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1.LANCER LE PROGRAMME EXCEL

Pour lancer Excel, sous Windows, allez dans le menu Démarrer / Programmes puis cliquez sur
Microsoft Excel.
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2. PRESENTATION D'EXCEL 97 ET SON ECRAN

EXCEL est un tableur qui va vous permettre de faire des tableaux avec des calculs automatisés,
des graphiques qui les illustrent et du texte qui les commente.

000000

 Microsoft Excel
|| Eichier Edition Affichags

Insertion Format Qutils Données Fepétre 7

[CEE8XY tado -« & = £A 4088w -8
| i 0 -6 7S EEEE TR UAFEE -5 -A

& Classeurl
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4[> [t Feuill {Feuilz 7 Feuils /

Prét [ N I [ e e
A | Barre de titre d'Excel K | Bouton de fermeture d'Excel

B | Barre de menu L | Bouton de réduction en icbne du document
C | Barre d'outils M | Bouton "restauration” du document

D | Barre de formule N | Bouton de fermeture du document

E | Barre de titre du document O |Barres de défilement

F | Barre d'état P | Encadrement de la fenétre du document

G | Icbne "menu systeme" d'Excel Q | Zone de fractionnement horizontal

H | Icone "menu systeme" du document | R | Zone de fractionnement vertical

| | Bouton de réduction d'Excel S |Cellule d'information

J | Bouton "restauration” d'Excel T | Onglets de feuilles du classeur Excel
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3. DESCRIPTION D'UNE FEUILLE DE CALCUL

2 Microsoft Excel - Claszeurl =] B3
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Un classeur est un ensemble de feuilles de calcul.
Une feuille de calcul est une grille de 65536 lignes et 256 colonnes.

L'intersection d'une ligne et d'une colonne s'appelle une cellule.

La cellule est l'unité de travail des tableurs. Elle peut contenir du texte, des nombres ou des
formules de calcul.

L'adressage des colonnes est soit numérique, soit alphabétique.

(Voir : Personnaliser Excel, menu Qutils / Options, onglet Général, Style de référence L1C1)
L'adressage des lignes est numérique.

L'adresse d'une cellule est composée d'un numéro de ligne et d'un numéro de colonne.

e Exemple

L5C8 => Ligne 5; Colonne 8 (Comme dans Multiplan)
ou
H5 => Colonne H ; Ligne 5 (Comme dans Lotus)

Ce manuel utilise I'adressage des colonnes alphabétique.
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4. LE DEPLACEMENT DANS UNE FEUILLE

4.1. DEPLACEMENT DE LA CELLULE ACTIVE
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Pour passer d'une cellule a l'autre, utilisez les fleches de direction :

Pour vous déplacer d'un bloc de données vers le haut, le bas, la gauche ou la droite, utilisez :

[ea] « [J[ZI0]

. Page
p , P P
Pour vous déplacer d'une page écran vers le haut ou vers le bas ' X

e
, , Alt H + | H
Pour vous déplacer d'une page écran vers la gauche | Page

Alt H + |PEBH

ou vers la droite |

3 . . _ | Cirl | + |~
Pour vous déplacer sur la 1ere cellule de la grille (colonne A, ligne 1) :

F.
Pour vous déplacer en colonne A sur la ligne contenant la cellule active : .
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4.2. LA SELECTION DE CELLULES
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4.2.1. Sélection de plusieurs cellules contigues :

au clavier : ou + |"“|"“|"“

alasouris : faire glisser la souris sur les cellules en maintenant le bouton gauche
appuye.

* Remarque
Le nombre de lignes et de colonnes sélectionné est indiqué dans la cellule d'information quand
vous faites glisser la souris.

4.2.2. Sélection de cellules discontinues :

I | =+ ]
au clavier : sélectionnez une zone puis appuyez sur pour

pouvoir en créer une autre et répétez I'opération.

alasouris : sélectionnez le ler bloc, puis pour les suivant, restez appuyé sur
Cirl
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Exemple d'une sélection discontinue au clavier :

Y
-]

| \ H » Sélection du ler bloc
-

[ J+[=] [J=D]

Déplacement jusqu'a la 1ére cellule du 2éme bloc

-]
| \ H » Sélection du 2éme bloc

4.2.3. Sélection de lignes et de colonnes :

a la souris : Sélectionnez une ligne ou une colonne entiere en cliquant sur sont entéte.

[
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=
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=
Lx]
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[' Feuil1 4 Feulz J Feuls /

I

4.2.4. au clavier :

-\ cil | + . u
Une colonne entiére : | Barre d'espace

i + .
Une ligne entiére : | Barre d'espace u

| Cirl u + |G + | Barre d'espace u

Tout le document :
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4.3. DEPLACEMENT DANS UNE SELECTION
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4.4. DEPLACEMENT DANS UNE ZONE DE DONNEES
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A | B | [ 5

B =
=
|3
|4
| 5 | Janvier
| B | Produit 1 1500 1600 1400
|7 Produit 2 1400 1500 1300
|8 Produit 3 1300 1400 1200
ER Produit 4 1200 1300 1100
110 Produit 5 1100 1200 1000

11 Total 6500 7000 60001
112
113
|14 |
115
|16 |
117 |
|18
119
120
121
|22 |
123
| 24

a5

[ 4 [l Feuil ¢ Feuilz £ Feuls / |4]

Une zone de données est un ensemble de cellules pleines.

e ]+ [] 2] ]

Vous pouvez utiliser

En ajoutant la touche , vous sélectionnez les cellules.

pour vous déplacer aux extrémités de la zone.

. — , col | + (¥ |
Si vous voulez sélectionner toute la zone d'un coup, appuyez sur .
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4.5. DEFILEMENT DE LA FEUILLE DE CALCUL

Utilisez les barres de défilement ou déplacez-vous avec les touches fléchées vers le bord de la
fenétre.

Cliquez sur cette féche N
pour monter d'une ligne
- Cliquez entre la fléche et l'ascenseur
pour monter d'une page écran
Ascenseur .
vertical |
Cliquez entre la fléche et 'ascenseur
}_ 1 2
pour descendre d'une page écran
Chgquez sur cette fléche pour
descendre dune ligne > &
Cliquez entre la flache et l'ascenseur Cliquez entre la fléche et l'ascenseur
pour vous déplacer pour vous déplacer
dune page écran vers la gauche d'une page écran vers la droite
Ascenseur
horizontal
{ L X !
[« || [+]
0 1
Cliquez sur cette fleche Cliquez sur cette fleche
pour wous déplacer pour wous déplacer
d'une colonne vers la gauche d'une colonne vers la drotte

* Remarque
Quand vous faites glisser l'ascenseur, la ligne ou la colonne sur laquelle vous arriverez est

indiquée dans une étiquette a c6té ou au dessus de la barre de défilement.
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5. SAISIR DU TEXTE ET DES NOMBRES

2 Microsoft Excel - Claszeurl

ﬁﬁichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7 _|5’|£||
D lERy | iRy o o &&=z s sl il
[ aia s e 7 s |=E==E|E s m e
6 j X =| ACHAT DE PARAPLUIES WERTS

A | B | ¢ | o | E | F [ & [T H ] =

iES YERTS -I

T e e e
EERNEEEE R B 23 @@ = wn

] =4 -
|44 [p [} Feuils {Feulz £ Feuls / || : JJ
Modifier | CommNM

Cliquez sur la cellule sur laquelle vous voulez saisir du texte : il s'affiche dans la cellule et sur la
barre de formule.

Pour valider une saisie, cliquez sur le signe racine sur la barre de formule ou appuyez sur la

Enirée
‘_I . . .
touche ou bien encore déplacez vous avec les fleches de direction.

A linverse, pour annuler une saisie, cliquez sur la croix ce qui aura pour effet de ne pas

inscrire dans la cellule ce qui vient d'étre tapé, ou appuyez sur la touche .

Si le texte est plus large que la colonne, il s'affichera entierement si les cellules sur lesquelles il
déborde sont vides.

Si elles sont déja remplies, le texte apparaitra tronqué, mais il sera conservé en entier, ce qui
permettra de I'afficher complétement quand la largeur de la colonne sera agrandie.
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2 Microsoft Excel - Claszeurl

Iﬁﬁichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7 _|5’|£||

DEHERY 1BBC o- &€ = A8 0D -2
| avia 67 s EEEETRm B EE A A
A =] =| 3 rayures oranges
A | B | C | D | E | F | G | H i =

1 —
| 3 ACHATS DE PARAPLUIES WERTS

4
| 5 | Paris 5éme | Paris 138me Paris 16éme Paris 20eme Total
| B |unis 180 214 &2 58

7 |4 pois hlaus 15 21 2 ==}

8 |4 rayures oral 12 154 18 2
| 9 |4 pois blancs 70 15 57 45
| 10 | Total
11
|12 |
113 |
| 14 |
115 |
| 16 |
| 17|
| 18 |
WEN
| 20 |
1 21 |
| 22 |
| 23 |
24

25 hat
[ |4 [wi ]t Feuilt ¢ Feuilz £ Feuild /7 1« JJ
Prét | i N T YT e A

* Remarques
Les données Alphanumeériques sont alignées sur la gauche des cellules.
Les données Numeériques sont alignées sur la droite des cellules.
Si I'on écrit dans une cellule déja remplie, le contenu précédent cede la place au nouveau.
Ainsi, comme il a été dit précédemment, le texte ACHATS DE PARAPLUIES VERTS s'inscrit
au complet mais sur trois cellules. Alors que la rubrique a rayures oranges (A8) est coupée,

car la cellule (B8) est occupée.

Il est donc nécessaire d'agrandir la taille de la colonne A.
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6. SUPPRIMER OU EFFACER DES CELLULES

6.1. EFFACER DES CELLULES

Sélectionnez les cellules a effacer et lancez la commande Edition / Effacer ou appuyez sur la

touche

. Microzoft Excel - Claszeurl

”@ Fichier | Edition A&ffichage Insertion Formak Cutils Données Fepftre 2

0 = E 73 annuler frappe de "Total général" en G100 Chrl+2 @| T A %l il | ﬂ @ a| 100% &
L1 e e repe Gt o
Al Mpnssible de remeter I o 0 43 % | <= +=__E| e B e
G10 J‘E Couper Chrl+
2 B2y copier Chrl4+C E | F [ G [
1 R, caller Chrl+Y
2 Collage spécial. ..
3 ol er camm e [iEn hvperiextie REAPLUIES WERTS
4
5 Recopier k Bris 1héme Paris 20&me Total
: 5
7 Supprimer. .. Formaks E&
g Supprimer une Feuille Contenu  Suppr 2
J Déplacer ou copier une Feuile. .. Commentaires 45 —
10 ITDtaI aeneral_l
11 i Rechercher. .. Ckrl+F
12 Remplacer. .. Zkrl+H
13 Akteindre. .. Chel+T
14
15 R
16 Objet
17
Tout : Supprime le contenu, les formats et les commentaires.
Formats : Supprime uniquement la mise en forme, le format standard est
restitué.
Contenu : Supprime le contenu des cellules, mais laisse les formats et les
commentaires en place.
Commentaires : Supprime les commentaires, mais laisse intacts le contenu et le
format.
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6.2. SUPPRIMER DES CELLULES

Sélectionnez les cellules a supprimer. Entrez dans le menu Edition / Supprimer , EXCEL vous

propose :

Supprimer I

_—

i ¥ iDécaler les ceiluies vers ia gauche

| " Décaler les cellules vers le haut | Annuler |

! 1

| Ligne entiére

I " Colonne entiére

Soit de décaler les cellules vers la gauche ou vers le haut
soit

de supprimer toutes les lignes ou colonnes de la sélection
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/.ELARGIR UNE COLONNE OU UNE LIGNE

2 Microzoft Excel - Clazzeurl

Hﬁ Bichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenéktre 7 ;lilil
D2 SRY sRRI -~ A® = A 45 0SH - 7

| il -0 -6 7 s E=E=EHPxmigs EE L -H-A-

AZ ﬂargeur: ISJDWYUFES oranges
AN B8/ ¢ | o | E | F |6 | H [T

1 |
3 ACHATS DE PARAPLUIES WERTS

4
| 5 | Paris S5eme Paris 13eme Pars 16éme Paris 20éme Total
| B [unis 180 214 362 a8

¥ |a pois bleus 15 21 2 G5

8 [a rayures orail 12 154 15 2
| 9 4 pois blancs 70 14 &7 45
| 10 | Tatal
11
12
| 13 |
|14
15
|15 |
|17 |
| 15 |

4[4 » (vl Feuil1 {Feuilz { Feuils / 14]

Prét | [ ' [ mum|

Avec la souris :

Dans la barre des coordonnées horizontales, placez vous sur le bord droit de la colonne a
agrandir. Le curseur change de forme et devient une double fleche noire.

Vous avez alors deux possibilités :

» cliquez sans relacher et déplacez le curseur jusqu'a obtention de la largeur souhaitée (au
dessus du curseur est indiquée la largeur de la cellule).

» double cliquez pour que la colonne s'adapte & la largeur de la plus grande entrée.
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Par le menu :
Sélectionnez une cellule dans la ou les colonnes a agrandir.

