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Définition :

Excel est un logiciel dit « tableur » (fichier .xIs ou « classeur ») |l fait aussi parti de la suite MS Office.

Il permet de manipuler des « feuilles de calcul » c’est a dire des tableaux de « cellules » comportant
des données et des formules (calculs) sur ces données.

Les éditions et présentations qu'il permet, sous forme de tableaux ou de graphiques, font de lui un
outil de gestion puissant dans le monde de I'entreprise publique ou privée.

Un grand nombre de fonctionnalité de Word (sur la présentation des feuilles de calculs) sont présent
enregistrer, ouvrir, imprimer (apergu avant impression) police d’écriture, couleur, format
copier/couper/coller alignement des textes, format des cellules etc.

Une fois Excel lancé L'écran comprend le ruban avec des onglets pour les différents menus

Sous le ruban se trouve une barre avec deux zones de saisie, puis sous la zone de saisie s'affiche la
fenétre principale qui est une feuille du classeur. Le classeur est amovible par cliqué-glissé sur sa
barre de titre lorsque I'on réduit la taille de la fenétre.

Sous le ruban se trouve la barre d'outils Acces rapide. Elle peut s'afficher soit sous le ruban, soit sur
le ruban. Dans I'exemple suivant elle est affichée sous le ruban.

En-dessous du classeur et en bas de I'écran se trouve la barre d’état.

photo : je vais I'ajouter ...... p

% Les onglets et le ruban

Sous les onglets, vous retrouvez les différentes commandes utilisées dans une feuille de calcul. Les
options supplémentaires sont situées sous le lanceur de boites de dialogue.

Les onglets vous donnent accés a 'ensemble des fonctions d'Excel.

L’onglet Accueil : accés a la gestion de la mise en forme, de la police et des styles.

L’onglet Insertion : insertion de tableau, image, ligne, colonne, en-téte et pied de page, etc....
L'onglet Mise en page : gestion de la mise en page du document.

L’onglet Formules : création des formules de calcul.

L’onglet Données : gestion et importation de données, tris, filtres, etc...

L’onglet Révision : révision du document, orthographe, commentaires, protection.

L’'onglet Affichage : gestion de I'affichage, des fenétres et des volets.



e Les onglets complémentaires :

Excel 2007 affiche des onglets pour les commandes principales. Cependant, il existe des onglets
complémentaires pour gérer les éléments que l'on peut insérer dans les classeurs tels que des
images, diagrammes, graphiques, tableaux croisés dynamiques ou autres objets.

Exemple : Lorsque vous insérez une image, il suffit de cliquer sur I'image pour voir apparaitre le menu
Outils Image / Format, ou pour un graphique, le menu Outils de graphique / Création, ou encore pour
une forme, le menu Outils de dessin / Format.

e Présentation du tableur : c’est un classeur qui peut contenir plusieurs feuilles de calcul.
% Qu’est-ce qu’une feuille de calcul ?

La feuille de calcul appartient a un classeur, elle est composée de lignes, de colonnes et de
cellules. Elle contient 1048576 lignes, 16384 colonnes et plus de 17 milliards de cellules.

Un classeur peut contenir plusieurs feuilles de calcul. Le nombre maximal étant de 255 feuilles.

Voici une feuille de calcul :

A B = D E E G
1 |Le 01.02.2000 M. Faure
2 20 Rue des alouettes
3 63100 Clermont-Ferrand
4
5
6 | Facture N°100 |
-
8
9 Articles | Quantité | Prix unitaire | Total HT Total TTC
10 Cabhier spirales 5 300€ 1500 € 1779 €
1 Crayon HB 10 0.70€ 7.00€ 830 €
12 Stylo Bille Moir 15 1.50€ 2250 € 2669 €
13 Papier A4 Lase 10 505€ 5950 € 7057 €
14
15 Total HT 10400 €
16 TVA 18.60%
17 TOTAL TTC 123.34 €
18



% Qu’est-ce qu’une cellule ?

La cellule est I'élément de base de la feuille de calcul. C’est une case de la feuille de calcul.
Elle contient une donnée (texte, nombre, formule de calcul, ...) et un format (Police de caractéres,
couleur, etc ...).

L'intersection entre une ligne et une colonne constitue une cellule. Une cellule est identifiée
par sa référence. La référence est composée du titre de la colonne et du numéro de la ligne.

Exemple : Cellule A1 Colonne A Ligne 1.

voici une cellule :

QB M) =

< Qu’est-ce qu’une formule de calcul ?
Une formule permet de faire un calcul. Elle permet d'effectuer des opérations sur les données

contenues dans les cellules.

Exemple :
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< Qu’est-ce qu’un classeur ?

Un classeur est le document de base d'Excel constitué de plusieurs feuilles de calcul ayant chacune
un onglet. le Clique sur cet onglet permet d’afficher la feuille souhaitée.

le classeur est enregistré dans un fichier portant I'extension .xIsx.

Remarque :

Le titre du fichier par défaut est Classeur1,il s'affiche en haut de I'écran. Lors de I'enregistrement, il
sera remplacé par le nom donné au fichier.

Le nom de la feuille par défaut, inscrit sur le premier onglet, est Feuil1. Un classeur comporte 3
feuilles par défaut pour un nouveau document. Le nom de chaque feuille peut étre modifié.

Exemple :
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« Les différentes formes du pointeur de la souris
Le pointeur de la souris change de forme en fonction de I'objet ou de la zone de I'écran qu’il
survole, voici ses principales formes et fonctions associées :
% Désigner, déplacer, copier, activer un menu ou un outil.

=~ Sélectionner dans une zone de saisie, positionner le point d’insertion (curseur), ou sélectionner
du texte.

—|— Recopier, Incrémenter.

“T™ Redimensionner.

“"” Afficher, déplacer .
\fbdéfilement) Suivre un lien.

Travail en cours, il faut attendre...

’ ou * Sélectionner des colonnes ou des lignes.

< . La barre de titre :

Elle vous informe sur le document de travail en cours et vous permet de gérer la taille de la fenétre ou
de la fermer. Cette barre disparait lorsque I'on clique sur :

> Onglet Affichage / Groupe Affichages classeur / Plein Ecran

> Cliquez sur la touche Echap pour revenir a 'affichage normal
exemple :

0 Y z = Microsoft Exc &

A acoucil [P usertion Mise enpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Acrobat o -

% bouton Office et les Options d'Excel :
> Le Bouton Office
Il remplace le menu Fichier de I'ancienne version. Il permet d'accéder aux documents
récents et de paramétrer les options spécifiques a Excel. Il comporte les mémes commandes de base
que les versions précédentes, a savoir celles permettant d'ouvrir, d'enregistrer et d'imprimer votre
fichier.



exemple :

Documents récents

MNouveau

Quvrir

Enregistrer

Enregistrer sous  *

Imprimer 4

Préparer k

Envoyer L4

¢ X AT QO

Publier L4

Hy

B

Eermer

21 Options Excel | | X Quitter Excel

2

< Les options d'Excel :

Elles sont accessibles par le Bouton Office (Voir écran ci-dessus) et permettent de
modifier les paramétres d'Excel.
exemple :



h"’ . I% Meodifie les options les plus courantes d'Excel.

Formules
Vérification Meilleures options pour travailler avec Excel
Enregistrement [V] afficher la mini barre d'autils lors de la sélection

B [¥] Activer I'aperu instantané (i
Options avancées = ‘
[¥] aficher l'onglet Développeur dans le ruban' i)

]

Style d'info-bulle | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles B

Personnaliser Jeu de couleurs:

Compléments

Centre de-gestion de la confidentialite Créez des listes a utiliser lors des tris et dans les séquences de remplissage I ‘Modifier les listes personnalisées...

Ressources -
Lors de la création de classeurs

Utiliser cette police : |Aria|

Taille de la police :

Made d'affichage par défaut des nouvelles feuilles : |Afﬁchege normal

Inclure ces feuilles : | E-

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Nom dutiisateur ; |DSLL

Choisir les langues & utiliser avec Microsoft Office : | Paramétres linguistiques,..

