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2 Démarrer Excel

A I'installation, Les icdnes de la suite Office de Microsoft se trouvent
directement dans le menu DEMARRER (Start).

Donc, cliquez sur ce menu, allez jusqu’au menu PROGRAMME et cherchez
MICROSOFT EXCEL. Cliquez.

Iiu:k here ko eg

NEart [T T
Ecran 1, le bouton START

e Bin  ScreenHunker Accessories g
Skarktup L4
Internet Explorer
Ctlook Express
Lotus Applications 4
Microsoft Office Tools r

Microsaft Access

Microsaft Excel

] (i) [ [ (Bl [l (07 (7 43 €8 (1P (Y

Mew Office Document Microsoft FrontPage
Microsoft Cutlook
Open Office Document Microsaft PowerPaoink
W Microsoft Word
Set Program Access and Defaulks
WinZip 4

WinZip Adobe Reader 7.0

HIHH I

Lexmark. 4
ScreenHunketr 4.0 Free Logitach »
MUSICMATCH L
g wWisdom-soft ScreenHunter Free  ®

Dacuments L
Settings »

Search L

o0 Professional
A ERCWE =AY H

L)

é

Eﬂart |J ] & 2 |J (1) welcome - Lotus Makes

Ecran 2, le menu Start, Programs, Microsoft Excel

Help

Run...

Shut Dowr, .
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Le vocabulaire

Le vocabulaire est important. Vous devez étre capable de savoir nommer les
différents éléments que sont :

A
o

X!
j F_it:hl Edltlun'qﬁchags Insertion Format Outils Données Fenétre 7 = _5‘
DEEES SR I BRIBT| - - [@ & 45 S 0w - —
| arial -0 v 67 SIESTED%m g EE
Al d I! \ \ ‘\

[T B8 | ¢ [ D E F\ §\| H | | =
En | | | g
| 2 |
| 3 =
HESEE S - - --
[ 5
& q\

-
=

(%)
RBNNBEE w5

=
-
K

-

- B
0T 4L [ NFeuil { Feulz /Feuis / 4] * i
Prét |1 I Y | I e
Ecran 3, les différents éléments d'une fenétre Excel
1. La barre de titre
2. La barre de menu
3. La barre d’outils standard
4. La barre d’outils de mise en forme
5. La barre de formule (ou barre d’édition)
6. Entéte de colonnes
7. Le bouton de réduction (minimize)
8. Le bouton de restauration (restore) / d’agrandissement (maximize)
9. Le bouton de fermeture (close) et distinguer celui du document de
celui du programme
10. Entéte de lignes
11. Onglets de feuilles de calcul
12. La barre d’état
13. Le pointeur de sélection de cellules
14. Les barres de défilements (ascenseurs Pointeur (souris —
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3.1 Les principaux outils

3.1.1 Standard

T i e o

DEEa/an v

Ecran 4, la barre d'outils standard

1. Nouveau document (CTRL+N)

2. Ouvrir (CTRL+0)

3. Sauver (CTRL+S)

4. Messagerie électronique — déconseillé

5.  Imprimer (CTRL+P)

6. Apergu avant impression

7. Grammaire et orthographe (F7)

8. Couper (CTRL+X)

9. Copier (CTRL+C)

10. Coller (CTRL+V)

11. Reproduire la mise en forme (CTRL+SHIFT+C)
12. Annuler (défaire) CTRL+Z

13. Refaire (ce qui a été défait) (SHIFT+ALT+RET ARR)
14. Insérer un lien hypertexte

15. Somme automatique

16. Assistant formule

17. Tri croissant

18. Tri décroissant

19. Assistant graphique

20. Affiche ou masque la barre d’outil de dessin
21. Zoom

22. Aide (F1)

Le vocabulaire Page 6
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3.1.2 Mise en forme

| Arial v 10 w| 6 I

(]
[
0]
i

| % w3 5 |[tFEE| 0 -D-A- |

Ecran 5, barre d'outils de mise en forme

Police de caractere (CTRL+SHIFT+P)
Taille de la police (CTRL+SHIFT+E)
Gras (CTRL+G)

Italique (CTRL+I)

Souligné (CTRL+U)

Aligné a Gauche (CTRL+SHIFT+G)
Centré (CTRL+E)

Aligné a Droite (CTRL+SHIFT+D)
Centré entre plusieurs colonnes
Style monétaire

Style pourcentage (ne calcule pas un pourcentage)
Séparateur des milliers

Ajouter une décimale

Réduire d'une décimale

Diminuer le retrait

16. Augmenter le retrait

17.Bordures

18.Couleur de fond

19.Couleur de la police

=

© O NOUhWN

= =
= O

o e e
unhwnN
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4 Fermer Excel

Vous avez plusieurs possibilités pour fermer un programme comme Excel

Le menu FICHIER, QUITTER
(FERMER ne ferme que le

E2 Microsoft Excel - Classeurl

classeur en cours) J@ Eichier Edition Affichage Insertion Farmat
| HI JD (4 Mouwveau... Ctrl+M
Le bouton de fermeture X ar B Quvrir,., Ctri+0
Le raccourci clavier universel ——  Eermer
ALT+F4
E Enregistrer Ctrl+5

Enreqgistrer sous...
Enregistrer en tant que Page Web...
Enregistrer un environnement. ..

dpercu de la page Web

Mise en page...

Zzone d'impression b
(& Apercu avant impression
& Imprimer. ., Ctrl+P
Envoyer wers »
Proprietes

1 E:hcambierlh,. . sCatalogue Exercices. xls
2 Z:5raccourci Office 2000, xls

EEEEEEEEEE R RN

Quitter

M
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5  Personnaliser le démarrage

5.1 Icbne sur le bureau

Pour éviter de devoir parcourir le menu DEMARRER (START), placez simplement
I'icone sur le bureau.

Pour ce faire, vous allez utiliser le menu contextuel® sur I'icone de Microsoft
Excel dans le menu DEMARRER. Choisissez COPIER, puis demandez le menu
contextuel sur le bureau et choisissez COLLER LE RACCOURCI (PASTE SHORTCUT)...
Le tour est joué.

Save As Scheme..,
Graphics Options
Display Modes

Arrange Icons
Line Up Icons
Refresh

Paste
Open

@ W Paste Shorkeuk
f oA FendTe [

Mew
B e o
5T 0 | rroeres
= i 1

5.2 Programmer un raccourci-clavier

Vous pouvez attribuer une touche a un programme.

Retournez sur le bureau ou vous avez déposé le raccourci d’Excel comme en
5.1.

De nouveau, demandez le menu contextuel et choisissez PROPRIETES.

Open

Send To

Cuk
Copey

Create Sharkcuk
Delete
Rename

Properties

! Relatif au contexte. Le menu contextuel est aussi appelé « clic droite ». Il s’obtient
en cliqguant sur I'objet avec le bouton secondaire de la souris (généralement celui de
droite). Sont alors affichés des choix adaptés a I'élément visé.

Personnaliser le démarrage Page 9
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PAR L'ONGLET RACCOURCI, VOUS TROUVEREZ RACCOURCI-CLAVIER. APPUYEZ, PAR
EXEMPLE, SUR LA LETTRE X (COMME EXCEL)

Microsoft Excel Properties 2%

General Shortcut | Seu:urit_l,ll

ticrozoft Excel

T arget type: Application

T arget location:

T arget: tdicrozoft Office 2000 SH-1 Premium

™| Bunin zseparate memony space. [ Fun az different uzer

Start in: I

Shartcut key: IETFIL +ALT +%

Rur: IN:::rmaI wirndow ;I
Comment; IF'erh:urm caloulations, analyze information, and mar
Find T arget... | Change [zon... |

k. I Cancel | Smply |

Ecran 6, Shortcut pour Excel

ET VOUS VERREZ LE RACCOURCI CTRL+ALT+X ATTRIBUE A EXCEL.

Génial n’est-ce pas ?

Personnaliser le démarrage Page 10
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6 Laffichage a I'écran

6.1 Ultiliser les barres d’outils

Un grand nombre des mises en forme contenues dans les menus ont un
raccourci intéressant par un outil installé dans I'une ou l'autre des barres
d’outils. Si elle existe, I'icOne est répétée dans le menu, avec la commande
correspondante.

| Affichage
E Morrmal

M apercu des sauts de page

|T Standard
v Barre de formule |T Mise en forme

|7 Barre d'état Commandes

|T Dessin

Données externes

En-tEte et pied de page. ..

Ty Comrnenkaires

Formulaires

Affichages personnalisés. ., Graphique

Plein &cran Image

oo, ., R Evision

zestionnaire de rapports. .. Tableau croisé dynarmique
Yisual Basic
Web
Word#Ark

Personnaliser. .,

Ecran 7, affichage des barres d'outils

L'affichage ou non d’une des 13 barres d’outils prédéfinies s’effectue par la
commande BARRE D’0OUTILS du menu AFFICHAGE en activant ou non les cases a
cocher en regard des barres d’outils correspondantes.

