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EXCEL 2000 niveau 1 Conventions utilisées dans ce document

| CONVENTIONS UTILISEES DANS CE DOCUMENT I

LE CLAVIER

Les touches seront notées comme ci-dessous

Entrée| signifie appuyer sur la touche entrée.

+|R Signifie maintenir enfoncée la touche (contréle) et donner une impulsion sur
la touche , puis relacher la touche .

+ |Altl + |R| Signifie maintenir enfoncées les touches (contrble) et |Alt] et donner

une impulsion sur la touche , puis relacher tout.

Selon les claviers, les touches ne sont pas représentées par le méme symbole.
De méme dans les documentations, le nom donné aux touches n'est pas toujours le

méme.
Voici donc une liste non exhaustive des correspondances.

NOMS DANS LES DANS CE
TOUCHES SUR LE CLAVIER DOCUMENTS DOCUMENT

[Maj]. [ __[fshin] [shit]. | 4 Majuscules, Maj, Shift,...

Verrouillage majuscules,

Caps lock | . Caps lock, Cadenas

TAB, Tabulation

Echappement, Echapp,
Escape, Esc

EEIJ*’

Contrdle Controle, Ctrl

Origine, home, début

=1 S o % -‘
f e e el

Fin End Fin, End

Enter Entrée

- Entrée, Enter, retour chariot,
Valid, Validation, Transmit.

+

Inse _ Inser, Insertion
Reproduction interdite sans :
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Suppr, suppres,
suppression, Del

Retour arriére, back space

Pgdn, Page bas, Page vers

E i
O O

Q_ I
O -]

EHIE

le bas
Pgup, page haut, page vers
le haut
err Nurm Verr num, Num Lock, Ve
Num Lock Verrouillage numérique Num
Cereen soran Imprime écran, Print screen, soran
At Seroll Arrét défil, scroll lock, arrét Arrét
defil lock défllement defil

LA SOURIS

POINTER : Placer le pointeur de souris sur un endroit particulier de I'écran.

CLIQUER : Appuyer sur le bouton gauche en prenant soin de ne pas
déplacer la souris, puis le relacher.

CLIC DROIT: Appuyer sur le bouton droit en prenant soin de ne pas déplacer
la souris, puis le relacher. Ceci permet entre autre d’ouvrir un
menu contextuel.

DOUBLE CLIC : Appuyer 2 fois et rapidement sur le bouton gauche en prenant

soin de ne pas déplacer la souris, puis le relacher.

CLIQUER GLISSER :  Appuyer sur le bouton, et déplacer la souris tout en le maintenant
enfoncé jusqu'a la position voulue, puis relacher le bouton.
Permet par exemple de déplacer un objet.

LES BOUTONS DES BOITES DE DIALOGUE

Les boutons seront notés comme ci-dessous

arnuler |

Fetrner

TOURAINE
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EXCEL 2000 niveau 1 Conventions utilisées dans ce document

ACTIONS, MENUS ET COMMANDES

lls seront notés comme suit :
Action

Menu = Commande
Onglet nom de I'onglet
Commentaire

Action

Exemple :

Sélectionner le texte
Format =Police

hoisissez Etendu

|A Palite. .. Palice, sgwle et attributs spacement |.C_mimatign
| =% Paragraphe... .
— . Echelle: IIDD% 'I
. 2= Puces et numeéras, ..
Baordure ek krame. .. spacement: Etendu 7] pe: [Bot 2
EE CQ|DI‘|I‘|ES... Posithyn sur a ligne: INDrmale j De: I ﬂ
Tabulations. ..

| LEtbrine..
| uﬁ Erientation dikexte,.,
Changer la casse. ..

Apercu AN

Aria

Palice TrueType, identique & 'écran et & [impressio
Par defaut. . | [a]'4 Annuler

SYMBOLES UTILISES

& ATTENTION

‘/@7” : Astuce ou point particulierement intéressant.
w Reproduction interdite sans .
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EXCEL 2000 niveau 1 Généralités

| GENERALITES |

LANCER EXCEL

Cliquer 2 fois sur I'icone représentant EXCEL EZEZELN sur le Bureau
Ou

= | Démanerl E F'ru:-gramrrnzezzzk ticrozoft Excel

QUITTER EXCEL :
FICHIER =Quitter. Ou cliquer sur [X]

ou
=) [+ Al

OBTENIR DE L'AIDE

Pour obtenir de l'aide, il existe plusieurs possibilités :

Cliquer sur ki

Qu‘aimeriez-vous faire ?