Une seule barre d'outils est visible a I'écran. Il s'agit de la barre d'outils Accés rapide.

Cette barre d’outils peut étre affichée au dessus ou en dessous du ruban et elle peut étre
personnalisée en utilisant le clic droit.

Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision |Afﬂchage‘ Développeur  Acrobat

= [V] Regle V| Barre de formule CEE R oy ] A=A [ Fractionner | 1) Afficher cofe @ cole
B [l e : d e = =
L ‘ V| Quadrillage V| Titres o Masquer | L3 Défilement synchrone
|Normal|Mise en  Apercudes | Affichages  Plein | ‘ Zoom 100% Zoomsur  Mouvelle Réorganiser Figerles : ) . Enregistrer  Changeme
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‘ A!'ﬁchq_g_es classeur ‘ Affime(/Masqper | Zoam Fenétre
SHien3@e 9 ==l|d-@Es5E HOAA-D-0zg-Y=PH0us : S ,
. . Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
Al - £ \ ) ) )
‘ - - - - -~ -~ Afficher la barre d'outils Accés rapide au-dessus du ruban ==
| A B | C | D | E | E | G | H | | Ll
1 1 | 1 1 1 | 1 1 Réduire le ruban
A

Nous verrons plus de détails dans le chapitre Personnalisation de la barre
d’outils Accés rapide.



< Les commandes :

Il s'agit des commandes que vous utilisez pour créer votre document telles que l'insertion
d'une fonction, la création d'une formule, ou d'un graphique, les options de mise en page, etc... Pour
faciliter I'utilisation des commandes, une info-bulle s'affiche lorsque vous survolez une commande.

exemple: insérer une image.
[eg) ———— o —— ——— - "

Accueil Insertion Mise en page Formules Données

A3 = EE [ T A

I B (ke md Y B A
Tableau croisé Tableaw | |Image |Images Formes Smartart | Colonne Ligne !
dynamique ~ clipart ¥ ¥

Tableaux Hlustrations

= R R ==|_ - =

D |
‘T "

L A1m Insére une image 3 partir d'un fichier

Insére une image d'un fichier.

" | @ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

7

% Les regroupements de commandes :

Ces nouveaux menus regroupent des commandes similaires. Chaque regroupement est
identifié par un nom (Ex : Police ou Alignement). Un lanceur de boite de dialogue situé dans le coin
inférieur droit du groupe vous permet d'afficher les différentes options.

_J Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage Developpeur
2kl =i = T :
B . rial ~ |10 || === :| Frw| =" Renvoyer a |a ligne automatiguement
=3
Coller 7 G I 8 +||E-He A= = =| = 25| & Fusionner et centrer -
Presse-papiers ™ Police ] Alignement F]

¢ Les boites de dialogue :
Le lanceur de boite de dialogue : Les boites de dialogue sont accessibles a partir du

ruban. Il suffit de cliquer sur le bouton suivant = .

% Les raccourcis du clavier :

Vous avez la possibilité d'utiliser les raccourcis du clavier au lieu de la souris. Pour
cela, cliquer sur la touche Alt puis sur la lettre correspond au menu souhaité. Pour afficher la
lettre correspondant a chaque commande, vous devez positionner votre souris sur une
cellule du tableau et appuyer ensuite sur la touche Alt ou appuyer sur la touche F10 de votre
clavier. Exemple : Le menu Données est accessible avec la touche Alt + la lettre E. Les
lettres ou les chiffres a utiliser apparaissent en-dessous des commandes.



: Accueil Inserijon Mise en page Formules Dopnées Révision Affichage Dévelonpeur Acrobat
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<% Le menu contextuel
Le menu contextuel est affichable a tout moment par un clic-droit sur un élément de
I'écran. Son contenu affiche une liste de commandes relatives a I'élément pointé.

Arial  -111 <[ A" A7 BB .o g P

0,00 |
= &'A'foo +0

&  Couper
54 Copier
@ coller
Collage spécial...
Insérer...
Supprimer...
Effacer le contenu
Filtrer 4
Trier »
i | Insérer un commentaire
% Format de cellule
Liste déroulante de choix...

MNommer une plage...

% Lien hypertexte
oyp

<% La barre d'état
Elle est située en bas de la feuille de calcul, juste au-dessus de la barre des taches. Elle peut
ne rien contenir. Elle est entierement configurable.
Pour ajouter des options :
> Positionnez votre curseur sur la barre et activez le menu contextuel par un clic droit.
> Cochez ou décochez les options souhaitées.

Voici la barre d'état :



9 |

4 |

5 | = 3

5 | Personnaliser la barre d'état

7‘ | ‘\" || Mode Cellule Prét

B. | EJ Signatures Inactif
9 | ‘ v | Stratégie de gestion des informations Inactif
1? : 1\" | Autorisations Inactif
12 | ‘7 || verr. maj. Inactif
13 | 1\" | Verr. num. Inactif
) I ! =

14 | |V | arrét defil Inactif
15 | ‘\" || Décimale fixe Inactif
16 i [V | Mode Refrappe

17 =1

18| ¥ | Mode Fin

19'| ‘i| Enregistrement de macra Pas d'enregistrement
20 | \\" | Maode Sélection

21 | \:"7' Numéro de page

;g | 1!" | Moyenne

é4 ! E_l Nb {non vides)

25 | EJ ‘Nb {nombres)

26| ‘i| Minimum

27 | ul Maximum

28 | ‘\" | Somme

29 | T .

30 | \:J Afficher les raccourcis

21 | V| Zoom 100 %
W4 v ¥ | Feuill “Feul2  FeuB 3. il

= e |V || Curseur de zoom
prét | 2 | |

% L'aide:
Excel propose une aide pour faciliter son utilisation. Pour y accéder, appuyez la touche F1 de
votre clavier.

) Excel - pjde —
(€ > () () /2| AL @ @

-~ J Rechercher -

|.

Parcourir | aide Bxcel

Mouvealtés Cbtenir de 'ajde

Instaliation Activation d'Excel

Personnalisstion Accessibilite

Conversion de fichiers et Gestion des dasseurs

compatibilite

Prindpes de baze des feuiiez de Motions de baze sur les formules et
calaul et tableaux Excel les noms

< La navigation dans une feuille :
Il existe différentes fagons de se déplacer dans la feuille de calcul.

Les barres de défilement :Chaque feuille de calcul posséde une barre de défilement
horizontale et une barre de défilement verticale.

(= H 1 il K L M N 1
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Les touches de déplacement :
e Les fleches de direction situées sur le clavier a c6té du pavé numérique permettent
de se déplacer vers le haut, le bas, la droite ou la gauche.

e Latouche Home renvoie a la premiére cellule gauche sur la méme ligne.

B

e |es touches page suivante et page précédente (3] permettent de naviguer d’'une
page a l'autre. La combinaison des touches (bt + active la cellule A1.
e La combinaison des touchesEtzl + [Fi active la derniére cellule remplie.

<% L'affichage de la feuille :
Vous avez la possibilité de travailler avec I'affichage en mode Normal ou en mode Mise en
page. Vous pouvez également afficher I'apergu des sauts de pages.
En mode Mise en page, vous pouvez visualiser la page telle qu'elle apparaitra lors de
I'impression. Si vous souhaitez changer de mode d'affichage :
o Parlemenu:
m  Onglet Affichage/ Normal ou Mise en page /ou apergu des
sauts de page.
o Avec la souris :
e Cliquez sur les boutons situés en bas a droite de I'écran pour modifier
I'affichage.

Nous verrons cet affichage plus en détail dans la partie Mettre en page et imprimer.
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<% La création d'un nouveau classeur :
Lorsque vous lancez I'application Excel un classeur vierge est ouvert par défaut avec
le nom classeur1.
Si vous souhaitez ouvrir un second classeur vierge :
Par le menu :

% Cliquez sur Bouton Office / Nouveau.|7
% Sélectionnez le type de classeur.

% Choisissez Nouveau classeur Excel .

* Cliquez sur Créer.

