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Avant propos

Depuis longtemps, les calculs étaient la passion des hommes. Du boulier a
'ordinateur, les outils et les méthodes ont évoluées. L’homme est arrivé se faciliter la

vie.

Le calcul sur les tableaux de données est une chose trés fréquente dans tous les
domaines de gestion. En effet, qui n’a pas besoin de faire le bilan de ses recettes ou
celui de ses dépenses ? Certains calculs demandent beaucoup de temps et

d’attention, ce n’est pas le cas lorsqu’il s’agit d’utiliser sur ordinateur.

Dés que vos données se présentent mieux sous forme de colonnes, alors la
solution d’un tableau s'impose. Le tableur sait faire la différence entre un texte et un
nombre dans un tableau, ce qui lui permet de réaliser les travaux de synthése, de

calcul et de représentation graphique sur les données.

Excel est un logiciel tableur qui crée des feuilles de calcul dans un classeur. Les
classeurs permettent d’organiser les différentes feuilles de calcul ou graphiques d’'un

méme travail d’'une maniére groupée.

Une feuille de calcul permet d’organiser et d’enregistrer des données, elle permet
aussi, de faire des calculs automatiquement par le moyen de formules. Les feuilles
de calcul peuvent étre liées entre elles, les données sont mises a jour

automatiquement a chaque fois qu’on émet des modifications aux données liées.
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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.

Lancement d'Excel

Il existe plusieurs possibilités pour lancer Excel 2007 :

Par le bouton situé sur le bureau :

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

Par le menu Démarrer de Windows :

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

| Microsoft Office 2003 ‘ Programmes par défaut
| Microsoft Office 2007

= Microsoft Office Access

13: Microsoft Office Excel 2007

Aide et support

w2 Microsoft Office Outlog Effectuez des calculs, analysez des informations et visual)
caicul a l'aide de Microsoft Office Excel.

I Microsoft Office Powerl
12 Microsoft Office Publisher 2007
1= Microsoft Office Word 2007

| Outils Microsoft Office
Microsoft Photo 2006 Suite Edition
Microsoft Silverlight

MozBackup

Notepad++

OpenOffice.org 3.2
PDFCreator
Programme de désinstal. imprimante Canon -

1 Précédent

.

[P————
Rechercher les programmes et fichiers Arréter
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Présentation du tableur

Qu’est-ce qu’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 C D E E G
1 Le 01.02.2000 M. Faure
2 20 Rue des alouettes
3 | 63100 Clermont-Ferrand
4
5
6 | Facture N°100 |
7 {
8
9 | Aricles | Quantité | Prix unitaire | Total HT [ Total TTC |
10 Cahier spirales 5 300€ 15.00 € 17.79 €
11 | Crayon HB 10 0.70 € 7.00€ 830 €
12 Stylo Bille Noir 15 150 € 2250 € 26 .69 €
13 Papier A4 Lase 10 505€ 50 50 € 70.57 €
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 caractéres, 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

Voici une cellule :

=> Colonne A = Ligne 1.
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Qu’est-ce qu’'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 format des nombres (sans décimales, avec 2 décimales, ...)
d'un motif qui définit la couleur du fond de la cellule
d'une protection de la cellule

et éventuellement d'autres caractéristiques.

Voici un exemple de format de cellule :

A | B ] c . D

Format monétaire

[ 1225€]oms

ltalique
Encadre

|Po|ice Arial 12 _|

=~ O kW=

Qu’est-ce qu’'une formule de calcul ?

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

Exemple :
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
== é Ari = o)== = :
{ rial 11 - |A A||= = =|®-| | S Renoyer alaligne al

— i

Co!ler . 6 I & - -0 A-E=E =| & = | = Fusionner et centrer -
Presse-papiers ™ Police ] Alignement
Sy BAFE ) = =

= = B i 2A

D3 -

A B

1

2 | i Le resultat de
3 ( 10.00 € 4.00€ 14.00€ | la formule de
4 calcul se

: trouve
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Qu’est-ce qu’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 .xIsx.

Le titre du fichier par défaut est Classeur1, 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 Feuil1. Un classeur comporte
3 feuilles par défaut pour un nouveau document. Le nom de chaque feuille peut étre modifié.

Misk #h page  Formule Doanée:  Rivition  AMichage  Divalopp

Anad n Ax = wglw <7 Retayer i la bgre autom
7 LI S SRR v- A B E R ®FE 5 roome e arer
Ja 2B E M TFead SEEISL HAL2AA- V-2 8-V ad )3
B8 - ke i
A B c D E F G H I J K L M N .
1 -
3
5
&
f
g —/
9

AL

4 » % | Fewill - Feui2 - Feuld 4 il = - . S

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 Accés 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

jaccueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dévelopl)

& L= =

: Arial -1
=]

Coller - A E = |

=24 Fusionner et centrer =

Presse-pa)iers =

EdioaEac 9-

= Renvoyer  la ligne automatiquement | Standard

H-% om0 % 8

Nombre

HlAlA B e s e e

Onglets du ruban

Mise en forme Mettre sou
conditionnelle ~  de tablea

Style

Ruban

Barre d’outils

Cellule active Barre de formule

En-téte de ligne

| Pl
-

W | Feuill /Feul?  Feuld 1.

\T—/

Onglets des feuilles de calcul

Barre de défilement

pour I'affichage des
feuilles de calcul

En-téte de colonne

hent
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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.

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

+ Recopier, Incrémenter.
++> Redimensionner.
“M" Afficher, déplacer (Exemple : barre de défilement)

r.;b Suivre un lien.

8 Travail en cours, il faut attendre...

‘ ou ™ Sglectionner des colonnes ou des lignes.

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 :
Onglet Affichage / Groupe Affichages classeur / Plein Ecran

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

Nom du classeur Nom de I'application
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Le bouton Office et les Options d'Excel

+=:| 'II
Le Bouton Office :_j-"

Il remplace le menu Fichier de I'ancienne version. |l 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

Quvrir

H Enregistrer
H Enregistrer sous  *
us ;J m 3
L= primer
j Préparer »
L}
gd Envoyer 4

Publier L4

*
_| Fermer

| 2] options Excel )( Quitter Excel

o

Les options d'Excel

Elles sont accessibles par le Bouton Office (Voir écran ci-dessus) et permettent de modifier les
paramétres d'Excel.
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oo i, . R ., el

7?3 Modifie les options les plus courantes d'Excel.

Formules I
Vérification Meilleures options pour travailler avec Excel

|
Enregistrement [¥] fficher la mini barre d'outils lors de la sélection

e - [¥] Activer 'apersu instantané
Options avancées
[¥] afficher longlet Développeur dans le ruban |

Personnaliser Jeu de couleurs: Bleu b

Compléments Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles B

Centre de gestion de la confidentialité Créez des listes & utiliser lors des tris et dans les séquences de remplissage : | Modifier les listes perss

Ressources
Lors de la création de classeurs
Utiliser cette police : Arial E[
Taille de la police : 11 E
Mgde d'affichage par défaut des nouvelles feullles :  Affichage normal E]
Inclure ces feuilles : 3

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Nom diytilisateur : |DSL1

Choisir les langues 3 utiliser avec Microsoft Office : l Paramétres linguistiques...

La barre d' outils Accés rapide

f@ H9-8 =
"\'-__ﬂ

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.

Accuell  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Reévision | Affichage | Développeur  Acrobat

J _I ]Z_l —al Régle V' Barre de formule Q{ —:‘k g _.;\ a :i] ™ Fractionner | 1! Afficher cite

a‘ i;ij‘\

F v Quadrilage ¥ Titres =t = Masquer ment synchrane : =
NormaliMise en Aperqudes  Affichages  Plein Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figerles Enregistrer  Changemd
page sauts de page persennalisés écran Barre.ges mescages lasélection | fenétre  tout  wvolets~ — ATIEOE <2 Retablir s postion de la fenéire " pespace de travail de fenétra

eur Afficher/Masq Zoom Fenétre

<ﬁau.—;su5:r-@r- ) BmlalH-EEEAME DU 2AA-S-07ZE-YeAH M i : L
\V_ & . = V Personnaliser la barre d'outils Agcés rapide.. ‘
- |

—— Afficher la barre d'outils Accés rapide au-dessus du ruban
A B c D E E G H |

1 ]:l | Réduire le ruban

Nous verrons plus de détails dans le chapitre Personnalisation de la barre d’outils Accés
rapide.
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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 : acces a la gestion de la mise en forme, de la police et des styles.

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

= b : P || == = i - :
B i - 1| [ S Benveserdlalgne Lanceur de boite de dialogue
Coller 7 | 6 I S '” i ‘“ o A '| ‘— = :. = = e R

| Presse-papiers [

Alignement

Mise en page  Formules  Données Révision Affichage

=] o s ﬂ',ﬁ.i =T — 1 =

i s O > Pl ™ I I
Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt  Colonne Ligne Secteurs Barres Aires
dynamicue ~ clipart - v ¥ - - >

Tableaux Mustrations Graphigues

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

Accueil Insertion

/ ﬂCouleurs = i O = > =l
:ﬁf‘. [A]Polices - __| L=} |_] J;J 2 ...?J ‘j
Thémes Marges Ornientation Taille Zone auts de Arrléfe‘ lan Imj| r‘mel’

- [O]effets - > e diimpression * page g Ief tlllres

Themes Mise en page

Formules Données Révision Affichage

L'onglet Formules : création des formules de calcul.

Accueil Insertion Mise en page

S| =T B 8 @8 268 B @

Insérer une Somme Utilisee(s) Financier Logique Texte Date et Recherche et Maths et
fonction automatique - récemment = = i = heure = référence - trigonométrie = f
Bibliothéque de fonctions

Cannées Révision Affichage

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

- "/ Accueil Insertion Mise en page  Formuled Révision affichage
5 > 3 3 3 2 Connexions
g e 1 s iy |
A partir du A partir du A partir A partir d'autres  Connexions = Actualiser _' ‘
fichier Access site Web dutexte  sources * existantes tout *
Données externes Connexions
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L’onglet Révision : révision du document, orthographe, commentaires, protection.

Formules Données

Insertion

Accueil

= *
vV @ W %
Orthographe Recherche Dictionnaire Traduction Nouveau

des synonymes commentaire
Vérification

Mise en page

Commentaires

J/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisio

1 " = R ¥ Barre de formule
Ll m]  BE Ol
v Quadniiage v Titres
Normal|Mise en  Apercu des Affichages  Plein
page sauts de page personnalisés écran

Affichages classeur

Afficher/Masquer

Les onglets complémentaires :

Excel 2007 affiche des onglets pour les commandes principales. Cependant, il existe des
onglets complémentaires pour gérer les éléments que I'on peut insérer dans les classeurs tels
que 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.

g II. ['.?:3 A
i |

Accuell Insertion Mise en page Farmules Bonnées Révision Affichage Développeur Acrab

& Luminosité * }.nf Compresser les images

b Contraste = Ky Modifier limage |j| |;| j| ; ; d—- m = g Q .

U Recolorier = g Rétablir limage

Ajuster Styles d'images

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

Exemple : Insérer une image

f= N
_f/ Accu Men page Formules Données
= ] HER R = h
Uz g5 | bdl B = ol &
Tableau croiséWga qgf Formes SmartArt | Colonne Ligne !
dynamique ~ i r ¥
Tableaux : Tustrations
50l a D’ S wlmd @ EE

| A1 | Insére une image & partir d'un fichier L
/ A | Insére une image d'un fichier
1 |
:.I

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide. |

(]
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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.

_}, Accueil Insertion Mise en page Formules Donneées Révision Affichage Developpeur
2 * Arial - |10 - s allllEsil=
. Y
Coller = =
. S =l

Presse-papiers ™

Les boites de dialogue

Le lanceur de boite de dialogue

Les boites de dialogue sont accessibles a partir du ruban.

Il suffit de cliquer sur le bouton suivant. B

Exemple :

Menu Accueil / Groupe Police.

Cliquez sur la petite fleche L 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 a une boite de dialogue, une info-bulle vous
indique quelle est la boite de dialogue qui va s’ouvrir et sur quel onglet.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Acrobat
1 & Arial r |11 - A AT == | =¢ Renvayer 3 la ligne automatiquement  Standard
— iz
Coller . e [ : . E E| iE £ | e et centrer - G . o 00| o 09| Mise
Presse-papie

11
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"k y Accueil

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Acrobat
i T : = i = - ;
j Arial Y1 AW o= 'j =F Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard
4 b i)
Coller 7 | =||4E #=| =4 rusionner et centrer - (&3 - o, 000
Presse-papiers ™ | Alignement [ Nombre

ZHaLBTET

T =

BH2AA-D-6 7 8%

Al

v (»

A

P~NO OB W=

B

Format de cMoliu (Ctrl+Maj+F)

Onglet "Police"

Boite de dialogue
"Format de cellule" sl
Arial Normal 11
Aparajita - || - (8 -
Arabic Typesetting =| |Nalique g =
| Architects Daughter = |Gras (10 .
| |Gras italique
Arial Black 12
' | | Arial Narrove il | =] (14 -
'l | Soulignement : Couleur :
! Aucun E| _E [¥] Police normale
i Attributs Apergu
| " Barré
| " Exposant AaBbCcYyZz el
i | Indice

Police TrueType, identique a I'écran et a l'impression.

12
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Les éléments d'une boite de dialogue

Onglets

@) Portrait

e 3
Echelle ta A
Boutons = Boite a
. @) Réduirefagrandir & : | 100 I~ % de Ia taille normale i
d'options PSR liste
Ajuster : 1 - page(s) en largeur sur |1 % en hauteur déroulante

Zone de |_— || | Format dy papler : Ad

texte | | Qualité d'impression : | 600 ppp

Commencer la pumérotation & :

Boutons de
commande

Les galeries

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

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

Accued | Iertion. Mz enpage  Formules  Donndes Féwmon  affichags  Développeur  bcrobat

&

arial S s AW ™ omm g || | S Reevoyera b ligne stomsfiguoment | Standard = = Fm T (R e st i |
<a = = 51 ) o < L ."1[ 1‘ : _I. = _J ] Renphssage - ﬁ‘r ]
Cﬂj‘!' ¥ G b of - A SRR S rulaemer ot centrer - L - oo 8 o [r;m n‘om_'e‘ h‘?;‘::;:::;l_‘uf'“lmj e wistner Soppriner 7oimat | - efluiac m!‘ *:;:':
Presce-papars [+ Polics . Asgnament ALl Peambes Cl
GAdALAFHr - AEEAWME D0 LAA- DG T ST
e ~ Gl
A B G o E F G H ] 1]
1
& Jours 2010 2011 2012 2013 2014
3 Lundi 10 52 18 16 14
4 Mardi 16 58 25 22 16
5 Mercredi 22 64 a2 28 18
L] Jeudi 28 70 39 34 20
T Vendradi 34 76 48 40 22
8 Samed| 40 82 53 46 24
8 Dimanche 48 88 &0 52 28
10
11
19

13
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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.

Accueil Insertion
=G

Mise en page Formules
@

Ré@un

Affichage Dévelonpeur Acrobat
B

Arial - |11 - A AT =¢ Renvoyer & la ligne automatiquement || Standard - E
53 =3
Coller Gl il e Oy - A =\ &= =| & i - i o || =0 00 /| Mise enforme Mettres
| § - 8 .| = || £5 £=|| = Fusionner et centrer - |
» 7 _— < 2 220 conditionnelle = de tal

Presse-papiers @

Palice

Alignement

N |
2

Le menu contextuel

E

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 un
onglet de feuille

Clic droit sur

14

Arial 11 - A A By om F Insérer...
a I =58 é > %0 g0 B Supprimer '
| Renommer Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

& | Couper Déplacer ou copier... v | Nouveau

53 | Copier & visualiser le code v | ouvrir

& | coller &y Protéger la feuille... v | Enregistrer
Collage spécial... Couleur d'onglet v | Courrier électronique
Insérer... Masquer v | Impression rapide
Supprimer... V' | Apergu avant impression
Effacer le contenu Sélectionner toutes les feuilles Orthographe
Filtrer » v | Annuler
Trier » v | Rétablir

- | Insérer un commentaire Par ordre croissant

[ | Format de cellile Ordre décroissant
Liste déroulante de chaix... Autres commandes...
Nommer une plage... Afficher au-dessus du ruban

%, | Lien hypertexte Réduire le ruban
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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 :
Positionnez votre curseur sur la barre et activez le menu contextuel par un clic droit.
Cochez ou décochez les options souhaitées.

