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Légendes utilisees dans ce support de cours

Conseils de mise en page ou de normalisation
-~ documentaire, pour des documents plus agréables
a lire et d’'un aspect plus professionnel

Conseils sur I'utilisation du logiciel ou I'organisation
et l'optimisation du poste de travalil

= Erreur fréquente a éviter

Point important

oy J'apprends par cceur pour gagner en productivité

o Raccourci clavier, bon a connaitre

oy Partie théorique

H16060000F T

oy Partie pratique

Voftre clavier et ses fouches (Francais, AZERTY)

0 [ 0 28 699 0 [0 0 8 18 8 8 [ [ = i W S B D

ENTREE

) AaoNuDdERETE O @ned

W Ja)s|o]F)e)n)s]K]Lm %] ] ] WE Y
(48] z)wlx]c]v)e] ] o) ) LE)(8) (1] HHE

=
CTRL J ‘JJ ALT J EARR e - J ALT GRJ CTRL J —| ¢ 4 0 ISUPPRI
wiN INSER ’
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Présentation d’Excel

Pour un premier niveau d’aide en ligne, tapez E]
Guide et tutoriaux disponibles également depuis le site de Microsoft menu Support.

Excel ¢a sert a quoi ?

Excel est un logiciel qui vous permet de créer des tableaux, ainsi que de calculer et
d’analyser des données. Ce type de logiciel est appelé tableur. Excel vous permet de
créer des tableaux qui calculent automatiquement les totaux (ou toute autre formule
mathématique) de valeurs numériques entrées par vos soins, d'imprimer des tableaux aux
présentations nettes et de créer des graphiques simples.

Source : Microsoft

L'organisation générale de la fenétre d’'accueil
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

Comme dans tous les logiciels de la suite Office, les menus sont en haut de fenétre, suivis des boutons de
raccourcis, répartis dans plusieurs barres de menus thématiques, personnalisables.

Certains menus sont communs a d’autres logiciels de la suite Office : Accueil, Insertion, Mise en page,
Formules, Données, Révision, Affichage.

Au centre, la zone de travail. Ce sont toutes les cellules qui contiendront vos chiffres et formules.

(=™ - o i ft Exci =
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - = x
'i':!] T | e = P o 1| ESypms [ R F= Standard - ||| (5 Mise en forme conditionnelle = || 5+= Insérer ~ - % [?a
B EE — 'ﬁ' % 000 @Mettre sous forme de tableau ~ || 5% Supprimer ~ @v -
Coller j [\ Onriep s |k é = E -fsg -i?g' @)St\fles de cellules ~ [EjFormat' @~ :i“:f;ref ?:;E:::::E
Presse-papiers ™= Palice ] Alignement = Nombre ™= Style Cellules Edition
10 ~ (> £ | ¥
A | 8 | e | b E F G H 1 [ 1 [ k] L <
1
2
3
1
5
]
7
3
9
1 :I =
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 -
M4 W] Feuill /Feulz /Feuld /i3~ T M |
P % ——0——

Ci-dessus, c’est la cellule C10 qui a été sélectionnée.
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http://office.microsoft.com/fr-fr/support/?CTT=97
http://office.microsoft.com/fr-fr/novice/quest-ce-quexcel-HA010265948.aspx

La version 2007 : une nouvelle organisation de tous les menus

L’écran d’accueil du logiciel en version 2007 differe sensiblement de la version 2003, et nombre d'utilisateurs
auront du mal a s’adapter a la nouvelle répartition des fonctions et menus. Il vous faudra un peu de temps
pour vous y faire, si vous venez de la version 2003. Voici les menus de la version 2007 (faisant partie de la
suite Microsoft appelée aussi Office 12).

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - =X
= . . I [ : . o -
1 = = |Standard  ~ x| Mise en forme conditionnelle = || 3= Insérer ~ S I

B & Calibri Ju Al all= ||| B g % [ﬁ
- E=} ; =— I@ % 000||| 3% Mettre sous forme de tableau ~ || 3% Supprimer -
Coller [ P S -3 A ~|||[= i Trier et Rechercher et

- 7 = - — |58 £33 55 styles de cellules » EjFormat i -2' filtrer ~ sélectionner =

Presse-papiers [ Police F} Alignement F} Mombre I Style Cellules Edition

Le menu Accueil posséde son ruban avec ses sections : Police, Alignement, Nombre, style, etc.

Pour les plus récalcitrants, il y a des programmes tiers qui permettent de retrouver les menus 2003 dans la
version 2007, mais je vous les déconseille.

Exemple de programme tiers (payant) :

» Addf.nfOOIS Classic Menu for Office

faites une recherche Google pour trouver votre bonheur, si vous le

jugez nécessaire. Cette « Addon » affiche en plus un menu appelé MENUs  qui permet d'afficher I'ancienne
arborescence.

La méme image d’Excel, avec les annotations et explications des zones principales :

Barre d'o acces rapide
ol
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage x
.Y m S Standard {§5) Mise en forme conditionnelle ~ ‘E'ﬂlnséur' [ ﬂ
: A A L
: BC iEénsE$é' L el £
oller = = rier et Rechercher
i ¥ [gﬂmeal' Q filtrer ~ sélectionnel
i i % || _Nombre Cellules Edition
arre de__f_q__rmules -2
A | B 5 ] < | | [ — (S— [ — i —— — — —— |

Cellule active

REEGEGEGEBREB®® M~ w -

Feuille active

e Feuilles ~ T —
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Notions de classeurs et de feuilles
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

Un classeur est un fichier créé avec Excel. Il porte en général I'extension .xIs (versions 2003 et
inférieures) ou .xlIsx (versions 2007 et supérieures).

Un classeur Excel peut contenir plusieurs feuilles Excel, exactement comme l'indique les mémes termes en
frangais : un classeur papier peut contenir plusieurs feuilles papier, mais vous ne pouvez en visualiser
gu’une seule a la fois. Pour afficher une feuille donnée, cliquez sur I'onglet correspondant en bas a gauche
de la zone de travail : ici bas, la feuille 1 est activée et visible.

1/
18
19

20

Z ?

22

4 4 » » Fewill / Feui?”/ Feuid*/

Dessin~ [  Formes automatiques= ™~ s [ (O A

Prét

k.

Vous pouvez renommer une Feuille de votre Classeur en faisant dessus un Clic Droit / Renommer ou
faisant dessus un Double Clic (ou bien encore par le menu Format / Feuille)

Nous avons renommeé la Feuille 1 en Feuille renommeée 1 :

20
21

22
4 4 ¢ M\ Ma feuille Renommée 1 ; Feuil2 { Feui3 /

Dessin - [:g Formes automatiques~ ™. " [_] -4

Prét

h

Nous pouvons maintenant déplacer cette feuille entre les

feuilles 2 et 3, en la sélectionnant et en faisant un simple /1, Ma feuille Renommée 1 / Feui2 Z’ Feui3 /
Cliquer / Glisser horizontale vers la droite.

Un curseur spécial (petite fleche) apparait alors entre deux feuilles pour spécifier la nouvelle position de la
feuille ; vous pouvez relacher la souris.

21

22
M 4 » M| Feui2 % Ma feuille Renommée 1 / Feuil3 /

Dessin - [;g Formes automatiques~ ™. "w [ O 4

Prét

| =

Vous pouvez supprimer (Clic Droit / Supprimer) ou ajouter des feuilles avec un Clic Droit / Insérer /
Feuille / OK puis toutes les gérer de la méme maniére.

Nous verrons plus tard que nous pouvons aussi écrire sur plusieurs feuilles en méme temps, comme si nous
appuyions trés fort avec un stylo bille pour passer a travers plusieurs feuilles.
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Les limites d’Excel
Fichier d’exercice utilisé : Aucun

Excel est un outil trés puissant, mais il a des limites.

Cela n’est pas forcément important de les connaitre, mais en voici quelques unes pour Excel 2007 :
Volume de données

Afin de vous permettre d’explorer des volumes de données massifs dans les feuilles de calcul, Office Excel
2007 prend en charge jusqu’a un million de lignes et 16 000 colonnes par feuille de calcul. Plus précisément,
la grille Office Excel 2007 est formée de 1 048 576 lignes par 16 384 colonnes, ce qui vous procure 1 500 %

de lignes et 6 300 % de colonnes supplémentaires par rapport a Microsoft Office Excel 2003. Pour les
curieux, les colonnes se terminent a XFD au lieu de V.

Mises en forme
Au lieu de 4 000 types de mise en forme, vous pouvez désormais utiliser un nombre illimité de types dans le

méme classeur, et le nombre de références de cellule par cellule n’est désormais limité que par la quantité
de mémoire disponible (il ne pouvait auparavant pas dépasser les 8 000).

Mémoire optimisée

Pour améliorer les performances d’Excel, la gestion de la mémoire est passée de 1 Go dans Microsoft Office
Excel 2003 a 2 Go dans Office Excel 2007.

Multi processeurs

Vous pourrez également effectuer des calculs plus rapidement sur des feuilles de calcul chargées de
formules, car Office Excel 2007 prend en charge les systémes a plusieurs processeurs.

Couleurs

Office Excel 2007 prend désormais en charge un maximum de 16 millions de couleurs.

En savoir plus

Source : http.//office.microsoft.com/fr-ca/excel-help/nouveautes-de-microsoft-office-excel-2007-
HA010073873.aspx

Nouveautés de Microsoft Office Excel 2007

a—|

+| : -
U | j Utilisez les nouvelles
Tableau croisé Tableau fﬂncﬁ@ﬂ nﬂlifES pUTSSG r"li'ES

dynamique *

nall] Z-.I'Iii|':,'!-'\.i-."r Bl COMMUunMIKUuer vas
Tableauws . -
........................ nfermations professionnelles, pour |es
Al pariager avec @' auires personnes el pour
A [ B g5 gérer plus efficacement que jamais.
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Paramétrages d’'Excel

Adapter les options les plus courantes
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

P

. - (Ca) .
Avant de travailler, utilisez le menu "“=' puis
Je vous conseille les options suivantes :

EJmipdinmaion , et onglet Affichage

Options Excel 2 x
“Standard - — - .
] % Madifie les options les plus courantes d'Excel.
Formules
Vérification Meilleures options pour travailler avec Excel
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection

Activer I'apercu instantang

Options avancées )
|:| Afficher I'onglet Deéveloppeur dans le ruban

Personnaliser Jeu de couleurs: Argenté |Z|

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

Centre de gestion de la confidentialité Créez des listes 3 utilizer lors des tris et dans les séguences de

. Modifier les listes personnalisées... ]
remplissage :

Ressources
Lors de la création de classeurs

Utiliser cette police : Arial IE'
Taille de Ia police : 11 [+]

Mode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles : | Affichage normal |z|
Inclure ces feuilles: 2| Z

Profitez-en pour définir la police par défaut ! dans notre exemple, de I‘Arial en taille 11. Une police
reconnue dans tous les logiciels, tous les sites, tous les navigateurs, et parfaitement lisible.

Choisissez avec précaution les polices que vous utiliserez, car elles vous suivront pour
longtemps. Notez aussi que certaines polices exotiques ne seront peut-étre pas reconnues sur
d’autres postes de travail, entravant tout travail collaboratif.

N’utilisez pas plus de 2 polices de caractére différentes dans vos chartes graphiques, sous peine
de transmettre une image peu professionnelle. Les polices les plus simples et les plus lisibles
doivent étre privilégiées impérativement.
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Onglet Enregistrement — Compatibilité des versions
Enregistrez les informations de récupération toutes les 10 minutes est un choix pertinent.

Choisissez bien le format par défaut d’enregistrement de vos fichiers. Dans I'exemple ci-dessous, j'ai choisi
Document Excel 97-2003 (*.xIs). Pourquoi ? Parce que I'ascendance des versions est trés importante :

Le format par défaut d’'un document Excel 2003 est : *.xIs
Le format par défaut d’'un document Excel 2007 est : *.xlsx

@) Si vous enregistrez un document fait sous Excel 2007 au format natif *.xIsx, et qu’un collégue
l L tente de I'ouvrir avec Excel 2003, il en sera incapable. L’inverse est pourtant vrai : Excel 2007 est
IiL-, . capable d’ouvrir un document au format *.xls. Il s’ouvrira alors au format *.xIs (mode de
compatibilité).

Pensez bien aux problémes de version lorsque vous travaillez en mode collaboratif. N'oubliez pas
que vous travaillez avec des collégues proches de vous, mais aussi avec des personnes
extérieures, dans d’autres sociétés, et que tout le monde n’a pas forcément la méme version du
logiciel que vous. Bref, anticipez afin de préserver la fidélité lors du partage de vos documents.

Options Excel

Standard

H Personnalize I'enregistrement des classeurs.

Formules

weérification Enregistrer les classeurs

Enregistrement Enregistrer les fichiers Classeur Excel 97 - 2003 (*.xls) E
au format suivant:

Options avancées Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 2| minutes

Emplacement du fichier

Personnaliser : P .
de récupération automatique @

ChUsers\Eric SOTNAppDatatRoaming\Micras oft\Excell,
Compléments Dossier par défaut : ChAUsers\Eric SOTV\Documents

Centre de gestion de la confidentialité R R L .
Exceptions de récupération automatique pour : [r;' Classeurl IZI

Ressources i ) A L . .
|:| Deésactiver la récupération automatique pour ce classeur uniguement

Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits : (i
@ g I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
) Surle serveur Web

Emplacement des fichiers temporaires | Fo—
extraits du serveur: =
Préserver |'apparence visuelle du classeur

Sélectionnez les couleurs qui s'afficheront dans les versions antérieures d'Excel : (i Couleurs..

[ OK l ’ Annuler

Onglet Options avancées

A lire si vous avez du temps, mais les options par défaut conviennent a tout type d'utilisation.
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Attardons nous sur cet onglet pour ajouter des icones tout en haut a gauche de notre fenétre Excel, juste a
P

. (Ca) . . . . 5
droite du menu "“#" . Vous pouvez aussi accéder a ces paramétrages par le bouton / Autres
commandes (info-bulle : Personnaliser la barre d’outils Accés rapides).

Onglet Personnaliser

Sélectionnez les commandes courantes dans la colonne de gauche, puis m vers la barre d’outils

Acces rapide. Utilisez les boutons =) pour changer 'ordre d’apparition des icénes. (en bas = a droite)

Exemple de paramétrages conseillés (ci-dessous, cf colonne de droite) :

Standard

@ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Formules
LChoisir les commandes dans les i Personnaliser la barre d'outils Accés 0
Veérification catégories suivantes : rapide :

Enregistrement Commandes courantes |Z| Pour tous les documents [par de... E

Options avancées
P <Séparateurs Lg Enregistrer

|TPersunnaliser Afficher les macros u}} Apercu avant impression

Annuler <Séparateur>
Compléments Apercu avant impression ¥} Annuler
Calculer la feuille (™ Rétablir
Calculer maintenant <Séparateur>
Caollage spécial... ? Orthographe...

Courrier électronique L’]ﬁ Callage spécial...

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Créer un graphique
Définir
Enregistrer

Impression rapide

Insére une image a part...

TERLIVRTEEDD S~

Insérer des cellules...

C
C

Insérer des colonnes da...
Insérer des lignes dans ...
Insérer un lien hypertexte
Insérer un tableau crois...

Mise en forme de la feu..
Maouveau

Ordre décroissant

Crthographe... —
= Maowerir sl

|:| Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

FEORE® T

| »

OK J[ Annuler ]

En particulier, le bouton Apergu avant impression < (fort utile), n’est pas affiché par défaut. Vous le
N\

(O ) . . . . .
trouverez par le menu - [ Imprimer / Apergu avant impression. Profitez-en pour compléter votre barre
d’Acces rapide avec les fonctions de votre choix.

Voici un résultat possible, tout en haut a gauche de votre fenétre Excel :

De gauche a droite, les fonctions : Enregistrer, Apercu avant impression, Annuler, Rétablir, Orthographe,
Collage spécial.
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Si vous souhaitez un jour vous faire dépanner par téléphone sur Excel, vous devez impérativement

Onglet Ressources

o . . . - . 7o
connaitre la version du logiciel que vous utilisez. Sous Excel 2003, nous avions le menu | "/ / A propos de...

Désormais, sous Excel 2007, cette information se trouve dans I'onglet Ressources, bouton
I A propos de l .

Standard 1= Contactez Microsoft, trouvez des ressources en ligne et gardez le bon état et la fiabilité de vos programmes

L9 microsoft Office.
Farmules

Vérification Récupérer les mises a jour [ Rechercher les mises & jour ]

Enregistrement Récupérer les derniéres mises a jour disponibles de Microsoft Office.

Options avancées Exécuter les diagnostics Microsoft Office Diagnastiquer

Personnaliser Diagnostiquer et réparer les prablémes dans les programmes Microsoft Office,

Compléments Contactez-nous Contactez-nous

Centre de gestion de la confidentialité Indiquez-nous si vous avez besoin d'aide, ou comment nous pouvons améliorer Microsoft Office.

' Ressources - Activer Microsoft Office Activer

L'activation est nécessaire pour continuer a utiliser toutes les fonctions de ce produit.

Atteindre Microsoft Office Online [ Connexion

Obtenir des mises & jour de produit, de I'aide et des services en ligne gratuits sur Microsoft Office Online,

a propos de Microsoft Office Excel 2007 [ A propos de
Microsoft® Office Excel® 2007 (12.0.6557.5000) 5P2 MSO [12.0.6554.5001)

OK J [ Annuler ]

Vous y trouverez les informations nécessaires pour mieux vous faire aider par votre hotline ou un
spécialiste :

Microsoft® Office Excel® 2007 (12.0.6557.5000) 5P2 M50 (12.0.6554,5001)
Partie de Microsoft Office Professional Plus 2007
{© 2008 Microsoft Carporation. Tous droits réservés,

Portions of International ComectSpell™ spelling comection system @ 1993 by Lernout & Hauspie Speech Products
M.V, Al rights reserved, The Amesican Hearitage® Dictionary of the English Language, Third Edition Copyright ©
1852 Houghton Mifflin Company. Electronic version licensed from Lernowt & Hauspie Spesch Prodwces M.V, All
rights reserved. Reéférance PDF, quatriéme edition | Adobe® Portable Docusment Format wersion 1.5, & 1985-2003
I || Adobe Systems Incorporated, Tous droits reserves, I

Note : Depuis la version 2007, vous ne pouvez plus déplacer les barres d’outil en faisant un cliquer / glisser

sur cette icone : | , situé a gauche de chaque barre. La présentation a changé depuis Excel 2003.

Cliquez sur , nous avons terminé nos paramétrages (une fois pour toute).
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Les modes d'affichage
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

Il'y a 3 modes d’affichage différents : vous pouvez a tout moment en choisir un, en bas a droite de votre

écran , de gauche a droite :

Mode Normal : mode d’affichage par défaut, il permet de visualiser les contours de la feuille, les marges, la
regle. On peut accéder rapidement aux en-tétes et pieds de page en double-cliquant dans les parties hautes
et basses de n'importe quelle page.

Mode Mise en page : pour la mise en page générique de votre classeur. Ajustez « graphiquement » avec
des Cliquer / Glisser la hauteur des lignes et la largeur des colonnes.

Cln

Lyt -
~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - 3 Xx
i 3 " o s
= i - = = M fi ditl lle = ! - X -
j & calibri la -lA A= =@~ =0 Standard . fj ise en forme conditionnelle g3 Insérer % [ﬁ
- EEY ﬁ Mettre sous forme de tableau ~ :-P‘ Supprimer ~ @'
Coller - - - A - = = - v B 0,00 . Trier et Rechercher et
- 7 [{CAELES R d = [|&- |52 % o <3 55 stytes de cellutes ~ EE Format - 27 filtrer~ sélectionner~
Presse-.. = Police F] Alignement (F] Mombre [F} Style Cellules Edition
120 - £ | v
= o El el E ol 12 1] i8] i =
[« = T < T o [ e *r [ ¢ | |—<u| [ [ % | i [ n | [Cn Tl o I v [ o [ & [ s [ 71 ] =
Cligurnini panr sjusles e eelile Clinara iui prur sjnslennn suclile Clinara iui prus sjmaler un enclile 3
T
] Prét amortissable & taus fise et menzuslité fise. - - = -
| | Ulilin liam drad g deare, -MEH, -DATE, -51 Cllquez ICI pour aJOute
e Donnges cal culées
o] - .
] o I
=l sz -
o Tz -
)
= ssmmenn
@ =
-
[ REcapitulatif des donnges du prat
Warr Tt el ToiiE T BT
|| fensil I Frecs dn]
[ 15 L
= | N
Elea Tableau d amortissement
Lal PO S S R S Semsi
T —
Ful 1 | m—1
()
=
N
()
[ ]
o [}
L
(N
SETY
=[]
[
[
[
Rl
=
[
Kl
)
[
gl
& el
[
]
" < FR—— o Fa—— a Geibercit
-
4 4 » ¥ _Amort.(1) /~Amort.(2}{calculs) 7~ Amort.(3)(soluce) ¥ [ m |
Prét | Page:13sur24 ER|O ) des i=—————F s

Ne convient pas si vous avez figé les volets, vous devrez répondre a ce message :

Le mode d'affichage Mise en page n'est pas compatible avec la fonction Figer les volets, Si vous continuez, les volets de cette feuille seront
non figés, Youlez-vous continuer ?

] [ Annuler
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Mode Apercu des sauts de page : ce mode est utilisé pour caler la mise en page avant I'impression. Faites
des Cliquer / Glisser sur les sauts de page pour adapter la mise en page.

Ca
W) . )
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage @ -9 X
o S =T s | g s | Z- Ay da
'C—” Ba |[|e £ & -|[A «7|||| |58 - 5% oo o % supprimer ~ @-T_  ectorer ot
oller [ | rier et Rechercher e
- || & - é'| @"l |'f63 -')?g| - E’_‘IFormat' 27 Filtrer = sélectionner ~
Presse-papiers M« Police [F] Alignement ] Nombre [ Cellules Edition
Al - S | ¥
A B C | D | | F G H | J =
T F
|
1 1
2 Prix de vente Unitaire Hors Taxes 20,00 : odifions le montant de la marge totale en
5 Prix d'achat Unitaire Hors Taxes 15,00 | envisageant plusieurs scénarios.
4 Marge Unitaire 5,00 — |
5 8 I Mous souhaitons obtenir 5000 € de marge totale.
6 Quantite vendue 200,00 E [ ) )
5 7] | Utilisons la valeur cible pour savoir
5 P Pop— o0 o | Cas 1/ combien d'articles il faudrait vendre.
rix de vente tota 6 |
9 Prix d'achat total I
10 Marge totale L
1
11 :
12 Prix de vente Unitaire Hors Taxes : Iviodifions |e montant de la marge totale en
13 Prix d'achat Unitaire Hors Taxes | envisageant plusieurs scénarios.
14 Marge Unitaire ~ |
15 IaTalal 8 : MNous souhaitons obtenir 5 500 € de marge totale. =
16 Quantité vendu CA U| 00,00 g |
17 a | Utilisons |a valeur cible pour savoir
18 Prix de vente tomal |.|=_| | Cas 2/ guel prix de vente unitaire il faudrait pratiguer
|
1% Prix d'achat total |
20 Marge torale 'l
1
2 :
22 Prix de vente Unitaire Hors Taxes | Nodifions le montant de la marge totale en
23 Prix d'achat Unitaire Hors Taxes : envisageant plusieurs scénarios.
24 Marge Unitaire 5,00 n |
75 8 | Mous souhaitons obtenir & 000 € de marge totale.
26 Quantité vendue 800,00 g I
27 a | Utilisons |a valeur cible pour savair
= . P . . .
N w | Cas 3/ guel prix d'achat unitaire il faudrait obtenir de
28 Prix de vente total | nos fournisseurs.
9 Prix d'achat total |
30 Marge totale 4 000,00 Ii
51
52
hd
W 4 v M| Exercice 1 (datas) Exercice 1 (soluce) | Valeur Cible {datas) ,~ Valeur Cib| 1l |
Prét | EEE] = +

Vous pouvez déplacer les sauts de page en diguant dessus et
en les faisant glisser avec la souris,

[|iMe plus afficher ce message!

[ ]
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L'organisation générale de la fenétre d’accueil
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

En bas de I’écran

i 1]
Vos options d’affichage : =0 (voir pages précédentes)

i e [k 1

Votre curseur de réglage de facteur de zoom : 888 ==k O

(cliquez sur le pourcentage en chiffres pour accéder a une fenétre de dialogue plus complétre, mais jamais
CTRL

indispensable). Pour zoomer et dé-zoomer plus rapidement, il suffit de maintenir la touche tout en

utilisant la molette U de votre souris.

Les informations sur les feuilles de votre classeur :

1/

|
o'e |

gl

En haut de I’écran

ére ligne : de gauche a droite :

Les icones de raccourci personnalisés, le nom du document les icbnes de gestlon de la fenétre Excel
(réduire, maximiser, fermer)

2°™ ligne : les rubans principaux (un peu comme dans Excel 2003, mais classement différent), avec sur la
droite les icbnes de gestion de la fenétre du classeur.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - B X

3‘9”‘e Ilgne le détail du ruban sélectionné, avec différentes sections et contenus et fonctions

Classeurl = Microsoft Excel

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - T X

= o 1 . axe o, -

oo = = Standard - x| Mise en forme conditionnelle = "= Insérer ~ * L2 £

= & Calibri flu CA A F =] | = & B ; % [ﬁ

- -3 I@ % 000||| 3% Mettre sous forme de tableau ~ || 3% Supprimer -

Coller |6 T 8 ~||[iHi~|d- A= == 5t i E e Trier et Rechercher et
- 7 = - - — |58 £33 55 styles de cellules » LEjFormat i 27 filtrer~ sélectionner~

Presse-papiers [ Police F} Alignement F} Mombre I Style Cellules Edition

4eme ligne : La zone de saisie pour vos formules de calcul (ici bas une somme de 2 plages discontinues) :

| vPM » (0 X « f<| =SOMME(B7:E10,B13:E16)

Sur la droite, I'icone permettant de faire du multi fenétrage au sein d’'un méme document : =1
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Les menus, les rubans, les sections
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

Principe de fonctionnement

C’est la principale différence avec Excel 2003. Excel 2007 organise différemment I'accés aux fonctions et
menus. Cliquer sur un menu affiche en dessous le ruban qui correspond et détaille les fonctions de ce menu.

Chaque ruban est divisé en plusieurs sections. Exemple : menu Accueil / section Police :

Arial

Certaines sections possédent en bas a droite de leur zone propre un bouton '™ qui permet
d’afficher la boite de dialogue correspondante et indique son raccourci clavier (s’il en existe un).

Format de cellule : police (Ctrl+Maj+F)

Affiche I'onglet Police de la boite de
dialogue Format de cellules.

