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Support : Excel 2010 Généralités Le Tableur

Introduction au t ableur Excel

Un tableur est un logiciel qui permet de relier des chiffres entre eux de
maniére a créer de formules dynamiques , dontles résultats  se
réactualisent automatiquement a chaque modification des données de
base.

9= Classeur? - Microsoft Excel utilisation nan commerciale o @ =
Accueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision  Affichage  Compléments a @@ =

% supprimer

j ::'v Calibri S A = E[%] o ‘5 Standard B jég] ﬁ g?' I é‘: ? t?a

g |0 L 8 |E| O Ar | EEEEE B G0 B8 Wl wiconlome e g, | oo it Bom
Presse-papiers [ | Police = | Alignement | Nombre = | Style | Cellules | Edition |
[ M1 - £ v
A 8 c D £ F G H ] J K L !
el produit_EdlPays d'origine B quantité commandée B quantité vendue B stock disponible Kl
2 Pommes Suisse 1200 1000 200 Quantité commandée
3 Pommes France 1200 230 970
4 Pommes Italie 1200 400 800
5 Poires Suisse 800 690 110
6 Poires France 3000 2700 300
7 Oranges Maroc 2000 1000 1000
8 Oranges Espagne 800 670 130 = Pommes
9 Oranges Italie 1500 500 1000 m Poires.
10 Bananes Portugal 1300 500 800  Oranges
11 Bananes Espagne 1200 900 300
12 Mandarines Espagne 900 400 500 ¥ Mandarines
13 Mandarines Italie 1100 400 700 Péches
14 Abricots Italie 1200 400 800 Bananes
15 Kiwis Espagne 1700 400 1300
16 Abricots Espagne 900 600 300
17 Péches Espagne 1000 400 600
18 Oranges Maroc 2000 700 1300
B |
20

il Produit ﬂQuantitémmmandée A

22 pommes 2400 Quantités vendues Quantités en stock
23 Poires 2000
24 Oranges 6800
25 Mandarines 2100
26 Péches 900
27 Bananes 2800
28 Total 17000,
29

20
31 Pommes 1630
32 Poires 3330
33 Oranges 2870
34 Mandarines 800
35 Péches 400
36 Bananes 1400
37 Total 10490,

-

o PR - | itée pn ctork
[ Feult | Feutla . Feuld (3 a

] 2l
|[Emm wx = 0 &

Cette définition reste tres sommaire pour décrire un tableur comme Excel.

En fait Exc el est un tableur extrémement puissant. Il ne permet pas

seulement de faire des calculs simples, mais il contient une multitude de
fonctions et d Gutres outilsd @nalyse permettant des calculs des plus
complexes.
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Une courte histo ire du tableur

Le tout premier tableur appelé VisiCalc fut développé en 1978 par Dan
Bricklin étudiant & Harvard et Bob Frankston du MIT . VisiCalc fut
développé pour I'Apple Il et a contribué au succes de cet ordinateur car
beaucoup d'entreprises ont achetés des Apple Il pour la gestion de leurs
budgets. VisiCalc était vendu 100 $ et ressemblait déja aux tableurs

d 6 auj o u.Les@&vlutions ultérieures les plus visibles porteront sur

| 6adjonction de possibilit®s graphiques ains
souris.
Avec l'arrivée des PC d'IBM le marché s'élargi et en 1983 un nouve au

tableur Lotus 1 -2-3 est mis sur le marché est détrone rapidement VisiCalc.

Microsoft avait a cette époque aussi développé un tableur nommé
MultiPlan, qui avait été aussi adapté pour fonctionner sur Apple, mais ne
eut pastrop de succes etlLotus1l -2-3restale tableur le plus populaire.

L'arrivée d'Excel

Excel trouve ses origines dans MultiPlan et fut utilisé a partir de 1985 sur
des Maclintosh. Le tableur de Microsoft mis du temps pour détréner Lotus
1-2-3 mais profita de I'essor de Windows.

Excel est devenu un tableur extrémement puissant. Il ne permet pas

seulement de faire des calculs simples, mais il contient plus de 400

fonctions permettant d'effectuer des calculs des plus complexes. Excel
dispose aussi de plusieurs outils d'analyse (Solveur, Tableaux croisés
dynamigues , Gestionnaire de scénarios etc.) qui peuvent é tre utilisés dans
différents domaines comme: comptabilité, statistique, planning de

production, gestion des préts, état des frais, etc. En plus de ces fonctions

de calcul, Excel permet également de générer des représentations
graphiques des résultats, et sert aussi comme base de données (Gestion
de Stock, listes de clients, etc.). Excel permet aussi d'intégrer de maniére
dynamique les recherc  hes et les requétes d'informations sur le web.
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Généralités Interface, menus et rubans

Les versions d'Excel:

*

*

-

Excel 2 :

Excel 3:

Excel 4 :

Excel 5:

Excel 95 :

Excel 97 :

Excel 2000 :

Excel 2002 :

Excel 2003 :

Excel 2007 :

Excel 2010 :

Lancé en 1987 fut la premiére version d'Excel pour
Windows elle fut  appelée ainsi pour correspondre a
la version Macintosh .

Fut lancé a la fin de 'année 1990 a vec de
nombreuses améliorations au niveau de l'interface
et des fonctionnalités comme les barres d'outils, les
dessins, les graphiques en 3D etc.

Sorti au printemps 1992 cette version eu un impact
important suite au développement de Windows a
cette époque. Cette version apporta surtout une
amélioration au niveau de ['utilisation facilitant ainsi
la prise en main par des débutants.

Cette version fut  lancée début 1994 et apporta une
grande quantité de nouveautés comme les

classeurs multi feuilles et le langage macro VBA
(Visual Basic pour Applications).

Lancé en 1995 - premiéres version 32 bits

Cette version contenait beaucoup d'améliorations et
de nouvelles fonctionnalités et de nouveaux
formats de fichiers

Introduite en 1999 cette version se distingue
seulement par la possibilité d'utiliser le format Html

Introduite en 2001, cette version offrait plusieurs
nouvelles fonctionnalités mineures congues
essentiellement pour les uti lisateurs débutants.

Cette version est sortie a I'automne 2003 et

ressemble beaucoup a la précédente. La nouveautée

la plus

significative étant la possibilité d'exporter des

fichiers XML.

Cette version d'Excel a une interface e ntierement
remodelée, plus intuitive et avec plusieurs

nouvelles fonctionnalités au niveau des possibilités

de présentations.

