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Le ruban Office

Le ruban concentre la grande majorité des outils
nécessaires a la réalisation des taches dans Word.
Il est structuré de maniere hiérarchique,
c'est-a-dire en onglets eux-mémes organisés

en groupes de controles.

B L'onglet permet de passer en mode

Backstage : cliquer sur e ou presser
pour en sortir.

B Le ruban s'adapte en fonction des taches en
cours de réalisation : les onglets contextuels
s'affichent selon le type de sélection active
(image, forme, tableau, en-tétes et pieds de
pages , etc.).

B |e ruban peut étre personnalisé a partir de
I'onglet , Options, onglet Personnaliser le
ruban de la boite de dialogue Options Excel.

B |e ruban est réduit et développé :
— en double-cliquant sur le nom d'un onglet ;
— avec le menu E Options d'affichage du
ruban.
Le ruban est également réduit avec la commande
~ Réduire le ruban situé a son extrémité
inférieure droite. Le raccourci correspondant est

curi R F1 ]

onglet actif autres onglets
Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données  Révisi
ﬁj & Calibri “11 vVATA === 2
LR

coller G I S~ G- A =E=E=== 8-

Presse-papiers [u Police ¥ Alignement Ii
lanceur de boite
noms de groupes de dialogue
Analyse des graphiques pivotants  Création  Format

Les noms des onglets contextuels ou « onglets d'outils » s'affichent en vert ; ces onglets se situent a droite des

onglets principaux (onglets affichés de facon permanente, c'est-a-dire indépendamment du contexte).

= ~ o X

[’T\ Masquer automatiquement le ruban

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

——— Afficher les onglets

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

E Afficher les onglets et commandes

Afficher les onglets du ruban et les commandes
tout le temps. 2
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3 Partager L1 Commentaires

ade
e |

iis | confidentialité ~

Réduire le ruban (Ctrl+F1)

Si vous n'avez pas assez de place sur I'ecran,
vous pouvez reduire le ruban et afficher
uniquement les onglets.
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’ .
La ba rre d O U tl | S Fichier Accueil Insertion  Mise en page F Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
A CCéS er lde v Enregistrer automatiquement

Nouveau

Elle est ancrée au-dessus ou en dessous du ruban
et offre des raccourcis pour exécuter certaines

Ouvrir

commande présente dans la _
— @ VY Enregistrer

commandes. barre d'outils Acces rapide 4
Les commandes Annuler” et Rétablir N 2 aamei
se trouvent exclusivement dans cette barre. commandes absentes de la O Ve
e oy g 0 ! i 5 [ Apercu et impression
B Pour modifier la position de la barre d'outils barre d'outils Acces rapide
N . ) Orthographe

Acces rapide, développer le menu

Personnaliser la barre d'outils Acceés rapide v Annics

puis choisir Afficher en dessous du ruban ou V' Rétablir

bien Afficher au-dessus du ruban. Ordre croissant

B Pour ajouter et supprimer des commandes : Orlesisaienmh

développer le menu Personnaliser la barre
d'outils Acces rapide puis cocher ou décocher
I'élément correspondant a la commande
souhaitée (cf. ci-contre en haut).

B Pour ajouter rapidement une commande
présente dans le ruban, réaliser un clic droit
sur celle-ci puis choisir Ajouter a la barre d'outils
Acces rapide (cf. ci-contre en bas).

= Pour supprimer rapidement une commande
présente dans la barre d'outils Acces rapide,
effectuer un clic droit sur celle-ci puis choisir
Supprimer de la barre d'outils Acces rapide.
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Mode tactile/souris

Autres commandes...

option de positionnement ———® Afficher en dessous du ruban

Insertion Mise en page Formules Donné

> (] D Formes ~ I3 SmartArt
clic droit N

t‘g Icones @E,, Capture v

iés Tableau Imagesau S

=3
Ajouter a la barre d'outils Accés rapide

Personnaliser le ruban...

Réduire le ruban
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La barre d'état

La barre d'état affiche principalement des
informations contextuelles sur le document / la
zone de sélection : mode calcul / mode
enregistrement, affichage de résultats ...

= La barre d'état est personnalisable : effectuer
un clic droit pour afficher les options puis
cocher ou décocher les éléments souhaités (cf.
ci-contre : le menu contextuel de la barre
d'état).
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Personnaliser la barre d'état
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Compleéter les cellules modifiées a 'aide du remplissage instantane
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Pas d'enregistrement

L& Paramétres d'affichage

30
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Les boites de dialogue

La plupart de ces fenétres secondaires du logiciel Standard .

s'ouvrent avec les lanceurs = situés dans I'angle

inférieur droit de nombreux groupes du ruban. g ~ 9 oo €t o

Pour fermer une boite de dialogue avec le clavier,

presser la touche . ombre K Le lanceur de boite de dialogue

du groupe Nombre (onglet ACCUEIL).

Les volets latéraux

nom du volet actif

Ces outils jouent le méme rdle que les boites de i déplacer le volet
dialogue. Cependant, ils peuvent étre dimensionnés,
rendus « flottants » ou bien ancrés le long de |'une Format de |la zone de gr.. A X fermer le volet actif

des bordures de la fenétre du logiciel.

. > . . ~ .
B Pour rendre un volet flottant, effectuer un glisser- Optice: du grapligue . N Options de texte changer de volet actif

déplacer depuis le titre du volet vers l'intérieur de & Q IE
la fenétre d'Excel.

B Pour ancrer de nouveau un volet, double-cliquer

. . . . 4 Remplissage
sur son nom ou bien glisser depuis le titre du volet
vers une bordure de la fenétre d'Excel. Aucun remplissage
B Pour dimensionner un volet, pointer I'une de ses Remplissage uni
bordures (la bordure située vers l'intérieur de la A Remplissage dégradé gi ) o vol
fenétre d'Excel si le volet est ancré) et glisser. Remplissage avec jmage ou texture imensionner le volet
Motif de remplissage
® Automatique
i X
Pour fermer un volet, cliquer sur Fermer. Colett H

l¢Bordure changer de volet actif
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Les menus contextuels

Ces menus apparaissent en réalisant un clic droit.

lls présentent des commandes adaptées Le menu présenté et la mini barre
en fonction de la nature de |'objet sur lequel d’outils sont obtenus par clic droit sur
le clic droit a été réalisé. la cellule B2 ®
Pour masquer un tel menu, presser [2d3ETe). Calibri /11~ A" A" EF ~ 9 om
G I =& A v G40
.. , .
La mini barre d’outils
Elle propose des commandes destinées a réaliser
des mises en forme ordinaires (choix, taille, copier- A A LB e ) i
2 ! @™ copier
coller etc.). ; et = R —
) R . y . 2 [D options de collage : :RQ Options générales d'utilisation d'Excel.
Cet outil apparait automatiquement lorsqu’il existe : i3
une sélection de texte dans la feuille. J 3 Options dinterface utilisateur
, Recherche intelligente ) )
Elle accompagne également les menus contextuels 0 o Lors de I'utilisation de plusieurs écrans :
q 9 n ® Optimiser afin d'obtenir la meilleure apparence
de contenu de document (voir ci-contre en haut). 12 Supprimer.. . .
13 Effacer e conteny Optimiser a des fins de compatibilité (redémarrage de I'application requis)
:: P |cher la mini barre d'outils lors de la sélection G
B Pour masquer ponctue”ement la mini barre :g Filtrer > v| Afficher les options d'analyse rapide lors de la sélection
r . - 18 Trier >
d OUtIIS’ presser EChap : ;z ES Obtenir des données a partir d'un tableau ou d'une plage...
2 . .. , . 21 3 Nouveau commentaire ni ! i
B Pour désactiver la mini barre d'outils : 2 tuiy La mini barre doutils peut
23 uvelle note n , N .
. ) 2 S o étre désactivée a partir des
1. Onglet [Jl&GlIEY puis Options ; 2 options d'Excel (onglet
A . e 21 § Définir un nom... i '
2. Dans la fenétre Options Excel, onglet Générales, S o e > Fichier).

rubrique Options d'interface utilisateur,
décocher I'option Afficher la mini barre d'outils
lors de la sélection ;

= Valider par OK.
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Afficher et masquer les I he EL L L BT SRS EEpa—
L, L. | Barre de formule N '
elements de 'écran

«| Quadrillage |~ En-tétes

Les éléments présents a I'écran sont :
Afficher

: —
= Laregle: affiche des regles graduées. Ces L2
regles sont uniquement disponibles en X Z °
H ro7
Eiiﬂl@; Mise en page - Mise en page
= La barre de formule : "révéle" le contenu de la § iz presentant '?S regles
cellule sélectionnée : texte ou formule de F | graduees
calcul. gt
T
= Le quadrillage : facilite le repérage des " o]
sélections de cellules = o
22
-2

= En-tétes : facilite le repérage des colonnes
(lettrage) et lignes (numéros)

. Onglet groupe AFFICHER ;

-
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Créer un nouveau classeur

Bonjour
Apres ouverture du logiciel, un écran de ¥ Nouveau
démarrage s'affiche : cliquer sur Nouveau classeur Aﬂ" i
pour créer un nouveau fichier vide ; cliquer sur I'un : Détail du panneau Accueil de I'onglet Fichier
des modeles proposés pour générer un nouveau 0 o
classeur fondé sur le modeéle. Notveat
D’autres modeles en ligne sont proposés.

. ) Ouvrir un classeur récent
Ouvrir un classeur existant ————————— ou un dossier récent
Excel permet de stocker les fichiers localement (sur
le disque dur, par exemple) ou bien sur un espace Excel Quvrir
de stockage en ligne, en particulier @ OneDrive. () Accueil

) oo O recen O gt
B Une liste des documents enregistrés ou déja o o o _ Classeurs
ouverts une fois est accessible par , R Partagés avec moi Epinglé
Ouvrir, (O Récent. o oottt ere oo o pomem .
OneDrive - BUROSCOPE . o
B Pour ouvrir un document qui ne figure pas dans e roe
la liste des documents récents présentée dans Sies - BUROSCOPE i
I'écran de démarrage : [ Documents partages
Dans I'onglet [flenla, cliquer sur Ouvrir ; 0 cerc ol s Becuments pareges
Le cas échéant, cliquer sur EI;I Ce PC pour avoir P [7] 3> BasesPlus 20290907 2021...
Compte @ Ajouter un emplacement - - -

acces a des emplacements usuels ;

Le cas échéant, cliquer sur I~ Parcourir ou bien
sur le nom du dossier actuel pour ouvrir la boite Options
de dialogue Ouvrir de I'Explorateur de fichiers
Windows.

