PRESENTATION GENERALE
F I@HE ﬂ gu LOAGICIEL EXCELA

1- DEFINITION DU LOGICIEL EXCEL

EXCEL est un logiciel qui fait partie de la fareilTableur. Ce logiciel permet de réaliser des tableaux
de calculs, des factures, des graphigues... Leslsalont automatisés a I'aide de formules.

2- DEMARRER EXCEL

Double-clic sur I'icone du logiciel EXCELZ€E8 présente sur le bureau de Windows, ou bien Q@lic s
Démarrer(dans la barre des taches), puisRuagrammeet enfin suUEXCEL (ou Microsoft Office EXCEL).

3- L’'ECRAN EXCEL

Votre espace de travail s’appelle GhASSEUR Un classeur se compose de feuilles de calcuket d
graphiques.

La feuille de calcul est le document principal sldequel vous allez pouvoir créer vos tableaux et
réaliser vos calculs. Chaque feuille de calcul qilléd est repérée en bas de I'écrangmar onglet(ex : Feuill,
Feuil2...) que vous pouvez renommer.

Une feuille de calcul est composée2a®® colonneschacune identifiee par des lettres (ex : colofipe
B, C...) et de65 536 lignesdentifiées par des chiffres (ex : ligne 1, 2, 3...)

L’intersection d’'une colonne et d'une ligne s’alpeune cellule (ex: la cellule Al se situe a
l'intersection de la colonne A et de la ligne lgslcellules sont les éléments de base de la felsllealcul.
Elles peuvent contenir différents types de donnégshanumériques, numeriques, date, heure

Tout comme avec le logiciel WORD, vous avez aedlisposition des barres d’outils qui facilitent la
mise en page de vos feuilles (pour les faire afifparaclic sur le menéffichage / Barre d’Outilg

L’écran d’EXCEL se présente de la maniere suivafesndre I'exemple ci-aprés

A. Barre de titre : Elle contient le nom du logiciel en cours
B. Barre de menu:  Elle contient les menus disponibles dans EXCHth(Er, Edition, Outils...)
C. Barre d’outils : Icones ou raccourcis permettant d’exécuter rapad des commandes sans

passer par les menus.
Zone nom: Cette zone contient les coordonnées de lalealktive

En-téte de ligne :  Numéros qui repérent les lignes
En-téte de colonne Lettres qui reperent les colonnes

Barre d’onglets: Elle indique la feuille active et permet d’adeé aux autres feuilles du classeur

I ommo

Barre de formule : Zone ou s’affiche ce qui est saisi dans les ledILElle permet aussi de modifier
ultérieurement les données ou formules de cakisies

Cellule active : Emplacement actuel du curseur

J. Barres de défilement Elles permettent de se déplacer rapidement ddesilée

A.

l



] Nouveau classeur
= Ouvrir un classeur

= Enregistrer un classeur

=

&= Imprimer un classeur
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4- LES PRINCIPAUX BOUTONS (ICONES) DE LA BARRE D’OUTIL S STANDARD

=% Apercu avant impression

Z Italique
§ Souligné =

Times Mew Faman

5- LES PRINCIPAUX BOUTONS DE LA BARRE D'OUTILS MISE EN FORME

-

Police de caractéres

Fe Coller un élément

Taille de la police

Alignement a gauche

Alignement centré

Alignement a droite

v Vérificateur d’orthographe
E Couper un élément sélectionné

== Copier un élément sélectionné



FECHE 2 CREER, ENREGISTRER & OUVRIR

ou

ou

ou

ou

UN CLASSEUR

1- CREER UN NOUVEAU CLASSEUR

Clic sur le bouton J Nouveau

Clic sur le mentichier / Nouveau

2- ENREGISTRER (OU SAUVEGARDER) UN CLASSEUR POUR LA 1°® FOIS

Clic sur le menurichier / Enregistrer sous

Dans la zon&nregistrer dans choisir 'emplacement de sauvegarde, en cliguan:™
Dans la zon&lom de Fichier saisir le nom du fichier

Clic sur le boutorEnregistrer.

