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Ce guide pratique vous présente dans le détail, les fonctions de base du célebre tableur Microsoft® Excel
2016 ; il s'adresse 4 toute personne désirant découvrir ses fonctionnalités. Aprés la description de
'environnement comprenant le ruban et 'onglet Fichier, la gestion des classeurs, des modeéles et des
feuilles de calcul, vous découvrirez toutes les techniques de saisie et de modification des
données (nombres, dates, séries de données, remplissage instantané, équations...).
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1) Débuter avec Excel
1.1 Ouvrir et Installer Excel sur son PC

=  Sous Windows 10, ouvrez le menu Démarrer H et affichez Toutes les applications en activant
|'option correspondante. Activez ensuite I'application Excel 2016.

= Lors de la premiére ouverture du logiciel, le message Commengons par le début s’ affiche vous
proposant d'accepter le contrat de licence.

= Cliquez sur Accepter.

= La fenéfre Assistant Activation Microsoft Office s'ouvre pour vous permetire d'activer le logiciel.

= Cliquez sur Suivant pour suivre la procédure d’activation. Si vous ne souhaitez pas I'activer, vous
pouvez cliquer sur le bouton Annuler. |l sera alors possible de I'activer ultérieurement
(onglet Fichier - Compte) avant I'expiration de la licence qui a une durée de 30 jours.

=  Cliquez sur Suivant pour choisir d'activer le logiciel via Internet.

= Cliquez sur Metire a niveau pour acheter la version compléte (dans le cas oU vous avez
téléchargé la version d’évaluation) ou Cliquez sur Fermer dans le cas conftraire.

= Lorsque la fenétre Types de fichiers par défaut s'affiche, activez I'option correspondant au
format que vous souhaitez utiliser.

= Si vous souhaitez ouvrir des fichiers de la suite bureautique LibreOffice, activez, dans ce cas,
I'option Formats OpenDocument.

= Cliquez sur OK.

= Ensuite, a I'ouverture du logiciel, I'écran d'accueil s'affiche & partir duguel vous pouvez
directement accéder & I'un de vos classeurs, ou en créer un nouveau en utilisant ou non un
modéle. Cet écran d'accueil se présente ainsi :

m

Jo)

A C e R ]
@ Ouvrir d'sutres Classeurs " | ———— ||

Novwea ctansear

L v b o o0 s

A gauche :

Ce contenu est différent en fonction de votre utilisation d’Excel. A I'aide d’options présentées sous forme
de liens, il peut ainsi vous permettre de récupérer des fichiers qui auraient été fermés inopinément
(Afficher les fichiers récupérés), de proposer des fichiers ouverts précédemment (Récent), ou bien
d’ouvrir un classeur en particulier (Ouvrir d’autres Classeurs)...

Dans notre exemple, s'agissant d’une premiére utilisation de I'application Excel, seul le lien Ouvrir d’autres
Classeurs nous est proposé dans ce volet.

Sur le volet de droite :

? . - g | . . e b 4
(Aide), (Réduire), (Agrandir), (Niveau inférieur), (Fermer)

Notez que les vignettes de ce volet vous permettent de créer un tout nouveau classeur
(vignette Nouveau classeur) ou de créer un classeur & partir d'un des modeles proposés dont la liste est
visible gréce au curseur de défilement vertical.

3) Nom de I'utilisateur actif ; le lien Changer de compte permet d'utiliser un autre compte d'utilisateur.
Les icones. = et = (disponibles dans toute linterface d'Excel) permettent d’envoyer un
commentaire positif ou négatif sur I'utilisation du logiciel, par défaut, une capture de I'écran est jointe au
message. Ces commentaires sont ensuite utilisés par Microsoft pour apporter des améliorations au
logiciel.

Pour commencer & fravailler sur une feuille de calcul Excel, vous pouvez donc soit ouvrir un classeur
existant a partir du volet gauche, ou alors créer un tout nouveau classeur en cliquant dans le volet droit
sur la vignette Nouveau classeur ou sur la vignette d'un des modeéles proposés.

Notez I'accés facile au champ Rechercher des modéles en ligne qui vous permet, comme son nom
I'indique, de rechercher un modéle particulier & partir de mots-clés.
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Pour en savoir plus sur la gestion des modéles, nous vous invitons & vous référer & la partie de cet ouvrage
qui lui est consacrée.

Cliguez sur la vignette Nouveau classeur située sur I'écran d’accueil pour obtenir la fenétre de fravail
proprement dite d'Excel.

m

Chriaar] - Encel

lseion  Mieenpage  Fomules  Donstes  Riviion  Affichage ) Do nous e que v wouler laie

La barre d'outils Accés rapide (a) contient les outils les plus fréquemment ufilisés. Vous pouvez la
personnaliser en ['affichant sous le ruban ou en y agjoutant de nouveaux outils (cf. chapitre
Personnalisation).

La barre de tifre (b) affiche le nom du classeur (ClasseurN lorsque celui-ci n'est pas encore enregistré)

suivi du nom de I'application Excel ; sur la droite, vous retrouvez I'outil Options d’affichage du ruban@

, Réduire = Niveau inférieur (ou Agrandir E) et Fermer .

L'onglet Fichier (c) active le mode Microsoft Office Backstage qui masque temporairement la feuille de
calcul et affiche un menu donnant accés aux fonctionnalités de base de I'application (créer un nouveau
classeur, ouvrir, enregistrer et fermer un classeur, imprimer...) mais aussi d d'autres fonctionnalités comme
celle permettant de partager un fichier ou encore, celles permettant de paramétrer les comptes
utilisateurs et I'application Excel.

Le Ruban (d) comporte la majorité des commandes de I'application Microsoft Excel. Ces commandes
sont regroupées par tdches, chacune de ces téches étant représentée par un onglet. La sélection de
certains objets (comme par exemple une image), fait apparaitre des onglets supplémentaires,
appelés onglets contextuels. Ces onglets s'affichent & droite des onglets standards et regroupent les
commandes appropriées a l'objet sélectionné. Chaque onglet présente plusieurs groupes (1) de
commandes (ou sous-t@ches) dans lesquels vous visualisez des boutons de commande permettant de
rédliser la plupart des manipulations. Certains des groupes présentent un Lanceur de boite de
dialogue (2) permettant d'afficher une boite de dialogue ou un volet Office donnant accés & des
opftions supplémentaires.

Selon la résolution de votre écran, les options et icones visibles dans chaque onglet peuvent se présenter
différemment (cf. Utiliser/gérer le ruban).

A droite de la barre d'onglet, vous visualisez la zone Dites-nous ce que vous voulez faire qui donne accés
a I'aide intuitive, le nom de ' utilisateur actif et le bouton Partager.

. D5 - . .
La zone (e) confient la zone Nom et, a droite, la barre de formule ; la zone Nom

permet d'afficher des informations sur la cellule active tandis que la barre de formule permet de saisir et
de modifier des données. Chacune de ces deux zones peut étre dimensionnée (cf. chapitre Affichage).
La feuille de calcul (f) est composée de cellules organisées en lignes et en colonnes ; les lignes sont
caractérisées par des numéros tandis que les colonnes le sont par des lettres. Avec Excel 2016 (version 32
bits), vous disposez de 1 048 576 lignes et de 16 384 colonnes (identifiées de A & XFD) ; chaque cellule
correspond a l'intersection d'une ligne et d'une colonne et est identifiée par la lettre associée a cette
colonne et le numéro associé a cette ligne (on parle de référence de cellule). Par exemple, la cellule
située a I'intersection de la troisieme colonne et de la dixieme ligne est identifiée C10. Lorsque vous étes
positionné dans une cellule, elle devient la cellule active et sa référence apparait dans la zone nom, a
gauche de la barre de formule. Le carré noir qui appardit dans le coin inférieur droit de la cellule active
s'appelle la poignée de recopie.

Un classeur peut étre composé de plusieurs feuilles de calcul (une par défaut), Excel affiche dans le bas
de la feuille de calcul active, la barre des onglets de feuille de calcul (g) qui permet d’identifier chaque
feuille ; cefte barre confient les boutons de défilement des feuilles (3), le ou les onglets des feuilles (4) et
le bouton Nouvelle feuille (5).

(5 ]
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Les barres de défilement servent & faire défiler la feuille de calcul a I'horizontale (h) et & la verticale (i) ;
les rectangles visibles dans ces barres sont appelés curseurs de défilement.

La barre d’état () affiche des informations sur I'environnement de travail, le mode d’affichage, le
bouton Zoom et le curseur de zoom. Vous pouvez modifier les indicateurs visibles sur la barre d'état (cf.
chapitre Personnalisation).

Pour ne plus afficher la page d'accueil & chaque démarrage d'Excel et créer automatiquement un
nouveau classeur, décochez |'option Afficher I'écran de démarrage au lancement de cefte
application (onglet Fichier - Options - catégorie Général - zone Options de démarrage).

1.2 Quitter Excel 2016

Pour fermer le classeur et quitter I'application :

= Cliguez sur I'outil Fermer X situé en haut d droite de la fenétre Excel

o L'option Fermer de I'onglet Fichier ferme le fichier et non I'application.
o Enregistrez, si besoin est, le classeur modifié.

© vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier [Alf][F4] pour quitter Excel.

1.3 Découvrir le ruban
Par défaut Excel affiche les onglets et les commandes du ruban en permanence au-dessus de la barre
de formule.

Clagiew] « Encel

Dosrd=t  Réviion  Alfchage
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Chaqgue onglet est divisé en plusieurs groupes. Par exemple, dans |'onglet Accueil, utilisé pour la
présentation des pages du classeur, les commandes sont réparties dans sept groupes : Presse-
papiers, Police, Alignement, Nombre, Style, Cellules et Edition.

Selon la résolution de votre écran, les icdnes et options visibles dans chaque onglet peuvent se présenter
différemment :

Pour modifier le mode d'affichage du ruban, cliquez sur I'outil Options d’affichage du ruban @ situé
en haut & droite de I'écran puis choisissez une des options proposées :

fﬁ Masquer automatiquement le ruban

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

F Afficher les onglets
Afficher uniquement les onglets du ruban. Cliquer
sur un onglet pour afficher les cormmandes.

— | Afficher les onglets et commandes
Afficher les onglets du ruban et les commandes
tout le temps.

=  Masquer automatiquement le ruban pour masquer les onglets et les commandes ; ensuite pour
les afficher temporairement, vous devez cliquer surl'icbne “** située en haut & droite de I'écran.
Pour le masquer d nouveau sans modifier ce mode, cliquez sur une cellule quelconque.

= Afficher les onglets pour n'afficher que les onglets ; dans ce cas, vous devez cliquer sur un onglet
pour afficher ses commandes ; notez alors la présence du symbole épingle 1=l situé & I'extrémité
droite du ruban qui permet de fixer le ruban. Pour les masquer d nouveau sans modifier ce mode,
cliguez sur une cellule quelconque.

Pour activer ce mode, vous pouvez aussi cliquer sur le symbole Réduire le ruban * | situé a 'extrémité
droite du ruban ou utiliser le raccourci-clavier [CHI][F1].
= Afficher les onglets et commandes pour afficher le ruban en permanence (option active par
défaut) ; vous pouvez également faire un double clic sur un onglet pour afficher le ruban en
permanence.
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Pour afficher la boite de dialogue ou le volet Office associé & un groupe, cliquez sur I'outil =1 visible
dans la partie inférieure droite du groupe de commandes concerné.

Un menu contextuel apparait lorsque vous cliquez avec le bouton droit de la souris sur un élément
quelconque de la feuille de calcul (cellule, ligne, colonne...) ; il affiche uniquement les commandes
pouvant étre appliquées a cet élément.

1.4 Utiliser I'onglet Fichier

Depuis Office 2010, I'onglet Fichier remplace le bouton Microsoft Office de la version 2007 et le
menu Fichier utilisé dans les versions 2003, 2002...

Cliquez sur I'onglet Fichier.
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Vous activez ainsi le mode Backstage :
nouvelle fenétre.

Le volet gauche de cette nouvelle fenétre donne accés aux fonctions de base d'Excel
(Enregistrer,Enregistrer sous, Ouvrir, Fermer, Imprimer...), mais aussi & d'autfres fonctionnalités comme
celle permettant de Partager un fichier ou encore, celles permettant de paramétrer le Compte utilisateur
et I'application Excel (options).

Selon la fonction choisie, un certain nombre d'options peuvent vous étre proposées dans la partie droite
de la fenétre ; par exemple, pour la fonction Nouveau vous pouvez choisir de créer un Nouveau
classeur ou d'utiliser un des modéles proposés ou de rechercher un modéle en ligne.

le classeur en cours est momentanément masqué par une

Pour refermer I'onglet Fichier sans valider d'option, cliquez sur la fleche située en haut du volet.

1.5 Annuler les dernieres actions effectuées
Pour annuler la derniere manipulation

= Cliquez sur I'outil Annuler visible dans la barre d’outils Accés rapide

© Utilisez le raccourci-clavier [CH] Z.
Pour annuler les derniéres manipulations

® Ouvrezla liste associée & I'outil Annuler pour afficher la liste des dernieres actions puis cliquez sur

la derniere des manipulations & annuler (cette action et toutes celles qui ont suivi seront annulées).
Certaines actions, telles que I'ouverture ou I'enregistrement d'un classeur, ne peuvent pas étre annulées.
Dans ce cas, I'outil Annuler est remplacé par Impossible d'annuler.

1.6 Rétablir les actions précédemment annulées
Pour rétablir la derniére action annulée :

= Cliguez sur I'outil Rétablir visible dans la barre d'outils Accés rapide

®© Utilisez le raccourci-clavier [Cirl] Y.

Pour rétablir les dernieres actions annulées :

© Ouvrez la liste associée & I'outil Rétablir

® s¢lectionnez la derniére des manipulations & rétablir.
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1.7 Répéter la derniére action

Trés pratique ! Il s’agit d'utiliser le raccourci-clavier [Ctrl] Y ou [F4 dans le but de répéter plusieurs fois la
derniére action effectuée. Il peut s’agir d'un format, etc...

