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ENVIRONNEMENT

La version Excel 2016 integre plusieurs nouveautés, mais qui concernent plus largement les
fonctions avancées du logiciel :

Nouvelles formules et nouveaux graphiques élaborés (3D, Cascades, Pareto ...), nouveau
outils pour traiter les données complexes de tableaux (Power Pivot), qui concernent
principalement le Niveau Perfectionnement.

Dans la version 2016 d’Excel (tout comme la précédente - 2013), le Bouton Analyse rapide
(situé en bas a droite des sélections de plage de chiffres ou tableaux), permet d’accéder a
des outils d’analyse (aussi puissants qu’intuitifs), pour la gestion de vos données. Cing
catégories d’analyses sont proposées (Mise en forme, Graphiques, Totaux, Tableaux ou
Graphique Sparkline). Excel mettra en forme et illustrera ces résultats de synthése, de facon
interactive selon les tableaux ou les plages de cellules sélectionnées en cours.

Hormis quelques ajouts, I'interface, les onglets et outils restent similaires a la version 2013.
Cependant il est utile de citer ces éléments également ajoutés dans la version 2016 d’Excel :

- Nouveaux modeles (et Tutoriels) lors de I'ouverture de Nouveau documents.
- Fonction de Partage de Classeur (facilitant le travail collaboratif) améliorée.
- Intégration de nouveaux emplacements (raccourcis vers Cloud) pour les

enregistrements.
- Gestion du Format PDF améliorée

Lancer/Quitter Microsoft Excel 2016
= Lancer Excel 2016

> Cliquez sur le bouton démarrer.
> Cliquez sur Tous les programmes puis sur |'option Microsoft Office.

> Cliquez sur I'option Microsoft Excel 2016.

= Quitter Excel 2016

> Cliquez sur I’'Onglet Fichier, puis sur le bouton Quitter.

> Enregistrez, si besoin est, les classeurs modifiés ('option Enregistrer tout permet
d’enregistrer tous les classeurs ouverts avant de quitter I'application).

Si un seul classeur est ouvert dans I'application Excel, vous pouvez également cliquer sur le
bouton Fermer ou utiliser le raccourci-clavier [Alt][F4] pour quitter Excel.
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Interface Excel 2016

L'interface 2016 est désormais vert (Onglets des rubans et barre de titre). Il contient, en plus
de I'onglet d’Aide, un nouveau bouton a sa droite «Dites-nous ce que vous voulez faire»
précédé d’une loupe, qui est un assistant permettant de nous guider dans notre travail et

dans l'interface.

= L’espace de travail Excel 2016

> Une fenétre intitulée Classeurl - Microsoft Excel s’affiche a I'écran.
d : .
J
x_ Cabbri Slu - AN E=E # P Rewoprilalgs i - P, a4 =/ E:"""‘_“‘_“’“‘““‘" ?!_' p
v Hr:- o Qs == =3 e | R el e i e S
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_ Mupemme : 83677 My o meei] 37 Semee: 2iens Y A -——1
o oeE o] e
d. L’icone du menu Systeme (a) de l'application Excel donne accés aux commandes
d’affichage et de fermeture de I'application.
b. La barre d’outils Acces rapide (b) contient les outils les plus fréquemment utilisés. Vous
pouvez la personnaliser en |'affichant sous le ruban ou en y ajoutant de nouveaux outils .
C. La barre de titre (c) affiche le nom du classeur (ClasseurN lorsque celui-ci n’est pas
encore enregistré) suivi du nom de I'application Microsoft Excel ; sur la droite, vous
retrouvez les boutons Réduire, Agrandir (ou Niveau inférieur) et Fermer. En dessous
apparaissent les boutons Réduire/développer le ruban, bouton d’Aide, Réduire la
fenétre, Restaurer la fenétre, Fermer la fenétre.
d. L’Onglet Fichier (d) active le mode Backstage qui masque temporairement la feuille de

Odélie

calcul et affiche un menu donnant accés aux fonctionnalités de base de I'application
(créer un nouveau classeur, ouvrir, enregistrer et fermer un classeur, imprimer...) mais
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aussi a d’autres fonctionnalités comme celle permettant de partager un fichier ou
encore, celle permettant de paramétrer I'application Excel.

€. Le Ruban (e) comporte la majorité des commandes de I'application Microsoft Excel. Ces
commandes sont regroupées par taches, chacune de ces taches étant représentée par un
onglet. La sélection de certains objets (comme par exemple une image), fait apparaitre
des onglets supplémentaires, appelés onglets contextuels. Ces onglets s’affichent a
droite des onglets standards et regroupent les commandes appropriées a I'objet
sélectionné. Chaque onglet présente plusieurs groupes de commandes (ou sous-taches)
dans lesquels vous visualisez des boutons de commande permettant de réaliser la
plupart des manipulations. Certains des groupes présentent un lanceur de boite de
dialogue permettant d’afficher une boite de dialogue ou un volet Office donnant acces a
des options supplémentaires.

f. La barre de formule(f) contient la zone de nom et la zone de formule; la zone de nom
permet d’afficher des informations sur la cellule active tandis que la zone de formule
permet de saisir et de modifier des données ; chacune de ces deux zones peut étre
dimensionnée.

g. Lafeuille de calcul (g) est composée de cellules organisées en lignes et en colonnes ; les
lignes sont caractérisées par des numéros tandis que les colonnes le sont par des lettres ;
avec Excel 2016 (version 32 bits), vous disposez de 1 048 576 lignes et de 16 384
colonnes (identifiée de A a XFD) ; chaque cellule correspond a l'intersection d’une ligne
et d’'une colonne et est identifiée par la lettre associée a cette colonne et le numéro
associé a cette ligne (on parle de référence de cellule). Par exemple, la cellule située a
I'intersection de la troisieme colonne et de la dixieme ligne est identifiée C10. Lorsque
vous étes positionné dans une cellule, elle devient la cellule active et sa référence
apparait dans la zone de nom de la barre de formule. Le carré noir qui apparait dans le
coin inférieur droit de la cellule active s’appelle poignée de recopie.

h. Dans la version 2016, le classeur s’ouvre avec une seule feuille de calcul (3 dans les
versions antérieures), Excel affiche dans le bas de la feuille de calcul active, la barre des
onglets de feuille de calcul (h); Le bouton + juste a c6té permet de rajouter des feuilles.
Cette barre contient les boutons de défilement des feuilles, les différents onglets des
feuilles et le bouton Insérer une feuille de calcul.

I. La barre d’état (i) affiche des informations sur I'environnement de travail, le mode
d’affichage, le bouton Zoom et le curseur de zoom. Vous pouvez modifier les indicateurs
visibles sur la barre d’état

j. Nouveau bouton d’Excel 2016 «Dites-nous ce que vous voulez faire» précédé d’une
loupe, qui est un assistant permettant de nous guider dans notre travail et dans
I'interface.
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= Utiliser/gérer le ruban

Si I'affichage du ruban est en mode réduit (une petite fleche apparait a droite de la
barre d’onglets), cliquez une fois sur un onglet pour afficher son contenu
temporairement :

> Le ruban apparait alors par-dessus la feuille de calcul.

Pour fixer le ruban, faites un double clic sur un onglet.

g o- A = EXCEL 1xsx - Excel

Fichier Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Power Prvot Q' Dites-nous ce que vous voulez faire

Ka B couteurs- [ [ |' "i [ ‘\ | __. fos Largeur:  Automatiqu +  Quadrillage  En-tétes - - O =
______ - H-H U 9 Li Ll E L UG 1€
=L [A]Polices~ e s i Lo = = 1 [[Hauteur: Automatiqu =[] Afficher  [7] Afficher il R
Thémes _ Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Amiére- Imprimer e - Avancer Reculer Volet Aligner Group
- [O]Efiets - = . . Z plan lestitres %) Echelle: 100% = imprimer [ imprimer 5 = SHiaction

Thémes Mise en page s Mise & I'échelle 7 Options de la feuille de caleul & Organiser

Chaque onglet est divisé en plusieurs groupes. Par exemple, dans I'onglet Mise en page, qui
traite de la présentation des pages du classeur, les commandes sont réparties dans cing
groupes :

Thémes, Mise en page, Mise a I’échelle, Options de la feuille de calcul et Organiser.

> Si I'affichage du ruban est en mode développé, cliquez une fois sur un onglet pour
afficher son contenu.

> Pour réduire temporairement le ruban afin de disposer de plus d’espace a I'écran,
cliquez sur le symbole Réduire le ruban ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl][F1].

Seuls les onglets restent visibles a I’écran permettant ainsi d’augmenter la taille de la
fenétre du document.

> Pour afficher a nouveau le ruban en entier, cliquez sur un onglet ou utilisez le raccourci-
clavier [Ctrl][F1].

> Pour afficher la boite de dialogue ou le volet Office associé a un groupe, cliquez sur le
bouton visible dans la partie inférieure droite du groupe de commandes concerné.

Un menu contextuel apparait lorsque vous Clic droit sur un élément quelconque de la feuille
de calcul (cellule, ligne, colonne...) ; il affiche uniguement les commandes pouvant étre
appliquées a cet élément.

|- A
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EXCEL 2016 Initiation

= L’onglet Fichier

> Cliquez sur I’Onglet Fichier.

Classen] « Excel AC-n T - a x
Informations
Protéger le classeur Propridess =
) | wpporter b ox Tadie
mh clmsear. 270
Moty tiy
Canbjimey

Inspecter ke classeur
i Dates assccides

Demitse modfication  Augourd s, 13

VenkurTamonct | mubnantr

e problins + . p prmarts, rom de
Fastmu. dabes atscsibes ot chamn o sccby sbichs iy Ao hus, S
B L ——— Eemsere rrpreneen Aujrd s, 1140
Personnes associées.
y Gérer le classeur
Y 3 el Aime ﬂ AIC-35
b Tounes bes modicanons oo 88 sursganbes
- Heuse
Dermitee medificaticn
2 ﬂan: 35
ol Options daffichage du navigateur Al Vit b prpts
Yo " .
Oiptioms fafichage | s e web.
Fair—

> Vous activez ainsi le mode Backstage : le classeur en cours est momentanément masqué
par une nouvelle fenétre.

Lors de L création de classeurs

Options Excel [ER=7)
| '
|rm® Options générales dutilisation d'Excel |
&
Formubes a |
|| verification Optians dinterface wtiliates /
e |
Envegistrement [#) Affiches la mini barre &' outils bors de la sélection
Langue [¥] Afficher les opticns d'analyse rapide lors de la sélection <— | b
Optices svancées C [ ActivesFapergu instaetand T
|| styte dinfo-bulle: | Afficher ipti i és dans des info-bulles =]
Personnaliser le ruban

Barre d outils Accés rapide

Centre de gestion de I confadentiaité Taille de la pokice : 1n |z| d
Made d affichage par défaut des nowelles feles 1 | Adfichage normal =
Jachua: o finilhess .

J Compléments Toujours wtilisgr cette police : Police corps -] L

Persannaliser votre sulte de programmes Microsaft Office

| Mom d'ytieateur : | Solutions D' Affaires SLV inc
Toujouss uiliser ces valeurs, quel que scit I'état de connesion i Office e
| Théme Office:  [Blanc  [=]

Dptions de démarrage

Chaisissez bes extensions ® seuhaiter quEscel par défat: | Prog par délat...
191 Me signaler si Micrasoft Excel n'est pas le programme par défaut pous [ affichage et la moddication des feuilles de calcul, f
| (4] Atficher Iécean de démarrage au lancement de cette application

a. Affiche la mini barre d’Outils lors de la sélection

b. Affiche les options d’Analyse rapide lors de la sélection

c. Affiche I’Apergu instantané et les infos-bulles

d. Gere les attributs de texte et Affichage par défaut des nouvelles feuilles du classeur
e. Concerne le Nom de I'utilisateur par défaut et le Théme Office choisi

f. Concerne les parameétres d’écran de démarrage
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> Le volet gauche de cette nouvelle fenétre donne acces aux fonctions de base d’Excel
(Enregistrer, Enregistrer sous, Ouvrir, Fermer, Imprimer, Quitter...).

> Selon la fonction choisie, un certain nombre d’options sont proposées dans la partie
droite de la fenétre. (Pour la fonction Nouveau vous pouvez choisir de créer un
Nouveau classeur ou utiliser un des Modéles récents ou de télécharger un des modeles
du site internet Office.com....

Gestion des actions

= Annuler les dernieres manipulations

=

Fichier Accueil Insertion Mise en page Form

> Pour annuler la dernieére manipulation, cliquez sur le bouton Annuler (Fleche Retour),
visible dans la barre d’outils Acces rapide ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl] Z.

> Pour annuler les dernieres manipulations, cliquez sur la fleche d’Annuler pour ouvrir la
liste des derniéres actions puis cliquez sur la derniére des manipulations a annuler

> Certaines actions, telles que I'ouverture ou I'enregistrement d’un classeur, ne peuvent
pas étre annulées. Dans ce cas, I'outil Annuler est remplacé par Impossible d’annuler.

= Rétablir des manipulations précédemment annulées

> Pour rétablir la derniere action annulée, cliquez sur le Bouton Rétablir ( barre d’outils
Acces rapide) ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl] Y.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Form

> Pour rétablir les derniéres actions annulées, cliquez autant de fois que nécessaire sur
I’outil Rétablir visible dans la barre d’outils Accés rapide.

= Répéter la derniere manipulation

> Plutét que de refaire plusieurs fois de suite la méme manipulation, il est possible de la
répéter.

> Sibesoin, sélectionnez les cellules concernées par la répétition.

> Utilisez le raccourci-clavier [Ctrl] Y ou [F4].

|- N
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Gestion de |'affichage

= Changer le mode d’affichage

Microsoft Office Excel 2016 propose trois modes d’affichage principaux.

LE MODE NORMAL

> Le mode Normal est le mode d’affichage activé et utilisé par défaut.
> Dans 'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Normal du groupe Affichages classeur ou :

> cliquez sur I'outil visible a droite dans la barre d’état.

LE MODE MISE EN PAGE

> Dans l'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Mise en page du groupe Modes
d’affichages ou :

chie: Accues o AEvision Aide 20 z faure
[ [0 = 9 Bare deformute (O a el _ — ] ::: uﬂw f ) _ﬁ
Ncnmla;:(p:; Phsonnalisé [ Quadrilage (7] En-tétes Zoom 0% Zoom ur | Neuvele Risgarer Figeries -~ Changarde | Macos
Afficher Zoom Fenitre Macros
B7 d 2 1200

> Cliquez sur I'outil visible a droite dans la barre d’état (en bas a droite de I'écran)

> En mode Mise en page, Excel affiche la disposition générale de la feuille de calcul telle
gu’elle sera imprimée sur une feuille de papier ; une regle horizontale et une regle
verticale apparaissent qui permettent de positionner correctement les objets et
d’afficher ou de modifier directement les marges de page dans la feuille de calcul. Vous
pouvez aussi créer ou modifier les en-tétes et les pieds de page.

LE MODE APERCU DES SAUTS DE PAGE
> Ce mode d’affichage permet de visualiser les sauts de pages existants et de les déplacer.

> Dans l'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Apergu des sauts de page du groupe
Modes d’affichages :

Ade"eé ADELIE INSTITUTE CONSULTING | Environnement | 11
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[+

el nées Résrision

Affichage

3 Jonnées ! Dt
s i
& gane detormate O L2 _Ol L_‘: —~ B Fracsocie | [ m = N e

] 155
e en Personnalisé | [ Quadrilage (7] En-tétes Zoom 100% Zoomsur MNouelle Réorganiser Figerles Changerde  Macros
e page | page L sélection  fenétre tout wolet: L poi L fendtre - -
fichage Atficher Zoom Fenétre Macros
BT >, I 1200

> Une boite de dialogue apparait, indiquant que vous pouvez déplacer les sauts de page
en les faisant glisser.

> Activez l'option Ne plus afficher ce message si cette boite de dialogue ne doit plus
apparaitre ; cliquez ensuite sur le bouton OK.

> Les sauts de page sont matérialisés par des traits bleus, continus pour les sauts de page
manuels et en pointillés pour les sauts de page automatiques. Vous pouvez travailler
normalement dans la feuille de calcul (saisir, modifier des données...).

> Pour déplacer un saut de page, pointez le trait bleu puis faites-le glisser a sa nouvelle
position.

= Activer le mode Plein écran

Quel que soit le mode d’affichage actif, le mode Plein écran permet de visualiser
seulement la feuille de calcul, sans la barre d’outils Accés rapide, le ruban et la barre
d’état.

> Dans l'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Plein écran du groupe Modes
d’affichages.
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> Ici, le classeur est en mode Normal et plein écran : vous ne visualisez plus la barre
d’outils Acces rapide, le ruban ni la barre d’état.

>  Faites [Echap] pour retrouver le mode d’affichage précédent.

= Modifier I’affichage de la barre de formule

Nous vous rappelons que la barre de formule contient deux zones qui peuvent étre

dimensionnées.

cs v J 2200

> Pour élargir ou diminuer la zone de nom par rapport a la zone de formule, pointez la
bordure les séparant (le pointeur de la souris prend la forme d’une fleche horizontale a
deux tétes) et réalisez un cliqué-glissé vers la gauche ou vers la droite.

> Pour agrandir ou diminuer la zone de formule, pointez le bas de la zone (le pointeur de
la souris prend la forme d’une fleche verticale a deux tétes) et réalisez un cliqué-glissé
vers le bas ou vers le haut.

> Lorsque la zone de formule comporte une barre de défilement, cela signifie que tout son
contenu n’est pas visible.

Afficher/masquer quadrillage, en-tétes de lignes et de
colonnes

> Activez I'onglet Affichage.

> Pour masquer le quadrillage, décochez I'option Quadrillage du groupe Afficher ; pour
réafficher le quadrillage, cochez de nouveau I'option.

> Pour masquer les lettres représentatives des colonnes et les numéros représentatifs des
lignes, désactivez I'option Titres du groupe Afficher ; pour réafficher ces éléments,
activez de nouveau cette option.

= Modifier le zoom d’affichage

> Pour modifier rapidement la valeur du zoom, faites glisser le curseur de Zoom situé sur
la barre d’état ou cliquez autant de fois que nécessaire sur le bouton Zoom arriére ou
sur le bouton Zoom avant.

> Vous pouvez aussi maintenir la touche [Ctrl] enfoncée tout en actionnant la roulette de
la souris vers I'avant ou vers |'arriére. Le pourcentage de zoom de la feuille de calcul
s’affiche dans la barre d’état.
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> Pour zoomer une partie de la feuille de calcul, sélectionnez les cellules a zoomer et
cliquez sur le bouton Zoom sur la sélection du groupe Zoom de 'onglet Affichage.

> Pour spécifier une valeur précise du zoom, activez I'onglet Affichage puis cliquez sur le
bouton Zoom visible dans le groupe du méme nom ou cliquez, dans la barre d’état, sur
le bouton Zoom qui affiche le pourcentage du zoom actif.

