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1. INTRODUCTION

1.1 QU'EST-CE QUE EXCEL ?

Microsoft Excel (officiellement Microsoft Office Excel) est un tableur composé de 65 536 lignes, 256
colonnes (jusqu'a la version 2007), dont le maximum de feuilles par classeur est limité par la quantité
de mémoire disponible, développé au départ par Microsoft pour le Macintosh et porté ensuite sur
Microsoft Windows. Il fait partie de la suite Microsoft Office et est depuis sa version 5 (1993) le tableur
dominant sur ces plates-formes. Les fichiers produits a I'aide du logiciel portent I'extension xIs (xIsx a
partir de la version 2007).

1.2 HISTORIQUE

Microsoft avait commencé en 1982 par vendre un tableur nommé Multiplan (plus populaire que Lotus
1-2-3 en France, mais pas dans le reste du monde). Il fut oublié & mesure que l'interface Windows se
généralisait.

Excel fut développé a partir de zéro (Multiplan ne fut pas réutilisé) en 1985 pour concurrencer le
succes mondial (hors France) de Lotus 1-2-3. Originellement développé pour l'interface graphique du
Macintosh, il ne fut porté que sur la version 2.0 de Windows en 1987. Avec lintroduction de Windows
3.0 en 1990, les ventes d'Excel dépasserent celles de Lotus 1-2-3 et il atteignit la premiére place dans
la liste des ventes (en nombre de licences). Cet exploit, de déloger le numéro un, fortifia Microsoft en
tant que compétiteur et confirma ses objectifs de développer des applications graphiques. La version
actuelle est la 12e, aussi appelée Microsoft Office Excel 2007.

Excel a été le premier tableur permettant de définir le rendu visuel des tableaux (polices, attributs des
caracteres et apparence de la cellule). Il a aussi introduit le recalcul intelligent des cellules, dans lequel
seules les cellules désignées par les cellules modifiées sont mises a jour, alors que les tableurs
précédents recalculaient tout en permanence ou attendaient une commande particuliere de la part de
['utilisateur.

Les tableurs ont été les premiéres applications importantes pour les ordinateurs personnels et lorsque
Excel fut empaqueté avec Microsoft Word et Microsoft PowerPoint dans la suite Microsoft Office,
I'interface de ces deux derniers programmes a di étre revue pour étre conforme avec celle d'Excel.

Trés tot Excel a été la cible d'une attaque judiciaire sur le copyright par une autre société vendant déja
un ensemble de logiciels nommé « Excel ». Microsoft fut d'autant plus ravie de se référer a son
programme sous le nom « Microsoft Excel » qu'elle venait justement de décider en interne de
remplacer toute mention de « Word » par « Microsoft Word » pour un meilleur positionnement de sa
marque. Avec le temps, cette nécessité a disparu, et donc la pratique correspondante avec elle.

Excel posséde des fonctionnalités graphiques étendues, supporte le VBA comme langage script
depuis 1993 - ayant pour but d'ajouter des fonctions d'automatisation mais faisant de lui une cible
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privilégiée des virus informatiques. Excel offre un large nombre d'interfaces utilisateur, mais son esprit
est [égérement différent du tableur original VisiCalc.

Sa fonctionnalité essentielle est la consolidation de tableaux (cross reference), plus puissante pour le
moment (2004) que celle du tableur gratuit d'OpenOffice.org.

2. PRISE EN MAIN

2.1 NOTION DE BASE

A chaque démarrage d’Excel, un classeur vierge s’ouvre avec 3 feuilles.

Vous pouvez passez d'une feuille a I'autre en cliguant simplement sur le nom de la feuille, voir
zone noire au fond de I'image.

Chaque « case » représente une cellule, voir zone verte.

Ce sont les cellules que vous devrez modifier par la suite afin de créer toutes sortes de choses.
La croix (jaune) représente la souris, elle peut prendre différentes formes.

La zone rouge représente le nom de la cellule.

La zone bleue représente le contenu de la cellule.

(image sur page suivante)
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Fd Microsoft Fxce ( - Classeur1

@ Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Ookils  Données  Fepétre ¢ Adobe PDF

EEdamn &Y & B <t @ = -3 4 %) [ﬂmm
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Arial -0 - 6 7 5 EE=EE D € % m il EEE -

I
m
o
=
m
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Commencons la legon.
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Ouvrez Excel et sélectionnez la cellule Al (en cliquant une fois dessus) :

B c

M| e L o=
T
L]

Aprés avoir sélectionné la cellule, tapez le mot « Texte » :

A, B C

Texte oo

1
2
3
4
5
[

Appuyez ensuite sur Enter.

Sélectionnez a nouveau la cellule Al, positionnez ensuite le pointeur de la souris au fond a droite

de la cellule A1, un + apparait.

A, B C

Faites maintenant un clic sans relacher et descendez jusqu’a la ligne 12 :
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A, B
1 iTexte
B

2

3

4

g

B

7

a

9

10

11

12 -

E Texte

Puis, relachez :

A, B

Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte o
Texte
Texte
Texte
Texte

13

14

Vous remarquerez que le texte a été copié dans chaque cellule.

Replacez le pointeur en bas a droite, cliquez sans relacher et avancez jusqu’a la colonne C.
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Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte

—_
—

JECR QT S
= Ld|ka

Nous allons maintenant annuler tout ce qui a été fait jusqu’ici.

Cliquez sur la petite fleche noire (cercle rouge) et ensuite sur la derniére opération.

Ed Microsoft Excel - 1.xls

@ Fichier  Edition  Affichage  Imsertion  Format  ©otils  Données  Fendtre 2

heEs"m &RV & B

i T ¥ e
Arial =10 - G I §
Al - A Texte
A | E | o D E

1 [Texte Texte Texte

2 |Texte Texte Texte

3 |Texte Texte Texte

4 |Texte Texte Texte

o [Texte Texte Texte

B [Texte Texte Texte

7 |Texte Texte Texte

8 [Texte Texte Texte

9 |Texte Texte Texte

10 [Texte Texte Texte

11 [Texte Texte Texte

12 [Texte Texnte Texnte

13 =
14 .

Remarque : cette action va annuler tout ce qui a été créé jusqu’ici, pour n‘annuler qu’'une seule
opération, cliquez sur la fleche bleue partant a gauche OU cliquez sur « Edition » puis sur
« Annuler » OU appuyez sur « Ctrl + z ».
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Puisque la feuille est a nouveau vide, sélectionnez la case Al et entrez « Texte 1 » au lieu du
précédent « Texte ». Répétez ensuite les mémes opérations qu'avec « Texte ». Vous devriez
obtenir quelque chose d’approchant :

Fi8 | B | C C
Texte 1 Texte 1 Texte 1
Texte 2 Texte 2 Texte 2
Texte 3 Texte 3 Texte 3

Texte 4 Texte 4 Texte 4
Texte 5 Texte 5 Texte 5

Texte B Texte B Texte B
Texte ¥ Texte ¥ Texte ¥
Texte Texte 8 Texte 8
Texte 9 Texte d Texte d

Texte 10 Texte 10 Texte 10
Texte 11 Texte 11 Texte 11
Texte 12 Texte 12 Texte 12

%

Observez les numéros. Nous y reviendrons dans une prochaine lecon.

— — — — — —

Sélectionnez ensuite les cellules de C1 a C12. Pour ce faire, cliguez sans relacher sur la premiére
cellule, descendez jusqu’a la derniére puis relachez.

il [-]t0 - &8 £ 8 ==
1 - f Texte 1
A, B C
1 |Texte 1 Texte 1 Texte 1
2 |Texte 2 Tente 2 Texte 2
3 |Texte 3 Texte 3 Texte 3
4 |Texte 4 Texte 4 Texte 4
5 |Texte 5 Texte 5 Texte 5
B |Texte B Texte B Texte B
7 |Texte 7 Texte 7 Texte 7
B8 |Texte 8 Texte 8 Texte B
8 |Texte 9 Texte 9 Texte 9
10 |Texte 10 Texte 10 Texte 10
11 | Texte 11 Texte 11 Texte 11
12 | Texte 12 Texte 12 Texttw
13
14
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Changer la police d’écriture :

Maintenant que les cellules sont sélectionnées, vous pouvez changer leur police d’écriture.

K3 Microsoft Excel - 1.xls

Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format
heEda"m &@YV &

i T ¥l g2

)U -~ 6 I 5

B

T Cooper Black

| COPPERDB

Tt COPPERPLATE GOTHIC B(_ |
% COPFERPLATE (5OTHIC LI

| Courier

| % Courier HNew

| T Gl WA

T DesireeBecler

T DedirecBecher-ErCralight

| T “Dibbiéﬂand@?

45

Cliquez sur la petite fleche noire (cercle vert) et cliguez ensuite sur une police.

Changer la taille des caracteres :

Sélectionnez les cellules A5 a C5.

Fi8 | B | C |
1 Texte 1 Texte 1 KTE T
2 |Texte 2 Texte 2 TEXTE 2
3 |Texte 3 Texte 3 XTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 TEXTE ¢
5 [Texte 5 Texte 5 HTE 5 "\::r!
B Texteh Texte b HTE &
7 Texte ¥ Texte 7 TEXTE 7
g8 |Texte 8 Texte 8 KTE B
9 |Texte 2 Texte d TEXTE 3
10 | Texte 10 Texte 10 HTE I8
11 | Texte 11 Texte 11 KYE 1T

12 |Texte 12 Texte 12 TEXTE 12
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Changez ensuite leur taille grace au menu déroulant ci-dessous :

Fd Microsoft Fxcel - 1.xls

@ Fichier  Edition  Affichage

FES™ SRV ¥ B

Insertion  Formak

A

i T ¥ @
arial -l [+ G F S = =
A5 - g & |Texte 5
A ol ]
1 | Texte 1 Text|11 TEXTE 1
2 Texte 2 Text ii HTE 2
3 Texte 3 Text 16 TEXTE A
4 Texte 4 Text|1s KTE Y
5 [Texte 5 Text 20 HTE 5§ 1
B Texte b Text 50 TEXTE &
7 |Texte 7 Tex 57T 7
B |Texte 8 Texte 8 TEXTE &
9 Texte Texte 9 KTE 9
10 |Texte 10 Texte 10 TEXTE 18
11 [Texte 11 Texte 11 HTE 1T
12 |Texte 12 Texte 12 XTE 12
17
Sélectionnez la taille 26.
Vous devriez obtenir ceci :
A | B > | D
1 |Texte 1 Texte 1 TEXTE 1
2 Texte 2 Texte 2 HTE 2
3 Texte 3 Texte 3 TE}-."?'E 3‘
4 Texte 4 Texte 4
.| Texte Texte .'EX TE €
B Texteb Texte Ed%
7 Texte ¥ Texte ¥ TEHTE ?
8 Texte B Texte B XTE 8
9 Texte Texte 8 TEXTE 5
10 | Texte 10 Texte 10 KTE 12
11 | Texte 11 Texte 11 TEXTE 1T
12 |Texte 12 Texte 12 KTE IS
12
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Sélectionnez les colonnes A a C.