Votre avis B [ Parcourir

‘ = Récupérer des classeurs non enregistrés
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P
1¢" en reg iIstrement Enregistrer ce fichier

d'un classeur Nom d e

L'enregistrement est nécessaire pour tous les 2. ‘ Classeurl s

nouveaux fichiers.

Chaoisissez un emplacement

B |='_—| Documents &

Documents

1. Commande Enregistrer de la barre d'outils

Acces rapide .

2. Saisir le nom du fichier.

? Voulez-vous partager ce fichier 7
3. Sélectionner un emplacement (I'emplacement
par défaut est automatiquement sélectionné)
a , oo, 2 Autres options... Annuler
parmi des emplacements récemment utilisés ou ? 2 H =
bien choisir un autre emplacement avec Autres
options...

4. La commande Autres options... affiche le

panneau Enregistrer sous qui sert a : Enregistrer SOUS E.H Ouvre la fenétre Enregistrer sous.

(a)Atteindre le dossier parent de I'emplacement © recent
. e cen
actuellement sélectionné ;

1~ [ Documents u B

Classeurl |

BEUROSCOPE Classeur Bxcel (*xlsx) - [_.l—:} Enregistrer

A H " Plus d'options
(b) Sélectionner un emplacement dans la boite @ OneDrive - BUROSCOPE

de dialogue Enregistrer sous ; @buroscope.ozn [0 Noweau dosser | [
c) Définir le nom du fichier ; . : .
() ! Détail du panneau Enregistrer sous (onglet Fichier).

(d) Le cas échéant, modifier le type de fichier ;

Créer un dossier X

(e)Créer un nouveau dossier dans le dossier
sélectionné en 4.b. Nouveau dossier

5. Valider par OK. gl
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Copier un classeur ouvert

Cette action est réalisée via :

— le panneau Enregistrer sous, accessible par
I'onglet (cf. détail représenté page 11) ;

— la boite de dialogue Enregistrer sous affichée
avec le raccourci au clavier .

Exporter une feuille en format
PDF

1. Onglet , panneau Exporter.

2. L'option (= Créer un document pdf/xps est
sélectionnée par défaut.

3. Cliquer sur 5 Créer pdf/xps.

4. Dans la boite de dialogue Enregistrer sous ",
sélectionner un emplacement, définir un nom
et valider.

Récupérer un fichier fermeé
sans enregistrement
1. Onglet |[gleEllEy, panneau Ouvrir.

2. Sous la liste des fichiers recemment utilisés,
cliquer sur la commande Récupérer des
documents non enregistrés.

Dans la boite de dialogue Ouvrir, sélectionner le

fichier souhaité et cliquer sur la commande Ouvrir.

Enregistrer sous

@ Récent

BUROSCOPE

" = Documents

| Classeurl |

- [_Ir:nf Enregistrer

Classeur Excel (*.xlsx)
Plus d'options

[ Mouveau dossier

-, OneDrive - BUROSCOPE
p.leloutre@buroscope.bzh

Exporter

Créer un document PDF/XPS

®= La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées

% Créer un document PDF/XPS E

be ®  Le contenu peut difficilement étre modifié

®= Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web

Fﬁ Madifier le type de fichier

™

oy H
Créer PDF/

XPS

R

Documents Dossiers

Date de modification

D Nom

Epinglé
Epinglez les fichiers de votre choix pour les retrouver facilement plus tard. Cliquez sur l'icéne
d'épingle qui s'affiche lorsque vous placez le pointeur sur un fichier.

Aujourd’hui

[ Récupérer des documents non enregistrés H
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Par défaut, Microsoft Excel 365 crée un nouveau
classeur contenant une feuille de calcul. Un
classeur peut contenir jusqu’a 255 feuilles. Chaque
feuille est identifiée par son nom affiché dans un
onglet.

Activer une feuille

1. Cliquer sur I'onglet de la feuille souhaitée

= Pour retrouver une feuille précise :
clic Droit sur les boutons de défilement pour
afficher 'ensemble des feuilles du classeur

Renommer une feuille

= Clic Droit sur I'onglet de la feuille a renommer

puis activer Renommer
Ou
=  Double cliquer sur I'onglet de la feuille

Caracteres interdits : / \ 2 *[ ]
Le nom de la feuille ne doit pas comporter plus de
32 caracteres

Sélectionner plusieurs feuilles

Cette manipulation permet de regrouper plusieurs
feuilles afin d’effectuer des manipulations
communes a toutes les feuilles : saisie, mise en
forme, suppression... Les feuilles sélectionnées
constituent un groupe de travail.
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Accéder a la feuille

précédente

Clic Droit

=]

. VIDE | FIN TEXTE

Nouvelle-Agquitaine 87 Haute-Vienne 353893 361 000
Auvergne-Rhéne-Alpes 01 Ain Insérer... 547 000
Auvergne-Rhone-Alpes 03 Allier 344 000
- N EE supprimer
Auvergne-Rhone-Alpes 07 Ardéche 299 000
Auvergne-Rhdne-Alpes 15 Cantal @ Renommer 149 000
Auvergne-Rhone-Alpes 28 Drome Dé 458 000
Déplacer ou copier...

Auvergne-Rhone-Alpes 38 Isére 1145000 1
Auvergne-Rhéne-Alpes 42 Loire [ Visualiser e code 741 269
Auvergne-Rhéne-Alpes a3 Haute-Loire [E Protéger la feuille... 216 000
Auvergne-Rhéne-Alpes 63 Puy-de-D&n ouleur donal N 617 000
Auvergne-Rhéne-Alpes 69 | Rhane Souleur donglet 1646 000 1
Auvergne-Rhane-Alpes 73 Savoie Masquer 392 000
Auvergne-Rhane-Alpes 74 Haute-Savol 676 000
Bourgogne-Franche-Comté 21 céte-d'or 515 000
R Eranrhe-Comté L Pinnhe Sélectionner toutes les feuilles 510,000 -

» .| VIDE | ANTEXTE | MOYENNE | HAUTES VALEL.o | owrmorm | wommmmmnd NOMBRES | MUL ... (&) ol

Accéder a la feuille l Insérer une

suivante

nouvelle feuille

Pour sélectionner plusieurs
feuilles adjacentes,

= Cliquer sur le premier
onglet, appuyer et

maintenir la touche Fa\Y/AY)

enfoncée et cliquer sur
I'onglet de la derniere
feuille a sélectionner.

Pour sélectionner plusieurs

feuilles non adjacentes,

Cliquer sur l'onglet de la
premiere feuille a
sélectionner, appuyer et
maintenir la touche
enfoncée et cliquer sur
chaque onglet a
sélectionner. Lacher la
touche .

Pour ne sélectionner a

nouveau qu'une seule feuille,

Cliquer sur I'onglet d'une
feuille qui ne fait pas partie
du groupe de travail ou
effectuer un clic avec le
bouton droit de la souris
sur un des onglets
sélectionnés et choisir la
commande Dissocier.




© Gérer les feuilles de calcul

Insérer, supprimer, coloriser
les onglets des feuilles

Ces actions agissent sur les feuilles préalablement
sélectionnées.

Les commandes Insérer /

supprimer peuvent étre activées | &HInsérer ~

dans iXee¥all groupe CELLULE X Supprimer v
group PP

La commande Couleur d'onglet | EHlFormat~

peut étre activée dans @ Cellules

groupe CELLULE bouton Format

Déplacer ou copier une feuille

IL est possible de déplacer ou copier les feuilles
sélectionnées dans le méme classeur ou vers un
autre classeur : dans ce cas, le classeur de
destination doit étre préalablement ouvert.

Dans le cadre d'une copie, la copie n’est pas liée a
la feuille source

La commande Déplacer ou copier peut étre activée
dans &&¥l groupe CELLULE bouton Format

Insérer des feuilles

1. Clic Droit sur I'onglet de la
feuille qui suivra la feuille a
insérer puis activer Insérer :
choisir Feuille de calcul

= Autres possibilités :
— Cliquer sur le bouton | +|a la

Supprimer des feuilles,

1. Clic Droit sur I'onglet d'une
feuille sélectionnée puis
activer Supprimer

2. Confirmer si besoin la

suppression : cette
commande n'est pas

Coloriser l'onglet des feuilles

1. Clic Droit sur I'onglet d’'une
feuille sélectionnée puis
activer Couleur d'onglet

2. Choisir la couleur souhaitée

. annulable
fin de la barre des onglets :
la nouvelle feuille s'insére
apres la feuille sélectionnée
- +
| Deéplacer ou copier ? X Dans le classeur actif

Déplacer les feuilles sélectionnées

| Dans le classeur :
| |01-FEUILLES_OMNGLETS xlsx

| Avant la feuille : ——

Sélectionner le classeur destinataire

R

| |Lundi
Mardi

[ m:ircredi Sélectionner

Juillet la position
Jeudi souhaitée

| |vendredi
Samedi

b

| D Créer une copie

OK
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——@ Cocher pour générer une copie

Pour déplacer une feuille,
réaliser un cliqué-glissé de
I'onglet de la feuille a déplacer
vers le nouvel emplacement.

Pour copier une feuille, réaliser
un mjcliqué—glissé de
I'onglet de la feuille a déplacer
vers le nouvel emplacement.

Annuler
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Outil de sélection — La croix apparait lorsque le pointeur est placé au

Les fo rmes d u po| nteu r [::] milieu d'une cellule. Cliquez pour activer la cellule. Si vous faites glisser la

.. . . souris vous sélectionnez une plage.
Le positionnement du pointeur de souris autour de Plag

la cellule sélectionnée va modifier son apparence et e
son mode d'utilisation

Outil de déplacement - Vous obtenez cette fleche blanche en positionnant
le pointeur sur le contour de la cellule active ou de la sélection. Si vous
faites glisser la souris vous déplacez la ou les cellules.