> La boite de dialogue Zoom s’affiche a I'écran.

() Ajusté 3 la sélection

(7) Personnalisé : | 100 |

oK ][ Annuler ]

> Cliquez sur I'option correspondant au pourcentage désiré ou saisissez une valeur de
zoom dans la zone de saisie Personnalisé.

> L’option Ajusté a la sélection permet, comme son nom l'indique, de zoomer les cellules
sélectionnées au préalable. Validez par OK.

Gestion des fenétres de travail

= Activer une fenétre

> Lorsque plusieurs classeurs sont ouverts ou lorsque vous avez créé plusieurs fenétres a
partir d’un classeur (cf. titre suivant), il est indispensable de savoir ativer 'une ou 'autre
des fenétres afin d’y accéder.

> Activez 'onglet Affichage et cliquez sur le bouton Changer de fenétre du groupe
Fenétre.

HS--g + Classeurl - Exc

Fichier  Accueil  Insettion  Miseenpage  Formules  Données  Rémion [OUEECTE A P Dites-nows ce que vo

| o — — T ) g — = [ ——— . p— p—
1 I [] Basre de farmule Q 2 B e = B 3 Fractionner o )
L L | £ | —— ! =g
Normal Avec sauts Mose en Personnaiod | [5) quadiilage (7 En-tétes Toom 0% Zoomsur | Noivelle Riorganier Fgerles — Changer de| Maceos

depage page b = lasélection  fenétre tout  wolets L fenétre - *

Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros

> La liste des fenétres ouvertes apparait. Celle active est précédée d’une coche.

> Cliquez sur la fenétre contenant le classeur a afficher.

|- N
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= Afficher un classeur dans deux fenétres différentes

> Vous avez la possibilité de créer plusieurs vues différentes du classeur, ce qui permet,
par exemple, de visualiser en méme temps deux zones éloignées d’'une méme feuille de
calcul ou encore deux feuilles de calcul d’'un méme classeur.

> Dans I'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Nouvelle fenétre du groupe Fenétre.

> Une nouvelle fenétre intitulée Nom du classeur.xlsx:2 se superpose immédiatement a la
fenétre d’origine.

> Affichez les fenétres en mosaique.

> Faites défiler le contenu de chaque fenétre afin de visualiser dans chaque fenétre une
zone différente du classeur.

> Lorsque vous travaillez dans I'une ou I'autre des fenétres, vous modifiez le classeur, pas
uniquement la feuille active dans la fenétre.

= Figer/libérer des lignes et/ou des colonnes

> Cette manipulation permet de fixer des lignes et/ou des colonnes a I’écran de maniére a
afficher cote a co6te des données distantes les unes des autres lorsque vous ferez défiler
la feuille de calcul.

> Activez I'onglet Affichage.

> Pour verrouiller une ligne, faites défiler, si besoin, le contenu de la fenétre de maniere a
afficher la ligne concernée en tant que premiére ligne de la fenétre ; cliquez sur le
bouton Figer les volets du groupe Fenétre et activez I'option Figer la ligne supérieure.

> Pour verrouiller une colonne, affichez-la, si besoin, en tant que premiere colonne de la
fenétre ; cliquez sur le bouton Figer les volets du groupe Fenétre et activez I'option
Figer la premiére colonne.

> Pour verrouiller les premieres lignes et colonnes de la fenétre, cliquez dans la cellule
située a droite des colonnes et en-dessous des lignes a verrouiller ; cliquez ensuite sur le
bouton Figer les volets du groupe Fenétre et activez I'option Figer les volets.

Ade"e{-_-) ADELIE INSTITUTE CONSULTING | Environnement | 15



_ EXCEL 2016 Initiation

>

A B (- [ 7 F ) o T (T
1 Placement financier
2
3] 1200,00
5 Taux d'intérét annuel
6 3,0% 3,5% 4,0% 4,5% 5,0% 5,5% 6,0% 6,5% 7.0%
7 L
8 5
9 7
10 D 8
11 9
12 U 10
13 11
14 R 12
15 13
16 E 14
17 E 15
18 16
19 S 17
20 18
21 19
22 20
23
24

Pour libérer les lignes et/ou les colonnes verrouillées, cliquez sur le bouton Figer les
volets du groupe Fenétre et activez I'option Libérer les volets.

= Fractionner une fenétre en plusieurs volets

>

>

noélie 4y

Suivant le méme principe que celui décrit dans le titre précédent, vous pouvez
également fractionner la fenétre en deux ou quatre volets. Cette fonctionnalité permet
ainsi de faire défiler indépendamment le contenu de chaque volet de la fenétre.

Pour fractionner la fenétre, cliquez dans la cellule située a droite et en dessous de
I’emplacement ol vous souhaitez fractionner la feuille de calcul.

Activez I'onglet Affichage et cliquez sur le bouton Fractionner du groupe Fenétre.

A B T o € F G H ) T . M
. - T T Feuille
1 Placement financier
2 |
16 |
a |
s . Taux d'intérét annuel [ .
6 3,0% 3.5% 4.0% 4.5% 5.0% 5.5% 6,0% { 6,5% 7.0%
& 5 {
8 67
5 7
10 D 8
1 9
1z U 10
13 1
« R 12
15 13
16 E 14
17 E 15
18 16
s S 17
20 18
a 19
2 20
23
2 j
5 |
26 |
7 |
28 |
29
» | I
Gl I—
3z
31
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> Des barres de défilement sont visibles dans chaque volet : vous pouvez faire défiler le
contenu de chaque volet indépendamment des autres.

> Pour supprimer le fractionnement, cliquez a nouveau sur le bouton Fractionner du
groupe Fenétre de 'onglet Affichage.

> Pour fractionner la fenétre, vous pouvez aussi pointer la barre de fractionnement située
en haut de la barre de défilement vertical et/ou a droite de la barre de défilement
horizontal (le pointeur de la souris se transforme en double fleche), cliquer et faire
glisser la barre de fractionnement vers le bas ou vers la gauche jusqu’a I'emplacement
voulu.
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GESTION DES CLASSEURS EXCEL

Création d’un classeur

= Nouveaux classeurs

> Les fichiers créés dans Microsoft Excel 2016 sont appelés des classeurs.

> Cliquez sur I’Onglet Fichier puis sur I'option Nouveau.

Nouveau

Recherches wogértes:  Profesionnel  Penonnel  Ustes  Gestion financidve  [iducation  Plankficateur ef divpositifs de bl Journaus

X < 1| = =
, - g 6 @ @ [x 3
2 1 Créez votre premier oo .
: SUIVQZ i tableau croisé Se familiariser avec
8 le gwde ! dynamique Formules
h';uvrwclnmn Barrrerenae dane Exced Diclactichel Tableau crobut dyna. Diclacticiel tr bey Soimuden Texenol entre crochety... Diagramine de g
S S [

- |

- L
Lo chs temps Calendrier soolaire (unbered] Caleririer aneused {1 meoks par on. Planificateos de projet Gantt Sl the projet gt meensel

e e i Calerbar et s s st -

e o : e s e

20 ¢ @ mao] L

> Cliquez sur la vignette ou lien Nouveau classeur (1% vignettes de la partie de droite)

> Puis cliquez sur le bouton Créer.

> Le Classeur est alors ouvert sur la premiére Feuille de calcul (hnommée par défaut Feuille
1)

> Pour créer un nouveau classeur, vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier [Ctrl] N.

noélie 4y
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= Créer un classeur basé sur un modele

Adélie 4y

On peut créer un nouveau classeur a partir d’'un modele prédéfini d’Excel, a partir
d’un de vos Modeéles personnels enregistrés, ou bien a partir d’'un modele Microsoft
en ligne.

Créer un Nouveau document basé sur un Modele prédéfini d’Excel
> Cliquez sur I’Onglet Fichier puis sur I'option Nouveau.

> Les nombreux Modeles disponibles (classés par catégorie), sont présentés via des
vignettes et I'intitulé de leurs catégories (Calendriers, Suivis de Projets etc...) :

h_ - e = wr R
L i
-

[ Calenairies scolaiee funiversel) Calerdrler ameused [1 mos pas om. Planificateus ce peojet Gantt Suh e paet Dutkget et simpie

Créer un classeur basé sur un de vos modeles
personnalisés

> Cliquez sur la catégorie Personnel :

S arsiiee Nouveau

Nouveau

Ounrir Rechercher des modéles en ligne ye]

Enregistrer Recherches sugg :  Profession 'Diﬂcs Gestion financiére  Education  Planificateurs et dispositifs de suhi  Journaux

> La boite de dialogue Nouveau apparait et affiche la liste des modeles enregistrés par
vos soins. Les modeles personnalisés sont généralement stockés dans un dossier réservé
aux modeles :

> Faites un double clic sur le modele a utiliser. Une nouvelle fenétre contenant les
données du modéle choisi s’affiche.

> Réalisez vos modifications et enregistrez le classeur avec le Nom (et dans
I’emplacement) voulu

CREER UN CLASSEUR BASE SUR UN MODELE ONE DRIVE

> Assurez-vous que votre connexion a Internet est active.
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> Saisissez le Mot clef selon le type de Modele souhaité dans la Zone de Recherche

| Rechercher des modéles en ligne el |

Recherches suggérées: Professionnel Personnel Listes  Gestion financidre Education  Planificateurs et dispositifs de suivi  Journaux

> Ou Choisissez parmi les rubriques de Modeéles proposés en cliquant sur la catégorie
voulue des Recherches suggérées :

Informations N O uve a u

Nouveau

Ouvrir Rechercher des modeles en ligne 0

Envegistrer Recherches suggérées:  Professionnel ish:s Gestion financiére  Education  Planificateurs et dispositifs de suivi  Journaux

> Selon la catégorie choisie, il est possible que des sous-catégories vous soient proposées
dans la partie centrale de la boite de dialogue. Dans ce cas, cliquez sur le lien
correspondant a la sous-catégorie pour laquelle vous souhaitez afficher les modeéles.

> La liste des modeles proposés sur OneDrive est téléchargée et apparait dans la partie
centrale de la fenétre.

> Le nom de la catégorie ou de la sous-catégorie est visible dans la partie supérieure du
volet (a droite du bouton Accueil).

> Par défaut, vous visualisez les miniatures des modeles.

> Sélectionnez le modéle que vous souhaitez utiliser : son apergu ainsi que ses propriétés
(nom, taille, évaluation...) sont visibles dans le volet de droite.

> Cliquez sur le bouton Télécharger ou faites un double clic sur le modele concerné.

> Apres téléchargement, une nouvelle fenétre contenant les données du modele choisi
apparait. La encore, la fenétre porte le méme nom que le modeéle, suivi d’'un numéro.

> Réalisez vos modifications et enregistrez le classeur en tant que nouveau classeur.
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= Quvrir un classeur

> Cliquez sur I'Onglet Fichier puis sur l'option Ouvrir ou utilisez le raccourci-clavier
[Ctrl] O.

> Selon les options définies dans I’Explorateur Windows, I'extension .xlsx n’est pas
toujours affichée.

Organiser v Nouveau dossier = A @

& PhotosiCloud *  Nom Modifié le Type Taille

.. Séquencel - Opérateurs anthmétiques 01/07/2009 18:55 Dossier de fichiers

4 Bibliothéques o e moicullobaldrt il
1. Séquence 2 - Statistiques 01/07/2009 18:55 Dossier de fichiers

5 Documents

=! Images

J’ Musique

B vidéos I

*Y Groupe résidentiel |

‘% Ordinateur £
& Acer (C:)
ca DATA(D:)
&% Lecteur BD-ROM
B3 MyBook (K)

[ - SN

Nom de fichier : - [Tous les fichiers Excel v‘

Qutils ~ [ Quvrir lv] [ Annuler ‘

> La barre de titre contient les boutons de navigation, suivis de I'emplacement
d’enregistrement du fichier affiché sous forme de liens, puis intégre une zone de
recherche (Rechercher dans...).

> Vous pouvez alors afficher I'intégralité du chemin de remplacement en agrandissant la
fenétre en faisant glisser un des bords.

> Dans le volet gauche de la fenétre apparaissent les Favoris, les dossiers de travail
regroupés dans les Bibliotheques ainsi que les unités de I'ordinateur et les postes du
réseau.

> Pour sélectionner le dossier ou est enregistré le fichier, cliquez sur I'un des Favoris ou
dossiers des Bibliotheques, ou bien sur une unité de I'Ordinateur ou un poste du
Réseau....

> Faites un double clic sur le dossier d’enregistrement. Son contenu s’affiche dans le volet
droit.
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> Pour modifier I'affichage de la liste des documents, cliquez sur I'outil Plus d’options et
choisissez I'option souhaitée en cliquant sur son nom ou en faisant glisser le curseur
vertical.

> Pour ouvrir un classeur, faites un double clic sur son nom ; pour ouvrir plusieurs
classeurs simultanément, cliquez sur le premier classeur a ouvrir puis :

- si les classeurs sont contigus, appuyez sur la touche [Shift] tout en cliquant sur le dernier
classeur a ouvrir,

- siles classeurs ne sont pas contigus, appuyez sur la touche [Ctrl] tout en cliquant sur chaque
classeur a ouvrir.

> Cliquez ensuite sur le bouton Ouvrir.

] ’

= Quvrir un classeur recemment utilisé

> Pour ouvrir rapidement un des derniers classeurs utilisés, cliquez sur I'Onglet Fichier puis
sur Récent. Cliquez ensuite sur le nom du classeur a ouvrir visible dans la partie droite
de la fenétre (Classeurs récents).

> Par défaut, les 20 derniers classeurs utilisés sont visibles dans cette liste.

> Pour conserver un classeur dans la liste des Classeurs récents, cliquez sur le symbole
Ajouter cet élément a la liste visible a droite du nom du classeur concerné.

> Pour modifier le nombre de documents visibles dans la liste des Classeurs récents,
ouvrez la boite de dialogue Options Excel (onglet Fichier - bouton Options) puis cliquez
sur la catégorie Options avancées ; spécifiez la valeur souhaitée dans la zone associée a
I’option Afficher ce nombre de documents récents de la zone Afficher.

Cinquante documents maximum peuvent étre visibles dans cette liste.

> Cliquez ensuite sur le bouton OK.
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GESTION DES FEUILLES

= Sélectionner une feuille

Nous vous rappelons que chaque classeur est composé de feuilles de calcul,
auxquelles nous pouvons accéder en cliquant sur leurs onglets en bas de I'interface.

> Grace aux boutons de défilement d’onglets, visualisez le nom de la feuille a atteindre :

. b
62
a Graphiquel | TRM1 | TRM2 | TRM3 | TRM4 | total annee IFeuilZ (@)

T — = = T P | M ——— T | W | S—— -

> Pour faire défiler plus rapidement les onglets, maintenez la touche [Shift] enfoncée
lorsque vous cliquez sur ] ou sur[¥! .

> Cliquez ensuite sur I'onglet de la feuille a atteindre.

> Au clavier, utilisez les touches [Ctrl][Page Down] pour atteindre la feuille suivante ou
les touches [Ctrl][Page Up] pour la feuille précédente.

> Vous pouvez modifier 'espace réservé aux onglets de feuille en faisant glisser la barre
de fractionnement des onglets située a gauche de la barre de défilement horizontale.

> Pour modifier le nombre de feuilles insérées par défaut dans les nouveaux classeurs,
ouvrez la boite de dialogue Options Excel (onglet Fichier, bouton Options) puis cliquez
sur la catégorie Général ; précisez le nombre de feuilles souhaité dans la zone Lors de la
création de classeurs, grace a I'option Inclure ces feuilles.

= Renommer une feuille

> Faites un double clic sur I'onglet de la feuille a renommer puis saisissez le nouveau nom
sur I'ancien.

Ce nom ne peut pas dépasser 31 caracteres (espaces compris) ; certains caractéres ne
peuvent pas étre utilisés : deux-points (:), barre oblique (/ ou \), point d’interrogation (?),
astérisque (*)...

> Validez en appuyant sur la touche [Entrée].

> Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel en faisant un Clic droit sur I'onglet de la
feuille puis choisir I'option Renommer.
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Leplscer ou copier.

al s code
ED Protéger la feuille

Couleur d'onglet

Masqugr

Sélectionner toutes les feuilles
Feuil2 [T I —— ce—— e

= Sélection multiple de feuilles de calcul

> Pour sélectionner plusieurs feuilles adjacentes, cliquez sur I'onglet correspondant a la
premiere feuille, maintenez la touche [Shift] enfoncée puis cliquez sur I'onglet de la
derniere feuille a sélectionner.

> Pour sélectionner plusieurs feuilles non adjacentes, cliquez sur I'onglet correspondant a
la premiére feuille, maintenez la touche [Ctrl] enfoncée puis cliquez sur les onglets des
autres feuilles.

> Pour sélectionner toutes les feuilles, Clic droit sur un des onglets, et cliquez sur
Sélectionner toutes les feuilles.

Lorsque plusieurs feuilles sont sélectionnées, le terme [Groupe de travail] apparait apres le
nom du classeur, sur la barre de titre ; on parle de groupe de travail car chaque modification
réalisée sur la feuille active est répercutée sur toutes les feuilles du groupe.

> Pour désactiver le groupe de travail, et ainsi sélectionner ou activer une seule feuille,
cliquez sur I'onglet d’une feuille ne faisant pas partie du groupe de travail ou ouvrez le
menu contextuel d’un onglet et activez I'option Dissocier les feuilles.

Si toutes les feuilles du classeur sont sélectionnées, le fait de cliquer sur un des onglets
désactive le groupe.

= Modifier la couleur des onglets

> Si plusieurs onglets sont concernés, sélectionnez les feuilles correspondantes.

> Quvrez le menu contextuel de I'onglet : Clic droit sur I'onglet de la ou d’une des feuilles
concernées.

> Pointez I'option Couleur d’onglet puis cliquez sur la couleur voulue ; I'option Autres
couleurs permet d’ouvrir une boite de dialogue afin de créer une couleur personnalisée.

|- A
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> Lorsque la feuille est active, seul son nom apparait souligné par un trait de couleur ;
lorsque la feuille est inactive, I'onglet entier est coloré.

> Pour enlever la couleur d’'un onglet, ouvrez son menu contextuel, pointez I'option
Couleur d’onglet et activez I'option Aucune couleur.

= Afficher/masquer une feuille

> Pour masquer une ou plusieurs feuilles, sélectionnez la ou les feuilles concernées. Clic
droit sur un des onglets sélectionnés, avant d’activer I'option Masquer.

> Pour afficher une feuille masquée, Clic droit sur un des onglets puis activez I'option
Afficher.

Le nom des feuilles masquées apparait dans la boite de dialogue.

> Dans la boite de dialogue Afficher qui apparait, faites un double clic sur le nom de la
feuille a afficher ou cliquez sur son nom puis sur le bouton OK.