=

=

Si besoin, sélectionnez les cellules concernées par la répétition.
Utilisez le raccourci-clavier [Ctrl] Y ou [F4].

1.8 Utiliser I'Aide d’Excel
Intégrée a toutes les applications Office 2016, I' Aide intuitive est un assistant de recherche, nommeé Tell
Me, matérialisé par une zone de recherche visible & droite de la barre d’onglets du ruban. Selon les mots-
clés saisis, les suggestions proposées qui s’ affichent permettent d’exécuter la commande concernée sans
que I'utilisateur ait besoin de rechercher la commande pour I'exécuter.
Activez la zone de recherche Dites-nous ce que vous voulez faire.

La liste qui s'affiche propose les recherches récentes et des suggestions :

H *%-

Fichier Aocuel Insertian Mise &n page Farmmules Dannées Révision  Adfichage

_f LUtilisés récemment
a1 = = =
- (& Apaergu et impression 1
| A B | C o] E | F | G [52 Fusionner et centrer !
i ]
Essayer
2 donnes son s
3 o o NS
4 naérér ur tablesu
5 . figer 13 ligne SUDSnipine
[

Saisissez-le(s) mot(s)-clé(s) de la commande recherchée.
Des commandes associées au(x) mot(s)-clé(s) saisi(s) sont proposées dans la liste; la derniére
option Obtenir de I'aide sur permet d'accéder a I'agide classique d'Excel :

Parmi les suggestions proposées, sélectionnez la commande que vous souhaitez exécuter.
Pour simplement consulter I'aide associée au(x) mot(s)-clé(s) saisi(s), choisissez I'option Obtenir de I'aide
sur.
Pour rechercher I'information sur le Web (a I'aide du moteur Bing)., choisissez I'option Recherche
intelligente sur « z....
Si vous avez choisi cette derniére option, le volet Insights, qui s’affiche & droite de I'écran, vous fournit les
informations demandées ; le lien Définir permet de consulter la définition du ou des mofs-clés saisis :

= = L 54| = 0

Fuchier il Fiertann Pt £

— 1 | Insights A

Exploses

Courbe — Wikipédia

1
F
3
4
% Exploeer Wikipadia
&
T
&

12 Coirbire — Wikipddis

L oourhe 5

Recherche dimages Bing

S ==k \ v

Feulll | (3 i

Pl ] B2 B - ] + wmw
Si l'information recherchée se trouve dans une cellule, vous pouvez, apres avoir sélectionné le texte ou
la cellule, cliguer avec le bouton droit de la souris sur la sélection et choisir I'option Recherche
intelligente pour afficher le résultat de la recherche dans le volet Insights.
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Q

2
L'outil Aide L= n'est plus visible dans la barre de fitre de I'application, vous pouvez néanmoins vy
accéder en utilisant la touche [F1].

=] - . Hiri10n03ue colramoes - Excel 4]
Fichier Alcued serton Mee en page Formuales Donedes Révrincn S0 (8 Que vOu jez ! Pl WOLROML 5
5| \ 3 =2 selie fendtre =) Fractioneer (1D p = -
[ Mise en page f v Bame de formede Q ol (&' 0, = -
R =8 5 Réorganses tout ™ Masgqoer v
Noomdl Avec 13688 1] furcnnna o Quadritage v En-tétes Zoom 100% Zoomser - ‘ D= g Changer e Macron
de page L silection e Frper les volets / fendtre ~
Maddes € dhage Achet pyves tondve Moy -~
A12 . S SPORTS -
A A ] C D £ f G H 1 -

Sur 4 ons

13, Acrobatie 7.5% 9,3% W3R T i

14| Aérobi 30.4% B 7.6% S P

15 Gym Sportive 37.0% 10.6% 124% . '“

16| Gym Rythmique 26.2% 29.9% 45% —_— P

171 Koraté 45.0% 1% 130% N W ygam
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20
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2) Gérer un classeur Excel

2.1 Créer un nouveau classeur vide
Les fichiers créés dans Microsoft Excel 2016 sont appelés des classeurs. Pour créer un nouveau classeur :

® Méthode 1:
o Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'opfion Nouveau.
o Cliquez sur la vignette Nouveau classeur.
o Une nouvelle fenétre vierge infitulée Classeur suivi d'un numéro apparait.

® Méthode 2 :
o Cliquer sur la vignette Nouveau classeur de la page d'accueil Excel

© Méthode 3 :
o Utiliser le raccourci-clavier [Ctrl]N.

2.2  Ouvrir un classeur déja existant

Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Ouvrir ou utilisez le raccourci-clavier [Cirl] O.

Par défaut, le mode Backstage est activé pour I'ouverture (et I'enregistrement) des classeurs, vous ne
visualisez donc pas directement la boite de dialogue Ouvrir, mais I'écran suivant.

Notez que pour afficher occasionnellement la boite de dialogue Ouvrir d la place de cet écran, vous
pouvez utiliser le raccourci [CHrl][F12] au lieu de [CHrl] O.

(o ]
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Classewr] - Excel 4 v B |

@ Paul WOLFONS
|

Informations O U V r I r ‘

Nowvweay {
e (0)  Ricent ourd'hui
= L Aujourd'hui i
Ercegistrer u—-‘ f:?_:‘fi‘““ 1032015 1649 |
== 0 ok |
OneDrive - Personnel
Ereegistrer sous a R =z Tableou Hotelsdse RIS TG
i soie u Documents N
Impreet : s
'~ Historique cotisations xdsx _—
3 150072015 16:43
X Ll ECefC BE pocmenss e
Partager
21w Fonctions mathématiques xs SL03/201S 1688
xponies + Ajouter un emplacement 52 Documents e A e
Putlier Hier
Parcourir = :
v Tableau Hételsxdsx
[ | 02015 164
ol u Documents » Réunions 15160

n— Calouls statistiques. dsx UOR/2015 1682

Comple OneDrive de Paal WOLFONI » Documents » ENI
a7r  Bilan 2015.sx

22 OneOrive de Paut WOLFON! « Documents « ENI
a7y Adhérentsdsx

n?: OneDrive de Paul WOLFONI » Cocuments » ENI

S400/2015 16:42

Cptiors

9/2015 16k

Récupdier 0ot Classours 20N evegstnids

En mode Backstage, Excel vous propose d'accéder rapidement & vos fichiers récemment utilisés
(option Récent), ainsi qu’'d tous les emplacements & partir desquels votre compte utilisateur peut ouvrir
des fichiers (dans notre exemple : OneDrive - Personnel pour les enregistrements en ligne et Ce PC pour
les données enregistrées sur le disque dur).

Pour ne plus obtenir cet écran & I'ouverture ou I'enregistrement des classeurs, vous pouvez cocher
'option Ne pas afficher le mode Backstage & [Il'ouverture ou [I'enregistrement des
fichiers(onglet Fichier - Options - catégorie Enregistrement). Attention, en activant cette option dans
Excel, vous la rendez active dans tous les programmes Office.

Le bouton Récupérer des classeurs non enregistrés situé sous la liste des classeurs récemment utilisés
permet d'afficher le contenu du dossier C:\Utilisateurs\Nom_
utilisateur\AppData\Local\Microsoft\Office\UnsavedFiles dans lequel Excel effectue les sauvegardes
automatiques (généralement toutes les 10 minutes) (cf. Récupérer une version antérieure d'un fichier).
Pour ouvrir un des classeurs récemment utilisés, activez (si ce n'est déja fait) I'option Récent puis cliquez
dans la liste de droite sur le classeur souhaité.

Pour ouvrir un classeur enregistré sur le Cloud (en ligne) ou en interne, activez le nom de I'emplacement
concerné (OneDrive, Ce PC.. ).

Si vous avez choisi I'option Ce PC, le volet droit affiche les fichiers et les sous-dossiers de voftre
dossier Documents ; si vous avez choisi I'option OneDrive, le volet droit affiche les fichiers et les sous-
dossiers de votre espace de stockage OneDrive - Personnel :

Clanzeur] - Bacel T a *

[:_“} Praal VRO FOPNl

Il oo v s OUVH r—

LT
—_— (T Récont T Lnelvive - Personrsl

L=
Ervegiitrer
Enney - Ll CneDive - Pt eniel Dacuments 10072015 1258
FAQULNeT At [reecifori@hotrnailli

Images SY0ET0S S5

L] Cepc
Exporier + Ajoarter un emplacement
Fublier

Farcournir

Fermeer

Cample

Dphion

Pour rechercher le fichier & ouvrir, cliquez sur le dossier d'enregistrement de ce fichier s'il est proposé
dans le volet droit puis cliquez sur le classeur & ouvrir.
L'outil

parent.
Si le dossier d'enregistrement du classeur & ouvrir n'est pas situé dans I'arborescence des dossiers
proposés, cliquez sur I'option Parcourir du volet central.

, Vvisible en regard du dossier ouvert (en haut du volet droit) permet d'accéder au dossier

10

—
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Pour accéder a la boite de dialogue Ouvrir, vous pouvez également cliquer surle nom du ou des dossiers
ouverts en haut de la liste du volet droit.

Dans la boite de dialogue Ouvrir, la barre d'adresse contient les boutons de navigation, suivis de
I'emplacement d'enregistrement du fichier affiché sous forme de liens, puis integre une zone de
recherche (Rechercher dans...).

81 Ouvrir ><
« * T | » CePC » Documents » ENI v B | Rechercher dans : EN o
Organiser - Mouveau dossier f= = [ a
@ OneDiive A Nem Modifié e Type Taille
= Documents g | Adhérents 13/03,2013 08:44 Microsoft Excel W... 3 Ko

B moge: @' FACTURE 0407720152342 Microseft Excel W... W Ke
& Musique E' Figer lignes Colonmes  05/07/2015 0% Microsoft Excel 24 Ko
. Q'] Histarique cotisations  [4/07,/2015 23:46 Microsaft Excel W... 16 Ko
@i Public 0% Tablesu Hitels /0572015 10:40  Microsoft Exeel W.. 30 Ke
& CepC
B Bureau
=] Documents
=] Images
Ji Musique
A Téléchargements
B vidéos v
Marn de fichier : w | Tows lez fichiers Excel ™

Outils - Annuler

Si la largeur de la fenétre n'est pas suffisante pour afficher le chemin complet de I'emplacement, le ou
les premiers éléments sont remplacés par des chevrons :

« Documents »* ENI w | 0

Vous pouvez alors afficher I'intégralité du chemin de remplacement en agrandissant la fenétre en faisant
glisser un des bords.

Dans le volet de navigation, & gauche de la fenétre, apparaissent les données propres a votre ordinateur
:la liste Acceés rapide, les emplacements OneDrive, Ce PC et Réseau.

Dans le volet de navigation, cliquez sur le dossier d'enregistrement contenant le fichier & ouvrir.

Son contenu s'affiche dans le volet d'affichage, d droite de la fenétre.

Pour modifier I'affichage de la liste des documents, ouvrez la liste de [I'outil Changer

== =
I'affichage et choisissez I'option souhaitée en cliquant sur son nom ou en faisant glisser le curseur
vertical :
B Cunvrir =
= - » CePl » Dotuments » ENI w 8 Rechercher dars 1 ER b L 'fl. E
Organiser v Mowveau dossier | = = 1,; g"n:ﬂ m;,.,_ﬂ
& Gt s=l. W==_ m S L
5 Doguments - - == = = == g
- - - - =i - = - vi Bodnes moyenses
& Images HEE HEE HEE HEE HEE
o) Mse == == == == == o
&) Public Adbdrents FACTURE Figger lignes Hatorique Tableau Hétels
Calonne: cctiiaticra iiF Liste
O Cepl -
=% Détails
I Buresu
| Documents T Mosaiques
= lmages (e e T
B Musique
J Tééchargements
B vidéo: w
Mo de Dickeer |F.:|.|:'|'|,;l|=t[ vl T les Techiers Bscel £
Outit = | Owrir |r Annuler

Pour ouvrir un classeur, faites un double clic sur son nom ; pour ouvrir plusieurs classeurs simultanément,
cliquez sur le premier classeur & ouvrir puis :
= Siles classeurs sont contigus, appuyez sur la touche [Shift] fout en cliquant sur le dernier classeur
a ouvrir.

[H
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= Siles classeurs ne sont pas contigus, appuyez sur la touche [Cirl] tout en cliquant sur chaque
classeur & ouvrir.
Cliquez ensuite sur le bouton Ouvrir.

Pour conserver un classeur dans la liste Récent, pointez son nom puis cliquez sur le symbole Ajouter cet
élément & la liste ™ | visible & droite du nom du classeur concerné. Le symbole se transforme alors

en Refirer cet élément de la liste T

Pour modifier le nombre de documents visibles (25 par défaut) dans la liste Récent, ouvrez la boite de
diologue Options Excel (onglet Fichier - Options) puis cliquez sur la catégorie Options avancées ;
spécifiez la valeur souhaitée dans la zone associée & I'option Afficher ce nombre de classeurs récents de
la zone Afficher.