La derniere version d'Excel
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L'Interface d'Excel

20 10
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Eléments de l'interface Excel:

Dans la partie supérieure de la fenétre nous distinguons toute une série de

boutons et dbéonglets qui servent dbébune part
de | a f en?-® tatiomelld 6ra°pmpd iet de | dautre part ctt®
aux di ff® rents outils do6Excel
XH9- - = Hemne - MEessiiEed vidrs Boutons pour la gestion de |a fenétre —— ‘

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision d'application dExcel o g o B ES

= Calibri - Fﬁ Mise en forme conditionnelle = 5= Insérer = - % [ﬁ
_j 53 - G e sous forme de tableau - :_i"’"Supprimerv @'
Coller : 4 o Rubans donnant accés aux différents outils d'Excel de cellules ~ ¥ Format - 2 H'tf;ref sp‘glir:i::::f
‘Q[esse-papiers [F] e | Wnt T Mombre | Style Cellules Edition
Al - £
A B £ D E F G H I 1 K

1

S T e e  SPRpPR e

;—\b_ <IN\

En haut a gauche de la fenétre se situe la « Barre doéoutils »ddacc s
qgui permet dobébacc®der aux outils | es plus cou
peut configure r selon ses propres besoins. Nous verrons plus loin

comment la personnaliser.

Classeur3 - Microsoft Excel uft

ms| Barre d'outils d'acces rapide lenéH Réyi
== X Calibri -1 - =|—|5 |Standard ~| [}
2w

= A 6 I 8- A4 = - 53- 9% 00

Coller

¥
"
o

i e

- H O A =l ® i b =
Presse-papiers Police T Alignement T Mombre T

Al - Je
A

=2
?
: B C D E F't'

: <
: V

'u-f“ ‘\-*“ﬁ\"-. _.*~ Ww.‘-lf . "‘"‘\

La zone de travail est composée de feuilles quadrillées avec des cellules
identifiables par une r ®f ®rence d®ter mi n®e p
et des lignes. La cellul e sélectionnée est nommée cellule active, sa

r ®f ®r ence sbdéaffiche dans | a zone nom et son
formule.
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Voici les éléments principaux qui composent la zone de travail
A B C E F G H 1 J K

La cellule active

] »

\ En-tétes de lignes et colonnes

1
2
3
4
5
6
T
3
9

10
11
12 La zone de travail |
13
14
15
16
17
18
19
20
21 Barre de défilement des onglets i
22
23
24

Barres de défilement

LOngIetsdesfeuiIIes i

Feul & %1 4 i | 20

En dessous des rubans nous trouvons deux zones importantes de
| 6i nt er f ac eZoded\NBnx c & la ,barie de formule

g“ H L R R Exercice_formules 1 [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel utilisation non commerciale = E= R
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments & e (=

Standard - Fﬁ Mise en forme conditionnelle = 5= Insérer = - % [ﬁ
@v

[~ @ - % 000 (5 Mettre sous forme de tableau = | 3 Supprimer -
Trier et Rechercher et

T 50 S5 styles de cellules - i Format ~ <27 filtrer~ sélectionner -
—papi I3 «| MNombre T | Style | Cellules | Edition |
I
i\ F11 v )_ Q‘ =SOMME(F7:F10) Y
I A D |t E T F }*-.;; T H | | T ] T K 1 L 1 ﬂ:

Barre de formule

il Exercice formules
Pl Multiplication et soustraction
3
4 Récapitulation des salaires®,, 3
5 ", 5

Nom Salaire Nombre "‘S.alaire Déductipns Salaire
6 horaire d'heures B’r«u’t 5 net
7_Martin 20 160 3208, 20p 3000
8 Durand 32 158 5056 ., 180, 4876
9 Blanc 45 162 7290 “.,250% 7040
10 KAk
11 TOTAL 15546

apssntirstn, | el A i ol g g [ N s

Ces deux zone s sont importantes lors de la création des formules, la barre

de formules per met de voir la formule et la zone nom indique la référence

de la cellule active.  La barre de formule peur étre agrandie pour permettre

|l e visionnement doébune f:ormule assez |l ongue

TTESSE-pAPTETS T3 TOTCE I AMITETTETTE I TOTITOTE T Ty T TETOTEY T TOTCTOTT T

B17 - Jf | =51{A17=0;0;RECHERCHEV(A17;"\PCadmin\utilisateurs\Enzo\ATELIERS EXCEL\Projet entreprise\[Mon
entreprise 3.xIs]Calcul des prix'|$A52:3R336;2;0))

_ .,I A rur\ ‘VMN NGl P sl i gy M“"Q

>
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Vue générale récapitulativede | 6i nterface de |l a fen°tre
@l H - e 2 Classeur2 - Microsoft Excel utﬁ.a.ti.nu_nm_ 1 ale = = OER
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Compléments & e = BP 23
= & Calibri Standard - S Insérer = z -
C_ﬁ Ex R G I 8 3 @' % 000 Shylc % Supprimer = @' TﬁtR ﬁ .
- f ) = Tﬁg -5:3 - T filtrer = sélectionner ~
Presse-papiers | 4 e T T Nombre & 5 e Edition
N4 «— v
A B A D E F G H 1 J L

. 3
: ™~ 12

a 6

5

6

?A;

S‘

9 7

10

11

12 B
13

14

15

16

17

18

19

20

’ T

2 8

2 9 3
24 L
4 4 » M| Feuill /Feul2 Feuld %2 4] 1l ] >
Prét | prmmm———— | () |[Eom@m wew (=)

1. La Barre de titre

2. LaBarred 6outils dbébacc s rapide

3. Lesongletsd esrubans

4. La Zone nom (affiche les références ou les noms des cellules)

5. La barre de formule  (affiche le contenu de la cellule active)

6. La cellule active

7. Les en -tétes de colonne et de ligne

8. Les onglets de feuille

9. La barre de défilement des onglets

10. La barre d 'état
11. Les barres de défilement de la feuille
12. Curseur de fractionnement
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Le menu fichier etle ruban d'Excel 20 10

Pour travailler avec Excel nous pouvons utiliser un ensemble de

commandes et dobéoutils qui per mettent de fair
manipulations, allant de simples mises en forme aux formules les plus

complexes.