B : | & | v I
1 |Texte 1 Texte 1 TEXTE T
2 |Texte 2 Texte 2 HTE 2
3 |Texte 3 Texte 3 5TE 3
4 |Texte 4 Texte 4 sTE
| Texte Texte TEXTE 5
B |Texte B Texte B KTE G
7 |Texte ¥ Texte ¥ TEXTE 7
8 |Texte 3 Texte § HTE &
9 |Texte 2 Texte 9 TEXTE 9
10 |Texte 10 Texte 10 sTE 12
11 |Texte 11 Texte 11 TEXTE 11
12 |Texte 12 Texte 12 KTE 12
13
14
15

Placez ensuite le pointeur sur le trait entre 2 des colonnes sélectionnées :

M + | 8 Jg ¢
1 [Texte 1 Texte 1 TEXTE T 1
2 |Texte 2 Texte 2 HTE &
3 |Texte 3 Texte 3 TEXTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 KTE S
| Texte Texte TEXTiE &
B |Texte B Texte B KTE &
7 |Texte ¥ Texte 7 TEXTE 7
a8 [Texte 8 Texte 8 KTE B
9 |Texte 3 Texte 9 TEXTE 4
10 |Texte 10 Texte 10 KTE 13
11 [Texte 11 Texte 11 TEXTE TT
12 [Texte 12 Texte 12 XTE 12
13
14

Cliquez sans relacher, allez a droite pour allonger les cellules, a gauche pour raccourcir les
cellules. Dans ce cas, allez vers la droite.
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]
1 [Texte1  Temtel  TEXTE ]
2 |Texte 2 Texte 2 KTE &
3 |Texte 3 Texte 3 TEXTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 KTE 4
| Texted Texted TEXTES
B |Texte B Texte B &
7 |Texte 7 Texte ¥ TEXTE 7
8 |Texte 8 Texte 8 KTE 8
9 |Texte 9 Texte 9 KTE 9
10 [Texte 10 Texte 10 TEXTE 18
11 [Texte 11 Texte 11 KTE 11
12 |Texte 12 Texte 12 TEXTE 12
13
14
15

Toutes les colonnes sélectionnées subissent les mémes changements, nous y reviendrons a la
prochaine lecon.

Texte engras:

Sélectionnez ces 3 cellules puis cliquez sur G.

Arial - 10 - %; 5
Al - A Texf 2

=B @ € % %

A | o=l B | C |
1 | Texte 1 Texte 1 HTE T
2 |Texte 2 Texte 2 TEXTE 2 !
3 |Texte 3 Texte 3 NTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 TEXTE ¢
s lexted Texteb TEXTES
B |Texte & Texte B KTE &
7 |Texte 7 Texte ¥ KTE 7
g Texted Texte 8 TEXTE 8
9 Texte 9 Texte 9 HTE 4
10 | Texte 10 Texte 10 TEXTE 18
11 | Texte 11 Texte 11 TEXTE 11
12 | Texte 12 Texte 12 HTE 12
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Vous obtenez :

A | B | C |
1 |Texte 1 Texte 1 KTE T
2 [Texte 2 Texte 2 Ch TENTE 2 !
3 |Texte 3 Texte 3 XTE 3

Texte en italique :

Sélectionnez ces 4 cellules puis cliquez sur |.

i -0 - EE E==B9 € % m %
AR - fo Texteb *
A | Italique} C
1 | Texte 1 Texte 1 KTE T
2 Texte 2 Texte 2 TEXTE 2
3 Texte 3 Texte 3 HTE 3
4 Texte 4 Texte 4 TEXTE S
TCVTLC
s lexted Texted TEXTES
B |Texte b Texte B HTE B
7 |Texte 7 Texte 7 XTE T
g8 |Texte 8 Texte B TEXTE B
8 |Texte 8 _Texte o XTE 4
10 | Texte 10 Texte 10 TEXTE 13
11 | Texte 11 Texte 11 KTE 11
12 |Texte 12 Texte 12 HTE 12
13

Vous obtenez :

s lexted Texted TEXTES

B |Texte Texte B HTE R
7 | Texte 7 Texte 7 TEXTE T
g |Texte 8 'ﬂ" Texte B XTE 8
9 |Texte 9 _Texte o TEXTE 5
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Ajouter un soulignement :

Conservez la sélection et cliqguez sur S.

Ed Microsoft Excel - 1.xls

@ Fichier  Edition  Affichage  Imsertion  Formak  Qukils  Données  Fenétre 70 Ad

DeEdam &RV & B < - e = -3zl

i T ¥ e
fria -0 - GI|S|IE=E=ZE P € % m %
Al - B Texte 3 uligné

A | C
1 | Texte 1 Texte 1 TEXTE T
2 Texte 2 Texte 2 XEZ
3 Texte 3 Texte 3 TEXTE 7
4 Texte 4 Texte 4 KTEH

TCVT

s lexted Texteb5 TEXTES
G |Texte 6 Texte B TEXTE &
7 | Texte 7 Texte 7 YT T
g |Texte 8 Texte B TEXTE B
O |Texte d _Texte g KTE 9
10 | Texte 10 Texte 10 TEXTE 13
11 [Texte 11 Texte 11 HTE 1T
12 |Texte 12 Texte 12 TEXTE 12

Maintenant, supprimons l'effet « italique ».

Conservez toujours la sélection et cliquez sur I.
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Ed Microsoft Fxcel - 1.xls

@ Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  ©otils  Données  Fentre ¢ Ac

heEs"m &SRV & B & e % = -2l

i Ta i
i -0 -6 I[S|ES=EHD €% m B
AL - f Texte 9[}
A, | B C
1 | Texte 1 Texte 1 KTE T
2 |Texte 2 Texte 2 TEXTE 2
3 Texte 3 Texte 3 HTE 3
4 Texte 4 Texte 4 HTE Y
TCNVTLC
s lexted Texteb TEXTES
6 |Texte & Texte B TEXTE R
7 |Texte 7 Texte 7 HTE T
g |[Texte 3 Texte B XTE 8
O |Texte 8 _Texte o TEXTE 5
10 |Texte 10 Texte 10 XTE 183
11 | Texte 11 Texte 11 KTE 1T
12 Texte 12 Texte 12 TEXTE 12
Tapez « 55 » en B13:
B13 - B 65
A, E |
1 Texte 1 Texte 1 TE
2 |Texte 2 Texte 2 =
3 |Texte 3 Texte 3 =
4 |Texte 4 Texte 4 i3
I
s lexted Textebd |
6 Texte b Texte B TE
7 Texte 7 Texte 7 e
8 Texte 3 Texte 8 TE
O Texte 8 Texte 9 TE
10 |Texte 10 Texte 10 TE
11 | Texte 11 Texte 11 =
12 Texte 12 Texte 12 =
13 | Y 55!
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Sélectionnez la cellule B13 et dupliquez-la jusqu’en B18 (de la méme maniére qu'avec « Texte
1»):

B13 - A o4
Fis B [
1 | Texte 1 Texte 1 KTE T
2 |Texte 2 Texte 2 TERTEZ
3 |Texte 3 Texte 3 XTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 KTE o
s Texted Texted TEXTES
B |Texte & Texte B TEXTE &
7 |Texte 7 Texte ¥ KTE T
8 Texted Texte 8 TEXTE &
9 Texted Texte 9 XTE 9
10 | Texte 10 Texte 10 KTE 182
11 | Texte 11 Texte 11 TEXTE 11
12 | Texte 12 Texte 12 KTE 12
13 5
14
15
15
17

18

+
19
— 55]

Tapez maintenant « 55 » en C13 et « 56 » en C14.
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13 - & &5
Fis B C

1 | Texte 1 Texte 1 KTE T
2 |Texte 2 Texte 2 TEXTE?
3 |Texte 3 Texte 3 XTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 KTE ¢
s Texted Texteb5 TEXTES
B |Texte & Texte B TEXTE &
7 |Texte 7 Texte ¥ KTE T
B |Texte 8 Texte 8 KTE g
9 Texted Texte 9 TEXTE 9
10 | Texte 10 Texte 10 XTE 18
11 | Texte 11 Texte 11 KTE 1T
12 | Texte 12 Texte 12 TEXTE 12
13 atal atal
14 ala] 56!
15 525
16 a5
17 atal
18 atal

Sélectionnez ensuite ces 2 cellules et procédez de la méme maniére qu'avec le « 55 » mais cette

fois jusqu’en C18.

TEXTE 12

55
55

85
]

55
55
55
55

Vous obtenez :

HTE 12
ah a5
a5 a]
a5 ar
e aa|
e a9
e G0
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Alignements :

Sélectionnez les cellules B11 a C14.