2.3 Enregistrer un classeur
2.3.1 Enregistrer un nouveau classeur
Un classeur qui n'a jamais été enregistré n'a pas de nom personnalisé (ex : Classeur2, Classeur3...) ou
alors un nom provisoire (ex : Mon modélel, Mon modéle?2...). Si vous éteignez votre ordinateur alors qu'un
fichier n'a pas été enregistré, vous perdez toutes les modifications que vous y avez apportées.
Plusieurs méthodes :

e Cliquez surl'onglet Fichier puis sur I'option Enregistrer

e Cliguez sur I'oufil Enregistrer E de la barre d'outils Accés rapide
e Utilisez le raccourci-clavier [Cirl] S.
Par défaut, Excel active le mode Backstage pour I'enregistrement (et I'ouverture) des classeurs, vous ne
visualisez donc pas directement la boite de dialogue indépendante Enregistrer sous, mais cet écran :

Classewr - Excel r 0 x

il Cnregistrer sous

o OMOM = Mom\d Hier
pwifonhotmailtr
Ercegitret EN
Bl OneOrive de Paal WOLFONI » Documents » ENI
Ereegutrer wus ] CePc
Avant la semaine derniére

Impisser + Ajouter un emplacement Documents

OaeOrive de Pud WOLFONI » Documents
Partager

Tableoux Excel
Cxporter Parcourir Onelrive de Prsl WOLFONI » Documents » Tabieaux Excel

Public

OreOrive de Pagl WOLFONI « Public

Nouveau dossier
OeeOrive de Pact WOLFONI » Docusients » Talieaux Excel « Nouvesy dotsier

OneDrive de Paul WOLFONI

Pour enregistrer un nouveau classeur sur le Cloud (en ligne) ou en interne, activez le nom de
I'emplacement concerné (OneDrive, Ce PC...).

La partie droite propose alors un acces rapide aux dossiers récemment utilisés ; ces derniers sont classés
par date.

Si le dossier dans lequel vous souhaitez effectuer I'enregistrement apparait dans la liste du volet droit,
cliguez sur son nom pour I'ouvrir ; dans le cas conftraire, cliquez sur I'option Parcourir du volet central pour
le rechercher.

La boite de dialogue Enregistrer sous s'ouvre.

Accédez au dossier (si ce n'est déja fait) dans lequel vous souhaitez enregistrer le classeur en le
sélectionnant dans le volet de navigation (volet gauche) ; si vous souhaitez créer un dossier, accédez au
dossier dans lequel le nouveau dossier doit étre créé et cliquez sur le bouton Nouveau dossier, saisissez
alors le nom a attribuer au dossier puis validez.

Cliguez dans la zone Nom de fichier afin d'en sélectionner le contenu (le texte est alors en blanc sur fond
bleu) puis saisissez le nom que vous voulez atftribuer au classeur.

[ 12 ]
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La liste Type permet de modifier le type de fichier associé au nouveau classeur.

Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Pour enregistrer des données Excel dans une page web, nous vous invitons & suivre la procédure décrite
dans le chapitre Excel et le Web de cet ouvrage.

Un classeur Excel porte I'extension .xlsx (pour I'afficher, cochez |'option Extensions de noms de
fichiers dans I'onglet Affichage de I'Explorateur de fichiers de Windows). Ce format de fichier basé sur le
langage XML permet, entre autres, de réduire la taille des fichiers, de les rendre plus sCrs. Les fichiers xIsx
ne peuvent pas étre ouverts dans une version d’Excel antérieure a la version 2007 mais sachez qu'il est
toujours possible d'enregistrer un classeur dans un format d'une version antérieure (cf. Exploiter les
classeurs Excel 2016 dans des versions antérieures).

23.2 Enregistrer un classeur existant
Lorsque vous fravaillez sur un classeur existant, vous lui apportez des modifications. Pour que ces
modifications soient conservées, vous devez les enregistrer.

Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Enregistrer ou cliquez sur I'outil Enregistrer E de la barre
d'outils Accés rapide ou utilisez le raccourci-clavier [Cirl] S.

Le classeur est alors enregistré sous le méme nom et a son emplacement d’origine.

Lorsque les modifications & enregistrer sont importantes, une barre montrant I'évolution de
I'enregistrement peut apparditre dans la barre d'état.

Excel mémorise la cellule active lors de I'enregistrement d'un classeur : lorsque vous ouvrirez de nouveau
le classeur, cette cellule sera sélectionnée.

24 Fermer un classeur

Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Fermer ou utilisez le raccourci-clavier [Cirl][F4].

Si le classeur a été modifié depuis le dernier enregistrement, Excel propose de I'enregistrer avant de le
fermer.

Microsoft Excel x|

I Voulez-vous enregistrer les modifications que vous avez
apportées a « Bilan 2014 .xlsx » 7 1

Ne pas enregistrer

Annuler |

Dans ce cas, cliquez sur un des boutons suivants :

= Enregistrer : Pour enregistrer et fermer le classeur

® Ne pas enregistrer : Pour fermer le classeur sans enregistrer les modifications apportées & celui-ci

© Annuler : Pour annuler la fermeture du classeur

[13
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3) Gérer une feuille Excel

3.1 Activer une feuille
Nous vous rappelons que chaque classeur est composé de feuilles de calcul représentées par des
onglefts.
Gréce aux boutons de défilement d'onglets, visualisez le nom de la feuille & atteindre :
Teyille précédents (o premiéng felle 5i CTRL + Cic gauche)
feuille supvante (ou demiéne feuile si CTRL + clic gauche)

[ r premiéres fevlles demiéres feuiles 1 ~ barre g2 fractionnement des onglets
. - " o . = -
4 B CA Trimasire Rembt fraes Ratio Tables opérations g-) i 3
| Frit H W I =—i £ 0 100%
1 »

Pour afficher tous les onglets faites un clic droit sur I'outil
Double cliquez ensuite sur I'onglet de la feuille a atteindre.

Au clavier, utilisez les touches [CHI][Page Down] pour aftteindre la feuille suivante ou les
touches [Ctri][Page Up] pour la feuille précédente.

Oou sur

Vous pouvez modifier I'espace réservé aux onglets de feuille en faisant glisser la barre de fractionnement
des onglets située d gauche de la barre de défilement horizontale.

Pour modifier le nombre de feuilles insérées par défaut dans les nouveaux classeurs, ouvrez la boite de
dialogue Options Excel (onglet Fichier - Options) puis, dans la catégorie Général, précisez le nombre de
feuilles souhaité dans la zone Lors de la création de classeurs, grdce a I'option Inclure ces fevilles.

3.2 Renommer une feuille

Faites un double clic sur I'onglet de la feuille @ renommer puis saisissez le nouveau nom.

Ce nom ne peut pas dépasser 31 caractéres (espaces compris) ; certains caractéres ne peuvent pas
étre utilisés : deux-points (:), barre oblique (/ ou \), point d'interrogation (2), astérisque (*)...

Validez en appuyant sur la touche [Entrée].

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de I'onglet de la feuille puis I'opfion Renommer.

3.3 Insérer/ajouter des feuilles

Pour ajouter une feuille & la suite des autres feuilles, cliquez sur I'outil Nouvelle feuille ‘! de la barre des
onglets ou utilisez le raccourci [Shift][F11].

Pour insérer une seule feuille enfre deux feuilles existantes, sélectionnez la feuille avant laquelle vous
souhaitez faire I'gjout ; pour insérer plusieurs feuilles en méme temps, sélectionnez autant d'onglets
consécutifs que vous souhaitez insérer de feuilles.

Dans ce cas, les feuilles seront insérées entre I'avant-derniere et la derniére feuille sélectionnée.

Cliguez avec le bouton droit de la souris sur un des onglets sélectionnés et activez I'option Insérer.

Dans la boite de dialogue Insérer qui apparait, vérifiez que I'option Feville est active et cliquez sur le
bouton OK.

3.4 Sélectionner des feuilles

Pour sélectionner une seule feuille, cliquez sur son onglet ; la feuille est alors activée.

Pour sélectionner plusieurs feuilles adjacentes, cliquez sur I'onglet de la premiére feuille & sélectionner,
maintenez la touche [Shiff] enfoncée puis cliquez sur I'onglet de la derniére feuille & sélectionner.

Pour sélectionner plusieurs feuilles non adjacentes, cliuez sur 'onglet de la premiere feuille a
sélectionner, maintenez la touche [Cirl] enfoncée puis cliquez sur les onglets des autres feuilles.

Pour sélectionner toutes les feuilles, cliquez avec le bouton droit de la souris sur un des onglets et cliquez
sur Sélectionner toutes les feuilles.

Le nom des onglets sélectionnés apparait alors en gras.

Lorsque plusieurs feuilles sont sélectionnées, le terme [Groupe de travail] apparait apres le nom du
classeur, sur la barre de titre ; on parle de groupe de travail car chaque modification réalisée sur la
feuille active est répercutée sur toutes les feuilles du groupe.

il L I 1: 2 Tabsbedu Hetels [Kiiteapss de travasl] - Exceld

Fochwer m baeron  Mimenpage Fomeles  Donades  Rbason  Alfchage () Déernous e que vou 2 dpine Fael WOHF O _Rr'..-qr_w:-

Pour désactiver le groupe de fravail, et ainsi sélectionner ou activer une seule feuille, cliquez sur I'onglet
d'une feuille ne faisant pas partie du groupe de fravail ou affichez le menu contextuel d’'un onglet (clic
droit) et activez I'option Dissocier les feuilles.

Si toutes les feuilles du classeur sont sélectionnées, le fait de cliquer sur un des onglets désactive le
groupe.

[ 14 ]
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3.5 Modifier la couleur des onglets

Si plusieurs onglets sont concernés, sélectionnez les feuilles correspondantes.

Affichez le menu contextuel de I'onglet (clic droit) et pointez I'option Couleur d’onglet puis cliquez sur la
couleur voulue ; I'option Autres couleurs permet d'ouvrir une boite de dialogue afin de créer une couleur
personnalisée.

Lorsque la feuille est active, seul son nom apparait souligné par un trait de couleur ; lorsque la feuille est
inactive, I'onglet entier est coloré.

Pour enlever la couleur d'un onglet, affichez son menu contextuel, pointez I'option Couleur d’onglet et
activez I'option Aucune couleur.

3.6 Supprimer des feuilles

Sélectionnez la ou les feuilles & supprimer.

Cliguez avec le bouton droit de la souris sur un des onglets sélectionnés et activez I'option Supprimer.
Si une des feuilles contient des données, la boite de dialogue suivante apparait :

Microsoft Excel X

| Microsoft Excel ne peut pas supprimer définitivement cette feuille, Voulez-vous continuer 7

Dans ce cas, cliquez sur le bouton Supprimer.

4) Se déplacer & sélectionner

4.1 Se déplacer dans une feuille de calcul

Plusieurs fechniques sont & votre disposition en fonction de I'outil que vous souhaitez utiliser : la souris ou
le clavier.

| Utilisez les barres de défilement pour visualiser I‘o cellule a activer:

page ecran de gauche page ecran de droite

+ - * —l

4 Y

L colonne precedente colonne suivante |

Vous pouvez aussi faire défiler le contenu de la feuille de calcul d I'aide de la molette de la souris, ou par
un mouvement de gauche & droite ou de bas en haut si vous disposez d'un écran tactile.
Vous pouvez aussi utiliser le clavier de la maniére suivante :

En utilisant la combinaison de touche Cirl + fleches directionnelles, vous atteignez instantanément les
extrémités de votre document

Ctr |
+ + => Ctrl + fleche du bas. Atteint la prochaine cellule vide / non vide vers le bas

cul | [4] \ . . . .

+ => Ctrl + fleche du bas. Atfteint la prochaine cellule vide / non vide vers le bas
Ctrl <-| .

+ => Ctrl + fleche du haut. Atteint la prochaine cellule vide / non vide vers le haut
ctr ->|

+ => Ctrl + fleche de droite. Atteint la prochaine cellule vide / non vide vers la droite
Ctr | . ; ]

+ => Ctrl + Home (ou Origine ou Début). Revient instantanément en cellule Al
ct Fin

+ => Ctrl + End (ou Fin). Atteint la derniére cellule connue d'une feuille (ce n'est pas

nécessairement la derniére cellule renseignée)

La région de données est une plage de cellules contenant des données et délimitée par des cellules
vides ou des bordures de feuille de calcul.

[ 15 ]
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4.2 Sélectionner une cellule particuliere

Cliguez dans la zone de nom (zone située a gauche de la barre de formule et qui affiche la référence
de la cellule active).

La référence de la cellule active est alors sélectionnée.

1
2
3

4
Saisissez la référence de la cellule & atteindre et appuyez sur la touche [Entrée] pour valider.

Vous pouvez aussi utiliser I'option Atteindre du bouton Rechercher et sélectionner du groupe Edition de
I'onglet Accueil (ou [Ctrl] T ou [F5]), saisir la référence de la cellule & atteindre et valider.

4.3 Rechercher une cellule

431 Par son contenu

Si la recherche doit porter sur toute la feuille ou tout le classeur, activez une cellule ; si la recherche
concerne une partie de la feuille active, sélectionnez la plage de cellules concernée.

Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Rechercher et sélectionner du groupe Edition puis sur
|'option Rechercher ou utilisez le raccourci-clavier [Cirl] F.

Entrez la donnée recherchée dans la zone de saisie Rechercher.

Cliguez, , sur le bouton Options pour déterminer comment la recherche doit étre réalisée :

© Dans: Choisissez, dans la liste, si la recherche doit s’effectuer dans la Feuille active ou dans toutes les
feuilles du Classeur.

® Recherche : Choisissez, dans la liste, le sens de la recherche : Par ligne ou Par colonne.
= Regarder dans : Choisissez, dans la liste, si la recherche doit s'effectuer sur le détail des Formules, sur
les Valeurs ou sur les Commentaires des cellules.

= Respecter la casse : Cochez cette option si vous souhaitez faire la distinction entre les caractéres en

majuscules et ceux en minuscules.

© Totalité du contenu de la cellule : Cochez cette option si vous souhaitez qu'Excel recherche les
cellules qui contiennent exactement la donnée recherchée, sans rien d'autre.

Pour effectuer une recherche cellule par cellule, cliquez sur le bouton Suivant. Cliquez ensuite sur le

bouton Fermer si la cellule trouvée contient le texte recherché sinon cliquez sur Suivant.

Pour rechercher toutes les cellules, cliquez sur le bouton Rechercher tout. Dans ce cas, la liste des cellules

trouvées s'affiche dans la partie inférieure de la boite de dialogue.