Cette commande permet en outre de personnaliser la taille ou la couleur de
ces boutons.

Chaque bouton, quand il est parcouru par le pointeur de la souris, fait
apparaitre une info-bulle qui renseigne sur l'usage de celui-ci.

Insertion Format ©utils Données Fenétre

%aﬁﬂnmv % s

—_—
-

G 7 5 Repru:u:lulre la mise en Fnrmelﬂ

Par défaut, les barres d’outils STANDARD et MISE EN FORME sont activées.

L'affichage a I’écran Page 11
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La barre d’outils STANDARD contient le bouton DESSIN qui active ou désactive la

barre d’outils correspondante.

o]

L’outil fait aussi office d’indicateur. JMSS‘”

La barre d’outils MiSe EN FORME contient les boutons BORDURE, COULEUR DE

REMPLISSAGE et COULEUR DE CARACTERES qui donnent acceés a des palettes
représentant la plupart des options disponibles dans les commandes
correspondantes.

aF I

i | Aucun remplissage | ||! Aukornatique

|

ENEEEEEN EEEEEEEN
EEEEEEEE EEEEEEENE

- EDCNEEENE EODONEENEN
- EO0OEOENED EO0OEOEEO
8| oOoooodosn oDooooomEn

6.2 Modifier I'affichage

Affichage

Le menu AFFICHAGE permet d’activer Eﬂﬂfm'
I'apparition de certains éléments a I’écran "M Apercy des sauts de page
comme |la BARRE DE FORMULE ou la BARRE o
,s Barres d'outils *
D’ETAT. .
|7 Batre de formule

|T Barre d'état

Il permet également de désactiver tous les
éléments de I'écran, sauf la barre des En-téte et pied de page. ..
menus, par la commande PLEIN ECRAN Est @& Commentaires

alors activée la barre d’outils PLEIN ECRAN Qui
contient un seul bouton PLEIN ECRAN, lequel e e

permet de revenir a |'affichage normal. M
Z00rm, .,

Gestionnaire de rapports, .,

Ecran 8, menu Affichage

L'affichage a I’écran
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EXCEL 2000

Produit |E3

Activité

Touches de raccourci

| 18| Excel2000  [Aficher alternativernent les valeurs de cellule et les formules de cellule |CTRL+ (guillement anglais gauche)
| 19| Excel2000  Afficher la baite de dialague Aller & F5
| 20| Excel2000  Afficher la baite de dialogue Format de cellule CTRL+1
| 21| Excel2000  Annuler CTRL+Z
| 22| Excel2000  Atteindre le début de |a feuille de calcul CTRL+ORIGINE
| 23| Excel2000  Calculer Ia feuille active M)+ S
| 24| Excel 2000 Calculer toutes les feuilles de tous les classeurs ouverts Fo
| 25| Excel2000  Coller CTRL+Y
| 26| Excel2000  Coller uneTanction dans une formule A+ 3
| 27| Excel2000  Copier CTRL+C
| 28| Excel2000  Créer un graphique qui utilise la plage actuelle F11 ou ALT+HF1
| 29| Excel 2000  Enregistrer CTRL+S
| 30| Excel 2000  Imprimer CTRL+P
| 31| Excel2000  Insérerla date du jour CTRL+
| 32| Excel2000  |Insérer 'heure courante x| L+
Excel 2000 Lorsgque vous entrez une formule, aficher |2 Pa o L+
| 33 | aprés avoir tapé un nom de fonction Fermer le plein écran
| 34| Excel2000  Owyrir CTRL+O
Excel 2000 Passer 4 la derniére cellule de |a feuille de calcul, & lintersection de la [ CTRL+FIN
dernidre colonne de droite utilisée et de la dernigre ligne (dans le coin
inférieur droit), ou la cellule opposée & la cellule dorigine, en régle
| 35 | générale la cellule Al
| 36| Excel2000 | Remplir la plage de cellules sélectionnée avec l'entrée actuelle CTRL+ENTREE
| 37| Excel2000  Sélectionner la colonne active CTRL+ESPACE
| 38| Excel2000  Sélectionner la ligne active MAJ+ESPACE
Excel 20000 Tout sélectionner {lorsgue wous ne saisissez pas ou ne modifiez pas | CTRL+A
|39 | une farrmule)

Ecran 9, plein écran

La commande Zoom qui a son bouton équivalent [ZOOM| dans la barre d’outils

Standard permet de moduler la taille d’affichage du contenu de la feuille (ou
de la sélection). Elle ne modifie en rien la taille de ce qui sera éventuellement
imprimé.

Zoom A [ 7] |
~Facteur de zoom
" 200% ILI
o Annuler |

755,
" 50%,
25
" Ajusté 4 la sélection

" Perconnalise: I oo | %

Ecran 10, zoom

L'option AFFICHAGE de la commande OPTIONS du menu OUTILS permet d’activer
ou non par défaut tout un ensemble d’éléments a I'écran ou dans les feuilles
de calcul.

L'affichage a I’écran Page 13
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Options |
Transition | Listes pers, | Graphique | Couleur I
Affichage | Calcul I Modification | General

Affichage
¥ EBarre de formule ¥ Barre d'état
Cornmenkaires
" Aucune & Indicateur seul " Commentaire et indicateur
Chjets
% afficher tout " Indicateurs de position ™ Masquer tout
Fenétres

[ sauts de page

™ Formules

¥ Ep-tétes de ligne et de colonne
V¥ Suadrillage

Couleur: I Automatique j

¥ Symbales du plan

¥ Yaleurs zéro

¥ Earre de défilement horizontale
V¥ EBarre de défilement verticale
¥ onglets de classeur

Ecran 11, options d'affichage

Parmi les options d’affichage dans le cadre fenétre, vous avez le choix
d’afficher ou non une barre de défilement verticale, et/ou une horizontale. Il
faut se rappeler que le défilement modifie I'affichage, mais sans modifier la
sélection, contrairement aux touches de navigation.

Pendant le défilement, horizontal, Excel indique le numéro de la premiere

colonne affichée

||

Colonne: B -

b [\ Feuil2 / Feuils /£ Feuid /7 141 I~ |+ |J
[ Somme=95 [ oMl T

Pendant le défilement vertical, Excel indique en info-bulle le numéro de la

premiere ligne affichée

L'affichage a I’écran
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ﬁ datbas02 xls Ei=] B3
A B C 1] E F H Ti

8 |Chine Renminhi 33129 34744 34148 34797 35943

9 [Chypre Livre B4 4606 R4 9208 635904 B3 607 RS 2AE3

10 | Danemark Couron 0. 2291 0.2525 5.2h1 0,203 02824

11| ECL 37 BR12 380654 F7 3328 37 5488 33 441

12 |Espagne Peseta 0234 02372 02355 0,2351 02403

13 |Finlande Mark GR114 G.7049 G 7524 G ,A374 G 7799

14 |France Franc 08424 o 2041 o 8052 08992 o 87ay

15 |GB Livre Sterl 451269 402311 456236 450388 468605 o

16 | Grece Drachme 01257 01261 01231 01232 01272 M
17 |Hang Kong Dall JB7E2 3,853 37378 38083 39281 ,

18 |Inde Roupie 0,8954 09247 08295 0,3334 05421 4 3201

19 |Irlande Livre 46 326 47 2951 4a R15 46 R503 48,712 235 585

20 |ltal 100 Lire 1,7536 1,824 1,8055 1.8291 19977 92099 -
21 |Japon 100 Yen 32 k37 0584 278434 290189 280727 148 2027

22 |Malte Livre a817560 827957 81,7335 a1, 77 829934 4111002

23 |Maroc Dirham 3.3851 3434 3395 3,39R1 3 4060 17 0798

24| M-Zelande Daoll 192601 194805 18,9655 190391 209483 97 7335

23 |Morvege Couran 4 578 4 BR03 4616 468255 47195 231994 =
i 4] ¥+ Cours_monnaies h TCD_monnaies & Feoild. f Feill0. A Feailii |+ | L[JJA

L'affichage a I’écran Page 15
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7 Notion de classeur

L'élément de base est en fait un CLASSEUR composé d’'un ensemble de
feuilles-tableaux.

Ces feuilles-tableaux comprennent 256 colonnes (nommeées par des lettres A,
B,..,IV) et 65536 lignes (nommées 1, 2,..., 65536), dont les intersections
constituent les CELLULES (nommées des lors A1, B2,...). En théorie, une
cellule peut contenir jusqu’a 32000 caracteres

7.1 Sélectionner une ou plusieurs feuilles dans
un classeur

Pour sélectionner une seule feuille
» cliquer L'ONGLET de cette feuille situé dans sa partie inférieure.
Pour sélectionner plusieurs feuilles

« consécutives : cliquer sur I'onglet de la premiére puis, tout en appuyant
sur SHIFT, cliquer sur lI'onglet de la derniere.

