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Introduction au tableur Excel

Un tableur est un logiciel qui permet de relier des chiffres entre eux de
maniere a créer de formules dynamiques, dont les résultats se
réactualisent automatiquement a chaque modification des données de
base.

EHEHD-©-|= Classeur? - Microsoft Excel utilisation non commerciale o 2 R
Accueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision  Affichage  Compléments a @@ =
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A B C D E F G H 1 J K L E

el produit_EdlPays d'origine B quantité commandée B quantité vendue B stock disponible Kl

2 Pommes  Suisse 1200 1000 200 Quantité commandée

3 Pommes France 1200 230 970

4 Pommes Italie 1200 400 800

5 Poires Suisse 800 690 110

6 Poires France 3000 2700 300

7 Oranges Maroc 2000 1000 1000

8 Oranges Espagne 800 670 130 = Pommes

9 Oranges Italie 1500 500 1000 m Poires.

10 Bananes Portugal 1300 500 800  Oranges

11 Bananes Espagne 1200 900 300

12 Mandarines Espagne 900 400 500 ¥ Mandarines

13 Mandarines Italie 1100 400 700 Péches

14 Abricots Italie 1200 400 800 Bananes

15 Kiwis Espagne 1700 400 1300

16 Abricots Espagne 900 600 300 =

17 Péches Espagne 1000 400 600

18 Oranges Maroc 2000 700 1300

20

2 L
22 pommes 2400 Quantités vendues Quantités en stock
23 Poires 2000

24 Oranges 6800

25 Mandarines 2100

26 Péches 900

27 Bananes 2800

28 Total 17000,

29

20

31 Pommes 1630

32 Poires 3330

33 Oranges 2870

34 Mandarines 800

35 Péches 400

36 Bananes 1400

37 Total 10490,

-

produit B itée pn ctork
[ Feult | Feutla . Feuld (3 a

] 2l
[EHEm wos (= 0 &

Cette définition reste tres sommaire pour décrire un tableur comme Excel.
En fait Excel est un tableur extrémement puissant. Il ne permet pas
seulement de faire des calculs simples, mais il contient une multitude de
fonctions et d’autres outils d’analyse permettant des calculs des plus
complexes.
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Une courte histoire du tableur

Le tout premier tableur appelé VisiCalc fut développé en 1978 par Dan
Bricklin étudiant a Harvard et Bob Frankston du MIT. VisiCalc fut
développé pour I'Apple II et a contribué au succes de cet ordinateur car
beaucoup d'entreprises ont achetés des Apple II pour la gestion de leurs
budgets. VisiCalc était vendu 100 $ et ressemblait déja aux tableurs
d’aujourd’hui. Les évolutions ultérieures les plus visibles porteront sur
I’'adjonction de possibilités graphiques ainsi que sur I'utilisation de la
souris.

Avec l'arrivée des PC d'IBM le marché s'élargi et en 1983 un nouveau
tableur Lotus 1-2-3 est mis sur le marché est détrone rapidement VisiCalc.

Microsoft avait a cette époque aussi développé un tableur nommé
MultiPlan, qui avait été aussi adapté pour fonctionner sur Apple, mais ne
eut pas trop de succes et Lotus 1-2-3 resta le tableur le plus populaire.

L'arrivée d'Excel:

Excel trouve ses origines dans MultiPlan et fut utilisé a partir de 1985 sur
des MaclIntosh. Le tableur de Microsoft mis du temps pour détréner Lotus
1-2-3 mais profita de I'essor de Windows.

Excel est devenu un tableur extrémement puissant. Il ne permet pas
seulement de faire des calculs simples, mais il contient plus de 400
fonctions permettant d'effectuer des calculs des plus complexes. Excel
dispose aussi de plusieurs outils d'analyse (Solveur, Tableaux croisés
dynamiques, Gestionnaire de scénarios etc.) qui peuvent étre utilisés dans
différents domaines comme: comptabilité, statistique, planning de
production, gestion des préts, état des frais, etc. En plus de ces fonctions
de calcul, Excel permet également de générer des représentations
graphiques des résultats, et sert aussi comme base de données (Gestion
de Stock, listes de clients, etc.). Excel permet aussi d'intégrer de maniere
dynamique les recherches et les requétes d'informations sur le web.
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Les versions d'Excel:

*

*

-

Excel 2 :

Excel 3 :

Excel 4 :

Excel 5 :

Excel 95 :

Excel 97 :

Excel 2000 :

Excel 2002 :

Excel 2003 :

Excel 2007 :

Excel 2010 :

Lancé en 1987 fut la premiere version d'Excel pour
Windows elle fut appelée ainsi pour correspondre a
la version Macintosh.

Fut lancé a la fin de I'année 1990 avec de
nombreuses améliorations au niveau de l'interface
et des fonctionnalités comme les barres d'outils, les
dessins, les graphiques en 3D etc.

Sorti au printemps 1992 cette version eu un impact
important suite au développement de Windows a
cette époque. Cette version apporta surtout une
amélioration au niveau de |'utilisation facilitant ainsi
la prise en main par des débutants.

Cette version fut lancée début 1994 et apporta une
grande quantité de nouveautés comme les
classeurs multi feuilles et le langage macro VBA
(Visual Basic pour Applications).

Lancé en 1995 - premiéres version 32 bits

Cette version contenait beaucoup d'améliorations et
de nouvelles fonctionnalités et de nouveaux
formats de fichiers

Introduite en 1999 cette version se distingue
seulement par la possibilité d'utiliser le format Html

Introduite en 2001, cette version offrait plusieurs
nouvelles fonctionnalités mineures congues
essentiellement pour les utilisateurs débutants.

Cette version est sortie a I'automne 2003 et
ressemble beaucoup a la précédente. La nouveauté
la plus

significative étant la possibilité d'exporter des
fichiers XML.

Cette version d'Excel a une interface entierement
remodelée, plus intuitive et avec plusieurs
nouvelles fonctionnalités au niveau des possibilités
de présentations.

La derniére version d'Excel
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L'interface d'Excel 2010

La fenétre d’application d’Excel est composée d’'une multitude d’éléments,
dont une partie reléve de l'interface Windows (boutons des fenétres,
barres de défilement) et I'autre d’Excel.

ﬂ_—"“ 9 - |= Classeurd - Microsoft Excel utilisation non commerciale o =2 2
Accusil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Compléments s @@ R

= z' Calibri u At s = =] e = standard - ijf' ﬁj&i \:;‘d‘ &= Insérer - %: ‘Z:r_' Ea

2 3% Supprimer ~
Coller 7 G I &~ iv| &~ A- = | - @. % 000 %8 3% Mise enforme Mettre sous forme Styles de Trier et Rechercher et

conditionnelle  detableau~  cellules~ | [=]Format - <27 filtrer - sélectionner v
Presse-papiers [z Police Fl Alignement Fl Mombre rl Style Cellules Edition

Al - I v

A B - D E F G H I 1 K L M N [0}

=R IR T N R TN I

)

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
23
24
35
36
27
38

q
M ¥ W] Feuill /Feul2 /Feuld /%3~ 4 I ] 3

Prét  Calculer | |EE @ 100% (—) y] o)

Pour une prise en main rapide d’Excel 2010 il est utile de se familiariser
avec son interface, qui comparée a d’autres applications est assez riche en
commandes et outils.
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Eléments de l'interface Excel:

Dans la partie supérieure de la fenétre nous distinguons toute une série de
boutons et d’onglets qui servent d’'une part a la manipulation et la gestion
de la fenétre d’application elle-méme et de I'autre part coté pour accéder

aux différents outils d’Excel.

El 9 -¢-= Hemne - MEessiiEed vidrs Boutons pour la gestion de |a fenétre — -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision dappllcatlon dExcel o g o = 2
=i Calibri - = === st < _?ﬁ Mise en forme conditionnelle = 5= Insérer = - W \?a
_j E3 - G e — = I B8 - or non | [P maattre sous forme de tableau = | 3% Supprimer = E -
Coller ; 5 H e Trier et Rechercher et
- 7 i Rubans donnant accés aux différents outils d'Excel de cellules ~ ¥ Format - 27 filtrer ~ sélectionner -
‘Q[esse-papiers El e | Wm: T Mombre | Style Cellules Edition /
Al - e v
A B c D E F G H I J K E
1
2 e
: "'h\““""““- a.ﬁ’ﬂ" '“~«~J\'\"M= "\Nﬂ-—mﬂ’ -l g \»’\.r“r\'x-\."x -

En haut a gauche de la fenétre se situe la « Barre d’outils d’acces rapide »
qui permet d’accéder aux outils les plus courants et que chaque utilisateur
peut configurer selon ses propres besoins. Nous verrons plus loin

comment la personnaliser.

Classeur3 - Microsoft Excel uft

5 rar::ide I Données

Standard

-

oHl | o

o R

sl Barre d'outils d'acce
== % Calibri ~ln - = EQ;
-j-‘:- G I §-|A 4 EEE -
Y me &rAr EE(
Presse-papiers Police u Alignement u
Al - Je
A | B c D
1 1
2
3

«,0 ,00
S00 0

MNombre

0

L4

o

A AL

La zone de travail est composée de feuilles quadrillées avec des cellules
identifiables par une référence déterminée par l'intersection des colonnes
et des lignes. La cellule sélectionnée est nommée cellule active, sa
référence s’affiche dans la zone nom et son contenu dans la barre de

formule.
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Voici les éléments principaux qui composent la zone de travail :
A B C E F G H I 1 K

La cellule active

\ En-tétes de lignes et colonnes

1
2
3
4
5
6
T
3
9

10
11
12 La zone de travail
13
14
15
16
17
18
19
20
21 Barre de défilement des onglets i
22
23
24

Barres de défilement

J__Onglets des feuilles i

Feul?_” Feul# % | i ]

] »

En dessous des rubans nous trouvons deux zones importantes de
I'interface d’Excel, la Zone Nom et la barre de formule.

@l lg L R R Exercice_formules 1 [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel utilisation non commerciale = E= R
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments & e o B ER
= Arial Standard - Fﬁ Mise en forme conditionnelle = 5= Insérer = - % [ﬁ
_j % = EE - % 000 (5 Mettre sous forme de tableau = | 3 Supprimer - @ -

Coller [ Trier et Rechercher et
Yo #0 S5 styles de cellules - LEjFormatv 27 filtrer~ sélectionner v
Mombre ] Style Cellules Edition

@' =SOMME(F7:F10)
D [ — }"“-c

| H | 1 |
Barre de formule

Ll

J I K I L I

Pl Multiplication et soustraction
3
4 Récapitulation des salaires®,,
5 Ty \

Nom Salaire Nombre "‘S.alaire Déductipns Salaire
6 horaire d'heures B’rq.t 5 net
7_Martin 20 160 3208, 20p 3000
8 Durand 32 158 5056 ., 180, 4876
9 Blanc 45 162 7290 “.,250% 7040
10 KAk
11 TOTAL 15546

apssntirstn, | el A i ol g g [ N s

Ces deux zones sont importantes lors de la création des formules, la barre
de formules permet de voir la formule et la zone nom indique la référence
de la cellule active. La barre de formule peur étre agrandie pour permettre
le visionnement d’'une formule assez longue :

TTESSE-PapTeETs 77 TOTCE ] FITGTTETITETTE ] TIOTITOTE ] Ty TTTOTES TOTCTOTT

B17 - Jf | =51{A17=0;0;RECHERCHEV(A17;"\PCadmin\utilisateurs\Enzo\ATELIERS EXCEL\Projet entreprise\[Mon [
entreprise 3.xIs]Calcul des prix'|$A52:3R336;2;0)) -

_ w’ A "ur\ ‘VMN Gt ML it oKy Mw[‘-
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Vue générale récapitulative de I'interface de la fenétre d’application d’Excel :

Hd9-c-e— 2

Calibri

= ¥
“Jm- ezs|3
Coller

g =

Presse-papiers | 4 e

Classeur2 - Microsoft Excel utﬁ.a.ti.nu_nm_ 1 ale

Accueil Insertion Mis%ormules Données

= Standard

0 00
P 00 #.0

| Mombre

= - 2 9% oo

-

Révision

Style

S Insérer =
% supprimer +
s .

5:5

= B
Compléments & 9 = EP ZE
A @
@v
Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner ~

Edition

A
A B A

T

Wta |~ @ L e

[RCJ ) U iy U U i i
EERNBRRREREDS

2 g 8

24

(]

] »

12

11/

-

4 4 » M| Feuill ~Feli2 /Feuld /%]

Prét | —

ol

il ] 2l

10

|[E@m wo% o0& .

. La Barre de titre

La cellule active

®NO VA WN

. La Barre d’outils d’acces rapide
Les onglets des rubans

La Zone nom (affiche les références ou les noms des cellules)
La barre de formule (affiche le contenu de la cellule active)

Les en-tétes de colonne et de ligne
Les onglets de feuille

9. La barre de défilement des onglets

10. La barre d'état

11. Les barres de défilement de la feuille
12. Curseur de fractionnement
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Le menu fichier et le ruban d'Excel 2010

Pour travailler avec Excel nous pouvons utiliser un ensemble de
commandes et d’outils qui permettent de faire toutes sortes de
manipulations, allant de simples mises en forme aux formules les plus
complexes.

Depuis la version Excel 2007 les menus déroulants ont été remplacés par
des rubans et se distingue des versions précédentes par son interface
plus intuitive et accessible. Excel 2010 contient les mémes rubans et se
distingue de la version 2007 seulement par la réintégration du menu
Fichier. L'acces et la prise en main pour les nouveaux utilisateurs qui
découvrent cette nouvelle mouture du célébre tableur semble plus facile et
intuitive, pour les utilisateurs habitués aux versions 2003 et antérieures ils
devront changer leurs habitudes, mais pourrons rapidement appliquer
leurs connaissances dans cette nouvelle version. Les nouveautés sont
multiples et il faudra s'habituer a la nouvelle présentation, les rubans qui
remplacent les anciennes barres d'outils et surtout I'absence des menus
déroulants nécessitent une certaine habitude, mais pas de panique les
menus contextuels (clics droits) sont toujours la et ont été améliorés.

Pour la petite histoire le menu Fichier avait été remplacé par le bouton
Office dans la version Excel 2007. Dans la version Excel 2007 l'interface se
présente de la maniere suivante. Le bouton Office est en fait rien d’autre
que le menu fichier

Voici l'interface d’'Excel 2007 avec le ruban et le bouton Office:
{ éﬂ =9 ¥: }—Barre d'outils d'accés rapid@zeur: - Microsoft Excel (Evaluation) - =
/Le Ruban

[l

Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage © -

g e - = T ?1 ) =fl | S=lnsérer v z - A’? }3
v - * = ) 15 : 7 ¥ pi
= 53] ‘34 —3'—'1 3% Supprimer ~ ;} . 2
L m).} = % 000||55 4%| Mise enforme Mettre sous forme Styles de - _ Trier et Rechercher et

oo
conditionnelle -  detableau~  cellules~ || & Format ~ L7 filtrer~ sélectionner >
E-papiers Palice iF] Alignement {F] Nombre & Style Cellules Edition

A B C D E F G H | J K L M N
I:
]

Voici donc le nouveau menu Fichier de la version Excel 2010

|“_—'-|I . | Classeur3 - Microsoft Excel utilisation non commerciale

=
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments e

H Enregistre

Le nouveau menu Fichier |ayr3

[ Enregistrer sou

- ; e
| Ouvrir . Autorisations
L?Ai ?-I Tout le monde peut cuvrir, copier et modifier toute

J Fermer .
partie de ce classeur.

Protéger le

B e TN e WP N walsa P u-ru.—»—\J—M“" b
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Le retour du menu fichier :

La premiere chose qui frappe les habitués d’Excel 2007 lors du démarrage de la
version 2010 est la réapparition du menu Fichier. Désormais le menu Fichier est de
nouveau la, mais avec beaucoup de nouveautés que nous allons aborder plus loin.

