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1 Découvrir ’environnement

1.1 Démarrer

Faue L aBL L

.. —_ A
e Choisissez Tous les programmes dans le menu. Un sous menu apparait,

Microsaoft Excel

cliquez sur . L’application est lancée.

e Si vous utilisez souvent Word, créez un «raccourci » sur le bureau. Cliquez sur le

D
raccourci wissssiszes pour lancer 1’application.

e Pour démarrer sur un document, activez le dossier contenant le document a ouvrir a

partir de la fenétre « Poste de travail » (ou de I’explorateur Windows) ou double

[
cliquez sur I’icone du document a ouvrir. e

1.2 Ecran de Excel

1.2.1 Fenétre de 'application
1 a 234

cetd

3 Microsoft Excel - Classeur]

] Fichier Edition Affichage Insertion Format Outls Domnées

[ Fengtre 2 ;Iilél\
DS HEEGRY |4 R[>0 > & [@E v -czs|===@Be & =
Al Jori

i
&
>

AIB|c\DﬂE\F\G|H\\|J\K\L\r
{ |

EEREEEENE

=

]

7

=

@

=l

=)

@

@

o
=]

]

e
i}

Fe e
ettt

w
=}

w|

=
[

w
@

|

¥ [\ Feuil1 {Feilz £ Feula 4 %ﬁ LIJ—‘

|
Dessin + [y (| Fomessuomatiques -\ W DO E 4@ - L-A-=S=E8@.

-

—p  Pret [ [ I i
i Démarrer ||| B coustannée.dos - Misies.. | [ Micrasoft Excel - Clas [Bagi Cakdsia s

a-barre de titre

1 menu systeme

2 réduction

3 agrandissement / réduction

4 fermeture

b- barre de menus (reduc. Agrand. Ferm.)
c et d- barre d’outils

e- barre de formule

f- barre d’état

P.Mathieu
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1.2.2 Fenétre du classeur

EEREERENE
i

S

5

@

=

@

o

=

@

o

I
=]

oo oo fra i [ ko o [ a1
b=t e S

=
=
5
o

c b e d
a- zone de travail (1 cellule (active) avec poignée de recopie)
b- onglet de feuille
c- barre de défilement des onglets
d- barre de défilement
e- curseurs ou ascenseurs

1.3 les boites de dialogue
Mize en page HE

Page I Marges I En-téte/Pied de page

]

Zone dimpression ; ] Tmprimer. ..

Titres & imprimer
P Apercu. .. |

Lignes & répeéter en haut : I j‘_]

Colonnes & répéter & gauche ; I /: j‘_] LT
Impression

™ Quadrillage b Enlé:es de ligne et de colonne

[ En noir et blanc Commentaires I(Aucun) j

™ Qualité brouillon
COrdre des pages f

/

¢ Pal

& Vers |e bas, puis & droite E5 EIE EEi
X -
€ A droite, puis vers le bas E‘E_‘E E‘. E'E
o4 I Annuler

a /

a-bouton d’option

b-zone de saisie

c-cases a cocher

d-boite a liste

e-réduire la boite de dialogue
f-boutons de commande

P.Mathieu
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1.4 Barre d’outils

Les outils permettent d’exécuter une commande sans passer par les menus. Pour afficher ou
supprimer une barre d’outils.
1. Choisissez Barres d’outils dans le menu déroulant Affichage (ou cliquez avec le

bouton droit de la souris sur la barre des menus).

- v Standard

v Mise en forme

g Boite & outils Contrdles
Dessin
Données externes
Formulaires
Graphique
Image
Presse-papiers
Révision
Tableau croisé dynamique
Wisual Basic
Wieh
wordért

Bersonnaliser. ..

° %

2. Décochez pour supprimer une barre d’outils affichée a 1’écran, cochez pour la faire
apparaitre.

1.5 Barre d’outils Standard
= = IRVl | B <

SCAPeR Y] ) Y

Créer un nouveau document
Ouvrir un document existant
Enregistrer un document
Créer un e-mail

Imprimer

Apergu avant impression
Vérifier I’ orthographe

Couper
Copier

5 & B

Coller
Recopier une mise en forme
- Annuler les dernieres actions

1.6 Barre d’outil Mise en Forme

Arial

Times Mew Roman

-

I R I R

P.Mathieu

-0 - G F 5 =
- Liste des polices
Liste des tailles disponibles
Mise en gras des caracteres
Mise en italique
Souligné
Aligner a gauche
Centrer le texte
Aligner a droite
Fusionner et centrer
Monétaire

Euro

=]

=]

CHEapEEaME

i

1
g % |

-
l:-+
oo

ke ¥ 4.
L=
=1=1

‘PPEen

-

& € 2 oo g%

B = A& 2R -3,

Rétablir les dernieres actions
Liaison avec une page Web
Somme automatique

Coller une fonction

Tri Croissant

Tri décroissant

Assistant graphique

Barre d’outils dessin

Zoom

Aide

Ajouter ou supprimer des boutons

LD -EA-.

Style et pourcentage

Séparateur de millier

Ajouter une décimale

Réduire les décimales

Réduire le retrait

Agrandir le retrait

Appliquer un trait de contour
Couleur de remplissage

Annuler fusionner cellules
Appliquer une couleur aux caracteres

Ajouter ou supprimer des boutons

Page 3
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1.7 Barre d’outil Dessin

Dessin + [ Formesautomatigues » >, o [J O E 48 d-F-A-=E=c= B @ .

Dessin = Menu dessin Insérer une image de la bibliothéque

L Sélection des objets
Rotation libre

Couleur de remplissage
Couleur du contour

4

Formes automatiques - Formes prédéfinies Couleur de pOliCG

4

P& ¢ S

™, Trait Style de trait
kY Fleche Style de ligne
] Rectangle = Style de fleche
- Ellipse [} Ombre

A Zone de texte g 3D

4l Insérer un objet WordArt |, Autres boutons

1.8 Menu contextuel

Il affiche les actions ou les options liées a 1’élément sélectionné. Pour afficher le menu
contextuel :

1. Sélectionnez I’élément concerné.
2. Cliquez sur le bouton droit de la souris.

—

é{; Couper
Copier
E Coller

Collage special. ..

Insérer... 4\ Menu contextuel lié a la

ELEHIE o cellule.
Effacer le contenu

@ Insérer un commentaire

Format de cellule
Liste de chaix...
% Lien hypertexte

1.9 Annuler ou rétablir les dernieres actions

e Pour annuler la derniére action: cliquez sur Annuler <’ ~

standard.

de la barre d’outils

e Pour rétablir la derniére action annulée : cliquez sur Rétablir “* ~ de la barre d’outils
standard.

1.10 Zoomer la zone de travail
e C(liquez sur 100% = de la barre d’outils standard. Inscrivez le pourcentage de
grossissement souhaité dans la fenétre mise en sur brillance.

100% -

e C(Cliquez sur la fleche Le sous menu suivant apparait a [’écran.

o, | y

Sélection

Sélectionnez le pourcentage de grossissement.

P.Mathieu Page 4



LU.T. Henri Poincaré de Longwy — dép. G.T.E.

1.11 Utiliser I'aide (compagnon office)

1. Cliquez sur [2) de 1a barre d’outils standard pour faire apparaitre le
compagnon office.

Options

3. Tapez votre question (ou modifiez les options). Une fenétre apparait.

—
Qu'aimeriez-vous faire ? ﬂ-' Microsoft Excel : Aide _|ol x|
\?ﬂ =

2| ® affichage, masquage ou
désactivation du Cormpagnon
Office

!
@ affichage de l'aide sans utiliser < s =N
le Compagnon Office @,

CHl-)

@ Types de fichiers graphiques pris | =l| | Affichage, masquage ou désactivation

en charge par Microsoft Excel du Compagnon Office
® Apprentissage de Microsoft Excel s Dans le menu ? (Aide), cliquez sur Afficher le
en utilisant I'aide de Lotus 1-2-3 Compagnon Office ou Masquer le

Compagnon Dffice.
® Résolution des problemes ligs
AL options des pages Web Remarques
* Pour désactiver le Compagnaon, cliguez sur ce
W Suivant... dernier, puis sur Dptions, puis désactivez |a
case & cocher Utiliser le Compagnon Office.,
Wous pouvez toujours afficher 'aide sans wtiliser
le Compagnon Office,

 Four désactiver définitivernant ls Compagnon,
Options Rechercher wous devee le désinstaller.
v

4. Cliquez sur |ﬁ pour la fermer.

1.12 Quitter Excel
Pour fermer Excel :

¢ C(Cliquez sur [ﬂ] de la Barre de titre.
¢ (Cliquez sur Quitter dans le menu déroulant Fichier.

