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1. Bienvenue dans Excel 2007

La nouvelle interface d’Excel fait disparaitre la maniére de travailler avec les menus déroulants. Elle utilise a la place
un ruban qui rassemble les commandes les plus utilisées dans des groupes prédéfinis a partir d’onglets.
On retrouve un seul menu déroulant qui regroupe les options de I'ancien menu Fichier ainsi qu’une barre d’accés
rapide que I'on peut personnaliser. Beaucoup d’améliorations ont été apportées, notamment sur les styles rapides
qui vous permettent de voir comment vos tableaux ou graphiques s’affichent dans une forme particuliére.

2. Découverte de I’écran

EXCEL est un tableur qui va vous permettre de faire des tableaux avec des calculs automatisés, des graphiques qui
les illustrent et du texte qui les commente. Un tableur se présente sous la forme de classeurs en deux dimensions :
colonnes et lignes.

Le Bouton office La barre d’acces Les onglets | — | Labarre de titre
/ /_ ranides
/. _-_'__ | e T ClasseurL/A Microsoit Bxcel |ﬁl
Dy | = L
> Accuel Insertion IMise en page Formules Dannees Révision A."FAage Q9 - mx
& T = ; i I | i 2= Insérer - = A 35
Calilori » 11 » AR || = =1 Standard - ‘J e v o i
5 | [&] |= B B W g
Coller e -z g | s = T R B ) wg ol Mise en forme Mettre sous forme Styles de || . x Trier et Rechercher =t
- < Sl B || PSS [ L (b conditicnnelle =  detsbleau = cellules - | = fiEEm 27 Sirer - sélectionner -
Pressepap. = Palice {El Algnement E] Nomdxe E] Styie Cellules Edftian
Al - | _E;, x|l
=) B C D N T — N R — [ — 'i
1| Les groupes et boutons
2 de commande
3
4\ | L’indicateur de position
5
z La barre de formule
7|
& Les lignes |
9 Les colonnes
10 |
11|
e Les onglets Les Barres de défilement
13
14 | \ Le zoomer
15 |
16 ; e
= La feuille de calcul Les boutons d’affichage
FRER Fediill - Feui2  Feuill 73 4 : ) r@

Pret

Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures

La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours

Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word.

Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de commandes qui exécutent des
commandes dans les différents onglets.

Les boutons d’affichage : permettent de contréler I'affichage de votre document

Le zoomer détermine la taille de I'affichage du document a I'écran

La barre d’accés rapide permet d’afficher a 'aide de menus déroulants les différentes commandes disponibles.

La barre de formule permet de voir et de modifier le contenu des cellules
L’'indicateur de position affiche la position de la cellule active

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser rapidement un document.
La barre d’état permet de voir au bas de I'écran les options qui sont activées

Les onglets sont utilisés pour identifier chaque feuille.

Les colonnes : chaque feuille de calcul contient des colonnes nommées de A a ZZZ

Les lignes : chaque feuille de calcul contient des lignes numérotées de 1 a 1 048 576 lignes.
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Quelgues définitions :

Un classeur est un ensemble de feuilles de calcul, c’est un ensemble de feuilles de calcul stockées dans un méme
fichier. Chaque feuille est repérable par un onglet a son nom.

Une feuille de calcul est un ensemble de cellules organisées en tableau.

Une cellule est l'intersection d'une ligne et d'une colonne. Une cellule active est une cellule qui apparait en
surbrillance a 'écran.

Le ruban est constitué des composants suivants :
¢ Des onglets pour chaque catégorie des taches d’Excel rassemblant les commandes les plus utilisées
¢ Des groupes rassemblant des boutons de commande
¢ Des boutons de commande dans chaque groupe que vous pouvez sélectionner pour accomplir une action
e Des lanceurs de boite de dialogue dans el coin inférieur droit de certains groupes vous permettant d’ouvrir
une boite de dialogue contenant un certain nombre d’options supplémentaires.

3. Les différents onglets du Ruban

e L’onglet Accueil

Accuel Tserticn Mise en page Farmules Ranrees Revision &ffich=ge il X
T e —li= ; —_— e ) | Gemseer- | Z- A :
calibri i H gl ==l | || standard . = B Lo i }1
= =3 =l i I Supprimer = | @] - Zl
Coller |G o &8 @it A= = == = 55~ ||| 8- 5% 0|3 00| Miseenfarme Mettre sols forme Styles.da | e < Trier et Rechercher et
- gl = —= = = % : B conditiornelle - detableau-  cellles - - Format fiftrer = sefectionner =

Presse-pap., ' Pokce g Algnemert 4 MNombre i Style Cetules Eddizn

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour créer, mettre en forme et modifier une feuille de calcul
regroupés dans les groupes Presse-papiers, Police, Alignement, Nombre, Style, cellules et Edition.

e L’onglet Insertion

Accue| Insertion Mise en page Formutes Donnees Hewision Affichage G - 7T x
7 = B T 3 B - b | & A = ' B
Ji"‘| = | g 1P 4= I.Li W e S L! &4 = =i P Q2
Tabteau croisé Tableau | Image Images Formes SmartAr || Colonne: Ligne Sectewrs Barres: Awres Muage de Autres Lien Zone Ent€te et  WordArt Lignede Objet Symbole
dynamicue - chpart Z - ¥ . ¥ 3 points = graghiques - | hyperteste | de texte pied de page = signature -
Tahlegix thistrstions Graphiques el Liens Texte

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour insérer des dessins, tableaux, graphiques, en-tétes et
pied de pages, efc..., regroupés dans les groupes Tableaux, lllustrations, Graphiques, Liens et texte.

e L’onglet Mise en page

el Aceugi] Inserticn Mise en page Fermules Données Revision affichage L7
T =t s =l = olargeur; Autamati « BEEE o Mt remier plai =i
. | J'L_ ]J ([ =l o] -'j o -Largew Quadrilage En-tetes 4 I=
i 1] Hauteur ; Automatic - v Afficher v &fficher
Marges Orientation  Taille Zone Sauts de Armere-plan Imgnimer | 2 = e ey
= = dimpression © page les titres | o Meftre aléchelle: 100% S Trmprirner Tmprimer Ty Valet Sélaction
Mise en page 15 Mise 4 Fachele I options de la feuille de calcu| ™ Drganser

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour mettre en page votre feuille de calcul pour I'impression
regroupés dans les groupes Thémes, Mise en page, Mise a I'échelle, Options de la feuille de calcul et Organiser.

e L’onglet Formules

= Arcueil  Wsertion  Miseenpage | Formules | Données  Révision Affichage 6 - = x
f' X somme automatique ~ B2 Logique - [ Recherche gk rélérence - =% := Definir un nom %= Repérer les antécédents 3 =R |l bil
e f t = 4 ) T L
séels) ricamment = (A Teste - 8 Maths et triganomete - ipérer fes dépan o e

cestignnaire : Fanéwe | Options [
denoms [ Greer@pantivde laseledtion | r, supprimer lesfléches - @ mpion || de caleul =

Insérar uha

fonction ¥ Finangier - [ Date et hewre = £ Plus de fonctions -

mibliathénue de fondions Mlams détinsg Aueld de formutas Cafeul

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour ajouter des formules et des fonctions dans une feuille de
calcul regroupés dans les groupes Bibliothéque de fonctions, Noms définis, Audit de formules et calcul.
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e L’onglet Données

#  mpoyeil Inserfion Mise enpage  Formules | Données | Rewsian  Affichage B - o x
B ;r.l,,] 2] connexions 41 'll'i‘l fv $s efface _‘?_l 2= =] validation des donnBes.~ |+ Grouper » #3
= - e Lik O REuppligue L - 2 consolider 4 Dissocier = 2
EL:::'I—":S' ;1?("’\‘?:'5_5' e ares | ah TR || ERRE s e I_i"iz:m;q I3 pnalyse da seénarios -

Conrexions Trier et filrer Qutits de donnees

Cet onglet les boutons de commande utilisés pour importer, faire des requétes, faire un sous total des données dans
une feuille de calcul, trier et filtrer des données, etc... regroupés dans les groupes Connexions, Trier et filtrer, outils
de données et Plan.

e L’onglet Révision

Accuedl [nsertion Mise £n page Formutes Données Rewvision Affichage W - T X

w1 E] @ ] ry Fy %y Seemepe o g

J € pratéger et partager le classeur
Ty afficher tous l=s commentairss e

| g permettre la modification des plages
orhographe Recherche  Dictiormalre:  Tradustion Mouveay pprimer Précédent Suivant

Protéger Protéger ke Partsger
SETIbES = s Suivi des cabions =
des synomymes commentaire . o fafeuile dasseur * Ie classeur <4 S0V s macihication
Yéritication Commantaires Modifications

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour vérifier, protéger et procéder au suivi des modifications
d’'une feuille de calcul, regroupés dans les groupes Vérification, Commentaires et Modifications.

e L’onglet Affichage

Accueil Insertian Wize &0 page Formules Données Révisian &ffichage o - =7 x
= Y | L Apergu des sauts de page Regie o Barre da formuile '-‘J o Mouvelle fengtre 73 L) L) [ J'.,l'| =5
i i g = ™ ==
15| Affichages personnalisés ¥ Guadrilage v Titres : M Réorganisertout .+ 4 : =
| MNormal Mise en - Zoom 100%  Zoom sor S - Enregistrer changement | Wacros
page =3 Plein gcran Barre des mes la selection || I Figer lesvolets = 1 4 pecpace de travail de fenétra -
Affichages classeur Afficher/Masguer Zoorm Fonitra Macros

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour modifier I'affichage de la feuille de calcul regroupés dans
les groupes Affichages classeur, Afficher/Masquer, Zoom, Fenétre et Macros.

Excel rajoute un onglet lorsque vous travaillez sur un objet que vous avez sélectionné dans la feuille de calcul par
exemple un graphique ou un tableau que vous avez créé. Lorsque vous désélectionnez I'objet, I'onglet disparait.

e W o 9-0 '_"_;__. Classeur] - Microsoft Excel . Cutls de araphigue b | | _I @5 Pl
_'-l" Aol Insestian adise en page Formiies Dannées Revision Affichage Création Dispostion hise en forme - 7 ox
ald E.E‘ = “ - o. [ = m [1a]
: ald g H 2] . | :
Matlfier 16 lyge  Siteginties = Bl s = | ] I I l . I . - | Digtir e
de graplucae - comime - grapeaue
TypE Diomnées Dispasitions du graphique Syles du graphique Emgiacement
Graphique 1 - FA | ¥
A } 8 c i) £ . = H I ! K ]
1 |Margue Taux de satisfaction  Prix de vente
2 |NOKIA 55% 89,00
3 |MOTOROLA 4% 300,00 P —
4 |SAMSLING 24% 129,00 AN000% |
5 |SONY 0% 189,00 25000% |
GUSAGENM 65% 20900, 1| 300008 +—— ===
il 15000 S W
&) | inooos I m Prix devents |
9 | SO00% I I B Taux de satlstaction |
i 0% - ! J
= SRR
12 S = &
. F& &I
13 A
&G A
14 -
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4. Le bouton OFFICE

Vous pouvez créer et travailler sur plusieurs documents en méme temps. Il suffit de choisir du bouton Office I'option
Nouveau pour commencer un nouveau texte.

.

!E@ e Appuyez sur le bouton Office "=~
j e Sélectionnez I'option Nouveau.
MNouveau

Vous pouvez choisir un document vierge et commencer a travailler votre feuille de calcul.

7 Quvrir Vous pouvez aussi utiliser I'un des modéles offerts par Microsoft Office Online. Une multitude
de modeles sont disponibles dans plusieurs catégories. Cela peut étre plus rapide d'utiliser un
H Enregistrer modeéle au lieu de passer du temps a créer le votre.

Bl cvegisrersous » | NOte: Vous devez étre connecté a I'internet pour pouvoir utiliser cette option.
- Sélectionnez I'un des modeles disponibles I'une des catégories sous Microsoft Office Online.

|j:'.!_] Imprimer ]

e Sélectionnez le modeéle de votre choix.
e Appuyez sur le bouton Télécharger.