Voici la barre d'état :

)
4
s ‘ :
6 : Personnaliser la barre d'état

v | Mode Cellule Prét
7 . by . by 1K

Options a ajouter a : ;
8 ‘ v | signatures Inactif!
12 -
9 |a barre d etat v | stratégie de gestion des informations Inactif
1? | | v || Autorisations Inactif
12 ||V ] verr. maj. Inactif
13 | 1 v | verr num. Inactif|
14 | V| Arrét defil, Inactif
15 (V] pacimale fixe Inactif|
|
16 1 v || Mode Refrappe
1; ; v | Mode Fin
19 ‘ v | Enregistrement de macro Pas d'enregistrement
20 v | Made Sélection
21 ‘ v | Muméro de page
g‘i } v | Mayenne
04 4 ‘ v | Nb (non vides)
25 Barre d'état ||¥ | Nib (nombres)
26 ‘ v || Minimum
27 || || Maximum
|

28 ||V | somme
29
30 v Afficher les raccourcis

L'aide

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

) Excel - Aide -

= P Rechercher ~

am

Nouveautés Obtenir de ['aide

Installation Activation d'Excel

Personnalisation Accessibilite

Conversion de fichiers et Gestion des dasseurs

compatibilité

Principes de base des feuilles de Motons de base sur les formules et
calaul et tableaux Excel les noms

15
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La navigation dans une feuille

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

Les barres de défilement

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

Barres de
défilement

Les touches de déplacement

Les fleches de direction situées sur le clavier a c6té du pavé numérique permettent de
se déplacer vers le haut, le bas, la droite ou la gauche.

B

La touche Home Zkrenvoie a la premiére cellule gauche sur la méme ligne.

1£]
Les touches page suivante et page précédente £ pefimettent de naviguer d’une page
a l'autre.

La combinaison des touches -=- |+ ~“dctive la cellule A1.

La combinaison des touches =21+ Zidctive la derniére cellule remplie.

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.

16



Découvrir I'environnement Excel

En mode Mise en page, vous pouvez visualiser la page telle qu'elle apparaitra lors de
I'impression. Si vous souhaitez changer de mode d'affichage :

Par le menu :
Onglet Affichage/ Normal ou Mise en page /ou apercgu des sauts de page.

Avec la souris :
Cliquez sur les boutons situés en bas a droite de I'écran pour modifier I'affichage.

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

Formules  Donades

Mite ¢ page

= i | ¥ Rigle = Fractionper v - o o —
Ll A B ! -
o Quadrilage 7 Titres o — = Masquer -'q"‘ d
Normal Mise en Aperqu des Hichages Plen Joom 100% I r Nouvells Reorganiser Enregetrer Changement  Maoos
page sauts de pa Bersornaiises deran la silection  feniire o lespace de travail de fanétre * .
Afficht WASS st I oom Faritre Macros
i 6 B U SR T T ] Ny i A EETAE T BdiAA- -0 §-§ =3 gi)5 =
B5 . ) [
= | === | T T T T F T I - 7 L TR S ]
A B (= D - B G H | J K L
: |
-
= |
= Métgorologie Nationnale LINQ4.02 13 Métdorologi
.
1
2 Moyenne des températures 2008
3
4 Janvier Févner Mars | lertrimestre |  Avri Mai Juin 2e trimestre | Julie: Aot Seplembre ||
W s Nord | -
[ Paris | 0° 2° 3° 6* | 10° ] 20° 15° [1
7 Macon | 2° 2° 5° 10° 12 20° 17° 8
8 Lille | 4 6° s 6° 15 20° 18 |
+ 9 |Rennes | 5* il | 6° 9° 12 19° 16* |}
10 |Amiens. 2° CE| 5° 8° 16 21° 15° |F
1" Angers | 5° 3¢ | 4 10° 13 2° 14 |
_ Brest (R 2% [ 5° 8° 14 20° 157
13 | strasbourg 2° ar | 2° 8’ 10 21° 18° |
14 |Nantes 4 [ a* 10° 15 20° 15"
NORD | 166" | 233" ] 467" 789° [ 13.00° | 084" 1587 ||
16
17 Sud
18 Clermont-Fd ‘ 30° 2° A3 6° | 10° 12° | 20
- 19 Auriliac 8° 12° 2° Py 5° [l 15* 10.33° 21° |
20 La Bourboule 4 ar 59 - a2mn- 8° 15° | 18° | q38T% 20° |
21 Nice 4! 2F 2° e 10° | 3% 217 [T | 23
=22 Bordeaux 8 | 7 6* 633° 12° | i5+ | 18° 16.00° 2° |
23 Limoges 5° 4 -1 R 10° 16~ | 17° [ 1433° 18° |
24 Marseille 5 6° 12° 7.87° 18° 18° 18.67 * 7"’

1 2" 20°
W4 » ¥ Feuill Feul Feul Fewd FeulS Fewlh  Feul7  Feul  Feuld  Feuil0  Feolll | Feull?  Feultd  Feultd [
erit Ve num. =] | Page:iwmrd

La création d'un nouveau classeur

Lorsque vous lancez I'application Excel un classeur vierge est ouvert par défaut avec le nom
classeur1.
Si vous souhaitez ouvrir un second classeur vierge :

Par le menu :
v' Cliquez sur Bouton Office / Nouveau | B
Sélectionnez le type de classeur
Choisissez Nouveau classeur Excel

Cliquez sur Créer.

17
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Quvrir

H Enregistrer

H Enregistrer sous
. :

J.;'J Imprimer ’

%7 Préparer 4
.

ﬁd Envoyer »

L' Publier »

“
| Eermer

] Options F.xceli X Quitter Excel

Par les outils de la barre de lancement rapide :

Faites un clic gauche sur le bouton Nouveau Document |j

> Accueil Insertion Mise en page Formules Doni
ki s ||
B rial - |11 - AT AT = =|
23
Coller 7 e I 8 - =1 \3"‘&" (e

-papiers Police £

E T, Wi = |-
|___| Nouveau (CuIN b I
i Crée un document. 1 D
L)
2
3

Lors d'une session Excel, un deuxiéme classeur se verra attribuer le
nom classeur2, le troisiéme classeur3 etc....

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 deuxiéme classeur ouvert.

18
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Nouveau

- 2
L7 Ouwrir

H Enregistrer

La Enregistrer sous )
i "

}_jl Imprimer '
{f Préparer '
=

d Envoyer ’

Ly Publier ’

| T rermer

Pour fermer complétement I'application vous devez quitter Excel.
Il existe 3 maniéres de quitter Excel :

Faites un double clic sur le Bouton Office

ou un clic gauche sur la croix rouge

ou sélectionnez le Bouton Office puis cliquez sur Quitter Excel.

r-muuu Acrobat

Documents réconts r
quement | Standand . A2

¥ 5 3 5 @2y of

e 3 Nste cadesus noel 2012 xiex = 3] Remphazage -
o A - 9 - w0 Mise 80 forme Menire sous lorme Stles db  Insdeer Supprimer Format ) Trier ol Bechercher ot
Duvir 4 Oueipen. i | 4 | it | da et ®  cotaien * - - 2 Eicer Fitrer -+ 1électicnner -
3 Sudget-211120422ks o : taende 5 e Celhiles Edtion
4 Budget-261120122¢ ey v e i : - -
e <3 LI A i YR I
§ EDF_Consowmmation.als

{ ste cadeau nosl 2012 xls “ |k = . |
Bl ovegmmerson + | oo | G H [ J K L M N
8 nouveawrpretdse .
eyl Imgrimer ¥ @ Conges-Noel-Chantal-Massonneuve dy
|

CSVtisteElectorale(dLon
- 4

] Priparer » Budget-711120121h
Prilévements-Mensosls JONTELN-2012 x5
d Emoger " Budge!-manon-fonzieu X
prelvements menyuri ts
Pugiitar Eralavaments-Sensisst o

aii Vatances-Noel212als

- Surtiper 26419 Take
| Fermer

=) Options Excel || X Qutter Excel |
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
28
26
27

28

29

30

a1

W4h W Feuill  Fei2  Fead %3 = = il -

e ERIET™Y Sor————
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Exercices

Exercice 1

Lancez Excel
Positionnez vous sur la premiére feuille

Saisissez les valeurs ci-dessous :

A B cC D E

FEEC 5 . ) I S R V) R e
Bt =P o~ o;O B W=

Exercice 2

Exercice 3

Date 12.01.13

Liste des éleves

Nem Prénom Date de naissance Moyenne
DUPONT Qlivier 12.05.06 12.6
MARTIN Sophie 08.04.08 15.9
DURAND Sylvie 06.02.04 84

Affichez la barre d'outils au dessus du ruban.

En utilisant le clavier, positionnez-vous :

Exercice 4

sur la cellule A1
sur la cellule A18
sur la cellule A3
sur la cellule F3

sur la cellule F18

Quittez Excel et n'enregistrez pas les modifications.

20



Saisir et gérer les données

Sélectionner une cellule

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

Désélectionner une cellule ou annuler n'importe quelle sélection

BlWN =

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

A B c D

10 24
12 36

c—

Lex B4, BN =SSR 4% B o6 R

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.

Sélectionner une ligne ou une colonne

Positionnez le pointeur de la souris sur I'en-téte de la ligne ou de la colonne a
sélectionner.
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.

21



Saisir et gérer les données

A B G D E F G H

( -, 10 24

I — 12 36
4

A P

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.

Sélectionner une plage de cellules contigués

Cliquez sur la cellule de début.

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

Cliquez sur la cellule de début.

Appuyez sur la touche Majuscule et maintenez la touche.

Cliquez sur la cellule de fin.

Relachez la touche Majuscule.

10 24
12 36

(S S5  S RE

e

Sélectionner des plages de cellules non contigués

Sélectionnez la premiére plage de cellules.
Maintenez la touche Ctrl enfoncée.
Sélectionnez les autres plages de cellules.
Relachez la touche Cirl.

22



Saisir et gérer les données

A B

10
12
26

o B W N =

C

D E
24] 25
36 12
32 18

Sélectionner un tableau

T~

Cliquez sur une cellule du tableau.

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.

A | B | G D

E

Moyenne des températures 1994

R [T JR— —

1
4 | Jarwier | Féwier ~ Mars | lertnmestre |  Avil . Ma | Juin
5 |Nord

S llParis ol D0 200 o G 0"} %
i 167 °

: 467°

1.00*

13 [Strasbourg 2 | 0

133" | 6 ; 5

14 INantes 4" i 6

6.00 *

Sélectionner toute la feuille

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

ou

Utilisez le raccourci de clavier Ctrl+A.

A B C D E
e
2 10 24 25
3 12 36 12
- 26 32 18
5

Annuler une sélection

Relachez éventuellement les touches Ctrl ou Majuscule.

Cliquez sur une cellule hors sélection.
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Saisir et gérer les données

Saisir du texte ou une valeur numérique

Cliquez sur la cellule
Saisissez la donnée

Validez en appuyant sur la touche Entrée

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 et langue.

A B C

B WM =

Déplacer une cellule ou une plage de cellules

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

Onglet Accueil / Coller

Avec la souris :
Sélectionnez la ou les cellules a déplacer

Amenez le pointeur de la souris sur le bord de la sélection

v’ Le curseur de la souris prend cette forme ‘ﬁ
Effectuez un cliquer-glisser vers la nouvelle position
A B c

1 ]
A 10 24
3 | 12 36
4 26 32
5
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Saisir et gérer les données

Par le menu contextuel :

Sélectionnez la ou les cellules a déplacer
Clic droit / Couper

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

Arial 11 A 2 By om
C I =E--A-U0E
_

Couper
Copier
Coller

Collage spécial...

Insérer.

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer >
Trier »

= Insérer un commentaire
T  Format de cellule
Liste déroulante de choix...
Nommer une plage...

9,  Lien hypertexte

Copier une cellule ou une plage de cellules

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

,r;} _‘

Accueil

Presse-papiers '

Avec la souris :
Sélectionnez la ou les cellules a copier
Amenez le pointeur de la souris sur le bord de la sélection
Maintenez la touche Ctrl enfoncée

Un signe + se rajoute a la fleche

I3+
Effectuez un cliquer-glisser vers la nouvelle position.

Relachez le bouton de la souris avant la touche Ctrl.
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Saisir et gérer les données

Par le menu contextuel :

Sélectionnez la ou les cellules a copier.

Clic droit / Copier

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

Arial 11 A v B-% wm ¥
G I =E=E-0-A-%3H
R

Couper

3 Copier

2 Coller

Collage spécial...

Insérer.

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer ’

Trier »
= Insérer un commentaire
T Format de cellule

Liste déroulante de choix...

Nommer une plage...

b2

Lien hypertexte

Recopier une cellule ou une plage de cellules

Sélectionnez la ou les cellules.
Amenez le pointeur de la souris sur la poignée de recopie de la sélection.

Le pointeur de la souris se transforme en croix a l'intersection de la poignée de
recopie.
Effectuez un cliquer glisser vers la droite, la gauche, le haut ou le bas.

Créer une série numérique (chiffre ou nombre)

Saisissez une valeur numérique 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).

Relachez le bouton de la souris avant la touche Ctrl.
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A B C D E

1.

2.

3.

4 1
5 | 2
6 3
7 | 4
8 5
9 6
10 7
11 8
12| 9
13 10
14 v 11
15| 12
16 =
17|

Vous pouvez également cliquer sur les options de recopie incrémentée.

]
ﬂ C
[Options de recopie incrémentée

A B c D

I 1
L2 2
(3 3
3T 4
|5 E
L6
|7 O] Copier les cebules
!_ g | Ircrémenter ure séne
:,190. 71 Ne recopier que la mss en forme

1,.1,. (7 Recopier les valews sans la mise en forme

Avec un pas différent :
Saisissez les deux valeurs dans des cellules adjacentes.
Sélectionnez les deux cellules.

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

o

10.01
11.01

13.01
14.01
15.01
16.01
17.01
18.01
19.01

21.01
22.01

12.01.
A2
A2
S
A2
A2
12
12
20.01.
A2
A2

A2
A2

12

12

A

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 : 31/01/2013+1 donne
01/02/2013). Cela justifie que la méthode pour créer une série de dates est identique a la

méthode pour créer une suite de nombres.
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Créer une série sur de I'alphanumérique

Excel incrémente le numérique positionné avant ou aprés le texte.
Si le numérique est en premiére 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
A1 11B
A12 12B
A13 13B
Al4 14 B
AlS 15B
A16 16 B
A17 178
A18 18 B
A19 19B
A20 20B

Saisir des formules de calcul

Cliquez sur la cellule dans laquelle va s'afficher le résultat.
Saisissez le signe = (trés important, sinon la suite ne sera jamais considérée
comme une formule).

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.
A /
AUJOURDHUI > X « f&| =C2+D2 Lr

A B C D E F

BN =
"
o

)
L]
5
5
]
]
§
[
§
§
i
len !
1l
(9]
&3
+
o
r
!

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.

Cliquez sur la cellule ou s’affichera le résultat.

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.
Validez par la touche Entrée.
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rer Supprimer Format £ff : Trier et Rechercher et
Lalalocin filtrer ~ sélectionner -

Cellules Edition

X o fx| =SOMME(D2:D8)

C D E

— 14
=SOMME ) D
MME(nombrel, [nombae®” ‘!

Modifier des données

Pour modifier la donnée d’'une cellule sans I'écraser.
Sélectionnez la cellule a modifier.
Cliquez dans la barre de formule.
Modifiez la donnée.
Validez par la touche entrée.

Ou
Faites un double clic sur la cellule a modifier.

Modifiez la donnée.

Validez par la touche entrée.

" BT b L '_"l,A
E7
4 A
1 BUDGET PREVISIONNEL
7]
3 Site Poste dépenses N*  Chapitre 1 Chapitre 2 Chap
4
& Pars 272600 F
5] Salaires 3-1002 10 100 000 F
7 Fournitures 3-2310 000 F 26000
8 Equipement 3-2643 476500 F
e Immobilier 3-7862 86 00
10 Publicité 3-87b2 16000 F 16000 F
11 |Saint Etienne 136 000 F 186 260 F
12 Salaires 4-1002 38600 F 38600 F
13 Fournitures 4-2310 10600 F 11780 F
14 Equipement 4-2643 325600 F 32600 F
16 Irimobilier 4-7862 42600 F 42600 F
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Effacer des cellules

Par le ruban :
Sélectionnez la ou les cellules a effacer.
Menu Accueil / Groupe Edition /Effacer.
Choisissez I'option d’effacement.
:r\ _:_I X Somme automatique - %? }}

emplissage

rier et Rechercher et
trer = sélectionner =

| ./ Effacer ":

Cellules 2  Effacer tout

acer les formats

Effacer le contenu

L Effacer les commentaires

]

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

Par le menu contextuel :

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

& Couper
53 | Copier
B Coller
Collage spédial...

Insérer..,

<

C Effacer le contenu )

FIItrer »

Trier 4

l'utiliser réguliérement.

Remargue : La touche F4 de votre clavier permet de répéter une action. Pensez a

Exercices

Exercice 1

Lancez Excel.

Dans un classeur vierge saisissez les données suivantes en utilisant au

maximum les séries :
RESTAURANT SCOLAIRE a saisir en A1.
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Le 01/07/2009 a saisir en C1.

Etc...
| A _ B | c | D | E _ F _ G
1 |RESTAURANT SCOLAIRE Le 01/07/2009
2
3 |Evolution des recettes de Septembre 2007 4 Aout 2009
4
5 | Année D708 Année 0B/09 Diffierence  Evolution Total
6 |Septembre 12000 15500
7 |Octobre 12100 15000
8 |MNovembre 13000 14900
9 Décembre 13200 45400
10 1er Trimestre
11 |
12 | Janvier 9000 10010
13 |Février 9100 10200
14 |Mars 8900 9200
15 | 2éme Trimestre
16 |
17 | Awril 15000 16020
18 | Mai 20000 23000
19 | Juin 19000 20300
20 |3eme Trimestre
21
Exercice 2

Copiez la plage de cellules B5-F5 sur la cellule B24.

