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Introduction
Cette formation va vous permettre de découvrir le tableur Excel 2010.

Grace a la connaissance de ce tableur, vous pourrez réaliser des feuilles de calcul
automatisé comme des factures, des bilans, des calculs d’imposition, des cahiers des
charges, des devis, des carnets de notation, des budgets publiques ou privés, des gestions
de stock, des gestions de portefeuille, etc.

A partir de ces feuilles de calcul, vous pourrez créer des graphiques de toutes formes

permettant d’exprimer au mieux les informations essentielles de vos tableaux.

Tous ces exemples seront traduits dans le cours en applications que vous devrez réaliser au

fur et @ mesure de votre apprentissage.

La découverte de linterface d’Excel, I'apprentissage de la réalisation de formules simples et
complexes, la création de graphiques et l'initiation aux feuilles de calcul complexes sont les

guatre grands axes de cette formation.

La premiére partie du cours contient trés peu d’application étant donné le caractére
théorique de ce chapitre. Par contre, dés que vous aborderez la partie « formules simples et
complexes », de nombreuses applications émailleront le cours. Le cours dans son entiéreté
contient 50 applications de différentes natures. L’évaluation consistera dans la réalisation de

cing applications significatives.

Au terme de ce cours, vous aurez acquis une grande maitrise de cet outil et vous pourrez

réaliser facilement des applications professionnelles ou familiales simples et complexes.

Bon apprentissage

Jean Monseu
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Quelques instructions

Comment puis-je envoyer mes taches?

Dans le cours vous trouvez plusieurs exercices et taches. Souvent vous pouvez trouver
les solutions sur la page de I'étudiant. Si vous avez toutefois des questions ou si vous

souhaitiez un feed-back, vous pouvez envoyer un courriel ou courrier & votre professeur:

A. Envoyer des courriers:

1. Dés que vous avez fini une ou plusieurs taches, vous pouvez les envoyer par courrier.

2. 1l vous est conseillé de remettre une photocopie pour toute demande et de garder

toujours l'original.
3. N'oubliez pas de mentionner votre nom, prénom, numéro d’étudiant et adresse.

4. Postez vos taches accompagnées d'une enveloppe de retour affranchie a l'adresse

suivante: CFD, Mechelsesteenweg 102, 2018 Anvers

B. Envoyer des courriels;

1. Dés que vous avez fini une ou plusieurs taches, vous pouvez les envoyer par courriel.

2. Mentionnez toujours votre nom, prénom et numéro d’étudiant.
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Comment puis-je me connecter a la page de I’étudiant?

Se connecter a la page de [létudiant, c’est facile! Vous naviguez vers

www.formationadistance.be/pagedeletudiant/.

Tapez votre login et votre mot de passe dans les champs indiqués. Assurez-vous que
vous utilisez uniquement des lettres minuscules et que vous n’utilisez pas d’espaces.

Cliquez ensuite sur « Entrer ».

Attention, les infos sur la page de I'étudiant sont mises a jour régulierement. N’'hésitez

donc pas a la consulter!
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Comment puis-je passer 'examen?

Si vous avez étudié 'ensemble du cours et si vous avez renvoyé tous les exercices et
taches, vous pouvez passer 'examen. Cela peut se faire soit a Anvers, Gand ou Hasselt
pendant les heures d’ouverture des centres. Veuillez fixer un rendez-vous au plus tard

deux semaines avant 'examen.

Vous pouvez fixer un rendez-vous au numéro 03/292.33.36 ou vous pouvez renvoyer le
formulaire d’inscription a la page suivante au secrétariat central, CFD, Mechelsesteenweg

102, 2018 Anvers, info@formationadistance.be.

Attention: Le rendez-vous n’est définitif qu’aprés confirmation. N'oubliez donc pas de
mentionner votre adresse e-mail et votre numéro de téléphone, afin que nous puissions

vous répondre dans les meilleurs délais.
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FORMULAIRE D’INSCRIPTION EXAMEN DE

Numéro d’étudiant

Nom

Prénom

Date + heure de I’examen

Campus

Téléphone/GSM

Adresse e-mail

Veuillez renvoyer ce formulaire au plus tard deux semaines avant 'examen au secrétariat

central, CFD, Mechelsesteenweg 102, 2018 Anvers, info@formationadistance.be. Vous

pouvez également fixer un rendez-vous par téléphone au numéro 03/292.33.36.
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1 Prérequis

Gérer les dossiers et les fichiers (créer, copier, coller, déplacer, renommer, effacer)

Utiliser correctement les outils de communication liés a l'internet (emails et navigateurs)

02 Office

Excel 200
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2 Objectif général

Permettre aux étudiants de découvrir les fonctions essentielles et avancées d'Excel 2010.