R
N

chercher

-~
]

&
\
Le compagnon apparait. =

Taper votre question, puis cliquer sur rechercher

Dans une boite de dialogue :
Cliquer sur 2

. . b

Le pointeur de souris prend cette forme %'

Puis cliquer sur I'élément pour lequel vous voulez de I'aide
L'aide apparait.

Reproduction interdite sans .
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EXCEL 2000 niveau 1

Généralités

L'ECRAN D'EXCEL 2000

F4 Microsoft Excel - Classeurl

J Fichier Edition ﬂffichage Insertion Format Outils Données Fengtre 7

DEHSRY 4B2RS o -

@ = A AR - ).

| arial Yo -6srs E==EFegmB R EE A A-
Al -\ = 4 |
A \8 | ¢ b | JE A E | & | H | =

1 \_ —
2 Barre de menus

3 \
|1 | Barre d'outils
% Pointeur de cellule
A
% Barre de formule Barre de (_jeﬂlement . 4
K Elle affiche la formule verticale
11 ] de la cellule active

12
| 13 | Barre d’état

14 i i
e Barre des EIIeI affiche une aide
15 onglets du classeur sommaire sur la commande
|17

18 —
kG Barre de défilement
20 horizontale
|21
| 22|
| 23 |

24

144 » [pi]sFeuilr £ Feulz £ Feuils / 4]

Prét

LA BARRE D'OUTILS STANDARD

T mom

DEH SRY {BR<C - o

Q= 58z e o -0,

1 |2 [3 ]4 |5 16 |7 [8 |9 [10([11 [12 [13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 21
1 Nouveau classeur 11 Annule les derniéres actions
2 Quvre un classeur existant 12 Rétablit les actions annulées
3 Enregistre le classeur actif 15 Colle une fonction
4 Imprime 16 Tri par ordre croissant
5 Apercu 17 Tri par ordre décroissant
6 Vérifie I'orthographe 18 Crée un graphique
7 Couper 19 Affiche la barre d'outils dessin
8 Copier 20 Zoom
9 Coller 21 Affiche le compagnon
10 Reproduit les formats
& Reproduction interdite sans Michel TELLIA Page 9 sur 84

GRETA\/1 o

|'autorisation de I'auteur




EXCEL 2000 niveau 1 Généralités

LA BARRE D'OUTILS MISE EN FORME

[ aria -0 -6 7 s5|E=E=EHT € %m i A-.
A B C |D |E|F |G|H|I |J |K|LIM |[NIO |P{Q |R |S |T
A Police K Format Euro
B Taille des caracteres L Style pourcentage
C Gras M Style milliers
D Italique N Ajoute une décimale
E Souligné 0] Enléve une décimale
F Alignement a gauche P Diminue le retrait
G Alignement centré Q Augmente le retrait
H Alignement a droite R Bordures
I Fusionne et centre S Couleur de remplissage
J Style monétaire T Couleur de caractéres

LES MENUS D’EXCEL 2000

Excel 2000 personnalise automatiquement les menus et barres d'outils selon la fréquence
d'utilisation des commandes. Lorsque vous démarrez Excel pour la premiere fois, ce sont les
commandes les plus courantes qui apparaissent. Ensuite, a mesure que vous utilisez Excel, les
menus et barres d'outils se personnalisent, c'est-a-dire que Excel finit par ne plus afficher que les
commandes et boutons les plus souvent utilisés dans les différents menus et barres d'outils.

Menu Affichage (version courte) Menu Affichage (version Longue)
Affichage Insertion Format ot _ ffichage  Insertion Formak  Outil
E Maormal E Mormal
o #percu des sauts de page " apercu des sauts de page
Barres d'outils 3 | Batres d'outils 3
| | « Barre de formule
Zleelilise |T Barre d'état

i En-t&te et pied de page. ..
| T Commentaires

|

| Affichages personnalisés. ..
| Plein &cran

|

2000, .,

Pour Afficher toutes les commandes d'un menu

Cliquez sur les fleches = ¥ situées au bas du menu
ou

double-cliquez sur le menu pour développer ce dernier. Lorsque vous développez un menu, tous
les autres menus sont développés jusqu'a ce que vous cliquiez sur une commande ou exécutiez une
autre action. Quand vous cliquez sur une commande du menu développé, elle s'ajoute
immédiatement a la version personnalisé€e (courte) de ce menu. Si vous arrétez d'utiliser une
commande pendant un certain temps, Excel cesse de l'afficher.

w Reproduction interdite sans Michel TELLIA
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EXCEL 2000 niveau 1

Généralités

menu.

