MEMENTO EXCEL Cabaré Michel

SELECTIONNER UNE CELLULE

1. Amenez votre souris sur la cellule 2. Cliquez
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SELECTIONNER UN CHAMP DE CELLULES

1. Amenez votre souris sur la cellule 2. Cliquez, maintenez et faites rouler
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1. Amenez votre souris sur la
premiere cellule du champ a
sélectionner et cliquez

2. Appuyez sur latouche |3. Cliquez sur l'autre la derniére cellule du champ
a sélectionner
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SELECTIONNER DES CHAMPS DISCONTINUS DE CELLULES

1. Sélectionnez le  premier|2. Appuyez sur la touche
champ de cellules (voir plus

3. Sélectionnez les autres champs

haut)
[ _Commands Jsur Mac
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SELECTIONNER UNE COLONNE DE CELLULES

1. Amenez votre souris sur le numéro de la colonne 2. Cliquez
B | Cop | B

SELECTIONNER UNE LIGNE DE CELLULES

1. Amenez votre souris sur le numéro de la ligne 2. Cliquez
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SELECTIONNER TOUTE LA FEUILLE

1. Amenez votre souris sur le bouton a lintersection des
numéros de lignes et de colonnes

2. Cliquez
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LA RECOPIE VERTICALE

1. Sélectionnez la cellule (ou les | 2. Amenez ensuite votre souris | 3. Cliquez, maintenez et faites glisser vers

cellules) dont vous voulez
recopier le contenu

dans le coin inférieur droit de
la sélection

le bas ou vers le haut, relachez
Autre solution : Double clic rapide
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LA RECOPIE HORIZONTALE

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

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

3. Cliquez, maintenez et faites glisser vers
la gauche ou vers la droite, relachez
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LE DEPLACEMENT DE CHAMP DE CELLULES

1. Sélectionnez la cellule (ou les
cellules) que vous voulez
déplacer

2. Amenez ensuite votre souris
sur le contour de la sélection

3. Cliquez, maintenez et faites glisser la
sélection

2 1

—

1

CREER UNE SERIE ALPHANUMERIQUE OU CHRONOLOGIQUE

1. Sélectionnez la cellule qui

doit contenir la premiere
information.

Saisissez I'information.

Validez

2. Amenez ensuite votre souris
dans le coin inférieur droit de

la sélection

3. Cliquez, maintenez et faites glisser vers
le bas ou vers le haut, vers la gauche ou
vers la droite, relachez

1

|1 er Trimestrel
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1er Trimestre
2e Trimestre

1er Trimestre

e Trimestre
1 Trimestre
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AJUSTER LA LARGEUR DE PLUSIEURES COLONNES

1. Sélectionnez les colonnes concernées

REGLER LA LARGEUR DE PLUSIEURES COLONNES

2. Amenez la souris sur la limite entre 2 colonnes puis double
clic.

1. Sélectionnez les colonnes concernées

2. Amenez la souris sur la limite entre 2 colonnes puis
cliguez, maintenez et faites glisser.

Si vous vous déplacez vers la gauche vous diminuer la
largeur des colonnes (vers la droite vous augmentez la
largeur des colonnes)

REGLER LA LARGEUR DE PLUSIEURES COLONNES DISJOINTES

1. Sélectionnez les colonnes concernées

2. Amenez la souris sur la limite de la 1°colonne puis cliquez,
maintenez et faites glisser.

En appuyant sur la touche pour une

sélection disjointe
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Si vous vous déplacez vers la gauche vous diminuer la
largeur de toute les colonnes sélectionnées (vers la droite
vous augmentez la largeur de toutes les colonnes)
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AJUSTER LA HAUTEUR DE PLUSIEURES LIGNES

1. Sélectionnez les lignes concernées 1. Amenez la souris sur la limite entre 2 lignes double clic.

HIEEE

REGLER LA HAUTEUR DE PLUSIEURES LIGNES

1. Sélectionnez les lignes concernées 1. Amenez la souris sur la limite entre 2 lignes puis cliquez,
maintenez et faites rouler..

Si vous remontez vous diminuez la
hauteur des lignes

Si vous descendez vous augmentez
la hauteur des lignes

Arial 10 v A AT
G I 5~ #H~-| A~
MISE EN FORME CARACTERES : Ruban Onglet Accueil, bloc Police Police
@ Gras
ltalique
E Souligné
|Arial E Choix de la police de caractéres
Im E Choix de la taille de la police de caractéres
A - Choix de la couleur de la police de caractéres
Calibri 11 <A A
6 I s- H- O-A-
Palice <+
Menu complémentaire Police k
Police: Choix de la police de caractéres
|Arial
T Algerian +
Animals
T BernhardF azhion B
Style: Choix du style de caractéres

INurmaI

Choix de la taille de caractéeres
La taille s’exprime en points

1 point = 1/72 pouces

1 cm = 28,35 points
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Soulignement:

