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EXCEL 2000 POUR WINDOWS

Lancer Excel 2000 pour Windows

2. Glissez sur le groupe
— Programmes

E Programmes

[:F' F aworis 4
@ 3. Glissez et cliquez sur le
LDiocuments 4 s
L programme convoite
% Farameties L4
(@ Rechercher L4
@ Aid -
B Microsoft Excel
3
) =2 Ecuter...
g RECUter
1. Venez cliquer sur .E & Déconnexion Cabaré Michel
le bouton Démarrer —/\ 'E L’@ A
=

iAves™d [/

Vous étes dans Excel, vous avez la BARRE DE TACHES suivante :

iﬂ[ﬁlémanerl“ Eﬁ 'E‘r" ﬁ I“_;';J @ | Miu:ru:usu:uftE:-:u:eI-E...

Lancer un programme a partir d'un document

) Epnp 8596 =
ﬂEmpaa_am:\\ .
| Etsdiantdoc 3. Cliquez sur le
= Chobaiexim document aouvrir

T inliaion a5 das
) LISTE ETUDIANT doc
™ PUB_sorv dog
% Sermaline Quentn.bmp
=} simulalion de pretsxds
P TIwWER dod

2. Glissez sur la commande

N niin ~ndn

gl i 1. Venez cliquer sur le

bouton Démarrer
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L'écran

£ Microsoft Excel - Classeurl

|@ Eichiet Edition Affichage Insertion Format Cutils Données Fenétre 2 -Iﬁ'li{l

s gy | saal - - |@= s 2 @3 2 e -0 -6 1 s|=|le 2
R =
1 2 | 3 | 4 | 5 | B | 7 | i [ g [ T

|
l-l‘--a-|Ln.1|r\J|—1
I

- |
S

=
=G

oy
2

&

s
L]

=
-
|

24 -

5 bl
|44 [ [ Feull f Feail2 ), Feuild <1 | Bl

Prét  — ! I T |

La barre de titre

_E-E'Micrusnlt Excel - Classeurl

La barre de menus

I@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Données Fepétre 7 -Iﬁllﬂ

Les menus systeme
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La barre outils combinée Standard-Mise en Forme

Par défaut, la barre d'outils affichée est une combinaison des outils les plus
fréquemment utilisés parmi les deux barres d'outils Standard et Mise en Forme

appartenant da barre Standard

Création d'un nouveau classeur Ouvrir un classeur

Enregistrement du classeur | Message electronique

Imprimer la feuille active Apercu avant impression

Correcteur orthographe Edition - Couper
Edition - Copier Edition - Coller

Edition - Annuler J Insérer un lien Hyper texte
Fonction SOMME Liste des fonctions
Tri l'ordre croissant g‘ Création de graphique

Compagnon Office » Autres Boutons

<F cu - 2] @A 100% - |

Ajouter/Supprimer des bouktons -«

SEMEEEE EQ

appartenant da barre Mise en Forme

| Arial [#] Polices [10 [g] TailesPolice

disponibles

@ Gras Italique
E Souligné Aligné agauche

= i Euro » Autres Boutons
i T

= 5 24 oo fal
: o

Qo
Lol ]
1
i 11
1|

AjouterSupprimer des boutons -

Si on le souhaite, on peut demander de dissocier les deux barres d'outils de maniere a
ce gu'elles s'affichent distinctement. Il suffit de demander le menu

Outils / Personnaliser kG K E3
Barres d'outils | Caommandes
Dans l'onglet Options décocher Menus et barres d'outils personnalisés
la case "Afficher... sur la méme IV afficher les barres d'outils Standard et Mise en Forme sur la méme ligne

|igne" v afficher en haut des menus les dernigres commandes Utlisées

v Afficher les menus entiers aprés un court délai

Reinitigliser les menus
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La barre outils standard

aEEMRAEEE R DR

Création d'un nouveau classeur

Enregistrement du classeur

Imprimer la feuille active

Correcteur orthographe

Edition - Copier

Edition - Coller format

Edition - Répéter

Fonction SOMME

Tri 'ordre croissant

Création de graphique

Création de dessin

Compagnon Office

Ouvrir un classeur

Message Electronique

Apercu avant impression
Edition - Couper

Edition - Coller

Edition - Annuler

Insérer un lien Hyper texte
Liste des fonctions

Tri 'ordre décroissant

Cartes géographiques

IB Zoom

/ Supprimer des

o BEEsDEHED R

100

W

Ajouter

i

Boutons

La barre outils Mise en Forme

| Arial

|E| Polices disponibles
Gras

Souligné

Aligné Centré

Fusionner et centrer

Style Pourcentage

Format de la virgule

Supprime une décimale

Augmenter le retrait

Fonds de cellules

Ajouter / Supprimer des Boutons

ITIB Tailles Police
Italique

Aligné agauche
Aligné adroite

Style Monétaire

Euro

Wit Ajout d'une décimale

i= Diminuer le retrait

Listes des encadrements

de cellules

Couleur de la Police

1/
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La barre de formules

nnule la saisie...

A
Liste des noms l
X

a1 >

Cellule Active T

Valide la saisie...

ou bien ayant l'aspect suivant si on clique sur le signe =

J = Prix <«

Contenu de la
Cellille Active

| SOMME EEIEE

@ Résulbat =

Ik

Annuler | ‘

La barre des onglets

Passer 4 la derniére fewille
du classeur

Feuille survante
Feuille Précedante

+
mnnm Feuill ,{ Fewilz ,{ Feuild ;"," Feuild ‘.{' Feuils ,{ FeuiIE”

Passer 4 la 1° feuille
du classeur
Feuille Active

La barre d'état

Prét |1
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Cellule, Plage

Chaque intersection Ligne Colonne sappelle une Cellule. Un
regroupement de cellules s'appelle champ ou une plage de cellule. On
parle pour la cellule sur lagquelle 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 |
6B
.

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 a255 feuilles de calcul

Une feuille de calcul c'est :

e 256 colonnes numérotées de A alVv
* 65536 lignes numérotées de 1 a65536

Menus Personnalisés ou Fixes

Deux types de menus déroulant sont désormais disponibles dans EXCEL

Les menus Personnalisés

par défaut les menus Excel 2000 sont plus "courts" que ceux des version
précédentes ! mais peuvent ... s'allonger !

Un exemple permettra de mieux comprendre:

!IF\FFichage- Insertion Format Qu !&Fﬁchage Insertion Format Outl

!_E Marmal {E Marmal
1N Apercu des sauts de page Court i Apsreu des sauts de page
Barre it b 44— Barres d'outils 4
Lon | v Barre de formule
SRl 9 i_v' Barre d'état
%
En-téte et pied de page. ..
Iy | Commentaires
S allonge S Affichages personnalisés. ..
on le laisse al'écran quelques secondes Plein écran
on re-clique de nouveau dans le titre du menu  Zoom,.
on clique sur ¥
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Ces menus 'mémorisent” automatiquement les commandes que vous
étes aller chercher dans les "versions longues" en vous les proposerons en
standard lors du prochain appel...

1° appel classique: le menu court apparait

-F\_FFichage_ Insertion  Formak  Ou
!E Mormal
]| Apercu des sauts de page

Barres d'outils 3

LO0M ..

Lod

Si on va chercher une commande du menu long telle que plein écran
(par exemple), et bien désormais le menu court intégre cette
commande par défaut

!EFFichage Insertion Formak Oul

i@ Marmal

m Apercu des sauts de page

Barres d'outils »

|
! Plein écran

Z00M, .

Lo

DONC ON PEUT DIRE QUE AU FUR ET A MESURE DES UTILISATIONS LES MENUS
S'ETOFFENT DES NOUVELLES COMMANDES UTILISEES !

Pour remettre azéro la "mémoire" des commandes qui s'ajoutent aux menu court, il
faut demander dans le menu Outils / Personnaliser

Personnalizer
Dans |I0ng|et Options Cliq uer Barres d'outils I Commandes
sur le bouton Réinitialiser les Menus et barres d'outils personnalisés
menus" ¥ Afficher les barres d'outils Standard et Mise en Forme sur la méme ligne

¥ Afficher en haut des menus les dernigres commandes utilisées

V¥ afficher les menus entiers aprés un courk délai

Réinitialiser les menus

Les menus fixes

Pour faire afficher dans Excel toujours les menus complets, il faut demander dans le
menu Outils / Personnaliser

Personnaliser
Dans I‘onglet Options Barres d'outils | Commandes — Options |
décocher la case "Afficher en Menus et barres d'outils personnalisés
haut des menus les derniéres ™ iafficher les barres d'outils Standard et Mise en Forme sur |a méme ligne '
commandes utilisées" 7 [ Afficher en haut des menus les dernigres commandes utiisées
0 - Le I~ Afficher les menus entiers aprés un court delal
TS R Reinitialiser les menus




Menus contextuels

Ce type de menu s'obtient en cliquant avec le bouton droit de la souris.

En cliquant dans la feuille de En cliquant sur une barre d'outils

calculs

| |
.;’i'; Couper
Copier
g Caller

Collage spécial. ..

Insérer. ..
Supprimet ...
Effacer le contenu

i
i g Insérer un commentaire

Farmat de cellule
Liste de choix...

% Lien hvpertexte

Fichier Edition Affichage Insertion F

el = ane e

Standard

s
al | » Mise en forme

Boite & outils Contrdles
Dessin

1=

Donnees externes
Formulaires

Graphigue

Irage

Presse-papiets

Révision

Tableau croisé dynamique
Wisual Basic

Wieh

Wiordart

Personnaliser. ..

En cliquant sur un numéro de ligne En cliquant & lintersection des

ou de colonne

1

3 &% Couper
3 B Copier
_4 B coller

Collage spécial...

Insertion
Supprimer

Effacer le contenu

coloo|-~.1im|m

? Faormat de cellule

Hauteur de ligne...

L
B

n

Masquer
Afficher

b

ol

L
1

En cliquant sur la barre d'état

numéros de colonnes et de lignes.

L

& Couper
Copier
B2, coller

Collage special...

In=ertion
Supprimer
Effacer le contenu

3 Insérer un commentaire

Forrmat de cellule
Liste de choix,..

