EXCEL 2007

Niveau : Découverte
Pré-requis : Connaitre les fonctionnalités de base de Word2007
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L'ENVIRONNEMENT DU LOGICIEL

Le logiciel Excel 2007 est un tableur. C'est un programme informatique
capable de manipuler des données chiffrées. A 'origine destinés au
traitement automatisé des données financieres, les logiciels tableurs
sont maintenant utilisés pour effectuer des taches variées, de la gestion
de bases de données simples a la production de graphiques, en passant
par diverses analyses statistiques.
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1. LAFENETRE EXCEL 2007

A. Ce qui ne change pas par rapport a Word 2007:

La barre d'outils personnalisable,

Le nom du document dans lequel vous travaliller,

Les outils de gestion de fenétre

L'ascenseur

Les outils de réduction ou d'agrandissement de l'affichage écran.
Les onglets permettent d'accéder aux différentes fonctionnalités du
logiciel.
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B. Ce qui change :

Le tableur Excel 2007 se compose de plusieurs feuilles

44 -+ M| Feuill  Feuil2 . Feui3

On parle alors de classeur.

Dans chaque feuille A B C D
Excel, vous allez 3 I

trouver une 2
succession de ligne 3
(1,2,3etc...)etde *
colonne (ABCD, etc...). Les lignes sont représentées par des chiffres
allant de 1 a 65536 et les colonnes sont représentées par des lettres
allant de A jusqu'a ZZ.

L'intersection d'une ligne et d'une colonne se nomme une cellule et
chaque cellule possede un nom composé du numéro de ligne et de la
lettre de la colonne.

Lorsque vous cliquez sur une cellule, elle est sélectionnée. Pour savoir
quelle cellule est sélectionnée : la sélection est représentée par un
encadrement noir.

Sur cet exemple, la cellule Al est sélectionnée cela signifie que tout ce
que vous allez écrire va se situer dans cette cellule.

Dans Excel, on travaille cellule apres cellule. Une cellule peut contenir
des caractéres numériques et alphanumériques (Chiffres et lettres).

2. LE DEPLACEMENT ET LA VALIDATION D 'UNE CELLULE

Pour vous déplacer entre les cellules, il suffit de cliquer sur la cellule de
destination. Vous pouvez aussi vous déplacer avec les 4 fleches de
direction de votre clavier.
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Valider une cellule signifie sortir de la cellule en cours pour vous
déplacer sur une autre cellule. Pour valider une cellule, utilisez une des 4
fleches de direction ou la touche « Entrée ». Lorsque vous ferez un
calcul dans une cellule, pour valider cette cellule , Il faudra appuyer
sur la touche ENTREE du clavier

3. LA MODIFICATION DES DONNEES SAISIES DANS UNE CELLULE

Cliquez sur la cellule dont les données sont a modifier. Puis cliquez sur
la | Ligne de saisie et modifier en déplacant le curseur au
point d’insertion.

AS - fx | HAROLDS

WD =] Nk pa e

-
=

A B C D E
RECAPITULATIF DES FACTURES DU MOIS D'AVRIL 2008

HAROLDS 1 45630 649
BETWEEN 45631 798
BRIAN 45632 goo
ZIDON 45633 444
TOTAL MENSUEL

4. VOCABULAIRE D 'EXCEL :
Entéte de colonne : Titre des colonnes

Livret Excel 2007 Réalisé par ARGOS FORMATION CONSEIL 6

Retrouvez toutes nos formations sur http://www.argos-fc.com

ARGSs™



ENTRAINEMENT

1. CREATION D'UN TABLEAU SIMPLE :
Suivez toutes les instructions et vérifiez le résultat une fois terminé en
comparant avec le tableau ci-dessus.

A. Saisir les données d'un tableau

Tapez le titre sur la premiere ligne : récapitulatif des factures du
mois d'avril 2008

Sautez deux lignes (avec les fleches de direction du clavier : 2
fois vers le bas)

Tapez les titres des colonnes : clients, n°facture, Montant Ht,
montant TTC; Pour taper le titre des colonnes changer de colonnes
a chaque titre en appuyant sur la "fleche vers la droite" du clavier.
Entrez des noms , a chaque fin de nom, taper (entrée)
(HAROLDS, BETWEEN, BRIAN, ZIDON, TOTAL MENSUEL), ainsi
vous aurez saisit les données de la colonne client.

Tapez en face de chague nom (dans la colonne suivante) les
numéros de facture 45630 a 45633. Taper « entrée » a chaque fin
de chiffre pour vous déplacer directement sur la cellule en
dessous. Ainsi vous aurez saisi les données de la colonne facture.
Saisissez pour chaque client les montants dans la colonne
suivante : 649, 798, 900, 444

B. La mise en forme

Sélectionnez toutes les cellules qui forment le tableau (de la cellule A4 a
D9) et cliquez dans l'onglet accueil a "mettre sous forme de tableau "
Choisissez la forme qui vous plait le plus.

Mise en forme du titre :
Sélectionnez le titre et choisissez la taille de caractere : 18, police :
Constantia
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Centrer le titre sur la largeur du tableau :
Sélectionnez le titre plus les cellules adjacentes jusqu'a la colonne E.

