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1 DEMARRAGE

A Tlouverture du bureau de Windows, sélectionnez — comme ci-dessous - le bouton
Démarrer de la barre des taches puis le dossier Programmes et enfin Microsoft Excel.

— ) TS e T &
= .
WinZip [3) Esplarateur Windows
% Microsoft Project ﬁ Intemet Esplorer

R éférence Microzaft 4

— Microsaft & Alant
E Programmes croso et 3° Sélectionnez

le logiciel Excel

Fafearis ¥ K Microsoft Outlook
, & ticrozoft Phato Editor
2° Sélectionnez le dossier Microsaft PowerPoint
« Programmes » v [ Microsoft word
= (5} Microsaft Office ’
Rechercher 4 E Microzoft FrontPage

[ Outils Microsoft Office »

Aide
I‘_;:I Outlook Express

& % |5 @ &

Exécuter... @ ricrozoft Project
@ HP Lazer)et 4
D éconnexion arie... @ WirZip 4
. (5 Paint Shop Pro L4
1° Sélectionnez le AATIAED... (B Applications Lotus 8

bouton " Démarrer"

J e>- @ Explorateur ‘#indows [2]

2 PRESENTATION

Un tableur est un outil dont la finalité est de saisir, d’agencer, de mettre en forme, de
calculer et enfin, de synthétiser des données.

A son ouverture, Excel affiche un document qui porte le nom de « Classeur1 ». Un classeur
est un fichier dans lequel vous travaillez et stockez vos données. Chaque classeur peut
contenir de nombreuses feuilles de calcul. Vous pouvez organiser différentes sortes
d'informations connexes au sein d'un méme fichier.

Chaque feuille se présente sous la forme d'un quadrillage de plusieurs milliers de cases
appelées cellules. Les cellules peuvent contenir du texte, des nombres ou des formules de
calcul, depuis les quatre opérations de base (+,-,*, /) jusqu'a des fonctions aussi puissantes
que diverses (statistique, logique, texte, date, financiere, ...)

Les feuilles de calcul peuvent comporter des tableaux, des graphiques, des synthéses de
données. Vous utilisez ces feuilles pour répertorier et analyser des données. Vous pouvez
taper et modifier des données dans plusieurs feuilles de calcul simultanément et effectuer
des calculs a partir de données provenant de plusieurs feuilles. Lorsque vous créez un
graphique, vous pouvez le placer sur la méme feuille de calcul que les données qui s'y

rapportent ou sur une feuille graphique distincte.

Mais le tableur reste avant tout un outil de calcul trés puissant : il suffit de changer une
valeur pour qu'un tableau et les graphiques correspondants soient immédiatement
recalculés.
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2.1 LAFENETRE D'EXCEL

Ed Microsoft Excel - Classeurl =lo1x]
J@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre ¥ Barre des menus -|5’|5|
J b - AL RN | ﬂlﬁ e Barre d’outils standard
| avia v1uv|513|§§§|§/ggg*°3°|:j= —

A1 - = A
A B [ ¢ [ o [ e [ F [ & [ H | [

1 |
2 Barre de formules

3
e Barre d’outils de mise en forme

Référence de la

cel active En-téte de colonne

Numéro de ligne

=
|‘“‘|°" |*"|‘-”|'\-‘|—‘|':‘|U:'|DE o

18

- Onglets de feuille
Navigateur &

M 4[] Feuill ¢ Feuilz £ Fedls /

Barre de défilement

JDessm - h c,

|

T o

Prét

| I—I—I_I_IWI_I_I_

2.2 LES MENUS

Il existe deux sortes de menus :

% les menus déroulants accessibles depuis la barre des menus. Dans sa version
2000, Microsoft présente par défaut les menus personnalisés. Ce sont des menus
qui affichent les commandes principales ou celles que vous utilisez le plus
souvent. Les fleches situées en bas de chaque menu vous permettent d'en

développer le contenu.

Barres d'outils I Commandes  Cphions |

Personnaliser FE3 I

Menus et barres d'outils personnalisés

Reéinitialiger les menus |

v afficher en haut des menus les dernigres commandes utilisées

™ Afficher les barres d'outils Standard et Mise en Forme sur la méme: ligne
i Al‘}icher les menus entiers aprés un courk délai T

Aukr e

-

Affiche des menus courts

Modifie 'affiche des barres de menus

¥ afficher les Info-bulles

Animations de menus :  |{Aucune) -

[v Lister les noms de police dans leur Format: de police

Iz

Fermer |
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% les menus contextuels spécifiques a I'objet pointé. Un menu contextuel est un
menu accessible en appuyant sur le volet droit de votre souris a un endroit voulu
de votre feuille de calcul. Les commandes affichées par Excel dans le menu
contextuel correspondent au contenu de l'objet pointé (cellule, ligne, colonne,
graphique, etc...).

94 |FILHET-ALLARD PARIS 1659 Cue,
| 95 | Groupe Etoile 5% Couper

96 |UFB LOCABAIL B2 copier _ b
| 87 |SmABTR E CD:L <& | Menu contextuel
98 | SKF FRANCE - u
| 99 |[RODIA ECO SERVICES Collage spécial. . i
|100|SIRIS i =
101 CLALUSE SEMEMNCES LI 1
[102| CCMA SURPHMEr. ., =
1103 Effacer l= contenu
104
% fﬂ Insérer un commentaire
1107 Format de cellule
108 Liste de choix... |
M4 [» (M ]\Feuilt { Feulz {Feuld 4 @ |ien hypertexts |
M-S

2.2.1 Menus déroulants

= ACTION A REALISER

% Cliquez sur le nom du menu dans la barre de menus,
% Déplacez le pointeur vers la commande et cliquez pour I'activer.

|ﬂffichage Insertion Format Outils Données Fenétre @
e LR
Apercu des sauts de page [—
E=E P % w %

v Standard
v Barre de farmule + Mise en Forge

|T BaTre d'ékat Bioite & outils Contrdles

Dressin

Enftéte et pied de page... Bnmies edberns

5
Commande Sous menu
a bascule rsonnalisés. .. ——
Image

£O00M .. Presse-papiers

Les commandes précédées du symbole |:| sont dites a bascule. Lorsque ce symbole
est visible, la commande est activée. Pour la désactiver, il suffit de la sélectionner une
nouvelle fois, la coche disparait.

Un sous-menu est caractérisé par la présence du symbole P. Laissez le pointeur
positionné sur le sous-menu pour visualiser les commandes qu'il contient.

Le nom d’'une commande non disponible apparait en gris.

Une commande suivie de... (ex : Collage spécial ...) déclenche I'ouverture d’'une boite
de dialogue.

Les séquences de touches inscrites a la droite de certaines commandes (ex : Ctrl + V)
sont des raccourcis clavier utilisables pour activer les commandes correspondantes.

Les icbnes présentes a gauche d’'une commande montrent le bouton de barre d’outils
correspondant a cette commande.

&~ Lorsqu'un menu est ouvert, il est possible de visualiser le contenu des autres menus
par simple déplacement de la souris. La touche « ECHAP » ou un clic sur le nom
permet de fermer un menu.
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2.2.2 Menu contextuel

. ACTION A REALISER

Pointez un objet (Barre d’outils, Cellule ou plage de cellules, Graphique ou
élément d’un graphique...)

%
% Cliguez avec le bouton droit de la souris et le maintenir enfoncé,
%  Cliguez sur la commande voulue dans le menu qui s’ouvre.

¢~ Un menu contextuel peut étre fermé avec la touche « ECHAP ».

s~ Le menu contextuel est fonction de la sélection.

2.3 LES FENETRES

Lorsque plusieurs feuilles sont ouvertes, la gestion des fenétres correspondantes peut,
avec la version 2000, s’effectuer de deux manieres :

% A partir du menu Fenétre. Dans ce menu, il suffit de cliquer sur le classeur pour
l'activer

Masquer
BFHETEr

Figer les valets
Classeur actif

11_'; Planning Inket.xls
£ Liste Prospects, xls Classeur ouvert

¥

% A partir de la barre des taches : Dans la version 2000, 'icbne de chaque classeur
ouvert apparait dans la barre des taches.

A @ 5™ | BEscel97..| BRPaint sh..| BExcel 20. | HgBoite de. | E]Liste Prg..| EPtanring..| |

| Classeurs ouverts

2.4 LES BOITES DE DIALOGUE

Pour ouvrir une boite de dialogue il suffit de choisir le menu qui contient cette boite de
dialogue.

Les boites de dialogues permettent de faire des choix, d’indiquer des parametres, de
commander une action.