Lancez la commande Format / Colonne / Largeur et saisissez votre largeur.

L Microzoft Excel - Clazseurl
”@ Fichier Edition &ffichage  Insertion | Format Qutils Données Fepftre ¢

DS H SR Y|4 B RE el bt b &) Z) |l D | 100w
Li »
Colonrne L
Al j = | Eeuille 3 Ajustement automatique
A [ B |
Masquer
1 Mise en Forme aukamatique. ., _
AFficher
2 Mise en forme conditionnelle. .. ) tandard
argeur standard, ..
3 ACH Style... |
4
5 Paris Séme FParis 12&me Paris 16&me Paris 20&me Total
b IZIHIS. Largeur de colonne EE
¢ |4 pois bleus
O |a rayures orar Largeur de colorne:
S |4 pois blancs
10 | Tatal Annuler |
11
12 |
=
13
Ajustement automatique : Ajuste la taille de la colonne en fonction du contenu des
cellules.
Masquer : Met la colonne sélectionnée en taille 0.
Afficher : Met la colonne sélectionnée dans la taille ayant précéde
son masquage.
Largeur standard Modifie la largeur standard des colonnes.

* Remargues

Ces méthodes sont aussi valables pour intervenir sur la hauteur des lignes :
Menu : Format / Ligne

Hauteur de ligne

Hauteur de ligne:

K Ed

Annuler
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8. CREER UNE FORMULE DE CALCUL

2 Microzoft Excel - Clazzeurl
Hﬁ Bichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenéktre 7 ;lilil
DEEH SRy iR T v A® = A 25 0eH w3
”F\rial - x| G 7 §|§§Ei§%nnufﬁg;eggg;§§;§| - B A -
Fé - =| =B5+CE+06+E6

A | B | ¢ | o | E | F |1 & | H | T
K |
| 2 |
| 3 ACHATS DE PARAPLUIES WERTS
4
E Paris 5ame Paris 13&me Pars 16&me Paris 20&me |Total
ilunis 180 214 IR2 EBI 814!
| 7 |a pois bleus 14 21 2 G5
| 8 |a rayures oranges 12 154 18 2
| 9 & pois hlancs 70 15 a7 45
| 10 | Total
11
12
|13 |
RES
15
|16 |
|17
|15 |
19
21 J_l
[« 4 [» [pil Feuils {Feuilz 7 Feuila 7 4] ]
Prét I [ [ Nom [ g

Sélectionnez la cellule devant recevoir le résultat puis tapez le signe égal .
Cliquez sur la cellule contenant le 1er nombre du calcul.
Choisissez votre opérateur :
+ Addition
- Soustraction
/ Division
* Multiplication

Indiquez le 2éme nombre et validez la formule.

Le résultat s'affiche dans la cellule et c'est uniguement dans la barre de formule que la formule
de calcul est visible et modifiable.
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9. RECOPIER UNE FORMULE

. Microsoft Excel - Clazzeurl

”ﬁ Eichier | Edition  Affichage Insertion Formab Cutils Données Fenétre 2

O = [ <7 annuler Glisser-déplacer  Ctrl+Z 20 -S| | ﬂ @ .g| 100% =
Arial ) Impossible de repeter ] = = B | & 9 0 +3 ;?3 |
G0 c',"o Couper kel b

Copier Chrl+C [ O [ E [ F [ G [
1 2 coller S
2 0| |= = =t =)
i izl er camme lien hvpertexte
5 Recopisr » En bas  Crrl+EB
b Effacer 3 A droike Chrl+D FLUIES YERTS
7 SUpRrimer. .. En hauk
g Supprimer une Feille & gauche Berme Paris 20&me Total
3 Ceplacer ou copier une Feuille. .. WErs W aroupes 362 58 514
10 = L 2 RS
11 (i Rechercher. .. Ckrl+F ieruj:.... 18 2
17 Justifier £7 45

Remplacer, ., Zkrl+H H

13 atteindre. .. Chel+T
14
15 L ETE e v
16 Ohiet
17

Si vous désirez recopier une formule de calcul :

Par les menus :
Cliquez sur la cellule qui contient la formule a recopier et étendez la sélection sur toutes les
cellules ou vous voulez la recopier.

Lancez la commande Edition / Recopier puis choisir la direction par exemple En bas.

Directement sur la feuille :

Cliquez sur la cellule qui contient la formule a recopier.

En positionnant le curseur de la souris sur le petit carré en bas a droite de la sélection, le pointeur
se change en croix. Cliquez, faites glisser le curseur dans la direction voulue puis relachez.

A l'issue de cette opération, on pourra remarquer qu'Excel a bien recopié la formule de calcul en
adaptant les adresses de cellules a sa nouvelle position (voir "les adresses relatives").
Ce n'est donc pas le résultat contenu dans la cellule de départ qui est recopié.

Les commandes de recopie sont aussi valables pour du texte.
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10. UTILISER UNE FONCTION DE CALCUL

Claszeurl

X Microsoft Excel -
”ﬁ Fichier Edition Affichage | Insertion Formak Outils Données Fepftre 7

Iﬁ'ﬂ|§|ﬁf/°| Cellules. . @|Eﬁs*‘lal|ﬂ@@|mn%v
Arial - 10 Lignes E|§ of 000 “g8 ;M S +;_-_| e B . A
Colonnes : —
13 j Fewile
i A | ﬂ Graphique. .. | E | F | G I
2 Saut de page
3 E Fonction. ..
g o
5 L8 Commentaire DE PARAPLUIES YERTS
! Image
a @ Catte.. irie |Pariz 16&me Paris 20&me Total
g unis Objet.. 11 4 352 ata) 214
:II? : faﬁ % Lien hm:uertexte CErl+K él 1; Eg 132
12 a pois blanc 0 15 a7 45 187
13 Total
14

Il est possible d'utiliser 232 fonctions pré-programmées réparties dans les catégories suivantes :

Finances

Date & Heure

Math & Tigo
Statistiques
Recherche & Matrices
Bases de Données
Texte

Logique

Information

15
14
50
80
16
13
23

6
15
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Sélectionnez la cellule devant recevoir la formule.

Lancez la commande Insertion / Fonction.

Coller une fonction ;

Cakégorie de Fonctions:

Mom de la Fanckion:

Date & Heure

Makh & Trigo
Skatistiques
Recherche & Matrices
Base de données
Texte

Logique

Information

[~

Les dernigres utilisées _ﬁj ROMATN __:j
Tous SIGME
Finances SIM

|STHH

SOMME. CARRES
SOMME. ST
SOMME, 2MY2
SOMME, m2PYE
SOMME, mMY2
SOMMEPR.OD

B

Excel 97 initiation

SOMME{nombre1;nombre?;...}

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules,

[ |

annuler

=)

Choisissez votre catégorie de fonctions dans la liste de gauche.
Ensuite, dans la liste de droite, déplacez vous avec les fleches pour atteindre la fonction désirée
(ex: Somme) et validez.

Pour accéder plus rapidement a une fonction, il est possible de taper la premiére lettre de la
fonction & atteindre dans la liste (ex : S pour Somme).

EXCEL vous demande alors, les différents parametres nécessaires a la fonction (par ex. les
nombres a additionner). Vous pouvez les lui donner soit en sélectionnant les cellules directement
sur la feuille de calcul, soit en les entrant au clavier. Puis, validez.

Une autre méthode existe pour insérer la fonction Somme :

Placez vous sur la cellule qui doit recevoir la somme.

Cliquez ensuite sur l'icbne de somme automatique ﬂ pour qu'Excel vous propose une sélection
par défaut des nombres a ajouter.

Excel sélectionnera les nombres sur la ligne de gauche de la cellule active, plutét que ceux de la
colonne supérieure si les deux cas sont possibles. Cette sélection reste toutefois modifiable.

Appuyez a nouveau sur l'icbne ou validez pour voir le résultat s'afficher.
La sélection par défaut de la somme automatique est arrétée par :

¢ une cellule vierge

* une cellule contenant du texte

* un encadrement
*« un format de date ou d'heure
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11. LES ADRESSES RELATIVES

2 Microzoft Excel - Tezt_Formation_xls

”ﬁ Fichier | Edition  Affichage Insertion Format Qutils Données Fepstre

Excel 97 initiation

=18 x|

“ O = B Annuler Largeur de colanne  Ctri+Z G| % @| T £ %l El | ﬂ @ ‘g | @ 7
- ] Impossiede rEFEter g f — 5
“TlmesNewI E§|§ %I]DI]:E#EH
Bl c'i'E Couper kel
£ B3 Copier Chrl+C I E | F [ &6 | 1 4 —
1 —_
> E Coller Chrl+Y
3 Collage spécial...
; iaal|er camme [ien hivperbexte
B _ =
7 R ecopier b Enbas  Chr+E |
& Effacer » A droite  Chrl4+D
4 SUpRrimet. .. En haut
10 Supprimer une Feuille & gauche pseille | Paris 20¢me | Total
N ‘%‘F":‘iS bl Déplacer ou copier une Feuille. .. YRS EREUEE, . . 034 05 168
12 |3 pois blai _ 054 045 a7
13 |a rayures. 2EFIE... 014 oz aee
14 [unis A Rechercher.., Chrl+F Justifier 0z osaf| 1207
15 Remplacer. .. Zkel+H —
‘: Total Atteindre. .. Chrl+T |
18 o
19 L EfSaTIE
20 et
21
22 il
4|4 » | p [ Feuilr { Feuilz / Feuils / | 4] i o

Prét |

| AT UM | |

La formule de calcul étant créée, il est parfois nécessaire de la recopier.

Il faut noter que les références dans les cellules vont s’adapter automatiquement aux adresses

des cellules constituant le calcul.

Les références contenues dans une cellule sont donc relatives a cette cellule.
Prenons un exemple : si dans G9 il y avait =E9+F9 dans G10 il y aura =E10+F10.

Nous verrons dans la section "Les références absolues" que cette option n'est pas toujours

souhaitable et gu'il existe la possibilité de la supprimer.

« Remarque

Pour recopier une formule, il est possible de le faire a 'aide de la souris.

Pour cela, sélectionnez la cellule contenant déja la formule. Placez le curseur de la souris
dans le coin en bas a droite de la cellule sélectionnée (le curseur devient une petite croix
noire). Puis, cliquez sur le bouton de gauche de la souris et faites la glisser vers le bas, haut,
droite ou gauche suivant ou vous voulez "Recopier — incrémenter” votre formule (cf. ch. 9)
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12. CHANGER L'ALIGNEMENT DANS LES CELLULES

Sélectionnez la ou les cellules dont vous voulez modifier la disposition des données.

Fommal di cellkids EHE Fovmal de celkde HE

Mombes  Abrerert | Pokce | Borswe | mots | Protectin | Morbes  Abgremens | Pokce | Boraure | maots | Procection |
Hgreret dateite Oriantation. gk dutpite vt ation
0] - . Ipmﬂ i " -
N T b |sraneara Elfle SR - T
x W tme —# stical « [l tote —b
t . t
L

Dans le menu Format / Cellule puis I'onglet Alignement.

Une série d'options d'alignement horizontal et vertical vous est proposée. Cliquez sur celle que
vous souhaitez utiliser puis cliquez sur OK pour valider votre choix.

L'option Orientation vous permet d'orienter votre texte a l'intérieur de votre cellule de 0 a 90 °
vers le bas ou vers le haut.

L'option Renvoi a la ligne automatique permet de continuer a écrire un texte long dans la
méme cellule. Excel se charge de renvoyer la suite de votre phrase a la ligne dans la méme
cellule.

e Remarque

Sur la barre d'outil :

Permet d'aligner vos données a gauche de la cellule

Permet de centrer vos données dans la cellule.

Permet d'aligner vos données a droite de la cellule

Permet de centrer vos données sur plusieurs cellules continues

* Attention
Par défaut EXCEL aligne les données alphabétiques a gauche de la cellule et les données
numériques a droite de la cellule.
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13. ENREGISTRER SON TRAVAIL

La sauvegarde de votre travail est impérative. Elle permet de le conserver en mémoire pour une
prochaine utilisation, et de vous protéger contre les coupures de courant.

13.1. Premier enregistrement de son travail

La premiére fois que vous souhaitez sauvegarder votre travail, trois solutions sont possibles :
- Parle menu Eichier / Enregistrer

- Parle menu Eichier / Enregistrer sous
- Par licone H

Vous arrivez sur la méme fenétre de dialogue:

Endegishrer sous

Erengistres gans: [ ] rorra =l &l E= o [ e =

Cours] . xls Frregstrer

Courad, e
] Tarst_Foemiation, < Anfuies |

tiom de Fchier: | IEARI TN =

Tyt chi: Fichier: |-.' assaur Microsoft Exced {*. b d

En ce qui concerne le nom du fichier, vous pouvez donner le nom que vous voulez. Excel vous
proposera par défaut "Classeurl.xIs". Pour modifier ce nom, tapez le nouveau nom de votre fichier
au niveau du "Nom de Fichier". Vous n'étes plus limité dans le nhombre de caractéres, mais les
signes de ponctuation sont toujours a proscrire. L'espace est maintenant possible (a éviter!).
L'extension "XLS" s'ajoutera automatiquement a I'enregistrement.
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13.2. Enregistrement régulier d'un travail déja enregistré

Quand vous avez enregistré une premiére fois votre travail, pensez a le sauvegarder tres
réguliérement (toutes les 15 minutes par exemple).
Deux facons de procéder :

- Parle menu Eichier / Enregistrer

- Parlicone [

Le nom de votre fichier étant déja connu d'EXCEL, la sauvegarde se fera sous le méme nom.

