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1. Présentation de Microsoft EXCEL

Excel est un programme d'application (ou logiciel ou tableur) utilisé pour I'établissement de budgets, de
planifications ou d'autres taches comptables. Dans un tableur, les données et les formules se présentent
sous forme de tableaux « appelés feuilles de calcul » et permettent I'analyse, le suivi de données.

Dans un tableur, nous parlons de « cellules, lignes et colonnes ». Chaque cellule peut contenir du texte,

des données numériques ou des formules. Nous pouvons également insérer des images, des graphiques
et des commentaires.

En comparant avec les versions antérieures, Excel contient 16 384 colonnes au lieu de 256 et
1048 576 lignes au lieu de 65 536.

2. Environnement

Cet environnement est similaire pour les autres applications : Excel, PowerPoint, Outlook.

. . BARRE D’OUTILS ACCES RAPIDE

3. Terminologie }

Wl 90351 1 [Compatibility Mode] - Mi Word E=NE]

Hom Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer cﬁ
_j ® Calibri (Body) ~ 11 A A A B = 4 Fina ~

EARANIL | ‘AaBchD( AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc A;_llj 4aBbCec. | %

25 Replace

Paste B 7 U ~abe x, X* . A~ - T Normal |1 NoSpaci.. Headingl Heading2 Title Subtitte | _| Change
~  <J Format Ll ] 7| styles~ | k¢ Select~
Clipboard Font 5 Pavaguph\ . Styles «| Editing
[v] | X IS S0 O S S R I IR N~ S X I IS G TS S A ¥ X TR G . s GO vt

» (&3l

-| RUBAN : Comprenant les onglets :
.| Fichier, Insertion, Mise en page
LES GROUPES: :

Police, Paragraphe, Styles

1413112

116 1

5 LES MODES D’AFFICHAGE ET CURSEUR
BARRE D’ETAT Z00OM

101200 1 +19: 1 118+ 1 - 17+

(P« 0 » «

Page:10f1 | Words:0 | & French (Canada) | 3 | |[ElpR =z = 8% (o) 0

EXCEL Débutant Page |5
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Le classeur : C’est I'ensemble de toutes les feuilles.
C’est ce qu’on voit en premier au démarrage d’Excel.

Les feuilles : C’est I'ensemble des colonnes et des lignes.
Les cellules : C’est I'unité de base du chiffrier. C'est chaque cellule d'une feuille.
Un champ : Plusieurs cellules sélectionnées ou plage ou bloc

4. Les onglets

Un onglet contient un grand nombre de commandes, divisé en plusieurs groupes. Un onglet remplace un
menu gue I'on retrouvait dans les versions antérieures.

L'onglet « Accueil » présente plusieurs groupes qui se trouvaient dans le menu Edition et Format
Presse-papiers

Police

Alignement

Style

Cellule

Sl S A

QOD@

g Insérer ~ 3 - A? L‘?&
7

% Supprimer ~ ﬂ v
Trier et Rechercher et

u;_'lFormat' 2~ filtrer ~ sélectionner *
Cellules Edition

Acydeil Insertion Mise en page tmules Données ReXjsion Afficha

=] = Standard f;_,']Miseenforme conditionnelle ~

=Yy =
$ ~ % 000

«,0 ,00
,00 >0

Calibri 11 v AN

5 Mettre sous forme de tableau ~

Coll =
oller
-

Presse-papiers

6 I S~ |~ dA-

v

5 Styles de cellules ¥
Style

Police Alignement «] Nombre

Nous ne pouvons pas modifier des groupes existants dans un onglet. Mais nous pouvons en créer
d’autres.

5. Barre d’acces rapide

R -BEL

La barre d’accés peut étre personnalisée selon nos besoins :

#f FormatPainter | B 4 U T e X, X >

pboar( Add to Quick Access Toolbar

Customize Quick Access Toolbar..

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Customize the Ribbon...

Minimize the Ribhon

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris pour ajouter une commande a votre barre d’outils Acces
Rapide.

2. Celle-ci peut étre déplacée sous le ruban.
Page |6 EXCEL Débutant
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3. Ou a partir du menu Fichier Options Personnaliser le ruban, vous pourrez ajouter d’autres
boutons non disponibles dans les groupes du ruban

[Vord Optons - d

— - - — —

.......

& Customize the Quick Access Toolbar.

Choose commands from: Cuttomize Quick Access Toolbar
Popular Commands -l For 3 Gocuments (defaulty -

«Separator> - I
Accept and Move to Next ¥ Undo
Align Text Left O Redo
Suslets 4 3 Print Preview and Print
Center Open
Change List Level A ) New
Copy 7 Soeling & Grammar
o 7 Format Painter
Trust Center Define New Number Format.
%) Oelete Comment
" Oraw Tadle
[ Oraw Vertical Text Box
3 tom
# Fne << Bemove o

LSt R Y

R, insent ypersnk
5 Insent Page and Section Breaks
dl Wnsent Acture trom Fite

Cuttomuations set ¥
Show Quick Access Tooar elow the Re
Rodon

ox Cancel

6. Les groupes

Un groupe est congu pour vous permettre d’effectuer un nombre d’'opérations de méme type.
Exemple : le groupe Police :

1. Gras

2. ltalique

3. Modifier la casse
4.  Couleur de police
5. Etc.

7. Onglets contextuels

De nouveaux onglets apparaissent lorsqu’une fonction a été utilisée Ces onglets s'afficheront pour les
tableaux, les images, graphique, tableau croisé dynamique, etc.

Un graphique aura 3 onglets :
O TN TETTTT

7 . |= Falcul Cours3.xls [Cz.:mpa.ﬁb'r[i‘!y Mode] . Micr

Home Insert Page Layout Formulas Data Review Design | Layout Format
BB B (==
M EH]:_E 2
Change  Save As Switch Select |' _L_Eg —|1H—|1_E— | — i i i i I
Chart Type Template | Row/Column Data
Type Data Chart Layouts Chart Styles

EXCEL Débutant Page |7
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8. Leruban

Dans le ruban, nous trouverons des onglets tels que I'accueil, Insertion, Mise en page, Affichage et autres.
Les commandes sont classées par groupes : exemple : dans l'accueil, nous aurons le groupe Police,
Paragraphe. Style, etc.

L’affichage d'un ruban dépend de la résolution de I'écran. Cet affichage se faisant parfois a I'horizontale,
parfois a la verticale et par manque d'espace, par une simple icéne.

8.1. Personnalisation du ruban

Le ruban peut étre personnalisé en ajoutant de nouveaux Onglets et ou ajoutant de nouveaux groupes.
Cette option est disponible a partir du menu Fichier  Options #+ Personnaliser le ruban. Nous pouvons
aussi décider de ne pas afficher un ou plusieurs onglets dans le ruban.

‘Word Options

. S . Eeas B = =
Genera QN N
‘“ ustomze the Ribbon and key
Display
Lhoose commands from Customize the Ripbon
Proofin )
et Popular Commands Main Tabs -
>ave
v Accept and Move to Next Main Tabs
S B Augn Lett - '/ Home
Advanced »=a Breaks # Cpboard
i= Bullets + Font
Customize Ribbon E Center + Paragraph
= Change List Level * Styles
Quick Access Toolbar i3 Copy + Editing
4 Cut # [V Insert
e Define New Number Format + |V Page Layout
ust Center &J Delete # |/ References
_{ Draw Table + |V Mailings
& Draw Vertical Text Box + J/ Review
B3 E-mall + J View
A Fina + |/ Developer
Font + / Add-ns
A Font # |/ Blog Post v
A Font Color + [/ Insert (Blog Post)
Font Size # |/ Outlining
J Format Painter + |/ Background Removal
A Grow Font
¥, Hyperiink
AR Insert Footnote
+= Line and Paragraph Spacing
b  Macros
] New
«d New Comment
%0 Next Ney Tab New Group Rename...
= Numbenna
Customizatior, mo——s
wouve Y‘J et
Keyboard shortcuts 1
Y Customize Import/Emport ¥
' oK Cancel

Page |8

EXCEL Débutant




FORMATION CAD INC par Murielle Richard

8.2.  Dérouleur de boite de dialogue

Nous retrouvons presque les mémes boites de dialogue que nous avons dans la derniére version 2003. En
cliquant sur le bouton dans le coin inférieur droit d’'un groupe.

Calibri (Corps) - 11 || AT AT |2
G I § vabe x, X" Aa~|[2~- A~

=

Police I

8.3. Barre d’outils instantanée

Des qu'une sélection est faite, un menu s’affiche permettant de changer la mise en forme.

Arial 11 ~ A" AT €

"
nvi
"

BZUS¥Y-A-¥

8.4. Barre de formule

Le contenu de la cellule est le résultat d’une formule
Le résultat de la cellule : E2 indique « =D2 *A2 », c'est-a-dire » 5 multiplié par 35.50

7 B
Presse-.. [ Police Tl Alignement Tl Nombre \Fi
E2 - £ | =D2*A2
A B \ 5 D E

1 Quantité Description m-ﬂﬂ,& Total I
2 5 Chandails CHXL200 35,50 177.50 § J
3 2 Blouses CHXL201 2075 % 59,50 $ l

1

Le contenu d’'une cellule peut aussi étre du texte ou des nombres

Le résultat de la cellule B2 = Chandails
Presse.., 1= Folice T Tignement T Tlombre ] THle Tellules
B2 -0 Jf| Chandails
A B (¥ D E F G H
1 Quantité Descriptipn Code Prix Total
2 5 Chandails CHXL200 3550 % 177,50 %

8.5. Barre de Titre

Lorsque vous ouvrez Excel, le document dans la barre de titre se nomme « Classeurl », ® et le nom du

programme « Microsoft Excel ®» A I'extréme droite, vous avez 3 boutons : Réduire®, Niveau inférieur
O et Fermer ©.

o) H2- - DEYVREE|=CYY S -0 ¥ Classeurl - Microsoft Excel - =X
il
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur @ -9 X

EXCEL Débutant Page |9
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8.6. Barre d’état

8.6.1. « Statistiques instantanées »

Le champ sélectionné dans la feuille de calcul Excel « représentant les cellules (E4 :E9) » totalise :
«118.62 » la moyenne est = 19,77 et le nombre de cellules sélectionnées est « 6 ».

[ E4 - | =SOMME(B4:D4)
A B G D E
1
2 Prix TPS vQ Total
3 5,0% 7.5%
4 Cigareftes 675 % 034 % 053 % 762 %
5 Chocolat| 295 % 015 § 023 % 333 %
6 | Passe Mensuel STCUM. 5400 % 270 % 425 % 60,95 $
7 Chandail 3575 % 179 % 282 % 40,35 $
3 Croustilles 169 % 008 % 013 % 191 %
9 Revue 395 % 020 § 031§ 446 $
10 Total 105,09 $§ $525 $8.28 18,62 §

Ma Boutique - ¥2 ol || m
I Moyenne: 19,77 SI Mb (nonwvides): & Mb (nombres): 6 lSomme: 118,62 l

En cliquant avec le contextuel dans la barre d’Etat, vous pouvez modifier I'affichage de la barre d’état,
pour modification afin de garder les commandes les plus utilisées.

Personnaliser I barre ' état

V| Mode Cellule Prét

v | Signatures Inactif

V| stratégie de gestion des informations Inactif

v | Autorisations Inactif|
Verr, maj. Inactif
Verr. num, Le

v | Arrét défil, Inactif

v | Décimale fixe Inactif
Made Refrappe

v | ModeFin

v | Enregistrement de macro Pas d'enregistrement

v || Moge Sélection

v | Numéro de page

v | Moyenne 228

v | NB (non vides) H

v || Hb (nombres) 3
Minimum a5
Maximum

V| Somme 684

V|| Afficher les raccourdis

V| Zoom 100 %
Curseur de zoom

Note:

Page |10 EXCEL Débutant
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Les mots @3

par Murielle Richard

Contextuel : LE BOUTON DROIT DE LA SOURIS PERMET DE CHOISIR UNE OPTION, MAIS ON
CHOISI OU SELECTIONNE TOUJOURS AVEC LE BOUTON GAUCHE DE LA SOURIS.

Bureau : ECRAN, LES ICONES LES PLUS UTILISEES SONT SITUEES SUR LE BUREAU.