Sur cet exemple, trois cellules contenant le mot Prévisions ont été trouvées :

Rechercher et remplacer 7 b4

Rechercher  Remplacer

Rechercher: Prévisions ~ | 5ans mise en forme Eormat..._. v
Dans : Classeur « | [] Respecter la casse
- |:| Totalité du contenu de la cellule
Becherche: Far ligne
Regarder dans: |Formules w Options <<
Rechercher tout Fermer

Classeur Feuille Maom Cellule Valeur Formule
Classeurl  Trimestre 1 B34 Prévisions 2014
Classeurl  Trimestre 2 5GS5 Prévisions 2015
Classeurl  Trimestre 2 §F315 Prévisions

3 cellule(s) trouvée(s)

Cliquez sur une des valeurs de la liste pour sélectionner la cellule correspondante puis cliquez sur le
bouton Fermer.

[ 16 ]
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43.2 Par sa mise en valeur

Activez une seule cellule ou sélectionnez la plage de cellules concernée par la recherche.

Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Rechercher et sélectionner du groupe Edition puis sur
I'option Rechercher ou utilisez le raccourci-clavier [Chrl]F.

Supprimez,  I'aide de la touche [Suppr], I'éventuel contenu de la zone Rechercher.

Cliguez, si besoin, sur le bouton Options pour afficher les options de recherche.

Cliquez sur le bouton Format et sélectionnez dans la boite de dialogue Rechercher le format, les options
correspondant aux formats recherchés.

Le bouton Choisir le format a partir de la cellule permet de sélectionner une cellule afin de récupérer
automatiquement tous les attributs de mise en forme de cette cellule.

Cliquez sur le bouton OK.

Selon votre choix, effectuez une recherche en cliquant sur le bouton Suivant ou sur le bouton Rechercher
tout.

Lorsque la boite de dialogue Rechercher et remplacer est fermée, vous pouvez poursuivre la recherche
par [Shift][F4]. Vous pouvez cumuler une recherche de texte et de mise en valeur ; dans ce cas, saisissez
le texte dans la zone Rechercher et choisissez les options de mise en valeur en cliquant sur le
bouton Format.

4.4 Sélectionner des cellules
441  Des cellules adjacentes

Utilisez I'une des trois techniques suivantes :
® e cliqué-glissé : Cliquez dans la premiére cellule a sélectionner et, sans relécher le bouton de la
souris, faites glisser celle-ci pour étendre la sélection ; reléchez le bouton de la souris lorsque la
sélection vous convient. Attention, ne réalisez pas le cliqué-glissé & partir du bouton de recopie (carré

noir en bas a droite de la cellule active) !

Le [Shift]clic : Cliguez dans la premiére cellule & sélectionner pour I'activer, pointez la derniére,
appuyez sur la touche [Shift] et, sans la relGcher, cliquez. Rel@chez ensuite le bouton de la souris puis
la touche.

Avec le clavier : Appuyez sur la touche [Shift] et, tout en la maintenant enfoncée, utilisez les touches
de déplacement correspondant a la sélection & réaliser ; par exemple, [Shift][Fleche & droite]
sélectionne la cellule située a droite.

Une plage de cellules sélectionnée appardit encadrée et de couleur plus sombre (sauf la premiére
cellule gui s'affiche comme & I'ordinaire car il s'agit de la cellule active).

Par défaut, la barre d'état affiche la moyenne et la somme des cellules sélectionnées si au moins I'une
des cellules sélectionnées contient une valeur numérique ; la barre d’'état affiche aussi le nombre de
valeurs (texte, numérique ou autre) contenues dans la sélection.

4.4.2 Des cellules non adjacentes

Sélectionnez la premiére plage de cellules.

Appuyez surla touche [Ctrl] et tout en la maintenant enfoncée, sélectionnez les autres plages de cellules
; lorsque vous avez terminé, reldchez la touche [Chl] avant le bouton de la souris.

a4

Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton situé a l'intersection
des en-tétes de lignes et de colonnes ou utfilisez le raccourci-clavier [Ctrl] A ou [Cirl][Shiff][Espace].

Pour sélectionner les cellules d'un tableau, cliquez dans une des cellules du tableau et utilisez le
raccourci [Cirl] A ou [Cirl] *.

4.5 Sélectionner des lignes/des colonnes
Procédez selon les techniques suivantes :

i

Ligne Colonne
Avec la | Cliquez sur le numéro de la ligne a | Cliquez sur la lettre de la colonne a
souris sélectionner. sélectionner.
Au Activez une cellule située dans la ligne | Activez une cellule située dans la
clavier | puis utilisez les touches [Shiff][Espace]. | colonne puis utilisez les

touches [Chrl][Espace].

Lorsqu'une ligne (une colonne) est sélectionnée, son numéro (sa lettre) apparait en gras sur un fond de
couleur sombre.
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Pour sélectionner plusieurs lignes (colonnes) adjacentes, faites glisser la souris sur les en-tétes de lignes
(colonnes). Si les lignes (colonnes) ne sont pas adjacentes, maintenez la touche [Cirllenfoncée lors de la
sélection de chaque ligne (colonne).

Une sélection peut étre composée de lignes et de colonnes.

5) Saisir & modifier des données

5.1 Saisir des données constantes (texte, valeurs...)

Activez la cellule dans laguelle la donnée doit apparaitre.

Vérifiez toujours la référence de la cellule active dans la zone de nom de la barre de formule.
Saisissez la donnée.

B4 - X v K 01/10 au 31/12
A B C D E
1
2
3 Période du
4 |ouEsT |01f1|:r au 31;_12]
]

Dés la saisie du premier caractere, deux symboles apparaissent dans la barre de formule :

permet d'annuler la saisie (correspond d la touche [Echap]).

v permet de valider la saisie (correspond & la touche E).

Parallelement, I'indicateur Entrer de la barre d'état indique que seules des saisies peuvent étre réalisées.
Pour valider la saisie, utilisez la touche [Entrée] ou [Tab] ou une touche de direction quelcongue ou bien

cliquez sur le bouton
Le fait d'atteindre une nouvelle cellule valide la saisie précédente. Dés que vous activez une nouvelle

cellule, Excel revient en mode Prét et les symboles . et v se grisent.

Aprées validation, les données de type Texte s'alignent d gauche des cellules et celles de type Date ou
Numérique s'alignent & droite. En outre, les données de type Date sont automatiqguement formatées
(exemple : 31/03 devient 31-mars).

Pour la saisie des données, prétez attention aux remarques suivantes :
= Pour les valeurs numériques, faites attention & saisir des 0 (zéros) et pas des O (la lettre o).
= Pour saisir une valeur négative, faites-la précéder d'un signe moins (-) ou entfourez-la de
parenthéses.
=  Pour gqu'un nombre comme 10000 apparaisse immédiatement sous la forme 10 000 €, effectuez
la saisie suivante : 10000 € (le symbole € s’obtient généralement & I'cide de la combinaison de
touches [Alt Gr] E, cela peut varier selon le type de clavier utilisé).
=  Pour enfrer un pourcentage, tapez le signe % juste apres le nombre.
= Pour saisir des décimales, utilisez la virgule ou le point comme séparateur décimal (selon la
configuration de Windows, c’est le point ou la virgule qui apparaitra apres la saisie).
Pour la saisie des dates, Excel interpréte I'année saisie sur deux chiffres de cette facon :
=  de 00 & 29 =de 2000 & 2029,
= de30a99=de 1930 d 1999.

Sous Windows 8, les paramétres Date et heure sont modifiables & partir du Panneau de
configuration - Horloge, langue et région.

Sous Windows 10, les parametres Date et heure sont modifiables & partir des Paramétres - Heure et
langue.

Pour saisir un méme contenu sur plusieurs feuilles de calcul simultanément, sélectionnez les feuilles de
calcul concernées (les feuilles sélectionnées constituent alors un groupe de travail) et effectuez la saisie.

5.2 Effacer le contenu des cellules

Sélectionnez les cellules a effacer puis appuyez sur la touche [Suppr].

Le contenu des cellules est alors supprimé mais pas le format.

Pour effacer le contenu et/ou le format et/ou les commentaires, cliquez sur I'outil Effacer du
groupe Edition de I'onglet Accueil.

[18
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Paul WOLFONI £ Partager

€= Insérer - 3 AY
=AM S

2% Supprimer ~ _
i Trier et Rechercher et

(%] Format ~ — " filtrer ~ sélectionner ~
Cellules & Effacer tout
we Effacer les formats

Effacer le contenu
Effacer les commentaires

Effacer les liens hypertexte

Cliquez sur I'option en fonction de ce que vous souhaitez effacer.

Pour effacer le contenu des cellules, vous pouvez également sélectionner les cellules concernées puis
faire glisser la poignée de recopie sur cette méme sélection.

5.3 Modifier le contenu d’une cellule
Faites un double clic dans la cellule & modifier :

B2 - > &  J Analysseglobale
A c o G [T G
1
2 - globale
3

Un point d'insertion apparait dans la cellule (la petite barre verticale clignotante) a I'endroit oU vous
avez cliqué et Excel passe en mode Modifier.

Réalisez vos modifications.

Validez les modifications.

Vous pouvez aussi cliquer dans la cellule et utiliser la touche [F2] ou effectuer directement vos
modifications dans la barre de formule.

6) Effectuer des calculs simples

6.1 Découvrir le principe des formules de calcul
Les formules de calcul effectuent des calculs sur les valeurs contenues dans une feuille de calcul.
Une formule commence par un signe égal (=).
Une formule peut contenir les éléments suivants :
= desréférences de cellules,
= des opérateurs :
les opérateurs mathématiques :
+ pour I'addition
- pour la soustraction
/ pour la division
* pour la mulfiplication
% pour le calcul d'un pourcentage (ex : =5% donne le résultat 0,05)
" pour I'élévation & la puissance (ex : =2°3 donne le résultat 8)
les opérateurs de comparaison ; le résultat est une valeur logique : VRAI ou FAUX :
= égal a (ex : =30=40 donne le résultat FAUX)
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<inférieur a (ex : =28<35 donne le résultat VRAI)
<= inférieur ou égal a
> supérieur 4
>= supérieur ou égal a
<> différent de
un opérateur de concaténation de texte : & concaténe des chaines de caractéres
(ex : ="Ouest"&" et "&"Nord" donne le résultat "Ouest et Nord").
les opérateurs de référence permettent de combiner des plages de cellules :
: (deux-points) ex : B1:C4 représente le bloc de cellules B1 & C4.
; (point-virgule) ex : B1;C4 représente la cellule B1 et la cellule C4.
= des constantes, c'est-a-dire des valeurs qui ne sont pas calculées et donc ne changent pas (par
exemple, le nombre 1210 ou le texte "Totaux trimestriels” sont des constantes).
= des fonctions de calcul sont des formules pré-écrites qui permettent d'effectuer une opération
de calcul ; par exemple, la fonction MOYENNE calcule la moyenne d'un ensemble de cellules.

6.2 Créer une formule de calcul simple
Il s'agit d'élaborer un calcul intégrant des références de cellules, des opérateurs de calcul et/ou des
constantes.
Cliguez dans la cellule oU vous souhaitez afficher le résultat de la formule.
Saisissez le signe égal =
Construisez la formule en tenant compte des informations suivantes :
= pourintégrer le contenu d'une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa référence
(par exemple, C4) ;
= pourintégrer un opérateur de calcul ou une constante, saisissez la donnée correspondante (par
exemple * pour multiplier) ;
= sivous utilisez plusieurs opérateurs, définissez, si besoin, des priorités afin de regrouper des valeurs
en utilisant les parenthéses.

D4 - b v =(D4*20%)+D4

C D E

PU. TOTALHT TOTAL TTC
8.60 €| 129,00} =(D4*20%)+D4
410€ 86.10
7.60 € 136,80
10,50 € 49350

ol & O = W M

Vous suivez I'évolution de la formule dans la barre de formule ; la formule ci-dessus permet de calculer le
montant TTC d'un article.

Validez la formule en appuyant sur la touche [Entrée] ou en cliquant sur I'oufil v de la barre de
formule.

Les formules de calcul sont, par défaut, automatiquement recalculées lorsque vous modifiez les valeurs
intervenant dans les formules. Pour bloquer ce recalcul automatique activez I'option Manuel de
I'outil Options de calcul (onglet Formules - groupe Calcul) (vous accédez aussi aux Options de
calcul dans les Options Excel : onglet Fichier - Options - Formules - zone Mode de calcul). Si vous
désactivez le mode de calcul automatique, pour relancer le recalcul manuellement du classeur entier,

(ou [F9])

I'outil Calculer la feuille EEI (ou [Shift][F9]) de I'onglet Formules - groupe Calcul).

Lorsque vous modifiez une formule de calcul, les références des cellules qui la composent apparaissent
de couleurs différentes dans la barre de formule ; dans la feuille de calcul, chaque cellule ou plage de
cellules concernée par la formule est encadrée d'une bordure de méme couleur.

utilisez I'outil Calculer maintenant et pour calculer manuellement la feuille active, utilisez

[ 2
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N'oubliez pas que, pour recopier une formule sur des cellules adjacentes, vous pouvez utiliser la poignée
de recopie, située dans le coin inférieur droit de la cellule active en la faisant glisser sur les cellules ou en
double cliquant sur la poignée si les cellules de la colonne de gauche contiennent des données (cf.
Copies et déplacements - Copier un contenu vers des cellules adjacentes).

6.3 Utiliser les fonctions statistiques simples
Activez la cellule ou vous souhaitez afficher le résultat statistique.

-
Ouvrez la liste de I'outil du groupe Edition de I'onglet Accueil ; vous pouvez aussi ouvrir la liste
associée au bouton Somme automatique du groupe Bibliothéque de fonctions de I'onglet Formules.
Cliguez sur la fonction désirée :

Moyenne | Calcule la moyenne d'un ensemble de cellules contenant des valeurs
numeériques.

NB Calcule le nombre de cellules contenant des valeurs numériques dans un
ensemble de cellules.

Max. Extrait la valeur maximale d'un ensemble de cellules contenant des valeurs
numeériques.

