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1. Créer un nouveau document Excel
Lors de I’ouverture d’Excel 2013, vous trouverez ce menu :
ll.: I - S I_.=' _‘_-H -
BSS LU = ihhdah —

T [k 10
e e L -9 90 = ——
= == = =EE
™ —— fr— s

Double-cliquez sur le modele voulu pour I’ouvrir.

2. Modifier un document Excel

Quvrir

G )
@ T ——— Classeurs (utilisation récente)

(¥ Budget M)
=il 3

[ Budge

] Budoget familiall
B S

ur = Dropha s Public

i SkyDrive

[0 oninateur

= Ajouter un lieu

&™) Comptes
o

sers « Ubilizsteur » Dropba « Public

J
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3. La fenétre Excel

Onglet du ruban

Barre de titre. Il affiche
le titre du document.

Barre
d’adresse

Barre de formule

Les modes
d’affichages

Zoom

Feuilles du classeur

4. Les rubans

Accueil

Casseul - Excel TE -8 X
ACCUEL ~ INS:RTION  MISEENPAGE ~ FORMULES ~ DONNEES ~ REVIION  AFFICHAGE ~ CCMPLEMENTS Cornetion

P = - P e .

o Couser Caibi JuoJ A w =2 9 Erewope align atondiquenent[Sardad . L'-'-;‘ E0 homa et | o EX @ 2 scmmeatonaige %Y i
L Bp Coper + = » [T Remplissage -

Coler Irséer Suppimer Foma:

Trie et Recharcneret

GIS- . O'A' === £ B $o%m 99 Mise en forme  Mettre sous forme | Neutre Satisfaisant |
fittrer - séleciionner -

"o ¥ Repiodairelamise enforme 2= E er +
: ’ : condiicnelle+  detableau~

Pesie-pariers 5 lice 5 Aigneren G Monbe & Style Celues Ecition ~

L onglet « Accueil » permet de modifier les polices, I’alignement des paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données vers et depuis le Presse-papiers et d’appliquer
des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une phrase
grace a la commande « Rechercher et sélectionner ». Les fonctionnalités de I’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplace par le symbole ####. Les mises en forme conditionnelles
et les autres options de mise en forme et de style servent a I’analyse des données et a une
présentation professionnelle. Avec les fonctionnalités d’édition, vous calculez des
sommes et des moyennes, remplissez automatiquement les cellules, effacez, triez et
filtrez les données, localisez et sélectionnez des plages de cellules.
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Insertion

ACCUBL  WNSETION  WGEEMPAGE  FORMULS  DONNEES  REWSOM  AFICHAGE  COMPLEMENTS Cannesion

Po & B @ By waFF @EJ4L4LOTQ
s Fores Smardn Captre Applcatons G Gaphiguectost Power  Coubss Hitogramne Postl] Seqment Chiorologie  Uen Zone En48e/ Word Sigrature Cajer Ecuston Smbole
dpamioue  dynamiques mige - - e comnards 97 £2° gynami x Negat hypertete celete Ped - .
Graphinuss

sbleau cralsé Tableauy cois Tableau Images

Tablsau: Dlustrations Graphiques sparding Fitres Lizns Tede Symaoles »

Avec I’onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte et les
chiffres. Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les
disposent de maniére différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en
insérant des images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques.
L’onglet « Insertion » accueille la section graphique grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes et les en-tétes et pieds de page. Cet onglet permet aussi
d’insérer des symboles, des équations et d’autres objets dans le classeur.

Mise en page

ACCUEL  MSETION  MEBEINPAGE  FORMULSS  DOKMEESS  REVSC

Oe Dk

Wges Orentzrion Taile Zonelmpr

Gréace a I’onglet « Mise en page », on gere les marges, I’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriére-plan et I’impression des titres. Le groupe
« Mise a I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et
des cellules. Vous y revoyez I’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage. Avec les options du groupe
« Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et graphismes en les
superposant.

Formules

ACCUEL  INSERTION  WBEEMPAGE  FORMULSS  DOMNEES  REVSON  AFACHAGE  COMFLEMENTS

) = Eléin
E =

ne S e Recentes Firancier Logique Teste DateHewre Rechercheet  Maths et Plusde  Gestonnaire

fien  automatquer < - . . - rédences twgoromére~ forctians~  denoms 2 Uep

Biblethique de fendiar Homs défeis frtiation des fomules caleul

Dans le groupe « Bibliothéque de fonctions » de I’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
I’analyse statistique et I’ingénierie. Avec les commandes du groupe « Noms définis »,
vous assignez des noms aux plages de cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms
dans n’importe quel classeur. Dans le groupe « Vérification des formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et vérifiez les erreurs. La
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« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

Données

ONMEES  RESON  AFICHAGE  COMPLEMENTS

Avec I’onglet « Données », la feuille de calcul fait office de base de données. Vous
importez et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de
données textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes» et
« Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données existantes. VVous vous
servez du groupe « Trier et filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et
afficher uniquement les champs et les enregistrements nécessaires a une tache donnée.
Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les
validez et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les
portions de la feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, grouper et dissocier des
plages et des cellules.

Révision

ACCUEL  MNSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONMEES  REVISON |~ AFFICHAGE  COMPLEMENTS

L’onglet « Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également la protection et le partage du classeur, ainsi que le
suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.

Affichage

L INSERTION  MBEEMPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISOM  AFFICHAGE | COMPLEMENTS Cannesion

===

Changerde | Macres
foiner v
EnEtre Marros hd

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez I’affichage du classeur, décidez de masquer
ou d’afficher la regle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez
entre les différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.
Il est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer I’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.
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5. Saisir du texte et des nombres

Saisir du texte :

Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

Le texte saisi apparait dans
la cellule active et la barre
de formule.

Classeurl [Mode de ¢

Données Révision

er/Masquer|| Zoo

Appuyez sur la
touche « Entrée »

Zoom

; \ /" -0 x< &
pour valider les jl\v/ — l\”\Pf
données et descendre Zieel | | Cliquez le" = pour effacer (ou supprimer

d’une cellule. sur le clavier) ou la = pour I’accepter.

Saisir des nombres

Sélectionnez la cellule puis saisissez le nombre. Pour un nombre négatif, tapez un signe
moins (-) devant I’entrée ou placez-le entre parentheses.