Outil de recopie - En positionnant le pointeur sur la poignée de recopie

7 .
Se deplacer sur |a feu | ”e + (petit carré noir en bas a droite de la cellule ou de la sélection), on obtient
Avant toute manipulation, il faut d'abord se placer une croix noire. Par un cliqué glissé de la souris, le contenu de la cellule ou
sur la cellule sur laquelle on souhaite travailler des cellules est recopié.
(cellule active) ou sélectionner des cellules, pour
définir une plage de cellules. ligne précédente — @~
2z 3 \ S 1p , lisser-
La référence de la cellule active, c'est-a-dire son page-écran ———@ 3ép|acer
numéro de colonne et de ligne apparait dans la )
\ age-écran
Zone Nom, a gauche de la barre de formule. page dent page-écran
glisser-déplacer pour ———@ precedente suivante
Zone Nom —e =2 : colonne colonne
o : . , précédent uivante
2 @} Cellule active page-ecran suivante ———@
3
= Cliquer sur la cellule souhaitée apres avoir ligne suivante ———@~ ¢
utilisé si nécessaire les barres de défilement
horizontale et/ou verticale . ) ,
La touche... permet d'atteindre... Avec enfoncée, permet d'atteindre...
- g — La cellule a droi L rniere cellule a droi
= Utiliser les touches de déplacement [=] a cellule a droite a derniere cellule a droite
La cellule a gauche La premiere cellule a gauche
la cellule en bas La derniere cellule en bas
la cellule en haut La premiere cellule en haut
la page-écran suivante La cellule A1
la page-écran précédente
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© Gérer les feuilles de calcul

Sélectionner les cellules

1. Sélectionner une cellule A 5 i
Clic sur la cellule concernée. 1 . A 5 C 2 .

2. Sélectionner une plage de cellules
Clic dans la 1° cellule et faire glisser la souris : |:|
jusqu'a la derniere cellule a sélectionner.
ou appuyer sur g8 tout en utilisant les touches
de déplacement, puis relacher gig\/ay,

o8}
gy

ns w N -

3. Sélectionner des cellules non-adjacentes
(a)Positionner le curseur dans la premiere
cellule.
(b) Maintenir la touche enfoncée 3
(c)Cliquer dans la seconde cellule a . 2 . £ 4.
sélectionner
(d)Relacher la touche

4. Sélectionner une ligne entiére
Clic sur le numéro de la ligne concernée ou

o vARREspace

5. Sélectionner une colonne entiéere
Clic sur la lettre de la colonne concernée. ou
+

6. Sélectionner toute la feuille
Cliquer a l'intersection des entétes de ligne et
des entétes de colonne 5 . A B¢ C 6.
ou SN + [

7. Sélectionner une plage de cellules contigiies
Cliquer dans une cellule de cette plage

CTRUESARHICTRLEY

N
wa-b

hWNHﬁ
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© Gérer les feuilles de calcul

Insérer des lignes ou des
colonnes ou des cellules

1. Sélectionner une ou plusieurs lignes ou une ou
plusieurs colonnes ou une ou plusieurs cellules
= Le nombre de lignes ou de colonnes

sélectionnées renvoie le nombre de lignes ou
de colonnes insérées

» Les lignes insérées se situeront au-dessus de
la 1€ ligne sélectionnée, les colonnes
insérées se situeront a gauche de la 1¢
colonne sélectionnée

2. [Xe&V] —CELLULES - Insérer ou

Ou Clic Droit sur la référence sélectionnée et
choisir Insérer

Supprimer des lignes ou des
colonnes ou des cellules

1. Sélectionner une ou plusieurs lignes ou une ou
plusieurs colonnes ou une ou plusieurs cellules

2. —CELLULES — Supprimer ou I

Ou Clic Droit sur la référence sélectionnée et
choisir Supprimer

A B
)ﬁ, Couper
Dat: i
) ate Nom [ copier
(ii/mm/aa)
ﬁj Options de collage :
20/12/2018| DELAHAI
30/12/2018| DUMART
02/03/2019 GRELIER_ Collage spécial...
20/01/2019 KEFIF

EXCEL | LES FONCTIONNALITES ESSENTIELLES | BUROSCOPE

Insérer

5, Couper

E@ Copier

E_‘IEI Options de collage :
2T &
Collage spécial...

,® Recherche intelligente

Insérer...

A B C .
& g Licone Pinceau
Date permet de choisir la
. Nom mise en forme de la
(ji/mm/aa) g
colonne insérée :
— Format identique a
20/12/2018 DELAHAIE celui de gauche
30/12/2018 DUMARTIM — Format identiqueé
02/03/2019 GRELIER-IV celui de droite
20/01/2019 KEFIF — Effacer la mise en
forme
La sélection portant Insérer ? X

sur une plage de
cellule, la boite de
dialogue Insérer
s'affiche :

Dans cet exemple, il
faudra décaler les
cellules vers le bas

Insérer

@ ‘Décaler les cellules vers la droite;

O Décaler les cellules vers le bas
O Ligne entiére

O Colonne entiére




© Gérer les feuilles de calcul

Modifier la largeur des [ Format ~ [ Format ~

coO | onnes Taille de la cellule Taille de la cellule
o pe . A : 4 -
La modification de largeur de colonnes peut étre " —_— i Hauteur de ligne...
, , «- Largeur ae coionne...
exgcutee par ACCUE CELLULES FormAat ou par . Ajuster Ia hauteur de ligne
action de cliquer-glisser sur les entétes de Ajuster la largeur des colonnes ou
colonnes ouU
1. Sélectionner une cellule de la colonne & Pointeur positionné entre A et B pour Pointeur positionné entre 2 et 3 pour
difi Slech | A d o modifier la hauteur des lignes 2 a 5
moadifier ou selectionner tous les entetes des modifier la largeur de la colonne A
colonnes a modifier l A B c D E
. . A > 3 C D E
2. Effectuer la manipulation ' Date ) ; "
bate ' . (ii/mm/aa) Nom Prénom Adresse Ville
(j/mm/aa) Nom Prénom Adresse Ville 1
1 20/12/2018| DELAHAIE Frédéric 43 boulevari TINTENIAC
. . BN |
2 | 20/12/2018  DELAHAIE | Frédéric | 43 boulevar, TINTENIAC 30/12/2018| DUMARTIN: Jean-Domin 30 rueduBc RENNES ]
MOd |f|er |a ha uteu I deS ||g nes 3 | 30/12/2018) DUMARTIN! Jean-Domin| 30 rueduBd RENNES 4| 02/03/2019| GRELIER-M4 Jean-Frangg 87 bdduGé| EPIAISRHUS | i
o/ o o A A 02‘.'03/2019 GRELIER-M/ Jean-Frangq 87 bd du Gé| EPIAIS RHUS 5 | 20/01/2019| KEFIF Nadia 112 bouleva GUYANCOURT | 1
La mOdIflcatlﬁaUteur de |Ignes peUt etre 5 | 20/01/2019| KEFIF Nadia 112 bouleva GUYANCOURT -
exécutée par [NEIM CELLULES Format ou par 6 |
action de cliquer-glisser sur les entétes de lignes
1. Sélectionner une cellule de la ligne a modifier . .
o N 9 . R Commande Action Pointeur
ou sélectionner tous les entétes des lignes a indi Ia val haitée | Cli i
g ndiquer la valeur souhai iquer-glisser pour
modifier Largeur de colonne... , g ,e © ee ,q 9 P
Hauteur de lianes (I'unité de mesure est le déterminer la largeur /
2. Effectuer la manipulation gnes... point) hauteur souhaitée

Excel adapte en fonction du | Double-cliquer
contenu le plus important
trouvé dans une des
cellules de la zone
sélectionnée

Ajuster la largeur des colonnes
Ajuster la hauteur de ligne
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© Saisir des données

Saisir le contenu des cellules

1. Sélectionner la cellule,
2. Saisir du texte, du numérique ou de la date

3. [HELE ou ou le bouton Entrée de la barre
de formule

Modifier le contenu d'une cellule

1. Sélectionner la cellule a modifier

2. Cliquer dans le contenu a corriger dans la barre
de formule ou Double-cliquer sur la cellule
pour corriger dans la cellule ou

3. O

En cas d'erreur, appuyer sur [2dsEle] ou le bouton
Annuler de la barre de formule

Effacer le contenu d'une cellule

1. Sélectionner la cellule ou la plage de cellules a
effacer

2. Appuyer sur ou clic Droit Effacer le
contenu

Type de saisie

Résultat

Texte
Alignement a gauche

Excel

Numérique
Alignement a droite

12345

Date
Alignement a droite

01/01/2014

Saisir une date
sous la forme :

Contenu présenté
dans la cellule :

ji/mm/aa 06/01/2021
ji/mm * 06-janv
mm/aa janv-22

A éviter : saisir une date en commencant par le
jour de la semaine, Excel ne considérant pas cette
donnée comme une date opérationnelle

Pour écrire des données sur plusieurs lignes

. taper HNINEE 3 1a fin de la ligne (le
saut de ligne est forcé et non corrigé si la

colonne est agrandie)
ou

. ALIGNEMENT Renvoyer a la ligne
automatiquement (le renvoi a la ligne est

paramétré en fonction de la taille de la
colonne)

Pour saisir un méme contenu dans plusieurs
cellules, les sélectionner, effectuer la saisie et
valider la saisie par (@I ENIINEE.

