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EXCEL 2010 POUR WINDOWS

Lancer Excel 2010 pour Windows

Sous Windows Seven

Tous les programmes 2. Cherchez le groupe
Microsoft Office 2010

I Rechercher les programmes et fichie

\?T;' 4_;;] \— 3. Glissez et cliquez sur Microsoft Office

et/ou sur Excel 2010

| Microsoft Office
@ Microsaft Access 2010
1. Venez cliquer sur le Microsoft Excel 2010
bouton Démarrer / Tous [N] Microsaft OneNote 2010
les programmes [P Microsoft PowerPaint 2010

L

Ou double cliquez sur le raccourci Excel 2010 B—“

Sous Windows 8

on effectue une recherche via la Charm Bar et on demande excel 2010

Rechercher

Partout -~

2 B
exce el N

E Microsoft Excel 2010

Lancer un programme a partir d'un document

1. Visuadlisez un document, que ce soit dans le dossier Documents ou tout autre
endroit de l'ordinateur
2. double clic dessus ou clic droit Ouvrir

— data ([0:) Jver 2007 2010 - 12 13

- Excel | ver 2013 - 14
| Word

I Lecteur DVD RW (E:) Bluebirds

3. Cliquez sur le document

m Xls ou .xlIsx & ouvrir

B Classeur. xlsx
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L'écran Excel 2010

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage & =T

v g Insérer - - % ﬁ
g- =

dise en forme conditionn

- v Standard -
J Calibri 11 v AN A — %] P = andar
7 T E@ - o, 000 /58 Mettre sous forme de tableau

@' <0 ,00

00 .0
Presse-papiers Police Fl Alignement ] MNombre Fl

Al - f.|
A B C D E F G H 1 J K L M

P Supprimer +
. Trier et Rechercher et
i Format 27 filtrer = sélectionner ~

Cellules Edition

[l
.2
<«
o
by
[}
:
;
¢
7
b=
"
0
i

|_E'} Styles de cellules =
Style

Te [l <

Wi N e s W N e

MiNN R e Al =
BEBEESELRERKEE
[

)
W

24
= -
W A+ ¥ | Feuill ~Feulz ~Feuis /%1 [ \ il ] [1

3
rét | \ [Eom w=c U &

Attention, selon la largeur disponible de I'écran, I'aspect des menus et des rubans est plus ou moins
fournit, cela peut étre déroutant pour retrouver une commande : (ici contraction du bloc Style)

Accueil Insertion Mise en page Formules Donnée %‘lage & 0 o e 23

o o
= Calibri = Insaxgr = -
e i &
- B3~ G 7 % suppfimer ~ @' &
Coller Style |, Trier et Rechercher et
- = 4 LEjFor at - &2~ filtrer v sélectionner
Presse-papiers s ellules Edition
Al v
A B C D E F G H 1 J A
1
2
3
4
5

La barre de titre

Les menus systémes de la fenétre excel existent de maniére classique

—
- o B E2
Iz“ Lg 'y rul Ial |: t
Accueil Insertion @ aﬂ

/

On trouve la barre d'acces rapide, et la gestion de la fenétre du classeur

R‘E §: Excel 2010 - ver 14 http://www.cabare.net  Page 7
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Menus systéeme

Si la croix permettant de quitter Excel est présente.

c Il est également possible de quitter excel via une miniicéne sur la gauche

¥ Q|
Accueil

'_

Insertion Mise

et un clic ameéne un menu

&

& Restaurer

— Réduire
[ Aarandir

B | —
Q|7

X Fermer Alt+F4

& @ = [Femer

Il est aussi possible de demander le menu Fichier / Quitter

Ef pour les plus avertis on peut quitter Excel via Alt + F4

La barre d'acceés rapide
=)

FICHIER ACCUEIL

B d

FICHIER ACCUEIL

Presse-papiers

Al

o W e

(==~ I = ]

=

I

% IMSERTION

g d
Nouveau <

%ersonnaliser Ia barre d"outils Accés rapide

Cuvrir

Enregistrer

Courrier électronique
Impression rapide
Apergu et impression
Orthographe
Annuler

Rétablir

Ordre croissant
Ordre décroissant
Meode tactile/souris

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Elle peut étre complétée, personnalisée facilement

Il suffit de cocher les outils supplémentaires
voulus

Par exemple Nouveau...

Ou ceux que I'on veut via

Autres commandes...

/

&
<«

N.B: attention & ne pas faire disparaitre le ruban...

l Cabaré E
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Ruban - Onglets - Outils - Menus
Le Ruban contient des Onglets (menus)
Accueil Insertion Mise en page Formules Dlonnées Révision Affichage

Ensuite chaque onglet a des blocs (sous menus). Par exemple, I'onglet-menu Accueil
contient les blocs suivants

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

= : - v = = 7, 7 S Insérer ~ -

By i' cRﬁn =l e AT A [=| - S standard - ij‘ ﬂjﬁ _l_;‘ﬂ ;Supp”me” - %? Ea

Mg 08 me a4 (8| B w3 3| o Mt |y | - AL BOEONE
Presse-papiers Police F] Alignement ) Nombre ] Style Cellules Edition
Presse-papier / police /Alignement /Nombre /Style Cellules / Edition

Ainsi le Ruban a un onglet Accueil avec un bloc d'outils Cellules avec une commande

Format !
Standard -
- % |
Mombre I
Ces blocs / sous-menus sont des outils par défaut, l Tl'\‘g

mais on peut accéder aux fonctions complétes via la fleche en bas & droite

Format de cellule 2=l

Alignementl Paolice | Bordurel Remplissagel Protectionl

Catégorie :

Exemple
MNombre ’7
Manétaire
go?ptabilité Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre spécifique.
ate
Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Tewte

La barre de formules

Al - 5

Mais aussi si on est en train de saisir quelquechose dans une cellule

Annule la saisie...
ou ECHAP

?1 - K « J| hdsfh ‘\
Cellule Active

T Contenu de la
Cellule Active

Valide la saisie...
ou Entrée
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La barre des onglets des feuilles

Feuille active Nouvelle feuille défilement feuille active

M 4 » M| Feuill . Feui? | Feuil3 **.5[ 00

Dans le cas oU I'on a plus de feuilles que de place disponible

Passer 4 la derniére feuille
du classeur
Feulle suivante
Feuille Précedante

+*
[l 4] 4] » | W], Feuill ¢ Feul? £ Feuld / Feuild / Feuls / Feuild]

Pasgser 4 la 1° feuille
du classeur

Feuille Active

La barre d'état

tout en bas
= [EEEET e
avec
Ent 00
ntrer | . | BR[O B 100 %
Ce que excel attends un réglage de Zoom, et des modes d'affichage...
Affichage des éléments
Dans Excel certains éléments composant I'écran peuvent étre enlevés ou ajoutés de
linterface, via Ruban Onglet Affichage Bloc Afficher
Mise en page Formules Données Révision Affichage Barre de Formule
I = .| I.-I
Barre de farmule 1 L a _EA:QJ Quadrillage
Quadrill Tit Zoom 100% Zoom sur . ;
HeeeeE o la sélection Titres (coordonnées
Afficher

Zoom

des cellules)
per exemple pour enlever le quadrillage (on décoche)

E i'u fpercusautDery [C]] Barre de farmule
1G] Personnalisé
Marmal| Mise en - 7 Ti
e & Plein écran %Quadnllage Titres
Affichages classeur Afficher
A B C D E
1 | 21/11/1962
2
L]
3

N.B: le ruban, Iui, se gére dans la barre d'acces rapide
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Cellule, Plage

Chaqgue intersection Ligne / Colonne s'appelle une Cellule. Un regroupement de
cellules s'appelle champ ou une plage de cellule. On parle pour la cellule sur

laguelle on se trouve de la Cellule Active

Les repéres de ces plages ou cellules s'appellent des références ou des

coordonnées. On parle parfois aussi d'adresse

A | B [ ¢ | b [ E |
1]
2
3]
4
5 |
6
i

8 L 1
9
BT

Champ B3:C7 Cellule ES

Le classeur et les feuilles de calcul

Par défaut un classeur est un regroupement de 1 feuille de calcul

ce nombre de départ est modifiable via le menu Fichier / Options puis Général

‘Options Excel

2=

Inclure ces feuilles :

Une feuille de calcul c'est :
e 16384 colonnes numérotées A... B...

q

C

* 1 million (1048576) lignes numérotées 1... 2... 3

Général . . S
D Options générales d'utilisation d'Excel.
-
Formules
Vérification Options d'interface utilisateur
Enregistrement ¥ afficher la mini barre d'outils lors de la sélection ©
Langue [ Afficher les options d'analyse rapide lors de la sélection
- v Acti I' instantané i
Optlcn[ avancées l_ Ctiver [ apercu instantane
Style d'info-bulle:  |Afficher les descriptions de fenctionnalités dans des info-bulles ;I
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide Lors de la création de classeurs
Compléments Toujours utiliser cette police: IPUIice corps j
Centre de gestion de la confidentialité Taille de la police: |11 Vl
Mode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles : IAffichage nermal LI

N.B: il est possible de modifier ces repéres via le Menu Fichier / Options Excel /
Formules et dans manipulation de formules on coche Style de références L1C1

Manipulation de formules

[ style de géféreg: oG

Saisie semi-au atique de formule (i

http://www.cabare.net
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Menus Contextuels

En cliguant avec le bouton de droite de la souris sur une partie précise de I'écran

Clic droit sur la feuille de calculs

Calibri - 11 - A" A7 ©8 - o o0 F
G 7 MR S
|_ 1
# | Couper
5% | Copier
[ Coller
Collage spécial...
Insérer...
Supprimer...
Effacer le contenu
Filtrer 4
Trier 4
A Insérer un commentaire
;'2?" Format de cellule
Liste déraulante de choix...
Mommer une plage...
% Lien hypertexte

Clic droit sur sur la barre d'état

Clic droit sur sur un numéro de lig

ne ou de colonne

3catibi - 111+ AT AT @3- o qpp F
4
: oA
I
6
4  Couper =
? B
~ |53 | Copier
g 53 | Cop
g 2| Coller
11 Collage spédial...
11 Insertion
13 Supprimer
3 Effacer le contenu
14 .
| Format de cellule
15
Hauteur de ligne...
14
] Masquer
1 Nasq
18 J Afficher

Clic droit sur I'onglet d'une feuille

Personnaliser la barre d'état Insérer...
v | Mode Cellule Prét Supprimer
v | Signatures Inactif Benommer
v | Stratégie de gestion des informations Inactif Déplacer ou copier...
v | Autorisations Inactif Q-;] Visualiser le code
Verr. maj. Inactif [Zlg Protéger la feuille...
Werr, num. Le Couleur d'onglet 3
v | Arrét défil, Le Masquer
v | Décimale fixe Inactif
Mode Refrappe Sélectionner toutes les feuilles
v | Mode Fin Fe i3 " FeuE 7]
v | Enregistrement de macro Pas d'enregistrement . . . )
v | Mode Sélection Clic droit sur I'ascenseur horizontal - vertical
v | Muméro de page Faire défiler id
v | Moyenne Faire défiler id Haut
v | Mb [non vides) = Bas
MNb (nombres) Cdté droit Page précédente
Minimum Page de gauche Page suivante
Maximum Page de droite Faire défiler vers le haut
v | somme Déflement vers|a gauche Faire défiler vers le bas
v | Afficher les raccourcis Défilement vers la droite
v | Zoom 100 % . [}
v | Curseur de zoom |
Cabaré

x
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FORMES DE SOURIS

La sélection

—=1

Clic dans la cellule un fois que la Croix apparait

Le déplacement

=

Amener le curseur souris sur le contour de la cellule

La recopie dans des cellules distantes

—

Amener le curseur souris sur le contour et touche CTRL appuyée

La recopie dans des cellules adjacentes

L1

Amener le curseur souris dans le coin inférieur droit de la cellule

Largeur colonne

B €T C Amener le curseur souris sur la limite entre deux colonnes

Hauteur ligne

4]

] Amener le curseur souris sur la limite entre deux lignes

Sélection de ligne - colonne

3]

4D | |2
=

8 Amener le curseur souris sur la lettre ou le n°® de ligne

m ‘IT\| Excel 2010 - ver 14 hitp://www.cabare.net  Page 13
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SE DEPLACER DANS LA FEUILLE

Déplacer le curseur de travail

place le curseur dans le coin supérieur gauche de la feuille de calculs (A1)
équivaut a Haut du menu contextuel

place le curseur dans le coin inférieur droit des données
équivaut a Bas du menu contextuel

place le curseur au début de la ligne

place le curseur a lI'adresse que vous lui indiquez

Accéder rapidement a une cellule précise

Acceés 4 une coordonnée précise:

par exemple B75

1. Venez cliquer sur la référence de cellule & gauche de la barre de formule

2. Saisissez I'adresse de la cellule & accéder

3. Appuyez sur la touche

—> b7 I - £

[ ]

2

Qu via la touche de fonction F5

Atteindre :
50526 =]
[~
Référence : P
02 My
LCellules... | QK I Annuler |

m 'la Excel 2010 — ver 14
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Déplacer la fenétre sur le contenu de la feuille de calculs
Utilisez les ascenseurs.
Lorsque vous déplacez la fenétre, le pointeur reste dans la cellule pointée.

Venez cliquer ici pour faire monter la fenétre

5 [ E [ Ta—

[« 1 -

Venez cliquer ici pour faire descendre la fenétre

Faire défiler ici

Haut
Menu Contextuel Bas

, . . . . . Page précédente
Pour se déplacer dans la feuille il est aussi possible de faire un TrzsreTE

clic droit sur la barre de défilement (I'ascenseur), on obtient un T gters =

Faire défiler vers le bas

menu contextuel

T

-

Se déplacer avec les curseurs

Utilisez les fleches de direction du pavé curseur.

A B £

SE=S

Lorsque vous vous déplacez ainsi dans la fenétre, le pointeur se déplace (la cellule
pointée change). Et peut faire défiler la feuille

EIR S S )

36
37
aa@
M 4 » MY Feuill - Feuil2
Pret | vous déplacera en ligne 39, et fera glisser la fenetre pour
afficher la ligne 39... -

39

4 4 ¥ M| Feuill / FeuilZ Feuil3
Prét |

R& ‘ltj Excel 2010 — ver 14 http://www.cabare.net  Page 15
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LA SAISIE D’INFORMATIONS

Les 4 Types de contenus existants

Dans une cellule vous pouvez saisir 4 types de contenus
* dutexte (ou de I'alphanumeérique)
e une valeur numérique
* une date

e une formule

N.B: Toutes les saisies peuvent €fre interrompues par la fouche Echap au clavier

Saisir du texte

Opération en 3 temps

1. Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information
2. Saisissez le texte

3. Validez.

pour x . b | xdrhd

valider o

N.B: Un texte peut s'écrire sur plusieurs cellules adjacentes si elles sont vides.
Cependant ce texte se trouve intégralement dans la cellule sélectionnée au départ.

contenu de la cellule A1

Al - 5 texte trop long pour tenir dans une cellule

A B C D E F
1 |te><te trop Ic:_hg pour tenir dans une cellule

contenu de la cellule B1

Bl e I

A B C D E F

1 |texte trop |CI’13 pour tenir_ldans une cellule

'RK ‘ltj Excel 2010 - ver 14 http://www.cabare.net  Page 16
4 Fonctions Principales - cours 1.3 - Michel Cabaré



Saisir une valeur numérique
Opération en 3 temps
1. Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information.
2. Saisissez la valeur

3. Validez.

pour (o % vl & 123
Valider ‘E N

N.B: une valeur numérique qui reste alignée sur la gauche de la cellule (apres
validation) a fort peu de chance d'étre une valeur numérique. Vous avez du saisir
un caractere en plus du nombre et Excel considére ce nombre comme du texte:

UTILISEZ LE PAVE NUMERIQUE

Saisir une date

Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information

. 01-09-14
Saisir la dafe selon une
N . 01/09/14
manieres suivantes
01/09/2014

01 septembre 2014

Al - x Y S 01/09/2014
Validez par %
A B Entrer| € D

N.B: une date qui aprés saisie ne parait pas sous la bonne forme, pose tres
probablement un probleme de format... la simple re-saisie ne changera pas le
probléme... (cf chapitre mise en forme)
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Saisir une formule simple

e Sélectionnez la cellule dans laquelle on veut le résultat

e Saisissez = ou +
A | B | C D
1 |REVENUS 150 000
2 |1° ABATTEMENT |= _|TAU>< 10%
3 |RESTE

e Venez sélectionner avec la souris la premiére cellule (1 clic dessus) qui entre
dans la composition de la formule.

