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ENVIRONNEMENT 2016

OPTIONS PAR DEFAUT

AIDE







1 Lancement du programme : les options de mise
en route

Voici les propositions par défaut au lancement du programme, ici Excel :

T = O x

) Jael De Nardo g Y

Rechercher des modéles en ligne
Xce jaeldenardo@hotmail fr .;?-
1

Recherches suggérées: Professionnel  Personnel Listes  Education Changer de compte
Calendriers  Journaux  Industrie

Récent

<
I PROPOSES PERSOMMALISER I

Epinglé
2017-SGP-Inscriptionsxdsx

K C: » Users » Jael » OneDrive » Document...

Day 1 - Fulldsx : =
D: » [@-Ateliers-Thématiques » 3.1 et 3.2... :! 9

1
2
Aujourd’hui 3
4
5
6

Faites une
visite

Jour 1 - Completxlsx
D: » @-Ateliers-Thématiques » 3.1 et 3.2...

Hier

2016-Compta-Ménage et Office... Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Analyse du flux de trésorerie
D: » 03-OfficeDoc-Admin » Compta = 20...

Conso-fxlsx
D: » @-Ateliers-Thématiques » 4.1 - 4.2 -..,

2017-SGP-Inscriptionsxlsx

OneDrive de Jael De Nardo » Documents... — [ -] =

Cette semaine

Projectionsxls

Bureau =

Source-table-chart.xlsx
D: » @-Ateliers-Thématiques = 2.5 - WD...

_ Comparaison des symboles bour... Perspectives du calendrier Liste de contréle des vacances
Source-tableau-graphique.xsx = i =

D: » @-Ateliers-Thématiques = 2.5 - WD...

E QOuvrir d'autres classeurs

¥

e A CUNT USTE G CoNTA
ki 3 TEn e :
o -
a4 ,.@2 - e

* Ces deux options concernent les modeles (personnels ou d'entreprise). Elles ne sont affichées
gue si au moins un modeéle a été enregistré dans le dossier y relatif (voir documentation avanceée).

o

Le panneau de gauche affiche Les documents récents (punaisés ou non)
Au bas du panneau : un bouton OUVRIR ...

Dans la partie droite Des modeles a choix (aprés quelque temps les modeles
récemment utilisés)

Une recherche de modéles gratuits sur le site de

Microsoft (recherche selon le texte que vous aurez saisi
ou selon le théme choisi)

Rechercher modéles en ligne ju

Recherches suggérées: Budgets Factures Calendriers Listes Contacts  Planning

Simple fichier vide ? Clic simple sur la premiére proposition
ESC au clavier
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2 L’'environnement 2007-2010-2013-2016

I2.1 Le Ruban

Les trois parties du ruban 1
Accueil 3 Da 0 s Do E5 K 0 A 2] 1
& - - —
D E%'E,Cnuper Calibri 11 A A T == - %Rnanwyeréla
[ Copier -
Caller = Cop G I S - ===|s=aa33 usionner ef ¢
> ' Reproduire la mise en forme = - - — I =

Presse-papiers E.I Paolice l?..Iq—

1. Les onglets
Chacun représente un domaine d’activité. Si vous pointez la souris sur la zone du
ruban et que vous actionnez votre roulette, vous passez d’'un onglet a l'autre.

Alignement

N

Un onglet spécial : FICHIER. Il ne fait pas vraiment partie du Ruban et affiche les
commandes liées a la gestion des fichiers, a l'aide et aux options Excel. On le quitte
par un simple ESC ou en cliquant sur un autre onglet du Ruban

2. Les groupes
Chaque onglet contient plusieurs groupes qui réunissent des éléments connexes,
boutons, palettes de choix etc. ... Lorsque la place vient a manquer (fenétre que I'on
redimensionne par exemple) un seul bouton réunit alors les diverses commandes

3. Les commandes
Une commande est un bouton, une liste déroulante ...

I2.2 Aide sur un bouton

Il suffit de pointer le bouton pour

qu’une explication textuelle soit =3 Renvaoyer & la ligne automatiquement | |Standard -
affichée : =

Fusionner et centrer - = . 05 ooo f'.jg _';EE

Alignement T Mombre T

Renvoyer 3 la ligne automatiquement
" N Rendre tout le contenu d'une cellule visible
1 |Microsoft E - .
s dans une cellule, en I'affichant sur plusieurs
1 |12 l lignes.
Microsoft
1|Excel
L ]
2

0 En savoir plus
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I2.3 Le Lanceur de boite de dialogue

Paolice

Cette fleche est ce que I'on appelle un lanceur de boite de dialogue. Clic et les autres
options associées a ce groupe s’affichent. Généralement une boite de dialogue est proposée
(si vous avez travaillé un peu avec les versions précédentes d'Excel, vous reconnaitrez le
plus souvent une « ancienne » boite) ou elle génére I'affichage du Volet Office classique, un
panneau qui apparait a droite (parfois a gauche) de la fenétre Excel.

Le lanceur de la copie d’écran ci-dessus affiche par exemple la boite de FORMAT —
CELLULE — POLICE.

|2.4 Gestion du ruban

Sommet droit de la fenétre du
programme :

Masquer automatiguement le ruban

Masquer le ruban. Cliquer en haut de l'application
pour |'afficher.

Afficher les onglets

Afficher uniquement les onglets du ruban. Cliquer
sur un cnglet pour afficher les commandes,

_ | Afficher les onglets et commandes

Afficher les englets du ruban et les commandes
tout le ternps.

Simple fermeture du ruban

Fléche de réduction a I'extréme droite du
ruban

Ou encore : double-clic sur n'importe quel

But : gagner de la place.
~ Impératif pour les
utilisateurs de portables
avec petit écran.

onglet ou clic droit sur le ruban et
REDUIRE LE RUBAN

Chaque fois que vous cliquez sur un onglet du ruban, les groupes qui lui sont associés sont
affichés mais lorsque vous cliquez dans le document, ils sont masqués

Double-clic, clic droit, clic sur le bouton .... pour revenir a un affichage « normal » du ruban.
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I2.5 Onglets supplémentaires ou « contextuels »

Classeur1 - Excel Jael De N2ruo

Fichier  Accueil Jael Insérer Miseenpage Formules Données Révision  Affichage  Développeur  ACROBAT Mise en forme

:ﬂ Caorrections = :Et P zBordure de l'image - Avancer
- Couleur ~ E";l' il | al amatll | | - O Effets de I'image ~ Reculer B
Supprimer _ T . Rogner =1 41453
I'arrire-plan Effets artistiques = “I] ~ ~| L Disposition d'image~  SJ[; Volet Sélection A - A

Ajuster Styles dimage [F} Oraaniser Taille

Des onglets supplémentaires s’affichent lorsque vous travaillez avec des éléments
spécifiques comme une image, un tableau, un dessin, un diagramme, un graphique etc. ...

Clic sur I'élément (ou parfois double-clic) et 'onglet est automatiquement affiché.

Deux onglets peuvent parfaitement étre affichés en méme temps (parce que la fonction en
dispose de 2 ...comme dans le cas des graphiques par exemple).

Lorsque vous cliquez hors de I'élément spécifique, 'onglet disparait.

I2.6 La Mini-barre d’outils

Clic droit sur une cellule ou une plage de

cellules Calibri ~[11 ~| A" A" 57~ 9 000

6 I =DH- A -H-5 8
Avantage : formater un texte alors que
vous travaillez dans un autre domaine E’f#; Coumer
d’activité : s

Em Copier

Mntinne da callana -

Caractéristiques :

o Ne peut pas se personnaliser (ajout de boutons par ex)
e Peut se désactiver (FICHIER — OPTIONS — Catégorie GENERAL — Premiére option)
e Toujours affichée lors d’un clic droit (ceci ne se désactive pas)

|2.7 La barre d’outils ACCES RAPIDE

C’est la barre qui se trouve juste au-dessus du ruban a gauche.
Par défaut, elle ne contient que 3 boutons : Enregistrer, Annuler, Répéter

En fait, elle « attend » tous les boutons d’utilisation fréquente que vous lui ajouterez.

2.7.1 Ajouter Clic droit sur un bouton du Ruban :

Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
Afficher la barre d'outils Accés rapide au-dessus du ruban

Personnaliser le ruban :

Réduire le ruban

Ou clic sur la liste déroulante de la barre (extréme droite) :
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-

Ce sont les options
courantes du menu Fichier

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

o

2.7.2 Retirer

Mouveau

Ouvrir

Enregistrer

Courrier électronique
Impression rapide
Amarein st immmraccinm
WITUTE LUECT L sSdIIL

Muode tactile/saurs
Autres commandes : boite

de dialogue de
Afficher au-dessus du ruban personnalisation

Autres commandes...

Clic droit sur un bouton de la barre Acces rapide et la premiére
option ci-dessus se transforme en SUPPRIMER DE LA BARRE
D’OUTILS ACCES RAPIDE

Option PERSONNALISER LA BARRE D'OUTILS ACCES
RAPIDE (clic droit) ou AUTRES COMMANDES (liste déroulante)

Options Excel ?

Général

Formules

Vérification
Enregistrement

Langue

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

Centre de gestion de la confidentialité

E-E Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choizir les commandes dans les i Personnaliser la barre d'outils Accés ra
catégories suivantes : Pour tous les decuments (par défaut)
Commandes courantes v
I Enregistrer
<Séparateur> ~ € Annuler

[ Actualiser tout * Rétablir

b Afficher les macros ':'"; Orthographe...

(Dj innuler _ . 4 E}; Apercu et impression

&, Apergu et impression qrj, Impression rapide

A Augmenter la taille de police 51 Appareil photo

“% Bordures 4 [ MNouveau

Calculer maintenant Assistant Tableau croisé dynamiq
= Centrer = Formulaire...

‘|:| Collage spécial...

‘D Coller Ajouter >>

‘5, Coller 3 .

lilﬁ Commedions << Supprimer

Em Copier

A Couleur de police »

&» Couleur de remplissage 3

4 Couper

[@_’l Courrier électronique

§ 1 Créerun graphique

[z Définir

E."* Enregistre sous Modifi

odifier...

|_E Enregistrer v -

. . . . Personnalisations: | Réinitialiser » |
Afficher la barre d'outils Accés rapide =

sous le ruban Importer/Exporte

£ >
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Les options de la boite sont assez explicites : naviguez dans les différentes commandes puis
ajoutez la commande de votre choix par le bouton AJOUTER ou au contraire retirez-la par le
bouton SUPPRIMER. Utilisez également les boutons de réorganisation dans la liste de
droite. (pas de cliquer-glisser avec la souris)

# Cette barre n’est pas partagée par les autres applications Office. Vous devrez ainsi personnaliser
la barre dans Word, dans PowerPoint ... individuellement.

# On ne peut pas modifier 'image d’un bouton sauf si c’est une macro (le bouton MODIFIER
devient alors disponible). On ne peut pas afficher le texte et le bouton (le texte apparaitra en
pointant le bouton)

I2.8 Les touches accélératrices

Lorsque la souris ne fonctionne plus, comment utiliser le clavier pour sauver et fermer le
document ? Tous les boutons du ruban peuvent étre actionnés au clavier. Il suffit de presser
la touche ALT une seconde et la touche suivante est instantanément affichée (cette
indication s’appelle un badge).

Classeur] - Excel

Fichier Accueil  Jael Insérer Miseenpage Formules Données

: C tions -
-£| orrections
g g Couleur - 7 ol | ol | | el | |- | P Effel
upprimer o = | == — .
I'arriére-plan Effets artistiques = “li] - T E‘.‘: Disp

Ajuster Styles d'image
[ - - S Ll = [ 5 2=2] == L—"-"l =
i DB EE T

ALT puis presser la ou les touche(s) en séquence correspondant a la fonctionnalité requise.

Annuler ? ESC au clavier

I2.9 Personnaliser la barre d’état

A votre grand étonnement peut-étre, vous constaterez que la barre d’état n’affiche que peu
d’informations (par défaut dans Excel : le pourcentage de zoom et le curseur de zoom, la
moyenne des valeurs de cellules sélectionnées ...).

En fait c’est a vous d’ajouter ce dont vous avez besoin.

Clic droit sur la barre d’état :
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Personnaliser la barre d"état

v  Mode Cellule Pret

v Compléter les cellules vides & 'aide du remplissage instantané

v Compléter les cellules modifiées 3 I'aide du rermplissage instantané

Signatures Inactif
Stratégie de gestion des informations Inactif
Autorisations Inactif
Yerr. maj. Inactif
Yerr. num. Actif
Arrét défil. Inactif
Décimale fine Inactif

Mode Refrappe

Mode Fin

Enregistrernent de macro Pas d'enregistrernent
v Mode Seélection
v  MNumeéro de page

Moyenne

Blh fnnn widec)

I2.1O Le bouton droit de la souris et le double-clic

Clic droit : toujours aussi Si une option semble absente du ruban, il est souvent

important possible de sélectionner I'élément, de cliquer dessus avec
le bouton droit de la souris. Le menu contextuel affiche
alors souvent I'option en question.

Double-clic sur une image, Les outils qui permettent de travailler I'élément sont
une forme automatique ... automatiquement affichés dans le ruban

3 Les themes

I3.1 Qu’est-ce qu’un théme ?

C’est un ensemble de couleurs (et leurs nuances), de polices et d’effets qui peuvent étre
appliqués a n’importe quel fichier Office et qui permet ainsi de donner a tous les supports de
communication de votre organisation un aspect cohérent. En effet, les thémes sont
identiques dans tous les programmes de la famille Office et tout théme modifié dans une
application est disponible dans les autres applications.

Les thémes et leurs couleurs sont appliqués a des éléments comme un tableau ou un
graphigue — autant dans Word que dans Excel ou PowerPaint ...
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Choix du theme :

Onglet MISE EN PAGE — Groupe
THEMES

(les deux premiers themes sont des
thémes personnalisés)

Le theme par défaut est OFFICE

n[:::uleurs*

. Polices~

Thémes

0D e

Marges Orientation Taille Zoneln

[@] Effets - . . -
Personnalisé
Aa Aa
EEEEEN ENEEEN
Officelloc Official-10C
Office
[y
a Aa Aa Aa
| || EEEEEE | B 1] ------_l
Office Brin Facette Galerie
Ao % ’] Aa } Aa 1
EEEEEN EENEEE EEEEN EEEE
—|
Intégral Organique  Rétrospec...
Aa
EEEEEN EEEEEE ENEEE [ [ 1 ]]
Salle d'ions Secteur Ardoise Bande de ..
Aa Aa Aa Aa
[ L B | [ ]| [ | [ [ | ]
Baze Berlin Cadre Céleste

ﬂ|f| Rechercher les thémes...

|!_'E Enregistrer le théme actif...

Si votre document comporte des éléments affectés par un théme, vous les verrez étre
modifiés en pointant simplement les themes dans la galerie

Un théme est constitué de 3 parties :

As)

Thémed

-

Polices -
(@) Effets -

Thémes

n Couleurs =

-

F

- Unjeu de couleurs. Il comprend 12 couleurs qui seront choisies automatiquement en

fonction de I'élément (les séries d'un graphique par exemple ...

)

- Unjeu de polices. Soit 2 polices, une pour les titres et une autre pour le corps de texte.
Les professionnels de I'infographie recommandent 2 polices maximum utilisées dans un

document.

- Unjeu d’effets. Appliqué aux formes automatiques par exemple. Il est constitué d’une
« matrice » en trois parties : lignes, remplissages et effets spéciaux.
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I3.2 Choisir une couleur du théme ou une couleur standard : implications

= - Couleurs du théme

A

5 £ 0
Kl
. : " Une palette de couleurs et leurs nuances. Les couleurs
. Automatique N . . , < .
E de theme sont « automatiques » c’est-a-dire que si vous
Couleurs du theme changez de théme, la couleur courante sera remplacée
m u u par la couleur correspondante de la palette du nouveau
; : théme.
Orange, Accentuationd
Pourquoi ? Parce que vous ne choisissez pas une couleur
[ I I I I [ | I I mais un numéro (appelé Accentuation)
Couleurs standard F Coul tandard et Aut |
- - ouleurs standard et Autres couleurs
EE EEEEE

La couleur est indépendante du theme et ne changera

Autres couleurs...
w2 pas.

I3.3 Théme personnalisé d’entreprise

En fait, ceci fait partie des fonctions avancées mais voici quelques explications succinctes :

Collaborateur(trice) désigné comme responsable des modéles de I'entreprise.

Cette personne va créer un jeu de couleurs et un jeu de polices. Un fichier .xml sera créé
pour chaque jeu. Elle enregistrera également le theme (un fichier .thmx). Tout ceci se fera
de préférence depuis PowerPoint car la procédure inclura ainsi de nombreux éléments du
Masque. Tous ces fichiers seront obligatoirement enregistrés sur son disque local. Elle
affectera ensuite le theme aux modéles Office (Word, Excel) qui seront créés.

Le théme créé sera ensuite installé sur le poste de chaque collaborateur ou bien envoyé a
chaque collaborateur avec les instructions pour installer le théme et le rendre disponible
dans tout Office.

Les autres collaborateurs ou « end-users »

Le theme a été enregistré sur votre disque local
Il est affiché dans la galerie des thémes et est accessible depuis n'importe quel fichier Office

Pas de theme sur le disque dur
Le theme n'est pas affiché dans la galerie des themes et n'est donc pas accessible depuis
n'importe quel fichier Office.

Comment « mettre la main sur le theme » ? Si vous recevez de l'extérieur un fichier
contenant le théme, il est présent. Si la société a créé un modeéle PowerPoint, il y a de
grandes chances que le theme soit aussi présent car le théme est incorporé au fichier — mais
ceci est invisible. Il suffit de créer un élément contenant une séquence de couleurs pour
s'apercevoir que les couleurs du theme sont appliquées automatiquement.

Ouvrez le fichier contenant le théme (de préférence celui de PowerPoint).

Puis enregistrez le théme sur votre disque dur (option au fond de la galerie des themes).
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4 Les options par defaut d’Excel

Pourquoi parler des options par défaut d’Excel avant méme d’aborder des rubriques aussi

importantes que la saisie, le format des cellules ... ? Parce nombreux sont les utilisateurs qui

« subissent » leur logiciel et ne réalisent pas pleinement les possibilités de réglages que

celui-ci leur offre !

e FICHIER — OPTIONS

Options Excel ?

Général

Formules

Vérification
Enregistrernent

Langue

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

Centre de gestion de la confidentialité

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

Options d'interface utilisateur

Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection '
Afficher les options d'analyse rapide lors de la sélection
Activer |'aperqu instantané

Style

E Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-k
d'info-bulle:

Lors de la création de classeurs

Toujours utiliser cette police Police corps
Taille de la police: 1w
Mode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles: | Affichage normal

. =
Inclure ces feuilles : 1 =

Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office

Mom d'utilisateur: | Jael De Nardo

Truimnre nkilicar rarvralanre Aanal ane cak 'ékat A Frannevian 3 MFf-2

Les options des diverses catégories répondront a des questions telles que :

Arrigre-plan Office: | Fonds marins

Theéme Office: En couleur

Quel dossier par défaut ?

Environnement Office : couleur de fond et personnalisation de la barre de titre ?

- Motifs sommet droit de la barre de titre

Fond de la barre de titre et fenétre Excel
(Abonnés 365 : option Noir en plus)

Nombre de feuilles a la création d’un classeur ?

(celui proposé a I'enregistrement et a 'ouverture des classeurs)

Etc. ...

Quel type de sécurité en relation avec les macros (centre de gestion de confidentialité) ?
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5 Aide

5.1 Acces rapide a une commande : 'ampoule de Dites-nous ce que vous
voulez faire

o  Clic sur le 'ampoule — extréme droite

du ruban Jael De Mardo 2| |
7 Dites-nous ce que vous voulez faire ,5:3. Partager
€0 |nsérer ~ > - Ay M)
Quelques propositions Saisir la fonctionnalité souhaitée

Attention : les options proposées sont actives sur la
sélection active

0

| Essayer : 3= Augmenter le retrait

il il

donner son avis Diminuer le retrait

insérer un tableau
figer la ligne supérieure ﬂl Obtenir de 'aide sur « retrait »
créer un filtre ,{D Recherche intelligente sur « r...

changer la couleur de I'onglet

Obtenir de l'aide ... : accés a 'aide explicative sur la fonctionnalité

Configurer ou désactiver la (mise en forme automatique] ...

Mettre en retrait la premiére ligne d'un paragraphe en plagant
le curseur avant la premiére ligne, puis en appuyant sur la to...

Créer un organigramme

Une disposition avec retrait affecte la disposition de toutes les
boites se trouvant sous la boite sélectionnée, Cliquez dans ['...

Options du tableau croisé dynamique

. ettre les étiquettes de lignes en retrait Pour mettre en
retrait les lignes dans la zone des étiquettes de ligne lorsque L.,

9 Aide et support

Recherche intelligente sur ... : rubrique suivante

I5.2 Recherche intelligente

C'est I'option ci-dessus ,(D Recherche intelligente sur « r...

Ou la méme accessible par un clic droit sur une sélection
Ou encore sélection + Onglet REVISION — Groupe APERCUS

Un panneau est affiché a droite de I'écran avec une palette de sites liés, sites recherchés par
Bing, le moteur de recherche de Microsoft. On ne peut pas compléter le résultat par une
recherche manuelle : dommage
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1 Généralités

I1.1 Limites d’Excel (depuis la version 2007)

Le nombre de colonnes, de lignes, de caractéres dans une cellule, d'éléments dans une liste
déroulante etc ...) a été augmenté de facon vraiment conséquente. Voyez plutdt le tableau
ci-dessous :

Limite Excel 2003 Excel 2007
Colonnes dans une feuille de calcul 256 16 384
Lignes dans une feuille de calcul 65536 1048 576
Mombre de couleurs différentes dans un 56 4,3 milliards
classeur

Nombre de formats conditionnels applicablesa 3 Limité a la mémoire
une cellule disponible
Nombre de |niveaux de tri dune plage ou dun 3 &4

tableau

Nombre d'éléments affichés dans une liste de 1024 32768
filtrage automatique

MNombre total de caractéres affichés dansune 1024 32768
cellule

Nombre total de caractéres par cellule 1024 32768
imprimables par Excel

Nombre total de styles uniques de cellules dans 4 000 65 536

un classeur

Longueur maximum d'une formule, en nombre 1 024 8192

de caractéres

Nombre de niveaux d'imbrication autorisés 7 64
dans une formule

Nombre maximum d'arguments dans une 30 255
formule

Nombre de caractéres qu'il est possible de 255 32768
stocker et d'afficher dans une cellule en format

texte

Nombre de colonnes dans un tableau croisé 255 16 384
dynamique

Nombre de champs affichés dans le volet des 255 16 384

taches de la liste des champs pour les tableaux
croises dynamiques

# Nombre de colonnes : soit jusqu’a la colonne XFD
Cellule vide au-dela de la derniére cellule remplie : aller au fond de la feuille = CTRL + fleche bas
/ a I'extréme droite = CTRL + fleche droite.
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I1.2 Les différentes formes du pointeur et leur utilisation

Soyez trés attentif & la forme du pointeur de la souris car elle est primordiale :

E:: @ Pointeur de sélection
+

& Poignée de recopie ou d'incrémentation ou auto-fill
—

Pointeur de déplacement/copie (pointer une bordure)

Clic + glisser produira un effet différent selon votre pointeur de départ.

2 Affichage

|2.1 Affichage de la barre de formule, du quadrillage, des titres

e Onglet AFFICHAGE — Groupe AFFICHER

+'| Barre de formule
+| Quadrillage |+ En-tétes

Afficher

# Regle n'est disponible qu’en mode Page
Titres correspond a l'affichage des « tétes » de lignes et de colonnes

# La Barre des messages affiche les messages d'avertissement (sécurité, liens, modification ...)

Accueil lael Insérer Mise en page
db Couper Arial S AN == -
ER Copier -~ 1
- | B - - - | =E==|=i
"'Reprnduirelamiseenfurme I s & — - - —I—-
Presse-papiers T Police P
H ©- viaegnmDEa - s
I AVERTISSEMENT DE SECURITE Les macros ont été désactivées, Activer le contenu

I2.2 Barre de formule

Elle est constituée de deux parties que l'utilisateur peut dimensionner :

Bl ¥ —— S« | Vous éteschargéd
l persinnes ayant ur
Adresse de la Cellule éditée : annuler — valider Contenu de la cellule
cellule active la modification
C|e||u|e edlt_ee ou non : insertion * Editer une cellule : double-clic dessus
d'une fonction
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I2.3 Zoom

e Onglet AFFICHAGE — Groupe ZOOM Q [E} D
s &

foom 100% Foom sur

la sélection
Zoam
Zoom Ch,0|>,< _dg pourcentages Zoom ? %
prédéfinis ou saisir un
pourcentage specifique. Facteur d'agrandissement
() Ajusté & la sélection
O Personnalisé: |00 %
100% Raccourci pour un affichage a 100%.

Ajusté ala sélection La plage de cellules sélectionnée est agrandie et occupe
I'espace maximum de la fenétre Excel.

Travailler avec le curseur de zoom — au fond a droite de v
la fenétre Excel — est bien confortable : m - i Lo

Faites glisser le curseur ou cliquez sur les

boutons [- | ou

I2.4 Mode Normal et Mode Mise en Page

e Onglet AFFICHAGE - Groupe MODES —
D'AFFICHAGE D “:J

Marmal fovec sauts|Mise en Personnalisé
de page | page
MModes d'affichage

Mode NORMAL
Le mode Normal, c’est le mode d’affichage par défaut d’Excel.
C’est en général dans ce mode que I'on saisit les données et qu’on les travaille.

Mode MISE EN PAGE

Excel affiche la feuille telle qu’elle sera a I'impression : vous visualisez le haut de deux pages
(méme si les données sont peu nombreuses), une regle horizontale et verticale apparaissent
et vous pouvez définir les textes et autres codes pour un entéte ou un pied de page.
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3 Déplacements

Fleches directionnelles
HOME

END + RETOUR/fléche
droite

PgDn/PgUp

CTRL + HOME
CTRL + END

Dans le sens choisi
Début de la ligne courante

Derniére colonne non vide du tableau sur la ligne courante

Descend/monte d'une vingtaine de lignes

Sommet de la feuille

Coin derniére ligne/derniére colonne de la feuille ou parfois
derniére cellule ayant contenu des données ou un format

Se déplacer sans modifier la cellule active :

Il faut utiliser les barres de défilement. Clic sur les fleches pour un déplacement par ligne/col
ou utiliser "l'ascenseur" pour un déplacement plus conséquent.
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Atteindre une cellule particuliere

e Onglet ACCUEIL — Groupe EDITION — Liste déroulante du bouton RECHERCHER ET
SELECTIONNER- Option ATTEINDRE (ou F5 et fenétre de dialogue identique).
e Saisissez la référence de la cellule (Z567 par exemple).

4 Sélection

é Utilisez toujours le pointeur de sélection si vous vous servez de la souris. (cf page 26).

I4.1 Un groupe de cellules

e Clic sur la premiere cellule et glisser la souris. Ou
o MAJ + n’importe quelle touche permettant le déplacement de la cellule active
(fleches directionnelles, HOME, END etc...). Ou

e Clic sur la premiere et MAJ + clic sur la derniére (méthode idéale pour sélectionner un
tableau rapidement).

|4.2 Une ligne ou une colonne / plusieurs lignes / colonnes

Cliquez sur la téte de colonne (lettre)  pginteur - + Clavier : CTRL + Barre Espace

Cliquez sur la téte de ligne (numéro) Pointeur : = Clavier : MAJ + Barre Espace

Plusieurs lignes ou colonnes : procéder comme pour une ligne/colonne + glisser la souris.

I4.3 Toute la feuille

Case de sélection globale (petit rectangle qui fait le coin
ligne/colonne).

Peu courant 2

I4.4 Sélections multiples

Premiére sélection normalement.
Sélections suivantes : idem mais avec CTRL.

I4.5 Un tableau

Placez la cellule active dans le tableau (pas de ligne/col vide) et CTRL +* ou CRL + A
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5 Regles de la saisie et de la validation

I5.1 Saisie simple et validation

Activez la cellule
Saisissez le contenu  Texte il est automatiquement aligné a gauche
Chiffres il est automatiquement aligné a droite
Entrer des chiffres comme texte : débuter la saisie par une apostrophe.

Valider

Clic sur La cellule active n'est pas déplacée

-l x@ﬁc &2

RETOUR Cellule dessus, dessous ... en vertu du choix fait dans les Bas E
options Excel : FICHIER - OPTIONS — Catégorie
OPTIONS AVANCEES - Rubrique OPTIONS D’EDITION
— Option DEPLACER LA SELECTION APRES
VALIDATION :

Draoite

Haut
Gauche

Cellule identique si cette option est désactivée.
Fléches directionnelles, TAB .... La cellule active est déplacée dans le sens des fleches.
Annuler avant validation

Clic sur ) On ne peut pas récupérer celle-ci par un
T @ v & | X ANNULER

Touche ESC

# Tant que votre curseur se trouve dans la cellule, donc en mode édition, de nombreuses
commandes sont indisponibles.

I5.2 Largeur de colonnes automatique

Si les nombres sont plus larges que la cellule en cours, Excel redimensionne
automatiquement la colonne sauf si l'utilisateur a déja modifié manuellement la largeur de
celle-ci.

En format standard (sans les séparations des milliers), la colonne est élargie jusqu'a 11
chiffres puis il est affiché en notation scientifique (forme exponentielle). En format nombre
(avec les séparations des milliers), monétaire etc..., la colonne est élargie correctement.