Souris :

OBJET INOFFENSIF

9. Raccourci sur le clavier

CTRL + X

COUPER

CTRL + ECHAP

AFFICHER LE MENU DEMARRER

CTRL+C COPIER

CTRL +V COLLER

CTRL+Z ANNULER UNE OPERATION
CRTL+A SELECTIONNER TOUT

CTRL+ P IMPRIMER LA FEUILLE ACTIVE

CTRL + FIN (END)

ALLER A LA FIN DE LA FEUILLE

CTRL + POS1 (HOME) oU \

ALLER AU DEBUT DE LA FEUILLE

ALT + ENTRER

EN APPUYANT SUR ALT. ET ENTRER = PERMET D'ECRIRE DANS LA MEME
CELLULE MAIS SUR LA LIGNE SUIVANTE = (RENVOI A LA LIGNE AUTOMATIQUE)

CTRL EN GARDANT CTRL ENFONCEE = PERMET DE SELECTIONNER PLUS D'UNE
LIGNE OU COLONNE A LA FOIS

MAJ EN GARDANT «MAJ» ENFONCEE = PERMET DE SELECTIONNER PLUSIEURS
LIGNES OU COLONNES (EN BLOC)

ECHAP FERME UNE FENETRE DANS UNE APPLICATION, AUSSI: METTRE FIN AU TEXTE
OU CELLULES EN SURBRILLANCE

F1 AFFICHE L'AIDE

F2 ATTEINDRE LA FIN DE LA CELLULE (POUR CONTINUER D'ECRIRE DU TEXTE

F4 REPETER LA DERNIERE OPERATION > AUSSI: REFERENCE ABSOLUE

F5 ATTEINDRE UNE OU PLUSIEURS CELLULES

F7 VERIFICATION DE L'ORTHOGRAPHE

F11 INSERTION GRAPHIQUE (INSTANTANE)

F12 ENREGISTRER-SOUS

CTRL + F1 VOLET OFFICE

EXCEL Débutant
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10. L’'importance du pinceau dans la mise en forme

20 X Le Pinceau est un outil trés important dans Excel, il permet de reproduire la mise en
_i] forme du texte & modifier d'une maniére tres efficace. Activer une cellule contenant
e =3 le formatage a reproduire, cliquer sur Reproduire la mise en forme de l'onglet
- |&F Accueil
4 Cliquer dans la cellule a reproduire la mise en forme, apporter quelques modifications
4 Cliquer une fois dans le pinceau pour reproduire une seule fois
4 Cliquer 2 fois dans le pinceau pour reproduire autant de fois que vous le désirez

» Cliquer dans les cellules de destination

» Pour désactiver le pinceau : cliquer sur Echap du clavier ou cliquer de nouveau dans le
pinceau.

@ Pour ajouter une icone dans la barre d'outils Acces rapide, bouton droit de la souris et
cliguer sur Ajouter a la barre d'outils Acceés rapide.

10.1. Suppression de toutes les mises en forme de cellules.

1. Sélectionner le texte dont la mise en forme est a supprimer
2. A partir de I'onglet Accueil » choisir » Effacer les formats ~_

i (= = . ) 32 Insérer - P
J E Arial 10 - |A A7 |= = =||¥-| | SRenvoyerilaligne automatiquement  Standard - ij‘ ﬁjﬁ T nserE W ﬁ
53 = % Supprimer ~ E'
Coller &6 I & ~|[ii~|[%- A-||= = =||:= = = rFusionner et centrer = | $ « o, goo|[=° 52| Mise enforme Mettre sous forme Styles d n Trier et Rechercher et
- == — ||t 2 LR 2 onditionnelle~  detableau~  cellules omat = |22~ filtrer - sélectionner~
Presse-... [ Police {Fi Alignement F Nombre & Style (2 | Effacertout
[ Al - Jfie| Quantité %7 Effacer les formats
A B @ D E F G H Effacer le cantenu

11. Les déplacements et les sélections
Le curseur change de forme selon I’endroit ou il est pointé sur la feuille de calcul :

» Pour sélectionner des cellules : &P
»  Appuyer sur un bouton, ou onglet (choisir une option) %
> Déplacer un bloc %

4 Fonction recopie + et —i
DOUBLE-CLIP POUR RECOPIER SUR TOUTE LA LIGNE ENTIERE

4 Pour sélectionner une ligne ou une colonne : = et ¥

11.1. Se déplacer d’une feuille a une autre

Pointer et cliquer sur les onglets au bas du classeur. Dans les classeurs contenant plusieurs feuilles, il sera
parfois nécessaire d'utiliser la barre de défilement horizontal pour accéder a la feuille souhaitée.

W 4 » M Feuill

Page |12 EXCEL Débutant
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11.2. Se déplacer dans une feuille

Le curseur : pour aller vers la gauche €, vers la droite =, en haut A\ et en bas ¥
La touche « Entrée «»: confirme les données et déplace vers la cellule suivante
Tab : confirme les entrées et va vers la droite

Maj + Tab : revient une cellule a la fois vers la gauche

CTRL + MAJ

v v v Vv Vv

11.3. Sélectionner des cellules d’'une seule ligne ou colonne

4 Exemple : pour sélectionner toutes les cellules a I'exception du titre — Cliquer dans la
premiére cellule, CTRL + MAJ + W

; . . Atteindre Elg‘
11.4. Sélectionner une cellule (activer une cellule) e
Option 1: Saisir linformation dans lindicateur de position et confirmer
« Entrée <»
Référence :
Option 2: Appuyer sur F5: Dans la zone « Référence » inscrire la |l \
cellule de destination dans confirmer avec OK. EES) | e
Option 3: A partir de 'onglet Accueil, cliquer sur le groupe Rechercher situé a I'extréme droite
du ruban, cliquer sur Atteindre
"/:-V,\‘I = DEY Fe% A - R R T i b IR | a )= Classeurl - Microsoft Excel - 8 X
:') Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur @ - =
im e 10 - |A &| |= = =|®-| Sirenvoyeralaligne automatiquement | Standard - = 7 g | ETinséec E- L
Cnﬁ £ G I § - || &~ AA. /;'= : i : g - : $ -9 <0 00 M\seﬁrme I\'Iettm%furme St;l:ie X supprmer = | (8]~ ﬁt Re(rféeret
~ ] ‘ I I J B |t R tenneretcentrer ‘ o 00| ol 23] conditionnelle~  detableau~  cellules~ :JFU’mEt' <2~ filtrer - sélectionner
—1 Police I Alignement = Mombre = Style Cell 33 Rechercher...
Al 'r S| 22 Remplacer..,
fa) K B C D E F G H J K L M = Atteindre..,

Dans certains crasseurs plus complexes, la fenétre affichera certaines destinations, il sera aussi possible
de les sélectionner apartir de la liste dans la fenétre.

11.5. Un bloc ou champ ou plage de cellules

Les blocs sont des sélections de plusieurs cellules. On aura besoin de sélectionner des champs pour faire
des graphiques, appliquer des changements a une sélection de données, etc.

Selon la nature des blocs a créer, utiliser I'une ou 'autre des options suivantes.

11.5.1. Option 1 - Pour sélectionner une suite de cellules rapprochées

4 S’assurer que le curseur a la forme du pointeur EG’ le placer par-dessus la premiéere cellule
du bloc, en gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, le déplacer jusqu'a la derniére
cellule du bloc. Relacher le bouton de la souris.

11.5.2. Option 2 - Pour sélectionner une suite de cellules éloignées

4 Placer le pointeur o par-dessus la premiére cellule du bloc et cliquer, déplacer le pointeur
a la derniére cellule qu’on veut voir dans le bloc en gardant le doigt enfoncé sur la touche &
(Shift ou Maj.) et cliquer dans la derniére cellule qu'on veut inclure dans le bloc.

EXCEL Débutant Page |13
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11.5.3. Option 3 - Pour sélectionner des cellules qui ne sont pas en continu
» Faire un premier bloc, appuyer sur la touche CTRL et faire un autre bloc avec la souris.

11.6. Sélectionner toutes les cellules d’'une feuille

Pour des modifications qui doivent étre appliquées a toute la feuille de calcul : appuyer sur CTRL A ou
placer le pointeur a l'intersection des en-tétes des colonnes et des lignes et cliquer. La feuille entiére
apparaitra en bleu. Pour sortir de ce mode, cliquer n'importe ou sur la feuille.

11.7. Sélectionner plusieurs feuilles (créer un groupe)

La création d'un groupe permettra d’'appliquer simultanément des modifications a plusieurs feuilles d’'un
méme classeur. La facon de faire sera quelque peu différente selon que les feuilles seront en sélection
continue ou pas.

11.7.1. Sélection continue

4 Cliquer sur I'onglet de la premiere feuille de la sélection, maintenir la touche ©+ (Shift/Maj.)
enfoncée puis cliquer sur la derniére feuille de la sélection.

11.7.2. Sélection non-continue

4 Cliquer sur un onglet de la sélection, maintenir la touche CTRL enfoncée et ajouter les
feuilles voulues a I'aide d’un clic sur I'onglet par feuille.

11.7.3. Sélectionner toutes les feuilles

4 Cliquer avec le bouton droit sur un onglet de la feuille, puis cliquer sur Sélectionner toutes
les feuilles du menu contextuel.

A\ % Les onglets de la sélection apparaitront en blanc. Le message [Groupe de travail]
g s'affichera dans la barre titre. Pour désactiver un groupe de travail, cliquer sur un onglet qui
n'appartient pas au groupe de travail. Si tous les onglets en font partie, cliquer sur 'un
J d’entre eux, sauf le premier.
Note :
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11.8.

Il est possible de copier ou déplacer des feuilles dans un méme classeur ou vers un autre classeur.

Déplacer une feuille (ou copier une feuille)

par Murielle Richard

1. Pour se faire, de l'onglet Accueil, cliquer sur 'icbne Format du Groupe Cellules »w Déplacer

ou copier une feuille. Ou Cliquer sur la feuille avec le bouton droit de la souris.

ﬁ;\ HY-o-Q@FAGE"=CY, S 2 = ACHAT [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel -
= Accueil Insertion Mise en page Formules Donngées Révision Affichage Développeur @
z SIGE] -l -l [A Al =i Renvayer 3 la ligne automatiquement | Personnalisée - ij ﬁj& _L;'ﬂ i:ls"*m" i 3: %L_(' i
w3 @ s B oA s e [ i o 48 Mo, WSS S ] | - Bt

Presse-.. = Police & Alignement. g Nombre = Style Taille de Ia cellule

D2 - £[355 S Hauteur de ligne...
A B & D = F G Ajuster la hauteur de ligne
2| Largeur de colonne...

1 Quantité Description Code Prix Total &uite,,a,a,geu,d“mmm
2 5 Chandails CHXL200 3550 $ 177,50 Laiveupayidlouts

Visibilité

3 2 Blouses CHXL201 29,75 % 59,50 $ e
4 3 Pantalons CHXL202 55,50 § 166,50 $
5 5 Veston CHXL203 95,00 $ 475,00 $ (Hencmmerlaiteuile
6 8 Manteaux CHXL204 24500 $ 1960,00 f“’:““’;” “"”':'“"““”'E"
7 Protection
8 Sous-Total 2 838,50 § &y Protéger la feulle...

g TPS 6% 170,31 $ (2)| Verrouiller Ia cellule

10 TVO Z.E00, 2925 66 & Ef | Format de cellule...

2. Dans la zone Dans le classeur, cliquer sur le classeur de destination.

3. Pour déplacer ou copier les feuilles sélectionnées dans un nouveau classeur, cliquer sur

(nouveau classeur).

4. Dans la zone Avant la feuille, cliquer sur la feuille devant laquelle vous voulez insérer la feuille

déplacée (ou copiée).

5.  Pour copier les feuilles au lieu de les déplacer, activer la case a cocher Créer une copie.

Déplacer ou copier E‘E‘
Déplacer les feuiles sélectionnées
Dans le dasseur @
| AcHAT s v
Avant la fedille :
Gresr une coole.

\/s

Pour déplacer des feuilles a l'intérieur du classeur en cours, vous pouvez faire glisser
les feuilles sélectionnées sur la rangée des onglets de feuille. Pour copier des feuilles,
maintenir la touche CTRL enfoncée et faire glisser ; relacher le bouton de la souris
avant de relacher latouche CTRL.

EXCEL
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11.9. Supprimer une feuille

Da\ d QE¥adeE-|['="C"Y* =Y -4 ¥ Classeurl - Microsoft Excel - = x
23 -
= WEER e L Formules Données  Révision  Affichage Développeur @ -2 x
== = . 1 ) SaInsérer ~ bR
& | ara o A &= |[#2~| | Sirenvoyer 3 la ligne automatiquement || standard - :hj,‘ :ﬁ;'ﬂ— _;'d 37 Inserer %? E‘E}
Za =3 = F* supprimer=] | [@]~
Cotler o (|l@ 7 '8 -|[& [ A || 5 Fusionner et centrer - |'$ - % qoo|[%0 03| Miseenforme Mettre sous forme Styles de |~ -
- conditionnelle >  detableau~  cellules~ | 3% Supprimer les cellules..
- [ i« ] Al ) h ] . 1
Presse-. Police lignement Mombre il % Supprimer des lignes dans Ia feuille
Al A £ 3 Supprimer des colonnes dans la feuille
A B C D E F G H | J K L 1 5 N euil
1 ’—I L 2upprimer une feuille
T

De I'onglet Accueil » Groupe Cellules » menu Supprimer » choisir » Supprimer une feuille.
Il est aussi possible d'utiliser les fonctions du menu contextuel en cliguant avec le bouton droit sur I'onglet
de la feuille & supprimer, puis sélectionner I'option Supprimer une feuille.