Dans l'onglet accueil cliquer sur |@ v| . Cet outil permet de fusionner

les cellules et de centrer le titre sur toute la largeur des cellules
sélectionnées.

Mettre de la couleur au titre :
Sélectionnez le titre du tableau et choisissez une couleur de fond en
cliquant sur le pot de peinture

Changer la police de caractere du tableau :
Sélectionnez le tableau et appliquer la méme police. Cliquer dans police
et taper const. : Observez.

Augmenter la taille des colonnes
Il y a 3 fagons de faire :

19 en positionnant la souris a l'intersection entre les tétes de
colonnes (ex, A et B) lorsque la souris a la forme 4'|'> Faire un cliquer
glisser jusqu'a obtenir la taille de colonne que I'on souhaite. On peut
modifier la taille de plusieurs colonnes simultanément, il faut d'abord
avoir sélectionné les colonnes que I'on souhaite modifier.

Largeur de colonne E]E|

29 par le menu "format"/largeur de colonne. Largeur de colorne ;

Ok l’ Annuler ]
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39 par le menu "format"/ajuster la largeur de colonne. La taille de la
colonne est ajustée a la longueur des caractéeres contenus dans la
colonne.

Augmenter la hauteur des lignes :
En sélectionnant le tableau et en cliquant sur format cellules/Hauteur de
lignes dans l'onglet accuell ; taper 25.

Modifier la position du texte dans la cellule : choisissez
aligner au centre (dans la hauteur de ligne) ; choisissez

Alignement

centrer. Puis sélectionner les colonnes a chiffres et
choisissez alignement a droite.

Mettre en forme les nombres
Sélectionnez les cellules contenant les données a mettre au format
monétaire.

Pour sélectionner plusieurs cellules non contigiies : sélectionner

les cellules adjacentes de la colonne C, puis tout en maintenant &5,
le clic gauche, enfoncer la touche (ctrl) et cliquer sur les cellules *%
de la colonne E. Cliquer sur la petite fleche pres de standard et

choisissez le format "monétaire".

Si vous souhaitez entrer des numeéros (ex : numeéro de facture) avec un 0
en premier chiffre le format doit étre format "texte". Sélectionner les
numeéros de factures et choisissez le format texte. Puis rajouter un Zéro
devant chaque numéro.

C. Moadifier la structure d'un tableau

Rajouter une colonne : sélectionner la colonne devant laquelle vous
souhaitez ajouter une colonne, cliquez droit et "insertion".

Exercice : Ajouter devant la colonne "montant TTC" une colonne dont le
titre sera TVA.

Rajouter une ligne : sélectionner la ligne au dessus de laquelle vous
souhaitez ajouter une ligne, cliquez droit, "insertion".
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D. Insérer des calculs simples

Automatiquement :

Faire le total d'une colonne : Cliguer dans la cellule C9 et cliquer sur

Manuellement :

Une formule de calcul simple est composée de

Premierement le signe =

Le nom des cellules a partir desquelles on effectue I'opération,

Le signe : signifie "jusqu'a”

Le signe ; signifie "et"

L'opération a faire : + pour additionner, * pour multiplier, / pour diviser, -

pour soustraire.

F o

SOMME v (2 X « Jx| =somme(c5:c8)
A B C D

1 RECAPITULATIF DES FACTURES DU MOIS D’'AVRIL 2008
2
3
4 - - v -
5 HAROLDS 45630 649 85
6 BETWEEN 45671 768
7 BRIAN 45632 goo
8 ZIDON 45633 444)

9 TOTAL MENSUEL 182526 =somme(c5:c8)

R

EX pour additionner les chiffres de la colonne C la formule sera

=C5+C6+C7+C8, ou =somme(c5:C8)

Cette formule signifie : faire la somme des cellules de la cellule C5

jusqu'a la cellule C8.

Livret Excel 2007
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Pour calculer le montant TTC la formule sera

SOMME » (3 X & fi| =(C5*D5)/100+C5

L =D = N = R R N B ]

A B C D E
RECAPITULATIF DES FACTURES DU MOIS D'AVRIL 2008

HAROLDS 45630] 649] 8,5]=(C5*D3)/100+C5 |
BETWEEN 45631 768 768
BRIAN 45632 Qoo Qoo
ZIDON 45633 444 444
TOTAL MENSUEL 182526 27g1 27GL,

=(C5*D5)/100+C5. Soit montant HT*tva/100 + montant HT

la formule s'est copiée instantanément sur les cellules de la colonne E.
Ce qui fausse le résultat, c'est que toute les cellules de la colonne TVA,
ne comporte pas de chiffre.

Vous allez copier 8,5 dans les cellules suivantes.

Comment copier le contenu d'une cellule (chiffre, f  ormule) dans les
cellules suivantes : (en positionnant la souris a lI'angle du bas a droite
et cliquer glisser jusqu'a la derniére cellule.