Depuis la version Excel 2007 les menus déroulants ont été remplacés par

des rubans et se distingue des versions précédentes par son interface

plus intuitive et accessible. Excel 2010 contien t les mémes rubans et se
distingue de la version 2007 seulement par la réintégration du menu
Fichier . L'acces et la prise en main pour les nouveaux utilisateurs qui
découvrent cette nouvelle mouture du célebre tableur semble plus facile et
intuitive, pour les utilisateurs habitués aux versions 2003 et antérieures ils
devront changer leurs habitudes, mais pourrons rapidement appliquer

leurs connaissances dans cette nouvelle version. Les nouveautés sont
multiples et il faudra s'habituer a la nouvelle présenta tion, les rubans qui
remplacent les anciennes barres d'outils et surtout I'absence des menus
déroulants nécessitent une certaine habitude, mais pas de panique les

menus contextuels (clics droits) sont toujours la et ont été améliorés.

Pour la petite histo ire le menu Fichier avait été remplacé par le bouton

Office dans la version Excel 2007. Dans |l a version Excel 2007
pr®sente de | a mani re suivante. Le bouton O
gue le menu fichier

Voici | @t er f ace d o BEvweclerubaredl®bouton Office:
y C;—l N FICE 5 ]—Barre d'outils d'acceés rapid@zeur: - Microsoft Excel (Evaluation) - =m X
/Le Ruban

- 3 X

Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage &)

e H LIt — Sea [nsérer ~ - 3

B & i oA i = | standard - E =) = BElnGen Z Z‘t‘? f-}
2 — = o . 3 3% supprimer > || [g]~
iE| - “_;. ~ % 000 ‘-~0 200 Mise en forme Mettre sous forme Styles de | ,,, ~ Trier et Rechercher et
B D % Ahinl|| ritionnelle~ | detableati:  celidles~ {2 Format ~ LT filtrer~ sélectionner =

i Nombre ] Style Cellules Edition

oller G I 8§ ¥~
il S|

-papiers ¥ Palice

| \a - =]

¥
!A B C D E F G H | J K L M N ]
1

> —Bouton Office

Voici donc le nouveau menu Fichier de la version Excel 2010

= 2R

0

l;_—r‘l' o | Classeur3 - Microsoft Excel utilisation non commerciale

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments e

H Enregistrel . .
Le nouveau menu Fichier |ayr3

[ Enregistrer sou

=] i - -
| Ouvrir . Autorisations
L?-i ?-I Tout le monde peut cuvrir, copier et modifier toute

,_j Fermer .
partie de ce classeur.

Protéger le

Y i VN H#M,\“'wrmﬂ_\
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Le retour du menu fichier :

La premiere chosequif r appe | es habitu®s dbéExcel 2007
version 2010 est la réapparition du menu Fichier. Désormais le menu Fichier est de
nouveau la, mais avec beaucoup de nouveautés que nous allons aborder plus loin.

™ A SR Classeur3 - Microsoft Excel utilisation non commerciale
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments
H Enreqgistrer . T T e
Informations sur Classeur3 -
Enregistrer sous
5 Ouurir . Autorisations
£ Fermer ig} Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute partie de ce classeur.
n— Protéger le
Informations classeur ~
Récent
Préparer pour le partage Proprigtés =
MNouveau [ [ . . .
UZr Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : Taille
o MNom de l'auteur Titre
Imprimer Vérifier la présence
de problémes + Balises

. Catégories
Enregistrer 8

et envoyer E
¥ : Dates associees
Versions e difieati
i = . . . . erniére modification s
Aide _C ; %] I n'existe aucune version précédente de ce fichier.
Créé Aujourd hui, 22:35
|z] Options Ger.er les Derniére impression ama
wersions *
4 Quitter

Personnes associées

Auteur

Derniére modification par

Afficher toutes les propriétés

Le menu Fichier qui se présente sous une nouvelle forme, contient plusieurs
nouveautés : La premiére qui saute aux yeux et la commande Informations

g“ e RN R Classeur3 - Microsoft Excel utilisation non commerciale = = R

m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments & e (=

X

H Enregistrer

Gm‘ormations sur CIasseurB)

Enregistrer sous

(L5 Ouvrir _ Autorisations

e Tout le monde peut cuvrir, copier et modifier toute
| P P
partie de ce classeur.

[ Fermer

Protéger le

Informations

classeur =
Propriétés =
Récent Taille
_ Préparer pour le partage Titre
Nouveau (o= Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : Balises
. - A Mom de I'auteur Catégories
Imprimer Veérifier la présence
gdepiobleme=y Dates associées
Enregistrer Derniére modification
et envoyer B : :
y ; Créé Aujourd hui...
Versions L _
Aide — L . L. L Derniére impression
4 ] I n'existe aucune version précédente de ce fichier.
] Options Gérer les Personnes assocides
VErsions v Auteur Enzo
E Cruitter i

\—/I Derniere modification par

Afficher toutes les propriétés

J - PN e S Y 'M.._.r-—wa\_ s, Jf"’w’""“‘"\
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La commande Informations nous donne toutes sortes
le fichier (classeur) ouvert ainsi que des commandes concernant des
aspects de sécurité, de partage et de compatibilité
| = R R Classeur3 - Microsoft Excel utilisation non commerciale ‘
m}\ctueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments *
H Enregistrer - —" '
Gm‘ormaﬂons sur CIasseur?D 2
Enregistrer sous /
L5 Ouvrir 4 i Autorisations )
o Fermer % Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute
partie de ce classeur.
. Protéger le
Propriétéi
Récent Taille (
_ Préparer pour le partage Titre \
RlEa I;@ Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : Balises
. = A MNom de l'auteur Categori
Imprimer Veérifier la présence
de problémes - Dates assie
Enregistrer Dernid
et envoyer Créé b
) Versions e e’
Aide -_@ ] T n'existe aucune version précédente de ce fichier. s
2] Options Gérer les Personn
versions ¥
@ Quitter Auteur,
\ _/‘ Dernier{
Afficher t
la e P g Y e D
En cliquant sur  Protéger le classeur vous pouvez modifier les propriétés
concernant la sécurité et la confidentialité de votre classeur
; Autorisations
LﬁB Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute partie de ce classeur,
Protéger le
classeur v
i ;’“; Marquer comme final
‘ I ;;l Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur
est finale et le rendre accessible en lecture seule,
| : "*‘J Chiffrer avec mot de passe rontient :
=t [? Requiert un mot de passe pour ouvrir ce classeur, t données d'image
‘ T Protéger la feuille active savent pas lire
Controler les types de modifications que les utilisateurs
peuvent apporter 3 la feuille active.
Protéger la structure du classeur
Empécher que des modifications indésirables soient fichier.
apportées a la structure du classeur, comme |'ajout de feuilles,
Ajouter une signature numérique
Garantit I'intégrité du classeur en ajoutant une signature
} numérique invisible.
Nous allons aborder les options de sécurité et de confidentia lité plus loin

dans ce manuel.
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: Excel 2010 Généralités

Interface, menus

et rubans

L6 o p t Veéofier la présence de problemes

vous aide a préparer votre

document pour un partage avec dodéautres uti

Vérifier Ia présence

Préparer pour le partage
Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient :

- rognées
de problémes ~ o .
Contenu que les personnes handicapées ne savent pas lire
_2') Inspecter le document
==¢/ Vérifie la présence d'informations confidentielles ou de
propriétés masquées dans le classeur.
Ly Vérifier I'accessibilité e ce fichier.