>  Refaites la méme manipulation pour chaque feuille a afficher.

= Déplacer/copier une ou plusieurs feuilles

DANS LE CLASSEUR ACTIF

> Sélectionnez la ou les feuilles a transférer.

> Pour déplacer les feuilles, pointez un des onglets de la sélection et réalisez un cliqué-
glissé vers la nouvelle position.

La nouvelle position est symbolisée par un petit triangle noir.

> Pour copier les feuilles, réalisez la méme manipulation tout en maintenant la touche
[Ctrl] enfoncée.

DANS UN NOUVEAU CLASSEUR

> Quvrez le classeur contenant les feuilles a transférer et le classeur de destination.

>  Sélectionnez la ou les feuilles a transférer puis Clic droit sur un des onglets sélectionnés
et activez I'option Déplacer ou copier.
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> Ouvrez la liste intitulée Dans le classeur et cliquez sur le nom du classeur de destination.

> Sélectionnez dans la liste Avant la feuille la feuille du classeur de destination avant
laquelle vous souhaitez transférer la feuille.

> Pour dupliquer la/les feuilles sélectionnées, cochez I'option Créer une copie.

= |nsérer/ajouter des feuilles

> Pour insérer une seule feuille clic sur le Bouton « + »

> Pour insérer plusieurs feuilles en méme temps, sélectionnez autant d’onglets
consécutifs que vous souhaitez insérer de feuilles.

Dans ce cas, les feuilles seront insérées entre |'avant-derniére et la derniére feuille
sélectionnée.

> Clicdroit sur un des onglets sélectionnés et activez I'option Insérer.

> Dans la boite de dialogue Insérer qui apparait, vérifiez que I'option Feuille est active et
Validez par Ok.

> Pour ajouter une feuille, vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Insérer une feuille de
calcul de la barre des onglets ou faire [Shift][F11].

= Supprimer des feuilles

> Sélectionnez la ou les feuilles a supprimer.

> Clic droit sur un des onglets sélectionnés et activez I'option Supprimer.
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GESTION DE DONNEES

Navigation dans la feuille

= Se déplacer dans une feuille de calcul

Plusieurs techniques sont a votre disposition en fonction de I'outil que vous souhaitez
utiliser : la souris ou le clavier.

> Utilisez les barres de défilement pour visualiser le Haut ou bas de la Page

Vous pouvez aussi faire défiler le contenu de la feuille de calcul a I'aide de la molette de la
souris.

> Vous pouvez aussi utiliser le clavier de la maniére suivante :

La région de données est une plage de cellules contenant des données et délimitée par des
cellules vides ou des bordures de feuille de calcul.
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= Atteindre une cellule précise

> Cliquez dans la zone de nom (partie de la barre de formule affichant la référence de la
cellule active).

La référence de la cellule active est alors sélectionnée.

> Saisissez la référence de la cellule a atteindre et appuyez sur la touche [Entrée] pour
valider.

> Vous pouvez aussi utiliser I'option Atteindre du bouton Rechercher et sélectionner du
groupe Edition de l'onglet Accueil (ou [Ctrl] G), taper la référence de la cellule a
atteindre et valider.

Fonction Rechercher

= Rechercher une cellule

PAR SON CONTENU

> Si la recherche doit porter sur toute la feuille ou tout le classeur, activez une cellule ; si
la recherche concerne une partie de la feuille active, sélectionnez la plage de cellules
concernée.

> Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Rechercher et sélectionner du groupe
Edition puis cliquez sur 'option Rechercher ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl] F.

> Entrez la donnée recherchée dans la zone de saisie Rechercher.

> Cliquez, éventuellement, sur le bouton Options pour déterminer comment la recherche
doit étre réalisée :

Sens Choisissez, dans la liste, le sens de la recherche.

Cochez cette option si vous souhaitez faire la distinction entre les
caracteres en majuscules et ceux en minuscules.
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> Pour effectuer une recherche cellule par cellule, cliquez sur le bouton Suivant. Cliquez
ensuite sur le bouton Fermer si la cellule trouvée contient le texte recherché sinon
cliquez sur Suivant.

> Pour rechercher toutes les cellules, cliquez sur le bouton Rechercher tout. Dans ce cas,
la liste des cellules trouvées s’affiche dans la partie inférieure de la boite de dialogue.

Rechercher ]Refrdacef[

Rechercher : | |Z| | Sans mise en forme | Format...
Dans : Feuile ("] Respecter la casse
Toks
- a— B [ Totalité du contenu de la cellule
Regarder dans :  Formules [E] Options <<

| Rechercher tout | [ suyent | [ Femer |

> Cliquez sur une des valeurs de la liste pour sélectionner la cellule correspondante puis
cliquez sur le bouton Fermer.

PAR SA MISE EN FORME

> Activez une seule cellule ou sélectionnez la plage de cellules concernée par la recherche.

> Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Rechercher et sélectionner du groupe
Edition puis cliquez sur 'option Rechercher ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl] F.

> Supprimez, a I'aide de la touche [Suppr], I'’éventuel contenu de la zone Rechercher.
> Cliquez, si besoin, sur le bouton Options pour afficher les options de recherche.

> Cliquez sur le bouton Format et sélectionnez dans la boite de dialogue Rechercher le
format, les options correspondant aux formats recherchés.

L'option Choisir le format a partir de la cellule permet de sélectionner une cellule afin de
récupérer automatiquement tous les attributs de mise en forme de cette cellule.

> Validez par Ok.

>  Selon votre choix, effectuez une recherche en cliquant sur le bouton Suivant ou sur le
bouton Rechercher tout.
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= Sélectionner des cellules

> Utilisez I'une des trois techniques suivantes :

Cliquez dans la premiere cellule a sélectionner et, sans relacher le bouton
de la souris, faites glisser celle-ci pour étendre la sélection ; relachez le

cliqué-glissé bouton de la souris lorsque la sélection vous convient. Attention, ne réalisez
pas le cliqué-glissé a partir du bouton de recopie (carré noir en bas a droite
de la cellule active) !

Appuyez sur la touche [Shift] et, tout en la maintenant enfoncée, utilisez les
Avec le clavier touches de déplacement correspondant a la sélection a réaliser ; par
exemple, [Shift][Fleche a droite] sélectionne la cellule située a droite.

Une plage de cellules sélectionnée apparait encadrée et de couleur plus sombre (sauf la
premiére cellule qui s’affiche comme a 'ordinaire car il s’agit de la cellule active).

Par défaut, la barre d’état affiche la moyenne et la somme des cellules sélectionnées si au
moins I'une des cellules sélectionnées contient une valeur numérique ; la barre d’état affiche
aussi le nombre de valeurs (texte, numérique ou autre) contenues dans la sélection.

DES CELLULES NON ADJACENTES

> Sélectionnez la premiere plage de cellules.

> Appuyez sur la touche [Ctrl] et tout en la maintenant enfoncée, sélectionnez les autres
plages de cellules ; lorsque vous avez terminé, relachez la touche [Ctrl] avant le bouton
de la souris.

> Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton situé a
I'intersection des en-tétes de lignes et de colonnes ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl] A
ou [Ctrl][Shift][Espace].
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= Sélectionner des lignes/des colonnes

> Procédez selon les techniques suivantes :

Colonne

Cliquez sur la lettre de la colonne
a sélectionner.

Activez une cellule située dans la colonne puis
utilisez les touches [Ctrl][Espace].

> Lorsqu’une ligne (une colonne) est sélectionnée, son numéro (sa lettre) apparait en noir
sur un fond de couleur sombre.

> Pour sélectionner plusieurs lignes (colonnes) adjacentes, faites glisser la souris sur les
en-tétes de lignes (colonnes). Si les lignes (colonnes) ne sont pas adjacentes, maintenez
la touche [Ctrl] enfoncée lors de la sélection de chaque ligne (colonne).

> Une sélection peut étre composée de lignes et de colonnes.
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Saisir les données

= Saisir des données constantes (texte, valeurs...)

> Activez la cellule dans laquelle la donnée doit apparaitre.

Vérifiez toujours la référence de la cellule active dans la zone de nom de la barre de formule.

>  Saisissez la donnée.

> Deés la saisie du 1°" caractére, deux symboles apparaissent dans la barre de formule :

- permet d’annuler la saisie (correspond a la touche [Echap]).
- permet de valider la saisie (correspond a la touche [Entrée]).
- Parallelement, I'indicateur Prét de la barre d’état indique que seules des saisies peuvent étre
réalisées.
> Validez la saisie : utilisez la touche [Entrée] ou [Tab] ou une touche de direction
quelconque.

> Le fait d’atteindre une nouvelle cellule valide la saisie précédente. Dés que vous activez
une nouvelle cellule, Excel revient en mode Prét et les symboles et disparaissent.

Apres validation, les données de type Texte s’alignent a gauche des cellules et celles de type
Date ou Numérique s’alignent a droite. En outre, les données de type Date sont
automatiquement formatées (exemple : 31/03 devient 31-mars).

> Pour la saisie des données, prétez attention aux remarques suivantes :

- Pour les valeurs numériques, faites attention a saisir des 0 (zéros) et pas des O (la lettre o).

- Pour saisir une valeur négative, faites-la précéder d’un signe moins (-) ou entourez-la de
parentheses.

- Pour gu’un nombre comme 10000 apparaisse immédiatement sous la forme 10 000 €,
effectuez la saisie suivante : 10000 € (le symbole € s’obtient généralement a 'aide de la
combinaison de touches [Alt Gr] E, cela dépend du type de clavier utilisé).

- Pour entrer un pourcentage, tapez le sighe % juste apres le nombre.

- Pour saisir des décimales, utilisez la virgule ou le point comme séparateur décimal (selon la
configuration de Windows, c’est le point ou la virgule qui apparaitra apreés la saisie).

- Pour la saisie des dates, Excel interpréte I'année saisie sur deux chiffres de cette fagon :

- de00a29=de 2000 a 2029,

- de30a99=de1930a 1999.

> Si vous utilisez Windows 7, les paramétres de Date, Symbole monétaire, Heure et de
séparateur sont modifiables a partir du menu Démarrer - Panneau de configuration -
Horloge, langue et région - Région et langue.
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> Pour saisir un méme contenu sur plusieurs feuilles de calcul simultanément,
sélectionnez les feuilles de calcul concernées (les feuilles sélectionnées constituent alors
un groupe de travail) et effectuez la saisie.

= Saisir un méme contenu dans plusieurs cellules

> Sélectionnez la plage de cellules concernées (elles peuvent ne pas étre adjacentes).

> Saisissez le contenu commun a toutes ces cellules (formule ou texte).

> Lorsque le contenu est une formule, saisissez la formule qui concerne la cellule active.
> Validez par les touches [Ctrl][Entrée].

> Saisie et recopie sont réalisées en une seule manipulation !

= Saisir un texte de plusieurs lignes dans une cellule

Deux techniques permettent de faire apparaitre du texte sur plusieurs lignes dans
une cellule : par la saisie ou en modifiant le format de la cellule.

ENTRER UN SAUT DE LIGNE

> Lorsque vous étes en cours ou en modification de saisie, utilisez la combinaison de
touches [Alt][Entrée] pour imposer votre retour a la ligne a I’endroit souhaité.

> Sila hauteur de la barre de formule n’est pas ajustée, vous ne visualisez que la derniére
ligne saisie.

> Validez par [Entrée].

> La hauteur de ligne s’adapte automatiquement.

= Définir un renvoi a la ligne automatique

>  Sélectionnez les cellules concernées.

> Dans le groupe Alignement de 'onglet Accueil, cliquez sur I'outil Renvoyer a la ligne
automatiquement.

2'3 Renvoyer & la ligne automatiquement

> Les données sont renvoyées a la ligne de maniéere a ajuster le contenu de la cellule a la
largeur de la colonne. Si vous modifiez la largeur des colonnes, les données sont
automatiquement ajustées en conséquence.
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Créer une série de données

Une série de données correspond a une suite logique de valeurs. Vous pouvez créer
une série de données de dates, d’heures, de mois, de jours, d’'un mélange de textes
et de valeurs numériques.

= Créer une série de données simple

Ce type de série permet d’afficher des valeurs successives avec un incrément égal a
une unité.

> Saisissez la premiere valeur de la série : 1
> Saisissez dans une cellule a coté la deuxieme valeur de la série : 3

> Sélectionnez les 2 cellules, puis tirez sur la poignée de recopie.

Cela incrémentera une suite de chiffres impairs

> Juste apres avoir créé votre série, le bouton Options de recopie incrémentée apparait
dans le coin inférieur droit de la série.

Si vous souhaitez modifier le type d’incrémentation selon le type de série, cliquez sur le
bouton Options de recopie incrémentée.

> Cliquez sur I'option adéquate, les options affichées dépendent du type de la donnée ; ici,
par exemple, vous pouvez incrémenter par jour ou par jour ouvré.

= Exploitez les listes existantes

> Pour exploiter les listes personnalisées (Jours de la semaine et mois de I'année
préenregistrées dans Excel) :

> Saisissez un jour (exemple : Lundi), puis positionnez le curseur sur la poignée (en bas a
droite de la cellule). Lorsque le curseur prend I'apparence d’une petite croix noire,

> Faites glisser la poignée de recopie vers la droite jusqu’au jour souhaité.

Mardi Mercredi  Jeudi Vendredi  Samedi |Dimanche!

+ » =
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Modification de données

= Modifier le contenu d’une cellule

Faites un double clic dans la cellule a modifier :

\Y

> Un point d’insertion apparait dans la cellule (la petite barre verticale clignotante) a
I’endroit ol vous avez cliqué et Excel passe en mode Modifier.

>  Réalisez vos modifications.

> Validez les modifications.

> Vous pouvez aussi cliquer dans la cellule puis dans la barre de formule pour effectuer

directement vos modifications.

= Effacer le contenu des cellules

> Sélectionnez les cellules a effacer puis appuyez sur la touche [Suppr].
> Le contenu des cellules est alors supprimé mais pas le format.

> Pour effacer le contenu et/ou le format et/ou les commentaires, cliquez sur I'outil
Effacer du groupe Edition de I'onglet Accueil.

3 Somme automatique * A p
T_ Recopier~ Z )
- Trier et Rechercher et
o Effacer~ filtrer - sélectionner -
& Effacer tout

%, Effaces les formats

> Cliquez sur I'option en fonction de ce que vous souhaitez effacer.

= Remplacer un contenu de cellule et/ou un format

Cette manipulation permet de remplacer automatiquement le texte et/ou le format
de plusieurs cellules par un autre texte et/ou format. Cette technique permet

également de modifier le texte contenu dans les formules.

REMPLACER DU TEXTE

> Si le remplacement doit porter sur toute la feuille ou toutes les feuilles du classeur,
activez une seule cellule ; si le remplacement ne concerne qu’une partie de la feuille
active, sélectionnez la plage de cellules correspondantes.
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> Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Rechercher et sélectionner du groupe
Edition puis cliquez sur I'option Remplacer ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl] H.

> Dans la zone Rechercher, saisissez le texte a remplacer.

Cette zone peut contenir des lettres, des nombres, des signes de ponctuation ou des
caracteres génériques (? ou * qui remplacent respectivement un ou plusieurs caractéres).

> Dans la zone Remplacer par, saisissez le texte de remplacement.

> Comme pour la recherche de cellules (cf. Rechercher une cellule) vous pouvez, apres
avoir cliqué sur le bouton Options, indiquez ou et comment Excel doit rechercher le
texte a remplacer.

> Pour réaliser le remplacement un par un, cliquez sur le bouton Suivant pour atteindre la
premiere cellule concernée, puis cliquez sur le bouton Remplacer, si vous voulez
remplacer cette valeur ou Suivant pour ignorer le remplacement et poursuivre.

> Pour effectuer un remplacement en une seule manipulation, cliquez sur le bouton
Remplacer tout. Puis cliquez sur le bouton Fermer.

REMPLACER UN FORMAT

> Activez une seule cellule ou sélectionnez la plage de cellules concernée par le
remplacement.

> Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Rechercher et sélectionner du groupe
Edition puis cliquez sur 'option Remplacer ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl] H.

> Cliquegz, si besoin, sur le bouton Options pour les afficher.

> Supprimez le contenu de la zone Rechercher si celle-ci nest pas vide ainsi que le
contenu de la zone Remplacer par.

> Cliquez sur le bouton Format de la ligne Rechercher et sélectionnez dans la boite de
dialogue Rechercher le format, les formats recherchés.

> Validez par Ok.

> Cligquez sur le bouton Format de la ligne Remplacer par et sélectionnez dans la boite de
dialogue Remplacer le format, les formats concernés puis Validez par Ok.

> Selon votre choix, effectuez les remplacements un par un en utilisant les boutons
Suivant et Remplacer ou tous les remplacements a la fois en cliquant sur le bouton
Remplacer tout.

> Cliquez sur le bouton Fermer.

Ade"eéﬁj ADELIE INSTITUTE CONSULTING | Gestion de données | 36



_ EXCEL 2016 Initiation

Copies et déplacements

= Copier/déplacer des cellules

La technique concernant la copie fait référence a une duplication vers des cellules
non adjacentes.

PAR CLIQUE-GLISSE
Cette technique est surtout utilisée lorsque vous pouvez visualiser en méme temps
les cellules a transférer et le lieu de destination.

>  Sélectionnez les cellules a transférer.

>  Pointez I'un des bords de la sélection :

- La souris prend alors I'apparence d’une fleche. Attention, ne pointez pas la poignée de
recopie.
> S'il s’agit d’'une recopie, appuyez sur la touche [Ctrl] et, sans la relacher, faites un
cliqué-glissé vers le lieu de la duplication.

Au cours du cliqué-glissé, un petit plus apparait alors a droite du pointeur de la souris.

> Sl s’agit d’un déplacement de cellules, réalisez un cliqué-glissé vers le lieu de
destination.

>  Reladchez le bouton de la souris puis éventuellement la touche [Ctrl].
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Le contenu ainsi que la mise en forme des cellules sont ainsi déplacés ou copiés.

PAR LE PRESSE-PAPIERS
> Sélectionnez les cellules a transférer.

> Activez I'onglet Accueil.

Presse-papiers &

> S'il s'agit de copier les cellules, cliquez sur I'outil Copier du groupe Presse-papiers ou
tapez [Ctrl] C.

Cnl

Presse-paplers &

> S'il sagit de déplacer les cellules, cliquez sur I'outil Couper ou tapez [Ctrl] X.

~Ej

By ~

~

Coller

Presse-papiers &

La sélection apparait entourée de tirets clignotants.

> Activez la premiére cellule de destination.

> Méme si plusieurs cellules sont copiées ou déplacées, seule une cellule de destination
doit étre montrée.