« non consécutives : tout en appuyant sur CTRL, cliquer sur les onglets de
toutes les feuilles voulues.

Pour sélectionner toutes les feuilles

« le fait de cliquer sur un onglet en appuyant sur le bouton de droite de la
souris fait apparaitre un menu contextuel, qui propose une sélection de
commandes en rapport avec |'objet cliqué.

Dans ce cas, on retrouve les commandes de gestion de feuilles dont il sera
guestion ci-apres, ainsi que la commande SELECTIONNER TOUTES LES FEUILLES.

'-FEl-la = T T aa A

Insérer, ..

[l
0

[:E SUpptirner

?

Renormrmer

Déplacer ou copigr. ..

Sélectionner toutes les Feuilles

YWisualiser le code

La ligne des onglets est précédée d’'une série de quatre boutons de
défilement d’onglets qui permettent de faire parcourir la liste des onglets
vers le tout premier, vers la gauche, vers la droite ou vers le tout dernier.

La ligne des onglets est séparée de la barre de défilement horizontale de la
feuille par un pointeur de fractionnement d’onglet qui permet de diminuer
ou d’augmenter le nombre d’onglets visibles. Un double clic sur celui-ci a pour
effet de restaurer la situation initiale.

Notion de classeur Page 16
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7.2 Modifier le nombre de feuilles d'un classeur

Par défaut, un nouveau classeur contient 16 feuilles. Ce nombre peut étre
modifié a I'onglet GENERAL de la commande OPTIONS du menu OUTILS.

[options 2| x|

Transition I Listes pers. | Graphique Couleur I
&ffichage | Calcul I Modification EEmEral
i Wy
Parametres
[ Skyle de référence L1C1 [ afficher la fenétre des Propriétés
|- Ignorer les autres applications |- avertissement sonore

[T Zoom avec la roulette InkeliMouse

I¥ Liste des derniers fichiers Utilisés : |4 E‘ Fichier(s) Options Web, .. |

Maombre de Feuilles de caloul par nouveau classeur |3 E‘
Police standard : I,.:.,ria| LI Taille :|1|:| ;l
Cossigr par défaut ; IC:'I,D-:u:uments and Settingshpcambieh My Docunne

Butre dossier de démarrage |

mom d'ukilisateur IF‘ascaI Carnbier

| Ik I Annuler

Ecran 12, options générales

Insertion

Cellules. ..
Lignes 1
Colonnes i
ML
ﬂ araphique. .. 3
La commande FEUILLE du
menu INSERTION permet Sl de page
d’ajouter une nouvelle feuille o Fonction. ..
avant celle sélectionnée. Mom 3

ﬁ Cammentaire

Image g
@ Zarke...

Ohiet, .,
% Lien hypertexte.,, Crrl4k

Notion de classeur Page 17
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La commande SUPPRIMER UNE
FEUILLE du menu EDITION permet
d’effacer, aprés confirmation, la
ou les feuilles sélectionnées.

Edition
(1 =
] REpéter Supprimer une Feuille  Chrl+

k3 Impessible dianmuler

c'i'E Couper kvl
Copier Chrl4+C
E Coller Chrl+y
Collage spécial. ..
Zaller camme ien ivpertexte
Recopier g
Effacer »
SUppriner. ..
Supprimer une Feuills
Deplacer ou copier une Feuile. .. k
(i Rechercher. .. Ckrl+F
Remplacer. .. Zkrl+H
atteindre. .. Chrl+T
LLiaTsans. .
8 [=1

7.3 Deéplacer ou copier des feuilles

La commande DEPLACER OU COPIER UNE FEUILLE du menu EDITION permet
d'indiquer dans quel classeur et apres quelle feuille doivent étre déplacées ou
copiées la ou les feuilles sélectionnées dans le classeur actif.

Déplacer ou copier |
Déplacer les Feuilles sélectionnées
j Annuler |

Dans le classeur:

ICIasseurl

Avant la Feuile:

Fewilz
Fewuild
Feuil4
(en dernier)

[~ Créer une copie

Dans le méme classeur, ces commandes peuvent étre remplacées par un
glissement de I'onglet de la feuille pointée vers son nouvel emplacement pour
la déplacer, tout en appuyant sur CTRL s’il s'agit de la copier ou encore par

['utilisation du menu contextuel.

Notion de classeur
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7.4 Nommer ou renommer une feuille

Foarmak

Cellule, .. Chel+1
Ligne k
Colonne 2

Masquer

Mise en Forme automatique. .. .
GRHEREL, .

Mise en Forme conditionnellz. .. .
Arrigre-plan. ..

Skyle... T

23
24

4 D TR Feuilz / Feuils / Feult /

L'option RENOMMER de la commande FEUILLE du menu FORMAT sélectionne
I'onglet de la feuille afin de permettre la modification du nom.

Cette procédure peut s’effectuer directement a I’écran par un double clic sur
I'onglet de la feuille concernée ou encore par le menu contextuel.

7.5 Afficher ou masqguer une feuille

Cellule. .. Chrl+1
Ligre g
Colonne »

Masquer

Mise en forme aukormatique. ..

Mise en forme conditionnelle. .. -
arriere-plan. ..

Skwle, ..

Afficher |

Afficher la Feuille:

Annuler |

|-

La commande ci-dessus dispose de deux autres options qui permettent
« de MASQUER temporairement la feuille sélectionnée

« D’AFFICHER la feuille qui sera indiquée dans la boite de dialogue qui lui
est associée
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8 La feuille de calcul

8.1 Sélectionner lignes, colonnes et cellules
dans la feuille

Pour sélectionner une seule

e cellule : cliquer dans celle-ci avec le pointeur en forme de grosse

Croix E

« ligne : cliquer avec le pointeur en forme de grosse croix sur le nombre
qui constitue I'en-téte de la barre Numéro de lignes située a gauche
de la feuille ou utiliser la combinaison de touches SHIFT+BARRE
D’ESPACEMENT si une cellule de cette ligne est active

« colonne : cliquer avec le pointeur en forme de grosse croix sur la lettre
qui constitue I'en-téte de la barre Titre des colonnes située au-
dessus de la feuille ou utiliser la combinaison de touches CTRL+BARRE
D’ESPACEMENT si une cellule de cette colonne est active

Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille :
« cliquer avec le pointeur en forme de grosse croix sur le bouton
| TOUT SELECTIONNER] situé a l'intersection des barres Numéro de lignes
et Titre de colonnes ou utiliser la combinaison de touches CTRL+A

. Microzoft Excel - Classeurl

”ﬁ Fichier Edition Affichage Insertion F
NEHSRY »B@

Arial 10 =& £

Pour sélectionner un ensemble de cellules, de lignes ou de colonnes

« contigués : cliquer la premiere et la derniere, tout en appuyant sur la
touche SHIFT

* non contigués : cliquer les toutes, tout en appuyant sur la touche CTRL
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Insérer des cellules, des lignes ou des

colonnes

Insertion

! Lignes !
Colonnes

Feuille
Les commandes CELLULE, LIGNE ﬂ Graphique. ..

et COLONNE sur menu INSERTION

vont permettre d’intercaler a Saut de page
I'endroit du ou des éléments # Fonction. ..
sélectionnés des éléments Mam 3
vides. {3 Commentaire
Image g
@ Carke. ..
Obiet, .,

% Lien hypertexte,..  Chrl+k

La commande CELLULES permet
en outre de préciser dans la

Insertion de cellule

A . Tnsé
boite de dialogue qu’elle riesret

appelle le déplacement des
cellules sélectionnées ou
encore d’insérer lignes et " Ligne entiére
colonnes si elles n‘ont pas été " Colanne entigre

™ Décaler les cellules vers la draite

& iDécaler fes cellules vers Ie basi

préalablement sélectionnées.

annuler |
[~

La feuille de calcul
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8.3 Supprimer des cellules, des lignes ou des
colonnes

| Edition

M Imnpessiale dianmuler (i =

) REpéter Masquer Chrl+
.;'i'i';. Couper Ckrl+
Copier kel
E Coller Chel+y

Collage spécial. ..
ol ler camme ien hypertexhe

Recopier b
Effacer 3

Supprimer une Feuille
Déplacer ou copier une Feuile. ..

i Rechercher. .. Ctrl+F
Remplacer. .. Zkrl+H
Atteindre. .. Chrl+T
Lrarsams. . .

()} =1

Le pendant de l'insertion d’éléments existe dans le menu EDITION par la
commande SUPPRIMER qui permet également de préciser dans la boite de
dialogue qu’elle appelle le déplacement des cellules sélectionnées ou encore
la suppression des lignes et des colonnes si elles n‘ont pas été
préalablement sélectionnées.

Supprimer [ 2] |

Upprinmet

&+ Décaler les celiuies vers |a gauche!