Clic sur le bouton =l Enregistreret suivre les consignes ci-dessus.
3- ENREGISTRER UN CLASSEUR DEJA ENREGISTRE ET NOMME

Clic sur le bouton = Enregistrer

Clic sur le mentrichier / Enregistrer

4- OUVRIR UN CLASSEUR EXISTANT

- _
Clic sur le boutoni'= Ouvrir

Clic sur le mentichier / Ouvrir

Dans la zon®egarder dans choisir I'emplacement ou le classeur a été enrégien cliquant su ™

PuisDouble-Clic sur le document a ouvrir



GERER LES CELLULES, LES LIGNES &
F ECHE 3 LES COLONNES D'UNE FEUILLE

1- SELECTIONNER UNE CELLULE

Clic gauche sur la cellul® Cette cellule devient active, ses coordonnéesragsant en haut a gauche
de la feuille, dans IZone Nom

2- SELECTIONNER DES CELLULES CONTIGUES

Clic gauche sur 1a°F cellule & sélectionne® Maintenir le clic gauche enfoncé et faire glisdsesouris
pour sélectionner le groupe de cellules.

3- SELECTIONNER DES CELLULES NON CONTIGUES
Clic gauche sur [a®F cellule a sélectionner

Appuyer sur ldouche CTRI(du clavier) et la maintenir enfoncée
Clic gauche sur chaque cellule a sélectionetes cellules sélectionnées apparaissent alorteen b

4- SELECTIONNER UNE LIGNE

Positionner le pointeur de la souris sur I'en-td¢eligne & sélectionner, de fagon a voir apparaér
signe suivant® Des lors, clic gauche pour sélectionner cetieelig

5- SELECTIONNER UNE COLONNE

Positionner le pointeur de la souris sur I'en-titecolonne a sélectionner, de fagon a voir apparai
signe suivan® Deés lors, clic gauche pour sélectionner cetterowa.

6- SE DEPLACER DANS LES CELLULES D’'UNE FEUILLE

Vous pouvez utiliser le clic gauche de la souosrpsous déplacer d’'une cellule a I'autre.

OU utiliser les touches directionnelles du clavieg&e > N V¥

7- COPIER LE CONTENU D'UNE CELLULE DANS UNE AUTRE CELL ULE CONTIGUE

Sélectionner la cellule a copier
Amener le pointeur de la souris sur le petit caoi de la cellule (partie inférieure droite) :

I 32100 321':":'!; Carré noir (poignée de recopie)

Lorsque le pointeur prend la forme suivarke , appuyer et maintenir le clic gauche enfonctaiet
glisser la souris dans la ou les cellules qui remm@Je contenu a copier (a gauche, a droite, eh, lea bas).
8- COPIER LE CONTENU D’'UNE CELLULE DANS UNE AUTRE CELL ULE NON CONTIGUE

Sélectionner la cellule a copier et Clic Bimbne Copier (ouclic droit et choisirCopier)
Clic sur la cellule ou vous voulez réaliser la et Clic sur l'icéneColler (ouclic droit et choisirColler)



SAISIR & METTRE EN FORME LES
F ICHE 4 DONNEES D'UNE FEUILLE

1- SAISIR DU TEXTE ou UN NOMBRE DANS UNE CELLULE

Se positionner dans la cellule

Saisir le texte (qui sera automatiquematigné a gauchede la cellule) ou le nombre (qui sera
automatiquemerdligné a droitede la cellule)

Appuyer sur la touche Entrée du clavier

La saisie d'une série, de type Janvier, Février... laundi, Mardi... ou 1,2,3...., se fait
automatiquement, grace a la fonctionreeopie incrémentéeC’est-a-dire, si la cellule recopiée contient le
texte Lundi, EXCEL insére automatiquement Mardi,réfedi... dans les cellules adjacentes (reprendre
Fiche 3 pour la recopie de cellules contigués)

2- MODIFIER LE CONTENU D’'UNE CELLULE
Se positionner dans la cellule a modifi®#rSon contenu apparait ddasarre de formule
Clic dans la barre de formule et procéder aux natibns
Appuyer sur la touche Entrée du clavier pour valide modifications
3- METTRE EN FORME LES CELLULES

Cette opération est a réaliser, de préférencayuerte contenu de la feuille est totalement saisi.

Nous allons prendre I'exemple du tableau ci-dessous

Cellules fusionnées Encaarent ou bordure
Ed Microsoft Exce) - encaissements 2005.xls -0 x|
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& MODIFIER|a POLICE, TAILLE deSCARACTERES I’ ALIGNEMENT, METTRE ENGRAS, ITALIQUE, CENTRER:
Se positionner dans la (ou les cellules) et cliquerdes icbnes de la barre d’oufilése en Forme

& MODIFIER LE FORMAT DES NOMBRES

Se positionner dans la (ou les cellules) dans legueus avez saisi un nombre

Cliquer sur I'une des icones de la barre d’olise en Formesuivantes :

= Monétaire : pour indiquer la valeur monétaire

<]