Accueil Insertion

Mise en page Formules Données Révision Affichage

Classeur3 - Microsoft Excel utilisation non commerciale

Il Enregistrer

Informations sur Classeur3

Enregistrer sous

Compléments

5 Ouurir . Autorisations
£ Fermer ﬁ? Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute partie de ce classeur.
n— Protéger le
Informations classeur ~
Récent
— Préparer pour le partage Proprigtés =

Nouveau { ::'f)‘r Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : Taille

o ) MNom de l'auteur Titre
Imprimer Vérifier la présence

de problémes + Balises

Catégories

Enregistrer

et envoyer E
¥ : Dates associees
Versions e difieati
i S . . . . erniére modification
Aide —_Qj %] T n'existe aucune version précédente de ce fichier, X
Cree Aujourd’hui, 22:35
|z] Options Ger.erles Derniére impression
wersions *

4 Quitter

Personnes associées

Auteur Enzo

Derniére modification par

Afficher toutes les propriétés

Le menu Fichier qui se présente sous une nouvelle forme, contient plusieurs
nouveautés : La premiére qui saute aux yeux et la commande Informations

Classeur3 - Microsoft Excel utilisation non commerciale

El 9=

m Accueil Insertion
N
%

Enregistrer -
Gm‘ormatmns sur CIasseurB)

Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments &

0
g
@

Enregistrer sous

[3 Chuvrir

[ Fermer

. Autorisations
0]

Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute
partie de ce classeur.
Protéger le

Informations classeur =

Propriétés =

Récent

Taille
- Préparer pour le partage Titre
Nouveau [@ Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : Balises
= MNom de l'auteur Catégaries

Veérifier la présence

Imprimer P
de problémes =

Dates associées

Enregistrer Derniére modification

et envoyer " ; ;
y ; Créé Aujourd hui...
Versions I _
i B . . .. - erniére impression
A -_f g ] I n'existe aucune version précédente de ce fichier.
] Options Gérer les Personnes assocides

VErsions v

i "4 Y e & 2t

Auteur Enzo

@ Cruitter
~

Derniere modification par

Afficher toutes les propriétés
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La commande Informations nous donne toutes sortes d'informations sur
le fichier (classeur) ouvert ainsi que des commandes concernant des
aspects de sécurité, de partage et de compatibilité

@“ = R R Classeur3 - Microsoft Excel utilisation non commerciale ‘
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments *

H Enregistrer

Gm‘ormations sur CIasseur?D
Enregistrer sous B
[ Ouvrir 4 ) Autorisations A ,

o Fermer i%l?] Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute .
partie de ce classeur.
— Protéger le -
Informations [ —
Propriétédy
Récent Taille (
_ Préparer pour le partage Titre \
Nouveau [ vj:;r Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : Balises
. = A MNom de l'auteur Categori
Imprimer Veérifier la présence
de problémes - Dates assie
Enregistrer Dernid
et envoyer
¥ ) Créé
Versions ) e’
Aide = . L . L L Dernier
4 ] T n'existe aucune version précédente de ce fichier.
2] Options Gérer les Personn
£ que VErSIONS ™ Auteur;
uitter

\ _/‘ Dernierf
| %J*‘\W‘erm‘ Afficher t

En cliquant sur Protéger le classeur vous pouvez modifier les propriétés
concernant la sécurité et la confidentialité de votre classeur

A Autorisations
L%Bj Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute partie de ce classeur.
Protéger le
classeur
[ % Marquer comme final

| Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur

est finale et le rendre accessible en lecture seule,
|

(=) Chiffrer avec mot de passe ‘ontient :
i.;ﬁ B Requiert un mot de passe pour ouvrir ce classeur. kdonnées d'image
P - 4 t .
Protéger la feuille active savent pas lire

Controler les types de modifications que les utilisateurs \
peuvent apporter 3 la feuille active. '

[ Protéger la structure du classeur {
t_,@ Empécher que des modifications indésirables soient fichier.
apportées a la structure du classeur, comme |'ajout de feuilles,

[y Ajouter une signature numérique
} Garantit I'intégrité du classeur en ajoutant une signature
numérique invisible.

Nous allons aborder les options de sécurité et de confidentialité plus loin
dans ce manuel.
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Support : Excel 2010 Généralités Interface, menus et rubans

L'option Vérifier la présence de problémes vous aide a préparer votre
document pour un partage avec d’autres utilisateurs.

= Préparer pour le partage
( vr Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient :

Propriétés du document, nem de |'auteur et données d'image

Vérifier la présence rognées

de problémes ~ 2 % 2
- gmerones ) _ Contenu que les personnes handicapées ne savent pas lire
; fm;"';-\ Inspecter le document
[51 Vérifie la présence d'informations confidentielles ou de
propriétés masquées dans le classeur.

l

Vérifier I'accessibilité "e ce fichier.

)
._@ Rechercher dans le classeur le contenu que les personnes
handicapées pourraient avoir des difficultés a lire.

Ex]j Vérifier la compatibilité
] Recherche les fonctionnalités non prises en charge par
‘ les versions antérieures d'Excel.

Finalement I'option Gérer les versions, qui est une nouveauté dans Excel
2010, permet la récupération de fichiers non enregistrés.

— Versions
g ?\‘8 ) I n'existe aucune version précédente de ce fichier.
R
Gérer les
versions v

P j Récupérer des classeurs non enregistrés

Q Parcourez les copies récentes des fichiers
non enregistrés,

[ j Supprimer tous les classeurs non enregistrés

Supprimez toutes les copies récentes des
fichiers non enregistrés,

Dans ce cas une boite de dialogue s’affiche avec des classeurs non
enregistrés et peuvent étre récupérés.
@OUWir @

OQ | o« Microsoft » Office » UnsavedFiles v|¢,||ﬁ‘gfhgmhg;— P|

‘ Organiser ~ g88 Affichages ~ [ Nouveau dossier

Fys(Emsrs Mom = Date de modification Type Taille 3
El Documents [%: Classeur2((Unsaved-30115262301097644...

= Emol s 1 @:CIasseurd[(Unsaved-30115183160433083...
i Emplacements réce...

B Bureau

/& Ordinateur

E Images

E;h Musigue

% Modifié récemment
E Recherches

\ Public

Daossiers -~

Nom de fichier : - [Tous les fichiers Excel V]

Outils - [ Ouvrir IV] [ Annuler ]
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S'’il s'agit d'un fichier contenant des macros ou des liaisons avec d’autres
classeurs, ou d’un fichier provenant d’une version antérieure d’Excel les
deux options suivantes s’affichent sous la commande Information du
menu Fichier.

Avertissement de sécurité

@ Le contenu actif pourrait contenir des virus et
compromettre la sécurité. Le contenu suivant a été
Activer le désactive :
contenu -+ Macros

Liaisons de classeur

Vous devriez activer le contenu uniquement si vous
approuvez le contenu du fichier.

Paramétres du Centre de gestion de |la confidentialité

En savoir plus sur e contenu actif

Mode de compatibilité

T . . G . S
|-'-_—~| é Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées
pour éviter des problémes lorsque vous travaillez avec
Convertir des versions antérieures d'Office. La conversion de ce

fichier va activer ces fonctionnalités, mais risque de
modifier la mise en forme,

(Ces deux points seront traités dans le manuel Excel 2010 - Perfectionnement)

NOTES PERSONNELLES
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Le ruban

Depuis la version 2007 le changement dans l'interface le plus frappant est
I'apparition du ruban qui a remplacé les menus déroulants et les barres
d'outils des versions précédentes d'Excel. Cette nouveauté peut s'avérer
un peu déroutante pour les habitués des versions d’Excel antérieures a
2007, elle facilite par contre I'apprentissage pour les nouveaux
utilisateurs, car l'interface est devenue beaucoup plus intuitive. Ces
nouvelles "barres d'outils" sont facilement personnalisables selon les
besoins de |'utilisateur.

Le ruban se décline en plusieurs versions:

Dans la version standard sept onglets permettent d'afficher un contenu
différent du ruban composé de plusieurs barres d'outils groupées par
theme.

Classeur? - Microsoft Excel utilisation non commerciale o B =2
Formules Données Révision Affichage Compléments £ é o P ﬂ\
= ] _— . x| = =M s = ~ ] ) | 5 Insérer v b 3
CH 2 o o i B = j i -i 5= _ Le rUDan o | M iJ? Mett %f S_Tjdd % supprimer - | (8]~ TZ t R ﬁ t
Mg |(GI8-|Lr|-A- ESEEEG condtionnete - de ableau . coutes | HEIFomat = | 2~ fitrer sectionner
Esse-papiers Police E} Alignement u Mombre u Style Cellules Edition j_
’ - - I -
Des Onglets supplementaires peuvent apparaitre lors de l'installation dans
I - ’ - -y -
Excel d’outils complementaires. Pour nous familiariser avec ces nouvelles
barres d'outils les voici une par une :
Le ruban Accueil :
Classeur2 - Microsoft Excel utilisation non commerciale = BB
Données Reévision Affichage Compléments ) é = o oN
(] ! — 5= Insérer ~ F - 5
B =T Standard © < s =
Coller = = = ;3- @v o, 000 | +0 00 M\see*n;%rme Met‘tre%c‘ljudsfurme Sty_lfle .é: UL j' T%er et Recrli?r}er et
@ - - - = T = : 09 *0 | congitionnelle - detableau~  cellules = | 2] Format = 27 filtrer - sélectionner
gsse-papiers u Paolice Fl Alignement u Mombre u Style Cellules Edition 4&‘

Le ruban Accueil rassemble les commandes les plus fréguentes et utiles
pour la saisie et mise en forme de tableaux. Des outils tels que la mise en
forme conditionnelle et les commandes de gestion des données
(recherche, trier, filtres) ainsi que des fonctions de calculs courantes
(Somme, moyenne.... ) ont aussi été ajoutées dans cette barre.

Les commandes sont rassemblées en groupes:

Accueil Insertion r\ﬂ_iie’;n-pa‘g':'g GrDUDES Fﬂ\ées Révision Affichage Compléments
J - a 11 v A A P =™ standard - i_gl ﬁ

|

Coller G 7 § - H-A-l|l = = EEE ) || B - 9 gop | %0 [ Mise enforme Mettre so
- J - = == = : +00 =00 conditionnelle = de tab
Presse-papiers I« Palice = Alignement Pl Mambre Pl Style
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Pour chaque groupe on peut accéder a la boite de dialogue

correspondante en cliquant sur le bouton d'extension situé en bas a droite
du groupe.

Calibri i1t v |lAS A'i }E = gl‘?;l =) Renvoyer 3 1a ligne automatiquement
|G - 8 'H ZEdIRC B, Ol == EE-xl*;E §;fl =ad Fusionner et centrer ~
_— Palice gl Alignement E
v i L I Format de cellule : police (Ctrl=Maj+F) | |
B C Affiche I'onglet Police de la boite de EI—

dialogue Format de cellules,

Les boites de dialogues permettent comme dans les versions précédentes
d'accéder a I'ensemble des commandes.

Voici la boite de dialogue Format de cellule

Format de cellule
Police : Style Taille :
Calibri Mormal 11
i abia -tétes o~ ~| |8 o~
(3] o [
T Aharoni Gras italique
T Algerian 12
T Andalus i | |14 7
Soulignement : Couleur
Aucun IEI ] |E| Palice normale
Attributs Apercu
[ Barré
["] Exposant AaBbCcyyZz
[ Indice
Folice TrueType, identiqgue & ['écran et a limpression,

[ OK ] [ Annuler
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Le ruban Insertion:

Accueil Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments & e o B R
=T EIE Ly Formes - iy Ligne =l Aires - 1 Courbes = Q = wordart - T Equation -
P2 HH | |[zal BR = il =| o) =

=) SmartArt & Secteurs ~ ENUEQE ~ | J Histogramme \&% Signature ~ | £ Symbole

TblCroiséDynamique Tableau = Image Images ... Colonne . Segment Lien Zone En-téte/Pied
> clipart &=+ Capture = - Sopames+ () Autres~ | [T Positift/Négatit hypertexte | de texte bgd Objet
Tableaux Illustrations Graphiques % | Graphiques sparkline Filtre Liens Texte Symbaoles

Il contient tous les objets pouvant étre insérés dans une feuille Excel, ceci
va de la simple image aux tableaux croisés dynamiques en passant par
des nouveautés comme les SmartArt et des nouveaux graphiques.

Le ruban Mise en page :

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments & e o @
n Couleurs * D [aa ]'_' L@ =l o Largeur: Automatiq *| Quadrillage | En-tétes J ] [ =] s ~
Aa B = 5 ‘I_" : - 3
_j j b j V| Afficher V| Afficher '—-I _fk J t

= Pul\ces < -;Id Hauteur: Automatiq -
Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre-plan Imprimer Avancer Reculer Volet Aligner Grouper Rotation

- Effets - - - page les titres | & Echelle : 100% 3 Imprimer Imprimer - «  Sélection <
Thémes Mise en page = Mise 3 I'échelle u | Options de la feuille de ca... Organiser

Tout ce qui concerne la mise en page et la mise en forme est regroupé sur
un méme ruban nommé Mise en page.

Le ruban Formules :

lz“ H ’ [ I Classeur2 - Microsoft Excel utilisation non commerciale o B =R
Accueil Insertion Mise en page Données Révision Affichage Compléments [~ e o e 28
ﬁ % Somme automatique ~ ﬁ Logique ~ a Recherche et référence = § -3 Définir un nom ~ #32 Repérer les antécédents @Afficher les formules ‘j = Ij
ﬁz DerniersUtil = CA Texte * ﬁ_g Maths et trigonométrie = £ UtiliserDsFormule ECE Repérer les dépendants {bvér\f\cation des erreurs = < ==l
Insérerune . X < _ i Gestionnaire _ ) X X , . Fenétre | Options L:,l
fonction @? Finandier ~ ﬁEfDateHeure' ﬁ[JPlusdefonctlons' de noms BT Depuis sélection «fu Supprimer les fléches = \&E\ta\uatloﬂ de formule Espion | de calcul ~
Bibliothéque de fondtions Noms définis Audit de formules Caleul

Le point fort d'Excel reste la création de formules, donc une barre
spécifiguement consacrée aux formules fait partie de l'interface.

V4
Le ruban Données :
Accueil Insertion Mise en page Formules Révision Affichage Compléments & e o B R

(i) Depuis Access 5 Ly lﬂ |_£=3]Cnnnexions Al ‘E i Eff = B =4 validation des données - ¢g ‘;‘E _glzl =
P Z¥ |Z|a 3 =
_}Apamrdu Web —U —U L (2 Propriétés f,, liquer m:l Consalider L L C =}
. Autres Connexions | Actualiser Zl Trier Filtrer . Convertir  Supprimer B . Grouper Dissocier Sous-total
2] A partir du texte cources ~ | existantes tout~ == Maodifier les liens B Y)Avan(e les doublons =P Analyse scénarios ~ - -
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan

Tout ce qui touche a la gestion des données a été regroupé dans la barre
d'outils "Données". On remarque la mise en valeur des options liées a la
gestion des données externes.

Le ruba_n Révision :

1w

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Affichage Compléments @ e o B ER
G = = e e a R me s & Protéger ct partager le !
¢ = =h 4 = 3 cher/masquer le commentaire @ ﬁ rotéger et partager le classeur
v [ B 5 3@ 0 9au B 5

i3 Afficher tous les commentaires @ Permettre la modification des plages

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire MNouveau Supprimer Précédent Suivant E N 1 Protéger Protéger Partager
des synonymes commentaire i) Afficher les entrées manuscrites| | |a feuille le dlasseur le classeur L2 SUivi des modifications ~
Vérification Langue Commentaires Moaodifications

Ce ruban contient les options de vérification, de langues, les
commentaires et de la gestion de la confidentialité du document

-
Le ruban Affichage :
.
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Compléments & e (=
J L ApercuSautDePg Régle 7| Barre de formule ) E:" £33 Mouvelle fenétre [ Fractionner 13 == % e
R = ¥ = =
N

Ijj Personnalisé E Réorganiser tout —_ Masquer
lormal| Mise en L V| Quadrillage V| Titres Zoom 100% Zoom sur . Enregistrer Changer de | Macros
page = Plein écran Ja sélection | O3 Figer les volets = [ Afficher +14 | Fespace de travail fenétre~ -

Affichages classeur Afficher Zoom Fenétre Macros

Toutes les options d’affichage sont regroupées dans ce ruban.
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Les menus contextuels (clics-droits)

Pour se faciliter le travail vous pouvez a tout temps faire recours a des

menus contextuels. Pour y accéder il suffit de pointer avec la souris sur la
partie de I'écran sur laquelle vous aimeriez apporter des modifications et
de cliquer en utilisant le bouton droit de la souris. Les menus contextuels

de la version 2010 sont encore plus complets qu’auparavant.

Il y a huit menus contextuels, voici les zones contenant ces menus:

= = Classeurd - Microsoft Excel utilisation non commerciale
Accueil | Inserti page Formules Données Rg Affichage Compléments
= & . e oo =] 7, S=Insérer - -
Calibri 11 - A A - 3 - o=l EF‘ I
Ees | 1 | 2 cupprimer - @ 4
Coller G I 8§~ iv| e A Faq - % 000 | <30 0 Mise enforme Mettre sous forme Styles de | .. Trier et Rechercher et
-7 == = = : ® % conditionnelle~  detableau~  cellules | (ZIFormat™ | 2~ filtrer~ sélectionner -
Presse-papiers Police gl Alignement gl Mombre gl Style Cellules Edition
ALl - J
A B C D E F G H I J K L M N
1
2
3
4
5
6
7
8

34
35
36
37

o =2 2
a @@ =

38
W v | Feuill “Feuil2” “Feuid %3 { 4] Il

Frét  Caleuler |

|EE e 100% (=)

. Menu contextuel pour la barre d’outils d'accés rapide
. Menu contextuel pour les rubans
. Menu contextuel pour les en-tétes de colonnes et lignes

. Menu contextuel pour la cellule/sélection active.

