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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
1 048 576 lignes au lieu de 65 536.

1 ENVIRONNEMENT

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

2 TERMINOLOGIE BARRE D’OUTILS ACCES RAPIDE

£ Rechercher (Alt+Q) Murielle Richard 4

Fichier Accueil Insertion Misejen page Formules Données Révision Affichage Aide - Commentaires FSgEhELTY
- B = B B -4y O
I Mise en forme  Mettre sous forme Styles de & supprimer ~ | B~ qio o Rechercheret Analyse de
° W7 congitionnelle v detsbleau~  cellules [ Fomat - & ~ filrer~ sélectionner ¥ données
Alignement [ Nombre Styles. Cellules Edition Analysis ~
D E F \ H J K L 4
Total
|
2
3| RUBAN : Comprenant les onglets :
4
5| Fichier, Insertion, Mise en page, etc.
6
7] LES GROUPES :
8 Sous-Total .
1 Police, Paragraphe, Styles
9 TPS 0,05
10 V@ 0,09875
11 Total
12|
13
14
15
16
17 i
» Révision 1 | Employés m Statistique | Feuil5 | Prix | Achats | Inscription | Pouponniére Stat | Suivi réglemer ... ® < >
prat ﬁ(;«ess\'mmsiin;unezrasretcmm;ndnon; N g Paramétres dafichage BB M -—4——+ 3%

FEUILLE BARRE LES MODES D’AFFICHAGE ET CURSEUR
(Exemple : Révision) D'ETAT Z0O0OM

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

Les feuilles : C’est '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.

3 LES ONGLETS

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

L’onglet « Accueil » présente plusieurs groupes importants tel que :
Presse-papiers

Police

Alignement

Nombre

Styles

Cellules

Edition

N o g s~ w D RE

o
Caleui Cours 2XIsx ~ fechercher (Alt+Q) Murielle Richard (%4

Formules é Affichage ide

/ & o A A= Standard . = @ @ Insérer + >~ Ay /O

. | i ]
iE) € 7 S |Eelde A — § « 9% wo| g 99 || Miseenforme Mettresous forme Styles de 2 Supprimer Trier et Rechercher et
S 2 = — ° % =% W eonditionnelle v detableau~  cellules ] Format v & ~ filtrer v sélectionner v

Annuler  Presse-papiers & Police [ Alignement Nombre ) Styles Cellules Edition

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

4 FICHIER

Dans Fichier, nous retrouverons :
1. Enregistrer — Enregistrer-sous

2. Ouvrir

3.  Nouveau [ Nouveau
4.  Fermer = ouurr
5. Options

6. Imprimer, etc.

Telécharger des
compléments

4.1 Récupérer un classeur non-enregistreé

Informations
®  Cliquez dans = Ouvrir = Puis au bas de la page, ydus verrez le

bouton = Récupérer des classeurs non ebregistrés Enregistrer

| [= Récupérer des classeurs non enregistrés )
A . Enregistrer sous

Page |6 EXCEL - Fonctions de Base
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4.2 Partager par courriel

Voulez-vous envoyer votre classeur a un confrére de travail, alors sans doute prendre = avec OneDrive
Notre objectif dans ce cours de base est d’envoyer mon fichier par courriel.

®  Pour envoyer le classeur entier = cliquez dans = Partager = Joindre une copie a la place
¢  Voulez-vous envoyer en format EXCEL ou PDF

®  Format PDF = le classeur entier sera converti en PDF (Chacune des feuilles)

Joindre une copie a la place
Exporter
— Publier
Classeur PDF
Excel Fermer

4.3 Exporter en PDF

&  Créer un document PDF

®  Lafeuille seulement qui est sélectionnée sera convertie en PDF = pas le classeur

Exporter
Y ) Créer un document PDF/XPS
) Créerundocument PDF/XPS  Ladisposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
® Le contenu peut difficilement étre modifié
Fﬂ YT b dh G ®  Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web
™
—
Créer PDF/
XPS
®  Pour obtenir le classeur en entier = cliquez sur = Options et choisissez = Contenu a
publier
Options ? X
Etendue de pages
> Creative Cloud Files Personal Accoun o
iTout:
v M cepc Page(s) D& |1 B A =)
5 Y Windows © Contenu a publier
O () Classeur entier
> t Réseau o euilles sélectionnées Tableau
— . ] lgnarer les zones d'impression
Nom de fichier : | Calcul Cours1 - Copie.pdf Inclure fes informations non imprimables »
Type : | PDF (pdf) B rd priétés du document .
H Balses de structure de document pour l'accessibilité
() Ouwrir le fichier aprés Optimise Options
la publication
[ confpatible PDFA
Options... I
A Masquer les dossiers Outils = Publier Annuler

EXCEL - Fonctions de Base Page |7
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5 LE RUBAN ET FENETRE EXCEL

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 I'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 icone.

5.1 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.

Aussi, vops-avezledroit.de.décidersi.cartains « Onglets » ne devraient pas s’afficher,

; @ Affichage
Figer les volets 4 = 0)
A |
Format de cellule -
Formes > M Comnléments
Fusionner et centrer

Gestionnaire de noms
Impression rapide

Nouveau groupe ‘ ‘ Renommer... ‘

‘ Nouvel onglet

Personnalisations: |Réinitialiser ¥ ®

Importer/Exporter ¥ ®
K| i __ 1 [

exemple | « Dessin » et « Développeur »
sigral ;
Senerles E‘% Personnaliser le ruban.
Formules
Choisir les commandes dans les ® Personnaliser le ruban ®
Données A 2 5 S
catégories suivantes : Onglets principaux =
Veérification | Commandes courantes b
Enregistrement ‘ - Onglets principaux (4]
[[?"g Actualiser tout = Suppressxon de l'arriére-plan
Langue Y Ajouter ou supprimer des filtres 2 B Accueil
Accessibilité ["é. ﬁpergu e 1mpre§saon . Annuler
5 : ugmenter la taille de police " Presse-papiers
Options avancées gol’du"es — Police
Personnaliser le ruban = Ca i Alignement
. F Ceﬂtrer s Nombre
i
Barre d'outils Acces rapide [_E Co”age R Styles
Rl Cellules
Compléments Lﬁ'j Coller I' Edition
Centre de gestion de la confidentialité E ;i Analysis [
entre de gestion de la confidentialité z Eou,eu, de police Ip & insertion i
ouleur de remplissage 4 [
A Couper
[B Definir BT & VISE en page
Enregistrer @ rormules
= Enregistrer sous Données
o.
tj] Envoyer par courrier ®révision
X' Exposant L]
o3
7o)
@
)

5.2 Barre d’acces rapide

= ST B <

@ Enregistrement automatique '. I ‘

®  La barre d'acces peut étre personnalisée selon nos besoins :
Exemple : Pour ajouter le « Pinceau » : Cliquez avec le bouton droit de la souris pour
ajouter une commande a votre barre d'outils Accés Rapide.

EXCEL - Fonctions de Base
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0 A Asia 10 A A
el R
n'Ivav G I SvHv & A~
esse-papie Ajouter 3 la barre d'outils Accés rapide

Cacher la barre d'outils d'accés rapide

CELLE-CI PEUT ETRE DEPLACEE SOUS LE RUBAN.

[® Nouveau = Ouwrir (¥ <¥ Reproduire la mise en forme % Orthographe B, Apercu et impression <

@

Ou a partir du menu Fichier Options Personnaliser le ruban, vous pourrez ajouter d'autres
boutons non disponibles dans la barre d'outils Accés rapide. Cliquez sur « Toutes les
commandes »

Personnaliser la barre d'outils Acces rapi)

Enregistrer automatiquement

¥ Nouveau

Enregistrer

Envoyer par courrier
impression rapide

v Apercu etimpression

EE'] Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

v Refaire T
O bt Chaisir les commandes dans les catégories 2/

Ordre décroissant

suvantes :

liTu:uutesIes cammarndes i*-'l l

Mode tactile/souris
Autres commandes..

Afficher en dessous du ruban

Cacher la barre d'outils d'accés rapide

5.3 Lesgroupes

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

7.

9.

10.
11.

Gras
Italique Arial v[10 ~ AT A
Bordure o o

. G I S+« .+ O A
Couleur de remplissage —
Couleur de police Police 5

5.4 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 2 onglets : \

chier Accueil Insertion Mise en page Formules

Données Révision Affichage A

e T @

Création de graphique  Mise en forme (2] <%

EXCEL -

Fonctions de Base
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5.5 Dérouleur de boite de dialogue

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

5.6 Barre d’outils instantanée
Dés qu’une sélection est faite, un menu s’affiche permettant de changer la mise en forme.

Arial v 10 v
G I A-A A

5.7 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

E2 - fe| =D2°A2
A B C D E
1 Quantité Description Code Pri Total
2 5 Chandails CHXL200 35509 | 177508 |
3 2 Blouses CHXL201 2975 % 59,50

Le contenu d’une cellule peut aussi étre du texte ou des nombres
Le résultat de la cellule B2 = Chandails

B2 - J~ | Chandgils
A C
1 Quantité Descriptio Code
2 5 Chandails CHXL200
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5.8 Barre d’état

5.8.1  Statistiques instantanées

Le champ sélectionné dans la feuille de calcul Excel «représentant les cellules (E4 :E9) » totalise :
« 135,77 » la moyenne est = 22,63 et le nombre de cellules sélectionnées est « 6 ».

A B c D E T — 2263 §
2 Prix ™s ™va Total
3 5% 9.975% Nb (non vides
4 Barres santé 6,75 § 034 % 067 $ 776 $ ¥ Nb (nombres) 3
5 Chocolat 295§ 015 3 029 5 339 § R 104 s
6 | Passe Mensuel STCUM| 67,00 & 335 § 668 5| 7703 §
v " 7

7 Chandail 3575 § 179 8 357 5| 41,10 § Mesirmum 770 §
8 Croustilles 169 § 008 § 017 § 194 § v Somme 13577 §
g Rewe 3.95 $ 020 $ 039 $ 454 8 v ftatdy téléchargement
10 Total 11809 § 590§ 1178§ 13577 § ' Raccourcis des affichages

Moyenne : 2263 5  Mb (nombres): & Min.: 194 § Max.: 77,03 §  Somme: 13577 §

5.9 L’'importance du pinceau dans la mise en forme

{' |:] & Le Pinceau est un outil trés important dans Excel, il permet de reproduire la mise en
. @ - forme du texte a modifier d’'une maniére trés efficace. Activez une cellule contenant
| & le formatage a reproduire, cliquez sur Reproduire la mise en forme de l'onglet
'Pre5x o Accueil

el

Cliquez dans la cellule a reproduire la mise en forme, apportez quelques modifications
Cliquez une fois dans le pinceau pour reproduire une seule fois
Cliquez 2 fois dans le pinceau pour reproduire autant de fois que vous le désirez

Cliquez dans les cellules de destination

O O o @

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

\Y

Pour ajouter une icdne dans la barre d'outils Accés rapide, bouton droit de la souris et
cliquez sur Ajouter a la barre d'outils Acceés rapide.