A, B [
1 |Texte 1 Texte 1 TEXTE T
2 |Texte 2 Texte 2 XTE 2
3 |Texte 3 Texte 3 KTE 3
4 Texte 4 Texte 4 TEXTE ¢
s Jexte5 Texted TEXTES
F Texte B Texte B TEKTE &
7 | Texte ¥ Texte 7 KTE 7
3 Texte 8 Texte 8 TEXTE 8
9 Texte 9 Texte 9 KTE 9
10 | Texte 10 Texte 10 XTE 183
1 |Texte 11 Texte 11 TEXTE 117
N2 |Texte 12 Texte 12 ATE 12
13 55 55
14 56 op 561
15 atal o7
15 a5 Cata
17 a5 29
18 a5 (2]
14

i

Pour aligner a gauche :
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Ld 3 ¥l =
Arial 100 - 67 $EF=EE T E€ % m NS
B11 - Fe Texte 11 _ o |
A B aligné & gauche o
1 |Texte 1 Texte 1 XTE T
2 |Texte 2 Texte 2 XTE P
3 [Texte 3 Texte 3 TEXTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 HTE 9
TCVTLC
s lexte 5 Texte5 TEXTE
B [Texte B Texte B %TE &
¢ |Texte 7 Texte 7 TEXTE 7
3 Texte D Texte 3 TEXTE &
9 |Texte 9 Texte 9 XTE 7
10 | Texte 10 Texte 10 TEXTE 18
11 |Texte 11 Texte 11 KTE T1
12 | Texte 12 Texte 12 HTE 12
13 o5 a5
14 55 s
15 fate) a7
16 fata) fatal
17 fata) o9
18 fate) G0
Pour centrer
Ld “n 1 =1
Arial -0 - g I 5 E= EZE T € % m %
B11 - fe Texte 11 o centrel
A B — C
1 |Texte 1 Texte 1 HTE T
2 |Texte 2 Texte 2 TEXTE 2
3 [Texte 3 Texte 3 KTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 KTE S
TCVTLC
s Texte 5 Texted TEXTE
b (Texte b Texte B HTE &
7 |Texte 7 Texte ¥ TEXTE 7
o |Texte 8 Texte 8 KTE R
9 |Texte 9 Texte 9 KTE S
10 | Texte 10 Texte 10 TEXTE 18
11 |Texte 11 Texte 11 KTE 11
12 Texte 12 Texte 12 KTE 12
13 55 a5
14 55 b
15 a5 a7
16 a5 o
17 a5 tale]
18 a5 B0
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Pour aligner a droite :

cd 4e ] =1
il -0 - g 7z 5|=dH E B € % o %0 0 &
B11 - A Texte 1 = .
A E Aligné & draite |
1 | Texte 1 Texte 1 TEXTE T
2 |Texte 2 Texte 2 XTE 2
3 |Texte 3 Texte 3 TEXTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 KTE
s lexted Texteb TEXTES
B |Texte & Texte B KTE G
7 |Texte 7 Texte ¥ KTE 7
g Texted Texte 8 TEXTE 8
9 Texte 9 Texte 9 HTE 4
10 | Texte 10 Texte 10 TESTE 182
11 | Texte 11 Texte 11 TEXTE T1
12 | Texte 12 Texte 12 KTE 12
13 55 55
14 55 EE_
15 o5 of
16 o5 bata
17 25 o9
18 25 B0
11
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Fusion de cellules :

La fusion permet avec plusieurs cellules de n’en faire plus qu’une.

Sélectionnez les cellules de A6 a C7 :

s [exte 5 Texte 5

TLCAVT
/Al

EXTE S
o

B [TexteB Texte B KTE & |
7 |Texte 7 Texte 7 TEXTE T 1
g Texte S Texte 8 KTER
9 Texte S Texte 9 TEXTE 3
10 | Texte 10 Texte 10 XTE 18
11 | Texte 11 Texte 11 KTE 11
12 | Texte 12 Texte 12 TEXTE 12
13 a5 a5
14 55 ]
15 55 a7
15 55 el
17 oh a4
18 ah GO
19
Cliquez sur le bouton permettant la fusion (cercle bleu) :
DigitalDE: 10 + & I = & € 2% % EE DAL
M & Texte 7
A | | C | D E F G
1 |Texte 1 Texte 1 TEXTE 1
2 Texte 2 Texte 2 XTE 2
3 Texte 3 Texte 3 KTE 3
4 Texte 4 Texte 4 TEXTE o
s lexted Texted TEXTES
5 Texte B XTE & |
7 Texte 7 HTE 7 1
8 Texte 8 Texte 8 TEXTE &
9 Texte S Textad EYTE J
10 |Texte 10 lk:] Microsoft Excel
11 | Texte 11
12 Texte 12 ﬂ La sélection contient plusieurs valeurs, La fusion des cellules ne conservera que les données de la cellule su
13 .
14
15 annuler
15 = =
Attention : seule la valeur de la cellule supérieure gauche est conservée !
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Vous obtenez :

A - B Texte b
A, | E C

1 | Texte 1 Texte 1 KTE T
2 |Texte 2 Texte 2 TEXTES?
3 |Texte 3 Texte 3 TEXTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 KTE ¢
s Texted Texteb5 TEXTES
E |
7 Texte B 1
8 Texted Texte 8 XTE 8
9 |Texte 9 Texte TEXTE &
10 | Texte 10 Texte 10 KTE 18
11 | Texte 11 Texte 11 TEXTE 11
12 | Texte 12 Texte 12 KTE 12

Couleur du remplissage de cellule :

Cliquez sur une cellule, puis sur « Couleur de remplissage », choisissez une couleur :

Aral % -6 7 35 EEEEHTPE€ %N EFEE _vév,
B5 - fe Texte 5 R
A B | C O E  Couleur de remplissage
1 | Texte 1 Texte 1 TEXTE T
2 |Texte 2 Texte 2 XTE 2
3 Texte 3 Texte 3 HTE T
4 Texte 4 Texte 4 TERTE S

L Texte 5 |Texte5 |TE)
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arial -2% « G I S =B 9 € %m s EE _'i'v

B5 - f Texte h
A B | C D E Couleur de remplissage
1 | Texte 1 Texte 1 TEXTE T
2 |Texte 2 Texte 2 XTE 2
3 |Texte 3 Texte 3 XTE 3
4 |Texte 4 Texte 4 TEXTE ¢

TCVTLC
I :x -

Couleur de police :

ﬂ Texte 5

Sélectionnez une cellule puis choisissez une couleur de police.

Al -% - 67 5§ EE=EE T € % m S EE _v&v,
B2 - al Texio o Couleur de police
A E | C D E — T 71—
1 | Texte 1 Texte 1 TEXTE T
2 Texte 2 Texte 2 xTE 2
3 Texte 3 Texte 3 sTE 3
4 Texte 4 Texte 4 TEXTE
TCVTLC
| Texte 5 [N 7x7¢ 5
B
Arial ~2% - 6B I 5§ EEE=EE
B5 - # Tente s
A B |
1 Texte 1 Texte 1 Tr
2 Texte 2 Texte 2 n
3 |Texte 3 Texte 3 T
4 Texte 4 Texte 4 TE

- Texte 5
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Déplacer le contenu d'une cellule :

Sélectionnez une cellule.

4 |lexte 4 lexte 4 fEXIE Y

; Texte 5 BIRAGCE XTE

.7' Texte b

g Texte Texte 3 TEXTE 8
| 9 |Texte [Texte 5 + lrexme 3

10 Texte 10 Texte 10 13 XTE 10

11 | Texte 11 Texte 11

12 | Texte 12 Texte 12

13 ]

14 ]

15 ]

15 a5

17 a5

18 a5

(|

TEXTE T1
KTE 12
55

56

57

e

53

1l

Placer le pointeur sur le bord de la cellule sélectionnée, de fagcon a obtenir un pointeur a 4 fleches

(image ci-dessus), puis cliquez sans relacher et déplacez la cellule.

4 | 1EXIe 4 | EXTE 4 (EHTE S
MEUEKIN Texte 5 HE
51
7 Texte B
8 |Texte 8 Texte 8 KT g
9 |Texte 9 TEXTE 9
10 | Texte 10 Texte 10 HTE 18
11 | Texte 11 Texte 11 KTE T
12 | Texte 12 Texte 12 TEXTE 12
13 25 25
14 25 ol
15 [Texte 3 4 | e 57
16 Ty 55 58
17 o5 oo
18 o5 &0
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Copier des cellules :

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur une des cellules sélectionnées et
cliguez sur Copier.

a8 |Texte 8 Texte 8 KTE B

9 |Texte 9 TEXTE 9

10 [Texte 10 Texte 10 KTE 13

11 | Texte 11 Texte 11 TEXTE 11
12 Texte 12 o Texte 12 TEXTE 12
13 55 a5
14 55 5]
15 |Texte O a5 a7
16 85 a8
17 85 a4
18 85 B0
10

Faites ensuite un clic droit a I'endroit ou vous souhaitez dupliquer les cellules et cliquer sur Coller.

g Texte Texte 8 TEXTE &
4 Tewted KTE S
10 {Texte 10 \Texte 10 TEXTE 18
11 {Texte 11 E Texte 11 ¥TE 17
12 Texte 12, ! Texte 12 4TE 12
13 ] 85
14 ] a6
15 |Texte 9 55 57
15 a5 a8
17 a5 559
18 55 GO
19 Texte 10
20 Texte 11
21 Texte 12 1
22
23
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Apercu avant impression :

Cliquez sur le logo avec la loupe.

F3 Microsoft Excel - 1.xls

Fichiet  Edition  Affichage  Insertion  Formak o
DEES " %@"& ¥ )
iy =

Apercy avant impressian
Arial -0 -6 I 5 E =

5

Vous aurez droit a un apercu de votre travail :

Texte 1 Texte 1 TEXTE T
Texte 2 Texte 2 TEXTE?
Texte 3 Texte 3 XTE 3
Texte 4 Texte 4 TEXTE 4
Texte 5 JIAGCEN XTS5
Texte B
Texte 8 Texte 8 TEXTE R
Texte d X g
Texte 10 Texte 10 TEXTE 18
Texte 11 Texte 11 KTE 11
Texte 12 Texte 12 KTE I2
ata] o5
a5 bala
Texte 9 a5 a7
a5 aTa
a5 o9
a5 &0
Texte 10
Texte 11
Texte 12

Remarque : le quadrillage gris n’apparait pas a lI'impression.
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Impression :
Cliquez simplement sur le logo de 'imprimante (cercle rouge).

K3 Microsoft Excel - 1.xls

Eichier  Edition  Affichage  Insertiom  Faormak
PsEsa(@R Y <
i T ¥ ¥ g2
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2.2 DIALOGUER AVEC LA FENETRE

Permet d’ouvrir un classeur vierge

Permet d’ouvrir un classeur enregistré sur votre ordinateur
Ferme le classeur

Enregistre votre classeur sous son nom actuel
Enregistre votre classeur sous un nouveau nom
Permet de définir une mise en page

Permet de définir une zone d’'impression

Permet de visualiser votre travail avant impression
. Permet d'imprimer

10. Derniers classeurs ouverts sur votre ordinateur
11. Quitter Excel

©CoNoTWNE

Ed Microsoft Excel - Classeur1

@ Fichigr | Edition  Affichage  Imsertion  Formak  Qutils  Données  Fe
0 [ Mouveaw... 1 Chrl+h %

u .