Récapitulons :

On choisit un Menu : Accueil
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

Le Ruban correspondant au menu Accueil s’affiche :

o~ 1y " o .
b =) Mise en forme conditionnelle ~ "= Insérer = .~
j # Arial =" || standard - B = ﬁ ﬁ
B B3 ﬁMEttre sous forme de tableau - || 3 Supprimer = @'
Coller - o 0 ,00 P Trier et Rechercher et
B GAESINE E £ RO b I 5 styles de cellules - E Format - <27 fitrer = sélectionner v
Presse-papiers M [F} Mombre [F} Style Cellules Edition

Arial -0 || A AT

Ce menu peut s’ouvrir séparément grace au bouton ™.
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Liste des 7 rubans disponibles

Le ruban correspondant au menu Accueil :

1 o .
= i) Mise en forme conditionnelle "3 Insérer ~ z -

|| 8| | S0 standard - B 2 % [ﬁ
ﬁMettre sous forme de tableau - jﬁ‘Suppnmer' @'

3 * Arial -0 ~||A A||||=
B EE|

Coller - =|| - A ||| == =| = = = ||| ~ B <0 ,00 L Trier et Rechercher et
- 7 [RERESE |&-A-IEE=EEEH B2 % || s% 55 styles de cellules - {5 Format - LS s s T e
Presse-papiers [ Police {F] Alignement {F] Nombre = Style Cellules Edition

Sections : Presse-papiers, Polices, Alignements, Nombre, Style, Cellules, Edition.

Le ruban correspondant au menu Insertion :

F ks oR ke Sl O | @ S, S

Tableau croisé Tableau || Image Images Formes SmartArt || Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres Lien
dynamique = cipart - - - - - - points = graphiques ~ || hypertexte A wordart - {2 symbole
Tableaux Illustrations Graphigues [F} Liens Texte

Sections : Tableaux, lllustrations, Graphiques, Liens, Texte.

Le ruban correspondant au menu Mise en page :

j I couleurs - |:J P\ Ij LIE = 3553 =f'| =3 Largeur: Automatiq ~ ||| Quadrillage | En-tétes | o |
4 = 7 = .
Polices ~ = = 4] Hauteur: Automatig ~ Afficher Afficher
Thémes Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer L " Organiser
- @ Effets ~ - - - d'impression~ page~ les titras ﬂ Mettre a I'échelle : |100% [E] 1mprimer | [C] Imprimer -
Thémes Mise en page F] Mise a I'échelle T || Options de la feuille de caleul ™=
. ) S . . T . .
Sections : Thémes, Mise en page, Mise a I'’échelle, Options de la feuille de calcul.
Le ruban correspondant au menu Formules :
f % Somme automatique ~ ﬁ! Logique f_‘l' ~2) Définir un nom ~ f;ﬂ Repérer les antécédents @ ‘j | a | 3 Conversion en euro
ﬁ: Utilisée(s) récemment ~ C& Texte = ﬁ' £ Utiliser dans la formule ~ ch Repérer les dépendants @v =i £ Mise en forme euro
Insérerune - Gestionnaire . . X P Fenétre || Calcul
fonction @ Financier = fE?Date et heure ~ ﬁjv denoms BB Créer & partir de la sélection ,{1{ Supprimer les fléches = \& Espion - masquer <
Eibliothéque de fonctions Moms définis Audit de formules Solutions

Sections : Bibliothéque de fonctions, Noms définis, Audit de formules, Calcul, Solutions.

Le ruban correspondant au menu Données :

|- 5 | @ I_-:El Connexions Al { Effacer E B |2 validation des données = || & Grouper = =
= | AR i =
L 3" Propriétés ‘f, Reéappliguer [E‘_u Consolider <A Dissocier = —=
Données || Actualiser . . %) Trier Filtrer Y i Convertir  Supprimer . .
externes~|| tout= == Modifier les liens d'acces i Avance les doublons =P Analyse de scénarios ~ Sous-total
Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan fa

Sections : Données externes, Connexions, Trier et filtrer, Outils de données, Plan.

Le ruban correspondant au menu Révision :
ﬂ Recherche \j “J Supprimer _J Afficher/masquer le commentaire @ L@ @ Protéger et partager le classeur

Qra Dictionnaire des synonymes ?_] Précédent 3 Afficher tous les commentaires
Orthographe X Mouveau > i _ . Protéger Protégerle Partager - o
dg Traduction commentaire o Suivant Afficher les entrées manuscrites la feuille classeur= le classeur _L‘,} Suivi des modifications =

ﬁ Permettre la modification des plages

Wérification Commentaires Modifications

Sections : Vérification, Commentaires, Modifications.

Le ruban correspondant au menu Affichage :

D Ll Apercu des sauts de page Regle Barre de formule \:% _ -_éNouvelle fenétre [ | 1] Z % :1

1| Affichages personnalisés Quadrillage Titres = Réorganiser tout ]
Normal|Mise en . Zoom 100% Zoom sur . - Enregistrer Changement || Macros
page | Plein écran Barre des messages la sélection || B0 Figer les volets ~ [~ | 414 I'espace de travail de fenétre - -

Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

Sections : Affichage classeur, Afficher/Masquer, Zoom, Fenétre, Macros.

(O
On n'oublie pas le menu Office "<
Il permet de gérer les documents, sauvegarder, imprimer, préparer, convertir, envoyer, etc.
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Certains menus sont contextuels
(ce sont les mémes que dans Word 2007)

lls n'apparaissent que dans certaines conditions particuliéres : lorsque vous sélectionnez par exemple une
image ou un graphique.

Ruban contextuel pour les images
Lorsque vous insérez une Image et que vous la sélectionnez, il apparait un menu Format spécifique :

Le ruban Format contient les sections : Ajuster, Styles d'images, Organiser, Taille.

T
—-/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Format @ -

@ Luminosité ~ ja: Compresser les images p— — — - P— L_CP Forme de l'image = 4 Mettre au premier plan Ié-' _.': ;‘IJ 862.cm
(D Contraste ~ B Modifier I'image | el | el ‘ ~| [Z Bord de I'image ~ BL Mettre & larriére-plan = [g]

= Rogner — -
4y Recolorier ~ qﬁ Rétablir I'image 7| b Effets des images ~ IEb\cfolet Sélection % ta (11,49 cm

Ajuster Styles d'images (F] Organiser Taille F]

Rubans contextuels pour les graphiques

Lorsque vous insérez un graphique et que vous le sélectionnez, il apparait un menu Outils de graphique
spécifique et trois rubans possibles :

Le ruban Création contient les sections : Type, Données, Disposition du graphique, Style du graphique, et
Emplacement.

ol =
- couei nsertion ise en page ormules onnées évision ichage réation isposition ise en forme -
—/ A il Inserti Mi F | D 2 Révisi Affich Créat Di iti Mi f L7
n m L_‘} [ [e= || . W " o i
i E 2 ey = e = == — | =
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner = — —1 || Déplacer le
X 3 . . 3 == || = = :
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données | ! graphigue
Type Données Dispositions du graphigue Styles du graphigue Emplacement|

Le ruban Disposition contient les sections : Sélection active, Insertion, Etiquettes, Axes, Arriére-plan,
Analyse, Propriétés.

a
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Disposition Mise en forme

Série “Migrations” - = [=] Légende ~ ” [ Paroi du graphique ~ i
1@ @ == L[] @) (=
{3, Mise en forme de la sélection |n=|1] Etiquettes de données = @ Plancher du graphigque =
Insertion Titre du  Titres des Axes  Quadrillage de .
5 5 =~ [} Rotation 3D

P ; Analyse| Propriétés
£¥ Rétablir le style d'origine - graphique ~  axes - g Table de données = - -
Sélection active Etiquettes Axes Arriére-plan

Le ruban Mise en forme contient les sections : Sélection active, Style de formes, Style Word Art, Organiser,
Taille.

*] P
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Disposition Mise en forme @ - 7 X
Erie 5 - - A & Mettre au premier pla =7+ =
Série "Migrations ﬁ Remplissage de forme . I Mettre au premier plan I:'l. §lfas7zam =
By Mise en forme de la sélection m =| LZ Contour de forme ~ & 8 Mettre a I'arriére-plan ~  [g]
_ = L\ — -
QﬁRe’tablir le style d'origine 7| i Effets surla forme = %Volet Sélection Sk o | 254 cm
Sélection active Styles de formes [P Styles WordArt ] Organiser Taille [P
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4 )

»

Pour zoomer ou dé-zoomer facilement,
. il suffit d’utiliser :

En dé-zoomant fortement, vous
pourrez affichez plusieurs pages a
I'écran.

- /

- Pour changer de ruban sans cliquer dessus, vous
I'I...s pouvez, tant que votre souris est dans une zone de
ruban, utiliser :
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Gérer et organiser ses documents

fi

Créer des dossiers, sous-dossiers, logique de classement

Fichier d’exercice utilisé : ...Explorateur Windows

Si vous voulez retrouver plus tard vos documents, il convient de respecter quelques régles simples.
On croit perdre du temps en les appliquant, mais sur la durée cela est parfaitement rentable.

Une arborescence logique et maitrisée

@ Avant d’enregistrer des fichiers ou des documents, il convient de préparer un réceptacle
l structuré dans lequel on pourra facilement chercher et retrouver ses documents. Ce sont les
i . dossiers. Votre disque dur est comme une grande armoire, contenant des tiroirs, lesquels
peuvent aussi contenir des sous-tiroirs, etc. Nous les appelons des dossiers, sous-dossiers...

Conseil n°1: on ne devrait jamais dépasser un total de 10 tiroirs
par rang, sous peine d’avoir plus tard a perdre du temps pour
retrouver ses données ! ne voir que maximum 10 dossiers permet
de gagner du temps et de mémoriser ses dossiers.

Conseil n°2 : si vous souhaitez avoir toujours le méme ordre de tri
a laffichage de vos dossiers ou sous-dossiers, il faudra les
numéroter de 0 a 9... dans le cas contraire, ils seront par défaut

triés et affichés par ordre alphabétique. Exemple :

) 1_Docs_Lettres_types

() 2_Convention_Evaluation_Presence
|2) 3_Orqanisaiton Tarifs et Plans de cours
|2) 4_Devis_formation et CGY

)5 wide

\2) 6_Publicité imprimerie

) 7_Cartes de visite

|) 8_Polices _de_caracteres_speciales
) 9_EXT_sources ext docs admin

Nom Conseil n°3 : si vous souhaitez créer un grand nombre de fichiers similaires dans un dossier

¥:001.jpg
¥:002.pg

(une bibliothéque d’'image par exemple), vous pouvez les numéroter. Ne commencez pas par
« 1 » ! car si vous dépassez les 10 fichiers, le fichier « 12 » sera classé avant le fichier « 2 »,
car c’est le premier caractére qui sert a trier (tri alphabétique : 0, 1, 2, ...8, 9, A, B, C, etc....).

*003"?9 Pour étre tranquille, commencez par nommer le premier fichier « 000... » puis « 001.. », etc.
¥:004.1pg Vous serez ainsi tranquille jusqu’a 999 fichiers différents.

¥005.jpg
Affichage en détails o :
= TS Conseil n°4: affichez vos fichiers en = =
om aille e e s , . —-
oo po s Ir:';mwm -, ~ Mode «détail » : c'est le seul mode qui
#cooz:ipa 74ko Dfanview ¥GFle | PErmMette de voir immeédiatement les . - e
H-003.jpg 72K IrfanView JPG File noms des fichiers, avec leurs extensions,
#:004.ipg 165Ko  IrfanView JPG File leur format, leur taille en Ko, leur date de
tgg::;: ‘:; Ez i:::::zﬁjig z:: mise & jour. Pour les images, il est .. .. .
¥-007.5pq 160 Ko  IrfanView JPG File par_fOIS ”Utl|e d_afflCher . en mO’de
#-008.jpg 3 Ko Irfanview JPG Fie « diapositive » afin de disposer d’'un
@cmpastims_l‘m 3440Ko  Microsoft PhotoDra. apercgu. o s sy
Thumbs.db 27 Ko  Fichier de la base d.
Récrganiser les icines par v 'm‘“‘af”res Pour changer les affichages, clic droit dans une zone vide de
Actuaiiser e I'explorateur, puis affichage, puis choisissez I'option voulue.
Personnaliser ce dossier.., Liste

Détails

Proprigtés

[ Exccel 2003_0ff11
IC5) Power Point 2003_0OFF11

L’icone montre qu'un dossier | = 3 word 2003_0fF11
Anndler Renammer ctrhz n4jpg  contient des sous-dossiers. Cliquer I 1_support de cours

Mouveau N sur pour le développer.

IC5) 2_Exercices de cours
IC5) 5_Fiches thématiques
I 4 wide

Formation Bureautique, identité visuelle, charte graphique, édition documentaire. www.formation-informatique-69.fr




fi

Conseil n°5: cela parait une évidence, mais les termes choisis pour nommer les dossiers doivent
correspondre aux fichiers qui y résideront... dans le cas contraire, attendez-vous a perdre beaucoup de
temps lorsque vous devrez retrouver un document.

Ne mettez jamais un fichier hors d’un dossier( non classé) : investissez 20 secondes de plus pour lui trouver
un classement logique, vous économiserez du temps sur la durée.

Conseil n°6 : nommez correctement vos fichiers :

Les caractéres spéciaux comme “ «? /! % $ 6 4 ) @, etc.... sont prohibés, ils ne sont pas compris par
Windows.

Prenez 30 secondes pour trouver un nom qui soit révélateur du contenu : bannissez les termes isolés du
type « rapport », « divers », compte-rendu », « facture », etc. lls ne vous serviront pas a retrouver un
contenu précis, ultérieurement, car ce sont des termes « génériques ».

Conseil n°7 : utilisez les dates dans vos noms de fichier pour un classement efficace :
Si vous comptez éditer par exemple des news régulierement et les conserver pour archive dans un dossier
unique, vous devriez faire en sorte qu'ils se classent automatiquement par date.

Ce qu'il ne faut pas faire :

La news du 15 juillet 2010 s’appelle : « News_du_15-07-2010_sujet_1 »
La news du 8 septembre 2010 s’appelle : « News_du_08-09-2010_sujet_2 »
La news du 22 octobre 2010 s’appelle : « News_du_22-10-2010_sujet 3 »

Résultat du classement par défaut dans votre explorateur : (incorrect!... septembre, juillet,
octobre...les sujets ne sont pas dans I'ordre chronologique de leur création)

R Taile | Twpe

Ti’l Mews du_03-09-2010_sujet_Z.kxk Oko Document texte
.'i’l Mews _du_15-07-2010_sujet_1,kxk Oko Document texte
Ti’l Mews du_22-10-2010_sujet_3.kxt Oko Document bexte

Ce qu'il convient de faire : nommer ses documents en inversant année, mois, et jour, a
I'anglaise :

La news du 15 juillet 2010 s’appellera ainsi : « 2010-07-15_News_sujet_1 »

La news du 8 septembre 2010 s’appellera ainsi :  « 2010-09-08_News_sujet_2 »

La news du 22 octobre 2010 s’appellera ainsi : « 2010-10-22_News_sujet_3 »

Résultat du classement par défaut dans votre explorateur : (correct!)

Mo Talle | Type
[Z] 2010-07-15_Mews_sujet_1.bxt Oko Dacument kexte
[Z] 2010-09-08_Mews_sujet_2.bxt Oko Dacument kexte
2] 2010-10-22_Mews_sujet_3.bxt OKo Document kexte
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Exemple d’arborescence fonctionnelle avec 6 rangs de dossiers et sous-dossiers, qui tient

plus tard du contenu.

Sous-dossiers (rang 4) Sous-dossiers (rang 5)

’
compte des conseils précédents. Certains dossiers ont méme été créés « vides » afin de recevoir

Fichiers (rang 6)

Disque Dur (rang 0)
i Dossiers de rang 1

Sous-dossiers (rang 2)

= < DDNNEES (F:) :

# G 0_Creer_mof_Site_Web/
ER'®10 Formation informatigue /
® () 0_Societ_Fi69 |/
# () 1_Documents_Types /
# () 2_Supports et Exercices

Sous-dossiers (rang 3)

(5 0_Loi_Auto_Entreprise
1) 1_Creation URSSAF et pigces justificatives
) 2_PFiéces justificatives
# |0) 3_Declaration d'activité des organismes de formation
I2) 4_Bilan et Compte-rendu annuels

|2 1_Docs_Lettres_types
|20 2_Conwvention_Evaluation_Presence
|2) 3_Organisaiton Tarifs et Plans de cours
|2) 4_Devis_Formation et CGY

(LD 5__ vide

| 6_Publicité imprimerie

I 7_Cartes de visite
If |2) 8_Polices _de_caracteres_speciales

|) 9_EXT_sources ext docs admin

) 1_Support de cours
) 2_Exercices de cours
) 3_Fiches thématiques

A 2 4__vide

/ ) 5__vide

) 6_Sources images schémas
# |2) 0_SOURCES SUPPORT et EXERCICES
/

# |0 1_Windows et Poste de travail

# | ) 2_Internet_Navigateurs /
5 (G 3_Office Outlock 2007 @ | Excel 2003_Off11 1) 2_Exercices de cours
* | ) 3_Fiches thématiques

—> #0 4 office 2003 3 5 power Point 2003_OFF11
# ) Word 2003_OFF11 i
1) Wor _ \ 1) 4___vide

1) 1_Support de cours

® () 3_Publicité ® () 5_Office_2007
# [2) 4_Site_Web Se vide \
# )5 Clerts ) 7___vide . = :TVME h
\ . ) A
\ \\ I 8_Normalisation documentaire = B Souees mages schémas
\ I 9___ vide
\
I 1_Support de cours
\ 2D 1_Référencement Web () 2_Exercices de cours
() 2_Mailings E-mail [22) 3_Fiches thématiques
|2 3_Pub papier & distribuer ) 4__vide
\\ \ ) 5___vide
I 6_Sources images schémas

\ \ @ [ 0_Cahier des charges
| 0_Tous_les_Design_en_MIX

\ \ & 2 1_Design —
\. \ # ) 3_Sources_PHP_et_Template () 1_toutes_les_images_sources
\ M 1) 7_SIVIT Hebergement ) 2_toutes_les_images_FINALISEES > |5 clavier
\ I2) B_Reéférencement () 3_Images_Epictura ) icones
I 9_Essais_images_GIF_animées ) logos_logiciels

\ ® ) 9_FTP_Fi-69_SITE
\,\ @ [ CNIL - INPI - Copyright

v ® ) DIRECTS
@ | INDIRECTS

Affichage en détails

Talle  Type

Nom
He001.0g 200Ko  Irfaniew G File
¥-002.09 T4k Uifanview G File
300309 72Ko  Irfaniew J9G File
30040 165 Ko Irfantiew J9G File
300500 131Ko  Irfantiew G File
006,09 S0Ko IfanView PG File
3007309 160K Irfanview G File
3005.109 35Ko IfanView G File
3440Ko  Mirosoft Phatora.

A @) compostions_mix
27Ko Fickier dela base d,

/ ou

‘I Affichage en miniatures

f
f . P
f
f — =
| —

|

( 00480 5. e 00659

: p—

maniére personnelle que vous avez de ranger vos affaires

4 régles simples a appliquer :

d’utilisation de vos dossiers et fichiers.
Nommez correctement vos fichiers (nom révélateur du contenu)

C’est a vous de choisir une arborescence logique et structurée, en correspondance avec votre métier et la

Ne laissez pas Windows vous suggeérer un classement (Mes documents, Mes images...)

Pas plus de 10 dossiers a la fois par répertoire = pas plus de 10 tiroirs dans une armoire
Numérotez si vous ne voulez pas que l'ordre alphabétique vous dicte les priorités ou la fréquence
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Rechercher un document a partir de critéres spécifiques
Fichier d’exercice utilisé : ...Explorateur Windows

Il y a deux méthodes pour retrouver un document sur son disque dur : en cherchant une chaine de caractére
dans le nom du fichier, ou bien en cherchant une chaine de caractére dans le fichier lui-méme (par exemple
le texte qu'il contient)

Depuis votre explorateur de fichier : sélectionnez le dossier de votre choix (cela peut-étre votre disque dur

entier, mais la recherche sera plus longue), puis faites un @ / Rechercher.

) fcTRL | F ) p Rechercher _ _
Touche rapide : + ou bien encore le bouton dans la barre d’actions rapides.

Tous les Fichiers et tous les
dossiers

Choisissez I'option :

voici la fenétre d’interface (Windows XP)

® 0_Formation informatique "._||E|rz|
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  OQutils 2 ,’
a6 - . i -
@ Précédente </ l‘ﬁ; /:) Rechercher ||| Dossiers
Adresse ‘lﬂ Fi\0_Farmation informatique v‘ i
Assistant Recherche x Mo Taile  Type Date de modification
IC)0_Societe_Fi-69 Dossier de Fichiers 03/09/2010 17:52
I5)1_Documents_Types Dossier de fichiers 10/09/2010 11:52
Rechercher en utilisant |L02_Supparts et Exercices Dossier de fichiers 10f0%2010 11:50
le(s) critére(s) ci-dessous. (23 _Publicite Dussier de Fichiers 20f05/2010 19:55
Une partie au l'ensemble du nom )4 _site_Wieb Dassier de fichiers 11/09(2010 12:33
drf'd"el“:| 95 _Clients Dossier de fichiers  D8/10/2010 11:34
Un mot ou une phrase dans le
Fichier |
Rechercher dans :
Quand a eu lieu la ¥
derniére modification 2
Quelle est sa taille 7 ¥
DOptions avancées ¥

Exemple 1 : je souhaite trouver tous les fichiers Excel (version XP, 2002 ou 2003) dans le répertoire

« 0_Formation_informatique ». Depuis I'explorateur, @ | Rechercher dans ce répertoire.
Une fenétre de recherche s’ouvre sur ma gauche :

Rechercher en utilisant le(s) A ]
critére(s) ci-dessous. Les documents Excel portent une extension de type « .xIs ».

Une partie ou l'ensermble du nom Je saisie donc « *.xIs » dans ma zone de recherche, car « * » veut
de Fichier : dire « tous ».

| Jxls| |

La recherche « *.xIs » va donc m’afficher tous les documents dont

IUn mot ou une phrase dans |2 I’extension est « .xlIs », c'est-a-dire les documents Excel.
Fichiet

| e
Cliquez sur .

Rechercher dans ;

|l,i‘| 0_Farration inFarmatique % | 3
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Le résultat de ma recherche s’affiche :

B Résultats de la recherche

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris

Q Précédente J l.@

Qutils 7

,/O Rechercher

[i___ Daossiers v

Adresse |a Résultats de la recherche

v|OK

Assistant Recherche x

17 fichiers ont &té trouvés.
Avez-vous trouvé ce que
vous recherchiez ?

Ui, cette recherche a &

iy mais rendre les
recherches futures plus
rapides

Non, affiner cette recherche
et...

Modifier le nom du Fichier au

les maots-clés b

@ H | Anbibes_grille_de_prix.xls

il | Fi0_Farmakion informatique). ..
@ H | Caleul Diagonale. s

il | F:\0_Formation informatiquet.. .
@ _4:] Caloul Diagonale. xls

il | F:\0_Formation informatiquet...
@ M | Exo_12.1_Fi-69.xls

Tl | F:i0_Formation informatiquet. ..
@ H | Exo_12.1_Fi-69.xls

il | Fi0_Faormakion informatique)...

@_4:] INSEE_Esperance_de_vie.xls

il | F:\0_Formation informatiquet...

@_‘ﬁl Antibes_grille_de_prix_w1.5.xls @‘_4:] Ankibes_grille_de_prix_w1.6.xls
-

F:\0_Farmation informatiquel, ..

@ H | Exo_12_bis_grille_prix_Fi-63.xs
0l | F:\0_Formation informatique), ..

@ H | Exo_12.1_Fi-69_Chart_Sourc...
0l | Fi\0_Formation informatique), ..

B+

En' | Exo_12.1_Fi-69_Chart_Saurc...
Il | Fii0_Formation informatique). ..

@_4:] INSEE_Esperance_de_vie.xls

0l | Fr\0_Formation informatique). ..

@_4:] INSEE_Esperance_de_vie.xls

Hll | F:\0_Formation informatique’. ..

0l | F:\0_Formation informatique)

£
g

==

Grille de vente Antibes avec
Graphigue, xls

F:\0_Formation informatiquel, ..

@ H | Exo_13.1_Fi-69_Chart_sourc...
il | F:\0_Formation informatique’. ..

Xz

E' | Exo_13.1_Fi-69_Chart_Saurc...
Tl | F:i0_Formation informatiquet,. ..

@ H | MSEE_Esperance_de_vie.xls
il | Fi0_Farmation informatique), ..

17 fichiers trouves

Faites varier les modes d’affichage du résultat avec le bouton '

Exemple 2 : je souhaite retrouver un document mais je ne me souviens plus du nom de fichier et dans quel
dossier il se trouve. Par contre, je sais qu’il contient dans son texte la chaine de caractére suivante :
« vidéoprojecteur »

& 0_Formation informatigue

Eichier Fawnris

@Précédente = J Lﬁ

Edition  Affichage Outils

"O Rechercher

2

u_:_" Dossiers v

CEX
a

Adresse ‘E] F:0_Formation informatique

v|OK

Assistant Recherche B

Rechercher en utilisant le(s) ~
critére(s) ci-dessous. =1

Une partie ou 'ensemble du nom de
fichier :

Un mot ou une phrase dans le Fichier @

Rechercher dans :

‘&] 0_Faormation infarmatique b | =

Marn

W [C)0_sodete_Fi-63

&] 1_Documents_Types
@Z_Supports ek Exetrices
(3 _Publicité

)4 _Site_web

)5 _Clients

Taille:

Diate de modifi, .
03/09(2010 17...
10f09¢2010 11,
10f092010 11...
20/05/2010 19...
1109201012,
06/10f2010 11,..

Date de c
z0f0afz01]
20408201
20{0a}201)
20i0s}201
z0{0a]201)
20{0a}201)

Exercice : comment retrouver tous les fichiers Excel, qu'ils soient en version 2003 ou 2007 ?
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Le résultat de ma recherche : j’ai retrouvé mon document, il s’appelait « organisation des cours ».

B Résultats de la recherche

Outils 7

Faworis
\} Précedente \ﬂ) lﬁ pRecherchar HE" Dossiers v

Adresse |a Résultats de la recherche V| oK
Assistant Recherche X Mo Dans le dossier Taile | Type

Fomm @CDnvent\on_simp\iFiee_da_formation_Fi-SQ-E... F:\0_Formation informatiquet 1 _Documents_Typesi2_Convention_Evalu... 301 Ko Document Microsoft. .

i rs_Fi-69.doc F:40_Farmation infarmatiquel ! _Documents_Typest3_Organisaiton Tarifs. .. 1 866 Ko Document Microsoft..,

Fichier

Edition  Affichage

! organisation_des_s

La recherche dans les corps de texte fonctionne aussi pour des documents Excel, PowerPoint, Bloc note,
Acrobat PDF, etc.

Recherche avancée

E:f;:g;ﬁ';:;g!:m“ , ¥ Dautres options « avancées » sont disponibles.