" Décaler les cellules vers le haut Annuler |

€ Ligne entiére

™ Colonne entigre
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8.4 Mettre en forme la taille des lignes et des
colonnes

« faire glisser le bord inférieur de I'en-téte de la ligne ou le bord gauche
de I'en-téte de la colonne pour augmenter ou diminuer sa hauteur ou sa
largeur avec le pointeur qui prend dans ce cas la forme d’une double
ligne parallele.

E4 Microsoft Excel - r

| Eichier Edition Affict

Ed Microsoft Excel - raccourc D2Ea 8RRy
| Fichier Edition Affichage Ins | arial Bl
DEeEe SRV $ B S )
: A

Arial - 10
J =] ||_E 1

Al =] =] Produ Ewcel 2000 Affich

A By

20
_2_11_ Excel 2000 Annu
2% Excel 2000 Atteir
a3 Excel 2000 Calcu
24 Excel 2000 CaleL
s Fuwral 220000 mnllan
Un double-clic aura pour effet d’ajuster automatiquement la taille en fonction
de I’élément le plus long ou le plus haut contenu dans une cellule de la
colonne ou de la ligne.

g Access 2000  Copier
g Access 2000 Enregistrer
10| Access 2000 Imprimer

« utiliser I'option LARGEUR ou HAUTEUR des commandes COLONNE ou LIGNE
du menu FORMAT qui appelle une boite de dialogue permettant de
préciser la valeur souhaitée

Farmakt
Cellule... Ckrl+1 l
3

Ligne _ .

b B

Fewille juskement automatique

Masquer
Afficher

Largeur skandard. ..

Mise en Forme automatigue. . .

Mise en forme conditionnelle. ..

Shvle. . T

| Forrmak

Cellule. .. Chrl+1 |_ e

L —
Colonne g Ajusternent automati
Eevillz » Masquer

afficher

Mise en forme auktomatique. ..
Mise en forme conditionnelle. ..

Skyle...
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Les autres options constituent des raccourcis intéressants pour obtenir
L’AJUSTEMENT AUTOMATIQUE dont il était question ci-avant, de MASQUER (plutot
que de la mettre a 0) ou D’AFFICHER I’élément concerné et de demander ou de
préciser la LARGEUR STANDARD que doivent valoir les colonnes.

Largeur de colonne HEI

Largeur de colonne: 10,71

Annuler |
Hauteur de ligne

annuler |

Hauteur de ligne:

La feuille de calcul Page 24
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9 L’encodage des informations

9.1 Introduire du texte, des nombres ou des
formules

Pour introduire un texte, un nombre ou une formule, il faut se positionner
dans la bonne cellule et encoder

La méme information est visible pendant I'encodage tant dans la barre des
formules que dans la cellule.

puis valider I'encodage

e soit par la touche ENTER
« soit en cliguant le "V" de la barre de formule avec la souris

. soit par une FLECHE DE DIRECTION Si I’'on n’est pas en train
d’encoder une formule.

Apres validation de I'encodage, des variantes peuvent apparaitrent dans
I"affichage entre la barre de formule et la cellule :

« le texte : il s'aligne par défaut a gauche dans la cellule
+ les nombres : ils s'alignent par défaut a droite dans la cellule

« les formules : elles doivent étre précédées du signe = et c’est leur
résultat qui apparait dans la cellule

N.B.

Activer la case a cocher FORMULES de I'option AFFICHAGE de la
commande OPTIONS du menu OuUTILS permet de rendre visible a I'écran
la formule et non pas son résultat pour par exemple les imprimer dans
le tableau.

ou invalider I'encodage :

e soit par la touche <ESC>
« soit en pointant le "X" de la barre de formule

En cas de validation erronée, il est possible d'annuler

immeédiatement I'opération effectuée par la commande ANNULER du

menu EDITION ou par le bouton ANNULER '

combinaison CTRL+Z

ou surtout par la
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9.2 Insertion d’'un commentaire

C’est la commande COMMENTAIRE du menu INSERTION qui permettra d’introduire
un commentaire (éventuellement sonore) dans la cellule active ou de le relire.

| Insertion

Cellules. ..
Lignes
Colonnes
Feuille

ﬂ Graphigue. ..

Saut de page
Fe Fonction...
Marn k

@M
Image 3
@ Carke. ..

Ohbiet, ..
% Lien hypertexte,,,  Chrl+k

Excel ouvre une zone de texte, ou est

présenté le nom d’auteur suivi de deux «Ppascal Cambier:
points ;Ceci est un commentaire| .
On y ecrit son annotation. I
Terminer en cliquant hors de la zone de . u
texte
Le commentaire disparait et seule une h
marque rouge indique la présence du | _I
commentaire o

8 [ ¢ | D |

Le commentaire apparait des qu’on
amene le pointeur de sélection sur la
cellule

Pascal Cambier:
d}' Ceci est un commentaire
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9.3 Corriger du texte, des nombres ou des
formules

Pour corriger un encodage quel qu'il soit, se positionner dans la cellule
concernée, et :

e soit appuyer sur la touche F2 et corriger dans la cellule
« soit double-cliquer directement dans la cellule avec la souris et corriger
» soit cliquer directement dans la barre de correction et corriger

Dans tous les cas, la barre d’état en bas de I’écran indique le passage du
mode PRET au mode MODIFIER.

Dans ce mode :

les fleches de direction permettent effectivement un déplacement dans

I"écriture

+ la touche DELETE permet I'effacement du caractére a droite du curseur
texte (point d’insertion).

» la touche BACKSPACE permet I'effacement du caractére a gauche du

point d’insertion

« la touche INSERT permet d’insérer la frappe (mode Insertion) ou
d'écraser (mode Refrappe) avec elle le texte existant. L'indicateur RFP
de la barre d’état est actif en mode ReFraPpe / écrasement.

9.4 Effacer le contenu d’'une cellule

En mode PRET, la touche DELETE aura pour effet d’effacer le contenu d’une
cellule ou d’'une plage de cellules sélectionnée, mais pas son format par
exemple (gras, pour-cent,...).

Pour effacer de fagon sélective le contenu d’une cellule, il convient d’utiliser la
commande EFFACER du menu EDITION et ses options TouT, FORMAT, CONTENU et
COMMENTAIRES

9.5 Se déplacer dans la feuille

Toute une série de combinaisons de touches existent pour effectuer des
déplacements et des sélections dans un tableau. Les principales sont ici.

DES DEPLACEMENTS AU CLAVIER

FLECHES Passe de cellule en cellule dans la direction de la
fleche

HOME Passe au début de la ligne

CTRL+HOME Passe au début de la feuille de calcul
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DES DEPLACEMENTS AU CLAVIER

PAGE DOWN

Passe d'une fenétre vers le bas

PAGE UP

Passe d'une fenétre vers le haut

CTRL + FLECHES

Se déplace d'une plage de cellules utilisées contigués

a une autre dans une colonne ou une ligne

CTRL+END

Se déplace a la derniere cellule utilisée (bas droite).

9.6 Pour sélectionner

Vous pouvez sélectionner avec le clavier en utilisant la touche
SHIFT+Touche(s) de déplacement

Vous pouvez naturellement utiliser la souris comme ceci :

« En cliquant sur une cellule puis en glissant jusqu’a la fin de la plage a

sélectionner
« En appuyant sur CTRL si d’autres plages de cellules non contigués

doivent étre sélectionnées

« En cliquant sur I'en-téte de ligne (chiffre) ou de colonne (lettre) pour
sélectionner toute une ligne ou toute une colonne

« En cliquant sur la premiére cellule a sélectionner, puis, tout en

maintenant la touche SHIFT appuyée, en cliquant sur la derniére cellule.
(CLIC, SHIFT+CLIC)

« En cliquant dans le carré a l'intersection de la ligne et de la colonne
d’en-téte pour sélectionner toute la feuille

« Ou, toujours pour tout sélectionner, le raccourci universel CTRL+A

9.7 Bloquer les titres

Dans de grands tableaux, il arrive qu’en cours d’encodage les titres des

colonnes ou des lignes ne soient plus visibles , ce qui est génant.

| Fenétre

mouvelle Fendkre
Réorganiser. ..
Masquer
i e pl= e

Fractionner
Figer les volets

|T 1 Classeurz

| Fenékre

mouvele Fengkre
Reéorganiser. ..
Masquer
GFHEREr

Fractionner

Libérer les volets

|T 1 Classeurz

La commande FIGER LES VOLETS du menu FENETRE permet de bloquer a I'écran
toutes les cellules a gauche et au-dessus de la cellule charniere et la

L’encodage des informations
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Les blocages uniquement horizontaux ou verticaux se font au départ d'une
cellule de la colonne A ou de la ligne 1.