Cavrir, . 2 CEEHO
e [= O
. Eermer .3

AFi @ € 2

Enregistrer 4 Chrl4+5

Enregistrer saus. .. 5 E

1 |2 Enregistrer en tant que page Web...
2
3 Enreqistrer un espace de travail, ..
4 | B Rechercher...
g Apercu de la page Web
7 Mise en page... 'ﬁ'
B8 Zone d'impression ? 3
2]
10 EJ_ Apercy avank impression 3
11 % Imprimer. ., 9 Ckrl+P
12 Enwvoyver vers 3
13
14 Propriétés
15 1 1.xls
L2 2 1.
17 £ LE 10
18 3 luxls
19 4 l.xls
20
21 cuitter 1
22
23

Les feuilles du classeur :
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Pour obtenir le menu ci-dessous, faites un clic droit sur le nom d’'une des feuilles.

1. Permet d'insérer différentes feuilles
2. Supprime la feuille sélectionnée
3. Renomme la feuille sélectionnée
4. Change l'ordre des feuilles ou copie des feuilles
5. Permet d'ajouter une marque de couleur au fond de I'onglet (voir « Feuill »)
16
17
18
19
20
21
22 Insérer... 1
23 Supprirmer Z |
24 b
95 Renommer 73
2B Déplacer ou copier.., 4
3; Sélectionner toutes les Feuilles
a0 Couleur d'onglet... &
30 Gl wisualiser e code
I* * ' 'I b FEuiI '_,l“q_ [ | | . ﬁ T LFLIIII-\_F_ _Il'

Dessin= [  Formes automatiques = ™. s [ ] O 4 3ol

Prét

Sélection de cellules :

Vous pouvez constater que 4 cellules sont sélectionnées sur cette image :

A | E | C D

1
2
i

i
: e
7
8
9
10
11
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Pour sélectionner une ligne ou une colonne entiére cliquez sur sa référence.

A | B | = | D | E | F

-

Pour tout sélectionner, faites « Ctrl+A » ou cliquez a I'endroit indiqué sur cette image :

E“

SHIE

Pour sélectionner plusieurs cellules dispersées, maintenez « Ctrl » enfoncé et sélectionnez vos
cellules.

24/11/2014 Page 31 sur 104 Version N° 1.0
© 2005 - SIMPLE CRM -
http://crm-pour-pme.fr



FORMATION

Document a usage Initiation Microsoft Excel ©
interne

Jiralralm === == === ==
B ol ol el el

Redimensionner les cellules :

Pour redimensionner une ligne ou une colonne, placez le pointeur sur le trait de séparation (voir
image). Cliquez sans relacher pour modifier la longueur/hauteur.

A B + C D

[N ]

3| I

1
2
4
a
B
7
a
o

Pour redimensionner plusieurs lignes ou colonnes en méme temps, sélectionnez-les et
redimensionnez simplement une des lignes ou colonnes.
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—_ | —
-

2.3 DESIGNER UN TABLEAU

Pour créer un tableau, il existe plusieurs possibilités, a la fin de la lecon choisissez celle qui vous
convient le mieux.

Sélectionnez la zone a quadriller. Cliquez a I'endroit indiqué par I'image.

Arial -0 - 67 s EEEEFEwm M EE[E DA,

ES - e

A B [ C | D | E | F M [ E
1 e B OES
2 = IEFK 0
j Tragag 1outes les I:n:uru:lurelsl
5
b
7
g
9 | ]
10
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Vous obtenez un premier quadrillage.

Atial -0 - G F 35 EE=EEHSE -
B2 - fw
A, B C D E

1

2 | p |

- LA

4

a

3]

7

a

Q

10

Vous pouvez également ajouter une autre sorte de bordure ...

Arial -0 - 6 J 38 EEEE T E€ % m RN EE A

B2 - x

A B | ¢ [ ©o | E | °F G B ORE OB
i ==
2 | 1 —_— =
3 = Bordure double en bas
g Tracage des bordures., .
3]
7
o
g
10
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Il peut étre intéressant de faire quelques essais par vous-méme.

T <] =l
-0 - g I 58 EEEHE T E % m Y EE
- #
E | C | b | E | F G
1
2
3
4
5
5
7
2
9 all
2° méthode :

4

G

H

[
=4

Tracage des bord gordure

—

Sélectionner les cellules de votre choix. Faites un clic droit, cliquez sur « Format de cellule ».
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A, B C ] E
1
2]
3]
4
5]
B |
7]
g c',"o Couper
g Copier
R cColler
10 .
Collage spécial. ..
11 .
Insérer...
12 SUpprimer. ..
13 Effacer e contenu
14 "d  Insérer un commentaire
15 Forrnat de cellule Q
16 Liste de chaix,..
Lien bypertexte
17

Cliquez sur l'onglet « Bordure » et modifiez-la a votre guise.
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A, ] E F
Format de cellule k
Mombre | Alignement | Paolice Eh:urdure Makifs l Prokection l
Présélections Ligne
seapees Shyle :
............. Aucune == =—--
fucune  Comkour  Inkérieur | | e ———
Bordure —_
Texte
Texte
TER Couleur
o Automatiqgue - |
| 2
Le stvle de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur l'une des
présélections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,
Ok | Annuler
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3° méthode :

Cliquez a I'endroit indiqué par le pointeur ...

Arial 10 - 6 7 5 EEEETE€ %NS EE DDA,
Cd - e

A B C | D E | |
1 2ol il o
, = HEE
3 | Ira;ﬁe des bordures. ., |
ﬂ Tragage des I:u:url:luresl
5
B
7
g
5
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Des points apparaissent. Reliez-les maintenant avec la bordure de votre choix pour obtenir votre
tableau.

Bordures - M *

- o [ ———] ,

Pas de bordur

Si vous avez suivi cette legon, il est recommandé de faire I'exercice 3. Il s’agit, a partir des
données existantes, de reproduire ce tableau :

A B C ] E
a1
2 Test 1 Test 2 Test 3
3 Lucie non oui non
4 Stephanie ou non non
o Camille non han oui
B Marjorie aui oui nan
7 Virginie nan oui non
g Mélanie o hon non
9 Sophie narn oui o
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g

2.4 FORMAT DES CELLULES ET MISE EN FORME

Faites un clic droit sur votre sélection de cellules et choisissez « Format de cellule ».

Depuis cette fenétre vous pourrez personnaliser vos cellules pour les adapter a vos besoins.

L'onglet « Nombre » :

2400

Format de cellule

Mombre | Alignement l Palice l Bordure l Matifs ] F‘ru:uteu:ti-:un]
Catégorie : Apercu
: 2400

Mombre
Monétaire

Zompt abilité Les cellules de Format Standard n'ont pas de

Date Format de nombre spécifique.
Heure

Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Special
Personnalisée |

Ik | annuler
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Pour obtenir un nombre avec plusieurs décimales :

2400000

Format de cellule

1 l Slignernent l Palice l Bordure l Matifs l F‘ru:uteu:tiu:un]
Catégarie : Apercy

Standard 2400.00

Monétaire Mombre de décimales = =

Compkabilité

Drate

Heure [ Utilisez le séparateur de milliers

Pourcentage b sqatifs :

Fraction Mombres négatirs :

Scientifique -

Texte 1234.10

Spécial -1234.10 |

Personnalisée

La catégorie Mombre est utilisée pour ['affichage général des nombres, Les
cakégories Monétaire et Comptabilicé offrent des Formatages spécialisés pour des

valeurs mongtaires,
| (04 | annuler
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Monétaire : nombre avec symbole monétaire

sFr. 2400000

Format de cellule

l Alignernent l Palice ] Bordure ] Miotifs l F‘ru:uteu:tiu:un]

Catégarie Apercy
Standard J SFr. 2400,00
Mombre
Mombre de décimales : = =
ggg;ptablllte Symbole
Heure |5Fr. j
Pourcentage —
Frackion Mombres négatifs :
Srientifique -
Texte SFr. 1'234.10
Spécial SFr. -1'234.10 ﬂ

Personnalisée

Les Formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez
les Farmats Compkahilité pour aligner les décimaux: dans une colonne,

(04 | annuler

D’autres possibilités telles que I'affichage d’heure, pourcentage, fraction, ... sont également
disponibles.
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L'onglet « Alignement » :

Vous pouvez choisir I'alignement du texte dans la cellule. Le texte peut étre aligné de différentes
facons horizontalement (2) et verticalement (3), le texte peut également étre orienté par degrés

2).
Mombre l Police l Bordure l Pkifs l Protection l
Alignement du texte Crientation
Horizonkal : [+
|Stanu:|aru:| 2 ﬂ T A
= 6@5'5" .
Yertical ; o = x| N *
: ¢
|Bas 3 j & 1 .
L
[ .
Conkréle du bexte
[ Renvaoyer 3 la ligne automatiquement 45 El: degrés
[ Ajuster
| Fusionner les cellules
De Droite & Gauche
Crrientation du bexte
Cankexke ﬂ
04 | Annuler
k TR ST E
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L'onglet « Police » :

Il permet de personnaliser le texte ...

Format de cellule

Mombre l Alignement Police lEh:uru:Iure l Matifs ] F'ru:uteu:ti-:un]

Police ; Skwle Taille :
|.ﬁ.rial |I"-J|:|rmal | 14
T Almanac MT 10 -
T AmbienteDE 11
12
Soulignement ;
| ALcUn ﬂ " ALEomatioUe ﬂ [ Paolice normale
Attributs Apercu
[ Barré
| Exposant | AaBbCcYyZz
[ Indice

Police TrueTvpe, identique & '&cran et 4 limpression.

Ik | annuler |

M e = e e
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L'onglet « Motifs » :

Il permet de mettre une couleur ou un motif en fond de cellule.