Quelle est sa taille ? ¥ Elles permettent d’utiliser des critéres de recherche comme la derniére date

Ooti . ~ de modification, la date du fichier, la taille du fichier, certains types de
pLions av¥yancees w ﬁChierS, etC.

Assistant Recherche o Quelle est sa taille ? =

() Je lignore

() Petite {moins de 100 Ko}
() Movenne (moins de 1 Ma)
() Grande (plus de 1 Ma)
() Spécifier la kaille (en ko)

Al rnains

Rechercher en utilisant
le{s) critére(s) ci-dessous.

Une partie ou 'ensemble du nom
de fichier :

| | Dptions avancées %

Twpe de fichier ;
Un mot ou une phrase dans le |

Fichiet : (Tous les Fichiers et doss V|
| | Rechercher dans les
dossiers systéme
Rechercher dans Rechercher dans les
= fichiers et les dossiers
|[E] 0_Formation informatiqu | cachés
Rechercher dans les
Quand a eu lieu la r sous-dossiers
derniére modification ? D Respecter la casse
(*) Je l'ignore [[] Rechercher dans la
() Semaine précédente sauvegarde sur bande
() Mois précédent
() Année précédente ’ Précédent l [ Rechercher _]

() Spécifier les dates

Date d= modificatic

de  |11/10jz010

& |11/10/z010
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Ouvrir un document existant
Fichier d’exercice utilisé : ...Explorateur Windows

Méthode 1 : depuis I’explorateur

Si vos documents ou fichiers sont bien classés dans leurs dossiers, vous saurez les retrouver facilement
depuis I'explorateur i ou depuis votre poste de travail. Poste de travai

Depuis le bureau Windows, lancez I’explorateur : ou bien par un raccourci déja créé sur votre bureau :

& =

Ou bien depuis votre barre de lancement rapide si activé.

Lk

Sinon, créez un raccourci depuis I'emplacement suivant : C:\ Windows\ 4 explorer.exe

Pour plus de confort et de lisibilité, il est conseillé d’afficher a gauche les dossiers et a droite les fichiers.
Si ca n’est pas le cas, menu Affichage / Volet d’exploration / Dossiers, donne ceci :

8 clavier

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Cutils 2

H_:‘ Dossiers

eprécédsnte M Lm‘; /..7\’ Rechercher -

Adresse ‘@ F:\0_Formation informatiquel4_Site_Webl1_Design|2_toutes_les_images_FINALISEESiclavier v| Ok
x

Dossiers
@ Bureau ) ] k
urJ IMes documents T
= 4 Poste de travail
< SYSTEME (C:)

“e# PROGRAMMES (D:)

S Yidéos (Ei)

[ <a# DONMEES (F:) |
[& 0_Creer_mon_Site_Web ~ ~ -

EN=TR fi
Sy 0 1 2 3 a4 >
h 1_Documents_Types é @ & é ot e # ! { ( [

[L3) 2_Suppotts et Exerrices S > e \e . - > e

[ 3_Publicité
2[5 4 _Ste_web tauche_0.png tauche_1.png tauche_2.png tauche_3.prg touche_4.png touche_5.png

(L3 0_Cahier des charges
= 3 1_Design ~ ~ ~ ~ ~
1) 0_Tous_les_Design_en_MLx

1) 1_toukes_les_images_sources | 6 7 8 9 A ALT

= I3 2_toukes_les_images_FIMALISEES ) ~ A
=) | € -\ ¢ r
\ > \Q J
1) icones

> \ o’
1 lngas_logiciels touche_6.png touche_7.png touche_&.png touche_9.png touche_a.png touche_alt.prg
[0 3_Images_Epictura
1) =_Fssais_images_GIF_animées ~

clavier_azerty_franc... souris_clic_droit.png souris_clic_gauche.png souris_scroll, png souris_standard.png Thumbs db

() 3_Sources_PHP_et_Template 3
() 7_SIV¥IT Hebergement ALT GR CTRL
BARRE D'ESPACE
(L3 &_Référencement | B —J C A
() 9_FTP_Fi-69_SITE y ¥
[L3) CMIL - TNPT - Coprright —
() 5_Clients touche_alt_gr.png touche_b.png touche_barre_espace.... touche_c.png touche_circonflexe.png touche_ctrl.png
I3 0_Le Comptair
i b

Pellicule

® Miniatures
Mozaiques
Icdnes
Liste

Reéglez I'affichage des fichiers a droite en faisant Affichage /| Details au choix.

Pour les fichiers classiques ou mixtes, préférez le mode Affichage / Détails.
Pour les fichiers images ou vidéos seulement, préférez le mode Affichage / Miniature.
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Repérez votre document dans la liste :

Mom
IEJ.\f'tntiI:ues_|;|riIIE_|:IEJ3ri:»<.><Is
IEJ.\5'.ntiI:ues_|;|riIIe_u:IEJ:rix_v1.5.><Is
IEJ.\f'tntiI:ues_|;|riIIE_u:IneJ:ri:»(_\v'1.E|.><Is
e
IEJE><u:u_12_I:uis_|;|riIIEJ:uri:c_Fi-Eﬂf—J.><Is

Taille
40 Ko
51 Ko
57 Ko
57 Ko
100 Ko

Twpe

Feuille Microsoft OFfice Excel 97-2003
Feuille Microsoft Office Excel 97-2003
Feuille Microsoft OFfice Excel 97-2003
Feuille Microsoft Office Excel 97-2003
Feuille Microsoft OFfice Excel 97-2003

o7-2003

B arille de vente Antibes aver Graphique.xls

Type : Feuille Microsaft Office Excel 97-2003
Aukeur § Eric SOTY

Date de modification : 28/07/2010 22:39
Taille : 87,0Ko

Date de modification

100972010 12:42
14/09/2010 22119
15092010 11:1&
28i07}2010 22:39
241112010 19:24
21i01j2011 2312

Laissez votre souris une seconde immobile sur un fichier pour connaitre la version, I'auteur, la derniére date

de modification et sa taille.

puis faites un double @@ dessus ou bien @ / Ouvrir,

@ " ENTREE
ou bien encore, un seul W pour le sélectionner puis la touche 5 de votre clavier.
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CTRL ') |
Depuis le logiciel Excel, menu Fichier / Ouvrir, ou bien le raccourci clavier L—] + , affiche une
fenétre :

Méthode 2 : depuis Excel

Cuvrir I. ? ﬂh]

Regarder dans : I | 4 Excel :j o) 5 + Qutils -
Mom Meodifié le Type Taille

ﬁ, @ Antibes_grille_de_prixxls

Historique @ Antibes_grille_de_prix_v1.5xls
@ Antibes_grille_de_prix_v1.6.xls
Be g"li:alcul Diagonalexls
i @ Exo_12_bis_grille_prix_Fi-69.xls
@ Grille de vente Antibes avec Graphiquexls

Bureau

=]

Fawaris

= ; Mom de fichier ; I ;]

Favaris réseau

Type de fichiers : !Tnus les fichiers Microsoft Excel (= x0®; *.xls; *.ult; ‘.htr:j Annuler |

Elle permet de choisir son fichier dans I'arborescence de son disque dur, voir de filtrer certains types de
fichiers.

Déroulez le menu Type de fichiers si vous pensez qu'Excel est susceptible d’ouvrir d’autres formats
compatibles :

Tous les fichiers

Tous les fichiers Microsoft Excel (*.x i
Fichiers Microsoft Excel {*.x®; *.xls; *.xda; *.xdt; * xdm;
Pages Web et Archives Web (*.htm; *.html; * mht; *.mh
Fichiers XML (*.xml)

Fichiers texte (*.prn; = tut; *.csv) e

Si vous étes perdu(e), cliquez toujours sur Poste de travai (Ordinateur sous Windows 7) pour repartir

depuis 'origine de I'arborescence de votre disque dur.
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Créer des raccourcis sur le bureau

Vous souhaitez pouvoir lancer Excel depuis votre bureau, créez un raccourci sur votre bureau :
L’application Excel (le fichier exécutable) s’appelle EXCEL.EXE et se trouve par défaut dans :

Windows XP :
C: \ program files \ Microsoft Office \ Office XX*\ EXCEL.EXE (le X dépend de votre version d'Office)

Windows 7 — 64 bits :
C: \ program files (x86) \ Microsoft Office \ Office XX*\ EXCEL.EXE (le X dépend de votre version d’Office)

* Avec XX qui peut prendre différentes valeurs, 10, 11, 12 par exemple, en fonction de la version de
Microsoft Office que vous utilisez :

Office 10 correspond a Office 2002
Office 11 correspond a Office 2003
Office 12 correspond a Office 2007
Office 14 correspond a Office 2010

COo 00

_
Un fois que vous avez trouvé le fichier [ EXCEL.EXE | sglectionnez le avec @ puis plusieurs méthodes :

Méthode 1 (lente) : créer un raccourci dans le méme dossier, avec @ / Créer un raccourci.
1

Déplacer ensuite ce raccourci e Raccourd] vers EXCEL.EXE

un Couper / Coller.

sur votre Bureau en faisant un Cliquer / Glisser ou

MAJ

Méthode 2 (rapide mais plus difficile) : réduisez la fenétre de vgtre explorateur de maniére a voir le Bureau
CTRL
+ 0 1+ W + glissé »

_
en fond. Sélectionnez le fichier [ EXCEL EXE puis, faites un «

Copier ici
Déplacer ici

Créer les raccourcis ici

Annuler

vers votre bureau, et choisissez enfin :

Enfin, renommez le raccourci si nécessaire (un m dans le nom et retapez ou modifiez).

Vous pouvez aussi le supprimer et le recréer autant de fois que nécessaire, car supprimer un raccourci ne
supprime pas le programme en lui-méme.

On reconnait un raccourci a la petite fleche contenu dans son icéne : E

On peut créer des raccourcis vers des programmes, des fichiers, des documents et tout ce que vous voulez,
tant qu’'un programme est capable d’ouvrir le fichier en question.
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Créer un classeur et saisir des données

Créer un nouveau classeur / document Excel
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

Si vous venez d’ouvrir Excel, vous étes par défaut dans un nouveau Classeur (nouveau document) nommé
Classeur 1.

Si vous étes déja dans un autre Classeur Excel et que vous souhaitez en ouvrir un nouveau, sans fermer le
classeur courant, plusieurs possibilités :

Cliquez simplement sur le bouton "“= / Nouveau pour obtenir un classeur vierge.
Utilisez les menus sur la gauche pour affiner votre choix.
Mouveau classeur LIILI

Vierge et récent

Modéles -

[*ige et récent —-I I

Maodéles installés

Nouveau classeur Excel

Rechercher un modele sur r‘.—licr-:ns-:r

Mes modéles..,
Créer a partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online
Mouveau

Proposé
Budgets
Calendriers
Maotes de frais

Formulaires

classeur Excel

Modéles récemment utilisés

e 0 E
+ Flan d'amortissement

s
3 I -

[ Créer J[ Annuler

Les modéles utilisent les ressources de Microsoft Office Online.

Nouveau classeur

Modéles = @
Vierge et récent

Modéles installés L
Mes modéles...

Créer a partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online
Proposé

Budgets

Calendriers

Notes de frais

Formulaires @

Modéles installés

Relevé de facturation

Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online

Relevé de facturation

R

dHilH

'
2

)

A v Gt ot
s

.

i

B Ar O < o
Nom de la société

Rokeed

Contréleur de pression Note de frais Amortissement de prét

Budget mensuel
artérielle personnel

Rapport des ventes

Créer Annuler

Proposé -
Autres catégories
Calendriers

Etats

Factures

m

Feuilles de présence
Formulaires
Inventaires

Lettres

Listes

Mémos -

Mémo - Note de frais =
Super Secrétaire
Fs 3 %

99 Ko < 1 min & 56
Kbits/s}

=g (172Votes)

Méma - Note de frais I I B

Télécharger Annuler
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Déplacement dans la feuille et sélection de cellules
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

Se déplacer dans la feuille

Pour atteindre et sélectionner une cellule en particulier, cliquez dessus en faisant un @

Utilisez les ascenseurs verticaux et horizontaux pour afficher les colonnes et les lignes suivantes :

J

(4] il

Pour aller tout en haut a gauche de la feuille et atteindre la cellule A1 :

r r r r
CTRL 7 CTRL DEBUT
Utilisez L_J + ._] (pavé numérique) ou bien L_J + ._]“

TeTRL ::]
Pour atteindre la premiére cellule de la ligne active : faites o d+

r r

CTRL J
Pour atteindre la derniére cellule de la ligne active : faites o d+

r r

CTRL T
Pour atteindre la premiére cellule de la colonne active : faites o A+ __]

r r

CTRL ¢
Pour atteindre la derniére cellule de la colonne active : faites o d+ __]

r r r r
Pour changer de feuille : faites +.Y 1 ou +

Sélectionner des cellules ou des colonnes

Le systéme de sélection de cellules est assez proche de celui que I'on connait dans Word.

Sélectionner une plage de cellule : Cliquez / Glissez de la premiére a la derniére cellule (ou bien cliquer sur
———

MAJ
la premiére cellule puis faire o T 1+ @ sur la derniére cellule)

r
CTRL

Sélections multiples non adjacentes : maintenez la touche L_J enfoncée pendant vos sélections.

Cela fonctionne aussi bien pour des cellules que pour les lignes et les colonnes.

Sélectionner une colonne : cliquez sur la lettre correspondante (en haut) : il

Sélectionner une ligne : cliquez sur le chiffre correspondant (a gauche) : E
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.
CTRL
Exemple de sélections de cellules multiples avec la touche maintenue :

E52 - &

Lol

40
41

42
43
a4
45
46
A7

48
43
a0
51

52 [ 1
53

S v [\ Feuill  Feui2 / Feuil3 / [+] | ﬂJJ

.
CTRL
Exemple de sélections de colonnes multiples avec la touche _] maintenue :

Asl - e

40
41
42

4]

: 46
47
48
49
| 50 |
51
52
53

WEVIE v [ Feuill { Feui2 / Feui3 / | <] | _>IJJ
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Sélectionner des cellules ou des colonnes
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_01_Fi-69_saisie_basique.xlIsx

Vous trouverez aussi des options a explorer dans le menu Edition / Atteindre

ou bien en utilisant un de ces raccourcis : + ou .

Remplissez le champ Référence en respectant la syntaxe pour sélectionner une plage de cellules ou des
plages non adjacentes :

Sélection d’'une seule cellule : «c10»

Sélection d’'une plage de cellules : «al:eh»

Sélection de deux plages de cellules non adjacentes : « al:e5; b7:e14 » (exemple ci-dessous)
Sélection d’'une plage de cellules située en fedille 2 : « feuil2! a1:e5 »

Note : les espaces sont inutiles (ou interdits) dans ces formules de sélection. Les lettres sont insensibles a la

casse.
Atteindre i I
Exemple Atteindre :

Je sélectionne les plages a1 a 5 mais aussi les plages
b7 a e14 : je saisis « a1:e5; b7:e14 » dans le champ
Référence.

Reférence :

al:ies;b7:e1d
m Cellules. .. ] J [ Annuler

J'obtiens bien les plages a7:e5 et b7:e14,
non adjacentes sélectionnées :

b i el el e = = A T ezl el E S S S
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Saisir des données dans une feuille
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

Suggestion pour la mise en page

e Pour commencer a saisir des données sur une feuille vierge, je vous suggeére vivement de laisser
I la premiére colonne et la premiére ligne vierges.

Commencez donc votre saisie de titre en B2 ou de données en B4. Tout d’abord, cela permet
d’aérer le document en le décollant des marges extérieures. Ne perdez pas de vue que cette
feuille devra sans doute étre partagée ou lue par d’autres. Enfin, si vous appliquez des effets de
bordures, vous ne les verrez pas a I'’écran (hors apergu) et cela vous fera perdre du temps.

Au moment des finitions de mise en page, il sera facile de mettre en page et par exemple, de
réduire la largeur de la colonne A a minima.

A | B | C | D | E |
1
2 GRILLE DE VEMNTE BORDEAUX
3
4 M® du lot Lot Surface Ca Maobilier HT
g 1 T3 54 56 26000
B 2 Studio 206 15000
7 3 T3 488 25000

Dans tous les cas, aérez vos documents ! comme dans Word, sautez des lignes, espacez,
alignez, jouez sur les gras et les couleurs (sans en abuser), et améliorez ainsi la clarté et la
lisibilité de vos feuilles de calcul.

Saisir des données

Pour saisir des données (chiffres ou lettres), cliquez sur la cellule qui doit les contenir.
Tapez ensuite vos données. Ici bas, le texte s’affiche dans la cellule mais aussi dans |la Barre de formule.
Par défaut, les textes sont alignés a gauche, et les chiffres a droite.

c2 - f.;| GRILLE DE VENTE...

A | B [BNNCh [Baredeformulels
|GRILLE DE :'.!_ENTE...

g E

Pour valider votre saisie, plusieurs solutions :

-
ENTREE
Bouton ¥ outouche 2 du clavier : valide la saisie et se déplace a la cellule juste en dessous.
r
4 TAB
—» . .. ’ by . by .
Touche (ou L= ) : valide la saisie et se déplace a la cellule juste a droite

(idem pour les autres fleches).
Cliquez en dehors de la cellule active valide aussi la saisie.

Pour annuler la saisie en cours de frappe, appuyez sur E7 M .J & AGLBRARSES
X oula touche 2,,] de votre clavier. A B c D
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Saisir une valeur a répéter

Si vous souhaitez saisir, dans une plage de données spécifique, la méme donnée dans toutes les cellules
contenues dans cette plage, sélectionnez la plage, saisissez votre donnée a répéter, puis valider en faisant

fi

CTRL ENTREE

un + _‘_I]
| B3 - fx| Pareil
[ LA ] B [ ¢ [ D ] |
EN
2
3| Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
4 Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
5| Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
6 | Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
T Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
8 | Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
L9 Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
10| Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
A Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
12 Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil
3 Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil Pareil

14

La cellule est trop étroite pour le texte saisi

Souvent, le texte saisi dans une cellule déborde car la cellule est trop étroite.

Saisie de texte

Si la cellule de droite est vide, le texte s’affiche par-dessus.

Si la cellule de droite contient des données, votre texte est coupé.

Saisie de nombres

Les nombres dont la taille excéde la largeur de la cellule sont affichés avec un coefficient 10", avec I'arrondi
correspondant (notation scientifique utilisé aussi généralement par les calculatrices). Ici bas le chiffre de 20
milliards, soit 20 000 000, est transformé, faute de place, en 2E+10, c'est-a-dire 2 x 10"°.

Saisie de dates

Les dates dont |a taille excéde la largeur de la cellule sont remplacées par des ##H#HH.
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| D3 - | Jf| Texte non coupé

| A | B | ¢ | D | E F
1

2 | Texte non coupé Texte non coupé

% [fexte nalDEJA PRIS

5 | 20000000000 2E+10
6

7| 18-nov-01 B
8




fi

On a souvent besoin de forcer le passage a la ligne afin de ne pas élargir la colonne. Pour forcer le texte a
revenir a la ligne. Tapez votre texte normalement, puis placez-vous dans la barre de formule, et faites un

Forcer un renvoi a la ligne dans une cellule

ALT ENT%EEJ
+ a chaque fois que vous souhaitez forcer un retour a la ligne dans le texte de votre cellule.
| = - f=| Je force le passage
LA B | c | D |
1
Je force le passage
a la ligne pour éviter
9 d'elargir ma colonne
| ]
3

Autre méthode : passez par le menu Format / Cellule / onglet alignement / Contréle du texte / cochez
Renvoyer a la ligne automatiquement.

Saisir un nombre sous forme de texte

Pour certaines raisons, il est parfois nécessaire de saisir un nombre qui soit considéré comme du texte, car
on ne souhaite pas qu’il soit additionné dans une somme ou utilisé dans une formule de calcul.

Pour saisir le nombre 480 en tant que texte, il suffit de saisir dans la cellule : ‘480 ou bien =«480»

| JEUICUBE (2 X v fe
| 1 Al B [ C [D] | F |6l H [0 ] J |
2| Chiffre 10 Chiffre 10 Chiffre 10
3 Chiffre 480  TEXTE 480 TEXTE [=480" ]
4 Chiffre 10 Chiffre 10 Chiffre 10
5 TOTAL 500  TOTAL 20 TOTAL 20
§

Saisir d’'un commentaire pour une cellule

Pour mémoriser une information importante, sur un contenu ou sur un calcul spécifique, on peut rattacher un
commentaire a une cellule de son choix.

M® du lot Lot

Sélectionnez la cellule, 1 T3

' 2 Studio
puis faitesun O [/ 3 13
Insérer un commentaire. i T2
Saisissez, cliquez en 5 12 -
dehors de la zone de 6 Studio
saisie quand terminé.

TOTALX

Surface Ca Mobilier HT  Mobilier TTC

54.56
20,6
48.8
33.9
35.5
239

25000
15000

25300
17940

PR e

/

A

Eric:

La TVA est gjoutée par
calcul en utilisant la
celule H4,en référence
absolue,|

.

A

Immobilier TTC

340000
138000
310000
150000
153000
161000
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Vous pouvez facilement repérer les cellules qui contiennent un commentaire, car elles comportent un petit
. b |
triangle rouge dans leur coin supérieur droit |Chiffre |

Pour modifier, supprimer, afficher ou masquer un commentaire, passez également par le menu contextuel

en faisant un @ | menu contextuel.

_ﬂ Modifier le commentaire
ﬂ Effacer le commentaire

Afficher/Masquer les commentaires

Saisir des dates et des heures
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_02_Fi-69_dates_heures.xlIsx

Dates

Pour saisir une date afin gqu’elle soit reconnue par Excel comme une donnée chiffrée (et donc exploitable
pour les utiliser dans des calculs), il faut taper en toutes lettres, par exemple 22 janvier 2002, ou bien sur un
de ces formats : 22-01-2002 ou encore 22/01/2002. Excel affiche alors la date dans un format exploitable ?

G10 - A
A B | C | D| E | F | G |

1 5i je saisis, Excel affiche

2 | 22 janvier 2002 22-janv-02

3 | 22-01-2002 22/01/2002

4 22/01/2002 22/01/2002

b | 22 01 2002 22 01 2002 Mon reconnu comme une date

6
Heures

Pour saisir une heure afin qu’elle soit reconnue par Excel comme une donnée chiffrée (et donc exploitable
pour les utiliser dans des calculs), il faut taper : « 12:30 ». En effet, seul le « : » est reconnu par Excel
comme séparateur valable dans les calculs horaires.

C6 - J| 12:30:00
A | B | C | D | E | F | G |
1
2| HEURES
3] DATE TEST
4 Si je saisis, Excel affiche 03:00
5 | 12h30 12h30 Ecart - " #VALEUR!
6 12:30 | 12:3[]:I Ecart : 09:30
T

Dans I'exemple ci-dessus, on saisit en ligne 5 le texte « 12h30 ». Lorsque I'on retire « 03 :00 », c'est-a-dire 3
heures dans le langage d’Excel, il ne sait pas faire le calcul car il ne reconnait pas le terme « 12h30 », et crie

son désespoir en affichant un #VALEUR!

En revanche, si I’expression est correctement saisie (12:30), alors Excel trouve le bon écart, soit 09:30.
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Modifier, supprimer, annuler, rétablir, répéter

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_01_Fi-69_saisie_basique.xlIsx

Modifier le contenu d’une cellule

Placez votre souris en sélectionnant la cellule dont le contenu doit étre modifié.
Utilisez alors la touche de votre clavier puis modifiez.

Ou bien, tout simplement, positionnez-vous dans la Barre de formule ou s ‘affichent également les
données, et modifiez comme dans Word.

D15 (" KV L | Je supprime ou modifie le contenu
Al B [ ¢ .o J E [ F ]

1

[ ENTREE I
Validez avec la touche pour terminer vos modifications, comme en saisie.

O x v &]]
Pour annuler en cours de frappe, cliquez sur la croix rouge A a gauche de la Barre de formule :
D15 (0 KV .fr| J'annule en cours de frap...|
Al B | ¢ (.o | E [ F |
1 [ Annuler|

Supprimer le contenu d’une cellule

Placez votre souris en sélectionnant la cellule dont le contenu doit étre supprimé.
Utilisez le méme systéme que pour la modification pour une suppression manuelle.

D15 (" KV L | Je supprime ou modifie le contenu
Al B [ ¢ .o J E [ F ]

1

Msuper rnErc:uR ARRIERE
Sans passer par la Barre de formule, appuyez sur la touche __] ou —]‘ fonctionne aussi.

Pour plus d’options, essayez un @ | Supprimer et choisissez dans les propositions ci-dessous :

Supprimer

i@ Décaler les cellules vers la gauche!

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

(71 Colonne entigre

Ok
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Pour annuler la ou les derniéres actions effectuées, utilisez le menu Edition / Annuler... autant de fois que
nécessaire pour revenir en arriére.

Annuler

, . . K7 .
Autre méthode : utilisez le bouton de raccourci que vous trouverez dans la Barre d’outils standard.

TcTRL [
Méthode rapide : L_J + .i] (a utiliser autant de fois que I'on s’est trompé...)

Répéter

TcTRL | r Y |
Pour annuler vos annulations @, utiliser le bouton ou + .

Rétablir

Pour répéter une action donnée, par exemple I'application d’'un format de police, utilisez le menu Edition /
Répétez... autant de fois que nécessaire.

TcTRL r
Méthode rapide : L_J + .i] ou encore plus simple : la touche
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Exercice pour la saisie

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_01_Fi-69_saisie_basique.xlIsx

Veuillez saisir les informations comme présentées ci-dessous, afin que nous puissions les exploiter dans la
suite du cours. Utilisez tout ce que nous avons déja abordé jusqu’a maintenant.

Soyez précis et corrects sur la saisie de tous les chiffres afin que nous ayons, vous et moi, les méme
résultats durant les évolutions de cet exercice.

Voici donc ce que je vous propose de saisir, commencez bien a saisir le titre en cellule B2.

Ne faites aucune mise en page, nous aborderons ce point un peu plus loin dans ce support de cours.

(o -8 ' -
: Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage @ - B8 X
‘E\ | |E |a| 23 Nouvelle fenétre R ' % E
(=] A || & réorganisertout . | ] E‘ &
Mise en Afficher/Masquer| Zoom Enregistrer Changement || Macros
page = - - B Figer les volets » [ | 114 I'espace de travail de fenétre~ -
Affichages classeur Fenétre Macros
At ~Q £ | v
A B | C | D | E | F | G | H |5
'1 s
2 GRILLE DE VENTE BORDEAUX TWVA 0,196
3
4 M® du lot Lot Surface Ca Mobilier HT  Mobilier TTC  Immabilier TT( Total TTC |
5 1 T3 b4 56 25000 ¥340000 3
b 2 Studio 206 15000 138000
7 3 T3 48 8 25000 310000
8 4 T2 339 17500 150000
9 5 T2 355 17500 153000
10 6 Studio 239 15000 161000
11
12 TOTAUX
13 -
M 4 » M| Feuill /Feui2 /Feuld /%2 m |

Pret

A vous lamain!
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Sauvegarder un classeur

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_01_Fi-69_saisie_basique.xIsx

Sauvegarder une premiére fois

Si c’est votre premiére sauvegarde, allez dans le menu Fichier / Enregistrer-sous, puis trouvez un endroit
sur votre disque dur ou « ranger » ce fichier, donnez un nom a votre fichier, et cliquez sur OK.