- w

9 8,5
3
8]
_ _ T a—
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ANOTER : LES DEUXMODES D’ECRITURE DES FORMULES

e FuonLe MY TIEmerie TR &

x oV ﬁc| =SOMMIE(Tableaul[[#Cette ligne];[Colonne2]:[Colonne3]])

25 ableaul[[#Cette ligne];[Colonne2]:[Colonne3]]|
juillet 45 25 | SOMME(nombrel: [nombre?]: ...} |
gout 45 25 70
septembre 45 25 70

Si, lorsque vous insérez automatiquement la formule de calcul avec la
fonction « somme », vous obtenez la formule ci-dessus alors votre
logiciel est configuré pour faire apparaitre le nom des tableaux dans la
formule.

Dans cette présentation, le nom des cellules n’apparait pas sous forme
de référence mais en langage parlé simplifié.

Pour modifier cette présentation et voir les formules avec les références
des cellules rendez vous au chapitre en cliquant ici « modifier la fagon
dont Excel se comporte »

2. DUPLIQUER, COPIER UN TABLEAU

E. Copier une colonne, copier une ligne
Sélectionner la colonne a copier en cliquant sur la lettre, pour une ligne
cliquer sur le numéro de la ligne.

SOMME ~ (" X v f:':| =(C5*D5)

A B
@ UECAPITULATIF DES
3

a4 - v
5 HAROLDS 45630
6 BETWEEN 45671
7 BRIAN 45632
8 |ZIDON 45633
9 | TOTAL MENSUEL 182526
_ _ ~
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Cliquer droit dans la colonne et cliquer sur copier

Cliquer sur la lettre de la colonne de destination et cliquer coller, ou
cliquer sur la lettre de la ligne de destination et cliquercgller.

Pour sélectionner toute une feuille cliquer sur

Vous pouvez également avec le systéme du copier/coller, copier cette
feuille sur une autre feuille.

Le "collage spécial " que

] ~ Collage special ﬂ |
I'on atteint de la méme Collr
facon que le coller permet @it} O Tout, aver le théme source
' () Formules () Tout sauf la bordure
de ne CO"er qu une des () yaleurs (") Largeurs de colonnes
com posantes de votre () Earmats () Farmules et Formats des nombres
e . . () Commentaires () valeurs et Formats des nombres
sélection : le format, les O validstion
formules, la valeur etc... Opératian
(%) Awcune () Mulkiplication
() Addition () Division
(:} Souskractian
[] Blancs nan compris [] Transposs
I (0] l [ Annuler
~
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TABLEAUX COMPLEXES

1. AFFICHAGE

A. Séparer la fenétre Excel en 2 parties
Pour faire défiler a I'écran une partie du tableau et garder I'autre partie
fixe.

Cette fonctionnalité était utilisée dans les versions précédentes d’Excel
pour garder en visuel les titres de colonnes alors que défilaient les lignes
de données.

Dans Excel 2007, le fait de « mettre sous forme de tableau » permet
déja, lorsque le tableau défile vers le bas, de conserver les titres de
colonnes a I'écran. (en feuille 1) et déplacez vous vers
le bas. Les premieres lignes du tableau ne sont plus visibles, par contre
les titres de colonnes restent visibles.

Comment séparer la fenétre en deux parties : Regardez en haut a droite
de I'écran, au dessus de la barre d’ascenseur et repérez ‘E|

Edition

Lo

Lorsque vous placez la souris sur ce petit rectangle, la souris prend la
: )
forme suivante. 8 Cliquez gauche, maintenez enfonce et glissez vers

le bas. Une barre verticale se déplace. Relachez le bouton de la souris
lorsque la taille de la fenétre vous convient :

Livret Excel 2007 Réalisé par ARGOS FORMATION CONSEIL 14 ReoS™
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07/05/2004 10| hotel mercure 8000
08/05/2004 8|hotel sofitel 6400
09/05/2004 9|le grand hotel 7200
10/05/2004 10|Hotel 1zbanar 8000
10/05/2004 10|Hotel Izbanar 8000
11/05/2004 14|hotel maryland 11200
12/05/2004 12| hotel mercure 9600
13/05/2004 13| hotel sofitel 10400

B. Séparer la fenétre Excel en 2 parties

Pour toujours visualiser les titres des lignes :

Vous pouvez faire la méme chose horizontalement. Retrouvez le petit

rectangle en bas a droite de I'écran, pres de la fleche de la barre
d’ascenseur. Cliquez dessus, glissez vers la gauche, relachez la souris
lorsque la séparation vous convient.