‘ Ea Vérifier la compatibilité

i_@ Rechercher dans le classeur le contenu que les personnes

handicapées pourraient avoir des difficultés a lire.

Recherche les fonctionnalités non prises en charge par
les versions antérieures d'Excel.

Propriétés du document, nem de |'auteur et données d'image

Fi nal ement Géredlespserdionsn

2010, permet la récupératio n de fichiers non enregistrés.

: Versions
1_? _2 l ) I n'existe aucune version précédente de ce fichier.
Gérer les
versions v

s ‘ﬁ Récupérer des classeurs non enregistrés
@ Parcourez les copies récentes des fichiers

non enregistrés,

[P j Supprimer tous les classeurs non enregistrés

Supprimez toutes les copies récentes des
fichiers non enregistrés.

, qui est une nouveauté dans Excel

Dans ce cas une bo"te de dialogue sob6aff
enregistrées et peuvent etre recuperes.

Quvrir @
i 4, - - -
) | 1.« Microsoft » Office » UnsavedFiles v|‘,||Rechem’]er )
‘ Organiser ~ g8 Affichages ~ [ Nouveau dossier

Fys(Emsrs Mom = Date de modification Type Taille 3
E| Documents @CIasseurZ((Unsaved—3011526£0109?644...

. [ﬁ:CIasseurd[(Unsaved-30115183160433083...

‘El Emplacements réce...

B Bureau

/& Ordinateur

E Images

E’ Musigue

% Modifié récemment

E Recherches

Ju Public

Dossiers ~

Nom de fichier : - [TouslesﬂmiersEmel V]
Outils [ Ouvrir IV] [ Annuler ]
0 2010 - E. Matafora -www.excel-online.net 15
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So6i | s 0 dichiert codtehanhde smacr os ou des | i aisons ave
cl asseur s  fichenuprabénanhd 6 une version antl®s i eure d

deux options suivantes s 6 a f f isous ka commande Information du
menu Fichier.

Avertissement de sécurité

@ Le contenu actif pourrait contenir des virus et
compromettre la sécurité. Le contenu suivant a été
Activer le désactivé:
contenu -+ Macros

Liaisons de classeur

Vous devriez activer le contenu uniquement si vous
approuvez le contenu du fichier.

Paramétres du Centre de gestion de |la confidentialité

En savoir plus sur e contenu actif

Mode de compatibilité

@ é Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées
pour éviter des problémes lorsque vous travaillez avec
Convertir des versions antérieures d'Office. La conversion de ce

fichier va activer ces fonctionnalités, mais risque de
modifier la mise en forme,

(Ces deux points seront traités dans le manuel Excel 2010 - Perfectionnement)

NOTES PERSONNELLES
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Support : Excel Généralités

Le Tableur

Le ruban

Depuis la version 2007 | e changement dans l'interface le plus frappant est
16 a p par iutrubangui da remplacé les menus déroulants et les barres

[ ant ®r

d'outils des versions précédentes d'Excel. Cette nouveauté peut s'avére r
un peu déroutante pour les habitués d es versions dOoExce
2007 , elle facilite par contre I'apprentissage pour les houveaux
utilisateurs, car l'interface est devenue beaucoup plus intuitive. Ces
nouvelles "barres d'outils” sont facilement per sonnalisables sel on les
besoins de ['utilisateur.
Le ruban se décline en plusieurs  versions:
Dans la version standard sept onglets permettent d'afficher un contenu
différent du ruban composé de plusieurs barres d'outils groupées par
theme.
Classeur? - Microsoft Excel utilisation non commerciale o B =2
Formules Données Révision Affichage Compléments £ é = ﬂ\
= = . L | 5=Insérer v %
e g azec|Ec(aA = & [t S e
Esse-papiers Police Alignement u Mombre Style Cellules Edition l
DesOnglet s suppl ®mentaires peuvent apparai
Excel doéboutils compl ®mentaires. Pour nous
barres d'outils les voici une par une
Le ruban Accueil
Classeur2 - Microsoft Excel utilisation non commerciale = B OE
chi ’ Données Révision Affichage Compléments & é Q\
j J‘ Calibri n A === e =i Standard ﬂ ﬁjﬁl _’—;‘di ;ul:sa‘m' . % l;a
G 5 e ss- |0 Ar EEEEE E W @ Menioms detetome syiege 17T 5 et o
gsse-papiers u Paolice Alignement Mombre Style Cellules Edition ‘d

Le ruban Accueil rassemble les commandes les plus fréq uentes et utiles
pour la saisie et mise en forme de tableaux. Des outils tels que la mise en
forme conditionnelle et les commandes de gestion des données

(recherche, trier, filtres) ainsi que des fonctions de calculs courantes

(Somme, moyenne.... ) ont aus Si été ajoutées dans cette barre.

Les commandes sont rassemblées en groupes:

it | . I S
Accueil Insertion r\ﬂ_iie’;n-ﬁ'ﬁg GrDUDES F\ées Révision Affichage Compléments

& M n ~aAcf=s==» 3 |Star1dard - iﬁ‘ ﬁ

J Ey~ = o -

Coller G I S|~ M- A-l=== EE || B 9 oo | 50 22 Mise enforme Mettre so

- 7 - - =& | = Lg . A0 =0 onditionnelle - de tab
Presse-papiers I« Palice = Alignement Pl Mambre Pl Style

Version 1.0 O 2010- E. Matafora -www.excel-online.net 17
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Pour chaque groupe on peut accéder a la boite de dialogue
correspondante en cliquant sur le bouton d'extension situé en bas a droite

du groupe.
Calibri = gl‘?)-'l | =J Renvoyer 3 1a ligne automatiquement
|G £ 8~ = =||EE || adFusionner et centrer -
Alignement i
v i "

Affiche I'onglet Police de la boite de
dialogue Format de cellules,

=10

Les boites de dialogues per

d'accéder a I'ensemble des commandes.