Options EE3

Transition I Listes pers. I Graphique | Couleur |
Affichage I Caleul I Madification General < Onglets
Paramétres
Case a COCheI‘ » [ style de référence L1C1 ™ afficher la Fenétre des Propriétés
r Ignorer les autres applications I Awertissernent sonore
™ Zoom aver la roulette InkeliMouse
Bouton ouvrant une
M Compteur [tsss—+ ] fickier(s) autre boite de dialogue
Mombre de feuilles de calcul par nouveau classeur |3 E‘
Police: standard : IAriaI LI Taille :Ilg LI < Liste déroulante
Dossigr par défaut |C:'I,Mes documents

rsier de démarrage : I

Zone de texte

|lisateur : |EAF

Annuler
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3 GESTION DES CLASSEURS

3.1 CREATION D’UN NOUVEAU CLASSEUR

% Sélectionnez I'icone Nouveau de la barre d’outils.
% Qu, sélectionnez la commande Nouveau du menu Fichier.

Nowes g

General I Solutions - Tableur | Modéles Office 97 |

—Apercy

Fackures =LT

Double cliquez

sur Classeur Sélectionnez une icdne pour
waik Un apercy,

)i I Annuler

3.2 ENREGISTREMENT D’UN CLASSEUR

3.2.1 Enreqistrer un nouveau classeur

&  Sélectionnez la commande Enregistrer Sous, du menu Fichier
% Ou, cliguez sur l'icone Enregistrer de la barre d’outils Standard,

Enregistrer sous I
Enregistrer dans : I@ Mes documents j - | 8 X5 + Cutils -

Sélectionnez
votre Dossier

Nommez votre Enregistrez
document CINEMA

Mo du Fichier ;| SEEEEN@E= ﬂ u Enreqistrer I
Type de fichier : | Classeur Microsoft Excel (*.xls) j Annuler |
A

Vérifiez le type de fichier
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3.2.2 Enreqistrement d’'un classeur existant

% Sélectionnez dans le menu Fichier la commande Enregistrer,
% Ou cliquez sur 'icone Enregistrer de la barre d’outils Standard

3.2.3 Enregistrement automatique

L’enregistrement automatique crée un fichier qui sera récupéré par Excel en cas
d’interruption brusque du programme (probléme logiciel ou matériel).

L’enregistrement automatique ne vous libére pas de I'enregistrement classique
du fichier tout au moins lors de sa fermeture.

= ACTION A REALISER

%  Sélectionnez dans le menu Outils la commande Macro Complémentaire,
% La boite de dialogue suivante apparait.

Macre complémentaire 7] I

Macros complémentaires disponibles
[ Assistant Modéle avec suivi des données

[ Assiskant Recherche

[~ assistant Sormme conditionnels
2 Enregistrement automatiqus
[ Gestionnaire de rapporks

[ Liaisons Access

[ Macro complémentaire M3 Query pour compatibilicé ave
™ Microsoft ODEC

[ Mise 4 jour des lisisons de macros complémentaires

™ rMumératation de Formulaires Ll

Annuler I

<— Cochez la case

nregistrement aukomatique

Enregistre automatiqguement votre classeur 3 lintervalle de temps spécifig,

% Cochez la case Enregistrement automatique,
% Cliquez sur le bouton OK.

3.2.3.1  Modifier les parametres

= ACTION A REALISER

% Sélectionnez dans le menu Outils la commande Enregistrement
Automatique

Enregiztrement automatigue EHE Indiquez la fréquence
W Enregistrement toutes les minutes. o I des enregistrements
ptions d'enregistrement L Sélectionnez 1’option
% Epreqistrer uniquement | classeur ack d’enregistrement voulu
e Enreqistrer kous les classeurs ouverts
¥ P ] I
|7 flerte avant enregistrement

10
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3.3 FERMETURE D’UN CLASSEUR
. ACTION A REALISER

% Cliquez sur la croix de fermeture située dans la barre de titre de la feuille
%  Ou, sélectionnez dans le menu Fichier la commande Fermer.

¢~ Pour fermer l'intégralité des documents ouverts, maintenez sur la touche « MAJ »
enfoncée menu FICHIER et choisir la commande FERMER TOUT

3.4 OUVERTURE D’UN CLASSEUR EXISTANT
. ACTION A REALISER

% Sélectionnez le menu Fichier commande Ouvrir
%  Qu, sélectionnez I'icone Ouvrir

owvr ——__————————————__HEH|
Regarder dans : Iﬁ Mes documents Aﬂ - | & X O * Outils ~
S : 'C|n|3me|.><lsT
€1 -
Historique ble cli Sélectionnez votre

Double ¢ 1q\uez su.r dossier
le classeur a ouvrir
Mom du fichier || j |Dq' Qv | 'I
Type de fichiers :ITous les Fichiers Microsoft Excel (*,xP*; # wls; * Ik *.htj annuler |

¢ Excel propose des modéles de documents prédéfinis qui peuvent vous permettre
d'accélérer la saisie et la mise en forme de vos classeurs. Ces modeéles sont classés
par catégorie correspondant a des sous-dossiers du dossier Modéles. Le nombre
donglets de la boite de dialogue et le contenu de ces onglets pourra varier en
fonction des modéles et des catégories que vous pourrez créer par la suite.
Sélectionnez I'onglet Solution Tableur
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4

NOTIONS DE BASE

4.1

DEPLACEMENT DANS LA FEUILLE

Les fleches de défilement permettent de visualiser n'importe quelle cellule de la feuille.

Vous pouvez utiliser les ascenseurs situés dans les barres de défilement pour un
déplacement plus rapide. Excel affiche alors une info -bulle donnant le numéro de la
ligne ou de la colonne vers laquelle on se dirige.

La cellule active est celle qui regoit toute donnée entrée au clavier (Texte, Nombre,
Date ou Formule).

4.2

Référence de > 41 =l =
la cellule A = ' =
1 = Cellule active

411 Déplacement de colonne en colonne

Pour vous déplacer de colonne en colonne, utilisez la touche du clavier
Tabulation ou les touches directionnelles droite et gauche

41.2 Déplacement de ligne en ligne

Pour vous déplacer de ligne en ligne, utilisez la touche Entrée de votre clavier ou
les touches directionnelles haut et bas.

& Silors du déplacement en colonne par la touche Tabulation, la cellule de la
colonne suivante n’est pas sélectionnée, vérifier dans le menu QOutils /
commande Options, onglet Transition que « autre mode de déplacement »
est coché.

41.3 Déplacement au début du tableau

Pour revenir a la premiere cellule de votre tableau, maintenez la touche du
clavier CTRL enfoncée et la touche « Home »

41.4 Déplacement a la fin du tableau

Pour aller a la derniere cellule du tableau, maintenez la touche du clavier CTRL
enfoncée et la touche « Fin » de votre clavier.

LES SELECTIONS DE CELLULES

4.2 1 Sélection d’'une cellule

La sélection d’'une cellule s’effectue avec le pointeur de la souris en forme de
croix blanche

Curseur de sélection

[ | e
—RA
A

12
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42.2 Sélection d'une colonne

. ACTION A REALISER

Cliquez sur la lettre de référence de la colonne.
La sélection ira de B1 a B65536 pour la colonne B choisie.
La cellule active est la premiére de la colonne et reste en blanc.

R

& & &

=

Colonne active

0 | T | e | | P [ e

423 Sélection d'une ligne

. ACTION A REALISER

% Cliquez sur le N°de la ligne

% La sélection ira de A3 a IV3 pour la ligne 3.
% La cellule active est la premiére de la ligne et reste en blanc.
A B | C | D |

Ligne active e

| I

4.2.4  Sélection de cellules adjacentes

ACTION A REALISER

Cliquez sur la 1 cellule & sélectionner,
Maintenez la touche SHIFT enfoncée,
Cliquez dans la derniére cellule a sélectionner.

EEE Y

Plage de cellules
actives

OO0 | el | S [ [ b | | P | e

s La cellule active est la 1°° cellule sélectionnée
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4.3

425  Sélections de cellules disjointes

A B | ¢ |
1 |
2 s I
3 _—-— Cellules sélectionnées
4 s
[ < Cellule active
E

. ACTION A REALISER

&

Cliquez sur la 1°° cellule & sélectionner en maintenant la touche CTRL

enfoncée puis cliquez dans les cellules a sélectionner.

¢ La cellule active est la derniéere cellule sélectionnée. Les touches « CTRL » et
« MAJ » peuvent étre utilisées lorsque vous avez plusieurs colonnes ou
plusieurs lignes a sélectionner.