Pratiquer Excel 2010 pour en maitriser |'utilisation.
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3 Présentation d’Excel 2010

3.1. Démarrer Excel 2010

Programmes (1)
(%] Microsoft Excel 2010 OU cliquez sur la commande Microsoft Excel

Documents (5)

table excel 2010 filtres
table matieres excel 2010 calculs suitel
liens cours cfd

Classeurs
|| savehotelcrybasel8avnril2010

Fichiers (181)

tablematierescoursexcel2010
& titre excel 2010
= titre excel 2010

| Exercice_Excel 1
table matieres excel 2010
table matieres excel 2010
X Xylos - Excel

Cliquez sur le 2 Voir plus de résultats

cell H | | Arréter ] |

bouton démarrer et

tapez Excel

Excel 2010 s’affiche

s T €7
iccued | Inserion Miseenpage  Formules  Donnes Révsion  tfichage
B i S AN Fmfm] B Semorer il ligne sutomstiquement | Standard -
Q-
ol y Qs g Ec S-Ar EES FE Hesom o oo om0 R Miseenfom,
Foice 5 sagnemert J Nomire
a1 % v
A | 8 c D E 3 G H ] K L ™ N o [ Q i~

v ¥ feuill  Feull  Feull 73 0[] (30}
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3.2. Fermer Excel

Cliquez sur le

bouton de

& - @ Classeur2 - Microsoft oo 5D
EEBR ot mseton  Miseenpage  Fomules  Domnées  Réusion Affchage c@c o8

i Enregistrer

fermeture en

Informations sur Classeur2

& Envegisrersous

haut a droite

[ Oouvir an Autorisations
; Toutle copieret ce classeur.
' Fermer a8y
Protéger le
Informations Sicasars
Récent Proprités -
- Préparer pour le partage Taille
Nouveau 7 Avantd fichier, n'oubli i 1
@ \vant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'i contient Titre
i i Nom de f'auteur Balises
Imprimer Verifier Ia présence i
de problémes + S eaoles
En‘reglsﬁm Dates associées
et envoyer
4 Garsions Demiére modiication ;
i é Aujourd hui, 183
Aide _Sa ) I n'existe aucune version précédente de ce fichier. Ceie g g Tt
Demiére impression
[ options Gérerles

versions * Personnes assodiées

]

Dermiére modification par P

Afficher toutes les propriétés
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3.3. Description générale du classeur

Barre d’acces Onglets d’affichage

rapide des rubans Ruban : contient

l/ les commandes

g9 &= . Classeur2 - Microsoft Excel

Accuel  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision | Affichage

=i 5 € 4 1 [ Fractionner [} =
Regle Barre de formule x{ e E E m g?
=2 =3 = w | = asauer =]
ise en o DePg ¢ Plein uadrillage [@] Titres Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figer les Enregistrer  Changerde = Macros
page fon DO oe @ 12 sélection | Tenétre  tout  volets~ L Afficher 414 Rétablir la position de s fenétre  respace de travail fenétre

Affichages classeur Aficher Zoom Fenétre Macros

1L310{ 153

A B C D E F G H 1 ) K L M N o P Q
i -
2
3
4
5
6
7
8
9

=
&
il

32 -
MArH uill - Feul2 Feuid “¥J Ml w_\ ] » [

prét | |0 @ 100%
2 5 }'\ﬂ

=03
= =
18:44
8/09/2011

FR . a4y

Onglets de la feuille de Feuille de calcul

calcul

Barre d’état
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3.4. Personnaliser la barre d’acceés rapide

Cliquez bouton droit sur I'icobne Personnaliser la barre d’accés rapide.

Al ERGEE

/

La, vous pouvez I'une ou l'autre option qui sera ajoutée a la barre d’accés rapide.

3.5. Labarre de titre

Bouton

systeme

P~ IR AL

Marmal |Mise en Aperg v

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Mouveau

E l Cruvrir

Enregistrer

page Courrier électronigue
Affi

Impression rapide

O|Ca ([~ e n b w k=

G8 Apercu avant impression et imprimer
A Orthographe

v | Annuler

v | Rétablir

Ordre croissant
Cirdre décroissant

Chuavrir un fichier récent

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Nom du

g

m

LT P

Réduction

classeur

actif

restauration

|_flermeture
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3.6. La barre d’état

Elle se situe en bas de la fenétre Excel et donne des renseignements sur le classeur et les

actions en cours.

H | Feuill Feui2 ~Feuld %1 ] i ] » [
[EEERTIIC e —]

Application 1.:

Complétez les info-bulles par les termes représentant les différents éléments de l'interface

d’Excel 2010 (évaluation identique)

i e
Amgd  lamdien Marespapr Fomuie Dewsie Bl | o s iPo@d
Y = ¥ Y | -1 o | o R L IT — | -
L1l - swmenme Q[ W ) 5 WIS = F m
Marmal ke dgaralaiDely Fpamesied Paw [ Gussage B Tom Irem 0% Deimus | Mewsls Bsgma Forin Eraguion  Crungrds Mg
e s Womses | ResRur W et e 84 D FeRRS
Al = & =
A ] < o 1 O ] [ ' ] % L ] [ a ) o =
[ — |
z
3
i
3
0
]
]
#
»
n
a2
n
E}
pL]
£}
1]
an
£
»
T
a
n
e
o)
»
an
™
Eed
»
T
R -