A [ B _] ¢ [ B ]
1 |REVENUS i 120000}
2 [1° ABATTEMENT |:B1 !TAU}{ 10%
3 |RESTE

e Saisissez un opérateur arithmétique (parmi +, -, *, /) et doncici *

A B c | D ]
1 |REVENUS 150 000
2 |1° ABATTEMENT |=B11 [TaUX 10%

3 |RESTE

e Venez sélectionner avec la souris la seconde cellule (1 clic dessus) qui entre
dans la composition de la formule

A B c | D |
1 |REVENUS 150000 |
2 |1° ABATTEMENT |=B1"D2___[TaUx [ 10%]
3 |RESTE

e Validez par

2éme solution

Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information

e Saisissez = ou +

A | B [ ¢ [ D |
1 [REVENUS 150 000
[ 2 |1° ABATTEMENT[= J L 10%
3 |RESTE

e Saisissez la formule gréce au clavier (en tapant les caractéres...)

A | B | C | D |
[ 1 [REVENUS 150 000
[ 2 |1° ABATTEMENT [=B1*D2]  ITAUX 10%
| 3 |RESTE

e Validez
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EFFACER - CORRIGER UNE CELLULE

Remplacer le contenu d'une cellule
Opération en 3 temps
1. Sélectionnez la cellule voulue
2. Saisissez une autre information

3. Validez

N.B: il n'est pas nécessaire d'effacer une cellule pour réécrire dedans

Effacer le contenu d'une cellule

Opération en 2 temps

1. Sélectionnez la cellule voulue (ou le champ)

2. Puis touche

Corriger un détail

L'idée est de sélectionner la cellule d modifier, de cliquer dans la barre de formule,
d'effectuer les modifications, et de valider lorsque I'on a finit

° .
1° Solution

Sélectionnez la cellule voulue

Amenez la souris dans la barre de formule

£ Grosse erreurk

3 i Barre de formule r

IGrosse erreure !

Cliquez devant l'erreur puis utilisez la tfouche afin de supprimer l'erreur
Saisissez la correction.

Validez

2° Solution

Sélectionnez la cellule voulue

Amenez |la souris dans la barre de formule
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B Grosse erreure]:
3 | (= Barre de formule |_

IGrosse arraure !

Cliquez derriére I'erreur puis utilisez la touche afin de supprimer l'erreur
Saisissez la correction.

Validez

3° Solution

Sélectionnez la cellule voulue
Amenez |la souris dans la barre de formule

Sélectionnez I'erreur

' & Grosse erreu
3 | C D

[Grosse erreure |

Saisissez la correction.

Validez
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SELECTION DE CELLULES

Sélectionner une cellule unique

Amenez le curseur sur la cellule d sélectionner. Cliquez

& —1

Sélectionner plusieurs cellules adjacentes

Cliguez dans la premiere cellule,

maintenez et glissez jusqu'd la derniére cellule du champ d sélectionner.
- Autre solution -

Cliguez sur la premiéere cellule du champ a sélectionner, relchez

puis cliquez sur la derniere cellule du champ & sélectionner tout en appuyant sur la

tfouche .

Sélectionner une ligne ou une colonne entiere

Cliguez sur le numéro de ligne 1

Yenez cliquer ici

Cliguez sur le numéro de colonne. Cliquez ICI
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Sélectionner la feuille de calcul entiere

Cliquez sur le bouton

v
I=

=

"Tout sélectionner”

[

(le rectangle apparaissant sur la feuille &
lintersection de la colonne des numéros
de lignes et de la ligne des tétes de
colonnes)

JI—II-':]J
=
m

Sélectionner des cellules non-adjacentes
Sélectionnez la premiére cellule (ou le premier champ)
puis appuyez sur la touche CTRL, maintenez la

sélectionnez la cellule suivante (ou le champ suivant) .... et ainsi de suite.

| Pour sélectionner ces cellules il faut :

Sélectionner le champ A2:A4

Appuyer sur la touche CTRL

Sélectionner le champ B4:B6

Sélectionner le champ C1:C3

Sélectionner des cellules particulieres

On peut demander dans Excel de sélectionner pour nous automatiquement
certaines cellules selon leur nature (constante, formule...)

Il suffit de demander F5
Alteindre =] Sélectionner les cellules
Atteindre ¢ Sélectionner
= Lol " Différences par ligne
[gls " Différences par calonne
€ Farmules ' Antécédents
¥ Mombres " Dépendants
¥ Tewxte {¥ Directs seulement
¥ Waleurs lngiques " Tous niveaus
=l ¥ Erreurs  Dernigre cellule
Référence :  Cellules vides  Cellules visibles seulement
Il " Zone en cours " Formats conditionnels
& Matrice en cours " yalidation des données
Cellules... | Ok I annuler | " Objets ¥ Toutes

/ " Identigues
o4 I Annuler

et demander Cellules...
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LARGEUR - HAUTEUR DE COLONNES

Réglage largeur/hauteur grace a la souris

Amenez le curseur souris a l'intersection des références de colonnes. La forme du
curseur se modifie

Cliguez, maintenez et faites glisser, vous modifiez la taille de la colonne d gauche du

curseur. (Un chiffre guide apparait dans une bulle)
Largeur: 16,43 (120 pixels)

Méme principe pour les hauteurs de lignes

Permet de modifier la largeur de la colonne(B)

A B4 3Cc [ D |

1

2
sy

4

b

N:

Permet de modifier
la hauteur de la ligne [3]

Ajuster la largeur colonne/hauteur ligne

Ajuster au contenu des cellules

Amenez le curseur souris d l'intersection des références de colonnes. La forme du
curseur se modifie. Double Clic rapide.

B &4 )C

Un double clic rapide permet d'ajuster la largeur colonne
4 son contenu

Méme principe pour les hauteurs de lignes
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Réglage de la largeur de plusieurs colonnes (souris)

1° Solution - largeur donnée

Sélectionnez les colonnes voulues

A B dC

1
2

Amenez votre souris sur une des limites de colonnes

a +« B C
1

L |

Cliguez, maintenez et faites glisser jusqu'a obtenir la dimension désirée

2° Solution - ajustement

Sélectionnez les colonnes voulues

A B c

1
2

Amenez votre souris sur une des limites de colonnes

A +« B C

L |

Double Cliquez.
La largeur des colonnes s‘adapte au contenu des colonnes.

3° Solution - cellules disjointes

Sélectionnez les colonnes voulues disjointes (avec la touche CTRL)

A B = D +E

[ 1

2
Amenez votre souris sur une des limites de colonnes

a +« B C
1

L |

Puis Cliguez, maintenez et faites glisser jusqu'd obtenir la dimension désirée ou
double cliquez si vous voulez un ajustement
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Réglage de la hauteur de plusieurs lignes (souris)

1° Solution - largeur donnée

Sélectionnez les lignes voulues 3

Amenez votre souris sur une des limites de lignes l_

Cliguez, maintenez et faites glisser jusqu'd obtenir la hauteur désirée

2° Solution - ajustement

Sélectionnez les lignes voulues 3

Amenez votre souris sur une des limites de lignes l_

Double Cliquez. La hauteur des lignes s'‘adapte au contenu des lignes.

Réglage des largeurs hauteurs grace aux menus

ITIEr ET KEeCRErcn:

Sélectionnez les lignes ou les colonnes voulues. :
|h=.—|F°r”‘atF\ 27 filtrer = sélectionr

Dans le Ruban onglet Accueil / bloc Cellules
commande Format

Taille de I;%ellule

$|: Hauteur de ligne...

;,"'J Insérer = Ajuster la hauteur de ligne
A Supprimer * {ﬁ" Largeur de colonne...
';:'_'an:urmat' Ajuster la largeur de colonne
CE”'—'|E5% Largeur par défaut..,
puis dans Taille de la cellule Visiblité
Masquer & afficher b

on choisit ce que I'on veut
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Largeur...

Ajuster...

Largeur standard...

Masquer

Afficher

Permet de spécifier en nombre de caracteres la largeur
de la colonne(s) ligne(s) sélectionnée(s).

Permet de dimensionner la colonne en fonction de son
contenu. Il est donc judicieux de sélectionner la cellule
ayant le plus grand contenu pour Utiliser cette
commande.

Permet de régler la largeur standard
(qui vaut 10.71 caracteéres par défaut)

Permet de cacher des colonne(s).

Permet de faire réapparaditre des colonne(s) cachée(s). . |l
faudra au préalable sélectionner la colonne précédente
et la colonne suivante.
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POLICES DE CARACTERES

Onglet Accueil — Outils Police

Sélectionnez les cellules voulues

Dans le Ruban, Onglet Accueil Bloc Police
»== Choix de la police

v 5" Choix de la taille police
Gras saesse, s
v
*e.,, | calibri ol EVIR G S DO
tea Modification de la taille
& || & &'& police
“ ‘.
PN

o*

Couleur de la
taille police

*

[talique ssssssssaaas®

Onglet Accueil - Menu Police

Sélectionnez les cellules voulues et dans le Ruban, Onglet Accueil / Police

Calibri Cliguezici

‘6 I §

Police
Pour obtenir l
Format de cellule 2x|
Nombre I Alignement | Bordure I Remplissage I Protection I
Palice : Style: Taille :
Calibri |Normal 11
Calibri Light (En-tétes - al |8 -
Italigue 9
Bl Adabe Arabic Gras 10
B Adobe Caslon Pro % Gras italigue
Bl Adabe Caslon Pro Bold 12
B Adobe Devanagari ﬂ LI 14 ﬂ
Soulignement : Couleur :
[ucun | [ - | [ Police normale
—Attributs —Apercu
[~ Barré
[ Exposant AaBbCcYyZz
r Indice

Police TrueType, identique a I'écran et & I'impression,

Choisissez la Police le Style la Taille de la police
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Police : Shwle Taille

alibri Mormal 11
ﬁ Carmnbtia iEn-tétesi ”~ g ~
Italique 9

El adobe Caslan Pro Gras 10

Bl Adobe Caslon Pro Bold aras italique
El Adobe Garamond Pro 12

B adobe Garamond Pro Bold b 14 b
Cmilimamarnmrmk

La taille de la police s'exprime en points :
* 1 point vaut 1/72 de pouce.
e 1 pouce vaut 2.54 cm
e 1 point vaut 0.0353 cm
* 1 cmvaut 28.35 pt

Faites la différence entre :

e une police Open Type caractérisée par 0

Créé par Adobe et Microsoft, il reprend la plupart des concepts du TrueType
mais supporte en plus la codification UNICODE. Dans ce standard, chaque
glyphe (caractére) est représenté par un code unique, identique quelques
soient les plateformes utilisées. Avec OpenType, le méme fichier peut étre
utilisé sous Mac OS X et Windows sans conversion d la différence de Type 1 et
TrueType. Ce format devrait remplacer progressivement les polices de
caractéres TrueType

e une police True Type  caractérisée par I:ﬂ:l
Permet un affichage & I'écran reproduisant fidélement ce que I'on
obtiendra au papier, et s'imprime sur toute imprimante récente

e une police Imprimante  caractérisée par 'E'
Ne permet pas toujours une bonne visualisation & I'écran de ce que I'on
va obtenir au papier et rends tributaire d'un imprimante donnée

Vous pouvez souligner

Soulignernent. :

P W |Vive excel 12,00 F
........................................................................................................ Vl\p‘le e}(CBl 12 DD F
gimptlf Yive excel 12,00 F
aUnle K -
Camptahilité simple M ﬂ
Comptabilité double i
|_|Iinc|||:e Wive excel 12,00 F
Vous pouvez barrer créer un exposant créer un indice
Ceclast bard Ceci est un indice ™ Ceci est un indice o
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Police par défaut

Dans le Fichier / Options Excel section Général

On va trouver

ptions Excel

2l

Général

Formules

Vérification
Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de |a confidentialité

‘..:' Options générales d'utilisation d'Excel.

Options d'interface utilisateur

[ Afficher la mini barre d'outils lors de |a sélection
¥ Afficher les options d'analyse rapide lors de la sélection
¥ Activer 'apercu instantané

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

Lors de la création de classeurs

Toujours utiliser cette police: IPolice corps j
Taille de la police: [}x |11 vl
Mode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles : IAffichage normal j

Inclure ces feuilles : Il av
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FORMAT ALIGNEMENT

Ecrire sur plusieurs lignes au sein d'une cellule

1 méthode : Alt + Entrée:

Opération en 3 temps

1. Sélectionnez la cellule, saisissez la premiere ligne puis taper

2. Saisissez la ligne suivante sur le méme principe.

3. Lorsque toutes les lignes sont saisies validez

fe | Ceci est la premiére ligne Jfe | Ceci est la premiére ligne

c o Ceci la deuxiéme I
Ceci est la premiére ligne c D
Ceci la deuxiéme Ceci est la premiére ligne

Ceci la deuxigéme

2 méthode - Format renvoi automatique:

[
Il
¢
el

Dans le Ruban, Onglet Accueil

i
i

Bloc Alignement / menu complémentaire

Alignement T%

on va frouver une case A cocher Renvoyer a la ligne automatiquement

Format de cellule g4 |

Nombre — Alignement I Police | Bordurel Remplissagel Protectionl

Alignement du texte —Orientation
Horizontal :
[standara =] Retrait
Vertical : IU 5‘
IBas j

I™ Justification distribuée

Contrdle du texte

¥ Renvaoyer a Ia ligne automatiquement:

IU 5‘ degrés

r Ajuster [%
r Fusionner les celules

ALT+Entrée (on décide) Renvoi automatique (c'est excel qui decide)

ligne 1 ligne 1 ligne
ligne 2 2
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Onglet Accueil - Outils Alignement

Sélectionnez les cellules voulues

Dans le Ruban, Onglet Accueil bloc Alignement

-

mp

—

i

= 3=

Alignement P

Alignement Horizontal

permet un alignement & gauche du contenu dans la cellule
permet un alignement centré du contenu dans la cellule

permet un alignement & droite du contenu dans la cellule

Alignement Vertical

Permet un aligné en haut ... » Permet un aligné en bas du
L
du contenu dans la cellule *, ':' contenu dans la cellule

.«xx Permet un aligné centré en hauteur du
confenu dans la cellule

Onglet Accueil - Menu Alignement

Sélectionnez les cellules voulues et dans le Ruban, Onglet Accueil / Alignement

= o= Cliquezici

i
1]
(i
141
"
¥
"I
L
1
’0

Alignement [

l

Pour obtenir
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Format de cellule

Paolice I Bordurel Remplissagel Protectionl

2%

Alignement du texte

Horizantal :

IStandard j Retrait :
WVertical : IU 5‘
IBas j

[ Justification distribuée

~Orientation

m o+ = m —
—
5
m
.

Contrédle du texte
r Renvoyer & la ligne automatiquement
r Ajuster
r Fusionner les cellules

IO 5‘ deqrés

De droite 4 gauche
Orientation du texte :
IContex‘te

[

oK I Annuler
On peut avoir les effets supplémentaires suivants :
Aligrernent du texte Alignement du texte
Harizonkal ; Horizontal :
.‘\4 ‘Gauche (Retrait) V| Retraik ;
: Wertical : |2 %
La position Standard c'est avoir \Bas V|

le texte aligné sur bord gauche
et les nombres alignés sur bord
droit.