La barre de formule

X v K

/

12345

Abandonne la saisie
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Valide la saisie



© Saisir les données

Recopier le contenu de

” | d ” I Le contenu de la cellule est ... Excel...
cellules sur aes cellules du texte recopie le texte, a l'identique
ad_jacentes du texte + 1 nombre le texte a l'identique et ajoute 1 au nombre
un nombre recopie le nombre a l'identique
Lorsque le pointeur de la souris est placé sur la une date ajoute 1 au jour
poignée de recopie (voir page 15) de la cellule ou un nom de jour affiche les noms de jours suivants
de la p[age sélectionnée et que le processus de un nom de mois affiche les noms de mois suivants
recopie s'effectue vers le bas, la droite, le haut ou la
gauche, Excel recopie le contenu de la ou des — - - —
cellules sélectionnées selon les regles suivantes : Salsir - Excel semaine ! ! 06/01/2022 Iund! Ja,nv.'er
Excel semaine 2 1 07/01/2022 mardi février
N . Excel semaine 3 1 08/01/2022 mercredi mars
1. Sélectionner la cellule ou la plage de cellules apres recopie Excel semaine 4 1 09/01/2022 jeudi avril
souhaitées Excel semaine 5 1 10/01/2022 vendredi mai

2. Pointer la poignée de recopie E

3. Faire glisser sur les cellules adjacentes

Bouton d'options

01/04/2022
01/05/2022
01/06/2022

c'est-a-dire préciser le nombre qu'Excel
doit agjouter ou retrancher a la valeur
d'origine (par défaut, Excel gjoute 1) :

B C :
Pour les nombres et pour les dates, S - 01/01/2022 permettant de corriger le
p . . v . résultat de la recopie si
régler si besoin le pas d'incrémentation, —— : T o P
P necessaire
5
6

Copier les cellules
Incrémenter une série

= Taper la valeur d'origine dans Ne recopier que a mise en forme
une premiere cellule

= Dans la cellule du dessous ou
celle a droite, saisir la valeur
suivante souhaitée

= Sélectionner ces 2 cellules et

tirer la poignée de recopie

Recopier les valeurs sans la mise en forme

Incrémenter les jours
Incrémenter les jours de semaine
Incrémenter les mois

Incrémenter les années

ocoooooolo|R

Remplissage instantané

EXCEL | LES FONCTIONNALITES ESSENTIELLES | BUROSCOPE



© Saisir les données

Séelectionner les cellules 2 Couper ou copier

déplacer ou a copier

Copier ou déplacer le contenu

A&@Ul3ll, PRESSE-PAPIERS ou clic droit

des cellules

- ou N@GN + our couper

P . BILAN ANNUEL DES DEPENSES p p

Pour déplacer ou copier sur des cellules dans la Désignation [TRIML " il I8 pour copier
méme feuille ou sur une autre feuille, voire dans un Alimentation | 121404 161925

Boissons 893,16 1802,32
autre classeur. Vaisselle 729,74 986,5 X, Couper

Pressing 1066,8 1390 D _ -

z A Z oz o Linge 1065,54 1742,5 : Copier

Cette procédure peut étre réalisée avec les outils du i atsea| 12356 e N
ruban, des menus contextuels (clic droit) ou avec Total dépenses PR -

des raccourcis au clavier.

1. Sélectionner les cellules a déplacer ou a copier ;
Positionner le curseur 3 Coller

|'e ination INe@8]d]l, MNESBYNIES ou clic droit
3. Positionner le pointeur a I'emplacement de [ 1
ou '

destination voulu ;

2. Exécuter la commande Couper ou Copier

4. Exécuter la commande Coller. L Couper
Copier
Coller
- Reproduire la mise en forme

Il est possible de réaliser ces actions par la
souris en utilisant le pointeur de déplacement
(voir page 15)

Presse-papiers F

1. Sélectionner les cellules a déplacer ;

2. Pointer la sélection avec la souris et faire glisser
vers I'emplacement voulu.

Pour une duplication :
1. Sélectionner les cellules a dupliquer

2. Pointer la sélection et faire glisser vers
I'emplacement souhaité en maintenant
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© Saisir les donnees
Annuler une manipulation m

Saisie de « =nbval(B1:F1 » dans B20

B

Format de cellule

[»]

Excel 365 permet de défaire la plupart des

. , ) Saisie de « =nbval(A2:A11 » dans B19 Format de cellule
modifications, dans l'ordre inverse de leur Recopie Incrémentée Saisie de « =nbval(A2:A11 » dans B19
réalisation, jusqu’aux 100 dernieres. Saisie de « =NB.VIDE(B2:B11 » dans B17 Saisie de « =nbval(B1:F1 » dans B20
Re_cc_)ple lncremethee Annuler
) , Saisie de « =max(B2:B11 » dans B15
= La commande Annuler est présente dans . -
, . . . Saisie de « =min(B2:B11 » dans B14 . ‘e . \

la barre d'outils Acces rapide . Style L Liste des modifications a

= Le raccourci au clavier est + Style rétablir
e Saisie de « =MOYFNNF(R2:R11) » dans R13

= Pour annuler une série d o.peratlons, Saisie de « 900000 » dans B13

développer le menu associé. Saisie de « Brest » dans A13 [+]

Annuler
Rétablir une manipulation .
Cette commande permet de revenir sur une Liste d dificati . Vot e i et drmplcr b e v s pr o s
annulation. ISte des modirications ot
- annulables

= La commande B3 Rétablir alterne avec la

commande Répéter et se trouve dans la barre

d’outils Acces rapide .
= Le raccourci au clavier correspondant est

+ Nl ou 1

offo . / o Gérer le classeur . C s e . C g
Utlllser une VerS|on K« recu peree » G@I E34] Aujourd'hui, 09:48 (récupération automatique) | gllquerlsur la Yersmn a”afflCher : celle-ci s'affiche par-

0 z 2 g crer'e ujourd'hui, 0%:36 (récupération automatique] essus la version actuelle

Il est possible de réafficher une version classeur - F Aujourd hu, 0936 (récupératon automatique)

VERSION RECUPEREE AUTOMATIQUEMENT  Une version plus récente est dispanible. Restaurer

« récupérée » du classeur et de choisir de conserver
cette version comme classeur actuel. Ces versions
sont générées toutes les 10 mn de modifications a
partir de l'ouverture du fichier

Un message apparait au-dessus de la barre de formule
pour pouvoir restaurer cette version. Un message
d'avertissement permet de confirmer.

Pour maintenir la version actuelle, fermer la fenétre

= [HIEEMEY INFORMATION Gérer le classeur oy
arficnee
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© Construire une formule

Saisir une formule simple

La procédure ci-dessous indique comment saisir
une formule comportant deux opérandes
(références de cellules, valeurs constantes ...) et un

opérateur pour additionner, l pour
soustraire, gl pour multiplier, Y4 pour diviser).

1. Activer la cellule dans laquelle insérer la
formule, par exemple en cliquant dessus.

2. Saisir le signe E

3. Pour indiquer le premier opérande :

— S'il s'agit d'une constante, saisir la valeur
(le cas échéant entre guillemets) ;

— S'il s'agit d'une référence, cliquer sur la cellule
ou bien glisser sur la plage de cellules
souhaitées (ou saisir la référence).

4. Saisir I'opérateur souhaité.

5. Indiquer le second opérande (voir le point 3 ci-
dessus).

6. Pour valider la saisie, au choix :

— presser [SIEE ;

— cliquer sur la commande Entrer située dans
la barre de formule.

La barre de formule affiche la formule existant
dans la cellule active.
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NN U N e P N =

BN =

B2

B A B
: 1
1[]|: | 2 | Th 10i=4%A2 |
1 3
4

8 X « k
B

o ] Enter

o] ]

- fr | =a*n2

B C D E F

10| 401

Formule de la cellule active (B2) dans la zone de formule de la barre de formule.



© Construire une formule

Modifier une formule

Pour modifier une formule directement dans
la cellule :

1.

Double-cliquer sur la cellule contenant la
formule a modifier ou presser [#4 pour
faire passer la cellule active en mode
Modifier.

. Dans la cellule elle-méme, cliquer a

I'emplacement souhaité pour ajouter ou
supprimer un élément.

. Valider avec =i}

La formule de la cellule active peut également
étre modifiée dans la zone de formule de la
barre de formule.

Pour redéfinir une référence dans une formule
existante :
1. Faire passer la cellule en mode Modifier (en

double-cliquant dessus, par exemple).

2. Déplacer la plage souhaitée directement

dans la feuille de calcul (comme indiqué sur
I'image de gauche ci-contre) ou bien
modifier I'étendue de cette plage en
pointant I'une des poignées (cf. image de
droite ci-contre).

3. Valider (par exemple avec ).
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A B
1 | Taux TVA | 20%1
2
3 |Montant HT Montant TTC
4 | 132,26|=A4*B1 | X « f | =AZrTaux_TvA

Lorsque la cellule active contient une formule faisant référence a une cellule (directement,
en mentionnant l'adresse de la cellule ou par le biais d'un nom ™) Excel l'affiche en couleur
tant dans la barre de formule que dans la feuille de calcul.

A B A B
1 |[Montant HT Montant TTC 1 |[Montant HT Montant TTC
2 |, 132,26|=A2*Taux_TvA 2 | 132,2€]=Ap*Taux_TVA
3 Y 3

Les références aux plages de cellules figurant dans les formules peuvent étre modifiées par
glisser-déplacer, directement dans la feuille de calcul (observer la forme du pointeur sur

chacune des images ci-dessus,).



© Construire une formule

Les fonctions du menu A 2 EC NG
. w Z Somme i
Somme automathue Trier et Rechercher et I
7 2 . z > filtrer ~ sélecti br v Moyenne
Ce menu (présent a la fois dans EDITION et ' ref _ _Se ECHonnE ®
dans BIBLIOTHEQUE DE FONCTIONS) propose Edition N
5 fonctions statistiques qui ont en commun Max.
d'opérer exclusivement sur les valeurs numériques Min.

(les cellules contenant du texte, par exemple, et les

. C e , Autres fonctions...
cellules vides sont ainsi ignoreées).

Appliquer une fonction du
menu Somme automatique Janvier Janvier

N 12 12

a une plage de cellules 2 5 34

METHODE 1 : o 27

— N w25 25

1. Sélectionner les cellules a traiter. 98

2. Dans le menu 2 Somme automatique, choisir
la fonction a utiliser (cf. ci-contre).

METHODE 2 :

1. Activer la cellule devant afficher le résultat. -

. .. Janvier Janvier

2. Dans le menu Somme automatique, choisir la 1. 1 2. 3. T
fonction a utiliser. 34 34

3. Le cas échéant, sélectionner ou rectifier la plage 27 27
de cellules automatiquement sélectionnée par 25 Z __________ 251
Excel (en glissant sur les cellules a I'aide de la | ta _| =50MME{D6:_DQ[:
souris, par exemple). SOMME(nombre1; [nombre2]; ..}

4. Valider (par exemple avec ).
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© Construire une formule

Magasin A Magasin B Magasin C
12 23 32

Appliquer une fonction du

. 34 33 41 B .
menu Somme automatique 27 2 2 :'Mmogfimifffffﬂ —

a des plages non adjacentes @2 38 29

1. Activer la cellule devant afficher le résultat.

2. Dans le menu Somme automatique, choisir la
fonction a utiliser. Ctrl ou bien saisir un point-virgule

3. Sélectionner la 1re plage souhaitée.
4. Maintenir enfoncée ou bien saisir un point-

virgule.

