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1. La fenétre Excel

Barre de titre. Il affiche

le titre du document.

Onglet du ruban
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2. Les rubans

.

Accueil

& Q= Classeurl - Microsoft Excel =& 52

Accueil Inserfion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Compléments Antidote ] @ s T
= & Calibri Jin d A o= g': o ; Standard ..;’gl'hse en forme conditionnelle = S=Insérer = E - %y L;a

$ - % 000 -@ Mettre sous forme de tableau ~ ;"" Supprimer-= j Lk
T =0 .00 =3 e Trier et Rechercher et
6o 30 = Styles de cellules » £ Format ~ 27 fitrar~. 58

s | Mombre ] Style Ceflules

glectionner =

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, 1’alignement des paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données vers et depuis le Presse-papiers et d’appliquer
des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une phrase
grace a la commande « Rechercher et sélectionner ». Les fonctionnalités de 1’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplacé par le symbole ####. Les mises en forme conditionnelles
et les autres options de mise en forme et de style servent a I’analyse des données et a une
présentation professionnelle. Avec les fonctionnalités d’édition, vous calculez des
sommes et des moyennes, remplissez automatiquement les cellules, effacez, triez et
filtrez les données, localisez et sélectionnez des plages de cellules.

.
Insertion
& & @& = Classeurl - Microsoft Excel = &P R
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote [ @ o O
Jlj: ] .._Ig JjJ Formes = o 'ﬂ Mo Ligne = |l Aires ~ E Courbes i Q A j «ﬂ' TT Equation ~
= [S=s= \—'1 HEl = martArt ﬂ @B Secteurs - L Huage ~ | Jiz Histogramme = =) L= @~ £2 symbole
ThiCroiséDynamique Tableau | Image Images 5 y Segment Lien Zone  En-téte/Pied
¢ dipart . ) Autres v | [T Pasitif/Negatif Bypereste | deteite ¢

Tableaux Hustrations

G| arkl...| Filtre Liens Texte

Avec l'onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte et les
chiffres. Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les
disposent de manicre différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en
insérant des images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques.
L’onglet « Insertion » accueille la section graphique grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes, les signets, et y organisez vos blocs de construction avec
les composants QuickPart. Cet onglet permet aussi d’insérer des symboles, des équations
et d’autres objets dans le classeur.
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Mise en page

|Z| LH HQ = Classeurl - Microsoft Excel = EP 33
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révizsion Affichage Compléments Antidote & @ = e B
j H Couleurs » | By 13 ;‘3 5 ='j‘ o4 largeur: Automatig = Quadrillage  En-tétes 3 avancer ~ Iz~
dnana | L b - | = o s L . —
[&] Polices = b i=a . 4] Hauteur: Automatiq = [ Afficher | [] Afficher [y Reculer = B
Thémes targes Orientation Taille Zanelmpr Szuts de Arriére-plan Imprimer | s = : 2
- Effets = - - - - page les titres r_i] Echelle : o ) Imprimer | Imprimer "EQ Volet Sélection S
Themes Mise en page Mise 3 |'échelle Cptions de [a feu cateul organiser

Grace a ’onglet « Mise en page », on gere les marges, I’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriere-plan et I'impression des titres. Le groupe
« Mise a I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et
des cellules. Vous y revoyez l’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage et les en-tétes. Avec les options
du groupe « Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et
graphismes en les superposant.

Formules

(& &= Classeurl - Microsoft Excel o B8R
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote & @ o B R

ﬁ E Somme automatique - [ Logique = [} Recherche et référence = 55 AmDéfinirun nom v 23 Repérer les antécédents ] =] 8

Pzﬂj‘ . e i

E{; DerniersUtil = “’,ﬂ haths et trigonometrie » J UtiliserBsForm ‘-‘CE Repérer les dependants ¥i» ~ o= l—J‘
Insérerune By Gestionnaire 4 . Fenétre | Options l.\__:J
fandien Eg’; Fihancier = - iE[J Plus de fondions = de noms  EBE Depuis sélection Jfs Supprimer les fleche Espion | de-caleul =

Mai inis A

Caleul

Dans le groupe « Bibliotheque de fonctions » de 1’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
I’analyse statistique et I’ingénierie. Avec les commandes du groupe « Noms définis »,
vous assignez des noms aux plages de cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms
dans n’importe quel classeur. Dans le groupe « Audit de formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et vérifiez les erreurs. La
« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

2
Données
(& &= Classeurl - Microsoft Excel = P 52
Accueil Inserfion Mise en page Formules Donnges Révision Affichage Compléments Antidote [ @ o O
5 S Bﬂ Connexions 4] e W W Efface == = om 4 validation des données > & Grouper~ #2

£id 2 2y lzlal | T 4 2 B = ; =

5 = op 5 5 it % 5 i u s@ Dissacier = 7=
onneées | Actualiser 1 rier iltrer anvertir  Supprimer -
externes Y|  toutw ! Modifizr fes fie il les doubt £9 Analyse scénarios ~ Cﬂjs-:uus-tulm
‘Connexions T =] Plan

Avec l'onglet « Données », la feuille de calcul fait office de base de données. Vous
importez et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de
données textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes » et
« Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données existantes. Vous vous
servez du groupe « Trier et filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et
afficher uniquement les champs et les enregistrements nécessaires a une tache donnée.
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Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les
validez et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les
portions de la feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, grouper et dissocier des
plages et des cellules.

s e e
Révision
& @ = Classeurl - Microsoft Excel = e R
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote [ @ o= B B3
G = = 3 T s Supprimer i Afficher/masquer e commentaire e 522 B Al Proteger et partager le classeur
r& 'lvl [ E = I | | :;ﬁl ._‘ﬁ .:,.l 8 Proteger et partag
- = ] Prece Afficher tous les commentaires g IS~ g8 permettre 1a modification des plages
COrthographe Recherche Dictionnaire | Traduire Mouveau " B Protéger Protéger Partager . o s
des synonymes commentaire L 541V Afficher les entrées manuscrites | | |a feville le classeur le classeur g2 Suivi des modifications »
Vataton Janaus Mo

L’onglet «Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également la protection et le partage du classeur, ainsi que le
suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.

Affichage
k= Classeurl - Microsoft Excel = EP 5
Insertion Mige en page Formules Données Révision Affichage Compléments Entidote o @ o 8
e T — - =Y ; e B el ferdtie [ oy =
= & i-'l percuSautDePg — [ Baire de Farindle 3 % :R-‘I = Nouvelle fenétre [ : 4H?I 05 —
| 13l Personnalisé Al S = reorganisertout T - . s =a
IMormal| Mise en _ 7] i e [@ Ti Zoom 100% Zoom sur s 3 Enragistrer Changerde | Macros
_ s & Prein éeran || Quadrillage [V Titres = S JII Figer lestoleis= 0 s

I'espace de travail fenétre = ¥

AFF hacros

Zoom

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’affichage du classeur, décidez du masquer
ou d’afficher la regle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez
entre les différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.
Il est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer 1’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.

3. Saisir du texte et des nombres

Saisir du texte :

Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

Le texte saisi apparait dans
la cellule active et la barre
de formule.

Classeurl [Mode det

Données Révision

Appuyez sur la ] [ S e
tOllChe « Entrée N | \ // ges (Iass.eur | Zoom
. Al (2 B & & | Titre
pour valider les : \ / ‘
données et descendre Z Titre | Cliquez le x pour effacer (ou supprimer
2 | . —
d’une cellule. sur le clavier) ou la " pour I’accepter.
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Saisir des nombres

Sélectionnez la cellule puis saisissez le nombre. Pour un nombre négatif, tapez un signe
moins (-) devant I’entrée ou placez-le entre parentheses.

4. Modifier ou supprimer des données

Modifier des données

Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier. Deux méthodes se présentent a
vous :

1. Double-cliquez dans la cellule puis faites les modifications.

2. Faites les modifications directement dans la barre de formule.

| Affichages classeur I
| B4 ~ O XV R[5
LA ==
1 |Relevé de notes

2

Modification dans la
barre de formule.