Alignement du kexte

Horizonkal :

‘ Standard w |

Werkical ;

‘ Bas b |
—Orientation

o o~ X o -

La position Gauche (Retrait ) permet de
spécifier un décalage a partir du bord de
gauche (Texte)

La position verticale par défaut est en
Bas de la cellule.

Excel 2010 - ver 14

l Cabaré %g

Fonctions Principales - cours 1.3

http://www.cabare.net
- Michel Cabaré

Page 32



Centrer une information sur plusieurs colonnes

Deux techniques existent selon que I'on veuille fusionner ou non les cellules

Centrer en fusionnant les cellules

A B C D
1 TITRE CENTRE SUR PLUSIEURS COLONNES
5 PRODUCTION PRODUCTION | CROISSANCE RATIO
TRIMESTRIELLE ANNUELLE ANNUEL

Sélectionnez la zone de centrage (ici A1:D1)

Puis demander Onglet Accueil bloc Alignement outil Fusionner et centrer

|
11
il
"
e
[l

= -
%

Alignement

: Noter que les cellules disparaissent réellement et que pour récupérer cette
partie du tableau il faudra aprés avoir sélectionné la cellule fusionnée
demander Onglet Accueil bloc Alignement oufil Annuler Fusionner cellules

e 2. 05 00 G g M
= Fusionner et centrer

Fusicnner

E Fusionner

E Annuler Fusionner cellules
(on ne pourra plus se placer que sur une seule cellule)

Centrer en gardant toutes les cellules

A B C D
1 TITRE CENTRE SUR PLUSIEURS COLONNES
2 PRODUCTION PRODUCTION | CROISSANCE RATIO
TRIMESTRIELLE ANNUELLE ANNUEL

Saisissez le texte dans la cellule la plus & gauche (ici Al) de la zone sur laquelle
aura lieu le centfrage (ici A1:D1).

Toujours sur cette cellule faites la mise en forme (Police, Taille)
Sélectionnez la zone de centrage (ici A1:D1)
Puis Onglet Accueil bloc Alignement - Menu complémentaire

dans le menu complémentaires onglet alignement du texte horizontal

Format de cellule

Mombre | Alignement | Police

Alignerment du kexke

Horizonkal @

 plusieurs colonnes

b .
(on pourra se placer ensuite sur chaque cellule)
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FORMAT NOMBRE

Onglet Accueil — Outils Nombre

Sélectionnez les cellules voulues

Dans le Ruban, Onglet Accueil bloc Nombres

Standard -

0 .00
£e? - o4 ooo G0 S0

Nombre % Permet de donner les formats suivants

Monétaire 1500
1500,00€

o Style de Pourcentage 0,2547

25%

Style de la virgule 15800

1 500,00

i Ajouter une décimale 5%,

25 0%

Réduire les décimales 26 0%

25%

N.B: les formats modifient la valeur qui apparait dans le tableau mais ne changent
pas les contenus et/ou les résultats des calculs lorsque I'on s'en sert ensuite pour
d'autres opérations. Attention donc aux "erreurs d'arrondis”

Enlever un format utilisé sur des nombres

Sélectionnez les cellules voulues puis +R

ou dans Ruban onglet Accueil Bloc Edition outil Effacer la mise en forme
2-A

- A | |

Trier et Rechercher et
- . o
— 7. filtrer = =électionner -

Iner et Kechercher et
= . T
— 7 filtrer = sélectionner ~

% Edition pUiS ¥ Effacer togut
E Effacer la mise en forme

Effacer le contenu
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Onglet Accueil - Menu Nombre

Sélectionnez les cellules voulues

Dans le Ruban, Onglet Accueil bloc Nombres

standard L~ Cliquezici
|93 - % 00|

=0 ,00 R

00,0 o

Mombre [

Pour obtenir le menu complémentaire Format de cellule

Format de cellule

2%

ChOiSiSSGZ |O I Mombre | ﬁlignementl Police I Bordurel Remplissagel Protectionl
*
catégorie ‘g Cetégorie:
R —
Monetaire titre centre sur plusieurs colonnes
Comptabilite - . I 5*
Date Nombre de décimales: |2
Heure [™ Utiliser le séparateur de milliers )
Pourcentage
Fraction MNombres négatifs :
Scientifique
Texte 1234,10
Spécial 173410 oo, . ..
Personnalisée 1734,10 "treaaeanes PUis  choisissez e format
désiré
Formats Personnalisés
Les formats se construisent ainsi
VALEURS SAISIES 1.5 1121,49 1256,5 10 -1121,49
FORMATS 0,00 1,50 1121,49 1256,50 10,00 -1121,49
FORMATS # ##0,00 1,50 1121,49 1 256,50 10,00 -1121,49
VALEURS SAISIES 0,1256 0,1249 0,5 0,4857
FORMATS 0% 13% 12% 50% 49%
FORMATS 0,00% 12,56% 12,49% 50,00% 48,57%
FORMATS #'"2/2 Y2 2
FORMATS #'"22/2¢2 V2 17/35
Avec les regles suivantes :
e valeur positive valeur négative ; valeur nulle
e on peut mettre des caracteres entre guillemets "kg" "m3"
indiquer une couleur enfre crochet [Rouge] [Vert] [Bleu]

Le 0 demande un chiffre affiché systématiquement

Le # indique la position d'un chiffre, s'il existe
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Exemple n° 1

Type :

000000 Affichera toujours

e Un chiffre avant la virgule
e Deux chiffres apres la virgule

e Les valeurs négatives sont précédées du signe -

Format de cellule

Mombre | alignement | Police Bordure

Catégarie
Standard Exemple
Mombre
bre 1,00
Morétaire !
Comptabilité Tvpe
[ake
Hore {,00;-0,00|
Pourcentage [
Fraction [h]:mrn:ss
Scientifique R RROE -
Texte R e, £ 4

Spécial S A#0,00E_
Imm M 0,000 €
Exemple n° 2
Iype:
0,00;[Rouge]0, 00 Affichera toujours :
e Un chiffre avant la virgule

e Deux chiffres apres la virgule

e Les valeurs négatives sont en rouges mais sans le signe -

Exemple n° 3
Type:
0,00%g"i[Rougeln, 00 Att-herg toujours :
e Un chiffre avant la virgule

e Deux chiffres apres la virgule

e Les valeurs négatives sont en rouges mais sans le signe —

e La mention "Kg" apparait & cété de la valeur positive uniguement

N.B: ne pas mettre d'espace avant le texte entre guilemet

N.B: Si on voulait que Kg apparaissent aussi dans le cas L¥Pe
des valeurs négatives il suffirait d'indiquer 0,00°kq";[Rouge]0, 00k
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Les formats sur les dates

Sélectionnez C Format de cellule

cellules concernées
Mornbre |.ﬁ.lignement I Palice | Bordure | Matifs | Protection

jifrm}aaaa

Standard - Catégorie : zemple
_ Standard - jeudi 22 mars 2007
(B3 - e ool %0 2% Mormnbre
Monétaire Tvpe :
Mombre "1 Comptabilité *14/03/2001 "
. H Fmercred 14 mars 2001
Cliquezici - Eure 1413
Puis choisir la
catégorie date
i Quantieme du mois sur 1 ou 2 chiffres (1 & e Sélectionnez les cellules concernées
31)
. . . . . Standard =
ii Quantieme du mois sur 2 chiffres (01 a 31) +- Cliquezici
. o (3~ o 00| |50 0%
iii Jour de la semaine sur 2 lettres (Dim & L@ 00 >y
Sam) . Mombre E
iii Jour de la semaine en entier (Dimanche & e Choisissez la catégorie Personnalisée
Samedi) Format de cellule
mm Numéro du mois sur 2 chiffres (01 & 12) Cateégorie : xemple
Mombre " jeudi 22 mars 2007
mmm  Nom du mois sur 3 lettres (Janv a Déc) Manétaire
Camptahilité Tvpe :
mmmm Nom du mois en entier (Janvier a EEE‘?E iiij 1i mmmm aaaa
Décembre) Pourcentage 0% ‘
3 . Fraction 0,00% :
aa Année (00 a 99) Scientifigue 0,00E+00 &
. ) . Texte ##0,0E+0 =
aaaa  Siecle et année (1900 a....) Spécial — e
[Personnaise=_d i MESYSE

e Dans la zone Type, tapez les codes désirés

Exemple de format sur les dates

"Grenoble le, " mmmm aaaa Grenoble le, 23 Juillet 1960

iiii i mmmm aaaa Mardi 1 Septembre 1992
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CONTENU - VALEUR - FORMAT

Les niveaux d'une cellule

Une cellule Excel contient un contenu (texte, chiffre, date ou formule)

Ce contenu n'est visible que lorsque l'on est positionné sur la cellule et que I'on
observe la barre de formule. Dans le fableau on ne voit que la valeur de ce contenu
(par exemple un résultat de formule...)

B)

- B =B1-C1

| B | C

1

2

100 A0 EE BO1

...... Barre de formule

s Cellule
»

Cette valeur s'affiche dans le tableau d travers une couche de mise en forme que
l'on appelle format

« Cellule avec un format

-
U
g
g
»
g
d

) v A =B1-C1
A | E | C B
1] 100 4 _6ooo 1”

Donc : "on tape du contenu, et on voit la valeur d travers la mise en forme..."

FORMAT

?

la Police mise e forme des
Nombre Alignement...

Ne modifie pas le
contenu, ne
change que
'aspect

C'est ce que I'on voit
dans la feuille.

VALEUR

!

Text
123.14 ou 21/09/2010
Résultat

Message d'erreur (#####)

C'est la valeur
affichée par
excel a partir du
contenu

On ne peut pas agir a
ce niveau

CONTENU

Texte complet saisit

123.14 ou date

=b3*b2 (formule)

C'est ce que I'on voit
dans la barre de
formule.

l Cabaré
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Effacer le format ou le contenu d’une cellule

Sélectionnez la zone sur laquelle doit porter I'effacement cellule ou sélection,

2 - A
v i
>-A . £
ZY [H] Trier et Rechercher et

L 1 =7 filtrer v sélecti -
Trier et Rechercher et s
Effacer tout

— T%filtrer* sélectionner = =

Ruban Onglet Accueil Bloc Edition

—

Edition #4 Effacer la mise en forme

Effacer le contenu
Effacer les commentaires

Effacer les liens hypertexte

Tout Permet d'effacer le format mais aussi le contenu,
ainsi que les Commentaires associées aux cellules

_ sélectionnées.
Mise en forme

Permet de ne supprimer que le format des
cellules sélectionnées

Contenu .
Permet de ne supprimer que le contenu des

cellules sélectionnées

Commentaires  permet de ne supprimer que les commentaires
associées aux cellules sélectionnées.
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COMMENTAIRES

Notion de commentaires

Sélectionnez la cellule concernée
Ruban Onglet Révision outil Nouveau Commentaire &0,00
PAGE  FORMULES  DOMNEES  REVISION  AFFICHAGE

[J £ 27
’|=D;1\ffichr:rtou: les commentaires

MNauveau Précédent Suivant

Ly Afficher les entrées manuscrites

commentaife ;
Commentaires

Sélectionnez la cellule concernée
Ruban / Onglet Révision outils Supprimer

PAGE FORMULES DOMMEES REVISION AFFICHAGE

E/J D S D L4 Afficher/masquer le commentaire

- . . ) [ Afficher tous les commentaires
Meodifier le  Supprirper Précédent Suivant s
commentaire %

L) Afficher les entrées manuscrites

Commentaires

L o
“9 Ceci est un
commentaire
S
Lo LB a

N.B: les mémes manipulations peuvent se faire via le menu contextuel de la cellule

—d Insérerun commentaire%
'ff‘ Format de cellule
Liste déroulante de choix...

MNommer une plage...

Ef respectivement sur une cellule _
2

&, Lien hypertexte ] Effacer le commentai
Afficher/Masquer Ies%mmentaires
'ff' Format de cellule
Liste déroulante de choix...
MNommer une plage...

Lien hypertexte

Ayant un commentaire I |

G 7 =

Calibri ~ (11 ~ A" A" @3- o o

O - A
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BORDURES

Onglet Accueil - Bloc Police - Outil Bordures

Sélectionnez les cellules voulues

Dans le Ruban, Onglet Accueil Bloc Police

Calibri 11 | A A

G I

1° exemple

Vous désirez obtenir

e Sélectionnez les cellules concernées

¢ Ruban, Onglet Accueil Bloc Police ...

Calibri |11 | A A

i
¥
£l

I1]
hl
i
ifi
il

. Bordures
.* P
.
Bordure inférieure

Bordure supérieure
Bordure gauche R3Ebhbbbh b C“C]UGZ ici
Bordure droite .’ (TOUTeS les bordures

Aucune bordure ““
HH Toutes les bordures
Bordures aj&rieures
Bordure épaisse en encadré
Bordure double en baz
Bordure épaisse en bas
Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas
Tragage des bordures

P Tracer les bordures

DL Tracer |es bordures de grille

# Effacer les bordures
N.B: il existe une variante possible avec Tracer les bordures

Variante avec Tracer les bordures
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Vous désirez toujours obtenir

e Activez I'outil

P
| A Tracer les bardures de grille ¥ H

cliguez maintenez glissez

e Ce crayon permet aussi d'ajouter &?
des bordures I e -

2° exemple

Vous désirez obtenir

e Sélectionnez les cellules concernées

s ® clicici ® clicici
@ clicici
@ anniiver sir Ctrl et mainteneaz _\

v v v

©®®® cliquez, > > >
maintenez,
glissez

reléchez

A Pl Pl
® clicici J ® clicici J oclicici J

¢ Ruban Onglet Accueil Bloc Police puis Bordures...
([ & - A -

o Bordures

I
M|
]
[TED]

:f-gFL

C|IC|UGZ ICI Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

RELELL]

Bordures extérieures A Cliquez ici

O [ H

Bordure épaisse en encadré %

EBordure double en bas
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Onglet Accueil Bloc Police Menu Complémentaire

Sélectionnez les cellules voulues

Dans le Ruban, Onglet Accueil Bloc Police sélectionner le menu complémentaire

Calibri -l <A A o= Cliquezici
6 I s~ [H- H-A-
Palice I'% b"
I

Puis onglet Bordure

Format de cellule 2 x|

| Remplissage I Protection |

MNombre I Alignement I Police

~Ligne Présélections

Style: | : ‘

Aucune  -m—=-—--

Aucune Contour Intérieur

Bordure

Texte
Couleur:
I Automatique LI

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en dliguant sur l'une des présélections, sur I'apergu
ou les boutons ci-dessus,

La partie style permet
de choisir le type de
bordure (épaisseur,
fracé,...). Vous pouvez
aussi choisir la couleur
du tracé.

La mise en forme porte
sur chacune des cellules
sélectionnées, sauf pour
le contour qui lui porte
sur le bord du champ
sélectionné

NB : noter que les choix proposés dépendent des cellules sélectionnées

Contour

Contaur Seyl le bord de la
sélection est modifié

Gauche. (ou droite)

Toutes les cellules
sélectionnées sont
modifiées.
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Haut (ou bas)

Toutes les cellules sélectionnées sont
modifiées

Diagonale gauche
(droite)
Toutes les cellules sélectionnées sont

modifiées.
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COULEUR DE REMPLISSAGE

Onglet Accueil — Outil Couleur Remplissage

Sélectionnez les cellules voulues

Ruban, Onglet Accueil Bloc Police

Calibri 11 - A A

6 I s~ [EH- &H-4A-

Police = Puyis choisir la couleur
Calibri -l - A A E=a S

6 I s~ [~ [HgA-~
Co%eurs du théme

A
B C I
oIRNRNEENE

Couleurs standard

Aucun remplissage

wy  Autres couleurs...

N.B: & ce niveau-ld, souvent les couleurs disponibles sont différentes d'avec les
versions précédentes (2003) , et cela générera un message sur la compatibilité lors de
l'enregistrement...

