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INTRODUCTION

Scénario du guide de formation

Découpé en plusieurs chapitres, le support de cours présente les fonctionnalités que tout utilisateur du produit se
doit de maitriser, afin de parvenir & une efficacité optimale de son outil de travail.

Une disquette d'accompagnement contient tous les documents : textes, graphiques, tableaux, utilisés durant ce
support de cours. Vous aurez toujours la possibilité de les consulter ou de les recréer afin de parfaire votre
formation.

Les noms des fichiers utilisés avec la disquette sont mentionnés avec leurs noms et extensions logiques. Les fichiers

corrigés sont, eux, regroupés dans un document intitulé "Corrige. x/s' ceci pour vous permetire de comparer les
résultats.

La gestion des extensions est définie dans I'environnement Windows d'une maniére générale. En effet, c’est dans
I'Explorateur Windows que I'on peut choisir d’afficher (ou non) les extensions des fichiers de type connu.

Conventions typographiques

Un certain nombre de conventions typographiques ont été employées tout au long de ce support de cours.
Le nom des commandes de menu et les options dans les boites de dialogue sont imprimés en italigue et en gras.

Les icones affichés dans la barre d’outils sont les raccourcis de commandes. Par exemple, pour exécuter la

commande Fichier/Enregistrer vous pouvez cliquer sur I'icbne =,
Les commandes entrées dans les exemples figurent toujours en gras police Comic Sans MS.

Les touches clavier Del Entrée, touches fonctions F1 a F12 et les fouches rapides sont imprimées entre [...] et en
gras (exemple [Entrée]).



Définitions

Les manipulations & exécuter sous Excel ont souvent en commun les mémes procédures de base. Nous allons les
détailler une fois pour toutes, afin de ne pas avoir d les répéter dans toutes les explications.

Le curseur est I'endroit physique ou seront entrées les informations que vous tapez au clavier. Il est donc frés
important de pouvoir déterminer & chaque fois oU se trouve son curseur avant d'entreprendre n'importe quelle
opération.

La cellule est l'intersection enfre une ligne et une colonne.
La plage est 'ensemble de plusieurs cellules sélectionnées.

Une zone non-contigué est un ensemble de cellules concernées par la méme opération, dont les cellules ne se
tfouchent pas (Exemple : A1 et A3).

La sélection d'une ou plusieurs cellules apparait en noir sur I'écran. Pour sélectionner une cellule, positionner le
curseur a I'aide de la souris ou des fleches de déplacement sur la cellule concernée ou presser sur le bouton
gauche de votre souris. Si vous devez sélectionner plusieurs cellules maintenez le bouton de votre souris enfoncé
et étendez la sélection sur toutes les cellules concernées. Si les plages de sélection ne sont pas contigués, presser
et maintenir la touche [Ctrl] enfoncée d la fin de la premiére plage, positionner ensuite votre souris sur la
deuxieme plage de sélection, en répétant les manipulations comme s'il s'agissait de la premiére plage de
sélection. Vous répéterez ces manipulations autant de fois que vous aurez des plages de cellules d sélectionner.

L'utilisation d'un tableur aussi performant qu’'Excel ne peut se faire d'une maniere réaliste qu'avec une souris. C'est
pourquoi fout au long de ce cours, nous ne détaillerons pas les manipulations faites par clavier.

Chaque fois que vous désirez influencer une cellule ou plage de cellule, vous devez d'abord sélectionner les
cellules et ensuite activer la commande dans le menu pour affecter les cellules.



Présentation de I'écran Excel

La barre de titre

Chaqgue fois que vous démarrez une application sous Windows, une fenétre est ouverte afin de pouvoir gérer
cette application. Dans le terme gérer, nous entendons passer d'une application & une autre, définir la taille de la
fenétre, réduire la fenétre sous forme d'icéne ou tout simplement fermer la fenétre quand vous quittez Excel.

. Microzoft Excel

La barre de menus

Excel met & voftre disposition toute une série de commandes permettant de fravailler avec le tableur. Nous
détaillerons progressivement tout au long de ce cours les différentes options contenues dans la barre de menus.

Barre de menus Feulle de calcul

Fichier Edition Affichage Insertion Formak Ouokils Données Fenétre 2

La barre de titre du classeur

Les propriétés de gestion de la fenétre sont les mémes pour la fenétre du classeur.

i Clazseuwrb M= E |

La barre titre du classeur (mode fenétre agrandie)

Si vous travaillez avec la fenétre de classeur agrandie, le nom du classeur vient se greffer dans la barre de titre

d'Excel avec I'annotation Microsoft Excel Classeuré pour notre exemple. Les boutons ;Iilﬂ de ceftte barre
viennent eux, se rajouter sur la barre de menu.

. Microzoft Excel - Clazseuwrb

”ﬁ Fichier Edition Affichage Insertion Format ©utils Données Fepétre 7 -|5’|£|




La barre d'outils

La barre d'outils contient des icbnes permettant d'activer rapidement des commandes se trouvant dans
l'arborescence des menus. Nous les détaillerons également tout au long du cours.

Les barres d'outils pouvant étre personnalisées, il se peut que vous n'ayez pas la méme barre d'outils, ou méme
que vous ayez plusieurs barre d’outils.

Ces barres peuvent étre soit fixes (comme les barres Standard et Format par défaut), soit flottantes. Dans ce cas,
elles peuvent étre placées n'importe ou sur votre écran et méme en dehors de la fenétre Excel. Dans tous les cas,
vous pouvez déplacer les barres d'outils par cliquer-tirer en cliquant sur la barre de titre (qui n’apparait que si elle
est flottante) ou sur le fond de la barre (autre qu'un bouton - si elle est fixe ou flottante).

DEE SRAY sBRY -~ &® = A8 DY 2

La barre de formule

La barre de formule vous donne des informations sur la position du curseur (Adresse de la cellule sélectionnée) et
du contenu de la cellule.

La barre de formule est un élément essentiel sous Excel, chague fois que vous voulez voir le contenu d'une

cellule vous devez regarder dans la barre de formule pour voir son contenu. Le résultat affiché dans la cellule
elle-méme n'est que l'interprétation de la formule.

e || X V=] =545
@ Résuleat = 30 Ik Annuler

La barre d'état

La barre d'état est située tout en bas de la fenétre Excel et vous donne des compléments d'informations sur les
manipulations & effectuer.

I TR V) I

Sélectionnez une destination et appuyez sur ENTREE ou cliguez sur Coller | |
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Déplacement dans la feville de calcul

Pour déplacer le curseur dans la feuille de calcul vous avez plusieurs possibilités :
e Cliguer dans les ascenseurs.

e Cliquer sur les fleches de direction se tfrouvant aux extrémités des ascenseurs.

T

«— | —

e Cliguer dans la fenétre en tirant la souris d'un c6té ou de I'autre.
e Utiliser les fleches de direction.

e Utiliser les fleches de direction avec la touche [Ctrl] pour atteindre soit la fin d'une zone, soit, si les cellules
sont vides, la derniére ligne ou colonne selon la fleche utilisée.

e [PgUp] et [PgDown] pour un déplacement d'une page écran en haut ou en bas.
e [AIlt] + [PgUp] et [Alt] + [PgDown] pour un déplacement latéral sur la gauche ou la droite.

e Vous pouvez utiliser la Zone Nom, & gauche dans la barre de formule, pour taper une référence de
cellule & atteindre ou un nom de plage de cellules déja défini.

m)

= .

4 [» [M[4Feuill { Feulz £ Feuls £ Feult / 4]

Onglets de feuille

Les petits onglets (Feuill, Feuil2...) sont des feuilles incluses dans votre classeur principal. Le nombre de feuilles
incluses dans un nouveau classeur dépend de la configuration d'Excel (voir paramétres de configuration).
Sachez que vous pouvez en avoir un certain nombre selon la capacité de votre ordinateur.

Vous pouvez vous déplacer entre les feuilles d'un classeur avec les touches [Ctrl] + [PgUp] et [Ctrl] + [PgDown]
ou en cliquant sur les onglets de feuilles.

Ces onglets sont gérés en positionnant votre souris sur I'onglet concerné et en cliquant le bouton droit de votre
souris.

En régle général, il est préférable d'avoir des classeurs simples pour une gestion efficace, c’est-a-dire un nombre
limité de feuilles.



Utilisation de la souris

L'utilisation de la souris sous Windows et plus précisément avec Excel est un élément essentiel que I'on se doit de
bien maitriser. Nous allons détailler, une fois pour toutes, ces différentes manipulations pour qu'il n'y ait pas de
confusion pour I'utilisation de ce support de cours.

Comparez la souris dans un environnement Windows & des yeux, car c'est par ce biais que vous communiquez
avec le systeme.

La souris dispose généralement de 2, voire 3 boutons. La plupart des manipulations s'effectuent avec le bouton
de gauche. Le bouton de droite est réservé pour le menu contextuel.

Le menu contextuel un élément essentiel que I'on soit utilisateur débutant ou avancé. Le menu qui sera affiché
avec le bouton droit de la souris sera donc différent selon la position de la souris. Le débutant pourra y trouver les
commandes les plus appropriées a la situation (sans nécessairement connditre le nom de cette commande) et
I'utilisateur avancé pourra utiliser cette fonction pour sa rapidité.

Veuillez noter que la plupart des claviers comportent une touche réservée a I'affichage de ce menu : il s'agit de
la touche immédiatement & gauche de la touche Cirl de droite. L'image de la touche est un menu déroulé
avec une fleche sur le deuxieme élément.

Le déplacement de la souris sur son tapis déplace la fleche sur I'écran.

Selon sa position, la souris change d'aspect, donc de fonctionnalité. Soyez attentif a I'apparence de votre souris
dans I'environnement Excel.

Un clic/simple clic

Le clic consiste a émettre une pression sur le bouton comme vous appuieriez sur un interrupteur. Il est parfois
appelé cliqué selon son contexte.

Il permet de dérouler un menu, d'activer un bouton ou de positionner le curseur dans le classeur.

Un cligué tiré

Le cliqué tiré consiste a cliquer sur le bouton de la souris et & maintenir celui-ci appuyé, puis a déplacer la fleche
de la souris jusqu'a un endroit précis. Il est parfois appelé « étendre la sélection » lorsqu’il sert & sélectionner des
plages de cellules.

Permet de sélectionner une zone.

Un double-clic

Le double-clic consiste & émettre une double pression rapide sur le bouton gauche de la souris.
Permet I'activation de commande afin d'éviter certaine confirmations ou permet de sélectionner des zones.

Bouton drort

Permet I'activation de commande rapide afin d'éviter de rentrer dans les menus. Voir I'explication du menu
contextuel plus haut.

e Le double-clic est parfois pour les néophytes de la souris, difficile O maitriser, question d’habitude.