2 Gérer les documents

2.1 Créer un nouveau document
La procédure ci-dessous permet de créer un document vide.

Cliquez sur Nouveau document D3 dans la barre d’outils Standard. Une feuille vierge
apparait a I’écran.

2.2 Ouvrir un document

1. Cliquez sur Ouvrir de la barre d’outil standard. La fenétre suivante apparait a
I’écran.

P.Mathieu Page 5
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Regarder dans : I@ Méthodes Mumériques ¥| 4= ‘ ﬁ ¥ v Outils ~
A Etab\eau

Historique

9
i

Mes documents

@

Bureau

o du Fichier ! I j = Qi -

Type de fichiers :ITous les fichiers Micrasoft Excel j Annuler

2. Sélectionnez le dossier dans lequel se trouve le document Excel que vous souhaitez
utiliser dans la zone Regarder dans :.

3. Cliquez sur le document Excel a ouvrir. Son nom apparait dans la zone Nom du
fichier :.

4. Validez en cliquant sur Quvrir.

2.3 Activer un des documents ouverts
Lorsque plusieurs dossiers Excel sont ouverts, Si vous souhaitez accéder a un document caché
par un autre :

1. Cliquez sur Fenétre. Le menu déroulant apparait.
J Eichier Edition Affichage Insertion Formab ©Outils Données | Fendtre 2

JD@H|§@R~B‘P|%E$|ﬂva| Masquer ﬂ’EIDD% _@v
| sl - 10 - | G 7 S |§ E = afficher.. ;0 | == |
Al e = | Figer les volets
1 A B | & | D | ’T 1 Classeurs | < | i
2 Z tableau
| 3| v

2. Sélectionnez le document.

2.4 Enregistrement d’un nouveau document

1. 1l faut enregistrer un document pour pouvoir I’utiliser de nouveau.

2. Cliquez sur Enregistrer de la barre d’outil standard. La boite de dialogue
Enregistrer sous apparait.

Enregistrer, sous

@tablaau

Mo du fichier :

| j n Enreqgistrer I
Type de fichier ¢ [Classeur Microsoft Excel j Annuler |
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3. Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le nouveau document
Excel. Son nom apparait dans la zone Enregistrer dans :.

4. Inscrivez le nom sous lequel vous souhaitez sauvegarder le fichier dans la zone Nom
du fichier :.

5. Validez en cliquant sur enregistrer.

2.5 enregistrement d’un document existant

Il faut enregistrer un document a intervalles réguliers.
Cliquez sur Enregistrer de la barre d’outil standard.

2.6 fermer un document

Pour fermer un document :
¢ C(liquez sur Fermer dans le menu déroulant Fichier.

e (liquez sur X%| de 1a Barre de menus.

3 Gérer les données

3.1 saisir les données (nombre ou alphanumeérique)

1. Activez la cellule d’affichage de la donnée. La référence de la cellule active apparait a
gauche de la barre de formule.

Référence | il -0 -6 7 5| EEEE Y E %N
F2 | =
E F G H [ J K L
1
Cellule r—
. _l‘} | L]
active 3

2. Saisissez la donnée (32000 caracteres de texte par cellule. Pour les décimales utilisez
le . ou la, selon configuration du systeme d’exploitation)
3. Validez la donnée en cliquant sur ¥ .

3.2 Saisie des données en lignes
1. Cliquez glissez pour sélectionner une zone de saisie.

anal Tl LS EE =

E2 | =

E | F | G H
1
2]
3]
4
5
g
7
—>
2. Entrez vos données en appuyant sur la touche entre chaque saisie.

3.3 Saisir des données en colonnes

1. Cliquez glissez pour sélectionner une zone de saisie.
anal Tl Tl LS EEE

m
1
1

T
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Entrée

2. Entrez vos données en appuyant sur la touche entre chaque saisie.

3.4 Saisir des données sur plusieurs lignes dans la méme cellule

1. Activez la cellule.
2. Saisir la premiere ligne.

: 5 Alt Entrée 5 :
3. Appuyez simultanément sur les touches et pour passer a la ligne
suivante
4. Saisir la seconde ligne. Etc.
5. Validez

3.5 Saisir un contenu identique dans plusieurs cellules

1. Sélectionnez la zone de saisie de valeur ou de texte identique.
2. Entrée la valeur ou le texte.

Ctrl ot Entrée

3. Appuyez simultanément sur

3.6 Créer une suite logique ou arithmeétique

1. Saisissez les deux premieres valeurs de la série.
2. Sélectionnez-les.
3. Faites glisser la poignée de recopie jusqu’a I’obtention de la derniere valeur désirée.

3.7 sélectionner des cellules

3.7.1 adjacente

Cliquez dans la premiere cellule puis glissez la souris jusqu’a ce que toutes les cellules a
sélectionner soient en sur brillance.

3.7.2 non adjacente
1. Sélectionnez la premiere série de cellules (cellules adjacentes).

Ctrl

2. Appuyez sur la touche

Cirl

3. Maintenez la touche enfoncée et sélectionnez les autres séries de cellules

adjacentes.

3.8 Annoter des cellules

Pour créer des commentaires :
1. Sélectionnez la cellule.
2. Cliquez sur commentaires dans le menu déroulant Insertion. La fenétre suivante
apparait.

3. Tapez vos commentaires

4. Validez en appuyant sur la touche .
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3.9 Modifier le contenu d’une cellule

1. Double cliquez sur la cellule dont le contenu est a modifier.
2. Modifiez la valeur ou le texte de la cellule.

3.10 effacer le contenu de cellules (choisir ce que I'on veut effacer)

1. Sélectionnez la ou les cellules dont vous souhaitez effacer le contenu (commentaire,
valeur, format,...).

2. Placez le pointeur sur effacer dans le menu déroulant Edition. Le sous menu suivant
apparait.

Fichier | Edition  Affichage Insertion Format Cutls Données Fendtre 7
L
B 3£ %

0= E %72 annuler frappe de « jhjogih > en H3  Chrl+2

Arial & Couper Chrl+x

H3 Copier Chrl+C
1 B coller Chrl+y
1 Collage spéial. ..
2 dap
MJVJVJJ Recopier

4 j Effacer Tout
SUpprimer...

Formats
Supprimer une feuille Contenu  Suppr

B
7 Déplacer ou copier une feulle... Commentaires
3

9 @ Rechercher... Chrl+F
10 Remplacer... Crl+-H
11 Atteindre... Chrl+T

toto
tato
toto

tota

3. Sélectionnez ce que vous souhaitez effacer dans la cellule ou les cellules
sélectionnées.

3.11 Remplacer le contenu d’une cellule

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles le contenu est a remplacer si il est égal a une
valeur donnée ou identique a un texte défini.
2. Cliquez sur Remplacer dans le menu déroulant Edition. La fenétre suivante apparait.

Remplacer.

e
Remplacer par : Fermer
Remplacer

SerE g Par ligne - ™ Respecter la casse
=" Remplacer tout

™ Cellule entigre

Entrez le texte ou la valeur a rechercher dans la zone Rechercher :.

Entrez le texte ou la valeur a inscrire dans Remplacer par :.

Renseignez les options.

Cliquez sur Suivant, Remplacer ou Remplacer tout suivant ce que vous souhaitez
faire.