Onglet Accueil Bloc Police Menu Complémentaire

Sélectionnez les cellules voulues

Dans le Ruban, Onglet Accueil Bloc Police sélectionner le menu complémentaire

Calibri A A == Cliquezici

*
6 I s~ - &H-A- &
&
Police I’% K
Je

Puis onglet Remplissage
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Format de cellule

[ womatiowe ¥
HiEfEIEIEAN A
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REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Objectif :

Reproduire une mise en forme de cellule(s) sur d'autre(s) cellule(s). Donc obtenir par
exemple la méme mise en forme pour les trimestres que celle de 'année

2010 2010
ler Trimestre 1er Trimestre
2e Trimestre 2e Trimestre
3e Trimestre 3e Trimestre
4e Trimestre de Trimestre
total année total année

Onglet Accueil — Bloc Presse papier - Outil Reproduire

Sélectionnez la ou les cellules dont la mise en forme vous satisfait

.

ler Trimestre
2e Trimestre
3e Trimestre
4e Trimestre
total année

Dans le Ruban, Onglet Accueil bloc Presse-papier

FICHIER ACCUEIL

ey W
D Calibri
Egy -

Coller "’W 1. Venez cliquer sur ['outil

] o Reproduire la mise ne forme
Presse-papiers

Avec le curseur obtenu venez sélectionner la zone sur laquelle vous désirez reproduire

le format
. 2010
ler Trimestre 1er Trimestre
2e Trimestre 2e Trimestre
e Trimestre 3e Trimestre
de Trignestre de Trimestre
total Hhivee et lachez total année
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PROTECTION DE FEUILLE - CELLULES

Objectif :

Définir dans la feuille de calcul les zones que l'on veut laisser en acces libre et
modifiable.

Par défaut, les cellules sont Verrouillées... Cette propriété de la cellule se vérifie via
le Ruban Onglet Accueil bloc cellules

E‘“In:érrzr -

E" Supprimer -

iil Format =

% IC Hauteur de ligne...
Cellules

L P Y

E] Format~ — 7 filtrer = sélectio

Taille de la cellule

Ajuster la hauteur de ligne
on demande format de cellules T Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher »
Organiser les feuilles
Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet 2
Protection

E. Protéger la feuille.

Verrouiller la cellule

—> Formatcleﬂule...
onglet Protection

et on frouve Verrouillée

—>
Format de cellule 2x|

Nombrel Alignementl Police I Bordurel Remplissage §F

v Verrouillée
[T Masquée %

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée
[onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

N.B: vous frouvez la méme commande dans Ruban, [ ;..
Sous I'Onglet Accueil, dans le groupe polices, puis
Menu complémentaire . L'onglet Protection... est [0 !

N.B: Ce paramétre n'est pris en compte que si par dilleurs on "protege" la feuille de
calcul Excel...Par conséquent, si on "protege la feuille”, par défaut toutes les cellules
deviennent inaccessibles. Ce n'est pas forcément ce que l'on veut...
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Cellules non protégées

Sélectionnez la feuille de calcul sur laguelle vous souhaitez s U EL REL
. , q { =] Format = 27 filtrer - sélec
mefttre en place de la protection d'acces aux cellules

Taille de la cellule
Sélectionnez chaque cellule ou plage que vous souhaitez | Hauteur de ligne..
déverrouiller. (c'est-a-dire laisser en acceés libre lorsque la Ajuster la hauteur de ligne

. , , -
feuville sera protégée....) -1 Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne

Largeur par défaut...

Dans le Ruban, Sous 'Onglet Accueil, dans le groupe | Veibilite

. Masquer & afficher
Cellules, cliquez sur Format, =
Organiser les feuilles
;I'oa Insérer = Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...

T Supprimer ~

Couleur d'onglet

& Format ~
= % Protection
Cellules ; a5 3 .
puIs sur Format de cellule iy Protéger la feuille..,
21| Werrouiller Ia cellule
%f Format de cellule... N
Dans l'onglet Protection, désactivez la case G cocher 5
Verrovuillé , puis cliquez sur OK.
Format de cellule e |

Nombrel ﬁlignementl Palice I Bordurel Remplissage  Protection |

[~ Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n’'est pas protégée
[onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

Protection de la feuille

Dans Ruban, Onglet Révisions bloc Modifications, cliquez sur Protéger la feuille,

g ‘53 Protéger et partager le classeur

i i ':' Permettre la modification des plages
Protéger Protéger Partager

la feuille, le classeur le classeur [5 Suivi des modifications -

% Madifications

N.B: si la feuille est déja protégée, on trouvera 6ter la Protection de la feuille

l:(_‘ g ‘g3 Protéger et partager le classeur

Oter la protection  Protéger  Partager
dela fﬁille le classeur le classeur [ Suivi des modifications ~

Modifications

Dans la liste Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille a , sélectionnez les éléments

que les utilisateurs pourront modifier. 21x

(|es VOleUrS por défOUT Conviennen” eT [V Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour Gter la protection de la feuille :

le mot de passe n'est pas requis. I

Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille 3:

Sélectionner les callulas verrouillées
¥ sélectionner les cellules déverrouillées
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COPIER DES DONNEES

Le Copier - Coller

Les outils se frouvent dans le Ruban, Onglet Accueil, Bloc Presse-papiers

FICHIER ACCUEL

o ¥ € —— Couper
D Calibri

Ez - «—— Copier
Coller ¢ G I

Coller —— ~

Presse-papiers

Copie de cellule

Sélectionnez la ou les cellules contenant les données & copier.
i ou
Copier CTRL+C

Sélectionnez la cellule de destination (angle supérieur de la zone de copie)

Recopie multiple de cellule

Sélectionnez la ou les cellules contenant les données a copier.

Copier ou CTRL+C

Sélectionnez une cellule si un seul collage, ou sélectionnez plusieurs cellules si
plusieurs collages

Coller ov e

Si vous choisissez la commande Coller au lieu d'appuyer sur , VOUs pourrez
coller plusieurs fois le méme champ & des endroits différents.

Si 'encadrement en pointillés est toujours visible, annulez-le en appuyant sur Echap
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La recopie vers le bas, le haut, la gauche, la droite

Sélectionnez la
cellule (ou les
cellules) dont vous
voulez recopier le
contenu

Amenez ensuite
votre souris dans le
coin inférieur droit
de la sélection

Cliquez, maintenez et faites
glisser vers le bas ou vers le
haut, reléchez

2° solution : Double clic

= 1

—

m—

Sélectionnez la
cellule (ou les
cellules) dont vous
voulez recopier le
contenu

Amenez ensuite
votre souris dans le
coin inférieur droit
de la sélection

Cliquez, maintenez et faites
glisser vers la gauche ou vers
la droite, reléchez

1

—1

Déplacer des cellules en les faisant glisser

Sélectionnez la ou les cellules & déplacer.

Amenez le pointeur de la souris sur la bordure de la sélection. Le pointeur prend alors
|

la forme d'une fleche. W

Mature Dehit Crédit
=olde 10000
Fecettes Fa00
Dépenses + 1
A
Mature Debit Crédit
Solde 10000
Fecettes Fa00
Deépenses 1
I~
by

Da:Fa

Cliquez et faites glisser la
sélection vers la zone dans
laquelle vous souhaitez voir
apparaditre les données, un
spectre s'affiche et indique la
taile et la position de la
sélection.

N.B: si vous placez les
données dans des cellules
ayant déjd un contenu celui
ci est remplacé.
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Copier des cellules en les faisant glisser

Sélectionnez la ou les cellules & copier.

Amenez le pointeur de la souris sur la bordure de la sélection. Le pointeur prend alors
I__F!

|
Appuyez sur la touche et maintenez la. Lors de I'apparition du signe + W

la forme d'une fleche

Cliguez et faites glisser la sélection vers la
zone dans laquelle vous souhaitez voir

apparditre les données. Rel@chez

Saisir une information sur plusieurs cellules a la fois

Sélectionnez les cellules ou vous voulez la méme saisie

A

[ & ]

Saisissez l'information

O T S R N

A A
1 1 |saisie
2 2
3 3 |saisie
4 4
i aiste Concluez par un :

N.B: cela fonctionne quel que soit la saisie (texte, nombre, formule, date...)
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Les Variantes du Coller

Lorsque vous réalisez un Copier =2 COPIEr

iThe

=}

Coller

Puis un Coller

T parlintermédiaire de cet outil, vous avez le choix entre divers collages

Lorsque I'on copie cette cellule

GE - % =SOMME(EG:FE)
E F 5
& 940,50 9 350,50 24947,00 ¢[****
]
=

On peut alors la coller

‘_hf En tant que formule
* G3 - & =SOMME(ES:Fa)
. : E F G
ACCUEIL I
5 940,50 9 350,50 44 947,00

o
D If\ Calibri
Coller ar 6T

Q)00 |

&D £ (% A En tant que valeur

-y Ga - A 44947

....... =n}

Coller des E F | G |

il il il s !
y § 940,50 935050 | 4494700 !

123 "123 123 e 2

Autres options de collage
il il il il

E"m@@

chaM

00~

I 44 947 00 .l

avec liaison

(=8

A =hGHE

E

F |

5 940,50

r
a3s0s0
!

I 44 947 00 .l

O~

N.B: les options de collages sont également disponibles avec le clic droit au moment

[ |
%

Couper

Egy Copier

‘-D Options de collage :
e e il e il e
O Lo LA LEE 2 e
Collage spécial... k

du coller:
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Les Options du Coller

| 100,00 € |

on copie une cellule dans un bloc

Options de collage :

= il il = ﬁ. =
]
[% 73 LA LER
les choix principaux sont
il
O coller
il
123 yvaleurs
=
J-Ef formules
s
Yol
“*" mise en forme
=
&9 avec liaison
— ! Coller
O coller o i =4
L. 100,00¢€; 100,00 € -
Coller des valeurs
Dans ce cas on copie le contenu de la cellule, et | = &
123 123 123
c'est le format de la cellule copiée qui prédomine I
ﬁ‘ e i =
2 loo L a’g
Collage spécial...
il
123 yaleurs 100,00 € 100

Dans ce cas on copie uniquement la valeur de la
cellule, et c’est le format de la cellule de destination
qui prédomine

Coller des valeurs

r )

&
123, 123 123
AutJ%s options de collage

o, e, el

Collage spécial...

o e, e
%

o
Yo
i
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il
ff formules

100,00 € 100

Dans ce cas on copie uniguement la formule
contenue dans la cellule d'origine, et c'est le format
de la cellule de destination qui prédomine

Coller

Coller des valeurs

il e ﬂ-‘
a7

123 123 123
Autres options de collage
il il ol il

E“m@a@

Collage spécial...

Yol
*" mise en

forme

100,00 €

Dans ce cas on recopie le format de la cellule
copiée sur la cellule de destination. On a recopié
que le gras et le format euros pas le contenu (donc
on ne voit rien car la cellule est vide)

Coller des valeurs

o e .n.‘
% )

123 123 123

Autres options de collage

LT = TR = TR -

ol Lo L IS

s

&2 avec
liaison

5 =SE514

100,00 € 100,00 €

Dans ce cas si vous changez le contenu de la cellule
d'origine, le contenu de la cellule "liée" change aussi.

Coller des valeurs

i

123 "123 12

¥ - W = S
%

Autres options de collage

Moins importants, on peut aussi frouver

il

+ ¥
Conserver les
largeurs de
colonne
sources

100,00 €

& cten- |

On a recopié la valeur, le format et la largeur de
colonne

Coller df valeurs
- s e,

%% ;‘
1723 123 423

Autres options de collage

Aucune
bordure

100,00 £ 100,00 £

On a recopié le contenu de la cellule, sa mise en
forme, a I'exception des bordures éventuelles

%
123 "123 123

Autres options de collage

[t TR = TR = T =

4 e
E‘m@m’j

l Cabaré %g
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Désactiver le bouton copie...

3

=Y (et R I

Ce bouton de choix qui OppOF(JTT de facon automatique peut se désactiver via
Fichier, Options / Options avancées

Dptions Bxcel

Général
Formules
Vérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Déplacement du curseur:
& Logique
 Visuel
[T Me pas créer un lien hypertexte automatique de la capture

Couper, copier et coller

[T Afficher le bouton Opticns de collage lorsqu'un contenu est collé

1

[T Afficher les boutons d'options d'insertion

Utiliser le Presse-papier Office 2010

Il est possible d'utiliser un presse papier qui mémorise jusqu'a 24 sélections a la place
du presse papier classique windows (qui ne mémorise que la derniere sélection)

Pour faire apparditre le presse papier demandez le menu
Complémentaire Presse-papiers

FICHIER ACCUEIL
alls
D % Calibri
By -

Call
oller G I

-

Presse-papiers ﬁ%

Presse-papiers ~ *

Effacer tout

Cliquez sur un élément pour le
coller:

i 26656

53

| - €

Désormais, chaque fois que l'on copie quelque chose, ... ce quelgue chose est
stocké dans le presse-papier avec un maximum de 24 objets...

N.B: Sont stockées ici les 24 derniers objets ayant étés copiés : ce ne sont pas
forcément que des copies depuis Excel...mais depuis office 2010 au sens large...
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pour "coller' un objet, il suffit de se positionner sur la cellule Presse—papiers - X
de destination, et de choisir I'objet & coller dans le presse-

apiers...
Pap Effacer tout
puis demander Cliquez sur un élément pour le
coller:
Coller ) H
) ) ED & Coller [%
N.B: On peut « enlever» une copie du presse papier en > supprime
choisissant I'objet puis en demandant Supprimer —
) 26656
|

On peut aussi "vider" le presse papier de tout son contenu
en cliquant sur Pregge—papierg v X

Effacer tout

Effacer tout

Cliquez sur un é%n?nf nour e
coller: Effacer tout

i)

i 26656
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CREER DES SERIES

Créer une série linéaire

isissez les deux premieres valeurs B C
mériques. Sélectionnez ces deux | 1955 IEKEET]

cellules

Sa
nu

Amenez votre souris dans le coin B C

inférieur droit de la sélection

Cliguez, maintenez et faites glisser jusqu'd obtenir la derniére valeur désirée.

1993 4 | 1989

A

Vous pouvez aussi utiliser la commande via

Ruban Onglet Accueil Bloc Edition outils
Remplissage

2-A
-I.f*'ZY

ik

rier et Rechercher et
- I
— 7 filtrer = sélectionner =

Edition

& [=]

Série ...

2| x|
Unité de temps—
& Jour
" Jour ouvré
" Mois
" Année

SEérie en Type
¥ Lignes ¥ Linéaire
En haut " Colonnes " GEométrique
A gauche " Chronologigue
" Recopie incrémentée
aerie.. [T Tendance
Justifier

Valeur du pas: Il Derniére valeur: I

OK I Annuler |

‘Ia Excel 2010 - ver 14
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Créer une série alphanumeérique

Saisissez la chaine alphanumérique

Sélectionnez la cellule

Amenez votre souris dans le coin inférieur droit de la
sélection

1er Trimestre |

Cliquez, maintenez et faites glisser jusqu'a obtenir _ 4e Trimestre | #]
la derniére valeur désirée. A |

1er Trimestre

+

N.B : Si cette fonctionnalité apparait, alors que vous ne la souhaitez pas (vous voulez
avoir (ici) la valeur 1° Trimestre sur les copies, il faut alors appuyer sur la fouche CTRL

Créer une série chronologique

1° Solution : progression journaliére

Saisissez la date

Sélectionnez la cellule

Amenez votre souris dans le coin inférieur droit de la 06/0171995 | 3

A
sélection 01./M01/1995
01014 9954_

Cliguez, maintenez et faites rouler jusqu'd obtenir la
derniére date désirée.

2° Solution : progression par intervalle

Saisissez les deux premiéres dates (la progression se fera en fonction de
lintervalle spécifié entre les deux dates)

Sélectionnez ces deux cellules

Amenez votre souris dans le coin inférieur droit de la sélection

ks |

Cliguez, maintenez et faites rouler jusqu'd la derniére date désirée.