Commandes exploitables avec la souris

La souris sous Excel est un instrument trés puissant avec lequel vous pouvez faire un grand nombre d'opérations.
Selectionner une zone

Vous pouvez sélectionner une plage de cellules de différentes maniéeres :
e cliquer tirer
e cliquer (ou cliquer tirer) sur un/des en-tétes de colonnes/ligne

e combiner les deux techniques précédentes en maintenant la touche [Ctrl] appuyée jusqu’'d la fin de la
sélection (sélection non contigué)

Déplacer une zone

e sélectionner la zone & déplacer
e pointerle curseur sur le cadre de la sélection (curseur forme fleche)
e cliquer et tirer le cadre vers I'endroit désiré

e relGcher le bouton de la souris

Recopier une zone

e sélectionner la zone & recopier

e presser et maintenir la touche [Ctrl] appuyée

e pointerle curseur sur le cadre (curseur forme fleche avec petit plus " +')
e cliquer et tirer le cadre vers I'endroit désiré

e relGcherle bouton de la souris et la touche [Ctrl]

Effacer une zone

e sélectionner la zone & effacer
e pointerle curseur sur le petit carré du cadre (curseur forme petit plus "+')
e cliquer et tirer en remontant sur la zone sélectionnée (sélection apparait en framé)

e relGcherle bouton de la souris

Recopier en incrémentant la zone

e sélectionner la zone a incrémenter

e pointer le curseur sur le petit carré du cadre (curseur forme petit plus "+")
e cliquer et firer sur une colonne ou une ligne

e relGcherle bouton de la souris

Remarque

e Pourincrémenter un chiffre vous devez sélectionner 2 cellules, afin qu'Excel puisse déterminer
I'incrémentation souhaitée.



Insérer en déplacant

sélectionner la zone & déplacer

presser et maintenir la touche [Maj] appuyée

positionner le pointeur sur le cadre (curseur de positionnement en forme de trait épais)
cliguer et tirer le trait & I'endroit désiré

relGcher le bouton de la souris ef la touche [Maj]

Insérer en recopiant

sélectionner la zone & déplacer

presser et maintenir les touches [Maj] et [Ctrl] appuyées
positionner le pointeur sur le cadre (curseur forme trait épais)
cliquer et tirer le trait & I'endroit désiré

relGcher les fouches et le bouton de la souris

Déplacer d'un onglet a un autre

sélectionner la zone a déplacer

presser et maintenir la touche [Alt] appuyée

pointer le curseur sur le cadre de la sélection (curseur forme fleche)
cliquer et tirer le cadre vers 'onglet désiré

relGcher le bouton de la souris

Recopier d'un onglet a un autre

sélectionner la zone a déplacer

presser et maintenir les touches [Alt] et [Ctrl] appuyées

pointer le curseur sur le cadre de la sélection (curseur forme fleche avec petit plus "+')
cliquer et tirer le cadre vers l'onglet désiré

rel@cher le bouton de la souris

Souvenez-vous que pour foutes vos manipulations et exercices, il existe une fouche « magique » qui permet
d'annuler (presque) toute action non voulue. C’est-a-dire que vous pouvez revenir en arriere pour défaire un

certain nombre de manipulations.

Donc, chaque fois que vous aurez le sentiment de vous étre frompés, n'hésitez pas d employer cette touche

pOUr pouvoir recommencer & Nouveau.



Activer une commande de menu

Pour activer une commande il faut se positionner sur le menu souhaité et cliquer dessus d I'aide de la souris.
Certaines commandes entfrainent 'ouverture de boites de dialogue afin de préciser certains parametres. Ces
commandes sont facilement reconnaissables par les points de suspension (...) qui se trouvent & la fin de I'option
de menu.

Les commandes suivies d'un petit friangle ¥ vous indiquent qu’il y a un sous-menu et celles disposant d'une

touche de raccourci vous sont mentionnées (comme I'option Cellule ci-dessous, qui peut étre activée par le biais
des touches CTRL-1).

Format Qutils Données Fenftre ¥

Cellule. .. Chrl+1 l
i Ligne * a1 71 | dn. can M@ | L
[ Colonne 3 H Largeur. ..
Eeuille 3 Ajustement automatique
Masquer

Mise en Forme aukamatique. .,
- . AFficher

Mise en forme conditionnelle. ..
Largeur skandard. ..

Shula

e Pour fixer le menu afin de ne pas le perdre, cliquer et relGcher le bouton de la souris.



Parameétres de configuration

Par parametres de configuration, nous entendons les différents attributs de personnalisation que vous pouvez
appliquer ou ne pas appliquer lors de votre travail sous Excel.

Ces parametres sont d'une utilité certaine, car ils définiront votre mode de travail dans le tableur.

Il n'est peut-étre pas judicieux de passer tous ces éléments en revue lors d'une initiation & au logiciel, mais vous
reviendrez sOrement sur ce chapitre plus tard afin de définir I'environnement de travail qui vous convient le mieux.

Tous ces paramétres sont définis dans le menu Outils/Options. . .

Affichage
Options
Transition | Listes pers. | Graphique | Couleur I
Affichage | Calcul I Modification | General
Affichage
¥ EBarre de formule ¥ Barre d'état
Cornmenkaires
™ Aucune & Indicateur seul " Commentaire et indicateur
Chiets
% afficher tout " Indicateurs de position ™ Masquer tout
Fenétres
[ sauts de page ¥ Symbales du plan
[ Formules V¥ Yaleurs zéro
¥ Ep-tétes de ligne et de colonne ¥ Earre de défilement horizontale
¥ Quadrilage ¥ Barre de défilement verticale
: v onglets de classeur
Couleur; I Sutarmatique j =d

| Ik I Annuler

e Certains de ces parameétres affectent la feuille active, d'autres toutes les feuilles.



Les touches sous Excel

Les touches de fonction

F1
Maj + F1

F2

Maj + F2

Ctrl + F2

F3

Maj + F3

Ctrl + F3
Ctrl + Maj + F3
F4

Ctrl + F4

Alt + F4

F5

Maj + F5

Ctrl + F5

F6

Maj + F6

Ctrl + F6

Ctrl + Maj + F6

Aide en ligne générale

Aide contextuelle

Active le mode modification (double-clic)
Active l'option de commentaire

Affiche les informations/Windows

Colle un nom/Sélection

Colle une fonction/Sélection

Définir un nom/Sélection

Nommer lignes et colonnes/Sélection
Adresse physique/Sélection

Fermer fenétre classeur

Quitter/Fichier

Atteindre/Sélection

Rechercher/Sélection
Restauration/Systéeme (fenétre d'un classeur)
Volet suivant

Volet précédent

Suivant/Systeme

Fenétre du classeur précédent



Les touches de fonction (suite)

F7 Vérifier orthographe

Ctrl + F7 Déplacement/Systéme (fenétre)

F8 Mode Extension (On/Off)

Maj + F8 Mode Ajouter (On/Off)

Ctrl + F8 Dimensionnement/Systéme

F9 Calculer maintenant/Options

Maj + F9 Calculer la feuille/Options

F10 Activer barre de menus

Ctrl + F10 Agrandissement/Systeme (fenétre d'un classeur)
F11 Nouvelle feuille/Fichier (Graphique)

Maj + F11 Nouvelle feuille de calcul/Fichier (feuille)
Ctrl + F11 Nouvelle feuille/Fichier (Macro)

F12 Enregistrer sous/Fichier

Maj + F12 Enregistrer/Fichier

Ctrl + F12 Ouvrir/Fichier

Ctrl + Maj + F12 Imprimer/Fichier

Les touches accélérées

[Ctri]+[C] Edition/Copier
[Ctri]+[V] Edition/Coller
[CtrI]+[XI] Edition/Couper

[Ctri]+[*] Sélection d'une zone contigué



FONCTIONS DE BASE

Saisie de texte dans la feuille

La saisie d'informations se fait en positionnant le curseur d I'endroit oU I'on désire entrer le texte et en confirmant
ensuite par la touche [Entrée] pour valider la saisie. Pour entrer une deuxieme information il faut positionner le
curseur sur une cellule vide et entrer le nouveau texte.

Trois types d'informations peuvent étre saisies, O savoir :

e dutexte

e desnombres

e desformules
Exercice

Entrer les différentes informations afin que votre tableau corresponde & I'exemple proposé. La mise en page d'un
tableau peut étre faite & n'importe quel moment, ne vous souciez donc pas de celle-ci. Si vous faites une faute
de frappe, retaper l'intégralité du texte par dessus la cellule. Enregistrer ensuite votre classeur par la commande
Fichier/Enregistrer sous... et donnez luile nom de Exel.xls. Vous pouvez ainsi quoi qu'il arrive, reprendre votre
tableau.

il Exel.xls M=l E3
A B C D E F G o

| 1 |Relevé des dépenses 1996 —

2

| 3 |Succursale

| 4 |

| 5 |Genéve Fubrigques Janvier

| B | Loyer 5000

|7 Telephane 1500

| 8 | Salaires BO000

| 9 | Charges 12000

|10 | Assurances 1]

11

12 Tatal I !

|13

REY

| 15 )

[ 4[> ] Feuilt |4




Saisie des fonctions arithmétiques

Les fonctions arithmétiques les plus utilisées sont les additions, soustractions, multiplications et divisions. A chaque
opération correspond un opérateur bien précis, + addition, - soustraction, *multiplication, /division, =résultat.

Les formules exigent le respect strict de certaines régles de syntaxe. Les opérateurs répondent aux priorités
habituelles dans I'ordre, () * / + -. Les parenthéses permettent de fixer les priorités. Tous les calculs

commencent obligatoirement avec le signe =.

Deux possibilités de faire des opérations de calcul :

e auftomatiqguement :le fait de cliquer sur l'icbne L permet de saisir les références des cellules
devant étre incluses dans I'addition.

¢ manuellement : vous devez commencer obligatoirement par le signe =.
Exercice
Nous allons demander & Excel d'additionner pour nous le total de la colonne Janvier.

Positionner le curseur sur la cellule €12.

s o . Z . .
Puis & I'aide de la souris cliquer sur l'icéne L. Vous remarquez que les cellules C6 a C11 sont entourées d'un
cadre. Excel a rajouté automatiquement la formule =somme(C6:C11)dans la cellule €12. 1l ne vous reste plus qu'a
confirmer par [Entrée] pour voir apparaitre votre fotal.

=
i~

| X o =| =50MME(CE:CT1)

I=
m
]

Relevé des dépenses 1936

N

2 |

|3 |Succursale

4

5 |Genéve Rubriques danvier
6 Loyer ] 2000}
7| Téléphone ! 1500,
8 Salaires ! FO000,
9| Charges ' 12000,
10 Assurances | 0y
1) L :
12 Total =s0OMME

W
1
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Modification d'une cellule

Plusieurs moyens peuvent étre employés pour modifier le contenu d'une cellule :
e Double-clic dans la cellule
e Touche de fonction [F2]

e Cliquer dans la barre de formule

Exercice
Nous allons modifier le contenu de la cellule A1 afin de remplacer I'année 1996 par 1997.

Positionner le curseur en A1, cliquer dans la barre de formule, puis modifier 1996 en 1997 valider par [Entrée].