LRSI W T Hal - 1|
wa
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3.7. Personnaliser la barre d’état

i lasseur? - Microsoft Exce

m:«uewl Insertion Mise en page Formules Données Révision | Affichage
= P Y Fractionner Afficher ¢
Lﬁ = = Régle Barre de formule q @ E E E =g -

Masquer |

o o0

o @ o @

en AperguSautDePg Flein uadrillage [ Titres Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figer les
page e Mo oe [ Ia sélection | fenétre  tout  velets~ L] Afficher B8 Rétablir 1a positien de Ia fenétre
Affichages classeur Afficher Zoom Fenétre
[ A1 - £ B
A B C D E F G H 1 1 K L ™ %"
1 1 M
2
3
2
5
6 Personnaliser la barre d'état
Z Mode Cellule Prét
8
5 Signatures Inadtif
10 Stratégie de gestion des informations Inactif
1 Autorisations Inactif
= Yerr, mai. Inadif
= Yerr, num, Le
g Arrét défil. Inadtif
15 .
Décimale fixe Tnactif E
16
Mode Refrappe
17 = pe
18 Mode Fin
o Enregistrement de macro Pas d'enregistrement
20 Moge Sélection
= Numéro de page
2
= Moyenne
2 Nb (non vides]
25 Nb (nambres)
26 Minimum
27 Maimum
2 Samme
29 i
Etat dy téléchargement
30
31 Afficher les raccourcis T
32 Zoom 100 -
W 4 ¥ M| Feuill Feul2 Feuld /%3 [V] curseur de zoom 0l i y [

Prét |

B = "STA

Clic droit sur la barre d’état

Cochez ou décochez les options
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4 Description des rubans

4.1. Accueill

C’est le ruban qui va vous permettre d’effectuer la mise en forme, réaliser des filtres et des

recherches

Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Nitro PDF Professional

= ‘* Couper Calibri cln - A = =[2] - | Sirenvoyersialigne automatiquement standara - ﬂ ﬁgﬂl Normal Insatisfaisant  Neutre
- 23 copier - =2
Caller # Reproduire amise nforme. @ £ 8 7 I - A 3 Fusionner et centrer + oo o | g zmﬁtiﬁ:ﬂ(:m:v M‘Stﬁ;&faﬁ”f'“ satisfaisant Avertissement [ calcul
Presse-papiers 5 Police 5 siignement Nombre style
A1 - E 4

4.2. Insertion

Il permet l'insertion de graphiques ou de tableaux croisés dynamiques.

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Nitro PDF Professional

R e F m = FH @ 2

4 7 & T Q

Tableau Image Images Formes SmartArt Capture | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage Autres Courbes Histogramme Positif/Négatif | Segment Lien Zone En-téte/Pied WordArt Signature Objet | Equation Symbole
clipa - - - - - - - - h hypertexte | de texte - - -
Illustrations Graphiques £l Graphiques sparkline Filtre Liens Texte
- 5
B c D E F G H 1 1 K L ™ N o P R
4.3. Mise en page
Ce ruban permet de configurer la feuille de calculs pour 'impression
E I couteurs - D By lj @ =le| o largeur: Automatiq *  Quadrillage  En-tétes ’__'& =
4 ' Ju = . L _H_'] «
[A]Polices ~ = k 4] Hauteur: Automatiq - Afficher Afficher =] | =
Themes Marges Orientation Taille Zonelmpr ie Arriére-plan Imprimer ) . ) ) Avancer Reculer Volet  Aligner Grouper Rotation
- [O]Effets - S = = = les titres | [ Echelle:  100% = [0 Imprimer [ Imprimer = Sélection =
Thémes Mise en page Fl Mise a I'échelle | Options de la feuille de calcul & Qrganiser
Ce ruban donne acceés aux différentes formules
Accueil Insertion Mise en page Formules Dannées Revision Affichage Nitra PDF Professional
~ . o - - - > o Dé - % é écé i
ﬁ Z @ @ ﬁ fﬂ @ ﬁ @ ”ﬂﬁ § 2 Définir un nom ;}j Repérer les antécédents (5 Afficher les farmules j F;: ] B Colculer maintenant
L £2 UtiliserDsFormule < | =3 Repérer les dépendants > Vérification des erreurs = | & (]
Insérer une Somme  DerniersUtil Financier Logique Texte DateHeure Recherche st  Maths et Plusde | Gestionnaire ) 5 . Fenétre | Options [ Calculer la feuille
fonction  automatique - - - - - - référence - trigonométrie - fonctions = de noms B Depuis sélection . Supprimer les fléches = (&) Evaluation de formule Espion | de calcul =
Bibliothéque de fonctions Noms définis Audit de formules Coleut
AL ~ 5~
K L M N o P R

A B c D E F G H 1 il
1

45. Données

Ce ruban permet de réaliser des filtres et des tris sur une base de données Excel ou des

calculs entre feuilles.

o wy - v
L] - P

L » -

won de Ao

e ara

Centre de Formation a Distance
+32 3 292 33 36 — info@formationadistance.be
www.formationadistance.be

