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Support de cours EXCEL 2007

' AVANT-PROPOS

Le logiciel Excel de la suite Microsoft Office est un outil informatique utilisé dans
de nombreux domaines comme 1’administration, les mathématiques, les statistiques, les
sciences naturelles, humaines et sociales etc. L’utilisation d’Excel est tellement répandue
qu’il est nécessaire pour toute personne ceuvrant dans une discipline qui utilise des données

quantitatives de posséder une connaissance minimale du logiciel.

Excel est un tableur ou un chiffrier électronique, c’est-a-dire un logiciel
capable de gérer des données quantitatives organisées sous forme de grands tableaux
appelés feuilles de calcul. 11 permet d’effectuer plusieurs opérations sur un trés grand nombre
de données et en un temps tres court. Il permet aussi de présenter des données sous divers

formats de tableaux ou de graphiques.

Ce guide est un outil congu pour répondre aux besoins de toute personne désirant
se familiariser avec Excel. Il vous permettra d’acquérir les connaissances nécessaires a

I’utilisation du logiciel.

Le contenu du guide est séparé en chapitres qui initient progressivement le lecteur
aux diverses possibilités d’Excel. Le texte est entrecoupé de nombreux exemples et
mises en situation permettant de mettre en pratique immédiatement les connaissances

acquises.

Afin d’utiliser le guide, il est nécessaire que le lecteur possede des
connaissances de base en informatique et soit familiarisé avec 1’environnement Windows.

Toutefois, aucune connaissance d’Excel n’est requise.

Christian SIBAFEU
Formateur indépendant
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Chapitrel: ' ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

Avant d’apprendre a effectuer des calculs et construire des graphiques, il
importe de maitriser I’environnement de travail et de connaitre le vocabulaire de base en lien

avec Excel. L’espace de travail est constitué d’un grand tableau appelé feuille de calcul.

r d = —
' emarrer
Pour ouvrir le logiciel Excel 2007, cliquez Sur,
sur Tous les programmes » puis sur oft OFfice

et enfin

I-1- L’interface d’Excel 2007

Aprés avoir ouvert le logiciel Excel 2007, I’écran suivant apparait :

Bouton Office Barre de titre
@:5 [ R = Classeurl - Microsoft Excel Y - = X
|« ,_“?Ia. e . =
| &ccueil | Insertion | Mise en pagelFormu}es | Données | Révision |Affichage | Cnmpléments|@ - B X
"‘_\_.] & Calibri -l - ='=F | sandard - Al =l = - &7~
o= B e s A ||| == =6 |9 - % o o o]~ -
oller ki Lt e = = il e ||Celtutes
- |[E oA EE ] | |% S - - |2
|| Presse-papiers [« Palice F] Alignement F] MNombre \l= | Edition
Ga \ o
Al o~ | \ ¥
A B e J .o | E |GNE | & | 5
Sk .
= Référence de la cellule .
3 | Barre d’outils |
4 | | Cellule active Numéro de colonne
3|
ﬁ 1
7 Numéro ligne
8 1
= Feuille du classeur
10|
e : X E =
4 4+ M| Feuill ~Feuil2 “Feuid ~¥J 4 [

| prét | H_%ﬂ?_ 100% (—)
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I-1-1- Barre de titre

Elle est composée du nom du logiciel (ici Microsoft Excel) puis du nom
que ’on va donner au classeur Excel. Par défaut, Excel nomme son premier classeur «
classeurl». Un classeur Excel est un espace de travail mis a votre disposition pour
construire vos tableaux. Il est compos¢ de 3 feuilles que I’on peut voir en bas a gauche.
Une feuille est organisée en lignes et en colonnes. Les lignes sont identifiées par des

nombres et les colonnes sont identifiées par des lettres.

La cellule est I’élément de base de la feuille et se trouve a 'intersection
d’une ligne et d’une colonne. Chaque cellule est identifiée par une référence spécifique,
qui fait appel aux numéros de ligne et de colonne ou elle se trouve dans une feuille.
Par exemple, dans chaque feuille, la cellule qui se trouve a I’intersection de la colonne

A et de la ligne 1 est donc identifiée par sa référence Al.
Une cellule peut recevoir :
* Des données numériques ou alphanumériques,
* Des formules de calcul,
* Des commentaires.

La cellule active est celle qui apparait en surbrillance a I’écran. C’est la
cellule sélectionnée dans laquelle vous travaillez. On peut voir aussi sa référence dans la

IT formule. —
barre de formule N

Documents récents

I-1-2- Bouton Office

Houveau

SUPPORT DE COL

1 SUPPORT DE COURS EXCEL 2007 1=
= . 2 initiationExcel2007 1=l
7 Quvrir
— 3 initiationExcel2007 {=1
; 4 exo windows {=1
Enregistrer
5 Formation bureautique =
Le bouton Office correspond 2 5 =
1y . . . = & Docld =1
. = Enregistrer sous

a ’ancien menu Fichier : H gistrer & G e Bt o
= g OPPORTUNITE DE VOYAGER POUR L =
'_b' Imprimer :
HQ,‘J 9 Copie de MJIKE FILS ELYSEE Douala le 1=l
— MJIKE FILS ELYSEE Dauala le {=1

I z r
:“:/i Préparer Farmation bureautique {=1
- CoursWindaows =
_ﬁ Envoyer Date de connexion i=
Intro informatique XP =
‘___;‘_‘D Publier Intro informatique XP 1=

CoursWindows = (|f

D Eermer Douala le 12 Avril 2013 {=l

iﬁ OptjonsWordJ iX Cuitter Word i
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4+ Nouveau

Nouveau
En cliquant sur le bouton vous allez ouvrir un nouveau

classeur Excel. Mais avant, la boite de dialogue suivante s’ouvre :

Nouveau classeur E]
| Modales ) [

Vierge et récent

Modéles installés ‘ | Vierge et récent

Mes modéles... |
Créer 3 partir d'un [ o
document existant.., |

Microsoft Office Online

(Fecherherunmedee [ Nouveau classeur Excel

| Nouveau
Propose ‘ classeur Excel

Budgets
Calendriers
Motes de frais
Farmulaires
Inventaires
Facture:
Lettras

Listes

Mémos

Plans

Planificateurs

Bons de commande

Recettes

Rapports | |

Créer Annuler

Dans cette boite de dialogue, choisissez un modeéle de classeur (vierge ou que

vous avez crée) ou un modele de congu par Microsoft.
4+ Ouvrir

En cliquant sur ce bouton, vous allez ouvrir un fichier Excel déja

enregistré dans votre ordinateur. Mais avant, la boite de dialogue suivante s’ouvre :

Quvrir @

Regarder dans : | [5) DOSSIER FORMATION v | @ A XLiE-

[ Modsles approuvés IC)Excel probéger son document - Fiche pratique_fichiers
I Les types d'ordinateur_fichiers

[ Mes documents I superardinateur - Wikipédia_Ffichiers

) récents .
I Types d'ordinateurs_fichiers

@ Bureau i@']Cours\l\iim:lows
B4 Caurswindows

DMBS documents |#|Excel pratéger son document - Fiche pratique
B ex0 windows

g Poste de travai B4 Formation bureautique

L‘ Les kypes d'ordinateur

@ Superordinateur - Wikipédia
i-I_:"JSUF'F'ORT DE COURS EXCEL 2007
@] Types d'ordinateurs

% Favoris réssau

Maom de Fichier : || vl

Type de fichiers : |Tous les documents Word w |

- Annuler

1o
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Il suffit alors de naviguer dans vos dossiers pour trouver le fichier que

vous souhaitez ouvrir. Enfin, double cliquez sur ce fichier pour 'ouvrir a I’écran.

#+ Enregistrer — Enregistrer Sous

Le bouton Enregistrer permet d’enregistrer sous le méme nom et sous le

méme dossier un fichier déja enregistré.

Le bouton Enregistrer sous ... permet d’enregistrer un fichier sous un

autre nom ou sous un nouveau dossier.

La premiere fois que vous enregistrez un fichier, vous pouvez choisir soit

enregistrez  soit enregistrez sous ... Dans n’importe quel cas, la boite de dialogue

suivante s’ouvre :

Enregistrer sous
[ ]
Ervegistrer dans: | ) DOSSIER FORMATION v @ - X ouE-
[ Modles approuves DExceI protéger son document - Fiche pratique_fichiers
ICiLes types d'ordinateur_fichiers
! L_.b Mes docurnents (5 Superardinateur - Wikipédia_fichisrs
recents (5 Types d'ordinateurs_Fichiers
@ Bureau @CoursWindows
B8] 30 windows
(2 Mes documents 1] Formation bureautique
] SUPPORT DE COURS EXCEL 2007
' Poste de travall
&) Favoris réseau
Mo de fichier : | SUPRORT DE COURS EXCEL 2007 v|
Type de fichier : %Document Ward v|
Enregistrer ] [ Annuler ]

Choisissez un dossier dans lequel vous voulez enregistrer votre fichier

Excel. Ensuite, dans la zone de texte Nom de fichier saisissez un nom pour votre

classeur Excel. Puis cliquez sur le bouton e

4+ Imprimer

Le bouton Imprimer permet d’imprimer votre classeur Excel. En cliquant

sur ce bouton, la boite de dialogue suivante s’ouvre :
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Imprimer
Irnprimante
Mom j HP Deskjet 2050 1510 series Ll ’ Propriétés... ]
L il [ Rechercher une imprimante. .. ]
Type : HP Deskjet 2050 1510 series
ol USBO0Z [ tprimer dans un Fichier
Commentaire : |:| Recto verso manuel

Etendue de page
() Tout

O Pages :

() Page en cours

Tapez les numéros des pages etfou

Copies

Morbre de copies !