Pour toujours afficher I'ensemble des commandes de chaque

OUTILS =Personnaliser
onglet Options

Personnaliser

Barres d'outils l Cammandes

Desactiver cette option Menus ek barres d'outils personnalisés

T

Remarques

L'activation ou la
désactivation de cette case a
affecte tous les programmes
Microsoft Office.

Réinitialiser les menus

Aukre

[ @randes icfnes

Iv afficher les Info-bulles

Animations de menus ;| (AUcUne)

[ Afficher les barres d'outils Standard et Mise en Farme sur la méme ligne
Iv afficher en haut des menus les dernigres commandes utilisées

[v afficher les menus entiers aprés un courk délai

¥ Lister les noms de police dans leur Format de police

i B

o)

Fetmer

LES MENUS CONTEXTUELS

En cliquant sur le bouton droit de la souris, vous obtenez un menu restreint qui contient les
commandes concernant I'élément sélectionné (Onglet, barre d’outils, etc...)
En cliuant sur une commande du menu contextuel, vous I'exécuterez comme cela aurait

été fait par I'intermédiaire des menus classiques.

Menu contextuel "barres d'outils"

Menu contextuel "Onglets du classeur"

v Standard

~ Mise en forme
Boite & outils Contrdles
Dessin
Données externes
Formulaires
Graphique

Irnage

Insérer...
SuUpprirer
Renomrmer

Déplacer ou copier...

Sélectionner toutes les Fevilles

@ Wisualiser le code

Presse-papiers

Révision

Tableau croisé dynamigue
Wisal Basic

Web

Wordart

Personnaliser. ..

T FearaF

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Les classeurs

ANNULER LES DERNIERES ACTIONS
‘ EDITION = Annuler oOuU w  Oou +

Plusieurs fois si nécessaire

RETABLIR LES ACTIONS ANNULEES
‘ EDITION = Rétablir OU || OU +[Y

Plusieurs fois si nécessaire

| LES CLASSEURS I

Au lancement d’EXCEL un nouveau classeur est affiché a I'écran.

Un classeur est composé de plusieurs feuilles de calcul (Le nombre de feuilles par
nouveau classeur peut étre modifiee dans OUTILS = Options Onglet Général ), il peut
aussi contenir des feuilles graphiques.

CREER UN NOUVEAU CLASSEUR

| FICHIER = Nouveau ou Cliquer sur I3

Reproduction interdite sans .
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EXCEL 2000 niveau 1

Les classeurs

OUVRIR UN CLASSEUR EXISTANT

| FICHIER = Ouvrir

Double clic pour ouvrir Choisir ici le lecteur et
le dossier le dossier

Regarder dans : Iaj{arsonnel j = | s W i ~ Outils -
e | =lBudget @resagﬁ.xls
@ | ';, Mes images @resag?.xls
Hiskorique % i eb @resagﬁ.xls
Angers. EStock.xls
o ase, s @VENTES.XIS
ﬁ' ] Cliensud. xls @h‘nitures.xls
Personnel 3 COMS0, xS @Vuyagel.xls
'3 Evasion, xls
'3 Exports xls
Immatrlc
st s Double clic pour ouvrir
S 1PLAN. s le classeur
3 Planbrut,xls
"3 produits, xls
Mom du fichier I \ - G LR 'l
Tvpe de fichiers :ITous les Fichiers Microsoft Excel (*,x*; * . xls; *.xlt; | it > annuler |

Regarder dans ! I Persannel

-l e ®m @ X £ E - oouis -

1 2 [3 [4]5 J6]7 [8 |
1 Choix du lecteur et du dossier 6 Créer un dossier
2 Dossier précédemment consulté 7 Choix du type d’affichage des
documents
3 Remonter au dossier pere 8 Acces au menu :
4 Rechercher sur le WEB (Internet) Outils ~
5 Supprimer le fichier “ 84 Rechercher...
> Supprimer SURPR
HEmNEmmer
Imprirmer

Ajouter aux Favoris

Connecker un leckeur réseau. .,

Propriétés
w Reproduction interdite sans :
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EXCEL 2000 niveau 1