Une autre facon de travailler consiste a partager la fenétre en 2 ou 4 parties,
ce qui revient, pour un méme document, a travailler dans une partie de la

feuille, tout en visualisant d'autres parties de la méme feuille (comme les

titres). Pour ce faire :

soit cliquer et glisser sur le rectangle noir se trouvant a droite ou au-dessus
des fleches se trouvant dans les barres de défilement pour voire apparaitre
et déplacer une ligne verticale ou horizontale qui partagera la feuille

soit utiliser la commande FRACTIONNER du menu FENETRE qui partagera la
feuille, verticalement sur le bord gauche de la cellule active et
horizontalement sur le bord supérieur de la cellule active.

9.8 Recopier du texte, des nombres ou des
formules

se placer dans la cellule (ou la plage de cellules) a recopier
en pointant le coin inférieur droit de la cellule (ou de la plage de cellules) a

recopier, le pointeur de souris habituel se transforme en une croix. T
en étendant la sélection avec ce nouveau pointeur, le contenu de la cellule
initiale (ou de la plage de cellules initiales) est recopié dans toutes les
cellules de la zone étendue.

| Edition

3 annuler frappe de "ertubyo” en 4 Chrl+2

O Répéter Mouveau Chrl+Y
.;',’é. Couper kel
Copier Chrl+iC
E Coller ChelHY

Collage spécial...

izl e camme lien epertexte

Recopier »

Effacer » A droite Chrl+D
SUPPrimer. , . En haut
Supptimer une Feuille A& gauche

Déplacer ou copier une Feuile. ..

= i e i =

SErie. ..
% rechercher... Ckrl+F o
Justifigr
Remplacer. ..
Atteindre. .. Chrl+T

Ctrl+H ‘
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Le méme effet peut étre obtenu en sélectionnant la plage de cellules devant
contenir la recopie au départ de la cellule (ou de la plage de cellules) a
recopier et en utilisant une des options de la commande RECOPIER du menu

EDITION :

EN BAs

A DROITE
EN HAUT
A GAUCHE

L'effet obtenu peut étre variable :

» dans le cas de formules : les homs des cellules sont automatiquement
incrémentés

« dans le cas de séries : certaines valeurs, comme les nombres, les dates,...
forment une série progressive

« dans le cas d’un texte ou d’'un nombre : il est tout simplement copié de
fagcon semblable
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10 Les cellules

10.1 La mise en forme

La commande CELLULE du menu FORMAT donne acces a une série de 6 fiches
qui reprennent I'ensemble des mises en forme permises sur les plages de
cellules préalablement sélectionnées.

10.1.1 Les nombres

Indépendamment de la valeur réelle d’'un nombre qui reste inchangée, il est
possible de modifier la facon dont celui-ci sera affiché (ou imprimé), par
exemple 20% au lieu de 0,2 ou 12,5 au lieu de 12,48

Format de cellule |

| Alignernent | Police | Bordure | Matifs | F‘r-:utectiu:unl

Caténarie: "ﬁ.per;u

Mombre
Maonétaire
Comptabilite Les cellules de Format Standard nlont

Date pas de Format de nombre spécifigue.
Heure

Pourcentage

Fraction

Srientifique

Texte

Spécial

Personnalisé ;I

K I Annuler

Ecran 13, format de cellule - nombre

Codes de format numérique, de date et d'heure personnalisé

S'il n'existe pas de format numérique prédéfini pour afficher les données
comme vous le souhaitez, vous pouvez créer un format personnalisé a l'aide
de la catégorie Personnalisé sous I'onglet Nombre (commande Cellule du menu
Format). Pour créer un format numérique personnalisé, il suffit de spécifier les
codes du format correspondant a la fagon dont vous souhaitez afficher
nombres, dates, heures ou texte. Vous pouvez spécifier jusqu'a quatre
sections de codes de format. Ces sections, séparées par des points-virgules,
définissent les formats des nombres positifs, négatifs, des valeurs nulles et du
texte, dans cet ordre précis. Si vous ne spécifiez que deux sections, la
premiere est utilisée pour les nombres positifs et les valeurs nulles et la
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seconde, pour les nombres négatifs. Si vous spécifiez une section, le format
est utilisé pour tous les nombres. Lorsque vous souhaitez ignorer une section,
entrez un point-virgule final pour cette section.

Les détails relatifs aux codes a utiliser sont repris dans l'aide (Rechercher :

Format code nombre »).

10.1.2 L’'alignement

L'alignement, tant vertical qu’horizontal, et l'orientation d’'une information
contenue dans une cellule peuvent étre précisés.
En particulier, un titre peut étre centré sur plusieurs colonnes ou la suite du

contenu d’une cellule renvoyée a la ligne automatiquement quand celle-ci est

remplie jusqu’a son bord droit.

Format de cellule |

Alignement du kexte
Horizonkal: Retraik:
IStandard j IIII ﬂ
Yertical:

IEas j

—rientation

Contrdle du texte

[ Rervover & la ligne automatiquement
I Ajusker
[ Fusionner les cellules

L1 g |
—
o
=
P
i
R

o |

Annuler

Ecran 14, format de cellule - alignement

10.1.3 Les polices

Les caractéres contenus dans les cellules peuvent faire I'objet de mises en
formes semblables aux traitements de textes, telles que la police, le style, la

taille, la couleur, la position par rapport a la ligne et le choix du type de

soulignement.

Les cellules
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Format de cellule E
Mambre ] Alignement ........ P DllEE ......... l Bordure ] Matifs ] Prokection ]
Police: % Skyle; Taille:
|F'.rial |N|:|rmal | 10

i Abadi MT Condensed Li il E: a
Algerian q
T Arial Black | 11 x|
Soulignement: Couleur:
Aucun j | Automatique j I Palice normale
Akkribuks Apercu
[ Barre
[ Exposant AaBbCeYyiz
[ Indice

Police TrueType, identique & 'Ecran et 3 limpression.

(0] 4 | Annuler

Ecran 15, format de cellule - Police

10.1.4 Les bordures

La plage de cellules sélectionnées peut faire I'objet d’'une mise en évidence,
avec un style donné ou une couleur, des lignes qui composent le tableau de la

feuille.

Format de cellule EHE

Mambre ] Alignement ] Palice l Matifs ] F‘ru:nte::tin:nn]

Présélections Ligne
Skwle:
AUCUNE == ———
fucune  Contour  Inbdrisae || e —
Bordupe ——— || o
Texte
Couleur;

Aukomakigue ™
< | &

Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqgué en cliqguant sur l'une des
préselections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

(0] 4 | Annuler

Ecran 16, format de cellule - Bordure
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Le choix pour CONTOUR porte sur le contour de la plage sélectionnée tandis que
GAUCHE, DROITE, HAUT et BAs portent sur chacune des cellules incluses dans la
plage sélectionnée.

10.1.5 Les motifs

Le fond des cellules de la plage sélectionnée peut encore étre coloré en arriere
plan et/ou faire I'objet du choix d'un motif.

Format de cellule |

Ombrage de cellule
Couleur;

|| Aucune couleur |

EEEEEEEN
EEEEEEREN
ENENEEEEN
EOCOECOENDC
Ooopogonn

EmULNMEm]
AR [EEEN

Fkif ; I - I

Apercy

K I Annuler

Ecran 17, format de cellule - Motifs
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10.1.6 La protection
Fomatdecelie _ EME|

Mombre I alignement | Palice | Bordure | Makifs

¥ verrouillée
[~ Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des Formules sonk
sans effet sila feuille n'est pas protégée, Pour protéger la
feuille, dans le menu Qutkils, ciquez sur Prakection puis Prokéger
la Feville, Le mok de passe est Faculkatif.

K I Annuler

Ecran 18, format de cellule - Protection

Toutes les cellules de la feuille sont verrouillées par défaut (interdiction d’étre
modifiées) si I'option PROTEGER LA FEUILLE de la commande PROTEGER du menu
OuUTILS est activée.

Il est possible d‘indiquer quelles sont les cellules dont le contenu peut étre
verrouillé ou masqué.
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| Cikils
n:/o Crthographe. .. F7
Correction automatique. ..

Rechercher une référence. ..

Partage du classeur Excel, ..

Suivi des modifications »

EUsEnmEs [E5 Classelrs, . .

Protection Prokéger la feuile. ..

Protéger le classeur, .. k
Yaleur cible. ., i

. Praokéger et parkager e classeur. ..
Gestionnaire de scénarios. ..

audit b
Solveut. ..
Macro 4

Macros complémentaires. ..
Personnaliser. .,
opkions. ..

Assiskank k

Ecran 19, activer la protection

Prokection Oter la prokection de la feuille. .. k

Praokéger le classeur. ..

Protéger et partager le classeur, .,

Ecran 20, désactiver la protection

Protéger la feuille H |

Eléments & prokéger
v Conkenu
¥ Cbjets
W Scénarios

L3

Mot de passe (Facultatif);

K I Annuler |

Ecran 21, quoi protéger ?