5.10 Suppression de toutes les mises en forme de cellules.

1. Sélectionnez le texte dont la mise en forme est a | > - 4 /Q
Suppnmer _ v_ Trier et Rechercher et Analyse de
|6} v |[|I1|c| v stlectionner ¥ données

2. A partir de 'onglet Accueil = Groupe «Edition = © Ertacertaut
Effacer tout

P Effacer les formats

Effacer le contenu
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6 LES DEPLACEMENTS ET LES SELECTIONS

Le curseur change de forme selon I’endroit ou il est pointé sur la feuille de calcul :
Pour sélectionner des cellules : °P

Appuyez sur un bouton, ou onglet (choisir une option) %

&
©  Pour déplacer un bloc ['\Xs
&  Fonction recopie + et —

DOUBLE-CLIC POUR RECOPIER SUR TOUTE LA LIGNE ENTIERE
®  Pour sélectionner une ligne ou une colonne : < et V¥

6.1 Se déplacer dans une feuille

&  Le curseur : pour aller vers la gauche €, vers la droite =, en haut A et en bas W
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 avec fleche se déplace

MAJ avec fleche sélectionne des données

ORI C R SR R

CTRL + MAJ sélectionne en bloc, du premier au dernier

6.2 Sélectionner des cellules

& A partir de I'onglet Accueil, = cliquez sur le groupe = Rechercher qui est situé a l'extréme
droite du ruban

&  Puis groupe « Edition » = cliquez sur Atteindre

fx  =SOMME(B4:D4)

E2 ] .
\ B € D E
Prix TPS TvQ Total
5% 9,975%

Barres santé 675 % \NA$\2,67 $ | 776 $ )
Chnealat 205 & ni5 @ 29 ¢

®  Dans certains classeurs plus complexes, é i ines destinations, il sera
aussi possible de les sélectionner a partir de lajliste dans la fenétre.

6.3 Un bloc ou champ ou plage de cellules

& w N

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 & créer, utilisez I'une ou I'autre des options suivantes.

6.3.1  Option 1 - Pour sélectionner une suite de cellules rapprochées

®  Assurez-vous que le curseur a la forme du pointeur ‘ﬂ-‘ le placer par-dessus la premiére
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.
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6.3.2  Option 2 - Pour sélectionner une suite de cellules éloignées

& Placezle pointeur'{:' par-dessus la premiére cellule du bloc et cliquer, déplacez le pointeur
a la derniére cellule qu’on veut voir dans le bloc en gardant le doigt enfoncé sur la touche
1+ (Shift ou Maj.) et cliquez dans la derniere cellule qu’on veut inclure dans le bloc.

6.3.3  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.

6.4 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 entiere
apparaitra en bleu. Pour sortir de ce mode, cliquer n'importe ou sur la feuille.

6.5 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 fagon de faire sera quelque peu différente selon que les feuilles seront en sélection
continue ou pas.

6.5.1 Sélection continue

®  Cliquez sur I'onglet de la premiere feuille de la sélection, maintenez la touche &
(Shift/Maj.) enfoncée puis cliquez sur la derniére feuille de |a sélection.

6.5.2 Sélection non-continue

®  Cliquez sur un onglet de la sélection, maintenez la touche CTRL enfoncée et ajoutez les
feuilles voulues a I'aide d'un clic sur I'onglet par feuille.

6.5.3  Sélectionner toutes les feuilles
®  Cliquez avec le bouton droit sur un onglet de la feuille, puis cliquez sur Sélectionner
toutes les feuilles du menu contextuel.

\Il/ LES ONGLETS DE LA SELECTION APPARAITRONT EN BLANC. LE MESSAGE [GROUPE DE
TRAVAIL] S’AFFICHERA DANS LA BARRE TITRE. POUR DESACTIVER UN GROUPE DE TRAVAIL,
CLIQUEZ SUR UN ONGLET QUI N’APPARTIENT PAS AU GROUPE DE TRAVAIL. SI TOUS LES
ONGLETS EN FONT PARTIE, CLIQUEZ SUR L’UN D’ENTRE EUX, SAUF LE PREMIER.

6.6 Déplacer une feuille (ou copier une feuille)

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

1. Pour se faire, de l'onglet Accueil, cliquez sur l'icbne Format du Groupe Cellules =
Déplacer ou copier une feuille. Ou cliquez sur la feuille avec le bouton droit de la souris.
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Calcul Cours 2xdsx ~

£ Rechercher (Alt+Q) Murielle Ri

Fichier Accueil Insertion Miseenpage Formules Données Révision Affichage  Aide
uD A Adial iz - AN & Comptabilitée ~ == @ @ Bl instrer ~ - é?
e B g 5 g Lo A v § v O o G 4 Miscenfome Metue sousforme Styles de & supprimer ~ [¥ g et Reche
- & & - - % 7% conditionnelle  detableau~  cellules~  [fE Format - & - fitrer~ sélect
Annaler | Presse-popiers F Police 3 Alignement & Nombre [ Styles Taille de 1a cellule
E9 ~ i Jr =SOMME(B9:09) 17 Hauteur de ligne.
A B € D E F G H ! Ajuster la hauteur de ligne
2 Prix TPS va Total m
3 5% 9.975% +- Largeur de colonne..
4 Barres santé 8,75 $ 0,34 $ 0,67 § 776 $ Ajuster la largeur des colonnes
5 Chocolat! 295 § 015 § 0,29 5 339 § Largeur par géfaut.
6 | Passe Mensuel STCUM. 67,00 $ 335§ 6,68 3 7703 § Visibilité
7 Chandail 35,75 § 1,79 § 357 § 41,10 § Masquer & afficher >
8 Croustilles 169 $ 008 § 0,17 8 194 § Organiser les feuilles
9 Rewe| 3853 020 § 039 $ 454 5 = egommer i et
Depl feuillg
10 Total 118,09 $ 590 § 11,78 $ 13577 § éplacer ou copier une feu:
1 Touleur Gongret >/
12
Protection

1

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

3. Pour déplacer ou copier les feuilles sélectionnées dans un nouveau classeur, cliquez sur
(nouveau classeur).

4. Dans la zone Avant la feuille, cliquez sur la feuille devant laquelle vous voulez insérer la
feuille déplacée (ou copiée).

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

Insérer... Déplacer ou copier ? X
EB supprimer Déplacer les feuilles sélectionnées
&3 Renommer Dans le classeur
Caleul Cours 2xlsx ~

Déplacer ou copier...
Avant la feuille :

E Visualiser le cade

Employés.
BZ protéger la feuille..

Couleur d'onglet >

Masquer

Afficher...

(] créer une copie

Sélectionner toutes les feuilles

T —— |
- I I — Annuler

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

6.7 Supprimer - Insérer une feuille

De l'onglet Accueil = Groupe Cellules = menu Supprimer = choisissez = Supprimer une feuille.

Il est aussi possible d'utiliser les fonctions du menu contextuel en cliquant avec le bouton droit sur I'onglet
de la feuille a supprimer, puis sélectionnez I'option Supprimer une feuille.
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Muriefle Richa ) )
Insérer...
B2 supprimer
H Insérer ~ 7 Renommer

- jo.
Z ? Déplacer ou copier...

% Supprimes: - | &~ Trier et Recherche

@ Visualiser le code
B

Protéger la feuille...

Couleur d'onglet

Masquer

& c
@% Supprimer les cellules...

% Supprimer des lignes dans 2 feuille

13 feuill

{E supprimer une feuille Afficher..

Sélectionner toutes les feuilles

[

6.8 Modifier la couleur d'un onglet

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

7 LA SAISIES DE DONNEES DANS EXCEL

Trois types de données peuvent étre reconnus dans des cellules : Texte = Chiffres = Formules

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

Les récentes mise a jour en 2023, les images peuvent étre insérer a I'intérieur une cellule. Nous verrons
cette matiere un peu plus loin dans la documentation.
L’ENTREE DE DONNEES DIRECTEMENT DANS LA CELLULE

®  Placez le pointeur sur la cellule appropriée, cliquez et saisissez I'information voulue.

®  Confirmez les données a l'aide soit du crochet vert dans la barre de formule (cliquez 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

®  Placez le curseur dans la barre de formule, saisissez I'information voulue. X =
®  Confirmez les données a l'aide soit du crochet vert dans la barre de formule (cliquez 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).

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 05-déc. Pour déjouer le

formatage d’Excel, il suffit d’ajouter une apostrophe devant
I'information. Ainsi les données entrées seront interprétées comme du
texte.
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8 LES FORMULES

LES OPERATIONS : raddition, 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
&  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.

8.1 L’addition : Comment faire
&  Activez une cellule

&  Directement dans la cellule ou dans la barre de formule’® , entrez le signe égal
=, taper 150 et I'opérateur plus +, tapez 40 et appuyez sur Entrée <

® Lerésultat est « 190 »

8.2 Soustraction : Comment faire ?

&  Activez une cellule

&  Directement dans la cellule ou dans la barre de formule/® , entrez le signe égal
=, taper 150 et I'opérateur moins -, tapez 40 et appuyez sur Entrée +

® Lerésultatest« 110 »

8.3 Multiplication : Comment faire ?
&  Activez une cellule

&  Directement dans la cellule ou dans la barre de formule/* , entrez le signe
égal =, tapez 150 et 'opérateur pour la multiplication *, taper 40 et appuyez sur Entrée +
®  Lerésultat est « 6000 »

8.4 Division : Comment faire ?
&  Activez une cellule

& Directement dans la cellule ou dans la barre de formule’ , entrez le signe égal =,
tapez 150 et I'opérateur pour la division /, tapez 40 et appuyez sur Entrée +

®  Lerésultat est « 3,75 »
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8.5 Recopier une formule, Comment faire ?

1. Ouvrez le classeur « Calcul », activez la feuille
« Multiplication »

A B C D E
1 | Quantité Description Code Prix Total ‘
. . 2 20 Cellulaire PR101 200,00 $§ 4 000,00 $_
2. Activez la cellule E2. Directement dans la cellule || . o o 27500 5
ou dans la barre de fonction ,entrezle [+ 1 Eooewr PRI03 .00 §
i , i K 5 5 Téléviseur PR104 2350,00 §
signe égal = cliquez dans la cellule A2 qui [.