L'entrée de texte ne donne pas lieu a un élargissement de colonne :

Si la cellule a c6té est vide le texte déborde mais il appartient a la cellule d'origine.
Si la cellule a c6té est pleine ce qui est en trop est omis. Il faudra élargir la colonne ou
ordonner un renvoi a la ligne spécifigue ou automatique.
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I5.3 Saisie de texte : corrections automatiques a la saisie

Majuscule aprés la saisie d'un point ?
Fautes d’orthographe automatiquement corrigées ?

Ce sont les corrections automatiques qui proviennent de Word
Pour les gérer : FICHIER - OPTIONS - Catégorie VERIFICATION — Bouton OPTIONS DE
CORRECTION AUTOMATIQUE

Correction automatique |
| Afficher les boutons d'options de correction automatique
| Supprimer la 2e majuscule d'un mot ——
. . Exceptions...
| Metire une majuscule en début de phrase
| Metire une majuscule aux noms de jours

| Inverser la casse

| Correction en cours de frappe

Remplacer : Par :
|
© © -
() g
r ®
(tITI:l ™™

[ A [ (R ——

Comment annuler la correction automatique ?

Conseil : ne désactivez pas obligatoirement I'option qui lui correspond, ce serait dommage
pour les nombreuses occasions ou la correction vous convient.

Cliguez plutot sur le bouton > - dés la correction automatique appliquée.

#  Sivous saisissez un texte et qu’a la cellule suivante votre saisie débute par la méme lettre, le
texte précédent est automatiquement proposé.

I5.4 Saisie semi-automatique

Si vous saisissez une suite de textes, Excel mémorise les textes et peut les proposer dans
une liste créée instantanément. Ceci évitera ainsi la refrappe. Exemple :

Informations e Saisissez les premiéres lettres de 'un des noms
Analyse Excel propose automatiqguement la suite  Ou
Production ] ) o )
Retours o Cliquez dans la cellule mais ne saisissez rien

ALT + fleche directionnelle « bas » du curseur  Ou
Analyze . o .
Informations e Pointez la cellule dans laquelle une saisie est requise
Production Cliquez avec le bouton droit de la souris

Option LISTE DEROULANTE DE CHOIX (capture écran)
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# Pour que la liste soit affichée : pas de cellule vide au-dessus de la cellule de saisie

Cette saisie est active automatiquement mais pour autant que I'option suivante n’ait pas éte
désactivee : FICHIER - OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES - Rubrique OPTIONS
D’EDITION — Option SAISIE SEMI-AUTOMATIQUE DES VALEURS DE CELLULE.

I5.5 Saisir des données dans une plage de cellules sélectionnées

e Sélectionnez la plage a remplir et remplir la premiére cellule.

e 4 touches sont a votre disposition :

RETOUR : la prochaine cellule est celle du dessous

MAJ + RETOUR . la prochaine cellule est celle du dessus

TAB : la prochaine cellule est celle a droite

MAJ + TAB : la prochaine cellule est celle de gauche

I5.6 Saisir une donnée identique dans une plage de cellules sélectionnées

e Sélectionnez la plage a remplir et remplissez la premiére cellule.

¢ CTRL + RETOUR.

# L'opération vaut également pour des cellules non consécutives sélectionnées.

I5.7 Insertion de caractéres spéciaux comme dans Word

Choisissez dans la palette suivante : Onglet INSERER — Groupe TEXTE — Dernier bouton
SYMBOLE. Une boite de dialogue affiche les différentes polices et leurs caractéres. Pour les

symboles, c’est la police WINGDINGS.

I5.8 Saut de ligne dans une cellule et renvoi automatique a la ligne

Vous disposez de deux outils — combinables.

(1] Saisissez le texte et a la position requise : ALT
+ RETOUR
(2] Saisissez d’abord le texte et validez. Puis

cliquez sur la cellule et Onglet ACCUEIL —
Groupe ALIGNEMENT - Bouton RENVOYER A
LA LIGNE AUTOMATIQUEMENT. Le texte est
alors réparti sur le nombre de lignes nécessaire,
selon la largeur de la colonne bien sdr.

Années considérées :
2006 - 2007 - 2008

Le budget a été préparé
par le département
commercial

La hauteur de ligne est automatiquement élargie en conséquence

# Dans le cas du renvoi automatique, si vous supprimez du texte ultérieurement, il n’y pas
d’ajustement automatique de la hauteur de la ligne. |l faut le faire manuellement.
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I5.9 Particularités sur la saisie des nombres

5.9.1 Signe du nombre — Pourcentage

+ 12 est positif - le signe + n'est pas affiché.

- 12 est négatif - le signe - est affiché.

(12) est négatif - les parenthéses ne sont pas affichées mais il y a un signe - a leur place.
5% est accepté comme tel (mais mathématiquement Excel a évidemment mémorisé 0.05)

5.9.2 Séparateurs

En général on saisit les nombres sans séparateurs. Ceux-ci sont ajoutés par la suite. Si on
désire néanmoins saisir un nombre avec les séparateurs, la séparation décimale et la
séparation de milliers seront ", . selon les Parametres de Windows.

- si le nombre est saisi avec la mauvaise séparation, il est aligné a gauche comme texte.
- si le nombre est saisi avec la bonne séparation, elle reste.

5.9.3 Fraction

3/12, sera interprété comme une date. Il faut saisir +3/12 ou =3/12 (c'est-a-dire la division de
3 par 12). Elle est ainsi automatiquement exprimée en une valeur décimale que vous pouvez
formater en fraction (onglet ACCUEIL — Groupe NOMBRE - Liste déroulante du bouton
STANDARD).

Un petit truc glané dans un livre il y a longtemps : saisir O[espace]3/12 — 12[espace]1/8 etc ...

I5.10 Saisir les dates

Excel travaille avec un calendrier interne qui part du 1.1.1900 et qui peut se projeter dans le
futur n'importe quand. Pour vous, Excel affiche une date mais en réalité, il travaille avec un
numéro de série (le 1=1.1.1900, le 2=2.1.1900 et ainsi de suite). Puisque ce sont en réalité des
nombres, les dates peuvent ainsi entrer dans des calculs divers. Si Excel n'interpréte pas la
date correctement (ne récupére donc pas son numéro de série), elle est considérée comme du
texte et est alignée a gauche. Excel accepte toutefois de nombreuses formes de saisie,
toujours en accord avec les paramétres nationaux de Windows.

5.10.1 Raccourcis clavier pour obtenir la date du jour et I'heure courante

CTRL [pus) ; la date estinsérée dans la cellule active
(elle n'est pas mise a jour automatiquement).

CTRL [pus) : [I'heure est insérée dans la cellule active
(elle n'est pas mise a jour automatiquement).

5.10.2 Les dates du 3eme millénaire

La date la mieux comprise par Excel est celle que vous saisissez avec 4 chiffres. Si vous
vous surprenez a utiliser deux chiffres pour I'année ou si vous récupérez une date provenant
d'une ancienne version, Excel opére quelques hypothéses. En voici les résultats lors d'une
configuration Windows par défaut :
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De 00 a 29 2000 a 2029
De 30 a 99 1930 & 1999

La barre de formule affiche de toute facon les 4 chiffres de I'année mais vous pouvez
changer le format par défaut de la date afin que I'année soit systématiquement affichée avec
4 chiffres. Vous pouvez aussi modifier la compréhension automatique des années saisies
avec 2 chiffres seulement. Ceci peut se définir directement dans les PARAMETRES
REGIONAUX du panneau de configuration de Windows. Voir rubrique suivante.

I5.11 Modifier les paramétres de Windows pour les nombres, les dates etc....

Démarrer le PANNEAU DE CONFIGURATION et choisir icone PARAMETRES
REGIONAUX ou OPTIONS REGIONALES selon votre version Windows : modifier selon vos
besoins.

6 Incrémentation automatique ou autofill

La poignée de recopie ou d'incrémentation permet soit de recopier un texte ou une valeur
pour laquelle il n'est pas prévu d'incrémentation, soit d'obtenir une liste incrémentée a partir
de la donnée saisie.

|6.1 Incrémentation simple

Saisissez la premiére donnée ex Janvier 2014 - Lundi - Trim1 - Zone 22 - X04-101 (code
d'article).
La validation est superflue.
Cliquez sur la poignée d'incrémentation (cf dessin page 26).
Glissez sur le nombre de cellules désirées en avant / arriere, en ligne / colonne.

Un bout(_)n apparait _ 01012017
autom_at_lque,ment s les options de 02.01.2017
recopie incrementee. 03.01.2017
. 04.01.2017
Vous pouvez cliguer dessus ou
" . P 05.01.2017
I ignorer. Les options proposées
. . . 06.01.2017
varient en fonction de la liste.
07.01.2017
=
O LCopier les cellules
Incrémenter une série
O Merecopier gue la mise en forme
O Recopier les waleurs sans la mise en forme
O Incrémenter les jours
O Incrémenter les jours ouvrés
O Incrémenter les mois
O Incrémenter les années
O Remplissage instantané
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# Maintenir la touche CTRL enfoncée pendant que vous faites glisser la souris correspond a
empécher ou au contraire de forcer l'incrémentation. C’est 'équivalent des deux premiéres
commandes de la liste déroulante.

6.2 Incrémentation avec un intervalle (autre que ceux des options de recopie
incrémentée)

e Saisissez les deux premiéres données et sélectionnez les deux cellules.

e Cliquez sur la poignée d'incrémentation.

e Glissez sur le nombre de cellules désirées en avant ou en arriére, en ligne ou col
Excel analyse le "pas" et le répercute automatiquement.

Autres méthodes :

» Faites glisser la poignée d'incrémentation avec le bouton droit. Le menu contextuel offre
alors les mémes variantes (par jour ouvré, par mois etc...).

Ou par la boite de dialogue SERIE (mais /a souris, c¢’est plus confortable)

= Sélectionnez la cellule contenant la donnée ainsi que les cellules a incrémenter.

= Onglet ACCUEIL — Groupe Tl- & - =

EDITION — Bouton « fléche » : .
En has

A droite i

En haut

& B E

A gauche

Série...

lustifier

Indiquez le type, le pas ...

Série de données ? >
Série en Type Unite de temps
@ Lignes; O Linéaire @ Jour
() Colonnes () Géométrique () Jour guvré

(®) Chronologique i) Maois

() Recopie incrémentée () Année

[] Tendance

Valeur du pas: |1 Derniére valeur :

I6.3 Listes d'incrémentation personnelles

e FICHIER - OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES — Rubrique GENERAL
(presque tout au fond) — Bouton MODIFIER LES LISTES PERSONNALISEES
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Listes persannalisées ? X

Listes personnalisées : Entrées de la liste :

Mouvelle liste Ajouter

Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, 5at, Sun

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday, Sat
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Od, Nov,
January, February, March, April, May, June, July, Aug
Lun., Mar., Mer,, Jeu., Ven., Sam., Dim.

Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, S5amedi, Din
janv, féur, mars, avr, mai, juin, juil, aodt, sept, oct, no
Jjanvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aodt, sep

Supprimer

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste,
Impaorter la liste des cellules : 5C53:5054

I

Importer

Entrées de la liste Saisissez chaque élément de la liste.
Un élément par ligne ou chaque élément séparé par une virgule.
Cliquez sur le bouton AJOUTER.

Importer la liste des Permet d’importer une liste déja tapée dans une feuille.

cellules Cliquez sur l'icbne |F-r"r::|
Sélectionnez la plage de cellules contenant la liste.
Cliquez sur le bouton IMPORTER.

# Les listes créées servent au tri et au remplissage et sont a disposition dans les autres classeurs.

7 Editer pour modifier

e Ressaisissez entierement et validez.
Ou

o Cliquez dans la barre de formule ou F2 au clavier : le point d’'insertion est positionné
dans la saisie, respectivement dans la barre ou dans la cellule, aprés le dernier
caractéere. Déplacez le curseur et modifiez.

Ou

e Double-clic sur la cellule : édition directement dans la cellule.

A disposition seulement si la case suivante est activée : FICHIER - OPTIONS — Catégorie
OPTIONS AVANCEES - Rubrique OPTIONS D’EDITION — Option MODIFICATION
DIRECTE.
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8 Effacer le contenu d'une cellule

é |l faut faire une différence entre le contenu (la donnée) et le format (gras, date, pourcentage etc..)

e Touche ESPACE ARRIERE ou TOUCHE DELETE.
é* cette suppression n'éte pas le format.

Ou

e Menu contextuel et option EFFACER LE CONTENU.

Ou

e Poignée de recopie - glisser a l'intérieur de la cellule ou de la zone sélectionnée.
6" cette suppression n'éte pas le format.

Ou pour un choix complet (dont suppression valeur + format) :

[ Sy N S [ (Y S

Onglet ACCUEIL — Groupe EDITION — Bouton
‘gomme” :

T filtrer = sélectionner -

Effacer tout
w¢ Effacer les formats
Effacer le contenu

Fffarer les commentaires
Tout = contenu + format.

Formats = le format seulement.

Contenu = uniqguement la saisie

Commentaires (le commentaire signale sa présence par un petit point rouge au sommet droit
de la cellule).

9 Annulations multiples et répétition de la
derniere opération

I9.1 Annuler plusieurs opérations ou récupérer plusieurs annulations

Barre ACCES S - Annule la derniére opération
RAPIDE : A chaque clic vous remontez d’une opération.
¢y Récupére l'opération annulée
A chaque clic vous récupérez une opération annulée.
—iw % [@ < Liste déroulante affichant les annulations
Déplacer I'objet
ol Cette liste n’est pas effacée par I'enregistrement du

oo e fichier mais lorsque celui-ci est fermé.

I9.2 Répéter la derniere opération effectuée

CTRL + Y ou encore F4.,
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10 Remplissage instantané (Flash Fill)

Cette fonction agit comme un assistant. Saisissez le résultat que vous souhaitez et cliquez
sur le bouton : Excel analyse vos données et compléte automatiquement ! Exemple :

e DONNEES

Données Révision Affichage Développeur ACROBAT (' Dites-nous ce que vous voulez

[=] Connexions al [Z1A Effacer ¥ —
2 : 2l o Ele -
'ropriétés ] ] \éappliquer ) ] )
Actualiser ) Il Trier Filtrer ) Convertir| Rernplissage| Supprime
tout = Modifier les liens T} Avancé instantans lles doublo
Connexions Trier et filtrer Outils
Voici le modéle donné a Excel Clic sur le bouton REMPLISSAGE
(en premiére ligne) INSTANTANE
_ _Inverﬁé Initiales
Jean Dupont Dupont Jean 1. D. Jean Dupont Dupont Jean 1.D.
Mathieu D d
ey ren Mathieu Durand Durand Mathieu M. D.
Mélanie Rostand ) )
Meélanie Rostand Rostand Mélanie M. R.
Laurent De Nardo
Laurent De Mardo Mardo Laurent L. M.
Yyves Melloni
Yves Melloni Melloni Yves Y. M.
Amina Serpo
Amina Serpo Serpo Amina A5,
Ou ce que fait d’'ordinaire un CONCATENER
A B C A B C
1 |Prénom Nom Nom complet 1 |Prénom Nom Nom complet
2 |Jean Dupont Jean Dupont 1 | 2 |Jean Dupont Jean Dupont
3 |Pierre Durant 3 |Pierre Durant Pierre Durant
4 |Luc Duchmol 4 |Luc Duchmaol Luc Duchmol
3 |Marc Tartempion 5 |Marc Tartempion |Marc Tartempion
Lorsque le remplissage a été fait, —= —
une balise avec quelques options  z3n 1. D. 31.01.2013
de gestion est automatiquement = - | |
affichée Viathieu 2 0 203
| €3 Annuler le remplissage instantané
Mélanie |+ Accepter les suggestions
wrent
Sélectionner toutes les cellules modifiées 3
Ywee e .
Les versions précédentes permettaient de générer un résultat identique mais ... il fallait

combiner plusieurs fonctions ... Ces résultats sont ainsi maintenant a la portée de tous.
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TRAVAILLER LA STRUCTURE
DU TABLEAU







1 Largeur/ hauteur des colonnes/lignes

I1.1 Largeur colonne — hauteur de ligne

= Elle n'est pas prise lors d'une copie et il faut la récupérer par le collage spécial.
= On peut agir sur les lignes/colonnes de plusieurs feuilles si celles-ci sont
sélectionnées préalablement.

1.1.1 En utilisant la souris

Une seule colonne e

Ajuster la largeur

Plusieurs colonnes

Une seule ligne o

Ajuster la hauteur

Plusieurs lignes

Pointez avec la souris le bord droit de la téte de colonne la ou le
pointeur ressemble a ceci +|+
Pour élargir la colonne A, il faut pointer la séparation entre A et B.

Clic simple et glisser la souris.

Pointez la séparation et double-cliquer.
La colonne est élargie pour que la plus grande saisie (nombre ou texte)
puisse apparaitre.

Sélectionnez les colonnes.
Procédez comme pour une colonne : toutes seront modifiées.

Pointeur sur la téte de ligne (le numéro) sur la séparation
“inférieure”.
Pour élargir la ligne 1, il faut pointer la séparation entre 1 et 2.

Clic simple et glisser la souris.

Pointez la séparation et double-cliquer.
La hauteur est ajustée en fonction du plus haut contenu.

Sélectionnez les lignes.
Procédez pour une ligne : toutes seront modifiées.
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1.1.2 En utilisant une boite de dialogue

Sélection d'une cellule au moins de la ou les lignes/colonnes requises.

Onglet ACCUEIL — Groupe CELLULES - Bouton (= Format = S
FORMAT — Début de la liste déroulante

Taille de la cellule
I[ Hauteur de ligne...
Ajuster la hauteur de ligne
L] Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilite
Masquer & afficher k
Nerasnicar loc fanillar

Hauteur de ligne Spécifiez en indiquant un nombre de pixels ou points
(1 point = 1/72 pouce = 0.03 mm).

Ajuster la hauteur de ligne  Ajustement de la hauteur au plus grand contenu

Largeur de colonne Définissez la largeur en indiquant le nombre de caractéres
Ajuster la largeur de Ajustement de la largeur au plus grand contenu

colonne

Largeur par défaut En général 10.71. Vous pouvez modifier cette valeur afin

d'affecter a toute une feuille une largeur standard
différente. Attention : les colonnes déja modifiées
manuellement ne seront pas affectées par cet ordre.

2 Supprimer et insérer des lignes / des colonnes

I2.1 Supprimer des lignes/colonnes

Rappel : la touche DELETE ne concerne gue le contenu de plage de cellules
e  Sélection des lignes ou des colonnes.

e Onglet ACCUEIL — Groupe CELLULES =% Supprimer ~ - %~
— Liste déroulante du bouton - _
SUPPRIMER £ Supprimer les cellules...

= Supprimer des lignes dans la feuille
Ly - -
* Supprimer des colonnes dans la feuille

|=_|?< Supprimer une feuille
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Supprimer les cellules Excel propose la boite de dialogue suivante :

Supprimer ? >

Supprimer

(®)iDécaler les cellules vers la gauche!

l:::l Décaler les cellules vers le haut
() Ligne entiére

() Colonne entiére

Si vous choisissez de décaler, les cellules sélectionnées
sont 6tées et les cellules a coté sont déplacées d’autant.
Cela correspond-il vraiment a votre besoin ?

Ligne entiére/Colonne entiére : la sélection de cellules
était une erreur et vous souhaitiez en fait supprimer des
lignes ou des colonnes complétes.

Supprimer des lignes / Suppression globale de lignes ou de colonnes, méme si
colonnes dans la feuille vous avez sélectionné une plage de cellules.

# Vous pouvez utiliser le menu contextuel pour insérer des lignes ou des colonnes : trés pratique et
rapide.

Vous pouvez aussi sélectionner la ligne/colonne et utiliser la combinaison suivante : CTRL
[plus] -

I2.2 Insérer des lignes/colonnes

L’insertion se fera devant la colonne sélectionnée ou au-dessus de la ligne sélectionnée.

e Sélectionnez la ligne ou la colonne puis — si nécessaire : étendre la sélection a autant de
lignes/colonnes que vous désirez insérer.

e Onglet ACCUEIL — Groupe CELLULES — Liste &= Insérer = PR
déroulante du bouton INSERER

E'I' Inzérer des cellules...

a . . .

€= Insérer des lignes dans |a feuille
Insérer des colonnes dans |a feuille

Q Inzérer une feuille
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Insérer des cellules Excel propose la boite de dialogue suivante :

Insertion de cellule ? X

Insérer

l::l Decaler les cellules vers la droite

(®)iDécaler les cellules vers le bas!
() Ligne entiére

() Colonne entiére

Si vous choisissez de décaler, le nombre de cellules
sélectionnées est inséré et les cellules a c6té sont
déplacées d’autant.

Cela correspond-il vraiment a votre besoin ?

Ligne entiére/Colonne entiére : la sélection de cellules
était une erreur et vous souhaitiez en fait insérer des
lignes ou des colonnes complétes.

Insérer des lignes / colonnes Insertion globale de lignes ou de colonnes, méme si
dans la feuille vous avez sélectionné une plage de cellules.

# Vous pouvez utiliser le menu contextuel pour insérer des lignes ou des colonnes : trés pratique et
rapide. Vous pouvez aussi sélectionner la ligne/colonne et utiliser la combinaison suivante :
CTRL [plus] +

3 Masquer une ligne / colonne

Masquer Clic droit sur la téte de ligne / colonne et option MASQUER
Afficher Sélectionner une ligne / colonne avant et apres*, clic droit sur la sélection et
option AFFICHER

Ou options correspondantes du menu déroulant de FORMAT (Onglet ACCUEIL)

* Lorsque I'on ne peut pas sélectionner une ligne/colonne "avant" (dans le cas de la ligne 1 ou la colonne
A par exemple), on peut atteindre au moins une cellule de la ligne / col en saisissant son adresse dans la
barre de formule (extréme gauche). Ensuite de quoi, on peut Afficher par Onglet ACCUEIL — Groupe

CELLULES - Liste déroulante du bouton FORMAT — Option MASQUER & AFFICHER.

Petit truc a la souris : en cas de lignes ou de colonnes masquées, le pointeur de séparation est
Iégérement différent : = et «||+ . Clic dessus et glisser ou double-clic-

Important : On masque lorsque 'on veut faire « disparaitre » la ligne ou la colonne. Si on souhaite
plutdét masquer / afficher a volonté, il vaudrait mieux songer au « grouper » du mode
plan (voir documentation correspondante)
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LES FORMATS

COUPER-COPIER-COLLER

RECHERCHE-REMPLACEMENT







1 Les formats

I1.1 Police

Police par défaut : la nouvelle police CALIBRI — 11 pts.

Si vous souhaitez modifier ceci par défaut, il faut le faire dans les options Excel : FICHIER -
OPTIONS — Catégorie GENERAL — Rubrique LORS DE LA CREATION DE NOUVEAUX
CLASSEURS - Options UTILISER CETTE POLICE et TAILLE DE LA POLICE.

Sinon :

e Onglet ACCUEIL — Groupe POLICE

Les boutons correspondent a des attributs bien
classiques, sur lesquelles nous ne nous étendrons pas. = =

Relevons simplement la liste déroulante du il D e A =
bouton des bordures :

i+ Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

i Aucune bordure
HH Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordure épaisse en encadré
tY Bordure double en bas
Bordure épaisse en bas
Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Au lieu de sélectionner des cellules Bordure simple en haut et double en bas

auxquelles on applique une bordure totale ou Tragage des bordures
partielle, vous pouvez cliquer sur les
commandes Tracer les bordures et Tracer les
bordures de grille : le pointeur de la souris se E# Tracer les bordures de grille
transforme et vous pouvez simplement
cliquer-glisser pour que les bordures soient _
appliquées automatiquement. wm  Couleurdeligne
Style de trait *

.
™ Tracer les bordures

Effacer les bordures

HH Autres bordures...

Couleur de ligne : ce sont les couleurs du théme actif.

Autres bordures : boite de dialogue. Elle permet notamment d’appliquer un trait en diagonale
a l'intérieur de la cellule sélectionnée
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Lanceur de boite de dialogue Boite de dialogue générale des formats (nombres ou
textes), ouverte a I'onglet Police. On y retrouve
guelques attributs supplémentaires comme barré,
exposant et indice ainsi qu’une option intéressante :
police normale : si on choisit une autre police, la case
se désactive automatiquement. Pour revenir a la police
par défaut, il suffit ainsi d’activer 'option a nouveau

I1.2 Formater des caractéeres isolés dans une cellule

e Editez la cellule (double-clic ou autre méthode).
Sélectionnez les caracteres concernés (seulement du texte).
o Appliquez la mise en forme de votre choix

I1.3 Alignement des données

e Onglet ACCUEIL — Groupe
ALIGNEMENT

F - =F Renwvaoyer 3 la ligne automatiquement

&= 3= | [=] Fusionner et centrer -
Alignement P

A nouveau, les boutons correspondent a des attributs bien classiques, sur lesquelles nous
ne nous étendrons pas. L’'option RENVOYER A LA LIGNE ... a été expliquée a la page 32

Relevons néanmoins quelques commandes intéressantes :

Le bouton AB Modifie I'orientation du texte dans la cellule (de diagonal a vertical)
Les deux Ne jamais taper des espaces pour décaler un texte. Utiliser plutét les
boutons de boutons de retrait
retrait
Fusionner et Sélectionnez les cellules : Exemples :
centrer
Fusi et centrer -
. Uslronner centrer ACIFER SA
Fusionner et centrer
Fusicnner
E Eusicnner ACIFER SA
@ Annuler Fusionner cellules
Fusionner et centrer Centrage : uniquement horizontal
Fusionner Fusion uniquement en horizontal ou en vertical.

Alignement par défaut selon la nature de la donnée
Fusionner les cellules  Fusion dans les deux sens. Alignement par défaut.
Annuler Fusionner Annule uniquement la fusion et pas le centrage

& Cette commande n’a aucune action sur 'alignement vertical
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Lanceur de
boite

Boite de dialogue générale des formats (nombres ou textes), ouverte a
'onglet Alignement

On y propose plusieurs options additionnelles :

Horizontal :
Standard W

Standard

Gauche [Retrait)

Centré

Droite [Retrait]

Recopié

Justifié

Centré sur plusieurs colonnes
Distribué (Retrait)

Recopié Répéte le caractere
dans toute la cellule
Il faut que le caractére a
recopier ait été saisi et

—» Fhkkkkkkkkkk

validé.
Justifié Répartit I'entrée entre

le bord gauche et le Le budget est

bord droit de la cellule etabli par le

dpt marketing

Centré A3 - I Evolution des marchés
sur
plusieurs
colonnes A B C D

3 | _| Evolution des marchés |

Il faut d’abord saisir les données dans la 1ére cellule puis
sélectionner les cellules sur lesquelles on veut que les
données soient réparties. Les cellules restent
indépendantes au niveau de la sélection.

Le bouton FUSIONNER ET CENTRER semble générer le méme
résultat : mais dans ce cas, il y a fusion de cellules + centrage.

Pourquoi choisir cette option ? En général lorsqu’il y a répétition
des titres (voir rubrique correspondante).
Distribué  Applique un retrait & gauche et a droite (selon la valeur

(Retrait) indiquée dans la boite de retrait juste a droite)
|:| Ajuster - -

De Microsoft VWord + Microsoft Excel

A Microsoft Word + Microsoft Excel

L’ajustement est automatique, selon la largeur de la
colonne. Veillez donc a élargir si nécessaire sans quoi
I'ajustement réduit la taille des caracteres de fagon
exagérée.
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I1.4 Les formats prédéfinis

Lorsque les données saisies sont des nombres, Excel les interpréte par rapport aux
parametres nationaux de Windows. Si Excel ne parvient pas a les interpréter correctement,
les nombres sont traités comme des textes et sont par conséquent alignés a gauche de la

cellule et on ne pourra pas les utiliser dans une formule.

Si on désire un format particulier pour les nombres ou les dates, on peut soit :

(1] Choisir un des formats a disposition

(2] Créer ses propres formats (vu dans une autre session de formation)

e Sélectionnez les cellules concernées.

e Onglet ACCUEIL — Groupe NOMBRE

La liste STANDARD

Un choix de formats prédéfinis
Un simple clic pour assigner le format a votre
sélection

Les formats Monétaire et Comptabilité semblent
identiques. Attention, ce n’est pas le cas.

Format monétaire :

fr. 100.00
-fr. 1'000.00
fr. 0.00

Format comptabilité :

fr.  100.00
fr. -1'000.00
fr. -

Texte : permet d’afficher une valeur numérique
comme un label, donc alignée a gauche

Autres formats numériques = boite de dialogue des
formats nombre (expliquée en fin de rubrique)

Standard -
. 96 om0 | 8 £

-+,

MNombre ]

= % Mise en forme cone

ABC Standard
123 Aucun format particulier

12t

Fat PR VL0

t # 1  Monétaire

CHF 123.00

Comptabilité
L CHF 123.00

=== Date courte

T NE -Iﬂ-i'\-n'\-
Ll e |

Date longue
mercredi, 2 mai 1900

J Oy D0y
~ LU

[:y Pourcentage
O  1230000%
1 / Fraction

2 3

Scientifique

2
107 4 23e.00

# i_"“\ Heure

Texte
123

ABC

Autres formats numériques..,
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Les autres boutons

Comptabilité

% Mise en forme conditio
G Mettre sous forme de ti

Comptabili -
Let -+ of 000
CHF Frangais (Suisse)
Fa € Frangais (France)
£ Euro (€ 123)
§ Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilite...