Tt Documents récents
| |j Mouveau |

Quvrir

Enregistrer

=]
-
‘_ﬂ Enregistrer sous

Impgrimer ’

97|  Préparer 4

@ Envoyer »

Publier 1

| | Eermer

=1

Options Excel l | X Quitter Excel




Par les outils de la barre de lancement rapide :
% Faites un clic gauche sur le bouton Nouveau Documentlj

> Accueil Insertion Mise en'page Formules Dam

Mj e it <[l =

I e

Coller » |l & & - -|d-A-|EE =
Presse-papiers [ Police 3

Nouveau (Ctrl+N)
Crée un document.
3 |
E ]

PSS o ]

Lors d'une session Excel, un deuxiéme classeur se verra attribuer le nom classeur?2,
le troisieme classeur3 etc...

< Fermer un classeur et quitter Excel:
Le menu Bouton Office / Fermer permet de fermer un classeur et de continuer a
travailler si vous possédez un deuxiéme classeur ouvert.
démontrons ¢a en utilisant excel.

| Mouveau
1

Quvrir

H Enregistrer

Enregistrer sous ¥

1

e primer

'f’: Préparer ]
=%

;ﬁ Envoyer '
"L/ Publier ]

5
| Eermer

Pour fermer complétement I'application vous devez quitter Excel.
Il existe 3 maniéres de quitter Excel :
> Faites un double clic sur le Bouton Office.
ou
> un clic gauche sur la croix rouge.
ou
> sélectionnez le Bouton Office puis cliquez sur Quitter Excel.



\j Nouveau
7 Quvrir
H Enregistrer
H Enregistrer sous  »
B e b
‘fr Préparer (s
E Envoyer »
L/ Publier »

i
0 permer

Documents récents

1 liste cadeaux noel 2012.xlsx

2 ClasseurLxdsx

3 Budget-21112012xis

4 Budget-26112012.is

5 EDF Consommation.xls

& liste cadeaux noel 2012 xisx

7 Badge-2010.s

8 nouveau-pretxlsx

9 Conges-Noel-Chantal-Maisonneuvexls
CSVListeElectorale(2).csv
Budget-211120125
Prélévements-Mensuels-JONZIEUX-2012.x1s
Budqet-maison-jonzieu s
prelevements-mensuels.xis
Prélévements-Mensuels xis
Vacances-Noel-2012.xls

Budget-26112012.x1s
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Bveloppeur

] Options Excel | | X Quitter Excel

Acrobat

Smatiquement | Standard
|

(

(88 - % || ||| Mise enforme Metire sous forme Siyles de | Insérer Supprimer Format

Nombre

5

conditionnelle ~  de tableau *

style

)

cellules ~

=
=2

Z (&

Cellules

@ - =2 3

% Somme automatique =
97 A

[ Remplissage -
Trier et Rechercher et
filtrer ~ sélectionner ~

Edition

‘2 Effacer -

R ooz s-Fradopns

G

H

H 4 M| Feuill - Feui2

FeulB3 %3

prét | verr num. 1

TE] |
[T e

<3

Saisir et gérer les données
Sélectionner une cellule :

Cliquez sur la cellule de votre choix, la cellule sélectionnée est entourée d'un cadre noir.
C

10] 24]
12 36

A

BN =

B

D

Désélectionner une cellule ou annuler n'importe quelle sélection :
Cliquez sur la feuille dans une autre cellule, en dehors de la sélection.

A

DW=

B

Référence de la sélection :
Elle apparait toujours en haut & gauche de I'écran dans la zone nom. La référence de
I'élément sélectionné correspond a l'intersection d'une ligne et d'une colonne.

10
12

c

24
36

D

1

| B2

i

- |

%

£ 10

' A

R =

B

T

12

Cc

24
36

D



Sélectionner une ligne ou une colonne :
> Positionnez le pointeur de la souris sur I'en-téte de la ligne ou de la colonne a
sélectionner.
> Cliquez sur le numéro de la ligne ou de la colonne quand le pointeur prend la forme

d'une fléche‘ ou ™ | es bords de la colonne ou de la ligne sont délimités par un

trait noir.
A B & D E F G
1
2 | 10 24
3 12 36
4
[ A B C
1
2
2

La méme opération s'accompagnant d'un cliquer glisser quand le pointeur prend la forme ‘ ou =
permet la sélection de plusieurs lignes ou colonnes contigués.

La méme opération s'accompagnant d'un appui sur la touche Ctrl, permet la sélection de lignes ou
colonnes non contigués.

Sélectionner une plage de cellules contigués :
Cliquez sur la cellule de début.
Faites glisser sur la cellule de fin en maintenant la souris appuyée.
Ou
Cliquez sur la cellule de début.
Appuyez sur la touche Majuscule et maintenez la touche.
Cliquez sur la cellule de fin.
Relachez la touche Majuscule.

V &

Y

YYVYY

A B c D

10 24
12 36

[62 B SNRE SV R oS e

Sélectionner des plages de cellules non contigués :
> Sélectionnez la premiére plage de cellules.
> Maintenez la touche Ctrl enfoncée.
> Sélectionnez les autres plages de cellules.
> Relachez la touche Cirl.



1
2 10 24[ 2§
3 12 36 12
4 26 32 18
5

Sélectionner un tableau :

> Cliquez sur une cellule du tableau.

> Appuyez sur les touches Ctrl + * .
Cette combinaison de touches sélectionne toutes les lignes et colonnes du tableau qui ne sont pas
séparées par des lignes ou des colonnes vides.

A B [ D E F G H
:
2 Moyenne des températures 1994
3
4 [ Jarwier © Féwrier | Mars | lertrimestre |  Avril  :  Mai | Juin
5 |Nord
E |Parns I 2 S 167 ° (& m*° E°
7 |Macon 2 R 5 167 ° - 28 5
g |Lille i g 4 4 67 * g* 5 1k
9 |Rennes S 2 bt 100" 9 12 -
0 |Amiens i g 5 4.33° g k- 5
1 |Angers 57 g 4 4.00*° 1o ek E°
12 |Brest (T} =2 B 1.00* B I -
13 |Strasbourg 25 [ops 2 133 * B o 155
14 [Mantes 4° (55 teE 6.00 * o 5 E°

Sélectionner toute la feuille :

> Cliquez sur le bouton Tout sélectionner (Voir écran ci-dessous)
ou

> Utilisez le raccourci de clavier Ctrl+A

A B c D E
1
2 10 24 25
3 12 36 12
< 26 32 18
5

< Annuler une sélection
> Relachez éventuellement les touches Ctrl ou Majuscule.
> Cliquez sur une cellule hors sélection.

< Saisir du texte ou une valeur numérique :
> Cliquez sur la cellule.

> Saisissez la donnée.

> Validez en appuyant sur la touche Entrée .



< Saisir une date :
Une date est composée d'un jour, d'un mois ou d'une année. Pour saisir une date,
ces trois éléments doivent étre séparés soit par un -, soit par un /. Cette option peut étre
paramétrée dans le menu Démarrer / Panneau de configuration / Région et langue.

A B c

12/01/2013

B R =

< Déplacer une cellule ou une plage de cellules :
Par le ruban :

> Sélectionnez la ou les cellules a déplacer .

> Onglet Accueil / Couper.

> Positionnez votre curseur a l'endroit souhaité.
> Onglet Accueil / Coller.
i

LA n D
Accueil
(=3 ‘h A
53
Cc‘\ler )
Presse-papiers ¥
Avec la souris :
> Sélectionnez la ou les cellules a déplacer
> Amenez le pointeur de la souris sur le bord de la sélection
> Le curseur de la souris prend cette forme.
> Effectuez un cliquer-glisser vers la nouvelle position.
A B &
1
2 | 10 24
3 | 12 36
4 26 32
5

Par le menu contextuel :
> Sélectionnez la ou les cellules a déplacer.

> Clic droit / Couper.
> Positionnez votre curseur a I'endroit souhaité.
> Puis Clic droit / Coller.