En cliquant sur I'onglet d'une feuille

1/
I\

ALCun Inserer. ..
Supprimer
Moyenne
Renommer
Compteur 5 .
; Deplacer ou copier. ..
Chiffres Selectionner toutes les feuilles
Max
i
Min Yisualiser le code
o Iom>
= v Somme
@ Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 16
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En cliquant sur le bouton de défilement des onglets des feuilles

Feuill
| v Feuilz
Feuil3
In @ Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 17
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FORMES DE SOURIS

La sélection

== 1

Le déplacement

—

La recopie dans des cellules distantes

—

(avec maintient de la touche CTRL appuyée)

La recopie dans des cellules adjacentes

1

Largeur colonne

B + C
Hauteur ligne
In @j Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 18
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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)

place le curseur dans le coin inférieur droit des données

place le curseur au début de la ligne

place le curseur d'adresse que vous lui indiquez
E remonte le curseur d'un écran

El descend le curseur d'un écran

Accéder rapidement a une cellule précise

I.ﬁ.rial j I1[| j 1. Venez cliquer sur la référence de cellule
2. Saisissez I'adresse de la cellule aaccéder

1 |
O —— el
| A B | 3. Appuyez sur la touche

Déplacer la fenétre sur le contenu de la feuille de calculs

Utilisez I'ascenseur. Lorsque vous déplacez la fenétre, le pointeur reste
dans la cellule pointée.

Venez cliquer ici pour faire monter la fenétre

I I

L=l +] |
Venez cliquer ici pour faire descendre la fenétre

In @j Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 19
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LA SAISIE D’INFORMATIONS

Types d’informations existants

Dans une cellule vous pouvez saisir

* du texte (ou de I'alphanumérique)
* une valeur numérique

* une date

* une formule

N.B: Toutes les saisies peuvent étre interrompues par la touche Echap au
clavier

Saisir du texte

Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information. Saisissez le texte, puis
validez

pour Yenez cliquez i[in pour valider
Valider ou R

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.

Saisir une valeur numérique

Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information. Saisissez la valeur
puis validez .
pour Yenez cliquez ici pour valider

. !
Valider ou (2] X[/]

Attention : une valeur numérique qui reste alignée sur la gauche de la
cellule (aprés validation) a fort peu de chance d’étre une valeur
numérique. Vous avez du saisir un caractere en plus du nombre et Excel

In @ Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 21
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considere ce nombre comme du texte: UTILISEZ LE PAVE NUMERIQUE A
DROITE DU CLAVIER .

In @ Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 22
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Saisir une date

Sélectionnez la cellule qui va recevoir I’information
23-07-60
23/07/60
23 juillet 1960

Saisir la date de maniere suivante

Yenez cliquez ici pour valider

!
Validez par ou

Saisir une formule arithmétique simple

lere solution

Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information

Cliguez sur le = de la barre de formule

” arial v 10 % Maormal -6 7 5|
c2 = =
V“ |
1 laT A |PR|}{ B Fone de Formpule
2 10 4.5 |
a

La barre de formule se "dilate"

| iz » 10 - MNaormal e £ s|===E|g % m 5=
| MOYENNE v|x v=| =
@ Reésultat = (04 | Annuler |

2 10 4.5[= |

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

Au fur et amesure
de la
construction le
total obtenu est

Saisissez un opérateur arithmétique (+, -, *, /)

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

affiché [| aria < 10 = Narmal A2 G ==— ==l 2
[T~movEnE | v X | = =A2'B2
E Reésultat = 45 Ok | Anniuler |
2 108 4 51=A2"B2

Validez par
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2eme solution

Il s'agit d'une variante de la premiéere, le mode opératoire est le méme
mais on commence par taper le signe = directement dans la cellule

Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information th

Saisissez = ou +

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

Saisissez un opérateur arithmétique (+, -, *, /)

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

Validez par

3éeme solution

Sélectionnez la cellule qui va recevoir I'information

Saisissez = ou +

A | B8 | ¢ [ b |
1_|REVENUS 150 000

1° ABATTEMENT = ITAUX 10%
3 |RESTE

Saisissez la formule grace au clavier

A | 8 | ¢ [ b |
1_|REVENUS 150 000
1° ABATTEMENT [SB1°D2]___ITAUX 10%
3 |RESTE

Venez cliquez ici pour valider

Vaide: i

1/
I\

il
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EFFACER - CORRIGER UNE CELLULE

Remplacer le contenu d'une cellule

Sélectionnez la cellule voulue
saisissez une autre information

Validez

Effacer le contenu d'une cellule

Sélectionnez la cellule voulue (ou le champ) puis

Corriger un détail

1° Solution

Sélectionnez la cellule voulue

Amenez la souris dans la barre de formule

Cliquez devant l'erreur puis utilisez la touche afin de supprimer
l'erreur

Saisissez la correction. Validez
2° Solution

Sélectionnez la cellule voulue

Amenez la souris dans la barre de formule

Cliguez derriere l'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

In @ Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 25
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Sélectionnez I'erreur puis saisissez la correction. Validez
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SELECTION DE CELLULES

Sélectionner une cellule unique

Amenez le curseur sur la cellule asélectionner. Cliquez

2 1

Sélectionner plusieurs cellules

Cliguez dans la premiére cellule, maintenez et glissez jusqu’ala derniére
cellule du champ asélectionner.

- Autre solution -

Cliquez sur la premiére cellule du champ asélectionner, relachez puis
cliquez sur la derniére cellule du champ asélectionner tout en appuyant

sur la touche .

Sélectionner une ligne ou une colonne entiere

Cliquez sur le numéro de ligne 1

Yenez cliquer ici

Cliquez sur le numéro de colonne. Cliquez ICI

EesEL
>

In @ Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 27
I “ ver 1.0



Sélectionner la feuille de calcul entiere

Cliquez sur le bouton Cliquez ICI

"Tout sélectionner"

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

(=0 R==N e NY R=p} A5 g - 9 TR ]

Sélectionner des cellules non-adjacentes

Sélectionnez la premiére cellule (ou le premier champ) puis appuyez sur
la touche CTRL, maintenez la et sélectionnez la cellule suivante (ou le
champ suivant) et ainsi de suite.

A | B | C [0 Pour sélectionner s cellules

vous devez :
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 le menu Edition / Atteindre ou F5
Atteindre [ 7] %] Sélectionner les cellules
A = Seleckionner
i " Différences par ligne
" Constantes " Différences par colonne
" Farmules " Antécédents
¥ rombras " Dépendants
¥ tests * Directs seulemen
= e :
" ¥ Erreurs " Dernitre cellule
ﬁererence . T Cellules vides " Cellules visibles seulement
T~ Zone en cours " Formats conditionnels
celules.., i oK I i " Matrice en cours " Yalidation des donnges
- " Obiets ¥ Toutes

+ {7 Identigues

et demander Cellules...
Ik I Annuler
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LARGEUR - HAUTEUR DE CELLULES

Réglage largeur/hauteur grace a la souris

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

Cliguez, maintenez et faites glisser, vous modifiez la taille de la colonne a
gauche du curseur.

(Un chiffre guide apparait dans une bulle jaune) Larger: 16,43 (120 pixels)

Méme principe pour les hauteurs de lignes

Permet de modifier la largeur de la colonne[B]

A B(«4 3Cc [ D |

1

2
T ]

4

5

B

Permet de modifier
la hauteur de la ligne [3]

Ajuster la largeur colonne/hauteur ligne

Ajuster au contenu des cellules

Amenez le curseur souris alintersection des références de colonnes. La
forme du curseur se modifie. Double Clic rapide.

B ) C

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

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

1° Solution

Sélectionnez les colonnes voulues

Amenez votre souris sur une des limites de colonnes

Cliguez, maintenez et faites glisser jusqu'aocbtenir la dimension désirée
2° Solution

Sélectionnez les colonnes voulues

Amenez votre souris sur une des limites de colonnes

Double Cliquez.

La largeur des colonnes s'adapte au contenu des colonnes.

Réglage de la hauteur de plusieurs lignes (souris)

1° Solution

Sélectionnez les lignes voulues -

7

L
=

Amenez votre souris sur une des limites de lignes

Cliquez, maintenez et faites glisser jusqu'aobtenir la hauteur désirée
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2° Solution

Sélectionnez les lignes vouluess

Amenez votre souris sur une des limites de lignes

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

Réglage de la largeur de la colonne grace aux menus

Sélectionnez les colonnes voulues.

Choisissez la commande Format - Colonne - Largeur

| Format Qukils Données Fenétre 2

Cellule... Chrl+1
Ligre g
Colonne [
Feuille k Ajustement automatigue
Masquer
Mise en forme automatique. .. 2
Afficher
Mise en forme conditionnelle. . .
w
W
¥ T
Largeur Permet de spécifier en nombre de caractéres la

largeur de la colonne(s) sélectionnée(s).

Ajuster auto 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.

Masquer Permet de cacher des colonne(s).
Afficher Permet de faire réapparaitre des colonne(s)
cachée(s). . Il faudra au préalable sélectionner la

colonne précédente et la colonne suivante.
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Réglage de la hauteur de la ligne grace aux menus

Sélectionnez les lignes voulues. Choisissez Format - Ligne - Hauteur

|_F|:|rmal; Outils Donnéss Fepftre 7

Cellule. .. Ckrl+1 I
1T o,
Colonne 4 Ajusternent automatigue
Feuille k Masgquer
afficher
Mise en forme automatique. ..
Mise en Forme conditionnelle. . .
b
Hauteur Permet de donner la hauteur (en points) de la ligne.

Ajustement auto Permet d'ajuster la hauteur de la cellule au contenu.
Masquer Permet de cacher la (ou les) ligne(s) sélectionnée(s).