23



4.6. Reévision

Ce ruban permet de vérifier 'orthographe ou de protéger le classeur.

m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

% ﬁi |i|J iai% Q _J _J _J I—(@ Q @Zprutéger et partager le classeur

}Afﬁchertous les commentaires ﬁPermettre la modification des plages

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire Nouveau Supp Protéger Protéger Partager
des synonymes commentaire [ 75 Afficher les entrées manuscrites| | | feuille le classeur le classeur 5# Suivi des modifications ~
Vérification Langue Commentaires Maodifications

4.7. Affichage

Grace a ce ruban, vous pouvez modifier I'affichage de la feuille de calcul ou de faire des

comparaisons.

m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision | Affichage a @@
=i 1 [ Fractionner ficher c dte =
= = Régle Barre de formule h @ E E - ==
‘ ﬁ = Masquer ) =] =z
¢ Plein Quadil Titres Zoom 100% Zoomsur | Neuvelle Réorganiser Figer les Enregistrer  Changer de | Macros
| | poe éaan 12 sélection | fenétre  tout  volets~ on de la fenét © respace de travail fenétre = -
Affichages classeur Afficher Zoom Fenétre Macros

Application2

Comme dans I'exemple ci-dessous, passez en revue tous les boutons des différents rubans

afin de découvrir les différentes fonctions disponibles dans Excel.

9 & — Classeurd - Microsoft Excal — | e
m Accueil | Insertion | Miseenpage  Formules  Données  Reévision  Affichage a@=@
i P Re BGOSR 2 o = 5 @ O T

[y / o = = ¥
fF EH EHEED R T 2w W FH @ e Q
TbiCroiseDynamique Tableau Image Images Formes SmartArt Capture Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage Autres | Courbes Histogramme Positif/Négatif = Segment Lien Zone En-téte/Pied \’deArl SIgHEtUrE Objet Equal\un Symbole
- dipart - - - - - - - - - hypertexte | de texte
Tableaux Hlustrations Graphiques 5 Graphiques sparkline Filtre Liens Texte Symboles

Insérer un tableau croisé dynamique

Crée un récapitulatif des données a l'aide D E F G H 1 J K L M N o P Q
d'un tableau croisé dynamigue.

Les tableaux eroisés dynamiques fa
présentation et la synthése des données
complexes, tout en permettant une analyse
approfondie des détails

— Lisez attentivement toutes les informations contenues

dans les info-bulles d’Excel concernant tous les boutons

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de Faide.

des différents rubans.
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5 Description de la feuille de calcul

5.1. Labarre de formule (cellule non-active)

Zone de nom : nom de la

cellule sélectionnée

Barre de formule
\ Izaux Illustrations / Graphigques

N\ p 4

N - Fe |

G

//

Cellule

Le bouton Fx qui affiche la boite de
dialogue des fonctions

WHWNll-'

-
Insérer une fonction /
Recherchez une fonction ; /

QOu sélectionnez une catégorie ; |Les derniéres utilisées |E|

Sélectionnez une fonction :

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

Aide sur cette fonction oK ] [ Annuler

Centre de Formation a Distance
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5.2. Labarre de formule (cellule active)

B4 (] % « f| 124

1
2
3
4]
3

5.3. Utilisation de l'aide

]
Appuyez sur la touche F1 ou cliquez sur I 2

o E

Vous pouvez taper un mot clé: exemple matricielle

dignement

Nombre

et vous lancez I'aide d’Excel:

F

-
@) Excel - Aide

©E N GME R

matricielle + L Rechercher =

Accweil Excel 2000

ooOffice 2 oing

Plus sur Office.com : Téléchargements | Images | Modéles

matricielle

Résultats de la recherche de ; matricielle

Créer une formule matricielle qui calcule plusieurs résultats

Créer une formule matricielle qui calcule un seul résultat
n | En utilisant une formule de tableau au lieu de plusieurs...

Supprimer une formule

Article | Lorsque vous supprimez une farmule, son résultat es...
INDEX, fonction

Article | Syntaxe : INDEX(référence, no_lig, [no_col], [no_zone]...
Créer ou supprimer une formule

Article | Découvrez des technigues pour libérer la puissance...
Vidéo : fonction INDEX

Vidée | La fonction INDEX renvoie une valeur ou une référen...

Remplacer une formule par son résultat

rticle | Vous pouvez convertir le contenu d'une cellule qui c...

Présentation des formules

m

Tout Excel |

| @ Connecté a Office.com |

Cliquez sur le titre qui vous intéresse et vous obtiendrez la procédure qui vous permettra de

réaliser I'application:
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213 Créer ou supprimer une for

C | ® office.microsoft.com/fr-fr/starter-help/create-or-delete-a-formula-HP0103423

\T - - - -

Créer une formule matricielle qui calcule un seul
résultat

Vous pouvez utiliser une fo pour effectuer plusieurs calculs afin
de générer un seul résultat. Ce type de formule matricielle peut simplifier un
modéle de feuille de calcul en remplagant plusieurs formules différentes par une
seule formule matricielle

1. Cliquez sur la cellule dans laguelle vous voulez entrer |a formule
matricielle.

2. Entrezlaformule que vous souhaitez utiliser.

CONSELL Les formules matricielles utilisent la syntaxe de formule standard
Toutes commencent par un signe égal. Vous pouvez utiliser les fonctions Excel
intégrées dans vos formules matricielles.