Voici la boite de dialogue

Format de cellule

mettent comme dans les versions précédentes

Format de cellule _
| Mombre I Alignement | | Bordure | Remplissage | Protection |
Police : Style Taille :
Calibri Mormal 11
T Cambria (En-tétes - ~| |8 -
Calibri (Corps) —| |Italique 9 =
T Agency FE L4 Gras 10 L4
T Aharoni Gras italique
T Algerian 12
T Andalus i | |14 7
Soulignement : Couleur
Aucun -] || [ Foice normaie
Attributs Apercu
[ Barré
[7] Exposant AaBbCcyyZz
[ Indice
Folice TrueType, identiqgue & ['écran et a limpression,
[ QK ] [ Annuler

18
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Le ruban Insertion

m Accueil Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments & 0 o B R
o— ElE LI? Formes - Py Ligne = |l Aires ~ 1 Courbes = a EL Al wordart - T Equation ~
s : oal @i g =l -~ =

ji=] SmartArt &l Secteurs ~ ENUEQE' EHlstngrammE lgmgnature = | 2 symbole
TblCroiséDynamique Tableau = Image Images ... Colonne . Segment Lien Zone En-téte/Pied
- clipart &=+ Capture - - Sopames+ () Autres~ | [T Positift/Négatit hypertexte | de texte bgd Objet
Tableaux Illustrations Graphiques x| Graphiques sparkline Filtre Liens Texte Symbaoles

Il contient tous les objets pouvant étre insérés dans une feuille Excel, ceci
va de la simple image au X tableaux croisés dynamiques en passant par
des nouveautés comme les SmartArt et des nouveaux graphiques.

Le ruban Mise en page
m}lc:ueil Insertion Formules Données Révision Affichage Compléments & o =

- = | | — . iq v té e = b %
Al n Couleurs D 3 LIE i =] 5] :‘=' oe Largeur: Automatig Quadrillage | En-tétes J o | [N
Pul\ces - B ]j ! = j V| Afficher V| Afficher = _fk e . —

-;1|J Hauteur: Automatiq -
Avancer Reculer Volet Aligner Grouper Rotation

Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre-plan Imprimer . - .
- @ Effets - - - - - page les titres | & Echelle : 1W00% Imprimer Imprimer - «  Sélection <
Thémes Mise en page [F1 Mise 3 I'échelle a | Options de la feuille de ca... Organiser

Tout ce qui concerne la mise en page et la mise en forme est regroupé sur
un méme ruban nommé Mise en page.

Le ruban Formules

lz“ Ho - s Classeur2 - Microsoft Excel utilisation non commerciale

m Accueil Insertion Mise en page Données Révision Affichage Compléments
ﬁ % Somme automatique ~ ﬁ Logique ~ ﬁ Recherche et référence = @ 22 Définir un nom ~ f}ﬂ Repérer les antécédents Iﬁf\fﬂcher les formules j
Ez DerniersUtil = f,g Texute = f"g Maths et trigonométrie = A2 UtiliserDsFormule ECE Repérer les dépendants {bvér\f\cation des efreurs = <

aaaal

Insérerune . Gestionnaire . . . Fenétre Options
fonction @Fiﬂaﬂdﬂ' fi‘?DateHeurev ﬁjPlusdefonctions' de noms BT Depuis sélection ,{i Supprimer les fléches * @E\ta\uatioﬂ de formule Espion | de calcul = e

Bibliothéque de fondtions Noms définis Audit de formules Caleul

Le point fort d'Excel  reste la création de formules, donc une barre
spécifiqguement consacrée aux formules fait partie de l'interface.

7
Le ruban Données :
mm(ueil Insertion Mise en page Formules Révision Affichage Compléments & 0 o B R

4] Depuis Access

5 5 =, [E] Connexions A ? & Effacer = = [ validation des données - =>I'I ~PI'I "Izl =
. 1 ’ - & 7| & -
2% A partir du Web — = @ & 2‘ L L & -

2 Propriétés {; Réappliquer [Eu Consolider E
B 3 itres Connexions | Actualiser Zl Trier Filtrer . Convertir  Supprimer - . Grouper Dissocier Sous-total
(2] A partir du texte cources ~ | existantes tout~ == Maodifier les liens B YJAuan:e les doublons =P Analyse scénarios ~ - -
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan

Tout ce qui touche a la gestion des données a été regroupé dans la barre
d'outils "Donnée s". On remarque la mise en valeur des options liées a la
gestion des données externes.

Le ruban Révision

1w

m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Affichage Compléments @ e o B ER
g = =D ' =] 4 {4 Afficher/masquer le commentaire @ @ ﬁ} Protéger et partager le classeur
=) ~
v [ B 53 a 9 tu .

[y Afficher tous les commentaires ﬁ Permettre la modification des plages

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire MNouveau Supprimer Précédent Suivant N Protéger Protéger Partager
des synonymes commentaire IEV_) Afficher les entrées ’"E"U“”tﬂl a feuille le classeur le classeur L;# SUivi des modifications ~
Vérification Langue Commentaires Moaodifications

Ce ruban contient les options de vérification, de langues, les
commentaires et de la gestion de la confidentialité du document

Le ruban Affichage

m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments & e (=
D L ApercuSautDerg Regle o Sy — L_% _] £33 Nouvelle fenétre [ Fractionner | 1] =) % =
N

I:-u Personnalisé E Réorganiser tout ! Masquer FEH
lormal| Mise en L V| Quadrillage V| Titres Zoom 100% Zoom sur ) . Enregistrer Changer de | Macros
page = Plein écran Ja sélection | O3 Figer les volets = [ Afficher +14 | Fespace de travail fenétre~ -

Affichages classeur Afficher Zoom Fenétre Macros

Toutes |l es options dbéaffichage sont regroupe®
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Les menus contextuels (clics -droits)

Pour se faciliter le travail vous pouvez a tout temps faire recours a des

menus contextuels. Pour y accéder il suffit de pointer avec la souris sur la

partie de I'écran sur laquelle vous aimeriez apporter des modifications et

de cliquer en utilisant le bouton droit de la souris. Les menus contextuels

de | a version 2010 sont encore plus
Ilya huit menus contextuels, voici les zon es contenant ces menus:
=9 - = Tl = (et v e T T S o B o=
Accueil Inserti page Formules Données R Affichage Compléments & e o B
= ¥ o 1 - o= [ o] [ Gealnsérer v -
B -|A =[=|® |5 - El ’ . §7
j 2 alibri A =| ¥ = ij ﬁjﬂ _‘ﬂ 3 Supprimer + | @]+ 2 ﬁ
ey ey :
g |0 8- H | A SS=FEE | o~ v seness | EIFomat | O+ e edianners
Presse-papiers 1 Police Alignement Nombre i Style Cellules Edition
ALl - J 2
A B C D E F G H 1 1 K L M N [0} I

1
2
3
4
5
6
7
8

9

10

11

12

13

14

15 y
E o

17

18

19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33

34
35
36
37

compl et s

38
W v | Feuill “Feuil2” “Feuid %3

Frét  Caleuler |

{ 4

I ] »

|[E|@m 1w003% (=) U o)

Menu contextuel pour la barre
Menu contextuel pour les

Menu contextuel pour les en

dooutdbsc s

rubans

-tétes de colonnes et lignes

Menu contextuel po

ur la cellule/sélection active.