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 Apnnae 0708 Année 02/03 Différence Evolution Tatal
25
Exercice 3

Déplacez le contenu de la cellule C1 vers la cellule F1.

A | B | C | D | E | F | G
1 |RESTALURAMNT SCOLAIRE Le 01,07 /2009
2
3 |Evolution des recettes de Septembre 2007 4 Aout 2003
4
5 Année 0703 Année 08/09 Différence Evaolution Total
Exercice 4

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 I'année scolaire 2007/2008).
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Exercice 5

A B c | o [ E | °F
| 1 |RESTAURANT SCOLAIRE Le 01/07/200
2
1 Ewolution des recettes de Septembre 2007 & Aout 2009
4
|5 | Année 07/08 Année 08/09 Différence _ Evolution  Total
| B |Septembre 12000 15500
| 7 |Octobre 12100 15000

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

D19.

Exercice 6

Année 08/09 Différence  Evolution Total

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

2007/2008) et

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

E19.

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

I'instant.

D | E | F

)]

re

B c
12000 15500
12100 15000
13000 14900
13200 45400
9000 10010
9100 10200
8900 9200
15000 16020
20000 23000
19000 20300

Année 07/08 Année 08109 Différence  Ewolution Total
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Exercice 7

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 Evolution Total
3500 0 29166667 27500
2900 D 23966942 27100
1900 014615385 27900
32200 243939394 58600
o7 &l 0
o7 &l 0
1010 0,11222222 19010
1100 0,12087912 19300
300 003370787 18100
0" #DKO! 0
0" #DKO! 0
1020 0,068 31020
3000 0,15 43000
1300 006842105 393001

Exercice 8
Effacez le contenu des deux plages de cellules D10-F11 et D15-F16.

Diffarence Evalution Total

3500 D,2916BEG7 27500
2900 D,23966542 27100

1900 0,14615385 27900
32200 3 4

1020 0068
3000 0,15 43000
1300 006842105 39300

Exercice 9
Calculez en B10, C10, D10 et F10 les totaux du 1°" trimestre.

Pensez a vous servir de la fonction ‘2 et de la poignée de recopie.

Exercice 10

. . eme eme , .
Méme exercice pour les 2 et3 trimestres.

Exercice 11
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 | G
RESTAURANT SCOLAIRE le 01/07/2009

Evalution des recettes de septembre 2007 & aout 2009

année 0708 annee 03/09 Différence Evaolution Total

Septembre 12000 15500 3500 029166667 27500
Octobre 12100 15000 2900 0235966942 27100
Movembre 13000 14200 1900 0,14615385 27300
Decembre 13200 43400 32200 2 43539394 58600
1er Trimestra 50300 80800 40500 141100
Janvier Q000 10010 1010 011222222 19010
Fevrier 2100 10200 1100 012087912 19300
Mars 300 9200 300 003370787 13100
2eme Trimest 27000 29410 2410 S6410
Al 15000 16020 1020 0,068 31020
Mlai 20000 23000 3000 0,15 43000
Juin 19000 20300 1300 006842105 39300
Jeme Trimest 54000 59320 5320 113320

Recapitulatif de l'annee

année 0708 année 03/09 Différence Evalution Total
131300 179530 48230 036732673 310830

BB B R = = = s = = = — | —

Exercice 12

Faites un zoom arriére de 75% de votre document.
Affichez I'apergu avant impression de votre document.
Fermez I'apercu avant impression.

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

Figer les volets pour I'affichage des grandes feuilles

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 I'option figer les volets.
Positionnez votre curseur sous la ligne ou aprés la colonne que vous souhaitez
afficher.

Cliquez sur l'onglet Affichage / Groupe Fenétre / Figer les volets

_- 7 Accueil  Inseion  Miseenpage  Formules  Donndes  Révision | Affichage | Développeur  Acrobat
‘ﬁg 7| J !j; J gl v Barre de formule _\ 7:1}; ;¥i! 7:,|‘ = ‘ jil‘ 3 FracRonrer | 1 Affich %
| Quadrillage V| Titres = =" Masqiler =
Normal| Mise en  Aperqu dis Affichages  Plein Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle RENg Enreg
page sauts de page personnalisés écran 5 E'S la sélection | fenétre HE  Pespace
affichages dasseur afficher/Masquer Zoom W——Ttiger les volets
EEETEE TN = N A O Il = bt e cois gar rapport o séecton acutey
AB - K3 ., Figer la ligne supérieure

— | A B c D E E G === g:rljefju:ﬁ:;a:cl:l\cujne supérieure lors du défilement du reste

1 Evolution des ventes 2008-2009 .. Figerla premiére colonne

2 —+—J Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du

3 Ventes 2008| Ventes 2009 Trimestre 2008 Différence 2009-2008] _Evolution 2009/2008 pestde s ol decd oy

4 Janvier 22 000 € 20000 € 27% -2 000 € -9.09%

5 Février 21000 € 24000 € 32% 3000 € 14.29%

6 Mars 28000 € 30 000 € 41% 2000 € 7.14%

7 Trimestre1 71000 € 74 000 € 100% 3000 € 4.23%

Bl

9 Avril 41000 € 40 000 € 34% -1 000 € -2 44%

10 Mai 50000 € 41000 € 35% -9 000 € -18.00%

1 Juin 32 000 € 35000 € 30% 3000 € 9.38%

12 Trimestre2 123 000€| 116000 € 100% -7 000 € -5.69%

13

14 Synthése semestrielle

15 Ventes 2008| Ventes 2009 Semestre 2008 Différence 2009-2008| Evolution 2009/2008

16 Trmestrel 71000 € T4000€ 39% 3000¢€ 4.23%

17 | Trimestre2 123 000 € 116 000 € 61% -7 000 € -5.69%

18 Semestre 194 000€| 190000€ 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.

PL_A_ L B I ¢ I D ' E ' F L«
1 Evolution des ventes 2008-2009
2
3 Ventes 2008 Ventes 2009 Trimestre 2008 Différence 2009-2008) Evolution 2009/2008
4 Janvier 22 000 € 20000 € 27% -2 000 € 9 .09%
5 Février 21000 € 24 000 € 32% 3000€ 14.29%
6 Mars 28 000 € 30 000 € 41% 2000 € 7.14%
| 7 Trimestred 71000 € 74 000 € 100% 3000 € 4.23
29
30

Il est possible de figer également la ligne supérieure ou la premiére colonne. Faites le test en
utilisant la méthode décrite ci-dessus.

Annuler I'affichage des volets

Positionnez votre souris sur n'importe quelle cellule de la feuille.
Puis cliquez sur l'onglet Affichage / Groupe Fenétre / Libérer les volets.
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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.

Ventesxls [Mode de compatibilité] = Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Acrobat
e ] = | Régle v Barrede formule () i | F | F [ Fractionner | Mfiche
..I,A.L.JI‘ \J L_-J I'_Jl ‘Q S -ﬂki ‘L‘ | 7ii 5 E = nner S
Quadrillage v Titres Masquer yéfilement synch
Normal|Mise en  Apergu des Affichages  Plain Zoom 100% Zoom sur | Nouvelle Réorganiser Figer |
| page sauts de page personnalisés écran Barre des message la sélection | fenétre tout lir la position de |
affichages classeur afficher/Masquer Zoom i Fendtre
A= bR gl AEEWEME D CAA- D0 o8- e ) @D
CS '. —ﬁ Fractionner
A B G D E F G Divise la fenétre en plusieurs volets
i W redimensionnables contenant les vues de
; Evolution des ventes 2008-2009 e
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 € 0.09% swmultané'mem diffe'rest parties éloignées
d lle de calcul,
5 Févier|  21000€| 24 000€ 32% 3000 € 14.29% D
6 Mars 28 000 € 30 000 € 41% 2000 € 7.14%
7 Trimestre1 71000 € 74 000 € 100% 3000 € 4.23%
8
9 Avril 41 000 € 40 000 € 34% -1 000 € -2 44%
10 Mai 50 000 € 41000 € 35% -9000 € -18 00%
11 Juin 32 000 € 35000 € 30% 3000 € 9.38%
12 Trimestre2 123000€| 116 000 € 100% -7 000 € -6.69%
13
14 Synthése semestrielle
15 Ventes 2008| Ventes 2009  Semestre 2008 Différence 2009-2008| Evolution 2009/2008
16 Trimestre1 71000€ T4 000 € 39% 3000 € 4.23%
17 Trimestre2| 123 000 € 116 000 € 61% -7 000 € -5.89%
18 Semestre 194 000 € 190 000 € 100% -4 000 € -2.06%
19
20
21

Pour fractionner

Par le menu :

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

Cliquez sur I'onglet Affichage / Groupe Fenétre /Fractionner.

Faites défiler ensuite la feuille pour afficher la partie a visionner.

Voici le résultat obtenu :

A B c D E F
1 Evolution des ventes 2008-2009
2
3| | | Ventes 2098[ Ventes 2009  Trimestre 2008] Différence 2009-2008] Evolution 2009/2008]

4 Janvier €l 20000€ 27%]| 2000 € -0.09%)|
5 r 0€| 24000€ 32% 3000€ 14.29%
6 Mars 28000€|  30000€ 41% 2000 € 7.14%
7 Trimestrel |  71000€  74000€ 100% 3000€ 4.23%
8
9 Avril 41000€] 40000€ 34% -1000 € -2.44%
10 Mai 50000€| 41000€ 35% 0000€ -18.00%
11 Juin 32000€| 35000€ 30% 3000 € 9.38%
12 Trimestre2 | 123000 €] 116 000 € 100% -7 000 €] -5.69%
13
14 | Synthése se. mestrielle
15 Ventes 2008[ Ventes 2009 S e 2008 Différence 2009-2008] Evolution 2009/2008
16| Trimestrel 71000€|  74000€ 39% 3000 € 4.23%
17 | Trimestre2 123 000€| 116 000 € 61% -7 000 €] -5.69%
15 Semestre | 194000 €] 190 000 € 100% -4 000 €] -2.06%
10
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Avec la souris :

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).

droite de En haut de
la barre de la barre de
défilement défilement
horizontale verticale
D |
i N

Pour supprimer le fractionnement Il

suffit de refaire I'opération :

Par le menu :

Cliquez sur le menu Affichage/ Groupe Fenétre / Fractionner.

Avec la souris :

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

Le Zoom

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

Développeur Acrobat

3|

| Ty
‘ Zoom | 100% | Zoom sur
la selection

Zoom

Pour accéder au zoom :
Par le ruban :
Cliquez sur le menu Affichage / Groupe Zoom / Zoom.
Choisissez votre facteur de réduction/agrandissement.
Cliquez sur OK.
Avec la souris :
Appuyez sur la touche Ctrl et actionnez la molette de la souris.

L'apercu avant impression

Seul I'apergu avant impression peut donner une vision réaliste du document, tel qu’il sera
aprés l'impression.
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Par la barre de lancement rapide :

Cliquez sur le bouton Apergu avant impression dans la barre de lancement rapide.

_/) Accueil Insertion Mise en page Formules

= — Rec
| E II:IJl

’ v Qui
Mormal|Mise en  Apergu des Affichages  Plein

page sauts de page personnalisés écran || | Bar

Affichages classeur
addasac 9-===5-
Apergu avant impression (CtrI+F2Jl = ‘

Par le ruban :

v" Cliquez sur Bouton Office / Imprimer / Apergu avant impression.

- Apercu et impression du document
| | Mouveau
i ; Imprimer
- =" Sélectionner une imprimante, le nombre de copies et df
A Quvrir

options d'impressian préalablement 3 une impression,

Ez—: ; Impression rapide
=" Envoyer le classeur directement & l'imprimante par déf;
apporter de modifications.

=
l"-?_g Conyertir
H Enregistrer {
Ei Enregistrer sous  }
i .
ij Imprimer »

Aperqu avant impression
Afficher un aperqu et apporter de

odifications aux p|
avant limpression,

‘-:-; 1 e _cmwnl
%] préparer ¥
i d Envoyer '
5 P ublier »

'\
_ | Eermer

I t] Options Excel :X

e compatibilité] = Microsoft Excel,

(%]

Imprimer Mise en = Zoom 8 - 2 Fermer l'apercu
page Afficher les marges  avant impression
Impnmer Zoom Aperqu
7 (098 F S e ) Emo . HWESES=ESZ I o AR -8 & & 4 = Y |[)E

||||
24000
GUUDU

T T
snmm 41000) %)
35000| 300¢|
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Les boutons de I'apercu avant impression

Imprimer permet de lancer I'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 I'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'apergu permet de revenir a I'affichage en mode normal.

La boite de dialogue Mise en page

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

5 |
Apercu avant impression

_§ Page suivante E

Fermer l'aperqu
Afficher les marges  ayant impression

Imprggs Zoom Aperg v

Page | Marges | En-téte/Pied de page

A

Zone d'impression :

Titres & imprimer

Lignes a répéter en haut :

Colonnes & répéter a gauche : =5
Impression
Quadriliage Commentaires ; -
En noir et blanc e =
Erreurs de cellule comme :  affiché | =

| Qualité brouillon

En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages

@ Vers le bas, puis a droite

A droite, puis vers le bas

Options...

oK ﬁ|| 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 d'impression et de paramétrer la
numérotation automatique.
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Gérer |'affichage

["Page | Bvarges | En-téte/Pied de page | Feulle

Orientatig
i - " &
j (@ Portrait - () Paysage
Echelle

(@) Réduire/agrandir 4 : | % de la taille normale

[108 =

': | Ajuster : :1 w:— page(s) en largeur sur |1 '-: en hauteur

|4

Format du papier : i

EE]

Qualité d'impression : ESUG ppp

Commencer la numérotation & : | Auto

I [ Annuler ]

OK

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

ou verticalement.

En-téte :
(13 |

-

{l==]
o
w

i ',:,':

D Horizontalement
|:| Verticalement
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L'onglet En-téte/Pied de page

[l permet de définir un en-téte ou un pied de page.

En-téte :

(aucun)

En-téte personnalisé... ] [ Pied de page personnalise,..

Pied de page :

:J Pages paires et impaires différentes

(aucun)

[”] Premiére page différente
[¥] Mettre & I'échelle en fonction du document

|1 Aligner d'aprés les marges de la page

L'onglet Feuille

Il permet de définir une zone d'impression et les options d'impression du document, de gérer
les titres a 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.

|| Feuille :

Zone d'impression :

Titres 3 imprimer

Lignes & répéter en haut : 5:
Colonnes a répéter a gauche : S:E
Impression
1 Quadriliage Commentaires : (Aucun) - '
| En noir et blanc

= Erreurs de cellule comme : | affiché -
| Qualité brouillon

__ En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages

@ Vers le bas, puis a droite
| A droite, puis vers le bas

[ ok || Anouer
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Exercices

Exercice 1
Ouvrez le document TEMPERATURE.

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

dessous. Vous pourrez ainsi comparer les moyennes nord et sud.

| A | 8 | ¢ | o | €& | € | 6 | W [t | 4

1

2 Moyenne des températures 2008
ER

4] | Janvier | Féwier | Mars | lertrimestie |  Awil | Mai | Juin | 2e timestre |  Juillet
5 Nord

& Paiis 0* 2° 3* 1,67 © B 10° 16 * 10,67 * 20
LMECDII 27 -2 * 5.% 1,67 ° mo* 127 15°* 12,33 ° 21
8 Lille 4° B* 47 B 4,67 ° 6 * 157 165 7 [ 12,33 ° 19
iz Rennes 5 2° B 1.00 ° i 122 14.* 11,67 ° 15
10 Amiens 2% B ° 5% 4.33° g * 16 ° 15° 13,00 ° 17
11 Angers 5° 3° 4° 4.00° o= 13* 1B 13.00 ° 18
12 Brest o- -2 " 1.00 ° B * 14 ° 14 ° 11,33° 16
13 Stiashourg 2 oe 2% 33° 6 10 © 15 ° 10.33° 19 9
14 Nantes 4° B* a8°* 6,00 ° 0° 16 * 16 * 13.67 ° 18
15 Moyenne NORD 1,56 ° 233° 4,67 ° 285° 789" 13.00 ° 15,22 ° 12,04 ° 18,11 )
| 33 [Moyenne SUD | 013° ° 033°  500° | 173° | 1047° ¢ 1387° ¢ 17.33° | 13.89° | 21.20
T
135 ]

Supprimez la barre de fractionnement horizontale.

Exercice 2

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

dessous. Vous pourrez ainsi comparer le 1er trimestre au 4éme trimestre.