6. Modifier ou supprimer des données

Modifier des données

Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier. Deux méthodes se présentent a
VOus :

1. Double-cliquez dans la cellule puis faites les modifications.

2. Faites les modifications directement dans la barre de formule.

o . £ | s Modification dans la
A c D barre de formule.
1 Rele z Ude DLE
2
3 0 que anca a
—— 75 80 79
Modificationdansla — —~L T z 60
by 69 82 89
cellule. ot = =
[~ Taroche 96 89 76
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Supprimer des données

Excel permet d’éditer, de corriger et d’actualiser les données de la feuille de calcul. Le
point d’insertion clignotant dans une cellule indique ou Excel supprime ou ajoute les
données. Avec la touche « Retour arriére », vous supprimez les caracteres a gauche du
point d’insertion. Avec la touche « Suppr. », vous supprimez les caractéres a sa droite.

page = renrecran
| Affichages classeur
B4 -
_! =
1 |Relevé de notes
2
3 |NOMS
4 .Tne Blake
5 |Fred Cailloux
6 |Eric Danis
_',’ _Umblse Laframbaise
| 8 |I5|d0re Saswich
9 | Arthur Laroche
1[] |Homer Simpson
| 11 !Mltsnu
Evl

| z - .
— Sélectionnez puis
x| 7. -
= = supprimez.
Musique
80
g: .’".'."C."‘.?‘J?i%'.a.“_f.'-.'_ I
82 B4 -
86 Tl A — Ci
83 1 |Relevé de notes
n 2
L | 3 NOMS Histoire Musique Fr
_4__Toe Blake 80
| 5 |Fred Cailloux 85
__E |Er|c Danis 98
| 7 |Uttibise Laframboise 82
_B_Ilswdore Saswich 86
9 iAthur Laroche 89
10 |Homer Simpson 31
(11 |M|tsuu 98
12 |

7. Déplacez ou copiez des données
Pour deplacer ou copier des données, vous coupez ou copiez les cellules sélectionnées,

puis vous les collez.

Pour déplacer

Pour déplacer, il faut utiliser la fonction « couper » ou « glisser ».

ouper
ﬁ ACCUEIL N MISE EM PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE

oy ¥
- CDupEr Arial == & Ef Renvoyer 4 la lig
I s 2] 'Av === & 3= [ Fusionneret cen 1,
Police r} Alignement 2.
Histoire
A B . D E F G 3
1
2
&R NOMS ] I\ Plus haut
4 Toe Blake 7a 80 79 36 4
5 Fred Cailloux 78 88 60 %
6 Erc Danis 100 98 96 100
7 Uttibise Laframboise 69 82 89 65
8 |Isidore Saswitch 86 ik 75
9 Arthur Laroche 96 89 76 69

Vous pouvez utiliser les touches
«CTRL + X »

Sélectionnez les cellules;
Utilisez la fonction « couper »
(clavier ou icone);
Positionnez-vous a
désiré;

Utilisez la fonction « coller »
(clavier (CTRL + V) ou
I’icOne).

I’endroit
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Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé puis glissez jusqu’a I’endroit
désire.

B3 - | Histoire

i A S S Y ; S [R—  TI— — S — — — — — O 1

1 ,Re\evede notes

2|

3 |NOMS [Histoire Musigue Francais Math Moyenne __ Plus haut 1

4 |Toe Blake 75 80 79 86

5 !Ered Cailloux 78 85 60 75

6 |Eric Danis 100 98] 96 100 |
7 |Uttibise Laframboise 69 82 33‘*:'6 | 65

8 |Isidore Saswich 86 75

Pour copier des données
Pour copier, il faut utiliser la fonction « copier ».

Vous pouvez utiliser les

ACCUEIL FORMULES ~ DONNEES ~ REVISION  AFFICHAGE
touches « +C»
d- _Y_ —
Couper Arlal o AN T=E= %‘Ren‘myerélalig
[E Copier

Colle L BhepA- === == Hreemeae| 1. S€lectionnez  les

¥ Repraduire la mise en forme 7 :
[F] Police [ Alignement Cel IUIe51
= i 2. Utilisez la fonction
Jx istoire

« copier » (clavier
ou icone);

1

2 3. Positionnez-vous a
LY s Musique Frangais \ath Mo Plus haut y - Loz

4 [Toe Blake B D T I’endroit désire;

5 [Fred Cailloux 78 8 80 75 i ;

6 |Eric Danis 100 98 96 100 4 Utlllsez Ia fonCtI_on
7 Urtibise Lahiamboise 59 82 9 65 «coller » (clavier
8 [Isidore Saswitch 86 8 75

9 ,slnrﬂreL:mS;:; % 89 76 59 (CTRL + V) ou
o - “ - I’icone).

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé et la touche « CTRL » puis glissez
jusqu’a I’endroit désiré.
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8. Insertion et suppression de lignes et de colonnes

On insere des lignes ou des colonnes pour ajouter des données. Lors de I’ajout d’une
ligne, la ligne sélectionnée et celles qui suivent se décalent vers le bas. Dans le cas d’une
colonne, la colonne sélectionnée et celles qui la suivent se décalent vers la droite. La
ligne insérée possede la méme hauteur que celle qui la précéde et la colonne insérée, la
méme largeur que celle a sa gauche.

Insérer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans I’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez I’option « Insérer». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou
colonne que vous avez sélectionnées.

ACCUEL JSERTION  MEBEENPAGE  FOAMULES  DONMEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS
h LA LT = = o 1
- == ¥ muficuemert | Standr . e Monétsira2 | Korml
e B
e IS - . N o Miee
& en farme. o - T condionnelie: e tal
g Mignenert

Cannetan

| i ? I_ % Sormme sutorn L—Z'%\? H

Aal Jo oK w S= ¥ -
@] Rernpisage
mat

Trier & Rechercher et
fitires = sélectionaer -

Insaticfaisant  Neutre

Ste

At Laroche
10 Horner Simpson 5
11 Mitsou 100} % 52
12
13 Moyenne

14 Plus heute note

1 Plus besse otz

16 Mombre déudiarts présants
17

i lsidore Sasuitch [ o o 7
1 [

2
79

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

IR com | neomon  wsemeace  romwis  bowts  MVSON  AMICHAGE  coMpLAMNTS
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Supprimer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans I’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez I’option « Supprimer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois.