Comptabilité simple
|Comptabilité double

Choix des soulignements

Souligne Simple
~
Sﬂ“l@“m ; C ibilté D

Attributs Choix des attributs
[ Bamé .
[ Exposant Normal |Baeé
ey - ................. Nnrmal wa.t
[ Indice
Mormal | e
Couleur: Choix de la couleur de la police de caractéres
| A utomatique |£I
E=_ % B
=== H-
LES ALIGNEMENTS : Ruban Onglet Accueil bloc Alignement Alignement i,
Alignement & gauche du contenu des cellules sélectionnées Contenuy
Alignement au centre du contenu des cellules sélectionnées Contenu
Alignement a droite du contenu des cellules sélectionnées Contenu
-~ | Fusion de plusieurs cellules INEORMATION
1. Saisir I'information dans la cellule [ 2. Toujours sur cette cellule | 3. Sélectionnez la zone sur|1.

la plus & gauche de la zone sur
laquelle aura lieu la fusion.

laquelle doit avoir lieu
fusion.

appliquez les différents
formats nécessaires.

la

Menu complémentaire Alignements

¢
®

W
1"

-

&

T

Alignement

! Gauche
! Centre
! Droite
ou
Horizonkal :

IStanu:Iaru:I

Méme principe que les outils d’alignement précédemment énoncés.

Contenu Contenu Contenu

' Justifier

Permet de justifier (aligner a gauche et a
droite) le contenu des cellules sélectionnées

Ceci est un texta justifis
c'esta dire aligne surla
gauche et sur la droite

(! Centrer sur plusieurs
colonnes
ou
[ Fusionner les cellules
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ou
[ Renwvover 4 la ligne automatiquement

Permet d’écrire sur plusieurs lignes dans une cellule. c'est excel qui
decide de la gestion du retour a la ligne (pas besoin de ALT + Entrée)

WVertical Permet de choisir le positionnement vertical du contenu des cellules.
' Haut :
' Centré Haut Justifié
® Bas Centre dans la
C' Justifié
Bas Hauteur
ou
Wertical §
IEas j
~Orientation ' Permet d’écrire verticalement ou horizontalement.
[ Texte c
0
T I
e L =i T o
R E@ = o
t - m N E & R
e I o s
ou ou orienté suivant un angle
[+
+
T .
1=
" Texte —#
k .
e .
o+
.-
Standard -
(- 05 000 8 41
FORMATS SUR LES NOMBRES : Ruban Onglet Accueil bloc Nombre Mombre &
Format Monétaire 1500 sz] | Format Pourcentage 02547
1 600,00 F 25%
Format Milliers 1500 Ajoute une décimale S5a
1 600,00 25 0%
%81 | Enléve une décimale 25 0%
25%

(ou ajoute)
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Standard -

e, % oo (,_ljg :)c,lg

Maombre F]

Menu complémentaire NOMBRES : %

1. Choisissez la Catégorie

[2. Puis I'exemple

Format de cellule

Mombre |Alignemer1t| Paolice I Bordure | Remplissage I Protection |

Catégorie :

’—Exemp{c

Mombre de décimales : IZ 5‘

Pourcentage Symbole : |€
Fraction Mombres négatifs :
Scientifique -1234,10 €
Tea(tt_a <+
Spédal -1234,10€
Personnalisée -1234,10€
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 2 2
FORMATS #'"ee/ee Yo 17/35
Avec les regles suivantes :
e valeur positive valeur négative ; valeur nulle
e on peut mettre des caractéres entre guillemets  "kg" "m3"
indiquer une couleur entre crochet[Rouge][Vert] [Bleu]
e Le 0 demande un chiffre affiché systématiquement
e Le #indique la position d'un chiffre, s'il existe
Type:
Exemple | %00 'i[Rougel0,00 Atfichera toujours :
e Un chiffre avant la virgule
e Deux chiffres aprés la virgule
e Les valeurs négatives sont en rouges mais sans le signe —
¢ La mention "Kg" apparait a coté de la valeur positive uniquement
N.B: ne pas mettre d'espace avant le texte entre guillement
N.B: Si on voulait que Kg apparaissent aussi dans le cas des valeurs négatives il suffirait d'indiquer
Type:
0,00"kg";[FRouge]o, 00"kg"
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LES BORDURES : Ruban Onglet Accueil bloc Police outil Bordures

Calibri

G I

Choix des différentes bordures

Venez cliquer "Aucune bordure" pour
supprimer les bordures existant sur la
sélection

Venez cliquer "Toutes les bordures”
pour border chaque cellule de la

sélection

Bor;L\.lgres

Bardure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordure épaisse en encadré

Bordure double en bas

Bordure £paisse en bas

Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures
j Tracer les bordures
A Tracer les bordures de grille
2 Effacer les bordures
_#  Couleur de ligne
Style de trait

EH Autres bordures...

Format de cellule

Mombre | Alignement I Police

Couleur :
I Automatique j

' |

i Présélections

Le style de bordure sélectionné peut étre appligué en diquant sur ['une des présélections, sur I'apercu ou

les boutons d-dessus.

Venez cliquer "Bordures extérieures"
pour border uniqguement le contour
de la sélection

Venez cliquer "Autres bordures ...
pour un choix personnalisé

| Remplissage | Protection I

Aucunze  Contour  Intérieur
Bordure
] L
Texte
4 L
Texte
! r
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NOTES PERSONELLES :
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