Sauvegarder a nouveau

[=! Il faut sauvegarder souvent. Méme si Excel sauvegarde automatiquement votre travail par
défaut toutes les 10 minutes, vous n’aimeriez pas recommencer deux fois la méme chose en
cas de coupure de courant ou suite a une mauvaise manipulation. Dés que vous avez saisi un

(g =
paragrapherimportan‘ﬁ, ayez le réflexe de faire <" | Enregistrer ou d'utiliser la touche de
CTRL
raccourci + 5 , c'est une sécurité indispensable pour éviter de perdre du temps.

Attention, cette fonction écrase le fichier en sauvegardant, sans dupliquer votre document.

Enregistrer sous

Vous souhaitez utiliser un « document_1 » comme base de travail et créer un « document_2 » ? :

Ouvrez le « document_1 », Utilisez le menu < | Enregistrer sous, puis nommez votre fichier
« document_2 ».

A ce stade, le 2 est une copie du 1, que vous pourrez ensuite adapter ou modifier.

Vous devrez alors saisir un nouveau nom de fichier par-dessus celui d’origine.

Compeatibilités des versions entre elles

Pensez a vos amis ou collégues qui ont peut-étre une version supérieure ou antérieure d’Excel, et
qui devront ouvrir, lire ou modifier votre travail.

Cas n° 1: vous utilisez Excel 2003, et votre collégue a une version antérieure, Excel 2002. Vous devez
enregistrer votre fichier sous le format « Excel 2002 & 95 », dans « Type de fichier ».

Cas n° 2: vous utilisez Excel 2007, et votre collégue a une version antérieure, Excel 2003. Vous devez
enregistrer votre fichier sous le format « Excel 97 - 2003 », dans « Type de fichier ».

Cas n° 3: vous utilisez Excel 2003, et votre collégue a une version supérieure, par exemple Excel 2007.

Dans ce cas vous n‘avez rien a faire, puisque l'ascendance des versions permet a Excel 2007 de
reconnaitre et d’ouvrir un document réalisé avec une version plus ancienne (Excel 2002).
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Fermer un classeur et quitter Excel
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_01_Fi-69_saisie_basique.xIsx

Ne vous trompez pas d’icdnes pour gérer vos classeurs (fichiers) : le menu "= |/ Fermer ferme le classeur

actif, tandis que € I Quitter ferme I'application Excel.

Agrandir |la fenétre Excel

Quitter Excel

Réduire la fenétre Excel

Données Révision

— Réduire le
Standard - ‘ AI El classeur actif | Flermer le .
@3- o 000 — 3% supprimer ~ ) classeur acti
o erat Bachercher
0 4% > || =l Format - ¥ agrandir le
Nombre = Cellules classeur actif

E [ F | G |

ALT PN
La combinaison de touches + a exactement le méme effet que de passer par le menu €3 /
Quitter.

Si vous avez oublié de fermer un plusieurs classeurs, répondez aux questions qu’Excel vous pose.

Par exemple celle-ci (classeur déja sauvegardé au moins une fois puis modifié) :

Voulez-vous enregistrer les modifications apportées & ‘Exo_01_Fi-69_saisie_basique.xlsx'?

[ Oui ] [ Annuler
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Affichage et gestion des colonnes

Adapter I'affichage a I'écran selon les besoins
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_03_Fi-69_double_split.xIsx

Zoom rapide

Cette fonction est primordiale dans la « vie de tous les jours ». Pourquoi ? parce qu’elle permet de visualiser
instantanément le document dans sa taille la plus adaptée au travail que I'on souhaite faire. Pour cela, :
deux solutions possibles :

La premiére, utiliser le curseur de réglage de facteur de zoom (en bas & droite de la fenétre Excel) :

o @ g @ (cliquez sur le pourcentage en chiffres pour accéder a une fenétre de
dialogue plus compléte :

Facteur d'agrandissement
() 200 %
() 100 %
©75%
) 50 %
0 25%

(71 Ajusté 3 la sélection
@ :

Choisir une valeur ou tapez manuellement une valeur en pourcentage, dans le champ Personnalisé.

La deuxieme est nettement meilleure si vous possédez une molette centrale sur votre souris.

TcTRL O
Il suffit de maintenir la touche L_J tout en utilisant la molette & de votre souris.

Vous pouvez ainsi fortement zoomer, ou bien fortement dé-zoomer pour afficher plus d’'informations.
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Autre fonction utile dans le méme ordre d’'idée : vous pouvez aussi séparer votre écran en 2 fenétres
affichant la méme feuille. Ceci est par exemple utile lorsque vous souhaitez voir 2 parties de votre document
non contigles.

(=] i

v aB® X

Diviser I’affichage en deux « sous-fenétres »

Cliquez ICI
puis glissez votre

souris vers le bas
pour séparer
I'écran en 2

En haut a droite de la zone d’affichage de texte, attrapez avec votre souris le petit curseur, juste au dessus
de la fleche supérieure de I'ascenseur de déroulement.

Faites ensuite glisser ce curseur vers le bas afin de diviser I'écran en 2 parties distinctes. Les 2 parties sont
désormais gérables indépendamment.

Pour revenir a une seule fenétre, remontez le petit curseur dans sa position la plus haute.

Microsoft Excel - Antibes_grille_de_prix_v1.6.xls E@ﬂ
Fichier Edition Affichage Insetion Format Outils Données Fepétre 2 -8 X
DEHSE SRV IRA-F|v-- @ -84 E @G ws -7,
Arial 0 -6 7 5 E B I €%xmBE ~-d-A- 7

H34 - i

Al B | c | D | E | F | G | H =

2 GRILLE DE VENTE ANTIBES TVA : 19.GD“§‘=/
N° du Surface . Mobilier VENTE Total 1=

3 lot Lot Carrez  MobilierHy R mobilier  Immo+M6hb
4| 1 T3 Duplex 5456 € 2 fenétres,
5 | 2 Studio 20,60 € 2 ascenseurs, 155 940 €
6 | 3 Studio 20,60 € # 170 930 €
7| 4 Studio 23,90 € 1 SEUL 53 000 € 173930 €
8 5 Studio 8550 € 595 000 € 642 840 €
9 6 Studio 2390€ DOCUMENT e R iR T
10 TOTAUX 729,06 € 3 4 1695 470 €
1] hd
1] =
12
13 .

=i Poids de chaque appartement
1 dans le total immeuble
17|
18 1 m2
19
20
21
22 H3 m4 i
23
24
25
26
i m5 mé
28
29
30
31
32
33| , ) vl
i 4 v w)\ GRILLE DE VENTE / [«] | =
Dessin= [3 | Formesautomatiques> . " J O E 4 2 2@ &-Z-A-==E0 @ .
Do gLo=TRHY Y 29 =2 EC|A G EE FEe.
Prét NUM

NB : regardez en bas a droite de la fenétre, il y a un autre curseur, mais celui-ci est vertical ! cela permet de
couper I'écran du classeur en 4 fenétres séparées si besoin.
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Manipuler des colonnes, des lignes ou des cellules
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_01_Fi-69_saisie_basique.xlIsx

Modifier la taille des colonnes et des lignes

Méthode manuelle

Pour modifier ou ajuster la largeur d’'une colonne, placez votre souris a l'intersection de deux colonnes,
comme ci-dessous, afin que votre curseur prenne cette forme :

£ SHiidin
Jx Studl

) d
B <

Déplacez alors latéralement |la souris pour ajuster manuellement la largeur de la colonne.
Le fonctionnement est le méme pour des lignes, en déplagant verticalement la souris.

Méthode fine (chiffrée)

Vous pouvez aussi effectuer un réglage trés fin en sélectionnant une colonne entiére (cliquez sur la lettre
correspondante) puis en faisant un Clic droit / Largeur de colonne. Ajustez la valeur chiffrée et validez
avec OK.

Largeur de colonne &lﬂ Hauteur de ligne @Iﬂ
- N

—

Largeur de colonne @ | S8 Hauteur de ligne : | pie]

Ok ]’ Annuler ] oK ]’ Annuler ]

Méme principe avec les lignes : Clic droit / Hauteur de ligne, puis modifiez la valeur et validez avec OK.

Méthode multi colonnes / multi lignes

Vous pouvez réaliser les mémes manipulations en sélectionnant plusieurs colonnes ou lignes (Cliquer /
Glisser depuis la premiére colonne a sélectionner jusqu’a la derniéere). Les ajustement s’appliquent alors sur
toutes les colonnes ou lignes sélectionnées.

Al - 3 Al - #
m :m
(2| GRILLE DE VENTE BORDEAUX TVA . 0,196 2] GRILLE DE VENTE BORDEAUX TVA: 019
[E5 El
4] N® du lot Lat Surfa Mobilier &k Immaobilier TTC Total TTC | 4 | N* du lot Lot Surface CaMobilier HT Mobilier TT Immaobilier Total TTC
| 5 | 1 3 546 25000 340000 | 5 | 1 T3 5456 25000 7340000
[ 6 | 2 Studio 20,6 15000 138000 | 6 | 2 Studio 206 15000 138000
(7| 3 T3 48,8 25000 310000 | 7 ] 3 T3 48.8 25000 310000
8| 4 T2 33.9 17500 150000 8 | 4 T2 339 17500 150000
| 9| 5 2 35,5 17500 153000 | 9 | 5 T2 355 17500 153000
10 6 Studioc 239 15000 161000 | 10| 6 Studio 239 15000 161000
1] B
12| TOTAUX 112 ] TOTAUX
131 13
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Sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant du texte ou des données chiffrées, placez votre souris a

Ajustement automatique

l'intersection de deux colonnes, afin que votre curseur prenne cette forme : 'l' . Faites alors un Double
Clic pour ajuster automatiquement la largeur de(s) colonnes aux contenus (méme fonctionnement pour la
hauteur des lignes).

Avant : les colonnes sont parfois trop étroites

A - %
1 . Al B[c|[D[E[F[G|H
2 GRILLE DE VENTE BORDEAUX TVA : 0,196
3
4 M® du | Lot Surfac Mobilie Mobilie Immob Total TITC
g 1 T3 54 56 25000 N
B 2 Studio 20,6 15000 R
7 3 T3 48,8 25000 fHHHHE
8 4 T2 33.9 17500 HHHH
g g T2 36,5 17500 HEHH
10 6 Studio 23,9 15000 TR
11
12 TOTALX
13

Aprés : mis a la taille automatique de toutes les colonnes sélectionnées

Al - %

m

2 GRILLE DE VENTE BORDEAUX TVA : 0.196

3

4 M® du lot Lot Surface Carrez Maobilier HT Maobilier TTC Immabilier TTC Tatal TTC

5 1 13 £4 56 25000 340000

G 2 Studio 206 16000 138000

[ 3 13 48.8 25000 310000

8 4 T2 339 17500 160000

9 5 T2 35.5 17500 153000

10 G Studio 23.9 16000 161000

1

12 TOTAUX

13

Insérer des colonnes et des lignes

Pour insérer une colonne avant la colonne C, sélectionnez-la (cliquez sur le « C ») et allez dans le menu
Insertion / Colonnes. Une colonne est insérée avant la colonne C. Les colonnes a droite sont renommées
automatiquement.

Pour insérer 3 colonnes avant la colonne C, il suffit de sélectionner les colonnes C, D et E (trois en tout) et
de faire la méme opération, menu Accueil / section Cellules / Insérer / Insérer des lignes dans la feuille.

3 Insérer des lignes dans la feuwille
Trois nouvelles colonnes sont insérées a gauche '~ E

Méme résultat avec un Clic Droit / Insertion.
Méme principe de fonctionnement avec les lignes. (les nouvelles lignes s’'insérent au dessus).
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Supprimer des colonnes et des lignes
Sélectionnez une ou plusieurs colonnes, contigiies ou non.

Passez par le menu Accueil / section Cellules / Supprimer / Supprimer des colonnes dans la feuille ou
bien utilisez un Clic Droit / Supprimer.

Mame principe pour les lignes : = supprimer des lignes dans la feuille

Supprimer des cellules
Sélectionnez une ou plusieurs cellules contigues.

Passez par le menu Accueil / section Cellules / Supprimer / Supprimer les cellules ou bien utilisez un

Clic Droit / Supprimer | il BmEm el ccnceliul i

Répondez a la question posée :

Supprimer

i@ iDecaler les cellules vers la gauche!

) Décaler les cellules vers le haut
| Ligne entiére

| Colonne entiére

Ok

| I 5= Insérer ~ z -
2 5 o @
‘ﬂ _‘ﬂ % supprimer ~ Ij'

me Mettre sous forme Styles de Trier et Rechercher ¢

Masquer des colonnes et des lignes ler detableau~  cellules = LE"_']Format' 27 filtrer - sélectionner
. . style Taille de la cellule L
Vous pouvez avoir besoin de masquer i =
certaines lignes ou colonnes. oLl Hauteur de ligne... L
| J | K Ajuster la hauteur de ligne _|'\
En particulier, il est fréquent de souhaiter o
. . . —1 | Largeur de colonne..
cacher des colonnes qui contiennent, ou bien
des calculs intermédiaires, ou bien des Ajuster la largeur de colonne
chiffres ou des données confidentielles. Largeur par défaut..,
— . Visibilité
Sélectionnez une ou plusieurs colonnes,
contiglies ou non, sélectionnez-les, Masquer les lignes Masquer & afficher h
puis passez par le menu Accueil / section Masquer les colonnes Organiser les feuilles

Cellules / Format / Masquer & afficher /

Masquer la feuille
Masquer les colonnes,

Masquer les colonnes [Ctrl+0)

Afficher les lignes Deéplacer ou copier une feuille...
ou bien utilisez un Clic Droit / Masquer. Afficher les colonnes Couleur d'onglet r
Protection

Méme principe pour les lignes, ou bien utilisez . ;
un Clic Droit / Masquer. iy Protégerlafeuille..

(53| Verrouiller la cellule

& Format de cgllule...
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Repérer et afficher une colonne masquée

Vous savez qu’une colonne est masquée lorsque par exemple, la colonne qui suit C est E. Dans ce cas, la
colonne D a été masquée.

Pour I'afficher a nouveau, sélectionnez les colonnes C a E, puis menu Accueil / section Cellules / Format /
Masquer & afficher / Afficher les colonnes ou bien plus rapidement, un simple Clic Droit / Afficher.

Y
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Mise en forme des cellules

Les mises en formes des cellules touchent a plusieurs éléments :

La police et la taille des caractéres

L’alignement des contenus dans les cellules

Les bordures et couleurs de fond d'une cellule ou de groupes de cellules
Le format d’affichage des valeurs chiffrées (formats « nombres »)
Reproduction de ces mises en forme

Détaillons-les dans les sections suivantes.

Modifier la police, la taille des caracteres et la couleur

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_04_Fi-69_mise_en_forme.xIsx
Feuille / Onglet utilisé : ———i- Saisie

e Préambule : pour mieux constater les changements de mise en forme, ou étre critique sur son
| § travail, il est souvent préférable de désactiver I'affichage du quadrillage, car vous serez plus
lL/ proche d’un résultat imprimé / transmis a des collégues. Pendant ces phases de mise en forme,
allez dans le menu Affichage / section Afficher - Masquer / et décochez Quadrillage

| Quadrillage

Taille, police des caractéres et couleurs

Sélectionnez une ou plusieurs zones de texte, puis plusieurs méthodes :

Arial 10 <A A
. . . . Century Gothic = (12 = G 7 & ~| &~ & Al
Depuis le menu Accueil / section Police, g : = = _
ajustez en fonction de vos besoins. Balice G
Couleur ;: choisissez les couleurs de police en utilisant les menus
L, {% - A L
déroulants : L)

Plus d’options sont disponibles depuis le bouton F de la section Police (Barré, exposant, indice).

Utiliser les attributs (gras, souligné, italique)

Ce sont les formats de caractéres les plus fréquemment utilisés, aussi il est préférable de passer par la

barre de raccourci en haut de I'écran b i i ou d'’utiliser un raccourci clavier comme ceux-ci :
Mettre en gras Mettre en souligné Mettre en italique
G (Barre d'outils) 2 (Barre d'outils) 4 (Barre doutils)

TcTRL |+:E] TcTRL |+:£] TcTRL |+:_|]
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Aligner le contenu des cellules
Fichier d’exercice utilisé : Office 20_07 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_04 Fi-69_mise_en_forme.xlsx
Feuille / Onglet utilisé : L saisie

Alignement horizontal Kad

]
(|
i
'iﬁi
]
[ W

Pour aligner un texte, sélectionnez la cellule concernée puis menu
Accueil, et utilisez les icdbnes de la section Alignement en haut de

Alignement F]

I’écran :

Vous ne pouvez pas appliquer des alignements différents au sein d'une méme cellule. Le format
d’alignement s’applique a la cellule entiére.

Aligner a gauche Le plus courant pour les textes

Aligner a droite. Le plus courant pour les chiffres

Centrer. A éviter pour toutes les données chiffrées
Alignement vertical

Pour des raisons d’esthétique ou de lisibilité ou de charte graphique, il est souvent nécessaire d’aligner
aussi les textes verticalement. Sélectionnez la/les cellule(s) concernée(s) puis :

Clic Droit / Format de cellule / onglet Alignement,
Menu Format / Cellule / onglet Alignement.

Puis section Alignement du texte / Vertical / choisissez Centré.

Format de cellule

Mombre | Alignement | Police I Bordure | Remplissage IProtection

Alignement du texte

Horizontal :

|Z| Retrait :

- =
Vertical : =

Centré IZI

Orientation

Résultat : ce format
de centrage vertical
a été appliqué ala

Justification distribuge ) gle-lclitélsesgjs )
Contrdle du texte * .
[¥]:Renvoyer & la ligne automatiquement L *
Ajuster 0 % degrés
[ Fusionner les cellules _
De Droite & Gauche | B | C | D | E |
Crientation du texte : 1
Contexte =] - GRILLE DE VENTE BORDEAUX
3
N® du bk Surface  Mobilier
4 lot Carrez HT
g 1 T3 54 56 25000
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Renvoi a la ligne automatique

Au sein d’'une méme cellule.
=

=]
Toujours depuis le menu Accueil / section Alignement, utilisez ce bouton : =

Renvoyer a la ligne automatiqguement

. ft E: Rend tout le contenu d'une cellule visible
1 Microsoft E: dans une cellule, en I'affichant sur plusieurs

2 ‘ lignes.

Microsoft
1 Excel
2

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

La méme option est disponible depuis le menu Accueil / section Cellules / dérouler Format / Format de
cellule / onglet Alignement.

[T] Renvoyer & la ligne automatiquement

Fusionner et centrer

Au sein d’'une méme cellule.

e -

Toujours depuis le menu Accueil / section Alignement, utilisez ce bouton :

Fusionner et centrer

Relie les cellules sélectionnées en une cellule
Excel plus grande, et place le contenu au centre
- 5 de la nouvelle cellule,

1
t Cette fonctionnalité est souvent utilisée

pour créer des étiguettes qui s'étendent sur
Excel plusieurs colonnes.,

1] 2

I@,J Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

La méme option est disponible depuis le menu Accueil / section Cellules / dérouler Format / Format de
cellule / onglet Alignement.

Horizontal :

Centré |Z|

[ Fusionner les cellules
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Appliquer des bordures et des couleurs de remplissage
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_04_Fi-69_mise_en_forme.xIsx

Feuille / Onglet utilisé : E____4 Mise en forme

Bordures de cellules

Toujours le méme principe, on sélectionne une ou plusieurs
cellules, contiglies ou non, et on applique un type de
bordures en choisissant avec cet icone, depuis le menu

Accueil / section Police | —

Le dernier choix est mémorisé dans l'icbne lui-méme, ce qui
evite de dérouler a chaque fois les choix de l'icéne si I'on a
besoin de répéter plusieurs fois la méme bordure.

Vous pouvez aussi tracer a la main si vous étes plus
confortable avec cette méthode. Dans ce cas, choisissez
une des options dans Tragage des bordures.

Plus d’options en déroulant le menu F

de la section Police, onglet Bordure :

Bordures

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordure épaisse en encadré
Bordure double en bas
Bordure épaisse en bas
Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

i Bordure simple en haut et double en bas

Tracer les bordures

&3 | Tracer les bordures de grille
2 | Effacer les bordures

_

L}

Couleur de ligne

Style de trait

FH ' Autres bordures..,

| Nombre I Alignement I Paolice | Bordure | Remplissage | Protection |

Ligne Présélections
Style
Aucune e | ‘ ‘
________ Aucune  Contour  Intérieur
_______ ________ Bordure
''''''' —
&
Couleur : E

les boutons ci-dessus,

Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqgué en diguant sur l'une des présélections, sur 'apercu ou
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[ Aucune couleur ]

Remplissage avec couleurs ou motifs

Méme principe que précédemment, on sélectionne une ou plusieurs
cellules, contigiies ou non, et on applique un fond de couleur en

- oA Sy . . .
choisissant avec I'icbne , depuis le menu Accueil / section
Police.

Le dernier choix est mémorisé dans l'icbne lui-méme, ce qui évite de
dérouler a chaque fois les choix de l'icbne si I'on a besoin de répéter
plusieurs fois la méme bordure.

Les couleurs disponibles sont les mémes que pour coloriser les polices
de caracteres :

Couleur de motif :

Vous trouverez les motifs par le menu Accueil / section Cellules / _IEI

Format / Format de cellule / onglet Remplissage : choisissez dansle == | ----- .;| f ------------------------------------------
menu déroulant. Style de motif :

=)

[ Motifs et textures. .. l [ Autres couleurs. ..

d’un bon contraste et ne fatigue pas les yeux. Pensez éventuellement au passage en noir et

L) o Attention a ne pas trop charger, vérifiez que la lecture des textes reste confortable et bénéficie
L blanc (fax ou imprimante noir et blanc). Le mieux est 'ennemi du bien :)

Pour continuer sur la base de I'exercice précédent, essayez d’obtenir exactement la méme mise
en forme que ci-dessous en utilisant des couleurs qui vous plaisent.

GRILLE DE VENTE BOREDEAUX =——"Fe= Tauxde TVA: 19,6%

N® du Lot Surface Mobilier Maobilier Immobilier Total
lot Carrez HT TTC TTC TTC
1 T3 54,56 25000 N 340000
2 Studio 20,6 15000 138000
3 T3 hT,51 26000 310000
4 T2 339 17600 150000
5 T2 35,5 17600 153000
[ Studio 239 15000 161000

TOTAUX

Rappel : les mémes options sont disponibles depuis le menu Accueil / section Cellules / dérouler Format /
Format de cellule / onglet Remplissage.

Y4
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Tous les formats de cellule de type « nombre »

Feuille / Onglet utilisé : ———4_ formats

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_04_Fi-69_mise_en_forme.xIsx

‘ Mombre | Alignement I Folice | Bordure | Remplissage | Protection

Reprenez toujours le méme exercice et sélectionnez en faisant un Cliquer / Glisser tous les chiffres des

surfaces Carez (y compris celle du total, méme si le calcul n’est pas encore en place).

Faites un Clic Droit / Format de cellule / onglet Nombre. Atfention le terme Nombre doit étre compris au

sens de « Catégorie de formats destinés a des données chiffrées ».

Chaque Catégorie comprend des types de format prédéfinis et en général nous
nous en contentons, ou bien nous les utiliserons, le cas échéant, pour les
personnaliser.

Sur le droite de la fenétre, chaque format présente un Apergu, visible dans la
section Apergu.

En général, on peut régler le nombre de décimales que I'on souhaite afficher
2 3 . . . . . ]
, C& qui est trés pratique pour avoir une lecture lisible et cohérente, en

particulier en cas de chiffres a virgules alignés a droite.

Selon le cas, on pourra aussi avoir une section Type (format heure) ou Symbole
(format monétaire) avec un menu déroulant, permettant d’affiner le choix de la
Catégorie avec des variantes de formats prédéfinis :

Exemple : plusieurs types de Format date :

Type !
*14/03/2001

-
*mercredi 14 mars 2001 =
143 H
14/3f01
14/03/01
14-mars
14-mars-01 s

Catégarie

Standard
Mombre
Monétaire

Cumimbilité

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifigue
Texte

Spécial
Personnalisée
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Voyons maintenant en détail chaque catégorie de formats possibles.

Format Standard

C’est le format appliqué par défaut.
Par défaut : alignement a droite pour les nombres et les dates, et alignement a gauche pour les textes.

Exemple
150000

Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spédifigue.

Format Nombre
C’est le format utilisé pour I'affichage général des nombres.
Nombre de décimales : c’est le nombre de chiffres affichés aprés la virgule.

Vous pouvez aussi, depuis la Barre d’outils, utiliser les boutons Réduire les décimales ou Ajouter une

[ ,0 00

- o |
décimale. De gauche a droite : ' -°* 1,

Mombre | Alignement I Police | Bordure | Remplissage | Protection |

Catégarie :
Standard Exemple
310 000,00
Monétaire !
Comptabilité
Date
Heure Utiliser le séparateur de milliers ()
Pourcentage
Fraction Mombres négatifs :
Scientifique
Texte
Spécial
Personnalisée

Y

Mombre de décmales : | 2 =

La catégorie Mombre est utilisée pour 'affichage général des nombres. Les catégories Manétaire et
Comptabilité offrent des formatages spédalisés pour des valeurs monétaires,

] [ Annuler
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Utiliser le séparateur de milliers : par défaut, tous les chiffres saisis apparaissent « en bloc », sans aucun
séparateur de milliers. Je vous conseille vivement de I'utiliser partout, tant ce séparateur aide la lecture des
chiffres.

Si vous le désirez, vous pouvez choisir un autre séparateur par défaut que 'espace. Passez par le

menu E | Options Excel / section Options avancées.

Options avancées g : o
P |:| iUtiliser les separateurs systeme:

Séparateur de décimale: |,
Il ne vous reste plus qu’a saisir le caractére que vous souhaitez

utiliser, par exemple un point. Validez avec OK. separateur des milliers :

(Je déconseille cette option, qui charge le texte inutilement et nuit a la lisibilité et au confort de lecture).

Une alternative pour utiliser plus rapidement le Séparateurs de milliers par défaut : depuis la section

Nombre, utilisez le bouton .

Format Monétaire

Ce format a la particularité d’offrir les symboles des devises étrangeéres. Choisissez un symbole adapté a
vos travaux et a votre pays dans la liste déroulante :

Symbole :

F Maongol {cyriliqgue, Mongolie)
& Pachtou |Afghanistar )
= Ukrainien (Ukraing) - | 340 000,00 € $340 000,00

A noter : si vous saisissez par exemple « 25000 € », le format monétaire en euros est alors
automatiquement appliqué pour cette cellule (la valeur saisie reste 25000 et non le « 25000 € »).