Afficher Permet de faire réapparaitre des lignes masquées. I
faudra au préalable sélectionner la zone aafficher.
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POLICES DE CARACTERES

Police - Utilisation de la barre outils

Sélectionnez les cellules voulues

Choix de la police Choix de la taille police

Arial

Gras Italique Souligné Couleur de la
police

&

Police - Utilisation du menu

Sélectionnez les cellules voulues puis demander le menu

Format - Cellule - Police

Format de cellule 7] X

ormal | :
Abadi MT Condensed Li ﬂ e

T Algerian

puon Bl Auonizwe_ HI°

{ AaBbCoyyiz
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Choisissez la Police le Style la Taille de la police

Police: Style: Taille:
|Arial |Nurmal |1 1]
T Algerian +

T Amerigo BT
Ammals

Gras Italique

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

Faites |la différence entre :

une police True Type  caractérisée par tﬂ?
Permet un affichage al’écran reproduisant fidelement ce que I'on
obtiendra au papier, et s’imprime sur toute imprimante récente
En standard on peut utiliser partout les polices suivantes : Arial,
Times NewRoman; Courier new, et Garamond (depuis windows 98)

une police Imprimante caractérisée par 'E'

Ne permet pas toujours une bonne visualisation al’écran de ce que
’on va obtenir au papier et rends tributaire d’un imprimante
donnée

Vous pouvez souligner

Soulignement:

Aucun - [ -
3 | Vive excel 12,00 F
Simple Wive excel 1200 F
Double Vive excel 12.00F
Comptabilité simple L —_——
Comptabilité double [ #]] | Vive excel _ 1200F
Vive axcel 12,00 F

N.B: Lorsque I'on demande une police dans la barre d'outils, les polices disponibles
apparaissent sous leur forme, ou non selon l'option demandée dans le menu Outils /
Personnaliser onglet Options

m v :lezs|= m o -
[T Abadi MT Condensed Light = :%ﬂg_adi MT Condensed Lightﬂ:
| adi_| Sans M5 Iy i
L oadil | %ﬁ\lhertus E:tra Bold
Hpr albertus Medi
- & Albertus Extra Bold -f.irmgz:i:; s
T Albertus Medium - e Antigue Olive
T ALGERIAN _g.ﬂrial Black.
[ i i - T Arial M
| ® Antigue Clive -’ii'n::gl Rger?dk:Jad MT Bald
T Reeckneas TTO -
[V Lister les noms de police dans leur format de police [ iLister fes noms de police dans leur formak de police
In @ Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 34
I “ ver 1.0



FORMAT ALIGNEMENT

Ecrire sur plusieurs lignes au sein d'une cellule

Sélectionnez la cellule, saisissez la premiére ligne puis appuyer sur les
touches ALT + Entrée

Saisissez la ligne suivante sur le méme principe. Lorsque toutes les lignes
sont saisies validez

L'alignement par le menu

Sélectionnez le champ

Choisissez la commande Format - Cellule - Alignement

Format de cellule B

Mambre  Alignernent I Police | Bordure | Motifs | Frotection |

Alignement du texte ~Orientation
Horizortal: Petrait:
!Standard L‘ IEI —;:I
“ertical:

m o+ = o —

iHaut l.l

Confréle du texte

™ Renvoyer a la ligne automatiquement

™ Ajuster IE degres

¥ Eusionner les cellules

oK I Annuler

On peut travailler sur les alignements verticaux ou horizontaux

1/
I\
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Horizontal: Retrait:

Standard ;l IU i

Justifié
Centré sur plusieurs colonnes "l

La position standard consiste &
avoir le texte aligné sur le bord
gauche de la cellule et les
nombres alignés sur le bord
droit.

Yertical:

Bas Ll

La position verticale par défaut

est en Bas de la cellule.

—rientation

f-_
%

<&
N "

M o = m -

m degres

L'alignement horizontal par les outils

Sélectionnez le champ

Choisissez la commande Format - Cellule - Alignement

Vous obtenez le méme résultat en utilisant les outils %%E

permet un alignement agauche du contenu dans la cellule

permet un alignement centré du contenu dans la cellule

permet un alignement adroite du contenu dans la cellule
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Centrer une information sur plusieurs colonnes

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

Centrer en gardant 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 agauche (ici A1) de la zone sur
laquelle aura lieu le centrage (ici A1:D1). Toujours sur cette cellule faites
la mise en forme (Police, Talille)

Sélectionnez la zone de centrage (ici A1:D1)

Horizontal:

colonnes

‘Cenfre sur plusieurs

Puis Format - Cellule - Alignement

Centrer en fusionnant les cellules

Sélectionnez la zone de centrage (ici A1:D1)

. . o
Puis demander tout simplement

N.B: Noter que les cellules disparaissent réellement et que pour récupérer
cette partie du tableau il faudra apres avoir sélectionné la cellule
fusionnée demander

Edition / Effacer / Format
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FORMAT NOMBRE

Utilisation de formats existants

Sélectionnez les cellules voulues pour la mise en forme.

Format - Cellule - Nombre

Format de cellule

Standard ]

” anl |:| =]
Monétaire
Comptabilité
Date

Hewure
Fourcentage
Fraction
Soientifique
Texte
Spécial
Perzonnalizé

1 |

e

1234
-1234.10
-1234.10

1. Choisissez la catégorie

2. Choisissez

un des

formats

Les codes de formats les plus courants

1121,49 | 1256,50

-1121,49

1,50

1121,49 |1 256,50

10,00

-1 121,49

ver 1.0

13% 12% 50% 49%
12,56% 12,49% 50,00% 48,57%
1/8 1/8 Vs Y
1/8 1/8 7 17/35
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Les formats nombre sur la barre outils

Monétaire 1500

1 500,00 F

o Style de Pourcentage 0 2647

25%

Style de la virgule 1500
1500,00

a0 Ajouter une décimale 59,

25 0%

Réduire les décimale 26 0%

25%

Enlever un format utilisé sur des nombres

Sélectionnez les cellules voulues

Ctrl | R

Les formats sur les dates

i Quantieme du mois sur 1 ou 2 chiffres (1 a31)

il Quantieme du mois sur 2 chiffres (01 a31)

Jii Jour de la semaine sur 3 lettres (Dim aSam)

illi Jour de la semaine en entier (Dimanche a
Samedi)

m Numeéro du mois sur 1 ou 2 chiffres (1 d2)

mm Numéro du mois sur 2 chiffres (01 &12)

mmm Nom du mois sur 3 lettres (Jan aDéc)

mmmm Nom du mois en entier (Janvier aDécembre)

aa Année (00 a99)

aaaa Sieécle et année (1900 a...)

Exemple de format sur les dates

"Grenoble le, " mmmm aaaa

Grenoble le, 23 Juillet 1960

Mardi 1 Septembre 1992

1/
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CONTENU - VALEUR - FORMAT

Les niveaux d'une cellule

Une cellule Excel contient quelque chose (texte, chiffre, date ou formule),
c'est le contenu

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

Cette valeur s'affiche dans le tableau atravers une couche de mise en
forme que I'on appelle format

Effacer le format ou le contenu d’une cellule

Sélectionnez la zone sur laquelle doit porter leffacement puis
commande Edition - Effacer

1/
I\

Effacer Tout
Supprimer. .. Formats
Supprimmer une feuille Contenu  Suppr
Deplacer ou copier une feuille. .. Comrmentaires
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Tout

Formats

Contenu

Commentaires

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

Permet de ne supprimer que le
format des cellules sélectionnées

Permet de ne supprimer que le
contenu des cellules sélectionnées

Permet de ne supprimer que les
commentaires associées aux
cellules sélectionnées.

1/
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BORDURES - OMBRAGES

Les bordures - Menu de commande

Sélectionnez les cellules voulues

Format - Cellule - Bordure

Fomatdocelle ____________________HH)

I Motifs | Protection I

~Ligne
Style:

|_ ‘ Aucune ==—--—

ALCUnE Cortour - Interieur
Bordure e

Texta IS /PO

Couleur:

| Automatigue - I

Le style de bordure sélectionne peut Etre applique en cliqguant sur l'une
des présélections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus.

0K I Annuler

Contour

Comtour
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Gauche. (ou droite)

Toutes les cellules
sélectionnées sont
modifiées par la bordure
posée.

Haut (ou bas)

Toutes les cellules
sélectionnées sont
modifiées par la bordure
posée.

Diagona|e gauche ///

(droite)
Toutes les cellules
sélectionnées sont
modifiées par la bordure
posée.

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

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

Les encadrements - la barre outils

La barre d'outils propose un raccourci sur le valeurs fréequemment
demandées
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1° exemple

Vous désirez obtenir

1. Sélectionnez les cellules voulues

< 2. Venez cliquer ici
|ﬂ3_|' :

3. Venez cliquer ici

2° exemple

Vous désirez obtenir

1. Sélectionnez les cellulesvoulues

C ® clicici @ clicici
@ clicici
D anniivaz air | Ctrl | at maintanaz ‘\

L] v v
®®@® cliquez, > q q
maintenez,
glissez
oA oA A
O® clicici J clicici J @clic ici J
<+«—— 2. Venez cliquerici
3. Venez cliquer ici
NB : noter que les choix proposés dépendent des cellules sélectionnées
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Ombrage de cellule

Sélectionner les cellules voulues
Format - Cellule - Motifs

Choisir le motif

Format de cellule

~ Mombre | Algrement | Police | Badue

‘)
Vous pouvez aussi utiliser I'outil
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REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Objectif :
Reproduire une mise en forme de cellule(s) sur d'autre(s) cellule(s).
Mode opératoire
189 L 1. Venez cliquer sur la cellule
- <= dont la mise en forme vous
1erTr|mestre 1 600.50 satisfait
2e Trirmestre | 2000.00
3e Trirmestre | 1 750.00
de Trimestre | 2 600.00
Total 7 850,50
Anneée
‘ﬁ 2. Venez cliquer sur cet outil
L ||E|®'
' 1989
3. Avec le curseur obtenu venez 1er Trimestre (%0050 |
sélectionner la zone sur \ e TrIHII:'_tII-' Toonon |
laquelle Vous désirez oty 175000 |
reproduire le format SRo000 |
7 850,50
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COPIER DES DONNEES

Le Copier - Coller

Sélectionnez les cellules contenant les données acopier.

Ex
Edition - Copier ou CTRL+C ou

Sélectionnez une cellule si un seul collage

Sélectionnez plusieurs cellules si plusieurs collages

Edition - Coller ou

CTRL+V ou ou

Si vous choisissez la commande Edition Coller au lieu d'appuyer sur

, vous pourrez coller plusieurs fois le méme champ ades endroits

différents.

Si I'encadrement en pointillés est toujours visible, annulez-le en appuyant

sur la touche Echap

La recopie vers le bas, le

haut, la gauche, la droite

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

Amenez ensuite | Cliquez, maintenez et faites
votre souris dans le | glisser vers le bas ou vers le
coin inférieur droit|haut, relachez

de la sélection . .
Autre solution : Double clic

rapide

= 1

—1

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

Amenez ensuite | Cliquez, maintenez et faites
votre souris dans le | glisser vers la gauche ou vers
coin inférieur droit|la droite, relachez

de la sélection

= 1

—

|ﬂ xcel - Les bases -
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Copier des données en faisant glisser la souris

Sélectionnez la ou les cellules acopier.