Min. Extrait la valeur minimale d'un ensemble de cellules contenant des valeurs
numériques.

Excel affiche la fonction correspondant & votre choix et sélectionne un groupe de cellules adjacent.
Si la sélection des cellules n'est pas satisfaisante, modifiez-la en cliquant sur une cellule pour la
sélectionner ou en effectuant un cliqué-glissé pour sélectionner une plage de cellules.

. . RV .
Appuyez sur la touche [Entrée] ou cliquez sur I'outil pour valider la formule de calcul.

Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, vous visualisez sur la
barre d'état, outre leur somme, la moyenne de ces valeurs ; vous visualisez aussi, pour n'importe quelle
sélection, le nombre de cellules non vides ; pour visualiser d'autres résultats de fonction, cliquez avec le
bouton droit de la souris sur la barre d'état et choisissez parmi les fonctions proposées (Nb
(nombres), Minimum ou Maximum).

6.4 Rendre absolue une référence de cellule dans une formule

Cette technique permet de fixer la référence d'une cellule dans une formule de fagon & ce que cette

référence ne se modifie pas lors de la recopie de la formule.
Commencez 4 saisir la formule et arrétez-vous lorsque la cellule concernée par la référence absolue est

sélectionnée.

Appuyez sur la touche [F4].
La référence de la cellule présente maintenant le caractére § devant la lettre de colonne et devant le
numéro de ligne.

Bl - *x  «  f | =Da*3B%1

PRENOM SERVICE

KM

3
4| Mare Marketing 150 | =D4*5B 51 52 155
£ Prudence Communication 258 35 499

Lorsque vous appuyez sur la touche [F4], vous obtenez une référence absolue de cellule ; si vous
appuyez sur [F4] une seconde fois, seule la référence de la ligne devient absolue ; si vous appuyez
sur [F4] une troisieme fois, c’est alors la référence de la colonne qui devient absolue.

Appuyez sur la touche [F4] autant de fois que nécessaire afin de rendre absolu I'élément souhaité.

Au besoin, tferminez la saisie de la formule puis validez.
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Usage exclusif - Reproduction et diffusion interdite sous peine de poursuite



Mis & jour le 12/02/2019 Educrise — Tous droits réservés — Reproduction interdite

Dans notre exemple, nous avons recopié la cellule E4 sur les cellules E5 a E10 ; notez que la référence
absolue (BI1) est restée fixe dans les différentes formules contrairement aux autres cellules. Sur cet
exemple, seule la référence de la ligne pourrait étre fixée car la recopie se fait vers le bas.

A | B c ) E E_ | 6 2 o H
5 Prix du km : lo.3 ]
: NOM PRENOM SERVICE KMS ‘ PARKING TOTAL FRAIS
4 iz Marketg l150 |=parses1 |52 155
5 Prudence Communication 5zg =D5*$B$1 35 499
6 Jean Commercial 89 =D6"$BS1 0 217
B Medhi Commercial 452 =D7"$BS$1 47 69
5 (cldl3d Tom Marketing 579 =D8"$BS$1 38 248
9 Gilles Personnel 785 =D9"$B$1 89 234
wm Denis Marketing 89 =D10*$BS1 0 )
11

Pour utiliser une référence absolue dans une formule, vous pouvez au préalable nommer la cellule (cf.
Nommer des plages de cellules du chapitre Zones nommées) et faire référence a cette cellule dans la
formule de calcul (cf. Utiliser des zones nommées dans une formule).

Pour illustrer cette fonctionnalité, nous avons affiché les formules au lieu des résultats dans les cellules

7

(outil Afficher les formules de I'onglet Formules - groupe Vérification des formules).

6.5 Additionner un ensemble de cellules
Activez la cellule oU vous souhaitez afficher la somme des valeurs.

-

Cliquez sur I'outil Somme automatique du groupe Edition de I'onglet Accueil ou utilisez le
raccourci [Alf] =.

Vous refrouvez ce bouton dans I'onglet Formules - groupe Bibliothéque de fonctions.

Excel affiche une fonction intégrée appelée SOMME() et propose d’additionner par défaut le groupe de
cellules situé au-dessus ou a gauche de la cellule du résultat (ici E3 G ET1).
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- X « | =S0OMME(E3:E11)
A B C D E F %G
1 Commande de thés
2 Code PRODUITS Cotégorie MONTANT
. THoO4  Thé blanc THE ! 1035,00 i
. THo06  Thé de Ceylan THE 432,00
: THoO1  Thé de Chine THE 3 654,00
- THoo5  Thé menthe THE 1452,00
. THoO3  Thé rouge THE 3 698,00
] THoO2  Thé vert THE 1425,00
9 CFoo3 Touron CONFISERIE 1122,00
Somme des produits =SOMME(E3:Etl)
SOMME(nombre1; [nombreZ]; ...

Si la sélection des cellules n'est pas satisfaisante, modifiez-la & I'aide d'un cliqué-glissé sur les cellules
concernées.

Validez par la touche [Entrée] ou cliquez sur I'outil Entrer

Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, Excel affiche, entre
autres, la somme de ces valeurs dans la barre d'état.

7) Copier & Déplacer du contenu

7.1  Copier un contenu vers des cellules adjacentes
Cette technique permet de recopier rapidement du texte ou une formule de calcul.

Activez la cellule d recopier.

Pointez la poignée de recopie de la cellule.

Cette poignée correspond au petit carré sombre situé en bas & droite de la cellule active. Le pointeur
de la souris se matérialise en croix + lorsqu’il est situé sur cette poignée.

PU.  TOTALHT TOTAL TTC
8,60 € 129,00
4,10 €
7,60 €

10,50 €

Cliquez, et sans rel@cher le bouton de la souris, faites glisser celle-ci en direction de la derniere cellule
destinatrice de la copie.

Les cellules ainsi "balayées" apparaissent encadrées.

Quand la derniére cellule destinatrice est atteinte, reléchez le bouton de la souris.
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R . . . o N . .
Juste apres avoir effectué la copie, le bouton=*! apparait dans le coin inférieur droit de la plage de
cellules copiée.

P.U.  TOTAL HT | TOTAL TTC
8,60 € 129,00 i
Ctoe w6l |
e e |
050e |

=T
TOTAL PLANTES EN ":'RAC [:E:'npirr les cellules
2 Nerecopier gue la mise en forme
2 Recopier les valeurs canc la mize en forme

3 Bemplissage instantané
i ¥

En cliguant sur ce bouton, vous pouvez, si besoin, modifier le type de copie et choisir ainsi I'option Ne
recopier que la mise en forme, Recopier les valeurs sans la mise en forme ou bien Remplissage
instantané (cf. chapitre Saisie et modification des données - Utiliser le Remplissage instantané pour
compléter une colonne).

Si la colonne située a gauche des cellules destinatrices de la copie contient des données, vous pouvez
alors double cliquer sur la poignée de recopie afin que la copie s'effectue sur le méme nombre de
cellules pleines situées & gauche. Cette méthode est tres intéressante lorsque vous travaillez sur des
tableaux qui possedent un grand nombre de lignes.

7.2 Copier/déplacer des cellules

La technique concernant la copie fait référence a une duplication vers des cellules non adjacentes.
7.2.1  Parcliqué-glissé

Cette technique est surtout utilisée lorsque vous pouvez visudliser en méme temps les cellules & transférer
et le lieu de destination.

Sélectionnez les cellules a transférer.

Pointez I'un des bords de la sélection.

La souris prend alors I'apparence d'une fleche. Attention, ne pointez pas la poignée de recopie.

A B

PLANTES EN VRAC

15| AUBEPINE sommités fleuries
21| ROMARIN feuilles
18| SAUGE plante

47| THYM Espagne R_QUGE

' e
9 TOTAL

S'il s’agit d'une recopie, appuyez sur la touche [Chr] et, sans la relGcher, faites un cliqué-glissé vers le lieu
de la duplication.

Au cours du cliqué-glissé, le symbole + apparait alors & droite du pointeur de la souris.

S'il s'agit d'un déplacement de cellules, réalisez un cliqué-glissé vers le lieu de destination.

Rel@chez le bouton de la souris puis éventuellement la touche [Cirl].

Le contenu ainsi que la mise en forme des cellules sont ainsi déplacés ou copiés.

o~ 4 U1 B W

7.2.2 Par le Presse-papiers
Sélectionnez les cellules & transférer.
Activez I'onglet Accueil.
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S'il s’agit de copier les cellules, cliquez sur I'outil Copier - du groupe Presse-papiers ou utilisez le
raccourci [CHr] C.
a6
S'il s'agit de déplacer les cellules, cliquez sur I'outil Couper L —— ou utilisez le raccourci [Chrl] X.

La sélection apparait entourée de tirets clignotants.
Activez la premiére cellule de destination.
Méme si plusieurs cellules sont copiées ou déplacées, seule une cellule de destination doit étre
sélectionnée.
ol

Cliquez sur le bouton Coller D ou utilisez le raccourci [Cirl] V.
Le contenu des cellules (valeurs, formule, date...), mais aussi le format, les éventuels commentaires, sont
ainsi copiés ou déplacés. En bas a droite de la plage de cellules copiée apparait un bouton Options de

(Ctrl) = . e . . . . , ,
collage () qui permet de définir les données a coller ; les options disponibles sont présentées sous

forme d’'icones et varient selon le type de données collées. Pour en savoir plus sur les options de
collage, vous pouvez vous référer aux titres Utiliser le Presse-papiers Office ou Copier contenu, résultat
et/ou format de cellules, un peu plus loin dans ce chapitre.

Si besoin, cliquez sur ce bouton et activez I'option de votre choix.

La sélection d'origine clignote toujours : vous pouvez la coller & d'autres emplacements, si besoin. Lorsque
le clignotement s’arréte, il n'est plus possible de coller la sélection.

7.3 Copier des cellules vers d’autres feuilles
Sélectionnez les cellules a copier.
Sélectionnez les feuilles destinatrices de la copie, pour cela maintenez la touche [Cirl] enfoncée et
cliquez sur les onglets de ces feuilles.
m >

Dans I'onglet Accueil - groupe Edition, ouvrez la liste associée & I'outil Remplissage
I'option Dans toutes les feuilles de données.

Selon voftre choix, choisissez de Tout copier ou de copier seulement le Confenu ou les Formats.
Validez par le bouton OK.

puis activez

Pour copier un groupe de cellules vers une autre feuille, vous pouvez aussi utiliser la premiére méthode
du titre précédent : tout en maintenant les touches [Ctrl] et [Alt] enfoncées, faites glisser la sélection sur
I'onglet de la feuille concernée puis vers la premiére cellule de destination.

8) Gérer les lignes et les colonnes

8.1 Insérer des lignes/des colonnes

Pour insérer une seule ligne/colonne, sélectionnez la ligne ou la colonne entiere (en cliquant sur le
numéro de la ligne ou sur la lettre de la colonne) aprés laquelle vous souhaitez insérer la nouvelle.

Pour insérer plusieurs lignes/colonnes, sélectionnez autant de lignes ou colonnes que vous souhaitez en
insérer.

Vous ne pouvez pas insérer d la fois des lignes et des colonnes.

Activez I'onglet Accueil et cliquez sur le bouton Insérer du groupe Cellules ou utilisez le raccourci-
clavier [Ctrl] + ou encore activez I'option Insertion du menu contextuel de la sélection.

Lorsque vous insérez une ligne (ou une colonne), I'élément ajouté reprend la mise en forme de I'élément
précédent. Vous pouvez modifier cette option en cliquant sur le bouton (qui apparait a coté de
I'élément ajouté) puis en sélectionnant I'option Format identique & celui du dessous/dessus (pour une
ligne), Format identique a celui de gauche/de droite (pour une colonne) ou I'option Effacer la mise en
forme.

8.2 Supprimer des lignes/des colonnes

Sélectionnez les lignes (ou les colonnes) entiéres a supprimer, en sélectionnant les numéros de lignes (ou
lettres de colonnes).

Activez I'onglet Accueil et cliquez sur le bouton Supprimer du groupe Cellules ou utilisez le raccourci-
clavier [Ctrl] - ou encore activez I'option Supprimer du menu contextuel de la sélection.

8.3  Modifier la largeur de colonne/hauteur de ligne
Sélectionnez chaque colonne concernée par une méme largeur (ou chaque ligne concernée par une
méme hauteur) ; si une seule colonne/ligne est concernée, il n'est pas nécessaire de la sélectionner.

f 25
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Pointez le trait vertical situé a droite de I'une des colonnes concernées (ou le trait horizontal situé au-
dessous du chiffre de I'une des lignes).
Remarquez le nouvel aspect du pointeur de souris.

A B &

_'I'_ COMMANDE DE MAILLOTS ET DOSSARDS

2
3 R&f. Désignation Prix
4 |DJ4E Dossard Benjamin rouge 28,99 €

Faites alors un cliqué-glissé sans reldcher le bouton de la souris.

La nouvelle largeur (hauteur) est matérialisée par un trait pointillé et la valeur atteinte est affichée dans
une info-bulle.

Reléchez le bouton de la souris lorsque la largeur (hauteur) vous convient.

La largeur d'une colonne est calculée en nombre de caractéres (et en pixels) et la hauteur de ligne en
points (et en pixels).

Pour économiser la mémoire de votre ordinateur, "aérez" vos feuilles par cette technique plutét que par
des insertions de lignes et de colonnes.

8.4 Ajuster une largeur de colonne/hauteur de ligne

Les largeurs de colonne s'adapteront alors automatiquement & I'entrée de cellule la plus longue de la
colonne, les hauteurs de ligne s’adapteront & I'entrée de cellule la plus haute de la ligne.

Sélectionnez, si besoin, les lignes ou les colonnes concernées.

Pour la largeur de colonne, faites un double clic sur le trait vertical situé a droite de la lettre de la colonne
concernée.

Pour une hauteur de ligne, faites le double clic sur le trait horizontal situé au-dessous du numéro de la
ligne.