Préparer ’

g Envoyer * | Microsoft Office va vous aviser que cette option est seulement disponible pour ceux qui ont
une copie légitime des logiciels. Une vérification de la licence sera accomplit avant le
"L publier » | téléchargement du modéle que vous aurez choisi.
i ceimer Aprés quelques instants d'attentes, le modele sera téléchargé dans Word 2007.
Ouvrir

e Appuyez sur le bouton Office

e Sivous avez ouvert le document récemment, vous pouvez le retrouver dans la section Documents récents
a la droite de la fenétre.

e Sinon, sélectionnez I'option Ouvrir.
e Sélectionnez le lecteur et le dossier dans lequel se retrouve votre document.
e Sélectionnez votre document et appuyez sur le bouton Ouvrir.

Ouvrir et réparer

A certaines occasions, un document peut étre corrompu, a cause d'un probléme technigue ou vous avez déconnecté
le lecteur USB avant la fin de I'enregistrement, éteint I'ordinateur sans fermer les applications ou par une panne de
courant. Microsoft rajoute alors I'option Ouvrir et réparer.

e Au moment d'ouvrir le document, cliquez sur le bouton ayant une fleche a la droite du bouton Ouvrir.
e Sélectionnez l'option Ouvrir et réparer.

Convertir

Cette option apparait dans certains cas :

Lorsque vous ouvrez un document avec Excel 2007 qui provient d'une version précédente, le logiciel se met
automatiqguement en "mode de compatibilité". Cela veut dire que vous pouvez travailler sur le classeur et ce dernier
sera enregistré dans le format antérieur. L'option Convertir enregistre le document en format Excel 2007 et offre
toutes les options disponibles de ce format de fichier.
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Appuyez sur le bouton Office .
e Sélectionnez I'option Convertir

L'application vous avise qu'il est prét a convertir le document en format Excel 2007.
e Appuyez sur le bouton OK pour commencer la conversion.

La conversion ne prend généralement que quelques instants. Vous pourrez ensuite utiliser le document
normalement avec Excel 2007.

Enregistrer

Vous devez enregistrer vos documents sur un disque dur ou une clé USB a la fin du travail. Si cela n'est pas la
premiere fois que vous travaillez sur le document, vous pouvez utiliser le bouton = qui se trouve sur la barre de
lancement rapide au dessus ou en dessous du ruban.

Enregistrer sous
e Appuyez sur le bouton Office
e Sélectionnez I'option Enregistrer sous.

Microsoft Excel offre plusieurs formats de fichiers pour enregistrer le document :

Classeur Excel
Le document sera enregistré en format lisible pour Excel 2007.

Classeur Excel prenant en charge les macros
Enregistre le classeur au format XML prenant en charge les macros

Classeur binaire Excel

Enregistre le classeur au format binaire optimisé pour un chargement et un enregistrement plus rapides.
Classeur Excel 97-2003

Microsoft Office 2007 utilise de nouveaux formats de fichiers pour prendre avantage des nouvelles options
qui ont été ajoutés. Plusieurs personnes avec qui vous travaillez utilisent encore ces "vielles" versions. Un
convertisseur peut étre ajouté a celles-ci pour lire les nouveaux formats. Mais il est toujours préférable que
vous convertissez votre document a leurs formats méme si certaines des nouvelles options ne seront pas
disponibles.

Adobe PDF
L'ordinateur que j'utilise pour rédiger ce texte contient aussi Adobe Acrobat pour convertir des documents en
format PDF trés populaire sur Internet. Ce n'est pas une option standard de Microsoft Office 2007.

Autres formats
Vous trouvez une liste des formats déja disponibles a partir d’excel 2007 en cliquant sur Type de fichiers

Imprimer
e Appuyez sur le bouton Office
e Sélectionnez I'option Imprimer

Imprimer.
Cette commande vous permet de sélectionner une imprimante, le nombre de copies et d’autres options
d’'impression.

Impression rapide
Cette commande envoie immédiatement a l'imprimante la feuille de calcul sur laquelle se trouve le curseur
sans demander aucune autre option.
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Apercu avant impression

e Appuyez sur le bouton Office

e Sélectionnez l'option Imprimer.

e Sélectionnez I'option Apercu avant impression.

Préparer
e Appuyez sur le bouton Office .
e Sélectionnez I'option Préparer

Propriétés : affiche et modifie les propriétés du document, comme le titre, et 'auteur

Inspecter le document : vérifie la présence d’'informations privées

Chiffrer le document : augmente la sécurité du document

Limiter les autorisations : accorde I'accés en limitant le droit de modifications, de copie aux autres

utilisateurs
Ajouter une signature numérique : garantit I'intégralité du document en ajoutant une signature invisible

Marquer comme final : informe les utilisateurs que le document est final et le définit en lecteur seule
Activer le vérificateur de compatibilité : recherche les anciennes fonctionnalités qui ne sont pas prises en
charge dans les versions antérieures de Word

Envoyer
e Appuyez sur le bouton Office
e Sélectionnez les options Envoyer

Courrier électronique. : envoie une copie du document comme piéce jointe d’'un courrier électronique
Envoyer comme piéce jointe au format PDF : envoie une copie au format PDF

Envoyer comme piéce jointe au format XPS : envoie une copie au format XPS

Télécopie Internet : Microsoft Office 2007 vous informe que vous devez vous inscrire a un service de
télécopie par Internet avant de pouvoir utiliser cette option.

Publier
e  Appuyez sur le bouton Office
e Sélectionnez les options Publier.

Blog : un "Blog" est une abréviation d'un "Web-log" ou d'un journal personnel mis sur Internet. Cette option

est seulement avantageuse si vous avez déja un blog.
Serveur de gestion de documents : partage le document en I'enregistrant sur un serveur
Créer un espace de travail de document : sert a partager un document avec plusieurs utilisateurs

Fermer
e Appuyez sur le bouton Office
e Sélectionnez I'option Fermer.

Cette option consiste a fermer le document.
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5. Personnaliser la barre d’acceés rapide

La barre d’outils d’accés rapide est une barre personnalisable qui se trouve a droite du

bouton Office. Elle propose par défaut trois boutons de commande : enregistrer, annuler et EE
répéter. i -
Vous pouvez y ajouter des boutons représentant des commandes ou la déplacer.
i . . ) N ; Personnaliser la barre o outils Accés rapide
e Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Acces rapide LTl =
D
Un menu déroulant s'affiche | o<
e Cochez sur le raccourci que vous souhaitez st iaside
APErCU avant Impression
Grammaire et orthographe
\f Annuler
5.1. Déplacer la barre d'outils Acces rapide -
. N . ~n . . Autres commandes..
La barre d'outils Accés rapide peut se trouver a I'un des deux endroits suivants : e AR draban
Réduire le ruban
e Dans le coin supérieur gauche, a c6té du bouton Microsoft Office ,/5;,] H9 o0& =|
(emplacement par défaut) oa

—/ Accueil Insertion  Mise en pagf

Si vous trouvez que I'emplacement par défaut a c6té du bouton Microsoft Office n'est pas pratique parce que trop
loin de votre zone de travail, vous pouvez le placer sous le ruban

e Cliguez sur Personnaliser la barre d'outils Acceés rapide EI

o - =0

e Dans la liste, cliquez sur Afficher en dessous du ruban.

5.2. Ajouter une commande a la barre d'outils Accés rapide

Vous pouvez ajouter une commande a la barre d'outils Acces rapide a partir d'une liste de commandes de la boite de
dialogue Options Nom du programme, ou Nom du programme est le nom du programme dans lequel vous étes en
train de travailler, par exemple Options Excel.

e Effectuez I'une des actions suivantes :
1. En utilisant le bouton Microsoft Office

v Cliguez sur le bouton Microsoft Office , puis sur Options Nom du programme , ou Nom du
programme est le nom du programme actif par exemple, Options Excel.
v Cliquez sur Personnaliser.

2. Avec la barre d'outils Accés rapide

v Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés rapide E
v' Dans la liste, cliquez sur Autres commandes.
v' Dans la boite de dialogue Options Nom du programme, dans la liste Choisir les commandes

dans les catégories suivantes : Fichier

commandes de votre choix.

v" Dans la liste des commandes de la catégorie sélectionnée, cliquez sur la commande a ajouter a
la barre d'outils Acces rapide, puis sur Ajouter.

v Lorsque vous avez ajouté toutes les commandes souhaitées, cliquez sur OK.

- . , .
DI, cliquez sur la catégorie de
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Remarque : vous ne pouvez ajouter que des commandes a la barre d'outils Accés rapide. Le contenu de la plupart
des listes, tel que les valeurs de retrait et d'espacement ou les styles individuels qui apparaissent aussi dans le
ruban, ne peut pas étre ajouté a la barre d'outils Accés rapide.

6. Besoin d’aide
6.1. L’aide sur Microsoft Excel

Excel 2007 vous permet d’obtenir de l'aide a tout moment pendant que vous l'utilisez. Il y a plusieurs moyens
d’'obtenir de l'aide dans Excel, le plus simple est de cliquer sur la touche F1 : vous accéderez a une aide
contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d'interrogation &l situé dans le coin supérieur droit de la fenétre
d’Excel

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Excel Aide | @ el side R
s’affiche ; tapez une question dans le champ Rechercher ou consulter || « - = @ a & & « « &

la table des matiéres. | ] v . Rechercher: =

—

) ) Nouveaatés Ohteny de l'aide |
L’aide d’Excel est plus _
. . ~ Instalaron Activation d'Excel
efficace si vous étes Sy ciings
. | Personnalisation Arcessibes
ConneCte a nternet Conversion de fichiers et Enregistrement el impression
compatibite
\—/—\ Gestion des classaurs rincpes de base de
Formulaires Notions de base sur les formules
et ks noms
Référence des fonctions Fitrage, tri ¢t mise en forme
condtionnele des données
Résum#, consolidation ef mise Valdation des donnees

en mode Plan des données

Tout Excel

7. La gestion des classeurs
7.1. Créer un nouveau classeur

Une feuille de calcul dans un classeur ressemble a une page blanche virtuelle jusqu’au moment ou vous I'imprimez.
Une feuille de calcul n’est pas limitée en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous conseille de créer des
petits fichiers.

» Nosvwau clacesir Exoosl
1 ere

1*® methode :

e A partir du bouton Office, = cliqguez sur Nouveau. La boite
de dialogue Nouveau apparait

¢ Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est
sélectionné. -

¢ Cliquez sur OK

COPYRIGHT Club POM Page 12



INITIATION A EXCEL 2007

2éme méthode
F - T = il INITIATION
. . , . . LH H.J u j J — Pelgonnaliser la barre d'outils Accés rapide
e Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Acces et
rapide v ourir
. y 3 . . v £Qis
e Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d’accés rapide, le raccourci HLIJ Enreaistrer
Lourrier eleciranigue
apparaitra dans la barre Inprestion rzpide
Apercu avant impression
- | 5 Grammaire et othagraphe
LH EJ x u j ﬂ ‘__T v | Annuler
¥ | Rétablir
Dessiner un tableau
¢ Une feuille de calcul vierge s’affichera directement. Autres commandes...
Afficher en d2ssous du rubzn
Reduire le ruoan

7.2. Créer un classeur sur un modele particulier

Un modéle est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des styles. Utilisez un
modele pour inclure I'entéte de votre société par exemple est la méthode la plus simple et la plus rapide.

e A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau

e Sélectionnez I'un des modeles proposés dans la zone Modéles
e Cliquez sur Télécharger

)\ 7.3. Ouvrir un document existant

Pour ouvrif un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-ci ouvre le document
dans une hoite de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes d’Excel.

e A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir,

e Dans la boite de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document.
e Daduble-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.

. Cli>uez sur le nom du document puis sur Ouvrir

7.3.1. Pour ouvrir un document récemment utilisé

e A partir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents récents

Remarque|: notez la présence d’épingles a droite du nom du fichier. Si vous désirez que votre fichier reste en
permanenj,e a cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage, cliquez de nouveau dessus.

7.4. Enregistrer un document

Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non a la fermeture d’Excel tout ce que vous avez fait sera
perdu.