CHF 1'000.00
CHF -1'000.00
CHF =

Il s’agit donc d’'un format dit comptable.
Ses caractéristiques : symbole des milliers,
deux décimales, un tiret a la place d’'une
valeur 0, alignement a gauche du symbole
monétaire quelle que soit la largeur du

nombre et un retrait d'un espace a droite du

nombre.

Autres formats de comptabilité : choix

d’autres symboles monétaires et du nombre

de décimales.

.0 .00
.00 .0

Quel que soit le format choisi, réduction ou
augmentation du nombre de décimales.

Milliers

| M |
Mise en forme Mettre =
conditionnelle - deta

Mambre Fa Style

- , 0 .00
- op oo | 58 4°8

i

Séparateur de milliers
Afficher en utilisant le séparateur des milliers.

1 J B

1'000.00
= 1'000.00

Le symbole monétaire est 6té mais il s’agit
toujours du format comptable

Mise en forme Mettre

£~ 95 o000 | 3 28 -
conditionnelle - de tz

Mombre T Style

Style de pourcentage (Ctrl+5Shift+%)
Afficher sous la forme d'un pourcentage.

1 J B

0.7589

!

76%

Attention : ce format fait 3 choses
- multiplication par 100

- ajout du symbole %

- arrondi a l'unité

La boite de dialogue (par le lanceur en bas a droite du groupe)

C’est la boite de dialogue générale des formats (nombre ou texte). On y trouve également
les formats personnalisés. Voici la boite de dialogue :
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Format de cellule ? >

Mombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection

Catégorie:
Standard Exemple
F— 1 000,00
Monetaire
Comptabilite Mombre de décimales: |2 =
Date
Heure Utiliser |e séparateur de milliers [
Pourcentage
Fraction MNombres négatifs :
Scientifique -1'234,10
Texte 1'234.10
spécial 123410
Personnalisée -1"234.10

# Pour les formats nombre, le symbole de séparateur de milliers est obligatoirement celui de votre
pays de définition dans Windows.

Naviguez dans les catégories. Dans celles-ci, l'utilisateur se contente d'activer des options
afin de "construire" le format de son choix. Parfois, des paramétres additionnels sont
appliqués automatiquement, sans modification possible a ce niveau-la (dans le format
comptabilité par exemple : les options de la boite ne précisent rien quant a I'alignement a
gauche du symbole monétaire, le remplacement des valeurs 0 par un tiret etc ...).

Mais en réalité, derriere ces formats que nous sélectionnons par options, il y a des codes de
format. Pour s'en convaincre et pouvoir éventuellement modifier le format choisi, il suffit de

o Veillez & ce que la cellule sélectionnée soit dans le format a modifier
e Choisissez la catégorie PERSONNALISEE ci-dessus

Voici le format Catégorie ;

comptabilité : standard « | [Exemple
omore fr. 1'000.00
Monétaire
Comptabilité Type :
Date P . ® i . = m .
Heure _fr. = FEH0.00_;_fr. F-#'EH0.00_;_fr. =70 _@
Pourcentage mm:ss o
Fraction mm:ss. 0
Scentifique
Texte

Spécial

| m

mmm.aada

Té ANMT3555 5 e ———

Ces symboles sont expliqgués dans une autre session de formation.
Voici simplement 2 codes trés courants :

0 et # : affichage d'un chiffre. Différence (avec deux formats personnels).

on saisit format 000,00 format ##, ##
123,45 123,45 123,45
36,87 036,87 36,87
56 056,00 56,
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Codes pour les dates :

Type: les lettres sont & comprendre comme sulit : La régle vaut pour les mois
fj.mm. 5533 i 3,15 et les années mais « a » est
ij.mm.a3aa i 03, 15 automatiqguement converti
3j.mmm.aa ili Lun, Mar en « aa » car il faut 2
. jili Lundi, Mardi positions minimum pour
b erm &M I 'année.

I1.5 Des formats de cellules prédéfinis

Excel propose des formats prédéfinis combinant couleur de police, attributs divers,
remplissage, bordure etc ... que vous pouvez appliquer d’'un simple clic

e Onglet ACCUEIL — Groupe STYLE — Bouton STYLES DE CELLULES

Satisfaisant, insatisfaisant et neutre
Mormal Insatisfaisant MNeutre Satisfaisant

Données et modéle

Avertissement Cellule liee Commentaire Entrée ||SDrtiE

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

Styles de cellules avec théme

20% - Accentl 20%- Accent2 20%- Accent3 20%- Accentd 20% - Accentd 20 % - Accentf

40 % - Accentl 40 % - Accent2  40% - Accent3  40%- Accentd  40% - Accents 40 % - Accent6

Format de nombre

Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0] Pourcentage

[l Mouveau style de cellule...

Eusicnner des styles..,

Les formats des catégories Satisfaisant, insatisfaisant et neutre ainsi que Données et
modéle sont indépendants du théme actif. Les formats Titres et en-tétes sont par contre
dépendants du théme choisi.

Le style NORMAL vous permet de revenir a un style standard de base (pas de gras, italique,
remplissage etc ...) Les formats nombre sont des « styles » préféfinis — un peu genre Word.

Gestion : un clic droit et un menu contextuel vous permet de modifier ce style ou de le
supprimer. Vous ne pouvez par contre pas le renommer
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Nouveau stylede | g ? % Nommez votre style puis

cellule ... a l'aide du bouton
Mom du style: | Style 1| Format, définissez les
Format.. attributs requis.
Le style inclut (par exemple] Le nouveau style sera
[] Nombre : jj.mm.aaaa affiché au sommet de la

galerie, dans la rubrique
Alignement : Horizontal; standard - Vertical: Bas Personnalisé

Police : Calibri (Corps) 11; Texte 1
Bordure : Pas de bordure
Eemplissage : Pas d'ombrage

Protection : Verrouillé

Fusionner des Pour récupérer des styles de cellules d’un autre classeur, celui-ci doit
styles étre ouvert. Tous les styles personnalisés sont importés dans le

classeur actif.

2 Couper-copier-coller

Rappel : qu’est-ce que le presse-papiers Windows?

C’est une mémoire temporaire qui appartient a Windows et qui est I'outil de copie et de
déplacement de texte, graphiques etc...

Quelques rappels importants :

% Le Presse-papiers est automatiguement actif au lancement de Windows.
% Le Presse-papiers est remis a zéro en quittant Windows
% Toute nouvelle entrée écrase la précédente
% On peut coller le contenu autant de fois que I'on désire
Les boutons relatifs aux opérations liées au Presse- Ly ¥ Couper
papiers se trouvent dans I'onglet ACCUEIL — Groupe - _
PRESSE-PAPIERS o ER) Copier ~
- ¥ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers la

I2.1 Copier-Couper-Coller simple

e Sélectionnez les cellules a copier ou a couper.

e Boutons COUPER ou COPIER
ou clic droit sur la sélection et options identiques
OuCTRL+X /CTRL+C

e Positionnez le curseur a I'endroit ou vous désirez coller
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Bouton COLLER
ou clic droit et option identique
ou CTRL +V

Si les cellules de destination sont déja remplies, aucune mise en garde, il y écrasement.

I2.2 Drag & Drop ou en francais Glisser-Déplacer pour couper/copier/coller

DEPLACER

Sélectionnez le texte a couper.

Cliquez-glissez la bordure de la sélection (ailleurs que sur la poignée de recopie)

A I'endroit désiré : relachez le bouton — les cellules sont déplacées. Si les cellules de
destination sont déja remplies, un message de confirmation est proposé : voulez-vous
remplacer le contenu des cellules de destination ?

COPIER

Procédure identique mais avec la touche CTRL enfoncée.
Par contre pas de message de mise en garde si les cellules de destination sont déja
remplies : il y a écrasement

Pour que le drag-and-drop fonctionne, il faut que I'option correspondante reste activée : FICHER
- OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES — Rubrique OPTIONS D’EDITION - Option
ACTIVER LA POIGNEE DE RECOPIE ET LE GLISSER-DEPLACER DES CELLULES.

Menu contextuel

Sélectionnez les cellules

Cliguez avec le bouton droit de la souris la bordure de la sélection et glissez
Le menu contextuel qui apparait permet de copier ou de déplacer

Pas de message

Déplacer / Copier vers une autre feuille du classeur
Déplacer : ALT + Glissez la sélection sur I'onglet requis, puis relachez a la position souhaitée.
Copier : CTRL + ALT + Glissez la sélection ...

Coller simple : remarques générales importantes

1.

A la différence de Word, pratiquement aucune autre commande n’est permise entre
les opérations de couper/copier et coller (sauf insérer une nouvelle feuille par
exemple). Sans quoi le Presse-papiers est effacé sur le champ.

Vous pouvez aussi coller par RETOUR dans la cellule de résultat mais attention cela
vide le Presse-papiers.

On peut coller plusieurs fois des données copiées mais une seule fois des données
coupées. De plus, aprés avoir coupé, la zone des données reste affichée et entourée
d’un cadre grisé animé. Le déplacement ne sera définitif qu’au moment de coller.

Si vous n‘avez pas préparé de la place pour les cellules copiées ou coupées, vous
pouvez les coller en décalant les cellules (le nombre nécessaire de lignes sera
inséré). Clic avec le bouton droit sur la premiére cellule a "pousser" et choisir I'option
INSERER LES CELLULES COPIEES (ou faire glisser la plage de cellules en
maintenant la touche MAJ enfoncée).

La plage copiées reste entourée d’'un cadre grisé animé jusqu’a la prochaine
opération (saisie, commande ...). Si cela vous dérange, pressez la touche ESC.
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I2.3 Les options de collage et le collage spécial

Balise des options de collage I'#T|

Une fois que vous avez collé le contenu du L L

Presse-papiers (quelle que soit la méthode), une (& (Ctrl) =

balise apparait a droite des cellules collées : Coller
T T T -

(] LA % 12

Le graphisme des boutons devrait vous aider dans F_

votre choix. En pointant un bouton, une info-bulle

textuelle est affichée. Coller des valeurs
alls -:? -ﬂ-‘

# Fy

123 =123 123

Autres options de collage
s e s

vy
] at
% lo L IS

Vous pouvez aussi utiliser les options du bouton COLLER -nn-D b4 i

& Clic sur la partie supérieure = COLLER ou CTRL +V Coller 2 - G I s
Clic sur la partie inférieure = liste déroulante proposant les
mémes boutons que la balise 1%{{ =,
Collage spécial : boite de dialogue ‘;.;.E B

Coller des valeurs
r)
rF
123 =123 123
Autres options de collage

f__h‘.ﬂ..ﬂ..ﬂ.
% e L& IS

Collage spécial...

Collage spécial ? =
Coller

®iTout: () Tout, avec le théme source

OFormgles OTCILIt sauf la bordure

() Waleurs () Largeurs de colonnes

O Formats O Formules et formats des nombres

l:::l Commentaires O Yaleurs et formats des nombres

O Validation Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion
Cipération

@Augune D Multiplication

Oﬁinuter O Division

() soustraction

[ ] Blancs non compris [ ] Transposé

Coller avec ligison
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Les options sont assez explicites mais relevons un point important

Quelle que soit la méthode, vous étes tres souvent obligé de passer par le collage spécial et
ce plusieurs fois. Prenons un exemple pour illustrer ceci :

Un total (donc une formule) avec formats et largeur de colonnes spécifiques que vous
copiez-collez :

e Mise en forme des valeurs et de la source omettra la largeur de colonnes

o Conserver les largeurs de colonnes sources ne pourra pas se commander « par-
dessus », en fait c’est une commande a neuf, qui omettra les valeurs et le format

e Coller avec liaison omettra le format et la largeur des colonnes

Vous devez donc choisir votre commande principale puis afficher la boite de dialogue du
Collage Spécial et ajouter ce qui manque.

Quelques options moins courantes mais néanmoins intéressantes

Coller avec calculs (Opération)

On peut copier une constante, sélectionner une zone et coller la constante par multiplication
sur la zone en question. Si deux structures sont identiques, on peut coller la 26™ zone sur la
1% avec un ordre de calcul.

Transposition - exemple

JANV | FEV PROD. A PROD B
PROD. A mp | JANV
PROD B FEV

Les formules sont conservées.

Liaison

Il'y aura un lien entre la plage de cellules cliente - celle qui "recoit la copie" et la plage source
- celle qui "donne" la copie. Toute modification dans la plage source sera répercutée
automatiquement dans la plage cliente. Il faut d'abord procéder au collage avec liaison, puis
répéter la commande pour y ajouter éventuellement les formats et la largeur de colonnes.

Acces a guelgues options du Collage Spécial par le bouton droit de la souris :

Pointez la bordure de la cellule ou de la plage de cellules.
Cliquez avec le bouton droit de la souris et glissez.
Un menu propose de ne copier que les valeurs ou que le format, de créer un lien ....

| 532] !

Placer ici

B3
Copier ici

Copier ici les valeurs seules
Copier les formats seuls
Créer un lien

Créer un lien hvoertexte
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I2.4 Recopier dans plusieurs feuilles

1. Sélectionnez la feuille contenant les données a - - L‘_
recopier et les feuilles dans lesquelles elles - Pocharchas ot
doivent étre recopiées. n fas
2. Sélectionnez la(les) cellule(s) a recopier. 3] Adroite
E En haut
A gauche
Dans toutes les feuilles de données...
SErie...
3. Vous pouvez choisir ce que vous voulez coller | g onier sur plusieurs fevilles 2 %
Remplissage

ti
D Contenu
D Formats

I2.5 Déplacer/copier des lignes ou des colonnes sans écrasement

e Sélectionnez la ligne/colonne ou les lignes/colonnes
o Faites glisser la bordure extérieure de sélection en maintenant la touche :

MAJ enfoncée pour un déplacement / CTRL + MAJ enfoncées pour une copie

e Relachez entre deux lignes ou colonnes, a la position requise.

I2.6 Copier un format avec le bouton REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Le format peut étre un format de présentation (fond, couleur, bordures etc..) ou un format de
nombre (date, nombre, fraction etc...) ou encore un format nombre courant ou spécial.

e Sélectionnez la ou les cellules avec le format souhaité

e Cliquez sur le bouton ¥ Reproduire la mise en forme

e Sélectionnez la ou les cellules de destination (qui doivent "recevoir” ce format).

On peut copier plusieurs fois le méme formatage : double - clic sur le bouton.

On peut formater des cellules se trouvant dans une autre feuille.

On peut récupérer le formatage de tout un tableau : il suffit de le sélectionner et de passer le
pinceau sur les cellules de destination.

wnN e

| Couper-copier-coller Page no 58




I2.7 Le Presse-papiers Office

Le Presse-papiers OFFICE améliore celui de Windows en vous permettant de mémoriser
jusqu'a 24 entrées. Vous pouvez ainsi disposer des entrées a votre guise. Attention : les
entrées sont conservées tant gue vous ne quittez pas OFFICE.

Le Volet s’active par le lanceur de boite de dialogue Doy X Couper
El’_é| Copier -
Coller P
- ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers @

Du moment que le Volet Presse-Papiers est affiché, il est actif

Comme vous pouvez le constater dans la capture d’écran , .
ci-contre, les éléments peuvent étre collectés (par copier ou Presse-papiers ~
couper) dans toutes les applications courantes — ici des

)z Coller tout
élements Excel et Word.
Effacer tout
Gestion : Cliquez sur un &lément pour le
. L, coller:
Coller une entrée Cliquez sur I'élément :
El:'j Appliquer une couleur
. ; . o . a I'onglet Fichier pour
Supprimer une entrée Cliquez sur le petit triangle a le différencier des au..
I'extréemiteé droite et A7) Entrées 31.01.2013
i ’ ; | | Entrées 31.01.
choisissez /'option " Client 1 SFr. 5'000.00
SUPPRIMER Client 2 SFr. 5'500.00 ...
Coller tout et Supprimer tout  Cliquez sur les boutons i) A
correspondants R

Options -

Des options supplémentaires sont a votre disposition par le bouton OPTIONS

Afficher le Presse-papiers Office automatiquement (ce sont les options

. _ _ . _ activées par défaut) :
Afficher le Presse-papiers Office lorsque Ctrl+C est utilisé deux fois

Copier sans afficher le Presse-papiers Office

Afficher I'état prés de la barre de tdches au cours de la copie
Options * o -

Afficher le Presse-papiers Office automatiquement
Le Volet Office affichant le Presse-papiers apparait automatiquement a I'’écran si vous
coupez/copiez au minimum 2x fois de suite sans coller intermédiaire.

Afficher I'icéne du Presse-papiers Office dans |a barre des tdches

Afficher le Presse-papiers Office lorsque Ctrl+C est utilisé deux fois
Activer et afficher le Presse-papiers lorsque la copie est faite par un raccourci clavier.
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Copier sans afficher le Presse-papiers Office

Les entrées sont collectées mais rien ne s’affiche, sauf intervention manuelle de votre part. Il
serait judicieux alors d’activer 'option AFFICHER L’ICONE DU PRESSE-PAPIERS OFFICE
DANS LA BARRE DES TACHES.

Afficher I'icone du Presse-papiers Office Dans La barre des taches

Une icOne apparait dans le Volet Office (extrémité droite) pour indiquer que le Presse-
papiers est actif. Elle indique le nombre de copies déposées dans le Presse-papiers. Il suffit
de double-cliquer dessus pour afficher le Volet Office.

Afficher I'état prés de la barre des taches au cours de la copie
Une info-bulle indique le numéro de I'entrée que vous venez de copier.

# Que se passe-t-il guand on arrive a 24 ?
Rien. L’entrée la plus ancienne est supprimée et le nouvel élément porte le numéro 24.

#  Sivous n'activez pas le Presse-papiers Office, vous utilisez le Presse-papiers de Windows. Dées
gue vous activerez celui d'Office la premiére entrée correspondra a celui de Windows.

3 Recherche et remplacement

Voici le groupe correspondant, e automatique ~ A
sur 'onglet ACCUEIL : ZY p

issage - ]
Trier et Rechercher et

™ filtrer = sélectionner =
Edition J~  Rechercher...
ab  Remplacer...
= Atteindre...
Sélectionner les cellules..,
Formules
8] P _ Commentaires
Mise en forme conditionnelle
Constantes
Validation données
[3 Sélectionner les objets

EL: Volet 5élection...

Les options de recherche et de remplacement sont habituelles — remplacement d’un texte
par un autre mais il est intéressant de noter que I'on peut rechercher/remplacer des formats

e Option RECHERCHER ou REMPLACER
e Clic sur le bouton PLUS (qui devient MOINS aprés-coup)
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Rechercher et remplacer

Rechercher Remplacer

Rechercher:

Remplacer par:

Dans: Feuille -

Becherche: Par ligne

Regarder dans: |Formules e

Remplacer tout Remplacer

Intéressant :

Bouton FORMAT

Choisir le format a partir de la cellule : vous

w | Sans mise en forme | Format... -

e | Sans mise en forme | Format... -

|:| Respecter la casse

|:| Totalité du contenu de la cellule
e

Options <<

Rechercher tout Fermer

Format...

pouvez directement cliquer sur une cellule
de votre feuille

Choisir le format a partir de la cellule...

A chaque SUIVANT la cellule trouvée est sélectionnée mais si vous cliquez sur
RECHERCHER TOUT, un panneau s’ouvre au fond de la boite de dialogue qui liste
toutes les cellules trouvées

——

Classeur

Classeurl
Classeurl
Classeurl
1 Classeurl
Classeurl

Feuille Mam

Prévisions

Prévisions

Statistiques
Statistiques
Statistiques

Cellule

SH57
5656
SES13
36517

Valeur Formule

Lundi
Lundi
Lundi
Lundi

| 5 cellule(s) trouvée|s)

Continuer la méme recherche une fois la boite de dialogue fermée :

MAJ + F4 (correspond a SUIVANT)
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FORMULES







Les formules produisent des résultats a partir de données qui peuvent changer. Dans ce cas,
les formules sont automatiquement recalculées. Une formule est une suite d'opérandes liés
par des opérateurs. Elle débute toujours par le signe "=". La formule est affichée dans la
barre de formule et la cellule affiche le résultat. La formule est toujours saisie depuis la
cellule résultat. Elle est calculée et le résultat est affiché a la validation.

1 Construction d'une formule

Activez la cellule résultat.

e Saisissez le signe =
Collectez les références ou opérandes (valeurs constantes ou adresses de la cellule) et les
opérateurs (+, * ...).

& Il n'est pas nécessaire de saisir manuellement les références. On les clique
simplement avec la souris ou on peut aussi se placer sur la cellule a collecter
en utilisant les fleches directionnelles.

 Validez la formule par clic sur [ @ % | -ps-es Ou RETOUR

& Jamais de clic a I'extérieur, sur une cellule quelconque pour terminer une
formule. En fait on modifie la derniére référence collectée

2 Modification de |la formule

Activez la cellule contenant la cellule puis I'éditer (double-clic, F2, clic dans la barre de
formule etc..). Les références utilisées sont affichées avec des bordures de différentes
couleurs. Vous pouvez déplacer la bordure pour changer de référence. Vous pouvez aussi
faire glisser la poignée de recopie pour englober d'autres cellules dans une adresse.

3 Priorité des opérateurs

Espace ; - % N * / + - & = < > <= >=

Attention a ces priorités : F5 + (B3 * B4) n'est pas égal a (F5 + B3) * B4.

4 Recopier la formule

Sélectionnez la cellule affichant le résultat.
Utilisez la poignée de recopie incrémentée pour copier le résultat.

Astuce pour une recopie en colonne : double-clic sur la poignée de recopie (jusqu’a la premiere cellule
vide & gauche ou a droite)
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5 Valeurs zéro

FICHIER - OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES — Rubrique AFFICHER LES
OPTIONS POUR CETTE FEUILLE DE CALCUL — Option AFFICHER UN ZERO DANS LES
CELLULES QUI ONT UNE VALEUR NULLE (valable pour la feuille)

6 Visualisation des formules

FICHIER - OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES — Rubrique AFFICHER LES
OPTIONS POUR CETTE FEUILLE DE CALCUL — Option FORMULES DANS LES
CELLULES AU LIEU DE LEURS RESULTATS CALCULES

7 _Changer une /plusieurs formules en valeurs

Sélectionnez la zone et copiez-la dans le Presse-papiers
La ou les cellules de destination peuvent étre identiques ou différentes
Collez uniqguement en Valeurs (avec ou sans format source ou format de nombre)

8 Correction automatique

En cas d’erreur de votre part (ici oubli de la derniére parenthése), Excel peut parfois vous
proposer automatiquement la correction nécessaire par un message de ce genre :

Microsoft Excel >

Mous avons détecté une erreur dans votre formule et nous avons essayé de la corriger comme suit :

o =B3-C3*[F3-G3)

Acceptez-vous cette correction 7

E gui i Han

O Vérification des erreurs

Excel contrdle la cohérence de vos formules (ou fonctions). Voici un exemple :

1 - |78 .| Erreur classique : une importation dans

Excel depuis une base de données. Pour
Mombre stocké sous forme de texte une raison souvent inconnue, les nombres
ne sont pas correctement compris par

Convertir en nombre
Excel.

Aide sur cette erreur

lgnorer I'erreur

Maodifier dans la barre de formule

Options de vérification des erreurs...
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Excel dispose d’une liste d’erreurs a détecter : FICHIER - OPTIONS — Catégorie

FORMULES (ou option OPTIONS DE VERIFICATION DES ERREURS dans la liste

déroulante précédente) :

Vérification des erreurs

Activer la vérification des erreurs en arriére-plan

. s [ Rétablir les erreurs ignorées
Indiquer les erreurs a l'aide de cette couleur: & -

Régles de vérification des erreurs

Cellules dont les formules générent
des erreurs

Eormule de colonne calculée
incohérente dans des tableaux

Cellules contenant des années a deux (i

chiffres

Mombres mis en forme en tant que
texte ou précédés d'une apostrophe

Formules incohérentes avec d'autres
formules de la zone

|:| Cellules omises dans une formule appliquée
d une zone

Formules dans des cellules déverrouillées (i

[] Formules faisant référence a des cellules

vides

Données incorrectes dans un tableau G

<

Cette option génére une erreur lorsqu’une date se trouve contigué a une zone additionnée
alors que la fonction SOMME I'omet automatiquement ... Conseil : désactiver

10 Quelques exemples de formules

A B C D E
1 TVA 8.0%
Prix TTC
Prix HT (Toutes taxes
3 |Prix/unité Quantité (Hors taxe) TVA comprises)
4 150 5 750 60 810
3
6 =A6*B6 =C6*B3 =D6+C6
T
20
21 P d'acha F de Diff Ouz g B
|22 |Pin's 5.00 10.00 5.00 | 2'554.[]Uﬂ 12'820.00
23 |Briquets 10.00 20.00 10.00 345.00 3'450.00
24 |Porteclés 12.50 24 .80 12.30 679.00 8'351.70
25 | Stylos 4.65 8.50 3.85 6574.00 25'309.90
26 |Médailles 30.00 57.00 27.00 390.00 10°530.00
27 |Coupes 4275 75.60 32.85 125.00 4"106.25
29|
30| =C22-B22 =E22*D22
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4B

alo|a|w|ce |~ |o| &~ K

13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
M

C 0] E F G
Qté Description Prix unitaire TOTAL
2 PC multimédia HP 1990.00 3980.00: =EVC7
2 Ecrans plats SONY 4599.00 995.00
2 Imprimantes HP 599.00 1198.00
Sous-total 6176.00: =SOMME(FT:-F23)
Transport 100.00
7.60% 476.98! =(F24+F25)"E26
Total T.T.C. |SFr. 6'752.98| =SOMME(F24:F26)

Total en euros |€

£'068.06] =F27/F31

taux

1.66

Note importante : vos premiers calculs mathématiques seront certainement des additions et vous
utiliserez le bouton SOMME X - . Détail : ce bouton permet de travailler avec une fonction et
non une formule.

De plus ne commettez pas l'erreur de cliquer sur ce bouton a chaque calcul mathématique, il ne
sert qu'aux additions ...
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MISE EN PAGE ET IMPRESSION

D’UN TABLEAU SIMPLE







1 Mise en page globale

Affichez I'onglet MISE EN PAGE

Il.l Options globales d’affichage : thémes, arriere-plan, quadrillage, en-tétes

Certaines ont déja été vues dans la rubrique Affichage.

j n Couleurs ~
— Paolices -
Thémes .

> Effets -

Thémes

I

nipr Sauts dg Arriére-| lmprir
page~| plan | lestit

age

Quadrillage En-tétes
Afficher | Afficher
[mprirmer Imprirner

Options de la feuille de calcul =

Pour appliquer un théme au classeur actif (et non
simplement a la feuille active).

Méme sans graphique ou autre élément particulier sensible au
théme actif, il suffit d’avoir choisi la couleur des polices de
caracteres de vos cellules parmi les nuances du theme pour les
voir changer.

Choisir le fichier image qui servira d’arriére-plan a la
feuille active (mosaique et duplication de I'image afin de
remplir la feuille complétement)

Attention : I'arriére-plan est une affaire d’affichage et non
d’'impression.

Supprimer aprés-coup : le bouton devient SUPPRIMER
ARRIERE-PLAN. Simple clic

Quadrillage a afficher ou imprimer

En-tétes : attention, ceci veut dire « tétes de lignes et de
colonnes ».

I1.2 Marges, orientation et taille

Ce sont les trois premiers boutons du groupe MISE EN PAGE @ P@, IE

[ 5

Marges Orientation Taille| 2

- - -

Il|se

Clic sur le bouton requis afin d’afficher la galerie correspondante et ses choix prédéfinis.

Au fond de la galerie MARGES et TAILLE, une option permet d’afficher la boite de dialogue
de MISE EN PAGE que vous pouvez aussi afficher par le lanceur de boite du groupe.

(boite expliquée plus loin)
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I1.3 Préparer un en-téte ou un pied de page

e Affichez 'Onglet INSERER — Groupe - )
HDl4 = =

Zone | En-tétef [WordArt Signature Objet
de texte] Pied 2 =

Texte

o Affichage automatique en mode MISE EN PAGE dans lequel I'entéte/pied de page est
directement accessible :

||||||2||||4||||5|||5|||TO|||'Z|||'4|||'5|||'5|||2-:-|||EZ|
A B C D E
[~
— Er-téte
-
B PERTES ET PROFITS
2
: 3 Frais 168'%676.90  |Chiffres d'affaires brut 48'989.25
[ 4 Loyer 4'929.10
=— 5 Frais 556.80
w 6 Téléphone domicile 55510
: T Portable professionnel 747.25
— 3 Internet 158.05
= 9 Voiture 1'052.70
- 10 Bureau 224750
__ 11 Amortissements 3'550.00
f 12 Frais de représentation 2'800.00
L 13 Résultat net 32'312.35
cn
I 14 45'989.25 45'989.25
- 15 »
1R (mmlwell Lo ase

MISE EN PAGE et NORMAL : ces deux boutons se trouvent dans I'onglet AFFICHAGE.
Vous pouvez parfaitement cliquer dans une cellule pour la travailler.