9) Lignes, colonnes, cellules
9.1 Insérer des cellules vides

Les cellules seront insérées au dessous ou a gauche de la plage de cellules sélectionnées.
Sélectionnez autant de cellules qu'il faut en insérer.
Activez |'onglet Accueil et ouvrez la liste du bouton Insérer du groupe Cellules puis cliquez sur
I'option Insérer des cellules ou Utilisez le raccourci-clavier [CH][Shiff] = ou encore activez
I'option Insérer du menu contextuel de la sélection.

Insertion de cellule 7 pl4

Insérer

O Decaler les cellules vers la droite

(®):Décaler les cellules vers le basi
() Ligne entiére

() Colonne entiére

Activez la premiére ou la seconde option pour indiqguer comment décaler les cellules existantes suite a
I'insertion des nouvelles cellules.
Validez par le bouton OK.

Pour insérer une seule cellule au-dessus d'une autre, cliquez sur cette derniere et cliquezsur le
bouton Insérer du groupe Cellules.

9.2 Supprimer des cellules
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Sélectionnez les cellules A supprimer.
Activez I'onglet Accueil et ouvrez la liste du bouton Supprimer du groupe Cellules puis cliquez sur
I'option Supprimer les cellules ou encore activez I'option Supprimer du menu contextuel de la sélection.

Supprimer 7

Supprimer

x

(®)iDécaler les cellules vers la gauche!

l:::l Décaler les cellules vers le haut

() Ligne entiére

() Colonne entiére

Annuler

Q

Activez la premiere ou la seconde option pour indiguer comment décaler les cellules existantes suite a
la suppression des cellules sélectionnées.

Cliquez sur le bouton OK.

Pour supprimer des cellules en décalant les autres vers la gauche, sélectionnez les cellules & supprimer et
cliquez sur le bouton Supprimer du groupe Cellules.

9.3 Déplacer et insérer des cellules/lignes/colonnes

Les cellules (lignes ou colonnes) seront alors déplacées et insérées entre les cellules (lignes ou colonnes)

existantes.

Sélectionnez les cellules (lignes ou colonnes) a déplacer.
Pointez I'un des bords de la sélection jusqu’'a ce que le pointeur prenne I'aspect d'une fleche a quatre

tétes.

Faites glisser la sélection en maintenant la touche [Shift] enfoncée.

Une barre horizontale (ou verticale) s'affiche entre les lignes (ou les colonnes). Sur cet exemple, la ligne
4 (49 - ANGERS) va étre insérée entre la ligne 6 et la ligne 7 :

P A B c D E F G600 e Ep %
1 Production de vehicules

, USINES Trirn 1 Tim2  Tim3  Tim4 TOTAL tréif'nn] {né:iml]
3 a4 - NANTES 1Z 000 18 000 1% 000 171 G &0 000 205 %5

4| 4% - ANGERS | 1s000 | 14000 | 17000 | 14000 &0 000

5 | 53- MAYENME 1& 000 14 000 21 900 12 000 &5 000

[ T2 - LE MANS 1% 000 17 000 14 000 I 14 OO A& 000 m
T%ROCHESUI?GN 13 000 12 000 13 000 T D) A8 000 1855

- TOTALPAYSDELOIRE 75000 77000 84000 43000 299000  100%

5 | 16- ANGOULEME ¥ 000 & 000 8000 ¥ 000 32 000 21%

10| 17 - LA ROCHELLE 12 000 10 000 11 0G0 13 000 44 000 30%,

11| 7% - HIORT B 00D 2 000 10 000 12 DO 3% 000 28%

12 B& - POITIERS 7 000 7 000 000 11 Dy 34 000 23%%

Rel&chez le bouton de la souris lorsque la barre horizontale (ou verticale) apparait & I'endroit souhaité.

Le maintien de la touche [CHrl] en plus de la touche [Shift] lors du cliqué-glissé de la sélection permet

de copier les cellules, lignes ou colonnes, au lieu de les déplacer.
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10) Mise en forme standards

10.1 Modifier la mise en valeur des caracteres
Sélectionnez les cellules ou les caractéres concernés.
Activez I'onglet Accueil.

10.1.1 Maodifier la police ou la taille
Ouvrez la liste Police du groupe Police ou la liste Taille de police de ce méme groupe selon le cas.
Faites glisser la souris, sans cliguer, sur la police ou la taille souhaitée.

Vous visudlisez I'effet produit immédiatement sur les cellules sélectionnées dans la feuille de calcul.

- Irvtn  Mrees page  Foimules Doanbel  Rbiuon  AMchage 5 Dieincu o0 gue vou viules liise. Pl WOHFOMI & P
e ¥ - o ey e . 5
- afasa il - [l & K P T (e - ?.- _.-' o ..:.':_.\,,..,., ) % :'_l"_r }J
e lors-ldt A A3 B |- % ve| X | Memcriome etreaom e St |y | - Mt ey
- bk s
A 3 Versdeurs secreur 1 -
A 14 B [ n E F (+ R
s Vendeurs s¢.. r Trim. 2e Trim. 3e Trim. de Trim, TOTAL année
K : .00 o0 oLaTe
5 Pherre MARCHAND Rb Elje e ] JISITO0 IESDET ZI0ZG0EITL TETT4204 57
& Mae LECRAND - 200000 FEEAO0 FIFITERA 3400133, 702 15853761
T Lewrinca DUPONT ; FINEI00 SIFROD SIQIIFLI ST ZIEITLATY
5 hbarie GUGLE ; AZO0000 ATTHO0 A361099.4 A4T4AET B0 ITI0G0ET.28
9 P USSON - O IRGAG F20131684 TISHESLOTH HTASHOTRIA
10 CHester ALEAY Enle ] ATLTFDD ABIIIOS FIBI0LEA3 15240174

Cliguez sur la police ou la taille souhaitée.

Vous pouvez aussi cliquer sur le Lanceur de boite de dialogue = du groupe Police pour ouvrir la boite
de dialogue Format de cellule (ou [CHrl][Shift] F) ef faire vos choix dans I'onglet Police.

Pour augmenter ou diminuer la taille des caractéres d'un point, cliquez sur I'outil Augmenter la taille de

- -

police A ou I'outil Réduire la taille de police

Pour définir la police et/ou la taille utilisée(s) par défaut dans tout nouveau classeur, cliquez sur
I'onglet Fichier puis sur Options. Dans la catégorie Général, choisissez la police désirée dans la
liste Toujours utiliser cette police et la taille des caractéres voulue dans la liste Taille de la police de la
partie Lors de la création de classeurs (cf. Classeurs - Créer un classeur basé sur un modeéle).

10.1.2 Ajuster la taille des caractéres

Cette fonction indique a Excel de réduire automatiquement la taille des caractéres si le contenu de la
cellule ne peut pas étre entierement affiché dans le sens de la largeur.

Sélectionnez les cellules concernées puis activez I'onglet Accueil et cliquez sur le Lanceur de boite de

dialogue = du groupe Alignement ou faites [CHrl][Shift] F.
Cochez I'option Ajuster de la zone Controle du texte (onglet Alignement). Puis, cliquez sur le bouton OK.

Aprées réduction de la taille, les caracteres retrouvent leur taille d'origine si vous augmentez la largeur de
la colonne.

10.1.3 Appliquer I'attribut Gras, Souligné, Italique
Sélectionnez les cellules ou les caracteres concernés.
Activez I'onglet Accueil et appliquez les mises en valeur souhaitées :

= Aftribut gras, cliquez sur I'outil Gras G ou faites [Cirl] G,
= Attribut italique, cliquez sur I'outil Italique I ou [Cirl] I,
= Attribut souligné simple, cliquez sur I'outil Souligner 5 - ou faites [Cirl] U,

= Atftribut double souligné, ouvrez la liste associée & I'outil Souligner 5 - et activez
I'option Double souligné.
Pour annuler une mise en valeur, exécutez une seconde fois I'une des manipulations précédentes sur la
sélection voulue.

Plusieurs mises en valeur peuvent étre appliquées d une méme sélection.

(= )
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10.1.4 Appliquer d’autres attributs

Il s'agit d’appliquer la mise en valeur Barré, Exposant ou Indice ou encore de choisir d'autres styles de
soulignement.
Sélectionnez les cellules ou les caracteres concernés.

Activez I'onglet Accueil et cliquez sur le lanceur de boite de dialogue =1 du groupe Police ou
faites [CHrl][Shift] F puis activez, si besoin I'onglet Police.

Format de cellule ? >

Mombre  Alignement

Bordure  Remplissage  Protection

Police: Style : Taille :
Maormal 1
8 ~
Italique 9
T Agency FB Gras 10
T Algerian Gras italigue 11 ]
T Arial 12
M Arial Black A 14 A
Soulignement : Couleur:
Aucun ~ | I - Police normale
Attributs Apercu
[ Barré
[ Exposant AaBbCcYyZz
D!ndice
Police TrueType, identique & I'écran et & l'impression.

Appliquez les mises en valeur souhaitées dans le cadre Attributs : Barré, Exposant et/ou Indice.
La liste Soulignement permet de choisir un autre type de soulignement.
Cliquez sur le bouton OK.

10.1.5 Changer la couleur
Sélectionnez les cellules ou les caractéres concernés.

o . .7 Y . . - . .
Dans I'onglet Accueil, ouvrez la liste associée a I'outil Couleur de police L du groupe Police puis
cliquez sur la couleur attendue.

Vous pouvez aussi sélectionner la couleur dans la boite de dialogue Format de cellule - onglet Police.

La couleur sélectionnée s'affiche sur I'outil Couleur de police A : pour appliquer cette couleur & une
autre cellule, il suffit de cliquer directement sur I'outil, sans ouvrir la liste.

10.1.6  Utiliser la mini barre d’outils
Pour modifier les mises en valeur des caracteres avec la mini barre F G
d’outils, sélectionnez les caractéres concernés. 1
Une mini barre d’outils apparait temporairement au-dessus de la
sélection.

Calibri |11 -

Pointez la mini barre d'outils puis cliquez sur la mise en valeur & | 2 P
G I A~ A &

appliquer.

La mini barre d'outils s'affiche si I'option Afficher la mini barre | = |TOTAL année |

d'outils lors de la sélection de la boite de dialogue Options

Excel (onglet Fichier - Options - catégorie Général) est active. 4 12691718
5 12180158
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10.2 Appliquer un format de nombre

Pour appliquer un format prédéfini, sélectionnez les cellules concernées puis, dans I'onglet Accueil,
ouvrez la liste Format de nombre du groupe Nombre.

Insertion Mise en page Formules

% % C AT = W | 32> 7
B - Berfn Sens FEDer - (11 -/ A” A = ¥ & ] - .h: 2. L.‘.J
e IS - DA B . Standard 2] Mettre sous forme Styles'de
~ == .
Aucun format pacticulier detableau~  cellules~
Presse-papiers fa Posice Style
Nombre
D4 - Lol 7% 002
Monétaire
D 0.02¢€ H | I
3 2e Trim, 3e Trim. Comptabilité ée
4 1,70% o e
| Date courte
5 | 3152700 3218906,7 3 oor1/1500 1204,97
6 | 3254400 33227424 =53] Datelongue 186276,1
camedi 0 janvier 1900
7 5390100 5503292,1 ey 769,79
"L\ Heure
8 4271400 4361099,4 \[Q 00:24:29 6987,38
9| 2156040 220131684 Pourcentage 907,918
% L% N
10/ 3762900 3841920,9 663174
1 Fraction
1 5390100 55032921 /2 0 . 9769,19
12| 4851090 495296289 Autres formats numériques... 579232
13 32228730 32905533,33 33761077,2 130585340,5
14

Cliguez sur un des formats proposés par Excel.

Lorsque vous appliquez le format Pourcentage, les nombres concernés sont multipliés par 100 afin d'étre
convertis en pourcentages.

Le format Texte permet d’afficher des valeurs numériques comme du texte (par défaut, aligné a
gauche dans la cellule).

Si besoin, augmentez ou diminuez le nombre de décimales en cliquant sur I'outil Ajouter une décimale
.0 pli]
90| U sur I'outil Réduire les décimales | .

Des diéses peuvent apparaitre dans certaines cellules lorsque la largeur de la colonne est insuffisante
pour afficher la valeur avec le format demandé ; dans ce cas, il suffit d’élargir la colonne pour afficher
correctement la valeur.

Pour réinitialiser le format de nombre des cellules sélectionnées, ouvrez la liste Format de nombre et
cliguez sur I'option Standard. Les cellules ayant le format Standard n'ont pas de format de nombre
spécifique.

Pour appliquer rapidement le format Monétaire, Pourcentage ou Milliers, cliquez respectivement sur

2% 0

N | £ R |0

|"outil , I'outil ou sur I'outil .
Pour appliquer un autre format aux cellules sélectionnées, activez I'onglet Accueil, ouvrez la liste Format
de nombre du groupe Nombre et cliquez sur I'option Autres formats numériques ou cliquez sur le Lanceur

de boite de dialogue = du groupe Nombre ou faites [CHrl][Shift] F puis activez si  besoin,
I'onglet Nombre de la boite de dialogue Format de cellule. -

Format de cellule ? X

Mombre  Alignement Paolice Bordure  Remplissage  Protection

Catégorie:

Standard Exemple

Mombre 3100 000,00 €

Comptabilité MNombre de décimales: |2 =
Date

Heure Symbole: |[€ w
Pourcentage

Fraction Nombres négatifs :

Scientifique 123410 €

Texte 1234,10€

spécial A234,10¢€

Personnalisée 123410€

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne,
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Dans la liste Catégorie, sélectionnez celle qui contient le format a utiliser.
Modifiez, si besoin, les paramétres du format (exemple : Nombre de décimales...).
Cliquez sur le bouton OK.

Pour combiner du texte avec une date ou une valeur numérique, vous pouvez utiliser la fonction TEXTE
(cf. Calculs avancés - Effectuer des calculs sur les données de type date) ou bien personnaliser le
format (cf. Créer un format personnalisé).