Yo o
~== Pourcentage : pour indiguer des valeurs en patages

- Séparateur de milliers (par exemple : 1,10 ot@& pu 2,3587)

€ Pour insérer le symbole monétaire de I'€uro

,0
»00

Pour ajouter une décimale (cliquer autant dedais nécessaire)

L00 . ;. . . , .
=0 Pour retirer une décimale (cliquer autant de dois nécessaire)

OU cliquer sur le Men&rormat / Cellulepour retrouver ces différents formats

& APPLIQUER UNE BORDUREA UNE CELLULE OUA UN GROUPE DE CELLULES

Sélectionner la cellule ou le groupe de ¢edlu

Cliquer sur le menkormat / Cellulg puis sur I'ongleBordure

Cliquer sur l&tylede trait choisi (plusieurs styles peuvent étrdigpps dans le cas d’'un groupe de
cellules)

Cliguer sur l€ontourpour appliquer le style et cliquer sur OK

& APPLIQUER UN MOTIF(OU UNE TRAME) A UNE CELLULE OUA UN GROUPE DE CELLULES

Sélectionner la cellule ou le groupe de ¢edlu
Cliquer sur le menkormat / Cellulg puis sur 'ongleMotifs
Choaisir la couleur de la trame en cliquamtclle-ci et cliquer sur OK

& MODIFIER LE FORMAT DES DATES

Sélectionner la cellule dans laguelle vouszasaisi une date
Cliquer sur le menkormat / Cellule puis sur 'ongleNombre
Cliguer subDate, puis choisir votre format de date et OK

& FUSIONNER PLUSIEURS CELLULES: (OU CENTRER DES CELLULES SUR PLUSIEURS COLONNES

A B [ C ] D NE [ F |
1 ENCAISSEMENTS Avril 2005

Il

« ENCATISSEMENTS AVRIL 2005 » a été saisi dans d¢allule Al.

Pour centrer ce texte au milieu du groupe de @dlAll, B1, C1, D1, El et F1:
Sélectionner toutes ces cellules
Cliquer sur l'icbnd-usionner et Centrei

& MODIFIER LA LARGEUR D UNE COLONNE: Sélectionner celle-ci en cliquant sur sa lettre




Avec la souris positionner le pointeur de la souris entre é8és des 2 colonnes de fagon a
obtenir + Puis faire glisser la souris & la largeur souhaitdacher

2. OU avec le men&ormat / Colonne Largeur: indiquer la largeur souhaitée.

Vous pouvez appliquer la méme largeur a plusicolonnes, en les sélectionnant au
préalable

3. OU avede clic droit de la sourisprocéder de méme en choisisdaarigeur de colonne

& MODIFIER LA HAUTEUR D UNE LIGNE : Sélectionner celle-ci en cliquant sur son chiffr
1. Avec la souris positionner le pointeur de la souris entre le$fres des 2 lignes de fagon a
obtenir #+ Puis faire glisser la souris a la hauteur souhaitd&cher

2. OU avec le men&ormat / Ligne /Hauteur: indiquer la hauteur souhaitée.

Vous pouvez appliquer la méme largeur a plusicolonnes, en les sélectionnant au
préalable

3. OU avede clic droit de la sourisprocéder de méme en choisisddatteur de ligne

& CENTRER LE CONTENU DUNE CELLULE SUR PLUSIEURS LIGNES (au départ, le contenu dépassait de la
colonne)

4
2002 2003 qu-'l- des

TACHES

hommes
Femmes | Hommes | Femmes | Hommes
en 2003

Sélectionner les cellules dans lesqueliemhtenu devra étre fusionné :

Cliquer sur le merfeormat / Cellule
Alignement Horizontal Centré
Contréle du texteFusionner les cellules

@ CENTRER LE CONTENU DUNE CELLULE DANS UNE LIGNE PEEALABLEMENT AGRANDIE (EX CI-DESSUS :
Sélectionner la ligne:

Cliguer sur le menkormat / Cellule
Alignement : Horizontal Centré
Vertical Centré

% CENTRER LE CONTENU DUNE CELLULE QUI DEPASSE SUR LA COLONNE DE DROITE
Sélectionner la cellule :

Cliquer sur le menu Format / Cellule
Alignement : Horizontal Centré
Vertical Centré
Cocher I'option Renvoyer a ligne automatiquement

Modifier la hauteur de la ligne de facon a viswalile contenu de la cellule en entier
4- INSERER OU SUPPRIMER DES LIGNES & DES COLONNES



& INSERER UNE COLONNE:

Cliquer sur la lettre de la colonne ou vous vouhszrer une colonne
Par exemple : pour insérer une colonne éesreolonnes D et E, cliquer sur la lettre E.

