
ezl 196 250
10| 180
11 170 200
12 160
13 155
—_— ¥ o " . |
150 W ProduitA
152 H B ProduitB
153 100
17| 155 = ProduitC
18 160 50
19| 162
2 5
21
T 1. 2 83 4 B & 7 89 10 1% 1¥ 15
i
23|
i
25|
26|
W4 | Feuill < Feuie  Feuld 73 —
pree | B Moyenne: 105,3055556  Nb (non vides) ;39 Somme : 3509 | B O () so0se
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Vous n'obtiendrez peut étre pas directement le graphique voulu, mais il va étre tres facile
d’avoir la présentation cherchée.

Observez le bandeau supérieur : il contient tous les éléments utiles. S'il disparaissait, il suffirait
de cliquer sur le graphique pour le faire réapparaitre.

3. Finalisation/Modification du graphique

= Lignes/colonnes

Si les données sont en ligne, le graphique obtenu n’est pas le bon !

Le bouton ci-dessous permet de spécifier a Excel si les données sont a lire en ligne ou en
colonne.

s

Intervertir les  Séle
lignes/colonnes des

Donnees

=  Données

Si vous n'avez pas encore spécifié de source données vous pouvez le faire grace au bouton ci-
dessous. Vous pouvez aussi changer la source a tout moment.

Sélectionner
des données

2es

L'appui sur ce bouton nous donne les choix suivants :

' —_——
Sélectionner la source de données m

Flage de données du graphique : | =Feuil 115F56:8H519 |E§;
i ﬂ Chanaer de ligne ou de colonne | '

Entrées de |égende {Sérig) Etiquettes de I'axe horizontal {absdsse)

| =] Ajouter | % Modifier ” ¥ Supprimer | & | 3 | | % Modifier |

Produit & 1 =

Produit & 2 El
I 3

Produit C 3

4

1 5 -

f Cellules masquées et cellules vides oK | | Annuler

_E—. = S S e S S S 2 e 2 S ———— =

DIFOP — EXCEL 2007 - Base Page 109



Les graphiques

» Plage de données :

Désigne la zone ou Excel puis ses données.
Il est pratique de lui donner un nom.

» Changer de ligne ou de colonne

Comme le bouton intervertir ligne/colonne.

» Entrées de Iégende :

Comme son nom l'indique...

» Etiquettes de I'axe horizontal :

Comme nous n’'avons pas défini d’étiquette, Excel a simplement mis 1,2,3...
Nous allons utiliser ce bouton pour modifier la légende des colonnes.

v Cliquez sur modifier :
' = = "
Etiguettes des axes i M
Selectionner la plage

| ok || Acnuer

Plage d'étiquettes des axes :

v" Puis sans fermer cette fenétre, sélectionnez la zone dans la feuille :

Année ProduitA  Produ Produit C
195 —
196 750 - thueﬂesdesm ‘
20035 180 %ﬁﬁes des axes ;
2004, 170 200 1 =Feuil 18D&19 =
2005 160
]
2007! 150
L]
2008y 152 100 |
2009! 153
20101 155
L] 50 -
2011} 160
2012) 162
_________ o |
M [ ()
n@\/n@wn@% O ,,t;}“‘g 3 ,,QS" ﬁ@%n@ o nﬁ'\"\’ﬂﬁ{b

Notez que la zone sélectionnée est automatiquement affichée dans la fenétre.
v Validez en cliquant sur OK.
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i “F
250
200
150 4
M Produit &
100 - M ProduitB
W ProduitC
50 4
ﬂ .
ke <r

Chaque barre posséde maintenant sa Iégende.
Les autres options se manipulent de la méme fagon.

= Type de graphigue et présentation

L'option Modifier le type de graphique p ermet de changer complétement de type de

graphique.

ad

Maodifier le type
de graphigque

TyE
Exemple : Graphique avec des lignes.
:F Ol &1l
250
> \ ™
150
Produit A
100 -7—# ProduitB
ProduitC
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Si je sélectionne la barre Produit B avant de cliquer sur le bouton Modifier le type de
graphique , on peut obtenir un mixte.

- )
250
200
150 -
I Produit A
100 - s ProduitC
—— ProduitB
50 -
0 -
N b s A S S D LN A
(n) (%) (%) (] (n) W e Ty
B R M M MM
L

Styles
Les boutons suivants, Dispositions et Styles permettent d’appliquer des présentations
prédéfinies.
== B = -
SR Y AT Y
e = 1ln =
Dispositions du graphigue Styles du graphigue

A tester, les images parlent d’elle-méme.

Exemple :

Titre du graphique

H ProduitA M ProduitB & ProduitC

o = 8]

2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2008 2010 2011 2012
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=  Autres modifications

Tous les éléments peuvent étre déplacés a la souris, ou modifiés par un clic droit.
Par exemple je peux déplacer et modifier le titre du graphique.

Il suffit de faire un double-clic sur certaines parties du graphique pour en modifier les couleurs,

la taille de la police et la police pour 'ensemble du graphique (abscisses, ordonnées, légende,
titre...).

H ProduitA W ProduitB S ProduitC

Mes ventes
125 196
1
5

180 444
| 160 155 150 152 153 155 160 162
i 25 W30
05
5 7 1 §%° e
ho Bik2 5 a .E 7 : o
_ 5

2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012

4. Créer un graphique dans une feuille graphique

Pour créer un graphigue dans une feuille graphique, il suffit d’utiliser le bouton ci-dessous.
La feuille est automatiquement enregistrée sous le nom de Graphl.

| i |
T e
Déplacerie
graphique
Emplacement
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