11) Bordures et remplissage

11.1 Appliquer des bordures aux cellules

Par défaut, aucune bordure n'apparait autour des cellules. La grille que vous visudlisez sur la feuille de
calcul ne s'imprime pas si vous ne le précisez pas.

11.1.1 Appliquer des bordures prédéfinies

Sélectionnez les cellules concernées par une méme bordure.

du groupe Police.

Formules Donndes  Révision  Affichage ) Dites-nows ce o % Paul WOLFONI £, Partager

Dans I'onglet Accueil, ouvrez la liste de I'outil Bordures ==~

& X ~wstver + X A
T
B Supprimer = 8- z p
Coller Y G Tner et Rechercher et
- SFomas - =7 fltrer = sélectionner
P fde -~
82 e } R b
A 8 5 5} £ f G H [ -
Borgue doite Objectifs
Vendeurs fure Qoo lectifs Parts Réalisation Parts
2 e (& reporter)
s Pierre 3050000 9.72% 3958370 1.28% 3100 000
4 Marc 3150000 10,04% 3060180 B72% 3200 000
S Lourindal [ Gordwes extériesres epasss 5250000 1673% 5100960 14.53% 5300 000
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8 Olvier 3670000  IL69% 5570480 IS87% 3700000
9 Boptiste | = Bordire smpie en haut et ¢ 5250000 1673% 5500320 1567% 5300 000
10 Louke | Trasage des boedures 4720000 15,04% 4590650 13,08% 4 770 000
1" 11390 000 35 102 060 31690 000
12 &
13 =«
14
15
16
"
Objectifst | Objectifs2 | Objectifs @ « ’

Cliguez sur le type de bordure souhaité.
L'ou’rilEEl permet de quadriller les cellules sélectionnées.

La derniere bordure appliquée s'affiche sur I'outil "', pour I'appliquer sur une nouvelle sélection,
cliquez sur I'outil, sans ouvrir la liste.

Pour supprimer toutes les bordures sur la sélection, choisissez I'option Aucune bordure dans la liste de

["outil

11.1.2 Appliquer d’autres bordures
Sélectionnez les cellules concernées par une méme bordure.

Sur 'onglet Accueil, ouvrez la liste de I'outil == "I du groupe Police puis cliquez sur I'option Autres

bordures ou cliquez sur le Lanceur de boite de dialogue 1 du groupe Police ou faites [Cirl][Shift] F puis
activez, si besoin, I'onglet Bordure.

Format de cellule ? X

Nombre Alignement  Police | Bordure  Remplissage  Protection

Ligne Présélections

Style: Ij .........

Aucune  Contour Intérieur

Bordure

] I [N

Texte Texte

4 -
Cauleur: Texte Texte

Automatique ~ . -

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diquant sur I'une des présélections, sur I'apercu
ou les boutons ci-dessus.
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Pour placer une bordure précise autour des bords externes de la sélection, choisissez le Style et
la Couleur de la bordure puis cliquez sur le bouton Contour. Pour quadriller les cellules, cliquez sur le
bouton Intérieur.

Pour placer une bordure le long des bords spécifiés de chaque cellule de la sélection, choisissez tout
d’abord le Style et la Couleur puis cliquez sur le bouton correspondant du cadre Bordurepour afficher ou
masquer la bordure ou cliquez sur la bordure visible dans la zone d'apercu. Cliquez sur le
bouton Intérieur pour insérer des traits autour de chaque cellule sélectionnée a I'exception des bords
externes de la sélection.

Les boutons il et permettent de tracer des diagonales dans les cellules.
Validez en cliquant sur le bouton OK.

Visualisez le résultat en cliquant en dehors de la sélection.

11.1.3 Tracer une bordure

Sur I'onglet Accueil, ouvrez la liste de I'outil Bordures | == 7| du groupe Police.

Choisissez la Couleur de ligne et le Style de trait.

=
L'outil Tracer les bordures [ est automatiguement activé : le pointeur de la souris prend la forme d'un
crayon.

Cliguez sur les bords de cellule a fracer.

Pour tracer un quadrillage, sélectionnez I'outil Tracer les bordures de grille "_"| dans la liste de
|"outil Bordures | puis tracez le quadrillage & I'aide d'un cliqué-glissé.
Pour effacer une bordure, sélectionnez I'outil Effacer les bordures |*— | de cette méme liste puis effacez

chaque bordure en cliquant dessus.

Pour désactiver un de ces outils, appuyez sur la touche [Echap].

11.2 Appliquer une couleur de fond aux cellules
Sélectionnez les cellules concernées.

Sur I'onglet Accueil, ouvrez la liste de I'outil Couleur de remplissage O - du groupe Police.

Fuchier ! Trsertion Moe en page formules  Doondes Révaion Affichage Q0 Dites-nous ce que vous voulez fare Paul WOLFON ;). Partager
-y 3
E Sars £ A A - v
o : a3 @
G 1Is y &’A tente
oo Codilurs du théme . A = e v s 74
N EEEEcEE
B3 . I v
A 8 i Ii ; o £ P G H i
AHNNEEEENE
I Coueurs standard Analyse des ventes
(1] mEEER PRV
Vendeurs ~ Coueurs wiilsées récemment  Objectifs Parts  Raéalisation  Parts Objectity
2 (& reporter)
L | Perre A 3050000  9.72% 3958370  128% 3100 000
4 Marc it el 3150000  10.04% 3060190 B.72% 3200000
5 Laurinda DUPONT 5250000 1673% 5100980 14,53% 5 300 000
6 Marie DUGUE 4200000  1338% 4280310  1219% 4200 000
7 Paul USSION 2100000  6,69% 3040770  866% 2120 000
8 Obvler AUBRY 3670000  1,69% $570480 1587% 3700 000
v Baptiste BRETON 5250000 1673% 5500320 1567% 5 300 000
10 Loubie FLEURY 4720000  15,04% 4590650  13.08% 4770 000
1 Total 31 390 000 35 102 060 31 690 00O

Sil'une des Couleurs du théme ou Couleurs standard vous convient, pointez la teinte de votre choix pour
avoir un apercu du résultat directement dans les cellules sélectionnées, ou cliquez sur cette teinte pour
I'appliquer.
Pour sélectionner une autre couleur, activez I'option Autres couleurs; dans la boite de
dialogue Couleurs qui appardit, vous pouvez :

= Dansl'onglet Standard, cliquez sur la pastille de couleur & appliquer.

= Dans I'onglet Personnalisées, ufilisez le curseur de couleur ou les zones Rouge, Vert, Bleu pour

définir les composants de la couleur & appliquer.

Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Couleurs.

o o . ) . e i
La derniere couleur appliquée s'affiche sur I'outil Couleur de remplissage ; pour I'appliquer sur une
nouvelle sélection, il suffit de cliquer sur I'outil, sans ouvrir sa liste.
Les couleurs sélectionnées dans la boite de dialogue Couleurs apparaissent par la suite dans la

zone Couleurs utilisées récemment de la liste associée & I'outil Couleur de remplissage

La boite de dialogue Format des cellules - onglet Remplissage vous permet aussi d'appliquer une
couleur dans le fond des cellules.

Pour annuler une couleur de fond sur une sélection de cellules, choisissez

Iy -

I'option Aucun remplissage dans la liste associée a I'outil Couleur de remplissage

(= )
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11.3 Appliquer un motif ou un dégradé dans le fond des cellules
Sélectionnez les cellules concernées.

Sur l'onglet Accueil, cliquez sur le Lanceur de boite de dialogue =
faites [Ctri][Shift] F.

Activez I'onglet Remplissage.

11.3.1  Appliquer un motif

Dans la zone Couleur d'arriere-plan, sélectionnez, si besoin, une couleur pour I'arriere-plan de la cellule
et/ou du motif.

du groupe Police ou

Pour appliguer un motif dans le fond des cellules sélectionnées, ouvrez la liste Couleur de motif et
choisissez la couleur de premier plan si vous souhaitez créer un motif coloré.

Format de cellule 7 x|

MNombre  Alignement Police Bordure Remplissage  Protection

Couleur d'arrigre-plan : Couleur de motif :
Aucune couleur _ ™
u EEE EE Style de motif :
H
|
HEN
EEEEEEENEN
FEEEEEENENEN
N HEEEEN
Motifs et textures... Autres couleurs...

Apercu

oK Annuler

Ouvrez ensuite la liste Style de motif et sélectionnez celui que vous souhaitez appliquer aux cellules.

11.4 Appliquer un dégradé

Cliguez sur le bouton Motifs et textures de la boite de dialogue Format de cellule - onglet Remplissage.

QOuvrez les listes Couleur 1 et Couleur 2 pour sélectionner les couleurs du dégradé. Dans la zone Type de
dégradé, choisissez celui qui vous convient puis cliquez sur un des modéles proposés de la zone Variantes.

Motifs et textures 7 X
Dégradé
Couleurs
Unicolare Couleur1:
@ Bicolore e
Prédéfini Couleur 2 :

I

Type de dégradé Variantes

O Harizontal

() Diagonal bas
O Du coin Exemple :
o |]

Cliguez sur le bouton OK une premiére fois pour quitter la boite de dialogue Motifs et textures, puis une
seconde fois pour quitter la boite de dialogue Format de cellule.
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12) Insérer des objets graphiques
12.1 Créer un objet graphique

12.1.1  Tracer une forme
Activez I'onglet Insertion et cliquez sur le bouton Formes du groupe lllustrations.
Cliguez sur la forme & dessiner.
Cliguez a I'endroit de la feuille oU vous souhaitez voir appardaitre la forme pour la dessiner avec des
dimensions prédéfinies,
ou
faites un cliqué-glissé seul ou accompagné de I'une des touches suivantes dans la feuille de calcul de
facon & tracer la forme :
= tilisez la touche [Alf] pour aligner la forme sur les cellules,
= utilisez la touche [Shift] pour dessiner un carré, un cercle ou pour contraindre les dimensions des
autres formes.

LEREDe m m s e

13 3 o sl
15
16

Saisissez éventuellement le texte qui doit apparaitre dans la forme ; utilisez la touche [Entrée]pour passer
d la ligne et la touche [Echap] pour mettre fin & la saisie.

Pour mettre en valeur le texte saisi, utilisez les outils de I'onglet Outils de dessin - Format ou de
I'onglet Accueil.

Vous pouvez djouter des formes & un graphique ou ajouter des formes sur un diagramme pour les
personnaliser.

Pour ajouter du texte d une forme déjd créée, cliquez dessus pour la sélectionner puis saisissez le texte
voulu.

Pour dessiner plusieurs formes identiques & la suite, cliquez sur le bouton Formes de
I'onglet Insertion (groupe lllustrations), affichez le menu contextuel de la forme concernée puis activez
I'option Mode Verrouillage du dessin ; réalisez ensuite les différents tracés ; une fois que toutes les formes
souhaitées ont été dessinées, appuyez sur la touche [Echap].

12.1.2 Tracer une zone de texte
Une zone de texte est un objet graphique, par défaut sans fond ni contour, destiné & afficher du texte ;
elle permet de saisir du texte en dehors d'une cellule.
Activez I'onglet Insertion et cliquez sur le bouton Zone de texte du groupe Texte.
Cliguez & I'endroit oU vous souhaitez créer la zone de texte,
ou
faites un cliqué-glissé seul ou accompagné de I'une des touches suivantes dans la feuille de calcul de
facon a tracer la zone de texte :

= filisez la touche [Alf] pour aligner la zone de texte sur les cellules,

= utilisez la touche [Shift] pour dessiner la zone de texte avec la forme d'un carré.
Aussitot I'onglet Outils de dessin - Format apparait, vous donnant ainsi accés aux outils spécifiques.
Saisissez le texte voulu sans vous préoccuper des fins de ligne ; appuyez sur la touche [Entrée]pour créer
uUNn nouveau paragraphe.

A B S NN TS
i6
1y
18 Georgia |~ |11 = | A" A" €=23=
2 CFzmmemeam--- -G I S =E==AN
20 (& HORAIRESDES (L. .. - - -
21 EI)

i des 11-12 ans

22 (0 T — Or------- .% e
23
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Pour metire en valeur le texte saisi, ufilisez les outils de I'onglet Accueil ou ceux de la mini barre qui
appardit une fois le texte sélectionné.
Lorsque la zone de texte est terminée, cliquez en dehors.

Si vous souhaitez sélectionner la zone de texte et pas seulement son contenu, cliquez dessus et
faites [Echap] (la zone de texte est alors entourée d'un trait plein et non en pointillés) ; en effet, un seul
clic sur la zone permet d'acftiver son contenu afin de le modifier.

12.1.3 Insérer un objet WordArt
Un objet WordArt est un objet graphique destiné & contenir des caractéres présentés avec un effet
décoratif. Exemple :

| A | B | C | D | E | F (i B Gy
26 |
27 |
28 |
29 |

Activez I'onglet Insertion et cliquez sur le bouton WordArt du groupe Texte.

Cliguez sur I'effet désiré.

L'objet s'affiche dans la feuille de calcul avec comme contenu : Votre texte ici.

Saisissez le texte sur lequel I'effet WordArt va s’ appliquer ; utilisez la touche [Entrée] pour imposer un saut
de ligne.

Pour metire en valeur le texte saisi, utilisez les outils de I'onglet Outils de dessin - Format ou de
I'onglet Accueil.

Si vous souhaitez sélectionner I'objet WordArt et pas seulement son contenu, cliquez dessus et
faites [Echap] (I'objet WordArt est alors entouré d'un trait plein et non en pointillés) ; en effet, un seul clic
sur I'objet permet d’activer son contenu afin de le modifier.

12.2 Insérer un fichier image

Activez I'onglet Insertion puis, dans le groupe lllustrations, cliquez sur le bouton Images si I'image est

stockée sur le poste de travail ou sur le bouton Images en ligne si I'image est accessible via Internet.