Al =1 X o/ =| Relevé des dépenses 1555
Weweins
A B C ]

1 |Relevé des di

2

3 |Succursale

4

5 |Genéye Fubrigues Jamvier

B Loyer 8000

7 Teléphone 1500

8 Salaires B0000

2 Charges 12000

10 Agsurances 0

11

12 Total 82500

13

14

15

I« » [M]Feuil1 /




Copier des cellules

La fonction de copier sous Windows a une approche un peu spéciale. En effet, quand vous copier des cellules
vous devez tenir compte de deux nofions :

e le Quoi : sélectionner la zone que vous désirez Coprer.

e leOuU : définir la cellule cible oU vous désirez Coller.
Souvent mélangées ces deux notions engendrent des erreurs.

Exercice

Nous allons recopier les chiffres contenus dans les cellules C6 & C12 vers les cellules D6 et E6.
Sélectionner la zone €6 & €12 et activer la commande Edition/Copier.

Sélectionner la cellule D6 et activer la commande Edition/Coller.
Sélectionner la cellule £6 et appuyer sur [Entrée].

H Exel.xls |_ O] x|

A, B C D E F G -

1 |Relevé des dépenses 1997 —
2

3 |Succursale

4

5 |Genéve Rubrigues Janvier

6 Loyer \ 8000

7 Téléphone o 15008 & Couper

: Sasres | eoom)

9 Charges ] 12000 B Coler

10 Assurances ) o Callags spéci

11 : !

12 Total | 13_25@0_: Insérer les cellules copiées...

13 SUpprirnet. ..

14 Effacet le contenu

15
|4 [« [ Feuilr / ﬁ Ins&rer un commentaire

e Nous avons procédé en 2 étapes pour coller nos informations afin de pratiquer les 2 méthodes de
collage. Nous aurions trés bien pu, en sélectionnant les cellules cibles D6 et £6, valider par [Entrée] et
obtenir le méme résultat en 1 opération.

e Lors de la copie nous avons inclus la cellule C12 contenant une formule. Les coordonnées (adresses
cellules) ont été automatiquement adaptées aux nouvelles cellules. Pour vous en convaincre, tapez
5000 sur la cellule £10, vous remarquez que le total de la colonne est recalculé.

e Lors d'un copier-coller normal, c'est bien la formule qui est collée. Si vous désirez copier les valeurs ou
tout autre type de donnée, la commande Edition/Collage spécial... vous offre toute une série d'options
avancées.



Recopier en incrémentant

Nous allons compléter notre tableau en rajoutant les mois février et mars ainsi qu'une nouvelle colonne 1er
frimestre. Pour cela nous n’utiliserons que la souris.

Exercice

Positionner le curseur sur la cellule €5 et déplacer la souris sur le petit carré noir du cadre de la cellule C5. Le
curseur se transforme en petit plus.

Cliguer et garder le doigt appuyé sur le bouton de votre souris, puis déplacez la souris sur la droite jusqu'd la
cellule E5 et lacher le bouton de la souris. Vous remarquerez que les mois ont automatiquement été ajoutés : il
s'agit d'une liste personnelle ou série qu'Excel reconndit et se permet d'incrémenter automatiquement. Vous
pouvez définir d'autres listes de votre choix par la commande Outils/Options/Listes pers. et les ajouter
manuellement ou importer une liste déja saisie dans la feuille active.

. o . = . .
Taper en F5 1er trimestre, positionnez-vous en Fé6 et cliquer sur_—_ pour obtenir la somme de la ligne 6 [Entrée],
recopier en incrémentant la formule pour les cellules F7a F12. en incrémentant, cette fois vous avez ajusté les
coordonnées de la formule copiée, c'est pourquoi le calcul reste juste pour chaque ligne.

*i Exel. xls M= E

A, B | [ 8] E F I = -

1 |Feleve des dépenses 1997 —
2

3 |[Succursale

4

5 |Genéve Rubrigues Janvier Février bdars 1er trim

3] Loyer 8000 8000 8000 27000

7 Téléphane 1500 1500 1500 4500

&) Salaires BO000 RO000 BO000 180000

g Charges 12000 12000 12000 36000

10 Assurances 0 a 5000 5000

11

12 Total g2500 g2500 G700 2525001

13

14

15
I [ 4[> (b} Feuilt / | 4]

Une fois votre tableau complété, sauvegarder le fravail par la commande Fichier/Enregistrer.



Gestion des classeurs

Nous entendons par gestion des classeurs, le fait de réutiliser un classeur déja créé.
Tout le travail sur ordinateur se fait en mémoire, c'est-a-dire qu'il est temporaire et le fait de sauvegarder un
classeur consiste d écrire ces informations stockées en mémoire sur un support magnétique (disque dur ou

disquette).

Pour vous en convaincre nous allons effacer la totalité du classeur déjd sauvegardé lors de I'exercice précédent
et fermer le classeur Exel xs.

Lors de la fermeture, Excel va détecter la modification en vous proposant de sauvegarder le classeur. Nous
répondrons NON & ce message, puis ouvrirons d nouveau notre classeur.

Exercice

Sélectionner I'ensemble de votre classeur en cliquant sur la zone se trouvant a I'angle (en haut & gauche) des
lignes et des colonnes, toute la feuille doit apparaitre en noire.

Presser sur la touche [Delete] et activer la commande Fichier/Fermer, répondre Non au message.

i Exel xls
A

Microsoft Excel

@ Youlez-wous enregistrer les modifications apportées 3 'Exel  xls'?

i 4> [#[ Feuil1 .

b




Ouvrir un classeur

Nous entendons par ouvrir le fait de venir lire un classeur stocké sur le disque et de I'afficher afin de pouvoir le
consulter ou le compléter.

Exercice
Activer Fichier/Ouvrir et cliquer sur Exel. xls confirmé par [Entrée].

Vous remarquez, que vous avez récupéré la totalité des informations de notre classeur.

Ouvrir
Regarder dans: ||:| Disquette j Lalll “ Eﬁ El

Qv

A E - o

Foalid 243 cipanges 1997 Annuler

Succusae approfondir, ..

i

L oarer L) ai
Talepiwane 1500 13
Salalmes =l =1ilh]
Chiiges 10D 120
a ASELEAN 65 L]
1

1
2
3
4
3 Gk Fubbuoes Jacdur Fibulat
&
T
-
9

hercher les Fichiers qui répondent & ces critéres:

tom de fichier: I j Texke ou propriéte: I j Rechercher |
Type de fichier: IFichiers Microsoft Excel *,x*; *.xls;j Modifié en dernier; In'impnrte quand j Mouvelle rech, |

| 1 Fichier(s) brouvéls],

e Lorsgue que vous ouvrez un classeur, vous avez la possibilité de voir vos classeurs (avant méme de les

ouvrir) de différentes manieres selon le mode sélectionné



Gestion structurelle de la feuille

Nous entendons par gestion structurelle, fout ce qui a trait au squelette de la feuille (insertion de ligne, de
colonne, largeur, hauteur, etfc.).

Insertion et suppression de lignes

Une ligne s'étend de la colonne A jusqu'd la colonne IV soit 255 colonnes. Il en va de méme pour les colonnes, la
colonne A s'étend de la ligne 1 d la ligne 65'536.

L'insertion de ligne, décale vers le bas le tableau d'autant de lignes que vous en avez insérées. Linsertion
s'effectue toujours au-dessus de la sélection.

Exercice
Sélectionner les lignes 10et 11 et activer la commande Insertion/Ligne.
Saisir les nouvelles rubriques Leasing et SI avec les valeurs de 2000 et 1000 selon I'exemple.

Recopier les formules manquantes.

B Exel xls [_ O] =]

A B C D E F G -

F Y

Kk
KE
1.

—

|=TE

.:'f'o Cauper
Capier
E Coller

Collage spécial. ..

52500

1 |Relevé des depenses 1997

2

3 |Succursale

4

5 |Genéve Rubrigues Janvier Février Mars Ter trim

5 Loyer 8000 8000 8000 27000
7 Télaphone 1500 1500 1500 4500
5] Salaires FO000 FO000 FO000 180000
9 12000 12000 12000 JB000

a000

87500

Insertion

a000

252500

A

La suppression de ligne ou de colonne ne se fait pas dans le méme menu, mais dans Edition/Supprimer.

Vous pouvez utiliser le bouton droit de votre souris pour accéder directement au menu d'insertion et de
suppression de ligne ou de colonne.



Insertion et suppression de colonnes

L'insertion de colonne, décale vers la droite le tableau d'autant de colonnes que vous en insérez. L'insertion
s'effectue toujours & gauche de la sélection.

Exercice

Sélectionner la colonne Fet activer la commande Insertion/Colonne.

@i Exel xls M=l

A, B C ] E = L.

1 |Releve des depenses 19597 dh Couper —
2 Copier

3 |Succursale ER Caller

1 Collage spécial. .

8 |Geneve Rubrigues Jarwier Février hlars

6 Loyer S000 5000 Insertion

i Téléphaone 1500 1500 Supprimer

] Salaires GO000 RO000 Effacer e conkenu

9 Charges 12000 12000 _

10 Leasing 2000 2000 Faormat de cellule

11 | 1000 1000 Largeur de colonne. ..

12 Assurances 0 0 Masquer

13 Afficher

14 Total 25500 25500 0500

15
[ 4[» [} Feuilt / | 4]

e L'appel des menus d'insertion ou de suppression de ligne ou de colonne peut se faire directement par le
bouton droit de la souris si la fleche de celle ci est positionnée dans la zone noire de la sélection.

e Lacommande Edition/Supprimer supprime les lignes ou les colonnes sélectionnées.

e Linsertion de colonne peut se faire sur une sélection de colonne non-contigué.



Largeur de colonne

Pour élargir une colonne, pointer la souris & l'intersection droite de I'en-téte de la colonne que vous souhaitez
redimensionner. Le curseur change d'aspect, cliquer et tirer dans le sens voulu. Si la barre de formule est affichée,
Excel vous indique la largeur de la colonne.

Ajustement automatique : un double-clic a l'intersection de deux colonnes définit automatiquement la meilleure
largeur pour la colonne de gauche. C'est-a-dire que la colonne prendra la dimension de I'élément le plus large
de cette colonne.

Exercice

Sélectionner les colonnes de B d F et double-cliquer & l'intersection de deux d'entre elles.

> Microzoft Excel
” Eichiet Edition Affichage Insettion | Formak Cuotils Données Fenétre 2

DS HE &SR Y| 4 BE che. Chrl+1 A IR ARt
Arial ST . :
Colonne

1 ﬂ =

Feuille r Ajustement automatique

—ﬂth Mise en forme automatique. .. ;Ffin:her

1 |Relevé des dépenses 1997 r:tiST = it eerei el .. L_argeur standard. ..
2 )| =P

3 |Succursale

4

8 |Genéve Fubrigues Janvier

b Loyer

7 Téléphone

] Salaires

9 Charges

10 Leasing

11 =l i
12 Agsurances i £000 000
13

14 Total 85500 ge500 90500

15
[« [w]Feuil1

e Vous pouvez définir la largeur d'une ou plusieurs colonnes a 0 afin de cacher celles-ci.

e Pourréafficher les colonnes cachées, sélectionner les colonnes englobant les colonnes cachées et le
double-clic vous les réaffichera (ou clic droit pour le menu contextuel).

page 27



Hauteur de ligne

Pour modifier la hauteur d'une ligne, pointer la souris d l'intersection en bas de I'en-téte de la ligne que vous
souhaiter redimensionner. Le curseur change d'aspect, cliquer et tirer dans le sens voulu. Si la barre de formule est
affichée, Excel vous indique la hauteur de la ligne.