5. Sélectionner la 2e plage souhaitée. Magasin A  MagasinB  Magasin C

6. Pour ajouter d'autres plages, conserver 12 23 32 |=M0YENNE{D5;D9;F5;F9[;
enfoncée ou bien saisir autant de points- 34 33 41 MOVENNE(n}mhm; [nombre2]; ..)
virgules que nécessaire). 27 25 25

7. Valider (par exemple avec )- 25 38 o 29

Appliquer une fonction du
menu Somme automatique

AN
d |,e nsem b | e d ' un ta b I eau Magasin A Magasin B MagasinC  Total Magasin A Magasin B Magasin C  Total
12 23 32 12 23 32 67
1. Sélectionner I'ensemble des données du 34 13 a1 34 13 a1 108
tableau ainsi que les cellules vides devant 27 25 25 27 25 25 77
accueillir la fonction. 25 38 29 25 38 29 92
oy 93 119 127 344

2. Dans le menu Somme automatique, choisir la

fonction a utiliser.
1. 2.
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© Mettre en forme les cellules

Désigner les cellules a traiter

. . . . Calibri ~ 1 <A A= EE P EE)RenvoyerﬁIaligneautomatiquement Standard ~

= Avant d'appliquer un attribut, il convient de o A - . o
s o N o o - - = = = | #= 4= Fusi et t - T ~ 00 I

sélectionner les cellules a traiter (voir page =T | = = == = | B reenneeienE B~ % o

16)* Police & Alignement ] Nombre i

Les groupes POLICE, ALIGNEMENT, NOMBRE de l’onglet
= |l est possible de sélectionner du texte dans la
barre de formule : seule la mise en forme
Police sera accessible
Calibri ~ 11~ A" A" [mg ~ 9% om La mini barre d'outils présente les

. G 1= ed 0 commandes essentielles de mise en
Les outils = o 50 forme
Les commandes permettant de mettre en forme les
cellules sont accessibles a partir de :
A P A N Format de cellule roox L'onglet Nombre de la boite de
| |
CCUE' OLICE ou LlGNEMENT ou OMBRE MNombre Alignement Police Bordure Remplissage  Protection d[alogue Format de Ce[[u[e
.. , . , . , Catégorie ;
= La mini barre d'outils s'affichant lors d'une Standard Exemple
: - / . .
sélection ou d'un clic droit sur la cellule Monétaire somme
g:::ptab-lrte Nombre de décimales: 2 =
= La bOIte de dlalogue OUVerte . I:::::entage [ utiliser If séparateur de milliers ()
Fraction Mombres négatifs :
Saentifique 123410
[ Texte 12

— Avec le lanceur de boite de dialogue soéal [
du groupe mentionné Pt e

— Avec le menu contextuel (clic droit sur
Format de cellules)

- Avec CELLULES Format Format de
cellule

La catégorie Mombre est utilisée pour 'affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et
Comptabilité offrent des formatages spécialisés pour des valeurs monétaires.
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© Mettre en forme les cellules

Formater les valeurs
numériques de type Nombre

Par défaut, les valeurs numériques sont de mise en
forme avec l'option Standard si elles sont saisies de
maniere brute

1. Sélectionner les cellules concernées

2. Activer le format souhaité par I'un des outils
proposés

= |'affichage de type ##### indique un manque
de largeur de colonne. Cet indicateur disparait
au profit de la valeur dés I'élargissement de la
largeur.

Onglet A8 Nowviere

Standard - (D) Standard =
123 Aucun format particulie
g~ % oo g S

Mombre = I:

12 Nombre

Monétaire ]

Q2
F\ Comptabilité
HE]
ﬁ Date courte
ﬁ Date longue

Heure

0 Pourcentage
Jo

1 Fraction
Va

102 Scientifique

Autres formats numériques.

Exemples de format numérique :

Format de cellule

Nombre Alignement

Catégorie
Standard
Nombre
Monétaire
Comptabilté
Date
Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte
Spécial
Personnahsée

T >
Police Bordure Remplissage  Protection
Exemple
Somme
Mombre de décimales : |2 =

D Utiliser le séparateur de milliers ()
Mombres négatifs :

234,10
-1234,10
234,10

La catégorie Nombre est utilisée pour I'affichage général des rjombres. Les catégories Monétaire et
Comptabilité offrent des formatages spédalisés pour des valedrs monétaires.

standard sans avec2 comptabilité monétaire séparateur nombre avec pourcentage
(valeurbrute) décimales décimales de millliers séparateur sans décimale
;

10,3265 10 10,33 10,33 € 10,33 € 10,33 10,33 1033%

0 0 0,00 - £ 0,00€ - 0,00 0%

1000 1000 1000,00| 1000,00 € 1000,00 € 1.000,00 1.000,00 100000%

-1 -1 -1,00|- 1,00€ -1,00 €|- 1,00 -1,00 -100%

0,2654 0 0,27 0,27 € 0,27 € 0,27 0,27 27%

100000 100000 100000,00| ####HHH#H###| 100000,00€| 100 000,00 100 000,00 10000000%
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Formater les valeurs
numériques de type Date Onglet [NE@UIA[MN omBRE

Par défaut, les dates ou heures sont s'afficheront en @, sonirs —— —
fonction de la saisie effectuée. 1p Nemsre (Wi | senent | pobe | Sodue | Renpsape preon
Pour corriger laffichage, il est nécessaire de g e omte R
modifier le format. = (— -
Date courte Poucertage Vemarer2
1. Sélectionner les cellules concernées ‘ ] D E— o '
[ s e T
2. Activer le format souhaité par I'un des outils @ v s
proposés Ne—
Yo
1/2 Fraction Les f its Date affichent | éros de série date et h [ date. Les f its Dat écé dé:
= Une date saisie sous la forme jj/mm prend en S— . e Gt S e ot st S
charge l'année systeme comme une date P — e
saisie sous la forme mm/aa prend en charge le
jour systeme
Exemple de formats de date :

date saisie sous la forme : se présente date courte date longue
ji/mm/aa 12/01/2022 12/01/2022| mercredi 12 janvier 2022| 12 janvier2022| 12/1/22
ji/mm 13-janv 13/01/2022 jeudi 13 janvier 2022| 13janvier2022| 13/1/22
mm/aa janv-22 01/01/2022 samedi 1janvier2022| 1janvier 2022 1/1/22
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Aligner le contenu des cellules Onglet &M Aucnevent

Par défaut, le contenu texte s'aligne en bas et a
gauche de la cellule ; le contenu numérique, en bas

. . a b) () (d e
et a droite de la cellule. Q (b) (0) *(o) (b? Format de cellule 7 x
.. , N Zng — = | = T~ E(—J Nombre  Alignement | Police  Bordure  Remplissage  Protection
La saisie d'un caractere alphabétique dans une | o
cellule numérique transforme le contenu = = = = 3= . Tl dorsonar .o
L. L. — —_— — — — —— Standard s etrait : +
numérique en contenu alphabétique. - S o T
o ) ® @ () O G & — — bos . o
1. Sélectionner les cellules concernées Alignement E [T ‘ :
Contréle du texte . *
2. Activer le format souhaité par I'un des outils (] Rermoyer a1 igne automatiquerment T e
4 . DAjgster .
proposes : ] L’opt|on « Renvoyer ala ||gne [ Fusionner les cellules
i A . N De droite a gauche
(a) Aligné en haut automatiquement » permet & Excel oot do e
(b) Aligné au centre d'ajuster le contenu en fonction de Contexte -
(c) Aligné en bas la largeur de la colonne.
(d)Rotation = Pour forcer le saut de ligne sans
(e) Renvoyer a la ligne automatiquement dépendre de la largeur de la
(F)Aligné a gauche colonne, il faudra utiliser le e

raccourci clavier PAid+ NEl{==) au

(g)Centré -
moment de la saisie

(h) Aligné a droite

(i) Diminuer retrait

(j) Augmenter retrait
(k) Fusionner et centrer
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Modifier les attributs de

) Onglet AX@@SIE[E poric:
caracteres 9
(a)
1. Sélectionner les cellules concernées (b) (©) (d) Format de cellle ? X
. .z / . - A w MNombre  Alignement Polwre Bordure  Remplissage  Protection

2. Activer le format souhaité par I'un des outils Calibri v 11 « AT A e e e

proposés a calibri | [normal m

P Cambria (En-tétes) ~ 8 ~
(a) Polices @@ @~ v v 4~ - e s
. . h Abadi Extra Light Gras italig jn ]
(b)Taille de police ool (h) = sgency B ) 2 5
O ICE N \aroni | 4
H Soulignement : Caoyleur
(c) Augmenter la taille o T —
(d)Réduire la taille . . Effes aperc
= Les options de « Police » peuvent [ garre
(E) Gl’aS B . . [ exposant Calibri
s'appliquer sur une partie du ) pasce

(fitalique contenu de la cellule :

(g) SOU“gner _ Sé'GCtlonner dans Ia barre de Police TrueType, identique a I'écran et 3 Fimpression.

(h) Couleur de police formule, la zone de texte

souhaité
— Utiliser I'un des outils proposés o
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© Mettre en forme les cellules

Appliquer les bordures des Onglet XU pouce

cellules -
Calibri

1. Sélectionner les cellules concernées

G I S~

2. Activer le format souhaité par |I'un des outils
proposeés P

£l

nlice

Bordures <

Bordure inférieure

Bordure supérieure Format de cellule ? X

Bordure gauche

| Remplissage  Protection

Aucune Contour Intérieur

Mombre Alignement Police

Bordure droite -
Courbe Présélections

> Style :

S —

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extériesures Bordure

Bordures extérieures epaisses

Texte
Bordure double en bas

P Couleur :
Bordure gpaisse en bas E

Texte
Automatique L

Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

i Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliguant sur l'une des présélections, sur l'apergu ou les
i+ Bordure simple en haut et double en bas boutons ci-dessus.

Tragage des bordures
E}_l’ Tracer les bordures
E’T} Tracer |es bordures de grille

&’ Effacer les bordures

2 Couleur du trajt >

Style de trait >

BE‘ Autres bordures...
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© Mettre en forme les cellules

Appliquer une couleur de Onglet [Ae@bI=[ por
remplissage
1. Sélectionner les cellules concernées

2. Activer le format souhaité par |I'un des outils

proposés Calibri v/[11 o A AT

Police [
Couleurs du theme | Format de cellule X
. . . . . . . | Nombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection
Couleur darriére-plan : Couleur de motif :
| Aucune couleur Automatique hd
| HEEEEEER Style de motif :
| EEN u
| FEEEEEENEEE
| EEEEEEEEERE
Couleurs standard | mm EEEEEE
. . . . . . . | Motifs et textuges... Autres couleurs...
Couleurs utilisées récemment
Aperg
|:| Aucup remplissage
Autres couleurs... |
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Reproduire la mise en forme 1706/2014 =
Cette fonctionnalité propose de prélever une mise 5/06/2014 | Chambre
en forme existante afin de les réappliquer de l
maniere globale ou différenciée.