Par exemple, 1a formule suivante calcule |a valeur totale d'une matrice contenant

les valeurs d'actions, sans utiliser une ligne de cellules pour calculer et afficher
les valeurs de chaque action

Lorem Ipsum
Action 500 300,
Prix 10 18,

Waleur totale :SOMMEEB2-C2*BS [es))

Laspx?CTT=1# Toc2513
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6 Gestion du classeur

6.1. Création d'un nouveau classeur (+ saisie simple)

Pour créer un nouveau classeur, vous cliquez sur Fichier, Nouveau et Nouveau classeur.

7 .- 1l
3™ R Microsoft Excel =2l x|
m:;u Mise enpage  Formules  Données  Révision  Affichage @

a R

Modeéles disponibles Nouveau classeur

25 ouvir G Accueil

m
® m

m

Exemplesde  Mesmodéles  Créer 3 partir
modéles d'un document
existant
Rechercher des modéles sur Office.com >
= T innl =
@ | H L) = |
ot = = = — —
Aide Budgets Calendriers Erats Factures Feuilles de Formulaires Inventaires
présence
:] Opti
£ options = — — = =
B3 Quitter a=l =] | — | f,,_ {
; 1] <
Listes Mémos Notesdefrais  Ordresdujour  Papierilettres  Planificateurs  Planifications <
Créer
- ¥ 7/
Rapports Recettes  Autres catégories

/V

o ()

20:40
30/08/2011

Si vous cliquez deux fois sur Nouveau classeur, le nouveau classeur est créé.

Si vous ne faites que sélectionner Nouveau classeur, vous devez cliquer également sur

Créer pour créer le nouveau classeur.

Voila, vous avez créé un classeur Excel 2010.
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EE S lasseurs - Microsoft Exc

Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage
= PR = R
j calibri - A = M- SHRenvoyer laligne automatiquement | Standard - 5
= ... |
Coller 6 7 s-|E- M-A- E5 Fusionner et centrer ~ B - o qog | % £ Miseenforme Metire sou
R - 00 20 conditionnelle~  de table
Presse-papiers 1 Polics 3 Alignement y Nombre 3 style
| a1 - £ |

A B C D E F G H 1 J K L
i 1}
2
3
4
5
6
7
3
9

6.2. Enregistrement d’un classeur

Vous allez travailler sur ce document, vous devez donc enregistrer votre document sous un
nom de fichier explicite dans le dossier prévu. Pour enregistrer un nouveau document sous

un nouveau nom de fichier, vous cliquez sur Fichier et Enregistrer Sous.

=

@lﬂ."‘lvl:‘_iv

[&l Enregistrer

Formules Donngées Révision Affichage

-'-[ Informations sur Classeur5

| Enregistrer sous

[= Ouvrir _ Autorisations

- Fermer j%ﬂ] Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toul
. Protéger le

Informations classeur ~

Récent

Préparer pour le partage
o Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il co

"

Mouveau i

I\.‘ 1.\1\ .|

o . Mo de 'auteur
Weérifier la présence

Imprimer
de problémes -

Enregistrer
et envoyer
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Vous pouvez utiliser 'ascenseur

Mise enpage  Formules Dol

==

-1or A A

A

nnées  |Révision  Affichage

o

Fusionner et centrer -

[ Renvoyer 4 Ia ligne automatiquement | Standard -

[ R e

Mise en forme

=

Mettre sous forme

-
. (3] Enregistrer sous

-

[

GQ |@ » Bibliot!

Eques » Documents »

- | &,l ‘ Rechercher dans : Documents O ‘

Organiser »  Nouvel

u dossier

3 Favors
B Bureau
5 Emplacements ré

1§ Téléchargement:

4 Bibliothéques
%] Documents

i) mages E [EN:

(] Microsoft Excel H{ Bibliothéque Documents

@

Nom de fichier :

Organiser par: Dossier *

Tnclut: 2 emplacements

-

Nom Modifié le Type T
| Adcbe PDF 11/11/2010 14:59 Deossier de fichiers =
| Documents numérisés 23/02/2011 13:50 Deossier de fichiers
|, DVDVideoSoft 19/01/2011 15:24 Dossier de fichiers
| Fax 11/03/2011 12:01 Dossier de fichiers
| LimeWire Dossier de fichiers

MaxTV 30/05/2010 20:34 Daossier de fichiers S
1 ] 3

Type: | Classeur Excel

Auteurs: Jean

* Cacher les dossiers

Mots-clés: Ajoutez un mot-clé

[ Enregistrer les
miniatures

au -

.
N

Celui-ci vous permettra d’atteindre votre ordinateur et les disques locaux.