3 |Noms Histoire Musigue Fri
. ke 78] 80
Modification dans la 78 8
c Danis 100 98
cellule. ibise Laframboise 69 82

Supprimer des données

Excel permet d’éditer, de corriger et d’actualiser les données de la feuille de calcul. Le
point d’insertion clignotant dans une cellule indique ot Excel supprime ou ajoute les
données. Avec la touche « Retour arriere », vous supprimez les caractéres a gauche du
point d’insertion. Avec la touche « Suppr. », vous supprimez les caractéres a sa droite.

| page s T suan
Affichages classeur Sélectionnez puis
| B4 - fe| 75 .
= A - . B [ c sSupprumez.
1 |Relevé de notes
2
3 |NOMS Musique
4 |Toe Blaks
5 |Fred Cailloux 85 | e
& | Eric Danis 98 1. Affichages classeu)
7 |Urtibise Laframboise 82 | B4 *
8 |Isidore Saswich 86 = - 2 - c
§ W/ uihir Lavochie 49 1 [Relevé de notes i
j_QiHumer Simpson 3 7]
iiiMitsou % 3 |NOMS Histoire\ __ Musique  Fre
” "4 [Toe Blake 80
5 |Fred Cailloux 85
& |Eric Danis 98
_ I |Uttibise Laframboise 82
8 |Isidore Saswich 86
9 |Arthur Laroche 83
10 |Homer Simpson 31
11 | Mitsou 98

12
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5. Déplacez ou copiez des données

Pour déplacer ou copier des données, vous coupez ou copiez les cellules sélectionnées,
puis vous les collez.

Pour déplacer
Pour déplacer, il faut utiliser la fonction « couper » ou « glisser ».

G

Insertion

Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft B

gy 9-

Ll
— Arcueil

Mise en page Formules Affichage Compléments

dard b _;‘%M\sa en forme cond

T Y 000 1% Mettre sous farme d

<0 00

) i T
o S0 || 5 stytes de ceflules

= Al t 5| momore ) styl 13
. ' e e %~ Vous pouvez utiliser les
Histoire
B | @ ‘ D | E: | E ‘ T ! tOUCheS « CTRL + X »
ﬁstmre Musigue Frangais Math Moyenne Plus haut !
4 |Toe Blake 75 80 79 86
_ & |Fred Cailloux 78 85 60 75
o ¢ Danis 100 98 96 100
= ibise Laframboise 69 82 89 65
7 dore Saswich 86 85 75

\Arthur Laroche 96 89 76 63

Sélectionnez les cellules;

Utilisez la fonction « couper » (clavier ou icOne);
Positionnez-vous a I’endroit désiré;

Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I'ic6ne).

el e

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le coté gauche de la souris enfoncé puis glissez jusqu’a 1’endroit
désiré.

’t‘:g; .ﬂ ey - j hg] » Exercrces Mariexdls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
o Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidate Acrobat
w2 | ||| i all s
J & | sl e FlALS ; , Standard (Hig| Mise en forme conditionnelle | 52 Insérer
' 5y | o 5% o000 Il E; Mettre sous farme de tableau ~ | 5 Supprimer +
Coller - || . - - == | |
- F QL8 S A == [SaR et | 12} Styles de cellules - &) Format ~
|Presse-papiers & Police & Alignement G| Mombre &) Style Caliules
B3 - fe | Histoire
[ A i Za— R — T T— - [ IR—— H ]
_ 1 |Relevé de notes
_é_iNOMS Histoire Musigue Frangais Math Moyenne Plus haut !
—
4 |Toe Blake 75 80 [ 86
_ 5 |Fred Cailloux 78 85 0 75
_ 6 |Eric Danis 100 98 6 100
_I_?UI‘IIbIEE Lafra.mbulse 69 82 ’5@ 65
8 |lsidore Saswich 86 5 75
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Pour copier des données
Pour copier, il faut utiliser la fonction « copier ».

G

Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft B

IGIgvi

Affichage Compléments

fﬁ Mise en forme cond

Insertion Mise en page Formules 3 g
= M= 1 dard  + ||| (B
|[aai -l = Copier s
T T Y 000 1% Mettre sous farme d
chata |

<0 00

L0 S0/ [} styles de ceflules ~

£} 1

Paolice 'T-| Alignemant ] | Mombre Style
I £ | Histoire
[ 4= R S 7S = ) S - [N
_ 1 |Releve de notes
2
_3 |NOMS |Histoire Musigue __ Frangais ___Math Moyenne  Plus haut 1
4 |Toe Blake 75 80 79 86
_5 |Fred Cailloux 78 85 60 75
_6 |Eric Danis 100 98 96 100
T |Urtibise Laframboise 63 82 89 65
8 |lsidore Saswich 86 85 75
9| 89 69

9 |Arthur Laroche

96

N

Sélectionnez les cellules;
Utilisez la fonction « copier » (clavier ou icone);
Positionnez-vous a I’endroit désiré;

Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I'ic6ne).

76

Vous pouvez utiliser les
touches « CTRL + C »

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé et la touche « CTRL » puis glissez

jusqu’a I’endroit désiré.

/t\:; .ﬂ ey - j hg] » Exercrces Mariexdls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
)
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidate Acrobat
w2 | ||| i all s
J & | sl o T || ; Standard (Hig| Mise en forme conditionnelle | 52 Insérer
= gy | | % = % oo i %Mettre sous forme de tableau ~ || 5 Supprimer +
Coller | - || . - =| i=| | Ea i |
- F QL8 S A == [SaR et | 12} Styles de cellules - &) Format ~
|Presse-papiers & Police & Alignement G| Mombre &) Style Caliules
B3 - fe | Histoire
[ A ] B [ & I ] [ E I F [ I H I I
< T
_ 1 |Relevé de notes
2]
3 |HOMS Histoire Musigue Frangais Math Moyenne Plus haut !
—
4 |Toe Blake 75 80 [ 86
_ 5 |Fred Cailloux 78 85 0 75
_ 6 |Eric Danis 100 98 6 100
_ 7 |Utibise Laframboise 69 82 i 65
8 |lsidore Saswich 86 5 75
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6. Insertion et suppression de lignes et de colonnes

On insere des lignes ou des colonnes pour ajouter des données. Lors de I’ajout d’une
ligne, la ligne sélectionnée et celles qui suivent se décalent vers le bas. Dans le cas d’une
colonne, la colonne sélectionnée et celles qui la suivent se décalent vers la droite. La
ligne insérée possede la méme hauteur que celle qui la précede et la colonne insérée, la

méme largeur que celle a sa gauche.

Insérer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans I’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez 1'option « Insérer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou

colonne que vous avez sélectionnées.

|z| Lﬂ ) ,_3., I= Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2
Accueil Insertion Mise en page Farmules Dornnges Revision Affichage Campléments Antidote o @ o @ =
Ty g = B ice e e - o . P
J: & = dm ~a o= = Standard Lizg] Mise en forme conditionnelle g'= Insérer b ;}‘F }a
3 . $ - % o0 E‘;r.-lettre sous forme de tableau v ;'-i" Supprimer-~ j' ik
Coller G JF §- #ico - A~ = : Trier et Rechercher et
- - = i (55} styles de <27 filtrer~ sélectionner
Pre; iers Palice Nambre N Style Edition ]
- i v
[ ‘ B € D E F G H J K 1
’ Relevé de notes
2
3 NOMS Histaire Iusique Francais Math Mayenne Plus haut
4 |Toe Blake 75 a0 ] 86
5
6 l«fd Cailloux 78 85 60 i5
7 Enc Danis 100 98 96 100
8 Urihise Laframboise ] 82 89 B&
9 |Isidare Saswitch b 85 75
10 |Arthur Laroche 96 8% 76 69
11 Homer Simpson 20 33 15 25
12 Mitsou 100 93 52 79
13|
14 |Moyenne L
15 [Plus haute note 1
16 |Plus hasse note
17 {Mombre d'étudiants présents

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

e - ey oueaniuua

A [P | e | [

5 Relevé de notes

{arial w10 v A" AT 8 v 9% 000 B

‘e 5 = - v e g Musique Francais Iath Ioyenne Plus haut
— o 75 80 79 86
| 5 ":'“:‘ e 78 85 B 75|
| & Couper 100 98 96 100
153 Copier ] 892 88 513
i 2 : : 36 85 75
1 | Options de collage: |

| & 96 89 76 59
1 B 20 31 15 %
1: Collage spécial.., 100 98 52 i
1

1: Insertion

1 Supprimer

1 Effacer e contenu

P ents

15

1

j Masquer

P

4 Afficher
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Supprimer une ligne ou une colonne
Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans I’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules », vous trouverez 1’option « Supprimer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois.