Arial -1l - A A B - o% o0 F

G 7 = 5+ & A0 00
==

Lo S0

P

T &  couper

54 | Copier
B coller
Collage spécial...
Insérer...
Supprimer...
Effacer le contenu
Filtrer 1]
Trier ]
d Insérer un commentaire
®  Format de cellule
Liste déroulante de choix...

MNommer une plage...

.Q?y Lien hypertexte




4 Copier une cellule ou une plage de cellules :
Par le ruban :
> Sélectionnez la ou les cellules a déplacer

> Onglet Accueil / Copier
> Positionnez votre curseur a I'endroit souhaité
> Onglet Accueil / Coller
By _‘
. Accueil
Ty & i
J =3
Cc‘\ler )

Presse-papiers [

Avec la souris :
> Sélectionnez la ou les cellules a copier
> Amenez le pointeur de la souris sur le bord de la sélection
> Maintenez la touche Ctrl enfoncée Un signe + se rajoute a la fléche.

> Effectuez un cliquer-glisser vers la nouvelle position.
> Relachez le bouton de la souris avant la touche Citrl.

Par le menu contextuel :
> Sélectionnez la ou les cellules a copier.
> Clic droit / Copier
> Positionnez votre curseur a l'endroit souhaité
> Puis Clic droit / Coller.

Arial 11 - A A BB .o oo F
G 7 = oA g R
E—|
S #  Couper
=2 Copier
B Ccaller

Collage spécial...

Insérer...

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer »

Trier b
- Insérer un commentaire
& Format de cellule

Liste déroulante de choix...

Nommer une plage..

& Lien hypertexte

<% Recopier une cellule ou une plage de cellules :

> Sélectionnez la ou les cellules.

&



> Amenez le pointeur de la souris sur la poignée de recopie de la sélection.

> Le pointeur de la souris se transforme en croix a l'intersection de la poignée
de recopie.

> Effectuez un cliquer glisser vers la droite, la gauche, le haut ou le bas

|

4 Créer une série numérique (chiffre ou nombre) :
> Saisissez une valeur numérique dans une cellule.

> Amenez le pointeur de la souris sur la poignée de recopie de la cellule.
> Maintenez la touche Ctrl enfoncée.

> Effectuez un Cliquer glisser dans le sens voulu (bas, haut, gauche ou droite).
> Relachez le bouton de la souris avant la touche Ctrl.

A B & D E

1

2 il

3 4

4 | 1

5 | g

6 | 3

7 4

8 5

9 | 6

10 | 7

11| 8

12 | 9

13 | 10

14 11

15 12

16 =

EI Trecréinentes ure pévie

2 I recapisr gus 15 mss &h forme

[ == B [ € [ 5
] [

L2 2

|55 3

3 4

|5 5

| & e

? [ Copier bes callules

g

[ Recopier bes soleurs sans |la mise on Forme




Avec un pas différent :
> Saisissez les deux valeurs dans des cellules adjacentes.
> Sélectionnez les deux cellules.
> Amenez le pointeur de la souris sur la poignée de recopie de la sélection et
effectuez un cliquer-glisser dans le sens voulu.

c D

o B M

8
10
12
14
16
18
20

4 Créer une série sur des dates :

Il est possible de créer une copie incrémentée sur des dates. La recopie d'une cellule

contenant une date créé une série qui est incrémentée automatiquement de jour en jour.

La recopie sur des noms de mois (janvier, février,...) ou des jours de semaine (lundi,
mardi,...) est possible, ainsi que la création de séries chronologiques avec un pas
différent.

Faites des tests avec les mois et les jours de la semaine.

D E

L]

10.01.12
11.01.12
12.01.12
13.01.12
14.01.12
15.01.12
16.01.12
17.01.12
18.01.12
19.01.12
20.01.12
21.01.12
22.01.12

o

Remarque : La saisie d'une date n'est pas considérée comme du texte puisqu'il est possible
de faire des opérations sur une date (exemple : 31/01/2013+1 donne 01/02/2013). Cela
justifie que la méthode pour créer une série de dates est identique a la méthode pour créer
une suite de nombres.



< Créer une série sur de I'alphanumérique :
Excel incrémente le numérique positionné avant ou apres le texte. Si le numérique
est en premiére position, il doit étre suivi d'un espace.
Effectuez la méme opération que pour une série numérique, mais sans recourir a la
touche Citrl.

A10
Al
A12
A13
Al4
A15
A16
A17
A18
A19
A20

10B
11B
12B
13B
14 B
15 B
16 B
17B
18 B
19B
208B

<% Saisir des formules de calcul :
> Cliquez sur la cellule dans laquelle va s'afficher le résultat.
> Saisissez le signe = (trés important, sinon la suite ne sera jamais considérée
comme une formule).

| AUJOURDHUI ~ (3 k.o £ | =C2+D2
A B C D E E
1 I B RN OB IR EI I BRI E RSN E .
2 | 0, 5;=C2+D2 1
3

A
> Cliquez sur les cellules qui contiennent les valeurs intervenant dans le calcul
en insérant les opérateurs +, -, * ou / disponibles sur le clavier.
Validez par la touche Entrée.

< Effectuer la somme d’une plage de cellules :
Excel met a votre disposition un outil qui vous permet d’effectuer une somme sur une
ou plusieurs plages de cellules trés facilement et trés rapidement.
> Cliquez sur la cellule ou s’affichera le résultat.



> Cliquez sur le bouton Z (somme automatique) situé dans l'onglet Accueil /
Groupe Edition.

Par défaut, les cellules sont sélectionnées automatiquement, mais vous pouvez modifier
cette sélection.
> Validez par la touche Entrée.

@ - m x

e

» Lo i . Somme automatigue| -| A 4
= & & s &
=4 “”I [#] Remplissage - Z
fer Supprimer Format : } Trier et Rechercher et
- 4 Eitacey filtrer ~ sélectionner ~

Cellules Edition

% Modifier des données :
Pour modifier la donnée d’une cellule sans I'écraser.
> Sélectionnez la cellule a modifier.
> Cliquez dans la barre de formule.
> Modifiez la donnée.
> Validez par la touche entrée.

Ou

> Faites un double clic sur la cellule a modifier.

> Modifiez la donnée.

> Validez par la touche entrée.
O e B S= e == RO A A

| E7 + (0 % « f| 25000
A B i D E

1 BUDGET PREVISIONNEL
2
3 Site Poste dépenses N®  Chapitre 1 Chapitre 2 Chap
4
5 |Paris 272600F  272B00F
6 Salaires 3-1002 T00000F 100000 F
i Fournitures 32310 2h 000 F 26000_
3 Equipement 3-2043 47 600 F 47000 F
9 Imrmobilier 3-7862 865 000 F 85 000 F
10 Publicité 3-8752 15000 F 15000 F
11 | Saint Etienne 136000F 136260 F
12 Salaires 4-1002 38500 F 38500 F
i Fournitures 4-2310 10600 F 11760 F
14 Equipement 4-2543 32600 F 32500 F
15 Imrmobilier 4-7862 42 BOO F 42 600 F

<% Effacer des cellules :
Par le ruban :
> Sélectionnez la ou les cellules a effacer.
> Menu Accueil / Groupe Edition /Effacer.
> Choisissez 'option d’effacement.

W - = x

j"\ i | = Somm.e automatigue ~ %? }}
Al 3] Remplissage ~

e el Trier et Rechercher et
| .2 Effacer ~|

filtrer = sélectionner =

supprimer Format

Cellules ./ | Effacertout

%5 Effacer les formats

=

Effacer le contenu

{ Effacaer les commentaires

=]



Par le clavier :
> Sélectionnez la ou les cellules a effacer.
> Appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.

Par le menu contextuel :
> Sélectionnez la ou les cellules a effacer.
> Faites un clic droit, sélectionnez Effacer le contenu.

&  Couper

7

Copier

[ coller

Collage spécial...

Insérer...

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer 2

Trier 4

Remarque : La touche F4 de votre clavier permet de répéter une action. Pensez a
l'utiliser réguliérement.