A e | e | b | E a [ R [ s
1
P_g_ Moyenne des tempéran
z [ Jarwier Févier | Mars [ 1er mil de ui | Moyenne |
5 |[Nord
B |Paris o 2 32 167 ° 367° 8.58°
7 |Macon 2¢ 2° 52 1,67 ° 433° 942°
8 [Lille 4° 6° 4° 4.67° 3,00° 9.75"
9 |Rennes 5° 2.8 E* 1,00° 533° 8,67 °
0 [Amiens 2° B° 5° 433° 433° 9.83°
1 |Angers e C 4° 4,00° 3,00° 9,58 °
2 |Brest a° e 5°® 1.00 ° 367° 825°
3 [Strashourg 2° ae 2° 1,33° 267" 8,25°
| 14 |Nantes 4° 5° g8° 6,00 * 4,00° 10,33°
,___:' Moyenne NORD 1.56 ° 233" 467" 285" 3.78° 519
17 | Sud
18 |Clermont-Fd 5° -10° 2" 433° 12,00 ° 9.75°
19 |Aurillac 8¢ -12¢ 2° s 933° 833°
20 |La Bouboule -4° 8° 5¢ 233° 12,00 ° 11,25°
21 [Nice 4° 2" 2° 2,67° 10,67 ° 12,75°
22 |Bordeaux 5 ° 7° B* 533 ° 1167 ° 13.83°
| 23 |Limoges 5 ° -4 ° -1 -3,33° 10,67 * 10,58 °
24 |Marseille 5* 5° 127 7.67° 15,00 ° 16,08 °
25 | Toulouse [ e 10° 4,00 ° 16,00 ° 14,50 °
26 |Grenoble 7 -1 27 2,00° 14,00 © 11,08 °
| 27 |Pau i3 4° 5 367° 15,67 ° 13.67 °
28 |Brive 2° 1 22 0,00 ° 12,67 * 10,67 °

Supprimez la barre de fractionnement verticale.
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Exercice 3
Passez en zoom a 130 %.

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

= A I [ o [ & | L I M [ N [ o [ P | Q I R [

1

%

3

4 Qe trimestre | Jullet | Acit | Septembre | 3etrimestre | Octobre | Movembre | Décembre | de trimestre | Moyenne |
17 Sud

18 |Clermont-Fd 933° 20° 25° 21° 22,00 © 20° 10° 62 12,00 © 9,75 ©
189 Aurillac 10,33 © 21° 22° 200 21,00 © 18° g° 2° 933" 833"
20 La Bouboule 13,67 ° 20° 2532 22° 21,67 ° 19° 11° 62 12,00 © 11,26 °
21 |Nice 14,67 ° | 23° 2B° 20° 23,00 © 17° 12°¢ 30 10,67 12,75 °
22 Bordeaux 15,00 ° 20° 22:° 25¢ 2233 ¢ 18° 15¢ i 11,67 13,83 ©
23 Limoges 1433 ¢ 18° 20° 2%° 20,67 16° 1° 5% 1067° | 1088°
24 | Marseille 1867 ° 28 2% 2° 23,00 ° 20° 18° 7° 1500° | 16,08°
25 Toulouse 15,00 ° | 23° 25° 2172 23,00 © 23 16 ° g:? 16,00 ° 14,50 °
26 |Grenoble 12,67 © 20° 21° 18° 19,67 20° 18° 4° 14,00 * 11,08 *
27 Pau 1433° 21° 2° 20° 21,00 ° 2° 159 10° 1567° | 1367°
26 Brive 10,33 ° 20° 20° 19° 19,67 © 18° 12° ge 12,67 10,67 ©
|29 |Narbonne 12,67 ° | 21° 212 228 21,33 © 20° 10° 4° 11,33 © 12,58 °©
30 Nevers 12,67 ° 20° 232 25° 22,67 211° 12° 4° 12,33 ° 12,50
31 Montpellier 17,00 23° 21° 27 23,33 ° 2° g §° 1200° | 1475°
32 Monaco 17,67 ° 25° 24 ° 22 23,67 20°* 10° §:? 12,00 * 15,08 ©
33 Moyenne SUD 13,89 ° 21,20 © 22,80 ° 21,60 ° 2187 ° 19,60 ° 12,40 © 5,47 ° 12,49 ° 12,49 °
a

Libérez les volets.
Passez en zoom a 75%.
Fermez et enregistrez le document.
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Gérer les documents

Ouvrir un classeur existant

Par la barre de lancement rapide :

Cliquez sur le bouton Ouvrir ﬁ

Par le menu :

Cliquez sur le Bouton Office

puis sur Ouvrir.

H Enregistrer sous  »

L@J Imprimer »
@ Préparer ’
@ Envoyer >
EE./ Publier »
|_? Fermer

[,_:I Opt!onsEx(elHX guilterExceI|'

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

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

‘-‘@[ Ouvrir g /

Organiser par:  Dossier ~

= Nom

Calendrier Xtra

< "] Classeurl.xisx
R—

Documents de travail

Daonnées EuraSoft Software Development

Fax

FotoMorph Projects

java policy

Ma musique

MAGIX

MAGIX Téléchargements L T v

e

Nom de fichier: = [Tous s fchiers Excal (1 v

o -
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Ouvrir un des derniers classeurs utilisés

Pour ouvrir un classeur récemment utilisé :
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.xIs
Facturd.xls
EXEMPLES.XLS

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

Cliquez sur Bouton Office / Options Excel

Puis sur Options Avancées

Sélectionnez la rubrique Afficher

Choix Afficher ce nombre de documents récents

Indiquez le chiffre souhaité

Cliquez sur OK.
Options Excel s ) E
Standard Couper, copier et coller
Formules || Afficher les boutons d'options de collage
Vérification

|| Afficher les boutons d'options d'insertion
i

Couper, copier et trier les objets avec les cellules

"

| options avancées j}"’d"‘"

- Mode haute qualité pour les graphiques
Personnaliser

Compléments wﬂ'__
Centre de gestion de |a confidentialité <-¢ﬁi_d5r_ce nombre de documents récents: |0 _D
Ressources Unités de la régle | Unités par défaut u

[¥] afficher toutes les fenétres dans la barre des tiches
[¥] afficher Ia barre de formule

|| 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 :

Cliquez sur I'Onglet Affichage / Groupe Fenétre / Changement de fenétre
Sélectionnez le classeur a activer.
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I —

‘ affichage avemppeur Acrobat
rre o i) i p = =2 Fracti Affich ote @ cots
re de formule { | ‘]_ | E LE-J [ Fractionner | 1) Afficher cdte & cote

tes T Masquer iT Deéfillement syrichraie
Zoom 100% Zoom sur | Nouvelle Réorganiser Figer les il Changement| | Macros
la sélection || fendtre  tout  volets - — Alfichas A< Retablir ia posttion ce.ia fengtre de fenétre -/
Zoom Fenétre v | 1 TEMPERATURExls

DD 2AA -0 £ 8- b 00]F

2 restaurant-scalaire.xls

3 BUDGET xls

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

[ ]

<> 5 S
- B X

Dans l'exemple ci-dessous 2 classeurs sont visibles car lI'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.

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

e Accueil Tnsertion Mise en page Formules Données Révision affichage Développeur #Acrobat
EEE C T =1 = Régle v Barre de formule D) 3 5l ] = = Fractionner | 11 Afficher cote & céte
e L i3 _ _ R & 3 82 =2
Quadrillage V| Titres ~ Masquer i ant hrane
Normal|Mise en - Aperqu des Affichages  Plein - Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réarganiser Figerles Er|
page ‘sauts de page personnalisés écran Earre des message la sélection  fenétre tout  valets - k 44 e |z fenétre  pagpg
Affichages dasseur Afticher/Masquer Zoom Fenétre
5 [~ U . W Ei_l:[ﬁf.ﬂﬁﬁfﬁi----Bdg@é-fh-ﬁ[g.j‘:.uéh;rma.g-l;
C D E E | G H | J | K 1
1 'RESTAURANT SCOLAIRI le 01 ~
2 | 3] TEMPERATUREXIs [Mode de compatibilité] " - B X
3 Ewvolution des recettes de embre 2007 & Aol A ] o s C D E E G =l
: , o 3
5 Anneée 07/08 Année 08/09 -
6 Septembre 12000 15500 2 Moyenne des températures 2008
7 Octobre 12100 150000 3 :
& Novembre 13000 149000 4 Jamvier Févier | Wars | dertrimestre | Al TWien
9 Décembre 13200 45400 5 Nord
10 1er Trimestre 50300 908000 & JParis 0° 2° 3° 167° 6°
1" 7/ Macon 2* 2° 50 Lo GRS 10°
12 Janvier 9000 10010 Lille 4° 6° 4° 467° 6°
13 Février 9100 102000 f5 Rennes & 2° 6° C1.00° g°
14 Mars 8900 92004 10 Amiens 2° 6° 5° . 433° 8°
15 2eme tnmestre 27000 2941 11 Angers 5° 39 4° T 400° 10°
L 12 Brest 0° i 59 00° 6°
i EL L 16020 13 Strasbourg | 2° 0° 1 2° a3° | 8° 1
18 Mai 20000 23000 14 'Nant 4° B° g° ' g.0D° 10°
1 un 13000 20300 15 |Moyenne NORD 156 ° 233° 467° 285° 7.89°
20 | 3éme trimestre 54000 59320 4
21
17 Sud
22 131300 79530
23 L 18 Clermont-Fd 52 i 1 2° L8337 6°
24 .o it | .
25 59  .233° 8-
21 Mira - B | A W M LW
26 W 4 v H| Feuill - Feul2 < Feuld -~ FeuM ~ Feuls -~ Feuib - Fei
27
28
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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 :

Cliquez sur Bouton Office / Enregistrer.

Documents récents

Mouveau

H Enregistrer

— Enregistrer

Enregistrer ¢

Par la barre de lancement rapide :

Cliquez sur le bouton Enregisterﬂ dans la barre de lancement rapide.

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

Cliquez sur Ouvrir pour afficher le répertoire.

Puis cliquez sur Enregistrer.

Favoris

fes documents

Nom
4 [ Bureau e

Calendrier Xtra

< 4 Documents , ol e o Y
= Documents de travail

Documents publics

%, Images Données EuroSoft Software Development

4. Musique L Fav .
= - e il

< Nom de fichier: Classeurlxisx >
- XIsX)

Bibliothéque Docum... .

i, Enregistrer sous &

P i =T ]

@_ J=| | » Bibliothéques » Documents » Mes documents b ~| 43 W Rechercher dans : Mes d.. 2
Organiser = Nouveau dossier = |- e

Auteurs: DSI_1 Mots-clés : Ajoutez un mot-cié

Enregistrer les

miniatures

= Cacher les dossiers

Outils + | Quvrir
L

| ‘ Annuler
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Enreqistrements suivants

Par le ruban :

Cliquez sur Bouton Office / Enregistrer

Par la barre de lancement rapide :

Cliquez sur le bouton Enregistreriﬁ 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.
Cliquez sur Bouton Office / Enregistrer sous

Vous retrouvez la méme boite de dialogue que lors du premier enregistrement.
Il suffit de spécifier un autre nom de fichier avant de cliquer sur Ouvrir.
La version avec I'ancien nom sera conservée.

Vous pouvez aussi, grace a cette fonction Enregistrer sous, faire une copie du fichier sans
changer le nom mais en l'enregistrant dans un autre répertoire ou sur un autre support (Clé
USB, espace réseau, disque externe, etc...).
T . W
@

i 4
= ]

Enregistror une copie du dacument
} Nouveau ]

[ Classeur Excel
U] Enregistrer le fichier au format classeur Excel.
Quvrir

< Classeur Excel prenant en charge les macroz
|}
g

H Enregistrer Enregistre le classeur au format XML prenant en charge les
- macros,
1= . Clagseur binaire Excel

T Enregistrersous | b | B 3

E o Enregistre le dasseur au format binaire optimisé pour un

chargement et un enregistrement plus rapides.

&=l tmpiimer ' & Classeur Excel 97-2003...

e J Enregistrer une copie du classeur entiérement compatible avec

be Excel 97-2003.

T Préparer ¥

71 Adobe POF
__53 Envoyer

" | g Feuilte de caleul OpenDocument
i.,.]] Enregistrer le classeur au format Open Document.
o Publier 1
PDF ou XPS
i -_-] Publie une copie du classeur sous forme de fichier PDF ou XPS.
Eermer

2] 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.

Remarque : Lorsqu'un document a été créé avec une version Excel 2007 et si I'on souhaite
I'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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Organiser I’écran avec plusieurs classeurs

L’organisation des fenétres peut étre faite automatiquement par Excel.
Cliquez sur I'Onglet Affichage / Groupe Fenétre / Réorganiser Tout.
Puis dans la boite de dialogue, choisissez le mode de réorganisation.

Observez le résultat et faites le test avec les autres options d'affichage.

1 UDGET.xis [Mode de compatibilite] - Microsoft Bx:

Refsion Affichage o] '§ Acrobat
v ©) o == |
= ; x
A A =
V' Titres = = =t

Zoom 100% Zoomsur Nouvel
la sélection  fenétre’

squer Zoom

== El_j.z_é__g,-l‘»_-ﬁl s--ﬂs:&é#ug

er/iva
=

D E F G H
Ipitre 1 Chapitre 2 hapitre 3 Chanitre 4 Chapitre & [
Réorganiser el -
272600F  272600F f——— = 290 000 F
100000F 100000 F || Réorganiser 110000 F
25000 F 2 @ [Mosaigue! 25000 F
47600 F Horizontal 55000 F
85000 F yertical 85000 F
16000 F 15000 F s 16000 F
136260 F S 136 250 F
35500 F |l| T Fenétres du dlasseur acuf 38600 F
11760 F 11760 F
32600 F 32600 F ok Aoaia 32500 F
42500 F 42500 F A 42 500 F
11000 F 11000 F 11000 F 33000 F 11000 F
364760 F” 369750F"  397000F" 1121 600F"  872600F"
1IR7TRANE 1RTRANF 1RTRANF A RMN F 1RR ANAE

Fermer un classeur

Il existe deux possibilités de fermeture :

Avec la souris :
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.

‘9- -
- =h X Somme automatique = A
>
8] Remplissage
brimer Format " Trier et Rechercher et
- = -2 Effacer filtrer = selectionner -
lules Edition
¥
ks M N
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Par le ruban :

Cliquez sur Bouton Office / Fermer

Nouveau

Quvrir

Enregistrer

k‘.i{ Enregistrer sous *

W Imprimer ’

Préparer »

_m Envoyer k

Publier 4

1] Options Excel || X Quitter Excel

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

Microsoft Office Excel \ S

Cliquez sur Oui pour enregistrer les données

Si la réponse donnée est Non, les modifications apportées seront perdues

Fermer tous les classeurs

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

Cliquez sur Bouton Office / Quitter Excel.
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Documents récents |
MNouveau
1 Classeurlxlsx =

=) 2 BUDGETxls
Quvrir

Conyertir

Enregistrer

o
H Enregistrer sous  *
L o
,‘._]LJ Imprimer »
_T Préparer »
ﬂ Envoyer L

5 Publier L

Fermer

:] Options Excel ‘ | X Quitter Excel |

Sélectionner une feuille

Par la sélection directe de la feuille :

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

40

41
4 4 » M Feuill X 2ul2  Feuld Fe

prét  Verr.num. 3 V\

Avec la souris : \

Faites un clic droit sur les boutons de défilement et sélectionnez la feuille avec le clic

gauche.
28
23 D BUDGET1
30
31 BUDGET2
32 BUDGET3

BUDGET4

L] |
< 4 4 FTH GETT " BUD|
pprerr. num. 3

Sélectionner plusieurs feuilles

Cliquez sur I'onglet de la premiere feuille.
Appuyez sur la touche Citrl.
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
contigles

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

,'—— —
< Feuill - Feui2 -~ Feui3

Affichage Développeur Acrobat

Désélectionner des feuilles (sortir du Groupe de travail)

Cliquez sur '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 :

Cliquez sur I'une d’elles pour les désélectionner.

Insérer une feuille

Par le menu contextuel :

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

Cliquez sur Insérez.

19 - : -
20 ( Insérer..,
21 | =
22 Renommer
23 e _
1 Déplacer ou copier..,
24 i i
25 G | visualiser le code
26 5y | Protéger la feuille...
27 Couleur d'onglet 4
28 Masguer
29 |
30
a4 Sélectionner toutes les feuilles

M 4 > M| Feuill remz=—"rems— gz
Prét | Verr, num. ]
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La boite de dialogue Insérer apparait.
Choisissez le type de feuille (Feuille, graphique...).
Cliquez sur OK.

-
Insérer — ﬁ
Général | Solutions - Tableur|
0 . 3, Bmna ‘
( 4 ad | 4 |
4 Graphique Mach4MOS Excel Apergu ‘

.:;.%. ES

Macro inti M5 Boite de dialogue

\
Excel 4.0 Microsoft Excel... 1
Apercu non disponible. ‘
|
|
‘ /
=
|
| |
‘ Modéles sur Office Online ‘ OK Annuler |
g

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

Cliquez sur I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Insérer.

puis sur Insérer une feuille.

__.;nm _1 ’—‘ t Z Somme automatig
= _r\ = —
8] Remplissage ~

je | |Insérer Supprimer Format
. [ - ppv N &2 Effacer ~

=} . =
J | g | Insérer des cellules... E

=
%= Inserer des lignes dans la feuille 1
Insérer des colonnes dans la feuille

¥
| _.,J Insérer une feuille
L

|Insérer une feuille de calcul (Maj+F11)

Renommer une feuille

Par le menu contextuel :

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

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

20 Insérer...

21

22

23

24

25 & | visualiser le code

26 (&4  Protéger la feuille...