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

et maintenez la. Lors de I’apparition du signe + [E

prend alors la forme d'une fléeche .. Appuyez sur la touche

Cliquez et faites dglisser la
sélection vers la zone dans

4 2k0.00 laquelle vous souhaitez voir
apparaitre les données.
Relachez [T ]

Copier une information sur plusieurs cellules a la fois

Sélectionnez le champ de recopie

Saisissez I'information (valeur numérique, texte, formule)

Concluez par un

Utiliser le Presse-papier Office 2000

Il est possible d'utiliser un presse papier qui mémorise jusqu'al2 sélections ala place
du presse papier classique windows qui he peut mémoriser que la derniére sélection

Il est nécessaire de faire apparaitre la barre d'outils Presse-Papiers via le menu
Affichage / Barres d'outils

Presse-papiers
%Cniler Eejb|e ﬁ’

‘ it ‘_'\ ‘_'\ ‘_'\

Pour copier des cellules, on peut indifféremment utiliser I'outils copier classique aussi
bien que l'outils copier de cette barre d'outils
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Chaque fois que I'on copie quelque chose, ...

ce quelque chose est stocké dans le
presse-papier

Avec un maximum de 12 objets...

Presse-Papiers (6 sur 12)

e, Cocller botit B

|1 vl Y73 total |
o2 ] 1995 10 4 14
= b B
4 1997 5 5 14 B Coller tou: B
5 1998 A = 11
6} 1999 12 1 13 ’%j |_\ |—\ |_\
7 2000 7 4 11
8
]

Sont stockées ici les 12 derniers
objets ayant étés sélectionnés et

%j %j %j @j copiés : ce ne sont pas
forcément que des sélections
Excel...

B8 |

pour "coller" un objet, il suffit de se
positionner sur la cellule de

A frll ol bcrit

destination, et de choisir I'objet a
coller dans le presse-papiers... %j |%j
—ET L
= 1995 1996 1997 1995 1999 2000
i SO T T

On peut aussi "vider" le presse papier de tout son contenu en cliquant sur I'outils vider
le presse-papiers

Presse-Papiers

Presse-Papiers (& sur 12)

el Cecfler bt 0

sl e
Ba |

Presse-papiers

%Ccﬂler bt a

ST

1/
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DEPLACER DES DONNEES

Le couper - coller

Sélectionnez la ou les cellules adéplacer.
Choisissez la commande  Edition - Couper ou  CTRL+X ou
Sélectionnez la cellule supérieure gauche de la zone de collage ou toute

la zone de collage (La zone acouper et la zone de collage peuvent se
superposer).

Choisissez la commande Edition - Coller ou CTRL+V ou

Toutes les données qui se trouvaient dans la zone de collage sont
remplacées.

Déplacer des données en les faisant glisser

Sélectionnez la ou les cellules adéplacer.

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

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

prend alors la forme d'une fleche.

souhaitez voir apparaitre les données.

Attention si vous placez les données dans des cellules ayant déjaun
contenu celui ci est remplacé.

1/
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CREER DES SERIES

Créer une série linéaire

Saisissez les deux premiéres valeurs
numériques. Sélectionnez ces deux
cellules

Amenez votre souris dans le coin inférieur
droit de la sélection

B C
B 1565 N EEN|

B C
N (EEEl 1990

+

Cliquez, maintenez et faites glisser jusqu'a obtenir la derniére valeur

désirée.

1993 + | 1989

A B C
1 :

£

Relachez

Créer une série alphanumérique

Saisissez la chaine alphanumérique

Sélectionnez la cellule

Amenez votre souris dans le coin inférieur droit de la

sélection

Ter Trimestre |

Cliguez, maintenez et faites glisser jusqu'aobtenir  4e Trimestre |_ﬂ

la derniére valeur désirée.

A |

1er Trimestre

1/
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Créer une série chronologique

1° Solution

Rq : Dans ce cas la progression se fera jour aprés jour
Saisissez la date
Sélectionnez la cellule

Amenez votre souris dans le coin inférieur droit de la sélection

01 fEl1f19951F|_

Cliquez, maintenez et faites rouler jusqu'aobtenir la derniére date désirée.

06/01/1995 (&
A
01.,01,/1995

I

2° Solution

Rg : Dans ce cas la progression se fera en fonction de l'intervalle spécifié
entre les deux dates

Saisissez les deux premieres dates
Sélectionnez ces deux cellules

Amenez votre souris dans le coin inférieur droit de la sélection

A
01/01/1995

o | —

Cliguez, maintenez et faites rouler jusqu'ala derniere date désirée.

0170571995 [ 3] | 01/01/1995
A B C | D | E
01,01 /1995 |IEEEEE A

| —

Créer une série mensuelle ou journaliere

Saisissez le premier mois ou jour désiré

Amenez votre souris dans le coin
inférieur droit

Cliquez et faites rouler
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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 aune autre. Il s'agit en fait de
mémoriser plutdét un déplacement par rapport aun point de départ
plutét qu'une cellule particuliere de la feuille.

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

"B" "cC "D

ny

/
" Référence "B2" _>¢A
"3" ( Départ )

ng

= Référence "D1"

A

Référence "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 feduille.

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

ng s oy

nq T Reférence "$D$1"
20 Référence "$B%$2" /

ngn DépartD

g \ Référence "$D$4"

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

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

Principe

Y eol
FORMULE |~ |Méme FORMULE

incrémenté de ¥
N

) es
X lignes ¥ CN

Méme FORMULE Méme FORMULE
mais indice de ligne mais indice de ligne incrémenté de X
incrémenté de X indice de colonne incrémenté de ¥

Exemple

A B C D E
19849 19490 1991 | TOTAL
1 Trim =B2+C2+D2 +
2 Trim
37Trm
4Trim
TOTAL  [=SOMME(B2:BS)

La mcupil de catie formule La recopie de cetie formule

dans la cellule juste & coté (C6) dans la cellule juste en deszous (E3)
donnera : =S OMBME(C2:C5) donnera: =B3+C3+D3

O | L1 | L | o | P | =t

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, apartir de la cellule E2.

Cela s'écrirait :

LC(-3}+LC(2)+LC(-1)

2 TN

Méme ligne Méme ligne Méme ligne
3 colonnes avant 2 colommes avant 1 colomme avant
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 l'on fait les déplacements
précisés par la formule, on va chercher le contenu des cellules B3, C3 et
D3.

1/
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Utiliser I'adressage absolu

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

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

Exemple :
A B C D E F
1 19849 1980 1991 | TOTAL BATIO
2 |1 Trim =E2E6 +—]
3 |2 Trim
4 |3 Trim
5 |4Trim
b |TOTAL
{Adressage Relatif)
5ivous recopiez la formule
=E3/ET
=F4/E8
=F&/F9

La formule saisie en F2 puis recopiée donne de mauvais résultats. En
effet, le TOTAL GENERAL se trouve en E6 et 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 l'indice de ligne, de telle facon que quelque 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 E6 ($E6) ne bloque pas le E et le 6 mais
uniguement le E.

Cela revient donc aécrire dans la cellule F2, la formule suivante :

=E2/E$6

La recopie de cette formule dans les cellules suivantes donnera :
=E3/E$6
=E4/E$6
= ES5/E$6

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

1/
I\
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E$6 Adressage semi-absolu
E6 Adressage relatif
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INSERER - (SUP) LIGNES & COLONNES

Insertion de colonnes, de lignes

Sélectionnez la (les)
colonne(s) ou la (les) ligne(s).

L

Insertion - Colonnes

ou

Insertion - Lighes

-9

Suppression de colonnes, de lignes

Sélectionnez les lignes ou |_|
les colonnes asupprimer

Edition - Supprimer
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Mise a jour automatique...

Lorsque I'on insére ou supprime des lignes Excel corrige toutes les formules de fagon a
ce que les calculs continuent as'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

formule recopiée

Absolu * Relatif

A_[B]C | D , |
1 | Fruits gt prix montant tva
2 |pommes 5 10 =C*E2 =02*§CE7
3 |poires 2 25 =C3*B3 =03"FCH
4 |péche 4 10 =C4*B4 =D4"5CE
5 .. =C5"B5 =05*RCE
b =SOMMEDZ DS}, fonction somme()
7 tva 0206 =DE*C7 e
8 ~ | T En Relatif

taux de tva
en C7

Aprés insertion d'une nouvelle ligne 5, Excel corrige de fagon ace que tout continue a

se calculer comme avant

formule formule corrigée
inchangée $C$7 => $C$8
A |[B]| C | b /] E
1 | Fruits gt prix montant ; tva -
2 |pommes 5 10 =C2*E2 - =D2*3CE8
3 |poires 2 25 =C3*B3 =03"FCHE
4 |péche 4 10 =C4"B4 =04™FC 55
5
2 211 ig%ﬁiﬂE(DE'DEj =DE"5CH8 formule corrigée dans
8 ta 0206.=D77CH somme()
D2 :D5 =>
taux de tva D2 :D6
maintenant en C8
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INSERER - SUPPRIMER CELLULES

Insertion de cellules

Sélectionnez la zone

sur laquelle doivent
apparaitre les cellules

vierges.

| L | | Pod | =t

Insertion - Cellules Insertion de cellule

Ingérer

™ Décaler les cellules vers la droite

* fidcaler les cellulss vers & bas!

" Ligne entigre
™ Colonne entigre

Annuler |

Le contenu des cellules sélectionnées va étre décalé pour laisser la place

aux cellules vierges. Deux solutions :

lere solution

A B C | E
7 —— :
2 B
[
3 1 g g
4 4 g
2eme solution
! Décaler les cellules verz la droite
A B C | D E |
| — : :
2 I 4 E
3 | 7 g g
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La suppression de cellules

Sélectionnez les A B C |
O T | :
b

[

Edition - Supprimer

L1 [ B | | o] | ek
et |
[mu]
[du]

Les cellules sélectionnées vont disparaitre. 2 solutions

Supprimer |
Supprimer

& {fiécaler et celliles vers a3 gauche:

" Décaler les cellules vers le haut Annuler |

" Ligne entiére

" Colonne entiére

leére solution

(@ Decaler lez cellulez verz le haut

A B C | D | E |
- T — 3
Z B
[
3 g
2eme solution
(! Décaler les cellules vers la gauche
A B c [ Db | E ]
- | —
2
[
3 7 8 g

Utiliser les menus contextuels

Sélectionnez les lignes, les colonnes, les cellules asupprimer (aajouter).

Cliquez dans la feuille de calculs avec le bouton droit de la souris

1
# Couper
Copier
B coller

Collage special...

Insérer... <+ |
Supprimer...