. Menu contextuel pour les fonctions dans la barre d'état

o N o 1 AW N

Menu pour les barres de défilement

. Menu contextuel pour la barre de défilement des onglets (liste des feuilles)

. Menu pour les onglets des feuilles (p. ex pour insérer ou supprimer une feuille)
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Généralités

Interface, menus et rubans

1. Menu contextuel pour gérer la barre d’outils d’accés rapide

1% p— —
Supprimer de Ia barre d'outils Accés rapide
Act
: Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
| D Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le Ruban
ormal Mise en| Personnaliser le Ruban :
page s
e Réduire le Ruban
Afficha

Y

2. Menu contextuel pour les rubans

Affic

T

lect

Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision
: tDePg . _. . ;
HpUEDERD [/] Regle V' Barre de formule Q
sonnalisé

/ A el - can TR e Toom _A00% _ Toom s
n ecran Ajouter un groupe 3 la barre d'outils Accés rapide
seur
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
b — Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le Ruban
B
}-4 Personnaliser le Ruban:
Réduire le Ruban

3. Menu contextuel pour les en-tétes de colonnes et lignes

n écran 1

seCalibri + 11 ~ A" A" B8 o, qop |

|— |
= v DGy %0 ,00
_} G .[ C— & 5 A e k4 ,60 -'),O

T e - v

R l c I D [ E
# Couper
53 Copier
@, Options de coliage :
=]
Collage spécial..,
Insertion
Supprimer

Effacer le contenu

% Format de cellule
Largeur de colonne...

Masquer

Afficher

© 2010 - E. Matafora -www.excel-online.net
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4. Menu contextuel pour la cellule/sélection active.

ECalibri 11 v AT AT 33 oo g @‘[
l6 I '

C— 1

Couper

M
¢
4
>
4
;

4
Yo
o

E Copier

Options de collage :

2]

3 Collage spécial...

Insérer...
Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer L

Trier > i
Insérer un commentaire

d
% Format de cellule

_ Liste déroulante de choix...

Définir un nom...

! % Lien hypertexte..,

T T

5. Menu contextuel pour la barre de défilement de I'onglet (liste des
feuilles)

24 |

N e
26 | Feuit2

27| 1 Feuil3 ||
4 4 verreuny 7Tl

6. Menu pour les onglets des feuilles (p. ex pour insérer ou supprimer une
feuille)

} Insérer...

‘ B :

| U;J Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier...

G visualiser le code

&y Protéger la feuille...

Couleur d'onglet r |

Masquer

‘ Sélectionner toutes les feuilles
] Feuill ~rFeumz=7 remms 7 T
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Interface, menus et rubans

7: Menu contextuel pour les fonctions dans la barre d'état:

] B/:_l Curseur de zoom

Personnaliser la barre d'état
(V] Mode Cellute Prét|
[Z| Signatures Inactif |
(Z[ Stratégie de gestion des informations Inactif 1
[s/_l Autorisations Inactif |
Verr. maj. Inactif -
Verr. num. Inactif &
(V] Aret derit Inactif
E] Décimale fixe Inactif |
Mode Refrappe
|| ModeFin
Enregistrement de macro Pas d'enregistrement_g
V] Moge sélection
IZ[ Numéro de page
[Z| Moyenne
(V] nb (non vides)
Nb (nombres)
Minimum
Maximum
‘;\7_[ Somme
[ZI Etat du téléchargement
E] Afficher les raccourcis
W] Zoom 100 %

8: Menu pour les barres de défilement

Faire défiler ici

Haut
Bas

Page précédente
Page suivante

Faire défiler vers le haut
Faire défiler vers le bas

© 2010 - E. Matafora -www.excel-online.net

23



Microsoft Excel 2010

Les boites de dialogue

Lorsque les commandes dans les menus sont suivies par des points,

Supprimer...
p. eX.

ceci signifie qu'une boite de

dialogue s'affichera. (NB Les comb/na/sons des touches de raccourci

CTRL+N, CTRL+0O ont le méme effet).

Voici la boite de dialogue qui s'affiche lorsqu'on clique sur la commande

"Ouvrir":
Ourvrir =]
.« Miveau avancé » Facture - | ¢f| | Rechercher F |

O

‘ Organiser = =@z Affichages - ‘ MNouveau daossier

y

Liens favoris Mom Date de modification Type Taille
BeHy | -

B:, Documents __]Llste de clients
@_]mudéle de facture

=l Emplacements réce.,
B Bureau

(M Ordinateur

E Images

E__J" Musique

& Moedifié récemment
E Recherches
; Public

& modéle de facture avec compteur de n...
B modéle de facture terming
& produits

Doszziers L

Mom de fichier : | ’Tnus les fichiers Excel

*)

Outils - [ Ouvrir |"J [ Annuler ]

Les boites de dialogue peuvent étre simples ou a onglets:

Voici une boite de dialogue simple:

L9 =]

Supprimer

Supprimer

(@ iDécaler les cellules vers la gauche!

() Décaler les cellules vers le haut
() Ligne entiére

) Colonne entigre

[ OK J [ Annuler
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Voici une boite de dialogue plus complexe avec des onglets:

-

Format de cellule @

Mombre | Alignement | Folice | Bordure | Remplissage IF‘rutecﬁun |

Alignement du texte

Orientation
Horizontal : * .
Standard IEI Retrait : . *
Vertical ; a =

*

Bas IEI

Justification distribuée

m ~ = M —
o
i
m
&

Contréle du texte *
[] Renvoyer & la ligne automatiqguement *
[T Ajuster 0 | degrés

[7] Fusionner les cellules

De Droite & Gauche
Orientation du texte :

Contexte |Z|

[ OK J[ Annuler ]

Si la commande est suivie par un petit triangle, un sous-menu s'affichera.

| Envoyer vers 4 | ﬂ Destinataire du message (pour révision), ..
Proprigtés @ﬂ Destinataire du message (en tant gue piéce joinkel. ..
1 Fonction_SI_exercice_4.xls 2

.::Iﬂ Destinataire du routage. ..

2 \E.. "Evolution des hitels & Genéve 1965 & 2001, xls Farticipant 2 la conférence en ligne

3 \Ex...\Exercice 3 - Population genevoise en 2002, xls @ Destinataire utilisant le service de tél&copie Internet., ..

4 ., \Exercice Z - Representants Suisse romande gra. ..

NOTES PERSONNELLES
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La barre d'outils Acces rapide

La barre a outils Acces rapide peut étre librement personnalisé pat
I"'utilisateur afin d’y afficher les outils qu’il utilise le plus souvent.

@lﬂ L ENCREE exemple pou

Iaﬂ Ecueil Insertion Mise er
Barre d'outils Accés rapide i

Presse-papiers I Police Ia
D14 v [ |

Pour personnaliser cette barre d’outils cliquez sur le bouton fléché sur
son extrémité droite. Plusieurs commandes courant mme
« Nouveau » ou « Ouvrir » peuvent étre activées par un simple clic

=]

FE™ R R exemple pour manuel excel 2010|
Accueil | Personnaliser la barre d'outils Accés rapide l Dt
A \ Nouveau E

‘_‘j & c @and|
B=| 5 Ouvrir -
B3 | €— g-
Coller |V | Enregistrer ko
- F o . do 3
; Courrier electronique
Presse-papiers u Nom|
S — V————p———e— < % e
Impression rapide
B2 p p
‘ { Apercu avant impression et imprimer = e
A
1 Orthographe r

1 .
2 | J Annuler
3 ' ‘\/‘ Retablir

4]

Ordre croissant

B
—

Ordre décroissant

Quvrir un fichier récent

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

5
6(
7,
8
9

Pour ajouter les autres commandes a la barre cliquez sur la commande
Autres commandes...

5 Ordre décroissant

6 Ouvrir un fichier récent

7 ! Autres commandes...
2 1 Afficher en dessous du ruban
10|
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Généralités

Les barres d'outils

La boite de dialogue « Options Excel » s’ouvre et il suffit de choisir les
commandes voulues et de cliquer sur le bouton Ajouter

; Options Excel

Général

Formules
Vérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Personnaliser le Ruban

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

(<]

—
@ Personnalisez la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les catégories (i)

suivantes:

[ Commandes courantes

<Séparateur>

Actualiser tout

Afficher les macros

Annuler \ 4
Apercu avant impression et i...
Augmenter la taille de police
Bordures [»

E:
b
)
<
A

Calculer maintenant
Centrer

Collage spécial...

Coller

Coller [»
Connexions

Copier

Couleur de police \ 4
Couleur de remplissage \ 4
Couper

Courrier électronique

Créer un graphique

Définir

B¢ rii@EEEE

Enregistre sous
Enregistrer
Figer les volets

=
2]

¥

{111}

<< SUpprimer

[] Afficher la barre d'outils Accés rapide
sous le Ruban

11}

wafr s
Personnaliser la barre d'outils Accés rapic
\ Pour tous les documents (par défaut)
sl Enregistrer
¥} Annuler
(¥ Rétablir
Modifier...
Personnalisations : ©
|1mgqrte;/£xportgr ‘
| [2)

[ OK ] [ Annuler ]

NOTES PERSONNELLES

© 2010 - E. Matafora -www.excel-online.net

27




Support : Excel Notions de base Les classeurs

Les fichiers d'Excel = Classeurs

Lorsque vous créez un nouveau fichier, Excel ouvre un document i
composé de plusieurs feuilles de calcul. Pour cette raison on \' l
dénomme les fichiers Excel Classeurs. Dans la version 2003

chacune de ces feuilles est composée de 256 colonnes et 65536

lignes. A partir de la version 2007 le nombre de lighes et

colonnes est passé a 1'048'576 lignes pour 16384 colonnes !

Vous pouvez enregistrer un classeur en lui donnant un nom qui peut étre
composé de maximum 255 caracteres.

Comment gérer les fichiers (classeurs) Excel :

Dans ce chapitre nous allons voir comment créer un nouveau classeur
Excel et comment I’'enregistrer. Vous allez aussi apprendre a ouvrir des
fichiers existants, a les renommer et a les supprimer.

Créer un nouveau classeur:

La commande Fichier/Nouveau... permet de créer un nouveau classeur
avec un nom provisoire ex Classeurl.xls. Vous pouvez aussi choisir parmi
d'autres modeles de classeurs proposés par Excel.

I'-l_—'-ll Al | Classeur2 - Microsoft Excel utilisation non commerciale
!ﬁn Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments
ﬂ Enregistrer
Modéles disponibles
[l Enregistrer sous
G Accueil
(5 Ouvrir a
i
J Fermer
Informations e G
] . y
</ |
Récent Mouveau classeur | |Modeles récents Exemples de Mes modéles Créer 3 partir
modéles d'un document
existant
Maodéles Office.com Rechercher des modéles sur Office.com +
Imprimer
Enregistrer e
/ .- 3 \
et envoyer o @ H L. '—;'.'
Aide Autres catégories Budgets Calendriers Etats Factures Feuilles de Formulaires
présence
:] Options
2 op — - ]
o
9 Quitter 9
E_ b4 »S
>3
Inventaires Lettres Listes Mémos MNotes de frais Ordres du jour Papier  lettres
= =
Planificateurs Planifications Plans Rapports Recettes
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Enregistrer un classeur:

La commande Fichier/enregistrer sous.... permet d'enregistrer le
classeur sur le disque dur (p. ex. lecteur C:) ou sur un des emplacements
proposés. Cette commande ouvre la boite de dialogue suivante:

-
Enregistrer sous @
UU | . % Miveau avancé » Facture - | g | | Fechercher o |

p B a0 - -
‘ COrganiser === Affichages - ‘ Mouveau dossier
Liens favoris Mom Date de medification Type Taille »
Aucun élément ne correspond & votre recherche,
E, Documents
= Emplacements réce...
B Eureau
(%& Ordinateur
E Images
E;“ Musique
Autres »
Dossiers -~
Mom de fichier: Classeur2 -
Type: ’CIasseur Excel -
Auteurs: Enzo Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
[[] Enregistrer les
miniatures
# Cacher les dossiers Cutils - [ Enregistrer ] [ Annuler ]

Afin de mieux pouvoir gérer vos documents il est préférable de donner un
nom plus significatif & votre classeur (ex. comptabilité 2010.xIsx*) et
indiquer dans quel lecteur il doit étre enregistré.

! L’extension xlIsx s’ajoute automatiquement, elle indique le type de fichier enregistré.
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Ouvrir un classeur existant:

Pour revenir sur un classeur enregistré au préalable il suffit de I'appeler
avec la commande Fichier/Ouvrir... ou de cliquer directement sur le

bouton [ Ouvrir

La boite de dialogue suivante apparait:

Ouvrir
QQ | . = Niveau avancé » Facture ~ | *‘r'f| | Rechercher P

r - aao - -
‘ Organiser ~  oea-Affichages ~ ‘ Mouveau dossier

-~

Liens favaris Maom Date de maodification Type Taille 3
E = =
E:l Documents I_lestedecllents
. . B modéle de facture
=il Emplacements réce... .
El_jmndele de facture avec compteur de n...
e e B modéle de facture terminé
(M Ordinateur BB produits
E Images
@ Musique
[ Moedifié récermment
Recherches
, Public
Dossiers )
MNom de fichier : - [TUIJS les fichiers Excel v]
Outils v | Ouair |¥| | Annuer |

Il suffit d'un double-clic sur le classeur désiré pour I'ouvrir (Si le classeur
ne figure pas sur la liste vous pouvez le chercher en ouvrant les autres
lecteurs ou dossiers ou en tapant son nom dans la zone Nom de fichier)
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Fermer un classeur:

Pour fermer un classeur il suffit de cliquer une fois sur le bouton E de la
fenétre courante ou d'utiliser la commande Fichier/Fermer.

(Ne confondez pas les boutons de la fenétre d'application avec ceux

de la fenétre du classeur /
o @ 0=
& = EE 2
E - A +3

Exercices pratiques

Exercice 1 :
Créez un nouveau classeur Excel et enregistrez-le dans votre dossier
personnel en lui donnant le nom « Mon premier classeur Excel »

Exercice 2 :
Fermez le classeur et ouvrez-le a nouveau, ensuite enregistrez-le sous le
nom « Mon deuxiéme classeur Excel » pour en faire une copie.

NOTES PERSONNELLES
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La Feuille de calcul

La feuille de calcul est le document principal d'un tableur. Dans la feuille
de calcul vous allez saisir les données, les formules, faire la mise en
forme, et utiliser les différents outils mis a disposition dans Excel.

La disposition de la feuille :

Classeur? - Microsoft Excel utilisation non commerciale

Référence de la

En-tétes des
lignes et colonnes

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

Barres de
défilement

Onglet de la
feuille active

M 4 » W[ Feuil | Feui I |

Farmules Données Révision Affichage Compléments &5 e o o ER
i T = — [ w- = *:‘ ﬂj"" 7l | 5=Insérer v z - \ﬁ
cellule active O === 5 suncac & g T o
| E == EE| - @@ o 40 .00 | Mise en forme Mettre sous forme Styles de | ... Trier et Rechercher et
== =l:==2 | B % o | %0 conditionnelle > detableau=  cellules ~ | Lo Format = 27 filtrer = sélectionner =
Presse-papiers s Police Alignement F] Mombre Style Cellules Edition
Al - 5 >
[ A | B c D E F G H ] ) K L M NT
1] - B
2 \ .
3 Cellule active dans
3 laquelle vous faite
3 -
c la saisie Cellules
7
8
E

Prét |

|[EO@m 1w O——U—0 .

Explications:

v
Cellules: Une feuille d'Excel 2010 contient plus de 17 Mia de

cellules. Chaque cellule est indépendante des autres. C'est dans les
cellules que les données et formules sont insérées. Chaque cellule
est identifiée par une référence qui est composée par la lettre de la
colonne et du chiffre de la ligne correspondante.

En-tétes de lighes et de colonnes: Les colonnes et les lignes sont
identifiées par des lettres de I'alphabet respectivement par des
numéros. En cliquant sur I'en-téte de lignes ou de colonnes vous
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pouvez sélectionner des lignes ou colonnes entieéres. Notez bien que
ceci signifie que la modification apportée (p.ex. Mise en forme en
gras) affectera toute la colonne ou la ligne sélectionnée.

e Onglets des feuilles: Les onglets des feuilles permettent d'accéder
facilement aux différentes feuilles par un simple clic. Les onglets
peuvent aussi étre renommeés afin de mieux distinguer et retrouver
les feuilles. Par défaut chaque classeur Excel se crée avec 16
feuilles. Le nombre de feuilles par nouveau classeur peut étre
paramétré dans le menu Outils/Options/Général...

o Barres de défilement des onglets: Si tous les onglets des feuilles
ne sont pas visibles, vous pouvez les faire défiler avec I'aide des
boutons de cette barre d’outils.

o Barres de défilement: Servent pour se déplacer a l'intérieur d'une
feuille horizontalement ou verticalement.