4.2.6  Sélection de la totalité de la feuille de calcul

Cliquez sur
ce bouton

La sélection de la feuille de calcul, s’effectue en cliquant sur le bouton
Sélectionner tout en haut et a gauche de la feuille.

SAISIE DE DONNEES

4.3.1 Reéagles générales pour la saisie

1.

Les textes s’alignent a gauche dans la cellule. Les nombres, les
dates et le résultat des formules s’alignent a droite.

Les textes longs se prolongent sur les cellules voisines si elles sont
vides.

Le séparateur décimal se fait a partir de la touche « POINT » du
pavé numérique

Excel élargit la colonne quand le résultat d’'un calcul posséde une
taille trop importante par rapport a la largeur de la cellule.

Pour la saisie des dates, utilisez les séparateurs / ou -.

Le format interne retenu pour les dates est, par défaut, dans la
version 2000, le format JJ/MM/AAAA (01/01/1996). En format
standard, une date est le nombre de jours qui s’est écoulé depuis le
1/1/1900 jusqu’a la date saisie (soit dans la date ci-dessus, 35065)

Par défaut, lorsque vous entrez la valeur d'une année a deux
chiffres, Excel interpréte I'année de la fagon suivante :

- De 00 a 29 Excel interpréte les valeurs de I'année a deux chiffres
00 a 29 comme étant les années 2000 a 2029.
- De 30 a99 Excel interpréte les valeurs de I'année a deux chiffres
30 a 99 comme étant les années 1930 a 1999.

14
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4.3.2 Entrer une donnée

Au moment de la saisie, EXCEL reconnait automatiquement s'il s'agit d'un texte,
nombre ou date.

=

©
©

ACTION A REALISER

Activez la cellule A1
Saisissez le mot "Produits"

a1 | X & =] Produits
A | B | C | D

Cliquez pour valider

Validez. en cliquant sur le V de la barre de formule ou en faisant ENTREE
sur votre touche clavier

&~ Attention si vous utiliser le V de la barre de formule votre cellule active est
toujours la méme. Une entrée validée ne peut étre annulée. Pour I'annuler vous
devez la sélectionner dans la barre de formule et utiliser la touche SUPPR de
votre clavier. Le X de la barre de formule permet d’effacer le contenu de la
cellule, votre cellule active est toujours la méme. C’est I'équivalent de la touche
ECHAP.

4.3.3 Modifier une donnée

La modification du contenu d’une cellule implique l'activation de la barre de

formules.

= ACTION A REALISER

& Sélectionnez la cellule a modifier puis cliquez 2 fois dans la partie du texte a
modifier ou tapez sur la touche F2 de votre clavier. La barre de formules est
activée.

% Faites votre correction puis validez votre cellule en tapant sur la touche

Entrée ou la touche Tabulation.

4.3.4 Effacer une donnée

4.3.4.1  Effacer le contenu des cellules

. ACTION A REALISER

& Sélectionnez la ou les cellules a effacer
%  Appuyez sur la touche « SUPPR ».

4.3.4.2  Effacer contenu et format

Vous avez la possibilité d’effacer le contenu, le format appliqué
(encadrement par exemple), le commentaire (annotation) associé ou
'ensemble des trois.

™. ACTION A REALISER

%  Sélectionnez dans le Menu Edition la commande Effacer

Recopier 3 |

Effacer » Tout Choisissez en fonction
» - - s s 1:
Supprimer. .. Farmiats du travail a réaliser

Supprimer une Feuille Contenu Sy,

Déplacer ou copier une Feuile, .. Commentaires

15
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4.3.5 Copier une donnée

. ACTION A REALISER

& Sélectionnez la plage de cellules sur laquelle vous désirez recopier la méme
donnée.
% Tapez la donnée a recopier.

%  Appuyez sur les touches « CTRL » et « ENTREE » simultanément.

4.3.6  Copier plusieurs données

. ACTION A REALISER

by

%  Saisissez dans les cellules A2 a A5 les données suivantes : Cinéma,
Musique, Théatre, Total

Sélectionnez 'ensemble de ces données

Maintenez la touche CTRL enfoncée et appuyez sur la touche C de votre
clavier

Placez votre curseur de souris en cellule A6

Maintenez la touche CTRL enfoncée et appuyez sur la touche V de votre
clavier

FEE EF

e Il existe différentes fagons de faire un copier coller, soit les touches raccourcis
que nous venons d'utiliser, soit Le menu Edition copier, Edition coller, soit Les
icénes Copier et coller

4.3.7 Saisie semi-automatique

Excel mémorise pour chaque colonne, les différentes entrées effectuées dans les
cellules.

Si vous devez saisir plusieurs fois le mot TOTAL il vous suffit de taper le T pour
que ce mot s’affiche.

Vous pouvez accepter le mot proposé ou continuer a taper par dessus.
ACTION A REALISER

Placez-vous en cellule A10
Tapez la lettre C pour Cinéma
Tapez les lettres M pour Musique, TH pour Théatre et TO pour Total.

EEE

¢ La saisie semi-automatique peut étre activée ou désactivée par l'intermédiaire
du menu OUTILS, commande OPTIONS, onglet « Modification », case Saisie
semi-automatique des valeurs de cellule.
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5.1 LISTE DE CHOIX

GERER DES SERIES DE DONNEES

Lorsque vous avez créez une liste de nom dans Excel, vous pouvez utiliser un ou
plusieurs noms de cette liste.

= ACTION A REALISER

& & ¢

5 -

A |

Produits
Cinéma
Musigue
Théatre

Cinéma

Musique
Produits
Théatre

Tapez dans les cellules A2 a A4 la liste suivante : Cinéma, Musique, Théatre
Placez-vous sur la cellule A5 puis cliquez le bouton droit de la souris
Sélectionnez « Liste de choix »

¢~ Chaque mot saisi dans la méme colonne et sans cellule vide s’ajoutera a la liste de
choix.

5.2 LISTES PERSONNALISEES

Des listes personnalisées par défaut existent dans Excel. Vous pouvez en créer

d’autres.

5.21

=
©
©
©

Créer une liste personnalisée

ACTION A REALISER

Sélectionnez le menu Outils puis la commande Option et enfin I'onglet

Liste Pers.
Tapez le mot de Janvier en cel

lule B1

Utilisez le curseur de recopie jusqu'a la cellule G1.

Listes existantes

nouvelle liste

Options K E I
Affichage | | Modification | Général
Transition Graphique | Couleur

Listes personnalisées: Entrées de la liste:

towveleliste | = iacker |
Lun, Mar, Mer, Jeu, Yen, !

Lundi, Mardi, Mercredi, Jai . |
Jarve, Févr, Mars, fvr, Mz ST
Jarvier, Févriar, Mars, Av 2° Saisissez votre

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste,

3° Cliquer sur
Ajouter

-

Importer la liste des cellules: ]

fn_] Imporker |

oK I Annuler |

17
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52.2 Utiliser une liste personnalisée

. ACTION A REALISER

EEEEE

Sélectionnez la cellule B1

Placez votre souris en bas et a droite de la cellule

Cliquez glissez avec le curseur de recopie jusqu’a la cellule D1
Tapez AVRIL en cellule F1

Cliquez glissez avec le curseur de recopie jusqu’a la cellule H1

A

B C

Produits
Cinérma
MWusigue
Théstre
Total
Cinéma
husique
Théatre
Total

Janvier

Curseur de recopie

Série personnalisée

& Tenez compte que, comme vous le voyez dans l'image ci-dessus, lorsque la
série arrive a la fin, Excel recommence —tant que vous ne reldchez la poignée

de recopie, la série.

5.2.3 Les séries de chiffres

Lorsque vous désirez recopier une série de chiffre, vous devez d'abord taper les

2 premiers chiffres pour indiquer a Excel le pas entre ces deux chiffres

. ACTION A REALISER

% Tapez les chiffres 1 en cellule A1 et 3 en cellule A2
% Utilisez la poignée de recopie vers le bas
Excel recopie une série de chiffres multiples de 3.

¢~ Si la cellule de départ contient une valeur telle que Trimestre 1, Trim 1, Excel

construit une série basée sur les 4 trimestres.

¢ Si la cellule de départ contient un jour de la semaine ou un mois de 'année,
Excel construit les séries appropriées.