Le double-clic a l'intersection de deux lignes définit automatiquement la meilleure hauteur pour la ligne. C'est-a-
dire que la ligne prendra la dimension de I'élément le plus haut (hnombre de lignes a I'intérieur d'une cellule) de
cefte colonne.

Exercice

Sélectionner la ligne Set tirer un peu vers le bas.

@ Exel xls M=l

A B C D E F G .
Felevé des depenses 19597 —

Succursale

Fo LD B —

] Layer Q000

7 Téléphone 1500 14800 15600 4500
g Salaires BOCa0 BOC0a0 G000 180000
g Charges 12000 12000 12000 3000
10 Leasing 2000 2000 2000 G000
11 =l 1000 1000 1000 3000
12 Agsurances 1] 1] 5000 S000
13

14 Tntal AAA0 fatara A QAN 2RIAMN

[ 4 [ Feuilt / | 4]

e Vous pouvez définir la hauteur d'une ou plusieurs lignes & 0 afin de cacher celles-ci.

e Pourréafficher les lignes cachées, sélectionner les lignes entourant les lignes cachées et le double-clic
vous les réaffichera (ou clic droit pour le menu contextuel).

e |l est aussi possible de passer par les menus (voir exemple ci-dessus).

page 28



Présentation des données

Nous entendons par présentation, la maniére de disposer les informations sur la feuille, tels que la police de
caractere utilisée, la taille de la police (des caracteres), I'alignement du texte dans les cellules, la largeur des
colonnes, la coulevur, etc.

N'oubliez pas que toutes les modifications apportées sont toujours applicables & la sélection (zone apparaissant
en nair).

Définir des formats numériques

Exercice

Sélectionner la zone €6 & F14 et activer la commande Format/Cellule. .. onglet Nombre et sélectionner le format
désiré, valider par [Entrée].

Format de cellule |

Mornbre |.ﬁ.lignement I Police | Bordure | Matifs | F‘ru:uteu:tiu:unl

Cakégarie: fpercu
|Standaru:| - | ’V 2'000.00

Monétaire Mombre de décimales: |2 5‘
Comptahilité

Date

Heure ¥ Utilisez le séparateur de millisrs
Pourcentage 8 s

Fraction Mombres négatifs:

Scientifique -1'234.10

Texte

Speécial

Personnalisé LI

La cakégotie Mombre est utilisée pour I'affichage général des nombres, Les
catégaories Monétaire et Comptabilité offrent des Formatages spécialisés pour
des valeurs monétaires,

K, I Annuler

e Vous pouvez affecter des formats pour les nombres rapidement par le biais des icénes prévues a cet

o4 000 *#3 &% . L . e

effet & % Ao 4.0 . Vous obtiendrez ainsi respectivement les styles monétaires, pourcentage ou
nombre avec virgule définie ou pourrez augmenter ou réduire manuellement le nombre de chiffres aprés
la virgule.
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Alignement du texte

Nous entendons par alignement, I'ajustement du texte par rapport & sa cellule.
Exercice
Sélectionner A5& F14 et activer la commande Format/Cellule. .. onglet Alignement et sélectionner I'alignement

souhaité.

Format de cellule [ 7] =]

Mombre  Alignement | Palice | Eh:uru:lurel Makifs | F'ru:uteu:tiu:-nl

Alignement du kexte —Crrientation
Horizonkal: Retrait: + .
SO 0 v

& .
Yertical: ® | Texte —+
t .
IEas j & .
*
Contrdle du texte .
[ Renvover & la ligne automatiquernent
[ Ajuster IU 5 deqgrés
[ Fusionner les cellules

K I Annuler

Remarques

e L'alignement n'affecte pas les nombres défini avec le style Milliers étant donné que ceux-ci sont déja
influencés par un retfrait & gauche.

. T o === |

e L'alignement peut aussi se faire par l'infermédiaire des boutons prévus a cet effet i . e
dernier bouton, Fusionner et centrer, permet de fusionner des cellules sur plusieures colonnes ou lignes
(sélectionner d'abord I'ensemble des cellules).
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Police de caractere

La police de caractere est le type d'écriture (Helvetica, Arial, etc. Al _ ) ainsi que le pas

;. 12 - . , . I .
d'avance (grandeur de I'écriture ) et ses attributs de présentation (Gras, italique, soulignement

|[;_,,1r A -

3 . . . e
, couleur de caractere ) que vous souhaitez affecter a la zone sélectionnée.

Exercice

Sélectionner la cellule A1 et activer la commande Format/Cellule. .. onglet Police et sélectionner les attributs Arial
24 gras rouge double souligné.

Format de cellule

K E3

Mombre | Alignerment Police |Eh:-ru:|ure | Mokifs | F'ru:uteu:tiu:unl

Police: Skwle: Taille:
I.ﬁ.rial IGras |24
18 &
20 L
Antigue Olive 22
-
Soulignement: Couleur:
[T - | | I— | [ Folce nomae
Atkributs Bpercu
[ Barre
I™ Exposant aBbCcYyZz
[ Indice |
Police TrueType, identique 4 'Ecran et 3 limpression,

QF, I annuler
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Bordures

Les bordures sont les traits que vous souhaiter dessiner autour des zones sélectionnées (encadrement).

Pour cet exemple, nous allons supprimer provisoirement le quadrillage des cellules de la feuille afin de bien voir le
résultat. Ce quadrillage & I'écran ne sert qu'a matérialiser les cellules de la feuille de calcul, il n’est imprimé que si
vous le désirez. Avec le quadrillage, c'est tout ou rien qui est imprimé — les bordures vous permettent de définir
exactement la présentation de vos données.

Exercice

Activer Outils/Options. .. onglet Affichage et enlever la coche de W Quadrilage et confirmer par [Entrée].

Sélectionner la cellule A3 puis appuyer et maintenir la touche [Ctrl] enfoncée et sélectionner A5 4 F5et B6& B12
et encore B14, 1Gcher tout (dur...).

Activer la commande Format/Cellule. .. onglet Bordure et sélectionner les attributs souhaités.

Format de cellule EHE

Mombre | Alignement I Paolice Bordure | Makifs | F‘ru:uteu:tiu:unl

Présélections ~Ligne
Skyle:
..... Aucung = =—--
Aucune  Conktour Imkériear | e _
Bordute ———— || ... —
Texte Texke | | | . —
Texte Texte
Couleur;
-~ [ - |

Le skyle de bordure sélectionné peut Etre appliqgué en cliqguank sur 'une des
préselections, sur 'apergu ou les boutons ci-dessus,

()4 I Annuler

e Latouche [Ctrl] effectue une sélection cumulative (A1 + A2) tandis que cliquer tirer effectue une
sélection contigué (de A1 a A2). Si vous faites un encadrement contour sur une zone cumulative, vous
aurez 2 cellules encadrées, tandis que dans I'autre cas vous aurez un encadrement débutant a A1 et
finissant a A2.
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Attribuer un nouveau nom a un classeur

Nous entendons par attribuer un nouveau nom le fait de sauvegarder un classeur existant sous un nouveau nom

afin de préserver I'ancienne version.

Cette commande est trés pratique pour faire des tableaux de méme présentation ou vous ne changez que les
chiffres (tableaux mensuels ou annuels).

Exercice

Compléter par le biais de la touche [Ctrl] les encadrements manguants de votre tableau pour arriver au méme
résultat que I'exemple proposé.

Activer la commande Fichier/Enregistrer sous... taper Exe2 [Entrée].

I

ﬁEerxls [ _ O] x|

A B C D E F

r rd

i | Releveé des depenses 1997
2
3 Succursale ||
4
] (Senéye Rubrigues Janvier Février hars Tertrim
3 Loyer 9100.00 9100.00 900000 | 27000.00
7 Téléphone 1'500.00 1'500.00 1'500.00 4'500.00
8 Salaires GOOO0.00) G0T00.00 | 6000000 | 180000.00
9 Charges 12000.00 | 1200000 | 1200000 36100.00
10 Leasing 21000.00 2000.00 2000.00 100,00
11 Sl 1000.00 11000.00 1000.00 3000.00
12 Agsurances - - SU00.00 S000.00
13
14 [ Total | 8590000 85500.00) 90%00.00| 261'500.00 |
15
i 4 [» [} Feuilt / [ 4]

Ny

e Rappelez-vous qu'au moment d'enregistrer si vous ne saisissez pas d'extension a la fin d'un nom de
fichier/classeur (Exe2 au lieu de Exel.xls), Excel se chargera d'ajouter I'extension par défaut, . x/s dans

notre cas.

e L'adlignement de la cellule contenant le texte Succursale a été fait par le bouton Fusionner et centrer.
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Impression

Excel imprime par défaut toujours la totalité de votre feuille. Il suffit d'activer la commande Fichier/Imprimer. ..
pour accéder aux paramétres ou l'icéne d'impression pour imprimer la feuille avec les parameétres par défaut.

En régle générale, il est préférable, avant dimprimer, de définir les différents parameétres d'impression, ceci afin
de ne pas imprimer plusieurs fois la méme feuille pour obtenir la version définitive.

Pour ceci vous disposez de la commande Fichier/Apercu avant impression.

Exercice

Cliquer sur l'icéne

ST | Erer, | Zoom lmprimer...l F'agg...l Margesl Apercu des sauts de pagel Eermerl Aide I

Miche | Ulmer

Relevé des dépenses 1997

Fuccursale

Fubrique = Janvier Fevner Mhrs Ter rim
Loyer 00000 000,00 000,00 2700
Telephane 1'50000 1500.00 1%00.00 4500.00
Falaresz G0'000.00 EODO0.00 () S0000,00 150A000,00
Charges 12'000.00 1200000 12000.00 SE000.00
Lzazing 200000 21000,00 2000,00 E1000,00
E 1'000.00 11000.00 11000.00 F000.00
- - 5000,00 5000.00

AESU ran oes

[_Teal FEE0000| SO0 S0S00m ] Eiso0.|

spercu: page 1suruntotalde 1. || | [ [ W[ [ [ g

Remarque

e Dans ce mode vous ne pouvez pas modifier votre classeur, seulement ses attributs de mise en page. Pour
revenir dans votre feuille, cliquer sur le bouton Fermer.
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Attributs de mise en page

Les attributs de mise en page ne permettent de modifier que la mise en page et pas le contenu du tableau. Le
bouton Page permet depuis le mode Aperc¢u avant impression d'accéder a une boite de dialogue gérée par
onglets. Il vous suffit de cliquer sur I'onglet souhaité. Vous pouvez également accéder & cette boite de dialogue
en activant la commande Fichier/Mise en page. ..

Page

Exercice

Définir le mode Paysage.

Définir I'échelle a 150%.

Mize en page

Page IMarges | En-téte/Pied de page | Feuille I

Crienkation
[
[
™ Portrait ¥ Paysage
Echelle Cpkions. ..