01/05/1995 [ 4] | 0101419595
1 A C | D | E
1| 01/01/1555 RS ]
2 T
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Créer une série mensuelle ou journaliere

Saisissez le premier mois ou jour désiré Ijaﬂvier

Amenez votre souris dans le coin [igrvier |

. yan . . = ‘_
inférieur droit (comme pour une copie)

Cliquez et faites rouler janvier
fevrier

mars

Options de recopie incrémentée

A la fin d'une recopie incrémentée, (ou série mensuelle) vous avez automatique un
petit « outiln qui parait dans Excel

| 1989 1990 1991 1992 1993 1994/
Y.

Ckgopierles cellules
Incrémenter une série

O Merecopier que la mise en forme

O Recopier les valeurs sans la mise en forme

Permettant de régler la maniére dont la copie s'est effectuée :

o

=t g

1| Copier les cellles

Incrémenter une série

1| MNe recopier gue la mise en forme

(| Recopier les valeurs sans la mise en forme

Ce bouton automatique peut se désactiver via Fichier, Options / Options avancées

Options Excel

Général Déplacement du curseur:
& Logique
Formules =091
 Visuel
Vérification

[T Ne pas créer un lien hypertexte automatique de la capture

Enregistrement
Couper, copier et coller
Langue

e [T Afficher le bouton Opticns de collage lorsqu'un contenu est collé

1

[T Afficher les boutons d'options d'insertion
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Tendance

Si vous faites des prévisions, il vous est sans doute arrivé d'étre en présence d'une
donnée de départ et d'une donnée d’'arrivée (objectif) et de devoir décider d'une
tendance entre ces deux données

e Soit 2 cellules fixant les valeurs de départ et d'arrivée,
ici dans I'exemple 3 et 27

e On souhaite effectuer une découpe pour obtenir une tendance en x pas
ici dans I'exemple 4

Apres avoir sélectionné les cellules on demande dans le 5 . W [ﬁ
Ruban onglet Accueil Bloc Edition puis Remplissage Série & &

27|

PR N WO SR By

En bas
A droite

Si on coche Tendance,

Série en Type Unité de temps—

En haut

[ = & E

A gauche
{* Lignes {* Linéaire {* Jour
" Colonnes " Géométrique " Jour ouvré
" Chronologigque " Mois

Série...

Justifier

" Recopie incrémentée " Année

—> I

Valeur du pas: [452 Dernifre valeur : I
K I Annuler |

On peut préciser Tendance Linéaire

30

Série de données 25

Erie en Type

20

{* Lignes * Linéaire
' Colonnes o géome[%que
" Chronologique

15

ire (Sériel)
10

" Recopie incrémentée 5 -

| 3 7.8 12,6 17,4 22,2 27|

Ou Tendance Géométrique

Erie en Type

{* Lignes ' Linéaire

« ; n. (série1)
f%hronnlngique 10 -

" Recopie incrémentde

' Colonnes

¥ Tendance o

3 4,66 7,22 11,21 17,40 27

k‘g Vj‘ ] Excel 2010 ver 14 http://www.cabare.net  Page 61
=1 Fonctions Principales - cours 1.3 - Michel Cabaré



Série personnalisée

Si on & appris & Excel un ordre personnalisé (voir chapitre trier, tri ordre personnalisé)

alors on peut obtenir une série personnalisée facilement.

Lis% pers. |

Entrées de |a liste :

Listes personnalisées
MNouvelle liste :I biaf ;I
Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven., Sam., Dim. moyen
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Dim excelent
janv., févr., mars, awr., mai, juin, juil., aolt, sept.,
janvi Syrier, mars, avril, mai, juin, juillet, aolt, se
=

bof

bof

moyen
excellent

l Cabaré %g
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LA RECOPIE DE FORMULES

Adressage relatif & absolu

Lorsque vous écrivez une formule, vous pouvez utiliser deux types de références.
Ceci est capital si vous déplacez ou recopiez la formule dans une autre cellule.

Référence Relative : indique une cellule par rapport & une autre. Il s'agit en fait de
mémoriser plutdét un déplacement par rapport d un point de départ
plutdt gu'une cellule particuliére de la feuille.

Exemple: selon la notation d'Excel...Al

"B" "c" "D"

" _~T" Référence "D1"

"2" Référence "B2" '>_L
s ( Départ )'

"4" \_/\\Re férence "D4"

On l'obtient en "cliquant”

Référence Absolue : indique une cellule précise, toujours la méme, c'est une référence
ayant des repéres fixes et inchangeables, tels que les n° de ligne et de
colonne de la feuille.

Exemple: selon la notation d'Excel...Al

"B" "Cc" "D"
" _~T Référence "$DS1"
"2" Référence "$B$2"Y /
"3" Départ
"4" + Référence "$D$4"

On l'obtient en "cliquant” + F4 ou en "tapant" la coordonnées au clavier
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Utiliser I'adressage relatif

Lorsque vous écrivez une formule, vous utilisez I'adressage relatif sans le savoir. Ceci
n'a dimportance que si vous déplacez ou recopiez la formule dans une autre

cellule.
Principe
¥ cal
FORMULE T | Merme FORMULE
incerémenté de W

pY

i es
X lignes v cf&\ﬁl

Meéme FORMULE Meéme FORMULE
mais indice de ligne mais indice da ligne incrémanté de X
incrémenté de X indice de colonne incrémenté de ¥
Exemple
A B C D E
1 19349 1940 1997 [TOTAL
2 |1 Trim =B2+(2+D2
3 |2 Trim
4 |3Trim
5 |4Trirm
b |TOTAL [=SOMME(B2:BE)
La mcupil de cette formule La recopie de cette formule
dans la cellule juste i coté (C6) dans la cellule juste en deszous (E3)
donnera : =S OMME{CZ:C5) donnera : =B3+C3+D3

Lorsque vous vous positionnez en E2 et que vous saisissez =B2+C2+D2 vous définissez
en fait les déplacements qu'il faut faire pour aller chercher le contenu de B2, de C2
et de D2, a partir de la cellule E2.

De ce fait, lorsque vous recopiez cette formule en E3, ce n'est pas réellement la
formule qui est recopiée mais la définition du déplacement. On voit ainsi que de E3
si I'on fait les déplacements précisés par la formule, on va chercher le contenu des
cellules B3, C3 et D3.

Cela s'écrirait :
LCE3IMHLC-2)+HLCED)

A N

3 colonnes avant 2 colonnes avant 1 colonne avant

m ‘IT\I Excel 2010 - ver 14 hitp://www.cabare.net  Page 64
4 Fonctions Principales - cours 1.3 - Michel Cabaré



Utiliser I'adressage absolu

Méme remarque que précédemment, I'adressage absolu ne comporte d'intéréts
gue lors de la recopie ou le déplacement de formule.

Cet adressage consiste d donner l'adresse précise de la (ou des)cellule(s) qui
enfre(nt) dans la composition de la formule et non plus uniguement un
déplacement (cas de I'adressage relatif).

Exemple :
A B C D E F
1 1984 1940 1997 [TOTAL RATIO
2 |1 Trim =F2/F6 +—|
3 |2 Trim
4 |3 Trim
5 |4Trim
b |TOTAL
{Adressaze Relatif)
S5ivous recopiez la formule
=E3/ET
=F+4/F8
=E5/F9

La formule saisie en F2 puis recopiée donne de mauvais résultats. En effet, le TOTAL
GENERAL se tfrouve en Eé ef le calcul des RATIOS (du fait de la recopie) va chercher
ce total en E7, E8, puis E9. Il faudrait donc bloquer (dans la formule écrite en F2) la
possibilité d'évolution (lors de la recopie) de lindice de ligne, de telle facon que
quelgue soit le trimestre traité, le RATIO soit calculé en fonction du TOTAL GENERAL
(E6).

Pour cela , il est nécessaire d'ajouter un $ devant la référence (ligne ou colonne ou
les deux) que vous désirez bloquer. (ici E$6).

Attention : un $ devant Eé ($E6) ne bloque pas le E et le 6 mais uniquement le E.

Cela revient donc & écrire dans la cellule F2, la formule suivante :
=E2/ES$6

La recopie de cette formule dans les cellules suivantes donnera :
=E3/ES$6
=E4/ES6
= E5/ESé

Une adresse de cellule (dans une formule) peut donc s'écrire des 4 facons suivantes

SES6 Adressage absolu

SE6 Adressage semi-absolu
ESé Adressage semi-absolu
Eé Adressage relatif
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INSERER - (SUP) LIGNES & COLONNES

Insertion de colonnes, de lignes

De maniére générale, il est plus simple de travailler en 2 temps
1. sélectionner les lignes / colonnes ou I'on veut que linsertion se fasse

2. effectuer linsertion...

Cela diminuera le nombre de questions qu'Excel risque de vous poser... et les risques

d'erreur
Sélectionnez le nombre de A B C
ligne(colonnes) & insérer, 10 ou @ 1 1 3
vous voulez effectuer l'insertion. 3 4 6
3 7 9
4
5
Ruban  Onglet  Accueil Bloc A B C
Cellules 1
. 2
E‘“In:erer -
- _ 3 1 2 3
B Suppriffer T a a 5 6
EIFDrmat* 5 7 a g
Puis Insérer Cellules -
Ou

Clic Droit Insertion

|:Calibri MY A - B

G I EH -D-A-%
| Es <
& | Couper

=3 Copier

[ Coller

Collage spécial...

Insertion
§upprime&

Effacer le contenu

1
2
3
a
5
6
7
8
9
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Suppression de colonnes, de lignes
De la méme maniére, il est plus simple de travailler en 2 temps
1. sélectionner les lignes / colonnes que I'on veut supprimer

2. demander supprimer...

Sélectionnez les lignes ou les A B C
colonnes & supprimer 1 1 3
2 t 4 2]
3 7 9
4
5
Ruban Onglet Accueil Bloc Cellules A B =
E’“Insérer - L t ! 8 ?
= 2
e Supprimer T 3
EI Farrmat - -
Puis Supprimer Cellules

Ou
Clic Droit Supprimer

Calibri ~ 11 - A" 47 B - o g

0 00 2
D - AW E
z

T
A
=

Callage spécial...

L lem lim Ll ey (R ek

Insertion
Supprime

Effacer le contenu

|~ T

%' Format de cellule

k‘& ‘jtj Excel 2010 - ver 14 http://www.cabare.net  Page 67
4 Fonctions Principales - cours 1.3 - Michel Cabaré



Incidence...sur les calculs

Lorsque l'on insére ou supprime des lignes Excel corrige toutes les formules de facon
a ce que les calculs continuent a s'effectuer comme avant, et ce indépendamment
des références relatives ou absolue utilisées | super !

Situation avant insertion d'une nouvelle ligne 5 :

formule recopiée

Relatif * Relatif

A [ B C | D 7 | E
1 | Fruits gt prix montart tva
Z2 |pommes 5 10 =CZ*E2 =0Z*FCH7
3 |poires 2 25 =i;3*B3 =DF™pCE
4 |péche 4 10  =C4*B4 =D4*5CE7
5 1., =CE5*B5 =D5"§CE7
6 =SOMME(D2: D5} ..
7 tra 0206 =DEC7 | e
g 2

taux de tva

en C7

formule
recopiée

Absolu *
RPal~tif

fonction
somme()

Fn Pal~tif

Apreés insertion d'une nouvelle ligne 5, Excel corrige de facon d ce que tout continue

a se calculer comme avant

[ formule J formule
:_ inchangée Corrigée
A [ B[ C ] b E . $C$7 =>
1| Fruits gt prix  montant tva 7 $C$8
2 |pommes 5 10 =B =D Cha
3 |poires 2 25 =C3*B3 =03 FCE3
4 |péche 4 10 =C4*B4 =D4™pCha
p 5
6 |.., =CE*Bh =055 53 ;
7 T P T — formule corrigée
8 tra 0206 z07"C3 dans somme()
""""" D2 :D5 =>
taux de tva D2 D6
maintenant en C8
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Comment choisir Relatif ou Absolu :

1)

2)

N.B:

On ne pense pas avoir a recopier une formule :

on peut utiliser l'un ou l'autre, les deux fonctionnent

On pense avoir besoin de recopier une formule (vers le bas / droite) :

Ne pas oublier, , de se poser la question pour chaque cellule intervenant dans
la formule, et non pas simplement pour la premiere. (si 4 cellules interviennent il faut

écrire ce que I'on veut faire en francais sur un papier

pour chaque cellule listée il faut se poser la question
"est-ce-que je la prends toujours dans la méme cellule ou non 2"

sioui : je note A dessous (pour Absolu)

sinon : je note R dessous (pour Relatif)
écrire la formule dans la 1° cellule avec "A=clic+F4" et "R=clic"
recopier la formule vers le bas ou vers la droite
tester une ou deux cellules le long de la recopie

enregistrer

analyser chacune d'elles)

N.B:

Lorsque on se demande "est ce que je prends la cellule toujours au méme
endroit”, Ne pas confondre la notion de méme endroit avec la notion de méme

valeur !

l Cabaré
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INSERER - SUPPRIMER DES CELLULES

Insertion de cellules

N.B: il est fortement conseillé de n'insérer que des lignes (ou de colonnes) complétes,
ce qui peut s'obtenir sans risques d'erreur en sélectionnant d'abords une ligne (une
colonne) compléte (clic sur le n® de ligne/colonne)

Sélectionnez la zone sur laquelle A B C |
doivent apparaitre les cellules |_1 J 3
vierges. 2 ;| b
3 7 g 9
4
b

Ruban Onglet Accueil Bloc Cellules

g = Insérer| =

T Supprimets -

:j Format -
Puis choix Insérer Cellules De maniére générale, cette boite
et de dialogue devrait vous

demander comment "pousser” les
cellules existantes...

meef] |20 Ay 20

*3  Insérer des cellules..,

Insérer des cellules...

Insérer

Inzérer des lignes dh la feuille 2 .
™ Décaler les cellules vers Ia droite

C L.l Mo

C

Insérer des colonnes dans la feuille osa :
fe iDecaler les cellules vers le bas:

[
Eol | Insérer une feuille o .
Ligne entiere

" Colonne entiére

Ou oK I Annuler

Clic Droit Insérer

Elle n'apparaitra pas si vous

Calibri ~ 11 ~ A" 4" - 9% o0 . . J
cliquez directement sur Insérer

6 IEH-O-A-WHNE )
I 3 (par défaut les cellules seront
& | Couper poussées vers le bas...)
53 | Copier
& coller

Collage spécial...

Insérer,,.
§uppriﬁr...

Effacer le contenu

Le contenu des cellules sélectionnées va étre décalé pour laisser la place aux
cellules vierges.
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Deux solutions :

1ére solution

A | B | ¢ | D | E
e
2 .E
3 2
4 4 K

2éme solution

(! Décaler les cellules vers la droite

A B C | D | E |
> | 1 : :
2 il 4 L R
3 7 a 4

La suppression de cellules

N.B: il est fortement conseillé de ne supprimer gue des lignes (ou de colonnes)
completes, ce qui peut s'obtenir sans risques d'erreur en sélectionnant d'abords une
ligne (une colonne) compléte (clic sur le n® de ligne/colonne)

Sélectionnez les cellules qui A B C |
doivent disparaitre. J 3
]

CF B |G | Poa | =
|
fma]
(]
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Ruban Onglet Accueil Boc Cellules
Puis choix Supprimer
= Insérer ~

T Supprimer| =

;_l Farmat =
Cellules De maniére générale, cette boite
ef de dialogue devrait vous
Supprimer les cellules... demander comment "combler le
5% supprimer/||| [&] - fu . IL-I L-l vide " avec les cellules
existantes...

I Supprimer les cellules

= Supprimer des lignes Jﬁs Ia feuille m ilil

".J" Supprimer des colonnes dans la feuille

Supprimer
] r .