Bouton Options

Options d'enregistrement |

[™ Créer une copie de sauvegarde

annuler

artage du Fichier |

Mok de passe protégeant le docurnent: ||

Mot de passe permettant ['accés en écriture: I

™ Lecture seule recommandée

Si vous cochez "Créer une copie de sauvegarde", EXCEL conserve l'avant derniéere sauvegarde
sous le méme nom de fichier avec I'extension .BAK.
Attention : Les copies de secours doublent la consommation de mémoire sur le disque dur.

Le mot de passe protégeant le document empéche l'ouverture du document.

Le mot de passe permettant l'acces a ['écriture permet [|'écriture sur le document et
I'enregistrement.

La case a cocher "lecture seule recommandée” permet d'ouvrir le document uniquement en

lecture. Cela évite d'apporter des modifications & un document devant rester intact.
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14. APERCU AVANT IMPRESSION

Par le menu, Fichier / Apergu avant impression ou

par le bouton E'P.

2 Microsoft Excel - Te ormation_xls [ _ O] =]

Apercu; page 1 sur un total de 1, | [ | [ [F12T [RILIRA s
Cette fonction permet de voir a I'écran ce qui va étre imprimé.

Le bouton Suiv permet de passer a la page suivante (actif uniquement si le document possede
plusieurs pages).

Le bouton Prec permet de revenir a la page précédente.

Zoom permet comme une loupe de grossir le document.

Page permet de lancer la commande "Fichier — Mise en page" (voir paragraphe suivant)
Imprimer permet de lancer la commande "Fichier — Imprimer"

Marges permet de changer les marges du documents mais aussi de changer la taille de vos
colonnes directement a |'écran

Apercgu des sauts de page permet de voir les sauts de pages prédéfinis par EXCEL et de les
modifier le cas échéants.

Fermer permet de fermer "l'apercu avant impression" et de revenir a la fenétre de votre
document.
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15. EFFECTUER LA MISE EN PAGE

Excel 97 initiation

Par le menu Eichier / Mise en page ou par le bouton Page de I'apercu avant impression.
Attention : certaines mises en page ne peuvent étre effectuées que par le menu Fichier.

15.1. L'onglet "Page"

Mize un page

= Imprimar. .. I

= Eprtrait I Paypaga ApEn., . I
Echaln Dpkiona. .. I
By ared &) Lo0 Bl T L bl ol

™ Agmper: |:| En-:ll[l:l-'ll-u-r-l |:| E mn bt

POyt i DmpeeT | |u.;;;| ] Ll
Dusits Smpreamien: I-rI:I:Iﬂq:vl: LI
Co in pumar . Iﬂq_i: o

Orientation de votre document :

- Portrait : sens de la longueur d'une feuille (format a la francaise)

- Paysage : sens de la largeur d'une feuille (format a l'italienne).

Echelle :

- Réduire /agrandir a : vous permet de modifier la taille de votre document de 0 a 400%

- Ajuster : permet de modifier la taille du document de "n" page en largeur et "n" page en

hauteur.

15.2. L'onglet "Marge"

e I-_h!h_‘lil?gl Em-bite Pisd de puosgs: I P sills I

Epeifibe: I . .. |

.ﬂlrl s ADEE.. . |
s, |

Eu-s:

e = LA

Pied de page

.
Carkres suw by paps

™ Horigonkalermesnt [ e

o 1 s

Permet de définir les marges en hauteur et largeur ainsi que de centrer votre document

horizontalement et verticalement.
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15.3. L'onglet "En-téte et pied de page"

Mize en page HE3 I
Page I Marges | En-tEkefPied de page I Feuille I
Test_Formation.sls Imprimer.. . I
Apercu, .. I
En-téke: —
ions... I
ITest_Fc\rmatiDn.xls - I =

En-tEke personnalisé. .. I Pied de page personnalisé. .. I

Pied de page:

IFeuiIl LI
‘ Feuill |

Ok I Annuler I

Permet de modifier les en-tétes et pieds de page. Certains sont prédéfinis par EXCEL, pour cela
cliquez dans la fleche au niveau de I'entéte et pied de page

Excel vous permet de personnaliser vos en-tétes et pieds de pages. Cliguez dans En-téte ou pied
de page personnalisé :

Pisd de page BE
Py rrasthee e Forme ol beske, sésdionrez-e, ot diguez s o & 5.
Poasr Indrer e o che page, b clate, Mhasure ou be nam s Fichier : places [ |
I ourseur dares unes sechion, puis diquez sur e Buton spproprs,
firwn ar I
Al ®la ma 83
Ellihlh'lhﬂ._sl'll: Sevhion peEntrale: Section de dosbe:
&0 g ef)

Permet de modifier le style et I'alignement des en-tétes et pieds de page.

Indique le numéro de la page

Indigue le numéro de la derniére page.

Indigue la date actuelle (mise a jour automatiquement a chaque utilisation)
Indique I'heure actuelle (mise a jour automatiquement a chaque utilisation)

Indigue le nom du document (nom donné lors de I'enregistrement)

CEoBEEBEE

Indigue le nom de la feuille du classeur.

Les sections permettent de positionner vos en-tétes et pieds de page a gauche, au centre ou a
droite de votre document.

Année 2000 27 Bruno Joffredo
Dominique Rivoire
Lionel Lopez



Université de Versailles St Quentin en Yvelines
_L'n“}_ Centre de Services Informatiques

15.4. L'onglet "Feuille"

Mize en page

Page I Marges I En-téte/Pied de page

[ 2] x|

Zone dimpression: ] j;J
Titres & imprimer
Lignes & répéker en haut; I ik_j
opkions. ..
Colonnes & répéter & gauche: I ik_j
Impression
I Quadrilage I En-tétes de ligne et de colonne
[ En nioir et blanc Commentaires: I(,ﬁ,ucun} j
™ Qualité brouillon
Crdre des pages
& vers e bas, puis 4 droite EE E EI'_EE
F : : == = ==
A draite, puis vers le bas SERE EMEE
Ok I annuler I

Excel 97 initiation

Certaines options de I'onglet "Feuille" ne sont disponibles que par le menu Eichier / Mise en page

(Titres & imprimer).

Vous pouvez définir si vous souhaitez que le quadrillage, les en-tétes de ligne et de colonne de la

feuille EXCEL apparaissent a l'impression.

Vous pouvez définir I'ordre d'impression des pages de votre document.
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16. IMPRESSION D'UN DOCUMENT

Par le menu Eichier / Imprimer

Imprimarte
Mom: [ P Lamse Jet apty =| Propribés. .. |
Etat: friactive
o I\PRINT Yazar2
Commerdaire:  (etdrect lpdi ro entries I Ipprimes dars
e HP LasarJat 44 i fichier
Impression Copies
= Sdection Mo de copies: | [T
O P illers silnctionisdes Ly-lﬂ . F Copies
O Clagasur antier i i asrnblies
Etendus
& ok
" Baoels) D | —|
Apergy | ok | Arruder
Imprimante :

¢ Vous donne les détails concernant l'imprimante sélectionnée, son état ....

Impression :

e Sélection : imprime la partie que vous aurez sélectionnée de votre document.

¢ Feuilles sélectionnées : imprime I'ensemble des feuilles de calculs que vous aurez sélectionné
e Classeur entier : imprime I'ensemble de votre classeur (toutes les feuilles)

Etendue :

e Tout: imprime I'ensemble de votre document

e Page(s) De ..... a... : imprime le document de telle page a telle page
Copies :

« Nombre de copies : permet de définir le nombre d'exemplaires de votre document

¢ Copies assemblées : par défaut, EXCEL vous imprime (dans le cas de plusieurs exemplaires),
I'ensemble de votre document, puis recommence l'opération. Si cette option n'est pas cochée,
il imprime toutes les pages 1, puis toutes les pages 2 et ainsi de suite.
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17. QUITTER EXCEL

Par le menu Eichier / Quitter

Excel 97 initiation

> Microsoft Excel - Test_Formation._xls
”ﬁ Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fengtre 7
” Tir ] Mouveauw... CErl+R F= = | &2 2z o0 *sl | : A
[[mjedsrtes el e Al e @
n Enreqistrer Chrl+5 D | E | F | e} | H =
1 Enreqistrer sous, .. —
2 Enreqistrer au Format HTML..,
i Enregistrer un environnement, ..
5 Mise en page. ..
f Fone dimpression
7 @ Aperou avant impression
8 &5 Imprimer... Ckrl+P
5 Erwoyer vers ordeaux Lyon Paris 16éme Marseille Paris 20éme
10 Proprigtés 14 17 2 34 a5
11 4 a2 57 54 45—
12 1 FORMAL Test_Formation, xls 20 A6 12 14 2
13 2 1993-990ExAMIjan. . \emmargement. xls 122 243 362 28 58
14 3 1993-9NEXAMIjanviertEXAM, x5
15 4 1993-99YCOURS\SEMUEmpltrmp. =Is 2200 348 433 130 170 -
|« | ©
[ mazMomal [

Cela met fin a la session de travail avec EXCEL.

Si des modifications n'ont pas été sauvegardées, EXCEL vous proposera de les enregistrer
avant de quitter I'application.

« Remarque

ALT + F4 = Fichier/Quitter

Ce raccourci "clavier" permet de fermer toutes les applications WINDOWS de chez Microsoft.
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18. OUVRIR UN DOCUMENT

Ohuwiia HE

F o]
Courss.
J- Arruer |

wsl_Formalion.xk

Chasrches las Fichiers ol répondent & ces orkines;

o che fichier: | =] Teute ou propriss: | =] Rechercher |
Toteee che fichise: |Fichies: Microssad't Ecel (%51, *.xds; || plodi o derrier: [rimporte quand. || ousselle pech. |
J hichien(2) trouvss),

Par le menu Fichier / Quvrir, cliquez sur le nom du document sur lequel vous souhaitez

intervenir.
Lorsque vous déroulez le menu Fichier, EXCEL vous donne (en bas de ce menu) les derniers

documents que vous avez utilisés.
« Remarque

E Ce bouton correspond a Fichier / Quvrir.
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19. MANIPULER LES FEUILLES DE CALCUL

Par défaut, un classeur Excel comporte trois feuilles nommées "Feuill", "Feuil2", "Feuil3".
Vous pouvez facilement passer de I'une a l'autre en cliquant sur I'onglet de la feuille désirée.

19.1. Insérer une feuille

Avant tout, il faut sélectionner la feuille qui sera a droite de celle qui va étre ajoutée. Par exemple
si vous voulez faire une insertion entre "Feuill" et "Feuil2", sélectionnez "Feuil2".

X Microsoft Excel - Clazzeurl =] B3
”ﬁ Fichier Edition EFFichagehnsertic.n Format ©ukils Données Fenétre @ = =] =]
| = | e
IDEE &SR Y|, o ® = A% e 2

|| arial 210 E!E % 000 %58 | HLA. T

Colonnes |
a Tl T _
1 A B ggraphique... E | F | G =
-

2 Saut de page

3 F Fonctior. ..

g [on 3

E ﬁa Cormentaire

7 Image L4

g @ Carte...

10 Cbiet. ..

11 % Lien hypertexte,,,  Chrl4k

12

13

14

15

15

17

181

[« [p [ Feuill ' Feuil2 / Feuils / | 4]

Prét |1 T

Puis lancez la commande Insertion / Feuille.

19.2. Supprimer une feuille

Sélectionnez la feuille a supprimer puis dans le menu Edition cliquez sur Supprimer une feuille.
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19.3. Renommer une feuille

Sélectionnez la feuille a renommer puis exécutez Format / Feuille / Renommer.
Le nom de I'onglet de la feuille se noirci. Il ne vous reste plus qu'a entrer le nouveau nom puis
validez.

D0 ; agse N =] B>

”ﬁ Eichier Edition Affichage Insertion Format CQutils Données Fenétre 7 == x|

I EANET B T I

Airial -0 = Ef§|§§§@|@%EN*§E|_T&,£,*>
R -

A | E | C , D | E | F 5 G =

| sl sl Al aj ||
ﬂmmhmm_\gmmwmmhmw—‘

=
1.