' Réduirefagrandir 4: |15EI 5‘ % de |a taille normale

i pjuster: |1 E‘ pagels) en largeur sur |1 5‘ en hauteur

Faormat du papier: I,.:.,4

i
Zualité d'impression; I j
Commencet |a numératation A: I.ﬁ.ut.:.

| Ik I Annuler

Orientation : option permettant d'imprimer la feuille de calcul dans le sens de la
hauteur ou de la largeur.

Echelle : définit un taux de compression, afin de réduire proportionnellement sa
feuille pour la voir figurer sur une ou plusieurs pages. Vous pouvez
affiner jusqu'a choisir I'algorithme de compression sur la largeur et la
hauteur de la page.

Format du papier :enregle générale il s'agit d'une option que I'on définit une fois pour
toutes.

Commencer la numérotation a:influence la numérotation des pages.
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Marges

Option permettant de définir les marges & partir desquelles vous souhaitez imprimer votre tableau.
Exercice

Définir les marges selon I'exemple.

Définir les attributs centré pour le tableau.

Mize en page

Centrer sur la page : vous permet d'imprimer un tableau au milieu de la page.
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En-téte et pied de page

L'en-téte et le pied de page sont les éléments figurant en haut et en bas de page pour lequel vous avez défini les
emplacements dans les parameétres de marges.

Exercice
Définir en En-téte personnalisé. .. Prénom et Nom au centre et la date & droite.

Définir en Pied de page personnalisé... \e nom du classeur/fichier et numérotation des pages.

Mize en page EEI
Page I Marges  En-tEtefPied de page | Feuille |
Mlichel Ulmer 1.06.97
En-tEte: onti
ions. ..

Michel Ulmer; 11,0697 | =

En-téte personnalisé. . Pied de page personnalisé. .. |
Pied de page:

[

ExeZuls Fage 11

Ik I Annuler

e En-téte : plusieurs en-tétes vous sont proposées par le biais du menu déroulant. Si ceux-ci ne devaient pas
VOUs convenir, vous pouvez les personnaliser par le bouton.
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Feuille
Pour avoir accés a la totalité des paramétres de cet onglet, activer depuis le mode feuille la commande
Fichier/Mise en page. .. En effet, si vous activez la commande de mise en page depuis le mode Aper¢u avant

impression, vous n'avez pas acces a |'option Zone d'impression, ni & celle de Impression des titres.

Exercice

Mize en page EHE
Page I Marges | En-téte/Pied de page
Zone dimpression: J j;_] Imprimer. .. |
Titres & imprimer Aperc |
Ligries & répéter en haut: | By =
Opkions. ..
Colonnes & répéter & gauche: I :k_] |
Impression
[ Quadrilage [ En-tétes de ligne et de colonne
™ En noit et blanc Commentaires: I(,ﬁ,u.;un) j

[ Qualité brovilon

Ordre des pages

% yers |e bas, puis & droite

™ & droite, puis vers |z bas

Tl
T:NmA
PIIONTIY

e (e

QF, I annuler
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Descriptif des options

Zone d'impression : permet le cas échéant de spécifier un nom de zone ou les
coordonnées précises que vous souhaiter imprimer. Une fois que vous
avez cliqué dans cette zone de saisie, vous pouvez effectuer un cliqué
tiré sur la feuille de calcul pour définir exactement la zone & imprimer.
Dés que vous commencerez le cliqué tiré, Excel réduira la boite de
dialogue Mise en page ofin de vous permettre de sélectionner
clairement la zone d'impression.

Impression des titres . permet, lors de sauts de page, de réafficher les lignes ou colonnes
contenant vos en-tétes. La remarque ci-dessus sur la sélection par
cliqué tiré est également valable sauf qu'il suffit de cliquer sur une
seule cellule pour qu'Excel insert les coordonnées de la ligne ou
colonne (tirer deux cellules pour deux colonnes ou lignes).

Quadrillage :imprime la grille (attention : différent des bordures).

En noir et blanc : permet d'augmenter les contrastes si vous ne disposez pas d'une
imprimante couleur.

Qualité brouillon : n'imprime ni le quadrillage, ni les bordures, ni les graphiques. Ce
parametre est utile pour des questions de rapidité d'impression.

En-téte de ligne et de colonne : imprime les coordonnées de la feuille.

Commentaires :imprime les commentaires liés aux cellules.
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FONCTIONS AVANCEES

Gestion des onglets dans un classeur

Un classeur peut contenir plusieurs feuilles dont le nom est précisé par I'onglet, nous parlons I1& de feuille incluse.
Le nom de chaque feuille vous est indiqué par une petite étiquette qui vient se greffer en dessous de la feuille,

par défaut Feuill [l Ty il Feuits

Comme déja précisé dans ce support, le nombre de feuilles incluses liées au classeur lors de sa création dépend
de la configuration que vous avez définie dans Excel, commande Outils/Options. ... onglet Général.

Mombre de Feuilles de caloul par nouveau dasseur: |3 5‘

La gestion de ces sous-classeurs est faite par I'intermédiaire du bouton droit de votre souris, clic directement sur
I'onglet.

Insérer. ..

Supprimer

R.enormrmer

Déplacer au copiet. ..
Seélectionner toutes les Feuilles

Exercice

Créer un nouveau classeur et sauvegarder sous le nom de Guide .

Enregistrer sous |
Enreqgistrer dans: I[:| Disquette j | | IfFl IEEEE = |2 El
Budget. xls Enregistrer I
Exel.xls
Exez.xls Lulerl
Liaison. xls Options. .. |

Mom de Fichier: Iguide|

Ll L

Twpe de fichiet: ICIasseur Microsoft Excel (*,xl=s)
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Supprimer un onglet

La suppression d'un onglet est une commande qui comporte un certain risque, car elle détruit la feuille ainsi que
toutes les données s'y rapportant. Cette commande ne peut étre annulée par le bouton Annuler.

Dans notre exemple nous allons supprimer tous les onglets jusqu’'a ce qu'il ne nous en reste plus qu'un.
Exercice
Sélectionner I'onglet & supprimer (il est possible d'en sélectionner plus d'un en maintenant la touche Maj

appuyée pour une sélection contigué, ou la touche Ctrl pour sélectionner des onglets non contigus), puis cliquer
avec le bouton droit de votre souris sur I'onglet, activer l'option Supprimer, puis confirmer par [Entrée].

Microzoft Excel

Les feuilles sélectionnées seront supprimées définitivernent,

& « Pour supprimet définitivement les Feuilles sélectionnées, cliguez sur Ok,
+ Pour annuler la suppression, cliqguez sur Annuler,

Annuler |

Ouvrir également les fichiers Exel et Exe2, si cela n'est pas fait, vous pouvez vérifier s'ils sont ouverts par la
commande Fenétre qui vous liste les fichiers chargés en mémoire.

Fenétre 1
Houvelle Fengtre
Réorganiser.. .
Masquer
BFfEREr

Fractionner
Figer les volets

|7 1 Liaison, xls

Z Classeurd

3 Guide. ciw

e Il se peut que vous ayez a répéter cette manipulation un certain nombre de fois, selon le nombre de
fevilles incluses dans votre classeur.

e |l se peut que vous ne voyiez pas apparditre le nom de I'onglet, dans ce cas activer la commande
Outils/Options. .. onglet Affichage option W onalets de classeur
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Renommer une feuille

Un clic droit sur I'onglet vous permet de choisir la commande Renommer... afin d'attribuer un nouveau nom a la
feuille (32 caractéres maximum).

Dans I'exemple, nous allons copier le tableau du classeur Exe1.xls dans le classeur Guide xls et atfribuer comme
nom d'onglet « Exel du support de cours ».

Exercice

Activer le classeur Exel. xls, par le menu Fenétre et sélectionner la zone A1 & F12, puis commande Edition/Copier

Revenir au classeur Guide. xIs en A1 et [Entrée] pour coller le tableau.

Clic bouton de droite, option Renommer... en Exel du support de cours.

& Guide._xls M=l E3
A I B | C | ] | E | F | &} | |
1 |Relevé ded dépenses 1995 —
2
3 |Succursale
4
5 |Geneve  Hubrigues Jarvier | Feéwrier Mars 1er trimestre
B Loyer S000 S000 S000 27000
7 Téléphone 1500 1500 1500 4500
g Salaires BOOOO BOOOO BOOOO, 130000
49 Charges 12000 12000 12000 36000
1d Assurance 0 0 A000 A000
11
12 Total 82500 82500 87500 252500
13
14
I4 4 [p [#'Exel du support de cowrs /|4
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Insérer une nouvelle feuille

L'insertion d'une nouvelle feuille met & votre disposition une feuille vierge de 255 colonnes et 16382 lignes, vous
permettant la saisie d'un nouveau tableau. Utiliser les feuilles dans un classeur comme vous le faites avec des
chapitres dans un livre.

Dans I'exemple, nous allons créer une nouvelle feuille et recopier le tableau Exe2.xls dans la feuille que nous
intitulerons « Exe2 du support de cours ».

Exercice

Afficher le classeur Exe2. xls.

ER;
Copierla zone A1 F12 Edif/bn/Cap/'er.
Sélectionner classeur Guide. x/s.

Insérer une nouvelle feuille. Clic du bouton droit sur I'onglet, commande Insertion.
[Entrée] pour coller la zone placée en mémoire tampon.

Renommer la nouvelle feuille, clic droit Renommer ... Exe2 du support de cours.

"‘] Guide.cw =]

A B C ] E -

1 |Releve ses dépenses 1996

2

3 | Succursale |

4

] Seneve Fubrigues Jamvier Févriar hlars lart
5] Loyer 8000.00 8000.00 9000.00 | 2
7 Téléphone 1'%500.00 1'%500.00 1'%500.00 ¢
&) Salaires GOO00.00 | BOOO0.00 | BOOO0O.0O| 180
e Charges 1210000 1210000 1200000 | 3¢
10 Leasing 2000.00 2000.00 2000.00 2
11 =] 11000.00 11000.00 11000.00 2
12 Agsurances - - 51000.00

13

14 [ Total | 85500.00 | 85%500.00 | 90%00.00 | 26
15
[4 |4 [» [ Exel dusupport de cours % Exe? du support de cours | 1 | 5
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Déplacer ou copier une feuille

L'option intéressante de cette commande réside dans le fait que vous pouvez déplacer vos onglets dans
d'autres classeurs ou en créer des copies.

Dans I'exemple nous allons créer une copie de I'onglet « Exel... » dans un nouveau classeur.
Exercice

Sélectionner I'onglet Exel... , clic droit et commande Déplacer ou copier... choisir un nouveau classeur sous
I'option Dans le classeur : et cocher I'option Créer une copre.

Déplacer ou copier

Déplacer les Feuiles sélectionnées

Dans le classeur;

Q
-2
[%

Avant la Feuille:

A NoLYeaL ¢ "I Arinuler
=

|-

W Créer une copie

e Excel acréé un nouveau classeur comprenant la totalité des données de I'onglet. Il n'est pas nécessaire
de garder ce classeur, fermez le sans sauvegarder.

e L'ordre des onglets peut étre modifié par un cliquer tirer sur I'onglet : un petit triangle «F symbolisant son
nouvel emplacement vous indique oU vous pouvez le lacher.

e Labarre de I'ascenseur horizontal peut étre diminuée pour avoir plus de place afin de voir ses onglets.