L} il =

Mombre l = re Matifs l Praokection
Cmbrage de ; ;
Couleur | — ||| ﬁ%l@%

Au | B Automakique |

u [ EEEEN
n [ EEENE
[

mn

Makif

(0] 4 annuler

Barre « Standard :
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Ouvre un classeur vierge
Ouvre un classeur préenregistré
Enregistre votre classeur
Envoie votre classeur par email
Permet d’effectuer une recherche
Imprime
Permet un apercu avant impression
Corrige votre orthographe
Coupe
- Couper/coller ressemble a copier/coller. La différence : apres le collage, les cellules coupées
sont effacées.
10. Copie
11. Colle
12. Reproduit la mise en forme d’une cellule
13. Annule
14. Répete
- Répéte une opération précédemment annulée.
15. Insere un lien hypertexte
16. Calcule la somme
17. Convertit en euros
18. Effectue un tri croissant
19. Effectue un tri décroissant
20. Permet de créer un graphique
21. Affiche ou masque la barre « Dessin »
22. Affiche le zoom actuel
23. Aide sur Excel

©CoNOUOrWNE

DEEST SRY 4B ARG & = -5 3 P e -3,
1 2 34 5 67 8 910111213 14 151617181920 21 22 23
10 v G 7 S EE=EE 9 € % m " = - A

1 23 456 7 8

Barre « Mise en forme » :

Affiche un symbole monétaire
Affiche le symbole « € »

Affiche en pourcentage

Ajoute un séparateur de milliers
Ajoute une décimale

Réduit une décimale

Diminue le retrait

Augmente le retrait

ONoGa~WNE

Les autres boutons ont été abordés lors des legcons précédentes.
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2.5 LES DESSINS

La barre « Dessin », celle-ci :

Dessin= [  Formes automatiques = ™. “w [ ] (0 4[ s

Si cette barre n'est pas présente, faites un clic droit quelque part sur la zone rouge puis
sélectionnez « Dessin ».

F3 Microsoft Excel - Classeur1

Fichietr  Edition  Affichage  Insertion  Formak  Qubils  Données  Fenétre ¢ Adobe PDF
DEdas®t &RV F 2R @ = -032al 2 S o -3,
) By i Qﬁ Standard

Arial +10 v g 7 § == Mise en Forme - - e i*
A1 - P Audit de Formules

A E C Boite & outils Contrdles = H

I Bordures

Dessin

Il
ichi

=

I
Données ekternes

Formulaires

oM = LI R —

Cliguez sur « Formes automatiques », sélectionnez la forme souhaitée.
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Exemple :

TR

B
oy

gﬁ Lignes

:ﬂ Conneckeurs 3
E}‘ Formes de base 3
% Fléches pleines 3
E-",ﬂ Qrganigrammes 8
%%: Etoiles et baninigres b
%ﬁ Bulles et légendes 3

L \F ﬁ &utres formes autamatiques. .
sn [ |Formes autumatiquemﬂ o 1O E 4l 5 (2 My g

Pour personnaliser les formes obtenues, faites un clic droit sur la forme, sélectionnez « Format de
la forme automatique ».

A partir de cette fenétre, vous pourrez modifier toutes sortes de choses telles que le remplissage
de la forme, les bordures, les fleches, les dimensions de 'objet, etc.
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Pour modifier la couleur :

Format de la forme automatigue
Couleurs et traits ] Dimension ] Protection 1 Propriétés 1 Wieh 1
Remplissage
Transparence | Bucun remplissage I*__J 0 % =
Bordure [ Automatique
Coulewr EEEEEEEEN =
Discontinue . ; SEENEEEN I =
= : [g;llllll - P =
Conneckeur = LR B
Fleches : : -
: M=
Stwvle de départ | Frives | v
I I am I | l
Taille de départ ivEE :
RUS & CeRar Autres couleurs, ., S ] _]
Motifs et textures. ., o I A ]
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Pour obtenir un remplissage avec texture, motif, image ou en dégradé, cliquez sur « Motifs et
textures ».

Format de la forme automatigue

7 Couleurs et traits lDimensinn Prakectian F'rn:npriétés] Web ]

Remplissage

<%> Couledr ! I | ~
Transparence : Aucun remplissage d 0 % =

< Bordure | Automatique |
o]
o Couleur : EEEEEEEN
i ’ EEEEEEREEN
isconkinue ; 5 . El‘
= m EEEER 0.75 pt =
Conneckeur : u u B
i
Fléches
Stvle de départ ; - - - Frivee
H R EEER
Taille de départ ivee
ayie de depar Autres couleurs, ., Bilves
| Mokifs et textures..r. | - | Arnuler |
I
@ ! §
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Pour le dégradé :

g Motifs et textures

] Texture 1 Makif 1 Image i
“Canleurs -
Couleurs prédéfinies ; ArAifar I
 Uricolare ]
Feu _:l
™ Bicolore
" prédéfini -
~Transparence -
| T R |
' A « | o o 2
. ~Tvpe de dégradé - Mariankes .
: | " Haorizantal
™ Yertical
r—- .
* Diagonal hauk Esiemple::
(" Diagonal bas
' ™ Du coin
™ Du centre
Y i
W Faire pivoter I'effet de remplissage en méme temps que la Farme
I
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Pour définir une texture :

Texture

Marbre blanc

annuler

Exemple :

b

Aukre texture...

i Faire pivoter 'effet de remplissage en méme kemps que |a Farme

Les autres possibilités de la barre « Dessin » :
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Le trait :

I » w1 Feuill / Feuil2 / Feui3 /
sin T [33 Formes automatigues = W [ 4[ g

rait|

La fleche :

—1

1 Feuill  Feul2 £ Feul2 /
[Zg Formes automatiques = ™, @D i

e —— e
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Le rectangle :

“euill ¢ Feul2 / Feul3 /
Formes automatiques = ™. & IQ'{:‘ 4l 3
Rectangle _

L’ellipse :
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W Feuill £ Feulz / Feuis /
+ [+  Formes sutomatigues = ™. " |:| 4l
EIIipse_

La zone de texte (pour placer du texte indépendamment des cellules) :
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TexteTexteTexteTexteTexteT
exteTexteTexteTexteTexteTe
steTexteTexteTexteTexteTex
teTexteTexteTexteTexteTaxt
eTexteTexteTexteTexteTexte
TexteTexteTexteTexteT
exteTexteTexteTexteTe
steTexteTexteTexteText
teTexteTexteTexteTexte
eTexteTexteTexteTexte

v " Feuill / Feuil2 4 Feuil3 /
- [ Formes automatiques = ™. “w [] @4[ e 10
Zone de texte

La galerie WordArt :
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Galerie WordArt

Sélectionnez un effet Worddrt |

Wordart | ordA"™ (woraar, WordartWoraar s PN
Worelizt (Word Art (WordAet [915042. -+ | Wiordiiet ;, "
W

' wﬂm wardart |-WorcArt .'"]'-.UI{LJ.LF{
Wordaet [WardAve Wardhot (Wit (oo

e P i

*mm mnBhaw®| -

4 | Annuler ‘ '
24
natiques = ™ Ta DQE:: B ﬁ%v-_v&vE ] |
Exemples WordArt :
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Texte Texte Texte

Diagramme et organigramme hiérarchique :
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I I = 1
R ] | Cliowez pour souter du | | Cluez pour ajouter o

| texte

W A . 1

I | ;
» w\Feuill { Feui2 { Feuls / 14

ne ez |_Fu[ma5autnmati.que5* .“\ » & 4%@@| Oy L ﬁvi e E Ck i’l

Insérer un diagramme ou un organigramme hiérarchiqueL

Insertion d’'une image :
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LT
u

- Pragmawgrk

uill f Feuil2 # Feuilz /
‘ormes automatiques + ., Cw [ ] 2 .‘ o I_EI e I ﬁ - é = == E

Insérer Une image depuis un Fichierh

Options :

Couleur de remplissage
Couleur du contour
Couleur du texte

Style de trait

Style de ligne

arwNE
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6. Style de fléche
7. Ajout d’'une ombre
8. Ajout d'un effet 3D

B4l EE S
1

Pour définir 'ordre des formes :
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10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

=

COrdre

Aligner ou répartir
Rakation ou retournement
Modifier la Forme

Cfinir comme attributs par défaut

Mettre au premier plan

My

Awancer

Th

g |!i Mettre en arriéﬁ-plag
Ch
(e

Reculer

Alignement des formes :

¥
Dessin = | [ Formes automatiques = ™. s [] (0 4l s [

| Lal
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10 I

11 o e

12

13 I

14 o

15

16

17

18 & o o

19

20

21

=2

23 © —

Y IlE' aligrier & gauche

Ordre 3 [

- & Centrer L‘}g
aligner ou répartir 3 | BN Aligner & droite
Ratation ou retournement | )

gt Aligner en haut
Modifier la Forme 3 S8 Alioner au miieu
| DéEfinir camme atliributs pat défaut i Aligner en bas
W
Dessin = | [z | Formes automatiques = ™. s )

Pret

Rotation ou retournement :
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10
i
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

E=']

Ordre

aligrer ou répartir

Rakation ou retournement

Placez le pointeur sur l'une des poignées rondes

Maodifier |a Farme

DEfinir comme attribuks par défaut

c-j { =t ation libre

¥ Faire pivoter 4 gauche

2k Faire pivoter & droite

Changer de type de forme :

»
W
Dessin~ | [+ | Formes automatiques = . Ak Retourner horizontalement

ﬁ Retourner verticalement
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10 @

11

12

13 @

14 =

15

16 @

o

17

18

19

20 s}

21

22

23
Ordre b o Ol 7Y <>
Aligner ou répartir 3 - O & Il\‘
Riokation ou retournerment 3 FE; Toh (:é) % S S

Formes de base 3

Modifier la F >

| Soier | Teme | % Fl&éches pleines k @] @ frgy

| Cfinir comme atlirll:uul:s par défaut Eﬂ Organigrammes v ok = T hia

¥, — Modifie la Farme en saurire

Etoiles et bannigres » L e B

Bulles et légendes  » [ ] { }

Dessin = [33 Faormes automatiques = ™. s

Placez le pointeur sur ['une des poignées rondes

FeNE—
|

Nl

2.6 LARECOPIE INCREMENTEE

La recopie incrémentée permet souvent un gain de temps considérable, vous évitant de répéter x
fois les mémes opérations.

Entrez le chiffre 1 et le chiffre 2 juste au-dessous, vous obtenez :
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100 = | D
P2

Nous allons numéroter jusqu’a 20.