Formation Bureautique, identité visuelle, charte graphique, édition documentaire. www.formation-informatique-69.fr m




fi

Format Comptabilité
Il'y a de subtiles différences entre le format monétaire et ce format Comptabilité :

Le symbole € est aligné a droite, mais Excel insére automatiquement un espace a la fin (voir schéma ci-
dessous).

Si la valeur est négative, elle est affichée en noir et non en rouge.
Si le montant est égal a zéro, alors, c’est un trait « — » (tiret du 6) qui s’affiche en place et lieu du zéro,
aligné a gauche de la cellule.

Monétaire 340 000,00 € Comptabilité 34000000€
Monétaire 340 000,00 € Comptabilité |- 340 000,00 €
Monétaire 0,00 € Comptabilité - €

Format Date et format Heure

Dans ces deux types de format, il y a d’assez nombreux affichage possible qui sont proposés via le menu
déroulant.

Exemples de formats « Date » :

Apercu
23/02/1900

Type :

*mercredi 14 mars 2001
143
14/3/01 ﬂ |Fran|;ais (France) j

Paramétres régionaux (emplacement) :

Exemples de formats « Heure » :

Type :
30:55,2 _:J
37:30:55
4 Apercu
144301 13:30 hd 232{00 1:26 PM

Format pourcentage

Yo

Vous pouvez aussi appliquer ce type de format en cliquant sur le bouton situé dans le menu Accueil /

section Nombre.

Appliquer ce format revient a diviser par 100 le chiffre qui a été saisi, puis a ajouter un « % » en fin de
cellule.

Par exemple, si vous appliquez le format Pourcentage a une Apergu

cellule qui contient le chiffre 0,196 la valeur affichée devient 19,6 19,6%

%. Comme pour les formats de type Nombre, vous pouvez utiliser

les boutons Réduire les décimales ou Ajouter une décimale. Nombre de décmales : 1 =
,0 ,00

De gauche a droite : ' - *°/

61
Formation Bureautique, identité visuelle, charte graphique, édition documentaire. www.formation-informatique-69.fr -




fi

Le format Fraction permet de représenter un nombre décimal sous la forme de sa partie entiére,
immédiatement suivie d’'une Fraction.

Format Fraction

Sivous tapez par exemple le chiffre 9,5, il pourra étre affiché « 9 1/2 » si vous choisissez I'option
Demis(1/2).

Type :
De deux chiffres (21/25 -
: A
Demis (1/2) i
Quarts (2/4) ﬂ 49250

Si une valeur est saisie sous la forme d’'un nombre entier suivi d’'une fraction, ce format est automatiquement
reconnu par Excel et attribué a la cellule.

Dans tous les cas, Excel calculera et affichera la fraction la plus proche du chiffre que vous avez saisi.

Format Nombre 0,828
Format Fraction 5/6
Format Fraction Y73
Format Fraction 2077250

Format Scientifique

Si vous utilisez le format scientifique, le chiffre s’affichera comme le produit d'un nombre (compris entre 1 et
9), multiplié par une puissance de 10 (sachant que 10° =1, 10' =10, 10%=100, 10°=1 000, etc.)
En mathématiques, ce format se traduit de la maniére suivante :

10° =1 correspond en écriture mathématique a E +00 (soit 10 a la puissance 00)
10" =10 correspond en écriture mathématique a E +01 (soit 10 a la puissance 01)
10° = 100 correspond en écriture mathématique a E +02 (soit 10 a la puissance 02)
10° = 1 000 correspond en écriture mathématique a E +03 (soit 10 a la puissance 03)
etc.

Apercu

2,5E+04

Mombre de dédmales Iiil

Exemple : la notation 2,5E +04 vaut en fait 2,5 x 10* soit encore 2,5 x 10 000 ou encore 25 000.

Exercice : Ecrivez les résultats chiffrés sans puissances pour :

5,8E +06 PP
5E -01 PP
8E +09 PP
53131E +02 :
800E -03 PP
8E +09 PP
24E +00 PP

Solutions en page suivante
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Solutions de la notation en format scientifique

5,8E +06 : 5 800 000
5E -01 : 0,5
8E +09 : 8 000 000 000
53131E +02 531,31
800E -03 : 0,8
8E +01 : 80
24E +00 : 24

Format Texte

Appliquer le format Texte, méme a un chiffre, implique qu’Excel ne verra plus cette donnée comme un
chiffre et ne sera donc pas utilisé dans des formules de calcul.

Cela peut-étre utile dans certains cas. Et pour vous ?

Exemple
340000

Les cellules de format Texte sont traitées comme du texte méme si c'est un
nombre qui se trouve dans la cellule. La cellule est affichée exactement comme

elle a été entrée,
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Format Spécial

Type

Mumérao de sécurité sodale
Muméro de téléphone
Mumérao de téléphone (Belgique) ﬂ

Paramétres régionaux (emplacement) :

|Fran|;ais {(France) j

lls concernent les données de type Code postal, n° de sécurité sociale, téléphone, etc.
lls dépendent de I'option qui a été choisie dans les paramétres régionaux.

Format personnalisé

Vous pouvez créer un Format Personnalisé, et le plus simple est d’utiliser un type de format déja
disponible, et que vous allez ensuite adapter a vos besoins.

Pour se faire, il faut connaitre la syntaxe et les principes de fonctionnement des formats de type Nombre.
Manipulations (source : Aide Excel 2003)

Sélectionnez les cellules & mettre en forme.

Dans le menu Format, cliquez sur Cellule, puis sur I'onglet Nombre.

Dans la liste Catégorie, cliquez sur une catégorie semblable a celle que vous voulez obtenir, puis définissez
ses formats prédéfinis afin qu'ils ressemblent a ceux souhaités.

(Le format prédéfini n'est pas modifié ; vous créez une copie a personnaliser).

Dans la liste Catégorie, cliquez sur Personnalisé.

Dans le champ Type, modifiez les codes de format de nombre pour créer le format souhaité.

Vous pouvez spécifier jusqu'a quatre sections de codes de format. Ces codes de format, séparés par des
points-virgules, définissent, dans I'ordre, les formats des nombres positifs, des nombres négatifs, des
valeurs nulles et du texte.

Fommat des nombres postits
Fonnat des 2éros

H,H88,00 ) [Rouge] (#,##4.00) ;0,00;"recettes brutes du”fd

Fonnat des nombres négati & Formmat de texte

Si vous ne spécifiez qu'une seule section, elle est utilisée pour tous les nombres.
Si vous ne spécifiez que deux sections : la premiére est utilisée pour les nombres positifs et les valeurs zéro,
et la seconde pour les nombres négatifs.

Si vous sautez une section, incluez le point-virgule final de cette section.

Exemple :
NomDore
Format Nombre 1200 Monétaire Type:
Format Personnalisé 1 200 m2 Comptabilité [# ##0_"Carattes”
Format Personnalisé | 1 200 Carottesl i
Hewure =% # ##0,0000\ _€_--F £ ##0,00001 _ € -ﬂ
Pourcentage _FEEEQON_E - # ##0,00_€ -_-

Dans la cellule sélectionnée, le chiffre saisi est « 1200 », l'unité est « Carottes ».
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Reproduire une mise en forme (une fois, plusieurs fois)
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_07 _Fi-69_formats.xlIsx

1% cas : la mise en forme existe déja dans une cellule

L’outil pour reproduire une mise en forme existante est un pinceau que vous trouverez dans votre Barre
d’outils principale : J
I suffit de sélectionner la cellule qui posséde la mise en forme que vous voulez reproduire.

= Si vous souhaitez I'appliquer ailleurs une seule fois, un seul m sur J sur la cellule source, puis

cliquez sur la cellule a mettre en forme ou Cliquez / Glissez sur les cellules a mettre en forme.

Si vous souhaitez I'appliquer ailleurs plusieurs fois, double m@ sur f, puis applications dans

les mémes conditions. Appuyez une nouvelle fois sur le bouton 84 pour arréter les mises en
forme.

Conseil : sélectionnez avec attention la ou les cellules a mettre en forme. Je précise « avec attention », car
deés la fin de la sélection effectuée, la mise en forme s’applique immeédiatement, donc prenez votre temps.

2°™ cas : la mise en forme n’existe pas encore

Sélectionner une zone de texte, appliquez une nouvelle mise en forme (par exemple gras + taille 16, etc.).
r r

CTRL Y
Dés que cela est fait, sélectionnez la zone suivante et faites + ou bien la touche , qui
répéte la derniére action effectuée.

Note : la touche répete d’ailleurs la derniére action effectuée, quelle que soit cette action (mise en
forme, insertion de ligne, suppression de cellule, etc.).

La reproduction de mise en forme concerne tous les formats : les couleurs de police, les gras, la
taille des caractéres, mais aussi les alignements dans la cellule, les fonds de couleur (et/ou
motifs) et bordures appliquées.
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Manipuler les cellules

Fusionner des cellules
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_08_Fi-69_fusions_cellules.xlIsx

Vous aurez souvent besoin de cette fonction. Elle permet de grouper ensemble plusieurs cellules contiglies
et de les fusionner pour n’en faire qu’une seule. La cellule issue des autres cellules fusionnées se comporte

alors comme une cellule unique. Vous pouvez alors appliquer un format d’alignement spécifique (centré
dans I'exemple ci-dessous) :

Manipulations

Sélectionnez les cellules contiglies a fusionner, puis toujours depuis le menu Accueil / section Cellules /
dérouler Format / Format de cellule / onglet Alignement :

Fusionner et centrer

Relie les cellules sélectionnées en une cellule

Excel plus grande, et place le contenu au centre
1 5 de la nouvelle cellule,

Cette fonctionnalité est souvent utilisée
pour créer des étiguettes qui s'étendent sur
Excel plusieurs colonnes.,

1| 2

IQ‘_}) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

ou bien : Clic Droit / Format de cellule / onglet Alignement / section Controle du texte / cocher
Fusionner les cellules.

Résultat :
Avant fusion Aprés fusion
10 b Studio 10 6 Studio
11 il TOTAUX it TOTAUX
12 12
EES 13

Options de fusion rapide : utilisez le bouton = - depuis le menu Accueil / section Alignement.
Ce bouton permet de fusionner et de centrer en méme temps votre sélection de cellules.

Annuler la fusion

Sélectionnez les cellules contiglies déja fusionnées, puis Clic Droit / Format de cellule / onglet
Alignement / section Contréle du texte / décochez Fusionner les cellules.
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Couper / Copier / Coller

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_08_Fi-69_fusions_cellules.xlIsx

Les Couper/ Copier / Coller

La notion de presse-papier est primordiale, car utilisée dans tous les logiciels et a travers
Windows. Le presse papier est un « réservoir de taille infinie », mais qui ne peut contenir qu'une
seule chose a la fois.

Les Couper & | Copier =2 / Coller ) agissent sur le contenu mais aussi sur les mises en

forme de formats: les couleurs de police, les gras, la taille des caracteres, mais aussi les

alignements dans la cellule, les fonds de couleur (et/ou motifs) et bordures appliquées.

En revanche, la largeur de la cellule source (en fait la colonne) n'impacte pas sur la largeur de la
cellule de destination ou I'on colle.

Lorsque je coupe une sélection, elle remplit mon presse-papier et disparait de mon document. Je peux alors
la coller ailleurs, et ce autant de fois que je le souhaite, tant que je n’ai pas coupé ou copié autre chose !
Faire un Couper % /Coller ) revientdonc a déplacer une sélection.

Lorsque je copie une sélection, elle remplit mon presse-papier mais reste intacte, visible dans mon
document. Je peux alors la coller ailleurs, et ce autant de fois que je le souhaite, tant que je n’ai pas coupé
ou copié autre chose ! Faire un Copier == / Coller 1 revient donc a dupliquer une sélection.

Déplacer : sélectionner votre zone de texte a déplacer, puis :

Avec la souris : Sélectionnez la cellule puis faites un Glisser / Glisser depuis une bordure de la cellule,
jusqu’a sa nouvelle destination.

e

=l &
Avec les menus classiques : Menu Accueil / section Presse-papier / Couper & J 2
(injecte votre sélection dans le presse-papier tout en la supprimant du document), puis Coller
se positionner a la nouvelle destination, puis menu Accueil / section Presse-papier / =

Coller ! (insére le contenu du presse papier dans la cellule de destination). FPresse-papi..

Avec les menus contextuels : @ | Couper e (injecte votre sélection dans le presse-papier tout en la

supprimant du document), puis se positionner a la nouvelle destination, puis @ | Coller (insére le contenu
du presse papier a I'endroit du point d’insertion).

Dupliquer : sélectionner votre zone de texte a déplacer, puis :

-
CTRL

Avec la souris : Sélectionnez la cellule puis faites un L_J + Glisser / Glisser depuis une bordure

latérale de la cellule, jusqu’a sa nouvelle destination.

Avec les menus classiques : menu Accueil / section Presse-papier / Copier “= (injecte votre sélection
dans le presse-papier tout en la laissant en place), puis se positionner a la nouvelle destination, menu

Accueil / section Presse-papier / Coller 1 (insére le contenu du presse papier dans la cellule de
destination).

Formation Bureautique, identité visuelle, charte graphique, édition documentaire. www.formation-informatique-69.fr m




Avec les menus contextuels : @ | Copier 53 (injecte votre sélection dans le presse-papier tout en la

supprimant du document), puis se positionner a la nouvelle destination, puis @ | Coller (insére le contenu
du presse papier a I'endroit du point d’insertion).

Collage spécial

Au lieu d’effectuer un collage simple, passez par le Collage spécial. Passez par le menu Accueil / section
Coller

Presse-papier / déroulez Coller T ), vous aurez sans doute parfois besoin de plus d’options : par

exemple, vous souhaitez coller le contenu chiffré d’une cellule, mais pas le format, etc.

Choisissez I'option Collage Spécial IS Collage spédial..

cochez en fonction de vos besoins.

au lieu d’un simple Coller, puis

Faites des essais et expérimentez.

Collage spécial

Coller

©) Tout (7)) Tout, avec le théme source

() Formules () Tout sauf la bordure

2 ; () Largeurs de colonnes
) Eormats () Formules et formats des nombres
(71 Commentaires () Valeurs et formats des nombres
() Validation
Opération
@ Aucune () Multiplication
() Addition () Division

() Soustraction

[ Blancs non compris [] Transpose

[ Ok ]’ Aninuler l

b e . . = Coll Scial.., .
L'utilisation du Collage spécial iawialiaaninia avec option Valeur aura
toujours I'avantage, si vous modifiez un document original ou contenant une charte graphique, de
ne pas altérer ou modifier cette charte graphique.

Les raccourcis ci-dessous sont a retenir par coeur : ils vous serviront toute votre vie, et dans 99,9% des
logiciels que vous utiliserez.

TcTRL
Couper : L ] + X

TcTRL

Copier: L_] + ﬂ
TcTRL

Coller: L_] + _VJ
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Insérer des symboles et des caracteres spéciaux
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_08_Fi-69_fusions_cellules.xlIsx

Si vous souhaitez écrire un ©, un ® ou simplement écrire que 10 + 3 # 12, il vous faut aller dans le menu
Insertion / section Texte / bouton Symbole :

Al 3 4 4 e
Zone En-téte et WordArt Ligne de  Objet |Symbole

de texte pied de page - signature =
Texte

Ehlln

Vous y trouverez des symboles mathématiques, ponctuation générale, symboles monétaires, exposants,
indices, des formes géométriques diverses, etc.

| Caractéres spéciaw EX Il

Symboles | Caractéres spedaux |

Folice : | {texte normal) |E| Sous-ensemble : | Opérateurs mathématiques
V||| < |
TTHA

T
R ® le) &

Caractéres spédaux récemment utilisés

| y|mlo|x|els]|¥|o|®|™ ]< x [« ] 1

MOT EQUAL TO Code du caractére ;| 2260 de ;| Unicode (hexadédmal) IZI

F
.I.I_

Insérer ][ Annuler ]

. . .. . Insérer
Filtrez les symboles en déroulant le menu Sous-ensemble, choisissez votre symbole, puis .

i

Exemple de résultat :

© 12# 10 +3
| # € ®
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Créer et recopier des formules simples

Additionner des cellules a I'aide du bouton Somme, ou sans
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_09_Fi-69_formules_simples.xIsx

Exemple a I'aide du bouton Somme

Nous voulons faire le somme du mobilier HT de chacun des 6 appartements
(colonne F) et inscrire le résultat de cette opération en F11 (fusionnée avec F12), la cellule juste en dessous.

Fa - # 25000
A
Surface Mobilier

4 Carrez
5 | 1
| 6 | 2 Studio
| 7 3 T3
| 8 | 4 T2
| 9 | 5 T2
| 10| 6 Studio

11
E TOTAUX

Positionnez-vous en F11, la cellule qui va contenir le résultat. C’est cette cellule qui contiendra la formule de
calcul en elle-méme.

Demandez la fonction Somme en cliquant, dans le menu Accueil / section Edition / bouton

SOMME * X+ A =SOMME(F5:F10)

A SOMME(nombrel: [nombre2]: ...
Surface Mobilier
4 Carrez HT
5 1 54,56 m® | 25 000,00 €
6 | 2 Studio 20,60 m? | 15000.00 €
& 3 T3 57,51 m? { 25 000.00 €]
a 4 T2 33,90 m® | 17 500,00 €}
9 | 5 T2 3550m | 17500.00¢€
10 6 Studio 23,90 m® {15 000,00 €]
Lo Excel précise la taille de la plage : « 6Lx1C »

Cliquez / Glissez depuis la cellule F5 jusqu’a F10 pour préciser a Excel quelle est la plage des cellules a
sommer.

F11 - #A =SOMME(F5:F10)
Mobilier

4 HT
| 5 | 1 K 54,56 m*  25000,00 € Appuyez sur la touche Entrée, le résultat s'affiche en
| 6 | 2 Studio 20,60 m* 1500000 € F11.
| 7 | 3 T3 57,51 m*  25000,00€
| 8 | 4 T2 33,90 m® 17 500,00 €
Lk 3 T2 35,50 m? 17 500,00 € Pensez a ajuster le format si nécessaire (nombre,
| 10 | 6 Studio 15 000,00 € alignement, fond, etc.)
% TOTAUX 115 000 €
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Autres méthodes sans le bouton Somme

Avec la souris et le clavier

Vous pouvez additionner toutes les cellules une par une dans une formule unique, en les sélectionnant une
par une avec la souris.

Méthode compléte :

Positionnez-vous en F11, puis tapez =
Sélectionnez F5 avec la souris, puis tapez +
Sélectionnez F6 avec la souris, puis tapez +
Sélectionnez F7 avec la souris, puis tapez +
Sélectionnez F§ avec la souris, puis tapez +
Sélectionnez F9 avec la souris, puis tapez +
Sélectionnez F10 avec la souris

rENTR(I-fE_I
Tapez la touche Entrée pour valider et afficher le résultat.

AUIOURDHUT ~ (0 X o fu| F5+FB+FT+F8+F9+F10
Al B | ¢ [ D [ELE | G |
A
> GRILLE DE VENTE BORDEAUX =—"——
3]
Surface Mobilier Mobilier
4 Carrez HT
5| 1 T3 54,56 m? 25000 € 4900
6 2 Studic 20,60 m? 15 000 € 2940 €
T 3 T3 57,51 m* 25 000 € 4900 €
8 | 4 T2 33,90 m? 17 500 € 3430¢€
9 5 T2 35,50 m? 17 500 € J430€
10 6 Studic 23,90 m? 15 000 2040 €
11
5l TOTAUX 2 540

Le fonctionnement est exactement le méme pour tous les opérateurs.

Saisie manuelle de la formule entiére

Vous pouvez également, si vous n'aimez pas cliquer avec la souris, tapez entierement la formule de calcul
dans la Barre de formule. Dans ce cas, il faut respecter les régles d’écriture d’Excel et étre vigilant, car cela
est indéniablement une source d’erreurs.

I

(0 % o fu| SF5+FE+FT+F8+F0+F 1]

Vous pouvez également additionner toutes les cellules en nommant la plage. Cela revient a appuyer sur le
bouton Somme, mais en écrivant vous-méme la formule :

| e =SOMME(F5:F10) | (faites attention a bien refermer la parenthése)
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Avec l'aide de I’assistant fonction

Vous ne vous souvenez plus comment il faut | Insérer une fonctio
rédiger une formule pour faire la somme de

- . Recherchez une fonction :
plusieurs cellules ? pas de panique :)

Tapez une bréve description de ce gue vous voulez faire, puis
diquez sur OK

Allez faire un tour dans le menu Accueil / Ou sélectionnez une catégorie : | Les dernigres utilisées E
section Edition / déroulez el bouton = ~ / |} S¥ectonnez une fonction :
Autres fonctions. AUJDURDCHUL
VPM
CUMUL, INTER
Dans le champ de Recherchez une :‘ID*ENNE
fonction, tapez par exem‘ple « somme », LIEN_HYPERTEXTE
puis bouton OK (en haut a droite de la SOMME(nombrel;nombre2;...)
fenetre)- Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules,

Aide sur cette fonction ] l Annuler

Dans la sélection en dessous, Excel a trouvé la fonction SOMME qui semble convenir.

Sélectionnez une fonction :

SOMME. S1.ENS
SOMME
51

Cliquez dessus puis bouton OK en bas de la fenétre.

Vous allez maintenant compléter les arguments de la fonction.

Dans la fenétre qui s’ouvre vous devez compléter les arguments de la fonction afin qu’Excel puisse opérer
son calcul.

Nombrel |F5:Fi0

£25000; 15000; 25000; 17500; 17500;...
Mombre2 |H5:H10

{340000; 138000; 310000; 150000; 15...

Mombre3 DE:D1EI| {54,56;20,6;57,51;33,9;35,5; 23,9}

Mombre4

Dans cet exemple, le Nombre1 est la premiére plage de cellule & sommer. Mais vous pouvez sommer
plusieurs plages différentes en complétant les arguments Nombre2, Nombre3, etc.
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Cliquez sur OK pour valider. Le résultat s’affiche en F11.

F11 - B =SOMME(FS:F10;H5:H10;D5:D10)

4
5 1

6 2 Studio
7 3 T3

8 4 T2

2] 5 T2
10 6 Studio
i

12 TOTAUX

Surface
Carmrez

33,90

Mobilier

HT

t 25 000,00 €
16 000,00 €
25 000,00 €
17 500,00 €

1367 226 €

F11 contient le total de plusieurs plages de cellules :

SOMME(F5:F10)+SOMME(H5:H10)+SOMME (D5:D10),

que vous pouvez aussi écrire plus simplement (comme le fait Excel) : SOMME(F5:F10; H5:H10; D5:D10).

Formation Bureautique, identité visuelle, charte graphique, édition documentaire. www.formation-informatique-69.fr

Mobilier

T1C

Immobilieré

L
0 000,00 €
138 000,00 €
310 000,00 €
150 000,00 €
153 000,00 €
161 000,00 €




Les opérateurs dans les formules

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_09_Fi-69_formules_simples.xIsx

Les symboles opérateurs

Voici une liste des symboles opérateurs les plus courants et vous devrez utiliser pour I'écriture de toutes vos
formules de calcul dans Excel. L'espace n’est pas obligatoire.

Opérateur Signe Touche(s) du clavier
N mas | T+ ] +
Addition + w0 J+= ou du pavé numérique
Soustraction - ou du pavé numérique
*

Multiplication

Division

Egal

Puissance

Pourcentage

Différent

Supérieur

Supérieur ou égal

Inférieur

Inférieur ou égal

Au carré :
PUISSANCE(Nbre;2)

Au cube :
PUISSANCE(Nbre;3)

%

<>

6
|
| —
Ll o L
* 4 ou o4 dupavé numérique
/
[ N—

+
=

[;:

racine carré : PUISSANCE(Nbre;1/2)
racine cubique : PUISSANCE(Nbre;1/3)

P —
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Exercices d’application

Exercice : calcul du TTC ou du HT avec une TVA a 5,5%
Fichier d’exercice utilisé : Exo_09 Fi-69 formules_simples.xIsx

Feuille / Onglet utilisé : —+———i_  Exo1 TVA

Tapez le chiffre 105 500 comme étant TTC. Définissez la constante de TVA a 5,5%.
Calculez dans une autre cellule le montant HT correspondant avec une formule mathématique.
Vous devez trouver un montant HT de 100 000. Faites I'essai dans I'autre sens. Calculer un montant TTC.

Solution :
PUISSAMCE

A

3

2
4 Mon montant TTC| [ 105 5001
Mon montant HT (calcul)| [=D4/(1+$D$2) | |=D4/(1+$D$2)

[y |

6 n’oubliez pas les $ pour D2" !
Explications
Le résultat est fourni en D5, cellule dans laquelle on inscrit la formule suivante :
=D4/(1+$D$2)

En effet, le montant TTC, 105 500, est en D4. Nous appelons donc ce montant puis le divisons par 1,055,
puisque pour aller d’'un TTC vers le HT, nous devons bien diviser le TTC par (1 + %TVA).

Le terme (1 + %TVA) se traduit donc par (1+$D$2), car la TVA est de valeur 0.055, (soit 5,5%), contenu en
D2.

Il est de bon ton d’ajouter préventivement une référence absolue $D$2, au cas ou nous ayons besoin,

ultérieurement, d'utiliser cette formule ailleurs dans la feuille.
Vous devez trouver un montant HT de 100 000.

Exercice : utilisation des parenthéses.
Fichier d’exercice utilisé : Exo_09_Fi-69_formules_simples.xIsx

Feuille / Onglet utilisé : h— i Exo2 parenthése

Je rappelle qu’en mathématique, la multiplication est distributive sur I'addition, et dans Excel aussi.
Dans la cellule B1 saisissez le chiffre 100. Dans la cellule B2 saisissez le chiffre 200.
Dans la cellule B4, écrivez en langage Excel la formule correspondant a cette fonction :

(B2 xB1) + (5 xB2) =7 vous devriez trouver 2 (il y a factorisation de (B1 + 5) )
B1°+ (5 x B1)

Solution en page suivante

1 Lire plus loin dans ce support de cours, la nécessité d’utiliser des références relatives ou absolues
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PUISSANCE v X & = ( (B2'B1+(5'B2) ) / ( (PUISSANCE(B1:2) + (5°B1)) )
A B E | D | E | F | G
1 100
2 200
3
(B2 x B1) + (5 x B2)
4 (5*B1)) ) B1Z+ (5 xB1)Y

= ( (B2°B1)+(5"B2) )} [ ( (PUISSANCE(B1:2)+ (5"B1)) )

Puissances

Trouver les puissances du nombre contenu dans la cellule A5 :
Au carré : PUISSANCE(A5;2)

Au cube : PUISSANCE(A5;3)

o
Puissance N : PUISSANCE(A5;N)

Racines

Trouver les racines du nombre contenu dans la cellule A5 :
Racine carrée : RACINE(A5;2) ou bien PUISSANCE(A5;1/2)
Racine cubique : RACINE(A5;3) ou bien PUISSANCE(A5;1/3)

ol
Racine Nieme : RACINE(A5;N) ou bien PUISSANCE(A5;1/N)
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i
TP

Exercice : la racine est une puissance inversée.
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_09_Fi-69 formules_simples.xIsx

Feuille / Onglet utilisé : | VY | Exo3 puissance racine

Saisissez 81 dans une cellule et calculez sa racine carré en écrivant une formule a base de RACINE puis de
PUISSANCE.