WSEEIPAGE FORMULSS  OOMNEES RENSOM  AFACHAGE  CowPEMENTS - ——SSII———  (Comeio
> | . e . .
sl o e | B Ry ine utomatquement. [Sencd - E Th togan?  home  BER Esﬂ‘"ﬂﬂ—m“ww '
" - u = [§] Rempliscage «
615 . [ET T § 0% 4] 4] Mieeriome Mersoustome | Insatisfaisant | Heure R Tl & Rechercher e
- T condtionneller  getablau~ B - Efacer« il siectionner-
Palice & Algenent a Hombre & style B Supprimerles ce n »

IX Suporiner deslignes dans la il

H 1 J K L 1 H 0 P
A B Supsrimerune feuille
1 Releve de notes X Suparmerune fe
2
3 Histoire Musique Frangas Math Moyeane  Plus haut
4 Tos Slake g o
¢ Fred Cailoux
& [Eic Dans
7 Utaise Lstambotse

£ lsicore Saswitch
§ Adnur Larache
10 Homer Simpson
11 Misay

12

13 Moyemne

14 Plas hauts nols
15 Pls besse rate

16 Hombre déudiarts présents
L

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

Rl ACCURL | TMSERTION  MISEENPAGE  FORMULES — DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

B X Couper

k| Arial o A == ligne sutomatiquement | Standard
ot B Cop
oller : . .o oo | 4 8
. miseentorme | © I & v Hi- O~ A $ - %om W aR
Namb
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9. Contenu des cellules

Les catégories

Il existe bien des maniéres d’afficher les données dans Excel. Vous pouvez, par exemple,
utiliser le format monétaire ou le pourcentage.

Sélectionnez la ou les cellules. Dans I’onglet « Accueil », dans le groupe « Nombres »,
vous trouverez les options pour modifier le format des nombres.

O HS - Formation Excel e base [Mode de compatibiits] - Excel T E - & X
ACCUHIL | BISERION  MSEENDAGE  FORMUSS  LONHERS  RRISON  ARICHAGE  COMPLEMENTS Cannszon
anal o e a == ® autamatiguend Wiliees E
W bep. === EiE e | Willers [0 Wanétace s &
enfame & T8 & 1 ! ="
. Palce . Sty
o | oo ~
a c ) E F [ o = a ] s T 1 v w =

1 Ventes du mois de janvier 1999
3
4
. [Wo Produit| Deseriplion fanl]__Prix | Sousdomi | TPS ) Total
T[PRCT [oanatewr | 10 199009
6 [FRe7  [mprimant 77 38|

ACE [Swns EE]
0[FRCT[Cane ge aon EE|
11 [FRO 6 Menioar i s
12
13 sig
14
1
18
i
1%
1
B
7

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de la ou des cellules sélectionnées.

m ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONMEES A
o X _
.X Couper Arial o KN ==
Call B Copil
" 6T S~ 5. Hop. ===
. ¥ ise en forme & Format de cellule 7|
. Police I
Nombre | Alignement | Police | Bordure | Rempiissage | Protection
07 - £ || 1999,99 2 2
A B c D E F ( Il | catégorte:
EPSrE—— Fo— - Standard .| Exemple
1 Ventes du mois de janvier 1999 - | |Nombre 1999995
) ] X
3 J | | Comptabiité Nombre de décimales : |2
4 Date
5 7 | |Heure Symbole: |§ E
ol o J | | Pourcentage
& :;;md“[lo \lﬂ"g Ff;;g Aral 10 <A A § - % o Fraction Nombres négatifs :
7 -1 rdinateur |1 1 e a e e . =
s [Pro2 B T S I =9-4a ] 3:::&'@12 -1!15 B
9 [PRO3[souns 4 29,99 I | Spécial LEAINS
10[PROL__[Carle de son| 5| ] % Couper Personnalisée
11|PRO5___[Moniteur E
il By Copier —
12 -
13 | Signature: ¥ Options de callage :
14 -
15 D
16 Collag !
17
18
19 Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales, Utilisez les formats
;C Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne.
2
2
2
2
F
27
2
2
30
b
32
33
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Une série (incrémentée)

Excel vous fait gagner du temps en complétant les séries textuelles ou numériques a votre
place.

TEXTE

Tapez le texte qui démarre la série puis validez. Cliquez sur la cellule contenant le texte
puis sélectionnez la poignée de recopie.

\Presse-paplers ’?-H Palice '?-|| Alignement ’?-|| Nombre "-_|| Style || Cellules H Edition
| Al - f | sanvier

et IS S N AN E— _— C— A« NS T » R R A S, S -
1 iJanvier |

2

[«

Iy

Poignée de recopie. Déposez votre curseur dans la partie inférieure droite de la |

cellule. Le curseur se transformera en ¥. Maintenez la poignée puis glissez.

‘Presse-papiers [} H Paolice I} || Alignement I} || Nombre = || Style || Cellules ” Edition

gl ]|

I A1l hdl - ﬁ-|janvier

sl Gl o e . G | H | P R S R E

1 [Janvier Février Mars Auril Mai Juin | ‘ |
2

CHIFFRE

Vous pouvez obtenir une série avec des chiffres. La procédure est la méme que pour le
texte. Cependant, si vous désirez une suite de chiffre (1, 2, 3, 4, 5...) une procédure
s’ajoute.

Lorsque vous tapez un chiffre et que vous utilisez la poignée de recopie, vous
créez une copie.

L (]

o on | 4

Pour créer une suite, vous devez taper les deux premiers chiffres (ici le 1 et le
2). Sélectionnez les deux cellules puis utilisez la poignée.
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10. Mise en forme

Largeur et hauteur des lignes et des colonnes

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-téte de colonne ou sur le bord inférieur d’un
en-téte de ligne. Le curseur devient «» . Cliquez et faites glisser selon la largeur ou la
hauteur de votre choix.

| . |
|Pr:$$£-p.}p|tr: ) || Police - Alignement M|

| Fs Y- %] [Ligeur 10,25 71 poei)} Excel affiche une bulle
A [ B [ C. [ D - indiquant la largeur ou la

1 |Janvier Février Mars Al Mai Juin

2| : hauteur de la cellule.

3|

4| 1 1 1 1 1 1

5 —1

6 | 1 2 3 4 5 6

T |

Lorsque vous sélectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procédure
pour modifier la largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments
sélectionnes.