11

L
EE

b
1

0

|43

Copies assemblées

étendues de page & imprimer, séparés par
des poinks-virgules en commengant par le
début du document ou de la section,
Exemple : 1; 3; 5-12 ou pls1; plsZ;
pls3—pds3,

Inprimer ;| Document | Zoom

Pages par feuille : :1 page
:Non

Imprimer @ | Pages paires et impaires

Mettre & 'Echelle du papier

QK l’ Annuler ]

Afficher un apercu avant impression des pages d’une feuille de calcul

- Cliquez sur la feuille de calcul ou sélectionnez les feuilles de calcul dont vous
souhaitez afficher 1’apercu ;
- Cliquez sur le Bouton Microsoft Office, cliquez sur la fleche en regard de Imprimer,

puis sur Apercu avant impression.

. &) 4 Page suivante I
e u.‘;_b Y Q
Imprimer Mise en | Zoom | = - Fermer |'apergu
page Afficher les marges  gyant impression
Imprimer Zoom Apercu

Pour afficher un apergu de la page suivante et de la page précédente, dans le
groupe Apercu de I’onglet Apercu avant impression, cliquez sur Page suivante et Page

précédente.

Pour afficher les marges de la page, dans le groupe Apercu de 1’onglet Apercu
avant impression, activez la case a cocher Afficher les marges. Les marges sont affichées
dans la vue Apercu avant impression. Pour modifier les marges, vous pouvez les faire
glisser jusqu’a ce qu’elles atteignent la hauteur et la largeur souhaitées. Vous pouvez
¢galement changer les largeurs de colonne en faisant glisser les poignées en haut de la page

d’apercu avant impression.

Pour modifier la mise en page, sous Ionglet Apercu avant impression, dans

le groupe Impression, cliquez sur Mise en page, et activez les options de votre choix

Christian SIBAFEU
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sous les onglets Page, Marges, En-téte/pied de page ou Feuille de la boite de dialogue

Mise en page.

Adapter une feuille de travail a une page

Si votre feuille de calcul est trop grande pour étre imprimée sur une page,
vous pouvez utiliser les options d’ajustement a la page pour réduire la taille de la feuille de
calcul de fagcon a I’adapter a la page imprimée.

3 Largeur: Automatic -
- Sélectionnez I’affichage Mise en page de votre feuille de calcul ; | 1] yautew - AUEOTahl =

- Dans la zone Largeur du groupe Mise a I’échelle, sélectionnez BRSPS R 0% -

r . . Mise & I'échell £
1 page et dans la zone Hauteur, sélectionnez Automatique. nesitaes

Les colonnes vont a présent apparaitre sur une page, mais les lignes peuvent

s’étendre sur plusieurs pages.

Pour imprimer votre feuille de calcul sur une seule page, dans la zone Hauteur,

sélectionnez 1 page au lieu d’ Automatique.

Qi

- Cliquez sur le bouton pour sortir sur papier votre classeur Excel.

%+ Fermer

Le bouton Fermer permet de fermer la feuille Excel en cours d’utilisation.
Si vous avez fait des changements depuis la derniere fois que vous avez

enregistrez, la boite de dialogue suivante apparait :

Microsoft Office Excel @

! E Yaulez-vous enreqgistrer les modifications apportées a 'Classeur2'?

[ Oui ] [ Mon ] [ Annler
En cliquant sur le bouton [ O vous allez enregistrer votre
. ) M on ] , .
fichier Excel. En cliquant sur vous n’allez pas enregistrer les

changements. Aprés avoir cliqué sur ce bouton, tous les changements effectués seront

. . Annuler . .
perdus. Si vous cliquez sur le bouton[ vous reviendrez au point de
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départ. Vous n’aurez pas enregistré votre document Excel mais tous les changements que

vous avez faits ne seront pas perdus.

I-2- Les onglets d’Excel 2007

Comme vous avez pu le constater, la barre de menu présente dans les
versions précédentes d’Excel (2000, 2003) a totalement disparue et a ¢ét€¢ remplacé par

un ruban composé d’onglet.

I-2-1- L’onglet Accueil

x

i | =
/) Accugil Insertion Mise en page Formules Donnges Rewvision Affichage i) ==
e e o B bl = 5" Insérer - E - 5
B & Calibri -1 -|A KB = =|®-| |5 | standard - bﬂ jJ;g ...;-d B, 7‘ t:]j !ﬁ
43 = * Supprimer = @~ ©
Coller 6 I §s-|E- A =B =E||EEHE B om0l 2 Mise en forme Mettre sous forme Styles de ... -, Trier et Rechercher et
= E== . o = >, 00 >, e = > - - 2
- 7 = 2| conditionnelle = detableau=  cellules - | = Format “£ 7 filtrer = sélectionner -
Présse-pap.. ™ Police ] Alignement e} Mombre E Style Cellules Edition

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour créer, mettre en
forme et modifier une feuille de calcul regroupés dans les groupes Presse-papiers, Police,

Alignement, Nombre, Style, cellules et Edition.

I-2-2- L’onglet Insertion

5 X

_ﬂ'; Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage W -
G H EHBEDRD el O Q@ A 3 4 2 e
Tableau croisé Tableau Image Images Formes SmartArt | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de  Aufres Lien Zone  En-téte et  WordArt Ligne de  Objet Symbole
dynamique ~ clipart ¥ = & = & & points = graphiques * || hypertexte | de texte pied de page = signature =
Tableaux Tlustrations Graphiques b Liens Texte
Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour insérer des
dessins, tableaux, graphiques, en-tétes et pied de pages, etc., regroupés dans les groupes
Tableaux, Illustrations, Graphiques, Liens et texte.
I-2-3- L’onglet Mise en page
_‘y Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage @ - 7 X
A anu!enrs = 7 m__: = , o =l _“| _='_' o Largeur Automatit * | Quadrillage | En-tétes 4 Mettr I=
—;‘I A ]polices - L] o= | _j "‘l = J 11l Hauteur: Automatic - || || Afficher | ¥ Afficher | Mefirs =51
| The'mes Effets 4 Matges onen'tatuan Lo d'rrnpzli':ron - S::::ed'e L T::;:S:; ] Mettre & l'échelle ; 100% 3 Imprimer Imprimer %y Volet Sélection
Thémes Miza en page il Mise & I'échella 5 |Options de la feuille de caleul ™ Organiser

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour mettre en page votre
feuille de calcul pour I’'impression regroupés dans les groupes Thémes, Mise en page, Mise a

I’échelle, Options de la feuille de calcul et Organiser.
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I-2-4- L’onglet Formules

_/ Accuedl Insertion Mise en page Formules Données Révition Affichage

T .
E Somme automatique - [P Logique - L Recherche et référence - =) -3 Définir un nom ~ 3= Repérer les antécédents ﬁ i s
= i & ]
_'fr & Wnilisées) récemment = (A Texte - B Maths et trigonométrie - B = ¥ Utiliser dans Ia formule <7 Repérer les dépendants % - E J =
Infs:‘:;rl::e @ Fnancier - {5t Date et heure = [ Plus de fonctions * s;s::zl:;re EBEf Créer & partir de la sélection 2 supprimer les fléches = (&) F:;Eg: d?'::r::Tv :
Bibliathégue de fonctions MNoms défims Audit de formules Calend
Cet onglet contient les boutons de commande utilis€s pour ajouter des formules et
des fonctions dans une feuille de calcul regroupés dans les groupes Bibliotheque de fonctions,
Noms définis, Audit de formules et calcul.
I-2-5- L’onglet Données
! _/J Accuell  Insertion  Miseenpage  Formules  Données | Révision  Affichage - - I
y 18] Connexions A A2 4 Effacer e} = 24 validation des donndes ~ |+ Grouper ~ 43
= ﬁ] T Propriétés 21 m f ¥ Réappliquer L :'ﬂ FB Consolider < Dissocier = ~2
el::;::s_ AT::[[IEEE s d'a Sy TR e 7 Avancé e |eiu§::ﬂ:’;s 5 Analyse de scénarios ~ ] Sous-total
Connexions Trier et fitrer Qutils de données Plan =
Cet onglet contient les boutons de commande utilis€és pour importer, faire des
requétes, faire un sous total des données dans une feuille de calcul, trier et filtrer des données,
etc. regroupés dans les groupes Connexions, Trier et filtrer, outils de données et Plan.
I-2-6- L’onglet Révision
- -f/' Accueil sertion Mise en page Formules Données Révision Affichage W - ® x
if :| ai 1 ; = ; 4 ificherymasquer fe commentairs e i i1 protéger et partager le classeur
‘y 'fi L"I & - 4 e L5 Afficher tous les commentaires "5‘ — o1 permettre la modification des plages
|| orthagraphe Recherche Dictionnaire Traduction — Moweau Supprimer Précédent Suvant A o Protéger Protéger le Partager
des synonymes commentaire L e la feuille- classeur = le classeur s Suhvi des moddications -
Veérification Commentaires Modifications
Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour vérifier, protéger et
procéder au suivi des modifications d’une feuille de calcul, regroupés dans les groupes
Vérification, Commentaires et Modifications.
I-2-7- L’onglet Affichage
'Jj Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage W - = X
= U aperqu des sauts de page Regle ¥ Barre de formule -'_-:| -]_ [ ___. -2 Mouvelle fenétre = Ll - ':?j'l —
| __ 1] Affichages personnalisés ¥ Quadrillage v Tires Ve I__'!J = Reorganiser tout ) | ] ':H = e
Normal|Mise en iy Zoom 100% Zoom sur : a Enregistrer  Changement || Macros
page 3l Plein écran Barre oes messages Ia sélection || o Figerles volets = 1 | 43 'pecnace de travail de fenétre -
Affichages classeur Afficher/Masquer Zaom Fenétre Macros

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour modifier I’affichage de
la feuille de calcul, regroupés dans les groupes Affichages classeur, Afficher/Masquer, Zoom,

Fenétre et Macros.
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I-3- Personnaliser la barre d’accés rapide (=P

La barre d’outils d’acceés rapide est une barre

Personnaliser La barte " outils Accés rapide

personnalisable qui se trouve a droite du bouton Office. Elle

V| Enregistrer

Courrier électronique

propose par défaut trois boutons de commande : enregistrer,

annuler et répéter.