La protection de la feuille (ou du classeur en entier) peut étre réalisée par
I'introduction d’un mot de passe qu’il sera nécessaire de connaitre pour
pouvoir 6ter la protection de la feuille (ou du classeur) et y écrire.
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10.2 Effacer le contenu des cellules

| Edition

M Ipmssi e danmuler Zh| 2
] Impassie de repeter  Ehrly

c',’{. Couper Chrl+3
Copigr kel
E Coller Chrl+Y

Collage spécial. ..

izal e comme liem hvpertexte

Fecopier b

SUpprimer, .. Faormaks
Supprimer une Feille Conkenu  Suppr

Ceéplacer ou copier une feuile. .. Commentaires

ik Rechercher. .. Ckrl+F
Remplacer. .. Ckrl+H
Atteindre. .. Chrl+T

L ETS S .
0 =1

Le contenu d’une plage de cellules peut étre effacé grace a la commande
EFFACER du menu EDITION

Les options de cette commande permettent de préciser ce qui doit
effectivement I’'étre, a savoir son FORMAT (amélioration apportée dans la
présentation de la cellule); son CONTENU (les informations qui y sont écrites),
ses COMMENTAIRES (qui sont stockées dans une boite de dialogue spéciale) ou

Tour.

La touche DELETE produira uniqguement l'effacement du contenu de la cellule,
sans en affecter le format.
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10.3 Mettre en forme automatiquement

La commande MISE EN FORME AUTOMATIQUE du menu FORMAT propose une liste de
format prédéfinis, incluant des caractéristiques se rapportant aux nombres,
aux polices, aux alignements, aux bordures, aux motifs et aux tailles des
cellules. Les options de ces formats permettent de désactiver I'une ou l'autre
de ces caractéristiques.

Mize en forme automatique k E |
Earmat du kableau:
- rApErcy Ok I
Classique 1 — annuler |
Elass!que g Janv Févr Mars Total
g 5 Qpkions ==
Cn:?nif::tq:l:illte 1 Est 7 7 5 13 =p
Comptabilicé 2 Cuest = 4 a8 18
Comptabilité 3 Sud 5 7 g 21
Comptabilite 4 | Total 21 18 21 faln,
Couleur 1
Couleur 2
Couleur 3
Liste 1 hd

Ecran 22, mise en forme automatique

Cette commande est un moyen extrémement rapide pour mettre en forme une
plage de cellules en laissant au logiciel le soin d’analyser son contenu
(titres,...) pour produire une présentation en rapport avec le modele choisi,
dont un exemple permet de se rendre compte de l'effet produit.
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11 Ouverture et sauvegarde de
classeurs

DS EERY|[$BRI| o -

B® = AL E e -

2)

1. le premier bouton permet de commencer un Nouveau document en
créant un nouveau classeur vide qui sera nommeé par défaut CLASS...XLS

2. le deuxieme bouton qui permet D'OUVRIR un classeur existant

3. le troisieme permet, soit D'ENREGISTRER SOUS un nouveau nom le classeur
s'il n'a pas de nom, soit D'ENREGISTRER le classeur en cours sous le méme
nom s'il a déja un nom

4. le quatrieme permet D'IMPRIMER la feuille en cours, dans sa totalité et en
une seule copie.

Chacune de ces commandes est accessible avec des options supplémentaires
par le menu Fichier.

11.1 Nouveau document

La commande NOuVvEAU DOCUMENT du menu Fichier donne accés au choix du
type de travail a réaliser

Nowean g

zéneral I Salutions - Tableur I

Apercu non disponible.

Ik Annuler

Ecran 23, nouveau classeur

OUVRIR, ENREGISTRER SOUS, et ENREGISTRER UN ENVIRONNEMENT donnent acces a
des boites de dialogue du méme type qui permettent, entre autres :
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de donner ou de choisir un nom pour le document concerné

d'indiquer le disque sur lequel va s'effectuer I'opération
d'indiquer le nom du dossier ou du sous-dossier concerné
d'indiquer le format du document concerné (extension)
de créer un nouveau répertoire

Ouvrir

Regarder dans : ||:| Excel

2 x|

~l e m @ X e E - ous -

B vertesBases.xls

Mom du Fichier : I d ||ﬂ-’- QIiE | *I
Tvpe de fichiers :ITu:uus les Fichiers Microsoft Excel (%, x*; *,xls; *,xlk; *.htﬂ Annuler |
Ecran 24, ouvrir un classeur
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Enreqgistrer dans ||:| Excel

Enregistrer sous

=l #|@Kﬁv0utﬂ_sv

L

]
“’

My Diocuments

2 x|

Mo du Fichier :

=l

Type de fichier ¢ |Classeur Microsoft Excel (*.xls)

=l

| E Enreqistrer

annuler

Ecran 25, enregistrer sous...

O

Regarder dans : ||:| Excel j = [z

Historigue

)
“’

My Docurnents

CILwrir
Cuwrir en lecture seule
CIUvHr une copie
Imprimer

Cpen With...
i WinZip ,

Send To »

Mo du Cut

Iypede  COpy i*.

Create Shortcut
Delete -
Renarmmer

Properties

Ecran 26, ouvrir - menu contextuel
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Un clic droit sur le document ouvre le menu contextuel (de document) ; ce
menu permet entre autres de SUPPRIMER et de RENOMMER le fichier document,
de L''MPRIMER, de le COUPER, de le COPIER.

11.2 Ouverture et recherche de classeurs

Pour ouvrir un document utilisez

=21

+ Le bouton OuVRIR, symbolisé par un dossier ———
« Le menu FICHIER
* Le raccourci-clavier CTRL+O.

Ouvrir

Regarder dans: | Excel 4=
] Desktop a'
i 1| 1My Computer
] (= Local Disk {C:)
Histarique =3 BETMAGIC (D)
&5 back 1 cambier (E:)
ﬁ [ cambier1
h "
] Matiéres
My Documents 3 m
=2 Peambie on 'wsre03ihome_u. .,
T 5 My Documents

B

2 Adresses Inkernet (FTR)
E] Ajouker/Modifier des adresse,., | =

Tonnages.xls

ﬁ. YentesBases.xls

Favoris

Bureau

Mom du fichier I

Type de Fichiers :IT::uus les Fichiers Microsoft Excel (%, xM

Ecran 27, La boite de dialogue "ouvrir"

Pour ouvrir un document sur un autre lecteur, cliquez dans la zone REGARDER
DANS a I'emplacement souhaité. Le contenu du lecteur ou du dossier
sélectionné s’affiche au-dessous de cette zone.

L’e bouton DOSSIER PAR‘ENT permet de remonter le
repertoire (Dossier) pere du dossier courant.
Le bouton DOCUMENTS FAVORIS permet de consulter le
3] dossier MES DOCUMENTS
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Le bouton AJOUTER Aux DOCUMENTS FAVORIS crée un
raccourci dans le dossier MES DOCUMENTS

Le bouton LISTE fait afficher les dossiers et fichiers sous

forme de liste

Le bouton DETAILS permet I'affichage des détails de

fichiers. Notez que vous pouvez modifier les largeurs de
colonnes (comme Excel).

Le bouton PROPRIETES affiche diverses informations qui
&g sont enregistrées par défaut et/ou mises a jour dans le
document via le menu FICHIER / PROPRIETES

Le bouton RECHERCHER sur le Web lance une recherche sur

Internet :

Le navigateur Internet est lancé, et une page de
[Rechercher sur le'web]  recherche est ouverte sur un site de recherche (par

défaut : chez Microsoft).

11.3 Enreqistrement de classeurs

Pour enregistrer un document utilisez :

« Le bouton Enregistrer, symbolisé par une disquette Jﬂﬂ

« Le menu FICHIER

commandes « ENREGISTRER » et « ENREGISTRER SOUS »

* Le raccourci-clavier CTRL+S.

Fichier

[ Mouwvead. .. Chrl4R

= CIYEE Chrl+0
Fermer

E Enregistrer Chrl+5

Enreqgistrer saus. ..
Enreqistrer au Format HTML. .. k

Enregistrer un environnement. ..

Mise en page...

Zone d'impression r
& Apercy avant impression
% Imprimer... Ckrl+P
Ervover vers g
Proprigtés

La commande « ENREGISTRER »
provoque |'écriture du classeur
courant dans son fichier
d’origine (celui qui avait été
ouvert au début du travail). S'il
s’agit d’'un nouveau document,
Excel exécute la commande

« ENREGISTRER Sous », afin de
pouvoir attribuer un nom de
fichier au classeur.

Il existe aussi une commande

« ENREGISTRER UN

ENVIRONNEMENT », laquelle a pour
effet d’enregistrer dans un
fichier d’environnement la liste
des classeurs ouverts, ainsi que
leur disposition a I’écran.
Lorsque vous rouvrez le fichier
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environnement (veiller a choisir
le type correspondant
[extension xlw], vous
retrouverez les mémes
classeurs, disposés de la méme
facon qu’a la sauvegarde.