Effacer le contenu

i‘S Insérer un comrmentaire

Format de cellule
Liste de choix...
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LA FONCTION SOMME

La Fonction : SOMME(champ)

Objectif :
Permet de faire la somme du champ 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
A | B | C |
1 |MOM PREMOM | SALAIRE
2 |Dupant Gilles 150 000
3 |Durand Fahienne 200 000
4 |Etienne farcel 175 000
8 |Martin Jeanne 250 000
6 |TOTAL DES SALAIRES =S OMME (SR e

Cecise note : =SOMME(C2:C5)
Cecise lit: somme de C2 jusqu'aC5s

Le champ spécifié peut étre un champ de cellules discontinues

A | B | ¢ | p | E | EFE | 6

1 |Budget 1 Résultat 1 Budget 2 Résultat 2 Budget 3 Reésultat 3

Z | 100000 101000 520000 450000 1230000 150560

3

4 |Somme des Budgets Somme des résultats

5 | =SOMME[AZ, C2ED) =S0MME(BZ,D2;F2)

Cecise note : =SOMME(A2;,C2;E2)

Cecisel lit: somme de A2, de C2 et de E2
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Pratique :

1ére solution

Sélectionnez (1 clic) la cellule qui va recevoir la ch
fonction somme. C’est dans cette cellule
gu’apparaitra le résultat

Saisissez = ou +

Saisissez le mot somme

Saisissez une (

Selectionnez le champ sur lequel porte le calcul T oo |

) )
T T
Cliquez sur la premiére cellule du champ, maintenez | ' |
) )
et glissez jusqu'ala derniére. : :

Saisissez une ) Validez |zsnmmei62:95

2éme golution

Sélectionnez (1 clic) la cellule qui va recevoir la ch
fonction  somme. C’est dans cette cellule
gu’apparaitra le résultat

. =
Venez cliquer sur

Sélectionnez grace avotre 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

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

” Arial ~ 10 = MNormal -|& 7 s

c2 M =

-
R W
1ar PRIX

2 10 4.5 1

a

La barre de formule se "dilate"

Hi

|| ria ~ |16 ~ | Normal + |G £ s
| MOYENNE I~ x v|[=]=

k=3l ez it S £E

|
i

Resultat = OK, | Annuler |
| 2 l 10 4,5(= |

En cliquant sur la partie gauche on peut choisir une fonction et obtenie
une boite de dialogue permettant une saisie facilité de la sintaxe et des
parametres de la fonction
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MOYERNE |~| % v[=] =MOYENNE(A2:B2)
“WIOYENNE

Nombrel

= {10.4,5}+
Nombre2 | }J =

= 7,23

Rerwaoie la moyenne (espérance arithmétique) des argurments, qui peuvent Etre des nombres, des
noms, des matrices, ou des reférences contenant des nombres,

Mombrel: nombrel;nombrez;... représente de 1 3 30 arguments numerigues
dont vous souhaitez obtenir la mayenne,

@ | Reésultat = 7,25 0K | Annuler

Autres fonctions

Venez cliquer ici
pour obtenir
I’aide du
compagnon
Office

On peut trouver la liste des fonctions disponibles dans Excel en

demandant le menu
Insertion - Fonction

Coller une fonction m

Catégorie de fonctions:

MNom de la fonction;

Tous MOYENME
Finances SI

Date & Heure LIEN_HYPERTEXTE
Math & Trigo ME

Statistiques TWlas

Recherche & Matrices SN

Base de données SCMME. SI

Texte I il

Logique ECARTYPE

Infarmation _V_i f_l

SOMME(nombrel;nombre2;...)

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

oK | Annuler

- . |
Compagnon
Office

on obtient alors | De quel bype d'aide
le compagnon |5 besain 7

i ® [hide sur cette) 1 On demande
Office

_____ de l'aide
@ Aide sur /

autre chose

;\Jﬂ—‘

§)

1

\

-

I\
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On confime la

demande

" Choisissez une catégorie, puis | Mir m?nft Ercol hile -0l x|

cliguez sur un nom de fonction.

Pour obtenir de I'aide sur la Fonction
sélectionnée, cliquez sur le boukan
en-dessous,

— > O Aide sur la fonction

.f;' Gl e

selectionnee

Si vous ne savez pas quelle
fonction utiliser, tapez une
bréve description de
I'opération que vous voulez
effectuer puis cliquez sur
Rechercher.

Rechercher

et I'on obtient une aide en ligne
compléte et imprimable

Woir aussi

SOMME

Additionne tous les nombres contenus
dans une plage de cellules,

Syntaxe
SOMME(nombrel;nombrez;...)

nombrel, nombrez, ... représentent
de 1 3 30 arguments dont vous
voulez calculer la waleur totale ou
somme.

® les nombres, les valeurs
logiques et les représentations
de nombres sous forme de texte
directement tapés dans la liste
des arqurnents sont pris en
compte. Reportez-vous aux
deux premiers exemples ci-
dessous,

® Ziun argument est une matrice
ou une référence, seuls les
nombres de cette matrice ou de
cette référence sont pris en
compte, Les cellules vides, les
valeurs logiques, le texte ou les
valeurs d'erreur contenus dans
cette matrice ou cette référence
sant ignorés, Reportez-vous au
troisiéme exemple ci-dessous.,

1/
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ANNULER - REPETER UNE COMMANDE

Annuler les effets de la derniere action (commande)

Choisissez la commande Edition - Annuler...
ou
CTRL +Z

ou

Par la Barre-Outils :

Répéter les effets de la derniére action (commande)

Choisissez la commande Edition - Répéter...
ou
F4

ou

Par la Barre-Outils :

Choisir dans le temps

A coté des outils de répétition ou d'annulation se trouve des fleches
permettant éventuellement de "choisir" I'action aannuler ou arépéter

K7) fv| G ¥

Recopie Incrémentee
frappe de "12" en BS
Recopie Incrementee
Gras

Annuler
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LA MISE EN PAGE

Commande

Que vous choisissiez
Fichier - Mise en page ou
Fichier - Apercu avant impression puis Page

cela revient ala méme chose.

L'onglet Page

Mise en page - Page

Mise en page m

Marges | En-téte/Pied de page | Feuille |

Qrientation 2 7
Imprimer... |
& Dorfrait " Paysage T |

Echelle Options...
% Réduire/agrandir &; !1DD 5‘ % de la taille normale

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

Forrmat du papier: |£«4 (210 % 297 ) ;l
Qualite d'irmpression: IHaute LI
Commencer la aumerotation &; ALito
(8]4 I Annuler |
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Changer I’orientation

~Orientation

® Portrait C Paysage

Paysage
Portrait

Echelle d’impression

® Réduire/agrandir 4 |1I]l] E % de la taille normale

Cl Ajuster: |1 E page(z] en largeur |1 E en hauteur

Taille du papier

Forrmat du papier: |A4 210 % 297 mm)

Valeur de début de la numérotation

Commencer la numérotation a: IAutu

Permet de réduire ou
d'agrandir l'original lors
de l'impression. Vous avez
le droit de réduire jusqu'a
10% et d'augmenter
jusqu'a400%.

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

Permet de définir la taille

du papier utilisé

Permet de spécifier le
numeéro auquel la
numérotation de pages
doit commencer.

1/
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L'onglet Marges

Mise en page - Marges

Mise en page

| En-téte/Pied de page ! Feuille l

En-tate:

= [z =

Droite:

=

Pied de page:

Page | Marges
Haut:
2,5
Gauche:
Bas:
[2.5

Centrer sur la page

= 12 =

2] x]

Imprimer... |
SPErCLL.. |

Options. .

I Horizontalerment

™ Yerticalerment

Réglage des marges

Haut: IH—E
Bas: IH—E

Gauche: I2 E
Droite: IE—E

o |

Anruler

Permet de définir les marges de gauche, droite,
haute et basse (en cm).

Par défaut :
Marge du haut
Marge du bas
Marge de gauche

Marge de droite

25cm
25cm
2cm

2cm

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

Permet de spécifier la distance entre le «Ligne
bord supérieur physique de la feuille et d'en-téte
l'en-téte

A partir du bord

En-téte: |1.-3 E . .

- Ligne de pied
Fied de page: |1,3 E +de page
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Centrer I'impression dans la feuille

Centrer dans la page
"r Horizontalement [ ¥Yerticalement

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

=)

L'onglet Feuille

Mise en page - Feuille

Mise en page m

Page | Marges | En-téte/Pied de page

Zone d'irmpression: ] E Imprimer... |
Titres & imprirmer 7
percu... |

Ligres & répeter en haut: | E

Colonnes a répeter & gauche: | E S
Impression

[~ guadrillage I~ En-tétes de ligne et de calonne

I En noir et blanc Commentairas !(Aucun) j

™ Qualits brouillon

Crdre des pages

 Wers |a has, puis & droite

& droite, puis vers le bas

oK, I Annuler

Définir la zone d’impression

Par défaut lorsque vous demandez une impression, Excel imprime toutes
les données. Néanmoins il est possible de limiter le champ qui sera
imprimé. De plus si vous sauvegardez votre fichier vous conserverez cette
zone d'impression.
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Zone d'impressian: ]| B Venez cliquer dans
Zone d'impression

Puis en arriére plan

qii . . . venez sélectionner la
&7 enroule la boite de dialogue pour ) )
zone qui va devenir

permettre une manipulation en arriere plan . i
la zone d'impression

E (permanente)
—l " déroule la boite de dialogue pour la

refaire apparaitre devant l'utilisateur

Notez que une méthode plus simple existe en demandant

Fichier - Zone d'Impression

Definir

Annuler

Définir la zone d’impression des titres

Titres & imprimer Venez cliquer dans

Ligres & répéfer en haut; | Lignes a répéter en

haut

Colonnes a repeter a gauche: |

g s B

Puis en arriere plan
venez sélectionner la

qia ) (les) ligne(s) qui

enroule” la boite de dialogue pour devra apparaitre en
permettre une manipulation en arriére plan haut de chaque

= page d'impression
I: " déroule” la boite de dialogue pour la

refaire apparaitre devant l'utilisateur

Méme démarche
pour les colonnes

Impression du quadrillage, numéros de lignes/colonnes

X Quadrillage Détermine si le quadrilage sera
imprimé ou pas.

[ En-téte de ligne et de colonne Permet de choisir (ou non) l'impression
des numéros des lignes et des
colonnes

Définir I’ordre d’impression des pages

Ordre des pages

@ VYers le bas, puis a dioite EE E E-_EE

() A droite, puis vers le bas |2z S8EE
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Vers le bas, puis a droite

A droite, puis vers le bas

1/
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L'onglet En-téte/pied de page

Fichier - Mise en page - En-téte/Pied de page
Mise en page m

Page | Marges | En-t3te/Pied de page l Feuille !