27 Couleur d'onglet »
28 Masquer

29

30

21 Sélectionner toutes les feuilles
M 4 » M| Feuil Feuild LS
Prét | Verr_num =

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

Par le ruban :
Sélectionnez la feuille 8 renommer avec la souris.
Cliquez sur I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.

Puis sur Renommer la feuille.

|

| 3] Remplissage -

er [Format o Trier et Ret
T o filtrer - sély

= X Somme aufomatique - A?
: z

=

Taille de la cellule

I
L | Hauteur de ligne..

Ajuster la hauteur de ligne
-
1 | Largeur de colonne...

Ajuster la largeur de colonne

Largeur par défaut...
Visibilité

Masquer & afficher »

Renommer [a feuille

Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet »
Protection
Protéger la feuille...

Verrouiller la cellule

W (&)

Format de cellule...

Déplacer une feuille

Par le menu contextuel :

Sélectionnez I'onglet de la feuille a déplacer.
Activez le menu contextuel par un clic droit.
Choisissez I'option Déplacer ou Copier.

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

Cliquez sur OK.
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19|
20 Insérer...
21 Supprimer
22 Renommer
23 = _

1 Déplacer ou copier...
24
25 & | visualiser le code
26 &y Protéger la feuille...
27 Couleur d'onglet
28 Masquer
29
30

Sélectionner toutes les feuilles

24
M4 » M Feuil I 7mremz—TemsTy"

Prét | Verr.num. =1

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur :

Ventes.xds
a feuille

@l Ventes 2008-2002
Wyentes 2009-2010

l iten dernier)

Déplacer ou cop&eL M

|| créer une copie

0K J I Annuler

Avec la souris :

Sélectionnez la feuille a 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.

il
30
31
32 -
4 4« v § Feuil27 ~ Fefit Feuit7  Feuits  Fed JHI[_|
Prét f Verr.
Par le ruban :

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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E somme automatique - %?

i 1
| (8] Remplissage -

Trier et Rech
filtrer - sélec

2 Effacer -

12 | Taille de la cellule

s Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne

i 3 Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...

Visibilité

| Masquer & afficher 4

Organiser les feuilles

1 Protection
|
| &y Protéger la feuille...

|11 Verroulller la cellule

| & Format de cellule..

Déplacer ou copﬂ&_‘w

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur :

Ventes.xls EI

Avant la feuille :

| ventes 20082008 M
| Ventes 2009-2010

‘BUDGEF 2008

(en dernier)

|| créer une copie

Annuler

Copier une feuille

Avec la souris :
Maintenez la touche Ctrl enfoncée.

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.
_~

Feuil27 . ' Feult7 _ Feuits _ Fel(

Prét  Verr,

Relachez la touche Ctrl
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Par défaut, la feuille copiée a le méme nom associé a un chiffre entre parenthéses.

BUDGET 1 EBUDGHI (2) _}

o~ 4

—_—

Par le menu contextuel :

Sélectionnez 'onglet de la feuille a copier.
Activez le menu contextuel par un clic droit.
Choisissez I'option Déplacer ou Copier dans le menu contextuel

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

Cochez la case Créer une Copie
Cliquez sur OK.

19
20
21 Insérer...
22 Supprimer
23
24 ; - = >
25 < Déplacer ou copier...
26 i
27 iy  Protéger la feuille...
28 Couleur d'onglet »
29
30 Masquer
31
32 Sélectionner toutes les feuilles
W 4 » ¥ Feuil27 —Femr FEmT7 " Fems—Fey/ -7
prét | verr.num. ZJ

Déplacer ou copier L M

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur :

BUDGET s q E]

"‘ Avant la feuille :

BUDGEI' 1

o
|BUDGET3
| BUDGET4
|(en dernier)

|| || Créer une copié

[ ok || Acnuer
| _
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Par le ruban :
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.

Cochez la case Créer une copie.
Puis validez par OK.

" f ;‘ | I Somme automatique - ‘%r
| @] Remplissage ~

imer | Format | 4 - Trier et Rech
i Le- i filtrer - sélec

= | Taille de la cellule

iL  Hauteur de ligne..

Ajuster la hauteur de ligne
3 Largeur de colonne..
Ajuster |a largeur de colonne

Largeur par défaut...

Visibilité

Masquer & afficher »
Organiser les feuilles

Renommer la feuille

Déplacer ou copier une feuille...

Couleur d'onglet b

Protection
iy Protéger la feuille...

& | Verrouiller la cellule

& Format de cellule.. |

7

Déplacer ou copier B

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur :

Ventes.xls B

Avant la feuille :

2
| | Ventes 2009-2010 |
BUDGET 2008
i | (en dernier)

| créer une copie

Annuler

Supprimer une feuille

Par le ruban :
Sélectionnez la feuille a supprimer.

Onglet Accueil / Groupe Cellules / Supprimer / Supprimer une feuille.
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ion Mise en page Formules  Dennees  Révision  Affichage  Developpeur  Acrobat

B Anal (o A | = | =} Renvoyer 4 la ligne automatiquement | Personnalisée . }ﬁ Jﬁ' g S i 2
" 3 — : 2 : i @ Remplissage ~
Caller L I TN = O] L EE EEE =4 Fusionner et centrer - a8 . oy opo| T 09| Miseen forme Metire sous forme Styles de . §
. ‘ - Lo =2 @ conditionnelle = de tableau *  cellules = L Fioker |
Presse-papiers Palice ’- Alignement i Nombre i Style pprimer les celiules...
SlHdioandagr 2 -‘mﬂ'ﬁii,". T igd 1:&.&'&‘[?" g ¥ :"9#&1—,‘D|= | 2% | Supprimer des lignes dans la feuille
115 v ﬁ | =MOYENNE(|GZ|14) w Supprimer des colonnes dans la feuille
A ] T 0 E F G ) I [ Kl M 0] ] 2

i) Suppnmer une feuille

Par le menu contextuel :

Faites un clic droit sur I'onglet de la feuille a supprimer.
Choisissez I'option Supprimer dans le menu contextuel.

Puis cliquez sur Supprimer dans la boite de dialogue.

21| Immobilier 0-786 112760 F 117760 F
22 Publicité e

23 | Recrutement Supprimer

24

25

26 Déplacer ou copier...

9F ' & | visualiser le code

28 | &y | Protéger la feuille...

€3 Couleur d'onglet 4
30 | Couleur d'ongle

31 Masquer

32

33

== ’ " Sélectionner toutes les feuilles

L B | BUDGET1 - BUDGET1 (2) . BUDGET2 BUDGHJ,—_——I—#
Prét | Verr.num. =]

i
_ !E . Les feuilles sélectionnées peuvent contenir des données. Pour supprimer définitivement les données, cliquez sur Supprimer.

Exercices

Exercice 1
Exécutez Excel.
Saisissez le tableau suivant dans un nouveau document.
Calculez les totaux en ligne 6 et en colonne G.

Enregistrez ce document sous le nom Ventes 2009 dans le répertoire

Mes Documents.

60



Gérer les documents

| A | B8 | ¢ | b | €E | F | 6 |
| 1 [Wentes Jarwier 2003
i semaine] oemaine?  Semained  Semained  SemaineS Total
| 4 |Produit1 100 152 213 164 208
| 5 |Produit2 21 36 54 11 23
B |Total
Exercice 2
Renommez la feuille de calcul Feuil1 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
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

Lancez Excel.

Ouvrez les classeurs Ventes 2009 et Ventes 2010.

Réorganisez I'écran de fagon 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.

Modifier la largeur des colonnes

Avec la souris :
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.

it - o oA e —— | B | = |
G I 8-~ A |E=EE|EE o |23
Palice o Afigne t T |

il A | (| Largeur: 13,29 (98 pixels) l_

B = D E

-

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

i 11 - |A A== =8| (S standard
7 §-|E-[>- A E=Ew|EeE n- D%
Police [cabi -1 - A o7 EF . o gop F fomi
- - —l | S
» Elle 7EH-O-A-waHE |
B C D E F
& Couper [
=3 Copier
4 Coller [
Collage spécial... [
Insertion |
|
Supprimer i

Effacer le contenu

Afficher
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Choisissez largeur de colonne et entrez la valeur.

Indiquez la largeur souhaitée et validez.

Par le ruban :

Dans I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format

Sélectionnez I'option souhaitée.

i =) S=1Inserer - b D ﬁ? }3

r i ] IE &

_‘ﬂ o Supprimer = EI = Z

me Sivles de ||\ : Trier et Rechercher et
cellufes = || [l Format = w7 filtrer~ sélectionner ~

Taille de la cellule

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

o+,
argeur de colonne..,

Ajuster la largeur de colonne

Y

argeur par défaut...

Visibilité
Masquer & afficher k
Organiser les feuilles
BRenommer la feuille
Deéplacer ou copier une feuille...
LCouleur d'onglet L4
Protection
fﬂ Proteger la feuille...

Merrouiller la celluie

53]
ﬁ" 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.

Modifier la hauteur des lignes

Avec la souris :
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 :

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 B8 o, gpp F P
e z=u-o-A-na8 |,
(=

1:ﬁ & | Couper e

Il 5 53 | Copier
6| 2 Coller

| 7 Collage spécial...
8 Insertion
3 Supprimer

| A4 Effacer le contenu
1

\ Hauteur de ligne...
1. Masquer

| ]j Afficher

Choisissez Hauteur de ligne et entrez la valeur.

Validez en cliquant sur OK.

Par le ruban :
Dans I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format
Choisissez Hauteur de ligne et entrez la valeur

Validez en cliquant sur Ok.

i T ¥ Somme automatique = 4
(8] Remplissage -
¢+ || Insérer Supprimer|Format| S Elf Triet
- - - w2 Hitaeer filtre
Cellules le
‘ IE Hauteur de ligne...
eur de ligne
K | ] Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Laraeur nar défaut...

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

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

Remarque : 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.

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 :
Sélectionnez les lignes ou les colonnes a masquer et activez le menu contextuel par
un clic droit.
Choisissez Masquer.

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

Puis Masquer les lignes ou Masquer les colonnes

2% Supprimer - ﬂ - 4 i
TS | : Trier et Rechercher et
|L=._| Format = | £ filtrer= sélectionner~

Taille de la cellule

<

I[ Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne M

— Largeurde colonne..
Ajuster la largeur de colonne

Largeur par défaut..,

Visibilité
_T:__Masquer B aﬁichD ¢ m
Organiser les feuilles fasquer fes colonn
Benommer la feuille Masguer la feuille
Déplacer ou copier une feuille,., =" Afficher les lignes
Couleur d'onglet P('-.. Afficher les CUlDHD
Protection

ilg| Proteger la feuille..,

2| Merrouiller Ia cellule

% Format de cellule.,,
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Pour réafficher les colonnes (ou les lignes) masquées:

Par le menu contextuel :

Sélectionnez la colonne (ou la ligne) précédant la partie masquée et celle lui
succédant. Vérifiez a 'aide de la numérotation des en-tétes.
Choisissez Afficher dans le menu contextuel.

Par le ruban :
Cliquez sur I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
Puis dans Visibilité, sélectionnez Masquer et afficher (voir la capture ci-dessus).
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 trés
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.

Insérer des lignes ou des colonnes

Par le menu contextuel :

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

Par le ruban :
Sélectionnez un en-téte de ligne ou de colonne.
Dans I'onglet Accueil / Groupe Cellules / choisissez Insérer

Puis Insérer des lignes dans la feuille ou Insérer des colonnes dans la feuille.

» 3% Inserer ') ,:’[

_,I _|l,||4|,.||||||cr
tyles de i Trie
eliutes = || (5] Format - £ filtn
Cellule

| Inserer 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 insérerez 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 fleche :

=] = L s 2 Somme automatigu
B = == ;,_l : :
[#] Remplissage -
Styles de | |Insérer |Supprimer Format
cellules =

Effacer -
Insérer des cellules...

= Insérer des lignes dans la feuille

i . :
Insérer des colonnes dans la feuill

_,J Insere

I e

\_ H/L\
S, |

K 1 M

Supprimer des lignes ou des colonnes

Par le menu contextuel :

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

Par le ruban :

Sélectionnez un en-téte de ligne ou de colonne
Dans I'onglet Accueil / groupe Cellules / choisissez Supprimer

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.

) Cm e i Z somme automatigue -
1 | = =2 s

8] Remplissage =

de | Insérer Supprimer| Format
o - - -

-/ Effacer =

5% supprimer les cellules...

Supprimer des colonnes dans la feuille
A

i

B R e | = T

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).

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 :

Insertion :

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

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

i -
Insertion de cellule M

Insérer

(71 Décaler les cellules vers |a droite

@ Décaler les cellules vers le bas!

7 Ligne entiére
7 Colonne entigre

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

Par le ruban :

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

ou

Onglet Accueil / Groupe Cellules / Supprimer.

A
- .
tyles de " Trie
ellules = || (gl Farmat = L™ Tiltn

Cellules

Inserer des cellules

I Insére des cellules, des lign

Remargue : Attention a 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.

Exercices

Exercice 1

Ouvrez un classeur Excel.

Feuille 1 cellule B3.

Tapez " Différence 2009-2010 ".

Le texte dépasse la largeur de la colonne.
Agrandissez la colonne B de fagon automatique.

Redonnez la taille par défaut.
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Agrandissez la colonne B en utilisant les méthodes décrites et de fagon a obtenir la
largeur 20,00.

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

Exercice 2

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 : 123456789.

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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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

Plage de cellules

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

Jdfenlon B | R e

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 numériques 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 '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 :
Onglet Accueil / Groupe Cellules / choisissez la commande Format

Puis Format de Cellule.

s* Insérer

I Supprimeas
(= 2}

t=| Format ~

Cellules

Par le menu contextuel :

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

Remarque :
Avec Excel 2007 on utilise plutdt le ruban comme indiqué plus loin.

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

g

I
Format de cellule

| MNombre I Alignement | i i | Bordure I Remplissage I Pratection |

Police : Style Taille :
| Calibri | Marmal |11
-
W Italique
cadem rave —| |Gras
I Academy Engraved LET G
' Agency FB Gras italique
T Aharani
M Algerian i)
Soulignement : Couleur ;
Aucun (=] [ ———— ] 7 Foice normale
Attributs Apercu
[T parre
[ Exposant AaBbCcYyZz
[ tndice

Police TrueType, identique & l'écran et & limpression.

71



Mettre en forme les cellules

Utilisation :
Déterminez la totalité des formats souhaités (nombre, alignement, police, ....) puis
cliquez 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 homogéne.

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

(=
(Da)id 9 \z
i

Accueil Insertion

Calibri

Onglet Nombre

Cliquez sur l'onglet Nombre.

Choisissez une catégorie dans la partie gauche de la boite de
dialogue. Selon la catégorie différentes options dont disponibles.
La zone Exemple montre un apergu 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 modéle d’affichage de la date et de I'heure selon les standards frangais ou
internationaux.
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| Nombre | Aignement | Poiice | Bordure | Rempissage | Protection |
Catégarie : —
| Standard s | Ewemple
Mombre
Monétaire
C tabilite I!mc '
EM AN —
Heure [
EWW”’GQ’E :Tgcred 14 mars 2001 =
raction | 22
b 14/3/01
Scenificue 1403101
']fte 14-mars
Special =
|Persommalste | 4mars-01 k=
Paramétres régionaux (emplacement) :
Francais ;Ffm]l El

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date
précédés dun astérisque (*) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de date et
dheure qui sont spécifiés pour e systéme d'exploitation, Les formats sans astérisque ne sont pas affectes
par le systéme d'exploitation.

Un nombre est traduit en une date si on lui applique le format Date. Le chiffre 1 correspond au

e janvier 1900 et toutes les transformations de nombre en date partent de cette base : le (hd
janvier 2010 renvoie le nombre 40179 ce qui veut dire qu’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.

i B

| Paolice | Bordure | Remplissage | Protection |

Alignement du texte Orientation

Horizontal : +
| Standard E Retrait *
Vertical |8 '

; Bas IZI

| | | Justification distribuge

e

m e m -
@
e
i
*

Contrdle du texte * I

[ ] Renvoyer & la ligne automatiguement

] Ajuster 0 Fdegés
[] Fusionner les cellules

De Droite & Gauche
Crientation du texte :

Contexte EI

| ok || Annuer

» 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 Controle 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:
Saisissez la premiére ligne.

Appuyez sur Alt + Entrée pour passer a la ligne suivante.

Saisissez la deuxiéme 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.

e 53' . . .
L’outil 2= permet de fusionner plusieurs cellules et de les centrer horizontalement.

Les outils & i3 permettent, 'un d’annuler la fusion et I'autre de fusionner des cellules.

Onglet Police
Il gére les caractéres en offrant le choix de la police, du style, de la taille ainsi que les attributs
de soulignement et de couleur. L’apergu 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.

exposant

La zone Attributs permet de barrer le texte, ou de le mettre en (au-dessus de la ligne)

Ou enindice (au-dessous 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 l'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.