Vous pouvez saisir n'importe quel texte dans chacune des trois sections d’entéte/pied de
page ou y insérer des codes prédéfinis (date, heure, numéro de page ...) selon les boutons
disponibles dans I'onglet CREATION de OUTILS DES EN-TETES ET PIEDS DE PAGE :

Groupe EN-TETE Galerie de choix prédéfinis :

ET PIED DE
PAGE [#] Numéro de page (0 Heure actuelle Un seul F:ontenu sera
= _ automatiquement
s r@ MNombre de pages Chemind'accés  jnséré dans la section
téte~ page-~ Date actuelle B3 Mom defichier ~ Centrale.
En- {aucun)
H Page 1
Page1de?
c age 1de
Mise en page et impression 1
Confidentiel; 20.12.2013; Page 1
XL-Mise-a-niveau.xlsm
Fam- Atelicre thématinneeh 21 & 23 2 W1 2301021 e Racee &
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Groupe
ELEMENTS
ENTETE ET
PIED DE
PAGE

Groupe
NAVIGATION

Groupe
OPTIONS

B H O R & B [
Muméro Mombre Date  Heure Chemin Mom de Mom de lmage

de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille
Eléments en-téte et pied de page

Chaque bouton génére un code comme ceci (pour numéro de page et
nombre de pages) :

&[Page] / &[Pages]

Mais dés que vous cliquez a I'extérieur de la section, les codes sont
remplacés par leur résultat réel :

112

& Attention au bouton IMAGE, I'image est insérée quelle que soit sa taille. Il
faut cliquer sur le bouton Format de I'image qui est devenu disponible et
prendre soin de corriger sa taille. Si vous ne modifiez pas la taille, 'image
apparait dans la feuille et fonctionne un peu comme un « filigrane » genre
Word.

#  Sivotre texte comporte le signe & : il faut le saisir deux fois, sinon il est
compris comme code (par exemple Durant && Fils)

=

Alternative au scrolling down/up

Atteindre le
pied de page
Mavigation
Premiére page différente | Mettre 3 I'échelle du document
Pages paires et impaires différentes Aligner sur les marges de page

Options

Les commandes PREMIERE PAGE DIFFERENTE, PAGES PAIRES ET
IMPAIRES DIFFERENTES ont le méme effet que dans Word.

METTRE A L’ECHELLE DU DOCUMENT : cette option concerne les
grands tableaux qu'il faut réduire ou ajuster pour qu’ils tiennent sur une
seule page. Non couvert ici

ALIGNER SUR LES MARGES DE PAGE : la largeur de I'en-téte/pied de
page est définie par défaut. Changer les marges de la feuille ne modifie
donc pas leur largeur, a moins d’'activer cette option.
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I1.4 Retour a un affichage « NORMAL »

e Onglet AFFICHAGE — Groupe AFFICHAGE —
CLASSEUR D ll:IJ
) . ) . . Mormal|&vec sauts Mise en Fersonnalisé
(veillez a sortir de I'entéte ou du pied de page) de page | page

Maodes d'affichage

I1.5 La boite de dialogue de MISE EN PAGE

L’'onglet MISE EN PAGE offre de nombreux acces a cette boite : option marges
personnalisées au fond de la galerie des marges, lanceur de boite de dialogue au fond des
groupes MISE EN PAGE, MISE A L'ECHELLE ...

Cette boite de dialogue propose les mémes options que celles expliquées préecédemment
comme marges, orientation, taille, entéte et pied de page (présentation simplement
différente) mais offre aussi quelques options additionnelles comme par exemple un centrage
vertical et horizontal sur la page imprimée pour 'onglet MARGES. Mais la majorité des
options additionnelles concernent des commandes liées a la gestion de grandes feuilles
(ajuster, sens de lecture des pages, répétition des titres ...) et ceci n’est pas couvert ici.

Mise en page ? x

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

Orientation
@ Portrait () Paysage
Echelle

(®) Réduire/agrandira: |100 5| % de la taille normale

ID Ajuster: 1 = | page(s} en largeur sur |1 > | en hauteur
Format du papier: Ad -
Qualité d'impression: | 600 ppp o

Commencer la numérotation a: | Auto

Imprimer... Apercu Dptions...
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2 Imprimer et apercu avant impression

Depuis Office 2010, impression et apercu avant impression sont combinés (genre Acrobat)

e FICHIER - IMPRIMER

Imprimer

| Copies: |1 - -
Imprimer
| Formats conditionnels |
Imprimante I Rewnue | 20.123013]  ss022014] 31032014 sess2014]  31.053014]
Sysiemes 150000 10000 115000 20000 855000
HPFTASF! (HP Offcjet Pro.. _ — e R B
=) préte Sewles B3000 50000 47000 59000 48000
Total 333000 110000 213500 206800 182000
Propriétés de l'imprimante
Dépensss | 20122013]  2022014]  3103:14]  Sa0d2014]  31052014]
Parameétres Tonene e mm  mo  ews  7anm
Loyer 25000 25000 25000 25000 25000
Ij__l Imprimer les feuilles actives Total 141300 129000 122500 126300 115200
imprimer uniquement s fe. - - B
F'age:: : a : M openme des & mols e
|_ |mprEEEiDn recto I'.JQIGHI&S He &3 cle Tam ats concdtiaane ks @
D Imprimer uniquernent sur u... Feqks demie ey sabilance .. o (;;“g:szf?mus
3 .Col B welewsen cowble
= Assemblées
||=D|D - | Reégkscesvaknmphsmnolsé kuées:  bLigned 7 cop3
|23 |23 |23 S Lignel 7T [v@eors 5803 i@ moyeme _/_)
Sida: évolution des décés en Suisse (source : Office Fédéral de k
D Orientation Portrait - mmde - 2000 2001 2002 .
Homm &5 112 118 134 125 24
Fammas &5 5T 55 52 =
D H4 - B NYARCEE ok CONE N -essayer RONgE - Jane - Vertsng Tes® |
21 emx 29.7 cm | Feslt-Eminin
Marges personnalisées - o oo
B LA EAT ry 5 iRt o it e rbplt
DD Pas de mise a ['échelle -
o Imprimer les feuilles en taille..
Mise en page CAUmENT =0 i:» 11 T .
AMELIE EAD 24 25 . —
ADE g ] 1 e o o | ek
[} R 1 H s
RV = = [ .
[PALIL =R T [
EAN-PIERRE ofce (] E]
1 |ded i
Bouton Envoi a l'imprimante et nombre de copies
IMPRIMER Propriétés de l'imprimante : selon le modéle : couleur ? recto-verso ?
Imprimante et Choisir I'imprimante et définir vos options d’impression come le choix
Parameétres des pages a imprimer, l'orientation, la taille du papier etc ...

Option MISE EN Ouverture de la boite de dialogue MISE EN PAGE
PAGE expliquée dans une rubrique précédente

brievement
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EE:H Zoom avant / arriere

ZOOM

La feuille affiche des traits pointillés correspondant aux marges et aux
colonnes, que vous pouvez faire glisser avec la souris :

AFFICHER LES
MARGES O En-téte

. @ \@ ® Marge haut
Office Doc
I @ ©® Colonne (le symbole
n’apparait que si la colonne

. e contient quelque chose)
Chiffres d'affaires de 505 Compu

Entrées

Esc ou clic sur Retour dans le classeur
un autre onglet
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GESTION DES FEUILLES

GESTION DES FICHIERS







1 La notion de feuille

e Le classeur comprend autant de feuilles que désire I'utilisateur.

Par défaut Excel en propose 1. Vous pouvez modifier ceci dans les options EXCEL : FICHIER -
OPTIONS — Catégorie GENERAL — Rubrique LORS DE LA CREATION DE CLASSEUR — Option
INCLURE CES FEUILLES (par défaut 1 et le maximum est de 255)

o Chaque feuille peut étre nommée, déplacée, copiée etc... par I'utilisateur.
e Chaque feuille peut comprendre des données a calculer, des graphiques etc...

» Index Sous-totaux manuels Espaces et colon lonne - Afait ... () © [«
a Index

Déplacement des onglets affichés Onglet
lorsqu’ils sont nombreux

Clic droit sur un onglet

Clic avec le bouton droit : liste des feuilles
du classeur Insérer...

B2 Supprimer
Renommer |
Déplacer ou copier... :

{TJ Visualiser le code

I:' Protéger la feuille...
Couleur d'onglet P

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

2 Sélection des feuilles

Une feuille Cliquez sur I'onglet de la feuille désirée.

Plusieurs feuilles non Sélectionnez la 1°® puis CTRL + clic sur toutes les
conseécutives feuilles désirées.

Un groupe de feuilles Sélectionnez la 1°© puis MAJ / clic sur la derniére.
consécutives

Oter la sélection d’une feuille CTRL + clic sur l'onglet de la feuille désirée.

dans un groupe

Sélectionner toutes les feuilles Clic droit sur l'onglet et option SELECTIONNER
TOUTES LES FEUILLES.

Oter la sélection de toutes les Clic droit sur l'onglet et option DISSOCIER LES
feuilles FEUILLES.
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3 Gestion des feuilles

Insérer /
Supprimer

Renommer

Déplacer/Copier

Attribuer une
couleur aun
onglet

Masquer

Navigation d’une
feuille a I'autre
avec le clavier

Onglet ACCUEIL — Groupe CELLULES — Bouton INSERER /
SUPPRIMER - Option INSERER UNE FEUILLE / SUPPRIMER UNE
FEUILLE (OuMAJ + F11)

Insérer une feuille a la fin du classeur Format @l : 1+
Simple clic sur le bouton

Onglet ACCUEIL — Groupe CELLULES — Bouton FORMAT — Option
RENOMMER LA FEUILLE

Ou double-clic sur I'onglet de la feuille et saisir le nouveau nom

Les espaces, les tirets .... sont acceptés, le nom peut comporter plus de 8
lettres (max 31). Caracteres refusés : / * : ?

Onglet ACCUEIL — Groupe CELLULES — Bouton FORMAT — Option
DEPLACER OU COPIER UNE FEUILLE ...

Déplacer ou copier ? % Dans le classeur
Classeur courant
Déplacer les feuilles sélectionnées Autre Classeur ouvert
Dans le classeur:
Nouveau classeur
Classeurl ~

Avant la feuille :

Avant la feuille
Statistiques - . N
(en dernier) Future position de la feuille a

déplacer ou a copier

' _ Creer une copie
[ Créer une copie Ne pas oublier d’activer

Annuler sinon ce sera un

déplacement.

Ou avec la souris :

Déplacement : cliquer-glisser I'onglet jusqu'a la position désirée
Copie : CTRL + cliquer-glisser I'onglet jusqu'a la position désirée

Onglet ACCUEIL — Groupe CELLULES — Bouton FORMAT — Option
COULEUR D'ONGLET - Chaisissez la couleur dans la palette de
couleurs proposées.

# Lorsque I'onglet est sélectionné, seule une ligne de la couleur choisie
apparait sous le texte.

Onglet ACCUEIL — Groupe CELLULES — Bouton FORMAT — Option
MASQUER & AFFICHER. Utilisé essentiellement par les
développeurs.

Tres, trés pratique : CTRL + PageUp pour une navigation vers la
droite et CTRL + PageDown pour une navigation vers la gauche

# Lamajorité des commandes ci-dessus peuvent également étre obtenues par le menu contextuel
des feuilles : clic droit sur I'onglet de la feuille. A relever : la commande INSERER affiche d'abord
une boite de dialogue. Choisir FEUILLE dans I'onglet GENERAL.
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4 Enregistrement : le nouveau format de fichier

Depuis Office 2007, le format des fichiers a été entierement restructuré. Ce format est basé
sur le format XML (Extensible Markup Language).

D’un cbté, cela permet d’améliorer la sécurité, de réduire la taille, de profiter de nouveautés
spécifiques a Office 2007-2010-2013 .... mais d’un autre coté, cela implique que les versions
précédentes d’Office ne peuvent ouvrir les fichiers 2007-2010 que sous certaines conditions.

|4.1 Caractéristiques du nouveau format

1. Acceés aux fonctionnalités spécifiques a Office 2007-2010-2013
Par exemple les SmartArt, les équations mathématiques, les themes et pour Word : les
contréles de contenu ou les effets de texte.

2. Les fichiers sont plus compacts. lls sont automatiguement compressés pour atteindre
une taille inférieure de 75% dans certains cas (compression de type zip). Lorsque le
fichier est ouvert, il est automatiquement décompressé. Lorsque le fichier est fermé et
enregistré, il est automatiguement recompressé.

3. Larécupération des fichiers endommagés a été améliorée. La structure d’un fichier
est modulaire (séparation des textes, graphiques comme tableau ou image par
exemple). Ceci permet de récupérer un fichier endommagé plus facilement.

4. Amélioration de la sécurité. Les données personnelles comme nom d’auteur,
commentaires, révisions, chemin d’accés au fichier ...) peuvent étre facilement
identifiées et supprimées a l'aide de I'lnspecteur de document.

5. Détection facilitée des documents contenant des macros. Les macros et autres
scripts sont stockés dans une section séparée du fichier et leur présence est signalée
par une extension différente des fichiers standards (voir tableau ci-dessous)

Word - extensions de

fichier

.docx Document Word standard sans macros
.dotx Modéle Word sans macros

.docm Document Word autorisant des macros
.dotm Modéle Word autorisant des macros

Excel - extensions de

fichier

XIsx Classeur Excel standard sans macros
XItx Modéle Excel sans macros

Xlsm Classeur Excel autorisant des macros
Xitm Modéle Excel autorisant des macros
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PowerPoint

- extensions de fichier SRS
.pptx Présentation PowerPoint standard sans macros
.potx Modéle PowerPoint sans macros
.ppsx Diaporama sans macros
.sldx Diapositive sans macros (seulement avec SharePoint)
.pptm Présentation PowerPoint standard autorisant des macros
.potm Modéle PowerPoint autorisant des macros
.ppsm Diaporama autorisant des macros
sldm Diapositive autorisant dgs macros
(seulement avec SharePoint)
Autre Usage
thmx Théme Office

|4.2 Compatibilité avec 2007 — 2010 - 2016

100%. Petite contrainte : méme sans rien modifier, Excel demande s’il faut sauver le
classeur en le quittant.

|4.3 Ouverture en 2016 d’un classeur provenant d’'une version 2003

4.3.1 Mode de compatibilité

Plus le temps passe et plus les choses commencent un peu a se compliquer. Normalement
le fichier est ouvert tout a fait normalement mais dans un mode spécial : le Mode de
compatibilité :

2003-¥L-3.xls [Mode de compatibilité] - Excel

Parfois Excel ouvre le fichier dans une sorte de version 2010, aussi en Mode de
compatibilité. Dans ce dernier cas, il informe souvent qu’il a da réparer le fichier, que les
projets VBA n’ont pas pu étre récupérés etc ...Dans 'ensemble, on peut travailler le classeur
normalement mais les nouvelles fonctionnalités seront absentes (pas de balises de suggestions
lors d’'une sélection, pas de réorganisation de la fonctionnalité des graphiques etc ...). Mais attention,
quelques internautes se plaignent que la version 2010 n’arrive pas a se lancer et que du
coup ils n’arrivent pas du tout a ouvrir ces anciens fichiers.

4.3.2 Quverture puis conversion

e FICHIER — INFORMATIONS - CONVERTIR
e Un message vous informe de 'action et de ses conséquences
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Cette action convertit le classeur au format de fichier actuel qui vous autaorise a utiliser
toutes les nouvelles fonctionnalités d'Excel et réduit la taille de fichier.
Le classeur d'origine sera supprimé et ne pourra pas étre restauré aprés cette convers

|:| iMe plus me proposer de convertir les classeurs.;

Annuler

En savoir plus...

Attention : avez-vous bien noté ? Le fichier d’origine ne pourra plus étre restauré.

Microsoft Excel x

classeur dans le format de fichier actuel a réussi. Pour utiliser les nouvelles fonctions associées a ce format, vous devez fermer puis rouvrir le classeur. Voulez-vous fermer et rouvrir le classeur

La conversion du classeur dans le format de fichier actuel a réussi. Pour utiliser les nouvelles fonctions assocides 3

A
% ce format, vous devez fermer puis rouvrir le classeur. Voulez-vous fermer et rouvrir le classeur

maintenant 7

Attention : NON signifie simplement que le fichier ne sera pas ouvert & nouveau et non que
la conversion sera annulée.

|4.4 Ré-enregistrement au format 2003

©® Un classeur 2003 ouvert dans 2016 : sans conversion, 2016 enregistre
automatiquement dans le méme format que le fichier source.

® Un classeur 2016 : vous pouvez choisir d’enregistrer une copie du fichier dans le format

précédent
gl(g:SéER — ENREGISTRER Maom de fichier: | ¥XL-Mise-3-niveau.xlsx

Type: | Classeur Excel (*.xlsx)

Austeurs : Classeur Excel (*.xlsx)
" |Classeur Excel (prenant en charge les macraos) (*xlsm)

Classeur Excel binaire (*.xlsh)

Classeur Excel 97 - 2003 {*xls)
Données XML (*xml)

LIS i [ [ "

Ou FICHIER — EXPORTER
Modifier le type de fichier
Créer un document PDF/XPS

= Types de fichiers de classeur

¥

|

E = Classeur [*xlsx)

Utiliser le format Feuille de calcul Excel

Classeur Excel 97 - 2003 (*ls)
= Utilizer le format Feuille de calcul
Excel 97-2003

Fanilla da ralenl OnenNacimeant A

Madifier le type de fichier

Enregistrer sous un autre type de fichier
H-
i

B.

Enregistrer
sOus

Bouton suivant au fond de la liste :
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Si vous avez utilisé des fonctionnalités 2016 que se passe-t-il ?

Vous en étes informe Microsoft Excel - Vérificateur de compatibilité ? et

Les fonctionnalités suivantes de ce classeur ne sont pas prises en
. charge dans les versions antérieures d'Excel. Ces fonctionnalités

Copier vers une nouvelle seront peut-étre perdues ou dégradées si vous enregistrez le classeur
feuille = une feuille 0 dans un format de fichier antérieur, Cliquez sur Continuer pour
BADD/ enregistrer le classeur quand méme. Pour conserver toutes les
RAPPORT SUR,LA L, fonctionnalités, cliquez sur Annuler, puis enregistrez le fichier dans
COMPATIBILITE est creée I'un des nouveaux formats,
a la fin du classeur et liste

le contenu de cette boite

de dialogue (pratique pour Resume Occurrences
imprimer par exemple). Perte de fonctionnalité significative 0 ~
Cet objet ne peut plus étre modifié, 1

Emplacement : 'Previsions’, Formes Rechercher Aide

Excel §7-2003 W

Werifier la compatibilité lors de I'enregistrement de ce classeur.

Copiervers une nouvelle feuille Continuer Annuler

Ces éléments seront affichables et imprimables mais pas éditables. De retour dans Office
2016, la plupart de ces objets restent non éditables méme en convertissant a nouveau le
document (exception faite des équations pour Word et des SmartArt).

|4.5 2003 peut-il ouvrir un fichier 2016 sans autre ?

Microsoft a informé de I'arrét du support 2003 dans le courant de 'année 2014. Il est
possible d’ouvrir un classeur 2016 dans 2003 mais il faut pour cela installer le PACK DE
COMPATIBILITE MICROSOFT OFFICE (Fichier exécutable. Au double-clic, tout s’installe
automatiquement). Faites une recherche sur Internet.

5 Enregistrer le classeur

|5.1 Enregistrer la premiére fois ou ailleurs/sous un autre nom

e FICHIER - ENREGISTRER SOUS
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5.1.1 Les possibilités de destination

Enregistrer sous

@ OneDrive - Office Doc 0 Documents 2
jdenardo@office-doc.ch Entrer le nom du fichier ici
Classeur Excel (*xlsx) - 3
'& OneDrive - Personnel Autres options...

jaeldenardo@hotmail fr

@ Sites - Office Doc Mom T Date de modification 1
jdenardo@office-doc.ch ~
Adobe 30.04.2015 17:16
=F Autres emplacements web
- Blocs-notes One... 22.05.2014 11:54
[] cePcC _
EI;I Bouquins Zaza 16.00.2013 14:10
Ajouter un emplacement Camtasia Studio 03.12.2014 12:36
prELT Catalogue Snaglt 04.11.2013 1639
OneDrive Accés direct au Cloud
(anciennement OneDrive est accessible pour autant que vous disposiez d'un
SkyDrive) compte Microsoft. Dans la capture d’écran ci-dessus, je
dispose d’un compte privé (par hotmail.fr) et d’'un compte
professionnel (par office-doc.ch). Si vous ne disposez d’aucun
compte, I'option est la quand méme et proposition de vous
inscrire sera faite.
Si OneDrive n'est pas du tout affiché, cela correspond a une
décision de votre société de ne pas autoriser un tel acces.
Sites — Office Doc SharePoint (par le biais de mon compte Office 365)

Autres emplacements  Sites web pour lesquels vous avez des autorisations d’acces
web

Ce PC Vos différents lecteurs en local et sur le réseau
Ajouter un Ajouter ce que Microsoft appelle un "service", comme
emplacement Sharepoint ou OneDrive

Choix du dossier — navigation :

1 Clic simple pour ouvrir le dossier

2 Fléche bleue pour remonter dans les dossiers.
Clic simple sur le nom du dossier pour ouvrir la boite du SAVE AS

3 Nom et type du fichier. Si on clique directement sur le bouton SAVE, on ne
passe méme pas par la boite de dialogue habituelle de SAVE AS
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5.1.2 Boite de dialogue d'enregistrement (Windows 10)

Enregistrer sous
ra v« + [l » CePC » Bureau »

Organiser = Mouveau dossier

Mem
st Accésrapide | 1

Microsoft Excel

+0 *

2 dropbox

& OneDrive - Office Doc 2

& OneDrive - Personal

v O CePC
» [ Bureau
=] Documents

=| Images

J‘) Musique 3
“' Téléchargements
Vidéos

i Windows ()

- DATEN (D) v £

w 0 Rechercher dans : Bureau 0

Le Pétrole
¥ 2016-Compta-Ménage et Office-Docadsx - Raccourdi
2L E-M3 Mark || Manuel d'instructions
",’.ﬂj Esc et CTRL + PrtScn.docx - Raccourci
»k Google Drive

Mom de fichier: | Classeurl.xlsx

Type: | Classeur Excel (*.xlsx)

Auteurs:  Jael De Mardo

[] Enregistrer les
miniatures

4 Masquer les dossiers

1. Accésrapide
Il comprend 3 types de fichiers
e Vert : quelques dossiers prédéfinis par

Microsoft. lls sont épinglés (punaise)

de vos dossiers. Ajouter un dossier
personnel : I'afficher dans la partie

Explorateur et le faire glisser dans le panneau

de l'acces rapide. Il est automatiquement
épingle. Oter ultérieurement : clic droit et
DESEPINGLER ...

. \[iolet : dossiers récemment utilisés.
Oter : clic droit et SUPPRIMER ...

Mots clés:

Bleu : vous pouvez y ajouter n'importe lequel

Ajoutez un mot-clé

Annuler

7 Accés rapide

; Téléchargements

& Dropbox

L. Google Drive

% iCloud Drive

[ Bureau

|ZZ| Documents

&= Images

% | Photos iCloud

‘gl @-Ateliers-Thématiques
[T 000-Office-2016 |
2.1 et 2.2 - WD-Bases-Tableaux et MaM

Docs gqui changent 3 la conversion

Ermnlichk
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2. Acces divers au CLOUD
Cette arborescence est parfaitement accessible depuis I'Explorateur Windows
Vous pouvez ainsi faire glisser vos fichiers depuis votre disque dur local, réseau ... dans
un des dossiers OneDrive

3. CePC

Votre arborescence avec ses lecteurs et dossiers habituels.

# La petite case Enregistrer les miniatures — dont I'activation ne se limite pas aux propriétés de CE
classeur mais qui correspond a une option générale — est trés intéressante : lorsque vous créerez
un nouveau classeur sur la base de celui-ci, une visualisation du contenu sera affichée

Dossier
proposé par
défaut

Créer un
nouveau
dossier

Nom de fichier

Type de fichier

C’est DOCUMENTS (ou son dossier équivalent si vous travaillez en
réseau), créé a l'installation de Windows et dossier par défaut pour
toutes les applications OFFICE. Ce choix peut étre modifié dans
FICHIER - OPTIONS — Catégorie ENREGISTREMENT — Option
DOSSIER PAR DEFAUT.

Simp|e clic sur Mouveau dossier

Excel propose automatiquement Classeur, 2, 3 ... comme nom pour
votre classeur, il suffit de taper par-dessus les caractéres
présélectionnés. Vous disposez d’'un maximum de 255 caractéres
('espace, le point .... sont permis). Le chemin d’accés du document est
compris dans les 255 caractéres. Les majuscules sont purement
"esthétiques" car Windows ignore la casse des lettres.

Certains caractéres sont interdits /\ : *? " <> -

En général vous n’avez pas besoin de vous préoccuper de I'extension
convenant aux classeurs Excel. Il suffit de contréler ici qu’il est bien
précisé que vous enregistrez un classeur Excel standard, c’est-a-dire
un fichier avec I'extension .xIsx. Si vous désirez autre chose vous
devrez changer cet ordre.

|5.2 Mettre a jour un classeur déja enregistré

e FICHIER — ENREGISTRER Ou Barre d’accés rapide et bouto @ -0k

Et si en fait, il y a erreur et le classeur n’a jamais été sauve, Excel proposera automatiquement
un enregistrement complet.

6 Fermer le classeur

e Clic sur la case de fermeture de la ou FICHIER -
fenétre FERMER
& Siseul un classeur est ouvert, cliquer sur ~& Partager

la case de fermeture revient a quitter

Excel.
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7 Les propriétés du classeur

C’est la partie inférieure de la boite de dialogue lorsque vous enregistrez un classeur.

Type: | Classeur Excel (*.xdlsx)

Auteurs: Jael De Mardo Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre
Toutes les informations en bleu sont modifiables.
Si vous souhaitez consulter les propriétés depuis le classeur :

e FICHIER — INFORMATIONS - Zone

des PROPRIETES a droite FERCEET
Taille 343 Ko
Titre Ajouter un titre
Mots-clés Ajouter un mot-clé
Catégories Ajouter une catégorie

Dates associées
Derniére modification Aujourd’hui, 18:09
Création Aujourd'hui, 16:36

Derniére impression

Personnes associées

Auteur

Jael De Nardo

Ajouter un auteur

Derniére modification par

Jael De Nardo

Documents associes
|| Ouwrir 'emplacement du fichier

Afficher toutes les propriétés

# Vous pouvez aussi le faire depuis la boite d’ouverture des classeurs : clic droit sur le fichier et
option PROPRIETES

# Plus de détails de propriétés o
Clic sur AFFICHER TOUTES LES PROPRIETES
Ou liste déroulante de I'option Propriétés (au sommet)
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8 Ouvrir un classeur

|8.1 FICHIER — OUVRIR

Consultez d’abord la liste Classeurs (utilisation récente) afin de voir si votre classeur y est
affiché. Si oui, simple clic pour I'ouvrir. Sinon sélectionnez ORDINATEUR et parcourez vos
différents dossiers

La liste des documents récents : 25 fichiers mémorisés et affichés.

|8.2 Punaiser

Si vous devez consulter ce o
classeur fréquemment, profitez-en | Epingle

pour le punaiser (pointer le fichier, @ 2017-SGP-Inscriptions...
la punaise sera affichée a son 0= 2 Usars = Jael = Onelive ...
extréme droite)

2112206227 ¥

E = Day 1 - Fullxlsx

D: = @-Ateliers-Thématique...

. o o 1212201617:37 ¥
Les fichiers punaisés sont affichés
au sommet de la liste

Aujourd’hui
X 5| TEST.xdsx 30.12.2016 18:00
Bureau

=== 2003-XL-3.xIsm e

* Peu courant mais parfaitement possible : la méme liste de documents récents est affichée au
lancement du programme (sur la gauche). Pointez un classeur et on peut aussi le punaiser

|8.3 Gestion de la liste des classeurs récents

Clic droit sur I'un des classeurs pour Durir

afficher le menu contextuel _ _
OLI‘."I'lI' une EC[JIE

Copier le chernin d'accés dans le Presse-papiers

Effacer les cjasseurs non attachés : cela Attacher & la fiste

correspond a vider la liste des classeurs _ _

mémorisés, seuls les classeurs punaisés Supprimer de |a liste
restgnt._On vous demande de confirmer Effacer les classeurs non attachés
l'opération.

|8.4 Récupérer des classeurs non enregistrés

LU S-IMENaye.Xisx

Voici e bouton qui est affiche tout au H WOISKSTATION = Jael » 03-OfficeDoc-Admin = €

fond de la liste :

Récupérer des classeurs non enregistrés
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Il permet de récupérer des classeurs que vous n'avez pas sauvegardés du tout pendant 4
jours.

B,.| Classeur1{{Unsaved-305651850037599677)).xlsh 31.12.2016 08:36 Feuille de calcul bi... 334 Ko
B Classeur2({{Unsaved-303651850037709767)).xIsb 31.12.2016 08:36 Feuille de calcul bi... 2 Ko
B, Classeur3({Unsaved-30365186377%956636))xsb 31.12.2016 08:50 Feuille de calcul bi... 28 Ko

Il suffit de double-cliquer sur le fichier requis. Il est ouvert dans Excel et vous pouvez ensuite
décider de le conserver ou non.

|8.5 Boite de dialogue : sélectionner plusieurs fichiers a ouvrir

Utilisez les technigques Windows habituelles :

1 seul classeur Clic sur un classeur
Classeurs non consécutifs Clic sur le premier - CTRL + clic sur les autres
Classeurs consécutifs Clic sur le premier - SHIFT + clic sur le dernier

On peut aussi cliquer en dehors des fichiers puis faire glisser la souris
pour englober un groupe de fichiers.

#  Sivous avez activé la coche de sélection proposée par Windows 7 (OPTIONS DES DOSSIERS
— Onglet AFFICHAGE), vous pouvez vous en servir pour sélectionner vos fichiers.

|8.6 Ouverture en lecture seule, ouvrir et réparer etc ...