Mise en forme des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

ACCUEL | SETION, g o RSON ARG cowemanns o o i
& ¥ Couper o Sonderd Monétare 2 [Voma
Caler §- % orne | nsatistaisant | Neutre
ot " ot -
F13
i c o £ F : H | K 1 o P q R T u

Relevé de notes

15

5 Math
Blake

e Plus haut

Histas__ Musicue _ Frangais
74 i) 7

red Calloux
& i Dane

ithise Laramooise
icore Sasich

& Anur Larache

10 Homer Simgeon

11 Mtz

1

12
RN I
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

H - =
ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES
sl
3 Couper Arial clo ~| A A
ol ER Copier
oller .| . - A~
. ¥ Reproduire la mise en forme € 1s = S-a
Presse-papiers & Police |
A3 e 5 NOMS
Format de cellule TS sl [0 A A $ - %
HNombre [ i Palice : | Bordure l i I Protection | 21 =0-A
Police: Style: 3 c
Arial MNormal : % ouast
red Cailloux | E® Copier
I Andalus N 6 |Eric Danis o i 99
P Angsana New 1 7 Urtibiss Laframboias — [y Options de collage : &
I AngsanalUPC . : ml =2 G
I Aparajita Gras italique 8 |Isidore Saswitch L 0 B
Arabic Typesettin Jthurlatoche L e A
- 10 [Homer Simpson L ollage special... 1
Soulignement : Couleur: 1; L — Insérer... 53
Aucun EI |E| ["] Palice pormale 5 T Supprimer...
Attributs Apercu | Effacerle contenu ]
! Barré Nombre Datudiants prasents || = ~nokserapide
| Exposant 17 Filtrer »
[ Indice 18 Trier »
19
20 Insérer un commentaire
o . ) 21 Frmeie aedin 2
Police TrueType, alécranetal 3 22
23 Liste dérgulante de choix..
gé Définir un nom..
2% B, Lien hypertexte...
27
A

BH S :

ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE

;X Couper o o Vous pouvez obtenir le méme menu par
CU-IIW E% E::r‘:;ulvra\a mise en forme 6 I s- I’Onglet « Accueil ».
Presse-papiers [F} Palice

Modifier 'alignement des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

Format de aaliat

Nombrell ; Alignement : | Police ‘Bamum‘

Alignement du texte Orientation

Horizontal: .
Standard [7] Retrait .
Vertical : 0 =

FORMULES ~ DONMEES  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

. . Bas
=3 Renvoyer 4 la ligne automatiquement  §5ta E
Justification distribuée

0 -[A A

- DA

[
Il
¥

h

aewn o
@'
-3
o
R

e= 3= [= Fusionner et centrer - $ Contréle du texte

[7] Renvoyer 3 la ligne automatiquement L

Alignement [P dearés

Ajuster
Fusionner les cellules

Orientation

Contexte

[ st

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2013 (version débutante) -16 -

Bordures
Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet

« Accueil ».
Bl 3
ACCURL IMSERTION MISE EM PAGE FORMULES  DONMEES REVISION AFFICH

Aiel ‘o KN E=2 - FRenvop
1 ull
e Bordures ol
 Bordurein
A3 - £ noml —
Bordure supérisure

1 Bordure gauche

1 1 Bordure droite

2

KR NOMS

4 Toe Blake

5 |Fred Cailloux £ Bordures edérieures

6 |Eric Danis 100

T Utibise Laframboise 69 8]

8 [lsidore Saswitch

9 Arthur Laroche 9%

10 |Homer Simpson 08 -

11 Mitsou 100 o

2 -

13 | Moyenne -

14 |Plus haute note 2 Bordure simple en haut et double en bas
15 |Plus basse note Tragage des bord

16 Nombre détudiants présents R

s T Tracer les borh

18 T Tracer fes bordures de gil

Eg acer les bordures

21 4
z Style de trait ’
3

2% M Autres bordures

\_ J
2%

Pour plus d’options :

H ©- =
ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOM
CJ .o =]
% Couper Arial tfo - KA
col ER Copier -
oller - - - =]
- ¥ Reproduire la mise en forme ¢ Is & Fy —
Presse | [ Poli 5
resse-papiers F] alice ] et W o
Mombre ‘ Protection
Ligne
Style: T3
Aucune | ‘ i
Style de Iigne L - Aucune Contour Intérieur
// " .| Bordure

Texte Texte

Couleur:

L auomatique  [+] [
Couleur |: 4@ 0g

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diguant sur l'une des présélections, sur I'apercu
ou les boutons di-dessus.
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Remplissage

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet

« Accueil ».

Fommation Eecsl oz base [Mode de comptibilite] - Excel

[ ICIEN
ACCUR

DSETON  MGESAMAGE  FOWMULS  DONEES  REUSON  AFCHAGE  COMPLEMENTS
3 " . = ¢
b % coger o 0 80 == 8 B bipeanniivers | Sondd I B o2 [home
3 Copier z &
Coler rs.m E Fusomert ot - § oo g WieerTome Metresousforne | Inatisaisant | Neure

4
o ¥ Repreduie a miseen farme condltionnelle*  celableau+

Couleurs du theme

Bessepapiess 5 Bolice Hignenert 5 Kombee 5 syle

£ M e | NOMS

A B C
- :.|||||||||

Couleursstandard

4 Tos Blake

& Fred Cailoux

& Eiic Danis
Il e

[]

% ?( ’;‘ 2 Somme sutomatique + éY ﬂ
= [ Remplissage -
= Tnser Supprimer Formet Tiier ¢ Rechercher et
- - Lfaer il sdlectiorner-
Celles iition
[ R S T u

B-a8X

Connesion

H - B
ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DOM
ey, 3 Couper Arial Sl A A T
Collar ER Copier - e 1 s - ” _|
- ¥ Reproduire la mise en forme D A S
Presse-papiers [Fl Police ]

Format de cellule

Nombre | Alignement | Palice | Bordure é“ﬁéﬁ‘ﬁi‘i‘;‘é‘gaé'é‘ Protection

Couleur d'arriére-plan :
Aucune couleur
I HEEEEEENR
m —
L
IEEEEECEEI

IEEEEEEEEN
EEEEEEEEEN

ANV

Choix de
couleur

EROEEEEEN
™
™~ [ Motifs et textures... ] I Autres couleurs.., ]
Apergu

Couleur de motif :
Automatique
Style de motif -

7mm

Choix de motif et

de texture

Annuler ]
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Tableau prédéfini

Modifiez I’apparence de votre feuille de calcul avec les styles de cellules, a savoir une
série de modeles préts a I’emploi proposés par Excel. Un style de cellule offre une mise
en forme prédéfinie, ce qui vous permet de vous concentrer sur le contenu.

Sélectionnez les cellules puis sélectionnez I’onglet « Accueil ».

ACCUEL | DISERTION  ISEENPAGE  FORMULES  DONWEES  REMNON  AFICHAGE  COMPLENENTS Commeion

¥ m o e ki
£ e o X g Lk by H
: L !

LE » JF £

X e s
y 0L Al M (N8 = B Ehenoyealgrealoraiouerert | Sndud

T Remplisage
Niseenfome Metwesousforme | Insaicfasant ~ Newire e Spime Pt Tk ¢ Recherche
condionneler  detablsu® v Ll e séletorner

= 3 opr

J— e | B
- \'F?P‘Edllil‘|a'r\'=ﬁr‘f:|l‘ra 6 £ Ristns &y - brgw = H

Pesse-papis i Police 1 Hignenert i Henkre

e (elle Editan

11. Nommer une feuille

Vous pouvez nommer les feuilles d’un classeur. Double-cliquez sur I’onglet de la feuille
ou utilisez votre menu contextuel sur I’onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la
touche « Entrée ».