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

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.

f - = »
Format de cellule - M

| Nombre | Alignement l Police Remplissage: [ Protection

Ligne Préselactions
Style :

Couleur ;

Automatique

Le style de bordure sélectionné peut etre appliqué en diguant sur ['une des préselections, sur 'spercu ou
les boutons d-dessus,

o) o
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Onglet Remplissage

Cette commande permet de mettre de la couleur sur le fond de la cellule et de définir un motif

ou une texture.

Mettre en forme les cellules

= o ] [mie |

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 expliquée en détail dans le support de cours Excel Avancé.

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.

Calibri

q,'cg |
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Acces par le ruban

La majorité des options sont accessibles par le ruban.

mc
: Accueil Inzertion Mise en page Formules Donnges Révision Affichage Dévelo
= X == == =
_-='| Calibri = |1t =Sl = §||§y*| = Standard -
y 2 =3 . —— . .
Coler o ||[Bo " 8 = = Qe e ||| B ZE | [SF 2| bad ~ ||| B e 000|520 R | M
| - == || cor
Presse-papiers & Police | Alignement F WNambre ]

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 I'onglet Mise en page /
groupe Options de la feuille de calcul / Quadrillage / Imprimer.

-;Cfasseuré - N;Iicrosc-»ft Eccel' - _.' -
— . — -

Accueil Insertian Mise en page Formules Données Reévision Affichage Développeur
n Couleurs > || [T |_3,,a Ij I-_:_ = WEGEE '='j| ioe Largeur : Automatig ~ Quadrillage | En-tétes 4
| 1. = L 4‘_1 = | ,I,]-t-'a =0 i ) : -
- Palices = e "J ; - éJ Hauteur1 Automatig ~ o Afficher V. Afficher i
Themes — Marges Crientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer - T = ) X =
- Effets ™ - - d'impression * pageT les titres || el Mettre & I'échelle: 100% Imprimer Imprimer 'Eip,
Themes Mise en page (E] Mise 3 ['echelle = | | Options de la feullle de ealeul ™=
| ma £ £ |

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 Daonngées Révision Affichage Développeur
5 n‘ T = = i et e
ibri - - = = =p - - — _.' B
j 23 Calibri 11 A A= = Standard F B "_E_Erﬂ =

er G [ &~ -|| - A
jl 8§ | Ei-| 2 A

aapiers M Palice I3 Alignement I3 Nombre F]

Faf- |||EE - op gog|| %0 308 | Miseen for
B l-g 2 A=R onditionnelle

Mettre sous forme Styles de
de tableau - celly

Style

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

Exercice 1
Ouvrez le classeur Ventes.xls qui se trouve dans Mes Documents.
Sélectionnez la feuille Budget 2008.

Appliquez un style de tableau prédéfini.

Exercice 2

Sélectionnez la feuille Ventes 2009-2010.
Colonne E :

Le contenu de la cellule E4 est rouge : pourquoi ?

Exercice 3

Montants des colonnes B, C et E :

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

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 :
Examinez le format et les formules des cellules D4, D5, D6 et D7.

Vous constatez qu’une addition en D7 globalise la répartition des ventes sur le
trimestre et que la catégorie est Nombre avec deux décimales.
Changez-le format de ces cellules en Pourcentage, pour avoir 100% en D7.

Exercice 5

Lignes 7, 12 et 18 :

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

L’ensemble du tableau :

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.

Utiliser les styles du ruban pour observer les résultats.

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

Affichage

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

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

Tableaux | Tiustrations ||| || Liens || Texte
E3 - £ | ¥
W 'ﬁijl LT T i_T| T A TEs[ T '15| T I “I".LJ o
== E F | G | H ;
(]
i
F’ page 1
il
|_1_ Total
; ‘ 2 123 245.
3 | 78 156 |=
- | & 45 %0
s 132 264
. | B
C17]
il 8
_9_
-|.-| 1{]
~ 11
—(12
| 13
4 4 > v Feuill - Feul?  Feuld  ©J | .
prét | 2| Pagertsur2 | EH O | a0 %6 (= ! S+

Pratique pour préparer I'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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Mettre en page et imprimer

Choisissez dans le ruban l'onglet Mise en page.

Accueil Inse

j n Couleurs =
"""" Palices =

Themes — Marges Orientation Taille
»  [O]Eftets - 2 =

Theémes

Forjpules

fon Mise en page
T T ——

Zane

d'impression~ pag
Mise en page

Donnees

Revision

=

=l

Sauts de Arriére-plan Imprimer
IE les titres
e

Affichage

Mise a I'échielie

Développeur
ﬁ Largeur: Automatiq -
-:Ji_l Hauteur : Automatiq ~

& Mettre 3 I'échellz : 100%

Quadrillage | En-tétes
W Afficher | ¥ Afficher
I Imprimer

= | Options de fa feuille de caleul =

il a1 2o o £l

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.

= O @ =

Orientation Taille Saufts de Arriere-plan

Zone

- Ll

- - d'impression~ page
E Normales
Haut: 191 cm Bas: 1,91 cm

Marges personnalisées...

Gauche :1,78 cm
En-téte : 0,76 cm

Larges

Haut: 254 cm
Gauche :2,54 cm
En-téte: 1,27 cm

Etroites

Haut: 1,91 ¢em
Gauche 10,84 cm
En-téte ; 0.76 cm

Droite: 1,78 cm
Pied de page:

Bas: 2,54 cm
Droite: 2,54 cm
Pied de page:

Bas: 191 cm
Droite : 064 cm
Pied de page:

0,76 cm

1,27 cm

0,76 cm

|..=

| F

Si le choix est insuffisant, vous pouvez choisir marges personnalisées.
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Taille du papier

Asertion Mise en page Farmules Données Révision AFFi

Taille Zone Sauts de Arriere-plan Imprimer
* (d'impression~ page es titres
Lettre US 215,9x 2794 mm)  ~|

21,59 em x:27,94 cm

.

Legal US |

21,59 cm x 35,56 cm

Executif US (18,42 x 26,67 cm)
158,41 cm x.26,67 cm

A3
287 cmx42cm

M.
21 cm %297 cm

= = = -

AS
148 mx21 cm

B4 (JIS)
257 ¢m ¥ 36.4 cm

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

Enveloppe US Monarch
984 cmx 19,05 cm

Autres tailles de papier..,
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Mise a I'échelle

ffichage Développeur
j Largeur : Automatiq - 1
;IJ Hauteur ; Automatiq -

5 --Ii.] Mettre a l'échelle: 100% 3

] Mise a I'échelle =) | Og

Réduire/agrandir : le pourcentage de réduction (inférieur a 100%) ou d’agrandissement
(supérieur a 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 deuxieéme feuille. Demander alors un agrandissement
de 90%.

Remarque : 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.

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 Ciéveloppeur
j Largeur : Automatig - £
;',J Hau Automatiq -
s | k] Mettre 3 I'éche
] Mise a I'échelle [

Puis cliquez sur ajuster :

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

Orientation
. @ Portrait - 7 Paysage

|| | Echele

Sinin grandir3: 100 5| % de la taille normale
| w 3 +1{ page(s) enlargeur sur |1 % en hauteur
[

Format du papier A

Qualité d'impression : | 500 ppp

&

Commencer la pumérotation a: | Auto

Imprimer...

82




Mettre en page et imprimer

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.

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

ueil Insertion Mise en page F
o= — i — =
= il ElE |_-' i a
H d g Y E W | L
e Tableau | Image Images Formes Smarké Lien En-téte et DrdAart  Lig
| clipart ~ hypertexte de teg pied de pags » sign
1T lHlustrations | Liens Texte
- I‘ " ﬁr |
, B C | €| K E
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.
Al - 1 |
|:| | Pogl " 07 "0 7sl " Vil ™ Do) 07 al "0 S 1 kel " Vsl " Toaz] " U oag] ™ 1 44l " s8] 7 1 14 I;?'Ii&|'lﬂ|
A E c E F G

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.

— BCCUEN INSErTon WHSE En-page FOFMUIEs LIORNEEs HEVISION ATTiCnage LIeation
S j '_’j [T %; 3 B ~= e == [ | 1 =
=< = z | l/.] A El | I ;j = _a .
= = |& ___.j = i s f&=, o el & B =l Premiére page dif
En-téte Pied de Muméro Nombre Date Heure Chemin Mom de Mom de Image Format de || Aftelndre Atteindre le | Pages paires et im
z page~ de page de pages actuelle actuelle d'acces fichier lafeuille l'imac I'en-iéte pied de page
En-téte £t pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation
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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.

= Aceueil In

Er-téte Pied de
page~
En-tete et pied de page

Le ruban sort du mode Création dés 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 I'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 :

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

srtion Mise-en page Formules Cionnées Révision Afficha
-2 IT 3 42 FEpilli&
- [ =
J L= ] Sarld j ;
Marges Orientation Taille Zone Lauts de Arriere-plan Imprimer
it - - d'impression ™ IQE T Y
Mise en page Iy
—=

La boite de dialogue s'affiche...
Puis cliquez sur 'onglet En-téte/Pied de page.
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En-téte
' (aucun) =]

| Entéte persosisé.. | | Pred de page persomalec... |

Bied de page :

| {mucun) E']

[ Pages paires et impaires différentes

[] Premiére page différente

[¥] Mettre & l'échelle en fonction du document
[¥] 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

En-téte

Pour mettre en forme du texte, selectionnez-e, et diguez sur Metire le texte en forme,

Pour insérer numera de page, date; chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez
le point d'insertion dans la zone d'edition, puis diguez sur le bouton approprie.

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

@)%

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 imprimé.

Formater ce texte en le sélectionnant puis en cliquant sur I'outil |i|
Faire des insertions automatiques de numérotation des pages. |E@
Faire des insertions automatiques de date et heure. @ EJ

Faire des insertions automatiques du chemin du fichier, du nom du fichier et du nom
de la feuille. @ @J @

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 'onglet
correspondant de la boite de dialogue et de sélectionner aucun dans la liste déroulante.

Zone d’'impression

Deés 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....

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

Puis sur Définir.

Mise en page Formules Donnees Révis

| Zone |Saut5 de
d'impression | page ™

| Définir |

Onglet Mise en page

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

43 Donnees Revision Afficha
¥ | ==

i | sl G

e Sauts de Arriere-plkn Imprimer

sshon> page les titras

page
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| Page_| Marges | Entéteed de page ||

Lignes & répéter en haut |

Colonnes & répéter & gauche |
Impression
[ guadrilage Commentalires : leheasn
[] En poir et blanc
[7] qualité proviflon
|| En-tétes de ligne et de colonne

s B8 (B)
N

Erreurs de cellule comme : | affiche

Ordre des pages

@ Vers le bag, puis & droite
i1 A drolte, puis vers le bas

Définition de la zone d’'impression

Le bouton a droite active le champ dans lequel sera indiquée la zone a imprimer (sélection
avec la souris). Voir ci-dessus.

| Mise en page - Zone d'impression :

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.

Mise en page - Lignes & répéter en haut =

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 fagon 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
'ensembile.
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Mettre en page et imprimer

A toujours utiliser avant toute impression !

L’accés se fait par :

Bouton office, puis Imprimer puis Apercu avant impression ou

directement a partir de l'outil Apergu avant impression de la barre de lancement rapide.

| |

oy
A

|

LK

Mouveau

Crowrir

Enregistrer

Enregistrer s

Fréparer

Envoyer

Publier

Fermer

Apercu avant impression
Afficher un apercu et appao

Envoyer le classeur directement F1'imprimante par défaut, sans

apporter de modifications,

des modifications aux pages avant

l'impression.

Apercu avant impression (Ctrl+F2)

l ] Options Excel | | -)( Duitter 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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(O )L L '3' ges 20120101- 20121231 s | _52'." pait 4
|I& il f =
— Apercu avant impression L7l
ik i '
= --;_L ) i Page subanie E
Imprimer Miseen = Zoom Fermer faparcu
pags Afficher [£5 marges | syant impression
Imprimer Zoom Agercu
—
(e grae e s TRATTE frbtem
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Aperowe page 1 sur un total de 24.

Utiliser :

Mise en page (Voir détails dans le chapitre Gérer I'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 !

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.

Choisissez I'onglet Affichage.
Dans le groupe Affichages classeurs cliquez sur Apergu des sauts de page.
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Analytics www.ia69.8c-1yon.fr Pageadastiimil

Formules Donnees

W Barre de formule

Régle iE:\)] M Now
: 1] Attichages person s ¥ Quadriliage ¥ Titres il = = Res
Normal Mise en f Zoom 100% ZToom sur e
page Ll Plein &cran Barre dey messages Ia sélection ﬁﬂg‘l
Affichages dlasseur AffichetMasquer Zoom
__on = ‘;JJ . ;
oL : . A Bk G B B o B o B | -
35 llaction-gocisle, 2B55 14 frbmil 1703 1246 1053023 21 00aTe1d 0028773 o 4035
I8 |iztatistiques 229807 i kil 1650 1325 3084208 I3 0393939 002727 ol aoss;
37 |Ma-protection-de-lent ance-presentation 265135 i hmi 577 123 T2 0852941 0.285458 ol 4065
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38 [iservice-socisl-endaseur-des-sleves 287125 it html i3] W5 92,9781 ol 4098t
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41 |retraite-rentres-2012,324962 frhtmi 1294 no 758617 A085T
42 |tsocidents-scolaires JAM T2 it himi 1232 nz  B2EN BB 07203 0287926 ol a0
43 BOSESE  BEOBSE 6724083 285TH DASBITE 0354525 o a0
“ I aomec
1] : 4055
% 4
47 1 m
. :

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 :

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).

Activez le menu contextuel par un clic droit sur la souris.
Puis cliquez sur Insérer un saut de page.

Un trait bleu s'affiche.

Y —

X call seial
il oage Speca __ 3oony g
1
1 Insertion
1
fi Supprimer
2]

Effacer le contenu
2
.g‘ & Format de cellule
g{ Hauteur de ligne...

Masquer

= Dage
Définir

jj Rétablir la zone dimpression

Mise en page..

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

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).
Dans l'onglet Mise en page cliquez sur Sauts de page.

Puis choisissez Insérer un saut de page.
Un trait bleu s'affiche.

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

Accueil Lnsem'on Mise en page | Formules Données Révision Affichage Déve
n Couleurs = J P ]j l@ (=l 5. Large
= =) = 3| Haute

Marges Orientation  Taille Zone Sauts de Lk i
> * - dimpression ~ Z | les trtres Metty

Thémes Mise en pags{ Insérer un saut de page
S dLa B FReE-9-= ==&
| A8 - e

Supprimer le saut de page

| & | B | c 1 o | E | ki
A Evolution des ventes 2008-2009 :
]
3 Ventes 2008 bntes 2003 ltimestre 2008 Différence 2003~
4 Jarwier]  Zz0001 200001 3 ~Z 000
] Féurier] zi0001| 240001 e 3000
6 Mars|  Z30001 300001 41z 2000]
7 [Trimesuwel| 710001 74 0001 100 3
3
3 Bl 10001 ] 3 ~1000]
ji] Mail  S00001 l‘ﬁ@lg e Esz -3000 |
1 Juin| 3200011 3s000) a0 30001
12 [Trimestwe2| 1230001 116 0001 100 —7 0001
13
1 | Shrafaee saomsirale |
5 Ventes 2008 bntes 2009 5 e 2008 Différence 2009-
& [ Trmestel 70001 74000 || FAl 3
17 | Tomestie2] 230001116000
5 [Semes R 13

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 :

Cliquez sur Bouton Office puis sur Imprimer.

E j N : Apercu et impression du document
| L Imprimer
i ~ H"EJ Sélectionner une imprimante, ie nombre de copies et dautres
i y Duvnir options d'impression préalablement @ une impression.
H Enregistrer I-g-i Envayer le dassitir Er_ectement a l'imprimante par defaut, sans

g_pen;ﬂ avant imprassion
Afficher un apercu et apporter des maodifications aux pages
l'impression.

'f-'f‘ 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.

# . E=-= _f = @ B
Imprimer ! - l é]
Imprimante
Nom : (55 HP LaserJet P3005 PCLS -] [ Propriétés... |
Etat Inactive :
Type : HP LaserJet P3005 PCLG | Hechercher ime imonmante: |
o 192,168, 208,35
Commentaire
|| Imprimer dans un fichier
Etendus Copies
@ Tout Mombre de copies : 4 =
) Page(s) De ; A :
Impression = ¥
_|:| Ijgl Ijljil || Copies assemblées
1 Sélection Classeur entier
'@ Feuiles sélectionnées Tableau
[] 1gnorer les zones dimpression
Apercu | l QK ] | Annuler
i ——— ——— =

e —

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 fagon dont les pages seront successivement imprimées :
assemblées : un premier document entier s'imprimera, puis le second
exemplaire, puis le troisieme, etc...
non assemblées : toutes les premiéres pages s’imprimeront, puis toutes les
deuxiémes, 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 travaille).

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

Exercice 1
Ouvrez le classeur Ventes - feuille Ventes 2008-2009.
Faites un apergu avant impression.
Vous constatez que la présentation ne convient pas.

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

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 'onglet, date en gras italique caractéres Times 10.
Imprimez le résultat apres vérification de I'apergu.

Exercice 2
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 aprés vérification de I'apercgu.
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Personnalisation de la barre d'outils Acces rapide

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 outils, il existe deux solutions :

Par le bouton Personnaliser la barre d’outils Accés rapide.