7.4.1. Premier enreqistrement d’'un document

¢ Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous
e Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour votre document

Remarque : Excel utilise automatiquement les premiers mots de votre document comme nom de fichier par défaut

e Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boite de dialogue Enregistrer dans
e Cliquez sur le bouton enregistrer
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7.4.2. Enreqistrer un document qui a déja été enreqistré

Au fur et a mesure que vous modifier votre document, il faut penser a I'enregistrer régulierement afin que vos
modifications ne risquent pas d’étre perdues.

1°" méthode

¢ Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer =
| o = ] i INITIATION
. , H q m _3 g = Persgnnaliser la barre d'outils Accés rapide
2éme méthode i P
v | Cuwrir

e Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Accés rapide LY Enreaistrer

Courrier électronigue

e Dans la liste, cochez Enregistrer dans la barre d’accés rapide, le raccourci TR e
appara’itra dans Ia barre Apercu avant impression
Grammaire et orthagraphe
’= v | Annuler
e ~ I =] V| Retablic
H ﬂ _3 J — Dessiner un tableau

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Reduire le ruban
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7.4.3. Enreqgistrement quand vous avez terminé

Lorsque vous avez terminé votre travail et que vous quittez Excel si vous n’avez pas procédé a un
enregistrement entre temps, un message s’affichera.

i)
Microsoft Office Excel 28

! Voulez-vous enraqistrer Ies modifications appertdes 3 'essalxlsx'?

| oul | Hon | | Annuler |

Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniére sauvegarde
Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniere sauvegarde est perdue

Annuler : vous décidez de ne pas quittez Excel et vous revenez sur votre document

7.5. Imprimer un document

e Avant d'imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte a fonctionner et qu’elle contient du papier.
e Enregistrez votre document
e A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

Une boite de dialogue s’affiche

Le nom de votre imprimante
apparait dans cette zone

Vous pouvez choisir
d’'imprimer la totalité, la

-

(
W
1]

Tom : =]

Etat : Inactive

YPE HP Photosmart C3100 series
[sV UISBOO1
Cornmenkaire |
Etendue de page
@ Tout
O Page en cours
Pages :

HP Photosmart C3100 series

Copies

Mombre de copies : |1

=

Vous permet de régler
votre imprimante : choisir
la taille, le type de
papier...

¥

P(oprigtés v

]

’ Rechercher une imprimante.. .

l

Choisissez le nombre

de copies a imprimer

page en cours ou i v o
certaines pages de votre ) - ous pouvez metire
document d .1 .1 Copies assemblées deux documents sur
) Tapez les numéros des pages etfou
f étendues de page A imprimer, séparés par ! ! une seu le page
des points-virgules en commengant par le
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou plsl; plsZ;
. . pls3—pas3.
Vous pouvez imprimer | ——~
. Impcimer ;| Documnent Zoom L Ii .
unlquement les pages ’ ance l'impression
paires ou impaires Imprimer ;| Pages paires et impaires Pages par feulle : 1 page ]
Mettre & I'échelle du papier : | Mon v
|

7.5.1. Afficher un apercu avant impression des pages d’une feuille de calcul

e Cliquez sur la feuille de calcul ou sélectionnez les feuilles de calcul dont vous souhaitez afficher I'apergu.

e (Cliquez sur le Bouton Microsoft Office

{ Da

avant impression.

™

- 4 Teante
=
Imprimer Mise en | Zoom Fermer ['apergu
page Afficher les marges — ayant impression
Imprimer Zgom Anercu
B

*, cliquez sur la fléche en regard de Imprimer, puis sur Apergu
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e Pour afficher un apercu de la page suivante et de la page précédente, dans le groupe Apercu de I'onglet
Apercu avant impression, cliquez sur Page suivante et Page précédente.

Remarque : les options Page suivante et Page précédente ne sont disponibles que lorsque vous sélectionnez
plusieurs feuilles de calcul ou lorsqu’une feuille de calcul contient plusieurs pages de données.

e Pour afficher les marges de la page, dans le groupe Apercu de I'onglet Apercu avant impression, activez
la case a cocher Afficher les marges.
Les marges sont affichées dans la vue Apercu avant impression. Pour modifier les marges, vous pouvez
les faire glisser jusqu’a ce qu’elles atteignent la hauteur et la largeur souhaitées. Vous pouvez également
changer les largeurs de colonne en faisant glisser les poignées en haut de la page d’apergu avant
impression.

Remarque : pour modifier la mise en page, sous l'onglet Apercu avant impression, dans le groupe Impression,

cliguez sur Mise en page, et activez les options de votre choix sous les onglets Page, Marges, En-téte/pied de
page ou Feuille de la boite de dialogue Mise en page.

7.5.2. Adapter une feuille de travail a une page

Si votre feuille de calcul est trop grande pour étre imprimée sur une page, vous pouvez utiliser les options
d’ajustement a la page pour réduire la taille de la feuille de calcul de fagon a I'adapter a la page imprimée.

e Sélectionnez 'affichage Mise en page de votre feuille de calcul

e Dans la zone Largeur du groupe Mise a I’échelle, sélectionnez 1 page et dans la zone Hauteur,
sélectionnez Automatique. Les colonnes vont a présent apparaitre sur une page, mais les lignes peuvent
s’étendre sur plusieurs pages.

e Pour imprimer votre feuille de calcul sur une seule page, dans la zone Hauteur, sélectionnez 1 page au lieu
d’Automatique.

e Pour voir la proportion de mise a I'échelle qui est utilisée, examinez le chiffre dans | = Largeur: Automatic -
la zone Mettre a I’échelle. S'il s’agit d’'un nombre bas, il vous faudra peut-étre | il Hauteur: Automati -
changer l'orientation de la page de portrait en paysage ou utiliser une taille de | i Metireal'échelle: 80% <
papier plus grande. Mise 3 I'échelle

8. La gestion des feuilles de calcul

Ce sont sur les feuilles de calcul que I'on dépose le texte les chiffres, les formules. Par défaut, elles se
nomment : feuille 1, feuille 2, feuille 3

¢ En cliquant sur le bouton droit de la souris, une boite de dialogue s’affiche : Insérer..
. , . Supprimer
8.1. Pour insérer une feuille de calcul e

Déplacer ou copiar..

¢ Placez le pointeur de la souris sur 'onglet d’'une des feuilles de calcul
e Appuyer sur le bouton droit de la souris

e Sélectionnez I'option Insérer

e Sélectionnez feuille de calcul

e Validez par OK Masquer

& | visualiser le code
&y Pratéger la feuille...

Couleur d'onglet 4

Sélectionner toutes les feuilles
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8.2. Pour supprimer une feuille de calcul

¢ Placez le pointeur de la souris sur 'onglet de la feuille de calcul

e Appuyer sur le bouton droit de la souris

e Sélectionnez I'option Supprimer une feuille
e Un message d’alerte s’affiche, cliquez sur OK

8.3. Pour renommer une feuille de calcul

¢ Placez le pointeur de la souris sur 'onglet de la feuille de calcul

e Appuyer sur le bouton droit de la souris
e Sélectionnez I'option Renommer

¢ Le texte de I'onglet se met en surbrillance, tapez le nom désiré.

8.4. Pour déplacer ou copier une feuille de calcul

¢ Placez le pointeur de la souris sur 'onglet de la feuille de calcul

e Appuyer sur le bouton droit de la souris

e Sélectionnez I'option Déplacer ou copier

¢ Une boite de dialogue s’affiche

e Choisissez I'endroit oll vous désirez insérer votre feuille

e Validez par OK.

9. Le déplacement dans une feuille de calcul

La cellule active est matérialisée par un rectangle. Pour vous déplacer votre curseur dans des cellules vides, vous
pouvez vous servir de la souris en cliquant directement dans la cellule ou vous servir des fleches de direction de

votre clavier

48

<[

-

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

utilisez :
Pour vous déplacer d'une page écran vers le haut

Pour vous déplacer d’une page écran vers le bas

Al

Alt

+ [2]
+ 3]

Pour vous déplacer sur la 1ére cellule de la grille (colonne A, ligne 1) :

Pour vous déplacer en colonne A sur la ligne contenant la cellule active :

Pour vous déplacer d’une cellule a I'autre cliquez sur la touche de tabulation

Cirl

->

Cul | = ¢

L
v
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10. La sélection des cellules
Pour sélectionner une cellule, il faut se déplacer soit avec les fleches de direction soit en cliquant sur la cellule en
question.

10.1. La sélection de cellules contigués :

La sélection de plusieurs cellules vous permet de changer par exemple la police d’écriture ou la taille ... et
évite de faire et refaire les mémes manipulations pour chaque cellule. Pour sélectionner une plage de
cellule, vous avez deux méthodes :

A== c===1D

e Avec le clavier : Sélectionnez la premiére cellule puis tout en maintenant la
touche Majuscule enfoncée (celle au-dessus de la touche CTRL),
déplacez-vous avec les fleches de direction

e Avec la souris : Placez-vous sur la premiere cellule qui fera partie de la
sélection. Puis en cliquant et en tenant cliquez, déplacez la souris jusqu'a
la fin de votre sélection.

glef=lNjlollels

Pour enlever la sélection, il suffit soit de cliquer & un endroit sur la feuille, soit se déplacer avec une des fleches
de direction.

10.2. La sélection de plusieurs cellules discontinues

La sélection de plusieurs cellules discontinues se fait en méme temps avec le clavier et la souris.

A | 8 | ¢ | b |
« Sélectionner la premiére cellule puis tout en maintenant la touche —
CTRL enfoncée, cliquez sur les cellules que vous voulez T3]
Al 5
sélectionner. -
L6

i R
8]
3
a0

Pour sélectionner toutes les cellules d'une feuille, placer la souris a . 7
l'intersection de la premiere ligne et de la premiére colonne sur le petit i
rectangle gris situé entre la lettre A et la ligne 1.

10.3. La sélection de lignes et de colonnes

Pour sélectionner une ligne, cliquez sur le numéro de la ligne que vous désirez -
sélectionner. 2 1

Pour sélectionner plusieurs lignes, cliquez sur la premiére ligne et tout en 1|
maintenant la touche Majuscule enfoncée, glissez la souris sur la ligne du
dessus ou du dessous :

Pour sélectionner une colonne, cliquez sur la lettre de la colonne que A
vous désirez sélectionner.

I

Pour sélectionner plusieurs colonnes, cliquez sur la premiere colonne et tout
en maintenant la touche Majuscule enfoncée, glissez la souris sur la
colonne de droite ou de gauche.

EEEREERE
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Pour sélectionner a la fois une colonne et une ligne,

appuyez sur la touche Citrl puis cliquez sur la ligne.

11. La notion des séries

11.1. La recopie

I ¢ | cliquez sur la colonne,

Sélectionnez votre texte, positionnez le pointeur de la souris a droite de la cellule, un + apparait.
Glissez la souris sans relécher et descendez jusqu’a la ligne 10

Puis relacher

A B | A B

1_[Club POM [ 1_[Club POM
3 (2 |Club POM
3 3 |Club POM
T 4 {Club POM
= (5 |Club FOM
6 | 6 {Club PO
B (7 {club POM
e (8 |Club POM
i 9 |olub POM
9. 10 [Club POM
10 1

—};- Club POM 112 ]

Le texte a été copié dans
chaque cellule.

Replacez le pointeur dans la cellule A10 et a droite, cliquez sans relacher et avancez

jusqu’a la colonne C.

11.2. La recopie incrémentée

La recopie incrémentée s’applique aussi a du texte suivi de chiffre

Sélectionnez une cellule et entrez « numéro 1 »

Glissez la souris sans relacher et descendez jusqu’a la ligne 10
Replacez le pointeur dans la cellule A10 et a droite, cliquez sans relacher et avancez

jusqu’a la colonne C.

La recopie incrémentée s’applique aussi aux jours, dates, mois, heures

La recopie incrémentée s’applique aussi aux fonctions

En premiéere colonne, tapez Janvier, lundi en 2
Sélectionnez puis étirez la poignée de recopie.

éme, |e 1er

Le texte a été copié dans chaque
colonne.