Menu contextuel pour la barre de défilement des onglet

Menu contextuel pour le s fonctions dans la barre d'état

© N o 00 bk~ w D PE

Menu pour les barres de défilement

Menu pour les onglets des feuilles (p. ex pour insérer ou supprimer une

rapi de

s (liste des feuilles)

feuille)
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Support : Microsoft Excel Généralités Interface, menus et rubans

1. Menu contextuel pour g®rer | a barre doéoutil

Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

Act X
m—‘ Personnaliser la barre d'outils Acces rapide...

_;E:- | D Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le Ruban
ormal Mise en| Personnaliser le Ruban :
page

Réduire le Ruban

Y

Affiche

2. Menu contextuel pour les rubans

Insertion  Miscenpage  Formules  Données  Révision  Affic

: EDEPLF. [ r—r o = - Ea
HUSALERERY [/] Regle V! Barre de formule Q -
sonnalisé

/ e can CEL Zoam __A00% __ Taom s
n ecran Ajouter un groupe a la barre d'outils Accés rapide lect
seur

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
< (

[ — Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le Ruban
B | . G
e Personnaliser le Ruban:

Réduire le Ruban i
3. Menu contextuel pour les en -tétes de colonnes et lignes
n écran | R T R SRS
seCalibri » 11~ A" A7 33 . oy qpp B
—
|e 2 =o-A- -
R l c [ D [ E
| % Couper
53 Copier |
@, Options de coliage :
1= :
Collage spécial.., -
Insertion ]
Supprimer |

Effacer le contenu

% Format de cellule |
Largeur de colonne... b
Masquer -

Afficher r
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4. Menu contextuel po

ur la cellule/sélection active.

iCaIibri 11 v AN AT @3- o, g B9

16 I =&~ A~
|T 1
# Couper
E 53 Copier
i [ Options de collage :
\ ! i’T_‘
| Collage spécial...
Insérer...
\ Supprimer...
Effacer le contenu
| Filtrer LS |
Trier >
d Insérer un commentaire
| ®%f Format de cellule
Liste déroulante de choix...
‘ Définir un nom...
% Lien hypertexte..,

5. Menu contextuel pour la bar
feuilles)

re de défilement d

2|
25}‘ ‘W[ Feull,
26} || resitz
;Z_Zl_l Feuil3 £
4 4 P werreuny7orely

e l'onglet (liste des

6. Menu pour les onglets des feuilles (p. ex pour insérer ou supprimer une

feuille)

Feuill ~rFemz7 rems

Insérer...

Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier...
Visualiser le code
Protéger la feuille...
Couleur d'onglet

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

L

22
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7: Menu contextuel pour les fonctions dans la barre d'état:

Personnaliser la barre d'état g
V| Mode Cellute Prét|
[Zj Signatures Inactif !
E/—_[ Stratégie de gestion des informations Inactif ]
|Z[ Autorisations Inactif |

Verr. maj. Inactif -
Verr. num. Inactif ¢
(V] Arét defil Inactif |
[Z] Décimale fixe Inactif|
Mode Refrappe
|| ModeFin
Enregistrement de macro Pas d'enregistrementz
V| Mode Séiection ,

|7[ Numéro de page
[7] Moyenne
(/ [ Nb {non vides)

Nb (nombres)

Minimum
Maximum
|Z[ Somme
[7] Etat du téléchargement

Afficher les raccourcis

Zoom 100 %}

Curseur de zoom E

8: Menu pour les barres de défilement

[S3E8]

L
=

Faire défiler ici

Haut
Bas

Page précédente
Page suivante

Faire défiler vers le haut
Faire défiler vers le bas
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Les boite s de dialogue

Lorsque les commandes dans les menus sont suivies par des points,

Supprimer... L . ~
p. ex. o ceci signifie qu'une  boite de

dialogue s'affichera. (NB Les combinaisons des touches de raccourci
CTRL+N, CTRL+O ont le méme effet)

Voici la boite de dialogue qui s'affiche lorsqu'on clique sur la commande
"Ouvrir"
[EI Ourvrir [==3a)
~
{ }u | . <« Miveau avancé » Facture - | ¢f| | Rechercher o
‘ Organiser = =@z Affichages - ‘ MNouveau daossier
Pl Nom ~ Date de modification Type Taille »
@ - .
EI Documents 2 Liste de clients
. i B modéle de facture
= Emplacements réce... = .
T modéle de facture avec compteur de n...
-_ Eur?au B modéle de facture terming
(M Ordinateur B produits
E Images
E_;h Musique
& Moedifié récemment
E Recherches
 Public
Dossiers -~
Mom de fichier : | - ’Tnus les fichiers Excel v]
Outils - [ Ouvrir |"J [ Annuler ]
Les boites de dialogue peuvent étre simple S ou a onglets:

Voici une boite de dialogue simple:

Supprimer ==

Supprimer

(@ iDécaler les cellules vers la gauche!

() Décaler les cellules vers le haut
() Ligne entiére

) Colonne entigre

[ OK J [ Annuler
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Généralités

Interface, menus et rubans

Voici une boite de dialogue

-

plus complexe avec des

Horizontal :
Standard
Vertical ;

Bas

[=]

Justification distribuée

Contréle du texte
[] Renvoyer & la ligne automatiqguement
|:| Ajuster
[ Fusionner les cellules

De Droite & Gauche
Orientation du texte :
Contexte

[=]

IEI Retrait :
]

e
*

onglets:
Format de cellule [® |[==]
Mombre | Alignement | Folice | Bordure | Remplissage I Protection |
Alignement du texte Crientation

m ~ = M —
o
i
m
&

] = |degrés

[ OK J[ Annuler ]

Si la commande est suivie par un pe

tit triangle, un sous

-menu s'affichera.

| Ervower vers

Propriétés

1 Fonction_SI_exercice_4.xls
2 \E.. "Evolution des hitels & Genéve 1965 & 2001, xls
3 \Ex...\Exercice 3 - Population genevoise en 2002, xls

4 ., \Exercice Z - Representants Suisse romande gra. ..