15
|44 [» W] Feuill s Nouvelle_Feuil| / Feulz £ Feuils | 4]
Prét | T e I

19.4. Déplacer une feuille

Cliquez sur l'onglet de la feuille sans relacher le bouton de la souris. Vous remarquez qu'une
icone apparait sous le pointeur ainsi qu'un petit triangle noir indiquant la future position. Déplacez
cette icone jusqu'a I'endroit désiré puis relachez.
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INSERER UNE LIGNE OU UNE COLONNE

Excel 97 initiation

120 214

[ [ [ (] Feuill 4 Feiz £ Feis X

> Microsolt Excel - Test_Formation_xls
”E Fichiet Edition Affichage | Insertion Formak Outils Dormnées Fenékre 2 ===
“ Times Mew Roman = 10 Cellules F | £ o 000 440 | e B A -
;
== == ®| = £ 23l me g
(| anmEs
Al - ;
Feuille | | | —
: A B il craphique. . E g H
2 Sauk de page
3 §S Eonckion...
? Bam 3
> ACHAT @ Commenkaire
¥ Image 4
8 Q Carke, ..
o Paris 5 Chiet. .. n Paris 16éme Marseille Paris 20éme
Lien b texte... Ckrl+k
0l = oois bleux ¥ Lien hypertexte i 7 2 34 65
11 |4 pois blancs 0 15 4 42 57 5d 45—
12 |& rayures oranges 12 154 =0 46 18 14 2
13 |unis 122 245 562

il

Prét

Somme=3974

[ MaTom[ [ ¢

Sélectionnez la ligne qui se trouve en dessous de celle que vous souhaitez insérer et lancez la
commande Insertion / Lignes.
EXCEL insére toujours au dessus et a gauche de la sélection.

Pour insérer plusieurs lignes ou colonnes en une seule fois, il suffit d'en sélectionner plusieurs a la
suite. L'insertion se fera en fonction du nombre de lignes ou de colonnes sélectionnées et le
format sera identique a celui de la sélection.

e Attention
Il n'est pas possible d'insérer des colonnes lorsque vous avez fait un alignement sur plusieurs
colonnes. Si vous souhaitez faire cette insertion, 6tez le centré sur plusieurs colonnes

« Remarque
| ctrl | + ]| + |=Insertion/Lignes, Colonnes ou Cellules
| ctrl |+ | - ]=Edition/Supprimer
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21. CHANGER LE FORMAT DES NOMBRES

Par le menu Format / Cellule puis cliquez sur I'onglet Nombre.

Format de cellule EHE I
Mormbre IAIignement I Palice I Bardure I IMakifs I Protectinnl
Cakégorie: Apercu
Standard ;l [ 1 958 |
Mombre
Monétaire Tvpe:

Comptabilité & A40

Dake

Heure Standard -
Pourcentage a

Fraction

Scientifique

Texte

SEécial A #0h _Fi-# 280 _F LI
-
Supprimer |

Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants
comme point de départ.

] 4 I Annuler I

[l faut choisir dans une liste le format que I'on désire appliquer a des nombres.
Si les formats prédéfinis ne vous conviennent pas, il vous est possible de les personnaliser.

- Pour des valeurs nulles significatives, il conviendra d'utiliser le 0 (zéro)

- le format : 000000
- donne pour une valeur de 6000 006000

- Pour des valeurs non significatives, il conviendra d'utiliser le #
- le format : HitHHHH
- donne pour une valeur de 6000 6000

- L'espace dans un format est un séparateur de milliers
- le format : HitH HiHt
- donne pour une valeur de 6000 6 000

- Le format pourcentage multiplie la valeur par 100 et rajoute le %
- le format : 0%
- donne pour une valeur de 0.07 7%

Il est bien entendu possible de combiner I'ensemble de ces formats.

Dans la page suivante, nous allons voir quelques exemples de formats.
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"Tout texte écrit dans un format est écrit entre guillemets "

- Format monétaire

- le format # #itH HHH" FF"
- donne pour la valeur 1234567 1234 567 FF
- L'espace apres un format divise par mille
- le format # HiHE ### " "KF
- donne pour la valeur 1234567 1234 KF
- Le caractere de répétition * donne pour
- le format "OK"*.# ### " "KF
- la valeur 1234567 OK....... 1234 KF
- Le caractere @ représente la valeur du texte et donne pour
- le format "Produit "@
- I'entrée A Produit A
- le format @*.
- I'entrée Article N°27 Article N°27........

EXCEL permet de faire varier les couleurs d'une cellule selon que le nombre soit positif,
négatif ou égal a un nombre.

- Format de nombre supérieur a la valeur de référence : [>9000] [bleu] # ##0 F
Si le nombre dans la cellule est supérieur a 9000, sa couleur sera bleue

- Format de nombre inférieur a la valeur de référence : [<9000] [Rouge] # ##0 F
Si le nombre dans la cellule est inférieur a 9000, sa couleur sera rouge.

Liste des couleurs : Noir, Bleu, Cyan, Vert, Magenta, Rouge, Jaune, Blanc.

- Le signe / représente le séparateur de date et donne pour :

- le format JJJJ MM MMMM AAAA
- I'entrée 18/12/98 vendredi 18 décembre 1998
- Le signe : représente le séparateur des heures et donne pour :
- le format H"h" MM
- I'entrée 8:30 8 h 30
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Les formats dates et heures :

Excel 97 initiation

FORMAT DES DATES

FORMAT DES HEURES

JOURS HEURES
j dela3l h de0a23
i de0l1a3l hh de 00 a 23
1] Lun, Mar, Mer
il Lundi, Mardi, MINUTES
Mercredi
m de 0a 59
MOIS mm de 00 a 59
m delail2 SECONDES
mm de0l1ail2
mmm Jan, Fev, Mar S de 0a59
mmmm  |Janvier, Février, SS de 00 a 59
Mars
L'heure a I'américaine
ANNEES
AM/PM de 0 AM a 12 AM
Aa 98, 99, 00 am/pm de 0PMa 12 PM
Aaaa 1998, 1999, 2000 A/IP, alp
Année 2000 37 Bruno Joffredo

Dominique Rivoire
Lionel Lopez



Université de Versailles St Quentin en Yvelines Excel 97 initiation
_L'n“}_ Centre de Services Informatiques

22. LES REFERENCES ABSOLUES

Nous allons calculer le pourcentage de parapluies vendus par boutique, par rapport au total des
parapluies vendus.

Il faut commencer par calculer le rapport (ici Total boutique / Total général).

> Microsoft Excel - Test_ Formation_xls
”ﬁ Fichier Edition affichage Insertion Formakt Ouktils Données Fengktre 7 ;Iilil
”TimesNewRDman -~ 10 v|[i £ §|§§§|§%ﬂﬂﬂ ,58433|€,§§,§|£'Q'2'|
EEC I E NG R Y B Y T
MOYENME ||l +~ =| =B10110
& B | [ | o [TE | F | o | H [ 1 —

—

ACHATS DE PARAPLIIES —

(3]

L

Paris Séme Parvis 13éme Bordeaux Lyon Parvis 16éme Rarseille Paris 20eme Total

£

5 |4 pois blewx 15 21 14 17 2 34 a5 168

6 |4 pois blancs 70 15 4 42 57 54 45| 28T

7 |Arayures oranges 12 154 B0 é 18 14 2 3Za

2 |unis 120 214 122 243 362 28 58| 1207 -

9 ..

10 |Total 277 404 220 348 439 130 170 _:_1_9§§:

11

Fourcentage

12 |par boutigue =B10/110 -
|41 |4 [ [ wFeuill £ Feuilz # Feuils / [ ] | L[J_I
Pointer I | | | oM [

Une fois la formule définie, il faut mettre un format pourcentage au résultat puis "Recopier —
incrémenter" la formule sur les autres cellules destinations (cf. ch. 9).

B12 - = =B10/10
A B | C | D | E | F | & | H | 1 [T

1 ACHATS DE PARAPLUIES [
2

3

4 Paris Séme Paris 13éme Bordeaux Lyon  Paris 16éme Marseille Paris 20éme Total

3 |&pois bleux 15 a1 14 17 2 34 5 163

B |&pois blanes 70 15 4 42 Ny 34 45 287

7 |4 rayures oranges 12 154 a0 46 18 14 2 326

g |unis 120 214 122 243 362 28 58 1207

9 0

10 | Tatal a7 404 220 348 439 130 170 1983

11 b

Poutcentage

12 |par boutique 13, 53% (- w0 AT TN o) A N TR - o) -3 T A H#OIV #DIVADL  HDIV/OLS

13

14 -
4[4 [» [pif Feuill  Feil2 £ Feuils / | 4] | HJJ
Prét [ I ) e

Un message apparait dans les cellules suivantes nous indiquant que nous faisons une division par
Zéro.

En effet, nous avons vu avec I'étude des adresses relatives qu'EXCEL adaptait ses formules. Or
ici, il nous faut définir que le dividende est toujours le méme soit la cellule 110. 1l faut donner un
ordre a EXCEL pour que cette cellule reste identique quelque soit la cellule résultat.
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Pour cela lors de la saisie de votre formule, lorsque le curseur se trouve juste aprées l'entrée 110 ,
tapez sur la touche F4. Cela a pour effet de figer votre cellule. Il apparait au niveau de la barre de
formule :

IE =| =| =B103510
_ A B | ¢ D _® | F | @ | ®H_ [ 1 =
1 ACHATS DE PARAPLUIES 15
] '
3 4
4 Paris Seme Pavis 132me Bordeaux Lyom  Paris Deme Blarseills Paris 20kme Total
3 | & poss bleux 15 i | 14 ) 2 i i) il
6 |&pots blenos 70 15 4 42 7] ] 4] 5T
T | & rayares cranges 11 154 BO 44 12 14 2 32
B |uwrds 130 4 113 43 362 e b} 17
9| 0
10 | Total m a4 o 4E 459 150 170 1988
11 fe]
Fowrentege |
12 | par houtigue 150700 STHV.D gDIVO SOV S0V DIVl sDIW0 &0Vl
13 |
14 -
4 4 » W Feul] | Foul2 { Feuls / =1 | mlil
Prét ML .

Le signe $ (dollars) permet le blocage de l'adresse de la cellule, et donc la référence devient
absolue. Le dividende de notre formule est donc figé.

BLZ | ®| =BI0AII0
_ A B | [ | b | E | F | & | H [ 1 |&

! ACHATS DE FARAFPLUIES [

2

3

4 Paris Séme Parge | 3eme Bordeaus Lyon  Parks Ifeme Marseills Paris 20eme Tetal

5 |ipois biao 15 | 14 17 i %4 [ i[5S

& & pois blanes 1| 15 4 42 57 54 45 ZET

T | &rmnares oranges 12 154 ED 44 18 14 I 136

Z uns 180 114 122 243 352 = = 1207

9 0

10 Toted 7 404 a0 348 433 1z0 1m 1952

1l
_J?l."lr'.ﬂnl-d.__'t

12 i bl

i3

14 -
M4 b (M Fety [ Fouiz [ Fouls / K1 | =
Prist Soerire=200000% ML -

[P

Il ne reste plus qu'a "recopier — incréementer” la formule de calcul sur les autres cellules résultats.
Attention : si vous cliquez :

- 1 fois sur F4 vous bloquez la cellule horizontalement et verticalement ($1$10)

- 2 fois sur F4 vous bloquez la cellule verticalement (1$10)

- 3fois sur F4 vous bloquez la cellule horizontalement ($110)

- 4 fois sur F4 vous débloquez I'adressage absolu de la cellule (110).

Année 2000 39 Bruno Joffredo
Dominique Rivoire
Lionel Lopez



Université de Versailles St Quentin en Yvelines Excel 97 initiation
['(_'L‘} Centre de Services Informatiques

23. TRIER DES DONNEES

Af d =| & pois bleus
A [ B [ C [ D I E =
1 1
g e EE|
3 [ACHAT DE PARARPLUIES Trier par
4 & Croissant
. " Décroissant
5 Faris G&me N
Puis par
b |4 pois bleus I ;I % Croissant
7 " Décrpissant
g Puis par
I ll % Crojssant
9 " Décroissant
10 Ligne de titres
11 Taotal 27 &+ Oui ™ Mon 348
12 |Pourcentage par boutigue 13,93% . 17 51%
! Cpkions. .. | Ok I Annuler L -
|4 [« [p [ M Feuill % Feuil2  Feul3 / | JJ

Sélectionnez la zone a trier (sauf les totaux).
Si une fausse manipulation fait que la présentation du tableau est boulversée, il faut utiliser la
fonction Edition / Annuler qui a pour effet d'annuler la derniere modification du document.

e Remarque
v

Le bouton de la barre d'outils —=17 permet aussi d'annuler la ou les derniéres actions
effectuées.

Excel sait trier sur 3 clés, et dans les ordres numérique, alphabétique et chronologique mais
également par rapport aux listes personnalisées.

Pour effectuer le tri, lancez la commande Données / Trier.

Si la premiére ligne selectionnée correspond aux titres des colonnes, cochez la case Oui dans la
partie Ligne de titres. Cela afin d'éviter que cette ligne soit intégrée au tri et qu'elle se retrouve au
milieu de votre tableau.

Dans cette boite de dialogue vous devez indiquer les différentes clés de tri : pour cela,
sélectionnez dans chaque liste la colonne sur laguelle Excel doit effectuer le tri.
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24. CHANGER DE POLICE

Farmak
Celule. ..
Ligre g
Colonne 3
Feuile k

Mise en forme automatique. .,
Mise en forme conditionnelle. ..

Skvle. ..