SNk W

3.12 déplacer des cellules
1. Sélectionnez les cellules a déplacer.

2. Cliquez sur le bouton Couper % de la barre d’outils Standard. Le contenu des
cellules est mis en mémoire dans le presse-papiers.

3. Cliquez a I’endroit ou vous souhaitez placer le contenu du presse-papiers (Activez la
premiere cellule).

4. Cliquez sur le bouton Coller B de la barre d’outil Standard.

3.13 copier des cellules
1. Sélectionnez les cellules a copier.
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2. Cliquez sur le bouton Copier de la barre d’outils Standard. La copie du contenu
des cellules est mise en mémoire dans le presse-papiers.

3. Cliquez a I’endroit ou vous souhaitez placer le contenu du presse-papiers (Activez la
premiere cellule).

4. Cliquez sur le bouton Coller B de la barre d’outil Standard.

3.14 Utiliser le collage spécial
1. Sélectionnez les cellules.

2. Cliquez sur le bouton Copier de la barre d’outils Standard. La copie du contenu
des cellules est mise en mémoire dans le presse-papiers.

3. Cliquez a I’endroit ol vous souhaitez copier des éléments du contenu du presse-
papiers (Formats, valeurs, commentaires,...).

4. Cliquez sur Collage spécial du menu déroulant Edition. La fenétre de dialogue
suivant apparait a I’écran.

Caller
" Commentaires
" Validation
" Yaleurs " Tout sauf la bordure
" Formats " Largeurs de colonnes
Opération
* augune ™ Multiplication
™ Addition " Division
" Soustraction
I Blancs non compris [ Transposé
[0]:4 | Annuler | Coller avec liaison |

5. Sélectionnez les options désirées.
6. Validez en cliquant sur OK ou sur Coller avec liaison.

3.15 Utiliser la barre d’outils presse-papiers

Vous pouvez afficher la barre d’outils Presse-papiers. Elle vous permet de coller des éléments
coupés précédemment (jusqu’a 12 éléments)

Presse-Papiers (2 sur 12) E3
@ Coller tout a

Copier = Vider le presse-papiers
B Coller towt Coller tout Eléments copiés et mis dans le
presse-papiers.

Pour coller un élément, cliquez sur .

4 Présentation des données.

4.1 Modifier la taille des caracteres

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous souhaitez modifier la taille des
caracteres.

10 -

2. Sélectionnez la taille grace a la zone de la barre d’outils Mise en forme.
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3. Cliquez sur la taille désirée.

4.2 Modifier la police des caracteres
1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous souhaitez modifier la police des

caracteres.
. . . N N Arial - . .
2. Sélectionnez la police grace a la zone de la barre d’outils Mise en
forme.
rial -0 - 6 IS BH E e % m i
_ B @Arial Unicode MS
E F
_ T Arial Baltic
T Arnal Black
T Arial CE
T Arial CYR
T Arial Greek
T Arial Marrow
T Arial TUR

T Arial Unicode MS
T Book Antiqua
' Bookman Cld Style ~|

3. Cliquez sur la police désirée.

4.3 Modifier la couleur des caracteres

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous souhaitez modifier la couleur des
caracteres.

2. Sélectionnez la couleur grace au bouton A - de la barre d’outils Mise en forme.
’ EL-d-mAN.

e

=4
=)
+a

==
[Tkl

F G H B Automatique Tk

3. Cliquez sur la couleur désirée.

4.4 Mettre les caracteres en gras, en italique ou les soulignés
1. Sélectionnez les caracteres que vous souhaitez mettre en valeur.

2. Cliquez respectivement sur &, £ ou S gsuivant que vouliez mettre en gras, en
italique ou que vous vouliez souligner les caracteres.

4.5 Reproduire la mise en forme
Sélectionnez les cellules dont vous souhaitez reproduire le format.

2. Cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme T de 1a barre doutils
Standard.
3. Sélectionnez les cellules que vous souhaitez mettre en forme.

4. Cliquez sur le bouton ¥ de la barre d’outils Standard.
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4.6 Modifier I'orientation et I’'alignement du texte
1. Sélectionnez les cellules dont vous souhaitez modifier I’ orientation.
2. Cliquez sur Cellule dans le menu déroulant Format. La fenétre suivante apparait a

I’écran. Sélectionnez 1’onglet alignement
Format de cellule @@

Nombre ?__5}_19(\}_3_@@[!5_” Police } Burdure} Matifs I Prutect\unl

Alignement du texte Orientation

Horizonkal : R
Standard - o = *.

Wertical

@ rxm
o
o
3
a
e

Bas b

Contrdle du texte .

[™ Renvover & la ligne automatiquement
[ Ajuster 0 El. dearés

[™ Fusionner les cellules

Annuler
3. Cliquez sur le point rouge de la zone Orientation puis glissez la souris vers le haut ou
le bas pour donner au texte 1’orientation désirée.
4. Validez en cliquant sur OK.

4.7 Appliquer le format automatique a un tableau
1. Sélectionnez les cellules du tableau.
2. Cliquez sur Mise en forme automatique dans le menu déroulant Format. La fenétre
suivante apparait a I’écran.

Format automatique [EJE|

Ao |
o4
Janv Féwr Mars Total Jany Féwr Mars Total
Est 7 7 5 19 | [Est T 7 5 149 annuler
Cuest [ 4 g 18 [ | Ouest [ 4 g 18
Sud 5 7 9 b Sud 5 7 ] by . |
Total 21 15 21 &5 ||Total| 21 18 21 =8 a0
Simple Classique 1
Est 7 7 5 19
Ouest -] 4 8 18
Sud 5 7 9 M
Total 21 18 21 58
Classique 2 Classique 3
danv  Févr Mars  Tetal Jarmw Féwr Mars Total

Est TE 7€ S€ 19% |Est TE 7€ S€ 198
Ouest B€ 4€ 8€ 18€ Jouest B€ 4€ 8€ 15€
Sud 5€ 7€ 9€ ME |sug S€ TE 9€ M€
Totaf 1€ 18€ 21€ SBE |Totel 21¢ i8€ 21€ 58¢

Comptabilité 1 Comptabilité 2 j

3. Cliquez sur le format que vous souhaitez appliquer a votre tableau.
4. Cliquez sur Option si vous désirez personnaliser le format choisi.

. — e
Jamw  Févr Mars  Totsl Janvy Fewr Mars Total

Est 7€ 7€ 5€ 19€ [Est TE TE€ 5€ 19€
Ouest B€ 4€ B€ 18€ |ouest GE 4€ G€ 18€
Sud SE VE 8€ NE |5 5€ T€ 9€ M£
Jotal 1€ 18€ 1€ SBE H ME 18€ 1€ 55€

Comptabilié 1 Comptabilicé 2 j
Formats 4 appliquer
v mombre v Police v alignement
I¥ Bordure [¥ Motifs I¥ Largeur [Hauteur

5. Validez en cliquant sur OK.

4.8 Modifier les bordures

1. Sélectionnez les cellules dont vous souhaitez modifier les bordures.
2. Sélectionnez Cellule dans le menu déroulant Format. Une fenétre de dialogue

apparait.
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3. Cliquez sur I’onglet Bordure.

Motifs ] Protection]

Mombre ] Alignement ] Police
Présélections Ligne

e Style

Aucune  Conbour  Inkérieur
EBordure

Texte Texte | . —
Texte Texte
3 Couleur
Autormatiqgue

Le style de bordure sélectionné peut Etre appligué en diquant sur ['une des
présélections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

Ok | Annuler |

Choisissez le Style dans la zone ligne.

Choisissez la Couleur dans la zone ligneez

Placez les bordures autour des cellules sélectionnées dans la zone Bordure.
Validez vos choix en cliquant sur OK.