— Cliquer 1 fois pour reproduire une seule fois,

Slecti 2 i ¥ Reproduire la mise en forme . . .
1. Sélectionner la cellule possédant la mise en p _ Double-cliquer pour reproduire plusieurs fois

forme a reproduire.
2. Dans [Xe@V]3[l, PRESSE-PAPIERS, cliquer sur le

bouton ¥ Reproduire la mise en forme

pour prélever la mise en forme 5/2014 /06/2014
3. Sélectionner la ou les cellules devant recevoir 5/2014 | Cha r!'lbr'e i /06/2014 | Chambre
la mise en forme 5/2014 | Pension complétcad /06/2014 o
5/2014 | Demi-pension /06/2014 | Demi-pension

= Siun double clic a été effectué sur I'outil
Reproduire la mise en forme, désactiver la
reproduction en cliquant a nouveau sur

v Reproduire la mise en forme ou bien en

pressant .

Effacer la mise en forme

1. Sélectionner la ou les cellules concernées. & Effacertout
2. Dans [Xe@¥ldll, EDITION, Effacer.

& Effacer~

%@» Effacer les formats
Effacer le contenu
Effacer les comnmentaires et les notes

Effacer les liens hypertexte
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© Mettre en page la feuille de calcul

Mettre en page la feuille de calcul permet de

05-MISE_EN_FORME s Pascale LELOUTRE s B OE~E2 O X
conﬁgurer I’tmpress/u?n ou l’exportatu?n en PDF Ong|et FICHIERIYERIV B © Imprimer
(voir page 12) des éléments de la feuille. G accet : ~
Copies: |1 s =
, . . . , [ Nouveau %
Par défaut, la feuille de calcul est imprimée sur une .
page A4 en orientation Portrait avec des marges de " Imprimante o [
2cm T e v -
s Propriétés de I'imprimante T
Excel imprime l'ensemble des cellules utilisées de la Miibell  Parametres
feuilles depuis la cellule AT
Deux méthodes sont employables pour apporter les Bxpors e e it
modifications souhaitées : M 35" 1as
. Fermer D Orientation Portrait -
= |Fl&Gllx Imprimer o=
LI VI/SE EN PAG e
@ :
By Haut: 1,91 cm Bas: 1,91 cm...
D Pas de mise a I'échelle .
s 100 Imprimer les feuilles en taill... E

Mise en page 4 del > -
A partir de ces deux outils, un certain nombre 4 Permet de visualiser le ,
de réglages s’effectuent dans la boite de nombre de pages imprimees

dialogue Mise en page Kilseiar
Onglet MISE EN PAGE T~ < T = == | o

I Hauteur: Automatiqu v| | [v| Afficher | [v! Afficher
1 . . arges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer 2 =
L'affichage [Ngilea/Ne: Mise en page permet de e e e o e pin Iertines | DilEchee: [100% e | CEiRene:
modifier |e5 paramétrages tout en gardant |a Mise en page ~ Mise a I'échelle S| Options de la feuille de calcul &

possibilité de travailler dans les cellules. Les mises
en place des en-tétes et pieds de page sont
également réalisables dans cet affichage.

Mise en page 7 X

Boite de dialogue Mise en page

[_Page | Marges  Entéteied depage  Feuille

® portrait O paysage

L'affichage [NifleaINe: Sauts de page permet de e [ B o e (T e
visualiser de modifier les sauts de page tout en R .
gardant la possibilité de travailler dans les cellules. e C T .

Commencer la numérotation 4: | Auto

Imprimer... Apgreu Qptions...
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Modifier les marges
d'impression

a) Dans Imprimer, choisir 'une des
options prédéfinies ou choisir Marges
personnalisées ... pour accéder a la boite de
dialogue Mise en page (c)

b) Dans MISE EN PAGE, Marges,
choisir I'une des options prédéfinies ou bien
choisir Marges personnalisées... pour accéder
a la boite de dialogue Mise en page (c).

Modifier |'orientation

a) Dans Fichier Imprimer, choisir I'une des
options prédéfinies

b) Dans [YINFININelH MISE EN PAGE, Orientation,
choisir I'une des options prédéfinies

c) Dans la boite Mise en page, activer I'onglet
Page

Modifier la taille du papier

a) Dans Imprimer, choisir I'une des
options prédéfinies

b) Dans [YINHINEINXeIA MISE EN PAGE, Orientation,
choisir I'une des options prédéfinies

c) Dans la boite Mise en page, activer I'onglet
Page

(a) imprimer

Paramétres

Imprimer les feuilles actives

Imprimer uniquement les fe...

[ e[ 7]

Impression recto verso

Retourner les pages sur le pl...

Assemblées

123 123 123

Orientation Portrait -

A4
2emx 287 cm

Marges normales
Haut: 1,91 cm Bas: 1,91 em...

wll=] =1l =

Pas de mise a 'échelle

b=
=i

Imprimer les feuilles en taill...

Liste prédéfinie des
marges

Liste prédefinie de
I'orientation

EXCEL | LES FONCTIONNALITES ESSENTIELLES | BUROSCOPE

OVt en pace
O &y D

Marges Orientation Taille

e L e

Dernier paramétre personnalisé
Haut: 3cm Bas: 3em
Gauche :3 em Droite: 3 em
En-téte:0fcm  Pieddepage: Ofcm

Normales
Heut: 197em Bas:  1,91em
Gauche:1,78cm  Droite: 1,78cm
En-téte:0,76cm  Pied depage: 0,76 cm

Larges
Heut: 254cm Bas:  254cm
Gauche:2,54 cm  Droite: 2,54 cm
En-téte:1,27cm  Pieddepage:  127cm

Etroites

Hout: 191cm Bas:  1,97cm
Gauche:0,64 cm  Droite: 0,64 cm
En-téte:0,76cm  Pied depage: 076cm

Marges personnalisées...

| Orientation Portrait

G Orientation Paysage

(c) Boite de dialogue

Mise en page

page | Marges | Enétespied depage  Feuille

Haut
9

Gauche :
18

Centrer sur la page
[ Horizontalement

[ werticalement

{ Mise en page

Page Marges En-téte/Pied de page Feuille

Orientation
@ portrait O paysage

Echelle

(@ Réduiresagrandir 3: | 100 -2 % de la taille normale

Format du papier A

Qualité dimpression : | 600 ppp

Commencer la gumérotation &: | Auto

QO ajuster = pagels) en largeur sur | 1

? X
Eptéte:
08 5
Droite :
8 =
pied de page
08
Qptions,
= en hauteur
Imprimer... Apergu Qptions...



© Mettre en page la feuille de calcul

Modifier I'échelle

Cette option permet de contraindre l'impression
d’'un nombre de pages précis, Excel ajustant le
zoom d'échelle

a) Dans Imprimer, choisir I'une des
options prédéfinies ou choisir Options de mise
a I'échelle personnalisées ... pour accéder a la
boite de dialogue Mise en page (c)

b) Dans [YISFIWZNel=, utiliser les zones de

réglages de Mise a I'échelle : largeur, hauteur
ou Echelle

c) Dans la boite de dialogue Mise en page (c),
activer I'onglet Page.

(a) imprimer

Pas de mise a |'échelle
100 Imprimer les feuilles en taill...

Pas de mise a I'échelle
Imprimer les feuilles en taille réelle

=
=
=i

Ajuster la feuille 4 une page

Réduire I'impression pour tenir sur une
page

Ajuster toutes les colonnes a une page
Réduire I'impression pour faire une page
en largeur

5 &

Ajuster toutes les lignes a une page
Réduire I'impression pour faire une page
en hauteur

e
[

Options de mise a I'échelle personnalisée...

(c) Boite de dialogue

OIMisE en PacE

ELargeur: Automatiqu ~
I:DHauteur: Automatiqu ~
@Echelle:

Mise & I"'échelle M=

Mise en page

| _Page Marges Feuille

En-téte/Pied de page

Orientation

@ portrait

Echelle

Q Paysage

@ Réduire/agrandir 3: 100 -3 % de la taille normale
O ajuster: 2 page(s) en largeur sur
Format du papier : ¥

Qualité d'impression : | 600 ppp

Commencer la pumérotation 3:  Auto
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Imprimer...

=/ en hauteur

Apgreu

Qptions...

Annuler

100 %

Imposer un
nombre de page
en largeur et / ou
un nombre de
pages en hauteur
ne permet plus de
modifier I'échelle

Définir un % de la taille normale
Ou

Ajuster un certain nombre de
page en largeur (concernent les
colonnes utilisées de la feuille)
et / ou un certain nombre de
page en hauteur (concernent les
lignes utilisées de la feuilles)
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Imprimer les titres du tableau
Cette option permet répéter les titres de colonnes
et/ou des lignes d'un tableau s'il est nécessaire
d'imprimer le tableau sur plusieurs pages.

1. Dans |YISFAZXelz, activer Imprimer les titres

2. Cliquer dans la zone Lignes a répéter en haut
puis sélectionner sur la feuille, la ou les lignes
affichant les titres

3. Cliquer dans la zone Colonnes a répéter a
gauche puis sélectionner sur la feuille, la ou les
colonnes affichant les titres.

Définir une zone d'impression

Cette option permet de délimiter de maniére
récurrente les cellules a imprimer sur la feuille.
Elle se différencie par conséquent de la commande
Imprimer la sélection (1) qui se dés active dés que
l'impression est réalisée.

1. Sélectionner la plage de cellules a imprimer
2. Dans [YISF3YZIXelz, activer Zonelmpr
3. Cliquer sur Définir

Pour annuler une zone d'impression :

1. WISFIWZNez Zone d'impression, Annuler la
zone d'impression

Eﬂ Mise en page
@ page Marges  En-téte/Pied de page Feuille

| Imp"m er Zone dimpression :
. Titres & imprimer
les titres

Lignes & répéter en haut : 151

Colonnes & répéter & gauche ;| SAISE
Impression

[ quadrillage Commentaires et notes: | (Aucun)
[ En noir et blanc
[ qualité brouillian

Erreurs de cellule comme : | affiché

[ en-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages

(@) vers le bas, puis & droite
(O & droite, puis vers le bas

|mprimer.