¢~ Sila cellule de départ contient une valeur associant du texte suivi de caracteres
numeériques, Excel incrémente la partie numérique pour construire la série.
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6 COPIER ET DEPLACER DES DONNEES

6.1
=
©
%
%
=
©
©

%
¢

COPIER LE CONTENU D'UNE CELLULE
ACTION A REALISER AVEC LE CLAVIER

Sélectionnez les cellules a copier,
Sélectionnez dans le menu Edition la commande Copier
Cliquez sur la premiere cellule de destination,

ACTION A REALISER AVEC LA SOURIS

Sélectionnez le bloc source et appuyez sur la touche « CTRL »,

Positionnez le pointeur de la souris au bord de la sélection (Pointeur en forme de
fleche),

Cliquez glissez la sélection jusqu’a la destination requise.
Vous pouvez également utiliser le menu contextuel du bouton droit de la souris

6.2 DEPLACER LE CONTENU D'UNE CELLULE

=

E Y EEEE

€

ACTION A REALISER AVEC LE CLAVIER

Sélectionnez les cellules a déplacer,

Sélectionnez dans le menu Edition la commande Couper,
Cliquez sur la premiére cellule cible

Sélectionnez dans le menu Edition la commande Coller, validez.

ACTION A REALISER AVEC LA SOURIS

Sélectionnez le bloc source et positionnez le pointeur de la souris au bord de la
sélection (Pointeur en forme de fleche),

Cliquez glissez la sélection jusqu’a la destination requise.
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7

INSERTION ET SUPPRESSION DE LIGNES ET COLONNES

7.1 INSERER DES LIGNES
= ACTION A REALISER

% Sélectionnez la ligne en cliquant sur le N°de la ligne

% Placez-vous dans la sélection

% Quvrez le bouton droit de la souris

% Sélectionnez Insertion

% Insérez une ligne au -dessus de la ligne 6 puis au dessus de la ligne 11

7.2 INSERER DES COLONNES
. ACTION A REALISER

Sélectionnez la colonne en cliquant le nom de la colonne
Placez-vous dans la sélection

Ouvrez le bouton droit de la souris

Sélectionnez Insertion

& & EF

¢ Excel insére autant de lignes (ou de colonnes) que de lignes (ou de colonnes)
sélectionnées. Les lignes s’insérent au-dessus de la premiére ligne sélectionnée. Les
colonnes s’inserent a gauche de la premiére colonne sélectionnée.

7.3 SUPPRESSION DE LIGNES ET DE COLONNES
La suppression de lignes et de colonnes se traite de la méme fagcon que l'insertion.

Lorsque une cellule est sélectionnée, la commande de suppression entraine
I'ouverture de la boite de dialogue suivante.

Supprimer EH I
SIEIEprII:ﬂEI’ Sélectionner I'option
Decaler les cellules vErs la gauche voulue en fonction du
™ Décaler les cellules vers e haut résultat a obtenir
i

¢~ Pour éviter de passer par cette boite, sélectionnez d’abord la ligne ou la colonne a
supprimer puis procédez comme ci-dessus.
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8 LES CALCULS

Un calcul est la procédure utilisée pour résoudre des formules et en afficher les résultats
sous forme de valeurs dans les cellules qui contiennent ces formules. Par défaut, Microsoft
Excel calcule automatiquement tous les classeurs ouverts. Cependant, vous pouvez décider
du moment ou le calcul se produit.

8.1 LA SOMME AUTOMATIQUE

Si vous souhaitez afficher la valeur totale d'une plage de cellules, utilisez la fonction
de calcul automatique de Microsoft Excel. Quand vous sélectionnez la cellule dans
laquelle vous souhaitez insérer la somme et que vous cliquez sur le bouton Somme

automatique = Microsoft Excel propose une formule. Pour l'accepter, appuyez
simplement sur ENTREE.

. ACTION A REALISER

% Sélectionnez la plage de cellules B4 a E7

Cliquez sur l'icone
Somme Automatique

I
DEEa @Ry RS o-= (@ = &85 @GS0 -0,

% Sélectionnez les autres plages de cellules et procédez de méme.
% Entre chaque sélection utilisez la somme automatique

¢ Les «:» dans la formule indique quil y a eu sélection d'une plage de cellules

adjacentes.
Jzz =] =|
A ' B |l ¢c o[ E [ F s [H[ 1T [ a3 |
| 1 |NOMBRE DEMTREE DES SALLES PILOTE
| 2 |Produits Jarnwier Féwier Mars  TotalT |Awil  Mai Juin | TotalT Total Général
| 3 EVRY
| 4 |Cinéma 4532 6890 6502 16924 3850 3500 3650) 11000
| & | Musigue 2630 2896 Z763 G289 2965 2456 2065 0206
| B |Théstre 3120 2463 2065 B448 1365 1986 1452 4773
| 7 |Total 102620 11249 12130 33661 8180 7912 7967 | 24059
| 8 |WVERSAILLES
| 9 |Cinéma 4230 5632 3652 13514 3125 3000 3020 9145
| 10 | Musigue 20863 2865 2653 B481 2432 2560 2200 7192
| 11 | Théstre 29600 3260 2651 BE71 2100 2352 1965 G417
| 12 | Total 10053 11857 8956 30866 7647 7912 7185| 22754
| 13 WINCENNES
| 14 |Cinéma 4263 4860 4652 13775 3652 2465 2563| G6G0
| 15 | Musigue 2300 2800 4852 5852 3986 3506 3210) 10752
| 16 | Théstre 1960 2156 2563 BE79 2756 2312 21200 7168
| 17 | Total 8523 9916 11867 30306 10364 8363 7893| 26620
| 18 |Tatal General
1

Votre document CINEMA doit ressembler a I'image suivante.
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8.2 CALCULS MANUELS
. ACTION A REALISER

% Sélectionnez la cellule B18

Sélectionnez I'icbne Somme Automatique
Sélectionnez la cellule B7

Maintenez la touche CTRL enfoncée
Sélectionnez la cellule B12, puis la cellule B17
Faites ENTREE

¢~ Le «; » dans la formule indique qu'il y a eu sélection de cellules non-adjacentes

FEEEE

8.2.1 Recopie de formule

. ACTION A REALISER

% Sélectionnez la cellule B18
% Cliquez glissez avec le curseur de recopie jusqu’a la cellule J18

Poignée de recopie de
texte ou de formule

ACTION A REALISER

Sélectionnez la cellule J3

Sélectionnez I'icbne Somme Automatique

Faites ENTREE

Recopiez la formule en double cliquant sur le curseur de recopie.

EEEE Y

e VérifieZ qu’EXCEL n’a prit dans cette formule que les cellules 14 et E4, ces
cellules représentent les sous totaux déja calculés.

8.2.2 Recopie de formule par le menu

. ACTION A REALISER

Sélectionnez les cellules J4 a J7

Maintenez CTRL enfoncé

Sélectionnez les cellules 49 a J12 puis, J14 a J18

Sélectionnez dans le menu Edition la commande Recopier puis En bas

EEEE
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8.2.3 Les opérateurs

Les opérateurs - + * / s'utilisent tous de la méme fagon et se trouvent sur votre
clavier numérique.

ACTION A REALISER

Tapez en cellule K2 « Prix des places » en cellule K4 42, K5 125, K6 110

Faites un copier coller des cellules K4 a K6 sur les cellules K9 a K11 et sur
les cellules K14 a K16

Tapez en cellule L2 Prix HT
Sélectionnez la cellule L4

Installez la formule suivante =J4*K4
Faites ENTREE

Recopiez la formule vers le bas

FEEEE EE Y

¢ Penser a maintenir CTRL pour les sélections non-adjacentes

Votre document CINEMA doit ressembler a I'image suivante.