Gérer I'affichage
4% Figer les volets :
Figer les volets pour I'affichage des grandes feuilles:

Lorsque le contenu de la feuille n'est pas entierement visible dans la fenétre,
il est possible de diviser celle-ci dans le sens de la largeur et/ou de la hauteur pour
visualiser simultanément des lignes ou des colonnes trop éloignées. Pour cela vous

devez utiliser 'option figer les volets.

> Positionnez votre curseur sous la ligne ou apreés la colonne que vous

souhaitez afficher.

> Cliquez sur I'onglet Affichage / Groupe Fenétre / Figer les volets.

7‘. /" Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Acrobat
W'_J J J Ig j g ¥ Barre de formule [ \; ﬁ& _L J‘ 75;‘ ; [ Fractionner %
Quadrillage V| Titres i Masquer
Normal |Mise en  Apergu des Affichages  Plein Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser [Figer les| Enreg
| page sauis de page personnalisés écran A SR REASHTES la sélection || fenétre tout. volets ~ | 1 Afficher i £ |espace ¢
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom :E] Figer les volets
2usanse ) S | o . s e e
| AB ; Figer Ia ligne supérieure
A B E B G _:l Garde a I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste
de |a feuille de calcul.

1 Evolution des ventes 2008-2009 - Figerla premiére colonne

2 jl_l Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du

3 Ventes 2008] Ventes 2009 Trimestre 2008] _Différence 2009-2008] _Evolution 2009/2008 ecterebirllesinciol

4 Janvier 22000€ 20000 € 27% -2000 € -9.09%

5 Février 21000¢€ 24 000 € 32% 3000€ 14.29%

6 Mars 28 000 € 30 000 € 41% 2000 € 7.14%

7 Trimestrei 71000 € 74 000 € 100% 3000€ 4.23%

= |

8 Avril 41000 € 40 000 € 34% -1 000 € -2 44%
10 Mai 50 000 € 41 000 € 35% -9000 € -18.00%
11 Juin 32 000€ 35 000 € 30% 3000 € 9.38%
12 Trimestre2 123 000 € 116 000 € 100% -7 000 € -5.69%
13
14 Synthese semestrielle
15 Ventes 2008 Ventes 2009  Semestre 2008 Différence 2009-2008| Evolution 2009/2008
16 Trimestre1 71000€ 74 000 € 39% 3000€ 4.23%
17 Trimestre2 123000 € 116 000 € 61% -7 000 € -5.69%
18 Semestre 194 000 € 190 000 € 100% -4 000 € -2.06%
19

Voici le résultat obtenu :

Une ligne s'affiche au niveau de la position du volet. Vous pouvez maintenant

faire défiler I'écran pour afficher les lignes inférieures.

| A B & D E F ¢

1 Evolution des ventes 2008-2009

2

3 Ventes 2008| Ventes 2009  Trimestre 2008 Différence 2009-2008 Evolution 2009/2008

4 Janvier 22 000 € 20000 € 27% -2 000€ -9.09%

5 Février 21000 € 24 000 € 32% 3000€ 14 29%

6 Mars 28000 € 30000 € 1% 2000€ 7.14%

7 Trimestrei 71000 € 74 000 € 100% 3000 € 4.23%

29

a0

Il est possible de figer également la ligne supérieure ou la premiére colonne. Faites

le test en utilisant la méthode décrite ci-dessus.



Annuler |'affichage des volets :

> Positionnez votre souris sur n'importe quelle cellule de la feuille.
> Puis cliquez sur l'onglet Affichage / Groupe Fenétre / Libérer les

L 4

volets.

Le Fractionnement :
La fenétre peut étre fractionnée en deux ou quatre parties pour disposer deux

ou quatre fenétres de navigation indépendantes les unes des autres.

rf‘;!. \

_J/f Accueil Insertion

Mise en page

i | =]
Mormal| Mise en  Apercu des Affichages  Plein

page sauts de page personnalisés écran

Affichages classeur

Formules

Données Révision

Quadrillage

Afficher/Masquer

Affichage

/| Barre de formule

V' Titres

AR 3315 Mode de comatibilite] S Micrasoft Excel -

Développeur

Zoom

Zogm

Acrobat

100% Zoom sur
la sélection

S=l-

Nouvelle Réorganiser Figer les
volets ~

fenétre tout

e

==

IEH 2 ARG 5 3a R

=) Fractionner 11 Afficher cot

. Masquer

Fenétre

RN EEEE

Fractionner

\ ca
| A B c D E F G

1 Evolution des ventes 2008-2009

2

3 Ventes 2008| Ventes 2009  Trimestre 2008 Différence 2009-2008 Evolution 2009/2008
4 Janvier 22 000 € 20000 € 27% -2 000 € -9.09%
5 Février 21 000 € 24 000 € 32% 3000 € 14 29%
6 Mars 28 000 € 30000 € 41% 2000 € 7.14%
7 Trimestrel 71000 € 74 000 € 100% 3000 € 4.23%
8

9 Awril 41 000 € 40 000 € 34% -1 000 € -2 44%
10 Mai 50 000 € 41 000 € 35% -8000 € -18 00%
11 Juin 32 000 € 35000 € 30% 3000€ 9.38%
12 Trimestre2 123 000€| 116000 € 100% -7000 € -5.69%
13

14 Syntheése semestrielle

15 Ventes 2008| Ventes 2009  Semestre 2008 Différence 2009-2008 Evolution 2009/2008
16 | Trimestre1 71000 € 74000 € 39% 3 000 € 4.23%
17 | Trimestre? 123 000 € 116 000 € 61% -7 000 € -5 69%
18 Semestre 194 000 € 190000 € 100% -4 000 € -2.06%
19

20

21

Pour fractionner Par le menu :

> Sélectionnez la cellule correspondant aux lignes ou aux colonnes a

fractionner.

votre feuille de calcul,

de votre feuille de calcul,

Divise la fenétre en plusieurs volets
redimensionnables contenant les vues de

Cette fonctionnalité vous permet d'afficher
simultanément différentes parties éloignées

> Cliquez sur I'onglet Affichage / Groupe Fenétre /Fractionner.

>

Voici le résultat obtenu :

Faites défiler ensuite la feuille pour afficher la partie a visionner.

A B & D E E

1 Evolution des ventes 2008-2009

2

3 | [ Ventes 2008] Ventes 2009 Trimestre 2008] Différence 2009-2008] Evolution 2009/2008]
4 Janvier] 22 000 € 20 000 € 27% 2000 € -9 09%
5 Février 21000€| 24000¢€ 32% 3000€ 14 29%
6 Mars 28 000 € 30000 € 41% 2000€ 7.14%
7  Trimestre1 71000€] 74000€ 100% 3000¢€ 4.23%
8

9 Avril 41000 € 40000 € 34% 1000 € 2.44%
10 Mai 50 000 € 41000 € 35% 9000€ -18.00%
11 Juin 32 000 € 35000 € 30% 3000€ 9.38%
12  Trimestre2 123000€| 116000 € 100% -7.000 € 5.69%
13

14  Synthése se, mestrielle

15 Ventes 2008| Ventes 2009  Semestre 2008 Différence 2009-2008 Evolution 2009/2008
16| Trimestre1 71000 € 74 000 € 39% 3000€ 423%
17 | Trimestre? 123 000€| 116 000 € 61% 7000 € -5.69%
18 'Semestre 194 000 €| 190000 € 100% -4000 € 2.06%
1Q



Avec la souris :

> Effectuez un double-clic a droite de la barre de défilement horizontale
ou en haut de la barre de défilement verticale. (Voir écran ci-dessous).

=
L1

Pour supprimer le fractionnement :
Il suffit de refaire I'opération :
Par le menu :
Cliquez sur le menu Affichage/ Groupe Fenétre / Fractionner.
Avec la souris :

Effectuez Double clic sur les barres de fractionnement (Voir
écran ci-dessus).

<% L'apercu avant impression :

Seul 'apergu avant impression peut donner une vision réaliste du document, tel qu’il
sera aprés l'impression.
Par la barre de lancement rapide :
Cliquez sur le bouton Apercgu avant impression dans la barre de lancement

rapide.
i ) : s
e Accueil Insertion Mise en page Formules
= = Ré
£l Il
v Qui
Mormal|Mise en  Apergu des Affichages Plein N
page sauts de page personnalisés &cran Fl

Affichages classeur
SodaaBas@e 9-== ['g"

| |hper(u avant impression fCtrIw—F2]}

Par le ruban : Cliquez sur Bouton Office / Imprimer / Apergu avant impression.