\ 4

Tapez une série de chiffres dans les colonnes A, B, C

Sélectionnez la cellule A5 puis cliquez sur le bouton de Somme automatique

de la barre d’outils standard
Validez en cliquant sur la coche verte.
Sélectionnez puis étirez la poignée de recopie.

o B e [
|4 [Ciob PO CIOB PO Eiu PO
| 2 |Ciub POM. Clue POM Club POM
| 3 |Gt POM Gl POM. £lub POM
4 JClub POM  Club POM. Clut POM
5 JClub POM Club POM.  Club PO
| 6 |Ciub POM. Club POM. Club POM
[ 7 |clib POM Club POM.  Club POM
|8 |oiuh POM  Club PO Club POM
[ 9 |Ciua POM . Club PORM  Club POR
| 10 {Club POM Club POM  Club POM
[

f o [ s o [t
1 |numéro 1 AEEEHT Aomige ]
2 |numeéro2  pumérnZ numers 2
| 3 [numern3  nomérn 3 numén 3
| 4 |numers & numersd  numeo 4
| 8 [numern & numErm S numern 5
| 6 |numeérob  numaraE  numerc B
| 7 |numéra?  numéro?  numéro 7
| 8 |numéro8  ruméroB  numérc B
|9 |numérn 8  FuméroE  numére 9
10 |huméro 10 numéro 10 numére 10
11
12
. . eme eme
janvier en 3" et 6h en 477",
A | B | ¢ | 0
1 ljanvier lundi (110172007 0Bh0D
2
SOMME | ] 3¢ o =] =SOMME(A1:Ad)
& | B [ ¢ |
J_j 256} 44588 5870
724 5441 447 555
132 555, 56 7779
Lt B¢ 9671 585 65489
5 |=50MME
B
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11.3. Créer une liste de dates séquentielles

Vous pouvez créer rapidement une liste de dates dans un ordre séquentiel en utilisant la poignée de recopie —i
ou la commande Recopier.

Dans une feuille de calcul, sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez démarrer la liste de dates
séquentielles et tapez le premier jour ou la date dans la liste par exemple lundi

e Pour afficher les jours ou les jours ouvrés uniquement dans votre liste, ou pour afficher des dates avec des
intervalles mensuels ou annuels, aprés avoir fait glisser la poignée de recopie, cliquez sur Options de

recopie incrémentée , puis cliquez sur Incrémenter les jours, Incrémenter les jours ouvreés,
Incrémenter les mois ou Incrémenter les années .

A B 5 D E
1 [lundi mardi l
2
&
4

A
<

Copier les cellules

Incrémenter une série

Ne recopier que la mise en forme
Recapier les valeurs sans la mise en forme

Incrémenter les jours

O 0O 0 0® O

Incrémenter les jours guvrés

e  Pour utiliser la commande Recopier, procédez comme suit :

— En commencant par la cellule qui contient la premiére date, sélectionnez la plage de cellules que vous
souhaitez remplir avec la liste séquentielle de dates.

— Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Recopier, puis sur Série.

- A 2
— Dans la boite de dialogue Série, sous Unité de temps, sélectionnez I'unité que I ;1% b
vous souhaitez utiliser. S1E | Adoie
— Sivous souhaitez augmenter les incréments utilisés dans la séquence et spécifier la Ilff iga(
fin de la séquence, dans les zones Valeur du pas et Derniére valeur, tapez les valeurs
que vous souhaitez utiliser. série.
Justifier

Le type de série Linéaire calcule une série arithmétique. Les valeurs sont incrémeentées en fonction de la constante
que vous précisez dans la zone Valeur du pas. <

<

Le type de série Géométrique effectue une série géométrique. C’est a dire que les valeurs sont multipliées en
fonction de la constante que vous précisez dans la zone Valeur du pas.

Le type de série Recopie incrémentée remplit les cellules vides en fonction des valeurs initiales de la sélection.

Le type de série Chronologique effectue une série chronologique. En cliquant sur Chronologique I'option Unité de
temps devient active.

COPYRIGHT Club POM Page 20


javascript:AppendPopup(this,'XldefFillHandle_1_1')

INITIATION A EXCEL 2007

11.4. Créer une nouvelle série

Mais pour qu’Excel puisse tenir compte d’une nouvelle série, il faut la créer.

Exemple : tapez les deux premiéres cellules :  [Classe A Classe & |

e A partir du bouton office, cliquez sur Options ExcelDans e .
I’onglet Standard, cliquez sur le bouton Modifier les listes
personnaliséesDans la zone Listes personnalisées :
sélectionnez Nouvelle liste

e Dans la partie Entrées de la liste, inscrivez la premiéere entrée
de liste. R A s

e Cliquez sur le bouton Ajouter pour enregistrer votre liste

e Cliquez ensuite sur le bouton OK pour retourner a votre
feuille de calcul.

Ajanar

[ Anruder

12. Modifier un document
12.1. Le presse-papier

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de copier des portions de document grace
aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette mémoire tampon s’efface dés que vous fermez Excel.

e A partir de 'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-papiers

e

Les boutons Couper, Copier, Coller . =FE
Coller , |
Couper : . i
e sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper \Bresse-papiees )

o placez le curseur a I'endroit souhaité
e cliquez sur le bouton coller

Remarque : Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

Copier :
e sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier e R
e placez le curseur & I'endroit souhaité (B coler tout | (B Effacer ok
e cliquez sur le bouton coller Cliquez sur un lément pour le coller

N
Vous pouvez a tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers.

e Pour cela cliquez sur la fleche du groupe Presse papiers

Un volet apparait sur la gauche de votre document. La liste est celle des éléments que vous avez copiés. Une fois
que vous n‘avez plus besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer a l'aide de la croix dans le haut.
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13. La saisie de données
13.1. Saisir du texte ou des chiffres

¢ Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez saisir du texte, puis ] AL B T R
tapez votre texte : il s'affiche a la fois dans la cellule et dans la barre I T A 8 G
de formule. | £ | révried 9
Remarque : Par défaut, le texte est aligné a gauche et les chiffres a droite.
La partie gauche affiche la Zone de saisie des informations : elle permet de saisir ou
référence de la cellule active d’afficher le contenu de la cellule active
\ '
Al ~0 X v £
1 2 8

La partie au centre est composée de trois boutons :

1. Ce bouton permet d’annuler la saisie
2. Ce bouton permet de valider
3. Ce bouton permet d’insérer des fonctions

Pour valider une saisie, cliquez sur la coche verte de la barre de formule, déplacez vous avec les fleches de
direction ou appuyez sur la touche Entrée.

Pour modifier une saisie, placez-vous sur la cellule & modifier avec les fleches de direction ou en cliquant dans la
cellule.
e En cliquant dans la barre de formule. Il suffit alors de déplacer le curseur a I'endroit ou I'on veut corriger
I'erreur. Ensuite, procédez aux modifications.
 Valider la modification, en appuyant sur la touche Entrée du clavier ou en cliquant dans une autre cellule.

Pour annuler une saisie, cliquez sur la croix rouge de la barre de formule, ce qui aura pour effet de ne pas inscrire
dans la cellule ce qui vient d'étre tapé, ou appuyez sur la touche Retour en arriére.

Remarques :
Si le texte est plus large que la colonne, il s'affichera enti€rement si les cellules sur lesquelles il déborde sont vides.

Le texte est néanmoins contenu dans sa totalité dans la cellule ou il a été tapé.
Si elles sont déja remplies, le texte apparaitra tronqué, mais il sera conservé en entier, ce qui permettra de I'afficher
complétement quand la largeur de la colonne sera agrandie.

A B C D A B c D
T CARENDRI EHANRNEE 011 | | | 1 CALENDRIER ANNEE 2010
3 janvier février mars avril 3 janvier féurier mars avril
4 4

14. Mettre en forme les caracteres

e Sélectionnez une cellule ou une plage de cellules ou méme une partie du

co'ntenu d’une cellule, _ _ - Calibri Ju A

e puis sous l'onglet Accueil du groupe Police, utilisez les boutons de commande
ci-dessous : |18 || | el A
Palice i

Police : cliquez sur la fleche de la zone, puis amenez le pointeur sur l'une des polices
proposées pour voir l'effet immédiat dans l'affichage de votre feuille, sélectionnez la police. Les polices de theme
sont proposées en premier, ensuite toutes les polices possibles.
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Taille des caractéres : cliquez sur la fleche de la zone, puis amenez le pointeur sur l'une des tailles proposées pour
voir I'effet immédiat dans I'affichage de votre feuille, sélectionnez la taille voulue ou saisissez une autre taille.

Agrandir/Réduire la police : cliquez pour agrandir/diminuer la taille des caractéres.

Gras, ltalique, Souligné : cliquez sur les boutons pour appliquer ou annuler les attributs,

Bordure : sélectionnez la cellule ou la plage de cellule et cliquez sur le bouton bordure pour ajouter une bordure

Couleur des caractéres : cliquez sur la fleche du bouton puis amenez le pointeur sur I'une des couleurs proposées
pour voir I'effet immédiat dans I'affichage de votre feuille, sélectionnez la couleur voulue. Les couleurs du theme sont
proposées en premier, ensuite les couleurs standard, enfin en cliquant sur Autres couleurs vous avez acces a une
palette étendue.

I
Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre T *"' 0 AN s I
d'outils miniature semi-transparente trés pratique appelée mini barre doutils. La 1 ¢ 5 = » A - EE IS
mini barre d'outils vous aide a définir les polices, les styles de police, la taille de la —
police, I'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les puces. R oL

Remarque La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.

15. Aligner et orienter le contenu des cellules

Par défaut, les nombres sont affichés alignés a droite dans la cellule et les textes a gauche, I'alignement vertical est
bas. Pour modifier I'alignement ou I'orientation de I'affichage dans la cellule :

e Sélectionnez la ou les cellules, puis sous I'onglet Accueil du groupe Alighement cliquez sur le bouton
d'alignement ou d'orientation désiré,

Gauche, Centré, Droite : alignement horizontal.

Haut, Centré, Bas : alignement vertical. = =i | =
Retrait Augmenter, Diminuer : retrait gauche par rapport au bord de la cellule.

Orientation : permet de choisir entre plusieurs orientations prédéfinies. E E B |F =& Ho-
Renvoyer a la ligne automatiquement : renvoi du texte au bord droit de cellule.

Fusionner et centrer : les cellules sélectionnées. Alignement @

15.1. Utiliser la boite de dialogue Format de cellule / Alignement

¢ Onglet Accueil du groupe Alignement cliquez sur le lanceur du groupe.

15.1.1. Alignement horizontal

*

Standard :les nombres sont alignés a droite dans la cellule et les textes a

gauche.

Gauche (retrait) : aligne a gauche dans la cellule avec un retrait possible. gl s

Centré : centre dans la cellule. o

Droite (retrait) : aligne a droite dans la cellule avec un retrait possible. |

Recopié : répéte la valeur autant de fois que possible pour remplir la

cellule.

Justifié : aligne sur les bords gauche et droit de la cellule en insérant des

espaces éventuels.

*  Centré sur plusieurs colonnes : centre un texte sur plusieurs colonnes
(sans fusion des cellules). o e

*  Distribué (retrait) : répartit le texte sur I'espace en largeur de la cellule.

* % %

*
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15.1.2. Alignement vertical

L'alignement vertical définit la position du contenu de la cellule dans hauteur de la cellule, lorsque la hauteur de la
cellule est supérieure a la hauteur du contenu.

Haut : aligne dans la cellule a partir de la bordure supérieure.

Centré : centre verticalement dans la cellule.

Bas : aligne dans la cellule a partir de la bordure supérieure.

Justifié : aligne le texte sur les bords haut et bas en insérant des espaces éventuels.

Distribué : répartit le texte sur tout I'espace en hauteur de la cellule.

* % ot %

15.1.3. Renvoi automatique a la ligne

Normalement un texte long dépasse sur les cellules suivantes si elles sont vides, sinon le texte est tronqué a
I'affichage. Avec l'activation du renvoi a la ligne automatique, Excel augmente la hauteur de la cellule pour que tout
le texte puisse s'afficher, avec renvoi a la ligne en fin de cellule.

e Cochez ou décochez la case Renvoyer a la ligne automatiquement

15.1.4. Ajuster le texte

Si la hauteur de ligne ne suffit pas pour afficher les caractéres, 'option ajuster permet de réduire automatiquement la
taille du texte de facon a ce qu'il puisse étre affiché dans la cellule.