2. IMPRESSION

A. Titres de colonnes et de lignes

Lorsque vos tableaux s'impriment sur plusieurs pages, vous avez la

possibilité de demander I'impression des titres de colonnes sur toutes les

pages, ainsi que les titres des lignes. Dans I'onglet « Mise en page »
cliquez sur « Imprimer les titres ». La boite de dialogue suivante

apparait.
Insertion Mise en page Formules Daonnées Révision Affichage Creation
= L H—T Bya 5 [ | = =L 7 Largeur : Automatiq i
LIS T g S el g = = | -
! E, & ! 1| Hauteur Automatiq ~
Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriere-plan Imprimer i ey —r:
i g d'impression~ page - les titres || e Mettre & I'échelle: [100% &
Mise en page s Mise a I'echelle [ | | Qptic
i | Mise en page IM
A _I : e
| Page | Marges | Entéte/Pied de page ||,
Zone d'impression : 2.
|| Titresa imprimer
Jorts I Lignes & répéter en haut £3:83 =
Ipica Colonnes & répéter & gauche : | sA:sU ‘%
1ercados ]
Impression
[T Quadrilage Commentaires : (Aucun) E
[] En noir 2t blanc : i
od Market l i ] Erreurs de cellule comme ;| affiché E '
fils || Qualité brouillon
Ido ] [7] En-t&tes de ligne et de colonne
Ordre des pages
ets ] @ Vers le bas, puis & droite
preparadas ) A droite, puis vers le bas
iten
e Frutos do M
Livret Excel |
Retrouvez t Inprimer. .. J | Apercu | l Options... ‘
. [ oc | [ anner |

lmameard S srs
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La partie « zone d'impression » permet de délimiter la plage de votre
feuille Excel que vous voulez imprimer (a n’utiliser que dans le cas ou
Vous ne souhaitez pas imprimer la totalité du tableau). Si vous ne
remplissez pas cette zone, Excel imprimera toutes les cellules de la
feuille ayant du contenu.

La partie Titre a imprimer : cliquez sur I'outil de sélection dans ligne a
répéter en haut. Puis cliquez directement sur la ligne destitres sur votre
tableau. Comme ceci :

Thémes IMise en page Mise & |'échelle Cption;

A3 . Mise en page - Lignes a répéter en haut :
A | sﬂ_ﬂ
1 L r
B oo s B T
3, B Titre &4 Prénom g Nom b Adresse P By P
4 Seven Seas Imports Mansieur Hari Kumar 190 Wadhurst Rd. iLondan i0X15 4
5 |Godos Cocina Tipica Mansieur Jose Pedro |Freyre Cf Romero, 33 ESew’IIa i'4‘1 101

Faites la méme chose avec « colonnes a répéter a gauche ».

B. Ordre d’'impression des pages

Lorsque vos tableaux s’étendent en longueur et en largeur comme celui
télécharger précédemment, les pages vont s'imprimer du haut vers le
bas puis a droite comme dans le schéma ci-contre représentée dans la
boite de dialogue « Mise en page ». Partie « Ordre des pages ».
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3. CALCULS COMPLEXES ET FORMULES DE CALCUL

A. Faire des calculs a partir de tableaux situes su

r différentes feuilles de

calcul

Copier le tableau réalisé précédemment sur les feuilles 2, 3 et 4.

Changer le mois d'avril en mai, juin pour les feuilles 3 et 4, modifier les

chiffres de vente.

Changer l'intitulé du tableau de la feuille 1 en récapitulatif des factures

du 2°™® trimestre 2008.

Supprimer la colonne facture.

Dans la colonne montant HT, taper la formule suivante =somme(cliquer
sur la feuille de calcul 2 puis sur le montant correspondant aux ventes de
ce client, puis taper ; puis cliquer sur la feuille 3, cliquer sur la cellule a
ajouter, taper ; cliquer sur la feuille 4, cliquer dans la cellule a ajouter

pour finir taper )et cliquer sur la feuille 1.

Pour éviter de refaire la manipulation pour les lignes suivantes copier

simplement la formule.

B. Références relatives et absolues

Lorsque I'on copie une formule vers les cellules du bas, le logiciel

change automatiquement la référence de la cellule. Ex : pour la ligne 5 la
formule est =c5*d5/100 +C5, pour la ligne 6 la formule sera =c6*d6/100

+C6. | o o

A B £
1 RECAPITULATIF DES FACTU

a -
5 |HAROLD & HEROLD 04200849

s BIJOUXAND AS 4200850
5 REVOLVING US 4200851
g | DEJA MOINS 4200852

TOTAL MENSUEL MAI

Livret Excel 2007
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Lorsqu'on copie une formule vers les colonnes adjacentes, le logiciel
change automatique le nom | - i

L A B C D E
de la colonne : ici la formule

1 Mombre d'unités vendues par secteur
e 2
Coplee eSt . 3 Mord Sud Est Quest
—_ . 4 |Anémone 103 92 135 91
_Somme(B4Bls) 5 |Bégonia 128 148 105 66
6 (Campanule 52 23 104 89[
Dans la colonne c, elle 7 |Dahlia 7 114 76 127
. 8 |Edelweiss 1 3 o 2
devient =somme(C4:C13) 5 Ficus 107 107 6 147
10 | Géranium 76 104 116 115
11 |Hortensia 109 127 81 58
12 |Iris 150 130 105 79
13 longuille 64 111 82 123
14 Total 861 1019 872 897

Dans le tableau suivant, on doit multiplier chaque valeur située sous la
colonne intitulée « montants en euro » par le taux de change situé dans
la cellule D5. Cette valeur est une donnée unique. On appelle cela une
«référence absolue».

La formule qui permet de calculer le montant en Francs Suisse (CHF)
pour la valeur en euro de la ligne 8 est : =C8*$D$5. Cette formule est
saisie en cellule D8.