24 iPad PR105 750,00 §
représente la valeur 20, ensuite tapez I'opérateur
pour la multiplication *, cliqguez dans la cellule D2,
valeur 200 qui représente le prix unitaire et | XM A& =A2'D2 |
confirmez avec Entrée « ou cliquez dans le < l
crochet vert situé a gauche de la barre de formule

Le résultat est » 4000 »

3. Cliquez dans la cellule E2, placez le

pointeur sur le coin inférieur droit de la ﬂ#
cellule E2 jusqu'a ce que la poignée

. . . . C D E
de recopie apparaisse (petite croix
nOire +) 1 | Quantité Description Code Prix
. . . o, 2 20  Celulaire PR101 200,00 $ 4 000,00 $
4. Ensuite, faites glisser la poignee de |, ., | .cwow PR102 7500 3 | 887500 $
recopie jusqu’a la cellule EG6. 4| 15 Ecouteur PR103 9500 | 142500 §
5 SI Vous avez beaucoup de ”gne a 5 5 Téléviseur PR104 2350,00 % 11 750,00 §
. 6 24 iPad PR105 /ZGM 18 000,00
recopier, DOUBLE-CLIC DANS LE | ipe - 10 8/

COIN INFERIEUR DROIT.
Voici le résultat :
Enregistrer et fermer

8.6 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 la recopier vers les cellules voisines.

DOUBLE-CLIQUER DANS LE COIN INFERIEUR DROIT DE LA CELLULE A RECOPIER.

8.7 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 VOICI LE RESULTAT
des séries personnalisées.

COMMENT FAIRE ?

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

Pour obtenir une série de nombres (ex. par 5), insérez dans une cellule
nombre 5 et dans la cellule & droite ou en bas le nombre 10, sélectjegfinez
les 2 nombres, et recopiez vers le bas ou vers la droite. (Terme utilisé

« Incrémenter »)
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9 UTILISATION D’UNE FONCTION

LES FONCTIONS = SOMME

> o~

: 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.

Pour insérer une fonction, appuyez sur le bouton appelé « Somme automatique ou icbne Sigma ». Cette
option vous donne acces aux fonctions les plus couramment utilisées : somme automatique, moyenne,
minimum, maximum, compteur, 'option « autres fonctions » ouvrira la boite de dialogue « Insérer une
fonction », toutefois, celle-ci n’est plus nécessaire depuis Office 2007. Vous trouverez ces deux boutons,

soit dans I'ong

let ACCUEIL, soit dans I'onglet FORMULES.

Z Somme
Moyen

NB

Autres fonctions...

ZJAar O

N

> o~

9.1 Lasomme d'une colonne, Comment faire ?

®

@

Insérez les chiffres suivants : A \ B
1 2561
> || i
Al 256 > 545,
A2 » 548 ER 2561
4 5469}
A3 » 256 E ?
A4 » 5469 § |=SOMME
7 [ SOMME{nombrel; [nambre2]; ... |
dans I'onglet Accueil ou

Cliquez dans la cellule A6, puis sur Somme automatique

Formules, Excel va suggérer une sélection de données a additionner. Si les données sont

celles désirées, validez en appuyant sur Entrée <

La réponse est« 6 529 »

UNE AUTRE METHODE POUR OBTENIR UNE SOMME :

@

A\

Sélectionnez les données que vous désirez additionner, arrétez dans la cellule ou vous
désirez obtenir la réponse et cliquez dans la somme automatique.

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

CET EXERCICE VISE A VOUS AIDER A L'UTILISATION DE FONCTIONS ET DE L'ASSISTANT
FONCTIONS

Ouvrez le fichier « Calcul », feuille « Statistique »
Activez la cellule B14 pour obtenir la moyenne de « ’examen 1 »

Tapez =, tapez MOYENNE, tapez 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. Nefermez pas

9.3 Définition de quelques fonctions de base

Fonctions DEFINITION

SOMME Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules
MAX Donne la plus grande valeur dans une plage

MIN Donne la plus petite valeur dans une plage

MOYENNE Renvoie la moyenne dans une plage

NB Détermine le nombre de cellules contenant des nombres
NBVAL Détermine le nombre de cellules qui ne sont pas vides

10 ADRESSES RELATIVES OU ABSOLUES

10.1 Adresse Relative :

®  Dont la formule s'ajuste lors d'une recopie.

10.2 Adresse Absolue:

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

10.3 Touche F4, pour obtenir la référence absolue

Il se peut que la touche F4 ne fonctionne pas, appuyez sur FN, cette touche est située a gauche sur votre
clavier, pres du CTRL et gardez cette touche enfoncée, puis appuyez sur F4,

®  La cellule choisie pour effectuer la formule demeure la méme. Excel retourne dans la méme
colonne et méme ligne lors de la recopie.
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ExempPLE 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

11 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 'apparence de la feuille « Janvier » du classeur
« Calcul ».

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

11.1 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 modéle. Il arrive régulierement que ce modele
doit étre modifié pour répondre aux besoins de I'utilisateur.

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

POUR AJUSTER LES COLONNES, VOICI COMMENT FAIRE?

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

D 4 E
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Pour une seule colonne, faites 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 Accueil

Format du groupe Cellules

Largeur de colonne = Tapez la largeur désirée
Hauteur de ligne\= Tapez la hauteur désirée
Appuyez sur OK

Largeur de colonne 7 X

Largeur de colonne: 15|

11.2 Insertion de lignes et colonnes

POUR INSERER UNE COLONNE : COMMENT FAIRE ?

1.
2.

Ouvrez le fichier « Calcul », feuille « Janvier »

Nous avons besoin d’ajouter une colonne. Placez le curseur dans la colonne a droite de la

destination de la nouvelle colonne, ici dans la
colonne « C »

Dans l'onglet Accueil, cliguez sur Insérer du
Groupe Cellules

Choisissez = Insérer des colonnes dans la feuille

Tapez le titre « Code de produit » dans la cellule
« C2 » de la nouvelle colonne

Cliquez = Insérer des lignes dans la feuille pour

insérer des lignes

Annulez la derniére commande

Enregistrer et ne fermer pas

11.3 Suppression de lignes et colonnes

&H Insérer ~ 3o~ ’SV (

@ Insérer des cellules..

= . . .

=€ Insérer des lignes dans la feuille
L . .

!.! Insérer des colonnes dans la feuille

?ﬂ Insérer une feuille

POUR SUPPRIMER DES LIGNES OU DES COLONNES : COMMENT FAIRE ?

A w0 DN

A partir du fichier « Calcul », feuille « PRIX »

Nous constatons que I'entrée de la ligne 7 est erronée. Nous allons supprimer la ligne entiere

Placez le curseur sur la ligne a supprimer, ici la ligne 7.

Ruban Accueil = Groupe Cellules, sélectionnez Supprimer les lignes dans la feuille

EXCEL -
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L" /
Ml " Trier et Recherch,

§Z Supprimer les cellules...

%" Supprimer des lignes dans la feuille

L
!.' Supprimer des colonnes dans la feuille

i) Supprimer une feuille

A% _ _ _ . .
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
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.

11.4 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 lighes 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 ?

Sélectionnez la ligne ou la colonne & masquer

2. Cliquez dans l'onglet Accueil = Groupe Cellules = Format
3. Dans le menu déroulant Visibilité Masquer & Afficher
4., Choisissez parmi les 6 options disponibles.

r
Visibilité ‘

L Masquer & afficher > ﬂr‘lasqueL les lignes \
Organiser les feuilles Masquer les colonnes
& Renommer la feuille Masquer |a feuille

Deplacer ou copier une feuille... Afficher les lignes
Couleur d'onglet > Afficher les colonnes

Protection foicher la feuille... )
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12 LA MISE EN FORME DE DONNEES

CeER

FORMATION

D

Pour modifier la mise en forme d’une ou plusieurs cellules dans Excel, cliquez 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
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Dopnées Révision Affichage | Aide
I? v ﬁ'j L%é . Arial 12 LA A == E]F/ - ab, Standard - @ @ @
Coller - N = = o= 3= ) <0 00 Mise en forme Mettre sous forme Styles de
M- e s - E]_ = = $ % o0 S 5 conditionnelle v detableau~  cellules ¥
Annuler | Presse-papiers Iy Palice [ Alignement [ Nombre [ Styles
12.1 Onglet - Police
1. Police = style de I'écriture Format de cellule T x
2. Sty|e, G-1-S Nombre  Alignement | Police | Bordure  Remplissage  Protection
. police : Style: Taille :
3. Taille du texte il Normal
. . Aparajita
4. Soulignement, choix de 4 Arablc Typesettng Q| oo [5)
. I
5.  Couleur de la police el ck B
Arial Narrow
. Soulignement : Couleur :
6' EffetS, ChOIX de 3 Aucun 6 v Automatique e (T police normale
7. Apercu Effets Apergu
p 9 [ garre @
O Exposant Arial
([ indice 6
Police TrueType, identique a I'écran et a limpression.

POUR MODIFIER LE STYLE DE LA POLICE : COMMENT FAIRE?

1.

2
3
4.
5

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

Sélectionnez la « ligne 1 »

Dans l'onglet Accueil, cliquez sur = Gras

Choisissez la police = Script MT Bold, Taille = 12

Ou a partir de l'onglet Accueil, activez la boite de dialogue Format de cellule dans
Groupe » Police, puis = Style, choisissez = Gras »,

Corrigez la largeur de colonne avec des dieses ###### , ceci veut dire que la colonne

manque d’espace

Cliquez sur OK

Enregistrer les modifications, sans fermer
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12.2 Onglet - Remplissage

APPLIQUER DE LA COULEUR DANS UNE CELLULE
A partir du classeur « Calcul », activez la feuille « Janvier »
Sélectionnez les cellules de la ligne 1 ou les plages de cellules a remplir d'une couleur

& .
3. Dansl'onglet Accueil, cliquez sur 'icone Couleur de remplissage = choisissez une

couleur. 7 =]
4. OU a pal"tlr de |10ng|et ACCUel I , Nombre Alignement Police Bordure Protection
. A . Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :
aCtlveZ Ia bOIte de dlalogue Au(un: couleur Automatigue w
Format de cellule = du Groupe EEEEEEE ste de mot

Police, cliguez dans I'onglet - -
Remplissage = choisissez une A EEEmEEEE
couleur. EEEEEEEEEN

HE EEEER

5. Noubliez pas que vous aurez
beaucoup plus de choix en
ouvrant la boite de dialogue avec « Motifs et textures », voir aussi « Style de motif ».