FAN™ B B B Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2
Accueil Insertion Mise en page Farmules Donnges Révision Affichage Campléments Antidote 7
o y 7| A e v | B -y 4
j & — = P L = Standard g Mise en forme conditionnelle g'= Insérer x %\? }a
E R . ! $ - % 000 E‘;r.-lettre sous forme de tableau v ;i-i"S'.lpprimer X j' ik
- - Ay - - ] - oo z Trier et Rechercher et
A = 2 a H 6o £ L5 Stytes de cellutes = el Format = @ fi‘ltrlere" séitaf;irjcmilerav
El El Style
- F Fred Ca]il.oux &
A I B [ = [ [E] [ E [ F I B H T I 1 I K =
1 Relevé de notes |
2
3 NOMS Histoire Iusigue Francais Math Maoyenne Plus haut
4 Toe Blake 75 50 79 56
B |Fred Cailloux 78 85 B0 75
6 [Eric Danis 100 93 96 100
¥ Utibise Laframboise 63 8z 89 65
8 |lsidere Saswitch 86 85 75
9 Arthur Laroche 98 8% 76 69
10 Homer Simpson 20 H 15 25
11 Mitsou 100 98 52 79
2
13 |Moyenne
14 |Plus haute note L
15 Plus basse note 1
16 Mombre d'étudiants présents
47

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

-~ - T
L A (e Sl s S s S
1 Relevé de notes
DArial o+ 10 v AT AT 8 v % (00 =4
— Musique Francais IMath Moyenne Plus haut
= v Aov Giioe %0 00
| G I = .Q é i 00 >0 f 75 a0 70 86
5 IFrad Cailloy 78 " E5| B0/ 75
| & Couper 100 98 96 100
183 Copier 69 a2 89 65
| a £ c
:: 3 .Dfltmns de collage : 95 :§ EE ;;
i = 20 KR 15 25
1_ Collage special. 100 98 52 79
1 Insertion
1 Supprimer
1 Effacer le contenu
1 ents
1_ "_“r Format de cellule
1 Hauteur de ligne...
j Masquer
2
3 Afficher

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau(@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2010 (version débutante)

-12 -

7. Contenu des cellules

Les catégories

Il existe bien des manieres d’afficher les données dans Excel. Vous pouvez, par exemple,

utiliser le format monétaire ou le pourcentage.

Sélectionnez la ou les cellules. Dans 1’onglet « Accueil », dans le groupe « Nombres »,

vous trouverez les options pour modifier le format des nombres.

Izl H ). ._,2, = Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel = EP 58
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Compléments Antidote & @ o B R
= = = = [=] Bl nise en forme conditionnelie = Satnssrer - v A A
o ¥ =_[3 = | 5 2 i
- EF R _ _ ) ABC Standard 4 tableau ~ | g% Supprimer = _ﬂ‘ ik
coler = B~ | 123 Aucunformet particulier B Format ~ Ph e s bt
Presse-papiers: & i i Nombre Cellules
[ D7 - £ | 1999,93 12 e v
| A B cm B E E = Monétaire J K L M T
u: - - - 199999 5 (=
1 Ventes du mois de janvier 1999 == \
2 F Comptabilité
3 I
1 a,
s i
5 | 1905.06-21 =
5 |Mo Produit| Description pant Prix Sous-total TRS
7 |PRO-1 Ordinateur 10 1999.99 Date S
8 |PRO-Z Imprimante 5 177.499 B Wi IReS
_9 |PRO-3 Souris 4 2899 Heure
_10 |PRO-4 Catedeson| & 98.99) 23:45:36
11 |PRC-5 [oniteur g 249 99|
12 Pourcentage
13 | Signature: iz ettt
1% Fraction 3
15 2000
16
17 scientifique
18 2,00E-03
19 it

ra
&

Autres formats numeérigues...

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de Aa ou des cellules sélectionnées.
£

Arial w10 < AT AT $ v % 000 =

3
4
5
6 |Mo Produit| Description panti Prix © 7
7 IPRO-1 Ordinateur 10 1999 99 I I
8
g
10

S AT 8 Format de cellule 3 2l x|

Inimement ] Police ] Bordure | Remplissage | Prataction |

FRO-2 Imprimante ] 171 & Couper
PRO-3 Souris 4 2t By | ansier Catégarie |
PRO-4 Caede son| § i (Stendard  I[NRCLETE
11[FROE __ [Moniteur 5| o] & Optionsde collage : omare 22500
S j Monétaire —
i3 lsi 5 Comptabité Les cellules de Format Standard r'onkt pas d format de nombre
-~ ignature: Collage spécial... Date spécifique,
14 Heure:
15 Insérer.., :fuc.eméqe
16 Supprimer... ientifi
17 Texte
13 Effacer le contenu Spécial
Personnalisée
19 Filtrer |
20 Trier L /v
21
95 d Insérer un commentaire
23 A 5
54 & Format de cellule |
DE Liste déroulante de choix..
26 Définir un nom..,
g; g) Lien hypertexte...
29 Antidote - Correcteur
- Antidote - Dictionnaires - -
W AF M|~ Relevedenotes | Ventes du mois ftoire " Abs:

prat | Antidote - Guides AR A

|
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Une série (incréementée)

Excel vous fait gagner du temps en complétant les séries textuelles ou numériques a votre

place.
TEXTE

Tapez le texte qui démarre la série puis validez. Cliquez sur la cellule contenant le texte
puis sélectionnez la poignée de recopie.

|Presse-papiers ||

Police & Alignement G| Hombre G| style /| celigles || Edition

Lo

| e ‘ Janvier

=3 c | D | E | F .6 [ H | TR [F— | K — [ B
1 lJanvier il

Poignée de recopie. Déposez votre curseur dans la partie inférieure droite de la
cellule. Le curseur se transformera en 4. Maintenez la poignée puis glissez.

|Presse-pap\ers 'T-_H_ Police ’?-H Alignemant 'T-H Mombre ';_Jl Style H_ Cellules _“ Edition

! . ¢ J‘JJ Janvier ) B ) B ?

= e e Ho | e s — p— =
1 [Janvier Mars Avril Mai Juin | |‘|
o

CHIFFRE

Vous pouvez obtenir une série avec des chiffres. La procédure est la méme que pour le
texte. Cependant, si vous désirez une suite de chiffre (1, 2, 3, 4, 5...) une procédure

s’ajoute.

onim ] I Ll

Lorsque vous tapez un chiffre et que vous utilisez la poignée de recopie, vous
créez une copie.

Pour créer une suite, vous devez taper les deux premiers chiffres (ici le 1 et le
2). Sélectionnez les deux cellules puis utilisez la poignée.
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8. Mise en forme

Largeur et hauteur des lignes et des colonnes

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-té€te de colonne ou sur le bord inférieur d’un

en-téte de ligne. Le curseur devient«+—» . Cliquez et faites glisser selon la largeur ou la
hauteur de votre choix.

!P.résse.—.uﬁei.ers )| Police Alignement .
| £ - G T Excel affiche une bulle
Al 8 [ ¢ [ D indiquant la largeur ou la
1 |Janvier Février Mars Al Mai

2| hauteur de la cellule.
3|

4| 1 1 1 1 1 1

5| —1

6 | 1 2 3 4 5 6

¢

Lorsque vous sélectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procédure
pour modifier la largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments
sélectionnés.

Mise en forme des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet
« Accueil ».

|z| LH ). ._.;2, |= Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel o P ER

armules Données Reévision Affichage Compléments Entidote o @ o 8

=) - a 4 P
4 Standard v [z Miseenf conditic lle = 3 Insérer ~ X :
= v = andari ifzg) Mise en forme conditionnelle jl nserer ¢? L;a
X ! $ - % 000 -@ Mettre sous forme de tableau ~ | &% Supprimer= j Lk

= =B~ $al: 40 [ Styles de cellules = :J Format ~ 2= 1T|I|.§:,_.|Et etarl‘elrgc:'::ﬂei
i IR e e Cetes 2 il
L e g5 JaTvicy . X
A 1 B [ & | B [oaedetomuiefg B A 1 K L =
Janvier [Eévmier Mars Avril Mai | |

n-qmm.\.\mm:_nl
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

w . (A =
L ¥
Accueil Insertion Mise en page
Cambria 14 - A AT
[ r s - B A-
sapiers: i _Police [P
a1 | cambria v 14« AT AT %~ % 00
A e 7 =& A~ - 18488
1 {Janvier EasnsesliMase Awrpi]
Format de cellule 2| x| 5 S ' % | Couper —
Mombre | Alignerfent : | Remplissage I Prumm] 3 Lopier
Folice : g ; Taill : .5 (‘]ftions de collage :
Eernard MT Condensed Gras 14 6 =3
'ip Baskervile Cld Face | [Mormal | 8 - I Collage 3 i
T Bauhaus 93 ﬂ Italigue 2 & g it
‘I gell M7 10 e
(Gras italique i 9 .
12 Supprimer...
Z| — |
Sou\,ignsment: T . Effacer le contenu
|Aucun Rl Automatique ] T Police narmale Filtrer 4
rAkribut: 7 rfiperou Trier 3
I Barre Insérer un commentaire
I Exposant u'ﬂul'l!
& — ] Format de cellule
[ Indice
Liste déroulante de choix..
Lefinirun nom...
Falice TrueType, identiqus & lécran et & limpression. Lien hypertaste...
Antidote - Correcteur
Antidote - Dictionnaires
Antidote - Guides
X9~
Fichier Arcueil Insertion Mise en page . A 9
Vous pouvez obtenir le méme menu par 1onglet
J & Cambria ~14 ~ A 4l .
Ul gy, | « Accuell ».
Culler‘} lelr s - = ﬂ-_

Presse-papiers: fa|

Modifier I'alignement des données
Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet

« Accueil ».