Supprimer une feuille 3

S| 2uPP i~ Décaler les cellules vers la gauche

¥ iDécaler les cellules vers le haut!

i Ligne entiére
Ou " Colonne entiére

Clic Droit Supprimer
oK I Annuler

Calibri ~|11 - A" A7 B8 . o, gop F

= - - - 0,00 [ , N .
Ghf = S AR sk E Elle n'apparaitra pas si vous
4 sl b cliquez directement sur Supprimer
4 Couper ,
n | oo (par défaut les cellules seront
58 | Copier P '
. remplacée par celles d'en bas...)
[ Coller
Collage spécial...
Insérer...
Supprimer,

Effacer le contenu

Filtrer b

Les cellules sélectionnées vont disparaitre. 2 solutions

1ére solution

(®:Decaler lez cellules verz le haut:

A B C | D | E |

- | — :

2 B

[
3 4
2éme solution
! Décaler les cellules vers la gauche

| b | E |

A B C
T —
i
[ ]
7 3
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LA FONCTION SOMME

La Fonction : SOMME(champ)
Objectif :

Permet de faire la somme du champ de cellules spécifié

Syntaxe :

somme(champ)

Le champ spécifié peut étre un champ de cellules contigués

Dans I'exemple ci-dessous, il est calculé la somme des cellules C2, C3, C4, C5

Ceci se note :

Cecisellit:

A | B | C |
1 |RCk PREMOM  SALAIRE
2 |Dupont Gilles 150 000
3 |Dwrand Fahienne 200 000
4 |Etienne Marcel 175 000
5 [Martin Jeanne 250 000
G

TOTAL DES SALAIRES

= SOMME (S2RER)

= SOMME(C2:C5)

somme de C2 jusqu'd C5

Le champ spécifié peut étre un champ de cellules discontinues

A | B | ¢ | p | E | EFE | 6

G| e |t | Pl | e

Ceci se note :

Cecisellit:

Budget 1 Résultat 1 |Budget 2 Résultat 2 Budget 3 |Résultat 3
1000000 101 000) 520000 4500000 123000 150 560

Somme des résultats
=S0MME(BZ, D2 F2)

somme des Budgets
=S0OMME[AZ; T2 EZ

= SOMME(A2;C2;E2)
somme de A2, de C2 et de E2
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En Pratique :

1¢ére solution

Sélectionnez (1 clic) la cellule qui va recevoir la th
fonction somme. C'est dans cetfte cellule
qu'apparaitra le résultat

Saisissez = ou +
Saisissez le mot somme

Saisissez une (

Sélectionnez le champ sur lequel porte le calcul Co1zm |
Cliquez sur la premiére cellule du champ, maintenez | gggg |
et glissez jusqu'a la derniere. : 14 05 :

Saisissez une ) |=snmmei62:_135

Validez

2¢éme solution

Sélectionnez (1 clic) la cellule qui va recevoir la oo
fonction somme. C'est dans cetfte cellule
qu'apparaitra le résultat

. =
Venez cliquer sur

Sélectionnez gr@ce 4 votre souris le champ sur lequel porte la somme (si cela est
nécessaire, en effet dans certains cas il vous est proposé un champ. S'il convient ne
le changez pas).

Validez

Outils fonctions principales

Vous pouvez accéder aux fonctions courantes en cliquant directement dans le

Ruban Onglet Accueil Bloc Edition

> A
A

v

TAY G

% | Somme
Trier et Rechercher et
— 7 Ailtrer~ sélectionner~ NIETEE
Edition NEB
- N , Mag.
Puis liste de choix a coté de la Somme...

Min.
Autres fondions..,
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Assistant fonctions
On peut se faire aider dans la saisie d'une fonction par un assistant
Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information et Cliquez sur le de la barre

de formule
Police

Presse-papiers M=

SR
A B Insérer une fonction

La barre de formule se "dilate"

Il faut choisir une catégorie, puis une fonction dans la liste

Insérer une fonction

Recherchez une fonction

Tapez une bréve description de ce gue vous voulez faire, puis ok
cliquez sur Ok

—p Ouselectionnez une categorie @ | Math & Trigo

Sélectionnez une fonction

%2

SINH

SOMME.CARRES
SOMME, ST
SOMME, X2MY2

SOMME, XZ2PY2 =
SOMME, XY 2

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

A

IS

Aide sur cette fonction K } ’ Annuler I

Alors excel remplis la barre de formule et demande les arguments de la fonction

Arsuments de la fonction

SOMME

= {3;8;9;0}

Nombrel | 1004

MaombreZ? |

15

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.,

Nombrel: nombrel;nombrez;... représentent de 1 & 255 arguments dont vous voulez
calculer la somme, Les valeurs logiques ek e kexte sonk ignorés dans les
cellules, méme s'ils sonk tapés en kank gu'arguments.,

Résulkat = 18

Aide sur cette fonckion o4 ] [ Annuler
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ANNULER - REPETER UNE COMMANDE

Annuler les effets de la derniére action (commande)
H ©- =

FICHIER -'-%CUEIL IMSERTION
alls

%
D I:‘ Calibri
5@,
Coll
over ¥ G I s - i

Par la Barre Outils Accés Rapide :

ou
CTRL+Z

i) v
permettant

N.B : d c6té de la fleche annulation il existe une liste déroulante
de choisir la commande a annuler... Il n'est pas toujours aisé de s'en servir ...

Répéter les effets de la derniére action (commande)
H - &~ -
A

FICHIER ACCUEL IMSERTION

C- TR 4
D [‘ Calibri
EFE“I -
Coll
oller < G I 5 -~ ¥

-

Par la Barre-Outils Accés Rapide :

-
™ permettant de

N.B : & cbté de la fleche répéter il existe une liste déroulante
choisir la commande a répéter... ll n'est pas toujours aisé de s'en servir ...
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ZONE IMPRIMABLE

Qu'est-ce qui s'imprime dans une Feuille

Par défaut Excel imprime le plus petit rectangle contenant la totalité des cellules
"non vides"... Cela peut vite devenir assez énorme...

Il est donc important de pouvoir définir ce que I'on veut imprimer, parmi les 65000

lignes et 1000000000 colonnes... !

Impression partielle d'une feuille de calculs

Sélectionnez les cellules & imprimer

Fichier Imprimer puis dans parametres

@ a2 o o - [
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révis
H Enregistrer
Imprimer
Enregistrer sous @
. -
= o Copies: 1 -
= Ouvrir
Imprimer
Lj Fermer
Informations Imprimante
./ HP Laser)et 400 M401 PCL 6 .
Récent 2D prcte
Propriétés de l'imprimante
Mouveau
Paramétres

Enregistrer

Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniquement les feuilles actives

Imprimer la sélection

Imprimer les feuilles actives

Imprimer uniquement les feuilles actives

et envoyer Pages : s a -
) 7 ) Paramétres
Aide J Impression recto -
| Irmprimer uniquement sur un coté de la page
B) @it uuAssemblé - ‘
9 Quitter 123 123 123

i
L
£

j Orientation Portrait -

Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniguement les feuilles actives

Imprimer le classeur entier
Imprimer I'intégralité du classeur

Imprimer la sélection
Imprimer uniquement la sélection active

%

Ignarer la zone d'impression

Excel 2010 — ver 14
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Impression de plusieurs feuilles de calculs

Sélectionnez les feuilles de calculs concernées

Fichier Imprimer puis dans parameétres

®d o o o -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révig

H Enregistrer

Imprimer
Enregistrer sous @
Copies: 1 -
Lj Cuvrir
Imprimer
Lj Fermer
Informations Imprimante i

. HP Laseret 400 M401 PCL6

Récent ) Prite

Propriétés de l'imprimante
MNouveau
Parameétres

Imprimer = = =
- Imprimer les feuilles actives

Imprimer uniquement les feuilles actives v% Imprimer Ies eri”eS aCtiVES

Enregistrer

et envoyer Pages: =i =

Aide Impression recto .
Imprimer uniquement sur un coté de la page

&3 Options Assemblé -

E Quitter 123 123 123

_| Orientation Portrait -

Impression de tout le classeur

Fichier Imprimer puis dans parametres

® a0 - o - o -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révis

H Enregistrer

Imprimer
Enregistrer sous @
Copies: 1 -
Lj Cruvrir
Imprimer
Lj Fermer
Informations Imprimante :
. ./ HP Laser)et 400 M401 PCL 6 -
Recent ‘%Préte
Propriétés de l'imprimante
MNouveau i i
Paramétres Imprimer le classeur entier
Imprimer B ; ;
- Imprimer les feuilles actives - .
Enregistrer Imprimer uniquement les feuilles actives Paramétres
et envoyer Pages: soa s - . .
9 Imnprimer les feuilles actives -
Aide ImprEsioniEcio Imprimer uniquement les feuilles actives
Imprimer uniquement sur un coté de la page
[:] Options Imprimer les feuilles actives
Assemblé . . . .
- Imprimer uniquement les feuilles actives
@ Quitter 123 123 123
\j Orientation Portrait - ]mpr_lme' !t_!d:asse'_",enhe'
= Imprimer I'integralité du classeur
m— Imprimer la sélection %
Imprimer uniqguement la sélection active
Ignarer la zone d'impression
Cabaré v .
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Mise en Page - Zone d'impression

Le Ruban onglet Mise en Page bloc Mise en Page ... outil Zone d'impression permet
de gérer une zone d'impression

Insertion Mise en page Formules Dannées Révision

= Ol@|E @ &

Marges Qrientation Taille |Zonelmpr|5auts de Arriére-plan Imprimer

= = < I page = les titres
M |5 Définir
- e gnnulh b=
Zone Saul
Lo . . d'impression v pai
Pour Dé&finir une zone d'impression: < —
L5 Definir
Sélectionnez les cellules concernées, J%
Annule
puis Onglet Mise en page, outil Zone d'impression cliquez sur
Définir
Pour Annuler une zone d'impression: jﬁ; B
dans Onglet Mise en page, outil Zone d'impression cliquez sur | £0ne 33U
Annuler d'impression = pa
& Définir
Annuler

N.B: il n'y a gu'une zone d'impression valable & un instant donné, par conséguent pour
re-définir une zone d'impression il n'est pas nécessaire d'annuler la précédente.
C'est la derniere définie qui sera la seule existante.
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LA MISE EN PAGE

Modes d'Affichage disponibles

J L ApercuSautDePg

15| Personnalisé
Marmal| Mise en B
page = Plein écran

Dans le Ruban, Onglet Affichage, bloc Affichages Classeur

Affichages classeur

—»L'outil Mise en Page donnera

1 1 2 3 4 H 6 7 g 9 10| 1 12 13 14 15 18 17 18 19

A B C D E F G
1
2 L]
5 E
4
N -
6 26656 8940,5, 9350,5 44947,00 €
f B
8
i =
10
11
o 12 2
13 1
14 3,00€
15

15

— L'outil Normal permettra de revenir & un affichage "traditionnel"

A B c D E F
1
2
3
4
5
6 26656 8940,5 9350,
7
8
9
10
11

(RIS
TR N
L)

3,00€

—— L'outil Apercu saut de page permettra de visualiser la paginafion

& 5 C o E F [ H | 4 3
1 I

2 |

3 |

4 |

5 |

L] 2BB5E 29405 33505 seeel

il |

[3 |

£ |

10 |

[ |

12 2

13 1

" 3,00 -1

i

3

1 |

fi |

13 1930665726 1931086 193146571 133187 1392286 193266
E |

El |

E] 3 1 27]
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Ces modes d'affichage sont également disponibles sur la barre d'état en bas de

I'écran
M4 » M| Feuill Feul2 . Feuls . ¥ A Il [ »]
Prét | EE Y #)

8 mode Normal

| mode Mise en Page

2 modeSaut de Page

Onglet Mise en Page - Blocs et Menu complémentaire

Dans le Ruban, Onglet Mise en Page on trouve 3 bloc de réglages possibles via des

outils rapides... et un menu complémentaire

Bloc Mise en page

IMSERTION MISE EM PAGE DOMNMEES

11 P S O P= == P =4

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- Imprimer
page~ plan  lestitres

Mise en page ]

FORMULES

- - - -

Bloc Mise al'échelle

E Largeur: |Automatic ~
E[l Hauteur: [Automatic ~
E Echelle: 100 %

Mise & I'échelle &

Bloc Options de la feuille de calcul

Quadrillage En-tétes
| Afficher | Afficher ‘L
Irnprirner Irmprirner
TPage | M En-téte/Pied d Feuill
Options de la feuille de calcul f l “e l — epagel — el
Orientation
% Portrait " Paysage
Echelle
' Réduire/agrandir 3: I].OU 5‘ % de la taille normale
. Ajuster: Il E‘ page(s] en largeur sur I]. 5‘ en hauteur
Format du papier: |A4 j
Acces au menu complementaire g i gimpression: [600 oo H
Mise en Page. . Commencer la numérotation a: IAuto
Imprimer... | Apercu | Options... |
oK I Annuler |
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Mise en Page - Marges

Le Ruban onglet Mise en Page bloc Mise en Page ...oufil Marges permet de donner
les valeurs prédéfinies aux marges

ertion Mise en page Formules Données F
s [._ ) r
=l P
Marges | Orientation  Taille Zaone Sauts de Arrién
& - G d'impression~ page~
Dernier paramétre de personnalisation
1 Haut: 189cm Bas: 19 cm
] . Gauche 118 cm Droite : 1,8 cm
1 i En-téte 0,8 cm Pied de page: 0.8 cm
Mormales
Haut: 191cm Eas: 191cm
Gauche 11,75 cm Droite : 1,78 cm
L Er-téte 0,76 cm Pied de page: 0,76 cm
Larges
Haut: 2.54cm Eas: 254 cm
Gauche 12,54 cm Droite : 2,54 cm
L Er-téte : 1,27 cm Pied de page: 127 cm
Etroites
Haut: 191cm Eas: 191 em
Gauche 0,64 cm Droite : 0,64 cm
| Er-téte ; 0,76 cm Pied de page : 0,76 cm
Marges personnalisées...

Le menu complémentaire permettant en plus de

Mise en page

| En-téke/Pied de page | Feuile
Hauk : En-téte
N [19 %] 0,8 %]
Gauche : Droite :
Bas : Pied de page :
[1,9 18] 08 3|
Centrer sur la page
[] Horizontalement
[] verticalement
Irnprimer... ] [ Apercu ] [ Options... ]
I o4 ] [ Annuler l
Cenfrer dans la page

Définir les marges d'en téte et de Pied de Page
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N.B : Aftention aux marges minimales de votre imprimante... qui ne peut pas utiliser
réellement toute la feuille A4. Il existe en effet un bandeau sur le pourtour de votre

feuille papier que votre imprimante ne peut pas utiliser !

Pour connaitre la valeur de cette « marge imprimante » reportez vous au manuel de
I'imprimante, ou, si vous avez Word, définissez dans un document des marges a
0 cm, et acceptez la correction que word propose.... Vous pourrez alors lire les
valeurs spécifiées des marges minimales que votre imprimante accepte.

Réglage de la position de I’entéte / Pied de page

Permet de spécifier la distance entre le
bord supérieur physique de la feuille et
l'en-téte (ou le pied de page)

A partir du bord

s E |

En-téte:

Pied de page: |1,3 E

Centrer I'impression dans la feuille

Centrer dans la page
lrr Horizontalement [ ¥erticalement

Permet de centrer l'impression dans la hauteur et la largeur.

=

EXS

Ligne
d'en-téte

Ligne de pied

-.de page

Mise en Page - Orientation

Le Ruban onglet Mise en Page bloc Mise en Page outil Orientation permet de choisir

['orientation

iertian

[

Marges

Mise en page Farmuls
S g

E e
Crientation| Taille Zar

- x - d'impre:
Mise en

F Portrait [

= r

ﬁ Paysage D

Portrait

Paysage

m ‘I?" Excel 2010 - ver 14

Fonctions Principales - cours 1.3

http://www.cabare.net
- Michel Cabaré

Page 83



Mise en Page — Mise a I'échelle

Le Ruban onglet Mise en Page bloc Mise a I'échelle ... permet d'ajuster la taille des

cellules a imprimer

IMSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMMEES REVISION AFFICHAGE

OB Des

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- Imprimer

- - - - page=  plan

Mise en page

EI.:| E Largeur: |Autoratic -
= ED Hauteur: |Automatic =

-

les titres e Echelle: 100 % 3

M= Mise & I'échelle I

Mettre a I'échelle

j Largeur : Automatig ~

-;1|J Hauteur: Automatiq -

k] Mettre & I'échelle: |125% 5 <
Mise 3 I'échelle F

N.B Pour pouvoir indiquer un % il faut que la
valeur Largeur et Hauteur soit positionnée
sur Automatique

Ajuster
=7 Largeur: 1page -
éd Hauteur : 2 pages ~
& Mettre a I'échelle: [100% &
Mise 3 I'échelle F

On refrouve cela dans le menu...

i Page | Marges | En-tétefPied de page || Feuile

Permet de réduire ou
d'agrandir l'original lors de
l'impression. Vous avez le
droit de réduire jusqu'a
10% et daugmenter
jusqu'a 400%.