11.10. Modifier la couleur d’'un onglet

A partir du menu contextuel, cliquer avec le bouton droit de la souris sur I'onglet de la feuille & modifier,
sélectionner I'option Couleur.

12. La Saisies de données dans Excel

Trois types de données peuvent étre reconnus dans des cellules :
1. Dutexte
2. Des chiffres
3. Des formules

Toutes les autres informations (les images, formes automatiques, graphiques, etc.) ne sont qu’objets qui
« flottent » sur la feuille et qui ne sont pas associées a une cellule.

L’ENTREE DE DONNEES DIRECTEMENT DANS LA CELLULE
» Placer le pointeur sur la cellule appropriée, cliquer et saisir I'information voulue.

» Confirmer les données a l'aide soit du crochet vert dans la barre de formule (cliquer avec la
souris), soit a l'aide des fleches de déplacement, du tabulateur ou encore de la touche
« Entrée < ».

L’ENTREE DE DONNEE DANS LA BARRE DE FORMULE

» Placer le curseur dans la barre de formule, saisir I'information voulue. X =

» Confirmer les données a l'aide soit du crochet vert dans la barre de formule (cliquer avec la
souris), soit a I'aide du tabulateur ou de la touche « Entrée « ».

Cette facon de procéder est certainement la plus efficace pour ajouter du texte (surtout du texte copié de
Word ou d’ailleurs).

\l/ Il arrive parfois qu’Excel interpréte certaines données d’'une maniére autre que celle attendue.

Par exemple, le « numéro de produit » 12-05, sera interpréter comme une date et traduit par
E 05-déc. Pour déjouer le formatage d’Excel, il suffit d’ajouter une apostrophe devant
J I'information. Ainsi les données entrées seront interprétées comme du texte.
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Les formules

LES OPERATIONS : I'addition, la soustraction, la multiplication et la division sont réalisables a
l'aide des opérations mathématiques présentées dans le tableau qui suit. Les opérations doivent étre
introduites par le signe égal =

Opérateurs mathématiques

+ Addition + =10+5

1 + Soustraction - =10-5

, + Multiplication * =10*5
+  Division / =10/5

Un peu plus loin, nous verrons comment effectuer une formule avec des nombres insérés dans des
cellules afin d’obtenir des résultats précis.

13. Formule simple

13.1. L’addition Comment faire ?
> Activer une cellule

» Directement dans la cellule ou dans la barre de formule/ , entrer le signe égal
=, taper 150 et I'opérateur plus +, taper 40 et appuyer sur Entrée <

> Le résultat est « 190 »

13.2. Soustraction Comment faire ?
> Activer une cellule

» Directement dans la cellule ou dans la barre de formule/ | entrerle signe égal
=, taper 150 et I’opérateur moins -, taper 40 et appuyer sur Entrée «

> Le résultat est « 110 »

13.3. Multiplication Comment faire ?
»  Activer une cellule

» Directement dans la cellule ou dans la barre de formule/: %\, entrer le signe égal
=, taper 150 et 'opérateur pour la multiplication *, taper 40 et appuyer sur Entrée +

> Le résultat est « 6000 »

13.4. Division Comment faire ?
> Activer une cellule

4 Directement dans la cellule ou dans la barre de formule/& \, entrer le signe égal =,
taper 150 et I'opérateur pour la division /, taper 40 et appuyer sur Entrée <

> Le résultat est « 3,75 »
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13.5. Recopier une formule, Comment faire ?

1. Ouvrir le classeur « Calcul », activer la feuille E2 | - & |:A2*D2 ‘ | ‘
. . A B C D E
«JanVIer » Quantité |Description |Code Prix Total |
. . 20 Cellulaire PR101 200,00$| 4000,00%
2. Activer la cellule E2. Directement dans la cellule ou 25 DVD PR102 275,00 § '
. f;r ‘ 15 Radio PR103 95,00 $
dans la barre de fonction*._________ | entrer le 5 Telaviseur | PR104 235000 %
signe égal =, cliqguer dans la cellule A2 qui 24 Lectew CD | PR10S 150008
représente la valeur 20, ensuite taper I’'opérateur Le résultat est » 4000 »
pour la multiplication *, cliquer dans la cellule D2, | % o B —A2D2 |

valeur 200 qui représente le prix unitaire et confirmer
avec Entrée « ou cliquer dans le crochet vert situé T
a gauche de la barre de formule

3. Cliquer dans la cellule E2, placer le pointeur ”EProd - | """"
sur le coin inférieur droit de la cellule E2 /II;'F

jusqu'a ce que la poignée de recopie —————— 0
i i i i T A B c D E

apparalsse (petlte croix noire +)' 1 Quantite ‘Description |Code | Prix | Total i

. . . L . |2 | 20 Cellulaire PR101 200,00$ | 4000008 |
4. Ensuite, faire glisser la poignée de recopie 2| 28 DVD PR102 275,00%
. N 4 15 Radio PR103 95,00%
jusqu’a la cellule E6. 5 | 5 Teléviseur | PR104 2350008
5] 24 Lecteur CD | PR105 150,00 %

5. Si vous avez beaucoup de ligne a recopier, AT ® | © | O £
DOUBLE-CLIC DANS LE COIN INFERIEUR 1 Quantité | Description |Code Prix Total
DROIT | 2 | 20 Cellulaire PR101 200,00 5| 4000,00%

. 3 25 DVD PR102 275,005| 6875008
L. . 4 15 Radio PR103 95,00%] 142500%
6. Voici lerésultat : 5 | 5 Téléviseur | PR104 2350005/ 1175000
6 [ —2+—TtectewrCD | PR105 150,00 $| 3600,00$
7. Enregistrer et fermer "

Note:
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13.6. Entrer le méme contenu ou la méme formule dans plusieurs cellules
Précédemment, pour obtenir une formule dans plusieurs, la méthode utilisée consistait a inscrire la formule
dans une premiére cellule et a la recopier vers les cellules voisines.

Double-cliquer dans le coin inférieur droit de la cellule a recopier.

13.7. Créer une série de nombres, de date ou de textes

La poignée de recopie permet de créer des séries de nombres, des séries d’éléments
habituellement ordonnés (jour de la semaine, mois...) ainsi que des séries personnalisées 5
Comment faire ?

Dans une feuille, pour entrer les jours de la semaine, comme lundi, mardi... Dans la cellule
A1 Taper lundi et utiliser la recopie, Excel écrira Mardi, Mercredi, etc....

Pour obtenir une série de nombres (ex. par 5), insérer dans une cellule le nombre 5 et =l
dans la cellule a droite ou en bas le nombre 10, sélectionner les 2 nombres, et faire la =
recopie 10

VOICI LE RESULTAT OBTENU: 25
30

 ’ 35

40

14. Utilisation d’'une fonction

-
LES FONCTIONS » SOMME ==— ! COMMENT LES UTILISER ?

Les fonctions sont des opérations de calcul programmées. Elles permettent d'effectuer des calculs
complexes. Toutes les fonctions sont identifiées par des mots clés.

14.1. Méthode utilisée avant les nouvelles versions

Pour insérer une fonction, appuyer sur de la barre de formule. Ou appuyer sur =2 bouton appelé
« Somme automatique ou icdbne Sigma». Cette option vous donne accés aux fonctions les plus
couramment utilisées: somme automatique, moyenne, minimum, maximum, compteur, l'option
« autres fonctions » ouvrira la boite de dialogue « Insérer une fonction ». Vous trouverez ces deux
boutons, soit dans I'onglet ACCUEIL, soit dans I'onglet FORMULES.

Dans la boite de dialogue Insérer une fonction, les fonctions ont été regroupées par catégorie pour faciliter
leur repérage. Pour insérer une fonction, sélectionner la catégorie, dans la zone » Sélectionnez une
fonction, choisir la fonction, appuyer » OK. Il est aussi possible d’utiliser la zone de recherche afin de
trouver la fonction désirée.

Accueil  Insertion  Miseenpage | Formules Données  Révisi
f:\f X Somme autamat\queq # Logique - (G, Recherche et référence -
§ Texte - [® Maths et trigonométrie - T
Insérer une = ot =
fonction Moyenne heure ~ (] Plus de fonetions ~ ) P
NEB ue de fonctions i &
-
Al May, Ly ‘ka ‘ﬁ
A i 3 D E F &~ =
N — i e B
2 Autres fonctions... f\\tre[' sélectionner
Edition
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14.2. Lasomme d’'une colonne, Comment faire ?

4 Insérer les chiffres suivants : A | B
1 2561
Al » 256 2 548]
A2 » 548 | 3 | 236,
4 5469}
A3 » 256 5 1 !
A4 > 5469 L TE =
T [SOMME(nombre1; [nombre2]; ...J |

4 Cliquer dans la cellule A6, puis sur Somme automatique 2.7 dans l'onglet Accueil ou
Formules, Excel va suggérer une sélection de données a additionner. Si les données sont
celles désirées, valider en appuyant sur Entrée +

> Laréponse est«6 529 »

UNE AUTRE METHODE POUR OBTENIR UNE SOMME :

»  Sélectionner les données que vous désirez additionner, arréter dans la cellule oli vous désirez
obtenir la réponse et cliquer dans la somme automatique.

\W

Pour connaitre la somme des données d’une sélection sans utiliser de formule
E (pour faire une vérification par exemple), il suffit de sélectionner la plage de
3 données concernée. La somme s’affichera sur la barre d’état.

14.3. Nouvelle méthode avec les nouvelles versions
A partir de L'ONGLET FORMULES

Dans le Groupe Bibliotheque\de fonctions, cliquer dans la fonction désirée, la fenétre Arguments de
la fonction s’affichera.

Arguments de la fonction d
- L'E‘ . B L} ? & _j ;‘jlv ey e NON
1 _Ey Valeur_logique =
- Accueil Insertion Mise en page rmules Données Révisiol _
- - : o i Inverse la valeur logique de ['argument: renvoie FAUX pour un argument VRAI et VRAI pour un argument FAUX,
Z Somme automatique ~ ﬁ‘? Logique ~ E_Jv Recherche et référence =
- 23 L Valeur_logique estune valeur ou une expression dont 'évaluation peut étre VRAI ou FAUX.
E-— Utilisee(s) récemment 7 [A Texte = [i® Maths et trigonometrie ~
Insérerune . .
ey T = . =
fonction Lﬁj Financier = i‘j Date et heure = (] Plus de fonctions = i
Bibliothéque de fonctions #ide sur cette fonction
.
N
Note
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14.4. ASSISTANCE FONCTION
CET EXERCICE VISE A VOUS AIDER A L'UTILISATION DE FONCTIONS ET DE L'ASSISTANT
FONCTIONS
1. Ouuvrir le fichier « Calcul », feuille « Statistique »
2. Activer la cellule B15 pour obtenir la moyenne de « I’examen 1 »
3. Taper =, tape MOYENNE, taper parenthése « (» + les cellules contenant les résultats de
« Examen 1 » =MOYENNE(B4 :B13), le résultat est « 69,7 »
4. Si vous voulez obtenir la note « Maximale », vous taperiez « MAX» ou pour la note
« Minimale », vous taperiez « MIN »
5. Nefermer pas

15. ADRESSES RELATIVES OU ABSOLUES

15.1.

15.2.

15.3.

Adresse Relative :

> Dont la formule s’ajuste lors d’'une recopie.

Adresse Absolue :

»  Adresse fixe, elle ne se modifie pas lors d'une recopie.

Touche F4, pour obtenir la référence absolue

» La cellule choisie pour effectuer la formule demeure la méme.
colonne et méme ligne lors de la recopie.

EXEMPLE D’ADRESSES RELATIVES :

A B C D
1 Quantité Description Prix Total
2 20 Cellulaire 200 =A2*C2
3 25 DVD 275 =A3*C3
4 15 Radio 95 =A4*C4

EXEMPLE D’ADRESSES ABSOLUES :

A B C D
1 Description Prix TPS TVQ
2 5% 9,975%
3 Cellulaire 200 =B3*$C$2 =B3*$D$2
4 DVD 275 =B4*$C$2 =B4*$D$2
5 Radio 95 =B5*$C$2 =B5*$D$2

par Murielle Richard

Excel retourne dans la méme

EXCEL Débutant
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16. La mise en forme d’une feuille de calcul

Les fonctions de mise en forme permettent de personnaliser la présentation de la feuille en changeant son
apparence. Les exemples qui suivent serviront a améliorer I'apparence de la feuille « Janvier » du classeur
« Calcul ».

\/ Les modifications de la mise en forme d’une feuille, comme le nom I’indique,
s’appliquent a une feuille (la feuille active). Si des modifications étaient
g souhaitées sur I’ensemble d’un classeur ou sur plusieurs feuilles, il suffirait de
J sélectionner les feuilles concernées avant d’effectuer les modifications.

16.1. Largeur de colonne et hauteur de ligne

POUR MODIFIER LA LARGEUR D’UNE COLONNE OU LA HAUTEUR D'UNE LIGNE

Les feuilles de calcul Excel sont créées suivant un certain modeéle. Il arrive régulierement que ce modéle
doit étre modifié pour répondre aux besoins de ['utilisateur.