15.1.5. Adapter la cellule au texte et inversement

e Sélectionnez la plage de cellules, puis sous I'onglet Accueil du groupe Alignement cliquez sur le bouton
Fusionner et centrer

Fusionner et centrer
Fusionne les cellules sélectionnées et centre le contenu de la premiere cellule
sélectionnée sur l'espace des cellules fusionnées.

anmules Données Révizion sffichage

Si vous cliquez sur Fusionner et centrer vous accédez a un menu : S s ] -
* Fusionner et centrer : fusionne et centre (équivalent au clic sur le bouton). SESiR g ais o iwe.
* Fusionner : fusionne en respectant une distinction des lignes. ____ o
*  Fusionner les cellules : fusionne sans centrer le contenu de la premiére cellule. T o | s
*  Annuler Fusionner cellules : annule la fusion de cellules. w5 e

15.1.6. Aligner et orienter le contenu des cellules

La zone Orientation dans le dialogue Alignement permet de spécifier un angle de rotation.

Pour afficher verticalement : cliquez sur la zone Texte.

Pour définir un angle de rotation précis : dans la zone degrés tapez un nombre positif ou négatif, ou faites glisser
I'aiguille pour la faire pivoter de I'angle désiré.

Les options de rotation sont parfois indisponibles en raison de vos choix d'options d'alignement.

COPYRIGHT Club POM Page 24



INITIATION A EXCEL 2007

16.2. Mettre en forme les nombres

e Sélectionnez la ou les cellules, puis sous I'onglet Accueil du groupe Nombre et
cliquez sur le bouton de format souhaité,
e oucliquez sur le lanceur du groupe et spécifiez les options.

= ——— - %o e
S P g
Mombre
-

st Strsrlard w'ork e de forman de reantes spdctie.

Standard -

Fareat da celkile

........

16.2.1. Appliquer des formats prédéfinis

Le format des nombres permet de choisir le mode d’affichage des valeurs dans une cellule, par exemple sous la
forme d’un nombre, d’une date ou d’un pourcentage.

Le format Standard est le format de nombre par défaut lorsque vous tapez un nombre, dans la plupart des cas.

e Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules a laquelle vous souhaitez appliquer le format désiré,
e Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche en regard de standard pour faire apparaitre la liste des différents

formats.
I = -
Standard = P em——
123  Avconformat particulier
| B3~ =y ngo || %0 5% 12 Nombre
Mombre El . =3 Monétaire

| Comptabilité

e ou cliguez sur le Lanceur de boite de dialogue en regard de Nombre.
e Dans la zone Catégorie, cliquez sur Standard.

¥ Date courte

Date longue

| pencs | wecurs | esw e | Prolan % Heure

-
q Fourcentage
Lo caluios do forman Stanctand h'onl i o Rt do snices gubfgua 0

I// Fraction
9

1 Scientifique

Texte

Autres formats numérigues..

Nombre : affichage avec deux décimales.
Monétaire : affiche deux décimales, le séparateur des milliers et le symbole monétaire.

Comptabilité : nombre aligné a un caractére du bord droit, valeur nulle remplacée par un tiret, signe moins aligné a
gauche.

Date :vous avez la possibilité de choisir le format de la date, date courte (jjjmm/aa), ou date longue (avec le jour de
la semaine ou le mois en toutes lettres).
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Heure : format hh:mm:ss, activé automatiquement dés que vous saisissez une donnée comme 12.00 ou 12.12.00.
Pourcentage : affiche le nombre sous forme de pourcentage avec deux décimales.

Fraction : affiche un nombre décimal avec sa partie entiére suivie d'une partie décimale sous forme de fraction.
Scientifique : affiche en notation exponentielle, appliqué automatiquement dés que vous saisissez une donnée
Texte : interpréte le contenu comme du texte, méme s'il s'agit d'une saisie numérique.

Spécial : vous pouvez choisir de taper le code postal ou le numéro de sécurité sociale directement

Personnalisée : cliquez sur un format existant et personnalisez-le

17. La mise en forme conditionnelle

Utilisez un format conditionnel peut vous aider a explorer et analyser des données, a détecter des problémes
critiques et a identifier des modéles et des tendances.

La mise en forme conditionnelle vous facilite la mise en évidence des cellules ou des plages de cellules qui
présentent un intérét, en soulignant les valeurs inhabituelles et en permettant de visualiser les données a l'aide de
barres de données, de nuances de couleurs et de jeux d'icones.

e Sélectionnez une plage de cellules, et cliquez sur Mise en forme conditionnelle du groupe Style

=
Mise en farme Mettre sous forme|Styles de
condifionnelle = de tableau = |cefiules -

Style

Rogies de mise en nrbeillance des cetlvies

Ragies aes vEleurs pior/maing aizvess

Barres de domnées

A 4
M

Nuances de couleurs

Joux & iesnes

17.1. Appliquer une mise en forme a toutes les cellules

Une échelle a deux couleurs vous aide a comparer une plage de cellules a I'aide d'une graduation de deux couleurs.
L'ombrage de la couleur représente les valeurs les plus élevées et les plus basses. Par exemple, dans une échelle
verte et rouge, vous pouvez indiquer que les cellules qui contiennent les valeurs élevées comportent plus de vert et
celles qui contiennent les valeurs basses plus de rouge.

17.1.1. Mise en forme Jeux d’icbnes

e Sélectionnez une plage de cellules.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fleche en regard de
Mise en forme conditionnelle, puis sur Jeux d’icones

e Pointez votre pointeur sur le groupe d’'icone désiré exemple ; les fleches

Le résultat :

A B C
1 Arque b aux de 53 actioks . de venid
2 |NOKIA & 55% % 29,00
3 |MOTOROLA ¥ 48%
4 |SAMSUNG & 34% | 129,00
5 [SONY & 90% 2 189,00
6 [SAGEM & 65% 2al 209,00
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17.1.2. Mise en forme Nuances de couleur

e Sélectionnez une plage de cellules.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fleche en regard de Mise en forme

conditionnelle, puis sur Nuances de couleurs.

E=r |

H -
ui Eégles des valeurs plus/mning dovées
=R g Lo i

(] s se o

| —

¥ B

Mise en forme Metire sous forme Styles de

|| 35 Jeux dicones

2| Mousells régle
conditionnefle~  de tableau = cellules = 2l g Y
style L5 see

{ |, régtes de mise en surbrilance des cellules »

——|@33E

e Sélectionnez une échelle a deux couleurs.

INITIATION A EXCEL 2007

i

T

]

!

Autres régles.,

CONSEIL Placez le pointeur de la souris sur les icdnes d'échelle pour voir laquelle d'entre elles est une
échelle a deux couleurs. La couleur du haut représente les valeurs les plus élevées et celle du bas, les valeurs

les plus basses.

ﬂ taux de satisfaction ﬂ Prix de venteﬂ

1 QWEGTTES

2 |NOKIA 55%

3 |MOTOROLA 48%

4 |SAMSUNG 84% 129,00
5 |SONY 90% 139,00
6 |SAGEM 65% 209,00

17.1.3. Modifier une mise en forme

e Sélectionnez une plage de cellules.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fleche en regard de Mise en forme

conditionnelle, puis sur Gérer les régles.

e Laboite de dialogue Gestionnaire des régles de mise en
forme conditionnelle s'affiche.

e Pour ajouter une mise en forme conditionnelle, cliquez sur
Nouvelle regle.

e Laboite de dialogue Nouvelle regle de mise en forme
s'affiche.

e Modifiez les données

Mouvefle régle de mise en forme T =

Sdlectionnez un type de rége ©

= Mettre en forme toutes les celliles d'aprés e valso

» Appilcuer une mise en forme uriquement sux celliles qui contennert
- Appiiquer une mise on forme uniquement 2o waleurs rangées parmi ks premiéres oo les dermeres valsurs
» Applicuer e mise =n forme urigement sux valeurs au-desss ou e dessus de la moyenee

® Appiicuer une mise en farme uriguement sux valeurs unigues ou 2uk doublens

- Utilser une formuie pour détermner paur queles celliles e format sers appliue

Modifier la description de la rdge @

Style demige e fanre ;| Echele & deux coumrs [+

Appliqguer une mise en forme 4 toutes les cellules d'apres leor valeur :

Type: r:::“l.l.r"'!r-fe'ri:urz E :’:‘L“:Jpé(iﬂrz Z
Valeur s | [valew cure) |G| £S5
Couewr: | =
aperga: [T |
) (aemi
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18. Appliquer un style de tableau sans insérer de tableau Excel

Vous pouvez rapidement mettre en forme vos données de feuille de calcul en leur appliquant un style de tableau
prédéfini. Toutefois, lorsque vous appliquez un style de tableau prédéfini, un tableau Microsoft Office Excel 2007 est
automatiqguement inséré pour les données sélectionnées. Si vous ne souhaitez pas utiliser vos données dans un
tableau, vous pouvez convertir le tableau en plage standard, tout en conservant le style de tableau que vous avez

appliqué.

e Dans la feuille de calcul, sélectionnez une plage de cellules que vous voulez f 25" |
mettre en forme en leur appliquant un style de tableau prédéfini. I‘-Iis-‘erten f-mﬂe |,|e»;netsl-alumrme S:'Ilels de
. condmonnelie™ dstabigau ™ Elules T
e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliguez sur Mettre sous forme de Style
tableau.
_-’\ﬂt’ D E F
1 ljanvier féurier mars
2 | 20 30 40 [Mﬂtmmshmedetable&u M
| = 2 23 AL £ se trouvent les données de vaotre hleay 7
| & | [#] Man tableau comparte des en-tétas
I ; [ oK ] Annauler |
| - ="

e Sous Clair, Moyen ou Foncé, cliquez sur le style de tableau que
vous voulez utiliser.

A B C
-
2 20 30 40
3 25 35 45

@ Nowveau style de tablesu.,
43 | Mouvee syl de fableau creisé synemigue...

19. La manipulation des cellules

Vous pouvez insérer ou supprimer des cellules vides au-dessus, en-dessous, a droite, a gauche de la cellule active —
celle-ci est entourée par une bordure plus épaisse)

Une feuille de calcul est composée de cellules organisées dans des lignes et des colonnes et fait partie d’'un
classeur.

Le nombre de lignes et de colonnes désormais affichables dans Microsoft Office Excel 2007 est plus élevé que dans
les autres versions : en largeur : 18.278 (A a ZZZ) colonnes et en hauteur :1 048 576 lignes.

19.1. Insérer des cellules dans une feuille de calcul

;“Insérer - —

e Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules T supprimer = | |3=merel] | = Ay 3y

e Sous 'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche & Format - T —
en regard de Insérer ou sur Insérer des cellules Cellules 24 Insérer des lignes dans la feuills

% Insérer des colonnes dans la feuille

Remarque : vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur les cellules L tosérer une feuille

sélectionnées, puis cliquer sur Insérer dans le menu contextuel.
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19.2. Insérer des lignes dans une feuille de calcul

o Effectuez I'une des actions suivantes :

— Pour insérer une ligne unique, sélectionnez une ligne ou une cellule dans la ligne située au-dessus de
celle que vous souhaitez insérer. Par exemple, pour insérer une nouvelle ligne au-dessus de la ligne 5,
cliguez sur une cellule de la ligne 5.

— Pour insérer plusieurs lignes, sélectionnez les lignes situées au-dessus de celles que vous souhaitez
insérer. Vous devez sélectionner un nombre de lignes identique a celui des lignes a insérer. Par
exemple, pour insérer trois nouvelles lignes, vous devez sélectionner trois lignes.

— Pour insérer des lignes non adjacentes, maintenez la touche Ctrl enfoncée pendant la sélection des
lignes non adjacentes.

Remarque : pour annuler une sélection, cliquez sur n'importe quelle cellule de la feuille de calcul. S Insérer ~
« Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche en regard de Insérer, = 2UPPrimer =

puis sur Insérer des lignes dans la feuille. (=] Format =

Cellules

19.3. Insérer des colonnes dans une feuille de calcul

e Effectuez I'une des actions suivantes :

— Pour insérer une seule colonne, sélectionnez une colonne ou une cellule dans la colonne située
immédiatement a droite de I'endroit ou vous voulez insérer la nouvelle colonne. Par exemple, pour
insérer une colonne a gauche de la colonne B, cliquez sur une cellule de la colonne B.