] !‘ it Personnaliser la barre d outils Accés rapide

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
Nouveau
Quvrir

‘ Enregistrer

Courrier électronique

Impression rapide

Apercu avant impression

Orthographe

" Annuler
V| Rétabir

Par ordre croissant
Ordre g

| Autres commandes...

ous du ruban

Reduire le ruban

[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.

Pour cela vous pouvez choisir Autre commandes dans le menu ci-dessus.
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Vous pouvez également utiliser le Bouton Office puis Options Excel

Choisissez ensuite Personnaliser.

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

| Standard

| Formules

| Wérification
Enregistrement

Options avancées

|| | = E—
Compléments

Centre-de gestion de la confidentialité

Ressources

e

@ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide,

Chuoisir les commandes dans les
catégories suivantes :

[=]

|
Commandes courantes

»

<Separateur>

Afficher les macros

Annuler ¥
Apercu avant impression
Calculer la feuille

Calculer maintenant

Collage spécial..,

Caurrier électronique

Lif]

Créer un graphique
Définir

Enregistrer

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 la feu...
Mouveau

Ordre deécroissant
arthographe..

Chnerin

CLRER - EE e DEOE S -

-

B

|:| Afficher Ia barre d'outils Accés rapide sous |e ruban

Personnaliser la barre d'outils Accés ()
rapide:

| Pour tous les documents (par dé... B

H Enregistrer
¥} Annuler |
¥ Rétablir | ¥

L1

]

Le menu déroulant Choisir

classements.

[ ok

} ’ Annuler ]

(Notez un classement intéressant : Commandes non présentes sur le ruban....)
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Introduction au tri

1°"¢ Remarque : Ceci n’est qu’une introduction. Le tri sera vu en détail dans le stage
perfectionnement.

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

Le tri permet de modifier I'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

Tri simple avec sélection d’une zone de texte

Le tri se fait alors sur la premiére colonne.

Sélectionner la zone a trier.

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

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

b A? !
@ 4

. | Trieret|Reche
& T filtrer = sélect

Edition

96




Introduction au tri

Choisissez ensuite Croissant ou Décroissant

_—
M =

vl ;

| !z?‘ ¥ et
!Trierethechercheret

LY Hiltre 5 =

%] Tierdesaz

i il Trierde Za &

Voici le résultat trié alphabétiquement :

Dimanche 5
Jeudi 31
Lundi 25
Mardi 29
Mercredi 45
Samedi 12
Vendredi 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 253
Mardi I 2‘3!
Mercredi 45
Jeudi 31
Vendredi 27
Samedi 12
Dimanche 3

sur lesquelles un tri a été effectué sans sélection préalable

] Trier et |Rechercher et
L= Iiltrer = s&lectionner -

2} TriecdeAaz
Zl| Tierdezan

|
=1

E Tri personnalisé...

[
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donne le résultat suivant :

Dimanche 5
Samedi I 12!
Lundi 25
Vendredi 27
nMardi 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 premiére ligne.

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

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.

Ne sauvegardez pas le résultat.
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Les références de cellules

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.

ere nde eme
La 1~ " colonne est la colonne A, la 2 ™ colonne est la colonne B, ...., la 27 colonne est la
eme . ,
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 onde ligne est la ligne 2, ... Une feuille est composée au plus de 1
048 576 lignes.

Les cellules sont identifiées 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 reférence de la 18
cellule de la 2”de ligne est A2, la référence de la 4°™® cellule de la 5°M° 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.

oo\ 9 - ¢ < ST
9

Accueil Insertion Mise en page Farmules Donnees Revision
'_'-1 5 Arial -0 A W[ == | [ S Standa
Cu:u-ller _'; G g §r_-.[§a-é' = = = ||iEEE :E. "'_:'E'
F‘W Police _.,..--"'"E " _% o N
_I{cune Nom } ﬂ_ﬂ_a__r_r_e_de fcurrnules \

I 5 —',:_ —D_ Barre de formule L= _|:—_,:
1 ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TV
2 |Article1 2 5 10 12,06
3 Article2 i 10 50 60,3
4 Aricle3 1 20 20 2412
5 Aricled 10 2 20 2412
6
7 |TOTAL 18 100
8
g +

Les références de cellule sont utilisées dans les formules de calcul et dans les graphiques.
Lancez Excel, vous allez travailler dans le classeur vierge classeur1
Sélectionnez la cellule A1 puis tapez ARTICLES
En B1, tapez QUANTITE
En C1, tapez PRIX UNITAIRE
En D1, tapez TOTAL PRIX
Ajustez les tailles des colonnes A, B, C et D.

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

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

Les références relatives

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

(Vous pouvez sélectionner les cellules a '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-
numeériques de votre clavier).

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

- F | | ]| == ||

Presse-papiers [ Palice Alignement Nomb
SOMME v (2 B o & |=B2C2
A B 4 8] E

|ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTt

1

2laicet [ B demrcd ]
3 Article? ) 10

4 Article3 1 20

5 Articled 10 2

6

7 |TOTAL 18

a

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

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 - fx | =B3*C3

A | B C _ D | _E .
1 /ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC
2 _Article1 2 5 10 12.06
3 |Article2 5 10] 5[]! 60.3
4 |Article3 1 20 i) 0
5 |Articled 10 2 0
6
7 TOTAL 18
8 i
g 1
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Vous pouvez copier la formule de calcul de la cellule D2 en D4 et D5 pour calculer le

prix total des 3

éme éme .
et4 article.

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

Lors d’'une recopie ou d’une copie, Excel modifie les références des cellules dans la formule en
fonction du déplacement effectué : une copie vers la bas ou vers le haut modifie la référence de
la ligne pour chaque cellule utilisée dans la formule de calcul, une copie vers la droite ou vers la
gauche modifie la référence de la colonne pour chaque cellule utilisée dans la formule de calcul.

Sélectionnez la cellule A7 puis tapez TOTAL.

Sélectionnez la cellule B7 puis tapez la formule =B2+B3+B4+B5.

Copiez la formule de calcul de la cellule B7 en D7.

Observez la formule dans la barre de formules, les références des colonnes ont été modifiées.

Alignement I

Presse-papiers = Faolice I Nomb
D7 | fx | =D2+D3+D4+D5

1 |ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX

2 |Article? 2 5 10

3 Article? 5 10 50

4 Aricled i 20 20

5 Articled 10 2 20

G

; | TOTAL 18 I 1[](}!

ATTENTION : Si vous déplacez une cellule, les références relatives ne sont pas modifiées
dans la cellule destination.

Déplacez la cellule D7 en F7, observez la formule dans la barre de formules, elle n’a
pas été modifiée.

PRSI TR LT T

[RTINLES FRIREE B IR [EETIITe IS = L

F7 v f | =D2+D3+D4+D5
A | B g D E L E | G
1 |ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX
2 |Atticlet 2 5 10
3 | Article2 5 10 50
4 Article3 1 20 20
5 |Articled 10 2 20
g
7 |TOTAL 18 | 100]
8 1
q

Déplacez la cellule F7 en D7 pour retrouver le tableau initial.
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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

Ajustez les tailles de toutes les colonnes de la feuille

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

E2 v = | =D2+{D2*H1)
1 |ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TWA - 20.60%
2 |Articlel P 5 1EI| 12.[]5!
3 AricleZ 5 10 50
4 Aricled 1 20 20
5 Aricled 10 2 20
6
7 TOTAL 18 100
B
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 - £ |
1 |ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TVA : 20.60%
2 Articlel P 5 10 12,06
3 Aricle 5 10 50 50
4 Aricled 1 20 20 20
5 Articled 10 2 20 20
6
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.

Sélectionnez la cellule E2 qui contient le calcul du prix TTC du premier article.

Dans la barre de formules, cliquez sur la référence de la cellule H1.
Appuyez sur la touche F4 de votre clavier.
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).
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_J 'cnmpa-tlbilite'] - Microsoft Excel —
¥
- Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage
L & 1 = == = & - . z o
r ] - G J § A A EE 3 - i s et }
Colter _ =TI ; Style
- # - 1-I s T ' - & O
Presse-papiery '« Palice Alignement Hombre Cellules
o - Qx o £ =002 N
7Y A B c D E F G H |
1 ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TVA - [20.60%)]
2 Adicle1 2 51 10)'D2*5Hs1) |
3 Aricle2 ] 10 50 50
4 Aricle3 1 20 20 20
i 5 Articled 10 2 20 20
6
| 7 TOTAL 18 100
8

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 (" |

L A | B | C | B, | E |SE | 6 | H |
1 |ARTICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TVA - 20.60%
2 |Ariclet 2 5 10 12.06
3 Atticle2 5 10 50 60.3
4 |Adticle3 1 20 20 24,12
5 |Aticled 10 2 20 2412
6
7 TOTAL 18 100

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

Les zones nommées

Il est possible de nommer 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.

Remarque : 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.

Sélectionnez la cellule H1

Dans la Zone Nom qui se trouve a gauche de la barre de formules, tapez TauxTVA.
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Les références de cellules

Alignement “ Nombre E Cellules
fi| 20,6%
. g oDl E F G | _H
11 ANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTAL TTC TVA - ]20.60%
il 2 Ariclet 2 5 10 12.06
3 Article2 5 10 50 60,3
4 Aicle3 1 20 20 24 12
5 Aricled 10 2 20 24 12
| 6
: T TOTAL 18 100
il 8

La cellule H1 s’appelle désormais TauxTVA.

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

Presse-papiars & Police ] Alignement Ta Mombre T Cellules
Tauxtva  { ~ (} e | 20,6%

[ A [ B~ c [ Db [ E [ F |G [
= _:AR'I'ICLES QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL PRIX TOTALTTC TWVA .IEU,EU%!
[ 2 Adicled 2 : 10 1206

3 Aricle2 5 10 50 603
4 |Aricle3 1 20 20 2412
I 5 Aricled 10 2 20 2412
6
7 TOTAL 18 100
8
| ||

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

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

Les références de cellules

Vous devez réaliser le tableau suivant :

A B (& D E E G H | J K L
Nom de l'éléve Hote obtenfle &M Coefficient| Total Noe c:bten.ue N ¢ oefficient| Total Hot: obten.ue BN coefficient| Total Moyenne de I'éléve
Frangais Math tig Anglais
MARTIN 14 28 i 21 6 18 8.38
i THOMAS 7 14 12 36 15 45 11.88
| ROBERT 12 24 10 30 ¥ 2 9,38
a DURAND 12 24 10 30 14 42 12
s MOREAU 8 16 10 30 13 39 10.63
s SIMON 14 28 13 39 12 36 12,88
e LEFEBVRE 8 16 g 27 i} 33 9.5
ROUX 14 28 i 21 12 36 10,63
BERTRAND 6 12 12 36 12 36 105
FOURNIER 10 20 8 24 ] 27 8.88
BERNARD 8 16 6 18 ¥ 21 6.88
6 PETIT 15 30 10 30 1 33 11,63
é RICHARD 9 18 i 21 12 36 9.38
m DUBOIS 10 20 12 36 L 21 9,63
e LAURENT 10 20 7 Pl S 36 9.63
MICHEL 6 12 15 45 12 36 11,63
4 LEROY 14 28 i 21 8 24 9.13
DAVID 11 22 ) 27 14 42 11.38
MOREL ikl 22 13 39 ikl 33 A4, 15
GIRARD 14 28 13 39 6 18 10.63

I QTS| | o || k| e | i | s | o | s | ek
I3 | Bort =y oy | e | G0 | g | S | o SR 00 [ == L | P | R

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

Vérifiez les résultats des TOTAUX.

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

Enregistrez le document sous le nom REFERENCES DE CELLULES.
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Les graphiques

Les graphiques

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

|

M

==
&

3 (o) R EE

<&

S W

5 FlEE O

— g

N E

O

£

| [ pefiir comme graphioue 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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Les graphiques

Pourquoi un graphique ?

Un graphique permet de présenter de maniére 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 chaque point correspondent des valeurs en abscisse ou en ordonnée.

Valeur A Valeur B Valeur ¢ Valeur D

01/04/2009 15 il 64 21
02/04:2009 31 N 45 a3
03/04/2009 45 54 B8 55
04/04:2009 B4 B3 83 56
05/04,2009 54 54 14 45
06,/04/2009 i, 21 g9 (]
07042009 a4
08/04/2009 13
09/04/2009 B5 THHRE
10/04/2009 18 2rie
11/04/2009 67
12/04/2009 46 300 4
13042009 49
14.-'?4.-‘2009 B4 250
15/04/2009 I / ,
16/04/2009 54 = A Légende
200 P = rHA
A 1 [ovalewrD
Ordonnees 150 1 BLEAm ERE DY
e H O%aleur C
: NEgEp maleur B
i 100 Zd I
Zone de graphique Ba I -
50 1 '
0
010472009 05042009 1504,/2003
Ahscisses

Série : une série est un ensemble de valeurs numériques 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).

107



Les graphiques

Créer un graphique

Sélectionnez les données du nouveau graphique :

Année |ProduitA ProduitB  ProduitC
2001 195 81 45
2002 156 83 49|
2003 130 87 5?.
2004 170 91 55
2005 160 103 60|
2006 135 98 38|
2007 150 105 57
2008 152 52 56|
2009 133 107 5_2
2010 155 109 50
2011 160 135 49
2012 162 130 25

Dans le ruban, choisissez I'onglet Insertion.

Puis choisissez le type de graphique dans le groupe Graphiques. (Il sera toujours
possible de rectifier par la suite.)

Mise en page Formules Dapficas Révision Affichage

) Em =, 4 |.: .
| = . ‘ ik
Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres

dynamigque ~ clipart * = % points = graphigues =
Tableaux lustrations Graphigues {F]

On obtient le résultat suivant :

L o g it == <
HE e e —
Accueif Insertion Mise en page Formutes Donnges Révision Affichage Création Disposition Mise en forme: '-9 =8 X
@ % T 5 & bdlRdlRdl =
Madifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner ~ = l.f. I_l L | L 4 i — | Déplacerie
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données o = o L 5 graphique
Type Données Dispositions du graphique ‘Styies du graphigue Emplacement
Graphique 3 - fe | =SERIE[Feuilll$7S6;Feuill1$FS7:57515;1) ¥
- E | F B dellies bl s de 1. K e Mo b N, 1) & i
L |
2
3|
9
=l
6 ProduitA |ProduitB  ProduitC
7]
8 195 i a5 =
b 156 250
11 170 200
7 1 =
A3 L, 150 S - 51
14 150 W ProduitA
15 152 B Produits
16 153 [ 100 <
17- 155 H ProduitC
2l 160 s0
19 162
20 5
21
T 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 1F 13
22
=
21
=
26
WA Feul  Feu el T3 T - i
Pt | 53 Moyenne: 1058055556  Nb [nonvides) 139  Somme: 3809 ‘@E 00 % e -0~

108



Les graphiques

Vous n’obtiendrez peut étre pas directement le graphique voulu, mais il va étre trés 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.

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 Séles
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 :

L7 —

Sélectionner la source de données - M
Plage de donneées du graphique : | =Feuil 115F56:5H519 Rz
ﬂ Changer de ligne ou de colonne |
Entrées de légende {Serie) Etiquettes de I'axe horizontal {abstisse)
I =] Ajouter | [ Madifier H 3 Supprimer | 3 | v ‘ | =% Modifier ‘
Produit & 1 =
Produit B 2 E
Produit C 5
| 4
g -
f Cellules masquées et cellules vides § | Ok | | Annuler
ﬂlt__ e o O O O O O O N N N ——— —|_L
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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 légende :

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 Iégende des colonnes.

Cliquez sur modifier :

& = = - =
Etiguettes des axes i M
Selectionner la plage

| ok || Anner

Plage d'etiquettes des axes

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

~

_Année Produit A Produ ProduitC
E
: 195 a1 a5l . —
; 196 250
1
! 2003} 180
; 20045 170 200
! 2005 160
I} [
! 2007 150
] L]
; 2008) 152 -
: 2009" 153
i 20101 155
i ' 50
! 2011} 160
; 20121 162
_________ ! p

Notez que la zone sélectionnée est automatiquement affichée dans la fenétre.

Validez en cliquant sur OK.
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Les graphiques

. e s
250
200
150 1
W Produit A
100 - M ProduitB
W ProduitC
50 — |
|
il {

Chaque barre posséde maintenant sa légende.
Les autres options se manipulent de la méme facgon.

Type de graphigue et présentation

L'option Modifier le type de graphique permet de changer complétement de type de

graphique.

Maodifier le type
de graphigue

TyE

Exemple : Graphique avec des lignes.

oLl =]

250

200

150 \
/ ProduitA
100 e ProduitB

ProduitC

50 e —————— e
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Les graphiques

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
B ProduitA
100 - B ProduitC
—— ProduitB
50 -
0 4
P PP PP LD PO O DD
RGPS s e g
U S S S S S S S i S

Styles
Les boutons suivants, Dispositions et Styles permettent d’appliquer des présentations

i iy ek hd bl

Dispositions du graphigue Styles du graphique

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

Exemple :

Titre du graphique

M ProduitA & Produitd B ProduitC

C} Vo

195 196

o .
: 160 355 3150 152 153 155 160 162

(Y

2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012
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Les graphiques

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.