Vous pouvez y ajouter des boutons représentant

des commandes ou la déplacer. [

Accueil Insertion  Mise en pag

e Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés rapide |E| Un menu déroulant

s’affiche

e (Cochez sur le raccourci que vous souhaitez.

Déplacer la barre d'outils Accés rapide

La barre d'outils Acces rapide peut se trouver a I'un des deux endroits suivants :
- Dans le coin supérieur gauche, a coté¢ du bouton Microsoft Office (emplacement par
défaut) ;

- Soit vous changez son emplacement en cliquant sur Personnaliser la barre d'outils Accés

rapide, puis cliquez sur Afficher en dessous du ruban.

I-4- Besoin d’aide

Excel 2007 vous permet d’obtenir de 1’aide a tout moment pendant que vous
I'utilisez. Il y a plusieurs moyens d’obtenir de ’aide dans Excel, le plus simple est de

cliquer sur la touche F1 : vous accéderez a une aide contextuelle.

Vous pouvez €galement cliquer sur le point d’interrogation ) itué dans le coin

supérieur droit de la fenétre d’Excel.

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Excel Aide s’affiche :
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&) Excel - Aide

P

B0 & M e R

~ F Rechercher ~

houveautés
Instalation
Personnaksation

Conversion de fichiers et
compatibiité

Gestion des classeurs

Formulaires

Référence des fonctions

Résumé, consoidation et mise
en mode Pan des donndes

Obtenir de laide

Activation d'Excel

Accesgbiité

Enregitrement et impression
Principes de base des feulies de
calcul et tableaux Excel

Notions de base sur kes formules
et les noms

Fitrage, tri et mise en forme
conditionnele des donmées

Vakdation des donndes

Parcourir I'aide Excel =

Tout Excel |

Tapez une question dans le champ Rechercher ou consulter la table des matiéres.

Travail Pratique 1

1)
2)

Lancez Excel 2007 ;

en page et Affichage ;

3)
4)
3)
6)

CENTER.

Ajouter I’outil Tableau a la barre d’outils accés rapide ;

Identifier I’ensemble des commandes des groupes des onglets Accueil, Insertion, Mise

Afficher la barre d’outils accés rapide en dessous du ruban ;

A partir de I’aide d’Excel, lancer la recherche concernant la barre de titre ;

Enregistrer votre classeur dans Mes documents avec pour nom du fichier COSMOS

Christian SIBAFEU
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Chapitrell:  GESTION DES CLASSEURS |

II-1- Créer un nouveau classeur

Une feuille de calcul dans un classeur ressemble a une page blanche virtuelle
jusqu’au moment ou vous I’imprimez. Il existe deux méthodes pour créer un nouveau

classeur :

v Premiére méthode :

- A partir du bouton Office, cliquez sur — [F==iar ——
Mot = + | Mouveau classeur Excel
Nouveau. La boite de dialogue Nouveau | 705 Vierge et recent

apparait ; | ot

danmt amtart -
|| Wit DM Duline [T———

- Dans le volet central, wvérifiez que

Document vierge est sélectionné ;

- Cliquez sur OK

v Deuxiéme méthode :

Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Acces rapide ;

Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d’accés

rapide, le raccourci apparaitra dans la barre H9-ol0lD =S |

Une feuille de calcul vierge s’affichera directement.

I1-2- Créer un classeur sur un modéle particulier

Un modele est un type de document qui contient des informations
prédéfinies et surtout des styles. Utilisez un modele pour inclure I’entéte de votre société

par exemple est la méthode la plus simple et la plus rapide.

- A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau ;
- Sélectionnez 1’'un des modeles proposés dans la zone Modeles ;

- Cliquez sur Télécharger.
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II-3- Ouvrir un document existant

Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande
ouvrir. Celle-ci ouvre le document dans une boite de dialogue qui vous permet de travailler

avec les commandes d’Excel.

- A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir,

- Dans la boite de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui
contient le document ;

- Double-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le
document ;

- Cliquez sur le nom du document puis sur Ouvrir.
Concernant I’enregistrement et I’impression d’un document, voir plus.

1I-4- Gestion des feuilles de calcul

Ce sont sur les feuilles de calcul que I'on dépose le texte, les chiffres, les

formules. Par défaut, elles se nomment : feuille 1, feuille 2, feuille 3.

11-4-1- Insérer une feuille de calcul

- Placez le pointeur de la souris sur I’onglet d’une des feuilles de calcul ;
- Appuyer sur le bouton droit de la souris ;

- Sélectionnez I’option Insérer ;

- Sélectionnez feuille ;

- Validez par OK

Insérer... Iizrer ®
["Géneral }_ﬁ_n_let_\_n_nf_-_Tableu}

2 3 & [oue

araphigue Macra M5 Excel  Macra intl MS Al
4.0 Excel 4.0

Supprimer

Eenommer
Déplacer ou copier...
Q,'J Visualiser le code

2 i Boite d SalesReport
&y Protéger la feuille.., s, ool

Apergu non disponible,

Couleur d'onglet L4

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles Modeles sur Office Orire




petit onglet qui se trouve a droite, a coté des feuilles de calcul.
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Vous pouvez encore insérez une feuille de calcul en cliquant simplement sur le

11-4-2- Supprimer une feuille de calcul

Feuil7 .~ %1

Placez le pointeur de la souris sur I’onglet de la feuille de calcul ;

Appuyer sur le bouton droit de la souris ;

Sélectionnez I’option Supprimer ;

Un message d’alerte s’affiche, cliquez sur OK.

11-4-3- Renommer une feuille de calcul

Placez le pointeur de la souris sur I’onglet de la feuille de calcul ;

Appuyer sur le bouton droit de la souris ;

Sélectionnez I’option Renommer ;

Le texte de ’onglet se met en surbrillance, tapez le nom désiré.

11-4-4- Déplacer ou copier une feuille de calcul

Placez le pointeur de la souris sur ’onglet
de la feuille de calcul ;

Appuyer sur le bouton droit de la souris ;
Sélectionnez I’option Déplacer ou copier ;
Une boite de dialogue s’affiche ;
Choisissez I’endroit ou vous désirez insérer
votre feuille ;

Validez par OK.

I1-4-5- Déplacement dans une feuille de calcul

Deéplacer ou copier

Déplacer les Feuiles sélectionnées
Dans e classeur |

!Classeurl bl

Avant la feuille ;

| {en dernier)

[ créer une copie

Ok ll Annuler ]

La cellule active est matérialisée par un rectangle. Pour déplacer votre curseur

dans des cellules vides, vous pouvez vous servir de la souris en cliquant directement

dans la cellule ou vous servir des fleches de direction de votre clavier.

/‘\

2

Christian SIBAFEU
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- Pour vous déplacer d'un bloc de données vers
le haut, le bas, la gauche ou la droite, utilisez : ‘r

a | + [EV]>

e

Une autre solution consiste a cliquer sur le bouton suivant 7%
& i

de I'onglet Accueil. Le menu suivant apparait : - -
Rechercher et

sélectionner =

33 | Rechercher...

23 Remplacer...

=  Atteindre..
Sélectionner les cellules...
Formules
Commentaires
Mise en forme conditionnelle
Constantes
Validation des données

Lg Sélectionner les objets

S | Volet Sélection...

Dans ce menu, choisissez | = Afteindre... la boite de dialogue suivante
apparait : :

Atteindre E”zl

Atteindre : )

Référence ! _

ans34| |

[ Cellules, .. J [ QK ] [ Annuler ]

Dans la zone de texte Référence, saisissez la référence de la cellule a

atteindre puis cliquez sur le bouton ok.
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I1-5- La sélection des cellules
I1-5-1- Sélectionner une plage de cellule

La sélection de plusieurs cellules permet de changer par exemple la police
d’écriture ou la taille et évite ainsi de faire et refaire les mémes manipulations

pour chaque cellule. Pour sélectionner une plage de cellule, vous avez deux solutions :

Avec le clavier : Sélectionnez la premiere cellule puis tout en maintenant la
touche Majuscule enfoncée (celles au-dessus des touches CTRL), déplacez-vous avec les

fleches de direction.

Avec la souris : Placez-vous sur la premiére cellule qui fera partie de la
sélection. Puis en cliquant et en tenant cliquez, déplacez la souris jusqu'a la fin de votre

sélection. L’image suivante montre une plage de cellule sélectionnée :

S W N

Pour enlever la sélection, il suffit soit de cliquer a un endroit sur la feuille,

soit se déplacer avec une des fleches de direction.

I1-5-2- Sélectionner plusieurs cellules non adjacentes

Les cellules non adjacentes sont des cellules qui ne se touchent pas. La
sélection des cellules non adjacentes se fait en méme temps avec le clavier et la
souris. Pour sélectionner des cellules non adjacentes, il faut sélectionner la premiere
cellule puis en maintenant la touche CTRL enfoncée, cliquer sur les cellules que 1’on

veut sélectionner. L’image suivante vous montre la sélection de cellule non adjacente :

A B C D

e s w e
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Pour sélectionner toutes les cellules d’une feuille, placer la souris a

I’intersection de la premiere ligne et de la premicre colonne sur le petit rectangle gris

situé entre la lettre A et la ligne 1.