A [ e [ © [ o [ e [ F [ & [ H [ T ] J |
NMOMBRE D'ENTREE DES SAL
; . S - - . Total
Produits Janvier | Févefer | Mars | Total/T | Avril | Mai Juin | TotalT A

2 Géndral
L3 |EVRY
|4 |Cinéma 4532P| SB90P| BS02P| 16924 P| 3850P| 3500P| 3650P| 11000 P 27324 p
|5 |Musicque 1630P| 1895P| 2700P| B226P| 2965P| 2456F| 2865F| 8286P 14512 P
|6 |Théstre 3120P| 2463 P| 2865 P| 9448P| 1365P| 1956P| 1452P| 4773 P 13221 P
|7 | Total 9232 P| 102409 P|12067 P| 31593 P| &180P| TI12P| TIGTP| 24059 P 55657 P
& |YERSAILLES
|9 |Cinéma 4230P| S632P| 3652P| 13514P| FM25P| 3000P| 3020F| 9145P 22659 P
|10 |hiusicue 2863 P| 2065P| 2653F| 8481 P| 2432P| 2560P| 2200P| T192P 15673 P
|11 | Théstre 2960P| 3260P| 2651 P| 8871 P| MO0P| 2352P| 1965P| BT P 15288 P
|12 | Fotal 10053 P| 11857 P| 8936 P| 30866 FP| VESY P| 7M2P| TS P| 22754 P 53620 P
|13 |%INCERMES
|14 | Cinéma 4263 P| 48B0P| 4652P| 13775 P| 3B52P| 24B5P| 2563P| 8EEOP 22455 P
|15 |Musicue 2300P| 2900P| 4652P| 9852P| 3956P| 3586F| 3210F| 10752 P 20604 P
|16 | Théstre 1960P| 2156P| 2563 P) BEVIP| 27S6P| 232P| 2120P| TIGEP 13867 P
|17 | Totar 8523P| 991EP|11867P| 30306P|10364 P| 83683P| 7A93P| 268620P SEI2E P
1% | Total Général | 55716 P | 64044 P| 65780 P 1585540 P| 52402 P| 48374 F| 46030 P| 145866 P 332406 P
1o

8.3 UTILISATION DE FONCTIONS POUR CALCULER DES VALEURS

Les fonctions sont des formules prédéfinies qui effectuent des calculs en utilisant des
valeurs particulieres appelées arguments, dans un certain ordre (ou structure). Par
exemple, la fonction SOMME additionne des valeurs ou des plages de cellules tandis
que la fonction VPM calcule les remboursements de prét en fonction du taux d'intérét,
de la durée du prét et de son montant principal.

8.3.1 Arguments

Les arguments peuvent étre des nombres, du texte et des valeurs logiques telles que
VRAI ou FAUX, des matrices, des valeurs d'erreur telles que #N/A ou des
références de cellules. L'argument choisi doit produire une valeur valide. Les
arguments peuvent aussi étre des constantes, des formules ou d'autres fonctions.

8.3.2  Structure

La structure d'une fonction débute par le nom de la fonction suivi d'une parenthése
ouvrante puis des arguments de la fonction séparés par des virgules et se termine par
une parenthese fermante. Si la fonction débute une formule, tapez un signe égal (=)
avant le nom de la fonction. Dés que vous créez une formule contenant une fonction, la
palette de formules vous aide.
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8.3.3 Syntaxe d’'une formule

1. Une fonecton apparait au début de la forrmule
précédée duzigne égal, corrare dans toute forrnale.

4 Arvpuments (nornbres, texde, waleur
logique, références | entre parerthéses.

L
=MOYEMMEDZ, D)

,T

1

2. Aprés e sighe £g4l, I mom de 1a fonetion.

3. Parenthéses indique & Excel ot les
argurnents comrnencent et finiszent.

"M qui signifie "vers" ou

Syntaxe: =S0MME[Premiére cellule : Derniére cellule )

"leS qu Ié. n .

8.4 L'ASSISTANT FONCTION

EXCEL met a votre disposition une série de fonctions que vous pouvez d'une part
appliquer a des cellules prises individuellement, mais aussi a plusieurs cellules

simultanément (Plage de cellules).

= ACTION A REALISER

%  Placez-vous dans la cellule de résultat

%  Sélectionnez le menu Insertion commande Fonction

Coller une fonction EE I

MoOYH Sélectionnez la catégorie
penvg de la fonction

nombres,

o

Catéqarie de fonctions: Mom de |a fonction:
Les dernigres Utilisées =] |LOL.STUDENT INVERSE a]
Tous LOTWEIBLILL
Finances P Sélectionnez le nom
Dake & Heure [ghekdat de la fonction
Math & Trigo MEDIAME
MIN
Recherchg & Matrices MINA _I
Base de dpnnées MZDE
Texte
Lagique MOYEMME, GEOMETRIQUE
Inforpstidn 2l dwcve e, HARMONIGUE =l

Etre de b b , 0U des références contenant des

e} des arguments, qui peuvent

Validez par OK

&~ Vous pouvez obtenir l'assistant fonction par l'icbne F de la barre d’outils Standard.
La syntaxe d'une fonction est toujours la méme quelque soit la fonction: =Nom de la

fonction (Arguments1;Arguments2;...)

24



Microsoft Excel 2000 - Initiation

Tableur

8.5 LES STATISTIQUES

8.5.1 Calcul de la moyenne

= ACTION A REALISER

%
©

Placez-vous en cellule M3 puis ouvrez l'assistant fonction,

Choisissez la catégorie statistiques puis choisissez Moyenne dans le nom

de la fonction.
La boite de dialogue de I'assistant s'affiche

OYENMNE

Nombrel [B3:03;F3:H3 =
Mombrez | =

Bouton de sélection

Renvaie la movenne (espérance arithmétique) des argument ST oorpoovone oo Gos ToTOTeS o
des matrices, ou des références contenant des nombres,

waus souhaitez obtenir la movenne.

noms,

Mombrel: nombrel;nombrez;,.. représente de 1 & 30 arguments numérigues donk

@ | Résultat = 4654 P a4 I Annley |

%  Cliquez sur le bouton de sélection puis sélectionnez les cellules B3 a D3 et
F3 a H3 puis cliquez, a nouveau, sur le bouton de sélection

©

Validez et recopiez votre formule

8.5.2 Calcul d'un maximum

® FEEFEEEEE

FEEEEEEEF

Placez-vous en cellule N3,

Ouvrez I'assistant fonction,

Choisissez la catégorie statistique,
Choisissez Max dans le nom de la fonction,
Cliquez sur le bouton de sélection,
Sélectionnez les cellules B3 a D3 et F3 a H3,
Cliquez sur le bouton de sélection,

Validez puis recopiez votre formule.

5.3 Calcul d'un minimum

Placez-vous en cellule O3

Ouvrez I'assistant fonction

Choisissez la catégorie statistique
Choisissez Min dans le nom de la fonction
Cliquez sur le bouton de sélection
Sélectionnez les cellules B3 a D3 et F3 a H3
Cliquez sur le bouton de sélection

Validez puis recopiez votre formule
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8.6 UTILISER LES REFERENCES RELATIVE ET ABSOLUE

8.6.1 La Référence Relative

Lorsque vous créez une formule, les références de cellules ou de plages de
cellules sont généralement basées sur leur position par rapport a la cellule qui
contient la formule. Ce sont des références relatives. Lorsque vous copiez une
référence utilisant des références relatives, Excel ajuste automatiguement les
références contenues dans la formule collée pour faire référence aux différentes
cellules par rapport a la position de la formule.

B7 | =| =SOMME(BZ BE)

& | B | C | D |
1 Jarvier Févriar Mars
2 |Sephorai 458900 18000,00 25450,00
3 |Sephoraz 125,00 545,00 45,00
4 |Sephora3 4851,00 7820,00 2000,00
5 |Sephorad 1333,00 5600,00 5410,00
f |Sephoras 145600 28a0.00 3210,00
7 [ 1205400 A I
2 Tt

|=SOMME (C2 :C6) I‘]:SOMME (D2:D6) |

Dans I'exemple ci-dessus, la recopie a droite de la cellule B7 (contenant la
formule =SOMME(B2:B6)) dans les cellules C7 et D7, ajustera la formule a
chaque cellule de résultat.

8.6.2 La Référence Absolue

Si vous voulez qu'Excel fixe les références lorsque vous copiez une formule dans
une autre cellule, il faut utilisez une référence absolue.

Vous pouvez créer une référence absolue en plagant le signe $ (avec ma touche
F4 du clavier) avant les éléments de la référence a fixer. Par exemple, taper la
formule puis, dans la barre de formule, sur la cellule E7, appuyer sur la touche
F4 du clavier afin d'obtenir : =E2*$E$7.