Cliguer sur le menimsertion / Colonnes OU Clic droit de la souris et choisinsertion

& SUPPRIMER UNE COLONNE

Cliquer sur la lettre de la colonne a supprimer

Cliguer sur le menkdition / Supprimer OU Clic droit de la souris et choiSupprimer

& |NSERER UNE LIGNE:

Cliquer sur le chiffre de la ligne ou vous voulagérer une ligne
Par exemple : pour insérer une ligne ensdigmes 2 et 3, cliquer sur le chiffre 3

Cliquer sur le menimsertion / Lignes OU Clic droit de la souris et choisirsertion

& SUPPRIMER UNE LIGNE:

Cliquer sur le chiffre de la ligne a supprimer

Cliquer sur le menHldition / Supprimer OU Clic droit de la souris et choiSlupprimer

5- TRIER LES LIGNES D’'UN TABLEAU

Sélectionneuniquement les lignes du tableau que vous souhaiiézr (6™ Ne pas sélectionner les
titres du tableau !')

Cliquer sur le menbonnées / Trier
Dans la zondrier par : choisir la colonne selon laquelle se fera le tri

Cliquer surCroissan ou Décroissanipour définir I'ordre du tri, enfin cliquer s@K

. . o A .
OU cliquer directement sur les icones : zl Tri croissant

z‘ . Ve .
il Tri décroissant

6- MASQUER LES CELLULES D'UN TABLEAU

Vous pouvez masquer certaines donneées chiffrégstde tableau (celles que vous ne voulez pas imgrim
par exemple ou que vous souhaitez garder confelbas).

Pour ce faire Sélectionner les données a masquer
Cliquer sur le men&ormat / Cellule / Nombre / Personnalisé
Dans la zon@ype: taper;;; (3 virgules sans espace), puis cliquer sur OK

Pour voir a nouveau les données précédemment nessqusuffit de redéfinir le format des donnéeagda
le menuFormat / Cellule (choisir la catégorie des données : standard, romp



FE@HE 5 SAISIR DES FORMULES DE CALCUL

Le but d'un calcul est de calculer la valeur d'aediule en fonction de la valeur d’autres cellules

Pour cela, on utilise des formules qui combineseérations de base - * /

Il existe aussi, sur EXCEldes fonctiongplus complexesSOMME, MOYENNE, MAX, MIN

Une formule de calcul commence toujours par leesigret ne comporte aucun espace. Exemple de
formules simples de calcul :

=3*6 =B2-A8
=Al1/12 =A6+G8
1- SAISIR UNE FORMULE SIMPLE

Nous allons travailler avec le tableau suivant :

Erreur ! Liaison incorrecte.

L’addition (le total) des colonnes se calcule de 2 facoriérdifites :

1" METHODE :

Se positionner dans la cellule B11

Taper=somme(

Positionner le pointeur de la souris sur la celBfe(qui scintille en bleu) et lorsque celui-ci pdela
formed’une double-flechedaire glisser la souris jusqu'a la cellule B10&eher

4. Fermer la parenthese et faire Entrée (au clavier)

wN e

2 METHODE :

1. Se positionner dans la cellule B11
2. Taper=B5+B6+B7+B8+B9+B1u taper= et remonter sur la cellule B5 et taperpuis descendre sur
la cellule B6, tapet et répéter cela jusqu’a la cellule B10
3. Faire Entrée
Remargue: Aprés avoir saisi une formule dans une cellulsgilpeut qu’apparaissent dBs#####H#H#
dans la cellule concernée. Cela signifie que lduleein’est pas assez large pour afficher le résultala
formule. Il faut donc élargir la colonne dans ldtpise trouve la cellule.

Pour calculer les pourcentages :
Se positionner dans la cellule F5
Frapper la formule=2/(28+2) OU =E5/(D5+E5)

Faire Entrée

P O N

Mettre les résultats en pourcentages : CliquelesorenuFormat / Cellule/ Nombre / Pourcentagest
choisir le nombre de décimales : 0

Remargue: Les formules de calcul ainsi définies peuvent é&mpiées vers le haut, en bas, vers la
droite et vers la gauche (reprendr&iehe 3, chapitre 7-Recopier une cellule



2- SAISIR UNE FORMULE INCLUANT UNE FONCTION

Pour réaliser des calculs complexes, EXCEL met aifposition de l'utilisateur des formules
prédéfinies, appeléesES FONCTIONS.