Motifs et textures... Autres couleurs

12.3 Onglet - Bordure

APPLIQUER DES BORDURES A UNE OU PLUSIEURS CELLULES
1. A partir du classeur « Calcul », activez la feuille « Janvier »
2. Sélectionnez les cellules ou les plages de cellules a modifier d'une bordure

3. Dans l'onglet Accueil, cliquez sur I'icbne Bordures, cliquez sur = Autres bordures
G I S5 ~
\ls
Vous pouvez accéder a la Boite de dialogue « Format de cellule » en cliquant soit dans
groupe Police, ou Alignement ou Nombre, et choisir 'onglet « Bordure ou Motif »
4. Choisissez le style et la couleur de la e bal
bordure a appliquer (a droite de la Nombre  Alignement  Police  Bordwe  Remplssage Protection
fen étre) [:tyu‘r:e Présélections
e —— HI A | BB
. Aucune L.
5. Contour = appliquez la bordure
autour des cellules sélectionnées | o
6. Intérieur = appliquez la bordure a
. Yo 7 . 7 == Texte
lintérieur des cellules sélectionnées Couleur
) ) i [ .
7. Oucliquez sur le type de ligne qui 7 H \ N
servira de bordure, dans le cas Le sfe de bordure séectonné peut ére appliaué en ciuant sur un des présélecions,sur Fapercu ou es

boutons ci-dessus

présent, nous désirons appliquer une
bordure épaisse (dans Style), la
couleur Bleu foncé (dans couleur) et
appliquez la bordure sous les
cellules sélectionnées. Cliquez sur
OK
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12.4 Onglet - Nombre

12.4.1 Appliquer un format de date

1. Pour afficher une date telle que nous désirons l'afficher, Tapez : = 2022-02-24 pour obtenir
le 24 février 2022

2. Lerésultat dans la cellule aprés validation est celui-ci : = 2022-02-24.

3. Pour modifier le format de date, a partir de 'onglet Accueil,

cliguez sur = Date du Groupe Nombre pour afficher les Date v

options, EXCEL vous offre le format de date Courte et Date $ . 9% o0 &g 9

longue. o 00 =0
4. Si toutefois, le format proposé ne vous convient pas encore, Nombre M~

cliquez sur = Autres formats numériques

5. Dans la boite de dialogue = Format de Cellule = Groupe Nombre, choisissez = Date

_— \V/
6. Sélectionnez un format de date dans Type
7. Pour obtenir d’autres choix supplémentaires @3 e oaricicr | |
Nombre = Catégorie = Personnalisées
.] 2 Nombre
6,75
Format de cellule @ )
Nombre  Alignement Police Bordure Remplissage  Protection & M__o_n?talre
3 oY
Catégorie
rs\:g;ﬂuba:: Exemple Comptabllité
Monétaire 24 de febrero de 2022 5_5 S
(umitabmté Type:
Houre 14-03-12 Date courte
Foucariage ez 1900-01-06
Scientifique 2012:05-14
Texte miércoles, 14 de marzo de 2012 Date longue

miércoles 14 de marzo de 2012

specl 0
20 de 2012 mvier 19
Personnalisée T G T 2 6 janvier 1900
Paramétres régionaux (emplacement) :
Espagnol (Venezuela) v Heure
18:00:00
Pourcentage
B5,00%
Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date, Les formats Date précédés Fraction
d'un astérisque () répondent aux changements dans les paramétres régionaux de date et d'heure qui sont )
B34 L

spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés par le systéme
drexploftation.

¢ Scientifique
10 N

Autres formats numénques...

EXCEL PEUT TRANSFORMER VOTRE REPONSE
24-février,- 20220
DANS UN FORMAT DE NOMBRE QUI PEUT NE PAS
24-02-2022x
VOUS CONVENIR. 24-favr 20220
24-02-22n
24-de-Febrerg-de-2022a
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12.4.2 Affichage d’'un nombre négatif, décimale ou séparateur 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 a modifier.

@

@

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

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

Dans Nombre, choisissez I'option Dans une cellule, tapez 123456789, et validez avec
le crochet de la barre de formule | v f-;’| 123456783 |

A partir de I'onglet Accueil, dans = Nombre Standard choisir I'option « Utiliser le
séparateur de milliers »

Cliquez 2 fois sur l'icbne « réduire les décimales » pour réduire les décimales a zéro. Voici
le résultat : 123 456 789

MNombre v

0 .00

$ GC":' B0 o
Mombre ]

12.4.3 Afficher les nombres sous forme de fraction

4
2

Note :

Tapez 4,75 dans une cellule (nouvelle feuille ou nouveau classeur)

A partir de I'onglet Accueil, activez la boite de dialogue Format de cellule = Onglet
Nombre

Dans la liste Catégorie, choisissez = Fraction, dans Type = choisissez D’un chiffre (1/4),
cliquer sur OK

La valeur 4,75 se transformera pour 4 %

Format de cellule ? X
MNombre Alignement Palice Bordure Remplissage Protection
Catégorie :
Standard Exemple
Nom?re 434
Monétaire
Comptabilité Type:

Date
Heure
Pourcentage

D'un chiffre (1/4)
De deux chiffres (21/25)
De trois chiffres (312/943)
Demis (1/2)

Quarts (2/4)

Huitiémes (4/8)

Seiziemes (8/16)

Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

Page |26
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12.4.4 Appliquer un symbole monétaire

F

C

ORMATION

AD

«

Il est aussi possible d’ajouter le symbole monétaire en sélectionnant les cellules a mettre en forme et en
cliguant sur le symbole monétaire $ du groupe « Nombre ».

& A partir de la feuille « Janvier » (fichier Calcul)
. . , . . . Standard v
®  Sélectionnez les cellules dont vous désirez voir le signe |—
« Monétaire , celui-ci est situé dans le groupe « Nombre » $ ot 9% om 53 90
&  Ou a partir dg I'onglet Accueil, activez la boite de dialogue Format Nombre 5
de cellule, cliquez sur = Nombre
® Dans la liste Catégorie, cliquez sur Monétaire, choisir « $ » dans Symbole
Format de cellule ? x
{"Nombre | Alignement palice Bordure  Remplissage  Protection
Catégorie :
Exemple
e
E:{:P‘ab““é Nombre de décimales : |2 B
Heure Symbole: |§ ~
i Nombres négetis
iﬂ;ﬂﬂflque S 234106
Spécial (|>23A,1v0 $)
Personnalisée (123410%)
. %
®  Modifiez les cellules des taxes « .05 et .09975 » pour le symbole (pourcentage)
12.5 Onglet - Alignement
Renvoyer alaligne automatiquement e
y gne R ! ==ge. [= Murielle
Texte sur plus d’une ligne dans une méme o Richard
cellule == ===y [Richard
Ou a partir du clavier, appuyez sur « ALT + .
Alignement [
ENTRER »
Ajuster
Madification de la police pour permettre de ;
roaiii police pour p |k v =0 B [iiurice Richar]
visualiser tout le contenu de la cellule, la police | E "
demeure la méme
Fusionngr les cellules . v % oo G D
Cette option permet de convertir un groupe de —
cellules en une seule. Surtout utiliser pour les Fusionner et centrer
titres et sous-titres Fusionner
E Fusionner
@ Annuler Fusionner cellules
Orientation du texte - _ > » ctandard . E
Permettre au texte de s’afficher soit
horizontalement. verticalement ou entre les "'-‘\Q/' Ratation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre
deux (oblique) ‘\9? Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre —
8 Texte vertical
4 Rotation du texte vers le haut Z
,lﬁ" Rotation du texte vers le bas :
'0‘04 Format de cellule - Alignement 5 ] degrés

EXCEL Fonctions de Base
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Alignement du texte : Vertical Bas [v
Haut, centré, bas, ou justifié = == Haut ~
— Centré 3
Justifié b
Alignement du texte : Horizontale Alignement dlu texte
Gauche, centré, droite, ou justifié = = = Horizontal :
Standard Retrait :

Standard

Outil de mise en retrait .
Eloigner le contenu de la bordure de la cellule £= 2=

Droite (Retrait)
Recopié
Justifier
Centré sur plusieurs colonnes
Distribué (Retrait)

MODIFIER LA POSITION DU TEXTE DANS UNE CELLULE

1. A partir du classeur «Calcul », activez la feuille « Janvier »
2. Sélectionnez les cellules ou les plages de cellules : A2 a A6
3. Dans l'onglet Accueil, cliquez sur I'icone L—
Ou a partir de I'onglet Accueil, cliquez sur l'icbne du Groupe Alignement pour activer la
boite de dialogue Format de cellule
Dans alignement du texte, horizontal Choisissez « centré », cliquez sur OK
Sélectionnez les cellules B2 a B6, dans alignement du texte, retrait, cliquez pour obtenir
la valeur « 1 », cliquer sur OK
Format de cellule
Nombre Alignement Police Bordure
Alignement du texte
Horizontal
Gauche (Retrait) ~ | Retrait :
Vertical :
7. Sélectionnez la ligne « 1 », dans alignement du texte, Vertical : Choisissez « centré »,
cliguez sur OK
Insérez une nouvelle ligne au-dessus de laligne « 1 »
Tapez le texte suivant : « Ventes du mois de Janvier »
10. Sélectionnez les cellules : A1 a E1 (Selon la colonne ajoutée a I'exercice 11,2 page 21) ou
sélectionnez de A1 a D1
11. Dans le contréle du texte : choisissez = Fusionner les cellules, dans alignement du
texte, horizontal » choisissez centré, cliquez dans I’onglet Police pour modifier la taille &
« 16 », modifiez la police =Script MT Bold, et mettez en gras, cliquez sur OK
12. Enregistrer les modifications, sans fermer
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13 INSERTION DATE

13.1 Option 1: DATE STATIQUE, Date qui ne sera pas mise a jour

@

@

@

Activez la cellule de destination afin d'insérer la date du jour

Appuyez sur la touche « CTRL », puis la touche point-virgule «; » a la fois. La date

d'aujourd'hui apparait. « CTRL + } »

Pour I'heure, nous ajouterons la majuscule : CTRL + MAJ +;

13.2 Option 2 : Date qui sera mise a jour

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

Activez la cellule de destination, TAPEZ : Le signe = et tapez AUJOURDHUI, ajoutez une parenthése
ouvrante et fermante (). Confirmez avec Entrée «

fx  =AUJOURDHUI()

POUR INSERER LA DATE

Jx  =MAINTENANT()

POUR INSERER L’"HEURE

13.3 Pour modifier le format de date

2
2

Sélectionnez la cellule a formater.