I
(=) \\ = - - s Classeurl - Microsoft Excel -

) = x
~ Accueil | Insertion | Mise en page | Formules | Données | Révision | Affichage | Compléments @ - = X
“;1 * Calibri ) FEE S || /standard - ||[T A L CEE || B T
G ||| A - 93- % o) R

Coller Style | Cellules
- ES9-A || [0 - -

Prasse papiers = Police (F} ment | Nombre = Edition

| a1 - fe
\_i A B c D 3 F G K

1

2

3

4

5

5

¥

8

9

10

A4 b o] Feuill Feuilz Feuld /¥d

Prét

I1-5-3- Sélectionner une ligne

Pour sélectionner une ligne, il suffit de cliquer sur le numéro de la

ligne que D'on veut sélectionner. L’image suivante vous montre la sélection d’une

ligne :

nIE W |

I1-5-4- Sélectionner plusieurs lignes

Pour sélectionner plusieurs lignes, il suffit de cliquer sur la premicre

ligne que l’on veut sélectionner. Tout en maintenant le clic enfoncé, déplacer la souris

sur la ligne du dessus ou de dessous : L’image suivante vous montre la sélection de

plusieurs lignes
A | B

C

B W N =

Christian SIBAFEU
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II-5-5- Sélectionner une colonne

Comme pour sélectionner une ligne, il faut cliquer sur le numéro de la

colonne que l’on veut sélectionner. L’image suivante vous montre la sélection d’une

colonne : A B c D

B w e

I1-5-6- Sélectionner plusieurs colonnes

Comme pour la sélection de plusieurs lignes, cliquer sur la premiere
colonne que I’on veut sélectionner. Tout en maintenant le clic enfoncé, déplacer la

souris vers la droite ou vers la gauche. L’image suivante vous montre la sélection de

plusieurs colonnes :

A B C D

[
=

I1-5-7- Sélectionner a la fois une colonne et une ligne

Cliquez sur la colonne, appuyez sur la touche Ctrl puis cliquez sur la ligne.

=

-‘/E‘}‘ = e Classeurl - Microsoft Excel - = x|
Tt
J‘ Accueil | Insertion | Mise en page | Formules | Données ‘RE‘VIS\UH | Affichage | Cump\émentsl‘.@ - 3 X
= E o 5 = . A7
B & | cin i standar Al 5
o | liGikahe A > |=3- % 00| il @~ &~
oller e |(Cellutes|
- I B A || 8~ | %28 4% b - X
Presse-papiers Police 5 | Alignement f | Nombre [ Edition
[ A2 - £ |
A B c D £ F G B

Wl |~ o] s|w N e

10

a1 I
4 4 b M| Feuill <Feul2 “Feuld %3 4
Prét

I1-5-8- Insérer une cellule

Insérer une cellule entre une autre permet de libérer une place entre deux

cellules. Pour insérer une cellule, il suffit de choisir dans I'onglet Accueil, la liste

= |
tq'® Inserery s
déroulante =
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Le menu suivant apparait alors : 3 Insérer des cellules...

L U Do

i

Insérer des lignes dans la feuille

C

il

& | Insérer des colonnes dans la feuille

=1 Insérer une feuille

Dans ce menu, choisissez « Insérer des cellules ... », la boite de dialogue

Insérer

suivante apparait :

() Décaler les cellules vers la droite

) Ligne entiére

() Colonne entigre

[ OK ] [ Annuler

Choisissez le bouton « Décaler les cellules vers la droite » ou « décaler les

Ok

cellules vers le bas » puis cliquez sur le bouton ’-

I1-5-9- Supprimer une cellule

Pour supprimer une cellule de la feuille sur laquelle vous étes entrain de

.ﬁ SLp e e

travailler, il suffit de choisir la liste déroulante | Le menu suivant

apparait :

Supprimer les cellules...
Supprimer des lignes dans la feuille
Supprimer des colonnes dans la feuille

Supprimer une feuille

gxyE

Dans ce menu, choisissez « Supprimer les cellules ... ». La boite de dialogue

ed

Supprimer E

Supprimer

suivante apparait :

Décaler les cellues vers la g
() Décaler les cellules vers le haut
() Ligne entiere

O Colonne entigre

[ oK i[ Annuler }
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Comme pour I'insertion de cellule, choisissez ’option que vous voulez.

I1-5-10- Insérer une ligne / une colonne

Pour insérer une ligne ou une colonne sur votre feuille Microsoft Excel, il

suffit de placer lacellule a I’endroit ou on veut insérer une ligne ou une colonne.

=
g™ Inserer:=

Ensuite, il suffit de cliquer sur la liste déroulante de 'onglet Accueil.

Dans la liste déroulante quis’ouvre :

*=a | Insérer des cellules...

Insérer des lignes dans la feuille

c/LU mo

4 .
& | Insérer des colonnes dans la feuille

! Insérer une feuille

Choisissez  « Insérer des lignes dans la feuille » ou « Insérer des

colonnes dans la feuille » pour insérer une ligne ou une colonne.

II-5-11- Supprimer une ligne / une colonne

Pour supprimer une ligne ou une colonne, il suffit de sélectionner la ligne
ou la colonne que ’on veut supprimer. Ensuite, choisir Supprimer dans I’onglet Accueil.

La ligne ou la colonne se supprime automatiquement.

II-6- La notion des séries

La notion de saisie consiste soit a recopier un texte dans plusieurs cellules, soit a

créer une sé€rie de donnée. Ainsi suivez les étapes suivantes :

- Sélectionnez votre texte, positionnez le pointeur de la souris a droite de la cellule, un +
apparait.
- Qlissez la souris sans relacher et descendez jusqu’a la ligne 10 ;

- Puis relacher.

O - )+ Classeurl - Microsoft Excel A ¢
—) Accueil | Insertion | Mise en page | Formules | Données | Révision | Affichage [Umplémzntf"@“ oDl e
= Calibri -1 |l —| ¢  Standard - AlllE| 2 A7
C‘H B |6 1 8-|A N B~ |99~ % w0 | 8]~ &~

aller ) e | Cellules
- I E S AA =l ||[w B - - =
Presse-papiers Folice %) Aignement || Nombre Edition
[ Al - x| cosmos
A B c D E F G
1 [cosmos
2 |cosmos
3 |cosmos
4 |cosmos
5 |cosmos
& |cosmos
7 |cosmos
g |cosmos
5 |cosmos
10 =
e i
H 4 r M| Feuill /Feul2 “Feuld ¥J [ | m 0
Prét Nb (non vides) 19 |[55/001 W1 20086 (=) U ()
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- Replacez le pointeur dans la cellule A10 et a droite, cliquez

jusqu’a la colonne C.

sans relacher et avancez

/ﬁ_’j\) =9~ b~ A Classeurl - Microsaft Excel o e S

)

— | Accueil| Insertion | Mise en page | Formules | Données | Révision | Affichage | Complément:|(@ — & X
= 4 Calibri a FEl Standard - | = B -
1)y feoedax - S % &- #-
Coll Style | Cellul
e |8 ][ & A | Sl ] [RREES 2

Presse-papiers = Police & Alignement & | Nombre Edition

[ AL v £ | cosmos

A B C D E F
1 [cOSMOS — COSMOS  COSMOS
2 |cOSMOS ~ COSMOS  COSMOS
3 [cOSMOS  COSMOS  COSMOS
4 [COSMOS  COSMOS ~ COSMOS
5 [cOSMOS ~ COSMOS ~ COSMOS
6 |[COSMOS ~ COSMOS  COSMOS
7 |[COSMOS COsSMOs COSMOs
8 |COSMOS  COSMOS  COSMOS

9 |COSMOS COSMOS COSMOS

10 =54

P 1 =3

W 4+ M| Feuill ~Feuil2 Feuid ¥J 0 |

Prét Nb (non vides) : 27 | [E8 ) [ (s

Vous avez la possibilit¢ avec Excel de créer une série de données. Par

exemple Lundi, Mardji, ou 01 janvier, 02 janvier. Pour créer une série de donnée,

saisissez dans une cellule Lundi puis validez la cellule et retournez-y  dessus.
Maintenant, placez la souris en bas a droite de la cellule sélectionnée sur un petit
carré¢ noir. La souris devient un petit + noir. Maintenant, cliquez et déplacez dans les

cellules de droites ou du dessous. Normalement, une suite logique vient de se former.

A
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi

A

Lundi 'l

SN R W N e

Dimanche

II-7- Modifier un document

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de copier
des portions de document grace aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette mémoire

tampon s’efface dés que vous fermez Excel.

- A partir de I’onglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-papiers J
Les boutons Couper, Copier, Coller Coller

7

Couper : Presse-papiers =

- sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper ;

- placez le curseur a I’endroit souhaité ;

Christian SIBAFEU
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- cliquez sur le bouton coller

1 sur 24 - Presse-Papiers Y X

[ Coller tout | 3K EFfacer tout

Cliquez sur un élément pour e coller

3

Copier :

- sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier ;

- placez le curseur a I’endroit souhaité ;

- cliquez sur le bouton coller

Vous pouvez a tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers. Pour cela
cliquez sur la fleche du groupe Presse papiers. Un volet apparait sur la gauche de votre
document. La liste est celle des ¢léments que vous avez copi€s. Une fois que vous n’avez plus

besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer a 1’aide de la croix dans le haut.

Travail pratique 2

Suite aux absences régulicres des employés de 1’entreprise Cosmos Center Technology, on

vous demande de proposer une fiche de présence a partir des modeles installés dans Excel.

Travail pratique 3

1) Ouvrer le document classeur 1 qui se trouve dans mes documents.

2) Nommer les feuilles de calcul de ce classeur respectivement par Vente 1, Vente 2 et
Vente 3.