Si dans une cellule apparalt un message d’erreur comme ceci : « ####### », ce message indique gue la
colonne est trop étroite et que les données gu’elle contient ne sont pas visibles.

POUR AJUSTER LES COLONNES, VOICI COMMENT FAIRE?

Sélectionner les colonnes visées, (qui affichent des cellules avec ceci « ##H####H# » Avec le pointeur en
forme de demi-croix fléchée, double-cliquer sur n'importe quelle rencontre de deux colonnes activées.

+

D E
Pour une seule colonne, faire glisser : la bordure située a droite de I'en-téte de
colonne jusqu’a obtenir la largeur souhaitée. Ou aprés avoir sélectionné la ou les colonnes pour lesquels
une nouvelle largeur est désirée, Comment faire?

Onglet Accuell
Format du

Largeur de colepne » Taper la largeur désirée

Hauteur de ligne »Japer la hauteur désirée

v v v v Vv

Appuyer sur OK

v Largeur de colonne @FE|

Largeur de colonne : 16,5

OK ][ Annuler ]
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16.2. Insertion de lignes et colonnes

POUR INSERER UNE COLONNE. COMMENT FAIRE ?
1. Ouvrir le fichier « Calcul », feuille « PRIX »

2.  Nous avons besoin d’ajouter une colonne. Placer le curseur dans la colonne a droite de la
destination de la nouvelle colonne, ici dans la colonne « C »

3. Dans l'onglet Accueil, cliquer sur Insérer du Groupe Cellules

4. Choisir » Insérer des colonnes dans la feuille

5. Taper le titre « Quantité » dans la cellule « C2 » de la nouvelle colonne

6. Cliquer » Insérer des lignes dans la feuille pour insérer des lignes

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisian Affichage Développeur @ - =
j; Arial -2 AN = | | SiRenvoyerlaligne automatiquement | Pourcentage - ij ﬁj—ﬁ“ ;& ;;ﬂ‘”!;"sé":'desce”UIesm‘n‘-\/ L\
) & £ 8~ &- A= 5| | [ Fusionner et centrer - |8 ~ % 00| %8 %8| M'ZE:”U"’I"E ’\“ngﬁtig"“’ﬂ”"? Sf!‘tl‘ﬂls de |/ —— o Ta el
. = Palice i Alignement i Nombre i Style “4" | Insérer des colonnes dans la feuille
Lrtissement de sécurité  Les connexions de données ont été désactivées Options... | =T Tnsérer une Feuille

7. Enregistrer et ne fermer pas

16.3. Suppression de lignes et colonnes

POUR SUPPRIMER DES LIGNES OU DES COLONNES. COMMENT FAIRE ?
1. A partir du fichier « Calcul », feuille « PRIX »
Nous constatons que I'entrée de la ligne 7 est erronée. Nous allons supprimer la ligne entiére

2
3. Placer le curseur sur laligne a supprimer, ici la ligne 7.
4. Ruban Accueil » Groupe Cellules, sélectionner Supprimer les lignes dans la feuille

Ca) i BN AN I SR G 1 P2 5 R - ¥ ompatibilité] - Microsoft Ecel -y
>4 Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ® - 2 Xx
Coller : . : 3 = == = ‘”) “ S t - HlE= ud -0 00 H‘seri%a'me v'em:;f!mme St |:Ze = I».m‘unev ﬂ '{“(“ ""‘Lf}" -
v J 0 2 8 ~|| | O 4| | . AIE/ )| £ Pusionner et centre - $- % 00| & conditionnelle~  de tableau * Le‘lluler aw Supprimwygies cellules.
Presse-... Police . Alignement . Nombre - Style S| Supprimer des Rgnes dans la feullle
@ Avertissement de sécurité Les connexions de données ont été désactivées Options
s # Supprimer une feuille
Al ~ £ Chandail
\// Les ajouts et suppressions de lignes et de colonnes sont facilement accessibles
du menu contextuel. Pour utiliser le menu contextuel, placer le curseur soit sur
g I’en-téte de la colonne, soit sur le numéro de la ligne, de maniére a activer toute la
colonne ou laligne et de cliquer sur le bouton droit de la souris.

J
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16.4. Masquer/Afficher des lignes, des colonnes ou une feuille

Pour mieux visualiser un grand tableau ou pour cacher des données qui ne doivent pas étre imprimées, on
utilisera la fonction Masquer. Pour les faire réafficher les lignes ou colonnes masquées, on utilisera
Afficher.

Nous pouvons également Masquer une feuille, on utilisera la méme méthode pour la masquer et pour
réafficher celle-ci.

POUR MASQUER DES LIGNES OU DES COLONNES. COMMENT FAIRE ?

Sélectionner la ligne ou la colonne a masquer
Cliguer dans l'onglet Accueil » Groupe Cellules » Format
Dans le menu déroulant Visibilité Masquer & Afficher

M w NP

Choisir parmi les 6 options disqonibles.

{*=Insérer ~ E: %? Lﬁ

 Supprimer ~
T Trier et Recherc
= JFormat ~ L" filtrer - sélectio
Taille de la cellule
Il Hauteur de ligne

Ajuster la hauteur de ligne
e

1 Largeur de colonne
Ajuster |a largeur de colonne

Largeur par défaut

Visibilité }
Masquer & afficher 4 \
Organiser les feuilles Masquer les lignes

Renommer la feuille
Masquer les colonnes

Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet » Magsquer la feuille
Protection Afficher les lignes
iy Protéger lafeuille. =
B Y Afficher les colonnes
&) Verrouiller la cellule
Afficher la feuille...

A Format de cellule...

Note :
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17. La mise en forme de données

17.1.

Modifier la mise en forme des cellules

par Murielle Richard

Pour modifier la mise en forme d’'une ou plusieurs cellules dans Excel, cliquer dans I'Onglet ACCUEIL.
Pour ouvrir la boite de dialogue « Format de cellule » qui comprend 6 onglets, plusieurs options s’offrent
a vous dans les Groupes suivants:

» Police «
. <
»  Alignement*
» Nombre <«
.-/63:,\\ = B 0= Y & o =" R N B - = Factyre [Mod
R |
—/’ Accueil Insertion Mise en pag Formules Données Reévision Affichage Développeur
_=| & Arial 10 || A alll[= = g”%’}"l =" Renvoyer & |a ligne automatiquemen Standard =
- B : : =
Coller e £ 8§ -||#E -3 Al||||= = =||z= £=|| =3 Fusionner et centrer - |'& -~ % o000|| %8 58| Mise
- - y v = " condif
Presse-.. = Police 11- Alignement = Mombre
(0] - f"l 0.06 Format de cellule : police (Cirl+=Maj=F)
iy B EEiciba | lai Bolice da la boite o = [e

17.1.1. Onglet « Police »

Police = style de I'écriture

Style,G | S
Taille du texte

N o gk wbd

Apercu

Soulignement, choix de 4
Couleur de la police
Attributs, choix de 3

Format de cellule

Mombre || Alignement || Poiice || Bordure | Remplissage | Protection
Police : Style Taille :
Arial Mormal 10
T Angsana Mew ~ 8 ~
= ;;\ag;-:rjrargs(; arent o — | |Gras 9 &_ =
Gras italique 11
I Arial Black 12
Arial Marrow v 14 v
Soulignement : ouleur :
[Aucn (4] ~| é Automatique | [# Police normale
Attributs Apercu
[ earre
[ Exposant @ @ AaBbCovyZz
[ indice
Police TrueType, identique & I'écran et & limpression.

] [ Annuler

POUR MODIFIER LE STYLE DE LA POLICE COMMENT FAIRE?

Ouvrir le classeur « Calcul », activer la feuille « Janvier »

Dans l'onglet Accueil, cliquer sur » Gras

Choisir la police » Script MT Bold, Taille » 16

Police, puis » Style, choisir » Gras »,

1.

2. Sélectionner la « ligne 1 »
3.

4.

5.

6.

7. Cliquer sur OK

8.

Dans Police, choisir » Script MT Bold et taille » 16.

Enregistrer les modifications, sans fermer

Ou & partir de I'onglet Accueil, activer la boite de dialogue Format de cellule dans Groupe »

EXCEL Débutant
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17.1.2. Onglet « Motif »

APPLIQUER DE LA COULEUR A UNE CELLULE

1.
2.

par Murielle Richard

A partir du classeur « Calcul », activer la feuille « Janvier »

Sélectionner les cellules A1 a E1 ou les plages de cellules a remplir d'une

couleur

Dans I'onglet Accueil, cliquer sur 'icone

» choisir une couleur.

Ou a partir de lI'onglet Accueil, activer la boite de dialogue Format de | m 0o
cellule » du Groupe Police, cliquer dans I’onglet Motif » choisir une

couleur.
Cliquer sur OK

17.1.3. Onglet « Bordure »

-

Couleur deremplissage

| Aucun remplissage

Autres couleurs. ..

APPLIQUER DE LA COULEUR ET OMBRAGE A UNE CELLULE

1.
2.

3.

A partir du classeur « Calcul », activer la feuille « Janvier »

Sélectionner les cellules ou les plages de cellules a remplir d'une couleur, ici A1 a E1

Dans l'onglet Accueil, cliquer sur I'icon

Script MT Bold  ~ Lsy
G I 8 vll_dv &'é'l

il

Police

Choisir le style et la couleur
de la bordure a appliquer (a
droite de la fenétre)

Contour = appliquer la
bordure autour des cellules
sélectionnées

Intérieur = appliqguer la
bordure a [intérieur des

cellules sélectionnées

Ou cliquer sur le type de ligne qui servira
de bordure, dans le cas présent, nous
désirons appliquer une bordure épaisse
(dans Style), la couleur Bleue foncée
(dans couleur) et appliquer la bordure

sous les

cellules sélectionnées.

Cliquer sur OK

ouvez accéder a la Boite de dialogue
« Format de cellule » en cliquant soit dans E)
groupe Police, ou Alignement ou Nombre, et

choisir 'onglet « Bordure ou Motif »

Format de cellule

Nombre | Alignement

Ligne

Style :
Aucune nm———

Couleur :

Automatique

Le style de bordure sélectionné peut étre appligué en diquant sur 'une des présélections, sur
l'apergu ou les boutons d-dessus.

Bordures, cliquer sur » Autres bordures

\\y/

Police || Bordure | | Remplissage | Protection

Présélections

Aucune  Contour  Intérieur

Bordure

Texte Texte

Texte Texte

s [
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17.1.4. Onglet « Nombre »

APPLIQUER UN FORMAT DE DATE

1. Pour afficher une date telle que nous | I
ABC Standard -

désirons I'afficher, Taper : w 07-02-24 pour 123  Aueunformat particulier
obtenir le 24 février 2007

2. Le résultat dans la cellule aprés validation
est celui-ci : » 2007-02-24.

3.  Pour modifier le format de date, a partir de
l'onglet Accueil, cliquer sur » Date du¢
Groupe Nombre pour afficher les options,

EXCEL vous offre le format de date Court
et Date longue.

Nombre
39137,00

Monétaire
39137,00 §

‘Comptabilité
39137,00 §

Date courte
2007-02-24

Date longue
24 février 2007

Heure
00:00:00

Pourcentage

4. Si toutefois, le format proposé ne vous ST ] s
convient pas encore, cliquer sur » Autres® |8 - % o002 2o % s
formats numériques V||| 108 e

5. Dans la boite de dialogue » Format de Hambre - p—

Cellule » Groupe Nombre, choisir Date

Format de cellule
6' SéIeCtlonner un format de date dans Typ | Mombre | Alignement Police Bordure Motifs Protection
7 . Catégorie : Exemple
24 février, 2017 H | [standard - 1900-01-00
MNombre
Monétai Type :
24-02-2017 \qcsaeita'gﬁibé 20010519 -
. g 01-03-14
24 févr. 2017 Paurcentage 0111&4333-1041
Fraction 14-03-01
24-02-17 Sdentifique 14 mars, 2001
Texte 14 mars 2001 v
24 de Febrero de 2017 _ _ _ :
Alignement Police Bordure Motifs Protection
Pour obtenir dautres choix sUpplémentaires Catégorie ; Exemple
Nombre » Catégorie » Personnalisées Standard @] | 24 deFebrero de 2007
Monétaire Type:
Comptabilité 14-03-01 3
Excel peut transformer votre réponse ? 14301

dans un format de nombre qui peut
ne pas vous convenir.

2001-03-14
Miércoles, 14 de Marzo de 2001
Migrcoles 14 de Marzo de 2001

14 de Marzo de 2001 b

Spedial ¥

\Earamétres régionaux (emplacement) :

| Ezpagnal (Venezuela) v |

Note:
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AFFICHAGE D’UN NOMBRE NEGATIF, DECIMALE OU SEPARATEUR DE MILLIERS

Voici une autre opération a étre réalisée a I'aide du menu présenté dans I'exemple précédent. Pour modifier
le format du nombre, sélectionner les cellules & modifier.