Comment insérer/supprimer des lignes ou
colonnes:

Vous pouvez facilement insérer des colonnes ou lignes supplémentaire a
I'endroit voulu. Pour ceci suivez les procédures suivantes:

Pour insérer une colonne:
Sélectionnez la colonne qui se trouvera ensuite a droite de la colonne a
insérer, dans notre cas la colonne C:

- i
= C l D
Récapjtulatif des moye

Histoire Géographie Mathématiques
5.00 4.50 4.00
4.00 4.50 3.00
4.00 3.50 5.00
4.67 4.50 4.67
3.00 4.00 4.00
4.00 5.50| 5.33
5.33 4.00 3.00
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Ensuite cliquez dans le menu Insertion sur la commande Colonne

S HH A~ = == SEE | kafv | S Y,
Arial  + 10 ~ A" A" B8 . o a
Police | = A A } = %0 ;3 qupl
e £ CIEXA-E-RAI [T
B C ; - E
——— &% Couper F
R¢ . , yennes
53 Copier
|8, Options de collage :
itoire __Géograj Cotlage spdat; Physique
5.00 5.00
4.00 i e 4.50
4.00 Supprimer 5.00
4.67 Effacer le contenu 4.50
3.00 2 Format de cellule >.00
4.00 Largeur de colonne... 4.50
5.33 4.50
Masquer
Afficher
i |

Toutes les colonnes a partir de la colonne C seront décalées vers la droite
(la colonne C devient D ...) et une nouvelle colonne C est insérée.

B c D E
“hcapitulatif des mo

Histoire | || Géographie Mathémat
5.00 4,50
4.00 4.50
4.00 3.50
4.67 4.50
3.00 4.00
4,00 5.50
5.33 4.00

Il va de soi que la procédure pour l'insertion des lignes est identique. Les
nouvelles lignes sont insérées au-dessus de la colonne sélectionnée et les
lignes sont décalées vers le bas.

Pour insérer plusieurs colonnes ou lignes il faut simplement sélectionner le
nombre de colonnes ou lignes a insérer.
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Comment déplacer ou copier une feuille:

Pour déplacer une feuille d'un classeur a un autre il faut faire appel au
menu contextuel de I'onglet. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur
I'onglet de la feuille, et choisissez Déplacer ou copier ...

Insérer...

‘ L:ﬂ Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier...

‘ Q-,J Visualiser le code

%)y Protéger lafeuille...

Couleur d'onglet 4

Masquer

\ ; y = |
1 Séelectionner toutes les feuilles

1| Moyenn. A basesagosa: s —

- -

Do OIT COpTar  — o
Vous devez indiquer dans quel

classeur vous aimeriez déplacer la
feuille sélectionnée, vous avez le
choix entre un nouveau classeur ou
parmi les classeurs ouverts. Ensuite
vous devez indiquer I'endroit précis
ou la feuille doit étre insérée.
(avant la feuille...)

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le dasseur :

\DEMO.XLS M
Avant la feuille :

EEEETININROR e
| Maths-Physique |

| Francais-Allemand

| comparaison des moyennes trim 1 =
{Moyenne

| Graph Histogramme | 4
| Graph Min Max

| Graph Histogramme 3D £

Créer une copie g B e "z
L L 'Déplacer ou copier e E

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le dasseur :
| DEMO.XLS v

(nouveau dasseur)
Classeur1

Pour copier une feuille il suffit de

cocher la case respective: | each Histipaine B

| Graph Min Max e
|Graph Histogramme 3D )

Créer une copie
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Comment renommer une feuille:

Pour renommer une feuille il suffit d'un double-clic sur 'onglet,

Feuil1 | [0

ou de faire appel au menu contextuel de I'onglet et de renommer la feuille
en inscrivant le nouveau nom directement dans l'onglet

Insérer...

5 Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier...

Q,’J Visualiser le code

iy Protéger la feuille..,

Couleur d'onglet 4

Masquer

[ Sélectionner toutes les feuilles
M| Feuill prreurzrreuns T

Comment supprimer une feuille:

Pour supprimer une feuille il suffit de sélectionner la feuille ou les feuilles
(en sélectionnant plusieurs onglets a l'aide de la touche CTRL) et de
cliquer sur la commande "Supprimer" dans le menu contextuel des
onglets:

Insérer...

_,A’ Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier...

QJ Visualiser le code

&y Protéger lafeuille...

Couleur d'onglet >

Masquer

NB : Attention la suppression des feuilles est définitive!
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. . \\ ' /
Exercices pratigues - ' -
Exercice 1 :

Ouvrez le classeur « Mon premier classeur Excel » (si P)
vous ne l'avez pas créez un nouveau et enregistrez-le

sous ce nom)
Dans la feuille No 1 saisissez le tableau suivant :

A B C D E
1 Destination Prix du vol Taxe Prix net pour |Prix net pour
2 Aéroport 1 personne 2 personnes
3 Paris 3320 20
4 Rome 420 20
5 Vienne 500 20
6 Londres 390 20
7 Amsterdam 410 20
g8 Madrid 220 20
g

Renommez la feuille No 1 en « Liste des Prix ».
Supprimez les autres feuilles vides.
Enregistrez le classeur.

Exercice 2 :
Dans le tableau que vous avez saisi vous devez maintenant insérer une
colonne pour la TVA. (voir tableau suivant)

A B C D E F
1 |Destination |Prix du vol | Taxe TVA Prix net pour |Prix net pour
2 Aéroport 19.00%|1 personne 2 personnes
3 |Paris 320 20
4 |Home 420 20
5 Vienne 200 20
6 |Londres 390 20
7 Amsterdam 410 20
8 Madrid 220 20
9

Exercice 3 :

Dans cet exercice vous devez faire une copie de la feuille « Liste des
Prix » dans votre deuxiéme classeur nommé « Mon deuxiéme classeur
Excel » (Si vous ne l'avez pas faites une copie dans un nouveau classeur

et enregistrez-le sous ce nom)
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Travailler avec les feuilles de calcul

Sélectionner des cellules

Pour faire une saisie ou une modification dans une ou
plusieurs cellules il faut d’abord les sélectionner. Pour
sélectionner une seule cellule il suffit de cliquer dessus
(c'est évident!). Pour en sélectionner plusieurs il y a
différentes possibilités:

Les différentes techniques de sélection:

Sélection d'une plage de cellules:

L= < T Y = T I i R Y IR

Pour sélectionner plusieurs cellules
(c.a.d. une plage de cellules) il
suffit de cliquer sur une cellule et
de glisser sur les cellules
adjacentes qui se mettent en
surbrillance. Avec cette technique
il est possible de sélectionner

qu'une plage de cellules contigués.

Il est aussi possible de faire la
méme sélection en cliquant sur la
premiere cellule et tout en

T appuyant sur la touche Maj (ou
Shift) sur la derniere cellule en
bas a droite de la sélection.

NB. La premiére cellule
sélectionnée reste blanche mais
elle fait bien sdr partie de la
sélection.
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Sélectionner des colonnes ou lighes entiéres:

Pour sélectionner toute une ligne
A B c o | ou colonne il faut cliquer sur I'en-
téte de ligne ou de colonne. Pour
en sélectionner plusieurs il suffit

d'étendre la sélection en glissant
avec le pointeur dans la direction
désiré.

NB: En sélectionnant toute une
ligne ou colonne vous sélectionnez
I'ensemble des lignes ou colonnes,
c.a.d. que les modifications
apportées a cette sélection seront
affectées sur toutes les 65536
lignes ou 256 colonnes!

L= e T L = O I (R A O R

[
=

Sélectionner des plages de cellules non adjacentes (sélection
multiple):

A B C D Pour sélectionner des plages
de cellules non adjacentes il
suffit de maintenir la touche
[ ] CTRL enfoncée pendant que
vous sélectionnez les autres
cellules.

NB: La premiere cellule de la
derniere sélection reste
blanche.

¥ = I L R = O R O R

Vous pouvez également utiliser le clavier pour sélectionner des
plages de cellules a I'aide de la touche de Fonctions F8 et des
touches directionnelles & <= 4+ {:

3 La combinaison Maj + F8 (Shift + F8) permet de mémoriser une
sélection et de faire une sélection multiple.

NOTES PERSONNELLES
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Les types de données

Les différents types de données :
Les données qu'on peut saisir dans Excel peuvent étre classées en 4 types
différents :

Le texte Budget 1998
Les chiffres 125.45
Les formules =D3+D4
Les dates et 12/9/97
Les pourcentages 2%

La saisie des données :
Avant de saisir une donnée dans une feuille Excel vous devez sélectionner

une cellule. Cette cellule est nommeée cellule active.

Presse-papiers Paolice Alignement

B3 - Fe
A B .. ) b
La référence de la cellule active
1 s'affiche dans la Zone Nom
2 - -
3
| |
a
5 Presse-papiers Palice Al
B B3 - ¥ « Jx | Budget 2010
Vous pouvez directement saisir les A B D
données qui s'inscrivent dans la 1
cellule choisie et s'affichent 2 >
p 3 Budget 2010
egalement dans la barre des 4

formules.

Exemples d'affichages selon type de données :

Types de données

Saisie Barre de formule Affichage cellule
Texte: Cours Excel Cours Excel Cours Excel

Chiffre 125.25 125.25 125.25
Formule =10+15 =10+15 25
Date 1/8/97 1/8/97 01.08.97
Heure: 10:20 10:20:00 10:20
Fraction: 5 1/2 5.5 51/2
Chiffre non numérique : ex. An 2011 '2011 2011
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Pour terminer la saisie dans une cellule, vous devez la valider soit en
cliquant sur le bouton "Valider", e pour annuler la saisie sur le bouton
"Annuler".

T

§ Prlira

} - X «_Jf« | Budget 2010
B ' D

Annuler | | Valider

Budget 2010

Vous pouvez aussi valider en pressant la touche "Entrée" du clavier et
annuler la saisie avec la touche ESC.

Faire une saisie multiple :

Il est possible de faire une saisie multiple 2 - -
. A , . 3 Mois Modéele

d'une méme donnée sur plusieurs cellules 2 [anviel]
adjacentes. Pour ceci sélectionnez d'abord E
le bloc de cellules, dans lequel devront étre ¢
saisies les données. Tapez la donnée par 7
exemple ici Janvier : g

9

10

| |
11

Pour répercuter le mot Janvier sur I'ensemble du bloc de cellules
sélectionné vous devez utiliser la touche raccourci
CTRL + Entrée

Mois Modéle
lanvier

Voici le résultat :

lanvier
lanvier
lanvier
lanvier

W oo [~ @ Ln |

lanvier

o
=]
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Exercices pratiques
Exercice 1

Créez un nouveau classeur et saisissez le tableau suivant :

Calcul des salaires
Salaire Nombre Salaire Déductions Salaire
Nom horaire heures Brut Net
Martin 24 160 200
Durand 30 158 180
Blanc 35 162 250
Bonin 32 80 140
TOTAL

Enregistrez le classeur dans votre dossier

Exercice 2

Dans une autre feuille saisissez les données suivantes en utilisant la saisie
multiple (Ctrl + Entrée)

MOIS TAXE UNIQUE TVA

Janvier 500 7.5%
Janvier 500 7.5%
Janvier 500 7.5%
Janvier 500 7.5%
Janvier 500 7.5%
Janvier 500 7.5%

NOTES PERSONNELLES
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Se déplacer dans Excel

4

Vu la dimension des feuilles de calculs il est important de
connaitre les différentes techniques de déplacement d'une
feuille a I'autre ou a l'intérieur d'une feuille. Ceci vous
permet de retrouver plus facilement les données
recherchées.

Comment se déplacer d'une feuille a I'autre?

Pour passer d'une feuille a I'autre il suffit de cliquer sur I'onglet de la

feuille que vous aimeriez utiliser.

22
» Onglets |

24
25

M 4 » ¥ | Feuill Feuilz Fedlz

Prat |

Si le classeur est composé d'un nombre important de feuilles vous pouvez
faire défiler les onglets a I'aide de la barre de défilement des onglets

22
23
24
25

M4 kM

Barre de défilement des onglets

Feuill Feuil2 Feuils %1

Drat |

Vous pouvez également utiliser des touches de raccourcis pour aller d'une
feuille a I'autre:

TOUCHE EFFET

CTRL + Page Passer a la feuille suivante du classeur
down

CTRL + Page up | Passer a la feuille précédente du classeur
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Comment se déplacer a l'intérieur d'une feuille?

Lorsque vos données se situent en dehors du champ de I'écran vous avez
a disposition une série de touches de raccourci pour atteindre une cellule
éloignée dans la feuille.

TOUCHE EFFET
Renvoie la sélection de la cellule a la premiere colonne
Home n .
dans la méme ligne
CTRL + Renvoie la sélection a la cellule Al
Home
Sa S50 Déplacement d'une cellule a la fois
CTRL + Déplacement vers la premiere cellule non vide dans la
2 <G 45O direction de la fleche
Page Up Déplacement d'un écran vers le haut
Page Down | Déplacement d'un écran vers le bas
G:;T + Page Déplacement d'un écran vers la droite
ALT + Page Déplacement d'un écran vers la gauche
Down
CTRL + End | Déplacement vers la derniére cellule ayant été utilisé

NOTES PERSONNELLES
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Options d'affichage

Lorsque les tableaux dépassent la taille de I'écran, il est
souvent utile de modifier I'affichage d'une feuille a
I'écran. Il existe plusieurs options d'affichage, qui
permettent, soit I'affichage de plusieurs parties éloignées
d'une méme feuille, soit I'affichage simultané de plusieurs
feuilles situées dans différents classeurs.

Les différentes options d'affichage

* Figer les volets

* Fractionner I'écran

= Utilisation du Zoom

= Masquer et afficher des lignes ou colonnes :

= Affichage plein écran

= Ouvrir plusieurs fenétres d'un méme classeur
= Réorganiser les fenétres

= Apercu des sauts de page

= Affichages personnalisés

Figer les volets

Lors de la consultation d'un grand tableau qui dépasse les limites de
I’écran il est utile de garder a I'écran les libellés d'un tableau, par exemple
dans une liste d'adresses nous aimerions garder en vue les titres de
chaque colonne pour savoir a tout temps a quelle colonne correspond telle
ou telle donnée (s'agit-il du Nom ou du prénom, du téléphone privé ou
professionnel etc.). Pour ceci nous allons faire appel a I'option Figer les
volets qui se trouve dans le ruban Affichage

n Affichage Création

1% Zoomsur | Nouvelle Réorganisg
la sélection | fenétre tout

E -] Fractionner | 1] Afficher cote a ¢

T Masqguer
Figer les
volets ~

aoin Fenétre

Figer les volets

F | G | Conserve une partie de la feuille visible
pendant le défilement du reste de Ia feuille.

© 2010 - E. Matafora -www.excel-online.net 46



Support : Excel 2010

Notions de Base

Options d'affichage

; : l E% ] Fractionner = | 1) Afficher cote a cote (==
= Masquer i3] Défitement synchrone ‘ q

rganiser [Figer les — Affich N3 Rétahiic] e e Enregi:

K e Affiche + etsblir la position de Ja fenatre »

tout ’M ICRET sblr posit € |'pg X c—ed

—4

021 32
7022 3

nn4 ar.

{NX 5

]
)

Figer les volets

dans la feuille de calcul (p

(EEE
1
-
[

L

de la feuille de calcul.
Figer la premiére colonne

reste de |a feuille de calcul.

Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du

Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacement

rrannart 3 la célectinn actuelle),

Garde a I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste

Avant d'appliquer cette commande nous devons d'abord indiquer a partir

de quelle ligne ou colonne Excel devra figer les volets. Pour figer plusieurs
lignes ou colonnes, par exemple les trois premieres colonnes d’une feuille
il faudra sélectionner la cellule D2.

age Formules

Données

W Barre de formule q

Irillage V' Titres

Afficher

Révision Affichage || Création '
‘—’ 5“‘;‘?_]3\, Fractionner = 1 Afficher
g' ¥ = Masquer 137 Défiteme
Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser ) - A
la sélection = fenétre tout ] Afticher 4 Retablir
Zoom Figer les volets

v.de lamer 234

(lode postal Vo
[~

lAv. de la mer 24 1002 ausanne M
~RUE UED DU 1277 Geneéve F
Ch. du Fleuve 54 1001 Lausanne 5

Garde des lignes et des colon
dans |a feuille de calcul {par r:
Figer la ligne supérieure
Garde a I'écran Ia ligne supéri
de la feuille de calcul.

Figer la premiére colonne
Garde a I'écran la premiére co
reste de la feuille de calcul.

021 205 g9 or—""""""3Sr1 TOUUUU 3y

Pour figer que la premiere ligne ou colonne d'une feuille il suffit de cliquer
sur les options respectives :

rganise
tout

\vol

=

Figer les

1) Afficher cote a cote

= Masquer

1 Afficher

13! Défiltement synchrone ’

ets v +14 Rétablir Ia position de Ja fenatre

[==
-

Enregi:
I'espace d

Figer les volets

dans la feuille de calcul (pa

Fige! la “gne supérieure LFlger Ies volets de la Teuilie

de la feuille de calcul.
Figer la premiére colonne

Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du
i calcyl

= Garde a I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste

Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
ot 3 Slarti Ie},
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Et voici le résultat aprés avoir figé la premiere ligne de la feuille, nous
pouvons faire défiler verticalement les adresses tout en gardant en vue les
libellés des colonnes du tableau.