3) Ajouter une feuille a ce classeur et nommer la Vente 4.

4) Dans la Vente 1, modifiez le contenu de la cellule QW1250 par NORMAL.

5) Dans la Vente 4, écrivez VIDE dans la cellule ADL2835.
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Chapitrelll * GESTION DU CONTENU DES CELLULES

Chaque cellule d’une feuille de calcul peut posséder un certain contenu. Ce
contenu peut €tre de plusieurs types, selon les besoins de 1’utilisateur. Les types les plus

courants sont énumérés ci-dessous:

- Texte

- Nombre

- Formule mathématique constituée de nombres

- Formule mathématique faisant appel au contenu d’autres cellules

- Fonctions prédéfinies d’Excel.
II1-1- Saisie de texte ou de nombres

Pour entrer un texte ou un nombre dans une cellule, i1 faut d’abord activer la
cellule destinée a recevoir ce contenu. L’utilisateur tape ensuite le contenu désiré a I’aide
du clavier. Des que le premier caractere est entré, la bordure de la cellule devient plus
mince et un curseur apparait a I'intérieur de celle-ci. Remarquez aussi que le texte (ou le
nombre) apparait a la fois dans la cellule active et dans la barre de formule. Lorsque
le texte (ou le nombre) est complétement entré, il faut confirmer le contenu de la cellule

a ’aide de la touche Entrée.

Permet de valider

Permet d’annuler

la saisie

\ Permet d’insérer des fonctions

Affiche la référence de | | Al v (0% & f| février

la cellule active - “A B

1 févrie[I I

Remarque :

Si le texte est plus large que la colonne, il s'affichera entiérement si les cellules sur
lesquelles il déborde sont vides. Le texte est néanmoins contenu dans sa totalité dans la cellule
ou il a été tapé. Si elles sont déja remplies, le texte apparaitra tronqué, mais il sera conserveé
en entier, ce qui permettra de l'afficher complétement quand la largeur de la colonne sera

agrandie.
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III-1-1- Mettre en forme les caractéres

- Sélectionnez une cellule ou une plage de cellules

A . " Calibri »|11 - | | AT

ou méme une partie du contenu d’une cellule, A A
- puis sous l'onglet Accueil du groupe Police, QL g [ A
utilisez les boutons de commande ci-dessous : T -

I1I-1-2- Aligner et orienter le contenu des cellules

Par défaut, les nombres sont affichés alignés a droite dans la cellule et les textes a
gauche, l'alignement vertical est bas. Pour modifier l'alignement ou l'orientation de l'affichage

dans la cellule :

Sélectionnez la ou les cellules, puis sous l'onglet Accueil du groupe Alignement

cliquez sur le bouton d'alignement ou d'orientation désir¢ ;

Gauche, Centré, Droite : alignement horizontal.
Haut, Centré, Bas : alignement vertical.

Retrait Augmenter, Diminuer : retrait gauche par rapport au

bord de la cellule.

I
¥
i}

Orientation : permet de choisir entre plusieurs orientations

I
il
i
|
i
¥
EL )
[t

prédéfinies.

. _ . Alignement
Renvoyer a la ligne automatiquement : renvoi du texte au

bord droit de cellule.

Fusionner et centrer : les cellules sélectionnées.

I11-1-3- Utiliser la boite de dialogue Format de cellule / Alignement

Pour accéder a la boite de dialogue format de cellule, cliquez sur la petite fleche

en bas, a droite du groupe alignement.
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Standard : les nombres sont alignés a droite dans la cellule

et les textes a gauche.

Mombre

Gauche (retrait) : aligne a gauche dans la cellule avec un s

o e
u
Das

retrait possible.

Famrat de cellule

| ootk
)| Elre
| Ayt

_Mlgremer || Polca | Bordurs | Rempissags | Pretechen

Aliggirmiant da Lints Orintahan
Horizestad * .
ed -

s Lt

TrEr & 18 e astomatiquensnt

Centré : centre dans la cellule. || Einumer s s

| e roRe

Droite (retrait) : aligne a droite dans la cellule avec un

retrait possible.

Recopié : répete la valeur autant de fois que possible pour

remolir la cellule.

ConlEtE

& Gaochs

wRrizEon dy

o |

Justifié : aligne sur les bords gauche et droit de la cellule en insérant des espaces éventuels.

Centré sur plusieurs colonnes : centre un texte sur plusieurs colonnes (sans fusion des

cellules).

Distribué (retrait) : répartit le texte sur l'espace en largeur de la cellule.

Renvoi automatique a la ligne : augmente la hauteur de la cellule pour que tout le texte

puisse s'afficher, avec renvoi a la ligne en fin de cellule.

Ajuster le texte : réduire automatiquement la taille du texte de

affiché dans la cellule.

fagon a ce qu'il puisse étre

Orientation : permet de spécifier un angle de rotation au texte. Pour définir un angle de

rotation précis : dans la zone degrés tapez un nombre positif ou négatif, ou faites glisser

l'aiguille pour la faire pivoter de l'angle désiré. Les options de rotation sont parfois

indisponibles en raison de vos choix d'options d'alignement.

I11-1-4- Adapter la cellule au texte et inversement

Sélectionnez la plage de cellules, puis sous l'onglet Accueil du groupe Alignement

cliquez sur le bouton Fusionner et centrer.

Cette commande fusionne les cellules sélectionnées

premiére cellule sélectionnée sur I'espace des cellules fusionnées.

et centre le contenu de la

Christian SIBAFEU
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Lorsque vous cliquez sur Fusionner et centrer vous accédez a un

menu :

- Fusionner et centrer : fusionne et centre (équivalent au

clic sur le bouton).

- Fusionner : fusionne en respectant une distinction des = Bemees | Bewen | Afichase

. W o g - [j; Standard

lignes. :

EEAEE E] D-onomwl !
- Fusionner les cellules : fusionne sans centrer le contenu Aigrameed | B | Fusionner et gentre
. 5 i%'zl Fusionmer
de la premicre cellule. T b | rusiomeries cees
. . | B8 Arngler Fusicaner cellules

- Annuler Fusionner cellules : annule la fusion de !

cellules.

1I1-1-5- Mettre en forme les nombres

- Sélectionnez la ou les cellules, puis sous l'onglet Accueil du groupe Nombre et

cliquez sur le bouton de format souhaité,

- oucliquez sur le lanceur du groupe et spécifiez les options.

7 B
Format de cellule M
Nombre || Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection
Catégorie :
| [Evempie
Nombre
Monétaire
Comptabilité Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spécifique.
Date
Heure
Pourcentage
Fraction
Sta n da rd o Sdentifique
Texte
Spedal
Personnzlisée
. L-@ 8 <. .m0 |
L 3= el fﬂ UUEI I [ S0

| I

| |

\

I11-2- Appliquer des formats prédéfinis

Le format des nombres permet de choisir le mode d’affichage des valeurs dans

une cellule, par exemple sous la forme d’un nombre, d’une date ou d’un pourcentage.

Le format Standard est le format de nombre par défaut lorsque vous tapez un

nombre, dans la plupart des cas.
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- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules a laquelle vous souhaitez appliquer le
format désiré,
- Sous I'onglet Accueil, cliquez sur la fleche en regard de standard pour faire apparaitre

la liste des différents formats. | E E

2 Aucun Tormat partoulier

| ABC Standard
|l 3

Standard = Hembre

|93 - % o8 5B

i :EJ Menétaire
Nombre [ad =
i Complabilité

Date courte

- Ou cliquez sur le Lanceur de boite de dialogue en

Date longue

regard de Nombre.

Heurs

- Dans la zone Catégorie, cliquez sur Standard.

Nombre : affichage avec deux décimales.
Monétaire : affiche deux décimales, le séparateur des milliers et le symbole monétaire.

Comptabilité : nombre aligné a un caractére du bord droit, valeur nulle remplacée par un

tiret, signe moins aligné a gauche.

Date : vous avez la possibilité de choisir le format de la date, date courte (jj/mm/aa), ou date

longue (avec le jour de la semaine ou le mois en toutes lettres).

Heure : format hh:mm:ss, activé automatiquement deés que vous saisissez une donnée comme

12.00 ou 12.12.00.
Pourcentage : affiche le nombre sous forme de pourcentage avec deux décimales.

Fraction : affiche un nombre décimal avec sa partie entiere suivie d'une partie décimale sous

forme de fraction.

Scientifique : affiche en notation exponentielle, appliqué automatiquement deés que vous

saisissez une donnée
Texte : interpréte le contenu comme du texte, méme s'il s'agit d'une saisie numérique.

Spécial : vous pouvez choisir de taper le code postal ou le numéro de sécurité sociale

directement.

Personnalisée : cliquez sur un format existant et personnalisez-le.
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II1-3- Mise en forme conditionnelle

Utilisez un format conditionnel peut vous aider a explorer et analyser des

données, a détecter des problémes critiques et a identifier des modeles et des tendances.

La mise en forme conditionnelle vous facilite la mise en évidence des
cellules ou des plages de cellules qui présentent un intérét, en soulignant les valeurs
inhabituelles et en permettant de visualiser les données a l'aide de barres de données, de

nuances de couleurs et de jeux d'icones.