F2 M =| =EXFEFT

A E F G |
1 | MAGASINS TRIM1 % CA Recopie
2 [sephorat 48038,00] 63,01%| =E2/$E$7
2 [Sephoraz 1315,00 1,46%| =E3$EFT
4 [Sephora3 20371,00] 22 48%| =E4/5EST
5§ [Sephorad 13343,00]  1472%| =ES/$EST
B [Sephoras 7556,00 8,34%| =EGISEST
7 TOTAL: 90624,00)  100,00%| =E7/§EFT
8
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8.7 FONCTIONS DE BASE

Fonction Description
=MAX(Premier Nombre:Dernier Nombre) Retourne la valeur maximum dans une liste
Par exemple =MAX(B4:B12) d'arguments
=MIN(Premier Nombre:Dernier Nombre) Retourne la valeur minimum dans une liste
Par exemple =MIN(B4:B12) d'arguments
=MOYENNE(Premier Nombre:Dernier Nombre) Calcule la moyenne des arguments (nombres,
Par exemple =MOYENNE(B4:B12) noms, ...)
=Sl|(Test_logique;Valeur_si_Vrai;Valeur_si_Faux) Retourne Valeur_si_vrai si la valeur de l'argument
Par exemple SI(B4>B12;B12*C10;B13*C10) Test-logique logique est VRAI et Valeur-si-faux
si cette valeur est FAUX
=SOMME.SI(Plage;Critere;Somme_Plage) Additionne les cellules spécifiées par un critéere
Par exemple =SOMME.SI(A1:A4;">1600";B1:B4) donné.
=ARRONDI(Nombre;N°_chiffres) Arrondit un nombre de chiffres
Par exemple =ARRONDI(B12*C10;2) Le nombre 148,537269 :
e avec 2 = 148,54
e avec 0 =149
e avec -2 =100
=NB(Premiere Valeur:Derniére Valeur) Compte combien de nombres (zéros inclus) sont
Par exemple =NB(B4:B12) dans la liste d'arguments

8.7.1 Exemples d’utilisation de la fonction Sl

Sur une feuille de budget, une cellule A10 contient une formule permettant de calculer
le budget actuel. Si le résultat de la formule de la cellule A10 est inférieur ou égal a
100, la fonction suivante affiche "Cadre dans le budget". Sinon, la fonction affiche
"Dépasse le budget".

SI(A10<=100; "Cadre dans le budget";"Dépasse le budget")
Dans l'exemple suivant, si la valeur contenue dans la cellule A10 est 100, I'argument
test_logique est VRAI et la valeur totale de la plage B5:B15 est calculée. Sinon,

I'argument test_logique est FAUX et du texte vide (") est renvoyé, laissant vide la
cellule qui contient la fonction Sl.

SI(A10=100; SOMME (B5:B15);"")

Supposons qu'une feuille de calcul contienne un état des dépenses réelles et prévues.
Les cellules B2:B4 contiennent les "Dépenses réelles" pour janvier, février et mars,
soit : 1 500, 500, 500. Les cellules C2:C4 contiennent les "Dépenses prévues" pour les
mémes périodes : 900, 900, 925.

Vous pouvez écrire une formule qui vérifie si vos dépenses sont supérieures au budget
établi pour un mois donné et affiche un message a I'aide des formules suivantes :

SI (B2>C2; "Dépassement budget";"OK") égale "Dépassement budget”

SI (B3>C3; "Dépassement budget";"OK") égale "OK"
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9 MISE EN FORME D’UN TABLEAU

Dans Microsoft Excel, vous pouvez utiliser des formats numériques pour modifier I'aspect
des nombres, y compris les dates et les heures, sans affecter la valeur numérique sous-
jacente. Par exemple, vous pouvez afficher un nombre tel que 0,05 comme 5%.

9.1 LES FORMATS DE NOMBRE

911 Utiliser un format existant

. ACTION A REALISER

L, Sélectionnez les chiffres contenus dans les colonnes K et L

| Sélectionnez I’icone monétaire I

U.ﬁ.rial -0 -G I 8§ |§§§‘§;€ b 1| I

o

9.1.2  Créer un format personnalisé.

. ACTION A REALISER

& Sélectionnez 'ensemble des chiffres des colonnes B a l
% Sélectionnez dans le menu Format la commande Cellule onglet Nombre

Format de cellule I
Mambre | Alignement | Police I Bordure I Matifs I Protection |
Cakégorie: Aperoy
Standard ‘I {4263 Places ‘
Mambre
Monétaire Tvpe:

Comptabilité 0" Places”

Dake

Heure Standard I
Pourcentage 1] - P :

St ol Sélectionnez
Scientifique # ##0 le type 0
Texke # ##0.00

Spécial # 200 _Fi-# ##0, F 4|

SuUpprimer |

Entrez Iz code du Format de nombre, en utilisant un des codes existants
comme point de dépant.

Sélectionnez la catégorie
Personnalisée

Ok I Annuler |

¢ Attention vous ne devez jamais faire d’espace entre le type et 'ouverture des
guillemets. Un format de nombre personnalisé n'est disponible que sur
I'ensemble des feuilles du classeur de création. Le nouveau format se place a
la fin de la liste des types de la catégorie personnalisée

Votre document CINEMA doit ressembler a I'image suivante.

G2z =] =]

I B I B I D [ E [ F [ G| H | 1 || L —
| 1 |NOMERE D'ENTREE DES SALLES PILOTE =
| 2 |Produits Janvier Féurier Mars TotaliT Al Mai Juin TotallT Total Gér Pris des pl Prix Ht

3 E¥RY
| # |Cinéma 4532 Places . 5890 Places 6502 Places 16924 Places  3850Places  3500Places  2650Placez 11000 Places 27924 4200F 11728080
| 5 |Musique 2630Places . 20896 Places 2763 Places 8289 Places  2965Places  2456Places  2065Places  8286Placez 16575 128.00F 20718750
| & | Thédte 3120Places 2463 Places 2965 Places 9440 Places  1365Places  1956Places  1452Places. 4773 Places 13221 110.00F 1454 3100
| 7 |Total 10282 Places 11249 Places 12130 Places  33661Places  8180Places  7912Places 7967 Places 24059Places 57720
| & |YERSAILLES
| 8 |Cinéma 4230Places . 5632 Places 3652 Flaces 13514 Places  3120Places  3000Places 3020 Places 3145 Flages 22653 4200F 516780
| 10 | Musique 2863Places 2360 Places 2653 Flaces  3451Flaces  2432Places  2080Places  2200Places 7132 Places 15673 125.00F 1353 125.0
| 11| Thésdue 2960 Places 3260 Places  2651Flaces  3871Places  2100Places  2302Places  1365Places 6417 Places 15288 110.00F 1681 880.0
| 12 | Total 10053 Places 11357 Places 3908 Places 30886 Places  TBG7Places  731ZPlaces 7185 Flaces 22754 Flaces 53620
| 13 | vINCENKES
[ 14| Cinéma 4263 Places| 48R0 Places  4R62 Places 13775 Places  3R62 Places 2486 Places 2663 Places 8630 FPlaces) 22456  4200F 443 110.0
| 15 | Musique 2300Places | 2300 Places  4R62 Places 9862 Places 348668 Places 3686 Places  3210Places 10752 Places 20804 12600F 2675 500.0
[ 18 | Theétre 1360 Places . 2166 Places| 2663 Places  BATS Places  276EPlaces 2312 Places  2120Places) 7183 Places 13867 11000F 1626 370.0
| 17 | Total 8623 Places| 9316 Places 11867 Places 30306 Places 10364 Places 8383 Places T893 Places 26620 Places)  GREAZE
| 18 | Total Généra 28358 Flaces| 33022 Places| 32353 Places 34833 Places  6201FPlaces 24187 Flaces 23045 Flaces 73433 Flaces 165266

13
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9.1.3  Supprimer un format personnalisé

. ACTION A REALISER

&  Sélectionnez dans le menu Format commande Cellule onglet Nombre
&  Sélectionnez le format a supprimer dans la catégorie Personnalisée
%  Cliquez sur le bouton supprimer

9.2 MISE EN FORME DES POLICES DE CARACTERES
. ACTION A REALISER

% Sélectionnez La cellule A1
% Sélectionnez les cellules A1 a L1
%  Sélectionnez les icones suivants:
Hauteur de police Fusionner et centrer les cellules Couleur de police
”.ﬁ.rial - 10 - 6 I p |§§E |@ € 24 0 %8 %0 €?£§|Ev&vi_u

Gras

9.2.1  Elargir une ligne

= ACTION A REALISER

%  Placez-vous dans la colonne des N* de ligne
% Cliquez puis glissez en tirant vers le bas.

»d

L}
Fr¥duit=s
EvRY
Cinéma
FAu=ique
Théitre
Total
wERSAILLES

Curseur de
redimensionnement —

00| =) || (e

9.2.2 Copie rapide de formats

. ACTION A REALISER

Sélectionnez une cellule déja mise en forme,
Cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme, (Ripolin),
Sélectionnez la ou les cellules a mettre en forme,

& E &

e Lorsque le bouton de la souris est reldché, la mise en forme précédemment
mémorisée est appliquée.

¢ Pour appliquer la mise en forme a plusieurs plages de cellule, double cliquez
sur l'icbne Reproduire la mise en forme pour qu'il reste actif puis sélectionner
les différentes plages de cellules. Cliquer a nouveau sur le bouton pour le
désactiver.
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9.2.3 Centrer un titre

. ACTION A REALISER
&  Sélectionnez les cellules sur lesquelles le titre doit étre centré

Fusionner et centrer

i
=

=B F %

I.f-\rial =10 =

6 7 5 =

924 Les mises en forme automatiques

Les formats automatiques permettent de mettre en forme de facgon trés rapide un
ensemble de données agencées en tableau.