AlHILTages Ligdseur | Alcner £Lu

A44 v 5 |

16 |Madame _ Mariole Lilli Rue des Mouettes 1243
Monsieur  Mesquin Daniel Rue de Quais 4 1204
18 Monsieur  Minette Pierre Rue Gai 66 1289

Pour libérer les volets il suffit évidemment de retourner dans le menu
Fenétre.

3 FE ] Fractionner | | ) Afficher cote a cote
e ™ Masquer \ 3! Defilement synchrane
janiser |Figer les| _ : : -~
yut  |volets ¥ | 1 Afficher A4 Rétablir la position de fa fen
—r—— Libérer les volets
E” Déverrouille toutes les lignes et les colonnes
=3 pour faire défiler la feuille de calcul entiére, J
Figer la ligne supérieure [ﬁ

Garde 3 I'écran Ia ligne supérieure lors du
défilement du reste de |a feuille de calcul.
Figer la premiére colonne

Garde a I'écran la premiére colonne lors du

Fractionner I'écran

Dans certaines situations il s'avere nécessaire de pouvoir afficher
différents parties des feuilles et de pouvoir faire défiler horizontalement et
verticalement les différentes parties de |'affichage. Pour ceci nous allons
utiliser I'option Fractionner qui se trouve également dans le ruban
Affichage.

e e ] - s » - - v

Affichage Création |
l-g ‘=~:] i | ‘—E:‘l =] Fractionner [_1) Afficher cote & cote
= ﬁ' =7 ™ Masquer ‘ 2] D&filement synchrone
Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figer les ; 3 : \
la sélection | fenétre tout volets v |1 Afficher +4 Rétablir Ia position de la fenel
Fenétre
Fractionner

Divise la fenétre en plusieurs volets
redimensionnables contenant les vues de
votre feuille de calcul.
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Le résultat est similaire a Figer les volets, seulement qu'il est possible de
faire défiler toutes les parties fractionnées. Les différentes parties
fractionnées ont des barres de défilement indépendantes.

A B C D K L é
1 - - - - - -
2 | 0007 Monsieur Baleine  Georges 30 031 745 34 56
3 0004 Monsieur Lepiff George 29
4 0006 Madame Lechbot  Marie 24
5 0046 Madame Lasueur Carine 57
6 0020 Monsieur Tintin Lagaffe 43 027 222 54 &7
7 0013 Monsieur Lemoche Claude 28
23 0016 Madame Lafleur Pierrette 39
24 0015 Madame Féline Susie 38
25 1 0005 Madame Mariole  Lulu 51 022 344 56 78
26 0021 Monsieur Dernier  Didier 44 022 333 33 33
27 | 0087 Monsieur Lafritte Marion 36
26 0026 Monsieur Leplouc  Daniel il 021 203 95 67

1 Madamao | amlmn Maria AT ul

M 4 ¢ M| Feuill /%] 1 b4 L] »

Pour désactiver le fractionnement, vous l'avez deviné : cliquer a nouveau
sur le bouton Fractionner ou faire un double clic sur les barres de
fractionnement

A B C O J
1 - - - - -
2 0007 Monsieur Baleine  Georges 30
3 0004 Monsieur Lepiff George 29
4 0006 Madame Lechbot  Marne 24
5 0046 Madame Lasueur Carine AT
6 0020 Monsieur Tintin Lagaffe 43
[ 0013 Monsieur Lemoche Claude 28
27 0087 Monsieur Lafritte Marion 36
25 0026 Monsieur Leplouc  Daniel [
29 0001 Madame Leplouc  Marie 37
30 0074 Madame Fontaine Jeannine 69
31 0002 Monsieur Minette  Plerre 25
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Utilisation du Zoom

Une autre possibilité pour faciliter la lecture a I'écran est offerte par
I'option Zoom dans le menu Affichage. Ceci équivaut a éloigner ou
rapprocher le contenu de la feuille a I'écran. (NB : Ceci n'influence pas la
mise en page pour l'impression. Nous avons deux maniéres pour "zoomer
les feuilles, les voici:

1. Avec les commandes Zoom |2. Avec la barre de zoom situé
du ruban Affichage en bas a droite sur la barre
d’état
igg Révision Affichage UL 3335 33 33 ==
© EJ
| S == 0212039567
Zoom 100% Zoom sur I ’_@ .
la sélection | - Y
S 100 % (=) . {+)
&

Masquer et afficher des lighes ou colonnes

Il est possible de masquer des lignes ou des colonnes entieres. Ceci
permet d'occulter le contenu de celles-ci sans devoir les supprimer. Une
ligne ou colonne masquée a simplement une largeur ou hauteur égale a
zéro. La lettre de la colonne ou le numéro de la ligne masquée n'est plus
affichée dans les en-tétes de ligne ou colonnes. Pour masquer une ou
plusieurs colonnes, vous devez les sélectionner et ensuite a I'aide d’un clic
droit sur I’en-téte de colonne ou de ligne choisir la commande Masquer.

G I (] |
e & Couper ¥
153 Copier I
= A [{%, Options de collage:
e : i
i = &
NI A Collage spécial... E
M :
! F— Insertion
i F | Supprimer EL
e Effacer le contenu |
M =i
"M % Format de cellule T
: __M_ﬁ Largeur de colonne... I
_M_ Masquer 1’
M . 1
e Afficher =
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Pour faire afficher une colonne ou une ligne il faut sélectionner les
colonnes adjacentes et cliquer sur la commande Afficher dans le menu
contextuel de la colonne ou ligne. Par exemple pour faire afficher la
colonne G qui est masquée dans I'exemple suivant, il faut d'abord
sélectionner les deux colonnes F et H.

Ensuite:
r— |
DR P % Couper t
1 R 53 Copier z
I(_;ael:;a:ne gg; g Fe Optlons de collage : ;’:g
|Lausanne 021 2 j‘ 50
»Igl’elbomg gg:g Collage spécial... %g
me { ‘
|Fribourg 0273 Insertion 0
| IF"bourg 027 3 Supprimer 10
:fgu%;%e gg‘, g Effacer le contenu ;-g
|Genéve 0223 % Format de cellule iO
7Ignbc{ur g%% Largeur de colonne... %g
eneve f
j Gendve 022 3 Masquer ‘0
|Fribourg 027 1 Afficher p
IGenave 022 m n

La colonne G réapparait.

Lausanne M 021333 98 45 S
|Genéve F )22 344 56 66 S
Lausanne F D21 203 95 67 S
Fribourg F )27 201 23 23 S
Berne M 031 745 34 56 S

Affichage plein écran

Pour exploiter la totalité de I'écran il est possible de passer en mode Plein
écran, ceci fait disparaitre la barre d'état et les barres d'outils. Pour
désactiver I'option Plein écran il suffit de cliquer sur le bouton qui s'affiche
automatiquement sur I'écran ou avec l'aide de la touche Esc (Echap).

Accueil Insertion Mist
‘ 1) Al ApercuSautDePg

[l Perzonnalic
Normal|Mise e 7
1 page | = Plein écran

Affichages class_eur
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Ouvrir plusieurs fenétres d'un méme classeur

Pour consulter de maniére simultanée plusieurs feuilles d'un méme
classeur il faudra ouvrir le méme document dans une nouvelle fenétre.
Pour cela procédez de la maniére suivante :

1. Cliqguez sur Nouvelle Fenétre dans le ruban Affichage

Affichage Création
S % ;E] =] Fractionner
L k
=X = Masquer
Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figer les
la sélection | fenétre tout volets -

N

Nouvelle fenétre

Quvre une nouvelle fenétre qui contient une
vue du document actuel,

Ceci ouvre une deuxieme fois le méme document. Un numéro s’affiche
aprés le nom du document dans la barre des titres

Le méme classeur est ainsi ouvert deux fois ce qui nous permet d'afficher
dans deux fenétres différentes la méme feuille de calcul ou des feuilles
différents du méme classeur.

Réorganiser les fenétres

Pour les afficher simultanément a I'écran nous devons utiliser I'option
Réorganiser tout ... du ruban Affichage.

Affichage

-

b Réorganiser L® =]
_li“:‘x _=£_|l ji] F'.é-?rganisn%r
Zoom sur | Nouvellk Réorganiser Higer le: @ Mosaique
3 sélection | fenétr olets ~ (7 Horizontal
() Vertical
(7 Cascade
Ce qui ouvre la boite de dialogue Réorganiser : [ Fenétres du dasseur actif
[ Ok ] [ Annuler
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La commande Réorganiser, permet d'afficher les différentes fenétres en 4
modes différents : Mosaique, Horizontal, Vertical et Cascade

Sur la page suivante un exemple de réorganisation en Mosaique :

- -+ Microsoft Excel utilisation non commerciale | [ = @ =
Accueil Insertion Mise en page  Formules Données Révision Affichage Compléments Création > @
J J Ll ApercusautDePg — ] Barre de formule -;.w —& E}J =1 % ;E] [==] Fractionner | 1] Afficher céte a cite = ﬁ] =
il Personnalisé ) LR == T ™ Masquer 2} Défile ynchrane tH =z
Mormal Mise en . ¥ Quadrillage ¥ Titres Zoom 100% Zoomsur | Mouvelle Réorganiser Figer les o R I Enregistrer  Changer de | Macros
page = Plein écran la sélection | fenétre tout volets ~ Affichel a ndelafenétie | yespace de travail fenétre - -
Affichages dasseur Afficher Zoom Fenétre Macros
Al - fe Code B
53] mh)de de compatibilité] hm m:tls de compatibilité] \
J| A B E D = F J.i A B C D E F
2 | 0007 Mensieur Baleine  Georges  Av. de la mer 234 1002 Lausa 2 | 0007 Mensieur Baleine  Georges  Av. de la mer 234 1002 Lausal
3 | 0004 Monsieur Lepiff George Bvd de Bergerac 5 1234 Gené 3 | 0004 Monsieur Lepiff George Bvd de Bergerac 5 1234 Genévi
4 | 0006 Madame Lechbot  Marie Bvd de la Glisse 23 1001 Lausa 4 | 0006 Madame Lechbot Marie Bvd de la Glisse 23 1001 Lausar
5 | 0046 Madame Lasueur Carine Bvd des bourg 24 1912 Sion 5 | 0046 Madame Lasueur  Carine Bvd des bourg 24 1912 Sion
6 0020 Monsieur Tintin Lagaffe Bvd des Glissades 1 1001 Lausa 6 0020 Monsieur Tintin Lagaffe Bvd des Glissades 1 1001 Lausal
7 | 0013 Monsieur Lemoche Claude Ch. des Laids 6 1925 Sion 7 | 0013 Monsieur Lemache Claude Ch. des Laids 1926 Sion
§ | 0030 Monsieur Lafritte  Paul Ch. Des Pommes de terres 2 1912 Sion § | 0030 Monsieur Lafritte  Paul Ch. Des Pommes de terres 2 1912 Sion
9 | 0009 Madame Dupont  Claire Ch. du Fleuve 54 1021 Lausa 9 | 0009 Madame Dupont  Claire Ch. du Fleuve 54 1021 Lausal
10 0008 Madame Terrine Lucy Ch. du Pain 12 1004 Lausa 10 0008 Madame Terrine Lucy Ch. du Pain 12 1004 Lausal
11| 0010 Monsieur Toubeau Pierre R. de la Beauté 46 1212 Gené 11| 0010 Monsieur Toubeau  Pierre R. de la Beauté 46 1212 Genév
12 0031 Madame Lasueur  Clotilde Route du Fourneaux 100 1919 Sion 12 0031 Madame Lasueur  Clotilde Route du Fourneaux 100 1919 Sion
13| 0018 Madame Lasueur  Clotilde Rue de la Chaleur 9 1912 Sion 13| 0018 Madame Lasueur  Clotilde Rue de la Chaleur 9 1912 Sion
14 0049 Madame Lasueur  Clotilde Rue de la Fleur 500 1912 Sion 14 0049 Madame Lasueur  Clotilde Rue de la Fleur 500 1912 Sion
15| 0011 Monsieur Legrand  Pierre Rue de la Grandeur 23 1202 Gené 15 0011 Monsieur Legrand  Pierre Rue de la Grandeur 23 1202 Genéyi
16 0014 Monsieur Lewif Jean Rue de la Ruse 4 1912 Sion | 16 0014 Monsieur Levif Jean Rue de la Ruse 4 1912 Sion
17 | 0022 Madame Fyaz Khadija Rue de la tour 1234 Genéy 17| 0022 Madame Fyaz Khadija Rue de la tour 1234 Genévi
18 0012 Monsieur Leplouc  André Rue de Quais 4 1204 Gené 18 0012 Monsieur Leplouc  André Rue de Quais 4 1204 Gené
19 0019 Monsieur Kalbskopf Hans Rue des Allemands 3 3014 Berne 19 0019 Monsieur Kalbskopf Hans Rue des Allemands 3 3014 Beme
20| 0017 Madame Lafritte: Fifi Rue des Belges 7 1907 Sion 20| 0017 Madame Lafritte: Fifi Rue des Belges 7 1907 Sion
21| 0003 Monsieur Biche Dany Rue des Boi 3 1277 Gené 21| 0003 Monsieur Biche Dany Rue des Boi 3 1277 Genévi
22 | 0027 Monsieur Leplouc  Jacques  Rue des bulles 10 1213 Gené 22| 0027 Monsieur Leplouc  Jacques  Rue des bulles 10 1213 Gené
23| 0016 Madame Lafleur Pierrette  Rue des Champs 1904 Sion 23| 0016 Madame Lafleur Pierrette  Rue des Champs 1904 Sion
24 0015 Madame Féline Susie Rue des Charmes 6 1805 Sion 24 0015 Madame Féline Susie Rue des Charmes 6 1905 Sion
25 0005 Madame Mariole  Lulu Rue des Mouettes 2 1243 Gené 25 0005 Madame Mariole  Lulu Rue des Mouettes 2 1243 Genév
26 | 0021 Mensieur Dernier  Didier Rue des palmier 10 1200 Gené 26| 0021 Monsieur Dernier  Didier Rue des palmier 10 1200 Gené
27 | 0087 Monsieur Lafritte Marion Rue des Rois 13 1912 Sion 27| 0087 Monsieur Lafritte Marion Rue des Rois 13 1912 Sion
28 | 0026 Monsieur Leplouc  Daniel Rue des tarrés 20 1204 Geneé 23| 0026 Monsieur Leplouc  Daniel Rue des tarrés 20 1204 Gené
29| 0001 Madame Leplouc  Marie Rue des vifs 45 1299 Gené 25| 0001 Madame Leplouc  Marie Rue des vifs 45 1299 Genévi
30 0074 Madame Fontaine Jeannine  Rue dEvian 2 1200 Gené 30 0074 Madame Fontaine Jeannine  Rue d'Evian 2 1200 Gené
31| 0002 Monsieur Minette  Pierre Rue Gai 66 1289 Gené 31| 0002 Monsieur Minette  Pierre Rue Gai 66 1289 Genévi
32 0024 Monsieur Leplouc  Jean Ville des débiles 10 1215 Gené 32 0024 Monsieur Leplouc  Jean Ville des débiles 10 1215 Gené
33| 0071 Madame Lemoche Claude Rue de la Grandeur 23 1912 Sion | 33| 0071 Madame Lemoche Claude Rue de la Grandeur 23 1912 Sion
34 0025 Monsieur Mulot Daniel Rue de la Ruse 4 1912 Sion 34 0025 Monsieur Mulot Daniel Rue de la Ruse 4 1912 Sion
35 0032 Madame Lemoche Claude Rue de la tour 1912 Sion 35 0032 Madame Lemoche Claude Rue de la tour 1912 Sion
36 0033 Monsieur Lafritte Pierre Rue de Quais 4 1912 Sion 36 0033 Monsieur Lafritte Pierre Rue de Quais 4 1912 Sion
37| 0035 Madame Lemoche Claudette Rue des Allemands 3 1912 Sion 37| 0035 Madame Lemoche Claudette Rue des Allemands 3 1912 Sion
38 0038 Madame Lemoche Claude Rue des Belges 7 1912 Sion 38 0038 Madame Lemoche Claude Rue des Belges 7 1912
39 0043 Madame Lasueur  Clotilde Rue des Boi 3 1912 Sion 39 0043 Madame Lasueur  Clotilde Rue des Boi 3 1912
40 | 0054 Monsieur Lafritte  Jean Rue des bulles 10 1912 Sion 40| 0054 Monsieur Lafritte  Jean Rue des bulles 10 1912
41| 0059 Madame Lamoche Rosemarie Rue des Champs 1912 Sion 41| 0059 Madame Lamoche Rosemarie Rue des Champs 1912
2 0060 Monsieur Lafritte  Pierre Rue des Charmes & 1912 Sion 42| 0060 Monsieur Lafritte  Pierre Rue des Charmes 6 1912
¥ | Fewill T 7 q I

Apercu des sauts de page

La commande Apercu des sauts de page dans le ruban Affichage
permet de visualiser directement sur I'écran la pagination de la feuille de
calcul et d'apporter des modifications avec I'aide de la souris en déplagant
sur I'écran méme les sauts de page représentés par des traits bleus.