Pour ce faire, placez le pointeur sur I'extrémité inférieure droite de la sélection, cliquez sans
relacher jusqu’a I'apparition du 20 (voir image).
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Relachez ensuite pour obtenir ceci :

4 1
5 2
5] 3
7 4
a i
9 B
10 7
11 g
12 9
13 10
14 11
15 12
1k 13
17 14
18 15
19 16
20 17
21 18
22 19
23 20
24
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Conservez la sélection et répétez le méme procédé en allant vers la droite, vous obtenez :

4 1 1 1

] 2 2 2

a] 3 3 3

7 4 4 4

g ] ] ]

o B B B
10 7 7 7
11 g g =)
12 5 = =
13 10 10 10
14 11 11 11
15 12 12 12
16 13 13 13
17 14 14 14
18 15 15 15
19 16 16 16
20 17 17 17
21 15 15 15
22 19 19 19
23 20 20 2D+
24 =
75 2

Annulez maintenant la derniere opération (Edition => Annuler).

Créez maintenant une 2° colonne de chiffre allant de 2 & 21 (méme processus que de 1 a 20).
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Sélectionnez les 2 colonnes et recopiez-les sur quelques colonnes.

3

4 1 2

5 2 3

5] 3 4

7 4 g

a g 5

2] B 7

10 7 a

11 a 9

12 9 10

13 10 11

14 11 12

15 12 13

16 13 14

17 14 15

14 15 16

19 16 17

20 17 18

21 18 19

22 19 20

23 20 21§

24 +
5 ﬂ
Vous obtenez :
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4 1 7] 3 4 5
5 2 3 4 5 B
B 3 4 5 B 7
7 4 5 B 7 a
5 5 B 7 a g
g B 7 a g 10
10 7 5 9 10 11
11 A 9 10 11 12
12 9 10 11 12 13
13 10 11 12 13 14
14 11 12 13 14 15
15 12 13 14 15 16
16 13 14 15 16 17
17 14 15 16 17 18
18 15 16 17 18 19
19 16 17 18 19 0
0 17 18 19 20 21
21 18 19 20 21 22
72 19 20 21 22 23] @@
73 20 21 22 23 24
24 =
25 =

La recopie incrémentée s'applique aussi aux jours, dates, mois, heures, ...

Notez que la recopie incrémentée peut étre utilisée avec des calculs, des fonctions, etc ...
(également a ceux qui font référence a une autre feuille du classeur)

Un autre exemple :

3
4 lun lundi 01.01.2004 h° 1 132 g
5
G
7
a
9
10
Le résultat :
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4 [ur lundi 01.01.2004 he 1 Th32
5 rar rrardi 0Z2.01.2004 ne 2 1h33
B rrer mercredi | 03.01.2004 n®3 1h34
7 Jeu Jeudi 04.01.2004 n® 4 1h35
a YN wendredi 05.01.2004 n"4a 1h3B
9 sam sarmedi 0E.01.2004 (5] 1h37
ﬂ dirm dirmanche | 07.01.2004 T 1h38
Si vous désirez un intervalle différent, faites comme suit :
lundi 01.01.2004 n® 1
mercredi  01.01.2005 n 11
i dimanche
Vous obtenez alors :
- lesjours: 1 jour sur 2
- les dates : mémes jour et mois, année changeante
- les n°®:+10 a chaque fois
lundi 01.01.2004 n*1
rrercredi 01.01.2005 n® 11
verndredi 01.01.2006 n® 21
dirmanche | 01.01.2007 n® 31
rriardi 01.01.2008 h® 41
Jeudi 01.01.2009 h* 51
samedi 01.01.2010 n* 61
lundi 01.01.2011 n® 71
mercredi | 01.01.2012 n* 81
verndred 01.01.2013 n® 91
dirmanche | 01.01.2014 n® 101
Un exemple avec une fonction :
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La case sélectionnée contient la somme des chiffres de la zone bleue.

3432 453 353
2342 3534 3455
3478 355 2655
3130 1344 4323
3183 1300 f424
7B 1251 Ba25
3199 1202 7B26
322 1153 =Er
3244 1104 HE2a
3268 1055 10925
|=SDMMEW%

En procédant a I'opération suivante :

3432 453 353
2342 3534 3455
3478 355 2565
3130 1349 4323
3153 1300 5424
3176 1251 6525
3199 1202 7626
3222 1153 8727
3245 1104 9528
3268 1055 10929
3645 | 3

Vous obtenez 2 autres chiffres qui représentent la somme de leur colonne de chiffres respective :
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3432 453 353
2342 3534 3455
3478 355 2555
3130 1349 4323
3153 1300 0424
3176 1261 B526
3194 1202 762b
3222 1153 a7y
3245 1104 9528
3268 1055 10929
31645 12758 59745

2.7 FONCTION ET CALCUL

La structure des formules de calcul :

Commencez toujours votre calcul par un « = », ensuite, sans laisser d’'espaces, placez un chiffre
suivi d'un signe suivi d’'un autre chiffre, etc. Ajoutez des () si cela s’avére nécessaire.

Exemples :
=45-32 Excel affichera la réponse : 13
=(45-32)"2/10 Excel affichera la réponse : 16.9

Observez ce tableau :

A B C D
1 Signe  Exemple Résultat
5 |Addition + =45+478 123
5 |Soustraction - =354-584 270
4 |Multiplication * =12%43 516
g |Division f =5394/554 M
ﬂpuissances A =123 1728

Les calculs peuvent également étre effectués a partir des données provenant de cellules.

Dans cette situation, commencez aussi par un « =», cliquez ensuite sur une premiéere cellule,
ajoutez un signe, cliquez sur une autre cellule, etc. Ajoutez des () si cela s’avére nécessaire.
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A B c 8]

Signe  Exemple Résultat

1

2 .ﬂ.ddltll:ln + =A8+A0
3 Soustraction - 270
4 Multiplication * 516
g |Division ! 11
g |Puissances n 1728
7

[du]
—
]
(Y]
=
m

b

Observez bien les formules :

A B = D

1 Signe  Exemple Résultat

2 Addition + =AF+A5 111110

3 Soustraction - =A3-40 aE420

4 Multiplication * =AF"AD 1219253925

£ Divizion ! =A35A0 B.000405022

5 Puissances A =AF00 O R4525225
j |1

a 087RES

oy
g 12345

Les formules du tableau ci-dessus utilisent les valeurs de A8 et A9. Le principal avantage de ce
systéme est de pouvoir modifier simplement A8 et A9 ce qui va changer toutes les réponse sans
changer les formules, exemple :
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5 Addition
5 | Soustraction
4 Multiplication
5 Division

E Fuissances

7
g 12
I
1n

Introduction sur les fonctions :

_ B |

C

Signe  Exemple

+

=A0+AD
=A8-AD

=A0TAD

=A0MAD

=Aged

2
—%

]
Reésultat
14
9
36
4
144

Nous allons aborder quelques exemples permettant de vous montrer I'utilité des fonctions.

Les fonctions les plus utilisées sont détaillées sur la page consacrée aux fonctions (voir menu a

gauche).

Exemple 1 : la somme :

Cliquez sur la case ou le résultat de la fonction doit apparaitre. Cliquez ensuite sur « Insertion »
(au sommet) puis sur « Fonction ».

Cette fenétre apparait :
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Addition
Soustraction

2
3
4 |Multiplication
5
G

B c 1] E F !

Signe  Exemple Résultat

Insérer une fonction

+ =A0+AD 15 Recherchez dne fonckion
- =AR-A0 =] Tapez une bréwve description de ce que wous voulez Faire, Ok |
puis cliquez sur K
& —
=AFTAD 36 0 sélectionnez une cakégaorie | |Les dernigres utilisées j
f =A3/A0 4 Sélectionnez une Fonction ;
A =407 144
Total|_
Moyenne LIEN_HYPERTEXTE

ME

SOMME{nombre 1;nombrez;...)
Calcule la samme des nombres dans une plage de cellules,

fide sur cetke fonckion o)'4 | Annuler

Sélectionnez « SOMME » et appuyez sur OK.

signe  Exemple Résultat

=AD+AD 15
=AB-AH 4
=A5"AT 36
=Ag AL 4
=Agnd 144

Totall_sommeg

Moyenne

Arguments de la fonction

SOMME
Nombrel | | =
Mombre2 | ’E =

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules,

Mombrel: nombrel;nombreZ;... représentent de 1 & 30 arguments
voulez calculer la somme, Les valeurs logiques et |e bexte
dans les cellules, v compris s'ils sont tapés comme argume

Résulkat =

fide sur cetke Fonckion

Division
Fuissances
7]
g 12
g 3
10
11
12
Addition +
Soustraction -
Multiplicatian *
Division |
Puissances h
12
3
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Cliquez dans la case « Nombrel » puis effectuez cette sélection :

(N ]

4
5
B

7
o

5

A,

Addition
Soustraction
Multiplication
Division

Puissances

B o D |
Signe  Exemple Résultat

+  =AS+AD ? ““““ 1 ‘5‘5

- =ABAD § o

ko o=AgTAD 35%

f =AFIAD i di

A ppo )

L]
Tm“'lu’lE{DE:Dﬁl !

Moyenne

Nous constatons que les cellules de D2 a D6 seront utilisées pour déterminer la somme.

el = {15,936

] =

= 208

-

oigne  Exemple Résultat
+ =AF+AH 15
- :,-":"-E-,-":"-B 9
N Arguments de la fonction
— k3
=AETAT 3B SOMME
.‘I =ASIAD 4 Mombrel |D2:DE~
A Mambre2 |
=Aga) 144
Total .
T ME(D2:D6) Calcule la samme des nombres dans une plage de cellules,
Moyenne
Mombrel: nombrel;nombrez;... représentent de 1 & 30 arguments dx
vaulez calculer la samme, Les valeurs logiques et le texke =
dans les cellules, v compris s'ls sont tapés comme argument
Résultat = 203
Bide sur cetke Fonction
Appuyez sur OK, la somme de D2 a D6 apparait en D7.
Exemple 2 : la moyenne :
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Procédez de la méme maniére que pour I'exemple 1. Sélectionnez « MOYENNE » :

b

Résultat

15

144
208

A B [
oigne  Exemple
Addition +  =A0+A0
Zoustraction - =45-A5
Multiplication ¥ =ARTAQ
Division ! =AZAG
Puissances A =age]
Total
12 Moyenne|_
3

E F 5

Insérer une fonction

Recherchez une fonction ;

Tapez une bréve description de ce que vous woulez Faire,
puis cliquez sur QK

O sélectionnez une catégorie : [Les derniéres utilisées

Selectionnez une fonckion ;

LIEM_HYPERTEXTE
ME

hd
MOYEMNE{nombre1;nombre2;...}

Renvoie la movenne {espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent
Etre des nombres, des noms, des matrices, ou des références conkenant des

nombres,

k)

fide sur cetke Fonckion Annuler

Sélectionnez la zone dont vous souhaitez connaitre la moyenne :

0 ]

A, B
1 Signe
5 Addition +
3 Soustraction -
4 [Multiplication *
5 |Division !
g Puissances A
7
g 12

C

Exemple
=AS+A0
=A5-A5
=AS%AD
=AFMAE
=AF2

Total

Moyenne

Appuyez sur OK, le résultat s’affiche.