Fée dhiver | Releé denotes  Vertesdumais — Coursexcel debase | MotesHistore | Absalue | Siatictiques bebés | Budget  FeulS 1]

12. Ajouter ou supprimer des feuilles

Ajouter une feuille
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur, vous pouvez utiliser I’onglet « Accueil »
dans le groupe « Cellules ».

ACCUBL WSEAMON  WOEEMPAGE  FOMMULSS  DONNEES  RENSON  AFCHAGE  COMPLEMENTS Connigion

& X Couger
= 8 Copler

Coler G
. ¥hepudirel mseenorme

& ),
¥ ]
Ji k—."
1” % .’-‘E & Mise enforme Metire sousforme | Insglisfaisant ~ Neuire
condiionneliz*  ge tableau =

S| Ty =T smmeaoltie v A
o v i

s Suppime: Fomet

Vongiaire2 | Nomgl

ayeral peasanviogenert | Sanded

I Rempissage

Tries & Rechercher et
fitver slctionngr -

£ Effacer

Presse-papiers 3 Police [ Alignenent A Hombe [ Shle gx Tnsérer des cellles,,

Fetedhiver | Relevé denotes  Vertescumois | Coursexcel de base | Moteshistore | Abssiue | Siatisiques bébes | Budg v
PRET BE B M-—F+—+ %
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Supprimer une feuille
Pour supprimer une feuille, vous devez sélectionner son onglet. Sélectionnez I’onglet
« Accueil ». Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

ACCUBL  INSERTION

WEEEMPAGE  FORMULIS  DONNEES  REVSION  AFACHAGE  COMPLEMENTS

B 4 0 E F G H | J K L

fouenent  Sandsnd Monéaie2 | Nomel

§ % & Insatisfaisant ~ Meutre

Honbee 3 st

n o Mas | Ar 2 T | W fen | S | 0o v Dic
— — — —

13. Formules simples

Erreur dans les formules

Excel affiche un message d’erreur s’il ne parvient pas a calculer la formule. Dans les
formules, les erreurs sont souvent le résultat d’erreurs de saisie, que 1’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

HH#
#DIV/O!:

#NOM?:

#REF!:

#VALEUR!:

#N/A -
#NUL!:

indique que la colonne est trop étroite pour afficher le résultat du calcul.
indique que la formule divise un nombre par 0. Excel considére qu’une
cellule vide contient la valeur zéro.

indique que la formule contient un nom ou une référence de cellule
qu’Excel de reconnait pas.

indique que la formule se réfere a une cellule non valide. Par exemple, une
cellule employée dans la formule a été supprimee.

indique que la formule contient une réference de cellule qu’Excel ne peut
employer dans un calcul. Par exemple, elle utilise une cellule contenant du
texte.

indique que la formule se réfere a une valeur non disponible

indique que la formule se référe a une intersection de cellules qui ne se
croisent pas. Cela se produit lorsqu’il y a un espace entre deux références
de cellules au lieu d’un point-virgule (;) ou d’un deux-points ( :).
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Additionnez des nombres

Pour additionner rapidement des nombres, servez-vous de la fonctionnalité « Somme
automatique », laquelle additionne rapidement les lignes et les colonnes. Positionnez-
vous a I’endroit ou vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez I’onglet « Accueil ».

Connesion

Rl ACCUEL  NNSERTION  MSEEMPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISOM  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

“- ‘%L“”” Al o o8 E=E 8- Brewyeibligentormioenst Pesornsicie - :==_ By Mot |boma = ;} T 2 smesomtie - A i
Is o Ar === § oo o g Maeertome clorme | Insaticfaksant | Neutre _ Tneeer Suppime Foffat Z fomme 1 t—
condionneliz™  detableau - - Moyenne it~ sélectiorner-
. nene Nenbe " r
[ f
A B c 0 E G f | J K L 0 3 T
1
2 Aol Sept
MEIE
§i 210374 §
2 FETHNGCTN
§ it i § 45| i
5 |TOTAL DES REVENUS
0
.
N T ; . , - .
Aussitot le bouton « Somme » enfoncé, vérifiez la sélection pour I’addition. Si la
A H ’ H z -
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.
m ACCIEL  NSRTOV  MSEENPAGE  FOBMULES  DONES  RAMSON  APFCHAGE  COMPLAVENTS Corneion
‘_X_‘Cau:er Nostgie?  Nomal EStmmeautumatwu:' H
B2 Coper
o e satisfaisa Rechercneret
£ Eracarr sdeciomer ™
Presse-paiers h Police Aige Style Cellules Ecition A
SOMME Y X v fe | SSOMMERER) v
A B C 0 E F G H | J K L U] N i P d 3 5 T B
1
2 Jaw b Mars Ar Mai dun Jul Aoit Sent Cet Nov Déc TOTAL
i
4 Matérel hosptaler ATHN S 830§ 29N9G) M0TTES. 283§ 26454 §| 8T 6: 202663 §: 370K §[ 2661 S 3746 67 130603 §
5 Prdits de sané w00 s el oHuie ms J . J 291283 §
5 Produts e eané BIEST 60T RS La sélection est hachurée. B
T Réparations WS Qs wss[ BEs 4 62059 §
§ Entretien CE R T I G - — 7 12§
§ [TOTAL DES REVENUS =SOMNE(34 )
1 SOMME(ombrel: [rombr2] .,
I
——

. )
Appuyez sur « Entrée » pour valider.
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Soustraire des nombres
Pour soustraire des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter =, sélectionner la premiére
cellule, ajouter le signe — puis sélectionner la cellule suivante...