Clic sur le triangle a droite du bouton OUVRIR. \ Ouvrir |+ Annuler I
| Cuvrir
Ouvrir en lecture seule

Ouvrir une copie

Ouvrir une copie : un fichier Copie de ...est Ouvrir dans un navigateur
automatiquement créé dans le méme dossier. Ouvrir avec la transformation
C’est a vous de le renommer ou de le supprimer Ouvrir en mode protégé

ultérieurement.

Ouvrir et réparer

9 Créer un nouveau classeur

e FICHIER — NOUVEAU affiche la méme palette de propositions (nouveau classeur et
modeles divers) que lors du lancement d'Excel.
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Rechercher des modéles en ligne 2

Recherches suggérées:  Professionnel  Personnel Listes Education Calendriers Journaux  Industrie

PROPOSES PERSOMNMALISER *

* Dossier des
modeles. Affiché
uniguement si
au moins un

A B C
|:| = | modéley a été
1 .
2 | —> enregistré
4 Faites une
5 _
5 visite
MNouveau classeur Bienvenue dans Excel Ana' R : ¥
Analyse du flux de trésorerie
L E— P —

|9.1 Classeur vierge ou modele

Simple classeur vierge ?  Clic simple sur la premiére proposition

Sinon, faites une recherche en ligne ou choisissez parmi les modéles proposeés.

|9.2 Punaiser un modeéle utilisé fréguemment

Pointer la miniature du modéle et cliquer sur la

punaise qui change alors de direction ¥
photo -

Les modeles punaisés sont toujours au début de la
palette- Attacher 3 la liste

|9.3 Ou sont stockés les modéles ?

lls se trouvent par défaut a cette adresse : C:\Program Files (x86)\Microsoft
Office\Templates\1033

|9.4 Accéder aux modeles de l'entreprise (corporate)

C’est 'adresse spécifiee dans Word : FICHIER — OPTIONS — Catégorie OPTIONS
AVANCEES - Tout au fond : section GENERAL et bouton EMPLACEMENT DES FICHIERS

- Ligne Groupe de travail.

o Dans la capture d’écran suivante, le dossier @-Ateliers thématiques a été été défini
comme dossier pour les modéles :
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¢ Au lancement du programme ou par FICHIER - NOUVEAU

ROCTIRES JERECO pIES % Accueil » Custom Office Templates
PROPOSES PERSOMMALISER
»
»
AUTO-EVAL-2010- - AUTO-EVAL-2010- Test
ANGLAIS FRANCAIS

@-Ateliers thématiques
Sélectionnez le modele

Un nouveau classeur vierge est créé, reprenant le contenu et les parametres du modeéle.

Info : c’est peu courant mais possible. L'utilisateur peut définir un dossier pour ses modéles
personnels (fichiers a extension .dotm .xlsm .pptm). L’adresse doit étre indiquée dans
FICHIER — OPTIONS — Catégorie ENREGISTREMENT — Option EMPLACEMENT DES
MODELES PERSONNELS PAR DEFAUT.

Ce dossier sera également proposé par le bouton PERSONNALISER

10 Passer d’'un classeur a l'autre

Chaque classeur - nouveau/existant/sauvegardé ou non - dispose de son propre
bouton sur la Barre des Taches Windows. Il suffit ainsi de cliquer dessus pour ramener le
classeur au premier-plan. (Windows 7, une visualisation du fichier est affichée en pointant).

Autre possibilité : Onglet AFFICHAGE — Groupe FENETRE — Bouton CHANGER DE
ENETRE ou encore le bon vieux ALT + TAB de Windows

11 Copier, déplacer, supprimer ... depuis Excel

Depuis une boite de dialogue OUVRIR ou ENREGISTRER SOUS ... :

e Gestion des fichiers
Sélectionner le classeur et bouton ORGANISER : celui-ci propose toutes les options de
gestion (couper, copier, coller, supprimer ...) ou

Clic droit sur un ou plusieurs classeurs sélectionnés et options
COUPER/COPIER/RENOMMER etc ...

e Gestion des dossiers
Sélectionner le dossier parent et bouton NOUVEAU DOSSIER  ou

Clic droit sur le dossier et options COUPER/COPIER/RENOMMER/NOUVEAU ...

Rappel Windows : le raccourci F2 permet d’éditer le nom du classeur et de le renommer.
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12 Envoyer le classeur par Outlook

e FICHIER — PARTAGER — COURRIER ELECTRONIQUE

Différentes possibilités : en tant que piéce jointe, en tant que PDF ...

13 Enregistrer au format PDF

e FICHIER — EXPORTER — CREER UN DOCUMENT PDF/XPS

PDF : le format bien connu ’ADOBE ACROBAT
XPS : le format concurrent de MICROSOFT

Microsoft Excel

Opticns ? *
. -
# dropbox-MamespacebxtensionRole.Personal e
i OneDrive - Office Doc ®:Tout )

O Page(s) De: |4 s A1 =

& OneDrive - Personal .

Contenu a publier
HceprC () Sélection () Classeur entier
B Bureau (®) Eeuilles sélectionnées Tableau

) |:| lgnarer les zones d'impression

=| Documents

Inclure les informations non imprimables
| Images

9 Propriétés du document
J'-' Musique Balises de structure de document pour I'accessibilité
4 Téléchargements Options PDF
o e | Classeur! pdf [ ] Compatible PDF/A
Type: PDF (~.pdf) e
A
Quvrir le fichier aprés Optimise} pour : (@ Standard (publication
la publicaticn en ligne et
impression)
() Taille minimale
{publication en ligne)
Opticns..,
Outils

‘asquer les dossiers

19.12.2016 10:57

11.10.2016 05:15

-

Publier

Votre fichier pourra ainsi étre ouvert et lu dans Acrobat Reader (téléchargement gratuit).

Par contre, les retouches devront nécessiter Acrobat Standard ou Pro (payant).
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14 Partager un fichier sur OneDrive

Depuis le fichier en question, cliquer
sur l'indication SHARE

au sommet a droite de la fenétre
Word

Un panneau est affiché a droite.
Choisissez les personnes avec
lesquelles vous souhaitez partager
ce document en cliquant sur le
bouton du carnet d’adresses
(entouré de rouge dans la capture
d’écran). C’est le carnet de votre
messagerie par défaut qui est
automatiquement proposé.

Définissez le droit de la personne
PEUT MODIFIER — PEUT
AFFICHER

Saisissez un éventuel message
Clic sur le bouton PARTAGER

On vous invite a sauvegarder dans
le cloud

Note : le fichier est uploadé mais pas
de choix de dossier ...

Une fois que I'enregistrement a été

fait

(55

|

£ Partager

Partager S
Inviter des personnes
cbertolosi@mabaora.ch; EE
Peut modifier =
Ainsi que discuté hier
Jaeﬂ

Partager

Pour finaliser le partage, choisissez

I'emplacement de chargement de la copie

de votre fichier.

OneDrive - Office Doc
jdenardo@office-doc.ch

OneDrive - Personnel
‘ jaeldenardo@hotmail fr

Chargé sur OneDrive - Personnel

Jael De Nardo
Propriétaire

Catherine Savoia
Peut modifier
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e Les personnes avec lesquelles le
document est partagé peuvent
consulter ou modifier le document
(selon leur droit d’accés) soit par la
version gratuite de Word Online ou
Word 2016. Dans ce cas la
collaboration est en real-time. C’est
comme dans les GoogleDocs, on voit la
modification faite en temps réel !

S'ils disposent de Word 2010 — 2013 ou
de Word pour Mac 2011, ils pourront
également 'éditer mais ce ne sera pas
en collaboration real-time. Les
modifications ne seront affichées que
lorsque le fichier sera sauvegardé.

PARTAGE PAR LIEN

Tout au fond du panneau :

Envover en tant gue piéce jointe

!Ohtenir un lien de partage

I suffit de coller ce lien dans n'importe quel
message et de I'adresser a la personne
souhaitée. Elle n’a pas besoin de disposer
de Word 2016

Test avec un utilisateur Gmail.

- La personne a pu parfaitement éditer et
modifier le document

- Cette personne n’apparaissait pas dans
la liste des éditeurs dans Word

- Lorsque le fichier a été sauvé, ses
modifications ont été intégrées (mais
pas d’indication qui quand .... comme
dans un Mode Suivi

Remarque

Gestion des utilisateurs en partage

Clic droit sur la personne

Chargé sur OneDrive - Personnel ‘
Catherine Savoia

5 Formatrice,
®- |~

Peutm

Supprimer I'utilisateur

Définir I'autorisation sur : Peut afficher

Partager SR

€ QObtenir un lien de partage

Lien de modification

Créer un lien de modification

Toute personne disposant de ce lien peut modifier les
documents que vous partagez.

Lien d'affichage seu
Créer un lien d'affichage seul

Toute personne disposant de ce lien peut afficher les
documents que vous partagez, mais pas les modifier.

Lien de modification
https://1drv.ms//'s AvB Cksad0bVyllz5o04u... Copier

Toute personne disposant de ce lien peut modifier les

Toutes les commandes de partage expliquées ci-dessus peuvent parfaitement se faire en

ligne depuis OneDrive
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RACCOURCIS CLAVIER
« MAGIQUES »







CTRL [plus] PgDn

Navigation de feuille en feuille : sens "avancer"

CTRL [plus] PgUp

Navigation de feuille en feuille : sens "reculer”

ALT + ENTER

Saut de ligne dans une cellule

F2

Editer le contenu d'une cellule

CTRL [plus] *

Sélection d'un tableau pour autant qu'il n'y ait pas de
lignes/colonnes complétement vides

Pointer une bordure de
cellule et double-clic

Sélection jusqu'a la prochaine cellule vide dans le sens
choisi

MAJ + pointer une
bordure de cellule et
double-clic

Sélection jusqu'a la prochaine cellule vide dans le sens
choisi

CTRL [plus] +

Sur ligne/col sélectionnée : INSERTION

CTRL [plus] - Sur ligne/col sélectionnée : SUPPRESSION
_ Date courante (non mise a jour)
CTRL  [plus] (clavier Suisse Francais : MAJ)
CTRL [plus] Heure courante (non mise a jour)
P (clavier Suisse Frangais : MAJ)
F4 Répétition de la derniére opération

MAJ + faire glisser une
plage de cellules ou
mieux une ou plusieurs
lignes/col

Déplacer la plage ou les lignes/col et INSERTION a I'endroit

requis (sans écrasement !)

CTRL + MAJ + faire
glisser une plage de
cellules ou mieux une ou
plusieurs lignes/col

Copier la plage ou les lignes/col et INSERTION a I'endroit

requis (sans écrasement !)

| Partager un fichier sur OneDrive

Page no 99







GRANDS TABLEAUX :
MISE EN PAGE - IMPRESSION







1 Mode Apercu des sauts de page

D'AFFICHAGE — Bouton AVEC SAUTS DE
PAGE

e Onglet AFFICHAGE - Groupe MODES D IE

Marmal [&vec sauts |Mise en Personnalisé
de page | page

MModes d'affichage

& E G [ E F 5 H 1 J [3 L M
FREFARATION D*UHE SRAHDE FEUILLE FOUR L'IHFRESSI0H 1
: I
: [Budget endate du: AT TN 1
: I
4 |Salairs & Frair HLOLIS 2425 HLALAS  JNAAS 35S 30615 LTS AR5 TS LIS 3AALIS  3Laas
5 |Salaire monruel # dane 2 4 A 4ani 20 A 20 A dagn 2 4l A
& |Zalaire menruel # povrcsntoqs zgan 150 028 2ak0 Z0m e el T 2agn a0 L] ETLY
7 _|Allazations enfantks 40 400 4 400 A 400 am] 400 a0 a0 a0 40
# |Prime ansicnnoth 2 1
a [1z*=rralaire 1 5'9510
10 [Tatal T 558 1°4z5 T [T LT [ETTH [T FREr T FRYT TIe8 14°F18
il L]
1z I
13 |Salairs % Frair FLALAE |2 eE1E) (FIRIAE ) 3eead5 355 3eeids 3anas] zeeas 3eesfiS) o anpeas Trenas iiazas
14 [Layer e #E0n B 2500 2500 B 5] BE 2500 2 2500 B
15 [imptier 50 0 50 0 250 850 s50] 50 #500 50 #50 50
16 Jrruranzer Maladic 200 00 0 00 E 00 oy 00 00 00 00 200
Frasir Fizer™ ~,
17 fiRc may ARim \ 1o i rouil T T 1w T 1
15 JAlimen rzon 1E00 rzm] rEnn Tz 1z Tz Tz

B ok sur chsgus @ag

19 |Yazan=, N Eon 00 500' 0o 500 L1 500 &0
N Lignes 1 4 4 sur chague pags imprmée

Bl D!UDI!1 Colonne & sur chisgua sage mpanimbe L] 15 1$I A 1 Ak} B 21
21 |Divorr & ot et piied e page : e la 1okl - s eedi das chisue @ eisn | L] 15 “I A 1 1 i 21
22 [Diverr Y Contrags swrtical ot hoisnme 14 15 15 17 1% 1 20 B
2% |Divcrr Ordre dis biscture dhis. i e < & dr oite puih di icus hC ] 15 1$| 17 1% 14 n 21
&d |Divcrr \ ' hC 15 16' 17 1% 14 &n 21
25 |Diverrd AF RG] 15 1$| 17 1% 1% in &1
&% |Diverr T 10 i 1 1% RG] 15 1$I 17 1% 1% in &1
27 |Diverr ¥ 10 1 1z 1z " 15 “" 17 1% 19 n 21
2 AR o e e e e ——— S /AR NV - P | SR, . S | A : S . 1 ——-| | ——
29 |Diverr 0 10 1 1 13 " 15 1$r 17 1% 19 zn 21
30 |Diverr 11 10 1 1 13 " 15 1$| 17 1% 19 zn 21
3 |Diverriz 10 L 1z 1z hC ] 15 1$| 17 1% 19 n 21
32 |Diverr i 10 L 1z 1z hC ] 15 1$I 17 1% 14 n 21
33 |Diverrid 10 i 1 1% hC 15 15 17 1% 14 &n 21
3d |Divcrr 5 10 i 1 1% hC 15 16' 17 1% 14 &n 21
35 |Diverr i 0 i 1 1% RG] 15 1$| 17 1% 1% in &1
% DiverriT A i 1 1% hL 15 1$| 17 1% 1% in &1
37 |Diwerr 1% 10 1" = 12 " 15 1$| 17 Rk 19 n 21
3% |Diverr 19 10 " 1 1z " 15 1$I 17 ik 1 zn 21
39 |Diverr 20 10 " i 13 " 15 15, 17 19 zn 21
Y (o 4| 10 L 1z 1z hC ] 15 1$I 17 1?. 19 n 21
a1 2 10 L 1z 1z hC ] 15 1$| 17 1% 19 n 21
dE |Diverr 23 10 i 1 1% hC 15 16' 17 1% 14 &n 21
d3 |Diverr2d 10 i 1 13 i 15 bl 1 hl 1 En 21
dd |Tatal r k1) T4 133 1162 TEE Tz 234, T'25% T2 138 338 1354
45 H

EL3 I

o7 [Riftare g £ o 133 gk R 2z g5z 103 2 Logn iragc]

Un saut de page automatique est affiché en pointillé, tandis qu’un saut de page manuel est
représenté par une ligne continue. Il suffit de cliquer sur les sauts et de les faire glisser avec
la souris pour les modifier.

Si vous glissez un saut de page vers 'extérieur de la zone proposée a l'impression, celui-ci
disparait et Excel procéde automatiquement a une réduction de I'échelle de n pourcent.

Vous pouvez d’ailleurs contréler cette
réduction dans I'onglet MISE EN PAGE — - - .
Groupe MISE EN PAGE : ¢ [ Hauteur: Autgme

eog Largeur: Autormnatiqu -

| Echelle :

Mise & I'échells

Mais attention, si vous ajoutez des données, la zone automatique va s’agrandir et un saut de
page automatique apparaitre a nouveau.
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é  Attention a la signification des lignes, toutes bleues mais représentant des choses différentes.

Les lignes intérieures (en pointillé ou non) représentent les sauts de page.

La bordure extérieure correspond en fait a la zone qui sera imprimée. Par défaut, ce mode affiche
le contenu complet de la feuille sélectionnée. Si vous cliquez sur la bordure extérieure de la zone
affichée et que vous la faites glisser, vous définissez en réalité une zone d’impression fixe (voir
rubrique plus loin). Dans I'exemple ci-dessus, la zone affichée par défaut couvre les mois de
janvier a décembre. Si on déplace la bordure vers l'intérieur, on créera une zone d'impression
fixe couvrant moins de mois.

Retour a I’affichage normal

e Onglet AFFICHAGE — Groupe MODES D'AFFICHAGE — Bouton NORMAL

2 Les sauts de page

lls peuvent bien sdr se définir et se gérer en mode d’affichage normal, mais le mode Apergu
des sauts de page est bien plus pratique.

I2.1 Représentation a I’écran

En mode Apercu des sauts Les sauts de page automatique sont représentés par une
de page ligne bleue pointillée et les sauts de page manuels par une
ligne bleue continue.

En mode Normal Les sauts de page ne sont affichés qu’aprés un Apercgu
avant impression ou une mise en page. Leur affichage est
identigue mais la ligne est noire.

I2.2 Insérer un saut de page de page manuel

e Sélectionnez la téte de ligne au-dessus de laquelle un saut de page est souhaité Ou
Sélectionnez la téte de colonne devant laquelle un saut de page est souhaité

e Onglet MISE EN PAGE — Groupe MISE EN PAGE | | | | & Largeu
— Liste déroulante du bouton SAUTS DE PAGE : 'I_I —'EI" :a Hauted

Sauts de Arrigre- lmprimer |
page~ plan lestitres | & Echelle

Insérer un saut de page
Supprimer le saut de page

Rétablir tous les sauts de page

Vous avez sélectionné des cellules au lieu d'une ligne ou encore d’une colonne

Si c’est la premiére cellule de la ligne/colonne 'opération produit le méme résultat.

Si la cellule est au milieu de la feuille, Excel insere deux sauts de page, un saut horizontal et
un saut vertical.

SUPPRIMER LE SAUT DE PAGE
Sélectionnez une cellule au moins en dessous de la coupure horizontale Ou
Sélectionnez une cellule au moins apres la coupure verticale.
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RETABLIR TOUS LES SAUTS DE PAGE
Une option intéressante : elle supprime tous les sauts de page manuels et laisse Excel
restaurer les sauts de page automatigues

3 Ordre de numérotation des pages

e Onglet MISE EN PAGE — Groupe Ordre des pages
MISE EN PAGE - Lanceur de boite de @ Vers le bas, puis & droite [ ==g= =3==
dialogue — Onglet FEUILLE A droite, puis vers le bas EE lE g EE
- E_dgIE' SE

4 Impression des titres

Cas classique : un tableau trop large. La deuxiéme partie est sur une autre feuille mais du
coup il manque des libellés (en colonne ou en ligne)

e Onglet MISE EN PAGE — Groupe MISE EN PAGE — Bouton IMPRESSION DES TITRES
C’est la boite de dialogue du lanceur de boite qui est affichée a I'onglet FEUILLE

Mise en page ? *

Page Marges  En-téte/Pied de page Feuille

Zone d'impression : +
Titres & imprimer
Lignes a répéter en haut : $4:54 4+
Colonnes a répéter a gauche: | SA:SA +

Impression

FinmArillama -

Inutile de sélectionner la ligne ou la colonne requise au préalable, Excel n’en tient pas
compte.

Veillez a ce que votre curseur se trouve dans la zone de texte correcte et cliquez
directement dans la feuille sur une cellule de la ligne ou de la colonne correspondante. C’est
toujours la ligne ou la colonne compléte qui est concernée et non une plage partielle.

On peut bien s0r sélectionner plusieurs lignes ou colonnes. Si la boite de dialogue vous
géne, il faut simplement cliquer sur le bouton d’acceés direct a la feuille (fléche rouge a
I'extréme droite de la zone), la boite de dialogue se réduit a la zone de texte et vous pouvez
cliquer sur la ou les lignes/colonnes requises. Pour récupérer la boite de dialogue, simple
RETOUR ou cliquer a nouveau sur le bouton d’acces direct.

Oter les titres

e Revenez dans la boite ci-dessus et modifiez ou supprimez les références.
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5 Mises en page spéciales

I5.1 Réduction/Agrandissement de la feuille / Ajustement et Numérotation

e Onglet MISE EN PAGE — Groupe MISE A L'ECHELLE

ﬁLargeur: Automatic ~
ED Hauteur: | Automatic =

Ou x| Echelle: 100%

Mise & I"échelle M=

e Onglet MISE EN PAGE — Groupe MISE EN PAGE — Lanceur de boite — Onglet PAGE :

Echelle

(®) Réduire/agrandird: |[100 -5 % de la taille normale

i) Ajuster: 1 +-| page(s) en largeur sur |1 = en hauteur
Format du papier: Ad W
Qualité d'impression: | 600 ppp W

Commencer la numérotation a: | Auto

Réduire/Agrandir a ...

Fonctionne comme la réduction/agrandissement d'une photocopie.
Saisissez le pourcentage souhaité.

Ajuster

Permet de fixer le nombre de pages que I'on souhaite imprimer sans tenir compte du nombre
de pages proposé automatiquement. Excel calculera lui-méme le pourcentage de réduction
nécessaire. Cela permet souvent de faire "passer" quelques lignes ou colonnes de trop.
Attention : les sauts de page manuels existants ou créés ultérieurement sont mémorisés
mais totalement ignorés. De plus, cette option n'est pas remise a zéro automatiquement.
C'est a l'utilisateur de la désactiver en sélectionnant I'option précédente et en saisissant 100
manuellement.

Le 1 par 1 correspond au cas le plus courant. Si vous définissez un 1 par 2, sachez que c’est
Excel qui gére la rupture de page et pas vous.

Retour & 100% normal :
Ruban : passez a Automatique puis saisissez manuellement 100% pour Mettre a I’échelle
Dans la boite de dialogue : saisissez 100% a la rubrique Réduire/Agrandir.

Commencer la numérotation a

Modifier Auto par le nombre requis, qui sera le numéro imprimé.
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I5.2 Imprimer une plage de cellules

-

e Sélectionnez la plage de cellules I:_—I Imprirner les feuilles actives

e FICHIER - IMPRIMER

e Veillez simplement a choisir
correctement :

Imprimer uniquerment les fe...

lj__l Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniquernent les feuilles actives

I;I Imprimer le classeur entier
Irmprimer l'intégralité du classeur

— Imprimer la sélection

Imprimer uniquernent la sélection active

Ignaorer la zone d'impression

I5.3 Définir une zone d'impression fixe

Cette option est — ou plutbt devrait étre — rarement utilisée. Pourquoi ? Parce que cette
option permet — non pas d'imprimer une sélection particuliére car nous avons vu qu’une commande
spécifique existe pour cela — mais de définir une zone d'impression fixe. C'est un besoin
somme toute peu courant.

Quelques cas d'utilisation :

Les formulaires. Ceux-ci contiennent souvent des colonnes masquées qui traitent les choix faits dans
les champs du formulaire, ce qui ne géne en rien l'impression, mais celui qui prépare le formulaire
pour l'impression ajoute souvent une sécurité supplémentaire d'impression par la création d'une zone
d'impression.

Impression d’'une zone partielle sur une feuille — mais toujours cette zone la et non les données se
trouvant « autour ».

Définition de la zone

e Sélectionnez la zone [r;
e Onglet MISE EN PAGE — Groupe MISE EN PAGE - Liste =
déroulante du bouton ZONE D'IMPRESSION : Zonelmpr
[& Définir
Annuler

Impression de plusieurs zones d'impression

e Définissez une zone pour chaque feuille concernée.
e Sélectionnez les feuilles a imprimer.

IMPRIMER (laisser les valeurs par défaut) : chaque zone figure sur une page.
Préparer une zone d’'impression mais exceptionnellement ne pas en tenir compte

La boite de dialogue IMPRIMER propose 'option IGNORER LA ZONE D’'IMPRESSION
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Remarques
e La zone est en fait une plage de cellules nommée automatiquement Zone_d_impression.

Celui-ci apparait dans la zone des

noms H ©- viae€e @O E
Zone d i.. ™ e Anné
P M
e N B

¢ On ne peut définir qu'une seule zone par feuille.

¢ On ne peut pas définir une zone d'impression commune a plusieurs feuilles
sélectionnées. Il faut le faire feuille par feuille.
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FORMATS ET DONNEES







1 Les formats nombres personnalisés

C’est la boite de dialogue affichée par le lanceur en bas a droite du groupe NOMBRE
(Onglet ACCUEIL)

Format de cellule ? >

Mombre  Alignement Paolice Bordure  Remplissage  Protection

Catégorie :

Standard Exemple
Mombre

o CHF -
Monétaire
Comptabilite Mombre de décimales: |2 =
Date
Heure Symbaole: | CHF v
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte
Spécial
Personnalisée

Les formats Comptabilité alignent les symboles monétaires et les décimaux dans une colonne,

# Pour les formats nombre, le symbole de séparateur de milliers est obligatoirement celui de votre
pays de définition dans Windows.

Pour les formats courants, il suffit de naviguer dans les diverses catégories et d'activer les
options proposées afin de "construire" le format de votre choix.

Mais relevons que trés souvent des parameétres additionnels sont appliqués
automatiquement, sans modification possible a ce niveau-la. Exemple avec le format
comptabilité de la capture d’écran ci-dessus : les options de la boite ne précisent pas que le
symbole monétaire sera aligné a gauche de la cellule, que les valeurs 0 seront remplacés
par un tiret ...

Derriére ces formats que nous sélectionnons par options, il y a des codes de format. Pour
s'en convaincre et pouvoir éventuellement modifier le format choisi, il suffit de

e Veiller & ce que la cellule sélectionnée soit dans le format a modifier
e Choisir la catégorie PERSONNALISEE ci-dessus
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Voici par exemple le format comptabilité

Catégaorie :

Standard » |  Exemple

Mombre ol

g . 1'000.00

Monetaire

':I:Il'l'll:ltatli"té I'H'F'E v

Date S . &= _olmu . =" ™ .

HEI.IFE _fl'. 'r'r'rD.DD__._ﬁ-. T "r'rl:l.l:":l__._fr. - ??__._@_

Pourcentage mm:ss -

Fraction rmrn:ss, 0

Scentifique @

Texte [h]:mm:ss

Spedal
TR, 3383 £
F& AnndrTHEEE5 5 eseseses -

Explication des symboles :

4 formats séparés par un ; positif;négatif;valeur O;texte

Si vous créez un format avec seulement le premier format,
Excel le répercute automatiquement sur les 2 autres

formats de nombre

Exemple : ###0.00 "HT" génere 1'000.00 HT, -1'000.00 HT

et 0.00 HT. Les labels ne sont pas concernés.

0 et # : affichage d'un chiffre. Différence (avec deux formats personnels).

on saisit format 000,00 format ### ##
123,45 123,45 123,45
36,87 036,87 36,87
56 056,00 56,
*[espace] le caractére qui suit (souvent un espace) remplit la cellule (en général on
I'utilise entre les deux parties du code : monnaie a gauche — espaces — hombre)
_[espace] pour "décoller" d'une position a gauche ou a droite
[Rouge] appliquer la couleur rouge.

attention toutes les couleurs ne sont pas disponibles (le violet par

exemple) mais bleu, vert, cyan ...sont a disposition

?7? pour ne pas afficher de décimales (utilisé pour la valeur 0)

@ pour le texte

Codes pour les dates :

Type: les lettres sont & comprendre comme suit :
fi.mm.aaza i 3,15

i 03, 15

iii Lun, Mar

iiii Lundi, Mardi

converti en « aa » car il faut 2 positions minimum pour 'année.

La régle vaut pour les mois et les années mais « a » est automatiquement
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Attention aux guillemets

Si on utilise des caracteres standards comme $ - +/ () : ! & ~{ } < > ou certaines abréviations de
monnaie ..., les guillemets ne sont pas obligatoires. Dans tous les autres cas, les caractéres doivent
étre mis entre guillemets.

Exemples :

Afficher la date avec 4 chiffres / Ajouter du texte a une date

Les paramétres régionaux de Windows vous permettent de spécifier une date affichant 4
positions pour 'année mais cela ne couvre pas tous les cas. Choisissez donc le format le
plus "approchant”, puis cliquez sur la catégorie PERSONNALISEE et sous « Type » modifiez
le format en ajoutant 2 "a".

mmm-aaaa mar-2017 avr-2017

"Genéve, le " mmmm aaaa Genéve, le 3 septembre 2017
Geneve, le 12 février 2017

De nombreux codes de monnaies sont a disposition (voir liste déroulante) :
CHF #'##0;CHF -#'##0 ‘ CHF 3'567 CHF — 3'567

* CHF est indiqué comme étant le symbole monétaire : Allemand (Liechtenstein)

Format monétaire particulier (donc hors liste)

"Frs" ###0.00;[Rouge]"Frs" -###0.00 ‘ Frs 3'567.95  Frs 3'567.95

Format nombre avec symbole monétaire a I'extréme gauche

"F#HHO UF ###70 Répétition du caractére qui
_ _ précéede/suit le signe * afin
[espace/signe]* ou *[espace/signe] de remplir la cellule :

-n

2000
56

-n

Format permettant au nombre de ne pas « coller » au bord de la cellule

_#HHO_;_ #HHI0 Le nombre ne « colle » plus. .
Cet ordre peut concerner le 78 personnalisé
_[espace] bord gauche, donc code & 78 standard

placer au début, ou le bord
droit, donc code a placer a la
fin.