Eid9-¢-Qs

Fichier Accueit

Insertion

Cambria

Mise en page

Formation Excel de base [Mode de

Formules

Donnges Revision

Standal

Standard vI Retrait

Wertical ! fi

Bas

Nomb

fr . Janvier

I Justiication distribuge

D |

@ om oo
—
@
=3
@
+

Cortréle du bexte

Février

Mars

Avril

[ Renvoyer & 15 ligne automatiquement

\
1 Ijanvier
2

r" Ajuster
[ Eusionner les cellules

gres

Contexte

Orientation
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Bordures

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I'onglet
« Accueil ».

FAN™ B B R Formation Excel de base [Mt
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisi
Cambria vild v A AT =
fe] iy ~ -
€z s B A
Pressepapiers W)  JPo Bordures i)
I Al v Bordure inférieure
A- T B Bordure supérisure —
= e Bordure h
1 |Janvier [Eévriel N
5 Bordure droite
j #+ Aucune bordure
5 Eﬂ Toutes les bordures
6 |:| Bordures extérieures
i E] Bardure épaisse en engadré
8
g Bordure double en bas
10 Bardurs gpaisse en bas
1; Baordure en haut et en bas
13 Bordure simple en haut et épaisse en bas
14 £ Bordure simple en haut et double en bas
15 Tracage des bordures
1? ﬁ Tracer les bordures
18 S Tracer las bardures de grillz
18 <2 Effacer les bordures
gg &£ Couleur de ligne ]
29 Style da trait L3
23| HH Autres bordures..,
24 T
25

Pour plus d’options :
T B
Insertion Mise en page Fi

Bernard MT Cor~ 14 ~ jA‘ K

Format de cellule

i s |

o

Mombre I Aligrement

Ligne Présélections
Style :

'au:uns. gmur ]mémuf
Bordure -

il

. | Texte Texte

‘ Style de ligne L
//

Couleur |

E Automatique vl sl

Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqué en cliguant sur fune des présélections, sur
l'apergu ou les boutons ci-dessus.
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Remplissage

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet
« Accueil ».

AN B B R Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = EP 58
Accueil | Insertion Mise en page Formules Dionnées Révision Affichage Compléments AEntidote & e o @ R
SE
& Cambria = 14

J = Standard -+ fﬁ Mise en forme conditionnelle = S=Insérer = Tk é‘? [ﬁ
: o

|
4 . &

Ey~ $ v % 000 | [BE Mettre sous forme de tableau ~ | 3% Supprimer = Z
Coller (o - | 5 = | - ’ Trier et Rechercher et
- '-G |48 === e R 5 styles de cellules ~ :Ej Farmat ~ 27 filtrer v sélectionner~
Presse-papiers Palice Couleurs du tneme. | Mombre T Style Cellutes Edition
c 0 EEEEEEE
AL - &

A | B |

Janvier Eevier Marf i I I I I I I I I I -‘
|
Couleurs standard
'I_I EEEER

Aucun remplissage

5l o e (A s

W Autres couleurs...

p— || Y

Pour plus d’options :

21
@

tombre I Alignement | Folice | Bordure |

Protection
Insertion Mise en page Fi l

Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :

I Automatique _ﬂ
Style de motif :

| zl

Bernard MT Cor™ 14 = | X" 47|

Choix de
motif

NN

Apercy
/X TN

Choix de motif et
de texture

R
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Tableau prédéfini

Modifiez 1’apparence de votre feuille de calcul avec les styles de cellules, a savoir une
série de modeles préts a ’emploi proposés par Excel. Un style de cellule offre une mise
en forme prédéfinie, ce qui vous permet de vous concentrer sur le contenu.

Sélectionnez les cellules puis sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

Izl H ).~ (.~ ._.Q, I= Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel = P 2
Accueil Tnsertion Mise en page Formules Dionnées Révision Affichage Campléments Entidote [~} @ o= e B
oy — s - W I i v Deainsérer v v A -
j & CaEiE Y A s == | e = Standard 5z Mise en forme conditionnelle j‘ Insérer z %‘? L?a
i Baw — . $ - % 000 i " fableau = | 3% supprimer = Q‘ &
Coller le|r § i~ M- A~ = = | - et . Trier et Rechercher et
- L - = e =k = ] -i?_g b Format » 27 filtrer = sélectionner~ I
Presse-papiers | FPolice. 5 Al personnaiise
| Al - ﬁ: :VJraqvirer Ionétaire 2
[ A [ B i C i b [ Bon, mauvais et neutre
. > - . QT ————
i Hanwer Fevrier Mars Avril W Mormal | Insatisfaisant  Neutre Satisfaisant
i -Donné.esei modé‘\‘e
4 _ Commentaire Entrée HSortie
5
5 2 g
7 Titres et en-tétes
8 Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 | Titred Total
190 Styles de cellules avec théme
11 20% - Accentl 20%-Accent2 20%-Accent3  20%- Accentd 20 % -AccentS  20% - Accentf
E 40 % - Accentl  40% - Accent2  40%- Accent3 40% - Accentd 40 % - Accents 40 % - Accent6
18 | .
-
17 Format de nombre
TNS Milliers Milliers [0] Maonétaire [lenétaire [0] Pourcentage 3
20 | & Mouveau style de cellule...
21 é Fusionner des styles..,
22 |
23 [

9. Nommer une feuille

Vous pouvez nommer les feuilles d’un classeur. Double-cliquez sur ’onglet de la feuille
ou utilisez votre menu contextuel sur I’onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la
touche « Entrée ».

29 |

30| |
T - — = 1%
W4 ¥ M| Fromages du nord Inc.  Feulz . Feuld  Feuld ¥ 7 0L I " I
prét | Moyenne: 11850 Nb (nonvides):2  Somme: 23700 | [:4] (1] (1] 20090 (=p—rt o)

10. Ajouter ou supprimer des feuilles

Ajouter une feuille
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur, vous pouvez utiliser I’onglet « Accueil »
dans le groupe « Cellules ».

AN B B R Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = EP 58
Accueil Inserfion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Compléments Antidote a T —
hi‘-J ! T = e (b ] = Standard ~ fﬁ Mise en forme conditionnelle = ‘;’ﬂlnsérerg"i F é\? .ﬁ
( -” Ba~ — N i - $ - % 000 [GE Mettre sous forme de tableau » || S Insérer des cellules.., L

Coller G| 7 8§~ | A A B4 | <o .00 = i
- =z S0 0 HEe Strien teeliles = Insérer des lignes dans Ia feuille
Presse-pa s Momk Styl
:___r__ga_["ln_\_e_l_ — SRR e = d{ Tnsérer des calonnes dans la feuille =
Al - S | Janvier . X
| | s ‘ 2054 ; : wj Insérer une feuilie |—
x ) S ~ = = ~ i} i EA =
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel sur 1’onglet des feuilles.

18
19
20
21
22
23
24
25
26 Couleur d'onglet
27
28
29
30. R— — —— Sélectionner toutes les Teuilles bt
oA M Feull /Feul2 o Feuld | Feuild 7o 0 | 1l

Prét Moyenne: 11850  Nb (nonvides):2  Somme: 23700 | i (0] 1] - i i

Insérer..