Sélectionnez une plage de cellules, et cliquez sur Mise en forme conditionnelle

du groupe Style : : -

|

5 ] 5

Mise en forme Mettre sous forme [Styles de PL - o
conditionnelle = de tableau ~  Jeellules - by, il e 0 [0

Style: L Mepien e misa wn preiliance des cellules -

Ty Bogion des valeurs phus/moing simvees
| Barves ge gennsss

Y
B e

| Musnoen 88 coubmurs

L] e ke

I11-3-1- Appliquer une mise en forme a toutes les cellules

Une échelle a deux couleurs vous aide a comparer une plage de cellules a 1'aide
d'une graduation de deux couleurs. L'ombrage de la couleur représente les valeurs les plus
¢levées et les plus basses. Par exemple, dans une échelle verte et rouge, vous pouvez indiquer
que les cellules qui contiennent les valeurs élevées comportent plus de vert et celles qui

contiennent les valeurs basses plus de rouge.

e Mise en forme Jeux d’icones

=4
- Sélectionnez une plage de cellules ; ol 2 0@
' . . goa @4 e
- Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la ® o0 K
fleche en regard de Mise en forme conditionnelle, puis sur ﬁ i i o <hI" {:
el D ol o
Jeux d’icones ; @O08® H+IATuE
. . X X 1}'3:'1'-'3’%‘5' T llliﬂ.lil
- Pointez votre pointeur sur le groupe d’icone désiré exemple *IPED

; 4 fléches.
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Le résultat :

1 n tauxde5ati5factia= Prixdevenn
2 |NOKIA 4 55%
3 IMOTOROLA < 43%
4 |SAMSUNG & 84%
5 |SONY g 90%
6 |SAGEM o 65%

e Mise en forme Nuances de couleur
- Sélectionnez une plage de cellules ;
- Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fleche en regard de Mise

en forme conditionnelle, puis sur Nuances de couleurs.

i [S3)] Plotes demise en surbrilance des cefbuies
¥ .;g'l] Robes des valcurs plus/moins dlewdcs
|E_I Bames de gonnées
- — @ Nuanoes de couleurs. .
ﬁ ﬁ L% | jg:l Jeux dichnes v -gi 5 &I .Ej
Mise en forme Maettre sous forme Styles de — | e _— ﬁ g % ﬁ
conditionnelle = de tableau cellules = L5 enmager s cigies ¥
Style Bl gereries rgies., Autres régles..:

- Sélectionnez une échelle a deux couleurs.

B L
_____ Margque ﬂ taux de satisfaction B8 Prix de vente u
2 |NOKIA 55% 89,00
3 |MOTOROLA 48%
4 |SAMSUNG 84%
5 |SONY 0%
6 |SAGEM 65%




Support de cours EXCEL 2007
111-3-2- Modifier une mise en forme

Sélectionnez une plage de cellules ;

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles,

Nouvelle régle de mise en forme T = = 0] [ |

cliquez sur la fleche en regard de Mise en
Sél=ctionnaz un type de régle

= Mattre an forme toutes les cellules daprés leur valeur

& Agpliquer une mise en forme uniquament aux cellules qu conbennent
. » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les dermidres valeurs
regles ; & Aopliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous dz la mavenne
= Appliquer une mice en forme uniquament aux valeurs unigues oU aux doublons

forme conditionnelle, puis sur Gérer les

& Utifser une formule peur déterminer pour quelles celules le format sera appliqué

La boite de dialogue Gestionnaire des régles

Modifier la deserption de 8 rdgle ©

de mise en forme conditionnelle s'affiche. Appliquer une mise en forme 3 toutes les cellules 4'aprés leur valeur
Style de mse 2n forme ; Ecrele 3 dew couleurs v.
Pour ajouter wune mise en forme Miimun _ M
Type:  Valeur inférieure [=] Valeur supérimure [=]
conditionnelle, cliquez sur Nouvelle régle. pari |(alar nitvere) (G spbners) (06
Coviewr I~ | =]
La boite de dialogue Nouvelle régle de mise || #eere:|EEEEEE |
o Annuler

en forme s'affiche.

Modifiez les données

I1I-4- Appliquer un style de tableau sans insérer de tableau Excel

Vous pouvez rapidement mettre en forme vos données de feuille de calcul
en leur appliquant un style de tableau prédéfini. Toutefois, lorsque vous appliquez un style
de tableau prédéfini, un tableau Microsoft Office Excel 2007 est automatiquement inséré
pour les données sélectionnées. Si vous ne souhaitez pas utiliser vos données dans un
tableau, vous pouvez convertir le tableau en plage standard, tout en conservant le style de

tableau que vous avez appliqué.

- Dans la feuille de calcul, sélectionnez une plage de cellules

que vous voulez mettre en forme en leur appliquant un style T :
B L@ e o 2w h

% Supprimer ~
Mise en forme. [Mettre sous forme Styles de Trier et Rechercher et

de tableau prédéfini. o] seamens o | Bromot- || 2 fane

Clair

- Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur

Mettre sous forme de tableau.

tlundi mardi mercredi
b 1 8 6

2es de wotre tableau ?

Mon kableau comporte des en-tékes

[ 8] 4 ] [ Annuler ] B Mouveau style de tableau...

13l | Nouveau style de tableau croisé dynamique...
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- Sous Clair, Moyen ou Foncé, cliquez sur le style de tableau que vous voulez utiliser.
III-5- Modifier la largeur de colonne et la hauteur de ligne

Dans une feuille de calcul, vous pouvez spécifier une largeur de colonne ou une

hauteur de ligne avec la souris a I’aide de la régle ou en vous servant de la souris.

I11-5-1- Définir une largeur spécifique

- Sélectionnez la ou les colonnes a changer.

3 Incérer = E = k-_i? LE

. 5 ) A
- Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, * Supprimer - | g] - g o
o = TIET. & CNETT
| Format. = e HE:
. fittrer = sélection
liquez sur Format. e
cliquez sur Format | Taille de la cellule
- Sous Taille de la cellule, cliquez sur Largeur de | 3T | Hauteur de ligne..
i fjuster la hauteur de ligne
colonne. -
1 kargewr de colonne...
- Dans la zone Largeur de colonne, tapez la valeur gjuster la largeur de colonne
voulue. Largewr par défaut.
Visibilité
T
| 2 ' b
Largeur de colonne | & | 2% | B guek b Ao

Organizer les feullles

SIsE TS shne 10,78 Benocmmer la feudle
Déplacer ou copear une feuille...
OK ] | annuber | = p
Cotilew d'onglet ¥
Protection

&y Protéger la fewille...

2 Merrowller la cellule

| &F  Format de cellule.

I11-5-2- Modifier la largeur des colonnes avec la souris

Effectuez 1’une des actions suivantes :

Pour changer la largeur d’une colonne, faites glisser la bordure

mars Largeur: 15,11 (143 pixels) |

située a droite de I’en-téte de colonne jusqu’a ce que vous ____ :
mars
obteniez la largeur de colonne souhaitée. > *
35 45
Pour changer la largeur de plusieurs colonnes, sélectionnez les 60 ag

colonnes a changer, puis faites glisser une bordure vers la droite

d’un en-téte de colonne sélectionné.
I11-5-3- Définir une ligne a une hauteur spécifique

- Sélectionnez la ou les lignes a changer.
- Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format.
- Sous Taille de la cellule, cliquez sur Hauteur de ligne.

- Dans la zone Hauteur de ligne, tapez la valeur voulue.




Support de cours EXCEL 2007

I11-5-4- Modifier la hauteur des lignes avec la souris
Effectuez 'une des actions suivantes :

- Pour changer la hauteur d’une ligne, faites glisser la bordure inférieure de I’en-téte de
ligne jusqu’a ce que vous obteniez la hauteur de ligne souhaitée.

- Pour changer la hauteur de plusieurs lignes, sélectionnez les lignes a changer, puis
faites glisser la bordure inférieure de I'un des en-tétes de lignes sélectionnés.

- Pour changer la hauteur de toutes les lignes d’une feuille de calcul, cliquez sur le
bouton Sélectionner tout, puis faites glisser la bordure inférieure de n’importe quel en-

téte de ligne.
I11-6- Le traitement des images

Dans un classeur, il est également possible d’insérer des images clipart ou autres
provenant de sources variées. Vous pouvez les télécharger a partir d'un site Web fournissant
des images clipart, les copier sur une page Web ou les insérer a partir du fichier ou vous les
avez enregistrées. _

Image |Images Formes Smartart

I11-6-1- Insérer une image clipart

clipart *
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, A
cliquez sur Image clipart.
. ) Images clipart v W
Le volet Office Images clipart s’affiche, dans la zone de
. Rechercher :
texte Rechercher, tapez un mot ou wune expression o FURS
décrivant l'image clipart que vous recherchez ou tapez tout Rachanchal dans :
ou partie du nom de fichier de cette image, exemple : fleurs Toutes les collections ]

Les résultats devraient etre

Cliquez sur OK.

Tous types de fichiers multimédiz »

Dans la liste des résultats, cliquez sur I'image clipart pour

I'insérer.
Pour limiter les résultats de la recherche a une collection

spécifique d'images clipart, dans la zone Rechercher dans,

cliquez sur la fléche et sélectionnez la collection dans

laquelle vous souhaitez effectuer la recherche.

Christian SIBAFEU
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I11-6-2- Insérer une image a partir d’un fichier

- Ouvrez votre document Word et cliquez a I’endroit ou vous désirez insérer I’image
- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image.
- Laboite de dialogue s’affiche, sélectionnez votre image.

- Cliquez sur le bouton Insérer.

IT1-7- Les graphiques

Les graphiques sont utilisés pour afficher des séries de données numériques
sous forme graphique afin d’appréhender plus facilement d’importantes quantités de

données et les relations entre différentes séries de données.

Pour créer un graphique dans Excel, il

faut commencer par entrer les données dans une § - 5
o el [ D

feuille de calcul et ensuite tracer ces données dans un Colonne’ Ligne Secteirs Barres Aires ‘Nusgede Autres

w ¥ v ® points = graphiques ~

graphique : plusieurs formes de graphiques sont ol ¢

disponibles dans le groupe Graphiques de I’onglet

Insertion.