Mise en page Formules Données Révision Affichage

11 r A A == - SiRenvoyer 3 la ligne automatj
A P = ¥ g

S A
[&] Enregistrer sous

Fusionner et cen

Standard -

B8~ %% 000 | a0 s%

B

Mise en forme Mettre sous for

=

- ‘ 3 ‘ | Rechercher dans : Documents 0 |

-
78 Ordinateur
5_7 Disque local (C:)
s Disque local (D3)
s Disque local (E)
= Disque local (F) | |
(= Disque local (G?) | =
(= SAVE (H)
s Disque local (1)
a Disque local (1)

= Mes< dncuments

ACC=E Bibliothe
CUEs b Cuments »
=3 (gl mERe

Organiser v Nouyef@ dossier

Bibliotheque Documents
Inclut: 2 emplacements

Organiser par :

HEE

Dossier »

@

au *

=
1

Nom de fichier :

Type: | Classeur Excel

Nom Modifié le Type TS
| Adobe PDF 11/11/2010 14:59 Daossier de fichiers =
\. Documents numérisés 23/02/2011 13:50 Dessier de fichiers
|. DVDVideoSoft 19/01/2011 15:24 Dassier de fichiers
L Fax 11/03/2011 12:01 Dossier de fichiers
.. LimeWire 10/07/2010 20:29 Dossier de fichiers
‘ L MaxTV 30/05/2010 20:34 Dossier (I‘Eflch\er: =2
F] n

Auteurs: Jean

[] Enregistrer les
miniatures

* Cacher les dossiers

Mots-clés: Ajoutez un mot-clé
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Vous sélectionnez par exemple la partition du disque dur (D :), vous ouvrez le dossier dans

lequel vous désirez enregistrer votfe document (cliquez deux fois

o AT

I
mn
n
i

@Fusio

M5 BT IUTINE  WIELLD

| S - e 000 | S 3

f le dossier).

B auus I

[EI Enregistrer sous

E; eau

=

@UVLJ » Ordinateur >%uelocal D) »

k-

> e KINGSTON (Q) |
> L tele (BRUY1L) (

, Documents and Settings

Organiser « Mouveau gdssier A= - @
I Disque local (D: MNom Modifié le Type TS
o Disque local (E:) . L
= SAVG 6/04/2010 00:37 Dossier de fichiers =
> g Disque local (F) _ . o 1
. 5/07/2011 00:43 Dossier de fichiers
> g Disque local (G:) . . L =
J antivirus 29/12/2008 20:29 Dossier de fichiers
> a SAVE (H) e
) , ConTEXT 29/10/2009 20:20 Dossier de fichiers
> =g Disque local () = —
. — , cours excel 2010 30/08/2011 21:18 Dossier de fichiers
> a Disque local (1)) e e
= , dadan R g | fichiers
> =5 Mes documents | Date de création : 30/08/2011 21:18 -
, DataMan Dossier vide fichiers

8/12/2009 21:00 Dassier de fichiers

> M Mescites Webh ey ™ |

T | o +

Mom de fichier: Classeurd

- | &Ms:r’fr:?‘sr dans : Disque local... 0 | |
=

Type: ’CIasseur Excel

Auteurs: Jean

[ Enregistrer les
miniatures

= Cacher les dossiers

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Outils = [ Enregistrer ] ’ Annuler ]

B L e

Regardez le chemin, vous étes bien dans le dossier cours Excel 2010. Vous devez encore

donner un nom|significatif a votre document. Par exemple, facture dupont.

G AT | = = = | 1= = madqpusionner et centrer - | = - o 00 | g g7p | RS Sniwime miswis suus
,

@ Enregistrer sous \\/Z ﬂ
E @uv| . » Ordinateur » Disquelocal (0:) » cours excel 2010 - | €f| 2. 0 |
1 Organiser = Nouveau dossier == - @

s Disquelocal (D:) *  pom Modifié le Type Taillg
w Disque local (E)

5 Disque local (F) Aucun élément ne correppond & votre recherche,

—a Disque local (G:)

a SAVE [H:)

= Disque local (k)

= Disque local (J):)

—a Mes documents E

e KINGSTON (Q:) —

e tele (OBRUYIL) [

M Mec sites Wehen T ¢ [ il [
Mom de fichier:  facture dupont < -

Type: ’CIasseurExceI v]
Auteurs : Jean Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
”
[C] Enregistrer les
miniatures
~  Cacher les dossiers Outils = [ Enregistrer ] [ Annuler

Pour terminer,
vous cliquez sur

Enregistrer
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Application 4

Rappel: vous devez créer un dossier cours Excel 2010 et un dossier applications a la racine
du dossier cours Excel 2010 sur votre disque local ou votre clé USB afin de bien structurer

votre travail.

Créez un nouveau document Excel 2010.Tapez les mots que vous voyez ci-dessous,

indiquez également votre nom et votre prénom.

Enregistrez ce nouveau document sous le nom de fichier application4 dans le dossier

applications qui se trouve dans le dossier cours Excel 2010.