A l'aide du menu contextuel obtenu en cliquant avec le bouton droit de la souris, cliquez

sur Format de Cellule

Onglet = Nombre, dans catégorie, choisissez |'option = Personnalisée.

Dans la zone type, entrez le code suivant : jj mmmm aaaa (voir légende des codes dans

annexe page 45)

14 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 », activez la
feuille « Employés »

Sélectionnez une cellule dans le tableau

Dans l'onglet Accueil, cliguez sur Mettre
sous forme le tableau

Choisissez un style de tableau

Faites le calcul du salaire dans la colonne =
« J » et observez le résultat

3 Cor

& Insérer ~ > % ?? p [

& Supprimer B Trier et Rechercheret = Angl
=] Format v & ~ filtrer v sélectionner~ | do|

Mettre sous forme, Styles de
de tableau v |cellules v

EXCEL
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14.1 Attention : utilisez cette option pour une petit tableau

Cette option pourrait causer des problémes si votre tableau devenait volumineux avec des formules. Vous
n‘aurez pas acces aux Sous-totaux, ni a I'affichage personnalisé. Nous vous ferons une démonstration
dans le cours Intermédiaire des inconvénients de cette affichage.

15 STYLES DE CELLULES

L'utilisation du Styles de cellules est une option intéressante surtout lorsqu’on est en manque d’idée

B B (B

Mise en forme Mettre sous formd Styles de
conditionnelle v de tableau v | cellules v

Styles

1. Ouvrez le fichier = Calcul = feuille = Styles de -
cellules Fusionner et centrer ~

2. Nous allons en profiter pour effectuer une fusion de Fusionner et centrer

cellules particuliére

3. Pour fusionner plusieurs lignes d’une seule opération, | ==_fusionner

sélectionnez de A1 a E2 F3 Fusionner
Dans = Alignement = Choisissez la deuxiéme option

@ Annuler Fusionner cellules

5. Observez que cette fusion s’effectue sur des lignes
seulement

6. Sélectionnez de A1 a E1 = et choisissez = Titre 1 du groupe = Styles de cellules

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

7. Sélectionnez de A2 & E2 = et choisissez = Titre 2 = L11tr¢ 2|

8. Sélectionnez de A3 a E3 = et choisissez = Titre 3 = L2
otal

-

9. Sélectionnez de A15 4 E15 = et choisissez = Total =

10. Allez en « Apergu avant impression » et observez votre résultat

11. Sitoutefois les couleurs ne conviennent pas, modifiez-les dans I'onglet = Mise en page =
groupe = Thémes

12. Un Theme modifiera les polices et les couleurs

13. Sivous désirez conservez les polices, choisissez = couleurs
Office

Office
Office 2013 - 2022

Office

Aa ]] Aa
/’ Ot Toggetts o
Tl o 2]
_ LT | mmmmmn | | =eese- e =
o COuleur’Sk Galerie Intégral lon Organique
Thémes Polices ~ ﬁf. - A°1 AGH A.a...!:

Rétrospec..  Salle d'ions Secteur A bandes
w 4
Effets

e A ] ]

Office 2007 - 2010

Nuances de gris

%)

Facette

Bleu chaud

Bleu

Bleull

Bleu vert

Vert

Vert jaune

Jaune

il

Jaune orange

Orange

=
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16 AFFICHAGE ET GESTION DES LONGS TABLEAUX

Nous avons 4 types d’affichage, dans notre cours de base, nous allons en utiliser trois différents affichages

B B [ 124

o © o HH B

Normal| Avec sauts Mise en 9
de page page

16.1 Affichage - Normal T Modes d'affichage

& 0 En général, nous travaillons en affichage = Normal
Situé a gauche dans I'onglet = Affichage du groupe = Modes d'affichage ou situé dans la
barre d'état

16.2 Affichage - Avec sauts de page

& 9 A partir de I'onglet Affichage / Avec sauts de page pour avoir un apercu des sauts
de pages selon la mise en page par défaut d’Excel.

®  Apercu des sauts de page est utilisé pour mieux gérer les longs tableaux EXCEL pour fin
d'impression

®  Celui-ci va nous aider a insérer des sauts de page dans une feuille de calcul

Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide

@ ‘ Régle Barre de formule C)\ a(:)\l

Normg Quadiillage En-tétes Zoom 100% Zoom sur

la sélection
Afficher Zoom ﬁ E

©  Pour annuler I'apercu des sauts de page, a partir de I'onglet Affichage, choisissez =
NORMAL

®  Vous pouvez aussi atteindre = Avec sauts de page a partir de la barre d’état (dernier
icone)

16.3 Affichage - Mise en page

® 9 Vous pouvez atteindre cet affichage en cliquant sur = |'onglet Insertion = En-téte /
Pied du groupe = Texte

4| Q

Texte Symboles

+
@ A E/{ @ Normal| Avec sau

Zone En-téte/ WordArt Signature Objet de page
de texte Pied > v —_—

Modes d'affichage

Texte

®  Cliquez sur Mise en page de I'onglet Affichage
®  Certaines personnes aiment travailler avec cet affichage

®  Toutefois celui-ci est trompeur lorsque la mise en page est centrée verticalement.
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Fichier Accueil Insertion Mise enpage Formules Données Révision Affichage Développeur  Aidi En—téteslp\sddspage'

N =y s | =)
] # E < | ﬂsa" Eﬁ |4} Premiére page différente 4] Mettre & l'échelle du document
En- Piedde | Numéro Mombre Date Hewe Chemin Nomde Nomde Image Atteindre le
© ¢ § Pages paires et impaires différentes [+ Aligner sur les marges de page
e~ pagev | depage depages actuelle acuslle dacces fichier la feuille pied de page
Entéte st pied de page Eléments en-téte =t pied de page Navigation Options
F3 vt fr  Féurier
L 4 4
A ] < o e F = H A K L

\ Liste des employés |

1 MoEmpL |~ Mom | |Prénom | = vile _"_Dépanemen " vacances( *_Date emba x| Nombreir " Taux Hewl | Salaire sen ” | e

Persomnel  Juin 201102408 ®B 700

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

®  Observez I'onglet Contextuel = Les boutons de I'en-téte et pied de page plus facile a
insérer.

16.4 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. Ouvrez le fichier « Calcul », feuille « Chocolat »
2. Cette feuille est Masquée

3.  Pour démasquer une feuille : Onglet Accueil = Groupe Cellules = Format = visibilité =
Masquer & Afficher = Afficher la feuille

4. Pour insérer la valeur « 250 » dans la cellule P11 tout en s’assurant d’insérer @

la valeur dans la ligne représentant « Noir fruité » )
r Figer les

5. Selectionnez une cellule dans le tableau, dans = Affichage = Groupe | ,gjets~
Fenétre = Figer les \$Iets = Choisissez Figer la prtafiére colonne ou

premiere ligne.

%, Libérer les volets % Libérer les vdlets
Hﬁ Déverrouille toutes les lignes et les colonnes E@ Déverrouille foutes les lignes et les colonnes
pour faire défiler la feuille de calcul entiére. pour faire défiler la feuille de calcul entiére,
o s Figer |a ligne supérieure H f %, Figer la lign¥ supérieure .
E@ Garde & I'écran la ligne supérieure lors du Eﬁ Garde & I'écran la ligne supérieure lors du
H défilement du reste de la feuille de calcul. H défilement du reste de la feuille de calcul.  § |
% Figer la premiére colonne % Figer la premiére colonne
E@ Garde a I'écran la premiére colonne lors du @ Garde & I'écran la premiére colonne lors du
défilement du reste de la feuille de calcul. & défilement du reste de la feuille de calcul.

6. Déplacez-vous dans le tableau avec la glissiere horizontale jusqu'a la colonne
« Décembre », et sélectionnez la cellule P11, entrer la value « 250 » dans la cellule.

7. Letout complété, cliguez dans = Libérer les volets de I'onglet Affichage = icbne = Figer
les volets

16.5 Fractionner et supprimer le fractionnement
®  Sélectionnez maintenant la Colonne H, dans I'onglet Affichage = choisissez =
Fractionner

®  Comparez le « Trimestre 1 » avec le « Trimestre 3 ».

Observer que le tableau est maintenant divisé en 2. —E % "@

®  Retirez ensuite le fractionnement, dans I'onglet Affichage Nouvelle Réorganiser Figer les [ Masquer
= Désélectionnez = Fractionner fenétre  tout wolets~ [
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16.6 Navigation

Cette option pourrait ne pas étre dans votre onglet Affichage encore.
Navigation est une maniére de voyager dans votre classeur, surtout si vous avez beaucoup de feuilles.
C’est donc une nouvelle maniére plus efficace pour atteindre une feuille, pour la renommer ou masquer ou

afficher.

® © © @

&

[+] En-tétes
[+ Quadrillage

[v] Barre de formule

afficher &

Cliquez sur Navigation de I'onglet Affichage
Observez que celui-ci représente les feuilles
Lorsque I'affichage est estompé, la feuille est masquée

Votre pouvez la réafficher avec le bouton droit de la souris
Dans notre exemple : feuille « Patinorama » est estompée
Exemple : Fichier « Calcul cours 1 » - La feuille active est
soulignée. Dans notre exemple : « Epicerie »

Plusieurs affichages peuvent étre offert, ce sont des
sélections effectuées et qu'Excel conserve en mémoire

OBSERVEZ AUSSI LA BARRE D’ETAT

Epic
Pl Renommer

Navigation 2

g Supprimer

: Masquer

Navigation voX

W Recherchez des tableaux, des graphiq

Epicerie
BB EpicerielA1D18

B EpicerielA20

Afficher

B Participants!ATF6

BB ParticipantstAg:A12

& Feuille 2 de 15 BB ParticipantstA14F19
®  EXCEL tient compte des feuilles qui sont masquées
« Epicerie » est la deuxiéme feuille, donc la premiére feuille est masquée
®  Etce classeur comporte 15 feuilles au total
< 2 Epicerie  Ex3  Participants Employés
Prét I Feyille 2 de 15 I 561 ﬁ}Accessibilité : consultez nos recommandations

Note :
EXCEL - Fonctions de Base Page |33



CEAB

16.7 L'affichage - Quadrillage

®  On retrouvera Quadrillage et En-tétes aussi dans I'onglet Mise en page.