N s

4.9 Modifier I'alignement du texte

1. Sélectionnez les cellules dont vous souhaitez modifier la position du texte dans les
cellules.

2. Sélectionnez Cellule dans le menu déroulant Format. Une fenétre de dialogue
apparait.

3. Cliquez sur I’onglet Alignement.

MNombre l Palice ] Bordure ] Motifs ] Prakection ]
Alignement du texte Orientation
Horizontal © .,
= *
| e H | .
& .
Vertical : ® Texke —*
[ .
|Bas j e 5
*
Contrdle du kexte FOEE

I Renvoyer 4 la ligne automatiquemment
[ Ajusker 0 E|v degrés

[ Fusionner les cellules

ok | Annuler |
4. Définissez la position Horizontale et Verticale du texte dans la zone Alignement du

texte.

Horizontal :

plusigurs colonnes

4.10 Modifier la couleur des cellules
1. Sélectionnez les cellules dont vous souhaitez modifier la couleur.
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2. Sélectionnez la couleur grace au bouton & - de la barre d’outils Mise en forme.
LS EA.

Aucun remplissage

Aucune couleur: =
O |
O B

|

3. Cliquez sur la couleur désirée.

4.11 Fusionner les cellules
1. Sélectionnez les cellules que vous voulez fusionner.

2. Cliquez sur le bouton de la barre d’outils Mise en forme.

4.12 Formater les valeurs.

1. Sélectionnez les valeurs
2. Cliquez sur Cellule dans le menu déroulant Format. La fenétre ci-dessous apparait a

sz
I’écran.

Format de cellule @g]
Nombre Inlignement ] Police I Eordure ] Motifs ] Protection]
Catégorie Apercu
Standard 0:00
Mombre
Monétaire 8
Complabilité
|Date 1:30 PM
13:30:55
Pourcentage 1:30:55 PM
Fraction 3058
Srientifique 37:30255
;;:Efa | 3114/95 1:30 FM o

Personnalisée J 3/14/38 1330

Les formats Heure affichent les numéros de séries date et heure comme
valeurs heure, Utilisez les formats Date pour afficher seulement la partie
date.

Annuler
3. Sélectionnez le format désiré dans la zone Catégorie puis précisez le type dans la zone

de droite.
4. Validez par OK.

5 Impression des données

5.1 Impression / impression partielle/impression de plusieurs exemplaires
e Vous pouvez imprimer tout ou partie d’un document en cliquant sur Imprimer dans le

menu déroulant Fichier, puis en spécifiant la partie du document a imprimer (si vous
cliquez sur page, vous devrez préciser les numéros).

Impression

" Sélection

* Feuilles sélectionnées

" Classeur entier

Etendue
* Touk

" page(s) De: | =L —
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o

Jier
e N

Vous pouvez imprimer plusieurs copies ou plusieurs documents en cliquant sur
Imprimer dans le menu déroulant Fichier puis en spécifiant le Nombre de copie.

Copies

Mombre de copies =

-

F|J—€F| ’_@ [v Copies assemblées

5.2 Créer une zone d’impression
1. Sélectionnez la zone a imprimer.

2. Sélectionnez Zone d’impression dans le menu déroulant Fichier. Un sous menu
apparait.

|Eichier Edition Affichage Insertion Format Ouotils Données Fepftre 2

Al 2
Qﬂouveau... Chrl+M  |=5F = & = A& 2] 3 il
(= Cuvrir.., ChrlHD —
: B 5 € % m

9

Eermer

Enregistrer sous...

E F

J L

Mise en page...

Zone d'impression Deefinir
[ a Apercy avant impression Annuler
@ Imprimer. .. Chrl+P

Envoyer vers 3

1 Méthodes Numeriquesitableau

2 E:\Stages 2004-2005)soutenances
3 StapsiDS2005

4 Stapsigroupe?

w

3. Cliquez sur Définir.

4. Un cadre apparait autour de la zone d’impression.
53

5. Pour supprimer la zone d’impression. Sélection Zone d’impression dans le menu
déroulant Fichier puis cliquez sur Annuler.

5.3 Apercu avant impression modification des marges modification de la
largeur des colonnes

1. Cliquez sur [& de 1a barre d’outils standard. L’écran suivant apparait :
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Apercu: page L sur un total de 1. | i
5 démarrer &

2. Cliquez sur Mages. Vous obtenez 1’é

J Page... | Apercu des sauts de pagel Fermer | Aide |

cran ci-dessous :

3. Des poignées apparaissent sur la feuille. En positionnant le pointeur sur 1’'une d’elles,
vous pouvez grice a un cliquez glissez de la souris modifier les dimensions des
colonnes et des marges.

5.4 Changer I'orientation du papier

1. Cliquez sur Mise en page dans le menu déroulant Fichier. La fenétre de dialogue
Mise en page apparait a I’écran. Sélectionnez I’onglet Page.

Mise en page

"Fage |Marges I En-téte/Pied de page I Feuile I

Orientation 5 |
Irnptimet. ..
Ly [
o Pottrait . Paysage Apercu... |
Echelle Options. .. |

@ Réduirefagrandi &: 100 % de la taile normale

" Ajuster ;1 E‘ pageisi en largeur sur |1 E‘ en hauteur

Format du papier : I,q4

[~ |
Qualité dimpression : |6DD [ulals]) j

Commencer la pumérotation &: IAutU

srouer |

2. Sélectionnez Portrait ou Paysage.
3. Validez en cliquant sur OK.
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5.5 Insérer un saut de page gérer les sauts de pages
1. Sélectionnez une cellule a I’endroit ou vous souhaitez commencer une nouvelle page.
2. Cliquez sur Saut de page dans le menu déroulant Insertion. Une ligne pointillée
représentant la nouvelle page apparait a I’écran.

5.6 Reépéter un titre sur chaque page

1. Cliquez sur Mise en page dans le menu déroulant Fichier. La fenétre de dialogue
Mise en page apparait a I’écran. Sélectionnez I’onglet Feuille.
|

Page ] Marges I En-téte/Pied de page

Zone dimpression © - [gz:c7

Imprimet...
Apercu...
Options. ..

Titres & imprimer

Lignes & répéter en haut ;

)

Calonnes & répéter & gauche

Impression
™ Quadrilage ™ Ervt&tes de ligne et de colanne

I En noir et blanc Commentaires © [{aucun) hd

™ Qualité brouillon

Ordre des pages

™ wers lg bas, puis & draite

" A droite, puis vers le bas

2. Cliquez sur le bouton %! de la zone Ligne a répéter en haut : ou de la zone Colonnes a
répéter a gauche.
3. Sélectionnez les cellules sur la feuille.

4. Cliquez sur E.

Pour supprimer le saut de page, sélectionnez une cellule située apreés le saut de page puis
cliquez sur Supprimer le saut de page dans le menu déroulant Insertion.

5.7 entéte et pied de page

Cliquez sur Mise en page dans le menu déroulant Fichier. La fenétre de dialogue Mise en
page apparait a I’écran. Sélectionnez I’onglet En-téte/Pied de page

Epctéte : .
fevcu < oens.. |

En-téte personnalisé. .. Pied de page personnalisé... |

Page I Marges E Feuille ]

Pied de page

|(aucun) j

Remplissez I’en-téte et le pied de page (Pagination, etc.)
| o

En-téte :

a
Page 1
Page 1 de ?

Fewill

Confidentiel; Z0/08/2005; Page 1
ICIasseurl

Validez en cliquant sur OK.
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6 Réalisation et gestion de tableaux

6.1 Insérer des lignes

1. Sélectionnez une cellule de la ligne qui précede la nouvelle ligne.
2. Sélectionnez Lignes dans le menu déroulant Insertion.

6.2 Insérer des colonnes

1. Sélectionnez une cellule de la colonne qui précede la nouvelle colonne.
2. Sélectionnez Colonnes dans le menu déroulant Insertion.