Créez votre base de données ;

Sélectionnez les cellules contenant les _ A B —
d , ] tili t 1 |ours Montant
onnées que vous voulez utiliser pour votre - [y e
graphique. 3 |Mardi 2500
4 |Mercredi 3600
Cliquez sur I'onglet Insertion et choisissez 5 |leudi 8500
votre graphique g vendred: !
graphique. 7 [samedi 5800
Pour notre exemple : choisissez le graphique 8 |Dimanche 6000
9
Barres et cliquez sur Barres 2D. o
= - Barres 2D l_:
Montant \E |5 ﬂi I
Barres 3D
Dimanche % % g
i | |
Samedi Cylindre
Vendredi é % ﬁg I
- | |
leudi Conique
M Montant : a - 2
Mercredi = - L:BJF
IS
Mardi Pyramidal
Lundi = > fi-
—— EEE
] 2000 4000 6000 2000 10000 12000 i-ih Tous types de graphigues...
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Deux nouveaux onglets apparaissent :

- Un onglet « création » vous permet de modifier votre graphique et de 1’enregistrer

comme modele ou de changer I’emplacement du graphique :

Modifier letype  Enregistrer Interverti les  Sélectionner

(]
J Menus Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisian Affichage

Création

Disposttion Mise en forme @

i o g 5

de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données
Type Données Dispositions du graphique

- = | [ T W
2" | ) | (@]
ll= l I I i —I i N _ | Déplacerle
E 2 : " || graphique

Styles du graphique Emplacement

adjacentes,

- Un onglet « disposition » vous permet de modifier le titre du graphique, le titre des

axes, d’afficher la légende, I’affichage des ¢étiquettes de données ainsi que 1’affichage

des tables de données.

By Mise en forme de I sélection

ol
-—/ Menus Accusil Insertion Mise en page Formules Données Révision

Zone de graphigue X u‘ |_|_j,' A_l j J ﬂ E

Affichage

1 Image Formes Zone Titre du  Titres des Legende Etiqueh‘.es de Table de
& Rétablir le style dorigine = detexte || graphique~ axes~ . données~ dennées~
Sélection active Insertion Etiguettes

Création Disposition Mise en forme

Axes Quadrillage | Zone de
b b tragage ~

Axes Arriere-plan

Si les cellules que vous voulez tracer dans un graphique ne sont pas

\

vous pouvez s€lectionner des cellules ou des plages de cellules non

adjacentes en veillant a former un rectangle avec la sélection. Vous pouvez également

cacher les lignes ou les colonnes que vous ne voulez pas tracer dans le graphique.

I11-8- Ajouter ou modifier le texte d'en-téte ou de pied de page

En-t

Cliquez sur la feuille sur laquelle vous voulez ajouter
ou modifier l'en-téte ou le pied de page.

Sous l'onglet Imsertion, dans le groupe Texte,
cliquez sur En-téte et pied de page.

Excel affiche la feuille de calcul en mode d’affichage
page.

L’onglet création s’affiche et vous permet de

rajouter un numéro de page par exemple...

Zone
de texte

=h b = Ty - b g | 7
2 B B BB e B .
éte Pied de Muméro Mombre | Date | Heure Chemin Mom de Nom de Image Format de | Atteindre Afteindre le
page ~ de page de pages [actuelle 'actuelle d'accés fichier la feuille pied de page
et pied de pa.. Eléments en-téte et pied de page Mavigation

Er-téte

L :”“'. i !

= |§é. ihg 5;;!
En-téte et ‘WordArt Ligne de Objet Symbole

pied de page > signature =

Texte

Premiére page différente o Mettre 3 léchelle du document
Pages paires et impaires différentes ¥ Aligner sur les marges de page

Options

Christian SIBAFEU
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Remarque :

Pour commencer une nouvelle ligne dans la zone de texte d'un en-téte ou d'un pied

de page, appuyez sur Entrée.

Pour supprimer une partie d'un en-téte ou d'un pied de page, sélectionnez
celle-ci dans la zone appropriée, puis appuyez sur les touches SUPPR ou RETOUR
ARRIERE. Vous pouvez également cliquer dans le texte et appuyer sur la touche RETOUR

ARRIERE pour supprimer les caractéres précédents.

Pour modifier un en-téte ou un pied de page, cliquez sur la zone de texte en haut
ou en bas de la page de la feuille de calcul, puis sélectionnez le texte que vous voulez

modifier.

Pour ajouter un en-téte ou un pied de page, cliquez sur la zone de texte gauche,

centrale ou droite de 1'¢1ément, en haut ou en bas de la page.

Pour fermer les en-tétes ou les pieds de page, cliquez dans la feuille de calcul ou

appuyez sur ECHAP.

I11-9- Ajouter, supprimer ou déplacer des sauts de page

Si vous voulez qu’une partie du document soit toujours au début d’une nouvelle
page, Excel vous donne la possibilité de mettre des sauts de pages a n’importe quel endroit

dans votre feuille de calcul.

Pour imprimer le nombre exact de pages souhaité, vous pouvez utiliser la
fonction Apercgu des sauts de page pour ajuster rapidement les sauts de page. Dans ce mode
d'affichage, les sauts de page insérés manuellement s'affichent sous forme de lignes
continues. Des pointillés indiquent les endroits ou Microsoft Office Excel coupe les

pages automatiquement.

i — = = =
e — =
=L (=7 = T =[]
Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
¥ = T dimpression - page - les titres
Mise en page £l

L'Apercu des sauts de page est particuliecrement utile pour voir comment

les autres modifications apportées affectent les sauts de page automatiques. Par exemple, la
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modification de la hauteur des lignes et de la largeur des colonnes peuvent influer sur
l'emplacement des sauts des sauts de page automatiques. Vous pouvez ¢également

modifier les sauts de page affectés par les parametres de marge de I'imprimante sélectionnée.

- Dans le groupe Affichages classeur de l'onglet Affichage, cliquez sur Apercu des

sauts de page ;

- Oucliquez sur Apercu des sauts de page @ dans la barre d'état.

Remarque :

» Pour déplacer un saut de page, faites-le glisser vers un nouvel emplacement.

» Pour insérer des sauts de page verticaux ou horizontaux, sélectionnez une ligne ou une
colonne en dessous ou a droite de I'endroit ou vous voulez insérer le saut de page,
cliquez sur le bouton droit de la souris, puis sur Insérer un saut de page dans le menu
contextuel.

» Pour supprimer un saut de page manuel, faites-le glisser en dehors de la zone d'apercu
des sauts de page.

» Pour supprimer tous les sauts de page manuels, cliquez a I'aide du bouton droit de la
souris sur n'importe quelle cellule de la feuille de calcul, puis cliquez sur Rétablir tous
les sauts de page dans le menu contextuel.

» Pour revenir a I'affichage Normal lorsque vous avez terminé de modifier les sauts de

page, dans le groupe Affichages classeur de I'onglet Affichage, cliquez sur Normal.

IT1-10- Insérer des caractéres spéciaux

Cette commande vous permet d’insérer des caracteres spéciaux, des symboles, des

caractéres internationaux.

- Placez le curseur a I’endroit ou vous désirer insérer le symbole ;

- A partir de I’onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles.

o

y . E:iracléress écidux . @
Sélectionnez un symbole - . — d

‘Eullce-:gcahbr\ - .v- ] s.ugs«_ansem!:\e: Supu\emfent\.-at\n—l- -_v

slo|- P ulolalaly|p|v|Ala|Ala]|alalc|e]C®
- Cliquez sur le bouton Insérer ; ejclejcle|D|d|DI|d|E|&|E|&|E|&]E|g|E|&|G
glGlelGleleleglnlnla[n|[T{s[T]a]T]i[u]i]i
- Cliquez sur le bouton Fermer pour | t|W ij J|§|K kje|CJT]L]JJEjrL)Fe/t Njd
Nin|Nlfn|m|N[n|O|a|O|o|6|6|E|le|R|F|IR|T|R

terminer. Pls S18[s|s|5]8[T |t T|t]|F|e|0|a|0]a|U,

ot eiem i e e e

olwlNe| - [2]»]«] . [2]-]7]“]€|£]¥|e]®[™ <]z

LATIN SMALL LETTER. O WITH STROKE CudEducgractére:tlUF_B de : Unicode (hexadecimaly v

Cipter ] (o ]
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III-11- Ajouter ou supprimer un arriére-plan de feuille

Dans Microsoft Office Excel, vous pouvez utiliser une image comme
arricre-plan de feuille mais pour I’affichage seulement car I’arriere-plan de feuille ne peut

s’imprimer.

III-11-1- Ajouter un arriére-plan de feuille

- Cliquez sur la feuille de calcul dans laquelle vous souhaitez afficher un arriére-plan de
feuille.

- Sous l'onglet Mise en page et dans le groupe Mise en page, cliquez sur Arriére-plan.

Marges Orientation Taille Zane Sauts de Arrnere-plan Imprimer
= = ~  dimpression T~ page v les fitres
Mise en page 4

\

- Sélectionnez I’'image a utiliser comme arriére-plan de la feuille, puis cliquez sur
Insérer.
I1I-11-2- Supprimer un arriére-plan de feuille

- Cliquez sur la feuille de calcul affichée avec un arriere-plan de feuille. Assurez-vous
qu’une seule feuille est sélectionnée.
- Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Supprimer
I’arriére-plan.
III-12- Les bases de données
Méme si Excel est un chiffrier, il vous offre plusieurs outils pour gérer
une petite base de données. Vous pouvez entrer, modifier et supprimer des données.
Données: Toute information que vous voulez conserver pour vous aider dans vos analyses.
Champ: Les informations de mémes types sont conservées dans un méme champ. Les noms

des champs sont toujours a la premicre ligne d'une liste de données.