[l A SautDeP
2 ApercusautDePg Régle v/ Barre de formule

1 &l Prein écran V' Quadrillage V' Titres

ages classeur Afficher
v Je | Titre

E C =] E F G
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Voici I'affichage a I'écran:

ATTICNGges CIasseur | ATTICNET Zoom
Al v £ | Titre
c_|

]

oizall] v Sioti v Bl

IYPNL L Apercu des saufé de pége

Gt

2 |Menzicur  Baleine Albert
3 |Madame Biche Suszi
4 Madame _Dupont Chsi Vous pouvez déplacer les sauts de page en diquant dessus et
ge X en les faisant glisser avec la souris.
T |Madame Lafleur ierrette . s
5 |Wadame  Lafritte  Marinette dqez 4| |_]iNe plus afficher ce message!
3 |Madame Lazueur Clotilde
10 icur  Lechbot Georges
Legrand
George 1238 Geneve 1 VI 022336523 RRRRRAn
eur  Leplouc Jean 1299 Gendve g M 2320
Levif Jean 1302 Fribourq ! %) 027 22134 35
iole Ll Rue de et 1243 Gendve 1 F 0222038334 pi2:2:2:2:2:2 |
on: Mez Daniel Rue de Guaiz 4 1204 Gendve 1 M 0222034567
Minctte Pierre Rue Gai 66 1233 Gendve 1 M 022 33334 35 $Fr. 300.00
Terrine Lucy Ch. du Pain 12 1004 Lauzanne | F 021304 3234 $Fr. 600.00 —
___Toubeau Pierre R. de la Beautd 46 1212 Gendve 1 M 022344 56 73 suB//UL Seylo
__Av.delamer 234 1002 Lauzanne o M 0213333345 SFr. 420.00
Madame Rue dez Boi 3 1277 Gendve ! F 022 344 56 66 $Fr. 350.00
Madame Dupent Claire Ch. du Fleuve 54 1001 L nne | F 0212033567 Stylo
Madame Féline Marie Rue dez Charmes 6 1302 Fribourg | F 0272012323 BABU/BE  Aqends
|Monsicur  Kalbskopf  WERZ TEnemanas 3014 Berne | M 0317453456 SFr. 850.00
Madame  Lafleur riery Rue¢ dez Champsz 1302 Fribourq g F 027 302 34 56 sRBU/UY Stylo
Madame Lafritte Aai ”~ 2 e 1304 Fribourq F 0273 #EJR/UL Aqends
|Madame  Lazuewr  Elokilde ﬁ—ﬁ;&ur 1305 Fribourq ! F 027 504 324 L BRERRRE Stylo
Monzicur  Lechbot corqes B la Glizze 23 1001 Yyerdon | M 0213302323 $Fr. 157.00
Monzicur  Legrand Wgoa Gendve 1 M 022 3456737 suBUU/Y  Stylo
Lemoche Claude Ch. dez Laidz 6 1300 Fribourq | M 02722254 67 $Fr. 620.00 1
Lepiff George Bvd de Bergerac 5 1234 Gendve g M 022 346 34 23 sRugpRL Stylo
Leplouc Jean Rue dez vifz 45 1233 Gendve H M 0223222222 #ABU{BY Agenda
Levif Jean Ruc de la Ruze 4 1302 Yverdon : M 02722134 35 RUBU/YY  Aqenda
LU [ETH L T EETEY LT c AAA AR OGS4 R L ¥ P

Avec le bouton Mise en Page le document s’affiche a I'écran tel qu’il sera

imprimé :

| Création |

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments
A SautDeP) . ] Fracti
PPy g e 9 sanederomue Q) @ @ 0 ] S
IH| Personnalisé 1 Masquer ‘ @i
Morm@l (Mise en oL ¥ Quadrillage ¥ Titres Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figer |es .
page Plein écran la sélection | fenétre tout volets = ] Afficher nE|
es classeur Afficher Zoom
Al - £ | Code
|:| [T I L R L LR BT 7 [T s[ T o] T e[ Taa[ T As[ T e T is[ " Tig[ T 7] T g |
[ A ] B | ¢C D E F

k|
e e

Cliquez ici pour ajouter un en-téte

0007 Monsieur Baleine
0004 Monsieur Lepiff
0006 Madame Lechbot
0046 Madame Lasueur
0020 Monsieur Tintin
0013 Monsieur Lemoche
0030 Monsieur Lafritte
0009 Madame Dupont
0008 Madame Terrine
0010 Monsieur Toubeau
0031 Madame Lasueur
0018 Madame Lasueur
0049 Madame Lasueur
0011 Monsieur Legrand
0014 Monsieur Lewvif
0022 Madame Fyaz
0012 Monsieur Leplouc

Georges
George
Marie
Carine
Lagaffe
Claude
Paul
Claire
Lucy
Pierre
Clotilde
Clotilde
Clotilde
Pierre
Jean
Khadija
André

Av. de la mer 234
Bvd de Bergerac 5
Bvd de la Glisse 23
Bvd des bourg 24
Bvd des Glissades 1
Ch. des Laids 6

Ch. Des Pommes de terres 2

Ch. du Fleuve 54
Ch._ du Pain 12

R. de la Beauté 46
Route du Fourneaux 100
Rue de la Chaleur 9

Rue de la Fleur 500

Rue de la Grandeur 23
Rue de la Ruse 4
Rue de la tour
Rue de Quais 4

1002
1234
1001
1912
1001
1925
1912
1021
1004
1212
1918
1912
1912
1202
1912
1234
1204
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Les Formules

/\ Les formules constituent I'élément clé dans I'utilisation d'un
5/6 tableur. Pour une utilisation optimale d'Excel il faut respecter
S‘V( quelques regles de base:

P

Comment créer des formules :

Pour effectuer des formules correctement veuillez suivre les 5 points
1. Sélectionnez la cellule qui doit recevoir le résultat (Formule)

2. Pour indiquer a Excel qu'il s'agit d'une formule il faut commencer la

saisie par le signe = ou +. Voici des exemples typiques de formules :
=(D3+D4) ; =SOMME(D2:D6) ; =(D6/5)+50

3. Dans une formule vous pouvez utiliser des références de cellules ou
des constantes (chiffres). L'utilisation de références rend les formules
dynamiques, c. a d. le résultat se met a jour automatiquement des
gu'on change le contenu des cellules représentées dans la formule.
L'utilisation de références permet aussi la recopie de formules pour le
calcul d'autres données.

3.1. Pour éviter des erreurs dans les résultats il faut respecter
quelques regles mathématiques :
La priorité des opérations dans la formule : Excel calcule les
opérations dans |'ordre de priorité suivant :

a) les opérations entre parentheses
b) Calculs exponentiels

c) Les multiplications et les divisions
d) Les additions et les soustractions

Pour illustrer ces regles de priorité voici un exemple :
1200 Personnes achetent des billets pour le cinéma a 15 €. Pour

chaque billet il faut additionner une taxe de 1.50 €. Quelle est la
recette totale ?
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Voici la formule correcte: =(15+1.5)*1200

Exemple illustré :

Presse-papiers

B8

Personnes

Taxe

Recette

A= R R = VR B R R R B

A B
Exemple de formule

(
c D|
1200
15.00 €

Prix du billet

Police

-

1.50€

13300

La formule se trouve dans la
cellule B8. Pour que le calcul
soit correct il faut placer
I'addition des cellules B5 et B6
(prix + Taxe) entre
parentheses. Excel calcule
ainsi d'abord le contenu de la
parenthése et multiplie le
résultat avec la cellule B4
(nombre de personnes).

Je | =B4*(B5+B6)

4. Valider la formule avec la touche "Enter" ou le bouton

5. Vérifier si les bonnes cellules et
opérateurs ont été utilisés.

Exercices pratiques

Exercice 1 - 6

rs

v

4 Personnes

5 |Prix du billet

6 Taxe

7

g |Recette |=E4*{BS+BE}“
9

Les Messages d’erreur

Certaines erreurs dans les formules peuvent engendrer des messages
d'erreur. Voici la liste des messages et leurs explications:

FRANCAIS| ANGLAIS| EXPLICATION

#VALEUR! | #VALUE! Dans la formule il y a une valeur non numerique
(ex texte)

#NOM? #NAME? tzsformule contient un nom qu'Excel ne connait

#DIV/0 #DIV/0 Division par zéro

#REF #REF Une référence dans la formule a été supprimée

#N/A #N/A Lg vale:-ur demandée (chiffre ou texte) n'est pas
disponible
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Références absolues

Manipuler les données

Copier des données
Ij Copier des formules

Déplacer des données

Effacer des données

@ Supprimer des données (cellules)

Copier des données

Pour copier des données d'un endroit a un autre (sur la méme feuille, sur
une autre feuille ou dans un autre classeur), il faut d'abord sélectionner la

ou les cellules a copier et de choisir le bouton Copier

Accueil.

23 dans le ruban

Pour coller les cellules copiées vous devez d'abord sélectionner une cellule

de destination et ensuite cliquer sur la commande coller du menu édition

e

ou sur le bouton. ==

Coller

Exemple de copie :

D'abord vous devez sélectionner les cellules a copier :

i

Il Mois HS-EII'IEiHE 1“5&mim2ﬂ5&mim3ﬂ5&min&4 pll Som
4 |lanvier 10 11 12 13

5 |Fevrier 13 25 36 46

& |Mars 14 27 38 47

7 |Avril 15 29 a0 48

g8 |Mai 16 31 42 491

9 [Juin 17 33 44 S0

10 |Juillet 18 33 46 51

Cliquez ensuite sur I'icobne 3 ou faites un clic droit sur la plage

sélectionnée.

Pour coller les cellules copiées vous devez d'abord

sélectionner la cellule a partir de laquelle vous

L5 Décembre
L6

aimeriez coller les données.

i

Cliquez ensuite sur l'icone Coller =

Coller

20
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Une nouveauté dans la version 2010 c’est la possibilité de pouvoir copier
et coller des plages de données en tant qu’image. En cliquant sur la petite
fleche du bouton vous vous pouvez copier comme image...

——an e r s AN

=3 Copier
aj Copier comme image... :
Voici un exemple :
A B C D E F

1 Exemple de formule _

5 Plage de données copiée

3 P ' '

4 ||Personnes A/ 1200

5 | Prix du billet 15.00 €

6 ||Taxe 1.50€ |mage |
7 Pag -

8 | Recette 19800 Prigges o

9 Taxe  Cillet 1200
10 1500¢
11 Recg tte I'jﬂf
12

13 19809

-
-

Comment copier des formules:

En principe on copie et on déplace les formules de la méme fagon que les
données (Copier et coller), cependant le fait de copier et de coller une
formule avec la commande Coller permet de copier la formule avec les
références qu'elle contient. De ce fait en copiant une formule sur un autre
emplacement, ou les références de la formule indiquent vers des cellules
vides ou contenant du texte ou des données erronées, les résultats seront
faux ou nul, ou un message d'erreur s’affiche.

Pour copier seulement les résultats provenant de formules sur un autre
emplacement, vous devrez utiliser la commande Collage spécial, qui
vous permet de choisir ce que vous aimeriez coller.

Voyons ceci a l'aide d'un exemple. Sur le tableau suivant, vous aimeriez
seulement copier les totaux sur une autre feuille. Pour faire ceci vous allez
d'abord sélectionner les cellules contenant les totaux et les copier (p. ex.
Edition copier)
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4 Personnes 1200
5 Prix du billet 15.00 € Conier le résultat b
6 Taxe 1.50€ b
7
& |Recette 19800_
9
4 :Personnes 1200
5 |Prix du billet 15 Calibri ~ 11 ~ A‘ A' @ v %% 000 ::-Q
6 Taxe ] R
71 6 I EH-A-E- WA
_S_iRecette I wnanal . .
T d& Cougﬂé Cliquer sur Copier
10 =3 Copier
11 ' ({8 Options de collage :

Ensuite sélectionnez un autre emplacement dans la méme feuille ou dans
une autre et refaites un clic droit.

53 Copier

74, Options de collage :
Collage spécial... | »
Insérer les cellules copiées...

Supprimer...

Dans le menu contextuel qui s'ouvre de nouvelles icOnes apparaissent
permettant de coller les données de différentes maniéres.

ﬂ! Coller les

valeurs | Transposer

& (] | S
b Qf’t'%de(?'ag?{ ik Coller avec

= 13 %‘. Fal %‘y =9 liaison

Coller tout \

Coller les
formules

Coller la mise
en forme

v

. . 123 ,
En cliquant par exemple sur l'icone Excel colle le résultat en tant que
valeur. La formule n'aura pas été reproduite. (Il va de soi qu'il n'y a plus
de liens entre ces totaux et ceux se trouvant dans le tableau d'origine)
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Les références absolues

Excel, nous I'avons vu plus haut, permet de recopier facilement des
formules. En recopiant la formule Excel tient compte du déplacement
effectué et adapte les références de la formule pour tenir compte des
nouvelles données. Cependant dans certains cas nous aimerions qu'Excel
ne modifie pas une ou plusieurs références contenues dans la formule.
Dans ces cas il faut transformer la ou les références en question en
références absolues.

Mais voyons ceci de pres a |'aide d'un exemple pratique :

Nous allons créer une tabelle pour calculer les montants équivalents en FF
a partir de montants en CHF. Pour ceci nous allons utiliser un taux de
change qui se trouve dans une cellule unique.

A B C D E F

1 Exemple de référence ABSOLUE et RELATIVE
2

Ll

Table de change monétaire EURO [ CHF

Taux de Reference
4 change /,/ ABSOLUE
5 1.33

Combien de CHF regoit-on pour .... |

(s3]

Montants Equiveilent

I en EURO__len CHE,

8 100 00-€ p=C8°5D35
9 Références / 110.00 €

10 RELATIVES || 12000¢€

L 130.00 €

12 140.00 €

13 150.00 €

14 160.00 €

15 170.00 €

Dans notre exemple, la cellule D5 contient le taux de change (1.33). Pour
le calcul des montants en CHF correspondants il suffit de multiplier chaque
montant en Euros fois le taux de change. Pour recopier la formule il sera
nécessaire de transformer la référence D5 (taux de change) en référence
absolue. Pour le faire :

Cliquez sur la référence D5 et utilisez la touche de Fonction F4. Ce qui
donne $D$5

La touche F4 transforme d'abord une référence relative en référence
absolue. En appuyant encore sur la touche F4 la référence se transforme
ensuite en références mixtes (colonnes ou lignes absolues) et finalement
de nouveau en référence relative.
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Recopier des données

Pour recopier rapidement des données ou des formules vous pouvez faire
appel a la poignée de recopie située sur le coin droit inférieur de la cellule
active.

L —

pour ....

ontants  (Equivalent

1 EUHRO  |en CHF
100.00 £ 133.00 F
110.00 € b
120.00 €

420 AN &

Par un simple cliquer-glisser sur la poignée de recopie les formules sont
recopiées sur lI'ensemble des cellules.

0Ur ...
ntants  |Equivalent
EURO |en CHF

100.00 € 133.00 F
110.00 € 146 30 F
120.00 € 159.60 F
130.00 € 17290 F
140.00 € 186.20 F
1650.00 € 19950 F
160.00 € 21280 F
170.00 € 22610 F
180.00 € 23940 F
190.00 € 25270 F
200.00 € 266.00 F
210.00 € 27930 F
220.00 € 232 60 F |

La recopie incrémentée

La commande "Recopier" permet aussi de faire des recopies incrémentées.
Pour définir I'intervalle de l'incrémentation il suffit de sélectionner les deux
premiers chiffres. Dans notre exemple les quantités 10 et 15.
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10

Voici le résultat par un simple cliquer-glisser ou double ;g

clic : Py

30
35
40
45
a0

Déplacer des données
La procédure pour déplacer des cellules est analogue a celle pour les
copier, seulement au lieu de cliquer sur copier il faut cliquer sur le bouton

Couper dans le ruban Accueil. &

Effacer des données

Pour effacer des données il suffit de sélectionner la ou les cellules
contenant les données a effacer et d'utiliser la touche "Delete" ou
"Suppr" du clavier. Ceci équivaut a utiliser la commande Effacer le
contenu dans le menu contextuel des cellules.

g Insérer 4
Supprimer L4

de

F Selectionner »

Effacer le contenu

Cette commande efface uniquement le contenu de la cellule, des mises en
forme éventuelles ou des commentaires ne seront pas effacés.