. . . . R 1
Cliquer tirer sur le frait noir avant la fleche de I'ascenseur 3
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Sélection des fonctions Excel

Excel propose plus de 400 fonctions pour I'optimisation des calculs. Regroupées en catégories (Mathématiques,
Financieres, etc.), ces fonctions sont d'une utilité certaine pour tous ceux qui utilisent des tableaux avec des
formules complexes.

La commande Insertion/Fonction. .. propose la liste de toutes ces fonctions.
Exercice

Sélectionner F15dans Exel... de Guide.xls

Activer la commande Insertion/Fonction. ..

Sélectionner la catégorie Statistigues et déplacez-vous dans liste des fonctions jusqu’da la fonction Moyenne.

Presser bouton .

Coller une fonction |

Catégorie de Fonctions: Mom de |a fonction:
Les dernigres wtilis

Tous

Finances

Date & Heure

Math & Trigo MOYENME
Skatistiques LIEM_HYPERTEXTE
Recherche & Matrices ME

Base de données 1A

Texke SOMME, ST
Lagique WRM

Informakion ;I ;I

SOMME{nombrel;nombrez;...}

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Ok I Annuler

e En appuyant sur la lettre M, Excel déplace le curseur sur la 1ére fonction commencant par M.

e Les fonctions peuvent étre combinées, ainsi vous pouvez inclure plusieurs fonctions les unes dans les
aufres.

e Pour peu que vous connaissiez la syntaxe de votre fonction, vous pouvez la saisir directement depuis la
cellule

e Lafonction Arrondipeut étre combinée afin d'obtenir un arrondi au 5 centimes.
Exemple : « =Arrondi(Nombre*2,;1)/2».
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Exemple (suite)

Dans la 2¢ boite de dialogue, vous allez, & I'aide de la souris, cliquer dans la feuille pour sélectionner les cellules &
inclure dans la fonction et confirmer par [Entrée].

MovENRE || X /| =| =MOYENNE(F6:F10)

Y EMME
Nombre1 | I | - - 27000;4500; 15000
Mombrez | js_] =

= 50500

Renvoie la movenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent Etre des nombres, des noms,
des matrices, ou des références contenant des nombres,

Mombrel: nombrel;nombrez;... représente de 1 & 30 arguments numériques donk
vous souhaitez obkenir la moyvenne.

@ Résulbak = 50500 | Ik I Annuler

moyerne 7| = =MOYENNE(FE:F10)
d Guide_ cw
1 |[Releve des depenses 1996
2
d |Succursale
4
6 |Genéve | FHubriques Janvier Février hlars 1er trimaestre
5] Loyer 8000 8000 8000 27000
7 Téléphone 1500 1500 1500 4500
&) Salaires BOOO0 BOOO0 BO0O0OO 130000
e Charges 12000 12000 12000 36000
10 Assurance a a 5000 5000
11
12 Total 82500 82500 87500 252500
13
14
15 Exemple pour 'utilisation de la fonction mcl)vl EEIEEIEI!
16
Hd r4 [» [M'Exel du support de cours / ExeZ du suppart de cours ¢ Chartd | 4] %Ll 4

¢ Sila boite de dialogue des fonctions vous masque les cellules a sélectionner vous pouvez la déplacer.
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Gestion des champs nommés

Un champ nommé est une plage de cellules contigués ou non, auquel vous attribuez un nom afin d'y faire
référence.

Les champs nommés sont accessibles par la touche de fonction [F5] + nom de la zone, qui vous permet de
sélectionner les cellules comprises dans cette zone.

Vous pouvez y faire référence pour des options de mise en page, de calcul ou d'impression.
Créer un champ nommé

Exercice

Positionner le curseur en €11 et presser [Ctrl] + [F3] pour sélectionner tout le tableau Genéve. Activer la
commande Insertion/Nom/Définir. .., Excel vous propose d'afttribuer le nom de Genéve d la zone, [Entrée] pour
confirmer.

Dé&finir un nom EHE
toms dans le classeur:
IGenéve
e ) Fermer |
RO e
Ajouker |
Supprimer |

Fait r&férence a;
='Exel du support de cours'l$A45:$FE12

S

e Latouche [F5] et la partie droite de la barre de formule
champs nommés.

permet de sélectionner les

e Vous pouvez ainsi lors de I'impression, sélectionner comme zone d'impression un champ nommé pour
n'imprimer qu'une partie de votre feuille.

e Pour supprimer un champ nommé, sélectionner le champ par la commande Insert/Nom/Définir. .. et
cliquer sur le bouton Supprimer.

e Il est aussi possible de faire des calculs avec des champs nommeés, pour ceci reportez-vous d la
documentation officielle.

page 47



Gestion des styles

Un style est une présentation personnalisée (gras, italique, entouré, etc..) que vous mémorisez sous un nom afin
de I'appliquer & d'autres cellules du classeur actif ou & tout autre classeur Excel.

La commande Format/Style.. permet de créer des styles personnalisés.
Création de style

Nous allons créer un style que nous nommerons Titre et qui sera déclaré avec une police Arial 12 gras, bleu.
Exercice

Le curseur pouvant étre positionné n'importe ou, activer la commande Format/Style... et taper Titre, cliquer sur

le bouton M. Définir tous les attributs de présentation selon I'exemple proposé.

Mo du style: ITitrE ;I o

o |
__sorwler_|

~Le style inclut {par exemple)

annuler
¥ Mombre Standard

¥ alignement  Horizonkal: standard - Vertical: bas
¥ Palice frial 18; Gras Couleur 49 Ajoter

¥ Bordure Pas de bardure Supprimer

I

¥ Matifs Pas d'ombrage Fusionnet. ..

¥ Protection  Werrouillé

e Ne pas modifier le style par défaut Normal, sous peine d'influencer toute la feuille.

¢ Lesstyles personnalisés peuvent étre affectés rapidement par le bouton Style de la catégorie Format

IT'"E IEI (voir personnalisation d’une barre d’outils).

e Pourrevenir & une présentation standard, sélectionner des cellules et choisir le style normal par le biais de
I'icone présentée ci-dessus.

e Elargir au besoin les colonnes le nécessitant suite aux changements (double-clic sur la colonne).
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Gestion des liaisons

Nous entendons par licison, toutes les références lors de calculs que vous faites & d'autres cellules.

Lier dynamiquement des cellules

La liaison dynamique, entendez par Id immédiate, s'obtient par le signe « = + adresse de la cellule liée ».

Une cellule liée agit comme un miroir et affiche le résultat contenu de la cellule source. Procédé tres utile lors de

tableau de récapitulation.

Exercice

uvri ur Liaison. xls S U enéeve av U U ur:
Quvrir le classeur L x/ls et compléter les 4 cellules de I'onglet &e avec leurs formules pour

Cl5 taper =F5 ; D15 taper =J5 ; E15 taper =N5 ; F15 taper =R5.

Recopier ensuite ces formules pour le reste du tableau.

& Liaizon.xls =]

FY

A B C D E F =
1 Relevé des dépenses 1997
2
3 |Succursale
4
5 |[Senéye Fubrigues Janvier Février hlars 1er trimestre Aarril
B Loyer 800000 8000.00 8000.00 2700000 81000.0
7 Téléphaone 150000 150000 1650000 4%00.00 18000
g Salaires BOO00.00 BOD00.00 BOT00.00 180000.00 | BO000.0
9 Charges 121000.00 1210000 12100.00 36100000 120000
10 Assurances - - 51000.00 51000.00
11 -
12 [ Total | 8250000 8250000  8750000| 252%500.00 | 825000
13
14
15 | Geneve 97 =L TR e 2 e trimestre [3éme trimestre [4éme trimestre
16 Layer
17 Teléphone
4 4> [»If%, Lausanne ), Genéve / Total /Bd /7 | 4]
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Une licison dynamique entre différentes feuilles reprend exactement le méme principe a la différence pres que
vous devez spécifier le nom de la feuille avant I'adresse de la cellule. Trés pratique pour des tableaux de

consolidation.
Exercice

Sélectionner €7 dans Total.

Taper = puis & I'aide de la souris en cliquant dans I'onglet Genéve sélectionner €16, taper + et toujours a I'aide de
la souris sélectionner €16 de Lausanne valider par [Entrée].

Recopier la formule contenue en €7 pour le reste du tableau.

& Liaizon_xls =]

5

FS

Remarque

A B C D E F

 |Relevé des dépenses 1997

2

3 |Genéve & Lausanne

4

5

b Rubrigues ler trimestre |2eme trimestre|3ame trimestre|d4éme trimestre
7 Loyer 27000 27000 27000 27000

5] Téléphone 4500 4500 4500 4500

g Salaires 180000 180000 180000 180000

10 Charges 36000 26000 26000 26000

11 Aszsurances 5000 S000 5000 =

12

13 [Tatal | 25250000 25250000 25250000 [ 252'500.00 |
14

15

16

17
H4 ‘|j4 |» | W[4, Lausanne £ Gendve  Total {Bd / |4]

¢ Toute modification de chiffre apportées aux feuilles Genéve ou Lausanne seront reportées dans le tableau

Total.
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Gestion du groupe de travail

Un groupe de fravail est un lien provisoire que I'on définit entre plusieurs feuilles, afin de faire des modifications
dans une feuille et que celles-ci soit effectuées dans toutes les autres. Vous pouvez comparer le groupe de travail
a une feuille de carbone que I'on dglisse entre toutes les feuilles liées.

Activer un groupe de travail

Dans I'exemple nous allons insérer une ligne dans les feuilles Genéve et Lausanne par I'option groupe de travaril.

Exercice

Sélectionner I'onglet Genéve, puis appuyer et maintenir [Ctrl] et cliquer sur Lausanne.

Les deux feuilles doivent apparaitre comme sélectionnées et la notfion Groupe de travail doit éfre mentfionnée

dans la ligne titre de la feuille.

Activer la commande Insertion/Ligne.

& Liaizon.xls [Group ¥ Couper

i —

. Copier D
- E Coller
1 m Collage spécial. .. Ses 1 997
2
Insertion

3 |Succursale .

4 SuUpprirner

5 |Lausanne Effacer le contenu 1 Févriar bars

B Format de cellule Qo Q000,00 Q00040
7 Hautewr de ligne oo 1'500.00 1'500.00
a ; oo GOT00.00 BO000.00
g b 00 12000.00 12000.00

1 Afficher @
12 - Total B2'%00.00 82'%00.00 a7 '500.00

Désactiver un groupe de travail

Pour désactiver un groupe de travail il suffit de sélectionner une autre feuille. Si toutes les feuilles sont
sélectionnées utiliser le bouton droit de la souris en cliquant sur un onglet et activer I'option Dissocier les feuilles

La touche [Ctrl] agit pour la sélection comme un « ET ».

La touche [Maj] agit pour la sélection comme un « DEPUIS... A ».
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Gestion des modeles

Un modéle est un classeur qui contient déjd une certaine mise en page (Présentation, formule de calcul,
structure de tableau) destinée a étre complété. Vous pouvez comparer un modele d un classeur canevas.