Masquer

Supprimer une feuille
Pour supprimer une feuille, vous devez sélectionner son onglet. Sélectionnez 1’onglet
« Accueil ». Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

&l 9~ & = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2
Accueil Inserfion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote (2] @ o e E
"3 & Carbiia o A= z o = Standard  ~ .fﬂ'l'hse en forme conditionnelle %!l = — e ;j Lﬁl

ER = $ - % 0 % Mettre sous forme de tableau % Supprimer; = j et
Coller la | = P Ty = - i R A i
Y = ] G| I 8 SA A = 23 #a.0 [ Styles de cellules = &% supprimer fes cellules..
e Fl alice Al < | Mombre ] Style "
L e = il — — L Nemere bl ot —- =¥ Supprimer des lignes dans Ia feuille
TG f;‘ -.J..a.rlv.‘er. { }‘J Supprimer des colonnes dans la feuille
| A | 8 I c ] ] I = | F G H ' ) i
B S = = = = = = = g Supprimer une feuille
1 |{lanvier Fevrier)Mars Avril Mai |

11. Formules simples

Erreur dans les formules

Excel affiche un message d’erreur s’il ne parvient pas a calculer la formule. Dans les
formules, les erreurs sont souvent le résultat d’erreurs de saisie, que 1’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

HH# indique que la colonne est trop étroite pour afficher le résultat du calcul.

#DIV/0!: indique que la formule divise un nombre par 0. Excel considére qu’'une
cellule vide contient la valeur zéro.

#NOM?: indique que la formule contient un nom ou une référence de cellule
qu’Excel de reconnait pas.

#REF!: indique que la formule se référe a une cellule non valide. Par exemple, une

cellule employée dans la formule a été supprimée.
#VALEUR!: indique que la formule contient une référence de cellule qu’Excel ne peut
employer dans un calcul. Par exemple, elle utilise une cellule contenant du

texte.
#N/A : indique que la formule se réfere a une valeur non disponible
#NUL!: indique que la formule se réfere a une intersection de cellules qui ne se

croisent pas. Cela se produit lorsqu’il y a un espace entre deux références
de cellules au lieu d’un point-virgule (;) ou d’un deux-points ( :).
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Additionnez des nombres

Pour additionner rapidement des nombres, servez-vous de la fonctionnalité « Somme
automatique », laquelle additionne rapidement les lignes et les colonnes. Positionnez-
vous a I’endroit o vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

&l 9~ & = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2
Accusil | Inserfion  Missenpage  Formules  Dornées  Revision  Affichage  Compléments  Antidote

— . Personnalise = [Fig Mise en forme conditionnelle = S=Insérer ~ =F Ay A
$ - % 000 ﬁr.-lattre sous farme de tableau = | 5% supprimeff* | = Samrme

< o
w8 [ styles de cellules » £el Format = Moyenne

‘ Ceflules
A ] B I c i} E F & H

1

2 Janv E Féur Wars Avr £ Iai : Juin Juil =.ut|'esjonc.t\-:|ns.”

!

4 Matériel hospitalier 207990 5 216390 § 229309 § 240774 § 2652813 % 265 454 5 275726 % 292663 5 3072
5 Produits de santé 183000 § 192 150 § 201758 § 211845 § 222438 § 233560 5 245238 5 267499 § 270

8 Produits de beauté 58765 § 61703 & 64 788 & 68028 & 71429 § 75001 & 78751 % 82 688 & 86

7 Réparations 36989 § 40938 § 42985 § 45135 § 47391 § 49761 & 52249 5 54 861 & 576
@ Entretien 9567 § 10045 § 10548 § 11075 § 11629 § 12290 & 12821 5 13462 § 14 4
9 |TOTAL DES REVENUS 1 |
10 |
11 |
12 Depenses |
13 \Production 366 987 5 355977 § 345288 § 334939 § 324891 § 315144 § 305690 5 296519 § 2876 |
14 Salaires 281456 5 273012 § 264 822 § 256 877 5 249171 % 241 696 5 234445 § 27412 § 220 4
1R IMarketinn 29878 & 282977 § i b 27 R85 26451 § JR BRT & 24 AR 8 24141 | 234
Aussitot le bouton « Somme » enfoncé, vérifiez la sélection pour 1’addition. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

|z| L‘d ).~ ! I= Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel = P 2
Accueil Insertion Mise en page Formules Donnges Réuision Affichage Campléments Antidote 2@ o @ B
= > A
¥ T | e ; Ay &

et Rechercher et
@27 filtrer - sélectionner

L] Mk | e il
v
A [T e ‘EFI La formule G A [ =
1 r--
2 Janv Féur Mars T T 1 Juin Juil Aot Se
3 ”””””
4 Matériel hospitalier TUUO0T 990 1 218390 §: 229309 §| 940 774 51 262813 61 965454 5| 276 126 & 299 663 § ! 307 4
5 Produits de sante 4 183000 5t 192150 § 201758 § 241840 G 992438 €1 933AAN G 245938 § 267499 51 270
§ Produits de heaute i 53 765 54 L1 0 . . L 52688 5 86
7 Réparations TSR0 § 1 40938 5 La sélection est hachurée. EAEETE TR E
8 [Entretien i 9567 5] 10045 § 10 548 § 13462 § 14
9 |TOTAL DES REVENUS : 3 I \
10 [nombre2]: .. - |
11 J .
12 Dépenses Appuyez sur « Entrée » pour valider.
13 Production 366 987 51 3EEOTT S EN
14 |Salaires 081456 §: 273012 5 DGAEIZ G 5RBIT 5L ZA0T7T 51 JATGOR S| M5 5 227412 §
45 [Markatina 20 278 ¢ 2077 ¢ CEREL R | 7T 9RO T i R ALY G i oree7 ¢l 24 A8 @ 24 141 &
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Soustraire des nombres
Pour soustraire des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiere
cellule, ajouter le signe — puis sélectionner la cellule suivante...

FAN™ B B R Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Micrasoft Excel = P 2
Accusil | Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Compléments Antidote 7
) % - I 21 ™ Persannialise = [ Mise en forme conditionnelie 3= Insérer b %

= =i T A A y
H EER N 5 fo 000 _'.., ettre sous forme da tablea g aupprime ha) = R i 2
Coller G I § Tl Oy . = | & - B : et Rechercher e
y E 3 < 27 filrer - sélectionner
| Mombre | style | Celigles L
!
i c 0 E F B H [ =
1 I
2 Jany Févr Iars Aur Iai i Juin Juil : Aol : Sef
3 ‘
4 Matériel hospitalier J07 890 5T N §1 39306 5 | A0 TiA S 953813 &1 266454 S| B78io6 §1 299661 §1 3074
5 |Produits de sante 183000 51 TaN 361768 5| 511846 § | 239438 & 233560 5| 945538 § 267498 & 5703
5 [Produits de beauts B8 TRE & RITN &G TEE S| A 028 & 71429 §1 750015 78751 §1 82688 &1 864
7 Réparations LT N N N N N O S T e e
3 [Entretien 9567 51 10045 B\ ST oTs s e s T e 0 s | e s e s T
3 TOTAL DES REVENUS 498311 §
10
11
12 Depenses L . L
13 [Production 366 687§ 1IER 67T L’adresse de la cellule sélectionnée 296519 51 2BTE_
14 | Salaires 381456 5 373012 N~ 33741 E T aA0E
16 [Marketing RS g3 s’affiche dans la formule. SITIE T
18 [Immeubles 12000 5 11640 § TT T - T T — 9696 § 94
17 [ Senices §5347% 7587 & s 77260 5 70715 §8E8 S 6535 £4
18 Transport 6106 5 £33 s 5573 5 5405 5 55435 5086 5 194
19 Taxes 57675 5594 5 Pl EN05 5492 5| 4804S E Y
20 Créances douteuses a0 5] g’ _ et s| a5 s dgwgs eazzs| varazsi qea0 s a7
21 |TOTAL DES DEPENSES 732978 §
22 |
B i | ]
.
.. .- < 10 © N L -
Pour multiplier des nombres, vous devez vous positionner a 1’endroit ou vous désirez le
. . —_ P . N
résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiere
. . ., . .
cellule, ajouter le signe * puis sélectionner la cellule suivante...
|z| L‘d ).~ ! I= Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel = P 2
Accueil | Insertion Mise en page Formules Dornées  Revision  Affichage Compléments Antidote a @@ R
% — i = A Comptabitit = B Mise enforme conditionnelie = Tnsérer T oA 5
G TIA A - £ =] H
Ey~ ) . t] /o 000 | 3 Mettre sous farme de tablea 5 TS . ﬁ "
G /I § A <y A = = iy ) . et Rechercher &
4 - = - \ . 5 27 gilrer - sélectionner
ers | Police | Mombre | style | Celigles ditio L
SOMME ~ (0 x v K| =077 >
A B © B | E i G = J K L =
1 Ventes du mois de janvier 1999
2
3
4
5
_6 [No Produit| Description [Quantité]  Prix | Soustotal TPS wa Total
7 [PRO-1 Ordinateur  { 10, 1999.98)=D7°C7 |
8 |PRO-2 Imprimante 5 177.99
§ [PRC-3 Souris 4 29.99
10 [PRO-4 Carte de son 5 99 .99
11 |[PRO-5 Ioniteur 8 249 99
-
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Divisez des nombres
Pour diviser des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiere
cellule, ajouter le signe / puis sélectionner la cellule suivante...