> Cliquez sur le bouton Coller ou tapez [Ctrl] V.
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Le contenu des cellules (valeurs, formule, date...), mais aussi le format, les éventuels
commentaires, sont ainsi copiés ou déplacés. En bas a droite de la plage de cellules copiée
apparait un bouton Options de collage qui permet de définir les données a coller ; les
options disponibles sont présentées sous forme d’icnes et varient selon le type de données
collées. Pour en savoir plus sur les options de collage, vous pouvez vous référer aux titres
Utiliser le Presse-papiers Office ou Copier contenu, résultat et/ou format de cellules, un peu
plus loin dans ce chapitre.

= Copier des cellules vers d’autres feuilles

> Sélectionnez les cellules a copier.

> Sélectionnez les autres feuilles : maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et cliquez sur les
onglets de ces feuilles.

> Dans l'onglet Accueil - groupe Edition, ouvrez la liste associée a I'outil Remplissage
puis activez I'option Dans toutes les feuilles de données.

> Selon votre choix, choisissez de Tout copier ou de copier seulement le Contenu ou les
Formats.

> Validez par le bouton OK.

> Pour copier un groupe de cellules vers une autre feuille, vous pouvez aussi utiliser la
premiere méthode du titre précédent : tout en maintenant les touches [Ctrl] et [Alt]
enfoncées, faites glisser la sélection sur I'onglet de la feuille concernée puis vers la
premiére cellule de destination.

= Utiliser le Presse-papiers Office

Le Presse-papiers Office permet d’effectuer des copies et déplacements multiples.

AFFICHER/MASQUER LE VOLET PRESSE-PAPIERS

> Pour afficher le volet Presse-papiers, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue du
groupe Presse-papiers de |'onglet Accueil.

> Pour masquer le volet Presse-papiers, cliquez sur la croix située a droite de la barre de
titre du volet.

DEFINIR LES OPTIONS DU VOLET PRESSE-PAPIERS

> Cliquez sur le bouton Options situé tout en bas du volet Presse-papiers.

Les options “cochées” sont activées.

>  Cochez la ou les options de votre choix :

|- N
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- Afficher le Presse-papiers Office automatiquement pour que le volet Presse-papiers s’affiche
lors de la copie d’éléments.

- Afficher le Presse-papiers Office lorsque Ctrl+C est utilisé deux fois pour que le volet Presse-
papiers s’affiche dés que le raccourci-clavier [Ctrl] C (Copie) est utilisé a deux reprises.

- Copier sans afficher le Presse-papiers Office pour copier automatiquement les éléments vers
le Presse-papiers sans afficher le volet.

- Afficher I'icone du Presse-papiers Office dans la barre des taches pour afficher I'icone
Presse-papiers Office dans la zone d’état de la barre des taches lorsque le Presse-papiers
Office est activé.

- Afficher I’état pres de la barre de taches au cours de la copie pour que le message relatif aux
éléments copiés s’affiche.

> Pour masquer les options, faites [Echap].

EFFECTUER DES COPIES/DEPLACEMENTS MULTIPLES
> Affichez le volet Presse-papiers.

> Sélectionnez les cellules ou I'objet concerné puis transférez-les dans le Presse-papiers a
I'aide des outils Copier ou Couper (selon le cas) du groupe Presse-papiers. Effectuez
cette opération pour chaque élément a copier ou a déplacer.

Vous visualisez dans le volet Presse-papiers une partie du contenu des éléments coupés ou
copiés (24 maximum). Le Presse-papiers contient tous les éléments coupés ou copiés des
différentes applications Office (Excel, Word, PowerPoint...).

> Activez la premiere cellule de destination.

> Pour coller une des sélections situées dans le Presse-papiers, cliquez sur I'élément
correspondant.

Le bouton Options de collage situé en bas a droite de I'élément ainsi "collé" vous permet
d’accéder rapidement a certaines options. Celles-ci varient selon le type d’élément copié
(image, texte, graphique...).

> Pour accéder aux Options de collage, cliquez sur le bouton puis cliquez sur I'option de
votre choix représentée sous forme d’icones.

> Insérez ainsi chacun des éléments du volet Presse-papiers autant de fois que vous le
souhaitez.

> Sibesoin, fermez le volet Office en cliquant sur le bouton .

> Le bouton Coller tout du volet Presse-papiers permet de coller tous les éléments. lls
seront alors copiés en colonne (du haut vers le bas). Ce bouton n’est pas accessible si un
des éléments est une image ou un objet.

> Pour vider le Presse-papiers, cliquez sur le bouton Effacer tout du volet Presse-papiers.
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= Copier une mise en forme

Cette technique vous permet de copier la mise en forme (police, couleur, bordures...)
d’une plage de cellules sur une autre.

>  Sélectionnez la ou les cellules qui contiennent les mises en forme a copier.

> Cliquez sur I'outil Reproduire la mise en forme situé dans le groupe Presse-papiers de
I'onglet Accueil.

X
c.:ﬁ’é}'EI" |

Presse-paplers

Un pinceau apparait a c6té du pointeur de la souris.

> Sélectionnez les cellules sur lesquelles vous souhaitez appliquer la mise en forme.

> Vous pouvez aussi effectuer une copie de mise en forme en utilisant I'outil Mise en
forme situé dans la liste associée au bouton Coller (cf. Copier contenu, résultat et/ou
format de cellules).

> Sile format doit étre copié plusieurs fois, faites un double clic sur le bouton Reproduire
la mise en forme.

> Effectuez les copies puis appuyez sur la touche [Echap] pour désactiver I'outil.

= Copier contenu, résultat et/ou format cellules

Par défaut, Excel copie l'intégralité des cellules (valeurs ou formules, mise en forme
et commentaires). Mais, vous pouvez choisir ce qu’il faut copier avant de coller les
données.

> Sélectionnez les cellules a copier.

> Cliquez sur I'outil Copier du groupe Presse-papiers de I'onglet Accueil.
> Activez la premiere cellule de destination de la copie.

> Développez la liste associée au bouton Coller.

> Pointez I'icone correspondant au type de copie a réaliser afin d’afficher son libellé dans
une info-bulle et obtenir un apercu du résultat du collage dans la cellule de destination.

Ade"eé; ADELIE INSTITUTE CONSULTING | Gestion de données | 41



_ EXCEL 2016 Initiation

Dans cet exemple, en cellule C4, nous allons Conserver la mise en forme source.

> Les icones de la catégorie Coller des valeurs vous permettent par exemple, de coller
uniguement (avec ou sans les mises en forme) la valeur résultante d’une formule d’une
autre feuille de calcul mais sans la formule.

> Les icOnes de la catégorie Coller permettent de coller des formats ou des formules de
cellules. Par exemple, I'icobne permet de Conserver les largeurs de colonnes sources
pour que les données copiées n’utilisent pas les parametres de largeur de colonne des
cellules cibles. Et I'icobne permet de conserver la Mise en forme des cellules et des
nombres.

> Cliquez ensuite sur I'icone de votre choix pour effectuer le collage.

= Copier en transposant les données

Cette technique permet de transposer les colonnes et les lignes d’un tableau lors de
la copie.

> Sélectionnez les données a copier, tapez [Ctrl] C ou cliquez sur puis activez la premiere
cellule de destination de la copie.

> Développez la liste associée au bouton Coller et choisissez le Bouton Transposer .

De cette facon, les lignes de la sélection deviennent des colonnes et vice versa.

= Copier des données Excel en établissant une liaison

> Grace a la liaison, toutes les modifications de données dans le classeur Microsoft Excel
seront répercutées dans I'autre feuille ou I'autre classeur.

>  Sélectionnez les données a copier.

> Tapez [Ctrl] C ou cliquez sur

> Activez la premiére cellule de destination de la copie (dans la méme feuille, une autre
feuille ou un autre classeur).

V

Développez la liste associée au bouton Coller et choisissez Coller avec liaison.
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> Les cellules réceptrices contiennent alors une formule qui permet d’afficher le contenu
de chaque cellule source. Si vous modifiez une valeur source, le contenu de la cellule
cible correspondante sera donc automatiquement modifié.

> La création d’un lien lors d’un collage ne permet pas de récupérer immédiatement les
formats. Si vous collez avec liaison une cellule vide, Excel affiche un zéro.

> Vous obtenez le méme résultat en insérant une formule du type =cellule.
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Gestion des lignes / colonnes / cellules

= |nsérer des lignes/des colonnes

> Pour insérer une seule ligne/colonne, sélectionnez la ligne ou la colonne entiére (en
cliquant sur le numéro de la ligne ou sur la lettre de la colonne) apres laquelle vous
souhaitez insérer la nouvelle.

> Pour insérer plusieurs lignes/colonnes, sélectionnez autant de lignes ou colonnes que
vous souhaitez en insérer.

Vous ne pouvez pas insérer a la fois des lignes et des colonnes.

> Activez I'onglet Accueil et cliquez sur le bouton Insérer du groupe Cellules ou utilisez le
raccourci-clavier [Ctrl] + ou encore activez I'option Insertion du menu contextuel de la
sélection.

> Lorsque vous insérez une ligne (ou colonne), I'élément ajouté a pour mise en forme la
mise en forme de I'élément précédent. Vous pouvez modifier cette option en cliquant
sur le bouton (qui apparait a coté de I'élément ajouté) puis en sélectionnant I'option
Format identique a celui du dessous/dessus (pour une ligne), Format identique a celui
de gauche/de droite (pour une colonne) ou I'option Effacer la mise en forme.

= Supprimer des lignes/des colonnes

> Sélectionnez les lignes (ou les colonnes) entieres a supprimer, en sélectionnant les
numéros de lignes (ou lettres de colonnes).

> Activez 'onglet Accueil et cliquez sur le bouton Supprimer du groupe Cellules ou utilisez
le raccourci-clavier [Ctrl] - ou encore activez I'option Supprimer du menu contextuel de
la sélection.

= Modifier la largeur de colonne/hauteur de ligne

> Sélectionnez chaque colonne concernée par une méme largeur (ou chaque ligne
concernée par une méme hauteur) ; si une seule colonne/ligne est concernée, ne la
sélectionnez pas.

> Pointez le trait vertical situé a droite de I'une des colonnes concernées (ou le trait
horizontal situé au-dessous du chiffre de I'une des lignes).

> Faites alors un cliqué-glissé sans relacher le bouton de la souris.

> Relachez le bouton de la souris lorsque la largeur (hauteur) vous convient.
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> La largeur d’une colonne est calculée en nombre de caractéres (et en pixels) et la
hauteur de ligne en points (et en pixels).

= Ajuster une largeur de colonne/hauteur de ligne

Les largeurs de colonne s’adapteront alors automatiquement a I'entrée de cellule la
plus longue de la colonne, les hauteurs de ligne s’adapteront a I'entrée de cellule la
plus haute de la ligne.

> Sélectionnez, si besoin, les lignes ou les colonnes concernées.

> Pour la largeur de colonne, faites un double clic sur le trait vertical situé a droite de la
lettre de la colonne concernée.

> Pour une hauteur de ligne, faites le double clic sur le trait horizontal situé au-dessous du
numéro de la ligne.

= |nsérer des cellules vides

Les cellules seront insérées au-dessous ou a gauche de la plage de cellules
sélectionnées.

> Sélectionnez autant de cellules qu’il faut en insérer.

> Activez I'onglet Accueil et ouvrez la liste associée au bouton Insérer du groupe Cellules
puis cliquez sur I'option Insérer des cellules ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl][Shift]=
ou encore activez I'option Insérer du menu contextuel de la sélection.

> Activez la premiere ou la seconde option pour indiqguer comment décaler les cellules
existantes suite a I'insertion des nouvelles cellules.

> Validez par le bouton OK.

> Pour insérer une seule cellule au-dessus d’une autre, cliquez sur cette derniére et
cliquez sur le bouton Insérer du groupe Cellules.

= Supprimer des cellules

> Sélectionnez les cellules a supprimer.

> Activez I'onglet Accueil et ouvrez la liste associée au bouton Supprimer du groupe
Cellules puis cliquez sur I'option Supprimer les cellules ou encore activez I'option
Supprimer du menu contextuel de la sélection.

> Activez la premiere ou la seconde option pour indiqguer comment décaler les cellules
existantes suite a la suppression des cellules sélectionnées. Validez par Ok.
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> Pour supprimer des cellules en décalant les autres vers la gauche, sélectionnez les
cellules a supprimer et cliquez sur le bouton Supprimer du groupe Cellules.

= Déplacer et insérer des cellules/lignes/colonnes

Les cellules (lignes ou colonnes) seront alors déplacées et insérées entre les cellules
(lignes ou colonnes) existantes.

> Sélectionnez les cellules (lignes ou colonnes) a déplacer.

> Pointez I'un des bords de la sélection jusqu’a ce que le pointeur prenne I'aspect d’une
fleche a quatre tétes.

> Faites glisser la sélection en maintenant la touche [Shift] enfoncée.
> Lachez la souris a I'endroit de I'insertion, symbolisé par un gros trait hachuré.

> Le maintien de la touche [Ctrl] en plus de la touche [Shift] lors du cliqué-glissé de la
sélection, permet de copier les cellules, lignes ou colonnes, au lieu de les déplacer.

= Supprimer les lignes contenant des doublons

Il s’agit de supprimer les lignes qui contiennent des données identiques dans
plusieurs colonnes.

> Cliquez n’'importe ol dans le tableau.

> Activez 'onglet Données et cliquez sur le bouton Supprimer les doublons du groupe
Outils de données.

Supprimer les doublof (s eS|

Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des
doublons.

[ 4= sélectionner tout ] [ 8= Désélectionner tout ] Mes données ont des en-tétes

Colonnes

Raison sodale
Date facture
Produits
Services
Couts -

[Lm_|»

> Dans la boite de dialogue Supprimer les doublons qui apparait, sélectionnez les
colonnes contenant les doublons que vous voulez supprimer (désactivez les cases a
cocher correspondant aux colonnes qui ne sont pas concernées). Vous pouvez aussi
cliquer sur le bouton Désélectionner tout pour désactiver toutes les cases a cocher puis
sélectionner les colonnes que vous voulez ou cliquer sur le bouton Sélectionner tout
pour activer toutes les cases a cocher.

> Validez par Ok. Puis, cliquez sur OK pour refermer cette boite de dialogue.
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MISE EN FORME DE DONNEES

Modifier les attributs de caracteres

= Modifier la police ou la taille des caractéeres

> Sélectionnez les cellules ou les caractéres concernés.
> Activez I'onglet Accueil.

> Quvrez la liste Police du groupe Police ou la liste Taille de police de ce méme groupe
selon le cas.

> Faites glisser la souris, sans cliquer, sur la police ou la taille souhaitée.

Vous visualisez I'effet produit immédiatement sur les cellules sélectionnées dans la feuille de
calcul.

> Cliquez sur la police ou Ia taille souhaitée.

Vous pouvez aussi passer par la boite de dialogue du groupe Police pour ouvrir les
options de Format de cellule (ou [CtrlI][Shift] 1) et faire vos choix dans I'onglet Police.

Fichier Formules  Données  Révision
-Tj [?é | caer -1 KA |F== -  LRenvoyerala
CO'"ﬂ " G I s- - OD-A-|E== =3 Erusionneretc
Presse-papiers Police [ Alignement
Al Je
A B C D
1L carn a3 cax
2 | RECETTES 10 200 11 500 9(

> Pour augmenter ou diminuer la taille des caractéres d’un cran, cliquez sur les icénes
Augmenter ou Réduire la taille de police.

ki -

Calibri =11 ~|A A
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= Ajuster la taille des caractéeres

Cette fonction indique a Excel de réduire automatiquement la taille des caracteres si
le contenu de la cellule ne peut pas étre entierement affiché dans le sens de la
largeur.

> Sélectionnez les cellules concernées puis activez I'onglet Accueil et cliquez sur le
Lanceur de boite de dialogue du groupe Alignement ou faites [Ctrl][Shift] 1 (au-dessus
du pavé alphabétique).

>  Cochez I'option Ajuster de la zone Contréle du texte (onglet Alignement). Puis Validez
par Ok.

> Apres réduction de la taille, les caracteres retrouvent leur taille d’origine si vous
augmentez la largeur de la colonne.

= Appliquer I'attribut Gras, Souligné, Italique
>  Sélectionnez les cellules ou les caractéres concernés.

> Activez I'onglet Accueil et appliquez les mises en valeur souhaitées :

Attribut gras, cliquez sur I'outil Gras ou faites [Ctrl] G ou [Ctrl][Shift] 2,

6lr s-|=- D-A-

- Attribut italique, cliquez sur I'outil Italique ou [Ctrl] | ou [Ctrl][Shift] 3,
- Attribut souligné simple, cliquez sur I'outil Souligner ou faites [Ctrl] U ou [Ctrl][Shift] 4,
- Attribut double souligné, ouvrez la liste associée a I'outil Souligner et activez I'option Double
souligné.
> Pour annuler une mise en valeur, exécutez une seconde fois I'une des manipulations
précédentes sur la sélection voulue.

Plusieurs mises en valeur peuvent étre appliquées a une méme sélection.
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= Appliquer d’autres attributs

Il s’agit d’appliquer la mise en valeur Barré, Exposant ou Indice ou encore de choisir
d’autres styles de soulignement.

> Sélectionnez les cellules ou les caractéres concernés.

> Activez I'onglet Accueil et cliquez sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Police
ou faites [Ctrl][Shift] 1 puis activez, si besoin I'onglet Police.

[T} Exposant I AaBbCeYyZz

> Appliquez les mises en valeur souhaitées dans le cadre Attributs : Barré, Exposant et/ou
Indice. Validez par Ok.

La liste Soulignement permet de choisir un autre type d’attribut souligné.

= Changer la couleur des textes et des chiffres

> Sélectionnez les cellules ou les caractéres concernés.

> Dans l'onglet Accueil, ouvrez la liste associée a I'outil Couleur de police du groupe
Police puis cliquez sur la couleur attendue.

Vous pouvez aussi sélectionner la couleur dans la boite de dialogue Format de cellule -
onglet Police.

> La couleur sélectionnée s’affiche sur I'outil Couleur de police : pour appliquer cette

couleur a une autre cellule, il suffit de cliquer directement sur I'outil, sans ouvrir la liste.

noélie 4y
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Alignement des données

= Modifier I’orientation du contenu des cellules

> Sélectionnez les cellules concernées.

> Activez I'onglet Accueil et ouvrez la liste associée a l'outil Orientation du groupe
Alignement.

#~ | 2B Renvoyer a la ligne automatiquement

= 3= E Fusionner et centrer ~

1|
I
1l
(i

Alignement p

> Cliquez sur I'orientation souhaitée.

= Aligner le contenu des cellules

> Sélectionnez les cellules concernées et activez I'onglet Accueil.