= ACTION A REALISER

% Sélectionnez I'ensemble des cellules a formater,
& Sélectionnez la commande Format Automatique du menu Format,
% La boite de dialogue « Mise en forme automatique » s’affiche.

Format automatique [ 7] I

Janv Févr Mars Total Jany Févr Mars Total
Est 7 7 ] 18 Est 7 7 a 19
Ouest & 4 & 18||ouest| & 4 & 18 L“'e"l
Suid 5 7 9 21 Sudd 5 7 ] 2
Total 2 18 2 55 Total 21 18 2 o5

pkions...

Simple Classique 1

Janw  Féwr hiars Total fers  Total

5
g
g
Total | 18 M ]
Classique 2 Classique 3
danv  Févr Mars  Total Janv Fewr Mars Tatal

Est TF 7F SF 19F |Est 7F 7F &F 19F
CQuest BF 4F 8F 18F [|louest 6F 4F &F 18F
Sud 5F 7F 9F MF |sud 5F 7F _9F MF
Totef 21F 18F 21F 58F (Total 21F 16F 21F SoF

Comptabilité 1 Comptahilité 2 ;|

%  Choisissez un format dans la liste, la zone « Apercu » permet de visualiser
I'aspect du format sélectionné.
¢ Le format automatique peut altérer la hauteur et la largeur des cellules et donc
avoir des effets sur la totalité de la feuille. Pour empécher ceci, dans la boite
« Format automatique », cliquer sur le bouton Options et désactiver la case
Largeur/Hauteur.

9.2.5 Les mises en forme conditionnelles

Les formats conditionnels, permettent d’appliquer des mises en forme
particulieres (motif, couleur de caractéres) aux cellules répondant a certains
critéres.
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. ACTION A REALISER

©

©
©
©

& &

FEE & EF EF

Sélectionnez les cellules auxquelles sera appliquée la mise en forme
conditionnelle,

Sélectionnez dans le menu Format la commande Mise En Forme
Conditionnelle,

Renseignez les différentes parties de la Condition 1

Sélectionnez l'option La formule est pour appliquer une mise en forme en
fonction de la valeur renvoyée par la fonction logique. Celle-ci renvoie
comme résultat Vrai ou Faux.

Entrez la formule dans la zone suivante.

Ou, sélectionnez l'option La valeur de la cellule est pour appliquer une
mise en forme en fonction de la valeur contenue dans la cellule.

Que teste-on ? Operategr de Valeur de
OTIE GO T i e1 e comparaison Comparaison

e est g Iu:u:umprise entre ﬂ I v js_letl v ik_l A

apercy du Farmat & utiliser

lorsque la condition est vraie : Sans mise en forme Format. .. |

@l Ajouker == | Supprimer. .. | 04 I Annuler I

Sélectionnez un opérateur de comparaison dans la seconde liste,

Entrez la ou les valeurs de comparaison sous forme de constantes ou de
formules.

Spécifiez le format

Cliquez sur le bouton Format, dans la boite de dialogue Mise en forme
conditionnelle.

Dans l'onglet Police, sélectionnez les options de mise en forme de
caracteres.

Dans l'onglet Bordure, sélectionnez les options d’encadrement.
Dans I'onglet Motif, sélectionnez les options d’'ombrage.
Le bouton Effacer supprime toutes les options spécifiées.
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10 LA MISE EN PAGE

10.1 MISE EN PAGE DU DOCUMENT

10.1.1 Onglet Page
. ACTION A REALISER

Sur l'onglet Page Sélectionnez paysage
Indiquez une échelle de 85% puis validez.

Mise en page EE

Page | Marges I En-tEte/Pied de page | Feuille I

Qrientation . |
Irnprirnet. ..
b
L,
" Portrait & paysage [— |

Echelle Cptions. .. |

i Réduirefagrandir &: IlDDl 5‘ % de la taille normale

" Ajusker: |5 5‘ pagels) en largeur sur |1 5‘ en hauteur

& & &

Format du papier: [Lettre U5 - 216 % 279 mm =l

Qualité d'impression: IHaute j

Commencer |a numérokation &: IAuto

[u]4 I Annuler

10.1.2 Onglet Marges

Sélectionnez dans le menu Fichier la commande Mise en page

Vos marges sont réglées en fonction de vos imprimantes. Il faut éviter de trop y

toucher.

10.1.3 Onglet En téte et Pied de page

= ACTION A REALISER

Sélectionnez I'onglet En téte et pied de page,
Cliquez sur En-téte personnalisé,

Tapez Cinéma dans la zone de gauche,
Tapez votre prénom dans la zone centrée.

EEEE

En-téte

Pour mettre en Forme du texte, selectionnez-le, et diquez sur « & =,
Pour insérer le numéro de page, la date, I'heure ou le nom du Fichier : placez
le curseur dans une section, puis ciquez sur le bouton approprié.

Al mjo| alyl

Section de gauche : Section centrale : Section de droite

Annuler

Cinérna - Birgitte DUBCIS) -

[
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10.1.4 Onglet Feuille
L'onglet feuille vous permet :
De définir une zone d'impression

De répéter les titres de 1 ligne et de 1*"® colonne sur les pages suivantes,
lorsque le document a plusieurs page.

De marquer ou de supprimer le quadrillage EXCEL.
D'indiquer I'ordre de sortie des vos pages.
D'indiquer les références de ligne ou de colonne

Mise en page HE

Zone d'impression: ],.:,.2:022 j‘_] Imprimer, .. |

Titres & imprimer Apercu |
A B

Lignes & répéter en haut: I

FEE EE

Page I Marges I En-kEte/Pied de page

Colonnes 4 répéter & gauche: |$,q;$p ik_] Qptiens...
Impression

[ Quadrilage [ En-tétes de ligne et de colonne

™ En noir ek blanc Commentaires; I(,qucun) j

™ qualité broillon

Ordre des pages

% Wers |e bas, puis & droite EE EIE B8
" A droite, puis vers e bas E‘E:é E E‘E

oK I Annuler
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11

L'IMPRESSION

Vous pouvez sortir en impression soit :

b

Le classeur complet

% Une ou plusieurs feuilles du classeur
%  Une partie d'une feuille

11.1 PREPARATION A L'IMPRESSION

Microsoft Excel fournit de nombreux paramétres optimaux permettant d'adapter
I'aspect final de la page imprimée a vos besoins. Pour étre certain de contréler tous les
éléments susceptibles d'affecter votre impression, suivez les étapes ci-dessous dans

I'ordre indiqué.

Visualisation de la copie imprimée de votre feuille de calcul
fournit trois options permettant de visualiser et d'ajuster I'aspect imprimé de votre

feuille de calcul.

Microsoft Excel

% Affichage normal. Ce mode d'affichage par défaut est celui qui convient le mieux
pour visualiser et manipuler des données a I'écran.

% Apercu avant impression. Affiche la page imprimée et permet d'ajuster

facilement les colonnes et les marges.

% Apercu des sauts de page. Affiche les données qui sont imprimées sur chaque
page et permet d'ajuster rapidement la zone d'impression ainsi que les sauts de

page.

Lors de la définition des paramétres affectant I'impression de votre feuille de calcul,
vous pouvez permuter les différents affichages pour visualiser les effets de vos
modifications avant d'envoyer les données vers l'imprimante.

. ACTION A REALISER

%  Sélectionnez dans le menu Fichier la commande Imprimer

Imprimer 2| x| I
Irmprimante
Momn: Irjﬁ HP C LaserJet 4500-HP j Propriétés. .. |
Etak: Inactive
Qs VORIONZLaserouleur
Commentaire: ™ Imprimer dans
Tt HP C Laserlet 4500-HP i e
|—Impression opies
K K —SMection Mombre de copies: m
Indlquez vos choix | Eeuilles sélectionnées ¥ Copies D

| Ti52%eur enticr

¥ [

assemblées

Indiquez le nombre
de copie

tendue
" Touk
" page(s)

| =&

Apercy

| =1

Annuler
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12 LA GESTION DES GRAPHIQUES

12.1 DEFINITION

EXCEL integre un module graphique grace auquel les données saisies dans un
tableau peuvent étre clairement visualisées.