Calculez une moyenne

Excel possede une fonction pour le calcul des moyennes. Positionnez-vous a I’endroit ou
vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = EP 58
Mise en page Farmules Données Reévision Affichage Campléments Antidote & @ o= B ER
din A o= =7 » ; Standard  ~ }%Hise en forme conditionnells » 53 Insérer ~ [=]- ‘:‘5\7 31
$ ~ % 000 [BEMettre sous forme de tableau~ | 3% Supprimer~ || £ samme
P é" B_A-' = == :_E' -0 00 ) Styles de cellules © e -
L00 0 S Styles de ol 5 B Format Mayenne
i il o 2 Bl _Wowbie i Syle S P R NE L
b Max, i
A B | E D E = G H Min.
Releve de notes
11 Autres fondions..,
2
3 NOMS Histaire Iusique Francais Math Mayenne Plus haut
4 |Toe Blake 75 a0 79 86
5 Fred Cailloux 7a 85 60 75
6 |Eric Danis 100 98 96 100
¥ Utibise Laframboise 63 8z 89 65
8 |lsidere Saswitch 86 85 75
9 Arthur Laroche 98 8% 76 69
10 Homer Simpson 20 H 15 25
11 Mitsou 100 98 52 79
12
13 |Maoyenne
14 |Plus haute note i
15 Plus basse note B
16 [Mombre d'étudiants présents

Aussitot le bouton « Moyenne » enfoncé, vérifiez la sélection pour le calcul. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

&l 9~ &~ Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2
Accueil Inserfion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote ] @ s T

& i | A= e ;. standard
By~ } 000

‘
3
>
i
I
w0

=0T dh

G I .8 i = -4 er et Rechercher et
ol A =, - = 7 tiltrer - sélectionnier =
=l wiiles AL d i S U Leties L Saiten
SOMME (" % « f| =MOYENNE(B4:B11) v
A [ B c D E\L La formule H J K 5
’ Relevé de notes |
2 | \
3 NOMS J_H,IS,{E!E'"' ll‘ﬂumque Frangais Iath IMoyenne Plus haut
4 |Toe Blake i 7o 30 79 86
5 |Fred Cailloux ! 78] 85 60 75
& |Eric Danis i 100} —= \4:2
¥ Unibise Laframboise | [ 52 5% L — A 3 A
- ; : - - i | La sélection est hachurée. ’
9 Arhur Laroche ! 968 89 76 69
10 {Homer Simpson : 200 31 15 25 | |
11 [Mitsou | —— 1004 98 52 79 I |
12 I i —— ) .
13 [Moyenns =MOYENNEB4 511} 1 Appuyez sur « Entrée » pour valider. ’
14 Plus haute note [ MOYENNE[nombrel; [nombre2 | i
15 Plus hasse note [ | D — b
16 MNombre détudiants présents | | |
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Autres formules simples
Voici quelques formules simples :

Nombre le plus haut : =max( )

& = 2~ & = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = kP 2’
Accueil Insertion IMise en page Formules Données Réuision Affichage Compléments Antidote R =R |
4 - Bwseen : — EAar s
=3 3 Somme
¢ G 7 8§
Moyenne
el S il = i HB =
SOMME - Maz, g
A E G H =T win
Relevé de notes I
1 | Autres fonctions...
2 [
3 NOMS |H_i§t§£e______ [Musiqus Francais IVlath IMoyenne Plus haut
4 [Toe Blake B FE! 50 79 36 _
5 [Fred Cailloux 1 78] 85 60 75 -
§ |Eric Danis ! 100] 98 96 100 _~
7 Utibise Laframboiss | 651 82 89 65~
8 |lsidore Saswitch | t 85 \z’%/
9 Arhur Laroche ; 95/ 39 T
.Hgmer Simpson : 20; 3 15 L
Mitsou — 100! 98 Pl 7 s . L .
: I } N’oubliez pas la sélection.
Moyenne
14 |Plus haute note =MAX(B4-B11) x 5
15 [Plus basse note 1
16 MNombre détudiants présents | [
.
Nombre le plus bas : = min ()
FAIN™ B G = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2R
Insertion Iise en page Formules Données Réuision Affichage Compléments Antidote ) =)
standard - ‘__’ tisa ent e conditiannelie e TRodre - _ I’:l
o $ 3 ) ¥ Somme
2l - L Al o - HE
SOI‘\'__"‘_\'IE Rl fax, i
A B | & D = F = - L Min.
Releve de not
1 glgve de notes / Autres fonctions...
2 | \
3 NOMS |H’is’tEIe"____ [Musiqus Francais IWlath IMoyenne Plus haut
4 Toe Blake i FE! 30 79 36
5 [Fred Cailloux 1 78] 85 60 75
§ |Eric Danis ! 100 98 96 100 _~
7 [Untibise Laframboise | [, 65 L~
8 llsidore Saswitch ] ! ——
9 Arhur Laroche 1 96!
10 Homer Simpson ! 20! s . 2 .
e ¢ T N’oubliez pas la sélection.
12
13 |Moyenne
14 |Plus haute note 100 -
15 Plus basse not =MINIB4-B11) 1
16 Mombre d'étudiants présents |

47

Quantité d¢ nombres :=nb( ) ou nbval( ) — pour le nombre de caracteres

[FAIN™ B 5! Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote
% SRR T
G- ] £ i
e 7 8§ . =
Syl : -
somMME —_
A I B T c D E F G H

, |Relevs de notes
2
3 [NOMS |Ui_st_gr_e_"_\lu"lusiqua Francais Iath Moyenne Plus haut
4 |Toe Blake ! : 0 79 a6
5 [Fred Cailloux ! 781 a5 60 75 ”~
5 |Eric Danis | 100} 98 96 100 _~
7 [Utibise Laframboiss H [ 8% 55 ~
8 [Isidore Saswitch H ! 36 ——=l. 75| o~
9 Arhur Laroche ! 96/ 59 75
10 [Homer Simpson 1 20} 31 15
11 [Mitsou | 100} 98 5
ke N, T . . . .
12 = N’oubliez pas la sélection.
13 [Moyenne ~
14 Plus haute note 100 .
5 [Flus basse note 20 & T

MNombre détudiz =NBiB4.B11} |

Autres fonctions...
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Recopier une formule
Pour recopier une formule, vous devez utiliser la poignée de recopie.

3 :NOMS Histoire Musique Frangais Math Mayenne 7% . L . \
4 Toe Blake 7 80 78 86 Pour que la poignée de recopie

5 |Fred Cailloux 78 85 60 75 . . . .

6 |Eric Danis 100 98 96 100 fonctionne bien, il faut une suite

7 |Urtibise Laframboise 69 82 89 65 . . .

8 jlsnjore Saswich 86 85 75 lOglque. ICl’ nous reCOplOﬂS la

9 |Arthur Laroche 96 89 76 69 —
e % 2 78 o fprmule MAX pour les autres .

i Vs 100 L 52 7 matieres. La formule peut se traduire
13 | Moyenne avec la ou les colonnes qui suivent ou
14 |Plus haute nate 100 gzl

|

17

15 |Plus basse note 30 = la ou les lignes qui suivent.
f_EHENDmbre détudiants présents 7 //
[

Cependant, certaines formules ne peuvent pas se copier. La formule que 1’on copie se
réfere aux colonnes ou aux lignes. Si la formule doit se référer toujours a une cellule en
particulier (comme un pourcentage), nous devons utiliser I’absolue (F4). Dans 1’exemple
suivant, nous calculons la note finale des étudiants. Les notes des modules sont inscrites
selon la correction. Chaque module est attribué a un pourcentage de la note finale. Le
calcul final se fera donc manuellement dans Excel. Il faut ajouter des parentheéses pour
chaque module et faire des additions entre elles.