L'avantage de définir un classeur en tant que modele réside dans le fait que celui-ci peut étre utilisé par Excel

comme canevas, sans modifier |'original. Lorsque vous créez un nouveau classeur basé sur votre modéle, Excel
considére ce classeur comme nouveau et le numérote.

Création d’'un modeéle

La création d'un modéle ne se différencie pas de la création d'une feuille standard, ce n'est qu'd la sauvegarde
gue vous précisez que vous voulez en faire un modeéle. Dans I'exemple nous avons déjd préparé pour vous une
feuille avec une structure.

Nous avons bloqué les lignes et colonnes d'en-téte, Fenétre/Figer les volets en positionnant le curseur en B5,
ceci pour une meilleure lisibilité du tableau.

Exercice

Quvrir Modele. xls, et activer la commande Fichier/Enregistrer sous. ..

Entrer vos initiales pour le nom du classeur XX, et dans I'option Type de fichier : sélectionner Modéle (*.xIt),
[Entrée]. Veuillez noter que le dossier de sauvegarde a changé dés que vous avez changé de type de fichier.

Excel a choisi de vous proposer le dossier par défaut des modeéles.

Fermer ensuite le classeur.

Enregistrer zous

E nreqistrer dans: II:I Excel modéle

% i, =/t -
Annuler |

Options...

Marm de fichier: |MLI

L Lo

Tupe de fichier: IMDdéIE [*.=It]
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Exploiter un modeéle

Pour utiliser un modeéle vous devez passer par la commande Fichier/Nouveau..., Excel affiche une boite de
dialogue dans laguelle figurent tous les modeles déja créés et sauvegardés dans I'un des deux dossiers spéciaux
pour modéles.

Exercice

Activer la commande Fichier/Nouveau... et sélectionner le modéle contenant vos initiales.

GEnéral I Solutions - Tableur  Excel modéle |

x|
=

fpercy
& Miul M= &3
A B c D E F 2
1
|2 Budget annuel 1996
3
4 Rubrigues Janvier Féwier [ Mars 1er trim. Al
E Layer - - -
G Teléphone - - -
7 Ménage - - - -
| 8 | Sorties - - -
9 acances - - -
Linl L mimies
|4 4 [» [M ] Budget prévisionnel pour 1996 Jﬂ 5

e Excel place les modeéles dans le répertoire défini par Word sous Outils/Options... onglet Rép par défaut.

e Lerépertoire de stockage des modeles peut étre modifié par l'option Personnaliser... de la barre d'outils

35| 2| =] o | | &

MS Office (clic bouton de droite sur la premiére icbne).

Personnaliser 7] x|

Affichagel Bnutnn&l Bares d'outil:  Configuration |

Elément: Emplacement:

Madifier. . |

rs'\odéle3
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Gestion du mode plan

Le mode plan est une vue par structure d'un tableau. Reprenons I'exemple précédent, en admettant que vous
ne souhaitez voir que les totaux des trimestres ou encore que les semestres, pour cela utilisez le mode plan.

Création d’un plan

Quvrir Budget. xIs positionner le curseur dans le tableau (B5)

Activer la commande Données/Grouper et Créer un plan

i Miu I[=] E3

L i e
2 T
> - -
4 - -
1)2[ 3] 4| A B | C | D | E F | G
1
2 Budget annuel 1996
3
4 Fubrigues Janvier Féwier |  Mars 1er trim. Pl | E
-5 Loyer | - - ; _
- | B Téléphone - - - -
=l |7 Ménage - - - R _
[ - | 8 Sorties - - - -
- | 9 Vatances - - - -
= |10 Loisirs - - - R R
[ 11 Madarne - - - -
- |12 Maonsieur -
|4 [« ¥ [ ¥ Budget prévisionnel pour 1996 /

e Excel gjoute toute une série de petits boutons ainsi que des traits entre les colonnes et les lignes, 4 pour
étre précis ce sont les différents niveau qu'Excel a détectés par le biais des formules de calcul se
frouvant dans les cellules.

e Pour voir les différents niveaux cliquer sur les boutons. Le bouton 1 étant le niveau le plus haut.

e Llicéne dans la barre d'outils format permet de montrer ou de cacher le mode plan du classeur.
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GRAPHIQUES

Infroduction

La création d'un graphique est une chose assez simple & exécuter sous Excel. Deux possibilités vous sont offertes
pour créer un graphique :

e Intégrer le graphique dans la méme feuille que le tableau afin de faire figurer  I'impression les deux
éléments, icbne ﬂ

e Créer une feuille indépendante ne comprenant que le graphique, touche de fonction [F11].

Dans le premier cas aprés avoir cliqué sur I'icéne ﬂ vous devez définir la grandeur et I'endroit ou vous intégrez
votre graphique. Cette commande n'est pas trés pratique parce que vous devez donner une grande plage pour
la visualisation du graphique qui implique un ralentissement lors des déplacements dans la feuille. Etant donné
que vous pouvez foujours par la suite réintégrer votre graphique dans le tableau par la fonction Copier/Coller,
nous ne détaillerons pas ce mode de création.

Dans les graphiques, comme partout ailleurs dans Windows, vous devez toujours sélectionner la zone ou I'objet
que vous souhaitez influencer avant d'activer la commande. Le probléme des graphiques c'est que I'on ne sait
pas forcément ce que I'on peut modifier. Pour cela utiliser les touches de déplacement haut et bas pour passer
en revue tous les objets pouvant étre sélectionnés dans la feuille graphique.

Par I'option du double-clic vous atteignez les boites de dialogue vous permettant de travailler les objets.

Les graphiques donnent souvent I'impression de « petitesse » sur I'écran. Ceci est d0 a I'algorithme de
compression appliqué au graphique.

Les graphiques sont bien entendu toujours liés & des données et sont mis & jour dynamiquement lors de I'évolution
de celles-ci.

Les personnes ufilisant des graphiques dit sectoriels @ B oivent savoir que ceux-Ci ne prennent en compte
que la premiere série de données.

Pour un fravail efficace avec les graphiques, afficher les barres d'outils Graphigues et Dessins en positionnant la
fleche de la souris sur une barre d'outils et cliquer le bouton droit pour obtenir la liste de toutes les barres d’outils.
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Création de graphique
Exercice

A partir de Guide. xls sélectionner la plage de B5a E10dans I'onglet Exel ..

Touche de fonction [F11] pour créer une feuille graphique.

“ﬁ Guide.xls M=l

TOQon

60000

S0000

40000

O Janvic|
| Fduric
O Mars

S0000

20000

10000

il BESSS BN B

Loger Téldphone Zalaires Charges Assurances

[4 (4 » |H " GraphZ ¢/ Exel dusupport de cours £ Ji@

A Zone de tragage - , . . .
o Licbne : ;.g_ permet de sélectionner la zone & modifier.

e L'icobne ——_ de la barre d’outils graphique permet de mettre en forme le graphique.

e L'icbne !H de la barre d'outils graphique permet la sélection du type de graphique.
oA eH \ e ,

e L'icobne permet d'afficher les donnees.

e Licéne affiche ou cache les légendes.

e Lesicbnes = iii | permettent d'inverser ordonnés et abscisses.

% &

e Lesicbnes permettent d'orienté le texte selon I'exemple.
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Mise en forme des graphiques

Sila création d'un graphique est d la base relativement facile a faire, la personnalisation des attributs de mise en
forme offre une telle quantité de possibilités qu'il faudrait un support de cours dédié a ces parametres. Nous nous
contenterons donc d'une approche logique et ne détaillerons que les fonctions principales dans nos exemples.

La notion principale a appliquer lors de la mise en page d'un graphique consiste a sélectionner I'objet & mettre
en forme.

La sélection peut étre faite de deux maniéres soit :

e Cliguer surl'objet d mettre en forme, la partie droite de la barre de formule vous indiquant I'objet
sélectionné.

e Utiliser la boite de dialogue prévu & cet effet 2':"-"? de gra':.'l-iue |

Création d’un titre

Le titre est un élément contenu dans une zone texte que vous pouvez déplacer et dimensionner a votre guise sur

le graphique, ou par l'insertion d'un objet de type ‘ LS TEG

Exercice

4‘ Wwiordat, ..

Activer la commande Insertion/image

Choisir le modeéle de présentation.

DINIGE

wordArt E

e L'objet sélectionné est toujours entouré de petits carrés.
e En positionnant la fleche sur le rectangle de la sélection vous déplacez I'objet (cliquer tirer).

e La barre d'outil permet de mettre en forme I'objet.
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Mise en forme d'une zone texte

Exercice

Taper du texte directement dans la barre de formule « Exemple de présentation pour un titre», valider par

[Entrée].

L'icéne propriété - permet d'accéder aux options de mise en forme.

Format de la zone de texte EHE
Dimension | Pratection | Proprigtés | Marges
Police | Alignement | Couleurs et traits
Folice: Skwle: Taille:
I.ﬁ.rial INnrmaI I 10
B albertus Medium 3 g a
T Algerian 9
Ankigue Olive (aras
Grasitaligue =] 11 7]
Soulignement: Couleur: Faond:

I.ﬁ.ucun j I Autamatique j ITransparentj

Akkribuks Apercu

[ Barre

[ Exposant AaBbCoYyiz

[ Indice

¥ Echelle automatique

Police TrueType, identique & ['écran et & limpression,

Ik I Annuler

e Lesoptions de mise en forme étant pratiquement infinies, nous ne les détaillerons pas dans le cadre de

notre support de cours.

e Le fait de rajouter ou de supprimer des nouvelles séries peut se faire par la fonction de Coprer/Coller ou

[Supprimer].

e Pourl'intégration de dessin (fleches, cadre, boite texte complémentaire, etc.), appeler la barre d'outils

dessin ﬂ pour les insérer dans vos graphiques.

Dessin = [}q G,

Formes automatigues = ™. & [ ] 4 | Iy - i - i =

- =—
S B a
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BASES DE DONNEES

Infroduction

Une base de données est une suite d'enregistrements partageant la méme structure. La base de données est
limitée par la grandeur de la feuille, 16384 lignes et 255 colonnes. Les enregistrements sont saisis normalement les
uns sous les autres. La base de données est composée d'une ligne fitre identifiant les différents champs se
frouvant en dessous.

Exercice

Quvrir le classeur Liaison. xlIs onglet Bd afin d’'avoir un apercu d'une base de données.