Imprimer... |
APENCLL.. |
Efn-t&te:

Options..,
{aucun) ﬂ e

En-téte personnalise. .. Pied de page personnalise... |

Pied de page:

{aucun) _:]

(04 I Anmuler

En-téte: Liste des En-tétes prédéfinis
|Feuilt
Pied de page: Liste des Pieds de page prédéfinis

Les en-téte et pied de page personnalisés

Dans la commande de mise en page choisissez I'onglet En-téte/pied de
page.

| En-téte personnalisé. . I | Pied de page perzonnalizé.__ I

ou

En-téte B

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur « & »,
Paour insérer le numéro de page, la date, I'heure ou ke nom du fichier @ placez
le curseur dans une section, puis cliquez sur le bouton approprié,

E &=lo| 8|0

Section de gauche: Section centrale: Section de droite:

Y

Arruler

bt
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Sélectionnez la section (1 clic dedans)

Section gauche: Section centre: Section droite:

i &[Onglet]

HE
HE

+ + +

Saisissez le texte, sélectionnez le puis ‘E afin d'y modifier la police, la
taille...

Vous pouvez aussi utiliser les codes qui sont fournis

Liste des codes correspondant aux outils

(Al [E] [a] [®m] [a] [&] [C

Outils Codes générés Informations obtenues
_ &[Page] Numeérotation automatique
_ &[Pages] Nombre total de pages
. &[Date] Date d'impression
_ &[Heure] Heure d'impression
E_ &[Fichier] Nom du fichier
&[Onglet] Nom de la feuille

Les en-téte, pied de page commencent al,3 cm du bord supérieur (ou
inférieur) de la feuille et 82 cm du bord gauche.
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L'IMPRESSION

Afficher les sauts de pages automatiques

Outils - Options - Affichage

Fenétr

Les sauts de pages manuels

Comme vous avez pu le remarquer les ruptures de pages n'ont jamais
lieu laou elles sont intéressantes, il faut donc les gérer en insérant des
sauts de pages manuels.

Positionnez le curseur (dans I'exemple suivant en D8)
Choisissez la commande Insertion - Saut de page.

Une ligne pointillée horizontale et une autre verticale apparaissent, elles
représentent les sauts de pages. Vous avez donc créé un document qui
s'imprimera sur 4 feuilles (minimum).

-

N

(1

N

n

il

N

‘

0

En venant cliquer sur un numéro de ligne ou sur une référence de
colonne vous ne créez qu'une seule rupture de page horizontale ou
verticale.

Dans I'exemple suivant nous sommes venus cliquer sur la référence de la
colonne D, partageant ainsi le document en 2 pages.
5] | |

A | B | c© Tl E [ F

3 —

[=——
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Supprimer un saut de page

Sélectionnez la cellule (ou la ligne ou la colonne) qui contient le saut de
page asupprimer. Si vous sélectionnez toute la feuille, vous supprimerez
tous les sauts de pages (manuels)

Choisissez la commande Insertion - Supprimer le saut de page

Impression d'une feuille de calculs

Fichier - Imprimer ou [t [P

Imprimer [ x|
~Imprirmante
Mo Iéﬁ HP Laserlet 6P/aAMP - Standard Ll Propristes... |
Etat: Inactive
Ol LPT1:
Commentaire: ™ Imprimer dans
Type: HE Laserlat 6R/6MP - Standard t e
rImpression -Copie:

" Sélection Marrbre de copies: [ﬁ%

& Feilles sélectionnges  copies
" Classeur entier assemblées

~Etendue

& Tout

C page(s) De: | = -
‘percy | ’TI Aniriuler

N.B: I'outils déclenche l'impression sans demander de confirmation

Impression partielle d'une feuille de calculs

Sélectionnez les cellules aimprimer Fmplessiun

Commande Fichier - Imprimer

Impression de plusieurs feuilles de calculs

Sélectionnez les feuilles de calculs concernées -Imprezzion

(& Feuillez zélectionnées

Commande Fichier - Imprimer
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Impression de tout le classeur

Commande Fichier - Imprimer

L'apercu avant impression

Choisissez Fichier - Apercu avant impression ou

| - Classeur2

Apergu: page 2 sur un total de 4.

Suiv Passage a la page suivante

Préc Passage a la page précédente

Agrandissement - Réduction de I'apergu
Envoi a I'imprimante du document
Page... | Appel du menu de mise en page
Affichage des marges

Fermer | PRetour 4 la feuille de calculs

Appel de I'aide en ligne

;____5--;meis-='s'aigt's,.'de,pagg| Mode d'affichage particulier permettant de voir les pages
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La commande Marge

Permet de modifier la valeur

de la marge de gauche Permet de modifier
la largeur de la colonne

LJ"‘““""‘*@’/"‘

Permet de modifier
la position
de I'en-téte
dans la marge

Permet de modifier
la marge du haut

La commande Apercu des sauts de page

Elle peut se lancer également depuis le menu

Affichage - Apercu des sauts de page

On retrouve l'aspect classique de la feuille depuis le menu

Affichage - Normal

Si  possible, la totalité du tableau est représentée avec une
différenciation des sauts de page manuels et des sauts de page
automatique

Pages aimprimer

\

[ [ [ o 1] [ E } G I H [ | J [ [ L
B . i 13! 14\7 15 16 17' 13: 13 z
2
—— - I
5
[ 5 iidikbn ‘\ !
Saut de page Saut de page
manuel (continu) automatique
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LA GESTION DES CLASSEURS

Sauvegarde d'un classeur

Lorsqu'il s'agit d'une premiére sauvegarde, ou d'une sauvegarde sous un
nom différent :

1. Fichier - Enregistrer sous ou venez cliquer sur
permet d’accéder ala fenétre de dialogue Enregistrer sous

Enregistrer sous [ 7]

Enregistrer dans I[:| Mes Dacumnents » j & | o B R - Outils -

[:I Farmation
" Persannel

Dossier Actif

Sous-dossiers éventuels du dossier Actif
(courant)

Pour ouvrir un dossier double cliquer

dessus
Mo du Fichist ¢ ICIasseurl s < j | [E Enregistrer I
Twpe de fichier : ICIasseur Microsoft Excel (*,xls) j annuler I

2. Une fois que vous étes dans le dossier souhaité, sélectionner la zone

Mom du Fichier | | SESI=NS R j
Nom de fichier de maniére aobtenir ceci :

3. taper le nom que vous souhaitez donner au classeur

Mo du fichier ¢ |durand
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4. cliguer sur le bouton |E 2ali Bkl

N.B: Pour le nom du fichier vous avez droit a255 caractéres maximum. Le

systeme fait la différence entre les majuscules et les minuscules. Vous
avez droit aux espaces, aux accents.

Enregistrer le document sur une disquette

1. Fichier - Enregistrer sous ou venez cliquer sur

permet d’accéder ala fenétre de dialogue Enregistrer sous

Enregistrer dans ;

[:l Mes Documents

oo
E’ Paoste de kravail

S

=) Ms-dos_a (C:)
I:I Mes Documents

~|«—— Puis venez cliquer ici...

| et choisissez le lecteur de
disquette A:

Mom du fichier ;| SEEEENSREE

Nom de fichier de maniére aobtenir ceci :

3. taper le nom que vous souhaitez donner au classeur

Mo du Fichier ||:Iuran|:|

4. cliquer sur le bouton |H 2ali Dkl

Sauvegardes suivantes

A partir de la 2° sauvegarde d'un méme classeur, il n'est plus nécessaire
de passer par Fichier - Enregistrer sous. Il suffit de faire :

ouS ou :

Fichier - Enregistrer

Fermer un document

Fichier - Fermer ou ou W

ou

double cliquer sur I'image ou cliguer sur ——
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J Fichier

4_

Créer un nouveau document par la Barre - Outils

Venez cliquer sur cet outil | [

Ouvrir un classeur existant

Fichier - Ouvrir ou

Ouvrir

Regarder dans :

s

Historique

]
L

Mes Docurments

I[:l Mes Documnents » j . | o B * Qutils =

K E3

|1 Formation
|1 Personnel

Dossier Actif

Sous-dossiers éventuels du dossier Actif
(courant)

Pour ouvrir un dossier double cliquer
dessus

Marn du Fichier § I

i

LT

v‘l

Tvpe de fichiers :ITous les fichiers Microsoft Excel (*.xF%; * xls; * xl; *.htrj

Annuler

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

| &9 Disquette 31 (a:) |

données
durand. x5«

3. cliquer dessus pour le sélectionner

| & Disquette 3% (4:) B

' données

- 1 L
4. puis cliquer sur le bouton L&z Gurir | I

L\

In @ Excel 2000 - Les bases -

Cabaré Michel
ver 1.0

Page 79




Ouvrir un document provenant de la disquette

1. Fichier -Ouvrir ou

Regarder dans :

)

H'i;:tr_\.rflqu_e'

[:l Mes Documents -

:{ﬂ Bureau

g Poste de kravail
Dossiers \eb
Disquette 314 (A

=3 Disquette 54 (E:)
= Ms-dos_6 (iZ:)
I:l Mes Documents

.
g I3

et choisissez le

disquette A:

/— Puis venez cliquer ici

lecteur

2. Une fois que vous étes dans le dossier souhaité, Le nom de votre fichier

doit apparaitre dans la partie centrale :

@5

5

isquette 314 (4

données
durand.xds <€
3. cliquer dessus pour le sélectionner

[

|;£ Disquette 314 (A1)

' données

4. puis cliquer sur le bouton L=~

OILVir

Quitter I'application Excel

Fichier - Quitter ou

-
==X

Venez cliquer ici

1/
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Les options d'enregistrement

Elles servent surtout lors du premier enregistrement d'un classeur

Cikils =

Fichier - Enregistrer sous - puis cliquer sur le bouton
demander le menu Options générales...

Options d'enregistrement |

!_ Créer une copie de sauvegards
Partage de fickier
| Annuler |

Mot de passe pratégeant le document;

Mot de passe éservant 'acces & 'Ecriture: |

[ Lecture seule recommandée

Créer une copie de sauvegarde Permet de conserver la version
actualisée et la version précédente
d'une feuille de calculs. La version
précédente portera le méme nom
mais aura une extension BAK.

Mot de passe protégeant le document Empéche [l'ouverture du
fichier si on ne connait pas le
mot de passe.

Mot de passe réservant l'acces al'écriture Empéche la modification du
document si on ne connait
pas le mot de passe.