] 69 - fi| =(CO*SCS7)+{DI*SDST)+{E* SEST)+{FI*SF$T) v
Pl A | B8 | ¢ | B | E | F | J [ K ] L &

1 |Titre du cours Reédaction d'affaires =

A

3_{Nom du professeur Octave Tantempion Ajoutez = puis ouvrez la parenthése.\
4

5| Sélectionnez la note du premier

6 [Mom [Prénom Module 1 [Module 2 [Module 3 [Module 4 [Total | L . . . .

il \ 15%] 70%] 40%] 25%] 700%] étudiant puis ajoutez le signe de la

8 | . . . , .

Wi w0 T @ 7 = multiplication. Sélectionnez la cellule

10 |Dubé Johanne 60 80 88 58 747

11 [Ménard__ |Joseph 50 41 83 &7 70,65 du pou.rcentage et appuyez Sul; F4'_

12 [Plante Christine 58 60 79 76 728 Deux signes de dollars apparait lui

13 [Rhéaume  |Alain 88 94 92 90 91,3 5

14 Sicote__[Pauline 87 6 50 6 80,1 donnant I’ordre de ne pas changer de

15 | Trudeau Margot 83 79 87 73 81,3 :

16 [Vanier | Aline 5§ 52 42 16 39.45 cellule lors de la recopie. /
17 [Vennes Benoit 66 92| 78 66| 76

“0 T

Si vous appuyez plusieurs fois sur le F4, les signes de dollars changent. Le premier clique
ajoute deux $ (devant le nom de la colonne et devant le numéro de la ligne). Cette
fonction bloque la cellule au complet. Le deuxiéme clique ajoute un $ devant le numéro
de la ligne, bloquant uniquement le numéro de la ligne. Le troisiéme clique ajoute un $
devant le nom de la colonne, bloquant uniquement la colonne. Et finalement, le quatrieme
clique désactive la fonction.
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12. Apercu avant impression

Sélectionnez le menu Fichier, puis « Imprimer ».

s Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel o B IR

Accusil Insertion Mise en page Formules Donnges Révision Affichage Compléments Antidote = @ B 23

|l Enragistrer

- Imprimer

‘ng Enregistrer sous ::J

: = Copies: 1 e
5 Ouwrir .
Imprimer
£ Fermer
Informations Imprimante E
|1 RNG214 8100 sur SYRPRINT2
Récent S
Mouveau

Paramétres

Imprimer les feuilles actives

Enregistrer =
et envoyer ELEIY 4 EET Gt} =
Aide =|

=
] oOptions = =
Quitter ,

Orientation Paysage -

J Lettre U5 (215.2 x 2784 mm)
2 4

m x 27,

Fornmation Excel debase | Releve de notes

Changer les pages.

13. Saut de page

Dans Excel, vous pouvez visualiser, ajouter ou supprimer des sauts de page.

Visualiser un saut de page
Sélectionnez I’onglet « Affichage » puis « Apergu des sauts de page ».

Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Bxcel = B R
Formules Données Révision Compléments Antidote o @ = 2 =
~ _ -
© ™ 28 Nouvelle fengtre =
Barre de formule X j« = &= i = ==
Id ] = Rréorganiser tout T - s ==
Mormal Miseen ] Quadrillage [F] Titres Zoom 100% Zoom sur £ : Enregistrer  Changerde | Macros
5 Plein écran | sélection | oo Figer les volets » [] I'espace de travail fenétre - -
A I 3 I | L 2] N =] P =]
o 1 =
2 Jany Féur [T Dic TOTAL |
3
s i
& debsants = 423 5001 bERE) B2 E88 E0E23 2184 5122 00 508 E
7 |Piparations AT3a1 43761 52243 54561 ETROS B0 455 E3503 BE G54 £20533
& |Enetien Sser 10045 prer tors Tees gz oy iracs 1iss g ez Toe e 2ers ]
3 |TOTAL DES
10
n

1= [Dépenses
15 [Frosuction

14 | Ealairss

15 [Msrieting

18 |Immaublez

17 [Sorviees

15 |Tranzeart,

15 [Taees

20 [Crénces dontanar

2 |TOTAL DES T3EIEE 3

54050 5]
£2 315
55254
229615
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Insérez ou supprimez un saut de page.

Vous devez premierement vous positionner a I’endroit voulu pour insérer un saut de page
(le saut de page s’insere haut dessus et a gauche de la cellule sélectionnée). Sélectionnez
I’onglet « Mise en page ».

&l 9~ & = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2
Accuil Insertion Mise en page Forgul Bacos Digicico afiichage Campléments Entidote s @@ =R
Couleurs = [T Lyy R * =T = o) Ulrgeur:  Automatig ~ Quadrillage  En-tétes 3 Avancer ~ =
(A & OB D @ &8 5 e Syl e
P-:nlices > 3 ' | | fJ Hputeur: Automatiq ~ [ atficher [] Afticher 5 Reculer = 1
Théme Marges Orientation Taille Zonelmpr|Sauts de|Arriere-plan Imprimer oy = - B _ i
- Effets = - - - - page~ | les titres ﬁ] Eghelle ; 100% o = Imprimer | Imprimer iy Volet Sélection S

2L i g Insérer un saut da page

il ﬁ‘ .,75 Supprimer le saut de page

w
- L
A 8 ,l C% Rétablir tous les sauts de page G H J K S|
;) MNotes {e] -
2
- o~ &
z A z T
ot H H
3 i = i
4 |Toe Blake 75 80 79 86
5 |Fred Cailloux 7a 85 60 75
§ |Eric Danis 100 98 96 100
T |Unibise Laframboise 6% 82 89 65
8 |lsidore Saswitch 86 85 75
9 |Arthur Laroche 96 89 76 59
10 [Homer Simpson 20 31 15 25
11 Mitsou 100 98 52 75 =3
12
13 [Valeur des évaluations sur a note finale
14 15% 30% 15% 40%

14. En-téte et pied de page

Vous pouvez vous créer un en-téte et un pied de page dans Excel. Cependant, vous les
verrez seulement a I’impression. Sélectionnez 1’onglet « Insertion ».

&l 9~ & = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote & @ o B R

4~ Tl Equation -

B B ES Q@ »

P Formes = ﬂh i Ligne =l Aires ~

SmartArt &l secteurs © Iﬁl‘-!uage = s B~ £§2symbole
ThiCroiséDynamique Tableau | Image Image Caolonne Lien Zal En-téte/Pied
- clipart st Capture = ™ gﬂsauesv O-a.utles T || P hypertexts | de teffte [
i S hations il s S LiLL o i L
1 ongl 1
Un nouvel onglet apparait.
s Lots
L’onglet création
T
FAR" | &)= Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel 5 Spage = P 2
Accueil Insertion hlise en page Farmules Dannées Révisian Affichage Compléments Antidote | Creation | & @ o @ B3
i 1#] Muméra de pag © Heure actuell J Hom de fa feuill = = =
= ﬁ N i dedage (@ Heore A W N :L || Premiére page différente W] Kettre a I'échelle du document
= &

En-téte Pied de

= = Atteindre le
page ™ E\erDate actuelle \Z‘_]Nomdeﬂchler

¢ pied de page

m MNombre de pages [{5 Chemin d'acces ,ﬂ Image
i ;:! Pages paires et impaires differentes D Aligner sur les marges de page

4

2
T T 8l T & T3] Tl T3g 133l V34 Ve[ Tag T Tig T3 1 B
[ S e D B F g ! - =
En-téte
”
L’en-téte
1 Motes : Histoire
2
I = (st = o 1
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15. Répétition des titres dans un grand tableau

Si la feuille de calcul s’imprime sur plusieurs pages, vous pouvez imprimer les mémes

titres de lignes et de colonnes sur chaque page.

Sélectionnez I’onglet « Mise en page » puis cliquez sur « Imprimer les titres ».

EH9-®-4+

Accueil Insertion Mise en page Formules Daonnées Eéyision

B couteurs - J _\3 13 ;3] 9_: Laa Tj

Thémes Marges Orientation Taille Zanelmpr Sauts de Arriere-plgh Imprimer
= i b el % page ™ les titres
Mise en page

T 2]

Page l Marges I En-téte/Pled de page

Zone dimpression : | |
Tikres & imprirer

] Echelle 00% 2

Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = EP 33
Compléments Antidote s i@ o @ B
j Largeur: Automatiq = Quadrillage En-tétes 3k avancer =
3] Hauteur: Automatiq = [ Afficher | [] Afficher [y Reculer =
% D Imprimer E Imprimer "?} Volet Sélection S
Mise 3 |'échelle « | Options de Ja feuilie de caleul Crganiser

Sélectionnez la fleche rouge pour
sélectionner les lignes ou les colonnes.