Destinataire du message (pour révision), ..

Destinataire du message (en tant gue piéce joinkel. ..

Destinataire du routage. ..
Farticipant 2 la conférence en ligne

Destinataire utilisant le service de tél&copie Internet., ..

NOTES PERSONNELLES
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Support : Excel 2010 Généralités La b arre d'outils a acces rapide

La barre d'outils Acces rapide

La barre a outils Acces rapide peut étre librement personnalisé pat
| 6utilisateur afin déy afficher ttes outils

FAIN™ B AR exemple pou

Iﬂﬂ Ecueil inser‘tiun Mise er
Barre d'outils Accés rapide I

Presse-papiers I | Police M |
D14 v I |
Pour personnaliser cette b aboutoafléché ousuri | s c |

son extrémité droite. Plusieurs commandes courantes com
« Nouveau » ou « Ouvrir » peuvent étre activé r un simple clic

9~ o -]

exemple pour manuel excel 2019|

Accueil | Personnaliser la barre d'outils Accés rapide l Dt
e % C: Nouveau Ea d
| @n
_j 33 C Ouvrir g
Coller Al | Enregistrer L0
i x
Presse:paplers: 7 Courrier electronique E!oml
B4 1 Impression rapide ‘
—_— - I i Apercu avant impression et imprimer 3 =
- |
1 ‘ Orthographe ‘
=l 1773 [ 3,
2| ‘!/7\ nnuler |
3 |V | Retablir 1’
4 E Ordre croissant ‘
5 \ Ordre décroissant \
6 | ‘ Quvrir un fichier récent \
\
? ! ‘ Autres commandes... ‘
g j Afficher en dessous du ruban ‘
Pour ajouter les autres commandes a la barr e cliquez sur la commande

Autres commandesé

_ B s
5 i Ordre décroissant \
6 \ Ouvrir un fichier récent ‘
7 ! Autres commandes... ‘

—2 ! Afficher en dessous du ruban j
10
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Généralités

Les barres d'outils

La boite de dialogue «
commandes voulues

Y.Options Excel

Options Excel e

et de cliquer sur le bouton

sbouvr e
Ajouter

et il lesuf f

Général

Formules
Vérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Personnaliser le Ruban

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

(<]

Personnalisez la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les catégories (i)
suivantes:

[ Commandes courantes

E:
b
)
<
A

BEEOBE =< > b i

<Séparateur>
Actualiser tout
Afficher les macros
Annuler

Apercu avant impression et i...

Augmenter la taille de police
Bordures

Calculer maintenant
Centrer

Collage spécial...

Coller

Coller

Connexions

Copier

Couleur de police
Couleur de remplissage
Couper

Courrier électronique
Créer un graphique
Définir

Enregistre sous
Enregistrer

Figer les volets

E] Afficher la barre d'outils Accés rapide

sous le Ruban

wafr o)
Personnaliser la barre d'outils Accés rapic
D [ Pour tous les documents (par défaut)
¥
= =l Enregistrer
L'_:] ¥} Annuler
(¥ Rétablir
[»
[»
|
»
<< SUpprimer
[»
[»
N [!] Modifier...
Personnalisations : ‘ D)
[mportey/Exporter ;
1 1 m

[ OK ] [ Annuler ]

NOTES PERSONNELLES
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Support : Excel

Notions de base

Les classeurs

Les fichiers d'Excel = CI

aSSeurs

Lorsque vous créez un nouveau fichier, Excel ouvre un document
composeé de plusieurs feuilles de calcul. Pour cette raison on

dénomme les fichiers Excel Classeurs.
chacune de ces feuilles est composée
lignes. A partir de

colonnes est passé a

Dans la version 2
de 256 colonnes et

la version 2007 le nombre de lignes et
1'048'576 lignes pour 16384 colonnes

003
65536

P

) 4

Vous pouvez enregistrer un classeur en lui donnant un nom qui peut étre
composé de maximum 255 caracteres.

-
—w

Comment gérer les fichiers (classeurs) Excel

Dans ce chapitre nous allons voir comment créer un nouveau classeur

Excel et comment | denregistrer Vous al
fichiers existants, a les renommer et a les supprimer.
Créerun nouveau classeur:
La commande Fichier/Nouveau... permet de créer un nouveau classeur
avec un nom provisoire ex Classeurl.xls. V ous pouvez aussi choisir parmi
d'autres modéles de classeurs proposés par Excel.
|'4_7.|' Al | Classeur2 - Microsoft Excel utilisation non commerciale
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments

el Envegister Modéles disponibles

[l Enregistrer sous

5 Ownie &b Accueil

l_j Fermer |

Informations L LE @

Récent Mouveau classeur Modélesr_é;ents Exemples de Mes modéles Créer 3 partir

modéles d'un document
existant

M Maodéles Office.com Rechercher des modéles sur Office.com +

Imprimer

Enregistrer == e =

et envoyer T b B H | |} -\i\‘_ , /. |

Aide Autres catégories Budgets Calendriers Etats Factures Feuilles de Formulaires

présence
:] Options T — =
9 Quitter 9 |
/ o 70
) v 5 g | . |
Inventaires Lettres Listes Mémos MNotes de frais Ordres du jour Papier  lettres
= - =
Planificateurs Planifications Plans Rapports Recettes
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Enregistrer un classeur: i

La commande Fich ier/enregistrer sous.... permet d'enregistrer le
classeur sur le disque dur (p. ex. lecteur C:) ou sur un des emplacements
proposés . Cette commande ouvre la boite de dialogue suivante:

o

@ Enregistrer sous @

OQ | )« Miveau avancé » Facture - | +y | | Rechercher #

p B a0 £ -
‘ COrganiser === Affichages - B Mouveau dossier

Liens favoris Mom Date de medification Type Taille »

Aucun élément ne correspond & votre recherche,
Ej Documents

=l Emplacements réce

B Eureau
(%& Ordinateur
E Images
B’ Musique
Autres »
Dossiers ~
Mom de fichier: Classeur2 -
Type: ’CIasseur Excel -
Auteurs: Enzo Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[[] Enregistrer les

miniatures
= (Cacher les dossiers Cutils = [ Enregistrer ] [ Annuler
Afin de mieux pouvoir gérer vos documents il est préférable de donn er un
nom plus significatif a votre classeur (ex. comptabilité 20 10 xIs x*) et

indiquer dans quel lecteur il doit étre enregistré.