Permet de préciser
combien vous désirez de
pages en hauteur et en
largeur.

Orienkation
@ Partrait (::) Paysage
Echelle

() péduirefagrandir & 100 2 | %% de la taile normale

(%) Ajuster : EI pagels) en largeur

sur en hauteur

Format du papier : | g

4

Qualité d'impression : |6IZID ula]u}

4

/—> Commencer la numérokation & ¢ | Auko

Commencer la numérotation a : Permet de spécifier le numéro auquel

numérotation de pages doit commencer.

la
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Mise en Page - Imprimer les Titres

Le Ruban / onglet Mise en page bloc Mise en page ...oufil Imprimer les titres permet
d'accéder au menu, pour définir les titres a répéter sur le haut de chaque page

d'impression

INSERTION MISE EM PAGE DONMNEES

O De s N B

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- Imprimer
- - A - page~ plan  les titres

FORMULES

Mise en page

Donne

Mise en page ﬂll
Page I Marges I En-téte/Pied de page | | |
Zone d'impression : I Eﬂ
Titres a imprimer
Lignes & répéter en haut: I Eﬂ
Colonnes a répéter a gauche : I Eﬂ
Impression
™ Quadrillage Commentaires : I[Aucun] j
[ En noir et blanc —
) Erreurs de cellule comme : Iafﬂche j
r Qualite brouillon
r En-tétes de ligne et de colonne
Ordre des pages
¥ Vers le bas, puis 3 droite | === =3==
- ‘P EE EJE =
(o A droite, puis vers le bas | ==flz ===
EE SJE' 3B
Imprimer... | Apercu | Options... |
OK I Annuler |
, o 90 . N
Définir la zone d’impression des titres
Titres & mprimer Venez cliguer dans

Lignes & répéter en hadt ; ||

Colonnes 3 répéter 4 gauche : |

fr) il i)

" enroule” la boite de dialogue pour

permettre une manipulation en arriere plan
E

refaire apparaitre devant l'utilisateur

" déroule” la boite de dialogue pour la

Lignes a répéter en haut

Puis en arriere plan
venez sélectionner la
(les) ligne(s) qui devra
apparaitre en haut de
chaque page
d'impression

Méme démarche pour
les colonnes

Excel 2010 — ver 14
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Définir I’ordre d’impression des pages

Ordre des pages
.. ) T Ofjcr oo
® Yers le bas. puis a droite |[ZEJE F; BE
L] KL arf 8 LK1
1 A droite. puis vers le bas |[ZEJ¥E] 582
1 4 1 2
2 5 3 4
3 [ [ 6
Vers le bas, puis a droite A droite, puis vers le bas

Mise en Page - Options de la feuille

Le Ruban onglet Mise en page bloc Options de la feuille de calcul permet d'accéder
d quelques réglages concernant le quadrillage de la feuille.

ertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments
Ly lj 3 }_I . ‘:'j' i3 Largeur: 1page = || Quadrillage |En-tétes
'J I | . | -:1|J Hauteur : 2 pages - V| Afficher V| Afficher
Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer . o . .
- - ~  dimpression~ page~ les titres w Mettre a I'echelle: |100% | Imprimer Imprimer
Mise en page ] Mise a I'échelle 5 || Options .EIE la feuille de calcul ™=
Détermine si le quadrillage sera imprimé ou pas.
CQuadrillage | En-tétes
W Afficher W Afficher
Imprimer Imprimer
Cptions de la feuille de calcul ™=
A limpression cela peut donner selon les réglages...
A B
1 [fruit gt fruit ot
pommes 5 pommes
3 |poires 2 poires
ou
ou
A B
fruit at 1 [fruit gt
pommes 3 2 |pommes 5
poires 2 3 |poires
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En-téte - pied de page

La gestion des entétes et/ou des pieds de page demande que l'on passe par le
l'onglet Mise en Page, bloc Mise en Page

A
ertion Mise en page Foarmules Daonnées Révision Affichage
Iy — !—“ ==l +—_|+ L
O & = & &S
. all v
Marges Crientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
e ' ' d'impression ™ page les titres Tﬂ h
A I
Mise en page h ¢
2 T

puis le menu complémentaire onglet en-téte/Pied de page

Feuille

Liste des En- —p Entéte:
tétes prédéfinis [{aucun) v
En-téte personnalisé. .. l [ Pied de page personnalisé. .. <
Liste des Pied- Pied de page !
de page _— |(aucun) w |
prédéfinis ‘ |
[[] Pages paires et impaires différentes
[] Premigre page différante
tettre & l'échelle en fonction du document
aligner d'aprés les marges de la page
Irnptirmer . .. ] [ Apercy ] [ Options. .. l
[ oK l [ Annuler ]
Pour définir son propre jeu d'entéte ou de pied de page il faut demdnder

personnalisé... Les en-téte, pied de page commencent & 1,3 cm du bord supérieur
(ou inférieur) de la feuille et & 2 cm du bord gauche.

N.B: Il est aussi possible de passer via le mode d'affichage Mise en Page

En-téte
est

26656 8940,5 9350,5 44947,00€

=R RERE- W R T R

-
=)

)

Lo
j

H
1
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En-téte (pied de page) personnalisés
Méthode Menu Complémentaire

Dans l'onglet Mise en page choisissez bloc Mise en page Menu complémentaire
onglet En-téte/pied de page et cliquez le bouton voulut.

En-téte personnalisé... I ou | Fied de page personnalisé. . I

N.B: le fonctionnement étant identique pour I'entéte et le pied de page, seul I'en-
téte personnalisé est traité dans le support

En-téte |

Pour metkre en Forme du kexte, sélectionnez-le, et cliguez sur Mettre le texte en Forme.

Pour insérer numéra de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié,

Pour insérer une image, cliguez sur le boukon Insérer une image, Pour metkre en Forme wotre image, placez le
curseur dans la zone d'édition ek diquez sur le bouton Format de limage.,

B

Partie gauche Partie centrale ; Partie droite :

»
»

OF ] l Annuler

Sélectionnez la section (1 clic dedans)

Saisissez le texte

Partie gauche : Partie 1

texte a faire figurer ‘ ‘

"sélectionnez le" puis outil ‘1 afin d'y modifier la police, la taille...

T
Partie gauche :

texte & faire figurer

Police : Skyle Taille :

Marmal 11

ﬁ Zambria EEn-tétesi ~ g ~
— | |Ikalique a 5

B fidobe Caslon Pro Gras 10 —

B Adobe Caslon Pro Bold Gras italique

B fdobe Garamond Pra 1z

B fidobe Garamond Pro B % 14 b

Vous pouvez aussi Utiliser les codes de champs pré-définis qui sont fournis
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Liste des codes correspondant aux outils

Al [B]a] @] w/=3] (@

Outils Codes générés Informations obtenues
&[Page] Numérotation automatique
&[Pages] Nombre total de pages
&[Date] Date d'impression
&[Heure] Heure d'impression

&[Chemin d'accés] |Chemin du dossier

&[Fichier] Nom du fichier

&[Onglet] Nom de la feuille

IEEEEE

Méthode Mode d'affichage Mise en Page

On cligue dans I'entéte puis on va chercher I'onglet dynamique Création Outils en-
tétes et pieds de page (il n'apparait disponible que si on est positionné dans I'entéte)

E = Classeur.xlsx - Excel CUTILS EN-TETES ET FIEDS DE PAGE
FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EMN PAGE FORMULES DOMMEES REVISION AFFICHAGE CRE;B%ON
N rz’-"\‘ 1
D D L L{,' |—B1 ﬂ I;I O |__| Premiere page différente
En-  Pied de Murmére Mombre Date  Heure Chr:m.in ijm_ de Nom.cle Image ;%\tteinclrele Pages paires et impaires
téte~ page~ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation
AT - I
1 T 4 & 6 1 11 1 13 14 15 16 1 1 il
A B C D E F G
En-téte
. test
1
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IMPRIMER

Les sauts de pages (manuels)

Les ruptures de pages n'‘ont jamais lieu 10 oU elles sont voulues... il est possible bien
évidemment de les gérer!

Pour placer un saut de page, positionnez le curseur (dans I'exemple suivant en D7)
Puis dans le Ruban onglet Mise en page Bloc Mise en page outil Saut de page

IMSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMMEES

i IR ="

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- Imprimer
- - - - page plan  les titres

Mise en page P

Choisissez la commande Insérer un saut de page.

s = FREE

» o

O DbEw s
Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- Imprimer ;IK
- - - - pager plan  lestitres
Mise en page Insérer un saut de page

s Supprimerlesautclepag%

Bétablir tous les sauts de p

Lorsqu'une ligne pointillée horizontale et une autre verticale apparaissent, elles
représentent les sauts de pages. Le document s'imprimera sur 4 feuilles (minimum).

A \ B | C D | E | F \ G | H |

—
—

N.B: En venant cliqguer sur un numéro de ligne ou sur une référence de colonne vous

ne créez qu'une seule rupture de page horizontale ou verticale.
A | B \ C E | F | G \ H |

Dans I'exemple on clique sur la colonne D, parfageant le document en 2 pages...
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Supprimer un saut de page

Sélectionner la cellule (ou la ligne ou la colonne) qui contient le saut de page a
supprimer.

dans le Ruban onglet Mise en page Bloc Mise en page outil Saut de page

Choisir la commande Sauts de page - Supprimer le saut de page

Y = R

% ®0od

@ DD ID [%ﬂ [ ] = H

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer =

- - - - page= plan  les titres =
Mise en page Insérer un saut de page

I Supprimer le saut de page

Bétablir tous les sauts cIr:r[:.

N.B : Si on ne sélectionne pas exactement la ligne sur laquelle le saut de page se
frouve, la commande n'aura aucun effeft....

N.B : Si on sélectionne toute la feuille, on supprime tous les sauts de pages manuels

Afficher les sauts de pages

Dans le Ruban, Onglet Affichage, bloc Affichage classeur

on demande le mode Avec sauts de page |:| D ]E

MNarmal |Avec sauts|Mise en Personnalisé
de page | page
Modes ¥haffichage

sfb b

00|00 | =0 | || e =

wib

iz

wilb

On peut déplacer le saut de page automatique ou le saut de page manuel pour
gérer I'endroit oU aura lieu le saut de page.

Si on glisse le saut vers la droite (ou vers le bas) Cela peut rédliser la méme chose
gu'une demande d'ajustement d'impression...
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Apercu et Imprimer

Soit via Fichier / Imprimer

Cela donne directement une prévisualisation

Accueil  Insertion  Mise en page Formules Données
| Enregistrer
Imprimer
Enregistrer sous EE:E
Copies: |1 =
&5 Ouvrir
Imprimer
[f Fermer
Informations Imprimante
/ HP Laserlet 400 M401 PCL 6 -
Recent W pae
Propriétés de limprimante
Nouveau
Paramétres
. Imprimer les feuilles actives
Enregistrer Imprimer uniquement les feuilles actives
et envoyer Pages: el <
Aide “| Impression recto .
=] 1mprimer uniquement sur un cété de Iz page
2 options et .
B Quitter 123 123 123
j Orientation Portrait -

A4
21 emx29,7 em

Marges personnalisées -

[ Pas de mise & I'échelle
[00] [mprimer les feuilles en taille réelle

Mise en page

Révis\gn

Affichage

Avec sur le bas une informafion importante |

on peut en cliquant sur afficher les marges

Imprimer
L'Ep Copies: |1 -
Irmprimer
Imprimante :

,; HP Laserlet 400 M401 PCLG

% Préte

Paramétres

Imnprimer les feuilles actives

Propri de l'imprimante

Imprimer uniquement les feuilles actives

Fal
Pages: L @

‘| Impression recto

-
-

| Imprimer uniquement sur un coté de la page

uuAssemb\é

123 123 123

Cabaré
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Il est possible de modifier les marges en faisant glisser des reperes...
Permet de modifier la valeur
de la marge de gauchg Permet de modifier
la largeur de la colonne
Permet de modifier

la position i
de I'en-téte N
dans la marge —
Permet de modifier
la marge du haut
N.B: on sort de I'opercu via touche Echap 1 Personnaliser la barre d"outils Accés rapide
] MNouveau
Cuvrir

N.B: il est aussi possible d'accéder a l'apercu en
agjoutant un outil dans la barre d'outils d'acces

+  Enregistrer

Courrier électronique

rapide...
Impression rapide
v Apergu e%’mpre:sicn
Orthegraphe
Imprimer
Imprimer
5‘ Copies: 1 -
Imnprimer
Imprimante i
/ HP Laser)et 400 M401 PCLG .
‘% Préte
Propriétés de l'imprimante
Paramétres

Imprimer les feuilles actives

-
Imnprimer uniquement les feuilles actives
Pages: Sl a -
| Irnpression recto
-
| Irnprimer uniquement sur un cdté de la page
uuAssemblé
-
123 123 123
j Orientation Portrait -
J Ad
-
21 cmx297 cm
Marges personnalisées -
jj Paz de mise & I'échelle -

[100] Tmprirmer les feuilles en taille réelle

Mise en page
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LA GESTION DES CLASSEURS

Enregistrer un classeur

Lorsqu'il s'agit d'un premier enregistrement, on demande Enregistrer Sous

x
[: ;“: ;, | . = Ordinateur ~ data (D:) - Excel - - = l‘EJl Rechercher dans : Excel \!_ﬂ‘
Organiser « Mouveau dossier == - .@.