Ces fonctions sont prétes a I'emploi et effectuemé série d’opérations sune plage de valeurs
spécifiées.

UNE PLAGE DE CELLULES est un groupe de cellules adjacentes. Par exetphel:H1 La plage débute
a la cellule Al et inclut toutes les cellules jusgquH1.

FONCTIONS USUELLES DANS EXCEL :

FONCTIONS EXEMPLE DESCRIPTION

Calcule la moyenne d'un groupe de valeurs (somme

MOYENNE =moyenne(B5:B11) de ces valeurs divisées par le nombre de valeurs)

Permet d'obtenir la valeur la plus élevée du groupe

MAX =max(BS:B11) de cellules B5 & B11
Permet d'obtenir la valeur la plus faible du groupe
MIN =min(85:811) de cellules B5 & B11
Calcule le total des valeurs du groupe de cellules
SOMME =somme(B5:B11) B5 & B11
Compte le nombre de cellules dans une plage de
cellules. La fonction indique ainsi le nombre de
NB =nb(B5 :B11)

cellules dans une colonne, afin de déterminer le

nombre de lignes du tableau.

Vous retrouvez ces fonctions en cliquant sur tied
E -

Somme
Movenne
Compkeur
Max,

Mir.

Autres fonckions, ..




3- MODIFIER UNE FORMULE DE CALCUL

La modification d’'une formule s’effectue comme ptas autres types de données dans EXCEL :

. Sélectionner la cellule contenant la formule a riiedi

2. Cliquer dans ldarre de formulgour y placer le curseur

. Positionner le curseur a I'endroit de la modifioatit utiliser les touches de suppression pourrsupp
les caracteres

4. Procéder a la modification
5. Appuyer sur la touche ENTREE pour valider le chameyet



FICHE 6 IMPRIMER UN CLASSEUR

1. L'APERCU AVANT IMPRESSION

Avant d’envoyer vers I'imprimante une feuille dalaul terminée, vous pouvez la prévisualiser, dfin
apporter, le cas échéant, des modifications.

Y

Pour ce faire : cliquer sur 'icOn&percu avant impressio.==

2. CHANGER LA MISE EN PAGE

Si besoin est, vous pouvez modifier les margesiehtation de votre feuille, centrer le tableansiéa
page avant imprimer, ajouter des en-tétes et glegsge...
Pour ce faire cliquer sur le menkichier / Mise en page
» Onglet Page: Détermine I'orientation de la feuille

» Onglet Marge : Permet de modifier éventuellement les margesffte aussi la possibilité de
centrer horizontalement et verticalement le tabldans la page.

» Onglet En-téte et Pied de pagePermet d’'insérer, a chaque feuille du classeauen-téte et/ou
un pied de page. Vous pouvez le(les) personnabsercliquant surEn-téte/Pied de Page
personnalisé

» Onglet Feuille: La zone d’'impressiopermet de limiter I'impression a une plage deuted.
Cliquer sur le bouton de réduction a droite dungh@one d’impression et sélectionner une
plage de cellules dans la feuille. Apres sélecti@mppuyer sur Entrée pour revenir dans la
boite de dialogue.

Les options du groupkenpressionpermettent de choisir ce qui doit étre imprimé lssrpages.
Vous avez ainsi des cases a cocher pour le glaadyill'impression en noir & blanc, la qualité
brouillon, les en-tétes de lignes et de colontes rfuméros et les lettres s'imprimeront avec le
tableau)

3. IMPRIMER LE CLASSEUR

Apres avoir réglé les options de mise en page |zotauille de calcul, puis prévisualisé les dorméle
est temps de passer a I'impression.

Vous pouvez imprimde classeur entieouseulement les cellules sélectionngescédez ainsi :

» Si vous voulez n'imprimer qu’une portion de la feiide calcul, sélectionnez la plage de
cellules a imprimer (vu précédemment)

»  Puis cliquer sur le merteichier / Imprimer. A vous de définir vos options d’'impression :
Etendue Tout: imprime tout le document deage: indique les pages a imprimer

Impression  Sélectiorpour imprimer la partie sélectionnée
Feuilles sélectionnégsour imprimer les feuilles sélectionnées
Classeurpour imprimer le classeur entier (donc toutesseties)

Nombre de copiesindique le nombre de copie(s) a imprimer

»  Appuyer sur OK pour imprimer



ETCHE 7 CONSTRUIRE UN GRAPHIQUE

Les graphiques fournissent une représentatiorhgrap des données de la feuille de calcul, permietta
ainsi une lecture plus immédiate.