6.3 Supprimer des lignes / supprimer des colonnes

1. Sélectionnez les lignes ou les colonnes a supprimer.
2. Sélectionnez Supprimer dans le menu déroulant Edition.

6.4 Modifier Ia taille des lignes

1. Sélectionnez les lignes dont vous souhaitez modifier la taille.
2. Sélectionnez Ligne dans le menu déroulant Format.

7 Affichage  Insertion | Format OQutils Données Fenétre 7

SRY b B Cele. s | 8120wl oo - @
igne » 200
BT Lione +[C Hauteur
Colonne 4 Ajustement aukomatique
- =
- -
Afficher

| Mise en forme automatique. ..
Mise en forme conditionnelle. ..
34y B7 v
Al A s

3. Sélectionnez Hauteur si vous voulez donner une valeur précise a la hauteur de vos
lignes (nombre de points)

Hauteur de ligne E]g|
Hauteur de ligne :

ok, | Annuler |

Ou choisissez Ajustement automatique si vous préférez que la hauteur de vos lignes
s’adapte a la hauteur des caracteres.

6.5 Modifier Ia taille des colonnes

1. Sélectionnez les colonnes dont vous souhaitez modifier la taille.
2. Sélectionnez Colonne dans le menu déroulant Format.

z Insertion | Format Cutils Données Fepdtre 2

w8 B Celuke.., Chrl+1 gl 2] @b 0w - (3.
-l e 2 Ligne 4 b_coc en on | s e | ]
Calonne (N — Largeur...
Eeuillz 3 Ajustement automatique —
Masquer

Mise en Farme automatique. ..

Afficher

Mise en Forme conditionnelle. .
Largeur standard. ..

T n

Style. .. T

=

3. Sélectionnez Largeur si vous voulez donner une valeur précise a la largeur de vos
colonnes (nombre de caracteres)

Largeur de colonne EE|

Largeur de colonne :

QK | annuler |
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Ou choisissez Ajustement automatique si vous préférez que la largeur de vos colonnes
s’adapte a la longueur des chaines de caracteres.

6.6 Nommer une feuille

1. Double cliquez sur I’onglet de la feuille a laquelle vous voulez renommer. Son nom
apparait en sur brillance.

Y oA Feuils /

Frvrnae aubaraskiniae =

2. Tapez le nouveau nom.

6.7 Deéplacer / copier une feuille

1. Cliquez sur I’onglet de la feuille que vous souhaitez copier ou déplacer.
2. Sélectionnez Déplacer ou copier une feuille... dans le menu déroulant Edition. La
fenétre ci dessous apparait a I’écran.

Déplacer les Fevilles sélectionnées

Dans le classeur

|Classeur1 j

Avant la Feuille :

[ Créer une copie

0K | Annuler |

3. Spécifiez dans quel classeur et avant quelle feuille vous voulez déplacer la feuille
sélectionnée. Cochez la case Créer une copie si vous désirez copier la feuille.
4. Validez en cliquant sur OK.

6.8 Utilisation de la mise en forme conditionnelle

1. Sélectionnez les cellules auxquelles vous souhaitez appliquer une mise en forme
particuliere si elles vérifient certaines conditions.

2. Cliquez sur Mise en forme conditionnelle dans le menu déroulant Format. La
fenétre suivante apparait a I’écran.

Condition 1
| la cellule est j |c0mprise entre j | E Et| E

apercu du Format & utiliser

latsque la condition est vraie : Sans mise en forme Faormat. ..

Ajouter == | SUpprimeEr ..., | a4 | Annuler |
Entrez  la  condition que doit vérifier le contenu de des
|La valeur de la cellule est j |inFérieure 3 ﬂ |1I3| E

cellules. s bmvmcs 5wt | | .
3. Cliquez sur Format. La fenétre ci dessous s’affiche.
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Police ]Bordure I Motifs ]
Style
[ |
Mormal
% a &J &
iy J arag italigue J J
Soulignement : Couleur
Attributs Apercu
[+ Barré
r I AaBhCcYyZz —
-

Dans le format conditionnel wous pouvez choisiv un skyle

de paolice, un souligné, une couleur et e style barrs, Effacer

4. définissez le format a appliquer aux cellules vérifiant la condition
5. Validez en cliquant sur OK.

6.9 Supprimer une feuille

1. Cliquez sur I’onglet de la feuille que vous souhaitez supprimer.
2. Cliquez sur Supprimer une feuille dans le menu déroulant Edition.

6.10 Figer et libéerer les titres
1. Sélectionnez la cellule située sous les libellés de colonnes que vous souhaitez figer et a
droite des libellés de lignes que vous souhaitez figer.

2. Cliquez sur Figer les volets dans le menu déroulant Fenétre. Pour libérer les volets,
cliquez sur Libérer les volets dans le menu déroulant Fenétre.

6.11 Entrer une formule de calcul

1. Sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez que le résultat de votre calcul
apparaisse.

2. Tapez le signe =.

3. Entez votre formule en cliquant sur les cellules dont le contenu intervient dans votre

calcul et en entrant les opérateurs mathématiques ainsi que les chiffres nécessaires au
clavier.

4. Validez votre formule en tapant sur la touche

6.12 Faire la somme de plusieurs cellules
1. Sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez que le résultat de votre calcul

apparaisse
2. Cliquez sur le bouton % de la barre d’outils Standard. Somme() apparait dans la
cellule.
| X =] =50MME()
B C [
=SOMME()

3. Sélectionnez avec la souris les cellules dont vous voulez la somme.
4. Validez votre formule en tapant sur la touche
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6.13 Rendre absolue une référence

Si I’on souhaite que la référence d’une cellule ne se modifie pas lors d’une recopie de la
formule ou elle intervient, il faut rendre sa référence absolue. Pour cela :
1. Sélectionnez la référence dans la formule.
2. Appuyez sur la touche F4 de votre clavier.
Si vous appuyez une fois, un $ apparait devant la lettre correspondant a la colonne et
devant le numéro correspondant a la ligne. La ligne et la colonne ne varieront pas.
Si vous appuyez deux fois, un $ apparait seulement devant le chiffre. Seule la ligne ne
variera pas.
Si vous appuyez trois fois, un $ apparait seulement devant la lettre. Seule la colonne
ne variera pas.
Si vous appuyez quatre fois, aucun $ n’est visible et la ligne et la colonne pourront
varier.

6.14 Insérer une fonction dans une formule
1. Tapez votre formule.
2. Cliquez sur | =/ de la barre de formule. La palette de formule apparait.

3. Cliquez sur _LI_:’ Une partie des fonctions Excel s’affichent a 1’écran.
ME. 51 | X | = =B+

kel Résultat = K | Annuler |
MOYENME

NE

—CARTYPE ]

GLEA +

JECHERCHEY

kP
N
aI

futres Fonckions. ..

4. Cliquez sur Autres fonctions si vous souhaitez accéder a toutes les fonctions d’excel.
La fenétre suivante apparait.

Coller une fonction

Catégarie de Fonckions Mo de la Fonction :
Les dernigres utilisées al |

Finances ACo5H

Date & Heure ADRESSE

Math & Trigo BLEA,

Skatistiques ALEA.EMTRE.EORMES
Recherche & Matrices AMORDEGRC

Base de données _ | |AMORLIN

Texke AMORLIMC

Logique ANMEE

Informations j ARROMDI j
ABS{nombre)
Mon défini

@ (0]4 | Annuler

5. Choisissez la catégorie puis le nom de la fonction que vous voulez insérer dans votre

formule. (Vous pouvez utiliser 1’aide pour avoir des précisions en cliquant sur @ ).
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6. Validez en cliquant sur OK.

6.15 Utiliser une fonction (la fonction moyenne)

1. Cliquez sur le bouton | = de la Barre de formule.
2. Cliquez sur le bouton T! de la Barre de formule. Les dernieres fonctions utilisées
apparaissent a I’écran.
| ALEA I x ==

Résultat = ok Annuler ‘ G

ECARTYPE
DROITEREG
RECHERCHEY
EXP

3l
Autres Fonctions...

3. Sélectionnez la fonction Moyenne (si elle n’apparait pas a I’écran sélectionnez Autres
fonctions... puis Moyenne).

4. La fenétre de dialogue Moyenne s’ affiche.

MOVENME | +| X /[ =] =MOYENNE()
MOVENNE

Nombre1 || =
Mombre2 | E =

Renvoie la moyenne {espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms,
des matrices, ou des références contenant des nombres,

Mombrel: nombrel;nombrez;... représente de 1 4 30 arguments numériques donk
wous souhaitez obtenir la moyenne.