— Pour insérer plusieurs colonnes, sélectionnez, immédiatement a droite de I'endroit ou vous voulez
insérer les nouvelles colonnes, un nombre de colonnes correspondant a celui que vous souhaitez
insérer. Par exemple, pour insérer trois colonnes, sélectionnez trois colonnes.

— Pour insérer des colonnes non adjacentes, maintenez la touche Ctrl enfoncée pendant la sélection des
colonnes non adjacentes.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche en regard de Insérer, puis sur Insérer
des colonnes dans la feuille.

19.4. Supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes

e Sélectionnez les cellules, les lignes ou les colonnes a supprimer.
e Dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil, effectuez I'une des opérations suivantes :
— Pour supprimer les cellules sélectionnées, cliquez sur la fleche située en regard de 'option Supprimer,
puis cliquez sur Supprimer les cellules.
— Pour supprimer les lignes sélectionnées, cliquez sur la fleche située en regard de l'option Supprimer,
puis cliquez sur Supprimer des lignes dans la feuille.
— Pour supprimer les colonnes sélectionnées, cliquez sur la fleche située en regard de I'option Supprimer
puis cliquez sur Supprimer des colonnes dans la feuille.

Remarque : vous pouvez également cliquer du bouton droit sur une sélection de cellules, de lignes ou de colonnes et
cliguez ensuite sur supprimer dans le menu contextuel puis sur I'option désirée.
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19.5. Modifier la largeur de colonne et la hauteur de ligne

Dans une feuille de calcul, vous pouvez spécifier une largeur de colonne ou une hauteur de ligne avec la souris a
l'aide de la régle ou en vous servant de la souris.

S Insérer ~ 3: 47 -
See » , epn =% Supprimer~ @) - Z B }-}
19.5.1. Définir une largeur spécifique [Eiromeate] | 2~ pror e Bees
Taille de la cellule |
e Sélectionnez la ou les colonnes a changer. S mauteur da fgne.
e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format. - ae b
e Sous Taille de la cellule, cliquez sur Largeur de colonne. Auster a argeur de calonne

e Dans la zone Largeur de colonne, tapez la valeur voulue. m:zﬁ‘””’ﬂ“’“‘

= = | Masquer & afficher L
Largeur de calonne | E & | Organiser les feuilles
Largeur de colonne : | 10,78 | Benommer ia feuille
‘— Déplacer au copier une feulle..
oK J | Annuler | | Couleur d'onglet »
4 Protection
y  Protéger la feuille.,
19.5.2. Modifier la largeur des colonnes avec la souris .

e Effectuez I'une des actions suivantes :
— Pour changer la largeur d’une colonne, faites glisser la bordure située a droite de I'en-téte de colonne
jusqu’a ce que vous obteniez la largeur de colonne souhaitée.

mars Largeur 15,11 (143 r:Exo:s:|

— Pour changer la largeur de plusieurs colonnes, sélectionnez les s B =
colonnes a changer, puis faites glisser une bordure vers la droite d’'un mars
en-téte de colonne sélectionné. = =

— Pour changer la largeur des colonnes pour I'ajuster au contenu, h; j;

sélectionnez une ou plusieurs colonnes a changer, puis double-cliquer
sur la bordure a droite de I'en-téte de la colonne sélectionnée.

— Pour changer la largeur de toutes les colonnes de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton Sélectionner
tout, puis double-cliquez sur une bordure a droite de I'un des en-tétes de colonne.

19.5.3. Définir une ligne a une hauteur spécifique

e Sélectionnez la ou les lignes a changer.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliguez sur Format.
e Sous Taille de la cellule, cliquez sur Hauteur de ligne.

e Dans la zone Hauteur de ligne, tapez la valeur voulue.

19.5.4. Modifier la hauteur des lignes avec la souris

e Effectuez I'une des actions suivantes :

— Pour changer la hauteur d’une ligne, faites glisser la bordure inférieure de I'en-téte de ligne jusqu’a ce
que vous obteniez la hauteur de ligne souhaitée.

— Pour changer la hauteur de plusieurs lignes, sélectionnez les lignes a changer, puis faites glisser la
bordure inférieure de I'un des en-tétes de ligne sélectionnés.

— Pour changer la hauteur de toutes les lignes d’une feuille de calcul, cliquez sur le bouton Sélectionner
tout, puis faites glisser la bordure inférieure de n’importe quel en-téte de ligne.

— Pour ajuster la hauteur de ligne a du contenu, double-cliquez sur la bordure inférieure de I'en-téte de
ligne

COPYRIGHT Club POM Page 30



INITIATION A EXCEL 2007

19.5.5. Effacer le contenu ou la mise en forme des cellules

Vous pouvez « nettoyer » les cellules pour en supprimer le contenu (formules et données), les mises en forme
(formats des nombres, mises en forme conditionnelles et bordures) et les commentaires associés éventuels. Les
cellules « nettoyées » deviennent des cellules vides ou non mises en forme dans la feuille de calcul.

e Sélectionnez les cellules, lignes ou colonnes que vous voulez nettoyer.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur la fléche située a c6té du bouton Effacer , et
effectuez l'une des actions suivantes :

— Pour effacer I'ensemble du contenu, des mises en forme et des commentaires

contenus dans les cellules sélectionnées, cliquez sur Effacer tout. S

— Pour n'effacer que les mises en forme qui s'appliquent aux cellules sélectionnées, |° f i S
cliquez sur Effacer les formats. 5 Ef’acefrh::t OEEE A RN

— Pour effacer uniquement le contenu des cellules sélectionnées, en laissant tels [P —
quels les formats et les commentaires, cliquez sur Effacer le contenu. Effacer fe contenu

— Pour effacer les commentaires qui sont attachés aux cellules sélectionnées, e

cliguez sur Effacer les commentaires.

20. Le traitement des images

Dans un classeur il est également possible d’'insérer des images clipart ou autres provenant de sources
variées. Vous pouvez les télécharger a partir d'un site Web fournissant des images clipart, les copier sur
une page Web ou les insérer a partir du fichier ou vous les avez enregistrées.

20.1. Insérer une image clipart

Ellgl | [ B
val| L Y 4=]
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image clipart. image (Images | Formes Smartar
clipart =

Hustrations

e Le volet Office Images clipart s’affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez
un mot ou une expression décrivant l'image clipart que vous recherchez ou tapez tout ou partie du nom de

fichier de cette image, exemple : fleurs

Images clipart * X
Rechercher :
¢ Cliquez sur OK. FLELRS
Rechercher dans :
e Dans la liste des résultats, cliquez sur Iimage clipart pour l'insérer. Tautes les callections d

Les résultats devraient &tre :

Taus bypes de Fichiers multimédiz »

Remarque :

e Pour limiter les résultats de la recherche a une collection spécifique d'images «

clipart, dans la zone Rechercher dans, cliquez sur la fleche et sélectionnez la '
collection dans laquelle vous souhaitez effectuer la recherche.

e Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les
résultats devraient étre, cliquez sur la fleche et activez la case a cocher en regard
de Images de la bibliothéque.
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20.2. Insérer une image a partir d’'un fichier

e Ouvrez votre document Word et cliquez a I'endroit ou vous désirez insérer 'image
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image.

e La boite de dialogue s’affiche, sélectionnez votre image
e Cliquez sur le bouton Insérer

Remarque : contrairement & Word 2007, les images ne sont pas liées au texte et peuvent étre ainsi placées
n’importe ou dans la feuille de calcul.

21. Les graphiques

Les graphiques sont utilisés pour afficher des séries de données numériques sous forme graphique afin
d’appréhender plus facilement d’importantes quantités de données et les relations entre différentes séries de

données.

Pour créer un graphique dans Excel, il faut commencer par entrer les
données dans une feuille de calcul et ensuite tracer ces données dans un
graphique : plusieurs formes de graphiques sont disponibles dans le

groupe Graphiques de I'onglet Insertion.

e Créez votre base de données

Colonne Ligne Secieurs Barres Aires MNuage de  Autres
= ¥ * ¥ i paints = graphiques -

Graphigues x

e Sélectionnez les cellules contenant les données que vous voulez utiliser pour votre graphique.

s W | e

A
VENTES
Produit 1
Produit 2
Produit 3
Produit4

B
janv-09
482
695
536
675

C
févr-09
223
550
59
444

mars-09

322
993
120

e Cliguez sur I'onglet Insertion et choisissez votre graphique
e Pour notre exemple : choisissez le graphique Colonne et cliquez sur Histogramme 2D

1200

1000

800

600 +

400

200

janv.-09

féwr-09

mars-09

M Produit1
M Produit2

Produit3
H Produit4

| lin] [=A ][22

Histogramme 20

| Histogramme 30

FELE

I cytindre

o8| 98] 20

Pyramidal

fm Tous types de graphiques..,
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e Deux nouveaux onglets apparaissent :
— Unonglet « création » vous permet de modifier votre graphique de I'enregistrer comme modéle ou de
changer 'emplacement du graphique

i
— Menus Aceueil Tnsertion Mise en page Formules Connees Réwision Afichage Creation Disposition Mis2 en forme L]
ﬂ I.LEJ Fask| = =] i il

Thj |11 1 = Bt e
= 8 | | HE ‘ & ||,
Maodifier iz type  Enrepistrer Intervertir f2s  Sélectionner —'H-N- _lu_ll s ‘ I ' I I = || Déplacerle
de graphique comme modéle | lignes/colannes des données i " || graphigue
Type Donnéss Disposition: du graphigue Styles du graphigue Emplacement

— Un onglet « disposition » vous permet de modifier le titre du graphique, le titre des axes, d’afficher la
légende, I'affichage des étiquettes de données ainsi que I'affichage des tables de données.

o
—-/ Menus Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Disposition Mise en forme
Zone de graphique - = = ™ Py F T | Pa
b [P [A hn| ] eS|l i) | e i —
{?&r Mise en forme de la selection — , 2 3 |
= ) e Image Formes Zone Titre du  Titres des Légende Etiquettes'de Table de Axes’ Quadrillage || Zone de
h@ Retablir le style d'origine *  detexte || graphique~ axes~ - donnees *  données - \d tracage ~
Selection active Insertion Etiguettes Axes Arriere-plan

Remarque : si les cellules que vous voulez tracer dans un graphique ne sont pas adjacentes, vous pouvez
sélectionner des cellules ou des plages de cellules non adjacentes en veillant a former un rectangle avec la
sélection. Vous pouvez également cacher les lignes ou les colonnes que vous ne voulez pas tracer dans le
graphique.

22. Ajouter ou modifier le texte d'en-téte ou de pied de page

e Cliquez sur la feuille sur laguelle vous voulez ajouter ou modifier I'en-téte A ; ‘{l ﬁ’ »@ (9

oule pied de page. Zone Entéteet Wordart Lignede Objet Symbole
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur En-téte et defede pleddepage T signature”

Texte
pied de page.
e Excel affiche la feuille de calcul en mode d’affichage page
e L’onglet création s’affiche et vous permet de rajouter un numéro de page par exemple...
: ﬂ £ __1 % X, & E‘_T m_l |l : Premiere page différente 7 Mettre a l'echaile du documert
En-téte Pied de Numéra Mombre | Date | Heure Chemin Nem de Nom de Image Format de || Afteindre  Atteindre le Pages paires et impaires differantes [V Aligner sur les marges de page

DAgE * le page de pages acuelle'actuele d'accds fichier [a feuilie image l'en-tetz pied de page

En-t8te et pled de pa. Eléments en-1éte et pied de page Riavigation apions

Remarques :
Pour commencer une nouvelle ligne dans la zone de texte d'un en-téte ou d'un pied de page, appuyez sur Entrée.

Pour supprimer une partie d'un en-téte ou d'un pied de page, sélectionnez celle-ci dans la zone appropriée, puis
appuyez sur les touches SUPPR ou RETOUR ARRIERE. Vous pouvez également cliquer dans le texte et appuyer
sur la touche RETOUR ARRIERE pour supprimer les caracteres précédents.

Pour modifier un en-téte ou un pied de page, cliquez sur la zone de texte en haut ou en bas de la page de la feuille
de calcul, puis sélectionnez le texte que vous voulez modifier.

Pour ajouter un en-téte ou un pied de page, cliquez sur la zone de texte gauche, centrale ou droite de I'élément, en
haut ou en bas de la page.