EXCEL permet de créer de nombreux types de grapkigSecteurs, barres, histogrammes, courbes,
nuage de points, aires.

Chacun de ces types de graphique dépend de I s données et de la maniere dont vous souhaite
les présenter.

Pour la plupart, ces types de graphiques existessi en version 3D. En plus de I'aspect esthétique
cette version confere un aspect professionnel @ragshiques et facilite I'identification des séries
1. CREER & ENREGISTRER UN GRAPHIQUE

Vous pouvez placer le graphique sur la feuille @pritient les donnéegraphique intégré) ou sur une
autre feuille du classeutefiille de graphique.

Si vous créemn graphique intégrél s’affiche en général a coté du tableau. Cetletion est pratique
pour présenter cote a cote les données et lewsemiation graphique.

Si vous placez le graphique sur une feuille g, jlagst plus facile de I'imprimer seul.

Dans les deux cas, le graphique reste associé daumées qu'il représente: il s'actualise
automatiquement si vous modifiez les données.

Le boutonAssistant Graphiqu de la barre d’outils Standard est idéal pour dénda création
d’un graphique.

Pour créer un graphigue, procéder comme: suit

1. Sélectionner les données a représenter graphiqaemen

2. Cliquer sur I'iconeAssistant Graphiqu

3. La boite de dialogue Assistant Graphique appaSiikectionner umype de Graphiguet un
Sous-type de graphiqyeariante du type sélectionné). Cliquer sur Suivan

4. Ensuite, vous étes invité a vérifier que la plagéc@demment sélectionnée est correcte. Si
nécessaire, rectifiez-la en changeant les réfésena en cliquant sur le bouton de réduction (a
droite du chamgPlage de Donné@ssélectionner une autre plage et cliquer a nausea ce
méme bouton de réduction pour retourner a I'’AasisGraphique.

5. Choisir ensuite si le graphique sera construitrgpport aux données des colonnes ou bien celles
des lignes. DanSérie cliquer alors soit surignesou Colonnes

6. Dans l'ongletSérie vous avez la possibilité de supprimer ou d’ajodas données a votre
graphique. Cliquer sur Suivant



7. Dans cette fenétre, différents onglets permettenpetrsonnaliser les options du graphique (en
fonction du type de graphique choisi préalablement

- Titre du graphiqueTitre de I’Axe des abscissgs), del’Axe des ordonnég¥)

- Quadrillage: pour faire apparaitre le quadrillage des abssist/ou des ordonnées

- Légende pour afficher ou non la Iégende en bas, en Ragauche, a droite

- Axes: pour faire apparaitre ou non les abscisses tgoordonnées

- Etiguettes de donnéegpour faire apparaitre les chiffres et les noes dbnnées

- Table des donnéegour faire apparaitre les données du tableaomjuservi a créer le
graphique. Celles-ci s’'inserent en bas du graphique

Cliguer sur Suivant une fois que toutes les optaingraphique sont déterminées.

8. Enfin, vous aurez a choisir d’intégrer le graphiqua feuille en tant qabjetou de le placer sur
une feuille a part. Choisir une des 2 solutiongiguer surTerminer Le graphique apparait

Les graphiques que vous créez font partie du eleissn cours. Pour enregistrer un graphique, fltsuf
donc d’enregistrer le classeur.
2. DEPLACER ET REDIMENSIONNER UN GRAPHIQUE

Pour déplacer un graphique, il suffit de cliquengiée graphique et de le faire glisser vers sa elteiv
position.

Pour agrandir ou réduire le graphique, cliqueiir&érieur, puis faire glisser 'une des poignéesmn&s
noirs en bordure) et lacher a la dimension soubaité
3. BARRE D'OUTILS GRAPHIQUE

Lorsque vous cliquez a lintérieur du graphiqueg usarre d’outils apparait. Elle vous permet de
modifier I'aspect du contenu de votre graphique :

Table de donnéepour ajouter ou supprimer les données du tableau

Type de graphique: pour modifier le type du graphique

Graphique

Zone de graphigue - [T

S EIENETRE
V

Zone de graphique Pour Pour construire le graphique sur les lignes ou
accéder a I'ensemble du les colonnes

graphique afin d’en modifier ] _ o _ ]
certaines données Légende: Pour changer la police d’écriture, afficher anra légende

Format du quadrillage :En cliquant dans Personnalisé, vous pouvez modiéigparence et
la couleur du quadrillage

4. IMPRIMER UN GRAPHIQUE

Si le graphique est intégré, il s'imprimera autaguetment avec la feuille qui I'héberge.