Excel 97 initiation

Dans le menu Format / Cellule, vous pouvez changer la police de vos caracteres mais aussi leur
taille, leur style et leur couleur ainsi que tous les autres parametres de la cellule (Format Nombre,
Bordures, Alignement, Motifs et Protection).

Format de cellule

Mombre | alignement | Police | Bordure I Motifs I F‘ru:utectiu:unl

Police: Skyle: Taille:
I.ﬁ.rial IN:::rmaI I 10

T Alberkus Extra Bald ﬂ g -

T Alberkus Medium 9

Ankigue Olive Gras
Grasitalique =] 11 =]

Soulignement: Couleur;
i.ﬁ.ucun :J ! Automatique :j v Police normale
rAttributs rApercy
{ " Barré |
™ Exposant | AaBbCoYyiz
[ Indice |

Police TrueType, identique & I'écran et & limpression,

HE|

(a4 I annuler
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Vous pouvez également accéder a cette boite de dialogue, aprés avoir selectionné la cellule, en
cliguant sur le bouton droit de la souris et en choisissant I'option Format de cellule dans le menu
contextuel suivant :

[ACHAT DE PARA LUES T

Couper
Copiet
E Coller

Collage spécial. ..

Insérer,.,
SUpprirer. ..

Effacer le contenu

@ Insérer un commenkaire

Faormat de cellule

Liste de choix, ..

Si vous demandez des caractéres d'une grande taille, Excel ajustera automatiquement la hauteur
des lignes.
La case Police normale permet de revenir & la police par défaut.

e Remarque
En affichant la barre d'outils Mise en Forme vous aurez tous les raccourcis pour modifier la

police, la taille, le style et la couleur de vos cellules.
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25. CENTRER SUR PLUSIEURS CELLULES

On veut centrer notre titre par rapport au tableau.
Une commande sait centrer du texte sur plusieurs cellules mais il faut que ce texte soit sur la
cellule la plus a gauche (dans la sélection).
Copiez votre titre dans la cellule la plus & gauche, sélectionnez les cellules dans lesquelles le texte
devra étre centré, lancez la commande Format / Cellule, sélectionnez l'onglet Alighement et
choisissez Centré sur plusieurs colonnes pour l'alignement Horizontal puis validez.

A3 -] = ACHAT DE PARAPLUIES
A I 1 —~ 1 n 1 [ 1 (s —
1 Format de cellule E =
2 —__  Mombre Alignement | Palice | Bordure | Matifs | Prakection |
3 ACHAT DE PAM alignement du texte rorientation i
4 Haorizontal: Retrait: [+
5 Faris Sérr ‘Ceantré sur plusieurs colonnes j IEI ﬂ T @ s
B |3 pois bleus [ : g 103
7 |4 pois blancs (Yertical x [l Tete —* 187
8 |3 rayures oranges [ IBaS j e 186
9 |unis 1 . i 814
Em Conkrdle du kexte &
11 [Total [ Renvoyer 3 la ligne automatiquemnent 290
12 ™ Ajuster IC' = dearés
13 I Eusianner les celules
|14
115
116
|17
18
19 (o4 I Al
4 4 [» [MP Feuilt b Feuilz {Fedis /= s |
* Remargue
== N o _ .
le bouton effectue la méme opération mais il fusionne les cellules.
A I B I C I D I E I F I
1
2
3 ACHAT DE PARAPLUIES
4
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26.

METTRE UN ENCADREMENT

19
4 [l [ [#I[% Feill % Feuilz { Feuls £

A3 j =| ACHAT DE PARAPLUIES _
A | B [ Format de cellule E E3 " —
1 : =
2 Mombre | Alignement I Palice | Matifs | Protection |
3 ACH. Présélections Ligne
Eongacg Style:
Lot BucunE == —--
5 = Paris Geme Aucune  Contour  InkEérieur —_—
B |4 pois bleus 016|  Bordure eeeee e
7 a pois blancs 070 - = = - -
8 |4 rayures oranges 12 e —
9 Junis 180
1a e Texte
11 |Tatal 27
12 S - - Couleur:
13 I.ﬂutomatique 'l
14 o
15 Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqué en cliquant sur I'une des
1B préselections, sur ['apergu ou les boutons ci-dessus,
17
I Ok I Annuler | Jﬂ
il

Avant de mettre un encadrement, vous pouvez désactiver le quadrillage de la feuille.

Pour cela lancez la commande Qutils / Options, cliquez sur I'onglet Affichage, dans la section
Fenétres décochez la case Quadrillage et cliquez sur OK.

Puis, sélectionnez les cellules a encadrer, lancez la commande Format / Cellule et cliquez sur
'onglet Bordure.

Présélections :

Trace des encadrements présélectionnés :
- Aucune : supprime toutes les bordures
- Contour : trace un encadrement autour de la sélection
- Intérieur : trace un quadrillage a l'intérieur de la sélection.

Lignes : Définie le type et I'épaisseur des lignes
Bordure : En cliguant sur la zone texte ou sur les boutons tout autour, vous faites
apparaitre la bordure qui vous interesse (gauche, droite...)
Couleur : Permet de définir la couleur de la bordure
* Remarque
L'icébne de la barre d'outils Mise en Forme permet de modifier les bordures.
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INSERER UN MOTIF

Excel 97 initiation

Pour changer la couleur de la cellule ou mettre un motif (rayures), sélectionnez les cellules
concernées, lancez la commande Format / Cellule et cliquez sur I'onglet Motifs.

18

ES - =| Paris Séme
AJ || ot decelile —— HHS
; Mambre I Alignement I Police I Bordure  Matifs | Protection I B
Cmbrage de cellule
3 ACHAT Couleur:
4 | Aucune coulsur |
L] ParisEémeﬂ.ﬁ EEEEEEEN
B |4 pois bleus 015 EDEEEEERENR
¥ |3 pois blancs 070 EDEECEENR
8 |4 rayures oranges 012 BEOOEDOO .ﬁ
9 Junis 150 OOooooooo
1a
11 [Total 77 ENCCOONENC
12 EEC[NENENR
13 MotiF
14
15
16
17

[0]4

Annuler

10
[ |4 [ [ Feull % Feuilz { Feuls £

[«]

Choisissez la couleur souhaitée et ajoutez, éventuellement un motif.
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28. IMPRIMER UN TABLEAU

2 Microsoft Excel - support_xlz

” Fichier Edition Affichage Insertion Format Outis Données Fendtre 2 - Iﬂlil
” [ 01 nowveau.. Cerl+h = £ 8%l g .@‘ 0% = | ()
= Ounrir.. Chrl+Cr B = - o || 2
[ e ==8 9 % w3
SAPLUIES
[H Enregistrer Ctrl+5 C | D | E | F | =

1 Enreqistrer sous. .. I

2 Enreqistrer au Farmat HTML, ..

3 Enregistrer un environnement, .. AT DE PARAPL[HES

4 Mise en page. ..

5 5

G @, Apercu avant inpression

7 % Imprimer. .. Chrl+P
% Ernviover vers 3
W Proprigkés
L 1 \Formationsitests)excelisupport, s
£ 2 \Formationsitestst, . \test_Formation,xls
% 3 \MESRISELECT|TARIFS! Tarifs. xls
5 4 \MESRASELECT\Schema. xls
18 quitter

17
| 18

19

20 -
[ |4 > [ Feuill s Feuil2 § Feuils / 4] |
Prét | Somme=5160 UM  z

Il est souvent souhaitable de n'imprimer qu'une partie d'un tableau.
Pour cela, il y a deux solutions.

La premiere est de sélectionner la zone a imprimer puis lancer la commande Fichier / Imprimer...
Dans la boite de dialogue Imprimer, choisissez Sélection dans le groupe Impression puis OK.

La deuxieme est de sélectionner la zone et d'utiliser Eichier / Zone d'impression / Définir avant
de lancer l'impression.

« Attention
Lorsque gqu'une zone d'impression a été créée, seule cette partie sera imprimée dans les

impressions futures. Pour éviter cela, il faudra supprimer la zone d'impression (Eichier /
Zone d'impression / Annuler) ou la redéfinir.
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Mais il arrive que cette zone ne rentre pas sur la page.

Pour cela vous avez deux solutions :
La premiére consiste a réduire la largeur des colonnes : il est conseillé de le faire a partir de
l'apercu avant impression en appuyant sur le bouton %I

20 Microzoft Excel - support_xls

ST | BrEs, | Zaarm | Imnprimet...

LETETE

e
eul
1

Deuxiéme solution si la premiére ne suffit pas : toujours a partir de l'apercu, avec le bouton

, demandez que I'échelle du tableau soit ajustée a une page en largeur et une page en

hauteur.
Mize en page Ed

| Marges | Er-téte/FPied de page | Fewille |

Crienkation
[
L
¥ Porkrait " Paysage

Echelle Cptions. ..
" Réduirefagrandir &: |91 5‘ % de |a taille normales :

' ajuster: |1 5‘ pagels) en largeur sur |1 5‘ en hauteur

Faormat du papier: I,.:.,q

[
ualicé dimpression: |E.|:||:| ppp j

Commencer la numératakion A: I.ﬁ.utu:u

K I annuler
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29. PERSONNALISER EXCEL

La personnalisation d'Excel se fait principalement dans le menu Qutils / Options. Ces options
sont réparties en plusieurs groupes. Nous décrirons les deux principaux en ce qui concerne

I'environnement.

Onglet Affichage :

Options

[ 7] x]

Graphigue i Couleur

Modification i

Listes pers, i

Calecul i GEneral

Affichage
v Barre de Formule

v Barre d'état

Commentaires

" fucune

" Indicateur seul " Commentaire et indicateur

Objets

" afficher bout

£ Indicateurs de position ¢ Masquer tout

Fenétres

¥ Sauts de page

[~ Formules

V¥ En-tétes de ligne et de colonne
v guadrilage

Souleur: | gieomatique |

¥ Symbales du plan

v valeurs zéro

¥ Barre de défilement horizontale
¥ Barre de défilement werticale

v onglets de classeur

[ ]

Annuler

Affichage :

Barre de formule

Affiche ou cache la barre de formule

Barre d'état

Affiche ou cache la barre d'état

Commentaires :

Aucun

Aucune indication sur la feuille de calcul pour préciser s'il y a
un commentaire associé a la cellule

Indicateur seul

Un petit triangle rouge apparait en haut a droite de la cellule
lorsque celle-ci contient un commentaire

Commentaire et Indicateur

Le commentaire est toujours visible, le triangle rouge aussi.

Objets :

Afficher tout

Montre tous les objets

Indicateur de position

Simule la position des objets sans les afficher

Masquer tout

Les objets sont cachés

Fenétres :

Saut de page Affiche ou cache les sauts de page

Formules Affiche ou cache les formules de calcul dans les cellules
En-tétes de ligne et de colonne | Affiche ou cache les numéros de lignes et de colonnes
Quadrillage Affiche ou cache le quadrillage des cellules

Couleur Défini la couleur du quadrillage

Symboles du plan

Montre ou cache les niveaux de plan

Valeurs zéro

Affiche les valeurs nulles (zéro)

Barre de défilement horizontale

Affiche ou cache la barre de défilement horizontale

Barre de défilement verticale

Affiche ou cache la barre de défilement verticale

Onglets de classeur

Affiche ou cache les onglets des classeurs
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Onglet Général :

opins _____________________________________HE

Transikion I Liskes pers, | Graphigue | Couleur |
Affichage | Calcul I Maodification General :
Parametres

[ style de référence L1C1

" Ignorer les autres applications

¥ activer I'alerte macro

[V Liste des derniers Fichiers utilisés: |4 2‘ Fichigr{s)

[" afficher la fenétre des Proprigtés
o Avertissement sonore

[ Zoom avec la roulette InteliMause

Mombre de Feuilles de calcul par nouveau dasseur: |3 5‘

Police standard: I.ﬁ.rial

Dossier par défaut:

Aukre dossier de démarrage:

kom de ['utilisakeur:

;l Laille:illj vI

|E:\TEMP

;csi

Ik I Annuler

Parameétres :

Style de référence L1C1

Référence de cellule de type L1C1 ou Al

Ignorer les autres applications

Ignore les requétes DDE provenant d'autres
applications

Activer 'alerte macro

Prévient de l'utilisation des macros dans une feuille de
calcul

Liste des derniers fichiers utilisés

Affiche dans le menu Fichier les N derniers fichiers
utilisé. Permet l'acces directe.

Afficher la fenétre des Propriétés

Avertissement sonore

Avertissement sonore en cas d'erreur

Zoom avec la roulette IntelliMouse

Permet le zoom en utilisant la roulette située entre les
deux boutons de certaines souris

Nombre de feuilles de calcul
nouveau classeur

par

Nombre de feuilles de calcul par défaut dans chaque
fichier

Police standard

Police par défaut dans les documents Excel

Taille

Taille de la police par défaut

Dossier par défaut

Répertoire dans lequel sont enregistrés ou recherchés,
par défaut, les document Excel

Autre dossier de démarrage

Nom de l'utilisateur

Nom de l'utilisateur principal
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30. ANNEXE 1: LES BARRES D'OUTILS

Elles présentent des outils qui vous permettent de travailler plus rapidement et vous donnent plus
de facilité pour présenter vos tableaux. Vous pouvez créer et personnaliser vos barres d’outils en
faisant Qutils / Personnaliser...