Quadrillage En-tétes
[v] afficher [+] Afficher
[ Imprimer | [ Imprimer

Options de la feuille de calcul >

¢ Quadrillage est le repere des cellules (voir tableau ci-dessous)

16.8 L’affichage - En-tétes

®  En-tétes sont les numéros de lignes et colonnes qui sont représentées par des lettre

16.9 L'affichage - Barre de formule

& Barre de formule est le contenu d’'une cellule : formule ou texte ou nombre

® |l se peut que vous fassiez disparaitre la barre de formule, pensez « Affichage » pour la
réactiver.
®  Voici un exemple d'affichage sans Titre et quadrillage et barre de formule
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
( | N = [ En-tét
E| H [ e Q
Normal| Avec sauts Mise en Personnalis¢ =~ Navigation [ Quadrillage Zoom
de page page [ Barre de formule
" Modes daffichage Afficher
TITRE DE LA FORMATION TRIMESTRE 1 TOTAL
WORD 32 42 33 54
EXCEL 44 74 53 25
POWERPOINT 56 37 83 64
ACCESS 33 47 39 18
TOTAL

17 MISE EN PAGE

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

17.1 Modifier les options de la mise en page.

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

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Déveléppeur Aide

I B couleurs ¥ @ I‘_b'D IE ID%; _#. ggj = Largpdr : Automatiqu ".| Quadrillage En-tétes

P 1] . . — ) — .
Thémes Folices Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer J’-D uteur: ‘W' L] Afficher L] Adficher

e Effets v v e v v pagev plan lestitres

Echelle: |100% . | [JImprimer | [] Imprimer

Thémes Mise en page N Mise a ['échelle lw  Options de la feuille de calecul ™
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17.2 Onglet - Page e
Page | Marges  En-téte/Pied de page Feville
¢  Orientation du texte : portrait ou e
. . . Portrait B ) paysage
paysage, cette option est aussi
disponible directement a partir de Ectell
1 . - . . () Réduire/agrandira: |28 = % de la taille normale
l Onglet Mlse en page o"entatlon © Ajuster : 1 . page(s) en largeur sur £ en hauteur
D Format du papier : Lettre US (215,9 x 279,4 mm) ~
D Qualité dimpression : v
Orientation Commencer la numérotation a: | Auto
&  Echelle : pour ajuster le contenu dans mees Ao Sptions.
Une page Annuler
¢  Format du papier:8 %2 X 11 = lettre
ou 8 2 X 14 = Légal
Mise en page 7 X
17.3 Onglet - Marges ,
Page | Marges | En-éte/Pied de page Feuille
ifi i . Haut : En-téte :
¢  Modification des marges : 0 . s @
& Haut @ Bas ®
® Gauche © droite @ Gauche: Drote:
R 9 = = e
® En-téte @
® Pied de page (6
Bas: pied de page :
&  Centrer sur la page : Horizontalement | kil © il
et Verticalement @ gwmmm @ (2]
Verticalement
Imprimer... Apercu Options...
ler

17.4 Onglet - En-téte et pied de page
¢  En-téte et pied de page avec choix du systéme
¢  En-téte personnalisé et Pied-de page personnalisé

©  Ne pas négligez les options suivantes :

) Pages paires et impaires différentes
(] premigre page différente
Mettre & I'échelle en fonction du document

Aligner d'aprés les marges de la page

EXCEL - Fonctions de Base
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17.5 En-téte personnalisé et pied de page personnalisé

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.

O Parie gauche
® Partie centrale

(3) Partie droite

17.6 Barre d’outils En-téte et pied de page

A @BE @6 EE & >

o ® 6 o 6 0 o © O

Police lacement du classeur

Numéro de la page Nom dy classeur

Nombre de pages Nom de la feuille (Onglet)

©®O090

Date nsérer une image

@O0O®OQ

Heure Format de 'image

17.7 Petit truc pour insérer un logo dans un en-téte de page

® Etape 1:Insérez I'image (bouton 9)

Haut : En-téte
0.5

&  Ftape 2 : Déterminez la position de I'image
dans en-téte (Gauche — centrer — droite) 3,5

F Y
-

&  Etape 3 : Déterminez aussi le nombre de

cen.tlmetres a partir du haut dans I'en-téte et le haut de la Format de image

feuille.

- ' . 1Ty Di i | Text
&  Etape 4 : Dans I'exemple ci-dessus, Calculez la différence entre wmension [ Image | Tede

I'en-téte et le haut, c'est-a-dire : 3 cm (3,5 moins 0,5 donc 3 Dimensionnement et rotation

Cm) Hauteur: |3 cm =
¢  Etape 5: A partir de I'en-téte personnalisé, cliquez dans le Rotation : | 0° -

bouton = Format de I'image = Hauteur de I'image = Tapez 2,9 cm (Maximum 3 cm)

Nombre Salaire
# No Nem Prénom Ville Département d’heures :Taux Heure i Semaine
20;Charland Disne Longueull Finance 4...3290. 8 1430008
200 Lshaie g Finance 44 41,75 § 183700 B
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17.8 Premiere page différente

Evidemment, il ne faut pas comparer avec WORD, mais cette option est intéressante.

VOYONS ENSEMBLE PREMIERE PAGE DIFFERENTE
Vous désirez insérer I’emplacement de votre fichier sur la premiére page, toutes
les autres pages : le nom du fichier a gauche ™ la date au centre = la pagination a
droite, voici comment faire ?

®  Ouvrez le fichier Calcul = Feuille = Employé

¢  Cliquez dans = Mise en page = Pied de page personnalisé...

&  Cochez la case = Premiére page différente

(] Pages paires et impaires différentes

| Premiére page différente
Mettre & I'échelle en fonction du document

Aligner d'aprés les marges de la page

®  Observez que vous avez maintenant 2 onglets :
1. Pied de page
2. Premiére pied de page
® Dans l'onglet = Premier pied de page, dans la partie de gauche = cliquez sur le bouton

suivant
Pied de page ? X

Pied de page Premier pied de page

Pour mettre en forme du texte, sélectionnegz- t cliquez sur Mettre le texte en forme.

Pour insérer un numéro de page, une date, une he un chemin d'accés & un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cligue le bouton approprié.

Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une ima our mettre en forme l'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de e.

Al BB @O ()8 B B %

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

&[Chemin d‘acoés]&[Fichierﬂ

&  Cliquez dans l'onglet = Pied de page
1. Dans la partie de gauche = insérez le nom du fichier
2. Au centre =.insérez la date
A droite = insérez la pagination

Pied de page Premier pied de page

AR HO E#® B B %

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :
&[Fichier] | &[Date] | Page &[Page]
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17.9 Pages paires et impaires différentes

C’est le méme principe pour pages paires et impaires différentes

VOYONS ENSEMBLE COMMENT FAIRE ?
Vous désirez insérer la pagination a gauche pour la page impaire et a droite pour
la page paire.

®  Ouvrez le fichier Calcul = Feuille = Employés

¢  Cliquez dans = Mise en page = Pied de page personnalisé...

®  Cochez la case = Pages paires et impaires différentes
@ Pages paires et impaires différentes

Premiére page différente

Mettre a I'échelle en fonction du document

Aligner d'aprés les marges de la page

&

Assurez-vous d'étre dans la partie = Pied de page impaire

&

A gauche = insérez la pagination

&  Adroite = la date
Pied de page ? X

| Pied de page impaire | Pied de page paire

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre le texte en forme.

Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés & un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zene d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme limage, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de l'image.

AR R BOC & & B B %

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

Page &[Page] / &[Pages] &[Date]

®  Cliquez maintenant dans = Pied de page paire

@

A gauche = la date

&  Adroite = insérez la pagination
Pied de page ? X

Pied de page impaire | Pied de page paire |

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre |e texte en forme,

Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés & un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme l'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de limage.

Al BB O & &|B B|%
Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

&[Date] ‘ | Page &[Page] / &[Pages]

®  Vérifiez votre résultat.
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17.10 Onglet - Feuille

1. Zone d’'impression Mise en page ) ' ' ] ? x
2. Titre a imprimer : Pg  Marges  EntesPidgepage | el |
Lignes a répéter en haut Ttd‘;
Colonnes a répéter a gauche Lignes arepéteren haut: |81 *
3. Impression : m;‘”'gh 2
Quadrillage ?nu?:‘”r”:?;am [commertares et notes: ~un |-
Commentaire T — Erreurs de cellule comme : | affiché -
En-téte de ligne et de colonne e e
Qualité = brouillon, noir et blanc O vers ke bas, puis 3 draite

() A droite, puis vers le bas

Ordre des pages :
5.  Commentaires et notes :

Sl vous désirez imprimer la ou les e S Cldlis
notes, activez = Tel que sur la amer
feuille

Commentaires et notes : Tel qu'affiché sur la feuille (notes uniquement) |

A\

N.B. Dpans 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, pointez la case Lignes a répéter du haut et cliquer sur les
tétes de lignes (EX.1 ligne ou plus), ou pointez 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.

Zone d'impression : Celle-ci 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

17.11 Insérer un saut de page

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

Ouvrez le fichier Calcul, feuille « Employés »

Pour trier la base de données par département, activez une seule cellule dans la colonne
E «département » et a partir de 'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer, puis sur

[4] Tierdessz —

£ = L i Largel

- | g = B HE -

3. A partir de Ponglet Affichage, choisissez « Apercu des | de|aniere imprimer -4 Haute
sauts de page » page ¥ | plan lestitres

|

4. Sélectionnez la ligne qui représente la fin de la colonne oy Insérer un saut de page

« Finance » Supprimer le saut de page
5. A partir de 'onglet Mise en page choisissez « t de Rétablir tous les sauts de page

page », puis cliquez sur Insérer un saut de page e

6. Répétez la méme opération a chaque changement de département, ou appuyez sur F4
pour répéter la derniere opération

7. Cliquez sur « Apercu avant impression » pour visualiser les pages
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8. Pour déplacer un saut de page, placez le curseur entre deux lignes, maintenir la souris
enfoncée et glissez au bon endroit (tel que démontré ci-dessous)