m ACCUEL  INSERTICN ~ MISEENPAGE ~ FORMULES ~ DONNEES ~ REVSION  AFFICFACE  COMPLEMENTS Connexien
¥ Coupe Vendtaie?  Nomd 3 Somme avtomalique + Hl
B Cope -
A o ) Rechercher et
& Efocer- stlectionner»
Presse papiers 5 Police Hignement Nombre Stye Cellules Edition “
B3 M X v =B
A 8 ) £ F 6 I | J K L W N 0 P a R 5 T
1
2 Jany For Ny AT Mai Juin Juil Aot Sept Oct Nev Déc TOTAL
3
4 Matsie hosptalier 7900 S| 218390 5| 29305 5] H I6L S| 77876 8 29663 5| 072% 5| 3206615 30794 §1 F7 S 3910603 §
5 Produits dz samé 183 000 192 150 178 21 13 560 §| 245238 267499 210374 283 893 268 08¢ 312992 2912834 §
& [Podits & beaits TS 610 i §02 5 WIS wee s e | o WS N0ER S A0S
7 Repaators W' 1098 [ TS QeSS e | i 0 SRS
3 Eatten 57500k 5 10ms » ~ s | i i) s RS
o TOTAL DES REVENUS 19315
10
1
— I
1» Doganees L’adresse de la cellule sélectionnée
13 Prodachor T Y 3 | T
14 Salarss WS T00 . M| e s’affiche dans la formule.
15 Mareting oS s i 10
15 mmeutles W00 e iets| e s _1_us_24_$_ ) — T T 7™
17 Senices 2 7987 7 515 729“ $ /m 6453 6260 6072 5890 84030
18 Transpert 108 5923 5748 5573 4934 4783 642 4502 4368 6233
19 Teves AT ST T T3 4804 (I R ey ]
20 Cidances duteises B hess AT T o s| iras oS ireds| riss ekis fatus.  296es)
21 TOTAL DES DEPENSES 159 § ~
2 [
- . [ [ 1 T 1
2

Multipliez des nombres
Pour multiplier des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter =, sélectionner la premiére
cellule, ajouter le signe * puis sélectionner la cellule suivante...

FICHIER Jtalak INSERTION MISEEMPAGE  FORMULES DONNEES REISOM  AFFICHAGE COMPLEMENTS Connesion
¥ e 3 Somme adomatie -
e Wliers Semme automatiue I

Villers [0 Monétare ) Recherther et
& facer+ séectionner

¢ [Pl T s |75 T L’adresse de la cellule sélectionnée

T |PR01 |Crtinataur 10! IELNE\:

& [PA0Z_[imprimarte 7 5
| - L s’affiche dans la formule.

11 [FR0E [Meaitewr
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Divisez des nombres
Pour diviser des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter =, sélectionner la premiére
cellule, ajouter le signe / puis sélectionner la cellule suivante...

Calculez une moyenne

Excel possede une fonction pour le calcul des moyennes. Positionnez-vous a I’endroit ou
vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez I’onglet « Accueil ».

ACCUBL INSERTION MISE EMPAGE  FORMULES DONNEES REVISOM  AFFICHAGE COMPLEMENTS Connzion
3 Couper Vil 3 Somme sutomatique *
B Cep .
liers [¢] n
Moyenne
se-papier Kembre Style Cellule: B
B3 v Xov Ao | =D7"Relevé denotesBl3 L
B C i 3 H i J K H P q i
1 Relevé de notes Ao
HOMS Histite  Musiwe  Frangas  Math Mayeans  Plus haut
4 Toe Blake 78 7
£ Fred Cailoux i
6 Eric Danis
T Utiise Laframboise
# Isivare Saswilch
9 Adnur Larache
10 Homer Simpson
11 Mitsou
12
13 Moyanne
Aussitot le bouton « Moyenne » enfoncé, vérifiez la sélection pour le calcul. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.
ACCUBL  NSERTION  MESEEMPAGE  FORMULES  DONNEES  REVSOM  AFACHAGE  COMPLEMENTS
2 Ceuper i Mortde?  Homa 3 Sormme sutomatique +
T Copir o H
satisfalsant X Trie 4 Rechercher et
€ e slecionnér
B4
[} Q F q R 3 T u v

3 [
4 Tos Blake
& Frod Cailoux
& Eic Danis

7 Uttbise Lafamboise

9 lidore Sasnilch
9 Atur Larache
10 Homer Simgsan
11 Mitsau
12

13 [Moyemne

Vusiee  Frangas_Nah
7

La sélection est hachurée. ’

T S — mppuyez sur « Entrée » pour valider. ’
14 Plas heute riole MIVENNG orrire]
e e s S e I R B
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Autres formules simples
Voici quelques formules simples :

Nombre le plus haut : =max()

Cannesian

ACCUBL  INSERTION  WESEEMPAGE  FORMULIS  DONNEES  REVION  AFACHAGE  COMPLEMENTS

3 Somme stomatique +

> smme

Moyenne

& Couper “
B Copier -

e Recherches et
slectiorner

3 ligne autamaticuement | 5 Vongsaire 2 Noma

Palice Aignenent Heabee shle Cellale

4 Toe Blake
£ Frad Cailoux
6 Eiic Danig

T Utiise Lairamboisa

& lsidare Saswitch
& Adnur Laroche
10 Homer Simpson
1 Mtsw

12

13 Moysnne 768571429 *
14 [Phas haulz nalz =MAKE4 BT
15 Plus besse nale

e

N’oubliez pas la sélection.

Nombre le plus bas : = min ()

Cannesan

¥ Couper 3 Sormme sutomatique ~

3 Copier =

i

o Rechercher et

Relevé de notes
I I R
3 [ Histore  Musigue  Frangas  I:
1 Toa Slake 5 0 [ |
& Frod Cailoc
£ Enc Danis

T Urbhise Latramboise

4 Jeldons Sasailch
9 At Laoche
10 Hamer Simgsan
11 Misou

N’oubliez pas la sélection.

13 Mayame ToEETI4)
14 Pus haute note. 100
15 [Phus basse nate SUHBIETY W

15 Norbea détudiants prosants] |
i

Quantité de nombres :=nb() ou nbval( ) — pour le nombre de caractéres

m ACCURL  WSERTION  WBEEMPAGE  FORMULSS  DONNEES  REVSOM  AFACHAGE  COMPLEMENTS

4 Couper ¥ Somme sutomatique +

3 Copier +

Repreduire a misz en far

Noyeane

Nath

Plus haut

4 Tos Blake
& Fred Calloue

& i Dane

7 Ut bise Lafemboise
4 Tadars Sasnileh

4 Afhwr Larache

10 Homer Simpeon

11 Wisau

i N’oubliez pas la sélection.
15 Phas besse rate o0 ~
16 [Nombre déiudic =h3(E4B11)

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2013 (version débutante) -24 -

Recopier une formule
Pour recopier une formule, vous devez utiliser la poignee de recopie.

3 (NOMS Histaire Musique Francais Math Moyenne > . , R \
4 |Toe Blake 75 80 [E G Pour que la poignée de recopie

5 |Fred Cailloux 78 85 60 Ta . . . .