»

A partir de I'onglet Accueil, activer la boite de dialogue Format de cellule dans » Groupe
Nombre.

Sélectionner la catégorie appropriée (nombre ou monétaire), dans la zone Nombres négatifs,
sélectionner le style d'affichage des nombres négatifs désiré.

Dans Nombre, choisir I'option 000 « utiliser le séparateur de milliers »

. .. . L. . ) &0 00
Dans catégorie, Nombre choisir 'option nombre de décimales a afficher. =2 =

EXEMPLE :

1.

Dans une cellule, taper 123456789, et valider avec le crochet de la

barre de formulel v f-"f| 123456789 |
R [ B 00| | 2B 57R
A partir de I'onglet Accueil, dans » Nombre Standard choisir I'option ezl A

Standard T

re
« Utiliser le séparateur de milliers » <

<«

Cliquer 2 fois sur licbne « réduire les décimales » pour réduire les
décimales a zéro. Voici le résultat : 123 456 789

AFFICHER LES NOMBRES SOUS FORME DE FRACTION

Note

1.

Taper 4,75 dans une cellule (nouvelle
K Format de cellule
feuille ou nouveau classeur)
< . , . . Mombre | Alignement | Police || Bordure | Motifs | Protection
A partir de I'onglet Accueil, activer la e Exemple
boite de dialogue Format de cellule » Stangard Al | 434
Mombre
Onglet Nombre Monétaire Type :
: PR - Comptabiite Dunchifre(ym [
Dans la liste Catégorie, choisir » Date De deux chiffres (21/25)
. S Heure De trois chiffres (312/243)
Fraction, dans Type » choisir D’un ﬁﬁﬁ% Demis (1/2)
K . SR Quarts (2/4)
chiffre (1/4), cliquer sur OK Scientifique Huitiémes (4/8)
;E’fb.e | | |Seiziemes (5/15) v
La valeur 4,75 se transformera pour pece

4%,
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APPLIQUER UN SYMBOLE MONETAIRE

Il est aussi possible d'ajouter le symbole monétaire en sélectionnant les cellules a mettre en forme et en
cliquant sur le symbole monétaire $ dans la barre de menu.

Sélectionner les colonnes: D et E

Catégorie : Exemple
PN . 3 . . Standard ~ Pri:
Ou a partir de I'onglet Accueil, activer la || nonk —————
~ . BHE |r = jombre de deamales : 2 c
boite de dialogue Format de cellule, Comptabilis Symbole :
i Heurs R
cliquer sur » Nombre Pourcentage v
. L, . . rc?:n F'ﬁ? e Mombres négatifs :
Dans la liste Categorie, cliquer sur e Lizawe |
~ . .. Spédial ~ 1234,10 & -
Monétaire, choisir « $ » dans Symbole (1234,10%)

Modifier les cellules D9 et D10 pour le

symbole

A partir de la feuille « Janvier » (fichier

Calcul ) Format de cellule E] El

Mombre | Alignement Police Bordure Motifs | Protection

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez
':'Jl'lﬁ les formats Comptabilité pour aligner les dédmaux dans une colonne.

(pourcentage)

17.1.5. Onglet « Alignement »

MODIFIER LA POSITION DU TEXTE DANS UNE CELLULE

1.

10.
11.

12.

A partir du classeur «Calcul », activer la feuille « Janvier »

Sélectionner les cellules ou les plages de cellules : A2 a A6

Dans I'onglet Accueil, cliquer sur I'icone

Ou a partir de I'onglet Accueil, cliquer sur l'icone du Groupe Alignement pour activer la boite
de dialogue Format de cellule

Dans alignement du texte, horizontal Choisir « centré », cliquer sur OK

Sélectionner les cellules B2 a B6, dans alignement du texte, retrait, cliquer pour obtenir la
valeur « 1 », cliquer sur OK

Sélectionner laligne « 1 », dans alignement du texte, Vertical : Choisir « centré », cliquer
sur OK

Insérer une nouvelle ligne au-dessus de laligne « 1 »
Taper le texte suivant : « Ventes du mois de Janvier »
Sélectionner les cellules : A1 4 E1

Dans le contréle du texte : choisir w Fusionner les cellules, dans alignement du texte,
horizontal » choisir centré, cliquer dans I’'onglet Police pour modifier la taille & « 16 »,
modifier la police »Script MT Bold, et mettre en gras, cliquer sur OK

Enregistrer les modifications, sans fermer
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17.1.6. Autres options dans I'onglet « Alignement »

par Murielle Richard

Renvoyer a laligne
automatiquement

§ Renvoyer & la ligne automatiquement

Ajuster

Fusionner les cellules

E Fusianner et centrerq
=z
=
i3
e

Fusionner et centrer
Fusionner
Fusionner les cellules

Annuler Fusionner cellules

Orientation du texte

Texte sur plus d’'une ligne dans une méme

cellule Murielle
Ou a partir du clavier, appuyer sur « ALT + [Richard

ENTRER »

Modification de la police pour permettre de
visualiser tout le contenu de la cellule, la
police demeure la méme

Cette option permet de convertir un groupe de cellules en une seule.

Surtout utiliser pour les titres et sous-titres

IMu rigle Richard .I

i Arial

i s . .
=1 Renvoyer a la ligne automatiguement  Personng

il

Raotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre

Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre

Permettre au texte de s'afficher soit
horizontalement, verticalement ou entre les
deux (oblique)

Orientation

~ 10

e |

B
p
B Texte vertical
4l
I&-
A

Rotation du texte vers le haut

Raotation du texte vers le bas

Eormat de cellule - Alignement

Alignement du texte : vertical

Alignement du texte : horizontal

Haut, centré, bas, ou justifié

Gauche, centré, droite, ou justifié
Outil de mise en retrait

Mmoo omo—

Bas F
Haut A
Centré 3
Justifié b

[ Nombre | { Alignement | police | Bordure |

| Protection |

Alignement du texte
Horizontal :
Standard
Vertical :
Bas

Orientation

. .

]z' Retrait : S
5 < @
=]

Contréle du texte *

Texte —— ¢

noexn -

Justification distribuée

[] Renvoyer 3 la ligne automatiquement * "

[T] Ajuster

[7] Fusionner les cellules
De Droite & Gauche

Orientation du texte :

15| degrés

Contexte

=
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18. Mettre sous forme de tableau

Toutes ces modifications sont intéressantes mais demandent beaucoup de temps (et parfois d’imagination),
alors pourquoi ne pas laisser Excel faire un peu de travail pour nous.

1. A partir du classeur « Calcul », activer la feuille « Janvier »)

2. Sélectionner les cellules ou les plages de cellules : A2 a E12
3. Dans l'onglet Accueil, cliquer sur Mettre sous forme le tableau

etion  Miseenpage  Formules : évsion  Affichage  Développeur @- 7 x
Al - Jfi| Ventes du mois de Janvier
A B c D E F
« Vet d et de et ===
P Cuantité  Descriptian Cade Pz Gatal e S
SEEE= = ———
3 20 Cellulaire PR101 200,00 $ 4 000,00 § BEEES ===== ===z
4 25 DVD PR102 275,00 % 6 875,00 § oven
5 15 Radio PR103 95,00 % 142500 $
6 5 Téléviseur PR104 2350,00 $ 11750,00 $
7 24 Lecteur CD PR105 150,00 $ 3600,00 §
8
9 [Sous-Total 27 650,00 $
10 [TPS 6%  1659,00 $
11 {Tva 7,50%  2198,18 $
12 | Total 31507,18 $
13 K Ol

4. Choisir une forme
5. Cliquer sur OK

6. Cliquer sur Annuler la derniere opération, ou CTRL + Z

18.1. Attention pour convertir en plage

Lorsque vous aurez converti votre tableau en plage et que vous effectuez une modification
(Exemple : Trier sur une autre colonne), Les formules déja insérées dans le tableau ne
respecteront plus le tri.

Il va falloir recommencer toutes vos formules.

19. INSERTION DATE

19.1. Option 1: DATE STATIQUE, Date qui ne sera pas mise a jour
»  Activer la cellule de destination afin d’'insérer la date du jour

»  Appuyer sur la touche « CTRL », puis la touche point-virgule «; » a la fois. La date
d’aujourd’hui apparait. « CTRL + ; »

19.2. Option 2 : Date qui sera mise a jour

Insérer une date qui sera mise a jour lors de prochaines utilisations du classeur. Comment faire ?

Activer la cellule de destination, TAPER : Le signe = et taper AUJOURDHUI, ajouter une parenthése
ouvrante et fermante (). Confirmer avec Entrée +

A =AUJOURDHUI()
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Pour modifier le format de date
> Sélectionner la cellule a formater.

» A laide du menu contextuel obtenu en cliquant avec le bouton droit de la souris, cliquer
sur Format Cellule

» Onglet » Nombre, dans catégorie, choisir I'option » Personnalisée.

4 Dans la zone type, entrer le code suivant : jj mmmm aaaa (voir légende des codes dans
annexe page 46)

20. Gestion des longs tableaux Excel

20.1. Figer les volets, libérer les volets

Cette fonction permet de contrdler I'affichage d'un grand tableau. Elle permet par exemple d’insérer des
données dans des cellules éloignées d’'une ligne ou colonne titre.

1. Ouvrir le fichier « Calcul », feuille « Chocolat »

2. Pour démasquer une feuille : Onglet Accueil » Groupe Nombre » Format w» visibilité »
Masquer & Afficher » Afficher lafeuille

3. Pour insérer la valeur « 250 » dans la cellule P12 tout en s’assurant d’'insérer la valeur dans la
ligne représentant « Nuit fruité »

4. Sélectionner une cellule dans le tableau, dans I'onglet Affichage » Groupe Fenétre »w Figer
les voleti » Choisir Figer la prem?re colonne

nregistrer ange - = e N A
[ riger s votets =] 7 articne <14 | respace de travail_de fenét [ Figer Ie} volets - = - 2149 | Iespace dej
Figer les vjlets U‘;érer les volets
E Garde deWgnes et des colonnes visibles lors de dé) ;E] D toutes les lignes et les colonnes
dans la felille de calcul (par rapport a |2 sélection actuelle). e Taire défiler |a feuille de calcul entiére.
Eiger la ligne supéricure i e les volets de la feuille
Garde a I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste arde 3 TEcran 13 igne superieure lors du
de la feuille de caleul. o
L = défilement du reste de la feuille de calcul,
Figer la premiére colonne e e
Garde & I'écran la premiére colonne lors du défilement du L AL LD
e et I caleai? Garde & I'écran la premiére colanne lors du
I I i

5. Déplacez-vous dans le tableau avec la glissiére horizontale jusqu’a la colonne « Décembre »,
et sélectionner la cellule P16, entrer la value « 250 » dans la cellule.

6.  Le tout complété, Cliquer dans » Libérer les volets de I’'onglet Affichage » icone » Figer
les volets

20.2. Fractionner et supprimer le fractionnement

4 Sélectionner maintenant la Colonne H, dans l'onglet Affichage » choisir » Fractionner

4 Comparez le « Trimestre 1» avec le « Trimestre 3 ». Observer que le tableau est
maintenant divisé en 2.

4 Retirez ensuite le fractionnement, dans I'onglet Affichage » Désélszctionner » Fractionner

D-, H9- D& 7 % ") ;E‘]' e Fe) " Calcul [Mode def compatibilité] - Microsoft Excel
il
—) Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
El Ll Apercu des sauts de page Regle | Barredeformule | ) [N = | 3 Mouvelle fenétre [ Fractionner] | 1 ~1 (= =
3 FO F F :l
> 15| Affichages personnalisés || (¥ Quadrillage 7| Titres 1) m =y = Réorganiser tout — Masquer 3 H b =23
MNormal|Mise en . - Zoom 100% Zoom sur . Enregistrer Changement = Macros
page |3 Plein écran ¥| Barre des messages \a sélection || B Figer les volets = (] Afficher 24 | Fespace de travail de fenétre = Z
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
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21. Filtrer des données dans une plage ou un tableau

Le filtrage des données constitue un moyen rapide et aisé de rechercher et de manipuler un sous-ensemble
de données d'une plage de cellules ou d'un tableau. Exemple, vous pouvez effectuer un filtrage pour
n'afficher que les valeurs que vous spécifiez, pour afficher les valeurs supérieure ou inférieure ou pour
afficher rapidement les valeurs en double.

Une fois que vous avez filtré des données dans une plage de cellules ou dans un tableau, vous pouvez soit
réappliquer un filtre pour obtenir des résultats a jour, soit effacer un filtre pour afficher a nouveau la totalité
des données.

Pour utiliser le filtrage sans attendre, sélectionnez au moins une cellule dans une plage ou dans un tableau
Excel, puis cliqguez sur le bouton Filtre (onglet Données, groupe Trier et filtrer).

A AlZ /
ﬁl Trier Filtrer

'(/ Avance

Trier ot filtrar

Les données filtrées n'affichent que les lignes qui répondent aux spécifiés et masquent celles que vous ne
voulez pas afficher. Une fois les données filtrées, vous pouvez les copier, les modifier, les mettre en forme,
les représenter sous forme de graphique et les imprimer sans les réorganiser ni les déplacer.