A B c D 3 H | J
1 ot - o o o R - oo - -
2 1010 Dumas ‘Camillia Laval Entretien 35 20,00 § 700,00 $
3 1004 Archambault Céline Montreal Entretien 40 17,00 § 680,00 $
4| 1100  Robichaud Charles Repentigny  Entretien 36 4200 § 151200 5
5| 1014 Tremolay Cosette Bouchendlle  Entretien 41 21008 92400 §
6| 1121  Frechette Diane I Bouchenille . Entretien 30 107,00 § 321000 §
7| 1012 Claude Jean = Cavaied] § Edeiicn Ii 3B 21008 73500 5
8| 1108 cole Marie T vohtreal “{[Eritrenién i 3B 5400 5 189000 5
o| 112 Beaudoin Marie Vontreal " Entretien 35 3450 § 120750 5
10 1093 Lemieux Pierre Montreal Entretien 36 3850 § 138600 §
11| 1022 Lamance Pierrette Mentreal Entretien 0 208 88000 §
12| 1103 Antoine Robert Laval Entretien 3B 4508 155750 §
13| 1026 caron Simone Bouchenille  Entretien 20 23505 47000 5
14 1116 Beaudoin Sylvie Laval Entretien 4 40 54,00 § 256000 5
15 1097 Laroche Andrée Laval Finance 40 40,00 § 160000 %
16 1088 Tremblay Francine Lavaltrie Finance 40 38,00 § 152000 §
17| 1104 Leblanc Francine Dorval [ — - Finafice 41 45008 202400 §
18| 1120 Danis Jacques Laval | Fnafice 3 7450 8 268200 5
19| 1113 Warmot Jean Montreal Finance 40 5505 238000 5
20 1108 Héron Nicole Montreal Finance 35 5350 § 187250 §
21| 1007  Lajoie Frangoise Laval Marketin 10 18,00 § 72000 3
22 1013 Comtois Monique Montreal A 3 36 2100 § 756,00 $
23| 1021 Beaudoin Pierre Laval [, 4 Mark@ling 0 208 88000 §
24| 1008 Karif Syhia Bouchenills = Warkefing 3% 20008 72000 §
25| 1018 Tremblay Tony Laval Marketing 40 21058 840,00 5
26 1006 Enrico Véronique Marketing 44 1800 8 79200 5
27 1094 Chan Denis Bouchenille Personnel 36 3850 § 138600 %
28| 1002  Paradis Jean Mascouche’ 7 0 Pérsonnel a0 3850 § 154000 §
29 1089 Niichamin Maria-laséa Rotichanille Parsnnnal G aR00 & 1236R00 &

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

1. Pour afficher les lignes de titre sur toutes les pages, a partir I'onglet Mise en page, cliquez
sur = Imprimer les titres = onglet feuille

Mise en page ? X
|| ; .
=y page Marges  En-téte/Pied de page | Feuille
_-@ Zone d'impression : +
7 Titres & imprimer
- Imprimer
. [ Lignes & répéter en haut : 5151 ] +
IE 5 TITFES Colonnes a répéter a gauche : *

Lignes & répéter en haut : 51:51| o

2. Dans la boite de dialogue = Mise en page = section « Titres a répéter », cliquez sur le
+

bouton au besoin ou dans I'espace réservé = « Lighe s a répéter en haut », vous
obtiendrez cette fenétre ci-haut = puis cliquez dans la « ligne 1 » de la feuille d’exercice,
et cliquez sur Ok

3.  Visualisez le résultat,
Retournez en affichage « Normal » par I'onglet Affichage

17.13 Nouvelle méthode a partir de « Office 2007 »
Sélectionnez En-téte / Pied de I'onglet Insertion, vous tomberez en affichage « mise en page »

£ Rechercher (Alt+Q)

© Conmentains
4 Q

Texie | Symboies

B seoment
9 Chronalogie

H = o

Teblesy | Wugiations Compléments G

i

m i A ' ] - E L

Zone  Envibte] WordArt Signatare Obiet
detene Pied - “

— Teste
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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.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide En-téte et pied de page

D D @ E% B: E‘:] y E] () Premiére page différente ] Mettre & I'échelle du document

En- Pied de Numéro Nombre Date Heure Chemin Nom de Nom de Image Atteindre le

. . Pages paires et impaires différentes (¥ Aligner sur les marges de page
téte v page v de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier la feuille pied de page

En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Navigation Options

\ YV

N.B. L'Option Aligner sur les marges de pa
du nouvel environnement

est un nouvel élément trés apprécié

18 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 Rechercher et
classeur. selectionner ~

®  Ouvrez le fichier Calcul, feuille « Employés »

©  Observez I'erreur dans le mot « Montreal ». Pour corriger tous les mots dans la feuille,

COMMENT FAIRE?

1. A partir de ’onglet Accueil, cliquez sur = Rechercher = du groupe Edition

2. Tapez « montreal », sélectionnez Ponglet « Remplacer », tapez « Montréal »,
choisissez « Remplacer tout » dans la boite de dialogue.

Rechercher et remplacer ? X

Rechercher Remplacer

Rechercher : montreal ~ Eormat.. -
Remplacer par : Moﬂtréa\‘ v Format.. =
Dans : Feuille v O Regpecter la casse

. [ Totalité du contenu de la cellule
Recherche : Par ligne ~
Regarder dans : | Formules ~ Options <<

Remplacer tout Remplacer Rechercher tout Fermer

3. Enregistrer, fermer pas

\
En cliquant dans Options de la boite de dialogue « Rechercher et
remplacer », plus de choix s’offrent et permettent de modifier le mot recherché
pour le remplacer avec une nouvelle Police, Bordure ou Motif
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4.  Pour modifier le mot « finance » pour obtenir en Gras et Bleu, dans « Remplacer par »,
cliguez dans « Format » et dans I'onglet police, choisissez Gras et Bleu »

5. Sivous ne désirez pas modifier tous les mots « Finance », cliquez sur « Suivant » pour
passer au mot « Finance » suivant, cliquez sur « Remplacer » pour modifier, sinon, passez
au suivant jusqu’a la fin de la recherche. Vous pouvez aussi cliquer sur « Rechercher
tout ».

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

18.1 Recherche une partie d’'un mot ou d’'une phrase :

CARACTERE GENERIQUE, FONCTION ET EXEMPLE

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

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

Remplace tous les caracteres placés avant ou apres la valeur entrée

19 TRIER DES DONNEES

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 critéres de sélection « croissant
ou décroissant ».

COMMENT FAIRE ?

1.
2.
3.

4.

Ouvrez le fichier « Calcul »feuille <Employés »

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

A partir de I'onglet Accueil, cliquez = Trier et filtrer du groupe Edition puis sur El ;.E ?

pourtneren ordre croissant, ou sur AL trerdeza pourtrieren | z| Trier

ordre décroissant

Vous pouvez également Trier a partir de I'onglet Données

19.1 Trier sur plusieurs éléments

N o ok~ w0 DN PR

Activez une cellule du tableau

A O)
. . . . L el V p

Dans l'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer du Groupe = Edition . /

Trier et| Rechercher et
Choisissez « Tri personnalisé... » ffittrer ¥ | sélectionner ~
Trier par = choisissez = Exemple : Nom 2l Trierdepaz
Dans la boite de dialogue TR, cliquez = sur ajouter un niveau il Trerdezan
Puis par = « Prénom » ﬁ 1Ini personnalisé...

Ajoutez un troisieme niveau : = Puis par = « #No. »
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8. Cliquer sur OK

Tri ? X
JrA_muter un niveau > supprimer un niveau EBgnp\er un niveau ~ Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | Nom ~ || Valeurs de cellule ~| Dehaz v
Puis par | prénam ~ | |valeurs de cellule v | Denadz v
Puis par | No ~ | |Valeurs de cellule ~ | Du plus petit au plus grand e

oK Annuler

20 INSERER DES NOTES DANS EXCEL

Vous pouvez insérer des notes dans des cellules. Un petit triangle rouge dans le coin
supérieur de la cellule indique qu’une note est insérée. Lorsque vous placez le curseur
sur la cellule, la note s'affiche. SI vous désirez que la note demeure affichée, avec le
bouton droit de la souris, cliquez sur « Afficher / masquer la note »

Nous pouvons aussi = Modifier une note et ou = Supprimer une note

E.J Modifier la note
>|<_-.=| Supprimer la note

D Afficher/masquer la note

®  Vous trouverez également les notes dans I'onglet = Révision

L) B E

Motes Protéger Protéger
2 la feuille le classeur modif

ZJ Modifier la note

fj Note précédente

[’;l Mote suivante

D Afficher/masquer la note

Afficher toutes les notes

-,(‘)j‘ Convertir en commentaires

®  Une note s'imprime comme une ligne ou colonne a répéter sur la feuille

®  Cliquez dans Mise en page = Onglet = feuille
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Dans = Commentaires et notes = choisissez = Tel qu'afficher sur la feuille

Mise en page

Page Marges En-téte/Pied de page Feuille

Zone dimpression :
Titres & imprimer
Lignes & répéter en haut :
Colonnes & répéter a gauche :
Impression

a Quadrillage

Commentaires et notes :

Tel gu'affiché sur la feuille (notes uniguement)

? X

I

I

t

Pour effectuer de la fantaisie dans une note, tel que couleur de remplissage, taille et
couleur du texte, cliquez dans le contour de la note = bouton droit de la souris et cliquez
dans = Format de commentaire et = Couleurs et trait puis = Remplissage = Couleur

- Effet de remplissage

% Format de commentaire...

Format de commentaire

Protection Propriétés Marges
Police Alignement
Remplissage
Couleur : ~
Transparence ; — 0%
Courbe
Couleur : _ ~ | Style:
Discontinue : — | Egal’sseur 2

Couleurs et traits

0,75 pt

Texte de remplacement

4

Dimension

1

Effets de remplissage

Dégradé Texture Motif

Texture :

Murielle Richard:
Insérez ungndte .

1
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21 INSERER UNE IMAGE - NOUVEAUTE DANS EXCEL

Lorsqu’on insérait une image dans Excel, celle-ci était « flottante » dans une feuille de calcul. Nous avons
maintenant I'occasion d’insérer 'image a l'intérieur d’'une cellule, I'aligner a gauche ou au centre ou a droite.
Trés intéressant lorsque nous avons un inventaire avec liste des produits, prix avec la représentation

graphique.

A\

8 ? di- WA @
O Lh Wvdlhvtt\hvg‘

lllustrations Graphiques Cartes Grap
Y. recommandés @ v L v v dyr
Graphiques
P |
= SmartArt
DY Q=
£ 4 @i Capture v
Images| Formes Icones Modéles E

‘ v v 3D~

[E Placerdanslacellule >}| Insérer une image a partir de

‘ B Placer surles cellules > | B3 Cet appareil...
! 350

B Appareil mobile...

Fal Images d'archive...
795

Fé Images en ligne

CETTE OPTION EST TRES INTERESSANTE POUR LES SOCIETES QUI OFFRENT DES PRODUITS
A LA CLIENTELE SANS ETRE OBLIGER DE PASSE PAR UN SITE WEB.

22 EXPORTER DES DONNEES

Notre objectif est de vous montrer qu’on peut facilement envoyer des données autant d’Excel vers Word,
que de Word vers Excel.