Barre d'outils Standard :

Standard

DEEHERY ¥BBY o-c- 4@ = s 41 WS - 7

1 23 456 78 910 11 12 1314 15161718 192021 22 23
1 | Nouvelle feuille de calcul 9 |[Coller 17 | Tri croissant
2 | Ouvrir 10 |Reproduire la mise en| 18 |Tri décroissant
forme
3 | Enregistrer 11 |Annuler 19 |Assistant graphique
4 |Imprimer 12 | Rétablir 20 |Insertion carte
(Microsoft Map)
5 | Apercu avant impression 13 |Inserer un lien hypertexte 21 | Barre d'outils dessin
6 | Vérification d'Orthographe | 14 |Barre d'outils Web 22 |Zoom
7 |Couper 15 | Somme automatique 23 | Aide contextuelle
8 |Copier 16 | Coller une fonction
Mise en Forme du texte :
ize en forme
Arial 06 IS EEEEFemigs EE -hA
1 2 345 6 7 8% 1011121314 1516 17 18 19
1 |Liste des polices de 8 |Aligner a droite 15 Diminue le retrait
caracteres
2 |Liste des tailles de polices 9 | Fusionner et centrer 16 |Augmenter le retrait
3 |[Gras 10 |Format monétaire 17 |Bordures
4 |ltalique 11 | Format pourcentage 18 | Couleur de remplissage
5 |Souligné 12 | Style de la virgule 19 |Couleur des caracteres
6 |Aligner a gauche 13 | Ajouter une décimale
7 |Centré 14 | Réduire les décimales
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Insertion d'objets gérés par du code Visual Basic :

Commandes

M Mk cEEBEA AR

12 3 4 56 7 8 910111213 14 15

1 Mode création 6 Bouton de commande 11 | Toupie (boutons
précédent, suivant)

2 | Propiétés 7 | Bouton d'option 12 | Défilement (ascenseurs)
3 | Visualiser le code 8 |Zone de liste 13 |Intitulé (texte)
4 |Case a cocher 9 | Zone de liste modifiable 14 |Image
5 |Zone de texte (champ) 10 |Bouton bascule 15 |Autres contrbles

Insertion de dessins :

Dessin + [¢ (% ! Formes automatiques = ™, " [ ] ‘, .- Sd-A-ZS=E8B@ I
1 2 3 4 56 7 891011 12 13 14 1516 1718
1 Options de dessin 7 | Rectangle ou carré plein | 13 |Couleur de caractere
2 | Selection des objets 8 |Ovale ou cercle plein 14 | Style de trait
3 | Rotation libre 9 |Zone de Texte 15 | Style de ligne
4 |Différentes formes 10 |Inserer un objet WordArt 16 | Style de fleche
automatiques

5 |Trait 11 | Couleur de remplissage 17 |Ombre
6 |Fléche 12 | Couleur de contour 18 |3D

Création de requétes avec Microsoft Query :

Données externes
L'Fi?'] ! 3’ ﬁj B
12 3 4 5 6 7

1 |Modifier larequéte 4 | Actualiser les données 7 | Etat de I'actualisation
2 |Propriétés 5 |Annuler I'actualisation
3 |Parametres de la requéte 6 [Réactualiser tout

Année 2000 51 Bruno Joffredo

Dominique Rivoire
Lionel Lopez



Université de Versailles St Quentin en Yvelines Excel 97 initiation
['(_'L‘} Centre de Services Informatiques

Création de formulaires gérés avec du code Visual Basic :

alres

dechl|[ 2|V © BE EEHE s 08|
1 2 34 56 78 910 1112 13 14 15 16

1 Intitulé 7 Zone de liste 13 | Propiétés du contrble
2 | Zone d'édition (champ) 8 | Zone de liste modifiable 14 | Modifier le code
3 |Zone de groupe 9 |Zone combinée modifiable | 15 |Afficher ou masquer la
grille
4 |Bouton 10 |Zone combinée déroulante | 16 |Exécuter la boite de
maodifiable dialogue
5 |Case a cocher 11 |Barre de défilement
6 |Bouton d'option 12 | Compteur
Création de graphiques :
Graphique .
Axe des abscisses - [H_v!r ﬁ'ﬁ{ﬂﬂ:% 2
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Objets du graphique 4 Légende 7 Par colonne
2 |Format de |'objet 5 |Table de données 8 | Texte de l'axe en diagonale
vers le bas
3 | Type de graphique 6 |Par ligne 9 |Texte de l'axe en diagonale
vers le haut
Insertion d'images :
Image E
' | ul OF QL 6t 4| F = 8 |3
1 2 34 5 6 7 8 91011
1 |Insérer une image depuis 5 Luminosité plus 9 Format de I'image
un fichier accentuee
2 | Controle de limage 6 |Luminosité moins 10 |Couleur transparente
accentuée
3 | Contraste plus accentué 7 | Rogner (supprimer une 11 |Rétablir 'image dans sa
partie) forme initiale
4 | Contraste moins accentué 8 | Style de trait
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Commentaires dans une cellule :

1 2 3 45 6 TBQ

1 |Nouveau commentaire 4 | Afficher le commentaire 7 | Créer une tache Microsoft
Outlook
2 | Commentaire précédent 5 | Afficher tous les 8 |Mettre a jour le fichier
commentaires
3 | Commentaire suivant 6 | Supprimer le commentaire 9 |Envoyer au destinataire de
messagerie

Création de Tableaux croisés dynamiques :

Tableau croisé dynamique

Tableau croisé dvnamique -

=L -r="ﬂ"|tllll_

1 2 3 4 56 7 8 9 101112
1 |Menu Tableau croisé 5 Dissocier 9 Actualiser les données
dynamique
2 | Assistant Tableau croisé 6 |Grouper 10 | Sélectionner un intitulé
dynamique
3 | Champ dynamique 7 |Masquer 11 | Sélectionner des données
4 | Afficher les pages 8 | Afficher 12 | Sélectionner un intitulé et
des données
Macros Visual Basic :
"izual Bazic 1
Ak
1 2 3 45 6
1 Exécuter une macro 3 Reprendre I'éxécution 5 Boite a outils contrbles
2 | Enregistrer une macro 4 |Visual Basic editor 6 |Activer ou désactiver le
mode création
Année 2000 53 Bruno Joffredo

Dominique Rivoire
Lionel Lopez



Université de Versailles St Quentin en Yvelines Excel 97 initiation
['n“} Centre de Services Informatiques

Affichage de pages web :

L e : % I_;ﬂ ! ﬁ a Favotis - | Aller & - i 5 | Classeurl

12 3 4 56 7 8 9 10
1 |Page Précédente 5 Page d'accueil 9 Afficher seulement la
barre d'outils web
2 |Page Suivante 6 |Rechercher sur le web 10 |Adresses des pages
3 |Arréter larecherche du lien | 7 |Lise des favoris
4 | Actualiser la page active 8 |Aller a une page désignée
Objets WordArt :
W orddrt |
‘ Modifier le texte... Iq % e i !Aa ‘;E' = &
1 2 3 45 6 78 910
1 |Insérer un objet WordArt 5 Formes WordArt 9 Alignement
2 | Modifier le texte 6 | Rotation libre de I'objet 10 | Modifier I'espacement
3 | Effets prédéfinis 7 | Mettre le texte a la méme
hauteur
4 |Format de l'objet 8 |Mettre le texte
verticalement
Année 2000 54 Bruno Joffredo

Dominique Rivoire
Lionel Lopez



Université de Versailles St Quentin en Yvelines Excel 97 initiation
_L'n“}_ Centre de Services Informatiques

31. ANNEXE 2 : LES RACCOURCIS CLAVIER

31.1. Rappel sur les Touches du Clavier

Fnirie ENTREE : valide une action
!
Echap Echap : annule une action
— || RET. ARR. (retour arriere) ou BACKSPACE : efface le caractere a
gauche du curseur

SUPPR : supprime le caractére a droite du curseur ou la sélection

Barre d'espace : ajoute un espace dans le texte

] ] Touches de direction : permettent de se déplacer d'un caractéere

L , ,, vers la gauche, le haut, le bas ou la droite.

v | ORIGINE ou Home : permet d'atteindre le début de la ligne

‘=Fin FIN : permet d'atteindre la fin de la ligne

a PG. PREC. (Parfois représenté par une fleche vers le haut barrée de

Page 3 lignes horizontales) : page précédente fait défiler I'écran vers le
haut d'une page (en fait, de la taille de I'affichage).

Page PG. SUIV. (Parfois représenté par une fleche vers le bas barrée de 3

W | lignes horizontales) : page suivante fait défiler I'écran vers le bas
d'une page (en fait, de la taille de I'affichage).

= ran TAB : touche de tabulation, permet de passer a la cellule suivante

_H

Ctel Control (le mot en entier est parfois écrit sur la touche) : utilisée

dans les combinaisons de touches

ﬂ MAJ* ou SHIFT : touche MAJUSCULE. En laissant le doigt sur la
touche et en appuyant sur une autre touche cela permet d'écrire les

lettres en majuscule ou d'afficher le symbole du haut sur les touches

comprenant au moins 2 symboles. Elle est également utilisée dans

les combinaisons de touches

ALT : utilisée dans les combinaisons de touches
Alt Gr ALT Gr : permet d'accéder au symbole en bas a
droite des touches comprenant 3 symboles (ex :
@)
@ | CapsLock ou VERR MAJ : verrouille ou déverrouille la touche
majuscule, permet ensuite de saisir tout en majuscule sans appuyer

sur la touche MAJ.

‘=F1 ] Touches de fonctions
— *a

Aner DEFILEMENT : active ou désactive mode défilement

difil

Yerr Verr num : verrouille ou déverrouille le clavier numérique
Hum

* Pour certaines combinaisons de touches définies dans les tableaux suivants, il faudra utiliser la
touche VERR MAJ a la place de la touche MAJ.

Année 2000 55 Bruno Joffredo
Dominique Rivoire
Lionel Lopez



0, Université de Versailles St Quentin en Yvelines
[ "2 _Centre de Services Informatiques

31.2. Touches de Fonctions

Excel 97 initiation

Assistant F1

Qu'est-ce que c'est ? MAJ+F1
Insérer une feuille Graphique ALT+F1
Insérer une nouvelle feuille de calcul ALT+MAJ+F1
Maodification de la cellule Active F2
Madification d'un commentaire de cellule MAJ+F2
Enregistrer sous ALT+F2
Enregistrer ALT+MAJ+F2
Collage d'un nom dans une formule F3

Collage d'une fonction dans une formule MAJ+F3
Définition d'un nom CTRL+F3
Création de noms a partir des étiguettes de ligne et de colonne CTRL+MAJ+F3
Répétition de la derniére action F4

Répétition de la derniere commande - Rechercher (suivant) MAJ+F4
Fermeture de la fenétre CTRL+F4
Quitter ALT+F4
Atteindre F5
Rechercher MAJ+F5
Restauration de la taille de la fenétre CTRL+F5
Déplacement vers le volet suivant F6
Déplacement vers le volet précédent MAJ+F6
Déplacement vers la fenétre suivante du classeur CTRL+F6
Déplacement vers la fenétre précédente du classeur CTRL+MAJ+F6
Orthographe F7
Déplacement de la fenétre CTRL+F7
Extension d'une sélection F8

Ajout & la sélection MAJ+F8
Redimensionner la fenétre CTRL+F8
Boite de dialogue Macro ALT+F8
Calcul de I'ensemble des feuilles de tous les classeurs F9

Calcul de la feuille active MAJ+F9
Réduction du classeur CTRL+F9
Activation de la barre de menu F10
Affichage d'un menu contextuel MAJ+F10
Agrandissement ou restauration de la fenétre du classeur CTRL+F10
Création d'un graphique F11

Insertion d'une nouvelle feuille de calcul MAJ+F11
Insertion d'une feuille de macro Microsoft Excel 4.0 CTRL+F11
Affichage de Visual Basic Editor ALT+F11
Enregistrer sous F12
Enregistrer MAJ+F12
Ouvrir CTRL+F12
Imprimer CTRL+MAJ+F12
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31.3. Saisie de données a l'aide des touches de raccourci

Pour

Appuyez sur

valider la saisie de données dans une cellule ENTREE
annuler la saisie de données dans une cellule ECHAP
répéter la derniére action F4 ou CTRL+Y
commencer une nouvelle ligne dans la méme cellule ALT+ENTREE
supprimer le caractere a gauche du point d'insertion ou supprimer |RET.ARR

la sélection

supprimer le caractere a droite du point d'insertion ou supprimer la |SUPPR
sélection

supprimer le texte du point d'insertion a la fin de la ligne CTRL+SUPPR

vous déplacer d'un caractere vers le haut, le bas, la gauche ou la
droite

Touches de direction

atteindre le début de la ligne ORIGINE
modifier un commentaire de cellule MAJ+F2

créer des noms a partir des étiquettes de ligne et de colonne CTRL+MAJ+F3
recopier vers le bas CTRL+D
recopier vers la droite CTRL+R
recopier I'entrée en cours dans la plage de cellule sélectionnée CTRL+ENTREE

valider la saisie de données dans la cellule et vous déplacer vers le
bas dans la sélection