@ Résultat = oK | annuler |

5. Cliquez sur .
6. Sélectionnez les cellules dont vous souhaitez faire la moyenne.
7

Cliquez sur E.

Nombrel [B1:es Tl = {000;000;0;0}
Mombrez | y =

= MOYEMME(E1:B8)

Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent &tre des nombres, des noms,
des matrices, ou des références contenant des nombres,

Nombrel: nombrel;nombrez;... représente de 1 & 30 arguments numériques dont
wous souhaitez obtenir la moyenne,

@ Résultat = MOYENME(BL:BS) OF | Annuler
8. Validez en cliquant sur OK.

7 Les graphiques

7.1 créer un graphique (Histogramme)

1. Sélectionnez les cellules intervenant dans la réalisation de votre graphique.

2
23

45

—= O W -3 e L) R —
—
]
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2. Cliquez sur le bouton i de la barre d’outils Standard. La fenétre suivante apparait a
I’écran.

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique EIE'

Types standard l Types personnalisés ]

Type de

Sous-type de graphique

-

Histograrmme groupé. Compare les valeurs
v prises 3 différentes abscisses x.

Maintenir appuyé pour visionner |

@ Annuler | | Suivant = | Terminer |
3. Sélectionnez le type de graphique grice aux zones : Type de Graphique et Sous-type
de graphique.

4. Cliquez sur Suivant. Une nouvelle fenétre apparait a 1’écran.
5. Sélectionnez 1’onglet Série.

o Eérict
o Srie

Série

nom: | =
Série?
| valews:  [Feulnigagzigagiz EY
Ajouter Supprimer
Etiquettes des abscisses () ¢ | E

@ Annuler | <P_récédent| Sujvant = | Terminer |

6. Le graphique est composé de deux séries. En cliquant sur série 1 et sur série 2, les
cellules composant les séries apparaissent dans la zones Valeurs :. Vous pouvez
donner un nom aux série en renseignant la zone Nom :. Vous pouvez également sur
cette fenétre ajouter ou supprimer des séries.

7. Cliquez sur suivant>.La fenétre de dialogue Options de Graphiques s’ affiche.
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Etiquettes de données

Titres Axes

Titre du graphique :

Axe des abscisses ()

Axe des ordonnées ()

50
45
40
35
30

2
] Table de données ]
] Quadrillage ]

Légende

20
15

[ 10 1
5 1
3 i1l

| 1 2 3 4 5 6 7T & 3 1 1

@ Annuler | <P_récédent| Suivant = |

8. Utilisez les onglets pour mettre en forme les différents éléments de votre graphique
puis cliquez sur Suivant> :. Une derniere fenétre apparait a I’écran.

Terminer |

Assistant Graphigue - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphigue

Flacer le graphigue :

.I " sur une nouvelle Feuile : |Graph1

@ entant qugbjetdans :  [EEYIEI - |
Annuler | <P_récédent| | Terminer |

9. Sélection sur une nouvelle feuille : si vous souhaitez Excel ouvre une nouvelle feuille
dans votre classeur pour y mettre votre graphique. Sélectionnez en tant qu’objet
dans : si vous souhaitez que le graphique apparaisse en tant qu’objet Excel dans une
feuille de calculs existante.

10. Validez en cliquant sur Terminer.

7.2 Différents élements d’un graphique

« ;?gshﬁgue Essai e zzﬁs et
500 zone de quadrillage
4 fracage / légende
450
400 ¢
n 288 | O toto
% 250 M titi
g 200 | O tutu
150 0 popo
1
50 -
marque de . m_‘ _._’—‘
graduation0 ‘ w T
t1 t2 t3 . t4
At titre des
étiquette de . !
gl’aduation trlmestre ' abscisse
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7.3 Barre d’outils Graphique
Vous pouvez utiliser la barre d’outils graphique.

Zone de graphigque - “'

Zone de graphique » Objets du graphique Par lignes
Format de la zone de Par colonnes
tracage
s - Type de graphique Plier le texte vers le bas
Légende Plier le texte vers le haut

Table de données

7.4 sélectionner les élements d’un graphique

Pour sélectionner :
¢ Lazone graphique, cliquez sur le graphisme
e Lazone de tracage, cliquez sur la zone en dehors d’un élément.
e Une série, cliquez sur I’une des marques de données de la série.
e Un point, cliquez sur I’'une des marques de donnée de la série contenant le point puis
cliquez la marque de donnée du point.
Le quadrillage, cliquez sur I’une des droites du quadrillage.
e Lalégende, cliquez sur la 1égende.

Le titre du graphique, des ordonnées ou des abscisses, cliquez sur le titre concerné.
Zone de graphique

Ou utiliser " de la barre d’outils Graphique.

7.5 Créer un graphique a partir de Nuage de points

1. Sélectionnez les cellules intervenant dans la réalisation de votre graphique.
2| 1 21 16
3] 2 pc) 34
1| 3 2 px]
5 | 4 45 )
6 | 5 7 51
7] B 12 24
8| 7 14 )
9 | 8 21 11
10| g B 13
11 10 34 23
12 11 11 20

2. Cliquez sur le bouton Ll de la barre d’outils Standard. La fenétre de dialogue Type
de graphique apparait a 1’écran.
3. Sélectionnez Nuage de points dans la zone Type de graphique : puis sélectionnez

L dans la zone Sous-type de graphique :.
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Assistant Graphique - Elape 1 sur 4 - Type de Graphigue Elg‘

Types standard

Type de graphique :

m Histogramme
B Barres

| Courbes
(@ Tecteurs

Nuages de points

Types persannalisés ]

Sous-type de graphique

=2

Muages de points. Compare des paires de
waledrs.

Maintenir appuyé paur visionner ‘

|

anuer |

Suivant >

_—

4. Cliquez sur Suivant>. La fenétre de dialogue Données source... apparait a 1’écran.
5. Sélectionnez I’onglet Série.
Assistant Graphigue - Ftape 2 sur 4 - Données source ... E|PZ|

Plage de données |

50

45

40

23

30

25

20

13

it}

5

[

Série

Ajouter Supptimer

v
= =
+ ~

" ¥

*

o 2 4 & & 10 12

wn: | %
Valeurs 81 |=Feuill fad2:$ad12 E=|

J Valeurs ¥; |=FEuiI1I$B$2:$B$12 E

el

Annuler

| <Erécédent| Suivant > |

Terminet

R
Titre du araphigue ;
Axe des ordonnees (%)

Axe des ordonnées ()

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Options de Graphique

l Axes I Guadrillage 1 Légende ] étiquettes de données I

6. Cliquez sur Suivant>. La fenétre de dialogue Options de Graphiques s’affiche.
EIX

|

Annuler | <P_récédent| Suivant = |

Terminer |

7. Utilisez les onglets pour mettre en forme les différents éléments de votre graphique
puis cliquez sur Suivant> :. Une derniere fenétre apparait a I’écran.