= Sur cet exemple, 'utilisateur
sollicite la répétition du
contenu de la ligne 1 et des
colonnes A et B sur
. I'ensemble des pages
imorimées

> I

<

Apercu options.

WEEREREA 7o
(2

Zonelmpr

~

[B Definir

Annuler la zone d'impression
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Imprimer (1)

Parametres

ﬁ Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniqguement les fe...

ﬁ Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniguement les feuilles actives

@ Imprimer le classeur entier
Imprimer l'intégralité du classeur

% Imprimer la sélection
Imprimer uniguement la sélection active
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Avec sauts de page

Modifier les sauts de page

Cette option permet de modifier les sauts de page ":%f ou icone de la barre d'état =l

gérés en fonction des paramétrages de taille, e . —— . . P R R L -

d'orientation, de marge et d'échelle (cf. page 37). e

Afin de mieux visualiser les sauts de page et les H Saut de ligne par défaut
cellules imprimées (1), activer & Avec sauts & B iRy e

de page

230502016 S d M 4
i — aut de ligne forcé
u |

IMODIFIER UN SAUT DE PAGE :
= Cliquer glisser la ligne du saut de page

INSERER UN SAUT DE PAGE

1. Sélectionner la ligne ou la colonne a déplacer
en page suivante

2. Saut de page Insérer un saut de
page ou Clic Droit Insérer saut de page

Cellules imprimées

Q4/05/2016 M
cums 4 de la feuille
0505/2016. &0

23016
o6msi2016
o3mer201

TS
03512015
2smsi2016
ossizote
03512015

SUPPRIMER UN SAUT DE PAGE — :

1. Sélectionner la ligne ou la colonne souhaité

2. Saut de page Supprimer le saut de
page ou Clic Droit Supprimer le saut de page

VALEUR TEXTE VIDE | FIN TEXTE MOYENNE HAUTES VALEURS COULEURS COMPARAISON NOMBRES MULTICRITERE DATE HEURE

RETABLIR LES SAUTS DE PAGE PAR DEFAUT ﬁ MNP Sauts de page
= [VINFIINe: Saut de page Rétablir tous les Sauts de
sauts de page page~

Insérer un saut de page
Les possibilités d'insertion et de suppression sont Supprimer le saut de page
paramétrables qu’'a condition que le zoom
d'échelle soit modifiable

Bétablir tous les sauts de page
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Mettre en place les en-tétes et
pieds de page

Les en-tétes et pieds de page permettent d'intégrer
des informations récurrentes (titre du table,
numeéros de page, date automatique ...) sur les
pages imprimées. Ils sont répétés sur toutes les
pages imprimées de la feuille ;

L'en-téte s'affiche dans la marge du haut, le pied
de page dans la marge du bas. Ils sont
paramétrables dans la boite de dialogue Mise en
page ou dans le mode d‘affichage m Mise
en page.

PAR LA BOITE DE DIALOGUE

1. Dans [gleglldx Imprimer, cliquer sur le lien Mise
en page pour accéder a la boite de dialogue
Mise en page

2., activer I'onglet En-téte/Pied de page
3. Choisir un en-téte ou pied de page prédéfinie
Ou

4. Cliquer sur le bouton En-téte personnalisé ou
Pied de page personnalisé

Mise en page Q?) ?
Page Marges  En-téh de page Feuille

Pied de page

Confidentiel: 01/02/2022; Page 1
04-FILTRE_AUTOMATIQUE xlsx

zn—;hsé...

Pieg de page personnalisé...

[ premiére page différente
Mettre  Féchelle en fonction du document
aligner draprés les marges de la page

Options...

nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le

forme Fimage, placez le
‘cition et cliquez sur le boutor

at de timage.

Al BB BO &8 8 B8 %

Partie centrale Partie droite

oK Annuler

Partie gauche

= Cligquer dans la zone souhaitée
= Saisir le contenu

s Ou/ et
= Utiliser les icobnes de champ
Icone Code | Insére ... Icone Code Insére ...
. . &[Chemin Le chemin d’enregistrement
™

A Mise en forme de police = d'acces]&[Fichier] | et le nom du classeur

|}| &[Page] Le numéro de page @ &[Fichier] Le nom du classeur

@ &[Pages] | Le nombre de pages 53i &[Onglet] Le nom de la feuille

9 bag 9 imprimée
— La date systeme de : _— .
&[Date] limpression F2 | &llmage] Le fichier Image choisie
O] &[Heure] I_’.heure systeme de & Mettre en forme I'image
I'impression
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© Mettre en page la feuille de calcul

PAR/; *[5 MISE EN PAGE o

Monsieur Rosemarie ACHACHE 168 rue de Belleville 75008 PARIS
H H Madame Martine ALET 18 rue Ssint-Just 75008 PARIS
1. Activer [JldgIXelz Mise en page Mensieur Gadtan ALONZEAU 77 rue de Rome. 35000 RENNES
Mensieur Angelo ASSET 20sente des Dorées 35000 RENNES
Madame Salange AUBRY 7 rusde la Paix 22570 GOUAREC
Ou Madame Marion AUDIBERT 31 rue Jules Ferry 2570 GOUAREC
Madame Souzd BAGOT 19 rue des Cépages 35580 GUICHEN
Mensieur Kévin BAILLY 65 rue Violet 35133 ROMAGNE
oA 'z Madame Anne-Laure BARA 43 boulevard Malesherbes 35190 TINTENIAC
L'icone Page de la barre d'état ersiar piare wARDEAD 117 bouleverd ce e soo0 | sewnes
Mademoisalle Pauline BARDIN 12 rue Dugommier 35130 TINTENIAC
Madame Justine BARRIERE 96 avanue du Msine 35000 RENNES
Madame Sarah BAUCHY 30 rue du Bois 75020 PARIS
Madame Fanny BECK 18 rue Marie-Thérass | 35000 RENNES
Madame Awatef BENALI 25 rue de la Mutualite 35000 RENNES
8 8 2 3 Mademoiselle Nathalie BERGAMELLI 87 bd du Ganeral Leclerc 35000 RENNES
2. Cliquer sur « Ajouter un en-téte » ou « Ajouter BEraGHOL | 7 atdedesaconis R
. Madzme Eicdie BERTRAND 28 rue Aristide Briand 35690 ACIGNE
un pied de page: ensieur chisian socau S rue leanMomer i | sowsene
" Mensieur Jéréme BOISSY 38 rue Marcel Martin 91300 MassY
I'Onglet contextuel EN ETE ET PIED DE PAGE Madame Laure BONNEAL 82 rue de Verdun 95810 EFIAIS RHUS
Mensieur Alexandre BOUCHER 24céte de la Jonchire 22950 TREGUEUX
[ ﬂ: h Mensieur Hugues caLas 4 rue Denis Gogue 78280 GUYANCOURT
S arricne. Mademoiselle Patricia caLveEz 5 villz Theréton 78280 GUYANCOURT
Madame Tiphaine cariou 4placeSalvador Allende 35520 LAMEZIERE
g " Monsieur Pierre-Yvas CESARA 18 rue Charles V 35520 LA MEZIERE
3. Cllquer sur |a Zone sou haltee Madame Delphine CHABANEL 86 rue Louis Auroux 35600 REDON
Madame Florence CHAPLAIN 112 boulevard Henri Barbusse 22960 PLEDRAN

4. Saisir le texte et / ou utiliser les boutons
d'éléments en-téte et pied de page

5. Pour revenir sur la feuille : cliquer sur une @
cellule

En-téte et pied de page

B @ @ @ @ B ﬁ [|i| ‘,.‘j‘ [I Premiére page différente v Mettre a I'échelle du document

En- Pied de Muméro Mombre Date Heure Chemin Nom de Mom de Image Atteindre le P . . N .
a f . . ages paires et impaires différentes |~ Aligner sur les marges de page
téte~ page~ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation Options
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Trier les données

Le tri des données consiste a modifier le
classement des données dans un tableau

1. Sélectionner une cellule dans la colonne critére
2. EDITION Trier et filtrer

Ou

DJOININ[F=S TRIER ET FILTRER

3. Tri rapide : utiliser les icones AZ ou ZA

4. Tri élaboré : cliquer sur Tri Personnalisé ou Tri :

la boite de dialogue Tri s'affiche

= Sjune zone de sélection est définie, Excel
avertit I'utilisateur que seule cette zone sera
triée. Si ce n'est pas le cas, choisir Etendre la
sélection

Attention ? * ‘

Microsoft Excel a trouvé des données prés de votre sélection. Comme elles ne sont pas
sélectionnées, elles ne seront pas trides.

Que voulez-vous faire ?
@

O LContinuer avec la sélection en cours

© Trier et filtrer des données

Accueil

A

7
Trier et
filtrer ~

%J, Trier du plus ancien au plus récent

EJ, Trier du plus récent au plus angien

Tri personnalisé...
@

Alphanumérique:de Aa Z
Numeérique : du plus petit au plus grand
Date : du plus ancien au plus récent

Alphanumérique:deZa A
Numeérique : du plus grand au plus petit
Date : du plus récent au plus ancien

Adresse
1E8 rue de Belleville
19 rue Saint-Just
77 rue de Fome
20 zente des Diorées
T rue de la Pais
31rue Jules Ferry

| ¥ILLE [ate convocatioHeure convocation  Confirmé
TH008 FARIS O405{201E 15:30 Fall
TH002 FARIS 1052016 130 WRA
35000 FEMMES 23052016 14:.00 Falx
35000 FEMMES O5MS20E 14:.00 YRAI
22670 GOUAREC 1E105A201E 15:30 FalX
22570 GOUAREC 04/05/2016 14:00 FalUy

Données
:
1
‘ l Al 2 | ACHACHE
; 3 | ALET
i.l, 1tz 4 ALOMZEAU
5 | ASSET
& | AUBRY
Trier et filtrer ; AUDIBERT
g Tii

Colonne

16| | Trier par |viLLE

15 |  Puis par cp

Pr

12| 1 Ajouter yn nive

au b4 Supprimer un niveaw

[ copier un niveau | ~
Trier sur Ordre
|u|e v| [peaa -
Waleuri\dE zllule ~ Du plus u plus grand ~

e ? g
Options... Mes données ont des en-fétes

a) Doit étre active pour ignorer les en-

d) Choisir le critére de tri

tétes de colonne dans le tri e) Choisir le type du tri : valeur,

b) Cliquer sur ajouter une ligne de tri couleur de cellule, couleur de police

c) Réorganise les lignes de tri : le tri

prioritaire est le 1¢" de la liste f) Choisirl'ordre:de AaZ deZaA ..
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© Trier et filtrer des données
et () pomtss ()

. 14
Filtrer les données Ay Y
Les filtres permettent de consulter a ['écran, les Trier et Filtrer
lignes du tableau qui correspondent aux criteres N
utilisés. Les lignes non concernées par ces criteres z| TrierdeAaz Trier et filtrer
seront masquées par Excel. Z] Trierdezana
Le numéro des lignes en bleu permet d'identifier Iri personnalise... cp [~ ] vite |4 Dpate convocatiorfiy
qu'un filtre est actif N7 Eiltrer

ACTIVER LES FILTRES

1. Sélectionner une cellule contenant un intitulé

de colonne Choisi . o des données de la col g
, x : " oisir en fonction des données de la colonne, des
2. EDITION Trier et filtrer Filtrer &) ClllEer ISl itos filtres additionnels -
Ou

VILLE [~]

Filtres textuels > Esigelan it S > Estegala

Est différent de.. Rechercher dans (Tout) je™ Ayant...