Supprimer des données (cellules)

Comme pour les lighes et colonnes, on peut aussi supprimer des cellules
en les sélectionnant et en utilisant la commande Supprimer... dans le
menu Edition. Ceci fait apparaitre la boite de dialogue suivante :

Supprimer ==

Supprimer

Dans laquelle il faut spécifier dans quel sens

@ Decaler les cellules vers la gauche! . ) A , ,
les cellules adjacentes doivent étre decalées.

Decaler les cellules vers le haut
Ligne entiére
Colonne entiére

oK ] | Annuler
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Faites donc attention a ne pas confondre la commande
Supprimer avec Effacer. Supprimer correspond a couper
la cellule, qui sera remplacée par une cellule adjacente,
ce qui pourrait modifier la structure d'un tableau
existant.

NOTES PERSONNELLES
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La mise en forme des données

La mise en forme a l'aide du ruban Accueil:

La mise en forme avec la boite de dialogue Format
La mise en forme automatique

La mise en forme conditionnelle

Les formats numériques personnalisés

Lorsque vous saisissez des données (Texte, chiffres, Formules) celles-ci
sont affichées dans un format standard (Style par défaut). Nous allons
maintenant apprendre comment modifier I'affichage des différents aspects
qui constituent la mise en forme: Les formats numériques (Nombre) ;
I'alignement des données ; La police des caracteres ; les bordures ; les
motifs et la protection des cellules. Egalement font partie de la mise en
forme la largeur et hauteur des lignes et colonnes, et le masquage d'une
feuille entiere. Il ne faut donc pas confondre la mise en forme avec la mise
en page qui concerne les parameétres touchant I'ensemble du document
comme par exemple les marges d’'impression ou les themes.

La mise en forme des données

Vous pouvez appliquer de la mise en forme courante directement a I'aide
des commandes du ruban Accueil. 11 suffit simplement de sélectionner
d'abord les cellules a mettre en forme.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments

. . =] 1 - o= Insé -
& calibri ln ClA s == M- | Ei | standard - E:le 7 g | B
E=Rd o =2 —3 E % Supprimer -
G 7 5|~ A =E= EF £5 | fag - EF - o9y oo | %0 4% Miseenforme Mettre sous forme Styles de | ..,
7 - - — = &= 5 E : %9 0| conditionnelle - detableau~  cellules~ | o Format ~

iers Paolice Alignement Mombra Style Cellules

Il suffit de cliquer sur le bouton respectif pour activer la mise en forme sur
le texte sélectionné. Ceci est surtout pratique pour des mises en forme
ponctuelles (p. exemple : formater un texte en gras ou pour le
souligner...)
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La mise en forme a l'aide de la boite de dialogue
Format

Pour avoir acces a toutes les options de mise en forme il faut ouvrir la
boite de dialogue Format de cellule.

Voici la boite de dialogue pour modifier la mise en forme des cellules

Format de cellule @

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

Catégorie :
Standard « | ~Exemple
Mombre
Monétaire
Sugptabilité Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spécifique,
a
Heure
Pourcentage
Fraction
Scentifique
Texte
Spécial
Personnalisée

[ Ok, ]’ Annuler ]

Le choix pour la mise en forme dans Excel est trés vaste. Cependant le
principe est relativement simple. Avant de mettre en forme des données il
faut impérativement sélectionner les cellules respectives. Ensuite il suffit
de choisir les options de mise en forme souhaitées (p. ex. Police Arial Gras
italique taille 14 en Rouge avec un fond jaune comme motif). Nous allons
aborder les différentes options offertes par cette boite de dialogue,
regroupées sous six onglets. .

Format de cellule @

i Mambre || Alignement | Palice | Bordure | Remplissage I Protection

........................
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Dans I'onglet Nombre vous trouvez les différentes catégories des formats
numeériques :

-

Format de cellule @
Mombre | Alignement | Paolice | Bordure | Remplissage I Protection |
Catégorie : ; < o=
 — Mise en forme des données numériques
Standard - ||
Mombre
Comptabilite Mombre de décimales @ |2 =
Date
Hewure Symbole 1 | €Euro (123 €)
Pourcentage - IEI
Fraction Mombres négatifs :
Scientifique -1234.10 € .
Texte 123410 €
Spédal 1'234,10-€
Personnalisée 1234,10- €

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les dédmaux dans une colonne.

[ Ok, J’ Annuler ]

En saisissant un chiffre dans une cellule, celui-ci obtient par défaut le
format Standard, par exemple si nous saisissons le chiffre 1000 il
s’affichera de la maniére suivante :

1000 Format standard

Nous pouvons attribuer a ce chiffre ensuite un autre format par exemple
le format € pour afficher le montant en Euros.

1'000.00 € Format Euro avec séparateur de milliers et 2 décimales

Voici des exemples de mise en forme des nombres :

CHF  1'000.00 Format Comptabilité pour les CHF avec séparateur de milliers et 2 decimales
12:00:00 Format heure
34.530% Format pourcentage avec deux décimales
-300  Format personnalisé avec affichage en rouge des nombres négatifs
12, octobre 2011 Format date avec affichage du mois en forme de texte

T = T R i TR R LN
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Mise en forme

L'onglet Alignement sert a gérer les différents aéignement des données
dans les cellules :

-

Format de cellule

Mombre | Alignement

1 I o 1 I =1 1 I o

(2]

Alignement du texte
Horizontal :
Standard
Vertical

Bas

Contréle du texte
[] renvoyer &la lign
(] Ajuster
[ Fusionner les cellu
De Droite & Gauche
Crientation du texte :
Contexte

Alignement du texte et des donnees numeriques I

IEI Retrait :
0
=]

e
-

Justification distribuée

e automatiqguement

les

[=]

m e~ = m —

= | degrés

Ok

| [Caomier ]

Voici un exemple d’un alignement de texte centré verticalement et avec
un renvoi a la ligne automatique :

112 - fx | Texte avec renvaoi i la lisne
; ] p Format de cellule ==
10 MNombre | Police | Bordure I Remplissage | Protection
11 Alignement du texte Orientation
12 Horizontal : *
—&tandard E Retrait : *
! te avec - | Vertical : 0 = T '
. . | ~ e
sl IRREE <] 5 |rene—
L Justification distribuge t
14 & .
15 \ Contrdle du texte *
16 Renvoyer 4 |a ligne automatiqguement +
Ajuster 0 + degrés
17 )
[ Eusionner les cellules
18
19 De Droite & Gauche
Orientation du texte :
20
21 Contexte E|
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L'onglet Police sert a modifier les types de polices d’écriture leurs styles,
la taille, la couleur et d’autres attributs :

Format de cellule
| Mombre I Alignement |i | F‘ 0|ICE .......... Bordure | Remplissage I Protection |
Police : Style : Taille :
Calibri Marmal 11
ﬁ Cambria E—tétesi - | (EEE - | | -
0 —| |Italique g B
T Agency F L4 Gras 0 L4
T Aharoni Gras italique
T Algerian 12
T Andalus b | |14 -
Soulignement : Couleur :
Aucun [~| | []Foice normale
Attributs Apergu
[ Barre
[T] Exposant AaBbCcYyZz
[ indice
Police TrueType, identique & ['cran et a limpression.
Pour modifier la police d'écriture, le style, la taille, la
couleur et d'autres attributs.
[ CK ] ’ Annuler ]

Voici un exemple d’une mise en forme du texte avec des options de

I'onglet Police : Police Agency FB, Gras Italique, souligné, Taille 14, avec
couleur vert d’eau accentuation5 pus sombre 25%

113 - £
Format de cellule
| J = =
10 | MNombre I Alignement | | Bordure | Remplissage I Protection
11 Police Style : Taille
12 Agency FB Gras italique 14
T Cambria (En-tétes) « | [Mormal | (10 -
i Calibri (Corps —| [Italique 11 i
Texte aver <— e a— | | 12 4
xS TFrAtvaroni 4|
renvoi  a f ———1_|_|Fp Algerian 16
13 ' T Ardshis___ - - | |13 -
14 \ Soulignement : Couleur :
15 h‘““rﬁimple T |Z| [7] Police normale
16 Attributs Apercu
17 [ Barré
18 [C] Exposant AaBble VyZz
19 [ tndice
n
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Mise en forme

L'onglet bordure permet de mettre en forme les bordures des cellues et

des tableaux.

-

Format de cellule

| Mombre I Alignement | Police || Bordure IiRemplissage I Protection |

(2]

Ligne Présélections
HEE
Aucune  sem—e=s—- i
________ Aucune  Contour  Intérieur
il me o Bordure
_______ - -
RS Texte

Couleur

Le style de bordure sélectionné peut étre appligué en diguant sur 'une des présélections, sur [apercu ou
les boutons ci-dessus.

Pour modifier les bordures des cellules ou des tableaux

’ Ok, ] ’ Annuler

Voici un exemple d’une mise en forme avec diverses bordures :

‘‘‘‘‘ S —— - P . R -
F3 hd J« | Code Format de cellule
A B C D
1 | MNombre | Alignement I Paolice | Bordure | Remplissage I Protection |
Z Ligne Présélections
3 | |Titre Nom Prénom Style :
4 | |Madame Leplouc Marie Aucune Tt -
5 Monsieur Minette Pierre ||| | . Aucune  Lontour  Interieur
& Monsieur !Biche Dany ——T T oo oo Bordure
) Maonsieur Lepiff b George
8 | |Madame Mariole Lulu Texte Texte
9 Madame Lechbot Marie
Lo Monsieur Baleine Georges = Texte Texte
11| |Madame Terrine Lucy
12 | |Madame Dupont Claire
13 |Monsieur {Toubeau Pierre
14 Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diquant sur l'une des présélections, s
15 les boutons ci-dessus,
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L'onglet Remplissage sert a colorier le fond des cellules

Format de cellule

| Mombre I Alignement | Police | Bordure

Couleur d'arrigre-plan ;

Aucune couleur |

EEEOCO O] )

L EEN
L ooo
LB BEEO
u N HEE
L HEEN
Hn HEEN

EEEEC
EEEOC
EEEOC
EREO0O

EROFENEEEN

i | Protection

Couleur de motif :
Automatique
Style de motif ;

=]

=]

[ Motifs et textures... ] [ Autres couleurs.., ]

Pour modifier les couleurs et maotifs du fond des cellules

Apercu

| ok

] ’ Annuler

Voici un exemple d’'une mise en forme remplissage d’un tableau :

A

e ]

A

B C D B
Mom Prénom

Madame Leplouc Marie ™
Monsieur Minette Pierre
Monsieur !Biche Dany % ——
Monsieur ilLepiff George
Madame Mariole Lulu
Madame Lechbot Marie
Monsieur {Baleine Georges
Madame Terrine Lucy
Madame Dupont Claire
Monsieur Toubeau Pierre

-

Format de cellule

| Mombre | Alignement I Police | Bordure | Remplissage E

Couleur d'arriére-plan :

Aucune couleur |

EEEEEEN

|

]
Om
|
om
om
im

ERDFEEEEN

’ Motifs et textures... ] ’ Autres couleurs... ]

Couleur de
2
Style de me

70
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Mise en forme

La mise en forme automatique

Avec la commande Mise en forme automatique il est trés facile de mettre
en forme un tableau entier en choisissant parmi une série de mises en

forme préétablies (que vous pouvez réadapter selon votre go(t).

r 5
Format automatique &
Janw  Féwr  Mars  Total danv, ﬂ Mars Total i
Est fr. 7f. 7Tfr 5 .19 Est fr, 7 fr. 7 fr. 5 fr. 19
Ouest fr. &fr. 4 fr. 8 fr. 18 QOuest fr. 6 fr. 4 fr. & fr. 18
Sud fr. Sfr Tfr 9 fr3 Sud fr. 5 fr 7 fr. 9 fr.21
31 T A8 T 21 T 58 —_ ons. ..
Total fr.21 fr. 18 fr. 21 fr 58 Total fr.21 fr.18 fr.21 fr.58 =5
Comptabilité 3 T
Janv Fewr Mars Total Janv Févr Mars Total
Est T T 5 19
Ouest 6 4 8 18 E
Sud 5 7 98 | 1
Total 21 18 21 58
Couleur 2
Janv Févr Mars Total Janv Fevr Mars Total [}
T 7 5 Est T T 5 19
6 Ouest [ 4 ] 18
ISud & T 9 21
Total 21 18 21 58
Couleur 3 Liste 1 -

Et ici le résultat dans la feuille Excel :

Prix du vol

N Destination

izl

13 |Paris SFr.
‘4 Milan SFr.
.5 |Rome SFr.
‘B |Vienne SFr.
. Z |Oslo SFr.
.8 |Londres SFr.
‘9 |Prague SFr.
10 |Amsterdam  SFr.
{11 |Barcelone =Fr.
12 | Madrid sFr.
A3

Taxe aéroport

TVA

Prix Net

6.50% Adultes

350.00 SFr. 2000 =Fr. 2405 SFr.
250.00 SFr. 20.00 SFr. 17.55 SFr.
42000 SFr. 2000 SFr. 2860 SFr.
500.00 SFr. 2000 SFr. 33.80 SFr.
550.00 SFr. 20.00 SFr. 37.05 SFr.
390.00 SFr. 2000 SFr. 26.65 SFr.
450.00 SFr. 2000 SFr. 3055 SFr.
410.00 SFr. 2000 SFr. 2795 SFr.
490,00 SFr. 2000 SFr. 33.15 SFr.
520.00 SFr. 20,00 SFr. 3510 SFr.

394.05
287 .55
468.60
553.80
607.05
436.65
500.55
457 95
543.15
575.10

SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr.

Rabais
Jeunes

10% Jeunes

39.41
28.76
46.56
55.38
60.71
43.67
50.06
45.80
54.32
57.51

SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr.
SFr
SFr.
SFr.

La mise en forme automatique se préte surtout pour des tableaux
standards. Pour des tableaux plus complexes, il est préférable de procéder
par une mise en forme "manuelle".

354.65
258.80
421.74
495.42
546.35
392.99
450.50
412.16
485.54
517.59
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Les liaisons entre feuilles ou
classeurs

L'élément essentiel d'une feuille de calcul est celui de
pouvoir insérer dans une cellule une référence qui pointe
vers une donnée située dans une autre feuille ou dans
un autre classeur (référence externe). Il est également
possible d'intégrer dans une formule une référence
externe. On parle alors de liens ou liaisons entre feuilles
ou classeurs. Ces liens permettent de relier un certain
nombre de documents (feuilles de calcul, graphiques,
bases de données, etc.) et de rendre le travail sous
Excel beaucoup plus efficace.

Comment faire pour créer des liens :

La création d'un lien entre deux feuilles ou entre deux classeurs, est en
réalité trés simple. En fait chaque fois que vous créez une formule en vy
insérant des références, vous établissez des liens entre différentes
cellules. Mais on ne parle pas de liens en tant que tels, car les différentes
références se trouvent sur la méme feuille. Lorsque vous commencez une
formule (avec le signe =) et que vous pointez sur une cellule se situant
dans une autre feuille, (en sélectionnant la feuille avec I'onglet), le lien est
créé automatiquement. La différence que vous allez constater dans la
formule, c'est I'apparition du nom de la feuille qui a été liée (feuille
source) a coté de la référence. Un exemple : =D5*PRIXID7.

Voici un exemple de lien entre deux feuilles du méme classeur :
Dans ce classeur Excel il y a 2 feuilles ("Taux de change" et "Conversion")

[

L |
[» [»f Taux de change { Conversion [

Dans la feuille "Taux de change" il e T
Pays Monnaie  Cours .
y a un tableau contenant des taux |ialie L 0.0005]
pour différentes monnaies. SR T D
Espagne PTS 0.0092
Portugal ESC 0.0074
Allemagne DM 80.00
Pays Bas DFL 70.50
. " " Belgique FB 3.54
Dans la feuille "Conversion" nous USA USD 1.44
allons créer des formules pour
> )I’i\Taux de change { Conversion £ Feuils /

calculer le prix en monnaie locale,
en utilisant directement le taux respectif qui se trouve dans la feuille
"Taux de change". Dans notre exemple le taux pour les Lires italiennes. La
feuille "Taux de change" est dans ce cas la feuille source.
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Dans la feuille "Conversion" (feuille destination) nous allons créer la
formule. Pour convertir, il faudra dans ce cas multiplier le prix en Lires
italiennes (LIT) par le taux respectif dans l'autre feuille. L'image suivante
illustre la formule.

Pour le calcul nous allons nous référer
a la cellule contenant le taux de change
pour les Lires (LIT), qui se trouve dans
Ia fewille "Taux de change" en créant
ainsi un lien entre les deux fewilles

Prix en Lires Conversion en
italiennes monnaie locale

Lit 2SDDDD_|=AB*Taux de change'lCB

Lit 50000
Lit 4867250
Lit 125000
Lit 25000

S N.B. L'expression 'Taux de change'! indiquant le nom de la feuille de la
b ¥ cellule liée s'ajoute automatiquement dans la formule. Pour valider la
formule appuyez sur <Enter> apreés avoir sélectionné la cellule a lier, ceci
vous renvoie automatiquement dans la feuille destination

Des liaisons entre classeurs

Vous pouvez également lier des données qui se trouvent dans des
classeurs différents. Le principe pour la création d'une liaison entre
classeurs et le méme que pour les feuilles, avec la différence qu'il faudra
chercher la cellule a lier en passant par le menu Fenétre pour afficher la
feuille source.