A B c D E F La référence de la colonne doit
1 |[Exemple de référence ABSOLUE et RELATIVE A , .
) étre entourée du signe $ pour
T Teblede change Mo R Raferce donner instruction au logiciel de
chal
. —= ne pas changer
Combien de CHF regoit-on pour .... H
- e automatiquement de cellule de
7 en EURO |en CHF Ve
; Y. référence.
9 Tiaas / 2,00€ Veuillezti!'lsé_rerllazo m
W e 200¢ ’ En effet, sans ce signe, lors de
' Formule: Montants en .
= 5.00€ la copie de la formule vers le

bas on aurait obtenu :
=C9*D6 en ligne 9
=C10*D7 en ligne 10
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Or, le quotient multiplicateur est toujours en cellule D5.

BESOIN D'AIDE SUR CETTE FONCTION : « ARGOS FORMATION CONSEIL » - LES
FORMATION BUREAUTIQUE AU POSTE DE TRAVAIL.

C. Les formules de calcul

1% régle :
La syntaxe d’une fonction commence toujours par le signe =
Zéme

regle :

Si vous n'y connaissait rien en math vous ne saurez pas quelle fonction
appliquée
3éme

regle :

Excel vous aide a formuler votre fonction.

D. Quelgues fonctions :

Calculer le nombre d’occurrence d’une valeur ou de cellule non vide :
=NBVAL(A1 :A6) : calcul le nombre de cellule non vide comprise entre
les cellules Al et A6. Permet de calculer le nombre de valeur saisi en
colonne ou en lignes sur du texte par exemple
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Presse-.. M« Police ——_ Alignement E MNom

C6 - & | =NBVAL(C2:C))
D E F G H

M socicte B4 Titre B3 nom B3 Adresse B3 ville ﬂPa',rs ﬂﬁge
Seven Seas Monsieur Kumar 90 Wadhurst |London Royaume- 45 30/04/2004
Imports Rd. LIni

2
Godos Monsieur Freyre C/ Romero, Sevilla Espagne 44 30/04/2004
Cocina 33

3 |Tipica
Tradigdo Madame Domingues  Av. Inés de  Sdo Paulo  |Brésil 54 27/04/2004
Hipermercad Castro, 414

4 los
Island Madame Bennett Garden Cowes Royaume- 23 30/04/2004
Trading House Uni

Crowther

3 Way

TOTAL | 4l 4 4 4 41,5 4

7
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Calculer des sous-totaux :

Presse-,, M« PnliV‘ﬁ Alignement £l Nomb
| E6 (. _J* | =SOUS.TOTAL(3;E2:ES) )
A B = D E F G H

socicte  [BA Titre EJ nom B3 Adresse B3 ville B2 pays B2 age Bl date d'arrfd
Seven Seas Monsieur Kurnar 90 Wadhurst London Royaume- 45 30/04/2004
Imports Rd. Uni
2
Godos Monsieur Freyre C/ Romero, |Sevilla Espagne 44 30/04/2004
Cocina 33
3 |Tipica
Tradicdo Madame Domingues | Av. Inés de S3o Paulo  Brésil 54 27/04/2004
Hipermercad Castro, 414
4 los
Island Madame Bennett Garden Cowes Royaume- 23 30/04/2004
Trading House Uni
Crowther
3 Way
5 TOTAL 4 4 al 4 41,5 4
7 £

Vous pouvez ainsi calculer automatiquement pour le tri effectué le
nombre de cellule, la moyenne, etc....

Pour ce faire, Excel attribue a chaque fonction un numéro qui apparait
au moment de la rédaction de la formule devant la fonction que vous
souhaitez appliquer.
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Formule pour calculer une moyenne :

|| Presse-.., F] Police Alignement Nambre
| RECHERCHEV v (2 X o fe | =SOUS.TOTAL(m
. A ] B | ' E G H I
1 socicte B4 Titre =
'Seven Seas Monsieur Kumar .le HE byaume- 45 30/04/2004
[ (£33 - mevaL :
|mports 5 i i
2 (&3] 4 - M =
| Godos Mansieur \Freyre IC/Rq ?ls - MIN Epagne 44 30/04/2004
|Cocina i9g; |SHD™HRCOHE
3 ETrpica (317 - ECARTYPE Wi
) 5T-ra-diéﬁa Madame :Dominguea EAV_ In ﬁa ECORTYEER ésil 54 27/04/2004
|Hipermercad [Castr| — araolE
4 los N e .
|Island ‘Madame Bennett gll'vnR'P me- 23 30/04/2004
Trating (31101 - MOVENME
= | Way
6 |TOTAL 4 4 4 als.totatm | 4
? 4
8
|Presse-... F] Police F] Alignement IF] Nombre
| G6 v fe | =S0US.TOTAL(101;G2:G5)
A B C D E F H |
il Société ﬂ Titre ﬂ Nom ﬂ Adresse ﬂ Ville
Seven Seas Monsieur Kumar 90 Wadhurst |London Royaume- 45 30/04/2004
Imports Rd. Uni
2
Godos Monsieur Freyre C/ Romero, |Sevilla Espagne 44 30/04/2004
Cocina 33
3 | Tipica
Tradicdo Madame Domingues | Av. Inés de SdoPaulo Brésil 54 27/04/2004
Hipermercad Castro, 414
4 los
Island Madame Bennett Garden Cowes Royaume- 23 30/04/2004
Trading House Uni
Crowther
S Way
§ TOTAL 4 4 4 af a1,5] 4
7 i
8
9
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UTILISER DES TABLES DE REFERENCE

A partir d'une liste de données déja existante, afficher automatiquement
une sélection de ses données dans d’autres tableaux.