Gestion des valeurs 0

Lorsque I'on remplace une valeur O par un tiret (format A | B |
comptable), il faut souvent gérer le probléme de B 23.00
I'alignement. En effet, si d’autres nombres figurent au-
dessus ou au-dessous, le tiret ne sera pas aligné sur la ——
position de I'unité. Voici donc le code que l'on utilise : "-"??
(chague ? correspond a une position décimale)

N
0 standard

LAJII\J
<
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Format de texte

"Région "@ fe || Nord
##4#0 "cm" ou Standard "cm" £ 13

C

| C
Région Mord
— =8 | 33 cr‘n.l

Région Sud 45 cm

et

Format qui "masque" une valeur numérique par du texte ou par rien

Saisie normale des données - Pas de format

Salaire Prime % Prime
o
2000 2% 100 Cellule Salaire : format personnalise "DURAND".
Salaire Prime % Prime Cellule Prime % : format personnalisé  ;;;
Durant 100 (masque le contenu texte ou nombre de la cellule).

Utilisation de presque tous les codes spéciaux

X

Exemple d'un format tatalement personnalisé 1000(Frs. 1000
-1000|Frs. -1000
O|Fr. -

dispo dispo

Fra. = #%#0, [Rouge]"Fre." * #8080, "Fr." = " [Bleu] . @

& Sivous ne parvenez a votre format final qu’aprés plusieurs essais infructueux, ne concluez pas
gue chaque essai est venu remplacer le format travaillé. Au contraire un nouveau format est créé
automatiquement. Prenez donc bien soin de supprimer vos « essais ».

2 Les formats conditionnels

Dans les versions précédentes d’'Office, le format conditionnel était expliqué dans les
fonctions avancées. Mais Microsoft a placé cette fonctionnalité dans I'onglet ACCUEIL,
posant par la méme le principe que chaque utilisateur standard doit savoir créer des formats
conditionnels simples.

# La fonctionnalité est également partiellement accessible par la balise de I'analyse rapide (au fond
a droite de la plage de cellules sélectionnées). Voir chapitre correspondant a la fin de la doc.

I2.1 Créer

e Onglet ACCUEIL — Groupe STYLES
| &

Mize en forme [Mettre sous forme

conditionnelle = de tableau -

Style
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La liste déroulante : % Mise en forme conditionnelle = E‘I' Insérer -

< Regles de mise en surbrillance des cellules »

—=*

l T BRégles des valeurs plus/moins &levées 3

-
=-"| Barres de données k
L =1
=
=~ MNuances de couleurs k
- .
= Jeux d'icines 3

lE] Mouvelle régle..
| B3 Effacer les régles 3
E Gerer les régles...

Quelgues exemples simples pour vous aider a comprendre le fonctionnement de la
commande :

Section :
- Régles de mise en surbrillance des cellules »
==
a Réqgles des valeurs plus/moins élevées k
heg P

A B C D E F G
3 31.12.2016]  28.02.2016] 31.03.2016,  30.04.2016| 31.05.2016 ;
4 Systémes 150000 10000 115000 90000 98000 11400C
5 |Software 95000 40000 50000 48000 36000 4200(
6 Hardware 25000 10000 7500 9800 10000 1100C
7 |Services 63000 50000 47000 58000 48000 5500C
8 |Total 333000 110000 219500 206800 192000 222000
9
10 |
((llDépenses | 31.12.2016] _25.02.2016] _31.03.2016] _30.04.2016| _31.05.2016 _30.06.201¢
12 |Salaires 109000 98000 93000 95000 83000 9600(
13 |Téléphone 7500 6000 4500 6300 7200 500C
14 |Loyer 25000 10000 25000 25000 25000 2500(
15 |Total 141500 114000 122500 126300 115200 12600(
16
17 Bénéfice 191500 -4000 87000 80500 76800 9600C
8
19 len % des revenus 58% -4% 44% 39% 40% 43%
20 |
21 |Moyenne des 6 mois 37%
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Sélectionnez la plage de cellules concernées

Reégles de mise en surbrillance des cellules — Supérieur a

Supérieur a ? >

Mettre en forme les cellules dont le contenu est supérieur a :

Sal 83(
TeEh | s +  avec |Remplissage rouge clair avectexte rouge foncé |« ¥
Loy 25(
Tot Annuler | 15:
Bénéfice 191500 -A000 97000 80500 T6¢
en % des revenus 58% -4% 44% 38% 4

& Nous avons saisi 50% (on peut aussi saisir 0.5 mais attention pas 50)

Régles de mise en surbrillance des cellules — Une date se produisant ...

I 31.12.2018 Une date se produisant
1
95000 Mettre en forme les cellules dont la date correspond a:
I Aujourd hui avec |Remplissage rouge clair avec texte roug
63000 —
Hle_r _—
333(['1 Aumu_rd hui
Demain

Dans les 7 derniers jours
La semaine derniére

[ 31.12.2018 7 Cette semanne 016] _30.04.2016] _31.05.2016]

Semaine prochaine

109000( |Le moi_s dernier 000 95000 83000
7500( |C& mais ) 500 6300 7200

Le mois prochain
25000 TUUOu 25000 25000 25000
141500 114000 122500 126300 115200
191500 -4000 97000 80500 78800

Régles de mise en surbrillance des cellules — Valeurs en double ...

I 31'12'2{]15. Valeurs en double ?
150000
95000 Mettre en forme les cellules contenant des valeurs :
25000 endnuble e Remplissage rouge clair avec texte rouge fo
gapoo| T
ek An
(| < CEPEii]  28.02.2016] 31.03.2016]  30.04.2016]  31.04
109000 88000 83000 85000
7500 6000 4500 6300
25000 10000 25000 25000 .
141500 114000 122500 126300 1
181500 -4000 97000 80500
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Régles des valeurs plus/moins élevées — 10 valeurs les plus élevées ...

10 valeurs les plus élevées
: 0 8300(
Mettre en forme les N valeurs les plus élevées : 0 7200
0 2500C
2 | avec |Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé |« 0 115200

Annuler 0 TEa00

58% -4% 44% 39% 40%

# Valeur MAX : il suffit d’'indiquer 1
Valeur MIN : choisir 'option Régles des valeurs plus/moins élevées — 10 valeurs les moins

élevées et indiquer 1

Régles des valeurs plus/moins élevées — Valeurs supérieures a la moyenne

I Waleurs supérieures a la moyenne

4 X m
)00

Appliquer la mise en forme suivante a la plage sélectionnée de cellules figurant au-dessus de la moyenne : 00

Femplissage rouge clair avec texte rouge fonce i« )00
J00
A Annuler —
J00
; 58% -4% 44% 39% 40% 43%1
Moyenne des
& mois 37%
Section : E Barres de données 3

Les Barres de données permettent de voir la valeur d’'une cellule par rapport a d’autres
cellules et de repérer les nombres les plus élevés et les moins élevés. La longueur de la
barre de données représente la valeur dans une cellule, plus la barre est longue, plus la
valeur est élevée.

Les Nuances de couleurs permettent de comprendre la distribution et les variations des
données. On peut appliquer une échelle & 2 ou 3 couleurs. A 2 couleurs (jaune & rouge par
exemple), le dégradé de la couleur va du jaune au rouge, de facon a montrer la progression.
Avec 3 couleurs, ces dégradés permettent de montrer 3 catégories : les valeurs hautes, les
valeurs intermédiaires et les valeurs basses.
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Barres de données

114'000
85'000
11'000
55'000

220'000

Nuances de couleurs.

Attention, les jeux de couleurs vont de la valeur la plus haute a la plus basse. Ici Rouge-Jaune-Vert :

VIH - Evolution de la mortalité en Suisse (source : Office Fédéral de la Statistique)

Annee 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005
Déces - Hommes 112 116 125 94 95 100

- 57 55 52 29 36 9

Décés - Femmes

2006 2007 2008
70 56 &
32 14 3

Le dégradé de la couleur est appliqué en fonction de la valeur de la cellule. Cela permet de

créer des « groupes visuels ».

Section Diirectionnel

*t= 9

A =

*AdAud

Jeux d'icdnes 3

Les Jeux d’icOnes permettent d’annoter et de
classer des données en 3 a 5 catégories,
séparées par une valeur seuil. Chaque icbne
représente une plage de valeurs.

Formes

@O0@
QL9
o ®

Indicateurs
@00
LA

Contréle d'accés

®IdIPCO

Autres régles...

* AN d

=Y
AN
Tt AN G

Q00
@0Coe

®

<

Ce sont les formats les plus difficiles a utiliser méme s’ils ont un look trés « fun »
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e Les couleurs/formes sont toujours appliqués  |g 1@ 1
de la valeur la plus haute a la plus basse. o 3 2
e 2 3
@ 1@ 4
e Le nombre de symboles choisis est ] 4@ 5
important. o i@ 4
( 2/C 3
En effet, si vous choisissez un jeu a 4 icbnes ] 1@ 2
appliqué a 6 cellules, Excel devra reprendre @ 1

2 des 4 icbnes de base, ce qui nuira a la
lisibilité du jeu.

e Lesjeux avec des fléeches peuvent induire en 4+ 5 d 5
erreur car le sens de la fleche ne signifie pas A 4 i 4
nécessairement que la valeur évolue vers le
haut ou le bas ! = 3 dl 3

W 2 d 2
Dans ce cas, il vaudrait mieux utiliser les 3 1 1
symboles de graphique.
Exemple :
Années dans la Années dans la
Vendeur Dept societé societé
BRUNOD EAD 0 ® 1
BRIAN EAD 4 ® 5
JOHN Office 8 =3 9
JULES EAD 7 b B
PIERRE Langues 1 3 2
MARC EAD 3 ® 4
SANDRA Langues 24 L 25
REBECCA Langues 31 e 32
LAURENT EAD 13 i 14
ARFI IF FAm 74 i IE
Légende K =maoins de10 / | =entre 10 et 20/ +" = plus de 20

Intérét : il est facile ensuite de faire un tri ou un filtre sur les icénes ...

I2.2 Gestion des formats

Ce sont les commandes se trouvant a la
fin du menu déroulant du bouton
FORMAT CONDITIONNEL E$  Effacer les régles '

E Gérer les regles...

[E] Mouvelle régle...

Nouvelle regle Une boite de dialogue est affichée. Elle reprend les régles
expliquées précédemment et ajoute la partie des formats
conditionnels dépendant de formules et de fonctions.

Ceci n’est pas couvert ici
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Effacer les regles Vous avez le choix d’effacer les régles pour
Les cellules sélectionnées
La feuille entiére
Un tableau (défini comme tel)
Un tableau croisé dynamique

Gérer les regles Une boite de dialogue bien classique, permettant de créer une
nouvelle régle (boite de dialogue de la commande ci-dessus),
de modifier une régle existante ou d’en supprimer une :

Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle ? >
Afficher les régles de mise en forme pour: |E&Edion actuslie [
(5] Nouvelle régle... D}Modifier la régle... < supprimer la régle
Régle (appliquée dans 'ordre indiqué)  Format S'applique a Interrompre si Vrai
Jeu d'icanes v 1 R =5C52:5C524 ]

On peut ainsi travailler les régles sans avoir & sélectionner la plage de cellules concernées
au préalable. Il suffit en effet de choisir dans la liste déroulante de Afficher les régles de mise
en forme pour.

On peut aussi modifier quelque peu une régle existante :

Modifier la régle de mise en forme ? >

Sélectionnez un type de régle :

w Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

= Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

= Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
= Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

= Appliqguer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons

w Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme a toutes les cellules d'aprés leur valeur ;
Style de mise enforme: | jeyuy d'icones o Ordre inverse des icines

Style d'icone : x I @p - [] Afficher l'icdne uniquement

Afficher chaque icane en fonction de ces régles:

lcdne Valeur Type
v > | silavaleur est == v |20 4 | |Nombre "
I T | si<20et == |~ | |10 4 | |MNombre W
® | si<10

Modification des valeurs de référence, ordre inverse des icones, afficher l'icbne uniquement
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3 Les formats « tableaux »

# La fonctionnalité est également partiellement accessible par la balise de I'analyse rapide (au fond
a droite de la plage de cellules sélectionnées). Voir chapitre correspondant a la fin de la doc.

Attention, cette galerie est en relation avec la notion de « tableaux » que les versions
précédentes appelaient « listes ». Une liste ou tableau Excel propose ainsi des outils de
gestion bien spécifigues comme le filtrage automatigue ou élaboré, la création de sous-
totaux, de tableaux croisés dynamigues ...). Ceci n’est pas couvert ici

Mais si 'un de ces formats vous convient, rien ne vous empéche de I'appliquer a un tableau
qui n’a rien a voir avec une “liste”.

o Cliquez dans le tableau (il n’est pas nécessaire de le sélectionner)

mnnalis = %MiseEnfnrmecunditiunnelle* E‘“Insérer E 2 - ’éT*
0p 000 Ehﬂettresousfﬂrmedetableau* E" Supprimer - m* it -

ii Mouveau style de tableau..,

i#] Mouveau style de tableau croisé dynamique...

Couleurs
Les couleurs proposées ? Ce sont celles du theme actif

Un simple clic sur le format conserve la mise en forme déja appliquée et rajoute le nouveau
format partout ou c'est possible.

Si vous ne souhaitez pas conserver la

] ) A Appliguer et supprimer la mise en forme
mise en forme : clic droit :

Appliquer (et conserver la mise en forme)

. . Dupliquer...
Vous pouvez méme décider qu’un

certain format sera par défaut.
Définir par défaut

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

MODIFIER et SUPPRIMER

Ces options ne sont disponibles que pour des formats de tableaux personnalisés.
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NOUVEAU STYLE DE TABLEAU

Pour créer un format personnalisé
Mouveau style de tableau ? *

Hom: |style de tableau 1

Elément de tableau: Apercu
Tableau entier Fs o
Premiére rangée de colonnes e

- . v me e e me e
Deuxieme rangée de colonnes o e .
Premiére rangée de lignes o e .
Deuxiéme rangée de lignes I
Derniére colonne we we e e ome e
Premiére colonne
Ligne d'en-téte
Ligne de total b

Format Efface
Mise en forme d'éléments :
|:| Toujours utiliser ce style de tableau pour ce document
Annuler

Nommez votre style
Définissez les valeurs de format (police, bordure, remplissage ...) pour votre tableau entier
ou par numéro de rangeée ....

Votre nouveau style sera affiché au sommet de la galerie dans la rubrique Personnalisé

NOUVEAU STYLE DE TABLEAU CROISE  Non couvert ici
DYNAMIQUE

e Confirmez la plage de cellules concernées ou modifiez-la

Important : lorsque le format a été appliqué, un onglet supplémentaire CREATION est
affiché dans le ruban. Il propose de nombreux outils liés aux listes mais il propose également
de CONVERTIR EN PLAGE votre tableau, ce qui vous permet de conserver le format tout en
éliminant la définition « tableau » ou de « liste Excel ».

4 Insérer des commentaires

Lorsqu'un tableau est important, il s'avere souvent judicieux de commenter le contenu de
certaines cellules.

Deux méthodes sensiblement équivalentes :

© Onglet REVISION — “«— >
Groupe Q |j |j 'E'AﬁichertuusIescummentaires

COMMENTAIRES Mouveau Précédent Suivant ...

commentaire izf’.‘rAf'FicherIS entrées manuscrites

Commentaires

® Clic droit sur la cellule
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I4.1 Créer et gérer les commentaires

Insérer un Bouton NOUVEAU COMMENTAIRE
commentaire Clic droit : option INSERER UN COMMENTAIRE

Vous pouvez directement

taper dans la zone de texte _— “g,]ean Dapont - %
qui apparait. 187000°000 4 Valeur approximative ! é
& o :
Visualiser Il suffit de pointer la cellule pour que le commentaire soit affiché
Naviguer Bouton PRECEDENT / SUIVANT
Modifier le Bouton MODIFIER LE COMMENTAIRE (anc. Nouveau)
commentaire Clic droit : option MODIFIER LE COMMENTAIRE
Supprimer le Bouton SUPPRIMER

commentaire
Affichez le commentaire et cliquez sur la bordure de la zone de texte
et appuyez sur la touche SUPPRESSION

Clic droit : option EFFACER LE COMMENTAIRE

I4.2 Affichage des commentaires

Tous les commentaires Bouton AFFICHER TOUS LES COMMENTAIRES
Un commentaire en Bouton AFFICHER/MASQUER LE COMMENTAIRE
particulier Clic droit : option AFFICHER/MASQUER ....

#” On peut aussi définir I'affichage des commentaires dans les options EXCEL : FICHIER -
OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES - Rubrique AFFICHER.

I4.3 Imprimer les commentaires

e Onglet MISE EN PAGE — Groupe
MISE EN PAGE — Lanceur de boite de

dialogue — Onglet FEUILLE Erreurs de cellule comme : 4\ 65 de I3 fevile
Tel que sur la feuille

Commentaires : (Aucun)

]

A lafin de lafeuille Les commentaires
sont imprimés sur une
page a part a la fin de
impression : Collule: £13
Commentaire: Jean Dupont:
Valeur approximative !
Cellule: E17
Commentaire: Jean Dupont:
TVAFrance
Cellule: E21
Commentaire:Jean Dupont:
Ce taux ne prend pas en compte le
Tel que sur la feuille é& Excel n'imprime que les commentaires qui sont affichés.
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5 Copier-coller en conservant un lien

L) définitions

Plage ou classeur source Plage ou classeur qui "donne" la valeur/formule
Plage ou classeur serveur, de départ

Plage ou classeur client Plage ou classeur contenant la cellule faisant référence a une
valeur/formule se trouvant ailleurs
Classeur receveur, destinataire, d'arrivée

|5.1 Récupérer le contenu d'une cellule par un lien simple

Activez la cellule du classeur client.
Saisissez le signe =

Activez la cellule du classeur source.
Aucune navigation : RETOUR pour valider

L'adresse de la référence est donnée automatiquement :

Dans le méme classeur : le nom de la feuille et la référence : ='Copier-coller''D25

Dans le cas d'une cellule provenant d'un autre fichier, si le fichier est ouvert ='[Planning-

2014 .xIsx]Novembre''$D$19. Si le fichier est fermé, l'adresse compléte est affichée dans la barre
de formule ='D:\Planning\[Planning-2014.xIsx]Novembre'l$D$19.

# Une modification de la cellule de départ ou, si c'est une formule, de ses antécédents, sera
répercutée automatiquement dans la plage client.

I5.2 Copier-coller avec un lien entre plages de cellules d'un méme classeur

5.2.1 Créer lelien

e Sélectionnez la zone a copier dans la feuille source et copiez-la dans le Presse-papiers.
e Activez la premiére cellule de destination de la feuille cliente.
e Collez avec liaison

il el

=
OPTIONS DE COLLAGE de la balise apparaissant en bas a droite de la plage collée ﬁ,‘ -

Le méme bouton est proposé dans la liste déroulante du bouton COLLER. Et vous pouvez aussi
passer par I'option COLLAGE SPECIAL de cette méme liste.

# Le collage avec lien ne récupére pas le format, ni la largeur des colonnes ... Repassez dans la
boite du collage spécial afin de les récupérer.

5.2.2 Modifications

Toute modification des éléments source, méme leurs antécédents, est répercutée
automatiquement dans la cellule ou la plage de cellules liées.

é  Les cellules liées de la plage client peuvent étre librement modifiées. Le lien est alors rompu sans
aucun message d’avertissement.
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5.2.3 Lorsque des zéros apparaissent avec une liaison

Au moment du collage, les cellules sources vides sont affichées avec un zéro dans la feuille
de destination. On peut simplement les supprimer ou on peut également les masquer :
FICHIER - OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES — Rubrique AFFICHER LES
OPTIONS POUR CETTE FEUILLE DE CALCUL — Option AFFICHER UN ZERO DANS LES
CELLULE QUI ONT UNE VALEUR NULLE.

I5.3 Copier-coller avec un lien entre deux classeurs : lien DDE

L’opération de copier-coller est identique a un collage a I'intérieur du classeur.

Toute modification apportée a la plage source sera automatiquement répercutée dans le
classeur client. Si un des deux classeurs est fermé, cela n'a aucune importance. A
I'ouverture du fichier client Excel demande de confirmer la mise a jour.

Quel que soit votre choix, la liaison se gére par

e Onglet DONNEES — Groupe i _
CONNEXIONS |7|?1 (=] Connexions

Actualise
tout - @ Modifier les liens

Connexions

Modifier les liaisons ? >

Source Type Mettre & jour Etat Mettre & jour les valeurs

Jour 2 - Complet-JDMN.xlsm  Feuille de calcul A

Modifier la source...
Chawrir la source

Rompre la liaison

Vérifier I'état

Emplacement : D:u@-Ateliers-Thématiquesi3.1 et 3.2 - XL-2010-Les ...\Francais

Elément :
Mise a jour : (®) Automatique Manuelle
Invite de démarrage... Fermer

Mettre a jour les valeurs  Mise a jour manuelle lorsque celle n’a pas eu lieu

automatiquement
Modifier la source Lorsque le fichier source a changé de place ou de nom
Ouvrir la source Ouverture du fichier source
Rompre la liaison Comme un message l'indique : pas d’annuler....
Vérifier I’état Contréle que la liaison est bien |a et opérationnelle. Dans le

cas contraire, la colonne Etat affichera par exemple : Erreur
— source introuvable
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Mise a Automatique
jour ... Seul choix pour les classeurs Excel liés entre eux

Manuelle
Pour les liaisons sur d’autres programmes

Invite au démarrage Permet de spécifier si I'on souhaite qu'Excel mette a jour les
données et le demande a 'ouverture du fichier client :

Invite de démarrage 7 x

Lorsque ce classeur est ouvert, Excel peut demander de mettre a
jour ou non les liens vers d'autres classewurs.

@EI__aisser les utilisateurs choisir d'afficher ou non l'alerte!
O Me pas afficher I'alerte et ne pas mettre a jour les liens automatiques
O Me pas afficher I'alerte et mettre a jour les liens

Affichage de l'alerte ? Dans les options EXCEL :

FICHIER - OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES — Rubrique GENERAL — Option
CONFIRMATION DE LA MISE A JOUR AUTOMATIQUE DES LIENS
(activée par défaut)

Alerte :

Elle peut se présenter sous la forme de la boite de dialogue suivante :

Microsoft Excel

Ce classeur comporte des liaisons avec une ou plusieurs sources externes qui peuvent présenter un risque,

Si ces liaisons sont fiables, mettez-les a jour pour obtenir les derniéres données, Dans le cas contraire, vous pouvez continuer  travailler avec vos données actuelles.

Me pas mettre a jour Aide
Ou sous la forme d'un message d'avertissement dans la barre des messages :
I AVERTISSEMENT DE SECURITE La mise & jour automatique des liens a été désactivée Activer le contenu

Activer ce contenu =>la liaison est mise a jour.

Remarqgue : les liaisons DDE sont moins utilisées que par le passé. En effet, le chemin
d’acces est facilement perdu lorsque I'on déplace les fichiers liés. La mise a jour de la liaison
est trés facile mais comme 99% des utilisateurs ignorent comment le faire ...

I5.4 Un lien spécial : le lien hypertexte

e Onglet INSERER — Groupe LIENS — Bouton LIEN HYPERTEXTE ou clic droit sur une
cellule et option identique
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Insérer un lien hypertexte

Liera: Texte a afficher: | Table des matiéres'|A1 Info-bulle...
] “.E] Tapez la référence de la cellule :
Fichier ou
page web Al
existant(e]

Cu sélectionnez un emplacement dans ce document :

Texte a afficher

Info-bulle

Fichier ou page Web
existant(e)

Emplacement dans ce
document

Créer un document

Adresse de messagerie

ﬁ = Reférence de cellule ~
Emplacement M Tahle des matiéres'
dans ce Mi ti imele
dacument - 'Mise en page et impr. simple
- 'Figer & Fractionner - expl.'
_‘I - 'Figer & Fractionner - exo’
Créer un - 'Figer & Fractionner - exo 2'
gdocument - 'Pages-Titres-En-téte .. expl’
- 'Pages-Titres-En-téte ... exo’
.. 'Pages-Titres-En-Téte - exo 2' b
Adresse de
messagerie

Le texte lié : saisir un texte, mais si vous avez sélectionné la
cellule, le texte qu'elle contient apparait automatiqguement.

Une info-bulle est affichée par défaut lorsque vous pointez un
lien hypertexte. Le contenu est constitué de deux parties :

1. L’adresse web indiquée, le nom du fichier sélectionné etc

2. L’information : cliquez une fois pour suivre. Cliquez et
maintenez le bouton de la souris enfoncé ...

Vous pouvez saisir un texte de remplacement pour
I'information 1.

Vous pouvez parcourir les fichiers de votre dossier actif, les
pages web récemment consultées, les récents fichiers
consultés, lancer |.E. pour chercher une adresse ...

Bouton SIGNET (pour lien vers un fichier) : cela correspond a une
feuille ou a une cellule nommée vers laquelle le lien hypertexte
pourra pointer.

Vous pouvez saisir manuellement une adresse web

Excel liste toutes les feuilles du classeur et toutes les cellules
nommeées

Création d'un document .htm qui sera ouvert par défaut dans
Inernet Explorer

Dés que vous saisissez I'adresse, 'information mailto :
apparait devant 'adresse. Vous pouvez laisser tel quel.
Ajoutez le texte pour I'objet du message

Pour les adresses Web et les adresses de messagerie, il est a relever qu’on peut les taper
directement dans la cellule et qu’elles sont automatiquement transformées en liens hypertexte au

moment de la validation.
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FONCTIONS







1 Les valeurs relatives et absolues

Tant qu'une formule n’est pas recopiée, le probléme des valeurs abs/rel ne se pose pas. Dés
que cette formule est copiée, un probléme peut se poser car en fait Excel n'‘enregistre pas
Al ou B5 mais plutét le contenu de la cellule située a n cellules & gauche/droite/haut/bas de
la cellule de résultat. Copier une formule équivaut donc a copier un "chemin". Si les cellules
changent mais que le "chemin" tombe toujours sur la bonne cellule, aucun probléme : c'est
une référence relative. Mais si on travaille avec un contenu a un endroit bien précis,
immanqguablement en copiant la formule, le chemin ne correspondra plus a la bonne cellule.
Il faudra donc lui dire d'aller absolument chercher le contenu de telle cellule. D'ou le nom de
référence absolue.

Le « danger » se situe a deux niveaux :

©® Lorsque I'on recopie une formule/fonction VERS LE BAS, c’est la partie NO DE LA
LIGNE qui s’adapte automatiquement. C’est le cas dans la capture d’écran ci-dessous :

A B C D | E |
1 |Ajout d'une taxe
2
3 TVA 8.0%
Prix TTC
Prix HT (Toutes taxes
4 Prix/unité Quantité {(Hors taxe) TVA comprises)
5 150 9 750 60 810
B 200 10 2'000 160 2'160
7 250 12 3'000 240 3240
] 360 20 7200 576 7776
9
10 =A5*B5 =C5*5B%3 =DA+CH

® Lorsque I'on recopie une formule/fonction A DROITE, c’est la partie LETTRE DE LA
COLONNE qui s’adapte automatiquement. C’est le cas dans la capture d’écran

ci-dessous :

| A | B C D E F
18 Bénéfice brut 191'500 71'000 88'500 97'000 801
19 | Impots approximatifs 38'300 14'200 17'700 19'400 16"
20 Net approximatif 153'200 56'800 70'800 77'600 64"+
22 =B18*56524

Taux moyen d'imposition
Pl selon les années précédentes 20%

i

Dans I'exemple 1, la référence B3 est totalement bloquée et dans 'exemple 2, c’est la
référence B24.

Comment obtenir le signe $

Lorsque vous créez la formule et que vous avez cliqué sur la référence a bloquer : F4 autant
de fois qu'il est nécessaire pour que le signe se place devant la partie de l'adresse a
"bloquer". Aprés-coup : en éditant la formule et en placant le curseur dans la référence.
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Mais il faut reconnaitre qu'en général une formule ou une fonction n'est pas recopiée a la fois
a droite et en bas. Ceci signifie qu'un $ sur les deux ne sert a rien. Mais la plupart des
utilisateurs le laissent et ne s'en préoccupent pas.