Micrasaft Excel =1 Mom = | Modifié le | Type
. Travaux Pratiques Toutes versions 18/08/2014 14:10 Dossier de fichie
[ Favoris J Ver 1993 - 5win 31 18/08/2014 14:37 Dossier de fichie
o A s Ver 1995-7
§ Bureau b Ver 1957 -8 Sous-dossiers éventuels du dossier Actif
7 Bibliotheéques
| Documents | Ver 2000 -9 (courant)
. Wer 2003 - 11 .
k| Images = Pour descendre dans un dossier, double
o Musique |ver 20072010-121 .
.y cliquer dessus
B videos . ver 2013 - 14
3_, Administrateur B2 Classeur. xisx
1M Ordinateur
'&“j Réseau
B mac 4 I ﬂ
—» Mom de fichier : j
Type : ICIasseur Excel {*.xlsx) j
Auteurs @ Utilisateur Windows Mots-dés : Ajoutez un mot-dé
[ Enregistrer les
miniatures
« Cacher les dossiersl CQutils - Enregistrer I Annuler
A

1. Une fois que vous étes dans le dossier souhaité, sélectionner la zone Nom de
fichier de maniére & obtenir ceci :

Mam du fichier

2. taperle nom que vous souhaitez donner au classeur

Mo du Fichier : Iduranu:l

3. cliguer surle bouton @

N.B: Pour le nom du fichier vous avez droit 255 caractéeres maximum. Vous avez
droit aux espaces, aux accenfts.
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Enregistrements suivants

A partir du 2° enregistrement d'un méme classeur, il n‘est plus nécessaire de passer
par Enregistrer sous. Il suffit de faire Fichier / Enregistrer ou S

H9-~-2-|

Fichier Accueil Insertion

| [al Enregistrer

Enregistrer sous

Voire ufiliser dans la barre d'outils rapide I'outil enregistrer

B H S & -

ACCUEIL IMSERTION

Ouvrir un classeur existant

1. Fichier / Ouvrir

Quvrir x|
A A -
k\._/'l l\_/l LJ = Ordinateur ~ data (D:) ~ - & I Rechercher dans : data (D) [‘_‘]‘
Organiser *  Nouveau dossier 4= = il @
@ Microsoft Excel Nom + | Modifig le | Type
| Excel 28/08/2014 14:13 Dossier de fichie
W Favaris | office 365 19/08/2014 17:32 Dossier de fichic
J Waord 18/08/2014 14:33 Dossier de fichie
Bl Buresu
= Biblioth&ques
3 Docurments
[&=| Images
J‘- Musique
E Vidéos
A Administrateur
M Ordinateur
G‘ﬁ Réseau
(8 Panneau de configura
£ Corbeille
Jl | 2
Mom de fichier : || j ITnus les fichiers Excel (*.xl*;*.xlsj
Outils - Quvrir |v| Annuler |
#

2. Parcourir, une fois que vous étes dans le dossier souhaité, Le nom de votre fichier
doit apparaitre dans la partie centrale :

3. cliguer dessus pour le sélectionner

4. puis cliquer sur le bouton
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LA GESTION DES FEUILLES

Activer une feuille de calculs (dans un classeur)

Amenez la souris sur I'onglet de la feuille E
& activer puis cliquez 18

W[ «[»]] Prod 88 ( Fiad & 7 Frad g 7

Si l'onglet n'est pas visible déplacez
vous gréce aux boutons de défilement

On peut aussi visualiser toutes les feuilles d'un classeur @ 22 Feuill
avec le menu contextuel en cliquant sur le bouton de | 23 v || Feuil2
défilement des onglets des feuilles 24 Feuil3

H 4 kM auil

Nommer une feuille de calculs

Activer la feuille & nommer en venant faire un clic sur son onglet

Clic — Droit / Renommer

14 Insérer...

15 Supprimer

A Rengmmer

17 . G%e )
18 Déplaker ou copier...
- G| visualiser le code
20 il FProtégerlafeuille,.
71 Couleur d'onglet
22 Masquer

23

24 Sélectionner toutes les feuilles
H oAb M| Feuill —rcum— e

Autre solution double | CHC| sur I'onglet de la feuille & renommer

Dans les deux cas, I'ancien nom passe en surbrillance

17
4 PR Fevil2 / Fevil3 / . .
EIC il suffit de retaper le nouveau nom

|I4 4 » | M\ nouve|/ Feuil2 /Fevil /

et Valider
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Ajouter une feuille dans un classeur

Sélectionnez une feuille de calculs

14| 4[> [ [ Feull b Feuwl? / Feuls 7
Prét M

Clic — Droit / Insérer...

Insérer...
Suppritter
Renommer

Deéplacer ou copier...
QJ Wisualiser le code
4y Protéger la feuille...

Couleur d'onglet

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles
1| Feull2  —~rewm =

on peut aussi utiliser l'icone spécifique
24

M 4 » M| Feull | Feuil2 . Feuld . #1 [
Prét

W
|[r'|se'rer urne feuille de calcul

Déplacer une feuille dans un classeur

Cliquez sur l'onglet de la feuille de W[4 M[. Feull % Fewl2 { Feuild /
calculs & déplacer, maintenez Frat i

faites glisser

==
HI 1| PI Hl\ Feull . Feuil? / Feuil3 E Teuild /
Prét

=+

]

Reldchez A [, Feull f Feuld , Feuil2

N.B : Pour le positionnement regardez le petit friangle noir, et non la feuille blanche...

Recopier une feuille dans un classeur

APPUYEZ sur [ [ [, Feull Y, Feul? { Feuld {
Prét E

Cliguez sur l'onglet, maintenez

Faites glisser

—
4] «]» o[}, Feull *, Feuil2  Feul3 el 7
bg

Rel@chez la souris Prét
Reldchez [ AP [P Feull 7 Feul2 f Feuld ), Feuil2 (2)
Prét
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Supprimer une feuille de calculs dans un classeur

Cliguer avec le bouton droit (souris) sur I'onglet de la feuille & supprimer

Insérer...
Supprimer
Eenj%mer
Déplacer ou copier...
Q.,ij WVisualiser le code
QJJ Protéger la feuille...

Couleur d'onglet

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles
FEUI|2 L L i |

N.B: Toute feuille supprimée I'est définitivement

Microsoft Office Excel &

' Les Feuilles sélectionnées peuvent contenir des données, Pour supprinmer définitivennant les données, cliquez sur
- Supptimet .

Supprimer ] [ annuler l

Colorer un onglet

Cliquez bouton droit
sur l'onglet

Insérer...

Supprimer

Benommer =
= Couleurs du théme

Couleur d'onglet Déplacer ou copier.. H EEENEEN

Q-:JJ Visualiser le code
Q}u Protéger la feuille...
Couleur d'onglet 4 ] I I I I I I I I
Masguer Couleurs standard
HE EEEERE
Sélectionner toutes les feuilles Aucune couleur
2 |

15 Autres couleurs...
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Déplacer une feuille d'un classeur vers un autre

Ouvrez les classeurs concernés
Dans le Ruban; onglet Affichage, bloc Fenétre demander I'outil Réorganiser Tout

Affichage Compléments

£33 Mouvelle fenétre [ [~
= Réorganiser tout | CH :&I

. Enregistrer Changement
;El Figer les volets ~ I'espace de travail de fenétre -

Fenétre

La valeur par défaut Mosaique convient trés

Réorganiser

®

() Horizonkal
() Yertical
() Cascade

[ Eenétres du dasseur ackif

[ [9] 4 l [ Annuler l

Vous obtenez les deux fenétres de classeurs I'une & coté de 'autre

EL EE
23 J;I 23
=] = H Fewil <& déplacer £ 4] | I el w e Fewiln £

o

Cliguez sur l'onglet de la feuille de calculs &
déplacer, maintenez et faites glisser dans I'autre

classeur. Reldchez

Recopier une feuille d'un classeur vers un autre

Une fois les deux fenétres de classeurs l'une & coté de l'autre

EE
23
| A FHf Feuil £

£L
23 =
[ 1]+ v Feuill.a déplacer 47 [3] | _'|J_IA

b

=

Appuyez sur la touche

Cliguez sur I'onglet de la feuille de calculs & copier,
maintenez et faites dlisser jusque dans [|'autre
classeur. RelGchez le bouton de la souris puis

reléchez la tfouche
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Groupe de Travail

Créer un groupe de travail

Sélection confinue Sélection discontinue

Un Clic sur I'onglet de la premiere Un Clic sur I'onglet de la premiere
feuille de calculs & sélectionner. feuille de calculs & sélectionner.

4+ shit | maintenu &l | maintenu

Puis 1 clic sur la dermniére feuille de Puis 1 clic sur chacune des feuilles
calculs concernée. de calculs concernées.

Dissocier un groupe de feuilles

Venez cliquer avec le Sélectionner toutes les fauilles
bouton droit sur une des _ _ Dissocier les feuilles 1.
feuilles du groupe puis Feuil2 | Feuil3 e L

B

Modifier plusieurs feuilles en méme temps

A partir du moment oU un groupe de
fravail a été constitué, toute saisie

dans une cellule dune feuille est % ] : :
répercutée instantanément sur toutes M4 P [ MiFeuill (Feuilz (Feuils /

les cellules homologues des autres
feuilles du groupe de travail

e Dans l'image au dessus un groupe de travail a été crée avec la feuille Feuill et
Feuil2 (mais pas avec Feuil3)

e Si on saisie une valeur (ou une formule) dans la cellule A2 de Feuill, alors la
cellule A2 de Feuil2 contiendra la méme expression
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METHODOLOGIE

Pour construire un tableau en 10 points

Un peu de méthode peut parfois nous faire gagner beaucoup de temps

1. Faire un schéma directeur sur papier
2. Saisir toutes les constantes

3. Enregistrer la feuille en vérifiant
le lecteur
le répertoire de destination
le nom du fichier

4. Pour chaque formule
écrire la formule en pensant d une future recopie (si possible)
verifier les calculs
enregistrer & nouveau

5. Régler les formats : largeur, hauteur, nombre

6. Si le tableau doit étre imprimé, faire les encadrements, des grisés, les fitres, la
mise en page .

7. Enregistrer & nouveau avant limpression
8. Vérifier par Apercu la mise en page avant impression
9. Sur un tableau terminé, imprimer une copie avec les formules

10.Penser aux copies de sauvegarde
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MESSAGES D'ERREUR

HitHHHE

‘ Al - Jfx | 12,1557652
A B C D

Significaiion: La cellule contient un nombre (ou une formule) mais elle est trop

étroite pour que la valeur puisse s'afficher entierement. (Seule cette
cellule affiche ce message, les calculs des autres cellules continuant
a s'effectuer normalement.)

Solution Possible : Elargir le colonne ou modifier le format de la cellule

#Nom ?

Al - Je | =total
A B C

1| #nOM? _|©

Significaﬁon . Excel ne comprend pas dans une formule le nom utilisé. Toutes les

cellules utilisant une cellule affichant #NOM! affichent elles-mémes ce
message d’erreur.

Solution Possible : Repérer la cellule contenant le probleme, et corriger.

Se positionner sur la 1° cellule en «haut & gauche » affichant le
message. Noter la formule qui y est inscrite, et repérer le nom erroné |
soit un nom de fonction est mal orthographiée, par exemple
« SOME(...) » ou « SOMME () » & la place de « SOMME(...) », soit dans
le cas d'utilisation de cellules nommées, le nom n'existe pas ou plus
dans la feuille...)
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#Ref!

Signification :

Bl - F | =HREF!*A1
A B C D
1 &> L4|' #REF! _I

La formule utilise une cellule qui n'existe plus maintenant comme elle

existait lors de la création de la formule. Soit cette cellule a été
supprimée (et non pas simplement effacée) soit la formule a été
copiée a un endroit ou elle ne peut se recalculer. (Toutes les cellules
utilisant une cellule affichant #REF | affichent elless-mémes ce
message d’erreur.)

Solution Possible : Corriger la formule qui contient la référence erronée.

Se positionner sur la 1° cellule en «haut & gauche» affichant le
message. Noter la formule qui y est inscrite, et repérer la cellule
« manqguante » logiguement dans la formule

#valeur!
c1 - & | =A1*B1
A B C D
1(12.2 ©L4|' #YALEUR! _I
2

Signification :

Mélange de chiffres et de lettres. Toutes les cellules utilisant une

cellule affichant #VALEUR! Affichent ellessmémes ce message
d'erreur.

Solution Possible : Repérer la cellule contenant le texte, et corriger.

Se positionner sur la 1° cellule en « haut & gauche » affichant le
message. Noter la formule qui y est inscrite, et repérer la cellule
contenant le texte ( soit elle est alignée & gauche, soit une inversion
entre le point et la virgule...)

l Cabaré
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LE FORMATS DE FICHIER

Les formats de Fichiers Excel

Par défaut les formats proposés sont les suivants

Les principaux
Type

Classeur sans macros | .xls

Classeur avec macros | .xls

Modéle sans macros | xlt

Modéle avec macros | .xlt

Fichier / Enregistrer Sous

Evidemment d'autres

disponibles...

formats

xlsx
xlsm
xltse

xltm

formats

étant

Extension < 2007  Extension = 2007

sont

donc

QAUSSi

principalement

. XISX (donc + x pour 2007/2013 )
. XIsm (donc + m pour 2007/2013)
. XIS (compatible excel 97 & 2003)

Classeur Excel [*.xlsx)

Classeur Excel (prenant en charge les macros) (*.xlsm}
Classeur Excel binaire (*.xlsb)}

Classeur Excel 97 - 2003 (*.xls)

Données XML [* xml)

Page Web a fichier unique [*.mht, *.mhtml)

Page Web [*.htm, *.html]

Modéle Excel [*.xltx)

Modéle Excel (prenant en charge les macros) (*.xltm]

EdmAiln Cornl 77 WAAD M wldd

formats par défaut

Dans les options d'Excel , Fichier / Options Excel Dans Enregistrement, on peut
demander le format & utiliser par défaut

21

Général

Formules

Vérification
Enregistrement
Langue

Options avancées
Personnaliser le ruban

Barre d'outils Acces rapide

Enregistrer les classeurs

Emplacement du fichier
de récupération automatique :

Enregistrer les fichiers au format
suivant :

¥ Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les (10 3, minutes

H Personnaliser I'enregistrement des classeurs. =l

Classeur Excel (*xlsx) LI

¥ Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer

IC:\Users\Administrateur\AppData\Roaming\M

[ Ne pas afficher le mode Backstage a I'ouverture ou |'enregistrement des fichiers

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

¥ Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enregistrement, méme si une connexion peut

étre nécessaire,

¥ Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Dossier local par défaut:

IC:\Users\Administrateur\Documents

Emplacement des modéles personnels par défaut: I

Exceptions de récupération automatique pour :

[” Désactiver la récupération automatique pour ce classeur uniquement
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Compatibilité et Vérification
Lorsque vous ouvrez un document dans Excel 2010, Excel se trouve dans I'un des
deux modes suivants :
e Excel 2007 /2010
¢ Mode de compatibilité Excel 97-2003
Pour déterminer dans quel mode on est, consultez la barre de titre du document.
ACER

Vous pouvez ensuite vérifier la compatibilité en demandant Fichier informations

o~

4l

Classeur2xls [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel - = X ]

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

H Enregistrer

- Informations sur 1 salaire simple
) BRI D:\Excel\Travaux Pratiques Toutes versions\1 salaire simplexds

= Ouvrir =

[ Fermer ‘

Activation du produit requise

Informations EI Microsoft Office Professionnel Plus 2010 requiert une licence de produit
K wvalide. Activer votre clé de preduit maintenant pour obtenir une licence

de produit valide.

Activer le produit

Récent
Propriétés ~
Nouveau Taille 41,5 Ko
. = Mode de compatibilité Titre exercice fiche de salaire

Imprimer I‘_—\IE Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées pour éviter des Balises

problémes lorsque vous travaillez avec des versions antérieures d'Office. Catégories
Enregistrer DT La (do.:vaqsion. de ceffi(h\er va activer ces fonctionnalités, mais risque de

maodifier la mise en forme,
et envoyer Dates assocides
Aide Derniére modification Aujourd’hui, 07:12

Autorisations Creéé 21/08/1997 09:51
1] options I Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute partie de ce classeur, Derniere impression Aujourd’hui, 07:05

uitter 5
B Protéger le Personnes associées
classeur =
Auteur Cabaré Michel
- Derniére modification par  test
_ Préparer pour le partage E
(| Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : .
o L , N " ) Documents associes
L R Propriétés du document, chemin d'accés de l'imprimante, nom de
Vérifier la présence I'auteur et dates associées || Ouvrir I'emplacement du fichier

de problémes - - .
ARG Afficher toutes les propriétés
Contenu dans lequel il est impossible de rechercher des problémes

d'accessibilité 3 cause du type de fichier actuel.

Version Excel 2010 - 14

On trouve la version d'Excel en demandant Fichier / Aide

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage & 0 o = o
|l Enregistrer s
upport i ®
Enregistrer sous M| Off' Microsoft
3 ouvrir 9 Aide de Microsoft Office UIJ. Ice
[ Fermer —
|_0' Mise en route
Informations Activation du produit requise
. gis Mous contacter Microsoft Office Professionnel Plus 2010
Récent Ce produit contient Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft
SharePoint Workspace, Microsoft OneMote, Microsoft Outlook, Microsoft
MNouveau QOutils 3 utiliser avec Office PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Microsoft InfoPath.
Modifier la clé du produit
Imprimer Q Optians Ce produit ne dispose pas de licence. Connectez-vous au réseau

/A d'entreprise ou contactez 'administrateur systéme pour obtenir une

Enregistrer assistance supplémentaire.
Rechercher les mises & jour

et envoyer . .
A propos de Microsoft Excel

Version : 14.0.6129.5000 (32 bits)

Cabaré
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