Envoyez, par email (en utilisant votre logiciel de messagerie ou votre webmail), ce fichier a

jean.monseu@formationadistance.be

1 0~ = olicationd - Microsoft Excer ——
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
LA Calibri 11 v A A = EI;] B ;Ren\royeréla ligne automatiquement = Standard - ﬂ
gy £5]
Coller ¥ G I § - || dvv é' = = = | &= iE [ Fusionner et centrer ~ ‘-Eg' % 000 %o 28 czl:ijeitie:nr:erlrr:'r
Presse-papiers Police 1 Alignement 1 Mombre
K9 - Fx
A B C D E F G H 1 J K
1
2
3
a
5
6
7
8
9 Application 4 votre prénom votre nom I _I
10
11 Prix achat  Bénéfice Prix de vente
12
13
14
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6.3. Ouverture d’un classeur

Pour ouvrir un classeur, cliguez

sur Fichier et Ouvrir

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

Classeurs récents

Enregh fer sous
] Fd GPHLicensekeys_2011427
| 5 Ouvrir | Q:\office2010

[ Fermer ]y Profs2
HH| O

Informations applicationd

HH |  Dcours excel 20000applications
Y applcationd
EEHL

xhvcowrs excel 2010

Mouveau ] facture dupont
EHl

Dihcours excel 2010

EY Closseurs

Imprimer

Vous avez acces a l'ordinateur et

aux différents disques

Clesseurl - Microsoft Excel

mmeﬂ Formules Données Révision Affichage
F oY rl [ Fractionnel
..... Régle V] B de i ! t{ E ) E
=i =] o arre de formule 4 B &
Nor

= Masquer
rmal| Mise en AperguSautD lein Quadrilage [&] Ttres Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figer les
page eran lasélection | fendtre  tout  volets~ L Afficher
Afficher Zoom

AL
A D e ¢ G H TR T —
: » Documents » ~ ~ [43 ][] Rechercher dans : Documents |
4 ouveau dossier =~ 0O @
3 -
: ** Organiser par: Dossier ~
1(C) =
g ol () o -
o al (B | Adobe PDF
" 2l (F) 1\ Documents numérisés
o s Disque local (63} | DVDVideoSoft i R
L = e B o Selectionnez un fichier 3 sfficher
14 < Disque local (] 1\ LimeWire
15 o Disquelocal (1) || || MaxTv
16 (s Mes decuments Mes sites Web
17 = USB DISK (Q) Mes sources de données
18 3% tele (BRUVLL) J\ microsaft
15 Mes sites Web su o -
= < SR '
2 Nom de fichier : v [Touslesfichiersbxeel ]
2
- outis + [ owir |
2
2
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Vous sélectionnez le fichier que vous voulez ouvrir et vous cliquez deux

fois (bouton gauche) ou vous cliquez sur Quvrir

\

NHo-E- T

m_Accueil Insertion

Classeurl - Microsoft Excel |

Données Révision Affchage

Lﬁ Barre de formule _i:“ E Fraction!
T Masquer

Marmal|Mise en ApercuSautDePg | Personnal lage Titres Zoo 100% Zoomsur | MNouvelle Réorganiser Figer les .

page la sélection | fenétre tout volets » [ Afficher

Affichages classeur Afficher Zoom
Al v £\ \
A B J pal L\ E \ E \ G \ H \ 1 J 1 \ K
= - -
1 Ouvrir \ \ u
2 — = T ‘ o N _ |
3 @Uv| .+ Ordinateur >\ cal (D:) '+ cours excel 2010 » \v | ,| | techercher dans : cours excel 2... 0O
4 Organiser « MNouveau dossiel\ l \ ==~ H @
5 =
6 MNom
1M Ordinateur i
7 ) | applicatiVps
3 & Disque local (C) | applicatiol’ﬂ
Di local (D: -
3 = fsque ocal (0:) ) facture dupont
10 = Disque local (E)
11 = Disque local (F)
12 s Disque local (G) Ce fichier ne peut pas &tre prévisualisé a cause d'une erreur
13 ca SAVE (H:) dans Génératelr d'apergu Microsoft Excel.
14 —a Disque local (I)
15 a Disque local ()
16 —a Mes documents
17 e USB DISK (Q:)
18 % tele (MBRUYLL) [
19 v Mes sites Web su
- 4 b

T T
21 Mo de fichier: applicationd - ’Tous les W\iers Excel v]
22 . -
23 Outils = | Quvrir |v| ’ Annuler ]
24
25
R
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6.4.