6 |Eric Danis 100 9% 9 100 fonctionne bien, il faut une suite

7 |Urtibise Laframb: 69 g2 89 65 H H H

L e -aambolse P P 7 logique. Ici, nous recopions la

9 |Arthur L; h 96 89 76 69 -

10 Homuerr Sai:;;sin 20 & 15 25 fp\rmUIe =MAX pour les autres_
tfvitcou 100 9 £2 7 matieres. La formule peut se traduire
13 | Moyenne avec la ou les colonnes qui suivent ou
14 |Plus haute note 100 |

b

17

15 |Plus basse note 55 ; la ou les lignes qui suivent.
16 |Nombre d'étudiants présents 7 )l/
\

Cependant, certaines formules ne peuvent pas se copier. La formule que I’on copie se
référe aux colonnes ou aux lignes. Si la formule doit se référer toujours a une cellule en
particulier (comme un pourcentage), nous devons utiliser I’absolue (F4). Dans I’exemple
suivant, nous calculons la note finale des étudiants. Les notes des modules sont inscrites
selon la correction. Chaque module est attribué a un pourcentage de la note finale. Le
calcul final se fera donc manuellement dans Excel. Il faut ajouter des parentheses pour
chaque module et faire des additions entre elles.

9 . fi | =(C9*$CS7)+(DI*$D$7)+(ED*SEST)+(FO*$F$7) ¥

[ B C D E F ‘ J K L =

1 |Titre du cours Rédaction d'affaires !

2 {

j |Nom du professeur Octave Tartempion Ajoutez = pu|s ouvrez la parenthése
5 Sélectionnez la note du premier

6 [Nom [Prénom [Module 1 [Module 2 [Module 3 [Module 4 [Total . . . . .

7] | T5%] 0% 0% 5% T00%] étudiant puis ajoutez le signe de la

: T = o = 5 | multiplication. Sélectionnez la cellule
10 [Dubé Joh 60 80 88 58 4.7

11 [Ménsrd—JJoseph- 5% Y B3 "0 du pourcentage et appuyez sur F4.
12 |Plante Christine 68 50 79 76 72.8 Deux signes de dollars apparait lui
13 |Rhéaume  |Alain 88 94 92 90 91,3 y

14 [Sicotte___[Pauline &7 5 5 68 80.1 donnant I’ordre de ne pas changer de
15 [Trud Margot 83 79 87 73 81.3 -

16 Vanior —[Alne. 5 5 © Y cellule lors de la recopie. /
17 |Vennes Benoit 66 92 78 66 76

Si vous appuyez plusieurs fois sur le F4, les signes de dollars changent. Le premier clique
ajoute deux $ (devant le nom de la colonne et devant le numéro de la ligne). Cette
fonction bloque la cellule au complet. Le deuxiéme clique ajoute un $ devant le numéro
de la ligne, bloguant uniquement le numéro de la ligne. Le troisiéme clique ajoute un $
devant le nom de la colonne, bloguant uniqguement la colonne. Et finalement, le quatrieme
clique désactive la fonction.
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14. Apercu avant impression
Sélectionnez le menu Fichier, puis « Imprimer ».
Imprimer
IE,'I Copies: [1 2
Imprimante
Parametres
]
Releve de notes
e —
Formation Excel de base / Relevé de notes
A Ja EJ
15. Saut de page
Dans Excel, vous pouvez visualiser, ajouter ou supprimer des sauts de page.
Visualiser un saut de page
Sélectionnez I’onglet « Affichage » puis « Apercu des sauts de page ».
EH S Formation Excel e bare [Mode de sompatibiitg] - Excel TH - 8 X
=K

Revenir en visualisation normale.

GRS
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Insérez ou supprimez un saut de page.

Vous devez premiérement vous positionner a I’endroit voulu pour insérer un saut de page
(le saut de page s’insére haut dessus et a gauche de la cellule sélectionnée). Sélectionnez
I’onglet « Mise en page ».

B 5 = Formation Bxcel de base [Mode de cormpa
ACCUEILL  INSERTION  MISEENPAGE =~ FORMULES __ DONNEES __REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS
] I Couleurs~ Lﬂ r‘_‘w I—, ™y, ur) Automatic ~ Quadrillage  En-tétes B Ls (]
== [a]Palices~ - = X % [IHauteur| Automatic - ] Afficher ] Afficher s W
émes Marges Orientation Taille Zonelmfyr Sauts de Armiére- Imprimer - - ) Avancer Reculer Volet  Aligner
. [O]Effets - . . . . page=. plan lestitres % Echellel 100% Imprimer Imprimer - +  Sélection -
Théme: & Mise en pagge Insérer un saut de page chelle fa Options de la feuille de calcul & Organise
B4 - b 75
A B c G H J K L
1 Notes : Histoire
2
- = o™
= E = E
tH 2 = <
Noms g g 3 £
2 - H >
3 = w L w
4 |Toe Blake 75 80 7! 86
5 |Fred Cailloux 78 85 75
6 |Eric Danis 100 98 100
7 |Urtibise Laframboise 69 82 65
8 |Isidore Saswitch 86 85 75
9 |Arthur Laroche 96 89 76 69
10 [Homer Simpson 20 31 15 25
11 [Mitsou 100 98 52 79
12

16. En-téte et pied de page
Vous pouvez vous créer un en-téte et un pied de page dans Excel. Cependant, vous les
verrez seulement a I’impression. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

ACCUBL  WNSEATION  MGEEMPAGE  FORMULS  DONNEES ~ REVIGON  AFICHAGE  COMPLEMENTS Conngion
= L B AR PRI S & q I" 1 (
b B H eV B B pen 1o S AJP L TQ
Tebleau croié Tableauxcroisés Tableau Images Imeges Formes Stmartdrt Capture ! Graphique crost | T i L Zog Entéte/ \WrdAd Signaturs Oijet  Bouation Symbale
dymamique  dynamiquzs elge * d dynamique - hyperiete cete Pied  fiv M '
Tableaus Olustrations Aaplicatons Graphiques GRappeds  Graphiques spardine Fitrss lens Snboles A
EIEEES

L’onglet création j

o —|%L’en—téte
| wous [ 5 (5 [% 3§ |
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17. Répétition des titres dans un grand tableau

Si la feuille de calcul s’imprime sur plusieurs pages, vous pouvez imprimer les mémes
titres de lignes et de colonnes sur chaque page.
Sélectionnez I’onglet « Mise en page » puis cliquez sur « Imprimer les titres ».