> Pour modifier I'alignement vertical du contenu des cellules par rapport a la hauteur de la
ligne, cliquez sur I'un des outils suivants, présent dans le groupe Alignement : Aligner en
Haut, Aligner au centre, Aligner en bas

- " Renvoyer a la ligne automatiquement

11l
|

= = E Fusionner et centrer ~

Alignement ¥

> Pour modifier I'alignement horizontal du contenu des cellules par rapport a la largeur de
la colonne, cliquez sur I'un des outils suivants: Aligner le texte a gauche, Centrer,
Aligner le texte a droite.

= Fusionner des cellules

Cette manipulation permet de regrouper plusieurs cellules afin de faire “déborder” le
contenu de la premiére sur les autres. Les cellules fusionnées n’en forment plus
gu’une seule.
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> Sélectionnez les cellules a fusionner.

> Activez I'onglet Accueil, ouvrez la liste associée a I’outil Fusionner et centrer du groupe
Alignement et choisissez I'option adéquate.

- 20 Renvoyer a la ligne automatiquement

II|
1]
il
I
+
I

= EFusionneretcentrer v

Alignement p

Bordures et remplissages

= Appliquer des bordures aux cellules

Par défaut, aucune bordure n’apparait autour des cellules. La grille que vous
visualisez sur la feuille de calcul ne s’imprime pas si vous ne le précisez pas. Il est
nécessaire de mettre des bordures pour mettre en valeur certaines cellules et/ou
résultats.

Deux méthodes permettent de mettre des bordures aux cellules. Aprés la sélection
des cellules (lignes ou colonnes) concernées, nous pouvons passer par I'outil/icone
Bordure du Menu Accueil, ou par la Boite de Dialogue Format de cellule (via un clic
droit).

APPLIQUER DES BORDURES PREDEFINIES VIA L'OUTIL BORDURES DU MENU ACCUEIL

> Sélectionnez les cellules concernées par une méme bordure.

> Activez I'onglet Accueil et ouvrez la liste associée a I'outil Toutes les bordures du
groupe Police.

> Sélectionnez le type de bordure souhaité.
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EXCEL TABLEAU - Bxced

a'.‘-! i Calibei -l - AN == ¥ Renvoyer b labigne sutomatiquement  Standard . _r_‘.i. ‘.l .-’ "'=' 3?‘ “;
Collr ] 1 5 pe————————— R ke £, gg e 4 & Meenfome Metire sous forme Stylesde | Insérer Supprimer Format
- conditionnelle ~  detableau~  cellules - - - -
Presse-pagiers 1 b Bordures fanement [ Hombre n Stybes Cellules
a1 - m—_—
{ © D E F G H
1 |DEPENSES s FVRIER MARS AVRIL MAI JUIN TOTAL
2 Loyer ICE 1230 1230 1230 1230 1230 7380
3 Charges 85 85 a5 85 85 510
4 Crédit T 560 560 560 560 560 3360
5 Assurances | ..o 125 125 125 125 125 750
6 Impéts T Bordure enhaut et enbas 158 158 158 158 158 948
7 TOTAL | = ot simple oot passeents 2158 2158 2158 2158 2158 12948
8 = Bordure simple en haut et double en bas
Tragage des bordures
9 P Tracerles bordures
10 DEPENSES Y. & Trocertes bordures de e EVRIER MARS AVRIL MAI JUIN TOTAL
11 Nourriture | 5 Z" 1 20 120 350 120 210
12 Vétements Ste de i . 220 100 300 230 230
13 Maison B utres bordures 120 50 220 150 155
14 Loisirs 120 90 40 120 211 210

APPLIQUER D’AUTRES BORDURES VIA LES FORMATS DE CELLULES

> Sélectionnez les cellules concernées par une méme bordure.

> Activez I'onglet Accueil et ouvrez la liste associée a I'outil du groupe Police puis cliquez
sur 'option Autres bordures ou cliquez sur le lanceur de boite de dialogue du groupe
Police ou faites [Ctrl][Shift] 1 puis activez, si besoin, I'onglet Bordure.

o

[Nombxe | Aignement | pokce | ordure | Remplssage | Protecton

@ ==
[—— ] @ i, IM\
Couleur © "!umf NM/
—— e

BE § G

Le style de bordure sélectionné peut &tre appbqué en dhquant sur fune des présélections’
les boutons d-dessus.

> Pour placer une bordure précise autour des bords externes de la sélection, choisissez le
Style et la Couleur de la bordure puis cliquez sur le bouton Contour. Pour quadriller les
cellules, cliquez sur le bouton Intérieur.

> Pour placer une bordure le long des bords spécifiés de chaque cellule de la sélection,
choisissez tout d’abord le Style et la Couleur puis cliquez sur le bouton correspondant
du cadre Bordure pour afficher ou masquer la bordure ou cliquez sur la bordure visible
dans la zone d’apercu. Cliquez sur le bouton Intérieur pour insérer des traits autour de
chaque cellule sélectionnée a I'exception des bords externes de la sélection.

> Validez en cliquant sur le bouton OK.
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= Tracer une bordure

> Activez 'onglet Accueil et ouvrez la liste associée a I'outil Toutes les bordures du groupe
Police.

> Choisissez la Couleur de ligne et le Style de trait.

Le pointeur de la souris prend la forme d’un crayon.

\Y

Cliquez sur les bords de cellule a tracer.

> Pour tracer un quadrillage, sélectionnez I'outil Crayon dans la liste associée a I'outil
Toutes les bordures puis tracez le quadrillage a I'aide d’un cliqué-glissé.

> Pour effacer une bordure, sélectionnez I'outil Gomme de cette méme liste puis effacez
chaque bordure en cliquant dessus.

&  Effacer les bordures
> Pour désactiver un de ces outils, appuyez sur la touche [Echap].

= Appliquer une couleur de fond aux cellules

Insettion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage

o f' Calibri - | — e ——— - 28 Renvoyer & la ligne automatiquement  Standard - _. i 1 ‘.l ‘:" bt &
Coller : B s Sl BPBA: === %= Erukmmedcme - 7. og o 49 £ Miseenfome Metire sous farme Styles de  Insérer Supprr
» condtionnelle de tableau + cellules = b
Presse-papiers & Police Couleurs du thime Alignement o Nombre & Styles Celtul
@ EEEEEN
Al ® £ .
YL =
RS ] | e e A T S R T
il JAI covicurs standard R MARS AVRIL MAI JUIN TOTAL
P—— ] ] um
2 |RECETTES A reomminr 100 12000 13 000 13500 14000 74200
3 'DEPENSES @ Autres couleurs )0 10 000 9000 8700 12 000 57 500
4 'SOLDE 400
L E

> Sélectionnez les cellules concernées.

> Activez I'onglet Accueil et ouvrez la liste associée a I'outil Couleur de remplissage (Pot
de peinture) du groupe Police celui des Attributs de Formes.

> Sil'une des Couleurs du theme ou Couleurs standard vous convient, pointez la teinte de
votre choix pour avoir un apergu du résultat directement dans les cellules
sélectionnées, ou cliquez sur cette teinte pour I'appliquer.
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Gestion des Formats de cellules

= Formater les valeurs chiffrées

> Pour appliquer un format prédéfini aux valeurs, sélectionnez les cellules concernées puis
cliquez dans I'onglet Accueil sur la liste Format de nombre du groupe Nombre.

> Vous pouvez choisir parmi les cing icones suivantes représentant le Format Monétaire,
Pourcentage, Séparateur de Millier, et Ajout ou suppression de décimales.

Standard v

2. 05 000 3 <

Nombre =

> Sivous souhaitez accéder a d’autres Formats :

> Cliquez a droite de la Rubrique Standard (sur la petite fleche), puis sélectionnez un des
formats de la liste proposés par Excel (Standard, Nombre, Monétaire etc...)

> Lorsque vous appliquez le format Pourcentage, les nombres concernés sont multipliés
par 100 afin d’étre convertis en pourcentages.

Le format Texte permet d’afficher des valeurs numériques comme du texte (par
défaut, aligné a gauche dans la cellule).

> Si besoin est, augmentez ou diminuez le nombre de décimales en cliquant sur I'outil
Ajouter une décimale ou sur I’outil Réduire les décimales.

Des dieses peuvent apparaitre dans certaines cellules lorsque la largeur de la colonne est
insuffisante pour afficher la valeur avec le format demandé ; dans ce cas, il suffit d’élargir la
colonne pour afficher correctement la valeur.

> Pour réinitialiser le format de nombre des cellules sélectionnées, ouvrez la liste Format
de nombre et cliquez sur I'option Standard. Les cellules ayant le format Standard n’ont
pas de format de nombre spécifique.

= Créer un format personnalisé

> Sélectionnez les cellules concernées par le format.
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> Activez 'onglet Accueil et cliquez sur la liste Format de nombre du groupe Nombre puis
sur I'option Autres formats numériques ou cliquez sur le Lanceur de boite de dialogue
du groupe Nombre ou faites [Ctrl][Shift] 1 puis activez, si besoin I'onglet Nombre.

> Dans la liste Catégorie, sélectionnez Personnalisée puis saisissez ou complétez le
format personnalisé dans la zone de saisie Type en respectant les principes suivants :

Un format personnalisé peut étre composé de quatre sections, séparées par des points-
virgules, définissant dans l'ordre : le format des nombres positifs, le format des nombres
négatifs, le format des valeurs nulles et le format du texte.

- Exemple : 0,00" kg";[rouge]-0,00" kg";0. Cet exemple affiche les valeurs positives avec deux
décimales suivi du texte kg, les valeurs négatives apparaissent en rouge précédés du signe - et
suivi du texte kg, les valeurs nulles seront affichées sans décimale et sans le texte kg, aucun
format particulier n’est défini pour les valeurs de type texte.

> |l est possible de définir une seule section, dans ce cas, elle est utilisée pour tous les
nombres, quelle que soit leur valeur.

- Exemple : # ##0" HT". Dans cet exemple, quelle que soit la valeur saisie (positive, négative ou
nulle) un espace sera affiché entre les milliers et les centaines et la valeur sera suivie du texte
HT.

POUR AJOUTER DU TEXTE DANS UN FORMAT PERSONNALISE

> Vous devez le saisir entre guillemets. Faites attention a ne pas laisser d’espace avant les
guillemets (Excel interpréterait cet espace comme une demande de division par 1000).

POUR UN FORMAT NUMERIQUE PERSONNALISE

> # ## affiche un espace entre les milliers et les centaines
> 0 affiche les valeurs sans les décimales
> 0,00 affiche deux décimales

> Exemple : # ##0,00" HT": la saisie 2415 s’affiche sous la forme 2 415,00 HT
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POUR PERSONNALISER UN FORMAT DE DATE :

> Pour les jours, utilisez les codes (la donnée entre parenthéses est un exemple) : j (1) -
ji (01) - jjj (sam) - jjjj (samedi)

> Pour les mois, utilisez les codes : m (1) - mm (01) - mmm (jan) - mmmm (janvier)
> Pour les années, utilisez les codes : aa (04) - aaaa (2011)

> Utilisez le caractére de votre choix comme séparateur

avr 2011.

> Sila saisie contient du texte : utilisez le caractére @ pour représenter le texte saisi.

> Exemple : "Région : "@ : |a saisie Sud affichera Région : Sud
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GESTION DE LA MISE EN PAGE

Parametres de Mise en page

H S-&-@ -
Fichier Accuel Insertion Mise en page rmules Donndée Uevision Affichage Aide

2y Bcooweus-  fFF [2¥ ™= [ L | (o lorgeur: Automatiqu ~  Quadrillage  En-tétes | O B
U L - = O e

E Paolices - — - 3 uHauteul: Automatiqu ~ Afficher [ Afficher — o . )

Margﬁ 0r|cntat|on Tmllc Zonelmpr Sauts de Amidre- Imprimer o) — i = X Avancer Reculer  Volet  Aligner
LDJ Effets - = pager  plon  lestitres Echelle: 100% [ imprimer [ Imprimer = ~  Sdection
Thémes Mise en page & Mise & I'échelle % Options de la feuille de caleul = Organiser

= Modifier les options de mise en page

MODIFIER LES MARGES D’IMPRESSION

> cliquez sur le bouton Marges du groupe Mise en page puis choisissez des marges
prédéfinies Normales, Larges ou Etroites, ou bien cliquez sur l'option Marges
personnalisées pour définir les valeurs des marges dans les zones Haut, Gauche, Droite
et/ou Bas.

> Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue de personnalisation des Marges.

> Vous pouvez également activer le mode Mise en page (icbne en bas a droite de la
fenétre) et pointer la bordure de la zone de marge a modifier dans la régle ; lorsque le
pointeur de la souris apparait sous la forme d’une fleche a deux tétes, cliquez et faites
glisser de facon a dimensionner la marge comme vous le souhaitez (une info-bulle
s’affiche et indique la valeur de la marge).

> Pour modifier I'orientation des pages, cliquez sur le bouton Orientation du groupe Mise
en page puis choisissez Portrait ou Paysage.

aille Z

Mis
> Pour définir le format du papier, cliquez sur le bouton Taille du groupe Mise en page.

> Choisissez parmi les options proposées ou cliquez sur I'option Autres tailles de papier
pour ouvrir la boite de dialogue Mise en page et choisir I'option voulue dans la liste
Format du papier.

> Vous pouvez également passer d’abord par I’Apercu avant impression.
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MODIFIER L’ECHELLE D’IMPRESSION :

> pour réduire la largeur ou la hauteur de la page imprimée afin d’imprimer plusieurs
pages par feuille, ouvrez la liste associée au bouton Largeur ou Hauteur (selon le cas) du
groupe Mise a I’échelle et cliquez sur le nombre de pages souhaité.

> pour agrandir ou réduire les données imprimées en fonction d’un pourcentage de la
taille réelle, sélectionnez le pourcentage souhaité dans la zone Mettre a I’échelle du
groupe Mise a I'échelle.

> Pour retrouver les dimensions d’origine, sélectionnez les options Automatique dans les
listes Largeur et Hauteur du groupe Mise a I’échelle.

> Pour imprimer le quadrillage de la feuille, activez 'option Imprimer de la zone
Quadrillage du groupe Options de la feuille de calcul.

= Créer une zone d’'impression

Si vous ne souhaitez pas imprimer toute la feuille de calcul, vous pouvez définir une
zone d’impression ; cette zone correspond a la partie de la feuille qui sera imprimée.

> Sélectionnez la zone a imprimer.
> Activez, si besoin, I'onglet Mise en page.

> Cliquez sur le bouton Zonelmpr du groupe Mise en page puis sur I'option Définir.

Mise en page

La zone d’'impression ainsi définie apparait entourée de pointillés. Lorsqu’une nouvelle zone
d’impression est définie, Excel remplace la derniere zone créée par la nouvelle.

> Pour ajouter une autre zone a imprimer, sélectionnez-la et cliquez sur le bouton
Zonelmpr puis sur I'option Ajouter a la zone d’impression. Faites la méme chose pour
chaque zone a ajouter.
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= Répéter les titres de lignes/de colonnes sur chaque
page imprimée
Lorsque vous imprimez un grand tableau sur plusieurs feuilles de papier, vous avez la

possibilité de répéter les en-tétes de lignes ou de colonnes sur chaque page
imprimée.

> Activez I'onglet Mise en page et cliquez sur le bouton Imprimer les titres du groupe
Mise en page.

La boite de dialogue Mise en page s’ouvre et I'onglet Feuille y est actif.

> Cliquez sur le bouton de la zone Lignes a répéter en haut et/ou de la zone Colonnes a
répéter a gauche, selon le cas, puis sélectionnez dans la feuille, la ou les lignes ou
colonnes a répéter.

> Cliquez sur le bouton a droite pour afficher a nouveau la boite de dialogue en entier.
Validez par OK

= Gestion des en-tétes et des pieds de page

Le contenu de I'en-téte est imprimé en haut de chaque page tandis que le contenu du
pied de page est imprimé au bas de chaque page. Pour chaque en-téte ou pied de
page, vous disposez de trois zones de texte : a gauche, au centre et a droite.

ACCEDER A LA ZONE D’EN-TETE OU DE PIED DE PAGE

> Activez la feuille concernée puis choisissez I'une des techniques suivantes.

> En mode Normal, activez 'onglet Insertion et cliquez sur le bouton En-téte/Pied du
groupe Texte.

> En mode Mise en page, cliquez dans la zone située au centre dans la marge du haut,
dans laquelle apparait le texte Cliquez ici pour ajouter un en-téte.

> Le point d’insertion clignote dans la zone centrale de I'En-téte et I'onglet spécifique
Outils En-tétes et pieds de page - Création s’affiche.

> Pour activer une des deux autres zones de texte, cliquez a I'intérieur ou utilisez la touche
[Tabl].

> Pour basculer de I'en-téte au pied de page, cliquez sur le bouton Atteindre le pied de
page du groupe Navigation; pour réactiver I'en-téte, cliquez alors sur le bouton
Atteindre I’en-téte.
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> Pour quitter I'en-téte ou le pied de page, cliquez dans la feuille de calcul ou faites
[Echap].

INSERER UN EN-TETE/PIED DE PAGE PREDEFINI

> Accédez a la zone d’en-téte ou de pied de page.

> Pour insérer un en-téte, ouvrez la liste En-téte du groupe En-téte et pied de page de
I'onglet Outils En-tétes et pieds de page - Création; pour insérer un pied de page,
ouvrez la liste Pied de page.

> L’option (aucun) permet d’effacer I'en-téte ou le pied de page.

> Cliquez sur I'en-téte ou le pied de page souhaité.

INSERER UN EN-TETE/PIED DE PAGE PERSONNALISE
> Accédez a la zone d’en-téte ou de pied de page puis activez la zone de texte concernée
en cliquant dessus.

> Saisissez le texte voulu. Utilisez la touche [Entrée] pour créer plusieurs lignes.

> Pour insérer le signe & (et commercial) dans le texte d'un en-téte ou d’un pied de page,
tapez-le a deux reprises. Par exemple, pour inclure “Sous-traitants & services” dans un
en-téte, tapez Sous-traitants && services.

En-téte
lle : &[Date] - &[Heure]
[&[Fichler]I

l

du ler au 15 juillet

LON REGIONALE

Nb personnes Carte Menus Cave
635 4813,44€ 7400,00€ 3360,00€

| 8890 631584 € 7012,00 € 372500 €

> Pour insérer des contenus particuliers, cliquez sur le bouton correspondant du groupe
Eléments en-téte et pied de page de 'onglet Outils En-tétes et pieds de page : Numéro
de page, Nombre de pages, Date actuelle, Heure actuelle, Chemin d’accés (pour insérer
le chemin d’acces et le nom du classeur actif), Nom de fichier ou Nom de la feuille.

> Pour mettre en valeur les caracteres, sélectionnez-les et utilisez les outils de I'onglet
Accueil.

DEFINIR LES OPTIONS DES EN-TETES/PIEDS DE PAGE
> Accédez a la zone d’en-téte ou de pied de page de la feuille concernée.