ENTREE

valider la saisie de données dans la cellule et vous déplacer vers le
haut dans la sélection

MAJ+ENTREE

valider la saisie de données dans la cellule et vous déplacer vers la
droite dans la sélection

TAB

valider la saisie de données dans la cellule et vous déplacer vers la
gauche dans la sélection

MAJ+TAB
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31.4. Utilisation des touches de raccourci dans les cellules ou la barre de
formule

Pour Appuyez sur
commencer une formule =

annuler la saisie de données dans la cellule ou la barre de  |ECHAP

formule
modifier la cellule active F2
modifier la cellule active et effacer son contenu, ou RET.ARR

supprimer le caractere précédent dans la cellule active lors
de la modification du contenu de la cellule

coller un nom dans une formule F3

définir un nom CTRL+F3

calculer 'ensemble des feuilles de tous les classeurs F9

ouverts

calculer la feuille de calcul active MAJ+F9

insérer la formule Somme automatique ALT+= (SIGNE EGAL)

saisir la date CTRL+; (POINT-VIRGULE)
saisir I'heure CTRL+MAJ+: (DEUX POINTS)
insérer un lien hypertexte CTRL+K

valider la saisie de données dans la cellule ENTREE

copier la valeur de la cellule située au-dessus de la cellule [CTRL+MAJ+" (GUILLEMETS
active dans cette derniere ou dans la barre de formule DOUBLES)

afficher alternativement les valeurs de cellule et les formules|CTRL+" (GUILLEMET SIMPLE
de cellule OUVRANT)

copier une formule de la cellule située au-dessus de la CTRL+' (APOSTROPHE)
cellule active dans cette derniére ou dans la barre de

formule

saisir une formule sous forme d'une formule matricielle CTRL+MAJ+ENTREE

afficher la Palette de formules aprés avoir tapé un nom de [CTRL+A
fonction valide dans une formule

insérer les noms d'arguments et les parenthéses d'une CTRL+MAJ+A

fonction apres avoir tapé un nom de fonction valide dans

une formule

afficher la liste des saisies semi-automatiques ALT+BAS
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31.5. Mise en forme des données a l'aide des touches de raccourci

Pour Appuyez sur
afficher la commande Style (menu Format) ALT+ (APOSTROPHE)
afficher la commande Cellule (menu Format) CTRL+1
appliquer le format numérigue standard CTRL+MAJ+~
appliquer le format monétaire avec deux positions décimales (les |CTRL+MAJ+$
nombres négatifs sont mis entre parentheses)

appliguer le format pourcentage sans position décimale CTRL+MAJ+%
appliquer le format numérigue exponentiel avec deux positions CTRL+MAJ+"
décimales

appliquer le format de date comprenant le jour, le mois et I'année |CTRL+MAJ+#
appliquer le format horaire comprenant I'heure, les minutes et CTRL+MAJ+@
I'indicateur A.M. ou P.M.

appliquer le format numérigue avec deux positions décimales, le CTRL+MAJ+!
séparateur de milliers et le signe moins (=) pour les valeurs

négatives

appliguer un contour CTRL+MAJ+&
enlever toutes les bordures CTRL+MAJ+
appliguer ou enlever la mise en forme gras CTRL+G
appliguer ou enlever la mise en forme italique CTRL+I
appliguer ou enlever la mise en forme souligné CTRL+U
appliguer ou enlever la mise en forme barré CTRL+MAJ+5
masquer des lignes CTRL+9
afficher des lignes CTRL+MAJ+(
masquer des colonnes CTRL+0 (ZERO)
afficher des colonnes CTRL+MAJ+)
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31.6. Modification des données a l'aide des touches de raccourci

Pour Appuyez sur
modifier la cellule active F2

annuler la saisie de données dans la cellule ou la barre de formule |ECHAP
modifier la cellule active et effacer son contenu, ou supprimer le RET.ARR

caractére précédent dans la cellule active lors de la modification du
contenu de la cellule

coller un nom dans une formule F3

valider la saisie de données dans une cellule ENTREE

saisir une formule sous forme d'une formule matricielle CTRL+MAJ+ENTREE
afficher la Palette de formules apres avoir tapé un nom de fonction |CTRL+A

valide dans une formule

insérer les noms d'arguments et les parenthéses d'une fonction CTRL+MAJ+A

aprés avoir tapé un nom de fonction valide dans une formule

31.6.1. Utilisation des touches de raccourci pour l'insertion, la suppression et la

copie d'une sélection

Pour Appuyez sur

copier la sélection CTRL+C

coller la sélection CTRL+V

couper la sélection CTRL+X

effacer le contenu de la sélection SUPPR

insérer des cellules vides CTRL+MAJ+SIGNE PLUS (+)
supprimer la sélection CTRL+ —

annuler la derniére action CTRL+Z

31.6.2. Utilisation des touches de raccourci pour vous déplacer dans une sélection

Pour Appuyez sur

vous déplacer de haut en bas dans la sélection (vers le [ENTREE
bas) ou dans la direction sélectionnée sous l'onglet
Madification (menu Outils, commande Options)

vous déplacer de bas en haut dans la sélection (vers le [MAJ+ENTREE

haut) ou dans la direction sélectionnée sous l'onglet
Madification (menu Outils, commande Options)

vous déplacer de gauche a droite dans la sélection, ou |TAB
d'une cellule vers le bas si une seule colonne est
sélectionnée

vous déplacer de droite & gauche dans la sélection, ou |MAJ+TAB
d'une cellule vers le haut si une seule colonne est
sélectionnée

vous déplacer dans le sens des aiguilles d'une montre |CTRL+POINT (.)

vers le coin le plus proche de la sélection

vous déplacer vers la droite entre des sélections non CTRL+ALT+DROITE

adjacentes

vous déplacer vers la gauche entre des sélections non |CTRL+ALT+GAUCHE

adjacentes
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31.7. Sélection de données, de cellules, d'éléments de graphique ou
d'objets a l'aide des touches de raccourci

31.7.1. Utilisation des touches de raccourci pour sélectionner des cellules,
colonnes, lignes ou objets dans des feuilles de calcul ou des classeurs

Pour Appuyez sur

sélectionner la zone en cours autour de la cellule active CTRL+* (ASTERISQUE)
(cette zone est une plage de cellules entourée de lignes et
de colonnes vides)

étendre la sélection a une autre cellule MAJ+ touche de direction

étendre la sélection a la derniere cellule non vide contenue |CTRL+MAJ+ touche de direction
dans la méme colonne ou ligne que la cellule active

étendre la sélection jusqu'au début de la lignhe CTRL+MAJ+ORIGINE
étendre la sélection jusqu'au début de la feuille de calcul MAJ+ORIGINE
étendre la sélection a la derniere cellule utilisée dans la CTRL+MAJ+FIN
feuille de calcul (coin inférieur droit)

sélectionner toute la colonne CTRL+ESPACE
sélectionner toute la ligne MAJ+ESPACE
sélectionner toute la feuille de calcul CTRL+A

sélectionner la cellule active uniqguement, lorsque plusieurs |[MAJ+RET.ARR
cellules sont sélectionnées

étendre la sélection d'un écran vers le bas MAJ+PG.SUIV

étendre la sélection d'un écran vers le haut MAJ+PG.PREC

sélectionner tous les objets d'une feuille, lorsqu'un objet est [CTRL+MAJ+ESPACE
sélectionné

alterner entre le masquage des objets, l'affichage des objets |[CTRL+6
et I'affichage des indicateurs de position des objets

afficher ou masquer la barre d'outils Standard CTRLH\
En mode Fin, pour Appuyez sur
activer ou désactiver le mode Fin FIN

étendre la sélection a la derniere cellule non vide contenue |FIN, MAJ+ touche de direction
dans la méme colonne ou ligne que la cellule active

étendre la sélection a la derniére cellule utilisée dans la FIN, MAJ+ORIGINE
feuille de calcul (coin inférieur droit)
étendre la sélection a la derniere cellule de la ligne en FIN, MAJ+ENTREE

cours ; cette combinaison de touches n'est pas disponible si
Vous avez activé la case a cocher Autre mode de
déplacement sous l'onglet Transition (menu Outils,
commande Options)
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En mode DEFILEMENT, pour

Appuyez sur

activer ou désactiver le mode DEFILEMENT

DEFILEMENT

faire défiler le contenu de I'écran d'une ligne vers le haut ou vers le
bas

HAUT ou BAS

faire défiler le contenu de I'écran d'une colonne vers la droite ou
vers la gauche

GAUCHE ou DROITE

étendre la sélection a la cellule située dans le coin supérieur MAJ+ORIGINE
gauche de la fenétre
étendre la sélection a la cellule située dans le coin inférieur droit de |MAJ+FIN

la fenétre

Conseil : Lorsque vous utilisez les touches de défilement (telles que PG.PREC et PG.SUIV) et
que le mode DEFILEMENT est désactivé, votre sélection se déplace en fonction du défilement
réalisé. Si vous souhaitez conserver la méme sélection lorsque vous faites défiler la feuille de

calcul, activez au préalable le mode DEFILEMENT.

31.7.2. Utilisation des touches de raccourci pour sélecti
présentant des caractéristiques spéciales

onner des cellules

Pour

Appuyez sur

sélectionner la zone en cours autour de la cellule active (cette
zone est une plage de cellules entourée de lignes et de colonnes
vides)

CTRL+* (ASTERISQUE)

sélectionner la matrice en cours, c'est-a-dire la matrice a laquelle
la cellule active appartient

CTRL+/

sélectionner toutes les cellules comportant des commentaires

CTRL+MAJ+O (la lettre O)

sélectionner les cellules dont le contenu differe de celui de la
cellule de comparaison dans chaque ligne (pour chaque ligne, la
cellule de comparaison se trouve dans la méme colonne que la
cellule active)

CTRL+\

sélectionner les cellules dont le contenu differe de la cellule de CTRL+MAJ+|
comparaison dans chaque colonne (pour chaque colonne, la

cellule de comparaison se trouve dans la méme ligne que la

cellule active)

sélectionner uniqguement les cellules auxquelles il est fait CTRLH|
directement référence par des formules dans la sélection

sélectionner toutes les cellules auxquelles il est fait directement  |CTRL+MAJ+{
ou indirectement référence par des formules dans la sélection

sélectionner uniqguement les cellules dont les formules font CTRL+]
directement référence a la cellule active

sélectionner toutes les cellules dont les formules font directement |CTRL+MAJ+}

ou indirectement référence a la cellule active

sélectionner uniqguement les cellules affichées dans la sélection
en cours

ALT+POINT-VIRGULE ()
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31.7.3. Utilisation des touches de raccourci pour sélectionner des éléments d'un

graphique :

Pour

Appuyez sur

sélectionner le groupe d'éléments précédent

BAS

sélectionner le groupe d'éléments suivant HAUT
sélectionner I'élément suivant dans le groupe DROITE
sélectionner I'élément précédent dans le groupe GAUCHE
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31.8. Déplacement et défilement dans une feuille de calcul ou un classeur
a l'aide des touches de raccourci

Pour Appuyez sur

vous déplacer d'une cellule dans une direction donnée |Touche de direction

vous déplacer vers le bord de la zone de données en  |CTRL+ touche de direction
cours
vous déplacer entre des cellules non verrouillées dans |TAB
une feuille de calcul protégée

atteindre le début de la ligne ORIGINE
atteindre le début de la feuille de calcul CTRL+ORIGINE
passer a la derniéere cellule de la feuille de calcul, & CTRL+FIN

I'intersection de la derniére colonne de droite utilisée et
de la derniere ligne du bas utilisée (dans le coin
inférieur droit) ; il s'agit de la cellule opposée a la cellule
Origine, généralement la cellule A1

vous déplacer d'un écran vers le bas PG.SUIV

vous déplacer d'un écran vers le haut PG.PREC

vous déplacer d'un écran vers la droite ALT+PG.SUIV

vous déplacer d'un écran vers la gauche ALT+PG.PREC

passer a la feuille suivante dans le classeur CTRL+PG.SUIV

passer a la feuille précédente dans le classeur CTRL+PG.PREC

passer a la fenétre ou au classeur suivant CTRL+F6 ou CTRL+TAB

passer a la fenétre ou au classeur précédent CTRL+MAJ+F6 ou CTRL+MAJ+TAB
passer au volet suivant F6

passer au volet précédent MAJ+F6

faire défiler le contenu afin d'afficher la cellule active CTRL+RET.ARR

En mode Fin, pour Appuyez sur

activer ou désactiver le mode Fin FIN

vous déplacer d'un bloc de données dans une ligne ou |FIN, touche de direction
une colonne
passer a la derniére cellule de la feuille de calcul, a FIN, ORIGINE
I'intersection de la derniére colonne de droite utilisée et
de la derniére ligne du bas utilisée (dans le coin
inférieur droit) ; il s'agit de la cellule opposée a la cellule
Origine, généralement la cellule A1

passer a la derniére cellule & droite de la ligne en cours |FIN, ENTREE
qui n'est pas vide ; cette touche n'est pas disponible si
Vous avez activé la case a cocher Autre mode de
déplacement sous l'onglet Transition (menu Outils,
commande Options)
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En mode DEFILEMENT, pour Appuyez sur

activer ou désactiver le mode DEFILEMENT DEFILEMENT

passer a la cellule située dans le coin supérieur gauche de la fenétre |CTRL+ORIGINE
passer a la cellule située dans le coin inférieur droit de la fenétre FIN

faire défiler d'une ligne vers le haut ou vers le bas HAUT ou BAS

faire défiler d'une colonne vers la gauche ou vers la droite GAUCHE ou DROITE

Conseil : Lorsque vous utilisez les touches de défilement (telles que PG.PREC et PG.SUIV) et
que le mode DEFILEMENT est désactivé, votre sélection se déplace en fonction du défilement
réalisé. Si vous souhaitez conserver la méme sélection lorsque vous faites défiler la feuille de
calcul, activez au préalable le mode DEFILEMENT.
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31.9. Impression et apercu avant impression d'un document a l'aide des

touches de raccourci

Pour

Appuyez sur

Afficher la commande Imprimer (menu Fichier)