Exemple 3 : la fonction Sl :

Résultat

NE(D2:D6)
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Cliquez sur « Insertion », sur « Fonctions », sur « Sl » et cliquez sur OK.

A, B C ] E | F
1 oigne  Exemple Résultat Flus grand gque 10
2 |ﬂﬂdditi|:|n + =A0+49 15]2
3 soustraction - =A0-A0
Insérer une fonction
4 |Multiplication ¥ =ARTAQ
Recherchez une fonction :
g Division .‘r =AB/AD 4 Tapez une bréve description de ce gue vous voulez Faire, ik
) puis cliquez sur CF

g |Puissances A =D 144

2 sélectionnez une cakégorie ; |Les dernigres utilisées ﬂ

Total 208 | _.

7 * Sélectionnez une Fonction
g 12 Moyenne 41.6
g 3
10 LIEM_HYPERTEXTE

FE hd
11 SI{test_logique;valeur_si_vraiyvaleur_si_faux)

Werifie si la condition est respeckée et renvoie une valeur sile résulkat d'une
12 condition que wous avez spécifige est YRAL et une autre valeur sile résulkat
13 esk FaLlx,
y Aide sur cette Fonction [SK | Annuler

Dans ce cas, le but est d'afficher « oui » si le résultat est plus grand que 10 et « non » si ce n'est
pas le cas.

Le test logique (1) va permettre de savoir si la fonction doit afficher « oui » ou « non ».
D2>10 Dans ce cas, on précise D2 est plus grand que 10.

Si c'est vrai (2), la fonction affiche « oui ».

Si c'est faux (3), la fonction affiche « non ».

Remarque : si une des valeurs est du texte (dans ce cas : oui et non), il est nécessaire de mettre
le texte entre guillemets (exemple : "texte").

Aprés avoir rempli les arguments, cliquez sur OK.
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A, B C ] E | F ]
1 Signe  Exemple Résultat Flus grand que 10
5 |Addition +  =AR+AD 15 =SI(D2>10;"aui":"non")
3 Soustraction - =A5-A8 9
Arguments de la fonction
4 [Multiplication ¥ =ARTAT Il e
5 Division ! =AZ/AG 4 1 Test_logique [pz=10 %] = vrar
2 Valeur_si_wrai "ot % = "oui"
g Puissances A =ppeR 144 _ | E2
3 Valeur_si_Faux |",-,,:,,-," I E = "mon"
7 Total 208
- "I:ll_li"
g 12 Moyenne 416 || vérifie sila condition est respectée ek renvoie une valeur sile résultat d'une condition que !
spécifiée est WYRAI, et une autre valeur sile résulkat esk FALL,
g 3
Yaleur_si_faux représente la valeur renvoyée sitest logique est FALL, Si
10 est renvove,
11
12
13 Résultat = oui
14 Bide sur cette Fonction

Le résultat s’affiche.

Maintenant faites une recopie incrémentée a partir de E2 jusqu’a E6.
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1
2]
3

Observez le résultat :

Addition
soustraction
Multiplication
Divigion

Puissances

A,

Addition
moustraction
hultiplication
Divigion

Fuissances

B
Signe

B

=ighe

C

Exemple
=A5+AL
=A3-A9
=AFTAS
=A5MA0
=AF2
Total

Moyenne

C

Exemple
=AZ+A5
=AS-A3
=ATAR
=A0fAD
=AF"2
Total

Moyenne

2.8 CREATION D’'UN GRAPHIQUE

D

Fézultat

15

36

144

208
41.6

D

Résultat

15

36

144
208

E |

Flus grand que 10

oui

E |

Flus grand que 10
aui
nan
aui
nan

oui

11.6
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Créez ce tableau :

A B C ] E
1
2
3 Janvier Février Mars
4 1310] 5214586 55412 501450
5 114201 487152 512345 53742
5 21 et suivants| 485478 495542 5817245
7 Total] 1494086 16747299 1741437

Sélectionnez le tableau, puis cliquez sur « Assistant Graphique ».

DeEdan &RV & BB < o -

& s -R 43 [ -

Atial - 10 - IEI I 5 = E S € 2% o % = dassistant Gra-phiqueL
- e Mars
A, E | C | b | E | F G H
1
2
3 | Janvier Mars
4 1a10] 521456 555412 501450
5 11 a20] 487152 512345 B537 42
5 21 et suivants| 485478 495542 581245
7 | Total] 1494086 15747299 1741437
g
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g

Choisissez d'abord un type de graphique, puis sélectionnez un sous-type de graphique.

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue E|E|

| Janvier Types standard | Types personnalisés l
14101 521456 5 Tvpe d Higue : 4 "
11 a20 457152 g ¥pe de graphique ; Sous-type de graphigue :
21 et suivants| 485478 4
| Total| 1494086 | 19
i Secteurs
- Muages de points
by ~ires
i Anneau
il Radar
@ Surface
8+ Eulles
b Bolrsicr
Histogramme groupé avec effet 30,
| rMainktenir appuye pour visionner I
@ Annuler | | Suivank = Terminer |
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Maintenez le bouton (voir image) enfoncé pour avoir un premier apercu du sous-type de graphique
sélectionné.

Assistant Graphigue - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue rz|

Types skandard | Types personnalisés ]

Type de graphigue : Apercu
TE00'000 -
TEa0000 H I
1400000 4 1
i@y Secteurs 1200000 [
. Muages de points 1'3"3":'I':"3":' T | @ Janvic
‘ Bires S00°000 1 || |m Féwrie
£00'000
iy Anneau 400000 4 s
@, Radar 2000000 H I
sl hpe 4
@ Surface 1510 e
== BLI"ES Suivants
g Boursisr -

Histogramme groupé avec effet 30,

@ Annuler | | Suivank = | Terminer |

Une fois le sous-type de graphique choisi, cliguez sur « Suivant ».
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Assistant Graphigue - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue E|E|

Tvpes standard l Twpes personnalisés ]

Type de graphigue ; Sous-type de graphigque
i Secteurs

.. Muages de points
hly Aires

i Anneau

@r Radar

@ Surface

8: Eulles
g Boursisr
Cylindre

‘ CEne

. Pyramids -

Histogramme & Formes cylindriques,

| Maintenir appUyé pour visionner |

@ Annuler | | §uivantE Terminer |

L'étape 2 vous indique la plage de données que vous avez préalablement sélectionnée (vous
pouvez toujours la modifier si nécessaire) et vous permet de choisir quelles données apparaitront
dans la légende et sous I'abscisse (axe horizontal).

Voila ce que vous obtiendrez en choisissant « Lignes » :
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Assistant Graphigue - Etape 2 sur 4 - Données source du grap... |E|[5__<|

1E00'000 4
TE00"000 4
1400000 4
11200000 4
1000000 4
00000 4
E00000 4
400°000
200000

Flage de données l Sétie ]

S

04

Série en !

Jdanvier

Féwricr Marz

oiiio
m1E2e0

O 21 et suivants
OTotal

Flage de données |=Feuil3!$B$3:$E$?

Annuler < Précédent | Suivant = | Terminer

Voila ce que vous obtiendrez en choisissant « Colonnes » :
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Assistant Graphigue - Etape 2 sur 4 - Données source du grap... E|r'$__<|

Flage de données l Sétie ]

15500000 - —
1600000 4
14000000 4
1200000 4
1'000'000 4 O Janvix
F00M000 4 | Févrig
00000 - O Mars
400000 4
200000 4
oA

0

1510 1% 20 21 et suivants Total

Flage de données |=Feuil3!$B$3:$E$? E

Série en " Ligres

“

@ Annuler < Précédent | Suivant = | Terminer

L'étape 3 vous permet :

- d'ajouter le titre et le nom des axes (voir image)

- de classer, de masquer les données des axes

- d'ajouter, de supprimer un quadrillage

- de placer, d'afficher ou de masquer la légende

- d'ajouter des étiquettes de données

- d'ajouter une table de données au dessous du graphique
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Assistant Graphigue - Etape 3 sur 4 - Options de Graphigue | ? ”5_(
Etiguettes de données l Table de données l
Titres l Byes l Cuadrillage Légende l
Titre du graphique :
|Résultats Reésultats
Axe des abscisses (1) 1500000
TE00°000
|J|:|urs| 1400000
1200000
1000000
| CHF ggg:ggg O Janvie
) Pt B Fiduvric
Axe des ordonnées (Z) 200000 O Mars
0
|CHF 1310 2t
suivants
Jowrs

@ Annuler < Précédent | §uivan£> | Terminer

L’étape 4 vous permet de choisir entre 2 possibilités :

- le graphique sera placé sur une nouvelle feuille
- le graphique sera inséré sur la feuille de votre choix

Assistant Graphigue - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphigue |E|[z|

Placer le graphique :

" sur une nouvells Feuile ; |Gra|:uh1

ml_

s s B

e

ng_E  entant qu'ohjet dans : RN - |
| &)

annuler | ::Erécédent| | Iermi%r |
-+

Voici un résultat :
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! Janvier Février Mars
1a10] 521456 SE5'412 a01'450
114200 487152 512345 ESE7A2
21 et suivants| 485478 485542 581245
L Total_ 1494086 1574°299 1741°437 I
m | |
Résultats
210001000
15001000 1
m CHF 1000000 O.Janvier s
500100 W Février
0 O Mars
1410 11320 21 et Total
suivants
Jours %
] (] |

Vous pouvez modifier la taille du graphique, pour ce faire, cliquez sur I'un des petits carrés noirs
situés aux extrémités du graphique et étirez-le comme bon vous semble.
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Janvier Février Mars

1410 521456 ab5'412 501450

11 a20] 437152 51273545 BEE7 42

21 et suivants| 485478 495542 5817245
Total_ 1°494086 15747299 17417437 l

Résultats

1800100 -
1800100 -
1400100 -
17200000 -
11000100 -
800100 -

ROO00 -

4001000 1

200100 -

0-

CHF

o Janvier|™

W Février
O Mars

1510 11520 21 et Total
suivants

Jours

m n 5
uil3 ,f" Fone u:IE: gr.?phique

Pour le déplacer, cliquez sur la zone blanche du graphique, puis placez-le ou vous le souhaitez.