Mais attention, parfois le blocage doit étre trés précis si la formule est recopiée en bas et a
droite. Exemples :

B4 | i Fe =SAA*BS3
A B C D E F G H | J K
1 |Retour a I'école primaire !
2
3 1 P 3 5 B 7 8 9 10
4 1 11 2 3 4 B 7 g g 10
b 2 2 4 G 10 12 14 16 18 20
B 3 3 B g 12 15 18 21 24 27 30
T 4 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40
B 5 g 10 15 20 25 30 35 40 45 50
g G G 12 18 24 30 36 42 43 54 G0
10 ) 7 14 21 28 35 42 49 56 63 70
ik 8 8 16 24 32 40 48 56 G4 72 80
12 9 g 18 27 36 45 54 63 72 a1 90
13 10 10 20 30 40 a0 60 70 a0 90 100
B3 | 5 =SAB*SBSA*BST
A B C D E F
1 |Rendement d'immeubles loués. On considére de foagon pondérée que le
2 rendement locatif correspond a un pourcentage de la valeur du bien
J
4 | Annuité 8%
B Durée de la location
7 Valeur du bien 1 3 (] 9 12
8 2:]0':]0:]| 16'0001 48'000 86'000 144'000 192'000
g 300000 24'000 72'000 144'000 216'000 288'000
10 400'000 32'000 G6'000 192'000 288'000 384'000
11 500'000 40000 120'000 240'000 360000 430'000

2 Les fonctions

Différence entre une formule et une fonction

Toutes deux servent a calculer un résultat mathématique mais pour une formule vous étes
le mathématicien. Vous choisissez les éléments a additionner, multiplier etc. Dans une
fonction, EXCEL est au contraire le mathématicien. Vous devez simplement choisir la
fonction appropriée a la résolution de votre probleme et lui indiquer les "arguments" ou
éléments dont il devra se servir. C'est Excel qui impose I'ordre des arguments.
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I2.1 Nom et arguments

Une fonction débute par =

Suivi par son nom

Une parenthése ouverte (

Les arguments arguments sans espace mais séparés par un point-virgule
Une parenthése fermée )

#  Sila derniére parenthese est oubliée, Excel la rajoute parfois automatiquement.
Si la fonction ne nécessite pas d'arguments, il faut mettre les parenthéses sans espace ().
La casse des caracteres (min/maj) est indifférente.
Les arguments sont en général des références mais ils peuvent aussi étre des cellules nommées,
d’autres fonctions etc...

2.2 Les fonctions courantes SOMME, MOYENNE, MIN, MAX ....AUJOURDHUI,
MAINTENANT

e Activez la cellule de résultat
e Onglet ACCUEIL — Groupe EDITION — Bouton SOMME :

e Cliquez sur le bouton SOMME pour une »I kL

addition simple et sur le triangle a coté pour

d’autres fonctions comme MOYENNE, MIN, 2. Somme

MAX, NB ... Moyenne

NE '

# Lafonction NB compte le nombre de cellules NON Mag.

VIDES contenant des valeurs numériques (pas de Min

texte) e

Autres fonctions...

e La fonction est posée (vous évitez ainsi de A B C
saisir les codes), Excel analyse la plage de 1] 44
cellules a additionner et vous demander de 210 93
confirmer. Cliquez a nouveau sur le bouton 31 66
SOMME ou presser la touche RETOUR. 4| 23
5 | 52
61 411
T [=SOMME(AT Ath
g SOMME(nombrel: [nombre2]: ...)

31.12.2016 =AUJOURDHUI{)

31.12.2016 09:27 =MAINTENANT()
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I2.3 Reprendre la fonction pour la corriger

Editez simplement la fonction (double-clic, F2 ...)

SUBSTITUE = : > v 5 =SOMME[AL:AB)
A B C

1 45

2 98

3 56

4 23

5 52

3] 411

T |=Sl:lf'u"||"u"|E HI_HE}

B SOMME(nombrel: [nombre]: ...

Les références utilisées sont alors affichées avec des bordures en couleur. Comme pour les
formules, vous pouvez déplacer la bordure pour changer de référence. Vous pouvez aussi
faire glisser la poignée de recopie pour englober d'autres cellules.

I2.4 Fonctions et barre d’état

<

Veillez & activer les fonctions Mumeéro de page

correspondantes dans la barre d’état
(rappel : clic droit sur la barre d’état) :

Moyenne 61.85714286
Mb (non vides) -
Mb (nombres)
Minimum 41

Maximum 25

L T T

Somme 433

<

Etat du téléchargement

- L e e B e e L

Sélectionnez les cellules requises et la barre d’état affiche les résultats (simple information)

Moyenne : 81.85714286 Nb [nonvides): 7  Nb (nombres): 7  Min.: 41  Max, : 85 Somme: 433 @

I2.5 Construire la fonction avec I'aide d’une boite de dialogue

e Onglet FORMULES — Groupe BIBLIOTHEQUE DE FONCTIONS

DI * a0 E B

Somme  Récentes Financier Logique Texte DateMHeure Recherche et Maths et Plus de
autornatique - v A r v r référence = trigonométrie = fonctions =

Bibliothéque de fonctions
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e Bouton INSERER UNE

FONCTION.

# Autre acces a cette boite de

dialogue : option AUTRES
FONCTIONS au fond de la
liste déroulante du bouton
SOMME (Onglet ACCUEIL).

Insérer une fonction 7 *
Recherchez une fonction :
Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, Rechercher
puis cliquez sur OK
Selectionnez une fonction : Tous
RECHERCHEV Finances N
ME.SI Date & Heure
SUBSTITUE MEth &.Trigo
SOMME Statistiques .
MOYEMME Recherche & reference
5| Base de données
LIEM_HYPERTEXTE Texte v
. |Logique
RECHERCHEV (valeur_chercheéeta | s o rmations Hleur_proche)
Cherche une valeur dans la prem Personnalisées ¥ tableau, puis

renvaie une valeur dans la méme ligne a partir d'une colonne spécifiée. Par
défaut, le tableau doit étre trié par ordre croissant.

Aide sur cette fondion

N’hésitez pas a cliquer sur l'information bleue Aide sur cette fonction. L’aide en ligne
s’affiche exactement a la page ou la fonction sélectionnée est expliquée avec beaucoup de
détails et d’exemples visuels. Une aide en général particulierement bien faite.

Voici un
exemple de
fonction

« statistique » -
la fonction
NB.SI qui
compte le
nombre de
cellules
répondant au
critére spécifié :

A B C D

o |Questions Jean Jules

Suivezr-vous réguligrement les nouvelles - télévision, radio, )

) I Cui MNon
4 |Journaux ..

Pensez-vous que notre société devrait offrir 3 tous les Non Non
4 employés des abonnements aux grands journaux ?
5 Combien de journaux lisez-vous réguliérement ? 1 3
G Combien de stations de radio écoutez-vous ? 1 2
7 Etes-vous membre dun club sportif ? MNon

Motre société offre des réductions a des abonnements de Oui Non
5 fitness, tennis, squash ... Pensezvous que c'est suffisant 7
9
10 | Nombre de guestions en tout [ &8 ]
11
12 Jean Jules Tous
13 |Nombres de réponses 5
14 | Questions restées sans réponse 1
15 | Combien de réponses positives :B8;"0ui")
L —— .
17 || Arguments de la fonction 4 >
18
19| MBS
31 Plage EB3:B3 * | = ["OuinMon’ 110, Cui}
a2
13 Critére | “Quif| + = our
34
B - ; IR
16 Determine le nombre de cellules non vides repondant a la condition a 'interieur d'une plage.
37 Critére est la condition, exprimée sous forme de nombre, d'expression ou de
38 texte qui détermine quelles cellules seront comptées,
39
40
i; Résultat = 2
43 Aide sur cette fonction Annuler
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Retour dans cette boite : activez la cellule contenant la .
fonction et cliquez sur 'indication Fx dans la barre de J | =NB.SI(B3:B3;"Oui"})
formule

& Silacellule est vide, cliquer sur Fx affiche la boite de dialogue générale des fonctions pour en
insérer une. Si la cellule contient déja une fonction, c’est un simple retour dans la boite.

I2.6 Construire une fonction manuellement avec la saisie semi-automatique

Une méthode trés intéressante, surtout lorsque I'on connait déja la fonction pour I'avoir
utilisée précédemment mais que I'on ne se rappelle pas tous les détails (orthographe, ordre
des arguments par exemple)

e Activez la cellule de A B C D E F
résultat et saisissez | 1 |=sc|m |
la fonction 2 #) Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules
manuellement. 3 -?}E-somms.cams
o Déslespremieres 4 |7 oHinC RS AT
lettres, Excel affiche | > | & sommes:
toutes les fonctions | | ® sommesiens
commengant par les ; jzg::t:ziim‘f;
lettres saisies : 5 ! < OMME AMY2
10 [ % SOMMEPROD

e Choisissez votre fonction et double-cliquez dessus (ou touche TAB si C'est la 18r€)
(en cas d’erreur : ESPACE ARRIERE pour revenir a la liste de départ). Si votre fonction
n'apparait pas, continuez simplement la saisie. L'info-bulle apparait dés la premiére

parenthése :
A B C A B C
1 |=sOMME(| 1 |=SOMME.SI(
2 | [ SOMME(nombrel; [nombrel]; ... | 2 | [ SOMME.Sl(plage; critére; [somme_plage]) |

Excel affiche les arguments requis par la fonction, le premier en caractéres gras

Indiquez la ou les cellules pour chaque argument. Chaque argument doit étre séparé par le
« séparateur de liste » de Windows, soit le point-virgule en environnement francais. Dés que
Vous saisissez le point-virgule, I'argument suivant est sélectionné. Les arguments entre
crochets ne sont pas a saisir (et surtout pas les crochets), ils sont facultatifs.

Exemple : la + |Etes-vous membre d'un club sportif ? | | Mon
fonction e L .
NB.SI Motre societe offre des reductions a des abonnements de Oui Nan
e 5 fitness, tennis, squash ... Pensezvous que cest suffisant 7
précedente : 1 ]
10 | Nombre de guestions en tout [ & ]
11
12 Jean Jules
13 | Nombres de réponses 5
14 | Questions restées sans réponse 1
15 | Combien de réponses positives =NEI.SI(E3:EE;"Oui'1
16 | Combien de réponses négatives ME.Sl(plage; critére) |
17
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I2.7 Quelques codes d'erreur et leur signification

La fonction tente d'effectuer une division par une valeur 0 ou une cellule
#DIV/O! .

vide.
#N/A La fonction ne dispose pas de valeur pour I'argument.
#NOM? La fonction n'est pas valide ou une référence nommeée ne correspond pas.
#REF! La fonction contient une référence non valide.
#VALEUR! La fonction contient un argument d'un type inapproprié.

I2.8 Les références ou « formules » 3D ou encore « formules multi-feuilles »

Il s'agit de faire travailler une fonction simple (somme, produit ...) sur plusieurs feuilles, pour
autant que les cellules de références soient a la méme adresse sur toutes les feuilles :

Clic dans la cellule devant afficher le résultat

Clic sur le bouton SOMME ou créer la fonction PRODUIT ....

Clic dans la premiére feuille sur la premiére cellule concernée

MAJ + clic sur la derniére feuille du groupe (impossible d'utiliser la touche CTRL)
Fin par la touche RETOUR (pas de navigation entre deux)

Dans le cas d'un tableau, la formule peut en général se recopier sans probléme.
Attention : si la consolidation porte sur des tableaux de taille différente, d'adresses
différentes sur les feuilles, il faudra utiliser la fonctionnalité DONNEES — CONSOLIDER ...

3 Les noms

Utilité

Atteindre rapidement une cellule ou une plage de cellules.

C’est en effet un excellent moyen de navigation car la cellule correspondant au nom peut
étre atteinte depuis n'importe ou dans le classeur par un simple clic

Faire référence a une cellule ou plage de cellules dans une formule
Comme par exemple : = B23*(C12-F34) qui serait plus explicite en = Taxe*(Total-Remise).

Par défaut, un nom fait référence a une plage de cellules en références absolues.
La fonctionnalité des noms est liée a celle des formules/fonctions.

Onglet FORMULES - Groupe NOMS DEFINIS _ I Défirir un nom. -
=
“ft Dans une formule -

Gestionnaire ) )
o T E'Depmsselectmn

Maoms définis
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I3.1 Attribuer un nom a une cellule ou une plage de cellules

e Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules

o Cliquez dans la zone nom et
saisissez directement le nom T‘M_CH| J 8%
Validez par RETOUR
B C
8%
| ]

9 G=] Définir un nom

z=] Définir un nom...

Appliquer les noms...

Mouveau nom ? >
MNom : TVA_CH
Zong: Classeur o

Commentaire :

Fait référence a: =Feuil1!5B53 +

Saisissez le nom : 'espace et le tiret ne sont pas acceptés.
Le nom peut comporter des chiffres mais ne doit pas débuter par un chiffre.

Cliquez sur le bouton AJOUTER.

# Vous pouvez cliquer sur le bouton |E&| afin de sélectionner une cellule

directement dans la feuille. Puis cliquez a nouveau sur le méme bouton ou
appuyez sur RETOUR pour récupérer la boite.

#  Sila cellule est copiée, son nom I'est également.

La référence peut étre externe a la feuille : une autre feuille du classeur ou méme un autre
classeur pourvu qu'il soit ouvert.

e Liste déroulante du bouton DEFINIR UN NOM — Option DEFINIR UN NOM :
e Sous la rubrigue « Fait référence a : » : supprimez la référence.
e Saisissez le signe =
e Puis activez la feuille ou le classeur désiré.
e La boite affichera I'adresse compléte de la référence :
Mouveau nom - Fait référence & : ? >

=[5ource.xlsx]Feuilll5B514 f+
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I3.2 Navigation : atteindre une cellule ou une plage nhommée

o

B10
. . Taux_euro B
Le plus rapide et confortable correspond a |Tm o
sélectionner le nom dans la liste déroulante L |

]

de la zone nom.

(2]

Onglet ACCUEIL — Groupe EDITION - Liste T —_———
déroulante du bouton RECHERCHER ET
SELECTIONNER — Option ATTEINDRE ou
plus rapide F5

Les noms sont listés en premier.
Double-clic dessus

Atteindre ? >

Atteindre :

TVA_CH

Référence:

Taux_euro

Cellules... Annuler

I3.3 Utiliser un nom dans une formule : coller un nom

2]

Saisissez le signe = puis saisissez directement le nom
Continuez la construction de la formule comme d’habitude

Clic dans cellule de résultat - pas besoin de saisir le signe =

Vous ne pouvez pas afficher la liste déroulante de la zone nom, tout simplement parce
qu’une fois le signe = saisi, nous nous trouvons en « mode mathématique » et cette
zone affiche alors les fonctions d’Excel

Il faut donc cliquer sur le bouton DANS UNE FORMULE %4 Dans une formule -
(toujours dans le groupe NOMS DEFINIS)

Tawi_euro

Choisissez le nom requis TVA_CH

Coller des noms...

Excel insére directement le nom dans la formule ou la
fonction que vous étes en train de construire

[=Da*Tva_ch

©® Sidans le cadre de I'élaboration d’'une formule ou d’une fonction, vous cliquez sur une

cellule nommée, Excel insere automatiquement le nom plutdt que sa référence. Pratique
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I3.4 Coller la liste des noms dans une feuille

“f} Dans une formule - Option COLLER DES NOMS et bouton COLLER UNE LISTE
Taux_euro La liste des noms et leur référence est insérée a la position de
, la cellule active :
'-.-'-'—'-._':H -
Coller des noms... 11 Taux_euro =Feuilll5D56

12 |[TVA_CH  =Feuill!$D35

I3.5 Gestion des noms

Bouton GESTIONNAIRE DE NOMS

Gesticnnaire de noms ? >
Mouveau... Modifier... Supprimer Filtrer =
Mam Waleur Fait référence a Etendue Commentaire

LS T3 _euro =Feuil1!36316 Classeur
=l TVA_CH 8% =Feuil1!56515 Classeur

Fait référence a :
=Feuil1!SE516

|

Fermer

Les boutons sont assez explicites : sélectionnez le nom requis et vous pourrez le modifier, le
supprimer ....

3.6 La cellule a été utilisée plusieurs fois dans divers calculs avant d’étre
nommeée

Il faut AFFECTER UN NOM. Cela permet de remplacer les références par leurs noms
correspondants ("montant” au lieu de A3).

Aucune sélection L’opération sera appliquée a toute la feuille
Une plage de cellules sélectionnée L’opération sera appliquée aux formules de la plage
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Définir un nom -

&

Oy

o R

Définir un nom...

Appliquer les noms...

Vous pouvez en sélectionner
plusieurs (simple clic sur chacun

d’entre eux)

Affecter un nom

Affecter le(s) nom(s] :

TVA_CH

4 Pt

lgnorer relatif/absolu

Utiliser les noms de colonnes et de lignes

Options ==

Annuler

I3.7 Spécial et moins courant : nommer les lignes et les colonnes d’un tableau

Un tableau comporte en général des étiquettes placées en haut de chaque colonne et a
gauche de chaque ligne. Comme par exemple ce tableau :

A B C D
1 |Ventes Hardware |Software |Services
2 HP 100 200 300
3 Compag 200 250 200
4 |Dell 300 150 330

e Sélectionnez le tableau complet - y compris

les étiquettes de ligne et de colonnes.

Créer des noms a partir de la sélection ?

Moms issus de la:

Colonne de gauche

|:| Ligne du bas

[] colonne de droite

Annuler

Joms définis

5 Depuis sélection

i Supprimer les fléche

Weérification di

Depuis sélection (Ctrl+Shift+F3)

Générer automatiquement des noms a partir
des cellules sélectionnées,

Le texte contenu dans la ligne supérieure ou la
colonne la plus & gauche d'une sélection est
le plus souvent utilisé.
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Les plages de cellules sont
automatiquement nommeées en
fonction des étiquettes créées.
Par exemple atteindre le nom
Software sélectionnera
automatiquement la plage
correspondantes des ventes Hp,
Compag et Digital.

Software T Je 200
A B C D
1 |Ventes Hardware |Software |Services
2 |HP 100 200 300
3 |Compag 200 250 200
4 |Dell 300 15{i. 350

Vous pouvez ainsi faire entrer une des plages nommeées du tableau dans un calcul comme

par exemple :

=SOMME(Compaq) ou

=SOMME(Software).

Vous pouvez également faire référence a une cellule particuliére en indiquant simplement le
nom de I'étiquette de ligne et de colonne, séparée par un espace. Cet espace s'appelle
l'opérateur d'intersection. Au fur et a mesure de votre frappe, les plages nommées s'affichent

en couleur :
A B C D E
1 Venles Hardware |Software |Services
2 |HP 100 200 300
3 [ Compag 200 250 200
4 |Dell 300 150 350
]
6 |Compagq sales for Software are : ompat 5-3‘:-;.'are|
¥ Software

Le résultat en validant
affichera : 250
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Ce sont les boutons du groupe FENETRE de l'onglet AFFICHAGE :

r'ﬂ = Fractionner | [0 Céte & cote |y
o [ ==
p—
_ _ i.... Masquer
Mouvelle Réorganiser Figer les Changer de
fenétre tout volets = fenétre -
Fenétre

1 Figer/Fractionner la feuille pour faciliter la
navigation et la saisie des données

Figer / Fractionner permet de faciliter le travail avec les grandes feuilles de calcul
On peut ainsi afficher le début et la fin d’'un tableau par exemple ou méme le milieu d’un
tableau et la fin de celui-ci :

A [F G H

1 |Budget
2
3 |Salaire & Frais 31.05.17 30.06.17 3.07.17 31.08.1
13 |Loyer 2'500 2'500 2'500 2'50C
14 [Impdts 850 8a0 850 8al
15 |A55urance5 Maladie ] 800 800 800 80C

Frais fixes

(RC ménage, voiture et
16 |autres) 1'000 1'000 1'000 1'00C
17 |Alimentation 1'200 1'200 1'200 1'20C
18 |Vacances 500 500 500 50C
10 | Nivers 1 14 15 1A 17

Il.l Figer les volets (feuille active seulement)

Pour figer une ou plusieurs lignes/col au sommet / a gauche de la feuille afin que des
informations comme des libellés restent toujours visibles quelle que soit la navigation dans la

feuille

e Onglet AFFICHAGE — Groupe gl Fractionner DE'-
FENETRE - Bouton FIGER ™ Masquer =
LES VOLETS Figerles Changt

volets - fenétr

Figer les volets

I;I Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
dans la feuille de calcul (par rapport 3 la sélection actuelle).
Figer la ligne supérieure

I;l Garde & I'écran la ligne supérieure lors du défilernent du reste
de |a feuille de calcul.
Figer la premiére colonne

| I;l Garde & I'écran la premiére colonne lors du défilement du
reste de la feuille de calcul.

Figer les volets Le “figer” est appliqué directement a la cellule active. Vous devez
étre « sous » et a « droite » du croisement.
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Figer laligne Le « figer » est appliqué a la ligne 1 seulement
supérieure

Figer la premiére Le « figer » est appliqué a la colonne A seulement
colonne

I1.2 Fractionner (feuille active seulement)

e Onglet AFFICHAGE — Groupe FENETRE - Bouton FRACTIONNER.
Attention la position de la cellule active ou la sélection sont primordiales :

Croisement Cellule active au croisement (vous devez étre « sous » et « a
droite » du croisement).

Croisement vertical /  Sélectionnez la ligne/colonne ou activer la premiére cellule de
horizontal seulement la ligne/colonne.

Caractéristiques principales : chaque volet dispose d’'une navigation totalement libre. C’est
pour cette raison que vous pouvez vous retrouver avec la colonne A affichée autant dans le
volet gauche que dans le volet droit. Par contre, attention, méme si la navigation est libre et
indépendante, il n'y a en fait qu'une feuille de travalil.

On utilise rarement le fractionnement pour une ou deux colonnes / lignes. Le fractionnement
sert surtout pour un "gros" découpage genre milieu.

# Raccourcis ? Dans les versions précédentes on pouvait faire glisser des curseurs de
fractionnement afin de pouvoir travailler directement a la souris plutét que de passer par un
menu. Office 2013 étant orienté tactile, ces curseurs ont été 6tés ...

Modifier Croisement : faire glisser le croisement.
Deux panneaux : faire glisser la ligne de séparation.

Supprimer Double-cliquez sur la ligne de fractionnement ou cliquez a nouveau sur
le bouton FRACTIONNER.

&% Figer / Fractionner ne constitue qu’une AIDE A L’ECRAN. Elle ne concerne pas
I'impression des titres, qui est expliguée dans le chapitre Impression des titres a la page 105
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2 Reéorganiser plusieurs classeurs pour faciliter la
saisie des donnees

But : travailler sur plusieurs classeurs en les visualisant simultanément ....
e Fermez les classeurs inutiles ou réduisez-les si vous ne souhaitez pas les fermer

e Onglet AFFICHAGE — Groupe

N p Réorganiser ? =
FENETRE — Bouton REORGANISER
TOUT Réarganiser
o Choisissez le type de réorganisation O gmimntal
(mosaique, horizontal ...) : O ;Ertical
() Cascade

|:| Eenétres du classeur actif

3 Réorganiser les fenétres du classeur actif pour
faciliter la saisie des données

e lIfaut d'abord créer une nouvelle fenétre pour autant de feuilles a afficher par Onglet
AFFICHAGE — Groupe FENETRE — Bouton NOUVELLE FENETRE (si vous voulez
travailler dans 4 feuilles, il faudra le faire 3 fois).

Chaque nouvelle fenétre créée affiche I'indication suivante dans sa barre de titre : xxx :2, xxx :3

e Onglet AFFICHAGE - Groupe

= > Réorganiser ? =
FENETRE — Bouton REORGANISER
TOUT Réorganiser
o Choisissez le type de réorganisation O gmimntal
(mosaique, horizontal ...) mais surtout O ;E ical
activez I'option Fenétres du classeur -
() Cascade

actif.

|:| Eenétres du classeur actif

I suffit ensuite d’activer dans chaque fenétre la feuille dans laquelle vous souhaitez travailler.

Revenir a un affichage « normal » : fermez chaque fenétre supplémentaire.
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4 Masquer une feuille

Vous pouvez étre amené a masquer une feuille pour éviter la consultation un peu trop facile
de commentaires personnels, de calculs intermédiaires .....

Masquer e Clic droit sur 'onglet de la feuille a masquer
e  Option MASQUER
Afficher a e Clic droit sur n'importe quelle feuille du classeur

nouveau e Option AFFICHER ...
¢ Une boite de dialogue liste les feuilles masquées. Sélectionnez la
feuille requise et OK

# Ou:onglet ACCUEIL — Groupe CELLULES — Bouton FORMAT — Option MASQUER &
AFFICHER ...

Relevons qu’il n’y a aucune sécurité liée a cette commande. Aucun mot de passe par
exemple pour ré-afficher la feuille. Vous pouvez augmenter la difficulté a réafficher les
feuilles masquées en spécifiant que les onglets de feuille pour ce classeur doivent étre
masqués (ceci se définit dans les options Excel — Catégorie OPTIONS AVANCEES) mais
vous devrez alors prévoir un autre moyen de navigation de feuille en feuille ....

é & Attention au bouton MASQUER de 'onglet AFFICHAGE (Groupe FENETRE). Il n’est
PAS DU TOUT EQUIVALENT. Ce bouton masque le classeur entier. Le bouton
immédiatement dessous — AFFICHER — permet de I'afficher a nouveau.

But : peu ou pas utilisé par les utilisateurs standards, mais plutét par les

développeurs qui dans le cadre d’un programme ont besoin de faire « tourner » leur
macro sur un classeur présent mais non affiché.

5 Comparer deux classeurs en coOte a cote

e Ouvrez les deux classeurs
e Activez le classeur que vous souhaitez voir affiché a gauche

e  Onglet AFFICHAGE - Groupe FENETRE — Bouton [ Céte a cote
AFFICHER COTE A COTE:

Si plus de deux classeurs sont ouverts, une boite de
dialogue vous permet de choisir le classeur.

e Les deux classeurs sont automatiquement disposés chacun dans une moitié d’écran, en
général en horizontal. Si vous préférez une disposition en vertical, il suffit de le spécifier
par le bouton REORGANISER TOUT dans le méme groupe.

e La navigation est synchronisée et c’est ce qui fait tout I'intérét de la commande.

[DI Défilement synchrone : pour activer ou désactiver momentanément en
fonction de vos besoins

Rétablir la position des fenétres : revenir a un affichage en horizontal, chaque
fichier occupant la moitié de I'écran
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6 Saisie et format dans plusieurs feuilles a la fois
grace au groupe de travail

|6.1 Créer le groupe de travail

Il faut sélectionner les feuilles a regrouper - rappel :

Plusieurs feuilles non CTRL + clic sur les onglets des feuilles désirées.
consécutives

Un groupe de feuilles Sélectionner la 1ére puis MAJ/clic sur la derniére.
consécutives

Oter la sélection d’une feuille CTRL + clic sur l'onglet de la feuille désirée.
dans un groupe

Sélectionner toutes les feuilles Menu contextuel et option SELECTIONNER
TOUTES LES FEUILLES.

La barre de titre du classeur indique qu'un groupe de travail a été formé.
Saisissez des données, des formules, des fonctions, modifier la largeur des colonnes,
appliquez des formats .... tout est automatiquement répercuté dans toutes les feuilles.

I6.2 Dissocier le groupe de travail

Le groupe de travail ne comprend pas toutes les feuilles du classeur
e Affichez une feuille ne faisant pas partie du groupe ou
o Clic droit sur 'onglet d’'une feuille sélectionnée et option DISSOCIER LES FEUILLES.

Le groupe de travail comprend toutes les feuilles du classeur

e Simple clic sur une autre feuille que la feuille affichée ou

e Cliquez avec le bouton droit sur I'onglet d’'une feuille quelconque et option DISSOCIER
LES FEUILLES.

& En quittant un classeur et en enregistrant, le groupe de travail est également enregistré. Veillez
donc a I'éviter afin de ne pas vous retrouver a I'ouverture du classeur avec un groupe de travalil
non désiré. En effet, vous pourriez ainsi travailler distraitement dans la premiére feuille sans vous
apercevoir que votre travail est automatiquement répercuté dans les autres feuilles groupées.

# Sivous devez récupérer des données ou des formats d'une feuille sur d'autres (vous avez oublié
de créer un groupe de travail par exemple) : sélectionner les feuilles concernées (la feuille
contenant les données a recopier et les autres) et Onglet ACCUEIL — Groupe EDITION

) ] , . .
wimer T m* oL Recopier sur plusieurs feuilles ? *
E| En bas Remplissage
3 A droite @ Tout
E En haut i) Contenu
3 () Formats
[€] A4 gauche

Dans toutes les feuilles de données... Annuler
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# La fonctionnalité est également partiellement accessible par la balise de I'analyse rapide (au fond
a droite de la plage de cellules sélectionnées). Voir chapitre correspondant a la fin de la doc.

1 Généralités

I1.1 Termes spécifiques aux graphiques

Titre axe Point valeur

A ) Etiquette de données
Axe des ordonnées A

A
Série Titre du graphique
N

Ventes Europe

3roon

2432

25000

w 20000
-

O 15000
=

@ {0000 A

5000

0 r T .
janv. 2017 févr. 2017 mars 2017
Trim 1
mProduit1 wmProduit?2 wProduit3 = Produit 4
Axe des abscisses Légende Titre axe €—

L’axe des ordonnées affiche les valeurs des séries
L’axe des abscisses affiche les catégories (« rapport d’analyse » - temps ou autre)
(exception : les graphiques a barres et les graphiques en nuages de points et a bulles)

I1.2 Régles de sélection pour construire un graphique

Sélectionner :

e Ce qui détermine l'axe X des abscisses (horizontal) et ses catégories
e Les données numériques et leurs labels qui constitueront les séries et I'axe Y et la légende

Excel va tenter de construire le graphique & partir de la sélection. Pour trouver ce qui va
déterminer 'axe des abscisses / ordonnées, Excel recherche par défaut des dates. Il les
comprend ainsi automatiquement comme « rapport d’analyse dans le temps » et les place en
abscisses.
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Mais attention, si Excel n’a aucun probléme a reconnaitre Janv-11 comme date il n’en va pas
de méme de Trim 1, Zone 1 etc. Dans ce cas Excel choisit en fonction du rapport entre le
nombre de lignes et le nombre de colonnes. Il choisit systématiquement le nombre le plus
élevé de colonnes ou de lignes comme valeurs d'abscisses.

Si la compréhension d'Excel est & « I'envers », les commandes liées aux graphiques

proposent un Intervertir les lignes/colonnes.