Lignes & répéter en haut : | 7

Colannes & répéter & gauchs | I ;&]
Impression — =

I™" Quadrilage Commentaires | (Aucun) -

[ Ennoir et blanc
[ Qualité broullon
[ En-kétes ds ligne et de colonne

Erreurs de callule comme ¢ |affiché x

Ordre des pages

1% Vers le bas, puis & droite
A droite, puis vers le bas

Imprimer... | Apercy | Options... |

Lorsque la sélection est faite, appuyez sur
OK.

2

Fage | Marges | Er-tétefPied de page Feulle I

Zone dimpression | I

Titres & imprimer -

Lignes & répéter en haut | [46:47]

e et

Colonnes & répéter & ga
Impression

Commentaires : (Aucun) v

Erreyrs de celluls comme |aFFIch! vI

16. Insertion d’image

Irnprimet. .. Apercu | Options. ..

Sélectionnez 1’onglet « Insertion ». La gestion des images se fait comme dans Word.

Iﬂ H ) Bl ._.;i, = Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel o EP EE

Fichier Accueil Insedios e kel = 5 Dionnges Réuision

=] = | EE Promes- | _ e igne pll Aires +
M :_j \—I‘ HE artA ﬁi ﬂsacteurs'lﬁl‘-!uage'

ThiCraiséDynamique Tablea Image Images [Colonne
F. clipart

HHustrations Graphiques

- Seeamesv () Autres -

a | Graphigues sp

Campléments Antidote a @@ R
@ A :';— ;dl' Tl Equation =
= : @~ £ symbole
Lien Zone En-téte/Pied &
hypertexte | detexte
e vene Jeute
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17. Protection des données

On protege les cellules d’une feuille de calcul pour empécher les autres utilisateurs de les
modifier accidentellement. L’opération est intéressante lorsque la feuille contient des
formules complexes et des données essentielles. Par défaut, Excel verrouille et protege
toutes les cellules, mais n’active cette fonctionnalité que si vous activez la protection de
certaines cellules tout en en protégeant d’autres, vous devez débloquer les cellules
modifiables et activer la fonctionnalité de protection pour verrouiller les autres cellules.

5 Prénom Intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 Examen Total

7 Prenons par exemple le tableau
8 . .

5 [Jean 0 56 ) 00 5 de compilation de note. Je veux
10 [Chantal 61 73 85 89 4 2

e = 5 = = = protéger les cellules ayant des
12 | h-E | 92 90 85 95 B0 . . .

15 (st o - i - = formules, mais je veux pouvoir
14 |Alain-Micholas 80 82 90 71 64 F . .

e = % = : = modifier les noms ainsi que les
16 |Julie 81 83 85 0 91 4 s

e 5 2 - s % notes de mes étudiants.

18 [Aline 60 50 a7 46 a7

19 [Benolt 52 42 B0 60 81

20 |Alain 70 40 60 80 42

21 |Pierre 80 90 a7 82 89

Voici les étapes a suivre :
1. Sélectionnez les cellules pouvant étre modifiées;
2. Sélectionnez I’onglet « Accueil » puis « Format » dans le groupe « Cellule »;

Izl H ).~ (.~ ._;1) I= Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel = P 2
Fichier Accueil Inserfion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Compléments Antidote (2] e o e E
“A“J P = A & W Standard ~ fﬁ Mise en forme conditionnelle = S=Insérer = Tk é‘? [ﬁ
s By~ 3 $ - % 000 ﬁrdem'e sous forme de tableau = | 3% Supprimer = E' ik
g |07 8 E A % 5 155 Styles de cellules - EHfomets] | @~ finer- seiectionners
Prasse-papiers Falice ] Alignement 5| MNombre Style Taille de Ia cellule |
| G3 ik - ﬁr : Y0 Hauteur de tigne... | &
(T Ta] T3 T o Ua T 8 7T & T 3 T 8 1 & T3 I@ 1T A ﬁ”‘l“ Ajuster la hauteur de ligne :;
- A B c o E ? = 1
targeur de colonne..,
Ajuster la largeur de colonne
L Largeur par défaut...
- Visibilité
Ee Cliquez ici pour ajouter un en-téte Masquer & afficher »
7] Notes - Histoire Organiser les feuilles
i Renommer la feuille
j%l - ; ™ : Déplacer ou copier une feuille..,
a f 5 E u=; Couleur d'onglet L3
- NOMS E £ E E =
= E & ' = Protection
B 3 | E;H Protéger la feuille.. =
4 Toe Blaki 4 . . W]
g e Désactivez « Verrouiller la cellule ». @] verouineria ceire
= 6 En: Dams % Format de cellule..,
3. Sélectionnez « Format » & nouveau puls « Proteger la feuille ».
TS 2]
Vous pouvez protéger par mot de passe. ’ I¥ Protéger la feuite et I contens des celes vertovilées
Mot de passe pour Ster la protection de |a Feulle :
{
Si un utilisateur tente d’effectuer des modifications non g s it o et
autorisées, un message d’erreur s’ affiche. i
x
La cellule ou le graphigue est protége et en lecture seule,
! Yy Pour modifier une cellule ou un graphique protége, Gtez la protection avec la commande Oter la protection de la
feuille (onglet Révision, groupe Modification). Yous devrez peut-8tre taper un mok de passe. ;l
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18. Graphique élémentaire

Pour créer le graphique, vous devez d’abord organiser les données en lignes et en
colonnes, lesquelles peuvent étre contigué€s ou non. Si vous incluez la ligne ou la colonne
des en-tétes dans la sélection, Excel s’en sert comme titres dans le graphique.
Voici la procédure :

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous créez le graphique.

2. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

Sélectionnez le type de graphique.

EEH2-C-Q - patibili
Accueil Insertion Mise en page Forrfules Donnges Révision Afflichage Campléments Antidote @ @ o= B ER

nartArt @B Secteurs ~ L Huage ~ [~ | £ Symbole

| EE J_?FO”T‘EE“ Mo Ligne = |l Aires ~ e Courbes T A= Sh 41' T Equation ~

Lien Zone  En-téte/Pied

ThiCroiséDynamique Tableau | Image Images : i
B clipart (&5 Capture * - h g hypertexte | de texte £=)
Tableaux Tustrations Graphiques 3 | Graphiques sparkl... Filtre Liens Texte Symboles

Apres avoir sélectionné le type de graphique désiré, le graphique apparait dans la feuille
de calcul. Vous pouvez la manipuler comme une image. Trois nouveaux onglets font
leurs apparitions. Ils permettent plusieurs options liées aux graphiques.

| =N

IZI H L) i v LQ} = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
Accueil  Insertion  Mise'en page Formules Données  Révision  Affichage  Compléments  Antidot | création | Pisposition Mise en forme & 9 = B R

il W, @ O (5w | Be . =

1l

Madifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner e | = e Déplacer e
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des donnges z T graphique
Type Données Dispositions du graphique Styles du graphigque Emplacement
IZI H ). u}} i Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel | - p— = EP 33
Accueil  Insertion  Mise'en page Formules Données  Révision  Affichage Compléments  Antidote Création [ | Disposition f[ ise en forme & 9 = B
Zone de graphigue g q i g Légende = rﬁr! | ﬂ —— J ﬁ"
(28 Etiquettes de données = 5

@;, Mise en forme de la sélection ﬁ Plancher du graphique =

= Insertion  Titre du  Titres des ) Axes Quadrillage ¥ Analyse Proprigtés
&5 Rétablir le style d origine - graphique~™ axes~ g Table de données = - - t [} Rotation 3D 42 b
Sélection active Etiguettes AXES Arrigre-plan
FAN™ B B R W Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2
al@oE B

Accueil  Insertion  Mise'en page  Formules Données Révision  Affichage Compléments Antidote Creation

Remplissage de forme ~ x
& 5 9 ;I_J 782m

Zone de graphigue e A A1 A3 —-—
@}, Mise en forme de la sélection i+ B contour de forme ~ A A A - g ;| B ule 1
/ x =
| ok~ Qé? Volet Sélection T toi|127 em
5 T W t )

@ Rétahlir |e style d'origine ~ |l Effetssurla forme «

Sélection active Organiser Tailfe

tyles de formes
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