Lorsque vous créez des liaisons entre classeurs la commande Liaisons...

du menu Edition s'active
Edition | Affichage [nsertion Format

[ =3 Copier Ctrl+C
{ (4| Coller Ctrl+V
] Collage spécial... L
Remplissage [
] Supprirmer... E

_ Supprimer la feuille b

. Déplacer ou copier une feuille... -

Remplacer... Ctrl+H

Ligisons...
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Cette commande ouvre la boite de dialogue suivante qui permet d'ouvrir
le fichier source, de modifier la source de la liaison ou de la mettre a jour.

r &
Medifier les liaisons ﬁ

Source Type Mettre & jour Etat [ Metire & jour les valeurs ]

Classeurl  Feuille de calcul A Inconnu [ P Ep—— ]

Quvrir la source

[ ]
[ Rompre |a lizison ]
[ |

Verifier [etat
Emplacement :
Elément :
Mise & jour : @ Automatigue Manuelle
Invite de démarrage... ] Fermer ]

A Faites attention lorsque vous déplacez un classeur Excel contenant des
liaisons sur une disquette, pour que les liaisons ne soient pas perdues, il
‘ faudra également déplacer tous les fichiers sources respectifs.

NOTES PERSONNELLES
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Calcul en 3D

Le fait de grouper des feuilles ne permet pas seulement de saisir des
données et de faire de la mise en forme simultanée sur plusieurs feuilles,
vous pouvez également effectuer des calculs a travers les feuilles
sélectionnées (Calculs en 3D).

Supposons que vous devez additionner sur une feuille récapitulative des
chiffres situés sur les autres feuilles dans des tableaux différents. Rien de
plus simple et suivez I'exemple:

Créez d'abord a l'aide de feuilles groupées 4 tableaux identiques 3 pour
les mois Janvier, Février et Mars et un quatrieme pour le total trimestriel.

B8 - Je v
A B c D E HE
1
2
Produit Quantité vendue  Prix Total E
3 - - - -
4 Oranges 190 1.25€ 237.50€
5 [Pommes 120 1.10€ 132.00 €
& |Poires 140 1.85€ 259.00 €
7 |Ananas 80 240 € 192.00 €
8
9 -
M 4 v M| Janvier . Février | Mars . Trim. 1 %]/ [4 | il | 0
Prét | |[E=|E M 100% (=) [} (+)

Il s'agit maintenant de calculer le total des quantités vendues pour le
trimestre. Sélectionnez la feuille "Total trimestre" et sélectionnez la cellule
B4 Quantités vendues pour les Oranges.

A B C D E F 3

1
2

Produit Quantité Prix Total =
3 * vendue |~ - -
4 |Oranges I ! 1.25€ - £
2 |[Pommes 1.10€ - £
6 |Poires 1.85€ - £
7 |Ananas 2.40€ - £
&
9 w
M 4 » ¥ | Janvier . Février /Mar;i Trim. 1 J%,J 4| ll 1N
L ool MR anmmne m o
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Cliquez sur le bouton de la somme automatique: *

A B C D E F =

1
2
Produit Quantité Prix Total
3 - - - -
4 |oranges ||=sommE( I|  1.25¢ - €
5 Pommes mombrel: [nombre2]: ...) |- £
6 Poires 1.85€ - £

Cliquez maintenant sur I'onglet de la premiére feuille "Janvier" et
sélectionnez la cellule contenant la quantité vendue des Oranges

A B | ¢ D E T
1
2
Produit Quantité vendue  Prix Total
3 - - - -
4 Oranges 250,00 €
5 Pommes 154.00 €
o Poires 300 1.85€ 555.00€
7 |Ananas 100 240€ 240.00 €
2
9 -
"M 4 » M| Janvier . Février ~ Mars . Trim. 1 o~ 52 |4 il | 0

Maintenez la touche MAJ du clavier enfoncée et cliquez sur I'onglet de la
feuille de "Mars". Observez la Formule.

e e L
SOMME - ¥ ' fd =SOMME('Janvier:Mars'!B4) v
A B C D E i
1
2
Produit Quantité vendue Prix Total =
3 I b | - - -
4 Oranges | . 2000 125€  250.00€
5 |Pommes | SOMME(nombrel; [nombred]; ...) | 154.00 €
o Poires 300 1.85€ 255.00€
7 Ananas 100 240€ 240.00 €
&
9 -
‘4 4 » M| Janvier Février .~ Mars .~ Trim. 1 ~f%2] T4 il | 0
I MM asno 1

Mrmimdne |

Validez la formule ¥ . Ceci vous renvoie é la feuille "Trim 1"
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B4 - S | =SOMME(Janvier:Mars!B4) v
A B c D E F N
1
2
Produit Quantité Prix Total E
3 ERYIY-Y, 1T N— — - -
4 |Oranges 540 1.25€ 675.00 €
3 |Pommes 460 1.10€ S06.00<
6 |[Poires JE0 1.35€ 1443.00€
7 |Ananas 300 240 € 720.00 €
8 - R
'9 w
M4 4 » M| Janvier . Février . Mars | Trim. 1 ' ¥2/[4] il | ]|
. - S . - _———— [ = T .

Recopiez la formule vers le bas et votre calcul en 3D est fait.

NOTES PERSONNELLES
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Les options d'impression

¢t A

Imprimer une feuille Excel peut s'avérer des fois une
tache un peu ardue, ceci est d(i a la taille de la feuille.
Pour ceci Excel dispose de plusieurs outils pour
faciliter I'impression. Vous pouvez pré visualiser ce
gue vous allez imprimer a l'aide des apercus,
imprimer tout le classeur, une feuille entiere ou
seulement un bloc de cellules sélectionné. Pour
améliorer la présentation a l'impression vous pouvez
faire recours aux options de mise en page. Pour
imprimer une partie seulement d'une feuille vous
pouvez également définir une Zone d'impression.

Comment imprimer sous Excel

Avant de lancer l'impression il est vivement conseillé d'utiliser I'apercu
avant lI'impression, ceci permet d'éviter I'impression sur deux pages d'un
tableau ou d'imprimer des pages vides. L'apergu avant impression vous
permet également de peaufiner la mise en page, en vous donnant la
possibilité de modifier a I'aide de la souris les largeurs des colonnes et les
marges d'impression et des en-tétes ou pieds de page.

Une autre facon pour pré visualiser la pagination d'une feuille Excel, est
offerte par le mode d'affichage "Apercu des sauts de page", que nous
avons expliqué plus haut dans la fiche concernant les options d'affichage.
Apreés avoir vérifié par un apercu vous pouvez lancer l'impression de deux
fagons. Si vous voulez imprimer tout le contenu de la feuille et si vous
étes sur de ce que vous allez imprimer, alors vous pouvez lancer
I'impression directement avec le bouton Impression rapide.

Hd9-c- &
m Accueil Insertion i

Si vous voulez imprimer qu'une partie de la feuille (p. ex. un bloc de
cellules), vous devez alors passer par la commande Imprimer... du menu
Fichier. (touche raccourci : CTRL+P)
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Le menu Imprimer

= R R exemple pour manuel excel 2010 (1) - Microsoft
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments
[H Enregistrer
Imprimer
Enregistrer sous L@ﬂ
Copies: 1 -
[ Ouvrir .
Imprirmer
[ Fermer
1 . " o Mois
Informations mprimante ) lanvier
. Jarwier
./ HP Photosmart C309a series v
Récent =) ; h Ve
= Hors connexion lavier
Proprietés de l'imprimante larwier
Mouveau larvier

Paramétres
Imprimer . . .
Imprimer les feuilles actives -

Enregistrer Imprimer uniguement les feuilles actives

et envoyer Pages: : a :
Aide == Assemblé -
1,2,3 123 123
|z] Options N
Crientation Portrait -
@ Quitter
Ad 210x297 mm -
2101 cm x 2969 cm
| Marges normales -
t—= Gauche: 1.78 cm Droite: 1.78 cm
DD Paz de mise 3 I'échelle -
Imprimer les feuilles en taille réelle
Mise en page

N AN A A A s 85 A 0y,

L
)

L'option Imprimer dans le volet Fichier vous permet de choisir
I'imprimante et d'en modifier les propriétés et le nombre de copies a
imprimer.

Imprimer
@ Copies: 1 -
Imprirmer
Imprimante i

,/ HP Photosmart C309a series
‘% Haors connexion

Propriétés de 'imprimante
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L'option Parametres vous permet aussi de choisir ce que vous voulez
imprimer (une sélection de cellules, la feuille sélectionnée ou le classeur

tout entier).

Parameétres

-

Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniquement les feuilles actives

| Imprimer les feuilles actives

‘ Imprimer uniquement les feuilles actives

Imprimer le classeur entier
Imprimer I'intégralité du classeur

Imprimer la sélection
Imprimer uniquement la sélection active

Imprimer le tableau

Ignorer Ia zone d‘impre&ion

Imprimer uniquement le tableau sélectionné

rars

T Oy oo

Aide

4 Quitter

Enregistrer
et envoye

Param étre\

Imprimer les feuilles actives

Imprimer uniquement les fe...

r Pages: S a

=y Aszemblé
1,2,3 123 123

] Options N . .
Crientation Portrait

A4 210297 mm
2101 cm x 2969 cm

| Marges normales

il
-

b—= Gauche: 1.78 con Droite: ...

DD Paz de mise 3 I'échelle

-
Imprimer les feuilles en taill...
Mise en page

) NPV

Vous pouvez également définir les pages de la feuille sélectionnée que
vous voulez imprimer ainsi que les différentes options de mise en page :
L'orientation des feuilles, le format du papier, les marges etc.
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La mise en page pour l'impression
Si vous constatez a I'aide de I'apercu avant impression que votre tableau
ne sera pas imprimé correctement, qu'il n'est pas centré ou qu'il déborde

sur une autre page, alors vous pouvez fa
page.

ire appel au ruban Mise en

Dans ce ruban vous trouvez toutes les options de mise en page :

Insertion Mise en page Formules Données Révision
;\1‘ —_— . =l
=} W Jﬁ; ‘= J:J‘ I ]

Imprimer

Marges Qrientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére-plan
2 = les titres

- - page ~

Mise en page

En cliquant sur le bouton d’extension du
suivante apparait:

Le volet Page :

Affichage Compléments
«_1_: Largeur: |Automatiq = Quadrillage En-tétes
4] Hauteur : | Automatiq ~ | Afficher W Afficher
é] Echelle: 100% 3 Imprimer Imprimer

Mise a I'échelle a | Options de la feuille de calcul

groupe la boite de dialogue

-

Commencer la numérotation & : | Auto

Mise en page [? |[==]
Page Marges | En-téteFied de page | Feuille |
Orientation
@ Portrait (7 Paysage
Echelle
@ Réduirefagrandir & 1 | 100 [5| % de |z taile normale
() Ajuster : 1 = |pagels) en largeur sur |1 = | en hauteur
Format du papier : A4 210x297 mm IZI
Qualité d'impression : | 600 ppp IZI

Imnprimer. .. ] ’ Apercu

==

oK ]’ Annuler ]

|

Cette boite de dialogue contient 4 onglets (Page; Marges; En-tétes/Pieds
de page; Feuille), qui donnent accés a une multitude de paramétrages

concernant la mise en page des feuilles.
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Dans le volet Page vous pouvez définir I'orientation de la page (Portrait ou
paysage) ainsi que I'échelle, soit réduisant ou agrandissant (Zoom), soit
en demandant a Excel d'ajuster le ou les tableaux de la feuille sur un

nombre de pages que vous déterminez a I'avance. (NB: Cette option est
utile pour éviter le débordement d'un tableau sur une nouvelle page, ce qui
couperait le tableau en deux a I'impression).

Vous pouvez également définir le format du papier utilisé et la qualité
d'impression (en ppp = points par pouces).

Le volet Marges :

Mise en page 7S]
Fage En-téteFied de page | Feuille |
Haut : En-téte :
1.9 =
Gauche : Droite :
1.8 = 1.8 [+
Bas ; Fied de page :
1.9 = 0.8 =
Centrer sur la page
Horizontalement
Verticalement
Imprimer. .. | | Apercu | | Options... |
[ K ] | Annuler |

Dans ce volet vous pouvez définir les marges d'impression et les marges
pour les en-tétes et pieds de page et un tableau verticalement et

horizontalement sur la page a imprimer.
Vous pouvez également afficher un apercu de I'impression avec le bouton

Apergu.
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Le volet En-téte/Pied de page

Ce volet sert avant tout a créer des en-tétes et des pieds de page. Vous
pouvez utiliser des en-tétes ou pieds de pages déja existants ou les
personnaliser.

Mise en page L7 =S

| Page |Margeﬂ§En-tétE.|’PiEd de page | Feuille |
L

En-téte :

(aucun) |Z|

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

Fied de page :

(aucun) |Z|

[7] Pages paires et impaires différentes

[7] Premigre page différente

Mettre a 'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page

Imprimer... ] [ Apercu ] [ Options... ]

[

o

K ][ Aninuler ]

VVous pouvez choisir parmi plusieurs propositions existantes ou
personnaliser vos en-tétes ou pieds de page.

Mise en page L2 ==l

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

Confidentiel 11122010 Fagei Classeurd

iE

rou
En-téte : =
ons...
Confidentiel 11.12,2010; Page 1; Classeur2 |Z| =

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

Fied de page :

(aucun)

Page 1 M
Page 1de ? =
Feuill

Confidentiel; 11.12,2010; Page 1
Classeur2

oK ] [ Annuler
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P.ex. en cliquant sur en-téte personnalisé... vous obtenez la boite de
dialogue suivante :

En-téte

B3
Pour mettre en forme du texte, sélectionnezde, et diquez sur « A =,
Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez

le point d'insertion dans la zone d'édition, puis diguez sur le bouton approprié.
Pour insérer une image, diguez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et diguez sur le bouton Format dimage.

BEEREE

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

Les boutons au milieu permettent d’insérer du texte le numéro des pages
et d’autres informations sur chaque en-téte d’une page imprimée.

numérotation
des pages

Emplacement
du fichier

Mom de la
feuille

Mise en forme
du texte

Insérer une

Voici un exemple d’'un en-téte :

En-téte @
Pour mettre en forme du texte, sélectionnezde, et diquez sur = A =
Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez

le point d'insertion dans la zone d'édition, puis diquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image, diguez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et diquez sur le bouton Format dimage.

Page &[Page] - &[Fichier] =

Et voici I'en-téte sur la feuille :
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Les en-tétes et pieds de pages ne sont pas visibles a I'écran dans
I’'affichage normal de la feuille mais seulement dans l’'apercu avant
impression.

Le volet Feuille

Ce volet permet de définir une zone d'impression (voir plus bas), ou les
titres (lignes ou colonnes) a imprimer sur chaque page. Il permet
également de définir des options d'impression et I'ordre de la pagination.

Mise en page =
| Page | Marges I En-téte Fied de page ! Feuile }
Zone d'impression ;
Titres & imprimer
Lignes & répéter en haut : iz
Colonnes & répéter & gauche Rz
Impression
[7] Quadrillage Commentaires : (Aucun) |E|
E EQZ;T;; Z::E:;; Erreurs de cellule comme ;| affiché |E|

[7] En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages
@) Vers le bas, puis a droite | === ===
- ? EE EJE EE
_ Adroite, puis verslebas | ==fiz=l==
EE .&IE' 38

(rormer.. ] o [ gpnrs..

| ok | [ Annuer |

Définir une zone d'impression :

Si vous désirez que seulement une partie de votre feuille de calcul soit
imprimée lors de chaque impression, vous avez la possibilité de définir
une Zone d'impression. Vous pouvez définir cette zone de deux fagons.
A l'aide de la commande Zone d'impression du menu Fichier.

] Fichier | Edition Affichage Insertion Format Outils  Données  Fepétre 7
E . .
|l Ouyrir.. Ctrl+0 -z -45] 2]
b Enregistrer sous... -« 16 - ||E|
’ Mise en page... 2 Aa abl | ™ =
=| Zone d'impression r | Définir |_
14 Imprimer.. Ctrl+P Annuler B

! A
s - E I [ - =
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NB: Avant de pouvoir utiliser cette commande vous devez sélectionner le bloc
de cellule représentant la zone d'impression.

La deuxieme fagon pour définir la zone d'impression se trouve dans
I'onglet Feuille du menu Mise en page:

Mise en page L7 ==

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

Zone d'impression : . [ Imprimer... ]

Titres & imprimer [

[ 1

Dans la zone de texte vous pouvez indiquer le bloc de cellules formant la
zone d'impression.

NOTES PERSONNELLES
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