‘ I ﬁ]_f]

3. TRIER ET FILTRER Filtrer

/) (Sélectionner tout)

Aprés...
1 ! 1 iltres textuels e ten ar. 0 Entre...
4. Les boutons de filtre s'affichent sur chaque Fitres textuel > I % o
o . . ’ Am)| '
cellule de la ligne des intitulés de colonnes ! — , * e coniet pas.- Bujourdhu
(Sélectionner tous les résultats de la Filtre personnalisé. Hier
[l Ajouter la sélection actuelle au filtre « semaine prochaine
UTILISER LES FILTRES ] CHAMPIGNY SUR MARNE s numéiques S t .
CLAMART Est;\fféregt de... :me Sema:E 3
5. Cliquer sur le bouton Filtre de la colonne critere i SAMOIS SURSEINE p— et prochan
3 . L, Supérieur ou égal d... Cemois
6. Paramétrer le filtre souhaité e Le mois e
. - Inférieur ou égal 3...
Le trimestre proghain
Z Entre...
DESACTIVER LES FILTRES = Taper dans la zone Cevimete
, . o . o Le trimestre dernier
= Pour désactiver un filtre : Effacer le filtre ... « Rechercher » les m—— Lo pachine
= Pour désactiver tous les filtres : [DJOININ2SS, TRIER caractéres souhaités (filtre Ctte e

ET FILTRER Effacer de type contenant ...)

= Activer ou désactiver les
cases a cocher
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© Raccourcis clavier

*

ms
0
>
Q
®

+ - Sélectionner le tableau Fermer les boites de dialogue, réduire les menus, listes, etc.
+ Copier + Commencer une nouvelle ligne dans la méme cellule
+ Couper Figer la référence de la cellule ($) dans la barre de formule
+ Coller + Atteindre le début de la feuille de calcul
+ Ouvrir la fenétre Rechercher et remplacer a I'onglet Remplacer 4 FIN Passer a la derniére cellule de la feuille de calcul
+ Insérer un lien hypertexte Démarrer |'aide sur Microsoft Word
+ Ouvrir un nouveau document vierge + Développer et réduire le ruban
+ n Afficher le panneau Ouvrir de I'onglet FICHIER Ctrl B3 Afficher le panneau Imprimer de I'onglet FICHIER
+ n Afficher le panneau Imprimer de I'onglet FICHIER Répéter ou rétablir
+ Enregistrer + Fermer le document actif
+ Insérer une ligne ou une colonne Créer un graphique utilisant la plage en cours
+ - Supprime une ligne ou une colonne Ouvrir le volet Grammaire ou Orthographe
+ Insérer une nouvelle feuille de calcul E + Afficher le menu contextuel
* - Affiche les formules Afficher la fenétre Enregistrer sous
+ Répéter ou rétablir + Afficher la fenétre Ouvrir
Ctrl &3 Annuler + molette Modifier le facteur de zoom d'affichage a I'écran
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© Table des matieres

SE REPERER DANS L'INTERFACE ..c..oorsrreresrnerrene 3 SAISIR DES DONNEES .......ouceummeneceemsenecssmsnnecsssasssesssssssecssssssecsssaens 19
Le ruban Off[ge : s 4 Saisir le contenu des CEIIUIES ... ssieseesssseneens 19
La barre d ?Ut'ls T e o i i EEi 5 Modifier le contenu d'une CellUle ...........ovvvrreeerreerereeseeseseeieseee e 19
La barrAe O QAR 6 Effacer le contenu d'une CellUIE.............ooooooomveereeeoesccceeeeneeessscemreeeeseesssnneeeee 19
Les boites deldlalogue ------------------------------ 7 Recopier le contenu de cellules sur des cellules adjacentes............... 20
e L L 7 Copier ou déplacer le contenu des cellules .........c..ccoorreccoeeeerrrssee 21
LES MENUS COMEXLURIS sttt 8 ANNUIEr UNE MANIPUIBLION w....ovoeeeeeeeveeeeeeeeceeeeeee e 22
La mMiNi Darre d'oUtils.........ooceiececcesceseceeeee e sssenes 8 RE&tablir UNE MANTPUIGTION w.cooeeeeeeeeeeeeees e seeesses s sesssessseessese 22
Afficher et masquer les éléments de I'€Cran ......cocvcvvscsocsosioscse 9 Utiliser UNe VErSION « FECUPEIEE » ..........rveeureeerereeineseisssesesssssessssesssssssssssssneess 22
GERER LES CLASSEURS......cititiiiiiininnnenenenenenesenescscscssssssssssssssssssssssssssssses 10 CONSTRUIRE UNE FORMULE oo e e 23
Créer UN NOUVEAU ClaSSEUT ......vvuuceeeeeeeeeeeeeieeesssesessessssessssesssseessssssssssssnnees 10 SQISIF UNE TOrMUIE SIMPIE oo seeessesessesesseeesseeee 23
OUVTIr UN Classeur @XISTANT ..o ssseeees 10 Modifier une formule.. 24
1€ e.nregistrement A'UN ClaSSEUI ...t 11 Les fonctions du menu Somme QUEOMAHGUE .........oooeeeoceeveeeveesseee 25
Copier UN ClasSeUr OUVETT ... ssssesssessseesssesssseses 12 Appliquer une fonction du menu Somme automatique
Exporter une feuille €N fOrmat PDF..... 12 A UNE Plage de COIIUIES....... et sessss s 25
,Récupérer un fichier fermé sans enregistrement ... 12 Appliquer une fonction du menu Somme automatique & des plages
GERER LES FEUILLES DE CALCUL ....oovucmmcmnencnncnenes 13 NON AAJACENTES ....overeiririe ettt 26
ACtlvel’ une erI”e ..................................... 13 Appllquer une fonctlon du menu Somme automathue é |'ensemb|e
RENOMMET UNE FOUIIE 1o 13 A'UN LADIEAUL ..ottt ssss s 26
Sélectionner pluSieUrs fEUINIES ... nes 13 METTRE EN FORME LES CELLULES oo 27
Insérer, supprimer, coloriser les onglets des feuilles ...........orce 14 Désigner les Cellules @ traiter ............rreeeeereneeeeeeessseeeeeeessssseeeseesenes 27
Déplacer ou copier Une feUIlle. ... 14 LES OULIIS covvveeeeieceieceie it 27
Les formes du pointegr .......................................................................................... 15 Formater les valeurs numériques de type NOmbre.........oeeovesuc. 28
Se deplacer SUF 1@ FEUIITE oo 15 Formater les valeurs numériques de type Date........eesoeesoc. 29
Sélectionner 1es CellUIES ... siaenen 16 Aligner le CONteNU des CEIUIES ..o eeessesssesese 30
Insérer des lignes ou des colonnes ou des Cellules..........cowvvvrvrn 17 Modifier les attributs de CaraCteres............rreeeereeeeesssemmssnsssns 31
Supprimer des lignes ou des colonnes ou des cellules ............ooc... 17 Appliquer les bordures des CellUles .........mrererrimnceeeeeeresseenee 32
Modifier la largeur des COlONNES........cocccerereneeeireeeineeireseiseeseseeesiesseesenes 18 Appliquer une couleur de rempliSSage..........covmemeeneerneenecenerenecenens 33
Modifier la hauteur des ligNes...........rrinnereenneerineceeseeseisecesineenns 18 Reproduire 1a Mise €N fOrME .....oooveeoocesoeesoeeseessceesseeeseeessesssseesseee 34
Effacer 1a mise en fOrmMe ... esiesesseesieees 34
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© Table des matieres

METTRE EN PAGE LA FEUILLE DE CALCUL.........cccceeccueueees 35
Modifier les marges d'impression ...........nrnneeoneennn. 36
Modifier I'orientation........... e 36
Modifier la taille du PapIer ... 36
Modifier I'6Chell........oie e 37
Imprimer les titres du tableau ..., 38
Définir une zone d'iMPresSion ........eeeeneceneeeseeeneees 38
Modifier les sauts de Page ... 39
Mettre en place les en-tétes et pieds de page.........cc...... 40

TRIER ET FILTRER DES DONNEES .........ceueverererererenrenenenes 42
Trier 18S dONNEES ...t eieeeen 42
Filtrer 1es dONN@Es..........oovieeneeeeeee e 43

RACCOURGC IS CLAVIER.........ccccuererriccrrsscsnnnnessscscssssssssnssnes 44

COMMENT UTILISER CE FICHIER ?.....cccevriiiiiincccnnnnnreccacens 47
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© Comment utiliser ce fichier ?

Depuis le sommaire
a) Cliquez sura pour accéder a la table des

matieres détaillée et interactive.
b) Cliquez sur les tuiles pour accéder au début de ,b
chaque chapitre.

(@ Sommaire

A tout moment

a) Cliquez sur @ pour revenir au sommaire.
b) Cliquez sur les renvois ™ pour obtenir plus de

détails sur les points évoqués ;
c) utilisez + pour revenir a la page
précédemment affichée.

Pour rechercher

a) Dans le menu Edition, cliquez sur Rechercher
ou réalisez la combinaison (&l + .

b) Tapez le(s) terme(s) recherché(s) dans la zone de
recherche et validez par
autant de fois que nécessaire pour atteindre le
résultat attendu.
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