Saisissez 729 dans une cellule et calculez sa racine cubique en écrivant une formule a base de
PUISSANCE. Vous devez trouver 9 a chaque fois.

Solution :

D4 - fr =PUISSAMNCE(CS;1/3)

A [ B | c [N E |
2
3 Racine par les puissances
4 81 9
5 TEE!I 9

L ]

6
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Les fonctions prédéfinies

(ces fonctions sont abordées plus en détail dans le cours de perfectionnement sur les formules / calculs)

Pour les curieux, et comme nous I'avons déja vu précédemment, plus de fonctions sont disponibles par le

x

menu Accueil / section Edition / déroulez le Bouton " | Autres fonctions..

Aidez-vous du champ de recherche en haut a gauche de la fenétre.

I Insérer une fonctio LI— I

Recherchez une fonction :

Veuillez reformuler votre question.

Ou sélectionnez une catégorie : | Finances

Sélectionnez une fonction :

VALEUR..NOMIMNALE

VPM({tawgnpm;va;vctype)
Calcule le montant total de chague remboursement périodigue d'un investissement
a remboursements et taux dintérét constants.

Aide sur cette fonction ] [ Annuler
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Recopier des formules de calcul en référence relative
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_10_Fi-69_references.xlsx

Nous traiterons les références uniquement a travers des exemples concrets.
Voici a nouveau notre grille de vente des appartements sur Bordeaux :

1. Nous allons d’abord faire la somme des surfaces de tous les lots dans la cellule D11, « TOTAUX ».
Nous appliquons nos connaissances déja acquises sur les sommes.

2. Ensuite, nous souhaitons aussi calculer le total des meubles HT, a placer dans la cellule F11. Pour

F11 - Fx

S O O ) S | B | B | G [ H | [ [J
1
2 GRILLE DE VENTE BORDEAUX Taux de TVA : 19,6%
3

Mobilier Mobilier Immobilier

4 HT 1LE G
5 1 T3 54,56 m? 25000 € 340 000 €
6 2 Studio 20,60 m? 15 000 € 138 000 €
If 3 T3 1 57,51 m* 25000 € 310 000 €
8 4 T2 33,90 m? 17 500 € 150 000 €
9 5 T2 35,50 m? 17 500 € 153 000 €
10 6 Studio 23,90 15 000 € 161 000 €
11 TOTAUX
12

économiser nos forces, nous allons tout simplement faire un Copier de la cellule D11, qui contient la formule

de calcul du total de sa colonne, puis se placer en F11, puis faire un simple Coller (vous pouvez aussi
utiliser la poignée de recopie en I'étirant vers le bas, pour un effet équivalent).

T

Soyons bien clairs : la cellule D11 contient une formule de calcul. Que fait exactement Excel ?
Lorsque Excel lit cette formule en D11 : =SOMME(D5:D10), il comprend qu'’il lui faut afficher en
D11 la somme des 6 cellules qui se trouvent juste au dessus de la ou il se trouve, donc depuis la
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cellule D11.

F11 - He =S0MME(F5:F10)

T I O e e F | G H | |J
2 GRILLE DE VENTE BORDEAUX Taux de TVA : 19,6%
3

Surface Mobilier Mobilier Immobilier

4 Carrez HT TTC TTC
5 1 T3 54,56|m* 25000 € 340 000 €
& 2 Studio 20,60|m? 15 000 € * 138 000 €
7 3 T3 57,51|m* 25000 € 310 000 £
g8 4 T2 33,90\ m? 17 500 € 150 000 €
g 2 T2 35,50|m? 17 500 € 153 000 €
10 6 Studio 23,90\ m? 15 000 € 161 000 €
11| [TOTAUX
12 Copier Coller



Lorsque vous Copiez D11 et la Collez en F11, le contenu de F11 sera aussi la somme des 6 cellules qui se
trouvent juste au dessus de la cellule F11, soit encore le résultat de =SOMME(F5:F10), et c’est précisément
ce que nous souhaitons.

Le Copier / Coller « relatif » fonctionne aussi bien en déplacement horizontal que vertical.

Lorsque vous Copiez / Collez une formule de calcul qui contient des références a des cellules, les
références sont automatiguement modifiées et adaptées en conséquence.
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Utiliser les références mixtes ou absolues
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_09_Fi-69_formules_simples.xIsx

Ce chapitre est important.

Continuons avec nos appartements de Bordeaux.

PUISSANCE + X «J & :FE*[1+E

Al B ¢ || B [E] F | G | H | | |J

1

2 GRILLE DE VENTE BORDEAUX ———— Taux de TVA : [19%6% ]
Surface Mobilier Mobilier Immobilier

4 Carmez HT BELE TTC

5 1 T3 54,56 m*| ——PEBBEI=F5(1+12) | 340 000 €

] 2 Studio 20,60 m* 15 000 € 138 000 €

7 3 T3 57,51 m? 25000 € 310 000 €

a8 4 T2 33,90 m* 17 500 € 150 000 £

9 5 T2 35,50 m* 17 500 € 163 000 €

10 6 Studio 23,90 m* 15 000 € 161 000 £

11 [TOTAUX 225,97 m2 115 000 € D€

12

En colonne G, nous souhaitons calculer le montant TTC des meubles, en utilisant les montants HT et en
appliquant la TVA a 19,6% qui a déja été saisie en cellule 12.

Nous tapons notre premiére formule en G5 =F5*(1+12).
Le résultat est juste, car, de 25 000 €HT nous passons bien a un montant de 29 000 €TTC.

Toujours dans I'idée d’économiser nos forces, nous allons recopier cette formule depuis G5, juste en
dessous, en G6. (vous pouvez faire un simple Copier / Coller ou bien encore, sélectionner G5 + G6 puis
— r

TcTRL TcTRL
. , , B . . D
faire un recopier vers le bas avec le raccourci « + Pour recopier vers la droite, . d + ).

PUISSANCE  ~ X o/ A& =F6(1+/3)

Al B | € | B |E]| F | G | H | J
1
2 GRILLE DE VENTE BORDEAUX ———Taux de TVA: 19%%
Surface Mobilier Mobilier
i Carrez TTC
g 1 T3 54,56 m* +—25-0060-€—== 23 960 340 000 €
[ 2 Studio 20,60 sz -—‘1-5-&&B-€;-|=Fﬁ*{1+l3] | 138 000 €
T 3 T3 57,51 m* 25 000 € 310 000 €
a 4 T2 33,90 m? 17 500 € 160 000 €
9 5 T2 35,50 m* 17 500 € 163 000 €
10 6 Studio 23,90 m? 15 000 € 161 000 €
11 |TDTAUK 225,97 m2 115 000 € 0€
12
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Vérifions notre résultat en G6.

Rappelons-nous que si :
G5=F5*(1+12) et que vous recopiez cette formule une cellule plus bas, le résultat sera forcément :
G6=F6*(1+13).

Eten I3, il n'y a pas de montant de TVA, mais une cellule vide. Le résultat en G6 est donc faux (15 000 €
TTC au lieu de 17 940 € TTC).

Pour écrire une formule que nous puissions recoller plus bas, il faudrait que nous puissions « geler », dans
la formule de calcul, la cellule 12, et 'empécher de devenir I3 a chaque fois que nous la colons plus bas.
Plus précisément, on peut voire que le probléme ne vient pas du « i » mais du « 2 ». Il va donc falloir

« geler » la ligne pour notre exemple. D’autres cas nécessiteront de « geler » la colonne, ou méme les
deux!

Pour geler une ligne, il faut écrire un $ devant le numéro de ligne dans la formule de calcul.
Pour geler une colonne, il faut écrire un $ devant le numéro de colonne dans la formule de calcul.

Exemples :

La formule G5=F5*(1+12) contient 12, en références relatives (par défaut!)

La formule G5=F5*(1+1$2) contient 12, en références mixtes (« i » est relative, « 2 » est absolue)

La formule G5=F5*(1+$12) contient 12, en références mixtes (« i » est absolue, « 2 » est relative)

La formule G5=F5*(1+$1$2) contient 12, en références absolues (« i » est absolue, « 2 » est absolue)

Nous savons désormais écrire la bonne formule de calcul en G5 pour qu’elle soit exploitable en copie :
G5=F5*(1+1$2). Nous recopions G5 en : G6, 97, G8, G9, G10 avec un Copier / Coller classique ou bien

CTRL
avec la sélection de la zone G(5:10) puis un + EJ

PUISSANCE ~+ X o/ A& :F1U*[1+E
Al B | C | I JiE] F | G | H | |J

2 | |GRILLE DE VENTE BORDEAUX

Mobilier Mobilier Lnmnaeiilier
4 TTC
- 1 T3 369 900 €
] 2 Studio 20,60 m* 138 000 € 155 940 €
7 3 T3 57,51 m* 310 000 € 339 900 €
a8 4 T2 33,90 m* 160 000 € 170 930 €
9 5 T2 39,50 m* G- (0930 € 163 000 € 173930 €
10 6 Studio -—‘I-E-B-&B-€:|=F1ﬂ*{1+I$2} | 161 000 € 178 940 €
11 [TOTAUX 115 000 € 137 540 € 1252 000 €
12

La touche : vous pouvez, lorsque vous écrivez une formule qui contient des références mixtes ou
absolues, cliquer sur une cellule (par exemple B23) puis immédiatement taper plusieurs fois sur la touche

de votre clavier. Cela aura pour effet d’afficher successivement les références suivantes pour cette
cellule : $B$23, B$23, $B23, B23, etc.

Cela vous évite de taper un ou plusieurs $ dans la barre de formules.

83
Formation Bureautique, identité visuelle, charte graphique, édition documentaire. www.formation-informatique-69.fr -




Exercice additionnel
Amusez-vous a insérer une colonne en K, puis a calculer le montant total HT en utilisant les montants totaux
TTC qui sont déja calculés.

Comme nous prévoyons d'utiliser cette formule dans d’autres feuilles, veillez a utiliser des références
absolues.

Solution :

PUISSANCE v X o f =I1Uf[1+m}
G ! H 1 | 1J] K &

Taux de TVA :

Mobilier Immobilier i | Total
TTC TT1C HT (calcul)

29 900 340 000 € 309 281 €
17940 € 138 000 € 130 385 €

29 9300 € 310 000 € » 284197 €
20930 € 150 000 € 142 18 €
20930 € 153 000 € 145 426 €

161000 €1

R;!ja‘mm-qmm!#-

Ayant choisi une référence absolue pour la VA se trouvant en 12, la formule de calcul est « portable ».

Alternative : nommer la cellule

Donner un nom a la cellule 12 (qui contient le taux de TVA) permet ensuite d'utiliser ce nom dans une
formule, et revient, d’'une certaine maniére, a dire que 12 fonctionne en référence absolue. Sélectionnez 12,
puis tapez un nom (sans espace, sans caractéres spéciaux) dans la zone qui se trouve a gauche de la barre

- e ]
de formule. Nous tapons par exemple « Taux_TVA ». I,_.,__._ £ 19 6%

Attention, validez ce nom avec la touche Entrée de votre clavier. On peut nommer de Ia méme maniére
plages de cellules ou colonnes ou lignes entiéres.

On peut dés lors écrire a nouveau notre formule : en 15 : « =F5*(1+Taux_TVA) » puis la recopier vers le bas
dans les cellules F6 a F10, par exemple en utilisant la poignée de recopie.

i

Exercice complémentaire : Saisissez le taux de TVA dans une feuille séparée, et écrivez a nouveau la
formule de calcul, mais cette fois avec une référence absolue.

Exercice complémentaire : refaites le méme calcul en nommant la cellule du taux de TVA et en écrivant a
nouveau la formule pour qu’elle soit « portable ».
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Manipuler des données

Gestion de colonnes et des cellules

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_11_Fi-69_cellules_colonnes.xlsx
ou n’importe quel autre document.

TetrRL ] X

e d+ : Couper Collage spécial

TetrRL ] C

L A+ ._J : Copier

r - — ) . ) .

CIaL V @ () Tout, avec le théme source
e A+ : Coller

(71 Formules (7 Tout sauf la bordure
1 Valeurs (7 Largeurs de colonnes

(7 Eormats (7 Formules et formats des nombres
Déplacement et copie de cellules

(7 Commentaires (71 Valeurs et formats des nombres

(7 validation

Pour déplacer ou copier des
cellules, sélectionnez les cellules
que vous voulez déplacer ou copier.

Déplacer des cellules

Cliquez Couper puis sélectionnez la cellule supérieure gauche de la zone de collage.
Déroulez le bouton Coller et choisissez une option (Coller normal ou Collage spécial), puis sélectionnez si
besoin une option dans la liste qui s'affiche.

Recopier des cellules

Cliquez sur le bouton Copier puis sélectionnez la cellule supérieure gauche de la zone de collage.
Déroulez le bouton Coller et choisissez une option (Coller normal ou Collage spécial), puis sélectionnez si
besoin une option dans la liste qui s'affiche.

Déplacer ou copier une sélection vers une autre feuille de calcul

Coupez ou Copiez la sélection, cliquez sur I'onglet de la nouvelle feuille de calcul, puis
sélectionnez la cellule supérieure gauche de la zone de collage. Méme manipulation pour Coller.

Déplacer ou copier des cellules vers un autre classeur

Coupez ou Copiez la sélection, basculez vers l'autre classeur préalablement ouvert en utilisant le
menu Affichage / section Fenétre / déroulez Changement de fenétre / Choisissez la Feuille de
destination, puis sélectionnez la cellule supérieure gauche de la zone de collage. Méme manipulation pour
Coller.

Déplacer des lignes ou des colonnes
Sélectionnez la ligne (ou la colonne) que vous voulez déplacer. Coupez puis sélectionnez une ligne (ou une

colonne) située au-dessous (ou a droite) de I'endroit ou vous voulez déplacer votre sélection (I'insertion se
fera a gauche ou en dessus de I'endroit ou vous étes !). Collez avec ou sans options.
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Listes de données consécutives

Créer une liste de dates consécutives
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_12_suites.xIsx.

Feuille / Onglet utilisé : b4 Suites avec dates

Avec une date

Tapez le premier jour ou la premiére date dans la liste, par exemple Jeudi ou le 13/05/67, dans une cellule
de votre choix (ici c’est en E4).

Sélectionnez la cellule puis étirez vers le bas en saisissant le petit carré situé a I'angle (en bas a droite) de
la cellule. Excel vous montre dans une info-bulle le résultat de la suite si vous relachez la souris.

A B C D E | F G H

Suites avec des dates

13/05/1967 13/06/1967
14/06/1967
15/08M1967
16/05/1967
17/05/1967

18/05/1967

10
- 18/05,/1967
11] g 5

Dans ce cas, Excel voit une seule date et par défaut, incrémente de 1 jour.

Avec deux dates

Avec deux dates séparées de 2 journées, la suite s’incrémente de 2 jours en 2 jours.
Vous pouvez, comme indiqué sur le schéma ci-dessous, vous en rendre compte par vous méme en
calculant simplement I'écart entre deux dates issues de la suite (attention au format nombre !).

Sélectionnez les 2 cellules (13 et 15 mai) puis étirez vers le bas depuis I’angle inférieur droit du bloc
de cellules sélectionné.

115 5 A =G15-G14
AR C D E |2 G |H I

11| Ecart

12 13/05/1967 13/05/1967 13/06/1967

13 15/05/1967 15/05/1967 15/06/1967

14 17/05/1967 /1967
15| 19/05/1967 %ﬁ- 2,001
16 | 21/05/1967

17 | 23/05/1967

18 | 25/05/1967
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Créer une suite arithmétique avec deux chiffres
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_12 suites.xIsx.

Feuille / Onglet utilisé : U Suites arithmétiques

Avec deux chiffres consécutifs (entiers)

Le principe des suites fonctionne aussi avec des données chiffrées simples (tapez 1 dans une cellule, puis
2 dans une cellule adjacente, puis méme principe que pour les dates afin d'obtenir une suite arithmétique.

F4 - A1

A, B c D E F & H

Suites arithmétiques

1

=

Smm-qm|m|-r_uwm_k
T (R PP T Y
[ o T SR S R L

Avec deux chiffres non consécutifs (entiers)

Méme fonctionnement si I'on indique le pas de la suite a Excel. Ici, le pas (incrément) est de 2 (soit 3 - 1).
On obtient alors la suite de tous les entiers impairs :

0 =] M L) —

Cette fonction est trés utilisée pour ce type de suites logiques et représente un gain de temps indiscutable a
la saisie.

Avec un mélange de texte et de chiffres

On peut aussi mixer texte et chiffres. Pour cela, utilisez un texte qui se répéte avec un chiffre qui évolue.
Exemple : tapez « 1 lapin(s) » dans une cellule puis créez une suite comme ci-dessous :

Suite arithmétique avec texte mélangé

1 lapin(s) 1 lapin(s) 1 lapin(s)
2 lapin(s) £ |2 lapin(s)
3 lapin(s) 3 lapin(s)

pinfs) 2 |4 lapin(s)

N 2}

Testez avec des chiffres a virgule, expérimentez.
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Exercice surprise !
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_12_suites.xIsx.

b4 Exercice références MIXTES

Feuille / Onglet utilisé :

Travail a faire : concevez en moins d’'une minute une table de multiplication de 20 de coté.
Conseil : utilisez les listes arithmétiques et les références mixtes.

Le résultat en image :

| F6 - fe| =F$2*$B6
B | .G K L | M

1

2 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
3 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
4 2 2 4 6 8 10 12 14 16 13 20 22
5 3 3 6 9 12 15 13 21 24 27 30 33
6 4 4 8 12 18] 20 24 28 32 36 40 44
T 5 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55
8 6 6 12 18 24 30 36 42 48 54 60 66
g 7 7 14 21 28 35 42 49 56 63 70 77
10 8 8 16 24 32 40 48 56 64 72 80 88
11 9 9 13 27 36 45 54 63 72 81 90 99
12| 10 10 20 30 40 50 60 70 &0 90 100 110
13 11 11 22 33 44 55 66 i 88 99 110 121
14| 12 12 24 36 48 60 72 84 96 108 120 132
15 13 13 26 39 52 65 78 91 104 117] 130 143
16| 14 14 28 42 56 70 84 93 112 126 140 154
17| 15 15 30 45 60 75 90 105 120 135 150 165
13 16 16 32 48 64 80 96 112 128 144 160 176
19| 17 17 34 51 68 85 102 119 136 153 170 187
20 18 18 36 54 72 90 108 126 144 162 180 198
21 19 19 38 57 76 95 114 133 152 171 190 209
22 20 20 40 60 80 100 120 140 160 180 200 220

C’est la trés ancienne table de Pythagore, souvenez-vous de votre CP ©

Solution pas a pas :

En C2, tapez 1. En D2, tapez 2. Sélectionnez ces deux cellules et étirez a droite jusqu’a 20 (suite).

En B3, tapez 1. En B4, tapez 2. Sélectionnez ces deux cellules et étirez vers le bas jusqu’a 20 (suite).
En C3, on tape I'unique formule de calcul suivante : =C$2*$B3. Validez avec la touche Entrée.
Pourquoi ? parce lorsque nous allons recopier cette formule dans tout le reste de la table, nous avons
besoin de « bloquer » la ligne 2 et « bloquer » la colonne B, sans quoi nos résultats seront faux (faites
I'essai sans I'un ou sans ces deux références pour vous en rendre compte).

Sélectionnez la plage C3:C22 puis faites par exemple CTRL + B (recopier vers le bas).
Sélectionnez la plage compléte C3:V22 puis faites par exemple CTRL + D (recopier vers la droite).

C’est terminé, vous pouvez réviser vos carrés entre 10 et 20 :) et d’ailleurs, combien font 15x15 ?...
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Trier des données dans une feuille

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_13_donnees_tri_filtre.xIsx.
Feuille / Onglet utilisé : —h——4i_ Trier

Pour trier une liste de données dans un tableau comme celui ci-dessous, il faut d’abord correctement
sélectionner 'ensemble des données. Les données sont réparties sur 4 colonnes B:E, sur les lignes 3 a 28.

Sélectionnez les lignes 3 a 28, la ou sont les données. Vous pouvez aussi sélectionner précisément la plage
de données, soit B3:E28.

Dans tous les cas, les titres des colonnes sont en ligne 2, elle ne doit pas étre sélectionnée, car ce ne sont
pas des données a trier (on laissera cochée la case Mes données ont des en-tétes)

Fol 6 [ H |
1]
Désignation de I'article P”.x '.-IT
2 unitaire
EX c101 2 Coffret cadeau Nice 148,00
T 103 2 Coffret cadeau Menton 46,00
Z C104 2 Coffret cadeau Monaco 36,00
6 D101 1 Anchoiade a la provencale - 210gr 5,40
T D102 1 Caviar d'aubergines - 210 gr 5,30
T D103 1 Delice de tomates séchées - 210 gr 5,45
T D104 1 Delice d"artichauts - 210 gr 5,60
[ 0] D105 1 s
[11] D106 1
12 D107 1
IW D108 1 ’ ‘-’51 Ajouter un niveau ” X Supprimer un niveau ” |53 Copier un niveau ] i 4 Mes données ont des en-tétes
|14 ] T 1 I Colorne Trier sur Ordre
:i B:l g: 2 Trier par ccfde TvA [=] |valeurs [=] | Duplus petit au plus grand (=]
[37] DH109 2 Ref
i H109 1 Désignation de ['article
19 H110 2 Prix HT unitaire
[ 20] HA14 1
[ 21] H111 2
22 M101 1
23] m102 1
["24] M104 1
[ 25] M106 1
| 28] 1107 1
Iﬁ M108 1 Qlives noires de Nyons 500 g 460
Iﬁ M109 1 Olives noires de Nyons 1 kg 220
29

Utilisez le menu Données / Trier et filtrer / bouton Trier.
Vous pouvez définir plusieurs clés de tri différentes, qui seront appliquées successivement.

Dans notre exemple, on souhaite trier sur 2 clés successives : d’abord on trie sur la valeur de la colonne C
(Code TVA), qui peut prendre la valeur 1 ou 2, puis ensuite sur la valeur de la colonne D (Désignation du
produit). Ajustez I'ordre, Croissant ou Décroissant selon vos besoins, activez Du haut vers le bas ou Du
bas vers le haut depuis le bouton Options.

Voici les clés de tri correctement implémentées :

“"gl Ajouter un niveau ] [ 7 Supprimer un niveau ] [ 2% Copier un niveau ” b || Options... Mes données ont des en-tétes

Colonne Trier sur Ordre
Trier par | code TVA E Valeurs E Du plus petit au plus grand E
Puis par | pésignation de l'article E Valeurs E DeAGZ E
DehAal
DeZaA
Liste personnalisge. ..
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Les options de tri du bouton Options :

Options de trn

Orientation
(@ Du haut vers le bas

(7 De la gauche vers la droite

OK ] [ Annuler

Un extrait du résultat du tri qui prouve que le tri avec 2 clés a bien fonctionné :

19 D108 1 Tapenade noire 4 la provengale - 210 gr

2[] [ D109 1 Tapenade verte au basilic - 210 gr

21 C103 2 Coffret cadeau Menton

22 Cc104 2 Coffret cadeau Monaco

23 c101 2 Coffret cadeau Nice

24 H110 2 Sachet Provengal "Mouans-Sartoux"

25 H111 2 Sachet Provencgal "Valbonne"

26 DH109 2 Savon de Marseille a I'ancienne - 500 gr - Carton de 12 pcs

Note sur la sélection des cellules : depuis la version 2007 d’Excel, pas besoin de sélectionner toutes les
données. Si votre tableau ne comporte pas de cellules vides, et que la premiére ligne est composée des en-
tétes, alors, il vous suffit de sélectionner n’importe quelle cellule du tableau puis d’'opérer de la méme
maniére. Excel trouvera alors de lui-méme la plage des données a trier.
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Filtrer des données dans une feuille
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_13_donnees_tri_filtre.xIsx.

Feuille / Onglet utilisé : 4 Filtrer

Vous avez parfois besoin d’afficher seulement telle ou telle donnée dans un tableau. Il est alors
nécessaire d’utiliser les filtres.

Pour filtrer une liste de données dans notre tableau précédent, il faut d’abord se positionner
quelque part dans ce tableau, dans une cellule non vide, et respecter la condition que ce tableau
ne contienne pas une ligne complétement vide ou une colonne complétement vide, auquel cas Excel ne
sélectionnera pas la bonne plage de cellules a filtrer.

Allez dans le menu Données / section Trier et filtrer / Cliquez sur le Bouton Filtrer.

Des Fléches de filtre automatique | ™| sont ajoutées automatiquement en haut de chaque colonne, sur la
ligne d'en-tétes.

Désignation de I'article

2 B unitairegs
3 Coffret cadeau Mice

4 C103 2 Coffret cadeau Menton 45,00
g Cc104 2 Coffret cadeau Monaco 35,00
B D101 1 Anchoiade & la provencale - 210gr 5,40

Les données sont a présent sous forme de liste et chaque colonne de la liste est munie d’'une Fléche de
filtre automatique au niveau de la ligne d'en-tétes. Ces menus déroulants permettent de filtrer les données
de la colonne concernée. Il vous suffit de choisir la clé de filtre disponible.

‘%l Trier du plus petit au plus grand
il Trier du plus grand au plus petit

Trier par couleur g

Eiltres numériques 4

(Sélectionner tout)
vl 1
Ll 2

Dans notre exemple, les clés de filtre proposées pour la colonne C (Code TVA) qui prend comme valeur 1
ou 2, sont les suivants :

Filtres numériques : donne acceés a des réglages plus fins : testez et explorez.

Sélectionner tout : affiche toutes les données sans appliquer aucun filtre.
1: permet d’'afficher uniquement les lignes pour lesquelles la TVA posséde un code 1.
2: permet d'afficher uniquement les lignes pour lesquelles la TVA posséde un code 2.

Si votre sélection contient des cellules vides, les choix sont complétés : vous pouvez alors aussi afficher les
lignes qui contiennent des cellules vides ou non vides.
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Filtres personnalisés / filtre automatique personnalisé.

Exemple

Nous choisissons d’appliquer deux filtres (« et ») sur la colonne prix. Nous voulons afficher toutes les lignes
du tableau pour lesquelles les prix sont strictement supérieurs a 9 et strictement inférieurs a 148.