Les classeurs

Regarder dans : I Personnel

45 Budget
Mes images
Mes sites Weh
@ Angers.xls
- 2 Base.xls
ﬁ’ @ Cliensud, xls
Personnel @ COMSO,xls
@ Evasion. xls
@ Exports.xls
2] Immatric.xls
@ Liske. xls
2] PLAN.xls

@ Plaribrut. xls
I

3] resaltixk

387 resat?. s

Historique

=l #‘@Xﬁfomi[ﬁ

ste

En Affichage de

=l

Mom du Fichier : I

j = Qe

Type de fichiers :ITous les fichiers Micrasaft Excel {*.xl*; * xls; *.xlk; *.htj

Annuler |

l'apercu, la 1ére
feuille du classeur est
visible

¢ Rechercher un document.

Cutils -

Cliquer sur # Rechercher...

Recherche approfondie

[~ Rechercher toutes les Formes du mat

~Rechercher les fichiers qui correspondent & ces critér

Dans la boite de dialogue FICHIER = Ouvrir

Une boite de dialogue vous permet de définir plusieurs criteres de recherche

- |

8 Supprimer Nouvelle recherche
1 Respecter bous les critéres 24PP | = |
rDéfinir d'autres critér
" Ajouter & la liste |
Propriete : Condition : Yaleur :

5 Et
" ou INom de fichier

j Icontient j

Rechercher dans : ID:'l,WINNT'l,ProFiles'l,administrateur'l,PersonneI

LI ™ Rechercher dans les sous-dossiers

Rechercher I Annuler | Enreqistret. .. | Quvrir. ..
w Reproduction interdite sans Michel TELLIA Page 14 sur 84

G&ELAW 0 |'autorisation de I'auteur




EXCEL 2000 niveau 1 Les classeurs

ENREGISTRER UN CLASSEUR

La 1ére fois :

FICHIER = Enregistrer sous Ou cliquer sur El
Choisir le dossier ou doit étre enregistré le classeur
Taper le nom a donner au classeur

|_Emegstrer |

Les fichiers classeurs ont I'extension .XLS

Enregistrer zous

Enregistrer dans : I Personinel j - | & o + Outils =
== Budget @resags.x S
Mes images @resag?.xls
=) Mes sites Weh @resags.xls

'3 Angers, xls @Stock.xls

B8 |Ease.ds @\-‘ENTES s
8| Cliensud. s @\-‘oitures.xls
'3 COMI0, xls @\-‘oyagel Jxls
'3 Ewasion. xls

Dossier ou sera
enregistré le
classeur

5 =)
@

Personnel

‘3 Exports, xls
BE | Irmmatric.xls

Bureau

Liste.xls . . N
SEPLAN s Taper ici le nom a

'3 Planbtut, xls donner au
B4 produits s classeur

Marn du Fichier @ | SEEEEIEPE j n Enteqistrer I
Tvpe de fichier ICIasseur Microsoft Excel (¥, xls) j Annuler |

Les fois suivantes :

FICHIER = Enregistrer, Ou cliquer sur El

Le classeur est alors enregistré, mais aucune boite de dialogue ne s'affiche,
son nom et son emplacement ayant déja été définis lors du 1er enregistrement.

Enreqistrer sous un autre nom :

La commande Enregistrer sous permet d'enregistrer un document déja
enregistré, en lui donnant un autre nom, ou en changeant son emplacement,
ceci afin de conserver l'original.

TRAVAILLER AVEC PLUSIEURS CLASSEURS OUVERTS

Vous pouvez afficher a I'écran plusieurs classeurs en méme temps. Pour passer de I'un
vers l'autre, plusieurs possibilités:

(]
CTRL] + |

G&ELAW 0 |'autorisation de I'auteur
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EXCEL 2000 niveau 1 Les classeurs

Avec la souris cliquer n'importe ou dans le document a activer (s'il est visible a I'écran).

Si le document a activer n'apparait pas a I'écran :
Fenétre

La liste des documents ouverts apparait.
Cliquer sur le classeur qui doit étre active.