Si vous souhaitez imprimer uniquement le graphiqtégré, cliquer dessus pour le sélectionner, puis
ouvrir le menurichier / Imprimer / activer I'optionGraphique Sélectionn@uis cliquer suOK



ETCHE INTEGRER DES DONNEES

d'EXCEL DANS WORD

Vous pouvez intégrer des donnéebleau, graphiquéséalisées avec EXCEL, dans le logiciel de
traitement de texte WORD.

Les Hommes machos ??

80

70 A _—

Graphique réalisé sur M

EXCEL etintégré —"
dans WORD 501 @ Femmes

@ Hommes
40 1
O Femmes
30 4 O Homme

20 A

10 A

Linge Ménage Cuisine Vaisselle Courses Bricolage

Taches

Pour ce faire
1. Sélectionner le tableau avec son titre et ses dmneiou le graphique
2. Cliquer sur le menuEdition / Copier
3. Ouvrir le document WORD qui recevra les données EXC
4. Cliquer a I'endroit ou les données devront étrégnées

5. Cliquer sur le mené&dition / Collage Spécial

Dans la zone En tant queliquer surFeuille de calcul Microsoft Excébjet(pour le tableau)
Ou suBraphique Microsoft Excel Objépour le graphique)

Cliquer sur_Collage avec liaisoncette option permetle mettre a jour automatiquemelat
tableau (ou le graphique) sous WORD, si des madifios sont apportées dans EXCEL.

6. Cliquer sur OK

Vous avez la possibilité de déplacer le tablealearaphique dans le document WORD

Cliquer a I'intérieur du tableau ou du graphique
Clic droit et choisirMettre en forme 'objet
Cliquer sur I'ongletHabillage / Rapproché
Cliquer sur les ronds présents dans les coins
Faire glisser a I'endroit voulu et lacher

agkrwnhE



ETCHE 9 GERER LES FEUILLES D'UN CLASSEUR

Ce chapitre vous apprend a ajouter et a suppritesrfeuilles de calcul dans un classeur, ainsi qu'a

copier, déplacer et renommer des feuilles.

1. SELECTIONNER DES FEUILLES DE CALCUL

Par défaut, tous les classeurs se composedtfelglles de calculdont le nom s’affiche sur les onglets

au bas de la feuille. Vous pouvez ajouter ou supgrides feuilles selon vos besoins. L'intérét denputer
plusieurs feuilles dans un classeur est de powrganiser les données en parties logiques. Latiépardes
données sur différentes feuilles présente ausganiage de faciliter la réorganisation des donrdzes le
classeur.

La sélection d’une feuille de calcul sert a selaggr de feuille en feuille dans le classeur.

Pour sélectionner une ou plusieurs feuilles, mlez&insi

» Pour sélectionner une seule feuilleCliquez sur son onglet. Ce dernier change ddeaoyour

indiquer que cette feuille est sélectionnée

> Pour sélectionner plusieurs feuilles contigué<Cliquez sur I'onglet de 1a®F feuille du groupe, puis

maintenez enfoncée la touche MA&JXdu clavier). Cliquez sur I'onglet de la derniéeaille du groupe.
Tous les onglets sélectionnés changent alors deurognais seule la® feuille reste visible

» Pour sélectionner plusieurs feuilles non contiguédMaintenez enfoncée la touche CTRL, tout en
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cliquant sur I'onglet de chaque feuille a séleatien

2. INSERER DES FEUILLES DE CALCUL

Pour ajouter une feuille vierge a un classeurcédez ainsi

Sélectionnez la feuille que vous voulez placeraitede la nouvelle feuille
Cliquez sur le menunsertion / Feuille: EXCEL ajoute alors une feuille a gauche de laillie
sélectionnée au départ

Vous pouvez utiliser le menu contextuelClic droit sur I'onglet de la feuille, sélectionnbrsérer,

puis cliquez sufeuille
3. SUPPRIMER DES FEUILLES DE CALCUL

Si le classeur contient une feuille dont vous ezaplus besoin, vous pouvez la supprimer

Sélectionnez la feuille a supprimer

Cliquez sur le menkdition / Supprimer une feuille

Si la feuille contient des données, une boite desage affiche : kes feuilles sélectionnées peuvent
contenir des données. Pour supprimer définitivertemntionnées, cliquez sur supprimeCliquez alors
surSupprimer pour éliminer la feuille.

Vous pouvez utiliser le menu contextuelClic droit sur I'onglet de la feuille, sélectionn&upprimer,

Plusieurs feuilles peuvent étre supprimées siméttent : Utilisez les touches CTRL ou MA&J
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4. DEPLACER & COPIER DES FEUILLES DE CALCUL
Vous pouvezléplacerou copierdes feuilles au sein d’'un classeur ou d’'un clasgers un autre.