Vous disposez egalement d’un grand nombre de possibilités de mise en forme, afin de
conférer aux diagrammes un cachet personnel. Cette mise en forme s'applique a
I'affichage de textes pour ce qui concerne les polices, leur taille..., ainsi qu'a la
composition du graphique lui méme

Généralement, les graphiques sont liés a des tableaux, les modifications effectuées
dans ces derniers sont automatiquement répercutées sur la représentation graphique.
12.2 CREATION DU GRAPHIQUE

Les graphigues se font avec l'assistant graphique et en 4 étapes. La sélection des
données est primordiale.

. ACTION A REALISER

%  Supprimez le mot produit en cellule A2
% Sélectionnez la plage de cellules A2 a D6
%

Cliquez sur l'icbne assistant graphique ﬂ

)l

12.2.1 Etape 1

Tvpes standard | Tvpes personnalisés I

Tvpe de graphique: Sous-type de graphique:

‘mmm Style de graphique
2 Sectelrs
|+ Muaggs de points
(@ Surface s
8: EBulle
5o Boursier =]

Histograrme groupé, Compate les waleurs
prises & différentes abscisses x,

Maintenit appUyé pour visionner |

22 § - 1
@l Anrler | <Precedent| Suivanfs | Fin |

Bouton suivant

% Sélectionnez I'onglet « Types standard »,
% Acceptez le style de graphique sélectionné par défaut,
%  Cliquez sur le bouton suivant.
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)l

12.2.2 Etape 2

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du grap... [ E3 I

Plagededonnéesl Série |

vooon
6000
Sooo0
4000 O Janvie
B F Curic
a0 O Mars
2000
1000
o
EVRT Cinéma Muzique Thédere

Flage de l:_lonnées:l Feuill1$4$:

Série en: € Lignes

' Colonnes

@ | Annuler | < Précadent I’ml_ﬂ Bouton suivant

= ACTION A REALISER

%  Sélectionnez l'onglet Série.
% Sélectionnez Ligne dans la zone « Série en »,

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du grap... HE

Plage de données

oo

000 . |

S000

Choix de la série
4000

F000 S O Musiqu,
O Thidere
2000 —

1000 —

Q

Junwiar Fiurier Marz

Sétie
hlarm: |=Feuilt 1443 ]
Cinéma
Musique
Théétre
| valeurs:  |=FeuiligBga:4Dga =]
Ajouker | “‘S_upprimer
Ertmuatias daclsheciesas f); [=Feuilt1gB$z:5032 ]
Ajout, suppression de
séries :
= Annuler | <Précédent [ suimtr——f Bouton suivant

%  Supprimez la série Evry
% Cliquez sur le bouton suivant
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)l

12.2.3 Etape 3

12.2.3.1 Onglet Titres

% Indiquez "CINEMA" Dans la zone Titre du graphique,
% Indiquez "Périodes" dans la zone Axe des abscisses,
% Indiquez "Entrées" dans la zone Axe des ordonnées,
% Cliquez sur le bouton suivant.
Assistant Graphique - Etape 3 zur 4 - Options de Graphique 2] I
Etiquettes de donndes I Table de données
Titres fxes | Quadrillage | Légende
Titre du graphique:
[cmmEma R
fxe des abscisses () To00
IPériUde e000
000
Axe des ordonnges () R O00 :2:2:3
IEntrées| 3000 0 Musiqu
fze des (%) superposé: 2000 EilkCitie
[ 1000
Axe des (¥) superpose: ’ Janier Fiérier Mars
I Période
@l Annuler < Précédent I Suivant > I Ein

12.2.3.2 Onglet des axes

Cet onglet permet d’afficher ou de masquer les axes d’'un graphique.
Dans le cas d’une combinaison de graphique, courbes et histogramme
par exemple.

fuce principal

v axe des abscisses ()
¥ Automatique
" Catégorie
" Chronologigue

¥ axe des ordonnées ()

12.2.3.3 Onglet quadrillage

Cet onglet permet d’ajouter des lignes verticales et/ou horizontales
suivant les graduations des axes X et Y.

Axe des abscisses (¥)
™ Quadrilage principal
™ quadrilage secondaire

—Axe des ordonnées ()
W Quadrilage principal
™ Quadrilage secondaire
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12.2.3.4 Onglet légende

Cet onglet permet d’afficher ou de masquer la Iégende du graphique et
lorsqu’elle est affichée de la positionner par rapport au graphique.

¥ afficher la légende
Emplacement d'un objet

(e Bas

" Coin supérieur droit
' Haut

i+ Diroite

" Gauche

12.2.3.5 Onglet Etiquettes de données

Cet onglet permet d’ajouter des informations (texte ou numérique) sur
les séries de données.

Etiquettes de données
' Aucune

" afficher |a valeur
€ Afficher le pourcentage

" Afficher ['tiquette

€ afficher étiquette et pourcent
€ afficher la taile des bulles

[ symboles de légende prés de
I'Etiquette

12.2.3.6 Onglet table des données

Cet onglet permet :

% D’afficher sous le graphique un tableau contenant les données de la
feuille de calcul.

% D'afficher la table des données affiche ou masque le tableau de
données,

% D'afficher les symboles de |égende affiche ou masque les symboles
de couleurs a c6té du libellé dans la premiére colonne du tableau.

¥ afficher la kable des données

[v iatficher les symboies de [Bgends!
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12.2.4 Etape 4

Assistant Graphiaue - Etape 4 sur 4 -Emplacement du graphiaue 2| x|

Insérer e graphigue:

all " sur une nouvelle Feuile: IGraphl

@ entant qughiet danst [T - |

annuler | ::P_réu:édentl Suivant = | Ein I

= ACTION A REALISER

&  Sélectionnez En tant qu'objet dans « Feuil2 »
% Cliquez sur Fin

12.3 MODIFIER UN GRAPHIQUE

12.3.1 Redimensionnement

Axe des Y

— = m| <«—| Poignéesde
Redimensionnement
B Cinéma
O Musigue Légende
O Thédtre
< Axe des X
Janwier Féurier Mars
n |

= ACTION A REALISER
% Failtes un cliquer glisser avec les poignées de Redimensionnement

& Prenez les poignées des angles ce qui vous permet de re dimensionner dans
les deux dimensions.

12.3.2 Modifier les éléments du graphique

12.3.2.1 Modifier les séries

=

%
%

ACTION A REALISER

Double cliquez sur une des séries de votre graphique,

Dans la boite de dialogue « Format des séries de données »,
sélectionnez I'onglet Motif,

Choisissez votre couleur,
Validez
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12.3.2.2 Modlifier le texte

. ACTION A REALISER

%
%

& E &

Double cliquez sur le texte de I'axe des X

Dans la boite de dialogue "Format de I'axe", sélectionnez l'onglet
Police

Passez le texte en Gras, en 8, en Bleu
Sélectionnez I'onglet Alignement
Donnez une orientation a 45°

Validez

12.3.2.3 Indiquer les valeurs

. ACTION A REALISER

3
%

%

Double cliquez sur la série Musique

Dans la boite de dialogue "Format de série de données", cliquez
sur afficher valeur

Validez
Votre graphique doit ressembler a I'image suivante :

Fo0o

E000
s000
4000 0 Cinéma

3000 B700 O Muzique

e 13;' O Thédtre
1000
1]
=

& Il est possible de tout modifier dans I'apparence d'un graphique. Il suffit de

double cliquer sur I'objet concerné par la modification.

12.4 MISE A JOUR D'UN GRAPHIQUE

Lorsque vous changez une donnez dans le tableau qui vous a servi a construire votre
graphique, votre graphique se met a jour immédiatement.

. ACTION A REALISER

& & ¢

Sélectionnez la cellule C5 pour la musique du mois de février,
Tapez le chiffre 7000,
Votre graphique est modifié
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12.5 LA BARRE D'OUTILS GRAPHIQUE
La barre d'outils Graphique va vous permettre de modifier certains éléments de votre

graphique.
Choix de graphe I‘ Table de données
Choix de l'objet e dergraphiqme—> = | . ’E HE i | % | Orientation du texte
\
Format Légende Par ligne, par colonne

12.6 IMPRESSION D’UN GRAPHIQUE

%  Un graphique créé sur une feuille graphique est imprimé seul.
% Un graphique créé en tant qu’objet est imprimé seul si le graphique est actif.
%  Sile graphique n'est pas sélectionné, vous imprimez le graphique et le tableau.

13 QUITTER EXCEL 2000

Pour fermer tous les classeurs ouverts sans quitter le programme, maintenez la touche MAJ
enfoncée et cliquez sur Fermer tout dans le menu Fichier.

Dans le menu Fichier, cliquez sur Quitter.
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