La boite de dialogue Insérer une image (pour le bouton Images) ou Insérer des images (pour le

bouton Images en ligne) s'ouvre.

Si vous avez activé le bouton Images en ligne, vous pouvez saisir dans la boite de dialogue Insérer des

images un ou plusieurs mots-clés dans le champ associé & I'option Recherche d'images Bing pour

effectuer la recherche sur Internet a I'aide du moteur de recherche Microsoft puis affichez les résultats

de la recherche en appuyant sur la touche [Entrée].

Le moteur de recherche Bing affiche dans un premier temps les images correspondant aux mots-clés

sqaisis qui sont sous licence Creative Commons, ce qui signifie qu'elles peuvent étre librement utilisées sous

certaines conditions de réutilisation définies par leur auteur ; le bouton Afficher tous les résultats

web permet d'afficher toutes les images répondant aux critéres quelle que soit leur licence d'utilisation.

QOu bien cliquez sur le bouton Parcourir pour accéder au contenu de votre espace de stockage en ligne.
o

Insérer des images

S Recherche d'images Bing

Rechercher sur le web

S OneDrive - Personnel

pwolfoni@hotmailfr

Parcourir »

Insérer également a partir de :
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Si vous avez activé le bouton Images, & partir de la boite de dialogue Insérer une image, accédez &
I'unité et au dossier contenant le fichierimage & insérer.
B0 Insérer une image X

« © D =5 CePC > Images > v & | Rechercherd

Organiser v Nouveau dossier

~
» (@ OneDrive

v @ cepC
[ Bureau

> [ Documents

Pellicule lle de REJPG NoirmoutierJPG
> & Images

D Musique
> & Téléchargements
» Bl Vidéos

i Disquelocal (C:)

> ¥ Réseau

> *4 Groupe résidentie! 3

Nom de fichier: v| [Toutes lesimages (e wmf v
Outils ~ Annuler
Faites un double clic surle nom du fichier Image ou clipart selon le cas.
Pour modifier/supprimer une image, veuillez-vous référer a la partie Gestion des objets de cet ouvrage.

12.3 Insérer une capture d'écran

Cette fonctionnalité permet d'intégrer une "photo" d'un élément (écran, fenétre...) ouvert sur votre
écran (interface Bureau si vous étes sous environnement Windows 8) dans une feuille Excel.

Assurez-vous que la fenétre/élément d’'une autre application qui est & capturer est bien ouvert.

Activez la feuille Excel dans laquelle vous souhaitez ajouter la capture d'écran.

Dans I'onglet Insertion, cliquez sur le bouton ou I'outil Capture oL du groupe lllustrations.
Ici, deux fenétres (autres que celle d'Excel) sont ouvertes. La premiére fenétre de la liste correspond a la
derniére fenétre ayant été activée avant d'effectuer la procédure de capture.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Q

= - T TR
%) 7 B Qg | B, o . I
o L P | e PR MR e e
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau Images Images Graphiques . . Graphique croisé
dynamique  dynamiques en ligne &4 "N _recommandés AR & dynamique ~.
Tableaux lllustrations  Fenétres disponibles ]

_
J1 v - I I ! C— —
! o rrdldem
J | K L o - B =% (0]
| f =

A+ Captured'écran

(2R SNV IR LR

Pour intégrer sous forme d'image l'intégralité d'une des fenétres ouvertes, cliquez sur la miniature
correspondante du cadre Fenétres disponibles.

Pour intégrer une partie seulement d'une fenétre, et si plusieurs fenétres sont ouvertes, sachez que par
défaut, la sélection s'effectuera dans la premiére fenétre du cadre Fenétres disponibles. Cliquez sur
I'option Capture d’écran située dans la fenétre des Fenétres disponibles.

La fenétre Excel est aussitdt réduite et seule la fenétre en arriere-plan est visible (rendue opaque mais
visible malgré tout, le pointeur de souris se fransforme en petite croix).

Al'cide d'un cliqué-glissé, sélectionnez la zone & capturer.

La feuille Excel appardit & nouveau dés que la sélection est terminée ; Excel insére automatiquement la

zone sélectionnée sous forme d’objet graphique. Cette image se gere avec les outils de I'onglet Outils
image.
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12.4 Insérer un diagramme (SmartArt)
Un diagramme, appelé aussi graphique SmartArt, est une représentation graphique de vos informations
et idées, tel que par exemple, un organigramme.

F.
Activez I'onglet Insertion et cliquez sur le bouton ou I'outil SmartArt du groupe lllustrations.
La partie gauche de la boite de dialogue regroupe tous les types de diagrammes disponibles, la partie
centrale affiche toutes les dispositions pour le type sélectionné, et la partie droite affiche la description
pour la disposition sélectionnée.

Chaisir un graphigue Smartirt % X :
za‘ Tous | | Liste 2 ._,% 95
se EE|® 92 =— B
- B o = - d

TOCEssUS =] = |::| |
i¥ Cycle — 1

: Q‘ == f E -
& Higrarchie — e FEE = _
B Relation
tg} Matrice Eﬁﬁ Q\Q\ EEGE g- 8- 0-
é Pyramide Q\ =
- Liste de blocs simple

i Image o

-
-
[
]
1]
@
[
T |

D:‘D Permet de représenter des blocs
== d'informations non séquentiels ou
groupés. Agrandit I'espace d'affichage

horizontal et vertical pour les formes,

l

1)
1C)
@]

i

il
il
2

o] [ e

Choisissez, dans la partie gauche de la boite de dialogue, le type de diagramme souhaité ;
I’option Tous regroupe toutes les dispositions pour tous les types de diagrammes.

Dans la partie centrale de la boite de dialogue, cliquez sur la disposition souhaitée puis cliquez sur le
bouton OK.

Le diagramme vide de texte appardit, accompagné a gauche d'un volet Texte qui va permettre de le
compléter. Le point d'insertion clignote dans le volet, dans le premier espace réservé au texte, appelé
puce, et correspondant 4 la premiére forme & remplir. Les onglets spécifiques Outils SmartArt -
Création et Format s'affichent.

B %- Qe w Orap 26-27 Obiets praphiques - Exced
Fichier  Accool  Wmemos  Miseeapoje  Fomdes Révison  Alfichage =
13 Aouter une forme *

prem— : - ®

Aot e puce ¢ Dexende | =r=Tt 9
on 2 ot , < . Mdtasie le Comvrtic
1 Wolet Textn & De dcite 3 paucte iy omsait

> " Ratable -~
Disgromen,. ~ fe
J K L M N o P Q R s T -
i1 @
2
3 Tapeale tete ich x G
4
5 * [Texte;
; =
7 -
8 p
* Tente
9 e
10 = ‘
n .
* (Tente]

12 {
2 |
"
5
16
17 Liste & imvages continus.
18 e
19

Dans le volet Texte, cliquez sur I'espace réservé [Texte] que vous souhaitez compléter et saisissez le texte
voulu.

Le volet Texte peut éfre comparé a un plan ou & une liste d puce. Chaque puce du volet Texte
correspond a des informations utilisées pour organiser le diagramme : & mesure que vous saisissez le texte,
le diagramme se met automatiquement & jour. Plus vous djoutez du texte, plus la taille des caractéres
diminue dans la forme active mais aussi dans les autres formes.

Lorsque le diagramme peut étre agrémenté d'une image (ce qui est le cas dans notre exemple),

I'icbne apparait au centre de la forme dans laquelle elle peut étre intégrée.

Pourinsérer une image dans une forme, cliquez sur I'icéne puis dans la boite de dialogue Insérer des
images, recherchez et sélectionnez I'image souhaitée avant de valider par le bouton Insérer.

Pour supprimer I'image, cliquez sur celle-ci afin de la sélectionner puis appuyez sur [Suppr].

12.4.1 Ajouter des puces a une forme

Chague puce du volet Texte correspond d des informations utilisées pour organiser un diagramme.
Chaqgue diagramme définit ses propres correspondances entre les puces du volet Texte et son propre jeu
de formes.

Cliquez sur la forme dans laquelle vous souhaitez agjouter des puces.

[ 37
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Cliquez sur le bouton Ajouter une puce du groupe Créer un graphique de |'onglet Outils SmartArt -
Création, puis saisissez son nom.

En fonction du type de diagramme choisi, chague puce ajoutée sera représentée soit par une nouvelle
forme, soit par une puce insérée dans une forme. Une puce insérée dans une forme indique que le texte
correspondant se trouve a un niveau inférieur par rapport au texte quile précéde.

Exemple : sur ce premier diagramme, une puce a été ajoutée a partir de la premiére forme.

Tapez votre texte ici X%
’\ ® Activité nautique
,‘“ * voile
q o Activité aérienne
— Activité —_— o
o Activité terrestre nautique Activite Activite
aérienne terrestre

*voile

[ Liste d'images continue... ]

12.4.2 Afficher/masquer le volet Texte

Pour fermer le volet Texte, cliquez sur son bouton de fermeture ¥ ou sur le bouton Volet Textedu
groupe Créer un graphique de I'onglet Outils SmartArt - Création.

Pour afficher & nouveau le volet Texte, cliquez sur le bouton ‘] situé a gauche de la premiere forme,
ou bien cliquez & nouveau sur le bouton Volet Texte (onglet Outils SmartArt - Création, groupe Créer un
graphique).

12.5 Gérer les formes d'un diagramme

Plusieurs solutions s'offrent & vous : vous pouvez travailler dans le volet Texte, donc sur les lignes de texte
d puce, ou directement sur les formes dans le diagramme.

12.5.1 Créer une nouvelle forme

Sélectionnez la forme apres ou avant laguelle vous souhaitez en ajouter une et cliquez sur le
bouton Ajouter une forme du groupe Créer un graphique de I'onglet Outils SmartArt - Création, puis
cliquez sur I'option Ajouter la forme aprés ou Ajouter la forme avant selon le cas.

Pour gjouter une forme en fin de liste, vous pouvez aussi, dans le volet Texte, cliquer a la fin de la ligne de
texte a puce aprés laquelle vous souhaitez gjouter une nouvelle ligne et appuyez sur la touche [Entrée].
Cela a pour conséquence de créer une nouvelle forme dans le diagramme ou de créer une puce d
I'intérieur d'une forme. Pour les diagrammes qui contfiennent un nombre fixe de formes, un X rouge
apparait dans le volet Texte et la forme ne se créée pas dans le diagramme :

Tapez votre texte ici %

* ma premiére idée

ma
trolsiéme
idée

* maseconde idée
* matroisiéme idée

Engrenages

Les éléments d-dessus marqueés d'un X
rouge mapparaitront pas dans ce
graphigue SmartArt et ne seront pas
enregistrés,

En sawoir plus

Pour remédier & cela, changez la disposition du diagramme (cf. titre Modifier la présentation générale
d'un diagramme).

12.5.2 Modifier le niveau d’une forme

Pour diminuer le niveau d'une forme, c'est-a-dire mettre en retrait une ligne de puce, d partir du volet
Texte, cliquez dans la ligne concernée puis appuyez sur la touche [Tab] ou cliquez sur le
bouton Abaisser du groupe Créer un graphique de I'onglet Outils SmartArt - Création.

Pour augmenter le niveau d'une forme, c'est-a-dire diminuer le retrait d'une ligne du volet Texte, cliquez
dans cette ligne puis faites [Shift][Tab] ou cliquez sur le bouton Promouvoir du groupe Créer un
graphique de I'onglet Outils SmartArt - Création.

Le diagramme est toujours mis 4 jour. Vous ne pouvez pas abaisser le texte de plusieurs niveaux par
rapport a la ligne supérieure, ni abaisser la forme de premier niveau.
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12.5.3 Supprimer une forme

Sélectionnez la forme a supprimer dans le diagramme ou sélectionnez la ligne de texte correspondante
dans le volet Texte puis appuyez sur la touche [Suppr].

12.5.4 Déplacer des formes ou une image dans le diagramme

Sélectionnez la forme ou I'image & déplacer dans le diagramme ; si vous devez en déplacer plusieurs,
utilisez la touche [Cirl] pour les sélectionner.

Faites glisser la sélection & I'endroit voulu dans la zone du diagramme.

Pour inverser des formes, sélectionnez I'une d'entre elles et cliquez sur le bouton De droite @ gauche du
groupe Créer un graphique dans |'onglet Outils SmartArt - Création.

Pour remplacer une forme par une autre, sélectionnez-la puis activez I'onglet Outils SmartArt - Format,
cliguez sur le bouton Modifier la forme du groupe Formes puis sur la forme de votre choix.

12.6 Modifier la présentation générale d’'un diagramme

Vous pouvez changer la disposition, le type, les couleurs d’un diagramme ou encore lui appliquer un style
rapide.

Cliquez, si besoin, sur le diagramme concerné et activez I'onglet Outils SmartArt - Création.

Pour modifier la disposition ou le type du diagramme, sélectionnez le modéle directement dans le
groupe Dispositions de I'onglet Outils SmartArt - Création.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Autreslzl du groupe Dispositions de I'onglet Outils SmartArt -
Création puis sur I'option Autres dispositions pour afficher la boite de dialogue Choisir un graphique
SmartArt.

Pour transformer le diagramme en objet graphique classique, cliquez sur le bouton Convertir en
formes (groupe Rétablir - onglet Outils SmartArt - Création).

Pour personnaliser la présentation de chacune des formes d'un diagramme (effets, taille...), vous pouvez
utiliser les boutons de I'onglet Outils SmartArt - Format, ou ceux de I'onglet Création(style, couleurs).
Pour refrouver la présentation d'origine, cliquez sur le bouton Rétablir le graphique du
groupe Rétablir (onglet Outils SmartArt - Création).

Pour désolidariser les formes afin de pouvoir déplacer, redimensionner, supprimer une forme
indépendamment des autres, vous pouvez cliquer sur le bouton Convertir en formes de |'onglet Outils
SmartArt - Création - groupe Rétablir.
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