'!Lédextension x|l sx sbdajoute automati quement, e
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Microsoft Excel 2010

Ouvrir un classeur existant:

Pour revenir sur un classeur enregistré au préalable il suffit de I'appeler
avec la comm ande Fichier/Ouvrir...  ou de cliquer directement sur le

[ Ouvrir

bouton

La boite de dialogue suivante apparait:

-
Ouvrir (2]

GQ | . # MNiveau avancé » Facture - | ¢f| | Rechercher 0|

r - aao cre -
‘ Organiser ~  oea-Affichages ~ B Nouveau dossier

-~

Liens favaris Maom Date de maodification Type Taille 3
@ Liste de clients

E| Documents
B modéle de facture

15 -
=l Emplacements réce...
@ madéle de facture avec compteur de n...

Bl Bureau B modéle de facture terminé
(M Ordinateur & produits

E Images

@ Musique

[H Modifié récemment
E Recherches
Public

Dossiers ~

Mom de fichier : - [TULJS les fichiers Excel v]

Outils v | Ouair |¥| | Annuer |

Il suffit d'un double  -clic sur le classeur désiré pour I'ouvrir (Si le classeur
ne figure pas sur la liste vous pouvez le chercher en ouvrant les autres
lecteurs ou dossiers ou en tapant son nom dans la zone Nom de fichier )
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Fermer un classeur:

Pour fermer un classeur il suffit de cliquer une fois sur le bouton E de la
fenétre courante ou d'utiliser la commande Fichier/Fermer
(Ne confond ez pas les boutons de la fenétre d'application avec ceux
de la fenétre du classeur
= B 2
] = EE 2
- A 3
Exercices pratiques
Exercice 1
Créez un nouveau classeur Excel et enregistrez -le dans votre dossier
personnel en lui donnant le nom « Mon premier classeur Excel  »
Exercice 2
Fermez le classeur et ouvrez  -le a nouveau, ensuite enregistrez -le sous le

nom « Mon deuxiéme classeur Excel » pour en faire une copie.

NOTES PERSONNELLES
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La Feullle de calcul

La feuille de calcul est  le document principal d'un tableur. Dans la feuille
de calcul vous allez saisir les données, les formules, faire la mise en
forme, et utiliser les différents outils mis a disposition dans Excel.

La disposition de la feuille :

Cellule active dan

1

2

3

: laquelle vous faite

. la saisie Cellules
7

3

5.

En-tétes des
lignes et colonnes

10
11
12
13
14
15

16

L Barres de
défilement

18
19

2 Onglet de la

21
2 feuille active
23
24
25

W 4 v ¥ [ Feuil | FeuilFeuld /2 4 I

\ i T Classeur? - Microsoft Excel utilisation non commerciale o = R
AFA Farmules Données Révision Affichage Compléments &5 o B E3
Référence de la o
H | = . = . 7 1 S=Insérer z - ? \ﬁ
cellule active x ¥ | & |[stencara ¥ W 3 o 3
5 |~ | B8 oy g 0 ,00 Mise en forme Mettre sous forme Styles de | ..., Trier et Rechercher et
= @ " 9 *% | onditionnelle~  de tableau=  cellules ~ LZijmat' 27 filtrer = sélectionner =
Presse-papiers s Police £l Alignement IF] Mombre [F] Style Cellules Edition
Al - F:3 v
B F G H ] 1 K L M N

-

Prét | [E@m@m 0% 00— .

Explicati ons:

v
9 Cellules: Une feuille dExcel 2010 contient plus de 17 Mia de

cellules. Chaque cellule est indépendante des autres. C'est dans les
cellules que les données et formules sont insérées. Chaque cellule

est identifiee par une référence qui est composée pa r la lettre de la

colonne et du chiffre de la ligne correspondante.

1 En-tétes de lignes et de colonnes: Les colonnes et les lignes sont

identifiées par des lettres de l'alphabet respectivement par des

numéros. En cliquant sur | 6-@éte de lignes ou de col onnes vous
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Support : Excel 2010 Notions de Base La feuille de calcul

pouvez sélectionner des lignes ou colonnes entiéres. Notez bien que
ceci signifie que la modification apportée (p.ex. Mise en forme en
gras) affectera toute la colonne ou la ligne sélectionnée.

1 Onglets des feuilles: Les onglets des feuilles pe  rmettent d'accéder
facilement aux différentes feuilles par un simple clic. Les onglets
peuvent aussi étre renommes afin de mieux distinguer et retrouver
les feuilles. Par défaut chaque classeur Excel se crée avec 16
feuilles. Le nombre de feuilles par nouv eau classeur peut étre
paramétré dans le menu Outils/Options/Général...

1 Barres de défilement des onglets: Sitous les onglets des feuilles
ne sont pas visibles, vous pouvez les faire défiler avec I'aide des
boutons de cette barre déoutil s

1 Barresde défi lement. Servent pour se déplacer a l'intérieur d'une
feuille horizontalement ou verticalement.

Comment insérer/supprimer des lignes ou
colonnes:

Vous pouvez facilement insérer des colonnes ou lignes supplémentaire a
I'endroit voulu. Pour ceci suivez les procédures suivantes:

Pour insérer une colonne:
Sélectionnez la colonne qui se trouvera ensuite a droite de la colonne a

insérer, dans notre cas la colonne C:
v Jx
= C i D

Récapjtulatif des moye

Histoire Géographie Mathématiques
5.00 4.50 4.00
4.00 4.50] 3.00
4.00 3.50] 5.00
4.67 4.50| 4.67
3.00 4.00| 4.00
4.00 5.50| 5.33
5.33 4.00 3.00
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Ensuite cliquez dans le menu Insertion  sur la commande Colonne

Toutes les colonnes a pa rtir de la colonne  C seront décalées vers la droite
(la colonne C devient D ...) et une nouvelle colonne C estinsérée.

Il va de soi que la procédure pour l'insertion des lignes est identique. Les
nouvelles lignes sont insérées au-dessus de la colonne s électionnée et les
lignes sont décalées vers le bas.

Pour insérer plusieurs colonnes ou lignes il faut simplement sélectionner le
nombre de colonnes ou lignes a insérer.
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