& Liaizon_xls M= E3
A B C D E F G =

1 |Exercice de gestion de base de donnée

2

3

4

5 |NOM PRENOM  FONCTION AGENCE SALAIRE DEBUT DIPLOME
B |BELIN MARC MANUTENT — USINE BOO00  BO00D SANS

7 [ESCHOCER lLuc MANUTENT — USINE BOO00  BO00D SANS

B |GHILIN ANTONY MANUTENT — USINE BOO00  BO00D SANS

9 |BATIGNE BRUNO MONTEUR  USINE BO000  BO0O0 BEP

10 | BERMOWILLE  ALAIN MONTEUR  USINE BO000  BO0O0 BEP

11 |[ROBIQUET ~ PH-HENRI ~ MONTEUR  USINE BOO00  BO00D SANS

12 | RUDIGER  ALAIN MONTEUR  USINE BO000  BO0O0 BEP

13 |MOLHAC PALL PEINTRE USINE BOO00  BO00D SANS

14 | LAMBEL CARL TECHNICIEN — PARIS GO0 B2500 DUT

15 | BEDEL MICHEL VENDEUR ~ RENNES BOO00  BO00D SANS

16 | JONAS GERARD VENDEUR  TOULOUSE BOO00  BO0OD ESC

17 |ROSEMBERT RICHARD VENDEUR ~ RENNES BOO00  BO00D SANS

18 | SAVELSBERG ARIELLE VENDEUR  PARIS G000 0000 MAITRISE
19 |SCHMEIBER  THIERRY VENDEUR  LILLE G000 000D DUT

A aDE =)l B bACIRITELLD =111 = CENMN CANMN RED
44| | M5 Lausanne £ Genéve /4 Total 3 Bd / 4]
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Trier une base de données

La commande Données/Trier..., permet de trier une base de données selon plusieurs clés de tri. Vous pouvez ainsi
consulter votre base de données triée par plusieurs arguments.

Exercice

Positionner le curseur sur une cellule de la base de données Bd, activer la commande Données/ Trier..., dans la
boite de dialogue, indiguer comme 17 clé Salaire en cochant I'option Croissant, 2eme clé Fonction, option
Croissant, 3¢ clé Nom option Croissant et valider par [Entrée]. Excel trie les données par salaire (du plus petit au
plus grand) regroupé par fonction le tout alphabétiquement.

Trier BE
Trier par
+| * Croissant
" Décroissant
Puis par
|FoncTIoN ] * Croissant
™ Décroissant
Puis par
o ~|  Croissant

™ Décroissant

Ligne de titres
% Qi ™ Mon

Cptians. ., | Ik I annuler

Remarques

e En activant la commande Données/Trier, Excel sélectionne automatiquement I'ensemble de la base de
données. Si ce n'est pas le cas, cela veut dire que vous étiez mal positionné avant d'avoir activé la
commande.

All=Z
e Lesicbnes 21‘ ﬂl‘ permettent de trier la base avec clé unique. Faites attention a la position de votre
curseur pour que celui-ci soit positionné sur une cellule dans la colonne trier.
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Activer un filtre

Un filire permet d'afficher les données répondant & certains critéres.

Exercice

Positionner le curseur sur vos données et activer la commande Données/Filtre option Filtre automatigue. Cette
commande transforme vos en-tétes de colonnes en menu déroulants (fleche permettant une sélection).

"‘i Liaison.xls |_ O] =]
A, B C I ] E F ] j

IL_nk AT

13 |NOLHAC FPALIL

FEINTRE

T TR LIk

*USINE

o

44 Nl
4|4 ¥ [p]} Lausanne £ Genéve / Tota

I8d /

1 |Exercice de gestion de base de donnée

2

3

4

5 |NOM +|PRENOM |+|FONCTIONz|AGENCE~|SALAIRE =|DEBU<|DIPLO<E
B |BELIM MARC MAMUTENT — USINE EO000 60000 SANS
7 |ESCHOLER LUC MAMUTEMT  USINE BO000 60000 SANS
8 |GHILIN ANTONY MAMUTEMT  USINE BO000 60000 SANS
9 |BATIGME BRUNO MONTEUR  USINE B0000 60000 BEP
10 |BERMOWILLE  ALAIM MONTEUR  USINE B0000 60000 BEP
11 |[ROBIQUET  PH-HENRI  MONTEUR _ USINE BO000 60000 SANS
12 |RUDIGER  ALAIM MONTEUR __JUSINE B0000 60000 BEP

w0000

(i ininin]

BOOO0 ZANS

Lo o P o o T Y I e

e

e Pour enlever les fléeches sur les en-tétes de colonne, activer la commande Données/Filtre et cliquer a
nouveau sur Filtre automatigue.

e Pourfiltrer la base, sélectionner dans I'en-téte de colonne la valeur souhaitée.

e Sila colonne est filtrée, la fleche apparait en bleue.

e Pour annuler d'un coup toutes les colonnes filtrées, passer par la commande Données/Filtre option

Afficher tout.
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Filtre personnalisé

Dans I'exemple nous n'afficherons que les salaires compris entre 100 et 150.000 Frs possédant un BAC.
Exercice

Cliquer sur la rubrique Salaire, sélectionner Personnalisé et définir les parametres selon I'exemple.

z
Trier par ordre Décroissant Al

& Liaizon.xls

Filtre automatique personnalizé

A
afficher les lignes dans lesquelles:
; Exerc ALAIRE
SFi 2 5 - 100000 -
3 Iest supe;eur ou ega:: J | _I
= EL oy
g EII'E:]LT:J Iest inférieur ou &gal 4 j Lulerl
7 |ESCHOL
g [GHILIMI  Utilisez ? pour représenter un carackére
9 |BATIGME  Utiisez * pour représenter une série de carackéres
10 |BERMNOYWICE A T T EH TomE 0 [0 BO000 CEF
11 |ROBIQLUET PH-HEMRI MOMTELIR USINE GO000 FOODD SANS
12 \[RUDIGER ALAIMN MOMTELIR USINE GO000 FOOD0 BEP
13 | MOLHAC PALIL PEINTRE USINE GO000 FOODD SANS
14 | LAMBEL CARL TECHMICIEM  PARIS GO000 22500 DUT
15 |BEDEL MICHEL YEMDELR REMMES GO000 FOODD SANS
16 | JOMNAS GERARD YEMDELR TOULOUSE GO000 RO0O0 ESC -
[4] 4 ¥ [#] Lausanne £ Gengve £ Total % Bd / | 4]

e Pour exploiter les données filtrées séparément, utiliser la fonction Copier/Coller des données concernées
dans une nouvelle feuille.
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Exploitation de la Grille

La commande Données/érille... pour une base de données permet I'exploitation de ces données par une boite
de dialogue. Vous pouvez dinsi consulter, modifier, insérer ou supprimer les enregistrements contenus dans votre
base par I'intermédiaire des boutons prévus d cet effet.

Exercice

Bd HE
now: [N - 1 sur 94

PREMOM:  [MaRC Mouvelle

FOMCTION: II"-'1.':'.I"-.IL|TEI"-.IT Supprimer

SGEMCE: ILISINE F.&tablir

SALAIRE:  [60000 =
Précédente

DEEUT:  [60000
Suivanke

DIPLOME:  [SANS -
Criceres

Fermer

LA

e La gestion des bases de données par Excel peut s’avérer trés utile lorsque vous gérez des petites bases
(<2000 enregistrements), pour des bases de données plus importantes, il est préférable de choisir un outil
prévu a cet effet (Paradoxe, Access, etfc.)
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Exploitation des Sous-Totaux

La commande Données/Sous-totaux.. permet de faire des regroupements sous forme d'opération par rubriques.

Exercice

Désactiver le Filtre automatigue.

Trier par Agence.

Activer la commande Données/Sous-totaux...

Sélectionner les arguments selon I'exemple.

& Liaizon.xls =]
L —

e Le mode plan permet de cacher ou d'afficher les lignes par niveau de regroupement.

oK |

Annuler |

Supprimer bouk |

1] 2|3 A S ousz-total EH
1 Exerc"c‘ & chague changement de:
2 |aGENCE =l
3
4 Lkiliser la Fonction:
5 INOM ISDmme j
2 Bijouker un sous-takal &:
FONCTION -]
8
™ AGENCE e
) = |/ -
10
11
. 12 ¥ Remplacer les sous-totausx existants
- 13 [~ saut de page entre les groupes
[ . |14 ¥ Syothése sous les données
15
- [ 16
4|4 |» M Lausanne £ cenéve £ Total b Bd

E

F

=
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PERSONNALISATION DE L'ENVIRONNEMENT

Gestion des barres d’outils

Excel propose en standard d'un certain nombre de barres d’outils, que vous pouvez consulter de deux maniéres :
Commande Affichage/Barres d’outils...
Cliguez le bouton droit en ayant positionné la fleche de la souris sur une barre d'outils.

Les barres d'outils sont contenues dans des fenétres et répondent aux propriétés habituelles d'une gestion de
fenéfre.

Afficher une barre d’outils

Exercice

Clic bouton droit et sélectionner la barre & afficher

|7 Standard

|T Mise en Forme
Zommandes
Dessin
Données exkarnes
Faormulaires
Garaphigue
Image
Révision
Tableau croisé dvnamigue
Wisual Basic
Web
WordArk

| My

Persannaliser. ..

e Pour cacher une barre d'outils, cliquez le bouton droit puis enlever la coche sur la barre d’outils
concernée.

page 65



Créer une nouvelle barre d’outils

Le fait de créer une barre d'outils permet de n'insérer dans celle-ci que les outils qui nous intéressent. L'affichage
des barres d'outils est mémorisé a la sortie d'Excel qui restituera le méme environnement a I'ouverture.

Exercice

Clic bouton droit Onglet Barres d’outils...

. _ houvele, .. I
Nommer sa barre d’outils Barre personnel par le biais du bouton | —

Perzonnalizer ki |

Barres d'outils | Commandes | 2ptions |

Barres d'outils:

Arrét de 'enregistrement ;I | Mouvelle. ..
™ Dorn '
™ audi Nouvelle bamre d'outils [ 7] L
- EF. ..
I Plein Mom de la barre d'outils:
I Ref

ér
I visua IBarre personnells| ek

..
|- Cann

I Imnagq

[ options d'ombre portée
[~ Paramétres 30

I

Remarque

e Nous venons de créer une barre d'outils vierge ceci pour les besoins de I'exemple. Dans la pratique cette
commande est étroitement liée avec I'exemple suivant.
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Rajouter des outils dans une barre

Le fait de rajouter des outils permet de compléter une barre d’outils personnelle ou standard afin de disposer de
raccourcis de commandes qui nous intéressent dans celle-ci.

Cliguer le bouton droit et choisir I'option Personnaliser. .. vous permet d'atteindre la boite de dialogue et I'onglet
Commandes permet de rajouter les boutons dans les barres d'outils affichées.

Exercice
Activer I'option Personnaliser. .. et rechercher dans la catégorie Dialogue I'outil Affiche ou masque la grille.

Cliguer tirer et placer I'outil dans la barre souhaitée.

Personnaliser EH

Catégories: : :
ategories Bame Perzonnelle X

Y
Edition Mormal v
F'.FFil:hage ] roar e
Imsertion . .
Farmat [Z= Cuwrir
Outils Fermer
Donnees
Fenétre et Aide (7] & Erregistrer
Dessin :
Formes automatiques ;I Enregistrer sous... ;I

Commande sélectionnée:
Descripkion | Madifier |5 selechion = |

o

Remarques

e Lors d'insertion d’outils faites attention & bien le placer I'outil dans la barre sous peine de créer une barre
supplémentaire.

e Les outils dans la barre peuvent étre espacé et pour certains redimensionnés pour des besoins
d’ergonomie.

e  Pour supprimer un outil dans une barre depuis le menu Personnaliser. .. cliquer tirer I'outil depuis la barre
dans le classeur.
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