La copie d’'une feuille permet de recopier le formatage 'autles éléments de la feuille, dont les
étiquettes de colonnes et de lignes, les formwdasattul...

Le déplacementl’'une feuille permet de la transférer vers uneeaiguille.

Pour copier ou déplacer une feuille

Sélectionnez la ou les feuilles a copier ou a dépla

Cliquez sur le menkdition / Déplacer ou copier une feuille

La boite de dialoguBéplacer ou Copies’affiche.

Dans la listeAvant la feuille: choisissez la feuille a placer juste apres ldléesélectionnée
Pour copier la ou les feuilles sélectionnées : emdloptionCréer une copie

Cliguez suilOK

La méthode la plus rapide pour copier ou déplacer feuille au sein du classeur consstka faire

glisser:

- Commencez par sélectionner I'onglet de la feuilb®pier ou a déplacer

- Pour déplacer: Cliquez et maintenez enfoncer le clic gauchfaitgs glisser la sélection vers sa
destination

- Pour copier : Appuyez sur la touche CTRL. Cliqguez et maintemefoncer le clic gauche et
faites glisser la sélection vers sa destination

Vous avez la possibilitéde déplacer ou de copier la ou les feuilles séleminéesvers un autre

classeur
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Pour ce faire

Ouvrez cet autre classeur, puis revenez®au 1
Sélectionnez I'onglet de la ou les feuilles a dépta
Cliquez sur le menkdition / Déplacer ou copier une feuille

Dans I'option :Dans le classeuyrcliquez sur ™| pour choisir le classeur précédemment ouvert.
Dans la listeAvant la feuille: choisissez la feuille a placer juste apres ldleesélectionnée

Pour copier la ou les feuilles sélectionnées : endtoptionCréer une copie

Cliquez suiOK

Vous avez a I'écran la feuille copiée ou déplac#erstre autre classeur

Remargue: Lorsque vous déplacez ou copiez une feuille versautre classeur, pour aller et venir d’'un
classeur a l'autre, cliquez sur le melRenétre: en bas, s’affichent alors les classeurs ouvdrtsuffit de
cliquer sur I'un d’entre eux pour l'afficher a l'&m.

5. RENOMMER UNE FEUILLE DE CALCUL

Par défaut, toutes les feuilles de calcul se nomifaeuill, Feuil2... Afin de mieux décrire le contenu

d’une feuille, il est préférable de lui attribuer mom plus évocateur.
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Pour renommer une feuille de calcul

Double-cliquez sur I'onglet de la feuille a renonoe clic droit et choisirRenommer. le nom actuel
apparait alors en surbrillance

Tapez un autre nom

Appuyer sur la touchENTREEpour valider ce nouveau nom



FICHE ﬂ@ FIGER LES ETIQUETTES DE
COLONNES & DE LIGNES

Les étiquettes de lignes ou de colonnes identifesndonnées du tableau :
Etiquettes de colonnes

Résultat des ventes au premier trimestre
ZONE JANVIER FEVRIER MARS
Nord

Sud
Est

OuesT

Etiquettes de lignes

Les étiquettes de colonnss placent en haut de la feuille, sous le titr¢éathleau (le cas échéant).
Les étiquettes de lignes placent sur le bord gauche de la feuille.

Dans une feuille de calcul trés large, il est gi@ox de ne plus voir les étiquettes des lignegérdn
guand on s’est déplace trop loin vers la droiteias de la feuille (pour les étiquettes de cashn

En effet, il peut vous arriver, par exemple, d@pér un tableau dans lequel les noms de vos aeis s
trouvent dans |a® colonne, et quand vous atteignez la derniére oelate données, vous ne voyez plus ces
noms.

Vous pouvez alorsiger les étiquettes de lignes et de colonreds de les garder en vue en toute
circonstance.

Pour figer des étiguettes de lignes ou de coldoundes deux), procédez ainsi

Cliquer dans la cellule a droite des étiquettebgies et/ou sous les étiquettes de colonnes a fige
Cliquer sur le men&enétre / Figer les volets

Une ligne apparait a I'écran et détermine la zawaéments figés
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Vous pouvez alors vous déplacer dans la feuilteseir toujours a I'écran ces éléments

Lorsque vous n'avez plus besoin de figer lesgjtadgsactivez alors la fonction en sélectionnatie ce
fois : Fenétre / Libérer les volets