Pour fermer les en-tétes ou les pieds de page, cliquez dans la feuille de calcul ou appuyez sur ECHAP.
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23. Ajouter, supprimer ou déplacer des sauts de page

Si vous voulez qu’une partie du document soit toujours au début d’'une nouvelle page, Excel vous donne la possibilité
de mettre des sauts de pages a n’importe quel endroit dans votre feuille de calcul.

Pour imprimer le nombre exact de pages souhaité, vous pouvez utiliser la fonction Apercu des sauts de page pour
ajuster rapidement les sauts de page. Dans ce mode d'affichage, les sauts de page insérés manuellement s'affichent
sous forme de lignes continues. Des pointillés indiquent les endroits ou Microsoft Office Excel coupe les pages
automatiquement.

=i

OO @ = G

Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
= * = d'impression = page ~ les titres
Ilise en page F]

L'Apercu des sauts de page est particulierement utile pour voir comment les autres modifications apportées
affectent les sauts de page automatiques. Par exemple, la modification de la hauteur des lignes et de la largeur des
colonnes peuvent influer sur I'emplacement des sauts des sauts de page automatiques. Vous pouvez également
modifier les sauts de page affectés par les parameétres de marge de lI'imprimante sélectionnée.

¢ Dans le groupe Affichages classeur de I'onglet Affichage, cliquez sur Apercu des sauts de page
e Ou cliquez sur Apercu des sauts de page dans la barre d'état.

Pour déplacer un saut de page, faites-le glisser vers un nouvel emplacement.

Pour insérer des sauts de page verticaux ou horizontaux, sélectionnez une ligne ou une colonne en dessous ou a
droite de I'endroit ou vous voulez insérer le saut de page, cliquez sur le bouton droit de la souris, puis sur Insérer un
saut de page dans le menu contextuel.

Pour supprimer un saut de page manuel, faites-le glisser en dehors de la zone d'apergu des sauts de page.

Pour supprimer tous les sauts de page manuels, cliquez a l'aide du bouton droit de la souris sur n'importe quelle
cellule de la feuille de calcul, puis cliquez sur Rétablir tous les sauts de page dans le menu contextuel.

Pour revenir a I'affichage Normal lorsque vous avez terminé de modifier les sauts de page, dans le groupe
Affichages classeur de I'onglet Affichage, cliquez sur Normal.

24. Insérer des caractéres spéciaux

Cette commande vous permet d’'insérer des caractéres spéciaux, des symboles, des caractéres internationaux.

e Placez le curseur a I'endroit ou vous désirer insérer le symbole Th-Eauation. ;)
e A partir de I'onglet Insertion, cliguez sur Symboles dans le groupe Symboles. §2 Symbote ~
[ Caracteres spéciaLx [E I Symboles
W Carachéres spciawe |
Palice = Symhal =) :
o vl 3ol&ls[([H]+[+], I . [/To[1]2]3]4]s]6 =
e Sélectionnez un symbole 789 [:[<]|=[>|2]z]alBIx[alE|o[r|u]1]s[K[a[M
e Cliquez sur le bouton Insérer MO ILBIR 2 T V50 5-‘*’; Sl A8 e|Bly 8
. ; slal g |w|E
e Cliquez sur le bouton Fermer pour P T o o i e o o e e
terminer. R —
—[*[3[2[1]e[e[¥[e]*[*[£[#[s[2]+[x[=[u[a[e[n[a]
Syrabal: 45 Code du caractére : |45 de - | Symboles {cécimal) T|
| Insérer | i Annuier
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25. Ajouter ou supprimer un arriere-plan de feuille

Dans Microsoft Office Excel, vous pouvez utiliser une image comme arriere-plan de feuille mais pour
I'affichage seulement car 'arriére-plan de feuille ne peut s’imprimer.

25.1. Ajouter un arriére-plan de feuille

e Cliquez sur la feuille de calcul dans laquelle vous souhaitez afficher un arriére-plan de feuille.
e Sous l'onglet Mise en page et dans le groupe Mise en page, cliquez sur Arriére-plan.

e 0 . 3 & &

Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer
i - = d'impression - page ~ les titres
Mise en page E

e Sélectionnez I'image a utiliser comme arriere-plan de la feuille, puis cliquez sur Insérer.

Remarques :
Pour une meilleure lisibilité, vous pouvez masquer le quadrillage des cellules et appliquer un ombrage de couleur

unie aux cellules qui contiennent des données.
L’arriere-plan de feuille est enregistré avec les données de la feuille de calcul lorsque vous enregistrez le classeur.

25.2. Supprimer un arriére-plan de feuille

Cliquez sur la feuille de calcul affichée avec un arriére-plan de feuille. Assurez-vous qu’une seule feuille est

sélectionnée.
Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Supprimer I’arriére-plan.

m— T — i | ‘o =
= B = = B i
(e -_-j L i =] = ’ : . ’ 2 ’
L’option Supprimer I’arriére-plan n’est
Marges Orientation Taille Zone Sauts de Supprimer Imprimer disponible que si une feuille de calcul a
= = = dimpression ~ page = |arriére-plan les titres un arriére-plan

I}

Vise en page

26. Répéter les titres des lignes ou des colonnes sur chaque page imprimée

Si votre feuille de calcul représente plus d’'une page, vous pouvez ; _ S

| Mise e page

répéter les titres sur chaque page imprimee. e i
M| Zoe viprameian

e Sélectionnez la feuille de calcul & imprimer.
e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur
Imprimer les titres.
e Sous l'onglet Feuille, sous Titres a imprimer, effectuez I'une des
opérations suivantes ou les deux :
— Dans la zone Lignes a répéter en haut, tapez la référence des
lignes contenant les étiquettes de colonnes.
— Dans la zone Colonnes a répéter a gauche, tapez la référence e
des colonnes contenant les étiquettes de lignes. L =
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27. Les fonctions simples

Le tableur étant un logiciel basé sur des tableaux de chiffres, il permet de réaliser des calculs. Une formule est
un ensemble de données saisies dans une cellule. Elle sert a effectuer un calcul ou une analyse des données
dans la feuille de calcul.

Remarqgue : une formule de calcul dans Excel commence toujours par le signe = (égal). Vous pouvez ensuite
effectuer toutes les opérations courantes en combinant les noms de cellules (A1, B3, C4,...) et les nombres.
(=A1*12). =

+ addition
Les opérateurs arithmétiques =_isoustraclion
multiplication
division

Pour créer un calcul, il vous faut utiliser les opérateurs suivants : —

La notion de référence

Excel est capable d’utiliser des références dans les calcules. Une référence est le nom de la cellule, a savoir la lettre
de la colonne plus le chiffre de la ligne et se trouve a gauche de la barre de formule

| D4 v ( fe| =SOMME(D2+D3)
A B C D
1  produits quantité (kg) prix unitaire total
2 pommes 4 2,5 6,5
3 | bananes 2 1 3
4 montant total | 9,5!

La référence est la cellule dans laquelle doit s’afficher le résultat, dans notre exemple la D4
Exemple : pour additionner le montant total, tapez la formule suivante : = SOMME(D2+D3)
e Validez par la touche Entrée ou par le bouton Valider.

27.1. La fonction SOMME

C’est la fonction la plus courante et la plus rapide a utiliser. Le bouton Somme automatique vous permet
d’additionner une longue liste de cellules adjacentes.

e Activez la cellule ou le résultat doit apparaitreSous 'onglet Formules, cliquez sur le bouton Somme
automatique du groupe Bibliothéque de fonctionValidez en cliquant sur le bouton de validation pour voir

apparaitre le résultat27.2. La fonction SOMME Sl

Attention, une formule ne doit Cette fonction permet d'additionner plusieurs cellules en fonction d'un
comporter aucun espace entre les critére déterming.

termes !
=SOMME.SI(plage;critere;somme_plage)

plage est la plage de cellule contenant le critére a retenir
critere est LE critére a retenir (chiffre ou texte)
somme_plage est la plage de cellule ou se trouvent les nombres a additionner.

A B
Exemple : Dans la colonne A on a écrit des nombres. En colonne B, on a indiqué "gargon” ou "fille". 1 15 Gargon
On voudrait obtenir le total des nombres de la colonne A auxquels correspondent le mot "fille" en ?‘ ;i :::2
colonne B. s1 (> K« :5'.| =SOMME.SI[Bl:B5;"fiIIe";A1:A5b 4 18 Gargon
A B C | SOMMESI(plage; critére; [somme_plage]) 3 22|Fille
1 15|Garcon
2 12|Fille
3 32|Fille
a 18|Gargon
5 22[Fille
6 |="aLas)|
En A6 on écrit la formule suivante : =SOMME.SI(B1 :B5 ; »fille » ;A1 :A5) le résultat est de 66 filles
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INITIATION A EXCEL 2007

27.3. La fonction MOYENNE

Pour obtenir la moyenne de plusieurs cellules contigués, utiliser la fonction
MOYENNE.

e Ecrire dans la cellule ou doit apparaitre le résultat : =moyenne(

e Sélectionner ensuite a la souris la plage de cellules désirée

e Valider avec la touche Entrée.
La fonction renvoie la moyenne des sommes sélectionnées
Exemple : Dans la colonne A on a écrit des nombres. On voudrait obtenir la
moyenne des nombres de la colonne A.
En A8 on écrit la formule suivante : =MOYENNE(B2:B7)

27.4. La fonction DATE

B8

£ | =MOVYENNE(R2:B7)

A
1 MOIS
2 JANVIER

3 FEVRIER
4 |MARS

5 AVRIL

5 MAI

7 TOTAL

8 MOYENNE

VENTES

B

C

15000
22555
35644
55900

356250

485349

161783

Cette fonction vous permet de calculer une date a partir d'une autre. Vous pouvez également utiliser cette fonction

en combinaison avec une autre formule de calcul sur les dates.

La syntaxe est la suivante : =DATE(annee;mois;jour)

Exemple : Vous avez saisi une date de paiement dans la cellule A1 (par exemple 20/01/2010). En B1 vous désirez
connaitre le jour ou la facture devra étre payée compte tenu d'un délai de paiement a 30 jours.

La formule est : =DATE(ANNEE(A1);MOIS(A1)+1;JOUR(A1))

Le résultat est : 20/02/2010 | Bl -

fe | =DATE(ANNEE(A1);MOIS(A1)+1;JOUR(A1))

27.5. Les références et les A .

C

1 20/01/2010]

20/02/2010|

séries

Pour insérer la méme formule dans les autres cellules, vous pouvez la copier.

e Sélectionnez la cellule qui contient la formule que vous voulez copier.
e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Copier.

e [Effectuez I'une des actions suivantes :

D

E

— Pour coller les formules et les mises en forme, dans le groupe Presse-papiers de 'onglet Accueil,

cliguez sur Coller.

— Pour ne coller que les formules, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez

successivement sur Coller, Collage spécial et Formules.

— Pour ne coller que le résultat d’'une formule, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers,

cliguez successivement sur Coller, Collage spécial et Valeurs

Vous pouvez également copier des formules dans des cellules adjacentes a I'aide de la poignée de recopie |:I-.
Apres avoir vérifié que les références de cellules de la formule produisent le résultat souhaité, sélectionnez la cellule
qui contient la formule copiée, puis faites glisser la poignée de recopie sur la plage que vous souhaitez remplir.

DATE (> KV }5'=| =(B2*C2)
A B C D
1 | produits quantité prix unitaire  prix total
2 |pomme 5 1,00 =(B2*C2)
3 |poire 2 1,80
4 'banane 6 1,30
28. Les bases de données

Méme si Excel est un chiffrier, il vous offre plusieurs outils pour gérer une petite base de données. Vous pouvez

entrer, modifier et supprimer des données.

Les données, les champs et les enreqgistrements.

Données:

Toute information que vous voulez conserver pour vous aider dans vos analyses.
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Champ:

Enregistrement:

Les informations de mémes types sont conservées dans un méme champ. Les noms des champs
sont toujours a la premiére ligne d'une liste de données.

Toutes les informations concernant une personne, une chose ou un événement. Une liste de
données peut contenir des enregistrements sur des choses, des personnes ou des événements.