Lecture seule recommandée Lors de l'ouverture du document, on
vous recommandera de l'ouvrir
uniquement en consultation, libre avous
d'accepter.

Le multifenétrage

Avoir la liste des classeurs ouverts fepgie
(présents en mémoire centrale) Mouvelle fenétre

- ~ Reorganiser...
Choisissez la commande Fenétre. =g

A - e Masguer
Apparait la liste des différents .
o e
fichiers Excel ouverts

Fractionner

Figer les valets

! » 1 Classeur3

2 Classeur2

Le classeur actif est celui avec lequel vous étes en train de travailler. Son
nom apparait dans la barre de titre. Pour activer un autre classeur

1/
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choisissez la commande fenétre, puis venez cliquer sur le nom du classeur
qui vous intéresse. Une autre solution consiste aappuyer sur les touches

[t ] +F6 .
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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 17

aactiver puis cliquez 18

. . ) Prod 88/ Prod89 4 F
Si l'onglet n'est pas visible déplacez m Ao i
vous grace aux boutons TIRIL

On peut aussi visualiser toutes les feuilles d'un classeur avec le menu
contextuel en cliquant En cliquant sur le bouton de défilement des onglets

des feuilles

Feuill

| v Feuiz

Fewil3

Nommer une feuille de calculs

Activer la feuille anommer en venant faire un clic sur son onglet

Cellule... Ctrl+1
Ligne 3
Colonne (3

Masquer
Sificher, .

Format automatique... ‘

Lt SR JEY

Autre solution double [ CUC| sur I'onglet de la feuille arenommer

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

7
4 ﬁi , euill —-Feuilz { Feuil3 / | . .
LIRS il suffit de retaper le nouveau nom

||4 4 » [ ¥ nouve| /Fevilz £ Feuils /

et Valider
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Ajouter une feuille dans un classeur

Sélectionnez la feuile de calculs a gauche de laquelle va s’insérer la
nouvelle feuille de calculs

4] 4] » [ M, Feuill  Fewl2 ( Feuls /
gy

Frét

puis le menu Insertion - Feuille

4 4] » [ M Feull ' Feuill 7/ Feuil2 f

Frét

on peut utiliser aussi le menu contextuel insérer / feuille... /ok

Déplacer une feuille dans un classeur

Cliguez sur l'onglet de la feuille de |q| 4| p| H|‘\ Feuill ‘},Feq-l'g{ Fewil3 Z
o

calculs adéplacer , maintenez Frét
: : — i
faites glisser M« Feuin S, Feuil2 { Feui f7jeud 7
Prét 3
Relachez M 4] » [, Feuil 7 Feuis Feuil2
Recopier une feuille dans un classeur
Appuyez sur 4] 4] » [ Feull  Feul2 { Feuld /
Prét 4
Cliquez sur l'onglet de la feuille de
calculs arecopier, maintenez
. . el
faites glisser AT Feuit s, Feuil2  Feula {ieui 7
Prét by
Relachez la souris I4| 4| >| >||K Feull / Feuil2 / Feuld %, Feull2 (2] {
Frét

Relachez

Supprimer une feuille de calculs dans un classeur

1° solution
Activez la feuille asupprimer puis Edition - Supprimer une feuille
2° solution

Cliquer avec le bouton droit (souris) sur I'onglet de la feuille asupprimer

Insérer..

Supprimer
Renormmer...
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N.B: Toute feuille supprimée l'est définitivement

Déplacer une feuille d'un classeur vers un autre

Quvrez les classeurs concernés

Passez sur la commande Fenétre - Réorganiser
Réorganiser 7] x|

Cliquez sur I'onglet de la feuille de calculs adéplacer,
maintenez et faites glisser dans l'autre classeur.
Relachez

Recopier une feuille d'un classeur vers un autre

Quvrez les classeurs concernés

Passez sur la commande Fenétre - Réorganiser
Réorganiser 2| %

Appuyez sur la touche

Cliquez sur l'onglet de la feuille de calculs acopier,
maintenez et faites glisser jusque dans ['autre
classeur. Relachez le bouton de la souris puis

relAchez la touche | =itl
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METHODOLOGIE

Pour construire un tableau en 10 points

Il est vrai que "afaire et adéfaire, on n'est pas sans rien faire...", mais 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 aune future recopie  (si possible)
verifier les calculs
enregistrer anouveau

5. Régler les formats : largeur, hauteur, nombre

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

7. Enregistrer anouveau avant l'impression
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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LA BARRE OUTILS

Affichage - Masquage d'une barre-outils

Demander le menu Affichage - Barre-outils

r |T Standard
be

v Barre de formule | » Mise en Forme
v Barre d'état Baite & outils Contrdles
Dessin

En-téte et pied de page. .. )
Donnees exkernes
s} Zormmentaires

Formulaires
Affichages personnalisés. .. Graphigue
Plein écran Image
£00M. .. Presse-papiers
Ré&vision

Tahleau croisé dynamigque
Wisual Basic

Web

WordArt

Personnaliser. ..

Positionnement d'une barre-outils

Lorsque une barre d'outils est al'écran, si elle est "rangée" sur le haut ou le
bas de I'écran, on peut visualiser sur sa gauche un double trait, sorte de
poignée permettant de la déplacer

X Microsoft Excel - Classeur3

“E Eichier Edition Affichage [neertion Format Qutils Données Fenétre 7

DEH8RY 2B - a® x4 0ed w7

[ arial W~ 67 sE==HT %m% ¢ |£-&-g-|
MO P m BB AR R
Bz v | = |
A I B | C ! D ! E I F !
1
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un double clic dessus ameéne la barre d'outils "flottante”

Lorsque une barre d'outils "flotte", il est possible de

La remettre en haut de I'écran automatiquement en double cliquant
dans la barre de titre

X Microsoft Excel - Classeur3

”@ Eichier Edition Affichage Insertion Format €

CeE ey i< -

”Arial "1EIv|E 7 §|
i 3

)

==
¥ Rl EHER
A iAER

-b(_,\)l\_)—\\

La déplacer manuellement en amenant la souris dans la barre de
titre puis en la faisant glisser

La fermer, c'est adire I'enlever de I'écran en cliquant sur la croix

Commandes |
4 Y

Rel 1« EHES
2 AR|2

L Xl

Revenir aux Barre-outils standard

Affichage - Barre-outils

Demander les deux barres Standard et Mise en Forme
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LES OPTIONS D'AFFICHAGE

Les commandes suivantes portent sur l'intégralité de la feuille de calculs.

Choisissez la commande Outils - Options - Affichage

Options m
Transition | Listes pers, Graphigue | Couleur |
affchace | calu wodficaton | General |
Affichage
¥ Barre de forrmule ¥ Barre d'état
Commentaires
" sucune ¥ Indicateur seul " Commentaire et indicateur
Ohjets
% afficher tout " Indicateurs de position " Masquer tout
Fenétres
™ Sauts de page IV Symbales du plan
I Formules W waleurs zéro
v En-tétes de ligne et de colonne ¥ Barre de défilement horizontale
¥ ouadrillage ¥ Barre de défilement verticale
; IV Onglets de classeur
Couleur: i sutomatiqgue = I i
04 | Annuler

™ Sauts de page

[ Formules

@ Quadrillage

[® ‘En-téte de ligne et de colonne’

[X Yaleurs zéro

Fait apparaitre les sauts de pages
automatiques sur la feuille de calculs

Affichage des résultats ou des
formules dans les cellules.

Affichage (ou non) du quadrillage a
I'écran.

Affichage (ou non) des numéros de
lignes et de colonnes.

Affichage (ou non) des zéros.

RQ : Pour masquer les zéros uniqguement sur une partie de la feuile de
calculs, vous devrez créer un format gérant les valeurs nulles. Par
exemple : 0,00;-0,00;". (Voir chapitre sur les formats sur les nombres)

1/
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MESSAGES D'ERREUR

HHHHHH]

Signification : 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!

Signification . 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 probléme, et corriger.

Se positionner sur la 1° cellule en « haut a 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 () » ala place de « SOMME(...) », soit dans le
cas d’utilisation de cellules nommeées, le nom n’existe pas ou plus
dans la feuille...)
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#Ref!

Signification :

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 aun endroit ou elle ne peut se recalculer. (Toutes les cellules
utilisant une cellule affichant #REF ! affichent elles-mémes ce message
d’erreur.)

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

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

#valeur!

Signification :

Mélange de chiffres et de lettres. Toutes les cellules utilisant une cellule
affichant #VALEUR! affichent elles-mémes ce message d’erreur.

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

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

I\
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LE COMPAGNON OFFICE

Appel et masquage du compagnon

On peut appeler le compagnon via l'outils

on obtient Qu'aimeriez-vous faire ?

Options Rechercher

&

-
I8

Si on veut fermer la bulle appuyer sur la touche Echap du clavier

Si on veut arréter le compagnon, il suffit de
cliquer dessus avec le menu contextuel et
demander masquer

—

Masquer

Opkions...
Choisir un Compagnon, ..

animer !

Utiliser le compagnon

taper le mot clé permettant d'accéder & Qu'aimeriez-yous faire ?

'aide ici Tapez wokre question id, puis cliquez
—p  surRechercher,
Options
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Aide sans le compagnon

Il faut désactiver le compagnon. ce qui est possible en demandant dans
le menu contextuel du compagnon la commande Options...,

Masquer

opkions. .,
Chiisir un Compagnon. ..

animer 1

Compagnon Office El E3
ne pas cocher la case
Présentation  Options |

"Utiliser le compagnon

Office" —> il iIkiliser le Compagnon OFFice ;
¥ Reaoir 4 la touche Fi ¥ Déplacer |a Fenétre si elle aéne
¥ aide sur les assistants ¥ Deviner la rubrique Appropries
I¥# afficher lss avertissemeants ¥ sons
I™ [ aidesur & produit et 1a progeammation

Désormais le compagnon est désactivé tant que vous ne le réactivez
pas via le menu ? / Afficher le compagnon Office

Choix d'un compagnon

Pour choisir un compagnon demander dans le menu contextuel du
compagnon

@ Masguer le Compaghon

2 Conseils

ﬁ Animer!

quelques compagnons ...

Marm: Trombine

Trombing est un trombone décontracte et
facetieux, mais il saura se plier en quatre pour
yous aider,

Mom: Bille de Clown

Yous avez besoin d'un guide pour le monde virtuel?
Aver 53 téte transformable & volontg, Bille de
Clown vous indiguera toujours la bonne direction,

In @ Excel 2000 - Les bases - Cabaré Michel Page 95

I“ ver 1.0



Marm: Professeur Genial

Le cerveau du Professeur Genial fonctionne & |a
witesse de la lumiére. Utilisez toute la puissance de
son esprit pour gagner du temps.