Vous pouvez également filtrer les données dans plusieurs colonnes. Les filtres sont additifs, a savoir que
chaque filtre supplémentaire est basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage le sous-ensemble
de données affichées.

21.1. Les trois types de filtres

» Texte
4 Nombre
» Date

21.2. Pour annuler un filtre ou Réappliquer le filtre

> Une liste déroulante de filtrage ™ lindique que le filtrage est activé, mais non appliqué.

4 Un bouton Filtre =¥ indique qu'un filtre est appliqué. Si vous désirez annuler le filtre, I'option
Supprimer le filtre est dans le menu déroulant.

> Des données ont été ajoutées, supprimées ou modifiées dans la plage de cellules ou la
colonne du tableau.

4 Réappliquer le filtre, veut dire que celui-ci va filtrer de nouveau avec notre derniere
commande.
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21.3.

Filtrer du texte

La sélection de valeurs dans une liste et la recherche sont les méthodes de filtrage les plus rapides. Lorsque
vous cliquez sur la fleche dans une colonne dont le filtrage est activé, toutes les valeurs de cette colonne
apparaissent dans une liste. L'illustration suivante montre trois méthodes de filtrage rapide des données.

21.4.

~ | Prénom v Ville ~ | Département ~ Embaucl
Trierde AaZ A
= Entretien Avril
Trierde Ja A
Finance Octobre
Trier par Jleur
Marketing Juin
Finance Mars
’larkmmﬂ lanviar \
Filtres textuels . Est égal a
jeol Est différent de...
v (Sélectionner tout) Commence par...
v Bouchervile -
Bou e Se termine par...
v Laval
v|Lavaltne Contient..
v b
= Morfea Ne contient pas...
v Québec

| Rimousk Filtre personnalise

Utilisez la zone Rechercher pour entrer du texte ou des nombres sur lesquels effectuer la
recherche.

Sélectionnez et désélectionnez les cases a cocher pour afficher les valeurs qui se trouvent
dans la colonne de données.

Utilisez les critéres avancés pour trouver les valeurs qui répondent a des critéres particuliers.
Sélectionnez une plage contenant des données alphanumériques.

Sous l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Filtrer.

Cliguez sur la fleche ™ se trouvant dans I'en-téte de colonne.

Dans cette liste, activez ou désactivez la case a cocher d'une ou de plusieurs valeurs de
texte a filtrer.

Critere : Filtre personnalisé.

»

Dans la zone affichée sur la droite de la boite de dialogue Filtre automatique personnalisé,
tapez du texte ou sélectionnez la valeur de texte appropriée dans la liste.

Pour filtrer la colonne de la table ou la sélection de sorte que les deux critéres soient vérifiés,
sélectionnez Et.

Pour filtrer la colonne de la table ou la sélection de sorte que I'un des deux critéres, voire les
deux, soient vérifiés, sélectionnez Ou.
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21.5. Pour filtrer des nombres

1. Effectuez I'une des actions suivantes :

2. Sélectionnez une plage contenant des données numeériques.

3. Sous l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Filtrer.

»

Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des
données numériques.
. R 1 A
Cliguez sur la fleche ™ se trouvant dans I'en-téte de colonne.
Dans cette liste, activez ou désactivez les cases a cocher des nombres a filtrer.

La liste peut contenir jusqu’'a 10 000 nombres. Si elle contient beaucoup de nombres,
désactivez la case a cocher (Sélectionner tout) en haut et sélectionnez les nombres
sur lesquels le filtre doit porter.

Pour filtrer les données par nombres au-dessus de la moyenne, cliquez sur Au-dessus
de la moyenne.

Pour filtrer les données par nombres en dessous de la moyenne, cliquez sur En
dessous de la moyenne.

21.5.1. Critere : Filtre personnalisé. (Nombres)

EXEMPLE, POUR FILTRER LES NOMBRES EN FONCTION DE LIMITES SUPERIEURE ET
INFERIEURE, CLIQUEZ SUR ENTRE.

»

Note:

Dans la ou les zones affichées sur la droite de la boite de dialogue Filtre automatique
personnalisé, tapez des nombres ou sélectionnez-en dans la liste.

EXEMPLE, POUR FILTRER LES NOMBRES ENTRE 25 ET 50, TAPEZ 25 ET 50.

Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs criteres de filtrage.
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Z1.6:

Filtrer des dates ou des heures

Effectuez I'une des actions suivantes :

par Murielle Richard

Sous l'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Filtrer.

Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des dates
ou des heures.

Cliquez sur la fleche | ¥ Ise trouvant dans I'en-téte de colonne.

Pointez sur Filtres chronologiques et effectuez I'une des opérations suivantes :

»

Cliguez sur un des opérateurs de
comparaison (Est égal a, Avant, Aprés ou
Entre) ou sur Filtre personnalisé.

Dans la zone affichée sur la droite de la
boite de dialogue Filtre automatique
personnalisé, entrez une date ou une
heure, sélectionnez une date ou une heure
dans la liste ou cliquez sur le bouton
Calendrier pour rechercher une date et la
saisir.

Exemple, pour filtrer 'ensemble des dates
suivant la date du jour, sélectionnez
Aujourd’hui ou, pour procéder a un filtrage
en fonction du mois suivant, sélectionnez
Le mois prochain.

Les commandes du menu Toutes les
dates de cette période, comme Janvier
ou Trimestre 2, filtrent par période, quelle
gue soit I'année. Ce type de filtrage peut
étre utile, notamment pour comparer des
ventes par période sur plusieurs années.

Les commandes Cette année et Année a
ce jour different dans la facon dont les
dates futures sont traitées. Cette année
renvoie des dates dans le futur pour I'année
actuelle, alors que Année a ce jour ne
renvoie que les dates jusqu’a la date du
jour, incluse.

21.7. Supprimer les filtres

1.

Pour afficher toutes les données, cliquer sur Effacer de I'onglet

Données

Ou si vous désirez effacer le filtre de Montréal seulement et conserver
les autres filtres (autres colonnes), Dans la colonne ville, appuyer sur

» Effacer le filtre de « Ville »

Pour supprimer toutes les fleches de filtrage, pointer sur FILTRER

de I'onglet Données

Est égal a...

Demain

Aujourd’hui

Hier

La semaine prochaine
Cette semaine

La semaine derniére

Le mois prochain

Ce mois

Le mois dernier

Le trimestre prochain
Ce trimestre

Le trimestre dernier

L'année prochaine
Cette année

L'année derniére
Année a ce jour
Toutes les dates de cette période »

Filtre personnalisé...

W7 Avancé

Trier et filtrer

” ", Effacer |
|‘|G\ Effacer le filtre de « Villl
A falz 7 | K Effacer
L il:i‘ L]i o Réappliquer
ii Trier Filtrer
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22. Trier des données

par Murielle Richard

Contrairement au filtrage qui masque momentanément les lignes contenant les données non sélectionnées,

la fonction de tri réorganise les données de la plage sélectionnée selon les criteres de sélection « croissant
ou décroissant ».

COMMENT FAIRE ?

1.
2.

Ouvrir le fichier « Calcul »feuille <kEmployés »

Activer une seule cellule de la colonne que vous voulez obtenir le tri.

A partir de l'onglet Accueil, cliquer » Trier et filtrer du groupe Edition puis sur | %} E

— . - c . . Z1  Trier
Bl | Trierdepaz ; i i
pour trier en ordre croissant, ou sur |Lab TErdeZaA] yo e pier o [A

ordre décroissant

Vous pouvez également Trier a partir de I'onglet Données

22.1. Trier sur plusieurs éléments
» Activer une cellule du tableau = %? }a
» Dans l'onglet Accueil, cliquer sur Trier et 8]~ m:r i Recher;mret
filtrer du Groupe » Edition [~ filtrervlsélectionner'
A . 2 |
»  Choisir « Tri personnalisé... » il ferae
Zl| Terdezana
» Trier par » choisir » Exemple : Nom FH Iri personnalisé...
» Dans la boite de dialogue TRI, cliquer »
sur ajouter un niveau »
» Puis par » « Prénom »
» Ajouter un troisiéme niveau : w Puis par »
« #No. »
o [ amer
» Cliquer sur OK
Note :
EXCEL Débutant
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23. Mise en page

Le but de cet exercice est de démontrer comment utiliser différentes options de mise en page pour fin
d’impression

Le nouvel écran Excel 2010 nous permet de visualiser les pages a imprimer.
1. Cliquer sur Mise en page de I'onglet Affichage

() G- EFRMEISCYE ST O ) Outils des en-tétes et pieds de page | Calculxls [Mode de compatibilité] -

a i g

- Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création

E é Q iz j % \9 '_\/ Ej il 2 Premseie page differente ¥ Mettre 3 'échelle du document
En-téte Fied de Numéro MNombre Date Heure Chemin|Nom de| Nom de Image Form Pages paires et impaires différentes Aligner sur les marges de page
~  page~ de page de pages actuelle actuelle d'accés | fichier la feuille m;
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Options
[ & -0 AlPoision =
T T T TV TPl TT e " T78 ] pjoute le nom du fichier actif 4 I'en-téte ou [ T1al " Thel "1 %el " 1471 ° TERe)R S
A B c au pied de page, G H 1

= En-téte
= Nombre Taux Salaire - .
[ 1 #No Nom Prénom Ville Département d'heures Heure Semaine ClqueZ ICi pOU
2 EC001 Nadeau Ginette Longueuil Personnel 20 1650 § 330,00 §
FE EC002 Robitaills Pierre Longueuil Marketing 30 100,00 5 3000,00 5
= o4 EC003 Mailloux Julie Longueuil Finance 35 30,00 5 1050,00 5
- 5 EC004 Roy Ginette Longueuil Maintenance 35 37505 131250 %
T 6 EC005 Desjardins Caroline Saint-Laurent  Maintenance 35 2600 % 910,00 §
i T EC006 Boutin Claudia Longueuil Marketing 35 35005 122500 %
= 8 EC007 Paradis Maria Montreal Marketin 35 33008 115500 %

3 EC008 Gameau Sylvain Longueuil |Prnduct|nn _I 35 3800 % 136500 %
= 10 EC009 Tétreault Michel Montreal Production 36 30,00 3 105000 %
W A M| prx - Statetique - Feuls Paie és .~ Achats Fims %] I | m
prét | 73 | Page:1sur2 ‘ B 10050 ;

Dans la barre d’état, Excel nous indique que le curseur est dans : w Page 1 sur 2

w

Le bouton Mise en page est également activé dans la barre d'état

Vous pouvez passer en mode Apercu des sauts de page ou en mode normal autant a partir
de la barre d’état qu’a partir de I'onglet Affichage

23.1. Apercu des sauts de page

» A partir de 'onglet Affichage / Apercu des sauts de page pour avoir un apercu des sauts
de pages selon la mise en pad® par défaut d’Excel.

» Apercu des sauts de page est
fin d’impression

{isé pour mieux gérer les longs tableaux EXCEL pour

4 Pour annuler I'apergu des sauts de pagw, a partir de I'onglet Affichage, choisir NORMAL

o2 - DB2R_RAE- IS UaE¥ 2B \ i Calcul [Mode de compatibili
i
=2 Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision | Affichage | Développeur
= j L] Apercu des sauts de page Régle | Barre de formule I;i ] | E«J 33 Nouvelle fenétre =] Fractionner | ]
brll| - 15| Affichages personnalisés || V| Quadrillage v Titres 0 || Y &= g = = Réorganiser tout 1 Masquer ®
Hormal|Mise en ) Zoom 100% Zoom sur )
page | Plein écran V| Barre des messages fa sélection || EE Figer les volets ~ [ Affiche A4
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom Fenétre

»  Vous pouvez aussi atteindre Apergu des sauts de page a partir de labarre d’état
(dernier icone)

23.2. Personnaliser les options de la mise en page.

La boite de dialogue « Mise en Page » peut étre atteinte a partir de 'onglet Mise en page ou a partir de
'onglet Affichage
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23.2.1.

23.2.2.

23.2.3.