T Apergu et impression du document
j Mouveau
‘_5 Imprimer
= 4214 Sélectionner une imprimante, le nombre de copies etd
./ OQurir options d'impression préalablement a une impression.
I,_?F Impression rapide
ix Convertir l*zld Envoyer le classeur directement a lMimprimante par défi
apporter de madifications.
q I = Iy  Apergu avant impression
B EERaEE j\ Afficher un apergu et apporter des modifications aux p
avant |'impression.
{1 Enregistrer sous  *
1 o
Q,.J:J Imprimer L2
" |Impr\mer (Ctrl+P)
5.: Préparer ¥
[
ﬁ Envayer 4
e Publier k¥
™
| Fermer

‘ :] Options Excel i i X



% Les boutons de ’apercu avant impression :

> |Imprimer permet de lancer l'impression du document.

> Mise en page ouvre la boite de dialogue Mise en page.

> Zoom permet d'agrandir ou de réduire le facteur d'agrandissement de
I'apergu. Plus sommaire que le zoom en mode normal, il n'offre que 2 niveaux
de zoom.

> Page suivante et Page précédente permettent de naviguer de page en page
si le document comporte plus d'une page.

> Afficher les marges permet de visualiser les marges du document.

> Fermer l'apercu permet de revenir a l'affichage en mode normal.

< La boite de dialogue Mise en page :
Elle permet de sélectionner toutes les options de mise en page du document.

_'y Apergu avant impression

@ 5 © _Ji Page suivante B
N
¢ Fage precedente
Imprimer Mise en | Zoom Fermer l'apercu
page Afficher les marges ' gyant impression
Imiprimer Zaoom Aperru

| Page | Marges | En-téte/Pied de page ‘

Zone d'impression @

Titres & imprimer

Lignes a répéter en haut : B

Colonnes & répéter & gauche © ﬁf
Impression

["] guadrillage Commentaires : | (Aucun) v

l‘_‘l Eisk tianc Erreurs de cellule comme ; .afﬁché E

|| Qualité brouillon

|| En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages

(@) Vers le bas, puis a droite

~ A droite, puis vers le bas

OK ] l Annuler |

L'onglet Page :

Il permet de changer I'orientation, de réduire, d'agrandir ou d'ajuster la page. Il est
possible également de sélectionner le format du papier, la qualité d'impression et de
paramétrer la numérotation automatique.

i Page | Marges | Enﬁétef?wddepagel Feuille ‘

Orientation
o = z
5. @) Portrait - () Paysage
Echelle
Q Réduire/agrandir a : 100 || % de I3 taille normale
) Ajuster 13 = | page(s) en largeur sur |1 == en hauteur
Format du papier : | A4

ElE]

Qualité d'impression : :EI]IJ ppp

Commencer la numérotation 3 : | Auto




L'onglet Marge :
Il permet de modifier les marges de la feuille et de centrer la page horizontalement
ou verticalement.

En-téte/Fied de page | Feuile |

Haut : En-téte :

2 @| [13 5

Bas Fied de page
S | [
: B =
Centrer sur la page
E Horizontalement
Verticalement
Ok ] l Annuler ]

L'onglet En-téte/Pied de page :
Il permet de définir un en-téte ou un pied de page.

Mise en page

2

En-téte :

! (aucun)

En-téte personnalise... ] l Pied de page personnalisé...

Pied de page :

| (aucun)

|| Pages paires et impaires différentes
[ ] Fremiére page différente
[¥7] mettre & I'échelle en fanction du document

[ Aligner d'aprés les marges de la page




L'onglet Feuille :

Il permet de définir une zone d'impression et les options d'impression du document,
de gérer les titres a imprimer sur une ligne ou sur une colonne, de modifier I'ordre
d'impression des pages et d'ajouter des options d'édition en fonction de I'imprimante.

Nous verrons plus en détail toutes ces options dans le chapitre Mettre en page et

imprimer.
iseenpege N N | e

| Page | Marges | Entétespied depage | Feulle ||

Zone d'impression : | ﬁ

Titres @ imprimer

Lignes a répéter en haut :

Colonnes & répéter & gauche ;| B |
Impression
["] guadriliage Commentaires : | (Aucun) - |

| En noir et blanc I
D - Erreurs de cellule comme :  affiché

[ qualité brouillon EI
D En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages

(@) Vers le bas, puis 3 droite EE |l= ==
(71 A droite, puis vers le bas E ==

El
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Gérer les Documents
Ouvrir un classeur existant :
Par la barre de lancement rapide :

> Cliquez sur le bouton Ouvrir. E
Par le menu :

> Cliquez sur le Bouton Office

> puis sur Ouvrir.

T Documents récents
D Mouveau
=] .
' ./ ouvrir |
Quvrir (Ctrel+0)
b ol
‘_ﬂ Enregistrer sous  * I
@ Imprimer 4
- |
% Préparer ¥ |
= |
’E Envoyer L2
';Ef Publier 4 |
LS
|| Eermer

| | 1] Options Excel l | ¥ Quitter Excel H

Retrouvez votre fichier en sélectionnant le répertoire dans lequel il est enregistré.
Vous pouvez l'ouvrir directement par un double clic, ou en le sélectionnant puis en cliquant
sur Ouvrir.
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Ouvrir un des derniers classeurs utilisés :
Pour ouvrir un classeur récemment utilisé :

> Cliquez sur le Bouton Office puis sélectionnez le fichier souhaité.
Le Bouton Office affiche dans le cadre de droite la liste des derniers classeurs
utilisés.

—1 Documents récents
|j MNouveau

1 FACTURS1.XLS
~ . 2 TEMPERATUREXIS
L/ Ouvrir
3 Facturd.xls
= 4 EXEMPLESXLS
3k Convertir

Vous pouvez augmenter la taille de cette liste en modifiant les options Excel :

Cliquez sur Bouton Office / Options Excel

Puis sur Options Avancées

Sélectionnez la rubrique Afficher

Choix Afficher ce nombre de documents récents.
Indiquez le chiffre souhaité Cliquez sur OK.

YYVVYY

Standard Couper, copier et coller
i Formules IE Afficher les boutons d'options de collage
\Vérfication [¥] afficher les boutons d'options d'insertion

Enregistrement

[¥] couper, copier et trier les objets avec les cellules

[;Wfsﬂamn'eéﬁf
Personnaliser

Compléments

Ressources

Centre de gestion de la confidentialité

Imprimer

[] mode haute qualité pour les graphiques
Afficher

Afficher ce nombre de documents récents : |0 =
Unités de la régle | Unités par defaut IZI
E| Afficher toutes les fenétres dans la barre des tiches
IE Afficher la barre de formule
IE Afficher les info-bulles des fonctions

E Afficher les noms des éléments

< Activer un classeur ouvert :
Il est possible de travailler sous Excel avec plusieurs classeurs ouverts. Lorsque les
classeurs sont ouverts, pour activer un autre classeur :
> Cliquez sur I'Onglet Affichage / Groupe Fenétre / Changement de fenétre
> Sélectionnez le classeur a activer.

| Affichage Développeur Acrobat
tre de formule € | I_T“I‘ = =] 3 Fractionner | L1 Afficher cote a cote — = ==
RO e | T |
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la sélection | fenétre tout  wolets- 1 Afficher A4 Retablir la po de [a fansire | pespace de travail|de fenétre ~ %
Zoom Fenétre V| 1 TEMPERATUREXls

§ AJA- D -8 1 8-%F =B ¥ 5] s

2 restaurant-scolaire.xis

3 BUDGETxls




Vous pouvez également utiliser les boutons situés sur la droite de I'écran pour afficher ou
masquer le classeur en cours d'utilisation :

X

% Fonctions Enregistrer et Enregistrer sous :

Lorsque vous travaillez dans Excel, les données sont stockées dans une mémoire de
travail. Une mise hors tension de votre ordinateur provoque la perte de ces données. La
fonction d'enregistrement que nous allons voir, outre la sécurisation des données sous
forme d'un fichier, permet aussi de transférer, copier voire renommer ce fichier sur le disque
dur ou sur d'autres supports comme une clé USB, un lecteur réseau ou un disque externe.