1/
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CREER UN GRAPHIQUE SIMPLE

Création d’un graphique

Sélectionnez les titres de colonnes, de lignes et les valeurs numériques.
Ces informations serviront pour les intitulés sur I'abscisse, la légende et
bien sOr la création des diverses séries.

A B C D E F
1 LE 490 44 TOTAL RATIO
2 75.00 n.z?
3 B5.00 0.24
4 &7.00 0.25
5 1 B6.00 0.24
b TOTAL 77.00 106.00 40.00 273.00 1.00

(de graphique) assisté.

Apparait une fenétre, il s’agit de I’assistant graphique.

Dans cet assistant il suffira de répondre correctement aux différents choix
aeffectuer en se rappelant que

< Précédent

Suivant >

Permet d'annuler la création du graphique.

Permet de repasser al’étape précédente de |'assistance.

Permet de passer al'étape suivante de l'assistance.

Permet la création du graphique standard, sans passer
par les étapes suivantes de I'Assistant Graphique.

1/
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1° Etape de I’assistant graphique

II faut choisir un type de graphique parmi les types standard et
personnalisés

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique m

Types standard | Types personnalises |

Type de graphigue: Sous-type de graphigue:
[l Histogramme = Apercu:
B Barres \/¥
feq Courbes il e —
O Secteurs . ik
# Muages de points i
bty 2ires 25,00
D Anneau —— 1 Tiim
i Radar 2000 S — —=— 2Tim
@ Surface e jll?m
%: Bulle i il
5] Boursier :
B cylindre 5.00
Cone
6 0.00 : :
1989 1990 199
Courbes avec margues afficheeg & chague
it ; ——
P Courbes avec margues affichees a chague
point.
|§._._._._._._I§{]§.i.r.].i.:gn.i["glppuyé pour yisionner

—

Maintenir aopLye nour visionner 1

Annuler l < F-re:‘.:—:derl‘-l Suivant > Ein

Pour s'aider on peut demander une pré-visualisation pendant laquelle (on aainsi
une idée de l'aspect final du graphique avec les options définies pour l'instant)

Quand le choix est fait, on demande

2° Etape de I'assistant graphique

Deux catégories de question sont proposées ici

Plage de données (par défaut)

Asgsistant Graphique - Etﬁpe 2 sur4-Données source du gr... m
Plage de données | Serie |
1. Verifiez que les
35,00
cellules 30,00
sélectionnées 25.00 . ST
. I 20,00 —=— 2 Trim
sont bien celles i 3 Trim
& > 4 Tri
devant étre a 10,00 =
l'origine du 500 2. Verifiez le sens
. 0,00 : ;
graphique 1983 1980 1991 de lecture de
votre tableau
Plage de données | SR
Serie en:  Lignes <
" Colonnes
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L Colonne

1989 1990 1991 total ratio

Ligne 1 Trim 25,00 30,00 20,00 75,00 0,27
2 Trim 15,00 25,00 25,00 65,00 0,24

_> 3 Trim 20,00 32,00 15,00 67,00 0,25
4 Trim 17,00 19,00 30,00 66,00 0,24

TOTAL 77,00 106,00 90,00 273,00 1,00

Sur notre sélection, un sens de lecture en Ligne entraine un tracage de 4
courbes ayant chacune 3 points

35.00

30,00

25,00

—+— 1 Trim
20,00 —s— 2 Trim

15,00 3 Trim
4 Trim

10,00
500

0,00 T T I
18939 1940 1991

Alors qu'un sens de lecture en Colonne entraine un tracage de 3 courbes
ayant chacune 4 points

35,00

30,00 = —
25.00
St 2 —+ 1504
‘ e = 1990

15,00 1991
10,00

5.00

0,00 T T T

1 Trim 2 Trim 3 Trim 4 Trim
Série

A utiliser pour une modification manuelle sur les séries sélectionnées, c'est
adire lorsque dans lI'onglet "plage de données" le résultat est incorrect
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Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du gr...

Plage de données Serie
35.00
30,00
25.00
—— 1 Trim
20,00 —=— 2 Trim
15,00 3 Trim
4 Trim
10,00
5.00
0,00 T T
1. Pour chaque 1953 1280 1291
série
ainsi que pour 2. On peut modifier
( q P Hom: i=FeuiI1!$A$2 E p
les abcisses) i la cellule
Ny feTrim contenant le nom
| valews:  [=Fevigesa:ggz =
S | gu'jp”merl \ 3. Voire la plage
Etiquettes des ahscisses (X): I:Feuill!$B$1:$D$1 lzi contenant les
valeurs

3° Etape de I’assistant graphique

Pas moins de 6 Onglets existent

Titres

Permet de poser des titres sur le graphique

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4- Options de Graphique

Efiquettes de données l Table de données
Titres bxes i Quadrillage Legende
Titre du graphigue:
[TITRE HIRE
Axe des abscisses (O 35.00 |
[ des x s |
= > 2ad0 l —+— 1 Trim
bxe des ardonnées (Y7 ¢ snoo | > Trim
- gl —a—
INOM des ¥ E 1500 i _l 3Trim
: ; E | 4 Trim
bxe des (X)) sUperposes; 10,00 |
| 5.00 |
T 0,00 T T d
&xe des (1) sUperpose: 1989 1990 1991
I NOM des X

Annuler < Précedent Suivant = Ein

Axes

Permet de demander la tracage ou non des axes du graphique
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Quadrillage

Permet de choisir un type de quadrillage

Légende

Affiche et positionne une |égende

Etiquettes de Données

Permet d'afficher la valeur pour chaque point des courbes

Table de Données

Ajoute une vue de la table des valeurs dans le graphique

4° Etape de lI’assistant graphique

Il faut choisir 'emplacement du graphique

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphique

rInsérer le graphigue:

" sur une nouvelle feville: |Graph1

©entantouchietdans: AR - |
Annuler | <P_récédent| Suivarit = | Ein I

Par défaut le graphique est créé comme objet incorporé dans la feuille
de calcul, ce qui donnerait apeu pres ceci
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1989 1990 1991 total ratio
1 Trim 25,00 30,00 20,00 ¥5,00 0,27
2Trnm 15,00 25,00 2500 65,00 0,24
3 Trim 20,00 32,00 15,00 67,00 0,25
4 Trim 17,00 19,00 30,00 66,00 0,24
TOTAL 77,00 106,00 90,00 27300 1.00
—— 1 Trim
TITRE —&—2Trim
40,00 3Trim
» 30,00 4 e 4 Trim
._,_._.----""" i, S
= 20,00 - L s ==
o P
Z 10,00 -
0,00 ;
1989 1990 1891
NOM des X
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GERER UN GRAPHIQUE DANS LA FEUILLE

Supprimer un graphique

Sélectionnez le graphique, un clic dessus

Puis appuyez sur la touche Suppr

Déplacer un graphique
Sélectionnez le graphique (1 clic dessus)

Puis amenez la souris sur le graphique, vous obtenez %

Ix = 1
—a— 1 trim
—— 2 trim
u 3 trim | 1
4 trim
1989 1990 1991
[ = =l

Cliquez, maintenez et déplacez le graphique

Dupliguer un graphique

Idem ci dessus en appuyant sur la touche CTRL
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Modifier la taille d'un graphique

Sélectionnez le graphique (1 clic dessus)

Puis amenez la souris sur les poignets du graphique,

-
Vous obtenez un curseur ayant ’'une de ces formes ¥ ou “agy +*

I = o
——1 trim
—— 2 trimm
o 3trim |
4 trim
1959 1990 1991
[ = Kﬂ

Imprimer un graphique

Soit vous imprimez la feuille de calculs avec le graphique.

Il suffit pour cela d'étre dans la feuille de calculs et de demander
une impression. Dans ce cas la dimension du graphique imprimé
sera fonction de la taille du cadre qui le contient.

Soit vous imprimez uniguement le graphique.

Il suffit pour cela d'avoir ouvert la fenétre du graphique et de
préciser la mise en page. La dimension du graphique imprimé sera
fonction d'un réglage effectué dans la commande Fichier - Mise en
page - Graphigue ( Feuille est remplacé par Graphique )

Mise Bn paga

rTaila du graphigua mgrime irmisFimes
& nlkee a0 toute 1B psge _|

L b _terps. |
i L Optioie
Impression

™ Gualité brawilion
™ En nor etblanc

ok I A
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MODIFIER UN GRAPHIQUE

Sélectionner le graphique

Venez faire un | CHC| sur le graphique obtenu.

On sait que le graphique est sélectionné car les poignées apparaissent

La barre outils

Cette Barre d'outils apparait automatiquement en mode graphique,
sinon il est toujours possible de la demander manuellement par le menu

Affichage / Barre d'Outils / Graphique

Graphigue

Zone de graphigque = | b - ||— == HE i | %

il B Choix d'une zone du graphique graphique.

Format de la zone choisit du graphique.

F B

4

Type de graphique.

Légende.

Ajout/suppression de la Iégende.

] Table de Données

= Données par ligne

iii Données par colonne

% Plier le texte vers le bas (le haut)
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Modifier le type de graphique

Sélectionnez le cadre contenant le graphique =

@a dessus) L :
E &
Choisissez I'une des possibilités suivantes : ul &
kot
3

LI

i

Modifier lI'aspect du graphique

Sélectionnez le cadre contenant le graphique

@ dessus)

Puis sélectionner la partie du graphique a iRl |~

modifier Axe des absciszes
Axe des ordonnges
Titre de l'axe des abscisses
Titre de l'axe des ordonnées
Titre du graphigue

Zone de graphigue
Zone de fracage
Série "1 Trim"
Série "2 Trim"

Série "3 Trim"
Serig "4 Trim"

Puis demander format de la zone choisie

Faire apparaitre /disparaitre une légende

Sélectionnez le cadre contenant le graphique (1 dessus)

Puis

Inverser ligne et colonne

Sélectionnez le cadre contenant le graphique (1 dessus)

=,

Puis ou
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Ajouter du texte sur le graphique

Ouvrez le cadre contenant le graphique (double dessus)

Saisissez le texte puis

Déplacez le texte si nécessaire.

Supprimer du texte

Ouvrez le cadre contenant le graphique (double dessus)

Sélectionnez le cadre contenant le texte (clic | CLIC| dessus)

puis taper Suppr
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