1. CREER UNE LISTE DE CHOIX DEROULANTE .
Objectif : pouvoir sélectionner une donnée dans une liste de choix

restrelnt £33 Repérer les antécédents gl Afficher les formules ﬂ ’T|
-\.’f Repérer les dépendants “i) Vérification des erreurs = Fre::é:re Ol;JTolr‘u
. oy - A 7 a/u Supprimer les fleches ~ £ Evaluation deformule spion & talcu i
La liste de référence doit étre entrée ” e =
dans une colonne. Trier cette liste par J _
ordre alphabétique puis donner lui un R tioureau nom RX)
iste des pays d'd ] m E
nom : France e Ll |
Japon fone {Qasser |
Chine Commentaire ! ]
Angleterre
Etats-Unis
Espa_gne .
::Jlfasr:jagne Pt i..:=Exefc.ic.92!$J$3’$J$1_°__ :
[ (8] 4 l[ Annuler ]

Sélectionnez la plage sur laquelle vous voulez pouvoir choisir une
donnée dans la liste de choix.
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Validation des données

nom
elin
martinus
pendougue
vintingon

ori%ine age
"

date

Options | Message de saisie | Alerte d'srreur |

Critéres de validation
Autoriser !
|Liste | Ignorer si vide
T Liste déroulante dans la cellule
Source :
{ =1
|=pard]

2. RENSEIGNER AUTOMATIQUEMENT DES DONNEES SE
RAPPORTANT A UNE TABLE DE REFERENCE

Une fois la table de référence saisie : donner lui un nom "définir un nom"

dans l'onglet formule.

Dans le tableau de destination des données : utiliser la fonction
=rechercheV (si les données a rechercher sont entrées en colonnes)

=rechercheV(emplacement de la valeur saisie
;nomdelatable;ndecolonne)

Je

N -

i
@)
Accueil

Z Somme

Insérerune . )
fonction |57 Finandier -

&Q0

Insertion

=

Mise en page
autamatique ﬁ Logique =
[ utilisée(s] récemment - [A Te
[E7 Date et heure = (] Plus de fonctions =
Bibliothegque de fonctions

LISTEDEPARTICIPANT Xlsx - Microsoft Bxcel

Formules Données Févision Affichage

i_{ Recherche et référence =

D Maths et trigonométrie =

de noms

Noms definis

Out

Développeur
=] '._'iill'lll un nam

tiliser dans la formule -
Gestionnaire
B Créer 5 Doyt dela cafect

| c3

~ Gl

I | =RECHERCHEV(Tableaud[[#Cette ligne];[Nom]];participants;4)

JALEXANDRE M

COWBOY M
DEBONAIRE M

POATA RS

1
2
3
4 |ARISTOTE F
5
]
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LES GRAPHIQUES

Il est tres facile de réaliser des graphiques a partir d'un tableau de
données.

En sélectionnant le tableau, on clique sur I'onglet "insertion" et on choisit
le type de graphique en fonction du type de données. Dans le cas
suivant, le format de graphique le plus adapté est I'histogramme
(colonne).

D= [ RS s exarcice graphique.xlsx - Microsoft Excel outil 1
.E!_:;":a) = xercice graphique.xls icrosoft Exce utils Cllquez Sur
- Accueil Insertion Mise en page Faormules Daonnges Révicion Affichage Développeur Fe
= ] @eseonn g N 0B Hoday [ ) @ Colonne, puis sur
' L o _ji' Formes = = — =
Tableau croisé Tablzau || Image = Colonne Ligne Secteurs Barres  Aires Muage de Autres Lien Ie = 1
dynamique ~ S| smartart - < T - T points~ graphiques ~ || hypertexte ﬂ m ‘ -i-l ﬂ
Tableaux Hlustrations Graphigues 15 Liens I
Colonne| Ligne Sedteurs Barres Aijres |
| AutoShape 1 | fe | Sty e 3 " i = i
{F’i A B C D E F ] G 3 E Histogramme 2D
1 Exercices Réaliser un graphique if i1 - o (|m H
2 sélectionner le tableau et cliquer | ;H i | lﬂ| | L
3 surle menu insertion, choisir un
i Hist: 3D
4 Produit Vente janvier Vente Février Vente Ma) type de graphique e - -
5 Pentium IV 100 25 ; J_ﬂ [ q [ﬁ[ﬂ ﬂ@
6 Cartesmara 120 38 A 3 ;,gj | (1
7 Barrette RAM (516 Mo) 250 120 Cylindre
& Barrette RAM (256 Mo) 200 50 =
- = [~
3 D dur (80 G 160 52 1 = &
i LN
10 Disgue dur (160 Go) 30 25 | L
i =
d'histogramme.
Pyramidal
bl aA | UAA| b
L'-h Tous types de graphiques...