Nous complétons nos filtres comme suit :
Depuis la colonne E (prix), bouton E‘ / Filtre numérique / Filtre personnalisé

Filtre autcmatique personnalis

Afficher les lignes dans lesguelles :
Prix HT unitaire

est supérieur a IEI 9
@Et ) Ou
est inférieur a IEI 145

Utilisez ? pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

| ok

Cliquez sur le bouton OK.

Résultat :
E2 - B Prix HT
A | B | unitaire
1
£ Designatio ae | 3 £
2 - H B v] unitair =
4 C103 2 Coffret cadeau Menton 45,00
[ C104 2 Coffret cadeau Monaco 35,00
15 OH105 2 Savonnette Amandes douces - 125 gr - Carton de 86 pcs 60,00
16 DH108 2 Savonnette au Miel - 125 gr - Carton de 48 pcs 40,00
17 DH109 2 Savon de Marseile a l'ancienne - 500 gr - Carton de 12 pcs 26,00
18 H108 1 Huile d'olive vierge extra Provence 75 cl 9,00
2[]_ H111 1 Huile d'olive vierge extra Provence Bidon 2 L 17,00
30

Exercice : affichez uniquement les lignes qui concernent des olives.

Solution en page suivante.
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Solution : Depuis la colonne D (désignation), bouton E‘ / Filtres textuels / Contient/ ...

A B | c ] D | E | E |
1
) Désignation de I'article
E 2 Coffret cadeau Nice %l Trierde 432 148,00
4_ C103 2 Coffret cadeau Ment il Trier de Z3A 46,00
5 c104 2 Coffret cadeau Mona 35,00
6 | D101 1 Anchoiade a la prov, Irier par couleur i 5,40
T_ D102 1 Caviar d'aubergines { 5,30
8_ D103 1 Delice de tomates s& 545
9_ D104 1 Delice d'artichauts - 2 E &0
E D105 1 Le Melet anchofade g Eiltres textuels k Est £gal a...
1] D104 1 Olivade de poivrons ¥ (Sélectionner tout) -~ Est différent de...
12 | D107 1 Pistou au basilic de P -[¥| Anchoiade 3 la provencale - 210gr | Commence par
13 D108 1 Tapenade noire 4 la .|| Caviar d'aubergines - 210 ar =
14 D109 1 Tapenade verte au by -.[v] Coffret cadeau Menton 5e termine par...
E DH105 2 Savonnette Amande -] Coffret cadeau Monaco E Eankinke
16 | DH108 2 Savonnette au Migl - -[w] Coffret cadeau Nice - _
17| DH109 z Savon de Marseile a -] Delice d'artichauts - 210 gr He contient pas..
18| H109 1 Huile d'olive vierge & | Delice de tomates séchées - 210ar — Eiltre personnalisé...
ﬁ a110 2 Sachet Provencal "M Hui!e c!:o!ive vierge extra Provence | 540

Filtre autcmatique personnalisé
Afficher les lignes dans lesquelles :
Désignation de l'artice
contient E| Clive]
@ Et ) Qu

B

Utllisez ? pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

tapez Olive , bouton OK.

Cela a fonctionné. Excel affiche uniquement les produits a base d’olive : huiles, noires, vertes.

~E Jesianatlo el a =
- 2 - - L~
H1049 1 Huile d'olive vierge extra Provence 75 cl 9,00
H111 1 Huile d'olive vierge extra Provence Bidon 2 L 17,00
101 1 Olives noires de Mice 250 g 3,60
M102 1 Olives noires de Nice 500 g 5,50
104 1 Olives vertes de Nyons 250 g 2,80
M106 1 Olives vertes de Nyons 1 kg 8,10
M107 1 Olives noires de Nyons 250 g 2,80
M108 1 Olives noires de Nyons 500 g 460
M09 1 Olives noires de Nyons 1 kg 820

Conseil : on oublie parfois avoir posé un filtre, et on se demande pourquoi toutes les données du
l tableau ne sont pas visibles, ou pourquoi certaines données ont disparu !
IL

B :
Si cela vous arrive, regardez bien si vous voyez des iifl et non des |E| dans certaines cellules.

Si c'est le cas, des filtres sont posés et vous devez décocher les filtres en cours d'utilisation ou/et cocher
sélectionner tout afin de vous assurer que vous visualisez bien toutes vos données.
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Rechercher des données

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_13_donnees_tri_filtre.xIsx.
Feuille / Onglet utilisé : PV { Remplacer

Pour rechercher et/ou remplacer une chaine de caractéres dans des cellules, méme principe que dans
Word, mais vous pouvez d’abord sélectionne une plage de cellules sur laquelle vous voulez effectuer la
recherche. (si vous souhaitez effectuer la recherche sur I'ensemble de la feuille de calcul, cliquez sur
n'importe quelle cellule mais une seule).

Si vous souhaitez effectuer une recherche sur de multiples feuilles, sélectionnez les onglets correspondants
a chaque feudille (cliquer sur la premiére Feuille / Onglet puis Majuscule / Clic sur les suivantes).

Cette fonction est assez puissante, mais comporte aussi quelques risques, en particulier en cas de
remplacement automatique. Soyez vigilants.

; Nous souhaitons connaitre le produit qui colte 40 €.
\?a Allez dans le menu Accueil / section Edition / bouton Rechercher et sélectionner /

Rechercher et

[
CTRL
électionner~ Rechercher ou bien utilisez le raccourci + puis saisissez le terme 40 et enfin

le bouton Suivant.

Rechercher | Remplacer

Rechercher : 40|

Rechercher tout][ Suivant ] ’ Fermer ]

Nous les avons débusquées, ce sont les savonnettes au miel !

4 103 2 Coffret cadeau Menton 45,00
g C104 2 Coffret cadeau Monaco 35,00
G 0101 1 Ancholade a la provencale - 210gr 5,40
T D102 1 Caviar d"aubergines - 210 gr 5,30
a D103 1 Delice de tomates séchées - 210 gr 5,45
g D104 1 Delice dartichauts - 210 gr 5,60
10 D105 1 Le Melet ancholade au fenouil - 210 gr 5,20
11 D106 1 Olivade de poivrons rouges - 210 gr 5,25
12 D107 1 Pistou au basilic de Provence - 180 gr 5,30
13 D108 1 Tapenade noire 3 la provencale - 210 gr 5,20
14 0109 1 Tapenade verte au basilic - 210 gr 5,25
16 DH105 2 Savonnette Amandes douces - 125 gr - Carton de 96 pcs 60,00
16 DH108 2 Savonnette au Miel - 125 gr - Carton de 48 pcs 40,00 I
17 OH108 2 Savon de Marseille & lancienne - 500 gr - Carton de 12 pcs 26,00
18 H109 1 Huile d"amande vierge extra Provence 75 cl 9,00
19 H110 2 Sachet Provencal "Mouans-Sartoux” 5,40
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Deuxiéme application, avec utilisation des options

Si nous recherchons toutes les chaines de caractéres contenant le terme « Olive ».

r

CIEL | F Options <<
Utilisez + puis saisissez le terme 40 et cliquez sur le bouton Options = .
La casse n’est pas prise en compte, si je ne coche pas I'option Respecter la casse.

Cliquez sur Suivant pour atteindre 'occurrence suivante, ou bien cliquez sur Rechercher tout si vous
souhaitez obtenir I'ensemble des occurrences.

Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer

Rechercher : 40 |Z| | Sans mise en forme | [ Format... -

Dans : Feuille IEI ["] Respecter la casse
IEI [] Totalité du contenu de la cellule

Sens Par ligne

Regarder dans :  |Formules IEI

[F‘.Edﬂerdﬂer tout][ Suivant J [ Fermer ]

Classeur Feuille Mom  Cellule  Valeur Formule

Exo_13 Fi-69_donnees_tri_filtre.xlsx  Remplacer SES1A 40,00

1 cellule(s) trouvée(s)

Le bouton Options permet donc exemple de Respecter la casse.

Si la casse est respectée, Excel ne trouvera que les « olives » et ignorera les « Olives ».
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Remplacer des données

Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_13_donnees_tri_filtre.xIsx.
Feuille / Onglet utilisé : | VY | Remplacer

Voyons un autre exemple ou dans notre liste, nous souhaiterions remplacer les olives par des Amandes.
Méme principe : menu Accueil / section Edition / bouton Rechercher et sélectionner / Remplacer ou
r
TcTRL H
encore passez directement par le raccourci + .

Nous saisissons olive dans le champ de Rechercher, puis Amande dans le champ Remplacer par.
Avant de remplacer tout, vous voulons vérifier ! Cliquons sur le bouton Rechercher tout pour vérifier que
nos occurrences sont justes :

Rechercher et remplacer

Remglacer

Rechercher : alive |Z| | Sans mise en forme

Farmat... v]

| |
Remplacer par : |E| | Sang mise en forme | | Format.. =

Dians Feville IEI [] Respecter la casse

Totalité du contenu de la cellule
SENS | Par ligne IEI O -

Regarder dans @ | Formules IEI

Remplacer tout] [ Remplacer ] [Redjermer tout] [ Suivant J [ Fermer ]

Rechercher tout permet de visualiser avant de remplacer tout !

Rechercher et remplacer EX )
Remplacer

Rechercher : olive |Z| | Sans mise en forme | [ Format... v]

Remplacer par : | Amande IZ| | Sans mise en forme | [ Format... v]

Dans : Feuille |Z| [ Respecter la casse

- [ Totalité du contenu de la cellule
Sens : Far ligne IZ|

Regarder dans : |Formules |Z|

Remplacer tout] ’ Remplacer ] ’Rechercher tout] [ Suivant ] [ Fermer ]

Classeur Feuille Mom  Cellule  Valeur

Exo_13_Fi-65_donnees_tri_fillre.xlsx  Remplacer Huile d'olive vierge extrg
Exo_13_Fi-65_donnees_tri_fillre.xlsx  Remplacer Qlives noires de Mice 25(
Exo_13_Fi-65_donnees_tri_fillre.xdsx  Remplacer Clives noires de Mice 501
Exo_13_Fi-65_donnees_tri_filre.xlsx  Remplacer Olives vertes de Myons |
Exo_13_Fi-69_donnees_tri_filtre.xlsx  Remplacer Clives vertes de MNyons |
Exo_13_Fi-65_donnees_tri_fillre.xlsx  Remplacer Olives noires de Nyons z
Exo_13_Fi-69_donnees_tri_filire.xlsx  Remplacer Olives noires de Nyons £
Exo_13_Fi-65_donnees_tri_fillre.xlsx  Remplacer Olives noires de Myons 1
Exo_13_Fi-65_donnees_tri_fillre.xlsx  Remplacer Remplacer les olives par

4| m r

9 cellule(s) trouvée(s)

Parfait, il reste a cliquer sur le bouton Remplacer tout. Le résultat confirme que le magasin a remplacé ses
olives par des amandes.
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Résultat : toutes les occurrences ont été remplacées.

DH109 2 Savon de Marseille & lancienne - 500 gr - Carton de 12 pcs 26,00
H109 1 Huile d'amande vierge extra Provence 75 cl 9,00
H110 2 Sachet Provencal "Mouans-Sartoux” 5,40
H111 1 Huile d'Amande vierge extra Provence Bidon 2 L 17,00
H111 2 Sachet Provencal "Valbonng” 560
M0 1 Amandes noires de Nice 250 g 3,60
MA02 1 Amandes noires de Nice 500 g 5,50
M104 1 Amandes vertes de Nyons 250 g 2,80
M106 1 Amandes vertes de Nyons 1 kg 8,10
MA107 1 Amandes noires de Nyons 250 g 2,80
M108 1 Amandes noires de Nyons 500 g 460
M109 1 Amandes noires de Nyans 1 kg 8,20

Note : Je n’ai jamais goité d’amandes vertes... et vous ?

— 4

Attention : Vous souhaitez remplacer dans votre feuille tous les mots « venir » par le mot « aller » ?

Si vous choisissez un remplacement de toutes les occurrences, vous risquez de remplacer aussi les chaines
de caractéres contenant « venir ».

Ainsi, les mots « intervenir » deviendront « interaller », les mots « revenir » deviendront « realler », etc.
Soyez donc prudents avec I'option Remplacer tout !
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Gérer des feuilles avec un groupe de travail

Fichier d’exercice utilisé : Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_47_Fi-69_groupe_de_travail_multi_feuilles.xls

Exercice avec le formateur. Ecrire dans deux feuilles simultanément en créant un groupe de travail puis en
modifier une seule.

Mombre par  Prix de vente Prix

Fleurs -
bouquet unitaire  bouquet
Tulipes 10 2€ 20 €
Roses 15 J€ 45 €
Pourpiers 4 HE 20 €
Cosmos 1 12€ 12 €
Marguerites 20 1€ 20 €
Lys 6 J€ 18 €

‘#| grille interne . Grile publigue %2

Dans la feuille Grille publique, on ne doit pas pouvoir consulter le détail des nombres et prix des fleurs.
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Mise en page des feuilles en vue de I'impression

Pour des documents plus lisibles et plus professionnels
Fichier d’exercice utilisé : ... Aucun

« Media is the message ».
Que I'on peut traduire par : « L’enveloppe du contenue du message, c’est aussi le message en lui-méme ».

J

Votre document sera lu par d’autres personnes
que vous, alors respectez-les en soignant la mise
en page et la lisibilité*.

*méme avec des données chiffrées

- /
Les polices de caractéres
()% Choisissez avec précaution les polices que vous utiliserez, car elles vous suivront pour
I longtemps. Notez aussi que certaines polices exotiques ne seront peut-étre pas reconnues sur
d’autres postes de travail, entravant tout travail collaboratif.

N’utilisez pas plus de 2 polices de caractére différentes dans vos chartes graphiques, sous peine de
transmettre une image peu professionnelle. Les polices les plus simples et les plus lisibles doivent étre
privilégiées impérativement.

Attributs de caractéres

Pour les attributs, pas tous en méme temps : ne faites jamais un souligné sur un gras. Cela nuit a la
lisibilité et ne rend pas un aspect professionnel. De maniére générale, soulignez peu, et quand cela vous
semble particulierement important. En outre, depuis qu’internet est trés répandu, une expression soulignée,
dans un texte ou sur un site, renvoie I'idée d’un lien HTML. Attention a cet usage « de fait ».

Une charte graphique ?

Si une charte graphique existe déja, respectez-la! La charte graphique de I'entreprise, c’est son identité
visuelle, c’est le moyen de montrer a I'auditoire, sans rien dire : « nous voici, vous nous reconnaissez ? ».
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Captez votre auditoire : insérez de nombreux schémas, graphiques, et images. L’étre humain écoute, mais
ne retient que 10% de ce qu’on lui dit. Vous devez donc aussi faire un effort de synthése en insérant des
schémas récapitulatifs, des diagrammes, des histogrammes, et tout élément visuel susceptible d’aider a
la mémorisation de l'information que vous transmettez.

Habillez intelligemment

L’espace ne compte pas pour rien € us Shwlace Sire o
Apprenez a utiliser 'espace. Les espaces vides mettent en Shoelace Knots
valeur ou en relief d’autres informations. N'ayez pas peur de
laisser du vide la ou le document doit « respirer ».

Laissez respirer une information importante en lui donnant de
I'espace autour.

aly know e ane sholae knot at ey Jearmed as a ik, havi
be:n by cther e, 1 g, 1 w1 & 3 eacher o even wnoer

wn preferned koot fane s it asd one hacs Secus), bere's ileen
dhrvughout the kg in heir qucst %o prevent

by & of The
firs o ket are all that most peopie. ell ever necd. Grab some shoelaces or 4 plece
of wpe, i -They 1o leamn!

17 Different Ways To Tie Shoelaces

My ingrne i u dewes s rough ookl o, ot yous own o i g,
e colour-coded 10 Ehake it casier 10 folow Whert the Jace runs. The lace cod that
mmnunmummmmmmmm ght e syl P
visiors, Blse=DarksLeft, YelkowsLights

lan Knot” = lans Fast Shoclace Knot - R
§ ﬂewm:wmm o Kot Wers Fat Shlace
g Knot: o cnds o simutiancously pall tem

hrough cochs mnmnmmm vy
2y 10t

Image de droite : c’est trop « serré », ce document ne respire pas.
Du coup, je n’ai pas vraiment envie de lire...

%_mmmm Recommended!
mbmmmﬂmwmmm%
% mmmpummnwmm I the middle.

spoms a1 two good reascns for using this

Ne chargez pas trop en contour, encadrement, gras, italique, car cela fatigue le lecteur.
Epurez et simplifiez au maximum dans I'objectif de mettre en valeur le contenu.

Le jeu des couleurs

Choisissez un « theme de couleur » et n’en sortez pas. Comme
pour les polices de caractére, sachez vous limiter et évitez les
arbres de noél, peu lisibles et peu professionnels.

Evitez les couleurs qui piquent les yeux et restez critique vis a vis
de vous-méme.

Les choix de couleur ci-contre sont parmi les pires rencontrés, la
gestion de I'espace aussi. Trop d’information tue l'information !

Vérifiez toujours les contrastes (typo blanche sur fond sombre, et
inversement).

Ci-dessous, la police de caractére est trop claire sur le fond vert. La lecture sera fatigante pour I'ceil.

I-l, Vente de Printemps
. @ la FERME DES GREVES [\

f 8 ouvemure pu 25 avan au 20 ar S
e 15 heures a 18 hewres (Ti/T)
CRAND CKOIX PE PLANTES DE BALCON ET MASSIF

CREATION

FONDATION - PUBARD - PRONE TERRAR DE PETANCUE
WE"-GE"\'_."'TDLFH‘EI‘E S"S"E"EIH: CUFERATION

k. BTN SN CALLDDN S mnﬁﬂm&

\I 3, e P 511 Fismes, Wilette- T P - DS 0T 105

; . P i ! Pork ; 96 37 7300 97 « E-masl - sandy vallint & crange §
A droite, le fond, trop présent, nuit a la lecture du texte f . g g,

Finse, seuses, rerveins, inpetience, cir.}
Gt o e e ¢ s

S8 SO, PETSAOS de T e
Senpens i, groses pobes dveris, et

Au pont du conal @
VAILLY, direction
“LES GREVES™ - vaitir

T 03 23 T3 6263) o UBE 2,

DESSOHCHAGE .« DECAISSAGE
DEBLHEHEFI‘{F"EFE GRAVAS...)
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Gérer les volets et les en-tétes

Se servir des volets
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_14_Fi-69_en_tete.xlIsx.

Feuille / Onglet utilisé : EB____4 Avec volets.

Dans le cas de I'exemple ci-dessous, nous devons manipuler une liste d’environ 140 lots immobiliers .

A2 54 e
A [ B [ ¢ Tl eE] F Je] B ] | [ b K] L M N 5] |
2 STOCK IMMOBILIER - MISE A JOUR|
3
4| Mise & jour le 04/05/2011 (4 titre indicatif)
charg
o S Surface ey “;:Y:Ll Taxe 28
Résidence CP - Ville Livraison |n® lot| Type Pkg | mensuel ~,  |mens Etat
pond. M* HT avec | fonciere
HT s uelle
5 'occupation 5
6 Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenvielle 1208 |[A103] ™ 29,80 1 J30€ 2B4€| 360DE 13€| 123694€| 130653 €| 134573€| Optionné
i Les Jardins de Balnéa 85510 - Loudenvielle 1208 |A105) T1 31,12 1 338 € 27V9€| 369€ 14€| 126617 €| 133736€| 137 74B€| Hésene
8 Les Jardins de Balnéa 85510 - Loudenvielle 1208 |A106] T1 31,25 1 339€ 2B0€| 370€ 14€| 127123 €| 134 270€| 138298€| Heésene
9 Les Jardins de Balnéa 85510 - Loudenvielle 12.08 FO02| T2 29,81 1 267 € 324€] 201€ 11€| 130722€| 13B067 €| 142 209€| Heésene
10 | Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenvielle 1208 |E107| ™ 2943 | 1 326 € 268€| 356€ 13€| 131072€] 138436€| 142590€| Résene
11| Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenvielle 1208 |E105| ™ 2994 | 1 325¢€ 268€ 355€ 13€) 131228€] 138601€| 142759€| Résene
12 | Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenvielle 1208 [A112] T 3336 | 1 362€ 299€ 305¢ 14€| 135364€ 142964 €| 147253€| Résené
13 | Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenvielle 1208 |A107] T 3096 | 1 341 281€| 372¢ 14€| 136800€] 144479€| 148814€| Réseng
14 | Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenvielle 1208 |[Fi1| ™ 3337 | 1 358 € 295€ 301€ 14€| 142979€] 150999£| 155529€| Disponible
15 | Les Jardins de Bainéa | 85510 - Loudenvielle 1208 |Fl01]| T 3286 | 1 375€ 324€) 409€ 16€| 140102€| 157458 €| 162182€| Optionné
16 Cami Réal 65170 - St Lary 12.07 8 12 42,37 413 € 451€ 17€| 152461€| 160847 €| 165672€| Optionné
AT Cami Réal 65170 - 5t Lary 12.07 1|2 35,81 417 € 455 € 17€| 153928€| 162304 €[ 167 265€| Disponible
18 Cami Réal 65170 - St Lary 12.07 F T2 35,44 445 £ 489 € 18€| 16442B€| 173472€| 178676€| Résené
19| Les Jardins de Balnéa | 85510 - Loudenvielle 12.08 |E102 | Duplex| 39,67 1 417 € 344 €| 455¢ 17€| 164305€| 173593€| 178800€| Résend
20 | Les Jardins de Balnéa | 85510 - Loudenvielle 1208 |A111] T2 42,48 1 447 € 369€| 488€ 18€| 165799€| 175073 €| 180326€| Réseneé

Comme il est trés important de pouvoir visualiser les en-tétes des colonnes a tout instant, méme lorsque

P . Figer les volets =
vous aurez scrollé vers le bas, vous devez Figer les volets B Fig }

Placez-vous en bas a droite de la zone a figer, puis allez dans le menu Affichage / section Fenétre / Figer
les volets.

Affichage @ - o Xx

Accueil Formules

- Insertion Mise en page Données Révision
| J 4l Apercu des sauts de page ] -:'{ _l% El gs Nouvelle fenétre [ % LEE] =
18 1) Affichages personnalisés e = Réorganiser tout ™ | =z
{Normal| Mise en |Afficher/Masquer|| Zoom 100% Zoom sur Enregistrer Changement || Macros
page 5 Plein écran | - Ia sélection | & Figer tes volets - I'espace de travail de fenétre ~ v
Affichages dasseur J || Zoom I. Fenétre ‘ Macros
| E6 @ £ T1 v
W A ] B [ c Tojweal F [l A [ 1 T J TKIL L T M ] N ] o=
IER - MISE A JOUR
(4 titre indicatif]
charg
Surface |, m"::; ML:,:GI Taxe m::, Etat
pond. M* HT HT avec | fonciére ST
s
Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenvielle 12.08 1 330 €] 284€| 360€ 13€| 123694€| 130653€| 134573€| O
Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenvielle 12.08 il 1 338 € 279€) 369€ 14€| 126617€| 133736€| 137748€ R
| 8 Les Jardins de Balnéa 65510 - Loudenvielle 1208 |A106] T 1 134270€| 138298€| R
9 | LesJardins de Bainéa | 65510 - Loudenvielle 12.08 |F002| T2 29,81 S R
10 | Les Jardins de Balnéa 65510 - Loudenvielle 12.08 E107| ™ 29,43 1 R
| 11| Les Jardins de Bainéa | 65510 - Loudenvielle 1208 [E105]| T1 2994 | 1 !
12| Les Jardins de Bainéa | 65510 - Loudenvielle 1208 |A112] ™ 3336 1
| 13| Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenvielle 1208 |A107] T1 3096 1
14| Les Jardins de Bainéa | 65510 - Loudenviele | 1208 |F111] T1 | 3337 | 1 ol
15| Les Jardins de Balnéa | 65510 - Loudenviele | 1208 |F101] T1 | 328 [ 1 ol I el 2 €
16 Cami Réal 65170 - St Lary 1207 | 8 | T2 | 4237 152461€| 160847 €| 165672€
17 Cami Réal 65170 - St Lary 12.07 10 T2 35,81 417 € 455 € 17€| 153928€| 162394€| 167 265€]
18 Cami Réal 65170 - St Lary 12.07 o T2 35,44 448 € 489 € 18€| 164428€) 173472€| 178676 €]
ECY rine e Rninde | SES10 1 cexlurinl 1708 |F102 | Dunlex | 3967 | 1 4176 344€] as5e | 47¢
M 4 » M| | Avec Volets .~ Avec En-tete repet. .~ avec Paysage  avec réduction en % ~ Zones d'impression %] ~
Prét

Déplacez-vous verticalement et horizontalement dans votre document . Vous constatez que la zone
« figée » reste toujours visible a I'écran, permettant a tout moment la lecture des en-tétes de colonnes.
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Ajouter un en-téte (ou un pied de page) prédéfini

Cette manipulation consiste a ajouter un

en-téte (ou pied de page) qui sera

automatiquement répété a I'impression.

Fi-63 Confidentiel 2706201

Le seul moyen de vérifier votre travail sera

donc de passer par un Apergu avant En-téte :
impreSSion Fi-69 Confidentiel; 27/06/2011; Page 1
’ (aucun)
Page 1
H P 1de?
Passez par le menu Mise en page / Aﬂﬁ e repet.
section Mise en page / Bouton '™ / onglet TR T —

En-téte - pied de page.

Dans la zone En-téte ou Pied de page,
déroulez le menu et choisissez un contenu [C] Pages paires et impaires différentes
prédéfl ni_ [ Premigre page différente

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

(bouton Apergu pour voir). — TR

[ OK ]’ Annuler ]

Définir une plage de cellule a répéter lors de I'impression

Dans I'exemple que nous étudions, nous avons figé les volets afin de profiter des en-tétes de la ligne 5
vérifiez 2 pages précédentes). Mais cela ne les imprimera pas en haut de chaque page, et pourtant nous
aurons besoin d'imprimer les titres des colonnes en haut de chaque page afin que le contenu reste lisible.

Pour se faire, choisissez le menu Fichier / Mise en page / onglet Feuille / section Titres a imprimer.

Cliquez dans le champ Lignes a répéter en haut, puis définissez la plage de cellules dans la feuille elle-
méme. pour notre exemple, nous répétons la ligne 5.

Mise en page

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

Zone d'impression ¢ | Impression_des_titres
Titres & imprimer

Lignes & répéter en haut :

Colonnes a répéter & gauche :
Imnpression

[[] Quadrillage Commentaires : (Aucun)
[] En noir et blanc
[ Qualité brouilon
[7] En-tétes de ligne et de colonne

Erreurs de cellule comme : | affiché

Ordre des pages

@) Vers le bas, puis & droite EE
() A droite, puis vers le bas | ==k

EE .

llmprimer... ] l Apercu ] [ Options... ]

[ oK J[ Annuler ]

(bouton Apergu pour voir).
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Créer des en-tétes et des pieds de page personnalisés
Feuille / Onglet utilisé : — A Avec paysage.