> Activez les options suivantes du groupe Options de I'onglet Outils En-tétes et pieds de
page:

> Premiere page différente pour différencier I'en-téte et le pied de page de la premiere
page imprimée ; dans ce cas, précisez I'en-téte et/ou le pied de page sur la premiére
page puis sur une des autres pages.
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> Pages paires et impaires différentes pour insérer un en-téte ou un pied de page
différent sur les pages paires ou impaires ; dans ce cas, précisez I'en-téte et/ou le pied
de page sur une des pages impaires puis sur une des pages paires.

> Mettre a I’échelle du document pour utiliser la méme taille de police et la méme échelle
que celle de la feuille de calcul.

> Aligner sur les marges de page pour aligner la marge de I'en-téte ou du pied de page
avec les marges droite et gauche de la feuille de calcul.

SUPPRIMER DES EN-TETES OU PIEDS DE PAGE
> Accédez a la zone d’en-téte ou de pied de page de la feuille concernée.

> Sélectionnez le contenu a supprimer a I'aide d’un cliqué-glissé et faites [Suppr].
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LES CALCULS

La Somme automatique

= Additionner un ensemble de cellules

> Puisque la Somme revient dans toutes les statistiques, il existe un outil spécifique a cette
opération.

> La méthode la plus rapide est de sélectionnez toutes les cellules contenant les valeurs a
additionnez, en amenant la sélection jusqu’aux cellules de résultats vides.

> Cliquez sur I'outil Somme Automatique (SYGMA) a droite de I'Onglet Accueil

Miseenpegt  Formuks  Donndes  Rbvision  Mfichage  Aide

#r-  Rerveyes dla hgne autematiquement Per - L 7 T o

iy - = = = - - ¥ Recoper »

Coller o 5-|ME-|S-Ax|E = || B ooty - G g e 4 £ Misesnforme Mett sousforme Stlesde Tnsirer Supprimee Foemat i Teier ot §
- conatennelles  detsblesus  coluless - . . Effactr fitrer = 4

Pieise-guapiens o Pakee -. Alignesent -. Hoambne : Styles Cellules Febtion

S (AR = =)

Calouler la som|

A B C D ' F G H of | sdectonnies. |

1 DEPENSES FIXES JANVIER  FEVRIER MARS TOTAL 3

2 [Loyer 1230 O]

3 |Charges 85

4 |Crédit 560

5 |Assurances 125

6 |Img 158

7 |TOTAL 2158

8

> Mais il est possible d’utiliser la fonction Somme (pratique pour des additions a distance,
effectuées pour obtenir des résultats d’apres des matrices ou tableaux n’étant pas dans
la méle Feuille).

> Cliquez dans la cellule ou trouver le 1% résultat de la somme, puis sur Somme
Automatique. Vous pouvez aussi passer par le Bouton SYGMA de I’Onglet Formules

Excel affiche une fonction intégrée appelée SOMME() et propose d’additionner le groupe de
cellules situé au-dessus de la cellule du résultat (ici E4 a E7).

> Si la sélection des cellules n’est pas satisfaisante, modifiez-la a I'aide d’un cliqué-glissé
sur les cellules concernées.

> Validez par la touche [Entrée] ou cliquez sur le bouton Entrer.

> Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques,
Excel affiche, entre autres, la somme de ces valeurs dans la barre d’état.
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> Vous pouvez aussi également cliquez sur le Bouton fX de la Barre de Formule, puis

choisissez SOMME dans la liste des Formule qui s’affiche.

DEPENSES FIXES JANVIER ~ FEVRIER

1

2 |Loyer 1230 1230
3 [Charges 85 85
4 |Crédit 560 560
5 |Assurances 125 125
6 |Impéts 158 158
7 [TOTAL 2158 2158
8

Syntaxe des Formules de calcul

Les formules de calcul effectuent des calculs sur les valeurs contenues dans votre
feuille de calcul.

* Principes généraux

> Une formule commence par un signe égal (=). et peut contenir les éléments suivants :

- des références de cellules
- des opérateurs

LES OPERATEURS MATHEMATIQUES :

+ Pour I'addition

- Pour la soustraction

/ Pour la division

*  Pour la multiplication

% Pour le calcul d’'un pourcentage (ex : =5% donne le résultat 0,05)

~

Pour I'élévation a la puissance (ex : =2"3 donne le résultat 8)

LES OPERATEURS DE COMPARAISON :

Le résultat est une valeur logique : VRAI ou FAUX :

= Egal A (Ex:=30=40 Donne Le Résultat FAUX)

< Inférieur A (Ex : =28<35 Donne Le Résultat VRAI)
<= Inférieur Ou Egal A

>  Supérieur A

>= Supérieur Ou Egal A

<> Différent De
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UN OPERATEUR DE CONCATENATION DE TEXTE :
& Concaténe (regroupe) des chaines de caractéres

(ex : ="Ouest"&” et "&”Nord” donne le résultat “Ouest et Nord”).

LES OPERATEURS DE REFERENCE
Ils permettent de combiner des plages de cellules :

. (Deux-points) ex : B1:C4 représente le bloc de cellules B1 a C4.
; (Point-virgule) ex : B1;C4 représente la cellule B1 et la cellule C4.

Des constantes, c’est-a-dire des valeurs qui ne sont pas calculées et donc ne
changent pas (par exemple, le nombre 1210 ou le texte “"Totaux trimestriels” sont des
constantes).

Des fonctions de calcul sont des formules pré-écrites qui permettent d’effectuer une
opération de calcul ; par exemple, la fonction MOYENNE calcule la moyenne d’un
ensemble de cellules.

= Créer une formule de calcul simple

Il s’agit d’élaborer un calcul intégrant des références de cellules, des opérateurs de
calcul et/ou des constantes. Dans le tableau ci-dessous, pour trouver les Chiffres
d’Affaire de chaque Produit, il faudra multiplier son tarif par sa quantité

(afin de trouver le 1°" résultat, en F2,

Total du Produit 1)

e
o o

A B c D E F
1 REF Désignation MARQUE  TARIF qté TOTAL
|| 2 00268  SOURIS Logitec 35,00 € 32 1120,00 €
| 37 00269  SOURIS Apple _2500€ 15 375,00 €
| " oo270  souris LEXAR 9,90€ 1 108,90 €
| 5" oo2;m  cLavier Apple 55,00 € 10 550,00 €
6 00272  ECRAN Apple 135,00€ a8 6480,00 €
70 o273  uc Apple  1599,99€ 55 87999,45 €
s o027 TABLETTES Canon 299006 1 3588,00€
9 " 00275 TABLETTES Appf! 325,00 € 44 14 300,00 €
10”7 00276 TABLETTES LEXAR 299,00 € 2 9568,00 €
11 00277 SOURIS Canon 35,00€ 10 350,00 €
127 oo0278 CLAVIER Canon 125,00 € 22 2750,00€
13] 002739  CLAVIER Canon 55,00 € 14 770,00 €
14”7 00280  CLAVIER LEXAR 35,00€ 15 525,00 €
15| 00281 uC Apple  1230,00€ 10 12 300,00 €
16 00282  UC Toshiba  1240,00€ 57 el de I ] Multiolicati
177 N LC Toshiba _ 1240,00€ 57 .
17" 00283 CLAVIER Toshiba 25,99€ 50 1299,50 € yntaxe de l'equation: Multiplication
i

20

> Cliquez dans la cellule ou vous souhaitez afficher le 1°" résultat de la formule (Ici F2)
> Saisissez le signe égal puis Sélectionnez le 1°' chiffre a multiplier (D2)
> Appuyez sur la Touche * (Opérateur de Multiplication) pour entrer I'opérateur

> Sélectionner la 2¢™ (E2) valeur a multiplier, puis appuyez sur Entrée pour valider.

|- N
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- pour intégrer le contenu d’une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa
référence (par exemple, C4).

- pour intégrer un opérateur de calcul ou une constante, saisissez la donnée correspondante
(par exemple * pour multiplier).

- si vous utilisez plusieurs opérateurs, définissez, si besoin, des priorités afin de regrouper des
valeurs en utilisant les parentheses.

> Validez la formule en appuyant sur la touche [Entrée] ou en cliquant sur le bouton de la
barre de formule.

> Les formules de calcul sont, par défaut, automatiquement recalculées lorsque vous
modifiez les valeurs intervenant dans les formules. Vous pouvez bloquer ce recalcul
automatique : cliquez sur I'Onglet Fichier puis sur le bouton Options; activez la
catégorie Formules, puis dans la zone Mode de calcul, activez I'option Automatique
excepté dans les tableaux de données ou |'option Manuel et Validez par Ok. Si vous
désactivez le mode de calcul automatique, pour relancer le re-calcul manuellement,
utilisez la touche [F9].

Lorsque vous modifiez une formule de calcul, les références des cellules qui la composent
apparaissent de couleurs différentes dans la barre de formule; dans la feuille de calcul,
chaque cellule ou plage de cellules concernée par la formule est encadrée d’une bordure de
méme couleur.

> N’oubliez pas que, pour recopier une formule sur des cellules adjacentes, vous pouvez
utiliser la poignée de recopie, située dans le coin inférieur droit de la cellule active (cf.
Copies et déplacements - Copier un contenu vers des cellules adjacentes).
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= Rendre absolue une référence de cellule dans une
formule

Cette technique permet de fixer la référence d’une cellule dans une formule de facon

ac

e que cette référence ne se modifie pas lors de la recopie de la formule. Nous en

aurons besoin si nous voulons pouvoir répéter I'équation (recopier la formule) pour

le calcul du pourcentage de tous les produits.

i A B G D E F
1
2 | janvier 2500 200 5 400 8 700 16 800
3| février 2 800 1400 2500 4 500 11 200
4 | mars 1300 1700 1600 6 500 11 100
5 avril 1200 2200 2 400 2 300 8100
6 | mai 3300 1900 6 400 1200 12 800
7 | juin 1200 2 400 2500 1980 8080
8 juillet 4 000 3 200 3 800 1560 12 560
9 | aolt 2500 3 100 4100 320 10020
10 septembre 1900 2 800 560 259 5519
11 | octobre 1700 1300 860 1450 5310
12 | novembre 2400 100 990 1650 5140
13 | décembre 1800 1500 1500 2540 7340
14 W& 26 600 21 800 32 610 32 959 113 969
15
16 | MOYENNE 2217 1817 2718 2747 9497
17 MAXIMUM 4 000 3 200 6 400 8 700 16 800
18 MINIMUM 1200 100 560 259 5140
19 POURCENTAGE 23,34% 19,13% 28,61% 28,92% 100,00%
Avant le calcul du Pourcentage, sélectionnez la ligne qui accueillera les résultats (de B19 a

F19) et mettre au Format % ces cellules (clic sur Icone % du Menu Accueil).

>

Pour le calcul du ler produit, sélectionner la cellule B19 et taper =

Sélectionnez B14, puis la Touche / (pour la barre de fraction), puis sélectionnez la
deuxiéme valeur F14 (qui doit étre figé en valeur absolue).

Pour cela (avant de valider par Entrée), appuyez sur la touche [F4].

La référen

ce de la cellule présente maintenant le caractére $ devant la lettre de colonne et

devant le numéro de ligne.

>

Lorsque vous appuyez sur la touche [F4], vous obtenez une référence absolue de
cellule ; si vous appuyez sur [F4] une seconde fois, seule la référence de la ligne devient
absolue ; si vous appuyez sur [F4] une troisieme fois, c’est alors la référence de la
colonne qui devient absolue.

Appuyez sur la touche [F4] autant de fois que nécessaire afin de rendre absolu I'élément

souhaité.

Odélie fa
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Les fonctions

= Créer une formule contenant une fonction

INSERER UNE FONCTION
> Activez la cellule ou vous souhaitez afficher le résultat.

> Cliquez sur le bouton fX (Insérer une fonction) situé dans la barre de formule ou dans

I’onglet Formules, ou faites [Shift][F3].

> Dans la boite de dialogue Insérer une fonction, utilisez la liste déroulante Ou
sélectionnez une catégorie si vous souhaitez afficher une catégorie particuliere de
fonctions.

SOMME(nombrel;nombre2;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

La catégorie Les dernieres utilisées affiche la liste des dernieres fonctions que vous avez
utilisées ainsi que les plus courantes. La catégorie Tous affiche toutes les fonctions

disponibles.

> Pour rechercher une fonction particuliére, vous pouvez saisir dans la zone Recherchez
une fonction, soit le nom exact de la fonction, soit une description de I'utilisation que
vous souhaitez en faire ; validez ensuite la recherche par le bouton OK situé dans la

partie supérieure ou par la touche [Entrée].

> Cliquez sur la fonction recherchée dans le cadre Sélectionnez une fonction pour la

sélectionner.
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> Si nécessaire, cliquez sur le lien Aide sur cette fonction pour afficher I'aide de Excel sur
la fonction sélectionnée.

> Cliquez sur le bouton OK pour activer la boite de dialogue Arguments de la fonction.

DEFINIR CHAQUE ARGUMENT DE LA FONCTION

> Cliquez dans la zone de saisie correspondante,
> Sélectionnez dans la feuille de calcul, la ou les cellules correspondant a I'argument,
> Cliquez sur le bouton pour afficher de nouveau la boite de dialogue.

> Cliquez sur le bouton OK lorsque tous les arguments ont été définis.

Vous pouvez insérer une fonction a l'intérieur d’'une formule ou d’une autre fonction ; dans
ce cas, commencez la formule, et au moment désiré, cliquez sur (situé a gauche de la barre
de formule) pour afficher une liste contenant les derniéres fonctions utilisées ainsi que
I'option Autres fonctions pour accéder a la liste compléte des fonctions ; vous pouvez aussi
utiliser le bouton Dernier outil du groupe Bibliothéque de fonctions de I'onglet Formules.

> Pour insérer des fonctions en utilisant I’Assistant, vous pouvez aussi activer |'onglet
Formules et cliquer sur I'un des boutons du groupe Bibliotheque de fonctions (qui
regroupent les fonctions par type) puis cliquer sur la fonction concernée.

; - y 2] Définie un o~ Repdrer les antécédents T AMicher les foamules = =
A > BEBOE B B B 5 G Tl B 8 csomrmemn
2§ Repdrer les dépendants ) Virification des emeurs ~
Tete DateHeure Rechercheet Mathset  Fusde  Gestionnaie i Fendtre  Options de [ ¢ e yler s fewsilie
- - sférence- tiganométie- fanctins = denoms B Depunsélecion 1 Supprimer les fliche Exgion | ke

Insérerwne  Somme  Récentes Financier Logique
fonction  automatique= = - -

> Pour rechercher la liste des fonctions d’Excel classées par catégorie, vous pouvez aussi
cliquer sur le bouton Aide, affichez, si besoin, la Table des matiéeres et cliquez sur la
rubrique Références des fonctions.

= Utiliser les fonctions statistiques de base

> Activez la cellule ol vous souhaitez afficher le résultat statistique.

> Ouvrez la liste associée a I'outil du groupe Edition de I'onglet Accueil ; vous pouvez aussi
ouvrir la liste associée au bouton Somme automatique du groupe Bibliothéque de
fonctions de I'onglet Formules.

> Cliquez sur la fonction désirée :

Calcule la moyenne d’un ensemble de cellules contenant des valeurs

Moyenne s
numeériques.

Calcule le nombre de cellules contenant des valeurs numériques dans un

NB
ensemble de cellules.
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Extrait la valeur minimale d’un ensemble de cellules contenant des

Min. -
valeurs numériques.
> Excel affiche la fonction correspondant a votre choix et sélectionne un groupe de

cellules adjacent.

> Appuyez sur la touche [Entrée] ou cliquez sur le bouton pour valider la formule de
calcul.

> Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, vous
visualisez sur la barre d’état, outre leur somme, la moyenne de ces valeurs; vous
visualisez aussi, pour n’‘importe quelle sélection, le nombre de cellules non vides ; pour
visualiser d’autres résultats de fonction, Clic droit sur la barre d’état et choisissez parmi
les fonctions proposées (Moyenne - Nb (nombres) - Minimum ou Maximum).

A A B C D E F

1 produitl  produit2 produit3  produit4 TOTAL

2 | janvier 2500 200 5400 8 700 16 800
3 | février 2 800 1400 2500 4500 11 200
4 | mars 1300 1700 1600 6 500 11 100
5 avril 1200 2200 2 400 2300 8100
6  mai 3300 1900 6 400 1200 12 800
7 | juin 1200 2 400 2500 1980 8080
8 | juillet 4 000 3200 3 800 1560 12 560
9  aoit 2500 3100 4100 320 10 020
10 septembre 1900 2 800 560 259 5519
11 octobre 1700 1 300 860 1450 5310
12 novembre 2400 100 990 1650 5140
13 décembre 1800 1500 1500 2540 7340
ILR total 26 600 21 800 32610 32959 113 969 I
18 MINIMUM ‘100 1560 259
19 POURCENTAGE 23,34% 9,13% 28,61% 28,92%

Voici les Noms de fonctions associés pour trouver les résultats de Moyenne, Maximum
et Minimum du Produit 1 en B16, B17 et B18 :

=MOYENNE(B2:B13)
=MAX(B2:B13)

=MIN(B2:B13)

Plut6t que de passer par I’Assistant de Formules il est plus rapide de saisir soi-méme la
syntaxe, d’autant pour ce genre de statistiques.

=NOM_DE_FONCTION (sélection des données)
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= Créer une formule conditionnelle simple

Ce type de formule permet d’afficher une valeur ou d’effectuer un calcul selon une
ou plusieurs conditions.

> Activez la cellule ol vous souhaitez afficher le résultat.

> Utilisez la fonction SI pour effectuer un test logique (VRAI ou FAUX) sur la valeur d’'une
cellule ou sur le résultat d’'une autre formule; en fonction du résultat de ce test, la
fonction Sl effectue une action si le résultat est Vrai, ou une autre action si le résultat est
Faux.

La syntaxe de la fonction Sl est la suivante :

=Sl(test_logique;valeur si VRAI;valeur si FAUX)

= |a Fonction SI

Ce type de formule permet d’afficher une valeur ou d’effectuer un calcul selon une
ou plusieurs conditions.

> Activez la cellule ol vous souhaitez afficher le résultat.

> Utilisez la fonction SI pour effectuer un test logique (VRAI ou FAUX) sur la valeur d’une
cellule ou sur le résultat d’'une autre formule. Selon le résultat de ce test, la fonction SI
effectue une action si le résultat est Vrai, ou une autre action si le résultat est Faux.