Enregistrer sous | 7] |
Enregistrer dans: IJ Mes documents ; :
EfJEP.n::iens documents Excel] Enreqistrer I
Iz | Anciens documents PowerPoink
y i Annuler |
Iz 2ld PowerPaoint Docurnents

E;J 2ld Word Documents Cipkians. ., |

Mom de Fichier: |Classeur1 Jxls ;l

Type de Fichier: ICIasseur Microsoft Excel (*,xls) j

Pour enregistrer un document sur un autre lecteur, cliquez dans la zone
ENREGISTRER DANS sur I'emplacement souhaité. Le contenu du lecteur ou du
dossier sélectionné s’affiche au-dessous de cette zone

Le bouton DOSSIER PARENT permet de remonter le répertoire (dossier) pere
du dossier courant.

Le bouton DOCUMENTS FAVORIS permet de consulter le dossier MES
1| DOCUMENTS

Le bouton NOUVEAU DOSSIER permet de créer un nouveau dossier dans le
dossier courant
...| Le bouton LISTE fait afficher les dossiers et fichiers sous forme de liste

Le bouton DETAILS permet I'affichage des détails de fichiers. Notez que
vous pouvez modifier les largeurs de colonnes (comme Excel).

Le bouton PROPRIETES affiche diverses informations qui sont enregistrées
& par défaut et/ou mises a jour dans le document via le menu FICHIER /
PROPRIETES
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12 Mise en page et impression

12.1 La découpe de la feuille de calcul en pages

L'impression d’une feuille se fera sur une imprimante prévue pour fonctionner
avec un papier de taille donnée, habituellement du A4.

Les options de mise en page se trouvent dans la commande MISE EN PAGE du
menu FICHIER.

Fichiger

[ Houveau. ., CErl

= CILPEE, Chrl+0
Fermer

n Enreqistrer Chrl+5

Enregistrer sous, ..
Enreqistrer au Format HTML., ..
Enteqistrer un environnement. ..

Zone d'impression ! r

& Apercu avant impression
% Imprimet. .. Ckrl+P

Envoyer vers g
Propriétés

1 hibfFpeshxloshexercice, xls

Z exemple_carte, xls

3 NibfFpas«l0S exebubasiventes0l  xls
4 \IbFFpa7 97 brol_essailkest0l.xls

Quitber

Ecran 28, menu Fichier - Mise en page
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12.2 Définir les caractéristiques de la page
d’'impression

« préciser 'orientation de la page : PORTRAIT ou PAYSAGE

« préciser la taille de la page : A4 210x297 mm

« ajuster le travail a un certain nombre de pages en largeur et/ou en hauteur
« réduire ou agrandir la taille normale de 100%

Mize en page |

Otientation S — |
¥ Portraik i~ Paysage o, |

Echelle Cptions. .. |
¢ Réduirefagrandir 4: 100 =% de la taille normale

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

Format du papier: |4 (210 % 297 mm)

[
Cpualicé dimpression: |3|:||:| ppp j

Commencet la numératakion A: I.ﬁ.utu:u

Ik I annuler

Ecran 29, mise en page - Page
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12.3 Définir la disposition de I'impression dans

les pages

marges

définir les marges HAUT, BAS, GAUCHE et DROITE
définir la grandeur des zones EN-TETE et PIED DE PAGE
permettre le centrage HORIZONTALEMENT et VERTICALEMENT par rapport aux

Misconpage @

Hauk:

=

En-tEte:

Gauche;
2,5

: _ Imprimet. .. |
Apercu, .. |
opkions. .. |

Pied de page:

=

Cenkrer sur la page

¥ Horizonkalement

¥ Werticalement

o« 1]

Annuler

Ecran 30, mise en page - Marges

12.4 Définir des sauts de pages

Un graphique peut se déplacer facilement sur la feuille. Il n’en va pas de
méme d’un tableau qui est quant a lui constitué de cellules « fixées » a la

feuille.

Pour recentrer un tableau par rapport a la feuille, il s’agira :

« soit de le déplacer, mais les largeurs de colonnes ne seront pas

maintenues

« soit insérer avant une ou plusieurs colonnes : dans ce cas, c’est le
graphique qui devra étre déplacé puisqu’il suit le déplacement des
cellules sur lesquelles il est posé

Mise en page et impression
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12.5 Définir les éléments répétitifs des pages

Chaque page peut contenir une information, au-dessus comme EN-TETE ou en-
dessous comme PIED DE PAGE.

Mize en page

Page l Marges i Er-téterPied de l:laI;IEEI Feuille l
%y

BEudget Familial Irnprimet. .. |
Apercy. .. |
Er-kéte: oot |
ions. ..
Budget Familial j =
En-tEte personnalisé. . Pied de page persannalisé, .. |
Pied de page:

Page 1 ﬂ

Fage 1

Ik | annuler

Ecran 31, mise en page - En-téte/Pied de page

Une liste d’éléments prédéfinis existe sous EN-TETE et PIEDS DE PAGE

Deux boutons EN-TETE PERSONNALISE et PIED DE PAGE PERSONNALISE permettent de
définir soi-méme la totalité des informations.

Pied de page
Pour mektre en forme du kexte, sélectionnez-le, et cliquez sur « & =,

Pour insérer le numéra de page, la date, 'heure ou le nom du fichier : placez L

le curseur dans une section, puis cliqguez sur le bouton approprié. Py
ninuler

Al 8|8 Ble| 89
Section de gauche: Section centrale:

Fage &[Page]

Section de droite:

Ecran 32, Pied de page
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En-téte |
Pour mektre en forme du kexte, sélectionnez-le, et cliquez sur « & =,

.. - . Ok
Pour insérer le numéra de page, la date, 'heure ou le nom du fichier : placez _l
le curseur dans une section, puis cliqguez sur le bouton approprié.

Annuler
Y
-

Al 8le| Bmlo| 8|0

Section de gauche: Section centrale: Section de droite:

- &[Onglet] -

Ecran 33, En-téte

Trois sections permettent de positionner de lI'information directement a
GAUCHE, au CENTRE ou a DROITE dans EN-TETE ou le PIED DE PAGE

Le premier de la série des 7 boutons permet de mettre en forme (police, style,
taille, souligné/barré) la partie de la section sélectionnée au moment de son
appel.

Les autres boutons permettent d’insérer des informations prédéfinies, qui

apparaissent sous forme d’un code, dans la section et a I'endroit ou se trouve
le point d’insertion.

BOUTON CODE ACTION

Police Affiche la boite de dialogue Police
Numéro de page &[Page] Insére le numéro de page

Total de pages &[Pages] Insére le nombre total de pages

Date &[Date] Insere la date du jour

Heure &[Heure] Insére I'heure actuelle

Nom du fichier &[Fichier] Insére le nom du fichier du classeur actif
Nom de l'onglet &[Onglet] Insére le nom de la feuille active

12.6 Pour définir les éléments de la feuille a
imprimer

Par défaut, toutes les cellules qui contiennent une information seront
imprimées.

Il n‘est pas rare qu’une partie de la feuille seulement doive étre imprimée.

« la plage de cellules a imprimer sera précisée dans ZONE D’'IMPRESSION
L'indication des cellules concernées peut se faire par sélection avec la
souris directement dans la feuille.

e les LIGNES A REPETER EN HAUT ou les COLONNES A REPETER A GAUCHE seront
précisées dans IMPRESSION DES TITRES
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Une ou plusieurs colonnes ou lignes d’un trés grand tableau doivent se
reproduire sur toutes les pages imprimées comme intitulé de ces lignes
ou de ces colonnes.

« Un travail imprimé sur plusieurs pages découpera (et numérotera par
ailleurs) les pages dans l'ordre indiqué dans ORDRE des pages.

Plusieurs autres options d’'impression peuvent étre indiquées :

« imprimer les numéros de lignes ou de colonnes par EN-TETE DE LIGNE ET
DE COLONNE

e imprimer des gris pour les couleurs par EN NOIR ET BLANC

« imprimer le quadrillage comme bordures de toutes les cellules par
QUADRILLAGE

« imprimer aussi les annotations contenues dans les cellules par
ANNOTATIONS

« imprimer dans une moins bonne qualité par QUALITE BROUILLON
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13 Les autres commandes liées a la
mise en page

Au départ de la commande MISE EN PAGE du menu FICHIER, il est possible de
basculer directement vers d’autres commandes en rapport avec celle-ci par un
des 3 boutons présent dans chacune des 4 fiches a onglet :

e IMPRIMER pour la commande IMPRIMER du menu FICHIER
e APERGCU pour la commande APERGU AVANT IMPRESSION du menu FICHIER
« OPTIONS pour les options de la commande IMPRIMER du menu FICHIER

Misconpage @

Pane | Marges | Er-téte/Pied de page

!