Le graphique est réalisé automatiquement.

En cliquant sur le graphique, vous avez la possibilité de modifier
certaines options a partir des onglets spécifiques a l'outil graphique

M) d 9= = exercice graphiguesdsx - Microsoft Excel Outils de graphique - =7 X
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme @) - = X
Quadrillage principal de dxe Vi ~ _;J - =] Le | &) Paroi du graphigue ~ B
I Il |
] i

% Mise en forme de la sélection g Etiquet'tes de données - Lin| Plancher du graphigug —

Insertion Titre du  Titres des

o = ; Axes Quadrillage
&°] Rétablir e style d'arigine - graphique ~  axes ™ | Table de données - - -

ne de = Analyse Proprigtes
rage - |y Rotation 3D - -

Selection active Etiquettes fxes Lrrigre-plan

~
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Les titres du graphique, des axes, la légende, les étiquettes de données,
la couleur du graphique, ainsi que le quadrillage.
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MODIFIER LA FACON DONT EXCEL SE
COMPORTE

Vous souhaitez ne pas afficher les onglets de classeur ou les réafficher ,
vous souhaitez qu’Excel ne recopie pas automatiquement les formules
aux cellules de la colonne, vous ne souhaitez pas voir la référence des
tableaux dans les formules, etc... tout cela se trouve dans les options
d’Excel accessible a partir du bouton office — option Excel

[ Documents récents
HMouveau

tableau 1 =l

¥

; calendrierl i=l || gi
7 Quvrir

[ L L

Exercice_formules

H Enregistrer

F‘i Enregistrer sous *
[ENS

E

eerd] Imprimer b
o

% Préparer 4
_33 Envoyer 13 i

Publier .4

I

ermer

[ Options Excel | | uilpter Excel |
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W TTeErsnee pesmnes s e

Options Excel
“Standard - -
|— -| .@ Maodifie les options les plus courantes d'Excel.
Formules
Vérification Meifleures options pour travailler avec Excel
Enregistrement @ Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection i)

Personnaliser

Complements

!_T_I Activer I'apergu instantané

Options avancees o i ,
[T] afficher I'onglet Développeur dans le ruban
leu de couleurs: | Bleu E|

Style d'info-bulle: | Afficher les descriptions de fondtionnalités dans des info-bulles

B

I Muodifier les listes personnalisées.., ‘

Centre de gestion de la confidentialite Créez des listes a utiliser lors des tris et dans les séquences de
remplissage :
Ressources
Lors de la création de classeurs
Utiliser cette police ; | Police corps

Taille de la police : [+]

Mode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles : | Affichage normal

Inclure ces feuilles : 3 :
Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Nom d'utilisateur: |ARGOS|

Choisir les langues & utiliser avec Microsoft Office : Paramétres linguistiques..,

E[E@

] I Annuler |

1. CHANGER LA COULEUR DE L 'ECRAN

2. CHANGER LA POLICE DE CARACTERE PAR DEFAUT

3. CHANGER LE NOM UTILISATEUR

Livret Excel 2007
Retrouvez toutes nos formations sur http://www.argos-fc.com

Réalisé par ARGOS FORMATION CONSEIL

28

ARz6s™



- A p e s e

Cptions Excel
Standard Maodifie les options lifes au calcul des formules, aux performances et au traitement  *
des erreurs.
|—--E-nrmules- \]

Vérification

Enregistrement

Options avancees

Personnaliser

Complements

Centre de gestion de la confidentialite

Ressources

Mode de calcul
Calcul du classeur’in |__| Activer le calcul jtératif

? Augmatigue MNb maximal d'itérations: 100 =

| Automatigue excepté dans les " : ) —_—
tableaux de données Ecart maximal : 0,001

~ Manuel

Reca

de |

rl sseuravant
gis

Manipulation de formules

Style de référence LIC1 7
Saisie semi-automatique de formule i

HOE

m

Litiliser les noms de tableaux dans les formules

Utiliser les fonctions LIREDONNEESTABCROISDYNAMIGQUE pour les
croisés dynamigques

a des tableaux

Vérification des erreurs

r-ﬂ Activer la vérification des erreurs en arriére-plan

Indiquer les erreurs a I'aide de cette couleur:

Rétablir les erreurs ignorées

Régles de vérification des emreurs

B

| Cellutes gmises dans une formule appliquée i
a une zone

Cellules dont les formules générent
des erreurs

Al

| Formules dans des cellules déverrouillées

=

Formule de colonne calculée i

inconérente dans des tableaux | Formules faisant référence a des cellules

vides

=

Cellules contenant des années a deux

O
chiffres E‘

Données incorrectes dans un tableau

=

Mombres mis en forme en tant que i
texte ou précédés d'une apostrophe

g

Formules incahérentes avec d'autres

[ OK ] I Annuler

4. AUTOMATISER OU PAS LE CALCUL

5. UTILISER LES NOMS DE TABLEAUX DANS LES FORMULES

6. DEFINIR LES REGLES DE VERIFICATION DES ERREURS

Livret Excel 2007
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| s = AL

Pmeaﬂf rification
Enregistrement

Options avancées

Personnaliser
Compléments
Centre de gestion de la confidentialite

Ressources

Options Excel . p— @lﬂ
Standard ABC| = - gk : : " =
andar @tz Meodifie le mode de correction et d'application de la mize en forme du texte par Excel,
Formules

Options de correction automatique

Modifiez le mode de correction et d'application de la mise en

forme du texte par Excel au cours de la frappe @ Sietighsd

e correction automatique...

Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

|_'7_| Ignorer les mots en MAJUSCULES

EI Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les cheming d'accés aux fichiers

El Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

[@] allemand : utiliser les régles postérieures  la réforme de I'orthographe
E Majuscules accentuées en francais

El Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

’ Dictionnaires personnels..

Maodes francais : Orthographes traditionnelie et rectifiée E]

]
=]

Mode arabe : Strict tous les deux

Langue du dictionnaire : | Frangais [Francej

/. TOUT CE QUI CONCERNE LE CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE

Livret Excel 2007
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Options Excel
Standard = 5
H Personnalise I'enregistrement des classeurs.
Formules
Vérification Enregistrer les classeurs
{“Eﬁmgittremmt -| Enregistrer les fichiers

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

2 Classeur Excel
au format suivant : :

minutes

Emplacement du fichier
de récupération automatique

Dossier par défaut : -C\Users\MANCEL ‘s\Documents

| ChUsers\MAMCEL 's\&ppData\Roaming'\Microsoft\Excely

Exceptions de récupération automatique pour : ;[r;' tableau 1.xlsx IZI
D Deésactiver Ia récupération automatique pour ce classeur uniguement
Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits :(0
@ g I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

' Sur le serveur Web
;mpl_acement dec fichiets tempordires s\Documents\SharePoint Fichiers préliminaires!, |
extraits du serveur; | =
Préserver |I'apparence visuelle du classeur

Sélectionnez les couleurs qui s'afficheront dans les versions antérieures d'Excel :i Couleurs...

[ OK ] I Annuler |

8. LE DELAI D’ENREGISTREMENT AUTOMATIQUE ET LE FICHIER DE

SAUVEGARDE DE VOTRE DOCUMENT

Livret Excel 2007
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Cptions Excel

Standard
Formules
Weérification

Enregistrement

F'*Emions'mn(ée& y
Personnaliser

Complements

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Ej Options avancées pour travailler avec Excel

Options d'édition

[¥7] Déplacer la sélection aprés validation

Sens: |Bas E

7] Décimale fixe
Place: (2
@ Glissement-déplacement de la cellule
[¥] Alerte avant remplacement
|Z Madification directe
[¥] Etendre les formules et formats de plage de données
[z Activer |3 saisie automatique de pourcentage
[7] saisie semi-automatique des valeurs de cellule

|_| Zoom avec la roulette IntelliMouse

Avertir I'utilisateur larsqu'une opération potentiellement longue est lancée

Lorsque cette guantité de cellules [nombre en milliers) est affectée : |33554 =

|@] Utiliser les séparateurs systéme
Séparateur de décimale

Séparateur des milliers
Couper, copier et coller

E! Afficher les boutons d'options de collage
[#] afficher les boutons d'options d'insertion

|Z| Couper, copier et trier les objets avec fes cellules
Imprimer

7] Mode haute qualité pour les graphiques
Afficher

Afficher ce nombre de documents récents: |17 =

Unités de larégle | Unités par défaut Iﬂ

E! Afficher toutes les fenétres dans la barre des tiches
| afficher la barre de formule
|z| Afficher les info-bulles des fonctions
[ Afficher les noms des éléments
Afficher les valeurs des points de données
Pour les cellules avec commentaires, afficher:
(7' Aucun commentaire ou indicateur
@ Indicateur seul, et commentaires au survol

m

9. LES OPTIONS AVANCEES :
Affichage des onglets, des ascenseurs, saisie semi-automatique, recopie
automatique, et d’autres encore.

Livret Excel 2007

Réalisé par ARGOS FORMATION CONSEIL
Retrouvez toutes nos formations sur http://www.argos-fc.com

= = — — ——

32

ARz6s™



En conclusion

Pour progresser dans votre apprentissage de l'outil bureautique,
n‘hésitez pas a fouiller dans les outils et a les essayer. Si le résultat ne
vous plait pas, n'oubliez pas l'outil « salvateur » "annulation" ) -

Lorsque vous insérer un objet : tableau, graphique, image, dessin, un
onglet spécifiqgue aux manipulations possibles pour cet objet apparait
dans la barre des onglets.

Enfin, lisez tous les messages qui apparaissent, que cela soit sous la
souris ou dans une boite de dialogue, les logiciels vous guident dans leur
utilisation.

Enfin n’hésitez pas a demande un devis pour un accompagnement
personnalisé et au poste de travail, a votre apprentissage bureautique en
écrivant a infos@argos-fc.com
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