> La syntaxe de la fonction Sl est la suivante :
=Sl(test_logique;valeur si VRAI;valeur si FAUX)

Nous I'adapterons a notre exemple :

B16 - (= T =51{B13>400000;"BON";"MOYEN") I

1

2 | Produits1 71000 25000 180 000 35000 311000

3 . Produits 2 . 55000 . 72000 . 98 000 . 27 500 . 252500 .
a I Produits 3 13 000 130 000 2000 9500 160 500

5 . Produits 4 32000 45000 12500 16 000 105 500 .
6 . Produits 5 . 14 000 . 46 000 . 4450 . 7000 71450 .
7 . Produits 6 45000 . 22500 19 000 9500 96 000 .
8 . Produits 7 46 000 23000 32000 16 000 117 000

9 . Produits 8 . 90 000 . 90 000 . 14 000 . 7000 201000 .
10 . Produits 9 . 98 000 . 19 000 . 12800 . 1980 131780 .
11 . Produits 10 2803 22547 3269 3254 31873 .

Produits 11
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Dans le tableau ci-dessus, nous utilisons la Fonction Sl pour répondre a cette définition :
On estimera le TOTAL par trimestre BON, s'il est supérieur a 400 000 € sinon nous
I'estimerons MOYEN

> Sélectionnez la Cellule B16 (ou I'on veut le 1°" résultat), puis saisissez le début de la

Fonction : =SI(

> Puis sélectionnez les Totaux des trimestres (de B13 jusqu’a E13) et saisir le symbole

Supérieur > suivi de la valeur de condition (ici 400000), fermez cet argument par ,

> Quvrez les guillemets «et saisissez BON puis fermez les guillemets» fermez cet argument

par , Ouvrez les guillemets «et saisissez MOYEN puis fermez les guillemets», et la

parenthése. Validez par la Touche Entrée.

=Si(B16>400000;"BON";"MOYEN")

- Dans une formule conditionnelle, diverses actions peuvent étre réalisées :

Affichage d’un nombre saisir le nombre.

Affichage d’un résultat de calcul entrer la formule de calcul.

Aucun affichage taper "".

- Au niveau des conditions, plusieurs opérateurs sont disponibles :

>/< supérieur a/inférieur a
>=/<= supérieur ou égal a/inférieur ou égal a
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LES GRAPHIQUES

Création et modification

= Créer un graphique

> Sélectionnez les données a représenter sous forme graphique :

- Siles cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé,
- Siles cellules concernées ne sont pas adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé en utilisant

la touche [Ctrl] ; veillez a ce que les différentes plages de cellules constituent a elles toutes
seules une forme rectangulaire,

- Siles cellules concernées sont présentées dans un tableau de données, cliquez dans I'une de

ses cellules.

> Activez I'onglet Insertion.

EEREEER SN EEEEIREE
Tablesy crond Tableaws croiiés Images Images . Mes compléments - | . Graphique croisd 30 Courbe Histagramema Positi/ _Segmant Chronclogie L= Zone Eny
i v:’::w“ "rtl\l..!lru:;:“m" Compliments . 7o . . s !
B4 - £ | =m2m3 astioues ecommapas | Yoot s snemue

dn ‘a8 19 59 :
1 e — =
2 | RECETTES 10200 11500 12 000 1 e
3 DEPENSES 9 800 8000 10000
4 | soLoe 3500 ) I
5 = L
6 e 2
7
8
9
10
11 B Gapinuscombin
12|
13
14 .
15 L) (e

> Dans le groupe Graphiques, cliquez sur le bouton correspondant au type de graphique a
créer : Histogramme, Ligne, Secteurs, Barres, Aires, Nuage ou Autres (pour insérer un
graphique de type Stock, Surface, Anneau, Bulles ou Radar).

> Le choix du type de graphique est primordial pour représenter les données; voici
guelques indications sur la finalité de chaque type de graphique :

- Les histogrammes permettent d’illustrer les variations des données sur une période donnée
ou de comparer des éléments.

Adélie by
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- Les graphiques en courbes permettent d’afficher des données continues sur une période
donnée ; ils sont définis par rapport a une échelle courante et conviennent parfaitement pour
représenter les tendances dans les données a des intervalles réguliers.

- Les graphiques en secteur représentent la taille des éléments d’une seule série de données
par rapport a leur somme.

- Les graphiques en barres permettent de représenter les comparaisons entre
différents éléments.

- Les graphiques en aires mettent en valeur 'amplitude des variations sur une période donnée
et permettent d’attirer I'attention sur la valeur totale pour une tendance.

- Les graphiques en nuages de points représentent les relations entre les valeurs numériques
de plusieurs séries de données.

- Les graphiques boursiers sont utilisés pour représenter la fluctuation des cotations boursieres
mais aussi pour représenter des données scientifiques.

- Les graphiques en surface permettent de rechercher les meilleures combinaisons entre deux
ensembles de données.

- De méme qu’un graphique en secteurs, un graphique en anneaux représente la relation des
différentes parties au total, mais il peut contenir plusieurs séries de données.

- Les graphiques en bulles sont utilisés pour représenter des données agencées en colonnes
(les valeurs X sont indiquées dans la premiere colonne, les valeurs Y correspondantes et les
valeurs de la taille des bulles sont dans des colonnes adjacentes).

- Les graphiques en radar comparent les valeurs regroupées d’un certain nombre de séries de
données.

Vous pouvez aussi passer par les Graphiques recommandés, qui permettent de vous faciliter
les choix de graphiques les plus adaptés aux données a interpréter.
Selon le modele choisi, des éléments complémentaires, comme zones de titres, les
étiquettes de données etc..., seront intégrés automatiquement dans la Feuille graphique.

> Apres avoir sélectionné la ou les plages de cellules, dans le groupe Graphiques, cliquez
sur le bouton Graphiques recommandés

> Choisissez le type de graphique souhaité parmi la liste que vous propose Excel. L'apercu
du graphique se fait de fagon interactive au survol de la vignette.

> Vous pourrez par la suite, supprimer ou intégrer des éléments au graphique
recommandé pour le personnaliser ou le compléter avec les outils concernées (Sous-
onglets Création et Format des Outils de Graphique (choisir des jeux de couleur
différents etc...)

Ade"eéﬁj ADELIE INSTITUTE CONSULTING | Les graphiques | 73



EXCEL 2016 Initiation

iE @ [ il [PES y B W w RS & A
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dym chynamigues on gre dre Capture *
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> Validez votre choix.

Immédiatement, la Zone de graphique apparait dans la feuille de calcul (ce graphique est
appelé graphique incorporé). Les onglets spécifiques Création, Disposition et Mise en forme
associés a I'onglet Outils de graphique s’affichent.

> Lorsqu’un graphique incorporé, créé a partir de données adjacentes, est sélectionné,
des plages de cellules codées par des couleurs apparaissent ; elles mettent en valeur les
données de la feuille de calcul utilisées dans le graphique :

> Déplacez, si besoin est, le graphiqgue comme n’importe quel objet graphique : pointez
un des bords extérieurs de I'objet (Zone de graphique) puis faites-le glisser. Vous pouvez
aussi modifier ses dimensions en faisant glisser une des poignées.

[
e < | O Faites glisser les poignées

TOTAL PAR PRODUITS pour redimensionner la
feuille graphique

Faites glisser la Feuille
graphique en la
sélectionnant par une zone
neutre

produitl = produit2 «produit3 = produit4
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Dans EXCEL 2016 vous pouvez modifier les Données du graphique ou le personnaliser de
facon trés rapide et intuitive grace aux trois boutons qui s’affichent en haut a droite de la
Feuille graphique :

> Vous pouvez utilisez Ajouter, modifier ou supprimer des étiquettes de Données, des
titres etc grace au Bouton croix

> Vous pouvez personnaliser la Mise en Forme du Graphique (Couleurs, Style etc..) grace
au Bouton Pinceau

> Vous pouvez utilisez des Filtres pour Masquer ou afficher tel ou tels résultats et ainsi
modifier en simultannée son apparence

»
L]

¢ | o | e | ¢ (] (SR (T ] )

TOTAL MENSUEL

7]

{] Valeurs  Noms

10000 4 Série -l
K 8000 3 . (Sélectionner tout)
6000 ¥ I Sériel
4000
2000 4 Catégories
m [Sélectionner tout)
] L] T ; ¥ v ¥ u
i g ! F § 0% ¢ & f ¢ U jamies
3 = g g
g 3 ] v février
& v J
v mars
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"

mai
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< soit
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Appliquer s

[BRaa oA EeeB B e B EREREEREERERE)

produit 1 sproduit2 s produit3 e produit 4
Feuill | @& «

JE:

g

Toutes modifications apportées aux données sources du tableau, s’actualisent
simultanément dans le graphique. Dans Excel 2016, le nombre de points de série de données
d’un graphique 2D n’est plus limité a 32 000, il n’est désormais limité que par la mémoire
disponible de I'ordinateur.

> Pour activer un graphique incorporé, cliquez une fois dessus de facon a sélectionner
I'objet graphique ou a sélectionner un des éléments du graphique.

Les onglets Outils de graphique s’affichent a nouveau.

> Pour désactiver un graphique incorporé, cliquez dans une cellule en-dehors du
graphique.
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= Changer I’emplacement d’un graphique

Par défaut, un graphique est créé dans un cadre nommé Zone graphique sur une
feuille de calcul (on parle de graphique incorporé); vous pouvez changer son
emplacement de maniére a ce qu’il apparaisse dans une feuille a part entiere (une
feuille graphique) ou dans une autre feuille de calcul, en tant que graphique

incorporé.

> S'il s'agit d’un graphique incorporé, cliquez dessus pour le sélectionner ; s’il s’agit d’un
graphique existant dans une feuille graphique, cliquez sur I'onglet de la feuille pour
I'activer.

> Activez 'onglet Outils de graphique - Création et cliquez sur le bouton Déplacer le
graphique du groupe Emplacement.

> Pour déplacer le graphique dans une feuille a part entiére, activez I'option Nouvelle
feuille et dans la zone de saisie qui suit, modifiez si besoin, le nom de cette nouvelle
feuille.

> Pour déplacer le graphique dans une feuille existante en tant que graphique
incorporé, ouvrez la liste Objet dans et sélectionnez la feuille voulue. Validez par Ok.

Si vous avez choisi de transférer le graphique dans une nouvelle feuille, celle-ci est insérée
avant la feuille active.

= Inverser les données d’un graphique
Il s’agit d’inverser les séries de données et les catégories.
> Activez, si besoin est, le graphique.

> Activez I'onglet Outils de graphique - Création et cliquez sur le bouton Intervertir les
lignes/colonnes du groupe Données.

> Immédiatement, les données représentées en abscisse sont présentées en ordonnée et
inversement.

= Modifier la source de données du graphique

Cette technique permet de modifier les références des cellules représentées dans le
graphique.

Cette méthode est réservée au graphique incorporé ; si vous devez ajouter des séries
de données, ces dernieres doivent étre contiglies a celles existantes sur le graphique.
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> Sélectionnez la zone de graphique.

Nous vous rappelons que sur la feuille de calcul, les cellules contenant les points de données
sont entourées d’un rectangle bleu.

> Faites glisser la poignée du rectangle bleu de facon a insérer ou a supprimer les
valeurs des nouvelles données dans le rectangle vert.

Les titres des séries (entourés d’un rectangle vert) et les catégories (entourées d’un
rectangle violet) accompagnent les modifications du rectangle bleu.

> Vous pouvez aussi :

> Activez I'onglet Outils de graphique - Création et cliquez sur le bouton Sélectionner des
données du groupe Données.

> Dans la bofte de dialogue Sélectionner la source de données qui s’affiche, cliquez sur le
bouton concerné, si besoin, pour sélectionner la feuille contenant les nouvelles
données a représenter, sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton pour retrouver
I’affichage de la boite de dialogue. Validez par Ok.

= Ajouter des séries de données au graphique

> Activez, si besoin est, le graphique.

> Activez 'onglet Outils de graphique - Création et cliquez sur le bouton Sélectionner des
données du groupe Données.

s s e v

Plage de données du graphique : | =Feul11$4$3:$049
(7 [ changer debone oude coome | )
Entrées de légende (Série) ) _ Etiquettes de laxe huri]ontd\ (absaiss
| Haputer || 2 moder || X supprimer | [ v | [ 7 Modper |
OUEST Chambre simple
EsST Chambre double
SUD 3 Petit déjeuner
Demi-pension
Pension compléte
[ Gelldes masquées et celules vides | [ ox

Pour ajouter plusieurs séries en une seule fois, celles-ci doivent étre dans des cellules
adjacentes.

noélie 4y
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> Cliquez sur le bouton Ajouter de la boite de dialogue Sélectionner la source de

données.

> Dans la zone Nom de la série, utilisez le bouton Fléché pour sélectionner la ou les
cellule(s) contenant les étiquettes de(s) série(s) a ajouter.

> Dans la zone Valeurs de la série, utilisez le bouton Fléché pour sélectionner les cellules
contenant les données numériques de(s) série(s) a ajouter.

r |
Modifier la série Sl LD ]

Nom de la série :
=Feul1/4E$3 = NORD
Valeurs de la série :

=Feuil11$E54: $E59] E®| = 1516,23€;...
' Lok ] [ Annder l'!
A —

> Cliquez sur le bouton OK a deux reprises.

= Supprimer une série de données du graphique

> Activez, si besoin est, le graphique et sélectionnez la série a supprimer en cliquant sur la
série (barre, courbe...).

> Appuyez sur la touche [Suppr].
Les graphiques Sparkline

= Création d’un graphique Sparkline

Pour obtenir une représentation visuelle et compacte des tendances de vos données
directement dans une cellule, vous pouvez y insérer de minuscules graphiques
appelés graphiques Sparkline. Un des avantages non négligeables de ces graphiques
Sparkline, c’est que contrairement a des graphiques ordinaires, ils sont imprimés en
méme temps que la feuille de calcul dans laquelle ils se trouvent.

> Sélectionnez une ou plusieurs cellules vides dans lesquelles vous souhaitez insérer un
graphique Sparkline (il est conseillé de placer les graphiques Sparkline a droite de lignes
et séries de valeurs).

> Activez I'onglet Insertion.

> Dans le groupe Graphiques Sparkline, cliquez sur le bouton correspondant au type de
graphique Sparkline a créer : Courbes, Histogramme ou Positif/Négatif.
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Dans la boite de dialogue, cliquez sur le bouton pour sélectionner la feuille contenant les
données concernées par les graphiques, sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton pour
retrouver I'affichage de la boite de dialogue.

Miseenpage  Formules  Donndes  Révision  Affichage .

L - S == P = P 12 -

T T o e rs B e | B | e g | (X
Tatleaus Mustrations Compléments Graphigues

H2 - 5

A _ 8 | ¢ | b [ E i |
1 | CA 2012 CA 2013 CA 2014 CA 2015 CA 2016 o - Skl T
2 | RECETTES 10200 11500 12 000 13 000 13500 14 000 |-' J

nécessaire la Plage d’emplacements des

Selon le méme principe, modifiez si
graphiques Sparkline. Cliquez sur OK pour valider.

a pres a e G - croisé
; it
Tableaux Blustrations Compléments. Geaptuques Présentations Graphigues sparkiine Filtres Liens
B2 o e
A B C D £ P G H 1
1 CA2012 CA2013 CA2014  CA2015 CA2016  CA2017 Sparklinel Sparkline2
2 | ReceTTes|! 10200 11500 12000 13 000 13 500 14000 |
3
4
5 Créer des graphiques sparkine &R~
6 Selectsonnes les donnter Se votre choi
7 Plage de données: | 825 [z]
8 Stlectssnnes |'emplacement Ses graphiquet iparkine
9 Plage demplacements: | $HEZ 3]
10 [ox ) [ sonuter ]

23

Le petit graphique apparait dans cellule. Contrairement a un graphique ordinaire, le
graphique Sparkline n’est pas un objet, il est juste imbriqué dans une cellule. Vous pouvez
donc, si besoin, saisir un texte dans la cellule contenant le graphique en arriére-plan comme
vous le feriez dans une cellule ordinaire :

>

Adélie by

. - - v [Ponthat [ Premier point A «| L Couleur du graphique sparkdine = {7 171
":;,"":: . c«}%‘ L. :9' o ::m :_ ::;w . _J]::“ R MVANMVAN VA VAV VA NV B ot e g 'A‘“ :h;":wﬂm

Graphique sparkline Trpe Adfiches Style Groupe

M2 = £

A B C D B F G H 1

1 CA 2012 CA 2013 CA 2014 CA 2015 CA 2016 CA 2017 ~Spasldined— Sparkline 2

2 | RECETTES 10200 11500 12000 13 000 13500 14 000 || — ]

3| ‘

4

Ajustez si besoin la hauteur de la ou les lignes pour mieux visualiser le graphique.
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> Pour reproduire un graphique Sparkline sur les cellules adjacentes, vous pouvez
utiliser la poignée de recopie située dans I'angle inférieur droit de la cellule contenant le
premier graphique Sparkline.

A B C D | E | F G H ,_
1 CA 2012 CA 2013 CA 2014 CA 2015 CA 2016 CA 2017 Sparkline1l
2 | RECETTES 10200 11 500 12000 13 000 13 500 14000 | _— ||

3 4

>  Pour sélectionner un graphique Sparkline, cliquez sur la cellule dans laquelle il
apparait en arriere-plan.

> Si le graphique Sparkline fait partie d’un groupe, un cadre bleu entoure ce groupe de
graphiques Sparkline (ce qui est le cas dans notre exemple). Notez que dans ce cas, les
modifications de mise en forme apportées a I'un des graphiques seront reproduites sur
tous les graphiques Sparkline du groupe.

> Lorsque vous cliquez sur une cellule contenant un graphique Sparkline, un onglet
spécifique Outils Sparkline - Création contenant les groupes Graphique Sparkline, Type,
Afficher, Style et Groupe apparait.

EXCEL TABLEAU - Excel

Insertion Mise er ormal o b Afichage A Création P pae

| Couleur du graphicue sparkdine -

: + : I e . i B
e I[A,. ™ o || .Fo-w haut o remier point . S . fr
- [ Point bas ] Derni / AW = | Bl Couleur de marque -

Modifier les Cowrbe Histogramme Positif/ v Ay = Am

e e et O e
Graphique tparkline Troe iticher stle Groupe
H2 - o
A B C D E F G H I
1 CA 2012 CA 2013 CA 2014 CA 2015 CA 2016 CA 2017  Sparkline1l Sparkline 2

2 | RECETTES 10 200 11500 12 000 13 000 13500 14 000 I — |

> Pour supprimer un graphique Sparkline ou un groupe de graphiques Sparkline,
sélectionnezle ou les éléments concernés, activez l'onglet Outils Sparkline -
Création puis ouvrez la liste associée a I'outil Effacer du groupe Groupe. Cliquez sur
I'option Supprimer les graphiques Sparkline sélectionnés ou Supprimer les groupes de
graphiques Sparkline sélectionnés.

= Modifier un graphique Sparkline

> Pour sélectionner un graphique Sparkline, cliquez sur le graphique concerné (s’il fait
partie d'un groupe et que seul le graphique sélectionné doit étre modifié,
alors dissociez-le au préalable).