Enregistrement: Toutes les informations concernant une personne, une chose ou un

événement. Une liste de données peut contenir des enregistrements sur des choses, des

personnes ou des événements.
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A B c b  E
1| Nom Prenom Ville Fonction age
2 DASSI Armel Douala Eleve 18
3 |TAGNE Clovis Yaoundé mécanicien 25
4 ATAGANA  Bertrand Edea Chauffeur 30
5 [NANFACK Christelle Bamenda coiffeuse 23

III-12-1- Trier des données

Excel vous permet de trier rapidement le contenu d'une liste de données pour vous

aider a retrouver rapidement ce que vous recherchez et d'organiser les données.

Vous trouvez la fonction trier et filtrer a deux endroits différents, dans le

groupe Edition de I’onglet Accueil et dans le groupe trier et filtrer de I’onglet Données.

- Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de données.

- A partir de ’onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, cliquez sur le bouton

4 ) , . ) ) - , . )

2l si vous désirez un tri croissant et sur le bouton = ** si vous désirez un tri
décroissant.

- Vous pouvez faire plusieurs tris successifs en ordre croissant ou décroissant en

\Zlxl

sélectionnant ’option trier ~ Trier
Dans la boite de dialogue qui s’affiche, cliquez sur Ajouter un niveau
Pour le premier tri, sélectionnez le champ Nom - Conservez l'ordre croissant.

Pour le second tri, sélectionnez le champ Prénom. - Conservez l'ordre croissant.

T
’ ] Ajouter un niveau ] ’ ¥ Supprimer un niveau ] ’ 153 Copier un niveau ” & || Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur
Trier par | Nom | |Valeurs Bhi
Puis par | prenom | |Valeurs b M
Puis par | yile w | |Valeurs w| |[Deaaz v
Puis par | Fonction w | |valeurs v | |De Aaz
Puis par | zge P Valeurs w |Du plus petit au plus grand w
Puis par w | |valeurs v |De ARZ v
[ oK ] [ Annuler
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I11-12-2- Le filtre automatique

Les données filtrées n’affichent que les lignes qui répondent aux critéres que vous
avez spécifiés et masquent celles que vous ne voulez pas afficher. Vous pouvez également
filtrer les données dans plusieurs colonnes. Les filtres sont additifs, a savoir que chaque filtre
supplémentaire est basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage le sous-ensemble de

données.

- Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de e

données. :
Trier Fittrer | .
- A partir de I’onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, - s
cliquez sur le bouton Filtrer R
A B c D E P~ B =
1 Nom |v| Prenom¥| Ville |v| Fonction> age | v 1 Nom [~| prenoni~| vill
2 |DASSI Armel Douala eléve 18 G4 Trierdepaz
3 ATAGANA Bertrand  Edéa Chauffeur 30 Rb| TrierdeZaA
4 |NAMFACK IChriE‘teIIe !Bamenda coiffeuse 23 Ik fit calchih > ;
5 TAGNE Clovis Yaoundé mécanicien 25 :

Filtres textuels

- Cliquez sur la fléche a droite du nom du champ ; T S—

. . . . [ ATAGANA
- Décochez Sélectionnez tout ; A DASSI
- Et sélectionnez le nom que vous désirez, DASSI par ?:2::“
exemple.
Pour annuler le filtre : A partir de I’onglet Données, cliquez
sur Filtrer.
OK ] l Annuler

I1I-13- La protection de la feuille

Vous pouvez protéger les données qui sont sur votre feuille. La protection
de la feuille permet d’éviter a une personne de supprimer des données ou des formules

de calcul.
I11-13-1- Choisir les cellules a protéger

Seules les cellules qui ont des données ou des formules de calcul doivent étre

protégées. Les autres peuvent éEtre déprotégées. Pour cela, sélectionnez les cellules a

Eanrmat*

déprotégées puis cliquez sur le bouton de l'onglet Accueil. Dans la
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S Format de cellule...

liste déroulante qui apparait, choisissez La boite de

dialogue suivante apparait :

Format de cellule E|E|

| Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage H

Verrouillée

] Masquése
Le verroullage des cellules ou le masquage des Formules sont sans effet sila feuille n'est pas
protégée (onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la Feuille),

CK ] [ Annuler

okection !

Choisissez ~ ’onglet puis  décochez la  case

(]

DEE”':'L”"EE’ puis cliquez sur le bouton‘

I11-13-2- Protéger la feuille

Maintenant que vous avez déverrouillé certaines cellules, vous pouvez protéger les

cellules qui ont des données ou des formules de calcul. Pour cela, cliquez sur le
++ :

bouton LZL—II il de I'onglet Accueil. Dans la liste déroulante, choisissez

i}y Protégerla feuille..

La boite de dialogue suivante apparait :
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Protéger la feuille E|EI

Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour oter la protection de la Feuille :

Autoriser tous les utilisateurs de cette Feuille a ¢
Sélectionnet les cellules verrouilées

Sélectionner les cellules déverrouillées
; Format de cellule

Format de colonnes

Format de lignes

Insérer des colornes

|| Insérer des lignes N
; Insérer des liens hypertexte

Supprimer les colonnes

|E] Supprimer les lignes et

[ |

[ oK J[ Annuler ]

Dans cette boite de dialogue, saisissez un mot de passe pour protéger la

Ik

feuille puis cliquez sur le bouton [

Confirmer le mot de passe

Mot de passe ;

Attention : sl wous oubliez ou perdez votre mot de passe, il
sera impossible de le récupérer. 1l est recommande de
conserver en lieu sir une liste des mots de passe et des
noms de feuiles et classeurs correspondants (n'oubliez pas
que les mots de passe respectent la casse),

Lok | [ Annuer |

Confirmez le mot de passe puis cliquez sur le bouton [ ok

Maintenant que vous avez protégé votre feuille, vous pouvez essayer de

saisir du texte dans une cellule verrouillé. Comme la feuille est protégée, la boite de

dialogue suivante apparait :
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Microsoft Office Excel

La celule ou le graphigue est protégé et en lecture seule,

! Pour modifier une cellule ou un graphique protégé, Gtez la protection aver la commande Ster la prokection de la Feulle {onglet Révision, groupe
Modification), Yous devrez peut-étre taper un mot de passe,

Seules les cellules déverrouillées peuvent étre modifiées.

I11-13-3- Oter la protection

Pour enlever la protection de la feuille, choisissez

a)) Oterlaprotection de la feuille.. 1. Lste déroulante L.;z'ﬂ—l Format ~ 5,

I’onglet Accueil. La boite de dialogue suivante apparait :

[ (8]4 Jl Annuler |

Travail pratique 4

1) Saisir le tableau ci-dessous ;

2) Faire la mise en forme du texte et du tableau (bordure)

e Type de police = Times New Roman

e Taille de police = 14

3) Saisir le titre et le centrer (type de police = Arial Black et taille = 12)

4) Sauvegarder le classeur au nom de Vente Journaliére, dans Mes documents (dans un

nouveau dossier appelé Rapport Journaliéere).

JOURNEE DU 08/05/2013

Nbre Désignation Prix total
- DVD vierge 800
2 Cle USB 5000
10 Chargeur NOKIA 10000
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Travail pratique 5

1)
2)

3)
4)

Saisir le tableau ci-dessous ;

Faire la mise en forme du texte et du tableau (bordure)

Type de police = Lucida Calligraphy

Taille de police = 14

Saisir le titre et le centrer (type de police = Arial Black et taille = 14)

Sauvegarder le classeur au nom de Fiche de paye Cosmos Center Technology, dans

Mes documents.

FICHE DE PAYE COSMOS CENTER TECHNOLOGY

Travail pratique 6

1)
2)
3)
4)

Saisir le tableau ci-dessous ;

Faire la mise en forme du texte et du tableau (bordure)

Type de police = Chiller

Taille de police = 14

Saisir le titre et le centrer (type de police = Arial Black et taille = 14)

Sauvegarder le classeur au nom de SERVICE COURRIER, dans documents

partagés.

RECEPTION COURRIERS

Reference Date Désignation Destination Montant payé
01/03/2013 Ciment Yaoundé 7000 Frs
01/03/2013 i
02/03/2013
03/03/2013
03/03/2013

03/03/2013

Christian SIBAFEU
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Travail pratique 7

1) Saisir le tableau ci-dessous ;

2) Faire la mise en forme du texte et du tableau (bordure)

e Type de police = Algerian

e Taille de police = 14

3) Saisir le titre et le centrer (type de police = Arial Black et taille = 14)
4) Protéger la feuille avec ce mot de passe : informatique

5) Sauvegarder le classeur au nom de séquence 4, dans le disque local D.

U RECAPULATIF SEQUENCE 4 1
Mm
FRANCAIS 12,5
MATHS 05 03 15
ANGLAIS 15 03 45
HISTOIRE 04 01 04
EDUCATION CIVILE 10 01 10
TRAVAIL MANUEL 18 01 18
SPORT 16 01 16

Travail pratique 8

1) Saisir le tableau ci-dessous (type et taille de caractére = Time New Roman et 12)
2) Saisir le titre et centrer (type et taille du caractére = Arial et 14)

3) Reproduis le graphique ci-dessous

4) Mettre en arriere plan I’image coucher du soleil qui se trouve dans mes documents
5) Protéger la feuille avec le mot de passe sibachrist.

6) Sauvegarder le document au nom de boutique Armel dans mes documents

Désignation Nbre

Macabo o 1200
Patate ‘*’ 2500
Ignamme ?’ 3300
Pomme ? 750
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3500
3000
2500
2000
1500
1000

500
-~

Nbre

e

B Nbre

e

0 -

Macabo

Patate

lgnamme

Pomme

Christian SIBAFEU