Zone dimpression: ] Imprimer. . |

ICFES 4 Imprimer ,ﬁ,pe_r’;l_l a0 |

Ligres & répéter en haut: | |
opkions. ..

bt bt

Colonnes & répéter 4 gauche: |

Impression
[ Suadrillage ¥ En-tétes de ligne et de colonne

™ En noir et blanc Commentaires: I{p,u.;un} j
[ Qualité brovilan

Ordre des pages

' Yers le bas, puis & droite

Al
] [t
POCh

i il

i~ A droite, puis vers le bas

Ik I Annuler

Ecran 34, mise en page - Feuille

Chacune de ces commandes sera détaillée ci-apres
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13.1 L’affichage des sauts de page

La commande APERGU DES SAUTS DE PAGE du menu AFFICHAGE permet de

visualiser la découpe en pages de la feuille avant impression, sans passer par
I'apercu avant impression. En outre, il est possible de modifier la position des
limites de pages, dans une certaine mesure.

affichage
H Marrial

Barres d'outils
|7 Barre de formule
|T Barre d'état

Apergu dez zauts de page |

En-kéte et pied de page...

[Ty Commentaires

Yous pouvez déplacer les sauts de
page en diguant dessus et en les
Faisant glisser avec la souris,

Affichages personnalisés. .

Flein écran

Zoom, ..

Gestionnaire de rapparks. .,

[ e plus afficher ce message, |

Pour quitter I'apercu des sauts de page, il faut redemander I'affichage normal
via le menu AFFICHAGE.

Affichage

e M
I Apercu des sauts de pag

Barres d'outils
|7 Batre de formule
|T Barre d'état

k

Er-téte et pied de page. ..

ITH Commentaires

Affichages personnalisés. ..

Flein &cran

Zoam. ..

Gestionnaire de rapports. ..

Les autres commandes liées a la mise en page
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E2 Microsoft Excel - hbs2001inc_fr.xls
J Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Donnges Fenétre ?

J

DEeREa SRV I BERC| -

Q= A4l

| arial -8 ~ezr s =E==8HF % m % &=
B5 ~| =| REVENUS DISPONIBLES
] A | E c | o | E | F G| H
I
1 | EHQUETE SUR LE BUDGET DES MENAGES 2001 I
2 Revenns EOFERS £h EEFO S, pATF -Eligt £14 Par an I
= Flamandsr mallammr
4
5 | ] I EETENNE FIZTFSEIBLED SZ.EAT.3X | FI_ZE4.34 | 3I_EELLTR I 034050
B |
J 7 1 FESTENAET FEL GCTITITE ECHEFHIGEE 1040533 | AE_4TE.ZX | 13.4H3.14 I 17.13Z.40
J 3 11 Framnrsas I de Fanlinilf prissipalsr 4AT.ENT.30 AZ.EIZ_NY AE_ITI.NT I AE-NAT_IT
" a 111 Brurmss rFuallasl Faar aalinilF aalarife 1L.E17.41 11.150.91 1!.!“.!!' 11.768.27
1|:| 142 Ffuulrdr sanamars EPLEE LLEAL] I!d.!!l ML
1i 111 AulrrarFmasfralises dulranail d} [H1 B H SEE.IN II!.HI [31RE]
12 141 FErarmas aFdfu anmFfuagrpar snmrmber salarif n.m H 1 1I!.!!I 1.1
| - 15 115 Brarmss prasrsasl Suar aalinilF indFpradaale L.5E5.0m L B ER | !.!!I.“I 1.E12.41]
J 14 1Z Buamlagrs re salerr E{ LM} THEAT E13.I% I 1T4_E3
15 121 samardfaparTrmplagrar L B H IR} 1!!.II| L1 R1]
L . 15 122 prusrsanldeTaalisilFindfpradasle HE0.20 111,76 1!I.1!| 111.1§
J T 13 I53.3K 1X7.2% TAE_NZ I TEN.ZE
. 18 111 . 1M .M “.!II 11.11
L L 13 112 n 24657 122.50 !!1.I5| 117.11)
J 2':' x 4.E30.31 4. INZ.ER S_NZN.ET I da.z4E_ 01
J =3 | 1 440334 400111 4.731.354 I A EFd_4Z
. 22 E4 0] - EE AL 1.061.53 III.HI HERL]
o% 2 r un FinliFada 4 L4265 140525 1.111.“' 1.191.57]
o4 T I ELAH L -1I5.?II R PRY
L o8 E4 L B+ H 1191 -1!.I!| -22.58
L EEI T ZNE.3T TTA-4Z TET.33 I 1EE-33
J 27 1 I.E1Z.00 n.x31.380 H-dE4_EE I B.AEd.3Z
. 23 11 Framisas I 140.3E 4.3ET.HZ I_ATre.am I I_ANT_4E
o5 32 dllanalices dr shamagr 1.003.2E 1.Zr0.20 L1811 I 1.250.01
30 1% ludrmuilfe puar insapanslF de Dramail 447r.30 arz.4n Ll I ANS_ET
1| 3 Bllasalines Familialrn rl primers 1.232.00 1.03E.77 1.314.7E I 1.311.E4
32 1X Terrarmrals par la malarils 4rE.m1 arn.4n LEEN I I 431.73
Bulrre allanalices semialrs 1r41.13 40730 4Z0.EE I 401.5%
|4|4|r|b|hHM{PP,{VCH | K0

Prét | | |

Ecran 35, affichage des sauts de page
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13.2 L’apercu avant impression

Quand tout le travail de mise en page est réalisé ou pendant ses mises au
point, il est possible de visualiser le résultat, comme si c’était imprimé, par la
commande APERGCU AVANT IMPRESSION du menu FICHIER ou directement par le
bouton APERGU AVANT IMPRESSION:

H

Apercu avank impressiu:unl

Apercu: page 1 sur un total de 2, | | [ W[ [ K‘H,;,:

hs2001inc_fr.xls 10| x|

merimer...l F‘agg...l Margesl Affichage narmal | Eermerl Aide |

EMGUETE SUR LE BUDGET DES MEMAGES 2001
FA0MnIW NG IR, [T WA & A T 2T

-
popadlar, . el shy =

Uinbmn] s Flp =l sl ol e o el rd_ g e i o | }

Tuum IPF o - Ct ol e 3 e o i ol i

-

Ecran 36, apercgu avant impression
9 boutons permettent d’obtenir des actions spécifiques dans cet écran de

présentation :

Page

Lance directement la commande MISE EN PAGE du menu
FICHIER et permet d’effectuer un va-et-vient continuel
pendant la mise au point entre les deux commandes. Il
n’est toutefois pas possible de modifier la sélection de la
zone a imprimer (pour ce faire, il faut passer par la
commande « MISE EN PAGE » via menu FICHIER).
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Lance directement la commande IMPRIMER du menu FICHIER

I - 2 : : L
MPFIMEr | 4&s que la mise au point est terminée.

Permet de passer a la page a imprimer suivante Le numéro
Suiv. de page courante et le nombre total de pages sont affichés
dans la barre d’état.

Préc. Permet de passer a la page a imprimer précédente.

Permet d’obtenir un agrandissement ou de revenir a une
réduction de la page active.

Le méme effet peut étre obtenu en utilisant la loupe qui
sert de pointeur de souris dans cet écran.

Zoom

Fait apparaitre les limites des marges et des colonnes qui
Marges peuvent étre modifiées directement dans cet écran par
glissement des carrés qui les représentent.

Apercu des

sauts de Passe en affichage d’apercgu des sauts de page.
page

Fermer Permet de revenir a la feuille de calcul normale.
Aide Appelle l'aide.
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14 L'impression

Le bouton IMPRIMER lance I'impression de la feuille courante

=

La commande IMPRIMER du menu FICHIER permet de préciser les caractéristiques
de I'impression :

« toutes les pages composant la feuille de calcul ou les pages dont le

numeéro de la premiére et le numéro de la derniere sont précisés

« |'impression peut se limiter a une zone sélectionnée

« |'impression peut s’étendre a tout un classeur ou a plusieurs feuilles
sélectionnée dans un classeur courant

« le nombre de copies de la sélection

Imprimer H |
~Imprimanke

Mo Iqﬁ HP Desklet 590 Series j Propriétés. .. I

Ekat: Inackive

i LPT1:

Comrnenkaire: [ Imprimer dans

Tomen HP DeskJet 830C Series h un ichier
rImpression DB\ES

" Séleckion Mombre de copies: Iﬁ

' Feuiles sélectionnées
" Classeur entier

¥ Copies
assemblées

—Etendus

" Tout

' Pagers) De: I ﬂ a: I ﬂ
Apercy

| | (0] 4 I Annuler

4 boutons sont disponibles au départ de cette commande :
 APERCU lance la commande APERGU AVANT IMPRESSION du menu FICHIER

« PROPRIETES va permettre de fixer les caractéristiques matérielles de

I'imprimante :
* OKlance l'impression
« ANNULER annule l'opération

L'impression
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