Premier enregistrement d'un classeur :
Dés que votre saisie devient conséquente, il est important d'enregistrer vos
données.
Par le ruban :
> Cliquez sur Bouton Office / Enregistrer.

1 Documents récents
j Nouveau

7 ouvrir

~
H Enregistrer

=3 JEmrEglstrErfCtrHS]
H Enregistrel-sous

=
e vsonnms

Par la barre de lancement rapide :

> Cliquez sur le bouton Enregister " dans la barre de lancement
rapide.

> La boite de dialogue Enregistrer sous s'affiche.
> Choisissez la destination et le répertoire d'accueil.
> Indiquez le nom du fichier.
> Cliquez sur Ouvrir pour afficher le répertoire.
Puis

> cliquez sur Enregistrer.
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< Enregistrements suivants:
Par le ruban :
> Cliquez sur Bouton Office / Enregistrer.
Par la barre de lancement rapide :
> Cliquez sur le bouton Enregistrer dans la barre de lancement
rapide.
L'action est immédiate, il n'y a pas de boite de dialogue puisque le répertoire et nom du
fichier sont connus. La version du nouvel enregistrement écrase toujours la précédente.

Fonction Enregistrer sous :
Vous souhaitez effectuer un enregistrement, tout en conservant la version
précédente.

> Cliquez sur Bouton Office / Enregistrer sous
Vous retrouvez la méme boite de dialogue que lors du premier enregistrement.
> |l suffit de spécifier un autre nom de fichier avant de cliquer sur Ouvrir.

La version avec I'ancien nom sera conservée.
Vous pouvez aussi, grace a cette fonction Enregistrer sous, faire une copie du fichier sans

changer le nom mais en I'enregistrant dans un autre répertoire ou sur un autre support (Clé
USB, espace réseau, disque externe, etc...).

{Jéﬁ AL T I i
2 i

Enregistrer une copie du document
j Mouveau

)
(o Classeur Excel

~ 1] Enregistrer le fichier au format classeur Excel.

[/ Quvrir
[ Classeur Excel prenant en charge les macros

«ni Enregistre le classeur au format XML prenant en charge les

= [—
macros.

= fa % Clagseur binaire Excel
n Enregistrer sous. * X 5
aws| Enregistre le classeur au format binaire optimisé pour un

chargement etun enregistrement plus rapides.

a0
U=l mprimer v | [y Classeur Excel 97:2003..
- j Enregistrer une copie du classeur entiérement compatible avec
D
%[ préparer ¥
.| Adobe PDF
@

Excel 97-2003,
—'ad e e fx. Feuille de calcul OpenDocument
Q_J Enregistrer le classeur au format Open Document.
L/ Publier 4
PDF ou XPS
=== Publie une copie du classeur sous forme de fichier PDF ou XPS.

»
_ | Eermer

| 1 Options Excel || X Quitter Excel i

Vous avez également la possibilité de choisir un autre type de fichier
(Classeur Excel 97-2003, adobe PDF, etc...) en cliquant sur les options
d'enregistrement situées sur la partie droite.

% Fermer un classeur :
Il existe deux possibilités de fermeture :
Avec la souris :
> Cliquez sur la croix de fermeture de la fenétre du classeur.
> |l s'agit de la croix en dessous de celle de I'application Excel.
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Par sécurité, si le classeur contient des modifications non enregistrées Excel renvoie une
boite de dialogue :

Microsoft Office Excel lﬁ
! . Voulez-vous enregistrer les modifications apportées & 'Classeurl.xdsx'?
| Cui } I Hon ‘ ‘ Annuler |

> Cliquez sur Oui pour enregistrer les données
> Silaréponse donnée est Non, les modifications apportées seront perdues .

< Sélectionner une feuille :
Par la sélection directe de la feuille :
> Cliquez sur I'onglet de la feuille pour I'activer.

Affichage Developpeur Acrobat

rre de formule e T‘ I_ ‘ = | % ;1::_—] [ Fractionner | 11 Afficher cote & cote ! =
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Avec la souris :
> Faites un clic droit sur les boutons de défilement et sélectionnez la
feuille avec le clic gauche.

0,

< Sélectionner plusieurs feuilles :

> Cliquez sur l'onglet de la premiére feuille.

> Appuyez sur la touche Citrl.

> Cliquez sur le ou les autres onglets des feuilles a sélectionner.

4% Insérer une feuille :
Par le menu contextuel :
> Faites un clic droit sur un onglet de feuille (L’insertion se fera avant
cette feuille) Le menu contextuel apparait.
> Cliquez sur Insérez.

19 |
20 Insérer...
21 | Supprimer
B 1 Renommer
23 ool .
éplacer ou copier...
24 =P P
25 & | visualiser le code
26 [ & Protéger la feuille...
27 Couleur d'onglet 4
28 Masquer
29
30
24 Sélectionner toutes les feuilles
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Prét | Verr.num. [




> La boite de dialogue Insérer apparait.
> Choisissez le type de feuille (Feuille, graphique...).
> Cliquez sur OK.

La nouvelle feuille insérée est nommée d’office par Excel (feuille4, feuille5, etc.)

Par le ruban :
> Cliquez sur I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Insérer.
> puis sur Insérer une feuille.
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|| @™ Insérer des cellules...
3

‘r—-n

39 Inserer des lignes dans la feuille

b

u

B

Insérer des calonnes dans la feuille

2] nsérer une feuille

|Insérer une feuille de calcul (Maj+F11)

< Renommer une feuille :
Par le menu contextuel :

> Faites un clic droit sur un onglet de feuille. Le menu contextuel

apparait.

> Choisissez I'option Renommer dans le menu contextuel.

> Saisissez le nouveau nom et validez par la touche Entrée.
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Avec la souris :
> Faites un double-clic sur I'onglet de la feuille a renommer.
> Saisissez le nouveau nom et validez par la touche Entrée.
Par le ruban :
> Sélectionnez la feuille 8 renommer avec la souris.
> Cliquez sur I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
> Puis sur Renommer la feuille.
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< Déplacer une feuille :
Par le menu contextuel :

> Sélectionnez I'onglet de la feuille a déplacer.

> Activez le menu contextuel par un clic droit.

> Choisissez I'option Déplacer ou Copier.

> Sélectionnez le classeur dans lequel vous allez déposer la feuille et la
position de la feuille a l'intérieur du classeur.

> Cliquez sur OK.

Affichage Développeur Acrobat
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Avec la souris :
> Sélectionnez la feuille a déplacer et faites la glisser vers la nouvelle
position en maintenant la souris appuyée.
> Le point d’insertion a droite duquel la feuille sera déplacée est
matérialisé par un triangle noir lors du déplacement.
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Par le ruban :
> Sélectionnez I'onglet de la feuille a déplacer.
> Cliquez sur I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
> Puis sur Déplacer ou copier une feuille.
> Sélectionnez le classeur dans lequel vous souhaitez déposer la feuille
et choisissez la position de la feuille.
> Puis validez par OK.
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Déplacer ou copier

Déplacer les feuilles
Dans le classeur :

Ventes.xls

Avant la feuille ¢

[ ventes 2008-2000
| Ventes 2009-2010
!BUDGI:—I' 2008
!(en dernier)

sélectionnées

[ "] créer une capie

% Copier une feuille :

Avec la souris

>
>

Maintenez la touche Ctrl enfoncée.
Sélectionnez la feuille a copier et faites la glisser vers sa
nouvelle position en maintenant la souris appuyée.

Le point d’insertion a droite duquel la feuille sera copiée est matérialisé par un
triangle noir lors de la copie.

>

Relachez la touche Citrl.