Assistant Graphigue - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphigue

Placer le graphique :

Fx

.l " sur une nouvelle feuills : |Graph1

8. Sélectionnez sur une nouvelle feuille : ou en tant qu’objet dans :.
9. Validez en cliquant sur Terminer. Le diagramme suivant apparait.
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A0
45 +
40
35 =
30

15 =
10 <

7.6 Utiliser une courbe de tendance lorsque vous avez un nuage de points

1. Sélectionnez les points dont vous voulez la courbe de tendance en cliquant sur un
point.

18
16 —
14 I

c [ o Seriet]

0O M oEom

0 2‘ ;1 Zonle de tra;age‘. 1ID 12

2. Sélectionnez Ajouter une courbe de tendance... dans le menu déroulant Graphique.
La fenétre ci-dessous apparait.
tion de courbe de tendance EE

Options ]

Type de régressionjde courbe de tendance
H /)/ /Nf : =
Linéaire Lagarithrmigue  Polynomiale
Puissance Exponentielle  Moyenne mobile
Série de base ;
e

3. Sélectionnez le type de régression que vous désirez appliquer.
4. Sélectionnez I’onglet Option. La fenétre ci-dessous apparait.
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Insertion de courbe de tendance Ejg]

Twpe
Mom de la courbe de tendance
(¥ automatique :  Lingaire (Sériel)

(™ Personnalisé : |

Prévision

Prospeckive : u] 3: unik&{s)
Rétrospective 1] El: urik&isy

I™ Coupe 'axe horizontal () &: i}
I~ Afficher I'équation sur le graphique
I afficher le coefficient de détermination (R.2) sur le graphique

OF | Annuler |

5. Sélectionnez les options désirées (cochez Afficher I’équation sur le graphique si vous

désirez connaitre 1’équation de la courbe de tendance.

6. Validez en cliquant sur OK.

18
16 y=x+5
14 //
12 / Zone de graphiqueJ
10 + Seériel
/ T .
g Linéaire (Sériel)
5 /
4
2
0 T T T T
0 2 4 B g 10 12

7.7 changer de type de graphique

1. Sélectionnez votre graphique. Des poignées apparaissent.

[+Sm1),

2. Cliquez sur le bouton Ll de la barre d’outils Standard. La fenétre de dialogue Type

de graphique apparait a I’écran.

P.Mathieu
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Assistant Graphigue - Ftape 1 sur 4 - Type de Graphigue @g|

Type de graphique :

@ Secteurs
:.+ Muages de poinks

Tvpes standard ] Types personnalisés ]

Sous-type de graphique

M
[
o

Histogramme groupeé, Compare les valeurs
W prises & différentes abscisses x.

Mainkenir appuyé pour visionner |

@ Annuler |

| Suivank = | Tetminet |

3. Sélectionnez le nouveau type de graphique grace aux zones : Type de Graphique et
Sous-type de graphique.

4. Cliquez sur Terminer pour valider votre sélection.

Vous pouvez également utiliser le bouton hh - de la barre d’outils Graphique.

7.8 Ajouter une série

1. Sélectionnez votre graphique. Des poignées apparaissent.

[o5ai]

2. Cliquez sur le bouton Ll de la barre d’outils Standard. La fenétre de dialogue Type
de graphique apparait a I’écran.
3. Cliquez sur Suivant>.

4. Dans la fenétre de dialogue Données source..., sélectionnez 1’onglet Série.

Plage de dornées
£0
45
40
5 +
30
B "
1
10 . 7 < i
5 +
5 3
0 2 ‘ [ 3 10 12
Série
woms | =
valeurs 11 |=Feuill1fadz o412 E3|
| valewsy: [SFeuiligegzigesiz =]
Ajouker Supprimer
@ Annuler <Erécédent| Suivant = | Terminer
P.Mathieu
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5. Cliquez sur le bouton #1724t | de la zone Série. Entrez le nom de la nouvelle série.
Sélectionnez les cellules correspondant aux abscisses dans la zone Valeurs X :.
Sélectionnez les cellules correspondant aux ordonnées dans la zone Valeurs Y :.

Flage de données Série l

50 ]
.
0
- +
30 =
e * % ® -
.
10 + * -
5 0
o +
] 2 4 [ 5 10 12

Tom ¢ |Deuxiéme waleur

aleurs ¥ |=Feuw|1!$n$2:$n$12

] ] e

valers ¥:  [=Feullifcge:§ci1z]

Ajouter Supprimer

@ Annuler | <Erécédent| Suivant > | Terminer
6. Cliquez sur terminer.

7.9 Supprimer une série
7. Sélectionnez votre graphique. Des poignées apparaissent.
L L |

=]
a0 =
* | |
40
0 - " © + Série
- m Deuxiéme valeur ™
o0 e * " m . Y | .
= *
+
1D - | = »
0 +
i} 2 4 5 &3 10 12
| |

8. Cliquez sur le bouton Ll de la barre d’outils Standard. La fenétre de dialogue Type
de graphique apparait a I’écran.

9. Cliquez sur Suivant>.

10. Dans la fenétre de dialogue Données source..., sélectionnez 1’onglet Série.

Assistant Graphique - Ftape 2 sur 4 - Données source ... @El

Plage de données  Série |

. — - -~
5 +
0 2 3 3 s n =
I Sétie
Sriel hom ¢ [="Dewsieme valeur” E=|
Valeurs X |=Feuillfage:§asiz g
| valewsy: [=Feuingcszgcsiz Y
Ajouter Supprimer

@ Annuler <Erécédent‘ Suivant > Terminer
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11. Sélectionnez la série a supprimer. Cliquez sur le bouton

Assistant Graphigue - Ftape 2 sur 4 - Données source ... E|E\

Plags ds dornées  Série |

Série

Mo : [ =
walewrs i [=Feuillifagzisasiz ;
valews ¥ [<Fevi1i$Bg2 48512 ]

|

Afouter

@ Annuler ‘ <Eré[édant| Suivant > | Terminer ‘
12. Cliquez sur terminer.

8 Le solveur

8.1 Lancer le Solver

Cliquez sur Solveur... dans le menu déroulant Qutils. Le Solver est lancé et la fenétre
suivante apparait a I’écran.

Supprimner

7,
@ N

de la zone Série.

Parameétres du solveur

Zellule cible & définir;

Egale &: * Max { Min " Yaleur:
Zellules variables:

Résoudre |

Conkraintes:

| E Proposer

J Ajouker
Modifier
J SUpprimer

Ferrmer

Cptions

R&tabliv
Aide

—— Résultat
Spécifié

Si Solver... n’existe pas dans le menu Outils, il vous faut I’installer :
1. Sélectionnez Macros complémentaires dans le menu déroulant Outils. La fenétre
suivante apparait a I’écran.

Macro complémentaire [Zlle
Macros complémentaires disponibles
I Liaisons Access j

™ Macro complémentaire M5 Query pour compatibilité awe Annuler

I Microsaft ODEC

[ Mise 4 jour des lisisons de macros complémentaires
I Mumérotation de Formulaires

Il Cutils pour I'Euro

W Salveur

Iv Utilitaire d'analyse

I Utilitaire d'analyse - YB&

[~ vBA pour 'assistant Internet

:l Parcourir,..
-

Outils pour ['Euro

Conversion et mise en forme pour ['euro

2. Cochez la case Solveur.
3. Validez en cliquant sur OK.
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8.2 ROle du Solver

Le Solveur permet de rechercher la valeur optimale d'une formule. La cellule dans laquelle est
tapée cette formule est appelée cellule cible de votre feuille de calcul.

Le solver fonctionne avec un groupe de cellules associées qui interviennent directement ou
indirectement dans la formule de la cellule cible.

Le solver modifie les valeurs des cellules associées que vous acceptez de faire varier
(appelées cellules variables) de maniere a ce que le contenu de la cellule cible soit égal au
résultat spécifié.

Il est possible de poser des contraintes pour limiter les valeurs susceptibles d'étre acceptées
comme résultats par le Solveur. Ces contraintes peuvent faire référence a des cellules qui ont
une incidence sur la formule de la cellule cible.

8.3 Modifier les options du Solver

Cliquez sur Solveur... dans le menu déroulant Outils. La fenétre Parametre du solver
apparait a I’écran.

Paramétres du solveur ? E|
Cellule cible & définir: Résoudre |
Egale 4: * Max  Min " Yaleur: |El Fermer
Cellules variables:

| EZ| Proposer
Contraintes: Cptions
J Ajouter
IModifier
Retablir
J SuUpprimer
Bide

Cliquez sur Options. La fenétre Options du Solver s’affiche a I’écran.