Fichier

ol Y D\cours excel 2010
a - ’; office2010
Qi\office2010 B/ Quoffice2010
Profs2 2 Q
o3 Ll & o
| Di\cours excel 2010\applications = 7 Dicours excel 2010\applications
Nouveau (& facture dupont = Documents
2| Di\cours excel 2010 = 7 cousersJesn\Documents
@3 Classeuss 2 Exercices applicatif niveau 2
71| Mes documents = 7 coUsers\Jesn\Desktop\ Cours office 2010\Cours office 2010\Cours excel 2010...
[l créances corigé ] “‘/ Exercice Excel 1 _ ) )
3| Bureau\Cours office 2010\Cours office 2010\Cours excel 2010\Niveau 2\Exer... ' CAUsers\ean\Desktop\Excl0_Livret 1\Bxcl0_Livret 1\Exercice Excel 1
Aide @y Tssus =
il | Bureau\Cours office 2010\Cours office 2010\Cours excel 2010\Niveau 2\Exer...
B3 options @5 Eeercice01 -
£ quitter | Bureau\Excl0_Livret 1\Excl0_Livret 1\Exercice Excel 1
&y Employss -
| Bureau\Excl0_Livret 1\Excl0_Livret 1\Exercice Excel 1
(&P Bxercice-copier-coller -
| Bureaut Excl0_Livret_1\Excl0_Livret_1\Exercice_Excel 1

6.5.

Ouverture d’un classeur utilisé récemment

Grace a l'onglet Récent, vous avez accés aux fichiers ouverts

récemment ainsi qu’aux dossiers contenant ces fichiers.

(X -

Accueil Insertion sion Affichage

Emplacements récen

= cours excel 2010

Sauvegarde du classeur en cours d'édition

(]|

Quand vous travaillez, vous devez enregistrer votre classeur

régulierement. Pour cela, cliquez sur ( = oucTRL + S).

applicationd - Microsoﬂ?c_

Fichig N sertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
Enregistrer (Ctrl+5)

Ij J Régle Barre de formule Y B _. s E

ApercuSautDePg | Personnalisé Plein Quadrillage Titres Zoom 100%

MNormal Mis
pa écran
Affichages classeur Afficher Zoom
Ge - %V

||
BRI IE(B(e|e|w|o|v|(s w0

A B = D E F G H I J

Application 4

Prixachat  Bénéfice Prix de vente
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6.6. Envoyer un classeur par e-mail

Vous pouvez envoyer un classeur a partir d’'Excel 2010. Cliquez sur Enregistrer et envoyer et sur

Envoyer a l'aide de la messagerie (clic deux fois) ou Envoyer en tant que piéce jointe. Attention,

votre logiciel de messagerie doit avoir été configuré (compte pop).

(X[

Insertion Mise en page ormules

Données

|l Enreg
Enregistrer et envoy!

Enreg

Lj Cuvr|

L
l @E L Envoyer a I'aide de la messagerie

[ Ferm|

Q Enregistrer dans le site Web

Enregistrer dans SharePoint

Informa

Ll

Types de fichiers

lﬂ Modifier le type de fichier

Créer un document PDF/XPS

Enregistrer
et envoyer

Aide
[z Options

4 Quitter

Révision Affich

Envoyer 3 I’

Envoyer en tant que
piéce jointe

Envoyer en tant que
PDF

Envoyer en tant que
XPS

Envoyer en tant que
télécopie Internet

licationd - Microsoft Exc:

e la messagerie

Joindre une copie de ce classeur @ un message électronique
Tout le mende regoit des copies distinctes de ce classeur;
Les modifications et les commentaires doivent étre incorporés manuellement

Créer un message €lectronique contenant un lien vers ce classeur
Tout le mende travaille sur la méme copie de ce classeur.
Tout le monde veit toujours les derniéres medifications
MN'augmente pas la taille du courrier électronique

/1y Le classeur doit étre enregistré dans un emplacement partagé.

Joindre une copie PDF de ce classeur 3 un message électronique
Le document présente le méme aspect sur la plupart des ordinateurs
Coenserve les polices, la mise en forme et les images

Le contenu ne peut pas étre modifié facilement

Joindre une copie XPS de ce classeur & un message Electronique
Le document présente le méme aspect sur la plupart des ordinateurs
Conserve les polices, la mise en forme et les images

Le contenu ne peut pas étre modifié facilement

Envoyer en tant que télécopie Internet
Envoyez une télécopie sans télécopieur
Mécessite un fournisseur de service de télécopie
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Envoyer.

Insertion

Mise en page

nées

Le classeur est automatiquement attaché a I'email. Vous pouvez cliquer sur

Revision

Affichage

|l Enregistrer

Enregistrer sous

25 ouvrir UE )| Envoyera 5 Envoyer ‘l + Orthographe &  Joindre ~ @ Sécurité ’:_ = Enregistrer - v
[ Fermer PSR Expéditeur: | | ouis Dupont LDUPONT@HOTMAIL.com

a Enregistrer] P a |
Informations 2350 | &
Récent 00 Enregistrer|)|
Nouveau Types de fichiers

Sujet: applicationd.xlsx

Imprimet; lﬂ Modifier I§ % Texte principal Largeur variable L

Enregistrer et env

applicationd - Microsort Bxcel I

y 4
& - applicationd.xlsx e i
Fichid/Edition Affichage Insérer Format Options Outils 2

(=] i

- —

- || 1 piecejointe 87 Ko
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Application 5:

Envoyez a nouveau I'application 4. Cette fois, utilisez Excel pour I'envoyer (votre logiciel de

messagerie doit étre configuré).
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