Onglet « Page »

» Orientation du texte: portrait ou paysage,
cette option est aussi disponible directement
a partir de longlet Mise en page »
orientation

» Echelle: pour ajuster le contenu dans une
page

» Format du papier : 8% X1l1=

» 8% X 14 = Légal

lettre

Onglet « Marges »

Modification des marges : « 2,5=25cm »
Haut @ Bas ® Droite ® gauche®
En-téte ® pied de page @

Centrer sur la page : Horizontalement @

v v v Vv WV

Centrer sur la page : verticalement ©

Onglet « En téte et pied de page »

En-téte avec choix du systéme

Pied de page avec choix du systéme

v v v v Vv

N.B. L'en-téte ou le pied de page se divise en
trois sections (gauche, centre, droite)

En-téte personnalis -
i icA {aucun)
Pied-de page personnalisé |
k £ isé ] [ Pied de page personnalisé. ., ]

par Murielle Richard

setion | Mise enpage | Formules

Marges [Orientation| Taile Zone

d'impression -
E’j Portrait

| Mise en page
= rPaysage

fcurite L pinées ont éié del

Mise en page |E|g|

En-téte/Pied de page Feuille
Crigntation

Portrait N Paysage
! 5a0
Echelle

100 |4 [% dela taile normale

page | Marges

(® Réduire/agrandir & :

O Ajuster : page(s) en largeur sur &n hauteur

Format du papier © |Lettre b |
Qualité d'impression : |600 PRR h |
Commencer la numératation & :

Mise en page [zl
Fage | S | En-téte/Pied de page | Feuils
Haut : En-téte : e
©
igauche ; Droite : o
: B
Bas ! Pied de pag@
T
Centrer sur la page
migunta\ement D Eer@amsnt

Mise en page IE\FS:(\
Page | Margss | EnctéteiPied d=page | Feuille

Imprimer...
Aper;u
* En-téte personnalisé. ..
Pied de page :
faucun) |':
(aucun) ~

Fage 1

Feuill

na Confidentiel; 2007-09-07; Page 1

Classeurl b

EXCEL Débutant
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23.2.4. Onglet « Feuille »

Zone d’impression

par Murielle Richard

Page Marges | En-téte/Pied de page | |

. . . Zone dimpression :
Titre a imprimer : N | —
Titres a imprimer
. N oz s Lignes & répéter en haut @ | —
» Lignes a répéter en haut
Colonnes & répéter & gauche : | =
» Colonnes a répéter a gauche -
3_ |mpression . [ Quadrillage [] En-tétes de ligne et de colorine
] En noir et blanc Cormmentaires ! | {Aucun) -
» Quadri”age [ qualité brauilon Erreurs de celluls comme :
. Crdre des pages
» Commentaire L —————
(®) ¥ers le bas, puis & droite EE EJF, EE
» En-téte de ligne et de colonne © A droits, puis vers ls bas EE =[E 55
» Qualité brouillon, noir et blanc
[ K ] [ annuler
4. Ordre des pages:
\l/
E N.B. Dans le présent cas, la définition d'une zone d'impression est tout a fait
optionnelle, par défaut, Excel imprime le contenu de toute la feuille de calcul active

Onglet Feuille:

Selon la feuille de calcul, pointer la case Lignes a répéter du haut et cliquer sur les

tétes de lignes (EX.1 ligne ou plus), ou pointer la case Colonnes a répéter a gauche en sélectionnant la
colonne A. Cette option répétera les lignes ou les colonnes titres sur autant de pages a imprimer.

LaZone d’impression est utilisée pour définir une plage de données pour fin d'impression. N'oubliez
pas de supprimer cette zone lorsque vous n'en aurez plus besoin

2,
imprimer

Répéter les en-tétes de lignes ou colonnes sur toutes les pages a

EXERCICE . POUR IMPRIMER LA LISTE DES EMPLOYES : UNE PAGE PAR DEPARTEMENT
AVEC LA LIGNE DE TITRE SUR TOUTES LES PAGES, COMMENT FAIRE?

1. Ouuvrir le fichier Calcul, feuille « Saut de page »

2. Pour trier la base de données par département, activer une seule cellule dans la colonne E
« département » et partir de I'onglet Accueil, cliquer sur Trier et filtrer, puis sur

[81 raesaz)

A partir de I’onglet Affichage, choisir « Apercu des sauts de page »

Sélectionner la ligne qui représente la fin de la colonne « Finance »

Thémes Marges Orientation Taille Zone  |Sauts de|Amiére-plan Imprimer

- Effets - diimpression *| page ~ les titres || h Mettre al'
Thémes M age Insérer un saut de page dise a
PR, " Y Supprimer le saut de page
Q Avertissement de sécurité Les connexions de données ont été d e S 2o
Rei ous les sauts de page

——; d39-¢ OB 7RO =0 r Y= 2D )~
il
—} Accueil  Insertion | Miseenpage | Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur
Couleurs = || [T] "y = 1 | —| > =L =1 Largeur:
[plees [ B 5 & W5 =2 35
[A] Polices - &1 Hauteur:

Automatiq -

Automatiq ~
échelle: 100%
I'échelle
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10.

11.

A partir de I’longlet Mise en page choisir « Saut de page », puis cliquer sur Insérer un saut
de page

Répéter la méme opération a chaque changement de département, ou appuyer sur F4 pour
répéter la derniére opération

Cliquer sur « Apercu avant impression » pour visualiser les 6 pages

Pour déplacer un saut de page, placer le curseur entre deux lignes, maintenir la souris
enfoncée et glisser au bon endroit (tel que démontré ci-dessous)

Pour afficher les lignes de titre sur toutes les pages, a partir I'onglet Mise en page, cliquer

sur » Imprimer les titres \

Eﬁ"ﬂ dw- 02 = A o B~ [T O - I s -
)
—/} Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Svision Affichage Développeur
HCOL”Eurs - f By lj I j ‘._| HG % 3 largeur: Automatiq ~
Paolices = '—LI - I : i EJ Hauteur: Automatic ~
Thémes Marges Orientation Taille Zone |5auts de|Arriere-plan Imprimer — —
- Effets = - - ~  dimpression~| page~ les titres || el Mettre 3 'échelle: 1003% 3

Dans la boite de dialogue » Mise en page » section « Titres a répéter », cliquer sur le

bouton

«Lignes a répéter en haut», vous obtiendrez cette fenétre

Mise en page - Lignes a répéter en haut :
il puis cliquer dans la ligne 1 de la

feuille d’exercice, et cliquer sur Ok
Visualiser le résultat,

A B | c | 1] | E | G | H
| 13 | M5 Lagqué Anne-Marie | Boucherville | Maintenance 40 400 % SE000 §
| 14 | 70 Row dean-Frangoiz Brossard Maintenance 315 30,00 % 112500 §
| 15 | 125 | Gaqnan Tyes Lawal Polainkenance 40 46,50 § 1860,00 §
| 156 | F0 Nail Gingkke Lengqueuil Tlainkenanize IS 25,00 § A3750 §
| 17| 55| Roy Ginette Lanqueuil Maifitenance 35 37,50 % 131250 §
| 15 | A% Chevalier | Erie Lanquenil ainkenanee 44 &50 § 574,00 §
| 13 | 145 | Massd Louize Lanqueuil Maintenance 40 21,00 § 540,00 §
eemtaziarding Carclin aintlaurant  Maintenan 1 SO0 1
| 21 | 2% | Rouleay Marc-Andrd | Boucherville | Marketing 40 25,00 § 100000 §
| 22 | &0 Robitaille | Pierre Lanqueuil Marketing 30 00,00 § S 00000 §
| 23 | &5 Bautin Claudia Lanquenil arketing 55 3500 § 122500 §
| 24 | 155 | Paradiz Mathaliz Lengquenil Tlarketing 40 B7,50 % 270000 §
| 25 | 175 Fortin Mathalic Lengqueuil arkating 40 13,00 % THO0,00 §
| 26 | 15 Paradiz Plaria Plantreal Marksting 35 F300 § 115500 %
| 27 | 135 | Blain Flathicuy Flontreal Marketing 315 F50 % 115125 §
28 155 Faurcay Lani: i rheting 14 1500 1
| 23 | 240 Manzeau Chri:tin' Lengquenil Personnel I8 00 % 1600 §
| 50 | 245 Hubert Carmel Lanqueuil Fersonnel 40 1&50 % 40,00 §
| 51 | 250 Madeay Ginetre Lanquenil Patdoniil a0 16,50 § 330,00 §
| 52 | 255 Guay Carole Lanqueuil Personnel 40 1&50 % 40,00 §
33 i Eoarnand Langueuil Forzonnel 131 BRI
| 34 | 20 Pellstier Catherine Ecucherville | Production 40 24,00 3 60,00 §
| 35 | 105 Langlais Carole Eoucherville | Production 44 &3,00 % 101200 §
| 56 | 00| Leesurs Carsline Braszsard Praduction ETE 2250 % EHAETS §
| 3T | 165 | Fontaine Flanon Erozsard Production 40 22,50 § 00,00 §
|55 | 130 | Bourret Fierre Brocsard Froduction 40 2550 % 102000 %
| 33 | 150/ Fartin Pelichile Laval Pradustion 44 1500 § EE000 §
| 40 | 210 Dang Claire Lawal Production 44 15,00 % 32,00 §
| 41 | 215 Elain Polarzzl Lawal Praduction 44 2000 § s&0,00 §
| 42 | 60 MNadeay Thove Lengqueuil Production 40 #50 % F4000 §
| 43 | 130 Emond Zylvain Langueuil Fromuc tigr 40 4500 § 180000 §
| a4 | 150 Peilleur Stéiphanic | Longqueil Pro.dustion 40 2400 § 60,00 §
| 45 | 160 Garneau Sylvain Lanqueuil Praduction 35 33,00 % 136500 §
| 46 | 265 | Dl Faul Lengqueuil Froduction F15 F1,50 % 1151,25 §
| 4T | 40 Thiboutot | Jean-Tves Fleontreal Production 44 25,00 § 110000 §
| 45 | 45| Tétreault Flichel Flontreal Production 35 30,00 % 105000 §
| 43 | 5| Lonqehamps Ghyslain Pelantresl Praduction 55 30,00 § 1050,00 §
| 50 | 170 Boldus Flichzl Fleontreal Production 44 24,75 % 10&3,00 §
| 51| 220 Cadieux Diznis Zaint-Lambert | Production 40 21,00 % §40,00 §
| 52 | 50 Eaued Mlanan Saint-Laurent | Production 35 F000 3 1050,00 §
| 55 | 10| Leblanc Eruno Zaint-Lawrent | Production 44 21,00 § S24,00 §
o4 2 i ink TN 8= AT A0 oo L Saoon g
| 55 | 270 Smith Flanon Lengquenil Publicité 40 23,50 § S40,00 §
| 56| 275 Pinzonneault| Julie Lanqueuil Fublici 40 24,50 § 350,00 §
51 sy Fiapr Lilantial Eublizits 44 450 % 107500 &
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12. Retourner en affichage « Normal » par I'onglet Affichage

23.4. En-téte personnalisée et pied de page personnalisée
L'en-téte et le pied de page personnalisés se divisent en trois parties, cette fenétre se retrouve dans la boite
de dialogue Mise en page.

(1] Partie gauche

(2] Partie centrale

© Partie droite

Pour mettre en Forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur « A =,
Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de Fichier ou nom d'onalet ; placez

le point dinsertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image, cliguez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en Forme wokre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le boukon Format d'image.

@) 2

Partie gauche ; Partie centrale ; Partie droite :

E[Fichier] (1) &[Date]e (3] &[Onglet]

23.4.1. Barre d’outils En-téte et pied de page
.---.-'

] [0][2]) @¢] /== =)
0 © 6 0 6 6 @ 06 © 0

(1] Police (6] Nom et emplacement du classeur
(2] Numeéro de la page (7] Nom du classeur

(3] Nombre de pages (8] Nom de la feuille (Onglet)

(4] Date (9} Insérer une image

(5] Heure (10} Format de I'image

Note:
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23.4.2. Nouvelle méthode a partir de 2007

Sélectionner En-téte et pied de page de I'onglet Insertion, vous tomberez en affichage « mise en page »
1)l - - QEVRCHER || K BB )t

—) Accueil Développeur

iF B EBEPD koSl O Q@ FH I 4 FwQ

Tableau croisé Tableau | Image Images Fomes Smartart | Colonne ligne Secteurs Barres Aires Nuagede  Autres

Calcul [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

Lien Zone | En-téteet \WordArt Llignede Objet Symbole
dynamique ~ clipart points - graphiques~ || hypertexte | detexte pied depage. ~  signature~
Tableaux liustratians Graphiques 5| Liens Texte

Un nouvel Onglet s'affichera : celui-ci se nomme « Outils des en-tétes et pied de pages de I'Onglet

Création ». Il est simple et facile a travailler. On se retrouve en mode mise en page et nous pouvons taper
directement dans les cases appropriées.

,-/-‘g-,\\l o - 2 L Fr) =) R R w Outils des en-tétes et pieds de page = Calcul [Mode de compatibilité] - Mic
A —
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création
L L j E‘ : i v a3
= = -7 d of ; Premiére page différente Mettre a I'échelle du document
En-téte Pied de Numéra Mombre Date Heure Chemin Nom de Mom de Image Fo |m1t de || A dre Atteindre le Pages paires et impaires différentes Aligner sur les marges de page
- page - de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier la feuille age pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation OpAons
Q Avertissement de sécurité  Les connexions de données ont été désactivées Options...
| P& - [ 40
B N T N T T R - L L LT
A B c D E H
|
= En-téte
L Salaire
1 #MNo Nom Prénom Ville Département d'hgfires Taux Heure Semaine
\Is

g N.B. L'Option Aligner sur les marges de page est un nouvel élément trés apprécié
du nouvel environnement Excel 2010

Note:
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24. Rechercher - Remplacer

La boite de dialogue Rechercher et remplacer offre plusieurs options permettant de modifier du texte

dans un classeur. L'objectif de la recherche consiste surtout a corriger une erreur, pour modifier un mot,
pour modifier une formule dans une feuille ou un classeur.