Options du solveur

P

Temps max: lﬁ secondes | 04 |
Itérations: W Annuler |
Précision: 0,000001 Charger un modéle. .. |
Tolérance; |57 %= Enregigkrer le modéle. ., |
Convergence: W Aide |

[ Modéle supposé linéaire | Echelle automatigue

™ Supposé non-négatif [~ &fficher le résultat des itérations

Estimations Derivées Recherche
{* Tangente % i droite ¥ Mewkon
" Quadratique " Centrée " Gradient conjugué

Vous pouvez modifier :

La durée durant laquelle, le solver itere a la recherche d’une solution.

Le nombre d’itération que le solver réalise avant s’arréter.

La précision avec laquelle vous souhaitez que le résultat de la formule soit proche du résultat
spécifié.

Etc.

Cliquez sur Aide si vous souhaitez avoir des précisions sur les options de recherche du Solver.

8.4 Rechercher la solution d’une équation avec le Solver
Résoudre I’équation x*In(x)=3

1. Choisissez une valeur de x (x=1).

2. Inscrivez cette valeur dans une cellule (B3)
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3. Tapez la formule dans une cellule (cellule cible B4)
B4 | = =BI*LM(E

A, B Barre de Formule

4. Lancez le solveur en cliquant sur Solveur.. dans le menu Outils.

5. Sélectionnez B4 comme cellule cible dans la zone Cellule cible a définir :.

6. Tapez 3 comme résultat spécifié dans la zone Egale a : (apres avoir coché Valeur :)
Sélectionnez B3 comme cellule variable dans la zone Cellules variables :.

Parameétres du solveur E] E|

Zellule cible & définir:

NS

Résoudre

Egale &: CMax Mo O valeur: |3
Cellules variables:

|$B43 EY| Proposer

i

Fermer

Contrainkes: Ciptions
J Ajouker
Modifier
REtablir
J Supprimer
Aide
8. Cliquez sur le bouton Résoudre.

9. Le résultat s’affiche en B3 et une boite de dialogue apparait a I’écran.

255739072

I 2 99999986!

=
1}

Résultat du solveur.

Le solveur a brouvé une solution satisfaisant toutes

les contraintes et les conditions d'optimisation.

Rapports
Réponses
Sensibilicé
Lirnites

OF | Annuler | Enregistrer le scénatio. .. | Aide |

O |01 | e [ o | | o | S| 0 LT o

10. Validez en cliquant sur OK.

9 Calcul matriciel

Il permet de travailler par plage de cellules et donc de gagner en calculs. Une formule
matricielle peut effectuer plusieurs calculs et renvoyer des résultats simples ou multiples. Les
formules matricielles interviennent sur deux ensembles de valeurs ou plus appelés arguments
matriciels. Chaque argument matriciel doit avoir le méme nombre de lignes et de colonnes. .
Le calcul matriciel est obligatoire lors de 1’utilisation de certaines fonctions

9.1 Utiliser une formule matricielle

Vous créez des formules matricielles de la méme fagon que d'autres formules, sauf que vous
devez appuyer sur CTRL+MAJ+ENTREE pour valider la formule. Les accolades ( { } )
n'apparaissent au début et a la fin de la formule.
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9.2 Modifier une formule matricielle

1. Cliquez sur une cellule de la plage matricielle.

2. Cliquez sur la barre de formule. Lorsque la barre de formule est active, les accolades
({ }) n'apparaissent pas dans la formule matricielle.

3. Modifiez la formule matricielle.

4. Appuyez sur CTRL+MAJ+ENTREE.

9.3 Résoudre un systéeme d’équations a plusieurs inconnues

Par exemple :
[ 2x+y=1
x+y=l1

Ce systeme peut €tre mis sous la forme matricielle.

ks H

Cette représentation matricielle devient sous excel.
) [m]

RS, S
2 1 1
1 1 1

9.3.1 Inverser une matrice
Pour inverser la matrice {2,1,1,1} :
e Calculer de déterminant de la matrice a I’aide de la fonction DETERMAT de maniére a
vérifier qu’elle est inversible (déterminant non nul).

1. Sélectionnez une cellule résultat.
2. Coller la fonction DETERMAT

sl XV =[=
@ Résultat = Ok | Annuler | ‘ G H
2 2 1 1
3 1 1 [ Coller, une fonction @g]
4
5 [Déterminant |= I Catégorie de Fonctions : Mom de la Fonction :
ol
53 Les dernigres utilisées -
7 Tous
g Finances
Date & Heure
9
10 Statistiques
1 Recherche & Matrices
Base de données
12 Texte
13 Logique
14 Informations i
15 DETERMAT({matrice)
16 Renvoie le déterminant d'une matrice.
17
15
19
20 @ K | Annuler |
21

3. Cliquez sur OK

4. Sélectionnez les cellules constituant la matrice puis validez en cliquant sur OK

| petERmMAT | ~| X /| =| =DETERMAT{A2:B3)
DETERMAT

Matrice [42:53| = 210

=1

Renvoie le déterminant d'une matrice,

Matrice est une matrice carrée numetique, soit une plage de cellules, soit une
constante de matrice.

@ Résultat =1 Anniler
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5. Vérifiez que le déterminant est non nul.
e Inverser la matrice a I’aide de la fonction INVERSEMAT.
1. Sélectionnez une zone de cellule de taille identique a la matrice inverse (2x2).
2. Coller la fonction INVERSEMAT
E Résultat = oK Annuler ‘ G H I

2 2 1 1
3 1 1 1 Coller, une fonction @@
4
& ions : Mom de la Fonction :
4 | Déterminant 1 Catigorie de fonctions ; el
B Les dernigres utilisées ol f uli)
= Tous
7 - Finances
8
9 T B B
10 Recherche & Matrices
1 Bsse de données
12 Texte
Logique PLAFOMND
13 Informations ﬂ PLANCHER. j
1; INYERSEMAT{matrice)
16 Renvoie la matrice inversée de la matrice enregistrée dans un tableau,
17
18
19
zu i |

3. Cliquez sur OK
4. Sélectionpez l_es cellules constituant la matrice.

| mwersemat | | % /| =] =INVERSEMAT(A2:B3)
TNVERSEMAT

Matrice [42:g3 S = 210

= {1.-1;-1.2

Renvoie la matrice inversée de la matrice enregistrée dans un tableau.

Matrice est une matrice carrée numérique, soit une plage de cellules, sait une
constante de matrice,

@ Résultat = 1 04 | Annuler |
5. Appuyez sur CTRL+MAJ+ENTREE pour valider.

9.3.2 Faire le produit de matrices

Faire le produit de la matrice inverse et de la matrice {1,1} a I’aide de la fonction
PRODUITMAT.
1. Sélectionnez une zone de cellule de taille a permettre 1’affichage des solutions (2x1).
2. Coller la fonction PRODUITMAT

Catégorie de Fonctions Mom de la fonction

Les dernigres utilisées ~| |PGCD j
Tous P1

Finances PLAFCND

[iate & Heure PLANCHER

ath i PRCM

Skatiskigues PRODULT

Recherche & Matrices PROCLITMAT J
Base de données PLISSAMNCE

Texte QUOTIENT

Logique RACINE

Informations ﬂ RACIME.PI ﬂ

PRODUITMAT{matricel;matriceZ})

Calcule le produit de deux matrices, sous Forme d'une matrice avec le méme
nombre de ligne que la matricel et de colonnes que la makricez,

@ oK | Annuler |

3. Cliquez sur OK
4. Sélectionnez les cellules constituant la premiere matrice puis les cellules constituant la
deuxieme matrice.
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FRODUITMAT ﬂ X +/| =| =PRODUITMAT(B7:C8;C2:C3)

PROCULTMAT
Matricel |57:c3 E = {1.-1;-1.2+
Matrice? |C2:C3 E = {1;1}
= {1t

Calcule le produit de dewux mattices, sous Forme d'une matrice avec le méme nombre de ligne que la
matricel et de colonnes que la matricez,

Matrice?  est la premigre matrice de nombres & multiplier, et doit avoir autant de
colonnes que MatriceZ a de lignes.

@ Résultat =0 Annuler
5. Appuyez sur CTRL+MAJ +ENTREE pour valider.
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