Lorsqu’un graphique Sparkline est sélectionné I'onglet Outils Sparkline - Création contenant
les groupes Graphique Sparkline, Type, Afficher, Style et Groupe apparait.
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> Pour dissocier un des graphiques Sparkline du groupe, sélectionnez le graphique
concerné (le groupe est alors entouré d’un trait bleu), activez I'onglet Outils Sparkline -
Création et cliquez sur I'outil Dissocier du groupe Groupe.

Une fois dissocié du groupe, le graphique Sparkline peut étre modifié indépendamment des
autres.

> Pour modifier le Type d’un graphique Sparkline ou d'un groupe de graphiques
Sparkline, sélectionnez un des graphiques concernés, puis cliquez sur le bouton En
courbes, Histogramme ou Positif/Négatif du groupe Type de I'onglet Outils Sparkline -
Création.

> Pour appliquer un style prédéfini sur un graphique Sparkline, sélectionnez un des
graphiques concernés, puis cliquez sur le style souhaité qui apparait dans le groupe Style
de l'onglet Outils Sparkline - Création (la fleche Autres vous donne accés a des styles
complémentaires).

> Sila plage de données relative au graphique Sparkline contient des dates, vous pouvez
organiser les points de données dans ce graphique afin d’identifier les périodes
irréguliéres. Pour cela, cliquez sur le bouton Axe du groupe Groupe de I'onglet Outils
Sparkline - Création, puis cliquez sur I'option Type de I'axe de date. Dans la boite de
dialogue Graphique Sparkline - Plage de dates, renseignez le champ Sélectionnez la
plage qui contient les valeurs de date pour les données du graphique Sparkline puis
validez par OK.

> Pour afficher ou masquer certains marqueurs de données individuels (valeurs) dans un
graphique Sparkline de type Ligne, dans le groupe Afficher de I'onglet Outils Sparkline -
Création, cochez ou décochez les options Marqueurs, Points négatifs
(valeurs négatives), Point haut (valeur la plus haute), Point bas (valeur la plus basse),
Premier point (premiere valeur) ou Dernier point (derniere valeur) selon les points de
valeur a afficher ou a masquer.
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H -

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données. Révision Affichage Asde

Création

I Premier point Couleur du graphique sparidine

Mo et - L R O R I I S T T Gk e
Modifierles  Courbe Histogramme Positt/ R L A T e | e o
données - Negatit L] Points négatifs | | -

Graphigque sparkline Type Afficher Style

Bleu, Style Sparkline foncé #5

F2 et §2

= STATISTIQUES 06/09/2018
1 PARIS LILLE NICE LYON
2 PRODUIT 1 2500 200 5400 8700
§E 3 PRODUIT 2 25800 1400 2500 4500
] PRODUIT 3 2400 1700 1600 6500
E [5 PRODUIT4 1200 2200 2400 2700
| PRODUITS 3300 1500 6400 1200
| 7 PRODUIT 6 1200 2400 1100 1980
|y PRODUIT 7 4000 3200 3800 1560
R s PRODUIT 8 2500 3100 4100 320
B [0 PRODUIT 1900 2800 560 259
F i PRODUIT 10 1700 1300 860 1450
Bz PRODUIT 11 2400 100 950 1650
E b3 PRODUIT 12 1800 1500 1500 2540
— 14 total 27 700 21800 31210 33359
15

> Pour Modifier les données et I'emplacement du groupe de Sparkline ou pour
Modifier les données d’un seul graphique Sparkline, cliquez sur le graphique (du
groupe ou individuel) puis cliquez sur le bouton Modifier les données du groupe
Graphique Sparkline, et enfin cliquez sur I'option souhaitée :

> Renseignez le ou les champs demandés dans la boite de dialogue Modifier les
graphiques Sparkline ou Modifier les données du graphique Sparkline selon le cas, puis
validez par OK.

H ©- @ - CONSOLIDATION 2 - Excel

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données on Affichage Aide Création /
i t f [ Pointhaut ] Premier point i n
| ¥ I o
s we E T e = r— "l'.,--."‘.' "I'.l.-."',' ""1""'" I*.r‘k‘l nluwl.:ll "l'.|-»."'.' -
Modifier les Courbe Histogramme Positif, o ¥
données = MNégatif [ Points négatifs L -
Graphique sparkline| Type Afficher Style

> Vous pourrez alors refaire une sélection ou ajouter d’autres données au graphique.

> Pour déterminer la fagon dont le graphique Sparkline doit gérer les cellules vides de la
plage de cellules source, cliquez sur le bouton Modifier les données du groupe
Graphique Sparkline de I'onglet Outils Sparkline - Création, puis cliquez sur 'option
Cellules masquées et vides.
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Dans la version 2016 : on peut se servir de L'Outil d’Analyse rapide pour la création de
graphiques. Cet outil permet de choisir des graphiques adaptés aux résultats de facon tres
rapide et intuitive. La visualisation du résultat graphique est instantanée.

= Qutils d’analyse rapide de graphique

> Pour utiliser I'outil d’Analyse rapide, afin d’illustrer par un graphique des données,
cliquez sur I'icone qui s’affiche en bas a droite du tableau. Deux onglets distincts selon le
type de graphique (Graphique « standards » ou graphique Sparkline) :

Calibei BT 'y # - B Renvayer la ligne sutomatiquement | Sta
L Gy -
Coer o Bl1rs- - D-A- === EE B rusionnerctcentier - =
Presse-paplers 2 Pabce & Aligrieserit

12 [ R
| :;: - | B =

e | St Ern Hm e

Ll Barves de.. Echelled..  Jeu..  Supériev.. 10% des. Annuler |

15

16

Tl La mite en forme conditionnelle utiine des régles powr mettre en évidence les données
1 intéresiantes.

18|

19| 1600,00€

20| 1500,00¢€

il 1200,00€

<l 1000,00¢

=l 800,00 €

24
1 600,00 €

25
1 40000¢€

2| /

27 200,00€

28 © o sanris -!,.—_u yie WUC Wimprimante mTaSlente

29' TARIFS ant

> Puis sous I'Onglet Graphique, choisissez le graphique souhaité.

> En survolant le type de graphique souhaité, vous obtenez I'affichage instantané dans la
feuille graphique. Ce qui vous aidera a faire vos choix, sans aucune perte de temps.

o T T e S A S SR Fumonnes et cenirer - LaER TN
Fresse-papien Nambire
o8 NICE
30000

4 A 5000

1 0w

2| us % 000

3| noses el

4| Tuuees A

5| RIS 0 000

6 | TOURNESOLS

s

7 | ANEMONES Jlﬂx

8| pvomes w5

9| utas

10| oncinees y 1 3 & 5 & 1 &
1

u.

:: Mise en forme Ic.rml Totwn | Jatlewn | Graphiques sparkfine
1

lﬁ_

)

f s, mois e jours) ou des catdgoses
. e, moin e o 5 catbgone
13
= Les graphiques recommar. ¢ sciets de domndes
21| |
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FORMATS D’ENREGISTREMENT

= Enregistrer un classeur

ENREGISTRER UN NOUVEAU CLASSEUR

> Un classeur qui n’a jamais été enregistré n’a pas de nom (ex : Classeur2, Classeur3 ...) ou
alors un nom provisoire (ex : Mon modeélel, Mon modele2...). Si vous éteignez votre
ordinateur alors qu’un fichier n’a pas été enregistré, vous perdez tout ce que vous avez
fait dans ce fichier.

> Cliquez sur I’Onglet Fichier puis sur I'option Enregistrer ou Enregistrer sous, ou cliquez
sur l'icone de la Disquette (barre d’outils Acces rapide), ou bien utilisez le raccourci-
clavier [Ctrl]S.

> Choisissez parmi les Emplacements d’enregistrement souhaités proposés: (On Drive
pour I'enregistrer sur le Cloud et non en local, ou Ce PC qui est le quasi équivalent de
Parcourir, ou bien Ajouter un emplacement)

©

LS Cnregistrer sous

MNouveau .
Vous n'avez aucun dossier récent.
S @ Récent
uvrir
Enregistrer
& OneDrive
Enregistrer sous
El:l Ce PC
Liper =
Imprimer sl=  Ajouter un emplacement
Partager
Parcourir

Exporter

> Un classeur qui n’a jamais été enregistré n’a pas de nom (ex : Classeur2, Classeur3 ...) ou
alors un nom provisoire (ex : Mon modeélel, Mon modeéle2...). Si vous éteignez votre
ordinateur alors qu’un fichier n’a pas été enregistré, vous perdez tout ce que vous avez
fait dans ce fichier.

> Cliquez sur I’Onglet Fichier puis sur I'option Enregistrer ou Enregistrer sous, ou cliquez
sur l'icone de la Disquette (barre d’outils Acces rapide), ou bien utilisez le raccourci-
clavier [Ctrl]S.

|- A
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o s Excel » Excel Exercicesthématiques » Théme 2 - Calculs courants » Rechercher dans : Théme 2-C.. O

Organiser = Nouveau dossier g o @
= : o . .
[ Images “  Nem Modifié le Type Taille
&) Musique

| Séquencel - Opérateurs arithmétiques 01/07/2009 18:55 Dossier de fichiers

E Vidéos i 3 & R e
| Séquence 2 - Statistiques 01/07/2009 18:55 Dossier de fichiers

) Groupe résidentiel

8 Ordinateur Mil
& Acer (T)
s DATA (D) 3
4% Lecteur BD-RON
3 My Book (K:)

¥l Réseau -
Mom de fichier : m -

Type: [Classeur Excel 97 - 2003 -

Auteurs: Gérald Mots-clés: Ajoutez un mot-clé Titre : Ajoutez un titre

[C] Enregistrer les
miniatures

B Cackir s i Outits = | Encegistrer | [ Annuler ]

> Sélectionnez dans le volet gauche, si besoin est, I'unité dans laquelle doit étre enregistré
le classeur.

> Accédez au dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le classeur en réalisant un
double clic sur I'icone du dossier et, si besoin, du ou des sous-dossiers ; si vous souhaitez
créer un dossier, accédez au dossier dans lequel le nouveau dossier doit étre créé et
cliquez sur le bouton Nouveau dossier ; saisissez alors le nom a attribuer au dossier puis
validez.

> Cliquez dans la zone Nom de fichier afin d’en sélectionner le contenu (le texte est alors
en blanc sur fond bleu) puis tapez le nom que vous voulez attribuer au classeur.

> Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Un document Excel porte I'extension .xlsx (méme si celle-ci n’est pas forcément visible). Ce
format de fichier basé sur le langage XML permet, entre autres, de réduire la taille des
fichiers, de les rendre plus slrs. Les fichiers xlsx ne peuvent pas étre ouverts dans une
version d’Excel antérieure a la version 2007 mais sachez qu’il est toujours possible
d’enregistrer un classeur dans un format d’une version antérieure.

ENREGISTRER LES MODIFICATIONS APPORTEES A UN CLASSEUR EXISTANT

> Lorsque vous travaillez sur un classeur existant, vous lui apportez des modifications.
Pour que ces modifications soient conservées, vous devez les enregistrer.

> Cliquez sur I'Onglet Fichier puis sur I'option Enregistrer ou cliquez sur I'outil Enregistrer
de la barre d’outils Accés rapide ou utilisez le raccourci-clavier [Ctrl]S.

> Le classeur est alors enregistré sous le méme nom.
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Lorsque les modifications a enregistrer sont importantes, une barre montrant |’évolution

de I’'enregistrement apparait dans la barre d’état.

Excel mémorise la cellule active lors de I'enregistrement d’un classeur : lorsque vous

ouvrirez de nouveau le classeur, cette cellule sera sélectionnée.

= Enregistrer au Format PDF

> Cliquez sur I’Onglet Fichier puis sur Exporter

> Cliguez sur Créer un document PDF/XPS

> Puis sur le Bouton Créer PDF/XPS (dans la zone de droite)

>

Odélie fa

®

Informations

Classeurl - Excel

Nouveau

Ourvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Publier

Fermer

Compte

Options

Exporter
N réer un PDF/XP
[} Créer un document POF/XPS Créer u “docqment D /X 5
- La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
Le contenu peut difficilement étre modifié
k> Modifier le type de fichier 5 Des visi gratuites sont dispanibles sur le web

En bas de la Boite de Dialogue, cliquez sur le Bouton Options..., afin de gérer les
paramétres de publication du PDF (Choix de publication de tout le classeur ou

simplement de la feuille en cours etc)

Nom de fichier : | [t RAGRTNE ] el 1|

Type: [PDF (*pdf)

Quuvrir le fichier apres la Optimiser pour : @ Standard (publication
publication en ligne et
impression)

() Taille minimale
(publicaticn en ligne)

I[ Options... l I

= Cacher les dossiers Outils

+ | Publier

|’ Annuler ]
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= Enregistrer un classeur au format Excel 97-2003

Cette manipulation consiste a créer une copie du classeur version 2016, entierement compatible
avec les versions d’Excel 97 a 2003.

> Dans Excel 2016, ouvrez le classeur concerné.
> Cliquez sur I’Onglet Fichier puis sur Enregistrer sous.

> Dans la bofte de dialogue Enregistrer sous, ouvrez la liste Type de fichier puis cliquez
sur |'option Classeur Excel 97-2003.

>  Sélectionnez le dossier d’enregistrement du classeur puis spécifiez son nom dans la
zone Nom de fichier.

> Méme si vous conservez le dossier d’enregistrement et le nom semblables a ceux du
classeur d’origine Excel 2016, les deux versions co-existeront car les deux fichiers n’ont
pas la méme extension : .xls et .xlsx

\Y

Cliquez sur le bouton Enregistrer.
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PARAMETRES D’IMPRESSION

= Apergus avant impression

Il s’agit de visualiser les feuilles du classeur telles qu’elles seront imprimées.
> Activez la feuille de calcul a visualiser.

> Cliquez sur I’Onglet Fichier puis sur le bouton Imprimer ou sur I'icone de raccourci

"BASE DONNEES PRODUITS - Escel T - A x

Vignette
d’Apercu de la
page active

Afficher les Marges
Et Zoom

Naviguer dans

les pages

L] |L£lé_‘l_!

L'apercu de la feuille telle qu’elle sera imprimée s’affiche dans la partie droite de la fenétre.
Si votre imprimante ne gere pas la couleur, I'apergu sera en noir et blanc. Excel affiche sous
I'apercu le numéro de la page en cours et le nombre total de pages qui seront imprimées.

> Pour zoomer un apergu, cliquez sur I'icone Zoom sur la page située en bas a droite.
> Pour revenir en vision réduite, cliquez de nouveau sur 'icbne Zoom sur la page.
> Pour afficher une autre page, utilisez les fleches en regard des numéros de page.

> Pour afficher plusieurs feuilles de calcul, ouvrez la premiere liste des Parameétres puis
cliquez sur I'option Imprimer le classeur entier.

> Pour modifier les marges et largeurs des colonnes, cliquez sur I'icone Afficher les
marges située en bas a droite de l'apercu.
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> Pour lancer I'impression, vérifiez les options d’impression puis cliquez sur le bouton
Imprimer.

> Pour quitter I'apercu sans lancer I'impression, activez un autre onglet que I’Onglet
Fichier ou appuyez sur la touche [Echap].

= |mprimer un classeur/une feuille/une sélection

> Cliquez sur I’Onglet Fichier puis sur I'option Imprimer ou faites [Ctrl] P.

Imprimer

=
brpreme

3

¥

EERucEiifEEg
Fifinuinie

LI

Imprimante

FEEvELE]

EORICA MINOLTA CI50 San_ _

i

Erngrieiés de limprirmanis

it

Paramétres

R weeur e
i =
Imgrme urscgoemert b e -

Egid

H

gk
i

A e

> Pour sélectionner une autre imprimante que celle définie par défaut, ouvrez la liste
Imprimante puis cliquez sur I'imprimante de votre choix.

> Pour n’imprimer que les éléments sélectionnés dans la feuille active, ouvrez la liste
déroulante des Parameétres puis cliquez sur I'option Imprimer la sélection.

> Vous pouvez aussi Imprimer les feuilles actives ou Imprimer le classeur entier.

Imprimer

Cophes: |1

Imprimante
G VONCAMNGLTACIS3 e _
=, Cartouche d encre presgue..

Proprétés de limpremante

Parameétras

Imprimes s felles actives

Crierdation Portrait

M
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> Si la feuille de calcul contient des zones d’'impression et que Excel ne doit pas en tenir
compte, ouvrez la premiére liste déroulante des Parameétres puis cliquez sur I'option
Ignorer la zone d’impression.

> Pour imprimer un groupe de pages, saisissez le numéro de la premiere et de la
derniere page dans les champs Pages.

> Sivous désirez plusieurs exemplaires de votre impression, dans le cadre Copies (a droite
du bouton Imprimer), saisissez le nombre de copies souhaité.

> Si votre impression comporte plusieurs pages et que vous en demandez plusieurs
exemplaires, I'option Assemblé dans la liste des Parameétres permet I'impression d’un
exemplaire complet avant I'impression de la premiére page de I'exemplaire suivant.

Paramétres
7] Imprimer les fevilles actives

Imprimer uniquement les fe..

Pages: - @ v

Impression recto

Compte
Imprirmer unbquement sur w..

am Assemblées
== 123 123 123

Options

Orientation Portrait -

a4
L Nemx297em

Dernier paramétre de marge...
Gauche: 18 cm  Droite: 1,

[N Pas de mise & 'échelle

wwll

o Imprimer les feuilles en taille.

Mise en page

> Pour modifier les options de mise en page (orientation, format de papier, marges),
utilisez les listes déroulantes Parameétres puis choisissez les options souhaitées :

Parameétres

77 Imprimer les feuilles actives

Exporter

Fermer = Imprimer uniquement les fe
Pages: =HE v
| Impression recto
Compte |
=] Impnmer uniquement sur w.
Assemblées

Options 1
== 123 123 123

Orientation Portrait -

A4

Nemx297 ecm

Dernier parametre de marge...
Gauche: 1.8 cm  Droite: 1...
H‘r‘1 Pas de mise & I'échelle -

Llwe  Imprimer les feuilles en taille.

Mise en page

>

> Si vous souhaitez imprimer une feuille de calcul entiére sur une seule page, vous
pouvez la mettre a I'échelle. Pour cela, ouvrez la derniére liste des Parameétres puis
cliquez sur I'option correspondant a vos attentes :

> Lorsque tous les parametres ont été définis, cliquez sur le bouton Imprimer pour
lancer I'impression.

B A
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> Pour lancer une impression de la feuille active selon les parametres de mise en page
actifs, cliquez sur I'outil Impression rapide situé sur la barre d’outils Acces rapide ; si cet
outil n"apparait pas, ajoutez-le en cliquant sur le bouton Personnaliser la barre d’outils
Acces rapide et en activant I'option Impression rapide.
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