Par défaut, la feuille copiée a le méme nom associé a un chiffre entre

parentheses.

Par le menu contextuel :

>
>
>

v v

Par le ruban :
>
>

Sélectionnez 'onglet de la feuille a copier.

Activez le menu contextuel par un clic droit.

Choisissez I'option Déplacer ou Copier dans le menu
contextuel.

Sélectionnez le classeur dans lequel vous allez copier la feuille
et la position de la feuille a l'intérieur du classeur.

Cochez la case Créer une Copie.

Cliquez sur OK.

Sélectionnez I'onglet de la feuille a déplacer.
Cliquez sur l'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.



> Puis sur Déplacer ou copier une feuille.

> Sélectionnez le classeur dans lequel vous souhaitez déposer
la feuille et choisissez la position de la feuille.

> Cochez la case Créer une copie.

> Puis validez par OK.

% Supprimer une feuille :
Par le ruban :
> Sélectionnez la feuille a supprimer.
> Onglet Accueil / Groupe Cellules / Supprimer /
Supprimer une feuille.

Par le menu contextuel :
> Faites un clic droit sur 'onglet de la feuille a supprimer.
> Choisissez I'option Supprimer dans le menu contextuel.
> Puis cliquez sur Supprimer dans la boite de dialogue.




Gérer les lignes et les colonnes

La feuille de calcul est composée de lignes (horizontales, désignées par un
nombre) et de colonnes (verticales, désignées par une lettre).

L'intersection entre une ligne et une colonne constitue une cellule. La
hauteur standard d’une ligne est de 12,75 et la largeur standard d’'une
colonne est de 10,71.

<% Modifier la largeur des colonnes :
Avec la souris :
> Placez le pointeur sur le bord droit d’'une colonne et
faites glisser en maintenant la souris appuyée.

Une info-bulle apparait indiquant la largeur de la colonne. Cela permet de
définir exactement la dimension souhaitée.

G I 8§ | A || E E E|EE|| 2. ||E2-
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Par le menu contextuel :

> Positionnez le pointeur sur I'en-téte de la colonne a modifier et

activez le menu contextuel par un clic droit.
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Supprimer

Effacer Iz contenu
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Largeur de colonne...

Masquer

Afficher




Choisissez largeur de colonne et entrez la valeur.
Indiquez la largeur souhaitée et validez.

Par le ruban :
> Dans I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
> Sélectionnez l'option souhaitée.
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| ——
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‘,LT Largeur de colonne..
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher ¥
Organiser les feuilles
Eenommer la feuille
Déplacer ou copier une feuiile...
Couleur d'onglet r

Protection

Proteger la feuille...

Verrouiller 13 cellule

Format de cgllule...

Largeur de colonne permet de choisir la largeur.

Ajuster la largeur de colonne permet de choisir automatiquement la largeur
de la colonne.

Largeur par défaut permet de revenir a la largeur standard.

4% Modifier la hauteur des lignes :
Avec la souris :
> Placez le pointeur sur le bord inférieur d’une ligne et
faites glisser en maintenant la souris appuyée.

Une info-bulle apparait indiquant la hauteur de la ligne. Cela permet de définir exactement la
dimension souhaitée.



Par le menu contextuel :
> Positionnez le pointeur sur I'en-téte de la ligne a modifier et activez le menu
contextuel par un clic droit.
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3 Supprimer

1 Effacer le contenu
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17 3 Format de cellule

s

4 Hauteur de ligne...

14 Masquer

15 Afficher

> Choisissez Hauteur de ligne et entrez la valeur.
> Validez en cliquant sur OK.

Par le ruban :
> Dans I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
> Choisissez Hauteur de ligne et entrez la valeur.
> Validez en cliquant sur OKk.
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Ljuster la largeur de colonne

Laraeur nar défaut...

Pour modifier plusieurs colonnes ou plusieurs lignes en méme temps et leur donner la
méme dimension :
> Sélectionnez I'ensemble des colonnes ou I'ensemble des lignes et réalisez
I'opération décrite précédemment.
Pour ajuster la largeur d’'une colonne ou la hauteur d’'une ligne au texte contenu :



> Faites un double clic sur le bord droit de I'en-téte de colonne ou sur le bord
inférieur de I'en-téte de ligne.

Remarque : Lorsque la largeur de colonne n’est pas suffisante pour afficher 'ensemble du
texte contenu, des signes # apparaissent. Il suffit d’élargir la colonne ou de I'ajuster selon
une méthode ci-dessus pour les faire disparaitre.

<% Masquer ou afficher des lignes ou des colonnes :
La commande Masquer permet de ne présenter a I'écran que les éléments utiles, qui
seront a nouveau visibles grace a la commande Afficher. L'impression se fera de méme.

Par le menu contextuel :

> Sélectionnez les lignes ou les colonnes a masquer et activez le menu
contextuel par un clic droit.

> Choisissez Masquer.

Par le ruban :
> Cliquez sur I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
> Puis dans Visibilité, sélectionnez Masquer et Afficher.
> Puis Masquer les lignes ou Masquer les colonnes.
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Pour réafficher les colonnes (ou les lignes) masquées:
Par le menu contextuel :
> Sélectionnez la colonne (ou la ligne) précédant la partie masquée et
celle lui succédant. Vérifiez a I'aide de la numérotation des en-tétes.




> Choisissez Afficher dans le menu contextuel.
Par le ruban :
> Cliquez sur I'onglet Accueil / Groupe Cellules / Format.
Puis dans Visibilité
> sélectionnez Masquer et afficher (voir la capture ci-dessus).
> Puis Afficher les lignes ou Afficher les colonnes.

4% Insérer des lignes ou des colonnes :

Par le menu contextuel :
> Sélectionnez autant de lignes (ou de colonnes) que vous voulez en
insérer.
> Positionnez le pointeur sur I'en-téte et activez le menu contextuel par
un clic droit.
> Choisissez Insertion.
Par le ruban :
> Sélectionnez un en-téte de ligne ou de colonne.
> Dans I'onglet Accueil / Groupe Cellules / choisissez Insérer.
> Puis Insérer des lignes dans la feuille ou Insérer des colonnes dans la

feuille.
— o= Inserer - b -
0 15 . — 7

o Supprimer - ﬂ c
tyles da || .. Trie
ellules - || L2 Format ~ L7 Filtr

Cetlales
Insérer des cellules
| Insere des cellulas, des lign
Remarque :

Si vous avez sélectionné une colonne, vous insérerez une colonne.
Si vous avez sélectionné une ligne, vous insérerez une ligne.
Si vous avez sélectionné des cellules, vous insérerez des cellules....

<% Supprimer des lignes ou des colonnes :
Par le menu contextuel :
> Effectuez la méme opération en activant le menu contextuel par un
clic droit et choisissez Supprimer.
Par le ruban :
> Sélectionnez un en-téte de ligne ou de colonne.
> Dans l'onglet Accueil / groupe Cellules / choisissez Supprimer.




> Puis Supprimer des colonnes dans la feuille ou Supprimer des lignes

dans la feuille. Le menu s'affiche en fonction de ce que vous avez
sélectionné.
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& Supprimer des colonnes dans la feuille
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1
= N

< Deécaler des cellules :

Il est possible de déplacer une cellule ou une plage de cellules soit par insertion, soit
par suppression.

Par le menu contextuel :
Insertion :

> Sélectionnez la plage de cellules concernée et activez le menu
contextuel par un clic droit.

> Choisissez Insérer.

> Une fenétre avec des options d'insertion s'affiche.
> Cliquez sur I'option souhaitée et validez par OK.

Bk
Insertion de cellule m

Insérer

-

71 Décaler les cellules vers la droite

i@ Decaler les cellules vers le basi

) Ligne entigre

i1 Colonne entigre
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Suppression :

De la méme facon, la commande Supprimer propose soit de décaler les cellules vers
la gauche soit de les décaler vers le haut.

Par le ruban :

> On a les mémes options en passant par le ruban, Onglet Accueil / Groupe
Cellules / Insérer.

ou

> Onglet Accueil / Groupe Cellules / Supprimer
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