00~ |0 W N

A B C D E
NOM Prénom Adresse Code Postal Ville
DUPONT Martine Place de la République 02800|La Fere
DUBDIS Patrick Avenue du Général de Gaulle 02100 |5t Quentin
RODRIQUEZ |Luis 12 Rue de Thiers 02000|Laon
MARTIN Brigitte 17 Route de la Fére 02100|Laon
LECLERE Catherine 7 Rue du Pont 02200|5t Quentin
GIRARD Chantal 4 Chemin du Port 02200 |Soissons
LECOCQ lean Paul 24 Rue des Violettes 02200 |Soissons

La premiéere ligne d'une liste de données doit toujours contenir le nom des champs. Chaque ligne suivante contient
un enregistrement qui décrit une personne, une chose ou un événement selon les champs que vous avez choisis.

Remarque : une liste de données ne doit jamais avoir de lignes vides.
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28.1. Trier des données

Excel vous permet de trier rapidement le contenu d'une liste de données pour vous aider a retrouver rapidement ce
que vous recherchez et d'organiser les données.

Remarque : vous trouvez la fonction trier et filtrer a deux endroits différents, dans le groupe Edition de I'onglet
Accueil et dans le groupe ftrier et filtrer de I'onglet Données.

e Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de données.

e A partir de 'onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, cliguez sur le bouton |2/  si vous désirez un
tri croissant

e etsurle bouton z|  sivous désirez un tri décroissant.
Vous pouvez faire plusieurs tris successifs en ordre croissant ou décroissant.

|A|2
e sélectionnez l'option Trier B
Trier
Dans la boite de dialogue qui s’affiche, cliquez sur Ajouter un niveau
Pour le premier tri, sélectionnez le champ Nom - Conservez I'ordre croissant.
Pour le second tri, sélectionnez le champ Prénom. - Conservez I'ordre croissant.

™ g% |
=] Ajouter un niveal || b Supprimer un niveau “ =3 Copier un niveau L | OpHons... V] Mes dorndes ont des en-tétas
Colonne Trer sur Orire
Trier par  pom x| veleurs [x] |peasaz =]
Fuispar  pranom | valeurs |x| [peraz j
Puspar  adresse (x| valeurs || |peaaz =l
Puispar |yile =] valeurs [=]| lpeaaz x|

Remargue : pour les enregistrements ayant le méme nom, les enregistrements seront triés selon les prénoms.

28.2. Le filtre automatique

Les données filtrées n’affichent que les lignes qui répondent aux critéres que vous avez spécifiés et masquent celles
que vous ne voulez pas afficher. Vous pouvez également filtrer les données dans plusieurs colonnes. Les filtres sont
additifs, a savoir que chaque filtre supplémentaire est basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage le sous-
ensemble de données.

e Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de données. = (S

e A partir de 'onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, cliquez sur le e | Fieer |
bouton Filtrer s
A i C D C
1 NOM ~ |Prénom| |~ |Adresse ~ |Code Postal | ~ |Ville ~ T Nom v [Prénom |« |Adr
2 DUPONT Martine Place de la République 02800|La Fére ft b
3 DUBOIS Patrick Avenue du Général de Gaulle 02100(5t Quentin P _::e: L:E.:e R
A la premiére ligne de la liste de données, vous trouvez des boites de sélection. : :
Fitres texdtuels L]
- 1vl [Salecionner tout)
e Cliquez sur la fleche a droite du nom du champ (s
e Décochez Sélectionnez tout 2D
e Et sélectionnez le nom que vous désirez, Dubois par exemple fEimate
LI roprIGUEZ
. . s , . . O || Annuler
Pour annuler le filtre : A partir de 'onglet Données, cliquez sur Filtrer i
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28.3. Insérer des sous-totaux dans une liste de données

Vous pouvez calculer automatiquement les sous-totaux et les totaux généraux d'une colonne dans une liste. Vous
disposez d’'une table avec les ventes de certaines quantités de produits, avec des codes utilisés pour représenter a
chaque fois le type de client, ou le secteur géographique concerné. Vous souhaitez obtenir les sous-totaux par

valeur du code.

e Créez votre base de données T P Pe——
o Vérifiez que la premiére ligne de chaque colonne contient une étiquette 2 |DUPONT 1 152
3 MARTIN 1 695
Conseil : La liste de données ne doit contenir aucune ligne ou colonne vide. 4 |DUBOIS 2 536
5 |ANTCOINE 3 673
. . . 6 |DUPONT 4 223
e Triez la colonne qui constitue le groupe 7 |MARTIN a 550
e Placez votre curseur n'importe ou dans la liste de données 8 |DUBOIS 3 59
 cliquez sur 'onglet Données puis sur la commande « Sous-totaux » 3 |ANTOINE 2 bl
J/ Menus Accueil Inseriion Mise enpage Formutes Donnges Révision Lifichage
¢ & patti du fichier Aecess 5 Ly |G Connesians inr { Efface| =1 =m  Slvdddondes donnees - | 90 ¥ g
iutrs E7 I Er B S HER oo SE HEE e
g Apartir du site Web ) 5 A Hrapriets ; Uy Rzapplinuer e Conschder =
X £ partird'autres. Connevions | Adualiser il Trier || Filtrer . Converir Supprimer 3 Grouper Dissoder Sousftotal
<[ A partie dutexde SOUres scistantes | tout~ s llens daccds | & m'r-/','\\'an(e J&s daublons =7 Analyse de scenanos = v .
Dannges extames Cannzcions Triey et fiitrey Outily de-dannees Fian %
— Une boite de dialogue apparait _
Sous-total V} |@|—§3|
Dans la zone A chaque changement de, cliquez sur la colonne pour laquelle A dheque changementde ;
vous voulez obtenir un sous total VEHEE [=]
ags . . . \ N o iliser la fonction :
Dans la zone Utiliser la fonction, cliquez sur la fonction de synthése a utiliser e B

pour calculer les sous totaux

Dans la zone Ajouter un sous-total a, activez la case a cocher correspond a
chaque colonne qui contient des valeurs pour lesquelles vous souhaitez obtenir
un sous total

Si vous voulez placer un saut de page automatique aprés chaque sous total,
activez la case a cochet Saut de page entre les groupes.

w

Ajouter-un sous-total & ¢

=

[¥] Remplacer les sous-totaux existants
[

[¥] Synthése sous les données

aut de page entre les groupes

e 1 ‘JEND‘:LIR Code : I:tuan'.Lité |§L|;prlrner ot | [ 2 J | panier |
[ [ - | 2 pueont 1 482 -
'f. -~ e . | Pourinsérez une ligne de synthése au dessus de la ligne de détail, désactivez la
=/ | s Total magmIN sss | case a cocher Synthése sous les Données.
’L- 6 DUBOIS 2 536
- 7 Total DUBDIS 536 . , . . . , . . .
[ - | & anroine 2 «a | Pour insérez une ligne de synthése au dessous de la ligne de détail, active la case a
B [0 vormtanvrome * 21 cocher Synthése sous les données.
[ - |11 pusoss 3 59
|=| | 12 Total DUROIS 59
[ - |12 buront 4 223 .
[=! | 11 Total pupONT 223 - Cllquez sur OK
’L- 15 MARTIN 4 550
- 16 Total MARTIN 550
= 17 Total général 3664
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29. Mettre en forme les commentaires

e Positionnez votre curseur sur la cellule dans laquelle vous désirez un commentaire
e Dans I'onglet Révision, cliquez sur Nouveau commentaire

en page Formules Données Revisian Affichage

£ i<

J | _j Afficher/masquer & commeniaire
L Afficher tous les commentaires
Mouveau

commentaire

supprimer Précédent

Aificher lesentrees manuscrites

Commentairas

Ou
e Cliquez avec le bouton droit de la souris
¢ Un menu s’affiche, cliquez sur Insérer un commentaire

e Rédigez votre commentaire, un petit triangle rouge apparait dans le coin droit
de la cellule

29.1. Pour personnaliser le format de ce commentaire

Caliori ~ |11 - A" 3 -

Couper

LCopier

Coller

Collage spécizl...

Insérer...

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer [3
Trier 3
Insérer un commentaire

Format de cellule

Liste déroulante de choix...

Mommer une plage...

Lien hypertexte

% 00 <

iy G I |= fy - A,(-o_)oo,:l
e Positionnez votre curseur sur la cellule dans laquelle se trouve le S
commentaire
e Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Modifier le commentaire
e Positionnez le curseur dans le droit du bas du commentaire
e Cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez format du comm entaire
2 TTTeTS en attente de H‘H"m Format de commentairs E i I
onfirmation % Couper — -
\ D || r— p—— — Mages | wet
38| Copier | Palice | algnement Couleurs et traits Dimension
........ S— Y .
R s Désactiver la modification de texts Eaiiledr = z[
Groupe ’ Transparence: ¢ [ 3 0 % 2
SE ' Bardure
rs au 3 Avril 2009 semaine 14 I Sl _E[ atyle =l
( Définir comme attributs par défjaut: > Diiscoribinue s E Epsisseur : 0,75 pt IT‘
MERCREDI JEUDI E i = ' = ' — V
01-avr 02-avr s
— Feéches
| oK Arnuer |

Vous avez maintenant acces a une palette de réglages beaucoup plus riche.

Vous pouvez par exemple choisir la couleur de fond, le format et la couleur du texte, les traits, le

dimensionnement automatique, etc...

Il est méme possible d'y insérer une photo, ce qui peut se révéler treés intéressant pour une liste nominative,

une énumération de lieux, un inventaire d'objets ou un listing de piéces détachées ...
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30. L’affichage

Excel offre plusieurs fagons d'afficher le document. A partir de 'onglet Affichage, cliquez dans le groupe Affichage
classeur. I

J J Ll Apercu des sauts de page
Remarque : vous pouvez également passer dun mode T —= 7 [
daffichage & un autre en utilisant les boutons situés au coin |o= L 1| PO bl ke
inférieur droit de I'écran. Affichages classeur

15| Affichages personnalisés

Normal : C'est le mode que vous allez utiliser le plus souvent. Il vous permet de voir votre document tel qu'il sera sur
papier. Mais les autres modes d'affichages ont aussi leurs avantages.

Mise en page : Avant d'imprimer une feuille de calcul une grande quantité de données ou de graphiques, vous
pouvez rapidement peaufiner sa présentation et lui donner un aspect professionnel en utilisant le mode Mise en
page.

Apercu des sauts de page : particulierement utile pour voir comment les modifications apportées (modification de la
largeur des colonnes ou la hauteur des lignes) peuvent influer sur I'emplacement des sauts des sauts de page
automatiques.

Lecture plein écran : Le mode plein écran vous permet de voir votre document au complet. Il y a aussi des options
pour travailler sur le document.

30.1. Créer un affichage personnalisé

Pour une question de rapidité, vous pouvez utiliser un affichage personnalisé pour enregistrer des parametres
spécifiques (tels que la largeur des colonnes, la hauteur des lignes, etc...) et des parameétres d’'impression (tels que
la mise en page, les marges, les en-tétes et les pieds de page,) pour une feuille de calcul.

e Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.

e Cliquez sur Ajouter.

e Dans la zone Nom, tapez le nom de I'affichage.

e Sous Inclure dans I’affichage, activez les cases a cocher correspondant aux parametres que vous
souhaitez inclure.

Remarques :

— Tous les affichages que vous ajoutez au classeur s’affichent sous Affichages dans la boite de dialogue
Affichages personnalisés. Lorsque vous sélectionnez un affichage dans la liste, puis que vous cliquez sur
Afficher, la feuille de calcul qui était active lorsque vous avez créé I'affichage s’affiche.

— Sil'une des feuilles de calcul du classeur contient un tableau Excel, la commande Affichages personnalisés n’est
pas disponible dans le classeur.

30.1.1. Appliquer un affichage personnalisé

e Sous 'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.
e Dans la zone Affichages, sélectionnez le nom de I'affichage a appliquer puis cliquez sur Afficher.

La feuille de calcul qui était active lorsque vous avez créé la vue personnalisée est automatiquement affichée.

30.1.2. Supprimer un affichage personnalisé

e Sous 'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.
e Dans la zone Affichages, sélectionnez le nom de I'affichage a supprimer, puis cliquez sur Afficher.
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