I 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...).

W Produita M ProduitB @ ProduitC

Mes ventes

195 196

180 170

25 30

1 5 7 1
s Bike 2 5 0 B 7

2001 200 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012

Créer un graphique dans une feuille graphique

Pour créer un graphique dans une feuille graphique, il suffit d’utiliser le bouton ci-dessous.
La feuille est automatiquement enregistrée sous le nom de Graph1.

| |
T e
Déplacerie
graphique
|Emplacement
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|| Fiches d’exercices




Faculté des Sciences Economiques, Sciences de Gestion,

Département des sciences commerciales

Fiche N° 1

Exercice 1

Saisir dans la zone

et des Science Commerciales

2éme Année LMD S3

B4:7111 les données suivantes

A B C D E F G H |
1
2
3
La plus mauvaise La meilleure note
4 NOM prenom Notel Note2 Note3 | Moyenne | note du candidat du candidat
5 farahi omar 12,00 10,30 14,24
6 najawi rachid 13,00 12,12 14,23
7 fathi asmaa 11,00 5,50 12,00
8 alami mahmoud 10,00 13,20 3,30
9 el wazani |touria 13,00 13,20 12,23
10 kamili amina 13,00 10,24 16,23
11 anouar ahmed 13,50 14,40 14,20
1. Calculer la moyenne de chaque candidat qui sera la somme de trois notes
divisée par 3.
2. refaites la méme opération en utilisant la fonction moyenne
3. que se passe t—il si vous remplacer une note par absent.
4. Calculer le minimum des notes obtenues par chaque candidat.
5. Calculer le maximum des notes obtenues par chaque candidat.

Exercice 2

Nom Prenom Redoublant Note

Allal Amine Oui 51
Dilem Dalila Non 54
Mazouni Mahdi Oui 28
Senouci o7
Rabah Riad Non 47
Derraz Non 31
Derief Ahmed Non 44
Haddef Hind Non 26
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Travail a faire

a) Calculer la note moyenne, minimal, maximal, ainsi que le total des notes
b) Afficher le nombre d’ éleves
c) Afficher le nombre de données manquantes dans le tableau au-dessus
d) Afficher la place de chaque éléve
e) Afficher pour chaque éléve une appréciation : * Note au-dessus de 30 : <Admis)»
* Pour les autres cas : € Ajourné
Exercice 3 : soit le tableau suivant
A B |c D |E [F |G
1|Resultats des examens
Z
3
4 NO M Math Anglais | Francais nformatique] TOTAL |MOYENNE
S[ARmed 5 5 7 )
6 |Amine 20 8 12 Abs
T |Omar Abs 7 14 5
8|Mostapha 18 10 Abs 14
9| Mohamed 5 =] 13 B
10 |Amina 11 ] L] Abs
MOYENMNE
11 |du Module 3 1 1
IZ [MAXTMUM
I3 [MINIMUM

1)Ecrire la formule qui permet de calculer la moyenne pour chaque module B

2) Ecrire le maximum

3) Calculer le total en FbH

en B12

, et le minimum en BI13

4) calculer la moyenne de 1’ étudiant Ahmed

5) Ecrire la formule qui permet de classer les étudiants dans H5

en Gb

11
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Exercice 4 :Construire le tableau suivant

Notes

Niveau  Note Partiel Note Sessionl

etudiant1 | 2°™ 12 10
etudiant2 | 4™ 10 6
etudiant3 | 1°™ 13 14
etudiant4 | 1°™ 9 15
etudiant5 | 3™ 8 ABS

etudiant6 | 4°™ 13 13
etudiant7 | 2°™ 15 3
etudiant8 | 3™ 5 ABS

etudiant9 | 1°™ 17 16
etudiant 10 | 2°™ 19 18

Nb de présents a la

sessionl

Nb d'absentsa la session 1

Instructions :

3. Note finale = (Note Partiel x 0,25) + (Note Session 1 x 0,75)

4. Pour la mention, appliquer la fonction Si selon le baréme suivant.

Note Finale | Mention
[0-10] Ajourné
[10-12] A.Bien
[12-16] Bien
[16-20[ T.Bien
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Exercice 5

Effectuer les calculs (Total, Moyenne, Maximum, Minimum, Nombre de

mois) sur le tableau des ventes mensuelles suivant

— complétez la colonne réglée par OUI si la vente dépasse le crédit

A B c D E F |
1 crédit 1 000,00 DzD
2 Ventes Regle
4 |février 1 500,00 DZD Total
5 |mars 1 800,00 DzZD Moyenne
6 |avril 890,00 DZD Maximum
7 |mai 790,00 DZD Minimum
8 |juin 1 750,00 DZzD nombre de mois
9 |juillet 1 850,00 DZD
10 |aolt 2 000,00 bzD
11 |sept. 3 600,00 bzD
12 |oct. 1 400,00 DZD
13 |nov. 1 450,00 DZD
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Faculté des Sciences Economiques, Sciences de Gestion, et des Science Commerciales
Département des sciences commerciales

Fiche N° 2

2éme Année LMD S3

Exercice N°1 :
Soit le tableau suivant résumant les résultats des élections de trois candidats :

A B Cc D E F G H 1
Candidat 1 Candidat 2 Candidat 3
1 ville Candidat 1 Candidat 2 Candidat 3 ville
en % en % en %
2 [Ville1 5000 2341 8760 Ville 1
3 | Ville2 6000 7654 8765 Ville 2
4 |Ville3 5600 7660 3456 Ville 3
5 |Ville4 6547 1000 5432 Ville 4
6 |[Ville5 7654 4350 6543 Ville 5

1- Saisir les deux tableaux sur la méme feuille

2—- Calculer le nombre de voix en pourcentage (vous pouvez proposer des nouvelles lignes ou
colonnes)

3— Donner les graphes présentatifs des nombres de voix récoltés par les candidats dans
les villel et ville2.

4— Proposer un graphe qui décrit tous les données du premier tableau.

5- Nombre de villes ou le candidat 1 a obtenus plus que 6500 voix.

6— Nombre de tous les voix obtenus par le candidat 2

Exercice N°2 : soit le relevé de notes d'une classe de 6 éléves :

Coeff 2 2 4
NOM Prénom examl exam2 exam3 Moyenne Mention
Benyamina | Rachid 10 9 12
CHIALI Chouib abs 10 7
DRAOU Toufik 6 abs 15
HALOUANE | Fatima 15 8 9
KORICHE Ibrahim 10 7 9
LAMARA Sidahmed 18 10 Abs

1) Saisir le tableau et terminer le calcul de la moyenne (avec coefficients) et
la mention avec :

> Recalé quand la moyenne est inférieure a 10
> Accepté quand la moyenne est comprise entre 10 et 12

> Mention Assez Bien quand la moyenne est comprise entre 12 et 14
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2)

» Mention Bien quand la moyenne est supérieur a 14.
Donner les formules qui permettent de calculer :

e Le nombre d’ étudiants absents en examen2

e Le nombre de notes manquantes (absences) sur les 3 examens

e Le nombre d’ étudiants ayant une moyenne supérieur a 10

e Le nombre d’ étudiants présents en examend

Exercice N°3 :

Code taux tva
1 5%
2 7%
Prix de vente Montant Montant TVA Montant
Produits Qté vendue HT code Ventes HT sur ventes ventes TTC
Produit 1 10 100,00 DA 1
Produit 2 6 200,00 DA 1
Produit 3 7 50,00 DA 2
Produit 4 9 60,00 DA 1
Produit 5 10 150,00 DA 2
Produit 6 8 100,00 DA 2
Produit 7 10 200,00 DA 1
Produit 8 6 50,00 DA 2
Produit 9 7 60,00 DA 3
Produit 10 4 60,00 DA 2
Total
1- Saisir sur une feuille Excel les tableaux au dessus
2— Compléter les calcules nécessaires sachant que si le code est 1 le taux de
TVA appliqué est 5% et 7% pour le code 2.
3— Donner le graphe présentatif (histogramme) de la quantité & le prix unitaire
avec le titre € NOS Produits vendus »
4- Donner le graphe présentatif (secteur) du montant TTC.
5— Calculer le meilleur et le plus faible montant TTC
6— Donner le nombre de produits dont le code est 1 ainsi que leur montant
global (montant TTC)
7— Donner la somme du montant (HT) des produits dont la quantité est inférieur
a 6 ainsi que leur nombre
8— Donne le nombre de produit dont le prix de vente est compris entre 60 et
100
9- Donner le nombre de produit de code 2 dont la quantité dépasse 6
10-Déduire le montant TTC des produits dont le code est 2 et la quantité

dépasse 6
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Faculté des Sciences Economiques, Sciences de Gestion, et des Science Commerciales

Département des sciences commerciales

Fiche N°3

2éme Année LMD S3

Exercice 1 : Saisir le tableau suivant enregistrant les informations pour une agence de voyage (Utiliser la recopie

en série n°voyage):

voyage départ arrivé Tarifs
V1 Jijel ORAN 2500
V2 Alger JIJEL 1900
V3 Oran ALGER 1500
V4 Alger ORAN 1600
V5 Bechar ORAN 2800

Travail a faire :

1. Trier le tableau selon :
a. Vville départ
b. ville arrivé

2. Utiliser le filtre automatique pour afficher

c. tarif

a. les voyages qui démarrent de la ville d’Alger
b. les voyages qui arrivent a Oran

c. les voyages de la ville d’'Oran

d. les voyages d’Oran qui ont un tarif supérieur ou égal a 1500
3. donner le graphe (n°voyage-tarif)
4. Question supplémentaire : Reprendre la question 2 en calculant le nombre de voyages.

Exercice 2 : Saisir le tableau suivant (Utiliser la recopie en série des matricules):

matricule Nom Prénom Ville Situation familiale | Nbre enfants Salaire Observation
1 AMARI AHMED ORAN Cc 0| 25.000,00DzD
2 TOUHAMI ZINEB BATNA M 2 25000
3 BACHIRI LILA ALGER M 1 30000
4 ZAYDI OMAR ORAN M 0 25000
5 BACHIRI AMINA ORAN Cc 0 28000
6 BOUZID MEHDI ALGER M 3 45000
7 BENAHMED INES JIJEL Vv 1 27000
8 CHIHAB AMEL ORAN C 0 47000
9 DJEBLI AYMEN ALGER D 0 60000
10 BANAMRANE | SIHEM BECHAR M 4 25000
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Travail a faire :

1. Modifier le format des salaires en respectant le modéle de la premiére cellule (25.000,00 DZD)
2. Trier le tableau selon : nom ; nom & prénom ; le salaire ; ville
3. Utiliser le filtre automatique pour afficher
e. les salariés Célibataires (C) .
les salariés de la ville d’Alger
les salariés qui n'ont pas d’enfants
les salariés d’Oran qui ont un salaire 25000
les salariés Célibataires (C) de Batna.
les salariés dont le nom a la forme BEN....
les salariés qui ont un salaire entre 25000 et 35000
I. les salariés qui ne sont pas Célibataires
m. les noms qui se terminent par « i »

=~ 5@ ™

4. Utiliser la commande Sl pour afficher les observations « Cadre » ou « Ouvrier » en fonction du salaire
supérieur ou inférieur a 35000 DA.

5. Donner le graphe qui représente le nombre d’enfants.

6. Reprendre la question 3 en calculant le nombre de salariés.

Exercice N°3 : Saisir et compléter le tableau suivant

Article Type Couleur Quantité PU Montant Versement Payé
Souris S34 Accessoire Noir 2 350 700
PC HP PC Noir 3 37000 100000
Souris S fil Accessoire Blanc 3 500 1500
Clavier 101 Accessoire Noir 2 250 400
Bureau double | Bureau Marron 1 1200 1000
PC Acer PC Blanc 4 45000 180000
Clavier 105 Accessoire Noir 2 300 600
Clavier HP Accessoire Noir 4 800 3000
Table PC Bureau Marron 2 2400 4500
Mini HP PC Blanc 3 41000 100000

NB : la colonne payé contiendra Oui si le versement atteint le montant a payer.

Donner les formules qui permettent de calculer : Dans la feuille2 (renommé par acc-noir) :

1. Le total des montants des accessoires et e Trier le tableau par ordre
leur nombre alphabétique

2. Le total des montants des accessoires noirs o Afficher la liste des accessoires noirs
et leur nombre Dans la feuille3 (renommé par clavier ) :

3. Le nombre d’articles blancs e Trier le tableau selon le montant.

4. Le total des versements des accessoires e Afficher la liste des claviers
payes

5. Le nombre d’articles payé

6. Le nombre de PC vendu dont le PU
supérieur a 40000.

7. Copier le tableau dans la feuille2 et feuille3

8. Donner le graphe présentatif des quantités.

121



Faculté des Sciences Economiques, Sciences de Gestion, et des Science Commerciales

Fiche N°4

Exercice 1 :saisir et compléter les tableaux suivants

o b WN -

G

Feuille : Voyage
A B C D E F
1 Tarif unitaire 25,00
2 | Voiture | Départ Arrivé distance | payement | Chauffeur
3 | Voiturel | Belgaid Sabah 12 SAMI
4 | Voiture2 | Belgaid Yasmine 9 RAMI
5 | Voiturel | Sabah Yasmine 3 RAMI
6 | Voiture3 | Yasmine | Sabah 3 SAMI
7 | Voitured4 | Belgaid Yasmine 12 OMAR
8 | Voiture2 | Sabah Yasmine 3 SAMI
9 | Voiturel | Yasmine | Sabah 4 RAMI
10 | Voiture3 | Belgaid Yasmine 10 OMAR
1. Faites les opérations nécessaires pour obtenir le schéma suivant :
Lilzis]| | A B C D E F
2 VOITURE départ Arrivé distance | payement |chauffeur
[ [ - 3 |Voiturel belgaid sabah 12 300| SAMI
4 Voiturel sabah yasmine 3 75| RAMI
: 5 Voiturel yasmine sabah 100| RAMI
=] | 6 [Total Voiturel 475
[ - | 7 Voiture2 Belgaid yasmine 225| RAMI
2 \Voiture2 sabah yasmine 75|SAMI
=] | 9 Total Voiture2 300
=] 10 |Voiture3 yasmine sabah 3 75| SAMI
- | 11 |Voiture3 belgaid yasmine 10 250|OMAR
=] | 12 [Total Voiture3 325
|-- 13 Voitured belgaid yasmine 12 300] OMAR
I= | 14 Total Voiture4 300
=] 15 _Total général 1400

2. Donnez les formules qui sont dans les cellules indiquées (vérifier sur le PC) :

2éme Année LMD S4

Feuille : Voiture

A B C
Voiture | marque | couleur
Voiturel Clio Blanc
Voiture2 207 Gris
Voiture3 207 Gris
Voitured4 | Clio Noir

Cellule | Formule Cellule Formule
E6 E12
El5 El4

3. Compléter le tableau suivant en indiquant les codes de fonctions pour la fonction Sous-

total.
Code Fonction | Code fonction Code fonction Code Fonction
Somme NB MIN
Moyenne NBVAL MAX
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)
2)
3)
4)

S)

4. Insérer 2 colonnes entre A et B (de la feuille Voyage) nommés marque et couleur
respectivement qui doivent étre déduit a partir de la feuille Voiture

Question supplémentaires : calculer

Nombre de voitures qui démarrent de Belgaid et arrivent a yasmine

Le nombre de voyages de la voiture4 en allant vers sabah

Toute la distance effectuée par voiturel

Dans d’autres feuilles, En utilisant les filtres

v’ afficher les voyages de la voiture2

v' afficher les voyages du chauffeur SAMI
Dans une autre feuille, et en utilisant Sous-total donner le total de payement et la moyenne des
distances par chauffeur.

Exercice N°2 :Soitles tableaux ci-dessous qui répertorie tous les ventes d’une entreprise

DATE VENDEUR | ARTICLE |Pu Qt Mt
05-mai | AHMED TABLE 10 ARTICLE Pu
05-mai | AHMED CHAISE 4 TABLE 6500
05-mai | AHMED BUREAU 5 CHAISE 1300
05-mai | LILA BUREAU BUREAU 8600
05-mai | OMAR TABLE 33
06-mai | AHMED CHAISE
06-mai | AHMED BUREAU
06-mai | LILA BUREAU
06-mai | OMAR CHAISE 23
07-mai | AHMED TABLE 7
07-mai | LILA CHAISE 3
Compléter le tableau et donner les formules qui calculent :
e Le nombre de tables vendu par Ahmed
e Total des montants de vente faite par LILA
EXERCICE 3 :Soit le tableau Excel suivant
A B C D E L M
1 Code PU
produit | matiére | matiére Couleur appliqué
2 P1 2 Bleu code matiere PU
3 P2 3 Gris 1 | Bois 600
4 P3 1 Rouge 2 | Plastique 250
5 P4 1 marron 3 | Métal 540
6 P5 2 Vert
7 P6 3 Rouge

On souhaite trouver la mati¢re et le PU appliqué pour chaque produit en se basant sur le
tableau (L2:N5) en utilisant la fonction SI, ensuite la fonction Recherche
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Cellule formule
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