Vous pouvez également masquer le tableau avec le graphique.
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: + . i
- Janvier |__Mars :

| 1a10f 521456 aE5412 501450
113200 457152 512345 B587 42
: 21 et suivants] 485478 496542 581245
: L Total] 1494'086 15747299 1741437 |
o u |
5 Reésultats |
1800700 - |
i 1500700
1400000 |
17200000 5
5 1100000 1
E m CHF 200000 '@ Janvier [
E00000 l Février
'O hdars
LR Err M 4001000 - -
200000 4
|:| 4
1a10 11 a20 21 et Total
suUivants
Jours

n_ n =

Pour obtenir le menu ci-dessous, faites un clic droit sur la zone marquée en jaune.
Cliquez ensuite sur « Format de la zone de graphique... ».
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FiN B C O E F
Ul u =
3 | FP{mat de la zone de graphigue. ..
4 g .
Type d hique. ..
5 1800000 1 HPE AR ~
B Données source. .. —
168001700 +
7 Cptions du graphique. .. |
g 14007000 1 Emplacement. .. -
T 172007000 - Vue 3D... -
11 CHE 1000100 - Fenétre graphique
12 8001000 4 | |@Janvier|™
13 ® Couper H o
14 B00TO00 - Copier M ever
15 L |OMars
o 400000
17 200000 ¢ Effacer B
18 0- Mettre au premier plan J’
;g 1410 Mettre en arrigre-plan
21 Affecter une macro. .,
22 AFLFLIT
2 . -

Cette fenétre apparait (voir image).
Vous pouvez :

- ajouter/supprimer/personnaliser la bordure située autour de la zone blanche
- ajouter une couleur, une image, un dégradé autour du graphique

- personnaliser 'affichage du texte

- etc.
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Format de la zone de graphigue

l Police l Propriétés

Bordure Aires
" futommatique f* futomatique
* Aucune " Aucune
" Personnalisée EEEEEEEN
EEEEEREEREREN
Skyle _ -
| EEEENR
Couleur ; Aukomatique | | I
Epaissgur : _—
[ ombrée u u u
[ Coins arrondis L EEEN
Matifs et textures, ..
Apercy

[; (0] 4 | Annuler

Cliquez sur « Type de graphique... »
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Resultats
Format de la gone de graphigue. .,
18001000 - | Type de araphique. ..
15001000 - Ql:unné'ég SOUFCE. .,
1400000 4 Options du graphique. ..
1200000 Emplacement. ..
Vue 3D0...
1000000 =
CHF Fenétre graphique
200000 1
o c'i'i'J Couper

00000 Copier

400000+

200000 47 Effacer

0 Metkre au premier plan
1310 11320 21 et .
suivants Metkre en arrigre-plan
Jours Affecter une macra. ..

Vous pouvez a partir de la modifier le type et le sous-type de graphique.

Type de graphigue

Types skandard | Types personnalisés l

Type de graphigue : Sous-tyvpe de graphigue :

E Barres

|ﬁ Courbes

@ Secteurs

.+ Muages de points N iirir

@ Eulles

b Boursier

Options
P
[ Format par défaut

Histogramme groupe avec effet 30,

Maintenir appuyeé pour wisionner |

@ | Par défaut oK :& | Annuler |
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Cliquez sur « Données source... »

Résultats
Format de la zone de graphigue...
1800000 4 Type de graphique. ..
1600100 1 | annéesl*sgurce. o
1400700 - Opkions ;‘3 graphique. ..
1200700 - Emnplacemert, ..
11000700 - Yue 300,

CHF Fendt i
2001700 Enelre grapnique
FO0Y00 Couper

Coni
400000 R
2001000 4
Effacer
(- )
1310 11 320 o Mettre au premier plan
SUiv Metkre en arrigre-plan
Jours Affecter une macra, .,

La fenétre apparue vous permet de modifier la plage de données dont Excel se sert pour afficher
votre graphique. Vous pouvez également choisir quelles données apparaitront dans la légende et
lesquelles sous I'abscisse (axe des X) via « Lignes » et « Colonnes ».
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Données source

Flage de données

Flage de données l Sétie ]

Résultats

1E00'000

TE00'000

1'400'000

1200000

1000000

CHF cnorgon

G00aon
400000
200000

0

1510

iz

21 ¢k suivants Total

Jour=s

O Janviz
| Fdvric
O Mars

Série en " Ligres

* Colonnes

o

o ]

Annuler

Cliquez sur « Options du graphique... »
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Résultats
Format de la zone de graphigue...
18001200 4 Tvpe de graphique. ..
1R001000 - Dornées soUrce. ..
1400000 - i Cpkions dll.l\graphique. o
Ernpl [N
17200000 - pllasaatis
Yue 3D...
11000700 -
CHF Fenétre qraphique
2001000 4
& Couper
EO0000 4 Cogier
400000 7
200000 7 Effacer
0+ Mettre au premier plan
14

Mettre en arrigre-plan

Affecter une macro...

A partir de Ia, vous pouvez :

- modifier le titre et le nom des axes (voir image)

- classer, masquer les données des axes

- ajouter, de supprimer un quadrillage

- placer, afficher ou masquer la Iégende

- ajouter des étiquettes de données

- ajouter une table de données au dessous du graphique
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Options du graphigue s &
Etiquettes de données l Table de données l
Titres l Axes l Quadrillage Legende l
Titre du graphique ;
|Résultats Resultats
Be des abscisses (%) 1500000
1600000
|Ju:uurs 1400'000
12000000
1000000
| CHF o000 o Janvic
Egg:ggg | Fivric
fwe des ordonnées (7] ¢ 200°000 O Marz
0
|CHF 1310 2ot
suivants
Jours

@ OF | Annuler

Cliquez sur « Vue 3D... »

Résultats
Format de la gone de graphigque. ..
1500000 - Type de graphique. ..
Données source, .,
1R007000 4
1 Options du graphigue. ..
14000004 Emplacement. ..
12001000 4 |
Yie E?‘ .
1000000 4 St i
CHE Fenétre graphique

s00000 4 ¥ Couper

0000 - Copier

400000 7

200000 47 e

0 Metkre au premier plan
1410 11 320 21 et Mettre en arriére-plan
suants Affecker une macra. ..
Jours
24/11/2014 Page 98 sur 104 Version N° 1.0

© 2005 - SIMPLE CRM -
http://crm-pour-pme.fr



FORMATION

Document a usage Initiation Microsoft Excel ©
interne

La fenétre qui s’affiche, vous permettra de paramétrer I'affichage 3D.
Format de vue 3D E|E|

L |
== |

|‘ l"
|
I !

Alkitude ;

Rotation : Q [v Mise & l'echells

20 K‘ID [v &xes & angle droit
100

Par défaut | (04 | Fermer | appliquer |

-+

Cliquez sur « Fenétre graphique... »

Reésultats ;
Faormat de la zone de graphique. ..
Type de graphique. ..
18001700 4 .
Donnees source, ..,
11600000 1 ; Opkions du graphique. ..
1400000 1 Emplacement. ..
1 QDDDDD T I'."UE SD. .
110001700 4 g i
CHE | Fenétre graphlwe
500000 4 % Couper
BO0TO0 Copiet
4001000
200000 4 Effacer
e Metkre au premier plan
1aio 11220 2_1 et | Metkre en arrigre-plan
sumants
Affecter une macra. ..
Jours

Votre graphique apparait dans une nouvelle fenétre ...

24/11/2014 Page 99 sur 104 Version N° 1.0
© 2005 - SIMPLE CRM -
http://crm-pour-pme.fr



FORMATION -100 -

Document a usage Initiation Microsoft Excel ©
interne
A, B C ] E F =
1
2 Résultats
3 ;
4 R [8.xIs]Feuil3 Graphique 1
5
B .
7 Resultats Zone de graphique |
B n
190 1800000 8
11 1500700 -
12| CHF 1400000
13
14 172007000 4
15 17000700 A
16 CHF -
= 8001000 4 O Janvier
18 EO0TIO0 - W Février
= 4007000 OMars
20
21 2001000 -
22 |:| u
23 1410 11420 21 et Tatal
24 suivants
25 J
% ours
27
28
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Faites un clic droit sur la zone grise et sélectionnez « Format des panneaux... ».

Reésultats
n
1800000 5=
rBoomIn T |E8" Format des panneau. /_¢|k
1400000 - Wue 30. .
12007000 - Effacer
110001000 -

CHF .
H00T00 1 o Jarwier
BOC0000 W Février

O Mars
4001000 4
200000 4
|:| -
1410 11 420 21 et Tatal
suivants
Jours

Depuis cette fenétre vous pouvez modifier le fond gris ainsi que les 6 lignes grises.

Format de panneau

Bordure Aires
" futommatique " Automatique
™ Aucune " Aucune
{*+ Personnalisée EEEEEEEN
EEEEEREEREREN
Skyle -
| [ | HEN
Couleur : - [ | O o

Epaissgur : -

| | |
HNE EEER
Matifs et textures, ..
Apercy
K | Annuler
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Faites maintenant un clic droit sur une des colonnes bleues et sélectionnez « Format de la série de
données... ».

Une fenétre déja connue va apparaitre, personnalisez ensuite vos colonnes ...

Reésultats
1800100 -
1800100 -
14001000 +
12001000 ~
10001000 +
CHF ,
8001000 4 OJanvier
FO0TI00 B Février
O Mars
400000 4
200100 - FEHE‘%: de |a série de données. .. —|
04 Type de graphique... —
1 Données source. .. al
Effacer
Vous pouvez répéter ce processus pour chaque partie du graphique.
Un exemple de personnalisation :
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Résultats
18001700 -
1R001000 +
140017000 ~
172001000 -
110007000 -
CHF -
200000 4 O.Janvier
EO0DO0 O Février
ObMdars
4001700 -
2007000 4
I:I T T T T
1310 11 a20 21 et Total
suivants
Jours
3. FORMATION COMPLEMENTAIRE
3.1 VIDEO EN LIGNE
Des vidéos de cour peuvent étre visionnées gratuitement sur ce site :
http://www.demowordexcel.info/index excel.html
Bonne découverte ! ;)
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