2 Création et choix du type de

graphique

I2.1 Faites-vous aider !

e Sélectionner les données source
e Onglet INSERER — Groupe GRAPHIQUES

mars 2017

e En bas a droite de votre sélection apparait une balise de

suggestions automatiques

e Clic a la rubrigue GRAPHIQUES, pointez le type de graphique

souhaité et Excel affiche le graphique en question.

e Clic pour valider la proposition : le graphique est inséré sur la

feuille

23000
25784
22458
241821

30000

25'000

[F=TRl == E = TR T SRR TE IR I

Titre du graphique

20'000
15'000
10 10'000
11 GG janv 201 )
12 |Produit 1 1680 7%
13 |Produit 2 2021 0

14 |Produit 3 23001 Produit 1 Produit 2 Praduit 3 Praduit 4
15 |Produit 4 19568 Wjanv2017 mféwr2017 mmars 2017

16

17

18 ) . . .
. Mise en forme Graphiques Totaux Tableaux Graphiques sparkline
20

2 s~ B M E g

22 Utilisez ce type de graphique pour: Barres..  Autres..

23 = comparer les valeurs de différentes catégories,

24 Utilisez-le quand :

e = I'ordre des catégories n'est pas important. wisualiser des données,

26
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I2.2 Création par les graphiques recommandés

e Sélectionner les données source - B -
. - [ | - | |
e Onglet INSERER 1?7 |, . |
T A Rl Ir . -
Graphigques . Graphique croisé
recommandés|@ ~ L%~ dynamigue -
Graphigques P
Insérer un graphique ? *

i Graphiques recommandés i Toys es graphigues

“  Histogramme groupé

Titre du graphique
RN

25'000

20'000

Thss du graphius
— 15'000
10'000
5'000
0

Produit 1 Praduit 2 Praduit 3 Produit 4

=}

Wjany 2017 wiéer 2017 mars 2047

. Un histogramme groupé permet de comparer les valeurs de quelques catégories,
. Utilisez-le quand I'ordre des catégories n'est pas important.

Annuler
I2.3 Création manuelle
e Sélectionner les données source - By
. = - = [
Onglet INSERER 17 M- - B |
* (?haque type de grgphique aﬁiche une Graphiques | ‘ ! Graphique croisé
liste déroulante, faites votre choix recommandés| @ * L7~ dynamique v

Graphigues T
Les couleurs par défaut des graphiques proposés proviennent du théeme actif.

Un graphique est toujours lié a ses données source. Toute modification a la source est
automatiquement répercutée dans le graphique.
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Le Ruban affiche deux onglets supplémentaires CREATION et FORMAT.

L'onglet CREATION permet un travail global sur le graphique (intervertir les données,
sélectionner les données source, modifier le type de graphique efc ...).

L'onglet FORMAT permet d'ajouter des formes dessinées et de les mettre en forme.

Le graphigue affiche des boutons a son coin supérieur droit

Le bouton plus permet d'ajouter des éléments au graphique y
Le bouton pinceau permet de travailler la mise en forme du graphique &
Le bouton entonnoir permet de filtrer les points de données v

# Raccourcis clavier pour créer un graphique : sélection des données et ALT + F1 pour un
graphique incorporé (sur la méme feuille que les données source) et F11 pour un graphique
en pleine page (création d’une nouvelle feuille). Par défaut : création d’un histogramme.

I2.4 Placement, dimensionnement et suppression

Le graphique est un objet, il se traite comme n’importe quelle forme dessinée, image etc ...

Placement : faites glisser le graphique en le sélectionnant ailleurs que sur une poignée de
dimensionnement ou un élément interne du graphique. (si vous glissez le graphique avec le
bouton droit de la souris et relachez, un menu offre de déplacer mais aussi de copier). Si vous
déplacez le graphique en maintenant la touche ALT enfoncée, le déplacement suit les cellules
sous-jacentes.

Dimensionnement : faites glisser une poignée de dimensionnement. Ce sont les trois petits
points qui se trouvent a chaque coin du graphique et au milieu de chaque c6té. Aucun souci
de proportionnalité comme avec une image.

Suppression : cliquez ailleurs que sur un élément du graphique, (sur sa bordure, sur une
zone blanche ....) et pressez la touche DELETE.

3 Les graphiques sparkline

Onglet INSERER : ;
J2 il o
Courbes Histogramme Positif/
Mégatif

Graphiques sparkline

I3.1 Qu’est-ce que c’est ?

Un graphique sparkline est un « mini-graphique » placé en fond de cellule (en effet on peut
parfaitement saisir du texte dans une cellule affichant un sparkline méme si ce n'est guére
esthétique et lisible)

C'est surtout son gain de place qui en fait son atout principal :
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3 | Iravailleurs saisonmers en plus

g Commerce Agriculture Tourisme
6 Janvier 2% 1% 1%
7 Fevrier 2% 1% 1%
g Mars 2% 1% 1%
8 Awril 2% 1% 1%
10 Mai 2% 10% 5%
11 Juin 2% 12% 8%
12 | Juillet 4% 15% 15%
13 Aoiit 4% 20% 15%
14 | Septembre 2% 16% 8%
15 Octobre 2% 10% 1%
16 Novembre 8% 1% 1%
17 Décembre 10% 1% 10%
18 Sparklne ______ S | BT (| e n

I3.2 Création

Il n’est pas indispensable de sélectionner les données comme pour un graphique traditionnel

e Sélectionner la cellule dans laquelle vous souhaitez insérer le graphique

e Onglet INSERER — Groupe GRAPHIQUES SPARKLINE

e Choisir le type de graphique. Vous avez le choix entre COURBES — HISTOGRAMME et
POSITIF/NEGATIF

e Voici la boite de dialogue de création

Créer des graphigues sparkline ? x

Sélectionnez les données de votre choix

Plage de données: |B6:B17| +
Sélectionnez I'emplacement des graphiques sparkline
Plage d'emplacements: |5B318 +

Comme pour les fonctions et autres calculs, vous pouvez laisser la zone des données en
valeurs relatives (cela permet de créer d’autre graphiques contigus par simple
cliquer-glisser) ou de les bloquer en valeurs absolues.

Veérifiez si nécessaire la cellule de destination.

Un onglet dédié aux graphiques sparkline est automatiquement affiché dans le Ruban.
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1 Tri

L’onglet ACCUEIL propose un bouton TRIER ET A p
FILTRER a son extrémité droite Z“lr
Trier et Rechercher et
filtrer = sélectionner =

Bl TrierdeAaZ
Z| TrierdeZaA
Tri perscnnalisé...

Y FEiltrer

Le libellé dépend de la nature des données dans la colonne servant de critére au tri :

Trierde Aa Z = Texte
Trier du plus petit au plus grand = Nombres
Trier du plus ancien au plus récent =»Dates

Mais la fonctionnalité compléte ainsi que des fonctionnalités qui lui sont indirectement liées
se trouve dans I'onglet DONNEES, par exemple les groupes TRIER ET FILTER / OUTILS
DE DONNEES / PLAN

Il.l Régles importantes concernant le tri

Le tri n’est pas possible

Le tri ne sera pas possible si le tableau contient des cellules fusionnées. C’est un peu traitre
car on vous laisse préparer un tri personnalisé mais au moment de procéder au tri, un
message d’erreur vous informe que ce n’est pas possible.

Si votre cellule active ne se trouve pas dans le tableau a trier, un message d’erreur vous
informe que la commande n’a pas pu étre exécutée avec la plage spécifiée ... »

Ligne d’entéte ou non ?

Un tableau comporte en général une ligne d’en-téte mais ce n’est pas une stricte obligation
pour le tri. Mais dans ce cas quel en est I'impact ? Sans ligne d’entéte, Excel propose le tri
sur Colonne A, Colonne B, Colonne C et non sur Nom, Prénom, Adresse par exemple.

Ordre de tri par défaut :
Nombres — signes de ponctuation - texte (pas de différence min/maj) - valeurs logiques -
valeurs d'erreur - cellules vides.

I1.2 Tri simple

Les commandes %] et %l de la liste déroulante du bouton TRIER ET FILTRER
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I1.3 Tri personnalisé

e Lacommande TRI PERSONNALISE

Tri ? >
{:'-_LAiouter un niveau ){ Supprimer un niveau E@ Copier un niveau Options... Mes données ont des en-tétes

Calonne Trier sur Ordre

Trier par | §iandeur o | | valeurs w| |Denaz i

* Tri sur — Valeurs : le mot valeurs a le sens de données par rapport a couleur de cellule,
icbne et non le sens de nombres ou valeurs humériques.

Tri sur plusieurs niveaux (ou clés de tri)

e Vous pouvez ajouter 64 clés

Lorsque vous ajoutez des clés de tri, vous effectuez ce que I'on appelle souvent un Tri
bottin. Vous pouvez ainsi trier un tableau de collaborateurs par Année d’entrée dans la
société, puis par Département, puis par Nom ...

Sélectionner un niveau Cliquez entre deux listes déroulantes, c’est plus
confortable

Bouton AJOUTER UN NIVEAU Une clé « vide » est ajoutée apres le niveau
sélectionné

Bouton SUPPRIMER UN NIVEAU Le niveau sélectionné est supprimé. Aucun message
de confirmation.

Bouton COPIER UN NIVEAU Le niveau sélectionné est copié juste aprés

Fleches Modifier 'ordre des clés

# Le tri bottin n’oblige pas nécessairement a afficher la boite de dialogue du tri personnalisé. Vous
pouvez aussi simplement faire des tris simples successifs. Dans ce cas, rappelez-vous que les
clés de tri iront alors de la moins importante a la plus importante.

# Les clés de tri restent affichées dans la boite de dialogue pour autant que vous n'ajoutiez pas de
nouvel enregistrement a la fin de la liste (au milieu : pas de probleme)

Critéres particuliers : couleur de cellule et ic6ne

e Vous pouvez trier sur la couleur de remplissage de la cellule ou la couleur de la police.
Voici par exemple un tri sur une couleur de remplissage :
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Colonne Trier sur

Trier par | yendeur |z| Couleur de cellule

Ordre

Aucune couleur de cellule

|z| ’Aucune couleur de cellule |+ l En haut E‘

Dans le cas des couleurs (remplissage ou police) : ordre ne veut pas dire que I'on peut
choisir en premier telle couleur, puis telle autre ... Dans un tel cas, il faudra plutét procéder

par tri successifs (de la couleur la moins importante a la couleur la plus importante)

Vous pouvez méme trier par les icones de cellule. Ces icOnes correspondent aux jeux

d’icbnes des formats conditionnels :

Caolonne Trier sur

Trier par | Montant |z| Iefine de cellule

Tri sur listes personnalisées

Crdre

E‘ [Aucune ictne de cellule v] En haut E‘

L JE

Le bouton OPTIONS permet de définir des paramétres de tri supplémentaires :
RESPECTER LA CASSE et ORIENTATION (sens du tri).

Que faire lorsque la colonne contient des noms de mois, sans que ceux-ci soient des dates
reconnues comme telles par Excel ? Un tri classique générera un avril, décembre, février ...
car il suivra un ordre ascendant alphabétique. Voici la solution :

Colonne Trier sur

Trier par | Mais AUDIT |z| Valeurs

Listes personnalisées

Listes personnalisées :

Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, 5at, Sun

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday, Sat
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Od, Nov,
January, February, March, April, May, June, July, Aug
Lun., Mar., Mer,, Jeu., Ven., Sam., Dim.

Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, S5amedi, Din
janv, féur, mars, avr, mai, juin, juil, aodt, sept, oct, no
Jjanvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aodt, sep

Mouvelle liste

Entrées de la liste :

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste,

Ordre
DeA&Z

[=]

DeAdZ
DeZah

Liste personnalisee, ..

Choisir la liste qui correspond aux caractéres utilisés dans la colonne
(Attention, Excel ne comprendra pas une abréviation).

Ajouter

Supprimer
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Ces listes sont simplement les listes personnalisées que I'on peut aussi créer pour la saisie.
On saisit le premier élément et en faisant glisser la poignée de recopie, on crée la série
correspondante.

Elles peuvent aussi se consulter, se créer dans FICHIER - OPTIONS — Catégorie OPTIONS
AVANCEES — Rubrigue GENERAL (presque au fond) — Bouton MODIFIER LES LISTES
PERSONNALISEES.

2 Filtre

I2.1 Activer le filtre

Trois acces au filtre - Note : on y retrouve les options de tri — pratique

Tableau de _
données défini EDITION — Bouton TRIER
ET FILTRER — Option

FILTRER

Le filtre est A p
automatiquement zY
activé Trier et Rechercher et

filtrer = sélectionner -
2l TrierdepAaz
Z] TrierdeZan
Tri personnalisé...
W FEiltrer

Cela permet d’activer le mode filtre et d’afficher

les traditionnels petits triangles de filtrage sur la
ligne d’en-téte de votre tableau. Chaque triangle
de filtrage affiche la liste déroulante suivante :

La liste reprend toutes les valeurs de la colonne
apparaissant au moins 1 fois. Maximum de
valeurs affichables : 10’000 selon l'aide
Microsoft.

Zone de recherche : pratique si le nombre de
valeurs est trés grand.

Si certaines cellules de la colonne sont vides, la
liste des valeurs se terminera par une case
intitulée Vides

La premiére section concerne le tri (rubrique
précédente)
La seconde section concerne les criteres de filtrage

Onglet ACCUEIL — Groupe Onglet DONNEES — Groupe TRIER

ET FILTRER — Bouton FILTRER

Y

Filtrer
Yo Avancé

Trier et filtrer

Ann ~ |Evénement - |
2l TrierdeAaZ
Z] TrierdezZaa

Trier par couleur 4

Filtres textuels k

Rechercher

-] [Sélectionner tout) ~
] 7
-[+| Blizzard/Inondations/Tornades
Feux
- [+] Feux de forét
Gel
-] Grave Wx
-] Graves Inondations
-] Inondations
-[¥| Inondations [Pacifique)
. - . T

Annuler
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I2.2 Filtre simple : par valeurs de liste, format ou critéeres

2.2.1 Filtre par valeurs de liste — 1, 2, 3 ... criteres

Activez ou désactivez les criteres dans la liste déroulante

e Sivous ne souhaitez activer que I'un ou l'autre des critéres, désactivez d’abord la case
Sélectionner tout, puis activez le ou les critéres souhaités.

e Utiliser la zone RECHERCHE pour faire une recherche :

Inondations »

o] (Sélectionner tous les résultats de la rec
|:| Ajouter la sélection actuelle au filtre
Graves Inondations

[+ Inondations

[+ Inondations (Padifique)

[+ Inondations dans le Golfe

t..|w| Inondations Tornades

La liste se filtre au fur et a mesure de votre frappe. Il ne reste plus qu’a cliquer sur le
bouton OK.

Lorsqu’un critére a été défini, la couleur et le dessin sur le triangle changent et une info-bulle
vous informe du critére lorsque vous le pointez.

Ann ~ Evénement -1 Lieu ~|C
1993 Feux de forét CA
2003 Feux de forét [Evénement:
Est égal 3 = Feux de forét »
er le critére de filtre : clic sur le triangle de filtrage ~ * "% %°=7"
Trier par couleur 3

. CEffacer lefiltre de « Evénement »

2.2.2 Filtre par couleur de remplissage ou de police ou d’icbnes

Dés que la colonne servant de critére de filtrage contient des cellules avec des remplissages
ou des polices de couleur ou méme des jeux d’icones provenant de formats conditionnels, le
filtre les propose.

Par exemple ici nous avons utilisé un remplissage jaune pour pointer les désastres naturels
dont notre département s’est occupé et nous souhaitons ainsi filtrer « nos » désastres :

Filtrer par couleur * | Filtrer par couleur de cellule
Filtres textuels r :l
Rechercher ~ Aucun remplissage
Y ol (Sélectionner tout) # | Filtrer par couleur de police
T

.[] Blizard/Flood,Tornades [—

Feux Automatique

P 3l Envinr Aln Emeld
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Oter le critére de filtre : || Filtrer par couleur »

il faut désactiver le :
M = g h
filtrage sur la couleur : Eiltres textuels v

Rechercher yol Aucun remplissage

Filtrer par couleur de cellule

# On ne peut pas combiner les filtres sur format

2.2.3 Filtres numériques ou textuels

L’option est automatiquement libellée en fonction des données de la colonne

Filtres numériques Filtres textuels Chronologique
Est égal &... Est £gal a... Est égal a...
Est différent de... Est différent de... fwvant...
Supérieur ... Commence par... Aprés...
Supérieur ou égal a... Se termine par... Entre...
Inféri onti .
INTerieur a Contient... EEI’I'IEII"I
Inférieur ou égal a... e conti
4 g Me contient pas... Aujourd'hui
Entre... i , A
= Filtre personnalisé... Hier

10 premiers...
La semaine prochaine
Au-dessus de la moyenne
Cette semaine
En dessous de la moyenne

La semaine derniere

Filtre personnalisé...

I e mnis nrochain

Faites votre choix. Si nécessaire, une boite de dialogue sera affichée pour que vous puissiez
saisir le critere. Les options liées aux dates proposent trés souvent un sélecteur de dates. La
boite de dialogue est en fait celle qui est proposée par I'option FILTRE PERSONNALISE :

Filtre automatique personnalise & Attention a la logique "parlée” et & la
logique pure !
Afficher les lignes dans lesquelles :
Evénement
est égal & | [Feux Si on vous demande de f||tr(ir les désastres
de type Feux et Feux de forét, verbalement
O @ on dira ET mais le lien logique correct est OU
est égal & w | |Feux de forét !

Utilisez 7 pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

Oter le critére de filtre : comme pour un filtre classique. Cliquez sur le triangle de filtrage et
sélectionnez 'option EFFACER LE FILTRE DE ...
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2.2.4 Critéres de filtre portant sur plusieurs colonnes

Attention, les critéres de filtre sont additifs, c’est-a-dire que chaque filtre supplémentaire est
basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage le sous-ensemble de données.
Exemple de I'impact de cette addition :

Filtrer les montants des vendeurs BRUNO et JEAN - puis filtrer les montants supérieurs a Frs 1000.
Le dernier filtre s'applique aux ventes de Bruno ET de Jean.

Impossible du coup de vouloir, tous les montants de BRUNO mais seulement ceux de JEAN
supérieurs & Frs 1000.- Pour ce faire, il faudra passer par le filtre avancé.

2.2.5 Mettre a jour le filtre courant

Vous avez fait une modification manuelle dans la colonne constituant le critére, vous
souhaitez mettre a jour le filtre : clic sur le bouton TRIER ET FILTRER (de I'onglet ACCUEIL)
et option REAPPLIQUER ou bouton identique dans 'onglet DONNEES.

2.2.6 Oter TOUS les critéres

La position de la cellule active est indifférente : clic sur le bouton TRIER ET FILTRER (de
I'onglet ACCUELIL) et option EFFACER ou bouton identique dans I'onglet DONNEES.

2.2.7 Annuler le mode filtre

Il suffit de cliquer sur le bouton FILTRER (onglet DONNEES) / option FILTRER (onglet
ACCUEIL), qui agit comme une bascule.

2.2.8 Copier-coller — impression du résultat filtré

Aucun souci. Vous sélectionnez et vous ne copiez ou n'imprimez que les lignes affichées.
Attention, dans ce cas, c’est prévu comme cela par Excel. Ce n’est pas la méme chose avec des
lignes masquées manuellement, avec un mode Plan ...
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PROTECTION DU CLASSEUR / DES
CELLULES (SIMPLE)







1 Protection simple d’acces au classeur

Elle se fait au moment de I'enregistrement de votre fichier :

Bouton OUTILS, situé au fond de la boite Outils Annuler

d’enregistrement : ;
Connecter un lecteur réseau...

Options web...
Options générales...

Compression d'images...

Options générales ? >

|:| Créer une copie de sauvegarde
Partage du fichier
Mot de passe pour la lecture : |

Mot de passe pour la modification :

[] Lecture seule recommandée

Mot de passe pour lalecture Seul celui qui connait le mot de passe peut ouvrir et
travailler dans le classeur

Mot de passe pour la Seul celui qui connait le mot de passe peut travailler

modification directement dans le classeur mais tous peuvent ouvrir une

copie du classeur qu'il leur faudra donc renommer

Lecture seule recommandée On peut difficilement associer cette option a la protection.

C’est un simple conseil que l'utilisateur suit ou non !

2 Protection interne : des feuilles, du classeur

LIER I LED LU CURHED UNTE TEUNTE...

Les options se trouvent dans I'onglet
ACCUEIL — Groupe CELLULES - Bouton Couleur d'onglet »
FORMAT et sa liste déroulante : Protection

l:' Protéger la feuille...

Yerrouiller la cellule

Format de cellule...

Différencier le statut des cellules, de la protection active

La protection des cellules sert & empécher une modification ou une suppression maladroite.
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1. Le statut des cellules : c'est ce statut qui est validé quand on protége la feuille. Par
défaut toutes les cellules sont protégées au niveau de leur statut. Mais comme par
défaut, il n'y a pas de protection "active" pour la feuille, I'utilisateur est libre.

2. Laprotection de la feuille © la protection active donc le statut.

Etapes

e Sélectionner les cellules concernées par un déverrouillage
e Option FORMAT DE CELLULE

Format de cellule ? >

MNombre  Alignement Police Bordure  Remplissage

[+] verrouillée

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

Masquée : attention le masquage ne concerne que la barre de formule

e Option PROTEGER LA FEUILLE — Avec ou sans mot de passe — Validez sans modifier
les autres options par défaut.

Navigation
On accede aux cellules libres avec la touche TAB.

Voici le message qui s’affiche lorsque I'on tente de modifier une cellule protégée :

Microsoft Excel s

| mot de passe | 4§

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

Pour apporter une modification & celui-ci, vous devez oter la protection de la feuille.

Vous serez peut-étre invité 3 entrer un  mot de passe.

Oter la protection

L’option de protection devient OTER LA PROTECTION DE LA FEUILLE. Si nécessaire
indiquez le mot de passe.

Points faibles de cette fonctionnalité

Aucune trace visuelle facile a exploiter pour savoir quelles cellules sont en statut de
verrouillage et quelles cellules sont en déverrouillage. Pas de liste imprimable.

La protection offre plus de commandes ... (voir documentation correspondante)
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Lorsque vous sélectionnez des données, une balise en bas a droite affiche des suggestions

d'analyse comme un format conditionnel, un graphique ...

ntermediaire SET. 1300.00
nise & niveau SFr. -100.00_

S - =

intéressantes,

Barres de... Echelled...  Jeu..  Supérieu.. 10 % des... Annuler l...

Graphiques Totaux Tableaux Graphiques sparkline

La mise en forme conditionnelle utilise des régles pour mettre en évidence les données

Pointer = exemple / Clic = application de la proposition

Important : il est bien évident que ces propositions sont des raccourcis et ne correspondent
pas aux possibilités complétes. A vous ensuite de reprendre la fonctionnalité pour la

compléter ou voir la changer

1 Format conditionnel

= S =

.

Barres de... Echelled..  Jeu.. Supérieu.. 10 % des... Annuler l...

Mise en forme SUPERIEUR A (choix 40%)

E=REAVY] - | TUUY o1 UUy QUL [RSLs1[Y] HUUUY
s 58% 17% 44% 39% 40% 43%]
nis 34%

2 Graphiques

1z =T N 2

Histogra.. Courbes Histogra.. Barres Aires Autres
groupé empilé  groupées empilées graphigu...

* AUTRES GRAPHIQUES : plus de types de graphiques par une boite de dialogue
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Sur la sélection ci-dessous : graphigues (choix : en colonnes)

T janv 2017__févr 2017 __mars 2017]

Produit 1 16'894 18'854 23000
Produit 2 20210 19632 25784
Produit 3 23000 21135 22458
Produit 4 19580 20456 24182
o O O +
Titre du graphique
30°000 A
&
25°000
A4
20°000
0o 15°000 0o
10°000
5000
0
Produit 1 Produit 2 Produit 3 Produit 4
Mjamv 2017  mféwr 2017 mmars 2017
O O O

3 Totaux

s 5 5 B ER, B MEEE

Somme Moyenne  Total % dutotal Résultat.. Somme Récultat Somme Moyenne Nom

La zone colorée du bouton indique ou le résultat sera inséré.

Petit exemple pour illustrer :

——— |

Ventes Trim 1 Trim 2 Trim 3
Produit 1 45 95 BE
Produit 2 56 56 25
Produit 3 95 32 43
Produit 4 85 14 73
Produit 5 23 75 57
Produit 6 14 32 35
Produit 7 13 g5 a5
Produit 8 25 a5 32
Produit 9 1 23 4
SOMME (premier bouton) : TOTAL (la fonction NBVAL qui compte le
Produit 8 26 o5 - nombre de cellules non vides)
Produit 9 ] 23 54 Produit 8 25 95 32
415 488 500 % Produit 9 58 23 g4
[
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SOMME (le 6™ bouton) % DU TOTAL (l'avant-dernier)

im 3 rim 3
85 226 84 16.11%
25 137 25 9.76%
43 171 43 12.19%
73 172 73 12.26%
57 155 5T 11.05%
35 81 35 5.77%
96 174 96 12.40%
32 152 32 10.83%
54 135 54 9.62%
= =1

* Versions 2007/2010 : les utilisateurs de tableaux
croisés reconnaitront un champ calculé

Dans le cas d'une liste définie en TABLEAU DE DONNEES, les boutons de fonctions
ajoutent automatiquement la ligne des totaux (une option souvent ignorée des utilisateurs).
Du coup, le bouton SOMME ajoute certes la fonction Somme mais ce sera elle qui est
pilotée par la fonction SOUS.TOTAL :

G45 - f =S0US.TOTAL(109;[Colt])

Date - | Client - | Théme - | Module - | Prix - | Prof | Coit - MNet -
40| 29 sept. 16 ASSURANCES GENEVOISES Powerpoint mod. 2 SFr. 400.00  Marc SFr.  400.00 SFr. -
41| 30 sept. 16 ASSURAMCES LE MONDE Powerpoint graphigue SFr. 750.00  Christine SFr. 250.00 SFr. 500.00
42 | 30 sept. 16 PROMOTION IMMOBILIERE Excel intro SFr. 17300.00  Ken SFr. 45000 SFr. 850.00
43| 30 sept. 16 ACIFER SA Woaord-Outlook Migration SFr. 17360.00  Mare SFr. 500.00 SFr. 850.00
44 1oct. 16 CREDIT GENEVOIS OFFICE dévpmt SFr. 2100.00 _Pierre SFr. 1'000.00 SFr. 1100.00
45| 1790583 0 0 0 SFr.  37'930.00 0] SFr. 21'600.00 [ ~ Fr. 16'330.00
4R

4 Tableaux

Propositions de définition en Tableau de données (bouton 1) et de divers tableaux croisés
dynamiques (boutons avec un ?)

N iR B B B L

Tableau Tableau.. Tableau.. Tableau.. Tableau..  Autres
* AUTRES : plus de suggestions de tableaux dans une boite de dialogue
Exemple :

Une longue liste de commandes alimentaires : une des propositions de tableau croisé
(regroupement par pays). En cas d'application, le tableau est créé sur une feuille séparée
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calculs courants abr. fau.uy | Lhnstine in Y00 ST 4ol U |
cours-gév. SFr. 1'000.00  Ken .
gestion de projet  SFr. 450.00  Francoise Etiquettes de lignes ~ Somme de Net
planning SFr. 1'000.00  Marc ACIFER 5A 4250
supports SFr. 250.00  Francoise ASSOCIATION INFORMATIQUE ROMANDE -260
démo SFr. 930.00  Christine ASSURANCES GENEVOISES 0
HES SR = ASSURANCES LE MONDE 1020
LELl ] L v BANQUE DE CREDIT MUTUEL 1850
Migration St 1350.00 Frangoise | g, 0UE INTERNATIONALE 2690
mise a niveau SFr. 680.00 Marc
démo SFr. 93000 Lucie CAFE 2ARA 130
Migration SFr.  1350.00 Christine CREDIT GENEVOQIS 2500
démo SFr. 930.00 Marc EXFERTS SA 400
base SFr. 1'000.00  Laurent HOTEL LEMAN BLEAU 600
mise a niveau SFr. 680.00 Marc PROMOTION IMMOBILIERE 3140
Migration SFr. 1'350.00  Francoise Total général 16330
intro SFr. 1300.00  Lucie
base SFr. 450.00  Frangoise [SEc SO0O0SEe ennn |
::::mt gg 1&3333 E;anngmse Mise en forme Graphigques Totaux Tableaux Graphiques sparkline
mod. 1 SFr. 200.00  Marc
Migration SFr. 1'350.00  Frangoise
mod. 2 SFr. 400.00  Marc D B D B B B
graphique SFr. 750.00 Christine Tableau Tableau.. Tableau... Tableau.. Tableau.. Autres
intro SFr. 1300.00  Ken
Migration SFr. 1'350.00 Marc
dévpmt SFr. 2100.00 Pierre Les tableaux vous permettent de trier, filtrer et synthétiser des données,

0 0 SFr. 37'930.00

5 Graphiques sparkline

Introduits dans la version 2010 : petits graphiques

insérés en fond de cellule

mntes

oduit 1
oduit 2
oduit 3
oduit 4
oduit 5
oduit 6

mudnit T

Trim 1
45
56
96
84
23
14

12

Trim 2

96
bB
32
14
75
32

LR

B _Hm |
2ZimEmE _
43 = _ _
f3E_m
5 — ==

35 _mm

ar — -

A
A% 1™

Trim 3 Courbes  Histogra...

Positif/
Mégatif
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