Vous n’étes pas satisfait(e) des modéles prédéfinis ? Passez par le menu le menu Mise en page / section

Mise en page ou section Options / Bouton (™ [ onglet En-téte - pied de page, puis dans la zone En-téte
ou Pied de page, puis cliquez sur un de ces deux boutons :

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

Positionnez-vous dans la section désirée, puis cliquez sur les boutons permettant d'insérer les informations
d'en-téte ou de pied de page que vous souhaitez inclure dans chacune des sections.

En-téte

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

Pour insérer numeéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis diquez sur le bouton approprié.

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

@[

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

&[Fage] / &[FPages] &[Fichier] { &[Onglet]

Tapez librement tout texte complémentaire dans une des sections, afin de personnaliser le contenu de
chaque section.

Note : vous pouvez sauter des lignes comme dans un traitement de texte ou n’'importe quel éditeur.

Testez et expérimentez :

Numéroter les pages a partir d’un autre numéro que 1

Pour commencer a numéroter les pages par un autre numéro que 1, assurez-vous que vous avez utilisé
#

&[Page] dans I'en-téte ou le pied, ceci afin d’afficher les numéros de page.

Ensuite, pour changer le numéro de la premiére page (autre que 1 qui est utilisé par défaut), utilisez le menu

Mise en page / section Mise en page ou section Options / Bouton ™ / onglet Page, et saisissez le numéro
de la premiére page dans la zone Commencer la numérotation a. Validez avec le bouton OK.

Exemple :

Commencer la numérotation a: |3
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Metire en page avant d’'imprimer
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_14_Fi-69_en_tete.xlIsx.

Orientation
Feuille / Onglet utilisé : ———A4- Avec paysage.

Pour modifier la mise en forme et la disposition de la feuille de calcul a I'écran, vous pouvez imprimer la
feuille de calcul en orientation Portrait ou Paysage. Dans notre exemple, il y a bien trop de colonnes en
largeur pour imprimer en mode portrait. Passez en mode paysage en allant dans le menu Mise en page /

section Mise en page ou section Options / Bouton ™ [ onglet Page, puis cochez Paysage et validez avec
le bouton OK.

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

Orientation

% (D) Portrait - @ Paysage =
Al =

Orientation

-

(vous pouvez aussi passer par le bouton Orientation de la section Mise en page).

Vérifiez votre travail en passant par I'apergu (& puis en cliquant sur le bouton Suiv. pour vérifier la
conformité des pages suivantes.

Réduction / agrandissement
Feuille / Onglet utilisé : h— /i Avec réduction en %.

Si vous ne souhaitez pas utiliser le mode Paysage, vous pouvez réduire en Pourcentages la taille globale
de la feuille. Attention tout de méme a ne pas exagérer, au risque d’'imprimer des caracteres tellement petits
gu’ils en deviendront illisibles. Cette option est disponible depuis le menu Mise en page / section Mise en

page ou section Options / Bouton ™ / onglet Page

Echell .
= ,j Largeur: Automatiq -
@ Réduirefagrandir &: |90 = % de la taille normale - )
| {__J Hauteur: Automatiqg ||

() Ajuster : 2 =\ page(s) en largeur sur |2 = en hauteur

s

] Mettre & I'échelle: |90% | &

. . . . < , < , i = |'a ¥
ou bien depuis la section Mise a I’échelle / Mettre a I’échelle : hlise.s | echelle :

Personnellement, je vous déconseille de réduire au dela de 80% avec des typographies de taille normale (9
a 12 px). Si vous souhaitez réduire d’avantage, utilisez I'option qui consiste a imprimer sur plusieurs pages,
que vous assemblerez ensuite avec un collage par exemple (voir pages suivantes « impression en feuilles
multiples »).

Apercu avant impression : impératif avant d’imprimer

Utilisez au moins une fois I'’Apergu avant impression, qui affiche la page telle qu’elle sera imprimée, avant

d’'imprimer réellement sur du papier. Passez par le menu "“< / Imprimer / Apergu avant impression pour
utiliser ce mode. Puis pour fermer ce mode.
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Bouton Afficher les marges Afficher les marges

Il vous permet d'ajuster les colonnes et les marges. Ajustez les marges
ou les colonnes lorsque la largeur de vos données est supérieure a la
largeur de la page et que vous ne souhaitez pas les réduire.

v
IR

Faites glisser les poignées de dimensionnement pour ajuster marges
T (1), largeurs des colonnes et des lignes T (2).

Bouton Apercgu des sauts de page

Cette fonction est accessible par le menu Affichage / Affichage classeurs / Apercu des sauts de page.

Affiche les pages avec leurs numéros, telles qu’elles seront réellement imprimées, afin de vous permettre
d'ajuster la zone d'impression et les sauts de page.

Message d’aide relatif :

Apercu des sauts de page — X

Vous pouvez déplacer les sauts de page en diguant dessus et
en les faisant glisser avec la souris,

["|iNe plus afficher ce message!

Modifiez la taille des colonnes et des lignes de maniére individuelle en faisant glisser les pointillés.
Vous modifierez ainsi la mise en page de la fedille.

KETFH) M
KT T

ERIII)

EITE)
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Définir des zones d’impression
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_14_Fi-69_en_tete.xIsx.
Feuille / Onglet utilisé : | VY | Zones d’impression.

F!

Zone
d'impression =

Pour imprimer seulement une partie des données d’une feuille, ou plusieurs plages de
cellules non adjacentes, vous avez besoin de définir une ou des zones d'impression.

1. Spécifiez des zones a imprimer en passant par le menu Affichage / section Affichage Classeur /
Apercu des sauts de page.

CTRL
2. Sélectionnez la ou les zones a imprimer avec des Cliquer / Glisser puis des L] + Cliquer/
Glisser:

3. menu Mise en page / section Mise en page / déroulez Zone d’impression / Définir.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

=l - 4 Largeur: Automatiq - Quadrillage | En-tétes
0 0 B 35 &8 @

5'[| Hauteur: Automatig ~ Afficher Afficher
Thémes @ Marges Orlentatlon Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer

- dimpression~ page~ les titres @ Mettre 3 'échelle: |100% 5 Imprimer Imprimer

Thémes Mise en page F] Mise 3 I'échelle T | |Options de la feuille de calcul =

-Q |

Pri= TTC  Prix TIC Prix TTC
vack® | packl | pack?

36 00|

X 2 tgzl] Option
mu b . X wseT2l]_Dptionn

¥ X 1Tz Dizponik
nlm BM e X 175 £
fiE) ere

+ ey
EEAT- S L X . 1 zarv

181 sery

ez sponib
EEAT- S L . . [EETT arv
TSl Lry . X 1539 sery
55223 ey
EEAT- S L . . 135256
135757

BT 5 Lary

FETTe

Avec En-tefe repet.

Pour ajouter des cellules a une zone d'impression existante, méme manipulation. Sélectionnez les cellules
que vous souhaitez ajouter a la zone d'impression, puis Clic Droit / Ajouter a la zone d'impression.

Pour effacer une zone d'impression, sélectionnez-la précisément, puis faites un Clic Droit / Exclure de la
zone d'impression.

Pour tout remettre a zéro (plus de zone d’impression), faites n'importe ou un Clic Droit / Rétablir la zone
d'impression.

Note : lorsque vous enregistrez un document, les sélections de zones d'impression sont aussi enregistrées.
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Corriger l'orthographe et compléter le dictionnaire
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_14_Fi-69_en_tete.xlIsx.

On ne corrige pas que les documents « texte » réalisés sous Word ! Excel contient probablement aussi des
zones de texte.

w Avant toute impression ou partage de votre feuille de calcul, utilisez le correcteur

RE!
orthographique v ou par le menu Révision / section Vérification / Orthographe ou

Orthegraphe  oncore en appuyant sur la touche 7.

A chaque fois qu’Excel s’arréte sur un mot ou une expression, plusieurs choix possibles : choisir une de ses
Suggestions (puis remplacer ou remplacer tout), Ignorer cette fois, Ignorer toujours, ou encore Ajouter
au dictionnaire.

Cette option ’ flouiss 2 ckopoaie est particuliérement utile lorsque vous utilisez un langage technique ou

des abrégés non conventionnels. Enrichissez le dictionnaire autant de fois que nécessaire. Cela est parfois
fastidieux au début, mais au fur et a mesure, les ajouts sont moins fréquents et le gain de temps
appréciable.

I Orthographe : Frangais (France et | |

Absent du dictionnaire :

Balnéa

Ignorer

Ignorer tout ]

[
[
’ Ajouter au dictionnaire ]

Suggestions :

Remplacer ]

[ Remplacer tout ]

[ Correction automatigue ]

Langue du dictionnaire : |Francais (France)

Options... ] nuler derniere action Annuler

Je déconseille vivement I'option [ Correction automatique

doit étre corrigé ou non !

. Ne laissez pas Excel décider a votre place de ce qui

Continuez a corriger toutes les feuilles jusqu’'a ce qu’Excel vous dise :

Micrasoft Office Excel " Microsoft Office Excel

Vérification de l'orthographe de la feuille entiére terminée,

—T b
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Imprimer le document

Lancer I'impression (imprimante de destination, format du papier, options
d’impression)
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_14_Fi-69_en_tete.xlIsx.

@] Avant d'imprimer, nous avons encore des réglages a effectuer. En particulier, si vous avez un
l' L document long a imprimer, faites impérativement un essai sur une ou deux pages seulement
L avant de lancer I'impression compléte du document. Vous éviterez ainsi des mauvaises surprises.

Imprimante

Nom : £ HP Officajet Pro L7500 Series [ Propristés. .. ]
Etat : Inactive
Type : HF Officejet Pro L7500 Series

o0 ; USBOO1
Commentaire :

[ Rechercher une imprimante. .. ]

[ Imprimer dans un fichier

Etendue Copies
© Tout Mombre de copies :
@ Page(s)

Impression .
_pr i Ijil Ijil Copies assemblées
() Bélection (71 Classeur entier

(@ Feuilles sélectionnées Tableau

[] tgnorer les zones dimprezsion

Apercu

Choisissez I'imprimante « papier » disponible, en local ou sur votre
réseau local.

Vous pouvez ici avoir plusieurs choix possibles si plusieurs
imprimantes sont accessibles.

Dans cet exemple, nous choisissons I'imprimante HP Officejet
Pro.
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fi

de votre imprimante pour affiner

Propriétés

Utilisez au moins une fois le bouton Proprietes

ou veérifier les réglages suivants :

=

Format du papier

__F-;urmat de pe!Eier |
A4 w |

Permet de choisir le format du papier que vous allez utiliser. A4, format standard le plus répandu.
Pour mémoire :
= le format A4 correspond en surface au double d’'un format A5
le format A3 correspond en surface au double d’un format A4
le format A2 correspond en surface au double d’'un format A3
etc.

Type de papier
Type de papier :
Papier ordinaire w

Choisissez la qualité du papier en fonction de vos besoins, n'oubliez pas d’insérer le bon papier dans le bac
de votre imprimante. Par défaut, laissez « papier ordinaire » ou I'équivalent.

Qualité d’impression

Qualité dimprezsion

[ Hormale |

Harmale

Optimale
Choisissez « Brouillon » pour économiser I'encre de votre imprimante. Cette option rend un document un
peu moins contrasté, mais permet sur la durée des économies d’échelle ! pour des documents « internes »,
n’hésitez pas a utiliser la qualité « Brouillon » systématiquement.

Choisissez Normale pour les autres cas.
Choisissez Optimale pour des photos par exemple, en utilisant un papier a fort grammage.

Recto verso

Impression recto verso

| Dézactivé |

Activez cette option en particulier pour des documents longs ou bien pour économiser du papier.

Si vous activez le recto-verso, je vous conseille d’utiliser un grammage papier d’au moins 80/120 grammes,

ou de passer en qualité « brouillon », sans quoi vous verrez I'impression du verso en transparence depuis le
recto.

Nombre de pages par feuille imprimée

|1 page par feuils W

Laissez « 1 page par feuille » par défaut, sachant que vous pouvez choisir d'imprimer jusqu’a 16 pages par
feuille. Dans ce cas extréme, le document sera illisible...
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Orientation de la page imprimée

Orientation

Puartrait W

Choisissez si nécessaire I'option d’orientation, Portrait ou Paysage.

Vous pouvez retrouver en condensé les mémes
types de réglage depuis le bouton Avancé ou Avancé | Racoourcs dimpression | Fonotionnaités | Couleur
I'équivalent.

| G Paramatres avancés du document HP Officejet Pro L7S00 Series
= 5& Options du docurent
Fonctionnalités dimpression avancées: Active

Nombre de copies

% Caractéristiques de lmprimante

m

Réduire les marges: Désactive

Copies Pulvérisation: Automatique
Temps de séchage: | EERETE 4|

Mombre de copies : 1 = B
= o Yolume d'encre: Automatigue

Imprimer tout le texte en noir; Désactive
Image inversée: Désactivé

. . Impression d'affiches: Désactivé
Copies assemblées i ) i
= Cptions de dispasition

Ordre des pages: Premigre & la dernidgre page

I

Choisissez le nombre d’exemplaire(s) a
imprimer, 1 par défaut.

N’oubliez pas de cocher I'option Copies assemblées si vous imprimer plusieurs exemplaires, sans quoi
vous devrez trier (a la main) toutes les pages en fin d’'impression.

Etendue des pages a imprimer

Etendue
) Tout
@ Page(s) De: |1 = - 4 =

Erreur fréquente a éviter : lors de mise en page, on applique souvent des formats a des colonnes entiéres
ou des grandes plages de cellules. Méme vides, des cellules « hors champs de vision » peuvent contenir
des formats. Aussi, vous pouvez visualiser 4 pages en apergu et Excel en imprimera 8 ou d’avantage !
Aussi, prenez soin, de maniére général, de spécifier les pages a imprimer, sous peine de gache de
grandes quantités de papier.

Feuilles, classeur

Impression
Sélection | Classeur entier
@) Feuiles sélectionnées Tableau

[] 1gnorer les zones dimpression

Par défaut vous imprimez dans la feuille active. Faites d’autres choix si nécessaire.
Rappel : un classeur peut contenir plusieurs feuilles.

Cliquez sur pour valider les propriétés d'impression puis a nouveau sur pour

lancer votre impression.
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Impression de plusieurs feuilles d'un classeur
Fichier d’exercice utilisé : Office 2007 / Excel 2007 / 2_Exercices / Exo_14_Fi-69_en_tete.xlIsx.

Pour imprimer plusieurs feuilles de calcul simultanément, il faut d’abord sélectionner les feuilles de calcul a
imprimer.

Attention, car dés que vous aurez sélectionné plusieurs feuilles en méme temps, si vous entrez ou
modifiez des données, vous le faites pour toutes les feuilles, un peu comme si vous aviez vos
feuilles empilées les une sur les autres, et que vous vous mettiez a écrire trés fort avec un crayon.
Dans ce mode de sélection, les modifications affectent donc toutes les feuilles sélectionnées.

Manipulations

Cliquez sur l'onglet de la premiére feuille a sélectionner.

Feuil1 Feuil2 | Graphl

Feuille ackive

Si vous ne voyez pas l'onglet voulu, cliquez sur les boutons de défilement d'onglets pour afficher I'onglet
souhaité, puis cliquez dessus.

M4 *¥|H" Feuill /Fa

[Boutons de défilement

B
des onglets

Pour sélectionner...

Deux feuilles adjacentes ou plus
-
MAJ
Cliquez sur I'onglet correspondant a la premiére feuille, puis maintenez la touche T 1 enfoncée
et cliquez sur I'onglet correspondant a la derniére feuille.

Deux feuilles non adjacentes ou plus

-
CTRL

Cliquez sur I'onglet correspondant a la premiére feuille, puis maintenez la touche L_J enfoncée

et cliquez sur les onglets correspondant aux autres feuilles.

Toutes les feuilles d'un classeur
Cliquez avec le bouton droit sur un onglet de la feuille, puis cliquez sur Sélectionner toutes les
feuilles dans le menu contextuel.

(O . . D , . . .
Passez par le Menu "““ / Imprimer / Imprimer puis méme procédure que pour une impression classique.

Lorsque vous en avez terminé avec les impressions de feuilles multiples, pensez a
désélectionner les feuilles afin d’écrire sur toutes les feuilles en méme temps !

=
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Gérer ses impressions, annuler I'impression
Fichier d’exercice utilisé : ... Peu importe

'l.
Une fois I'impression lancée, vous pouvez la gérer en double cliquant sur le petit icone “= qui se trouve tout
en bas a droite de votre écran, dans la barre des taches.

Sous Windows XP

& HP_Office

Bl o=g Affichage 7

Mom dudoc  Suspendre Etat Proprigtaire Pages Taille Siaur
@M Reprendre Impression ...  Administrat,.. 1508 2,68 Mo[2, 68 Mo 12:4¢
Redémarrage

annuler

Propriétés

<

[ %

Annule limpression des documents sélectionnés.

Sous Windows Seven, méme fenétre...

=) HP Officejet Pro L7500 Serie

Irnprimante  Document  Affichage

Mom du document Etat Propriétaire  Pages Taille

Différents menus sont a votre disposition, et en particulier, si vous souhaitez annuler I'impression en cours,
I'option Document / Annuler.

La colonne Etat permet de considérer si le document est en attente, en impression ou en cours d’annulation,
etc.

Sous certaines conditions (imprimantes en réseau), certaines options sont disponibles afin de régler les

priorités de passage des documents. Le plus souvent, ces droits sont réservés aux administrateurs du
réseau, qui peuvent alors faire passer en priorité un document urgent a imprimer.
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Imprimer dans un document au format Acrobat (PDF Creator)
Fichier d’exercice utilisé : ... Peu importe

Le format PDF (dit aussi Acrobat) est aujourd’hui un format documentaire reconnu et lisible
depuis n'importe quel poste de travail, tant qu’il est équipé du logiciel Acrobat Reader (gratuit). On
peut méme parler d’'un format universel. Aussi, un document Word peut trés bien ne pas étre
lisible sur un autre poste de travail (version antérieure, Office non installé...). Dans ce cas, nous
créons une version PDF de notre document afin créer un fichier qui aura au final une extension de type

« document.pdf ». L’autre intérét des formats PDF est qu’ils sont |égers en taille. Exemple : un document
Word de 20 Mo peut faire 2 Mo ou moins une fois converti au format PDF, selon les options choisies.

©

Contrairement a une fausse idée regue, on ne fait pas Enregistrer-sous pour créer un document

au format PDF, mais au contraire, on fait €3 / Imprimer / Imprimer, puis on choisit une
imprimante de type PDF (Acrobat ou PDF Creator par exemple). En fait, on n'imprime pas sur du
papier, mais on imprime virtuellement dans un document qui sera au final au format PDF.

Cette manipulation n’est possible que si vous avez en amont installé un programme capable de générer des

fichiers au format PDF. Un exemple gratuit est PDF Creator (recherchez sur Google pour le télécharger et
l'installer). L'original est Acrobat PDF Pro, mais il est payant et donne des résultats comparables.

Manipulation : depuis le menu €3 / Imprimer / Imprimer, on choisit comme imprimante : PDF Creator.

Imprimante

Nom : E [ Propriétés... ]
Etat: Inactive —

Type : POFCreator [ Rechercher une imprimante. .. ]
BT PDFCreator:

Cliquez sur pour valider votre choix. Complétez les champs a l'invite :
& PDFCreator 0.9.3 X

Titre du document ;

|Le nom final de mon docurnent au format PDF |

Date de création :

2010122114406 | [ Avioudhu |
Muodifier la date :

(2010122114406 | [ Avioudhu |
Auteur :

|Administrateur |

Sujet
[ |

Mots clés ;

Apréz 'enregiztrement,; ouvnr le document avec le programme par défaut,

Mettre en file
d'attente

| Annuler | | | O ptiokis | | Email | | Enregigtrer |
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Ajustez les informations suivantes :
Titre du document, Auteur, Sujet (optionnel), Mots-clés (optionnel), puis cliquez sur .

Enregistrer sous...

Ernreqiztrer dang ; |ﬁ 0_Formation informatique v| a ? o v Ferm

IC31_Documents_Types
Mes documents ﬁz_Suppn:nrts ek Exercices

I':i.
N
o
o,
(1]
2
Il.'l:l
m
o

récents I2)3_Publicité
— )4 _site_Weh

L )5 _clients
Bureau

\$

Mesz documents

@

Poste de travail

_.I‘[

Ham du fichier : |n|:|m de mon document W | [ Erveqiztrer ]

Favaris iézeau | Type: |Fic:hiers POF = pdf) v| [ Arriuler ]

Placez-vous dans le répertoire ou dossier dans lequel le PDF sera stocké.

Vous pouvez encore transformer le nom du document en bas de fenétre :

Mam du fichier ; |r'u:|m de mon document b

Cliquez sur , votre PDF est généré, et sauvegardé.

Il s'affiche automatiquement pour vérification en utilisant le lecteur PDF par défaut de votre ordinateur (en
général il s'agit d’Adobe Acrobat Reader).

Exemples de logos pour ce programme (varie en fonction de la version) :

Exemple d’icone pour les fichiers de type PDF (varie en fonction de la version) : ———
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Protéger feuille, classeur, cellules
Fichier d’exercice utilisé : ... Nouveau document

Une feuille de calcul protégée ne garantit pas que toutes les données confidentielles contenues dans votre
classeur soient sécurisées. Pour atteindre une sécurité optimale, vous devez affecter un mot de passe au
classeur lui-méme, afin d'en interdire tout accés non autorisé.

Protéger une feuille avec mot de passe

L'affectation d'un mot de passe a une feuille ou a un classeur est optionnelle.

Si vous souhaitez interdire la modification d'un classeur qui est accessible a des utilisateurs
différents, conservez les « droits d’auteur » en quelque sorte, le plus simple et le plus efficace est
d’affecter un mot de passe crypté sur 'ensemble du classeur.

Ceci permet d'interdire tout accés non autorisé a vos données puisque le mot de passe sera demandé pour
toute ouverture du classeur.

Utilisez des mots de passe « forts » en associant des lettres majuscules et des lettres minuscules,
des chiffres, ou méme des symboles.
Les mots de passe dits « faibles » ne combinent pas ces éléments.

Exemple de mot de passe « fort » : gB7k$yet65
Exemple de mot de passe « faible » : christine78

Utilisez un mot de passe « fort » que vous pourrez mémoriser facilement (utilisez un moyen mémo-
technique par exemple).

Passez par le menu Révision / section Modifications / Protéger la feuille (&g Protégerla feuille

Affinez les éléments qui pourront étre modifiés sans avoir le mot de passe, puis bouton OK, tapez les mots
de passe deux fois. Important : retenez le mot de passe.

Protéger la feuille

Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouilées

Mat de passe pour dter la protection de la feuille :

Autoriser tous les utiisateurs de cette feuile 3 :

; Inzérer des colonnes Canfirmer le mot de
| Insérer des lignes
|| Insérer des liens hypertexte Mot de passe :
|| Supprimer les colonnes
|| supprimer les lignes
Tr| - Attention : si vous oubliez ou perdez votre mot de passe, il
sera impossible de le récupérer, Il est recommandé de

|| Utiliser des rapports de tableau croise dynamigue conserver en lieu sir une liste des mots de passe et des
| Modifier les objets = noms de feuilles et dasseurs correspondants (n'oubliez pas
" | Madifier des scénarios 2 que les mots de passe respectent la casse).

[ ok || annuer | ok | [ Annuer

Sauvegardez votre classeur.
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Fermez puis ouvrez a nouveau votre classeur et accédez a la feuille que vous avez protégée.
Vous ne pouvez plus faire aucune modification.

Pour enlever le mot de passe, vous devez le connaitre...
Passez par le menu Révision / section Modifications / Otez la protection de la feuille.

Tapez le mot de passe a l'invitation puis cliquez sur OK.

Citer la protection de la feuille

Motde passe: sssssses

ok || Annuer |

Protéger un classeur

Vous pouvez également protéger le classeur entier, en particulier la structure et la fenétre :

53} Protéger le classeur = / Protéger la structure et les fenétres

Protéger la structure et les fenétres

Eléments & protéger
Structure
[] Fenétres

Mot de passe (facultatif) :

QK ] [ Annuler

Protéger certaines cellules

Sélectionnez les cellules a protéger de la saisie / -

modification (typiquement, les feuilles dans & - )

lesquelles vous avez des formules de calcul et que

vous devez consolider régulierement). Pour chaque
cellule ou groupe de cellule, déverrouilliez la protection en Verrouiller les cellules

passant par un Clic Droit / Format de cellule / onglet
--------------------------- Aide sur cette erreur

Protection / décochez I'option Verrouillée. [lierrouilee .

Formule non protégée

Ensuite, et seulement ensuite, protégez la feuille entiére en utilisant le menu Révision / section
Modification / Protéger la feuille.

Toute la feuille se trouve protégée contre des saisies accidentelles, sauf les cellules déverrouillées par vos
soins (zones de saisie par exemple).
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Trucs et astuces

Taper rapidement les E et les E

On peut retenir par coeur quelques « codes ASCII » pour certaines lettres spéciales, et en particulier celles
que I'on a a taper fréquemment :

r a2 r r r
. ALT o |2 o | 1
Pour taper un E rapidement : Maintenez la touche L] puis tapez la séquence L@J G Jeel I
r
ALT

depuis votre pavé numérique, puis relachez la touche

r r r r r

. ALl 0 11210 | 0 |

Pour taper un E rapidement : Maintenez la touche rL] ruis tapez la séquence L@J o Qe el
ALT

depuis votre pavé numérique, puis relachez la touche

La touche

: A utiliser sans modération pour effectuer a nouveau la méme fonction sur une nouvelle sélection.
Attention, si vous venez de supprimer, la touche supprimera a nouveau !

Annuler, et changer encore d’avis

Souvenez-vous : vous pouvez toujours annuler la ou les derniéres actions en utilisant autant que nécessaire

TcTRL i
la fonction L_J + _ZJ

Et si vous ne souhaitez plus annuler, revenez comme avant en utilisant autant de fois que nécessaire la
r r
CTRL Y

fonction +

Autres raccourcis utiles de connaitre
. . . , , . by . . .
Voici un résumé de quelques raccourcis, a toutes fins utiles. Apprenez par cceur les raccourcis de
- .. mise en forme des caractéres ! Gras, italique, souligné, mais aussi annuler la derniére action,
M répéter la derniére action, etc.

Mettre en gras Mettre en soulignée Mettre en italique
TcTRL r TcTRL r TcTRL r
™ 1.(s] ™ 1.[y] ™ 1.0
Nouvelle feuille Ouvrir document Sauvegarder
TcTRL TcTRL r TcTRL r
+ ﬂJ L—J + BJ L—J + ;_SJ
Couper Copier Coller

TcTRL |+ X TcTRL +§ TcTRL |+E
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Mes notes personnelles

EEEBEEEEEEBEEREEEEEEREEEEREEEEREBEEEEREEEEERSE
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