22.1 Exporter EXCEL vers WORD ou PowerPoint

@

Z
2
2

Prenez un petit tableau Excel
Copiez celui-ci
Ouvrez Word et collez

Si toutefois, vous envoyez des données avec le « Signe monétaire », le tableau sera plus
joli et facile a manipuler avec le format « Monétaire » plutot que « Comptabilité »

[o-l Monétaire

= 675%

= Comptabilité

S 675§

EXCEL
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22.2 Exporter des données WORD vers EXCEL

@

4
4
&

@

Ouvrez le fichier Word « Lire »

Sélectionnez et copiez celui-ci

Ouvrez EXCEL et collez

Agrandissez la colonne, une ligne dans WORD correspond environ a une
largeur de 80-90

Pour ajuster les hauteurs de ligne = Sélectionnez tout = double-cliquez
entre deux lignes

Modifiez vos marges au besoin

Observez votre résultat en apercu avant impression.

\\/

—

A

Lire peut

VOuUs

faire du

bien

Tout
d'abord
jetons
ceil a
idee
arrétee
lire

sain,

7

un
une
bien

est
bon

pour votre

sante et
bon  pour
WVOUS. Eh
hien, je

Taut d'abard, jetons un @il 3 une dée bien amé e
PO s Eh Dken, o ponse que Gul, Mak oSTooe mellour on 5ol que Mune des containes

o "aanmres actidTes exksniies 7 Pout &re parials

e O Saln, DOn PO ur WOTne S0t o Don

EsT oz que ire un Bvre et mbew que fauer dehars F Micw quiun e bonne conversation ¢ biew
quiexplorer des sies web sur un supe? quil vous mssonne ¢ Micux quiexploner la name ?
Bbeux que fire du spart FMbew que dessnerau e ou jouer de la musique ou danser

lene porse pas. e pense que dhagque activite 3505 prop e avantages of soumes de plakhn

EsTae miewx de B que de regander k2 1édé 7 Je tends 3 oraire que oul, 9 apprendre et
T 0 FTTT, AT 'R S, TS [ aosss Salem Ment 5 w0 e o e prindpal e e plaisie Cos dews
2cTivimés peuvent &re apprécianles 3 beur Bgan

EsT oz micux de Bre que de jauer 2ux jeuw wdéa ¥ Cola va 8re Sujet 3 conTaverse, maks jene
perse pas que ga be soit

Lire peut &e mbsue que nambre dadiviés S vomre abjecsf prindpal est de vous cultiver o
d'amélamr vos dhances de succes dars devemes cantéres. Cependant... B esT plus qu'un

maoyen dattendns un Dut.. Bne o5 une finoen ol COest un plalkshr, ©F COEST COMME 3 quE WS
dewier Fabhorder

ET 5 worts Déndfhoher acoes solinement du fal E e mbsu prépard pour wos Shude s oF [ our woTes
wie, abars tant mbea |

pense gue

aui mais

7

est-ce
meilleur en
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Les mots 7

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

Souris :

4.7 -
OBJET INOFFENSIF

23 RACCOURCI SUR LE CLAVIER

CTRL + X

CTRL + ECHAP

CTRL+C

CTRL +V

CTRL+Z

CTRL+A

CTRL+P

CTRL + FIN (END)

CTRL + POS1 (HOME) OU \

ALT + ENTRER

CTRL

MAJ

ECHAP

F1
F2
F4
F5
F7
F11
F12

CTRL + ;

COUPER

AFFICHER LE MENU DEMARRER
COPIER

COLLER

ANNULER UNE OPERATION
SELECTIONNER TOUT
IMPRIMER LA FEUILLE ACTIVE
ALLER A LA FIN DE LA FEUILLE
ALLER AU DEBUT DE LA FEUILLE

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

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

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

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

AFFICHE L'AIDE

ATTEINDRE LA FIN DE LA CELLULE (POUR CONTINUER D'ECRIRE DU TEXTE
REPETER LA DERNIERE OPERATION ™ AUSSI: REFERENCE ABSOLUE
ATTEINDRE UNE OU PLUSIEURS CELLULES

VERIFICATION DE L'ORTHOGRAPHE

INSERTION GRAPHIQUE (INSTANTANE)

ENREGISTRER-SOUS

INSERE LA DATE DU JOUR (CETTE DATE EST FIXE)
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24 LISTE DES SYMBOLES, FORMAT PERSONNALISE DES NOMBRES

COMMANDE FORMAT / CELLULE / NOMBRES / CATEGORIE PERSONNALISEE

SYMBOLE

%
$

0

Espace

jIm/aa
jji-mmm-aaaa

jilmm/aa

mmm

mmmm

aa
aaaa

HH

hh:mm

[couleur]

SIGNIFICATION

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.

L'espace est utilisée pour séparer les milliers. Peut étre modifié pour une virgule au
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.

Format de date affiché pour le 5 janvier 1985 = 5/1/85
Format de date affiché pour le 5 janvier 1985 = 05-janv-1985

Format de date : affiche 01/01/00 pour janvier ou 12/12/00 pour décembre.
Affiche les noms de mois en abrégé (jan a déc.).

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

Affiche lI'année a deux chiffres
Affiche I'année a quatre chiffres

Affiche les heures sans zéro (1 a 23).
Affiche les heures avec zéro (01 a 23).

Affiche les heures et les minutes

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

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

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.Insérez les formules dans les cases « ? »
3. Insérez 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 »

EXCEL

Fonctions de Base
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26 OUVRIR LE FICHIER - VOYAGE

Fichier « Voyage » est dans le dossier « Fichiers documentations » , aussi dans le dossier « Cours 1 »

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. Ligne 1l * Hauteur de ligne : 40

5. Ligne2-3etl5 * Hauteur de ligne : 30

6. Ligned4al4d * Hauteur de ligne : 19,5

7. Ligne2et15 * Gras

8. Titredelaligne 1 * Fusionnez de la colonne A a E

Madifiez la police (votre choix), taille 20, Gras
* Titre centré dans la cellule : horizontalement et verticalement

9. Formule dans la colonne des « Montants a recevoir »

10. Format monétaire ou comptabilité dans les colonnes suivantes : « Montant a recevoir » et « Prix
unitaire ». Réduire les décimales au minimum

11. Somme a produire dans les cellules en « BLEU »

12. Apportez les changements * Observez le résultat dans la ligne 2 (Texte sur 2
nécessaires : lignes, mais dans la méme cellule)
(Voir le résultat ci-dessous) * Observez les villes qui sont [égérement en retrait

* Bordure de couleur bleu dans le contour et petites
bordures a l'intérieur

AGENCE DE VOYAGE

Nombre de Montant &
Description réservations | Annulations | Prix unitaire recevoir

LONDRES 40 6 2250% 76 500 $
PARIS 32 1 1850 $ 57350 $
LISBONNE 24 0 2100$ 50 400 $
GENEVE 24 2 2450% 53900 $
BRUXELLES 36 0 1750 % 63 000 $
ROME 39 3 1950% 70200 $
MADRID 23 5 1450 % 26100 $
ZURICH 43 2 2100$% 86100 $
MILAN 37 2 1850 $ 64 750 $
AMSTERDAM 22 0 1450$ 31900 %
MARSEILLE 15 1 1570 % 21980 %

TOTAL 335 22 602 180 $
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27 EXERCICE - PARTICIPANT

1. Tableau ci-dessous a reproduire
2. Insérez les formules dans les cellules de couleur.

A B C D E

1 Nombre de participants inscrits pour I'année (EN COURS)

2 TITRE DE LA FORMATION Automne Hiver Printemps Total
5 | WORD 32 42 33

4 | EXCEL 44 74 53

s | POWERPOINT 56 33 83

¢ | ACCESs 33 58 39

, |TOTAL

28 EXERCICE - VENTE

1. Tableau ci-dessous a reproduire

A B C D
; IVENTES DU MOIS
QUANTITE PRIX

» [PRODUIT VENDUE UNITAIRE TOTAL
3 Guitare acoustique 28 22599 % ?
4 Piano 10 2575505 ?
5 | Flate 75 189,99 5 ?
6 Guitare électrique 45 489975 ?
7

5 |TOTAL VENDU: ?

Instructions exercice « Vente » :

Titre: Fusionnez 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 Bet C : 16

Largeur de colonne D : 20

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

Ajustement automatique sur la ligne 2

© ©® N o g &~ 0D

Effectuez le calcul dans la colonne D

10. Bordures a créer (votre choix, mais pas de bordures noires)
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29 EXERCICE - FICHIER = PRODUIT

1.  Ouvrir le fichier « Produit » situé dans le dossier « Fichiers documentations »

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

3. Insérez la Formule dans la colonne « G » = « Total des ventes » pour obtenir la somme des
produits vendus

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

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

6. Hauteur de ligne Ligne 1: 30

Toutes les autres lignes : 16

7. Largeur de colonne B-C-D:15

8. Trie a effectuer Premier tri : Ferme
Deuxiéme tri : Catégorie

Troisieme tri : Produit

9. Mise en page Orientation : Portrait

b, I . S D P S

Assurez-vous que la feuille entre sur une page en largeur
Répétez le titre de la ligne 1 sur toutes les pages a I'impression

*

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

11. Pied de page Insérez Page 1 de ?

Dans le pied de page personnalisé : ajoutez la date a droite

L . o

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

* Taille 20, Gras, couleur de votre choix

13. Renommez la feuille : « Liste »

30 EXERCICE - TAUX

1. Ouvrir un nouveau classeur et créer le tableau ci-dessous
2. Formule a insérer dans les cellules de couleur.

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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31 EXERCICE - FICHIER = EMPLOYES

10.

11.
12.

Ouvrir le fichier « Employés » du dossier « Fichiers Documentations »
Enregistrer-sous * Votre nom + Nom du fichier, Exemple : Richard_Employés

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

Renvoi a laligne automatique sur la ligne 1 (Texte sur 2 lignes mais dans la méme cellule)

Choisissez un style pour les cellules de la ligne 1 (votre choix)

Trie a effectuer Premier tri : Département
Deuxieéme tri : Nom de I'employé

Troisieme tri : Prénom de I’employé

Mise en page Orientation : Paysage
Assurez-vous que la feuille entre sur une page en largeur

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

b SR SRS S D =

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

Pied de page Insérez Page 1 de ?

Dans le pied de page personnalisé : ajoutez la date a droite

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

Taille 20, Gras, couleur de votre choix

b P I S =

Renommez la feuille « Liste », remplacez par « Employés »

Recherchez Roberta, lorsque vous l'aurez trouvé, modifiez sa date d’embauche, car elle a été
engagée aujourd’hui.
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32 EXERCICE - Patinorama

Horaire pour la saison HIVER (EN COURS)

Reproduire le tableau suivant

N’oubliez pas de fusionner les cellules

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

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

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

I A

Enregistrer sous le nom : « Patinorama »
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