CTRL+P

31.9.1. Travail en mode Apercu avant impression

Pour

Appuyez sur

Vous déplacer dans la page en zoom avant

les touches de direction

Passer a la page suivante ou précédente en zoom

arriere

PG.PREC ou PG.SUIV

Atteindre la premiére page en zoom arriere

CTRL+HAUT ou CTRL+GAUCHE

Atteindre la derniére page en zoom arriere

CTRL+BAS ou CTRL+DROITE
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31.10. Utilisation des touches de raccourci dans les bases de données,

les listes et les tableaux croisés dynamiques

31.10.1. Utilisation des touches de raccourci dans une grille de données

Pour

Appuyez sur

sélectionner un bouton de champ ou de commande

ALT+ touche, ou touche
est la lettre soulignée
dans le nom du champ
ou de la commande

passer au méme champ dans I'enregistrement suivant BAS

passer au méme champ dans l'enregistrement précédent HAUT

passer au champ suivant susceptible d'étre modifié dans TAB
I'enregistrement

passer au champ précédent susceptible d'étre modifié dans MAJ+TAB
I'enregistrement

passer au premier champ dans I'enregistrement suivant ENTREE
passer au premier champ dans I'enregistrement précédent MAJ+ENTREE
passer au méme champ, en avancant de 10 enregistrements PG.SUIV
passer au méme champ, en reculant de 10 enregistrements PG.PREC

passer au nouvel enregistrement

CTRL+PG.SUIV

passer au premier enregistrement

CTRL+PG.PREC

passer au début ou a la fin d'un champ

ORIGINE ou FIN

vous déplacer d'un caractere vers la gauche ou vers la droite dans
un champ

GAUCHE ou DROITE

étendre une sélection au début d'un champ MAJ+ORIGINE
étendre une sélection a la fin d'un champ MAJ+FIN
sélectionner le caractére de gauche MAJ+GAUCHE
sélectionner le caractere de droite MAJ+DROITE

31.10.2. Utilisation des touches de raccourci avec la fonctionnalité Filtre

automatique

Pour

Appuyez sur

Afficher la liste des filtres automatiques relatifs a la colonne en
cours

ALT+BAS aprés avoir
sélectionné la cellule
contenant |'étiquette de
la colonne

Fermer la liste des filtres automatiques relatifs & la colonne en
cours

ALT+HAUT

Sélectionner I'élément suivant dans la liste des filtres automatiques [BAS
Sélectionner I'élément précédent dans la liste des filtres HAUT
automatiques

sélectionner le premier élément (Tous) dans la liste des filtres ORIGINE
automatiques

sélectionner le dernier élément dans la liste des filtres FIN
automatiques

filtrer la liste sur la base de I'élément sélectionné dans la liste des |[ENTREE

filtres automatiques
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31.10.3. Utilisation des touches de raccourci dans I'Assistant Tableau croisé
dynamique

A I'étape 3 de |'Assistant Tableau croisé dynamique, pour Appuyez sur
sélectionner le bouton de champ précédent ou suivant dans la liste |HAUT ou BAS

sélectionner le bouton de champ a droite ou & gauche dans une GAUCHE ou DROITE
liste de boutons de champ a plusieurs colonnes

passer au champ sélectionné dans la zone de page ALT+P
passer au champ sélectionné dans la zone de ligne ALT+R
passer au champ sélectionné dans la zone de colonne ALT+C
passer au champ sélectionné dans la zone de données ALT+D
afficher la boite de dialogue Champ dynamique ALT+L

31.10.4. Utilisation des touches de raccourci dans les champs de page d'un tableau
croisé dynamique

Pour Appuyez sur
sélectionner I'élément précédent dans la liste HAUT
sélectionner I'élément suivant dans la liste BAS
sélectionner le premier élément affiché dans la liste ORIGINE
sélectionner le dernier élément affiché dans la liste FIN

afficher I'élément sélectionné ENTREE

31.10.5. Utilisation des touches de raccourci pour grouper ou dissocier des
éléments d'un tableau croisé dynamique

Pour Appuyez sur
grouper les éléments sélectionnés dans le tableau croisé dynamique [ALT+MAJ+DROITE
dissocier les éléments sélectionnés dans le tableau croisé dynamique [ALT+MAJ+GAUCHE
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31.11. Affichage de données sous forme de plan a l'aide des touches de

raccourci
Pour Appuyez sur
Dissocier des lignes ou des colonnes ALT+MAJ+GAUCHE
Grouper des lignes ou des colonnes ALT+MAJ+DROITE
Afficher ou masquer les symboles du plan CTRL+8
Masquer les lignes sélectionnées CTRL+9
Afficher les lignes sélectionnées CTRL+MAJ+(
Masquer les colonnes sélectionnées CTRL+0 (ZERO)
Afficher les colonnes sélectionnées CTRL+MAJ+)
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31.12. Touches de raccourci associées aux menus

Pour

Appuyez sur

afficher un menu contextuel MAJ+F10
activer la barre de menus F10 ou ALT
afficher le menu de I'icbne du programmes (dans la barre de |ALT+ESPACE

titre du programme)

sélectionner la commande précédente ou suivante dans le
menu ou le sous-menu

BAS ou HAUT (quand le menu
ou le sous-menu est affiché)

sélectionner le menu de gauche ou de droite ou, si un sous-
menu est affiché, basculer entre le menu principal et le
sous-menu

GAUCHE ou DROITE

sélectionner la premiéere ou la derniere commande du menu [ORIG ou FIN
ou du sous-menu

fermer simultanément le menu et le sous-menu visibles ALT

fermer le menu visible ou, si un sous-menu est affiché, ECHAP

fermer uniguement ce sous-menu

Conseil : A partir du clavier, vous pouvez sélectionner une commande quelconque de menu dans
la barre de menus ou dans une barre d'outils affichée. Appuyez sur ALT pour sélectionner la barre
de menus. (Pour sélectionner ensuite une barre d'outils, appuyez sur CTRL+TABULATION et
répétez cette opération jusqu'a ce que la barre d'outils souhaitée soit sélectionnée.) Tapez la lettre
soulignée dans le nom du menu qui contient la commande souhaitée. Dans le menu qui s'affiche,
tapez la lettre soulignée dans le nom de la commande souhaitée.
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31.13. Touches de raccourci associées aux barres d'outils

Dans une barre d'outils, pour Appuyez sur
activer la barre de menus F10 ou ALT

sélectionner la barre d'outils suivante ou précédente CTRL+TABULATION ou
CTRL+MAJ+TABULATION

sélectionner le bouton ou le menu suivant ou précédent |TABULATION ou
MAJ+TABULATION (quand une
barre d'outils est active)

ouvrir le menu sélectionné ENTREE

exécuter |'action affectée au bouton sélectionné ENTREE

taper du texte dans la zone de texte sélectionnée ENTREE

sélectionner une option dans une zone de liste les touches de direction pour vous
déroulante ou dans le menu déroulant d'un bouton déplacer parmi les options de la liste

ou du menu, puis sur ENTREE pour
sélectionner I'option souhaitée
(quand vous une zone de liste
déroulante est sélectionnée)
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31.14. Touches de raccourci associées aux fenétres et aux boites de

dialogue

Dans une fenétre, pour

Appuyez sur

basculer vers le programme suivant

ALT+TABULATION

basculer vers le programme précédent

ALT+MAJ+TABULATION

afficher le menu Démarrer de Windows CTRL+ECHAP
fermer la fenétre de classeur active CTRL+W
restaurer la fenétre de classeur active CTRL+F5
basculer vers la fenétre de classeur suivante CTRL+F6
basculer vers la fenétre de classeur précédente CTRL+MAJ+F6
exécuter la commande Déplacer (menu de l'icbne de  |[CTRL+F7
classeur, barre de menus)

exécuter la commande Taille (menu de l'icbne de CTRL+F8
classeur, barre de menus)

réduire la fenétre de classeur en icbne CTRL+F9
agrandir ou restaurer la fenétre de classeur CTRL+F10

sélectionner un dossier dans la boite de dialogue Ouvrir
ou Enregistrer sous (menu Fichier)

ALT+0 pour sélectionner la liste des
dossiers, puis les touches de
direction pour sélectionner un
dossier

choisir un bouton de barre d'outils dans la boite de
dialogue Ouvrir ou Enregistrer sous (menu Fichier)

ALT+ chiffre (1 correspond au
bouton situé a I'extréme gauche, 2
au bouton suivant, etc.)

mettre a jour les fichiers affichés dans la boite de
dialogue Ouvrir ou Enregistrer sous (menu Fichier)

F5
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Dans une boite de dialogue, pour

Appuyez sur

basculer vers I'onglet suivant dans une boite de
dialogue

CTRL+TABULATION ou
CTRL+PG.PREC

basculer vers I'onglet précédent dans une boite de
dialogue

CTRL+MAJ+TABULATION ou
CTRL+PG.PREC

avancer jusqu'a l'option ou jusqu'au groupe d'options
suivant

TABULATION

revenir a I'option ou au groupe d'options précédent

MAJ+TABULATION

passer d'une option a l'autre dans la zone de liste
déroulante sélectionnée ou dans un groupe d'options

les touches de direction

exécuter |'action affectée au bouton sélectionné (le
bouton entouré de pointillés) ou activer/désactiver la
case a cocher active

ESPACE

avancer jusgu'a une option dans une zone de liste
déroulante

la touche qui correspond a la
premiére lettre du nom de I'option
souhaitée (quand une zone de liste
déroulante est sélectionnée)

sélectionner une option ou activer/désactiver une case
a cocher

ALT+ lettre, ou lettre est la touche
correspondant a la lettre soulignée
dans le nom de I'option

ouvrir la zone de liste déroulante sélectionnée ALT+BAS
fermer la zone de liste déroulante sélectionnée ECHAP
exécuter |'action affectée au bouton de commande par |ENTREE
défaut dans la boite de dialogue (le bouton entouré

d'une ligne en gras, qui est souvent le bouton OK)

annuler la commande et fermer la boite de dialogue ECHAP

Dans une zone de texte, pour

Appuyez sur

se déplacer jusqu'au début de l'entrée

ORIG

se déplacer jusqu'a la fin de I'entrée

FIN

se déplacer d'un caractére vers la gauche ou vers la
droite

GAUCHE ou DROITE

se déplacer d'un mot vers la gauche ou vers la droite

CTRL+GAUCHE ou CTRL+DROITE

sélectionner depuis le point d'insertion jusqu'au début
de l'entrée

MAJ+ORIG

sélectionner depuis le point d'insertion jusqu'a la fin de |MAJ+FIN

I'entrée

sélectionner ou désélectionner un caractere vers la MAJ+GAUCHE
gauche

sélectionner ou désélectionner un caractere vers la MAJ+DROITE

droite

sélectionner ou désélectionner un mot vers la gauche |CTRL+MAJ+GAUCHE

sélectionner ou désélectionner un mot vers la droite

CTRL+MAJ+DROITE
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31.15. Touches pour l'utilisation du Compagnon Office

Pour...

Appuyez sur...

activer l'info-bulle du Compagnon Office

ALT+F6 ; recommencez jusqu'a ce
gue l'info-bulle soit activée

sélectionner une rubrique d'aide dans la liste des
rubriques affichée par le Compagnon Office

ALT+numéro de la rubrique (1 étant
le numéro de la premiére rubrique,
2 celui de la deuxiéme, etc.)

consulter des rubrigues d'aide supplémentaires

ALT+BAS

consulter des rubrigues d'aide précédentes ALT+HAUT
fermer un message du Compagnon Office ECHAP
obtenir de l'aide a partir du Compagnon Office F1

afficher le conseil suivant ALT+S
afficher le conseil précédent ALT+P
fermer un conseil ECHAP

afficher ou masquer le Compagnon Office dans un
Assistant

TABULATION pour sélectionner le
Compagnon Office ; ESPACE pour
afficher ou masquer le Compagnon
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