1. Ouvrir le fichier Calcul, feuille « Employé »
2. Observer I’erreur dans le mot « Montreal ». Pour corriger tous les mots dans la feuille,

COMMENT FAIRE?

Rechercher et remplacer

3. A partir de I'onglet Accueil, cliquer sur K »

Rechercher | Remplacer

Rechercher » du groupe Edition Regherchers | montrea =
4, Taper «montreal » sélectionner  I'onglet
« Remplacer », taper « Montréal », choisir
~ . Re:ﬁermermut][ suivant | [ Fermer ]
« Remplacer tout » dans la boite de dialogue.
5. Enregistrer, fermer pas
\ En cliquant dans Options de la bofite de dialogue « Rechercher et remplacer », plus de
E choix s’offrent et permettent de modifier le mot recherché pour le remplacer avec une
nouvelle Police, Bordure ou Motif

6. Pour modifier le mot « finance » pour obtenir en Gras et Bleu, dans « Remplacer par », cliquer
dans « Format » et dans l'onglet police, choisir Gras et Bleu »

7. Si vous ne désirez pas modifier tous les mots [EErrrarT ]
« Finance », cliquer sur « Suivant » pour passer au mot | feteee ] fee=
. . . Rechercher:  [finance | [[sansmise en fome | [Format.. -
« Finance » suivant, cliguer sur « Remplacer » pour | e [ o| [ pormn | [ramet. 3

modifier, sinon, passer au suivant jusqu’a la fin de la | == [Feae o] DResecsriaame

o [ Totalité du contenu de la cellule
recherche. Vous pouvez aussi cliquer sur « Rechercher | s ___ (Gptors << )

tout ».

[ Remplacer tout | [ Remplacer | [ Rechercher tout | [ Suivant | [ Fermer |

8. Cliquer sur « Remplacer tout » pour remplacer tous les mots « Finance » en gras et bleu »

24.1. Recherche une partie d'un mot ou d’'une phrase:

CARACTERE GENERIQUE, FONCTION ET EXEMPLE

? Remplace un seul caractére :
Ex. mo? Recherche « mMoi » «mon »

* Remplace un ou plusieurs caractéres a la position indiquée :
Ex. c*r « cocher » « cliguer » remplacer par « choisir »

* Remplace tous les caractéres placés avant ou apres la valeur entrée

Page |44 EXCEL Débutant



FORMATION CAD INC par Murielle Richard

25. LISTE DES SYMBOLES, FORMAT PERSONNALISE DES NOMBRES

COMMANDE FORMAT / CELLULE / NOMBRES / CATEGORIE PERSONNALISEE

SYMBOLE SIGNIFICATION
0 Affiche toujours un chiffre. S'il n'y a pas de chiffre a cet endroit, affiche un 0. Par exemple,
le code 0,00 affiche toujours deux décimales.
# Affiche un chiffre seulement s'il y en a un. N'affiche rien s'il n'y en a pas.
? Comme le code 0 mais affiche un espace au lieu des zéros non significatifs.
La virgule sert de séparateur de décimales. Peut étre défini comme un point au panneau
’ de configuration de Windows.
% Convertit le nombre en pourcentage en multipliant par 100 et en ajoutant le signe %.
$ Affiche le symbole monétaire.
@) Affiche des parenthéses.
Espace L'espace est utilisée pour séparer les milliers. Peut étre modifié pour une virgule au
P panneau de configuration de Windows.
Le soulignement laisse une espace d'un caractere. Peut servir a aligner des chiffres a la
- fois dans la colonne et sur le symbole de décimale.
jlmlaa Format de date affiché pour le 5 janvier 1985 = 5/1/85

jj-mmm-aaaa

Format de date affiché pour le 5 janvier 1985 = 05-janv-1985

jilmm/aa Format de date : affiche 01/01/00 pour janvier ou 12/12/00 pour décembre.

mmm Affiche les noms de mois en abrégé (jan a déc).

mmmm Affiche le nom du mois au complet (janvier a décembre).

aa Affiche 'année a deux chiffres

aaaa Affiche I'année a quatre chiffres

H Affiche les heures sans zéro (1 a 23).

HH Affiche les heures avec zéro (01 a 23).

hh:mm Affiche les heures et les minutes

i Affiche les heures supérieures a 24 ou les minutes et secondes supérieures a 60. Par
exemple, [h]:mm donne 72:00 si la cellule contient la valeur 3.

[couleur] Affiche selon la couleur spécifiée. Les couleurs disponibles sont noir, bleu, cyan, vert,
magenta, rouge, blanc ou jaune. Exemple : [rouge].

"texte" Affiche le texte précisé entre guillemets. Exemple : # ##0" hab" affiche 1 234 hab si la

valeur 1234 est saisie dans la cellule.

EXCEL Débutant
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26. Exercice + ACHAT

par Murielle Richard

Quantité Description Code Prix Total
5 Chandails MR-201 35,50 ?
2 Blouses MR-202 29,75 ?
3 Pantalons MR-203 55,50 ?
5 Veston MR-204 95,00 ?
8 Manteaux MR-205 245,00 ?
Sous-Total ?
TPS 5% ?
TVQ 9,975% ?
Total ?
1. Reproduire la mise en forme semblable a celui-ci
2. S.V.P.Insérer les formules dans les cases « ? »
3. Insérer le signe « $ » monétaire dans les cellules appropriées et le pourcentage pour la TPS et la TVQ
4. Colonne A et C seront de largeur identique
5. Colonne D et E seront de largeur identique
6. Hauteur des lignes : 22
7. Enregistrer sous : « ACHAT »
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par Murielle Richard

27. Ouvrir le fichier + « VOYAGE »

1. Enregistrer-sous : Votre nom + Nom du fichier, Exemple : Richard_Voyage
2. Colonne A * Largeur de colonne : 34
3. ColonneB-C-D-E * Largeur de colonne : 14
4. Lignel * Hauteur de ligne : 40
5. Ligne2-3et15 * Hauteur de ligne : 30
6. Ligned4ail4 * Hauteur de ligne : 19,5
7. Ligne 2 et15 * Gras
8. Insérer une colonne * En-téte de colonne : Nombre réel de voyageurs
entre CetD * Formule dans les cellules pour obtenir le nombre réel de passagers par
ville (Réservations moins les annulations)
9. Titre de laligne 1 * Fusionner de la colonne A & F
Modifier la police (votre choix), taille 20, Gras
* Titre centré dans la cellule : horizontalement et verticalement
10. Formule dans la colonne des « montants a recevoir »
11. Format monétaire ou comptabilité dans les colonnes suivantes : « Montant a recevoir » et « Prix
unitaire ». Réduire les décimales au minimum
12. Somme a produire dans les cellules en « JAUNE »
13. Apporter les changements nécessaires: | x Observer le résultat dans la ligne 2 (Texte sur 2 lignes,
(Voir le résultat ci-dessous) mais dans la méme cellule)
* Observer les villes qui sont [égerement en retrait
* Bordure de couleur bleu dans le contour et petites
bordures a l'intérieur
AGENGE DE VOYAGE
Nombre de TMombre reel TWontant a
|Description réservations |Annulations |devoyageurs |Prix unitaire |recevoir
LONDRES ) 8 1250
PARIS 2 1 1150 S
LISBONNE 24 0 2100 S
GENEVE 24 2 1500 S
BRUXELLES % 0 1350 S
ROME ES) 3 1800 S
MADRID P! 5 1200 S
ZURICH 42 2 1350 S
MILAN a7 2 1850 S
AMSTERDAM 2 0 1450 S
MARSEILLE 15 1 1250 S
TOTAL 335 22

EXCEL Débutant
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28. Exercice + « Participant »

par Murielle Richard

Nombre de participants inscrits pour I'année 2016-2017

TITRE DE LA FORMATION Automne Hiver Printemps Total
WORD 32 42 33
EXCEL 44 74 53
POWERPOINT 56 33 83
ACCESS 33 58 39

TOTAL

29. Exercice + « Vente »

VENTES DU MOIS

PRODUIT VENDUE | UNITARE
Guitare acoustique 28 225.99 $
Piano 10 257550 %
Flate 75 189,99 $
Guitare électrique 45 489,97 $

TOTAL VENDU: ?

Instructions exercice « Vente » :

Titre: Fusionner jusqu'a D, taille 14

Cellule B2 et B3 : texte sur 2 lignes dans la méme cellule
Largeur de colonne A : 30

Largeur de colonne B et C : 16

Largeur de colonne D : 20

Ajustement automatique sur la ligne 2

Toutes les lignes de la feuille seront d'une hauteur de : 25

Effectuer le calcul dans la colonne D

© ©® N o g~ w N PE

Bordures a créer (votre choix, mais pas de bordures noires)

TOTAL
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30. Ouvrir le fichier + « Produits »

14. Enregistrer-sous * Votre nom + Nom du fichier, Exemple : Richard_Produits

15. Insérer la Formule dans la colonne « G » » « Total des ventes » pour obtenir la somme des produits
vendus

16. Renvoi alaligne automatique sur la ligne 1 (Texte sur 2 lignes mais dans la méme cellule)

17. Choisir un style pour les cellules de la ligne 1 (votre choix)

18. Hauteur de ligne * Ligne1:20

* Toutes les autres lignes : 16
19. Largeur de colonne * B-C-D:20
20. Trie a effectuer * Premier tri : Ferme

* Deuxiéme tri : Catégorie
* Troisieme tri : Produit

21. Mise en page * Qrientation : Portrait
* Assurez-vous que la feuille entre sur une page en largeur

* Répéter le titre de la ligne 1 sur toutes les pages a I'impression

22. Cette feuille de calcul comporte trop de données pour faire des bordures
* Activer la case a cocher : Imprimer le quadrillage

23. Pied de page * Insérez Page 1 de ?
* Dans le pied de page personnalisé : ajouter la date a droite

24. En-téte de page * Liste des Produits vendus (au centre)

* Taille 20, Gras, couleur de votre choix

25. Renommer la feuille : « Liste »

31. Exercice + « Taux »

TAUX D'INTERET: 12%
MONTANT | INTERET
NOM EMPRUNTE | A PAYER
Patrick Morin 3 000,00 $ ?
Donald Ferland 4 000,00 $ ?
Micheline Caron 1500,00 $ ?
Paul Richard 2 000,00 $ ?
Steve Smith 100,00 $ ?
TOTAL ? ?
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32. Ouvrir le fichier : « EMPLOYES »

1. Enregistrer-sous * Votre nom + Nom du fichier, Exemple : Richard_Employés

2. Insérer la Formule dans la colonne « | » » « Salaire semaine » pour obtenir les salaires de la
semaine des employés

3. Renvoialaligne automatique sur la ligne 1 (Texte sur 2 lignes mais dans la méme cellule)

4. Choisir un style pour les cellules de la ligne 1 (votre choix)

5. Trie a effectuer * Premier tri : Département
* Deuxiéme tri : Nom de I’employé

* Troisieme tri : Prénom de I’employé

6. Mise en page * Orientation : Paysage

* Assurez-vous que la feuille entre sur une page en largeur

* Répéter le titre de la ligne 1 sur toutes les pages a I'impression

Cette feuille de calcul comporte trop de données pour faire des bordures

* Activer la case a cocher : Imprimer le quadrillage

7. Pied de page * Insérez Page 1 de ?

* Dans le pied de page personnalisé : ajouter la date a droite

8. En-téte de page * Liste des employés (au centre)

x Tallle 20, Gras, couleur de votre choix

9. Renommer la feuille « Liste », remplacer par « Employés »

10. Rechercher Roberta, lorsque vous l'aurez trouvée, modifier sa date d’'embauche, car elle a été engagé

aujourd’hui.
11. Filtre a effectuer * Combien de personnes travaillent pour la Finance ?
* Votre réponse est :
* Effacer votre filtre
12. 2ieme filtre * Combien de personnes ont gagné entre 1000 et 1500 cette semaine ?
* Aussi parmi ces personnes, combien ont été engagé en 2017 ?
* N’effacer pas le dernier filtre, enregistrer et fermer
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33. Exercice + « Patinorama »

Horaire pour la saison HIVER 2018-2019

HEURES LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI

8H

9H

10H

11H

13 H

14 H

15H

16 H

Reproduire le tableau suivant

N'oublier pas de fusionner les cellules

N’oublier pas « ALT ENTREE » pour effectuer un changement de ligne = renvoi & la ligne automatique

N’oublier pas la « Fonction F4 » pour répéter la derniére opération

Le titre : « Horaire pour la saison HIVER 2018-2019» est un en-téte de page, police « Arial, 26, Gras et Souligné »

© g~ w DN PE

Enregistrer sous le nom : « Patinorama »
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