ACCUEL  DGERATON  WEECNPAGE  FORMULES  DOMEES  AEISON  AFICHAGE  CONPLEMENTS Conniion
Jears ™ Yo fannt el A v (uad [
A nCtJI.Jls E lt |4_| E‘E'll ,||: & Langeur: Automati v Quadnllage  Entétes J . E
=" AlRolices* - 1. ]'-hulur: Hutomatic * |4 Mficher ] Aficher - o
Thémes _ Meges Onentaticn Taile Zonelmpr Sauts o Armerll mprimer 8 " . Bancer Reculer Volet  Aligner
. ﬂ:e‘s‘ . . v o e parl lesties echelle:  100% . Lllvgnmer Jhwpimer . Sgpon -
Thime Mise €1 page Mised Féshell T Cgtons e e feuile de il Organisr A
Mise en page 7 | , . N
- Sélectionnez la fleche rouge pour
Page | Marges | En-téte/Pied de page || Feuille 3 ) c
Zome dgresion = sélectionner les lignes ou les colonnes.
Titres 3 imprimer
Lignes & répéter en haut : B
Colonnes 3 répéter 3 gauche : =
Impression
| Quadrillage Commentaires : (Aucun)
Ll Erreurs de cellule comme : | affiché [~
] Qualité brouilion
En-tétes de ligne et de colonne
Ordre des pages Me en page o
@ Vers le bas, puis 3 droite »
“ A droite, puis vers le bas Page ] Marges ] En-téte/Pied de page | Feuille
Zone dimpression: E
Titres & imprimer
e 1 T ‘ Py me— Lignes a répéter en haut : $3:83 m
Colonnes & répéter 3 gauche :
oK | Annuler Impression
Q Commentaires : (Aucun)
En noir et blanc
Erreurs de cellule comme : | affiché
Qualité brouillon
En-tétes de ligne et de colonne .
. -
Ot B DS Lorsque la sélection
@ Vers le bas, puis a droite -
& gote,put vers e bas est faite, appuyez sur
Imprimer... Apercu Options...
. y:
18. Insertion d’image
, . y . . . .
Sélectionnez I’onglet « Insertion ». La gestion des images se fait comme dans Word.
ACCOBL  DSETON  MGECHRAGE  FORMULES  DONMESS  REVSON  AFICHAGE  CONRLEMENTS Connesion
== | Y| s EEe & = R 4 t ! T[ D
¥ B Hoel € 9 .. i I S EdA4 T l
Tebleau croié Tableau coisés Tableof§) Images Images Wrmes Smartdet Capture Ay agbies . ! Graphique rosé P u F len  Zone Entte) Wardht Signature Ojet  Eouion Gymbale
dymerique  dynamiques d recommandes W LT dynamique hypertete detete Fied '
Tablzau kirations Applictons Graphiquss G Rappods  Craphiques spardine Fitrs Lens Tede Synbiles A
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19. Protection des données

On protege les cellules d’une feuille de calcul pour empécher les autres utilisateurs de les
modifier accidentellement. L’opération est intéressante lorsque la feuille contient des
formules complexes et des données essentielles. Par défaut, Excel verrouille et protege
toutes les cellules, mais n’active cette fonctionnalité que si vous activez la protection de
certaines cellules tout en en protégeant d’autres, vous devez débloquer les cellules
modifiables et activer la fonctionnalité de protection pour verrouiller les autres cellules.

; Prénom Intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 Examen Total

7 Prenons par exemple le tableau
g Jean 80 56 a0 100 30 de compilation de note. Je veux
R e % & = ; : protéger les cellules ayant des
|t - % L ; - formules, mais je veux pouvoir
14 lindicholss 2 z 2 o = modifier les noms ainsi que les
16 |Juli 81 83 5 0 91 A H

1T i = & = 2 notes de mes étudiants.

18 |Aline 60 50 47 46 47

19 |Benoit 82 42 80 [1] 81

20 [Alain 70 40 60 80 42

El Pierre 80 90 87 82 89

Voici les étapes a suivre :
1. Sélectionnez les cellules pouvant étre modifiées;
2. Sélectionnez I’onglet « Accueil » puis le triangle dans le groupe « Police »;
3. Sélectionnez I’onglet « Protection » puis enlevez le crochet devant « Vérouiller ».

el

5 Afficher tous s commentsres
 hfficher es entrées manisciites
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Si un utilisateur tente d’effectuer des modifications non autorisées, un message d’erreur
s’affiche.

X
Microsoft Excel @

La cellule ou le graphique que vous essayez de modifier se trouve sur une feuille protégée.

Pour y apporter des modifications, cliquez sur Oter la protection de la feuille sous I'onglet Révision [un mot de passe vous sera peut-étre demandé).

20. Graphigue élémentaire

Pour créer le graphique, vous devez d’abord organiser les données en lignes et en
colonnes, lesquelles peuvent étre contigués ou non. Si vous incluez la ligne ou la colonne
des en-tétes dans la sélection, Excel s’en sert comme titres dans le graphique.
Voici la procédure :

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous créez le graphique.

2. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

ACCUEL l TGETON l MEEBIPAGE  FOMMLES  DOMGEES  RADSON  APACRARE  CONPMRVS i Sélectionnez le type de graphique. Cameion
I—| RN ) " -
? gug Y £ o T EIA )
Tableaus crosés Images Imeges Formes Capturs len  Zone Encttel Wardht Signature Cofer  Eouzion Symbole
dynamiquss elge hyperterte gelete s - M
Tablsau Dlustrations Applicabons Erahwiiu- Rappott Craphicues spardine Fitres Lens Terde Simboles A

Apres avoir sélectionné le type de graphique désiré, le graphique apparait dans la feuille
de calcul. Vous pouvez la manipuler comme une image. Deux nouveaux onglets font
leurs apparitions. Ils permettent plusieurs options liées aux graphiques.

BHS : Farmation Exce ¢ base [Mode de compatibiits] - xcel 1T E - X
ACCUBL  DNSEATON  WGEENPAGE  FOMMULS  DONNES  REVSON  AFICHAGE  COMPEMENTs i céarion [ FoRMar G
I -': e E i | I 'J%
Houte un limert Dispasiton Iteretitles Séectoner Modflerletype Déplacerle
e domniss | degraphique  guphiqu
Shies du gaphiaue Dornées gt Enpiacement B
Fommation B debase [Mode de compatiblit] - i CUTLS OF Giad 1TE - aX
ACCUBL  DNSEATION  GEENPAGE  FORMULS  DONNEES  REVSON  AFICHAGE  COMPLEMENTS  CREATION Jf FoRMar G
b . [ * .
M M = . ] Hatewr: 182m
e ‘»\x | | wc |»\:t we | [ e | [£| 2 conturs A A - &
j— S— Er. 5| oy L To N
™) Q0 Efes~ | Bets dutede~ wylagar: BT
St defrnas 5 Shis Wordit 5 Organise Tale 5 »
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