Pour visualiser simultanément les documents ouverts

| FENETRE = Réorganiser

Ed Microsoft Excel SEIES

JEich\er Edition  Affichage Insertion Format Outls Données Fenétre 7 |
DSRBRE|[ 2R T[> o &= A& 82 {80 8.
JCour\er - 0 = | G J § HE: = ‘ 2 € % o0t 2

N o3 =] 1 RUE HAUTE
e D e e —— T
du classeur actif 2 B E = B H < d E
At VEHNDEUR HOM PREHOM Il VENTES DU 1% TRIMESTRE 86
apparal e n 1 2 AGENCES JANYIER FE¥RIER MARS TOTAL
Couleur LHURON JACQUES LUIERI ) L alahie g TOURS 000,00 F B8956,00 F 452300F 2247900F
3 |HURON JACQUES DEROUET  JACQUES rowTl (|| 2] : : : !
4 HURON JACQUES PILOIN DANTIELE ROUT] s POITIERS 703000 F B 38500 F B 355,00F Hono,0nF
5 |HURON JACQUES CHARON  ALICE roUTI |||
5 HURON JACOUES DUV CLATRE ROUTI | 5 | BLOIS 3EEZ00F 5E7500F 4521,00F 4 048,00F
7 HURON JACQUES TOURET PAUL ROUTI & ORLEANS IEIF00F 538600 F 546300F BHI00F
L MARTIN LUC ELOIS SUZANE 1251 7 TOTAL 2338000 F 2¢ 80200 F 21487,00F V2EEI.00F
9 |MARTIN LUC DUFAIN  ERIC 25 Rl
10 |MARTIN LUC DURAND  NICOLAS routl ||| & |
11 |MARTIN LUC DUFONT  JACQUES 14.R
12 |MARTIN LUC DUBOIS  GILLES PR | == -
13 |MARTIN LUC DUBOIS  LOUIS [izu n VENTES DU 2™ TRIMESTRE 95
14 HARTIN LUC DUBOIS PATUL 11 Rl 1 | AGENCES AVRIL MAI JUIN TOTAL
iMARTIN Ll LU LE 1D TOURS 7asd00F 4587 00F 5454 00F 17 295,00F
16 |MARTIN LUC ALOIR  CELINE E3 : ‘ ! i
17 DELAGE FIERRE DROUCHT HARTON 1 POITIERS 1254200F 3E5200F JE3E00F 13832.00F
i DELAGE PIERRE DUEORT BEATRICE BLOIS 222500 F 3E5800F 398500F 98EB00F
19 |DELAGE PIERRE MOLEON  CHRISTINE |
20 |DETAGE PIERRE  ROSSE ALATH & | ORLEANS 125400F | 238500F 332500F | GO4400F
| 21 DELAGE PTERRE CHARON  FPHILIFPE & | TOTAL 2357500F | M26200F 46Z00F | 5453300F
22 |DELAGE PIERRE DUFONT  PAUL
e =
4[4[ » (W] vOYaGEL 4] 4] 4 b [Mi]h détails { récay
Prét 1} ] o o o 7 o
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EXCEL 2000 niveau 1 Les classeurs

VISUALISER UNE FEUILLE D'UN CLASSEUR

Cliquer sur I'onglet de la
feuille & visualiser.

1] 4 v ] vil, Feuill { Feulz £ Feuild £ Feuild £ Feu

+ Pour atteindre la feuille suivante.

Ctrl + Pour atteindre la feuille précédente.

Si I'onglet de la feuille n'est pas visible, il est possible d'agrandir la zone d'affichage des
onglets, de faire défiler les onglets, ou d'utiliser le menu contextuel.

Clic droit ici pour obtenir le Cliquer et faire glisser pour choisir la largeur d’affichage de la
menu contextuel qui affiche barre des onglets par rapport a la barre de défilement

toutes les feuilles

T\ Feuill £ Feuil2 § Feuild & Feult & Feuild £ Feuls £ Feul? & Feuild £ Feuild f Feuillld X‘( | il

[T [wil, Fewilt & Feuilz £ Femm euilt & Feuils f Feuls £ Feul? £ Feuld 4 Feuld £ Feulld £ Feulll # Feullz £ Feuilla £ || | =r

1% feuille du classeur —»Iﬂ 4] F pl<—' Derniére feuille du classeur

v

Feuille précédente Feuille suivante

SELECTIONNER DES FEUILLES

Cliguer sur l'onglet de la premiere feuille a sélectionner, puis en maintenant la touche
CTRL | enfoncée, cliquer sur les autres onglets des feuilles a sélectionner.
Si les feuilles sont contigués : Cliquer sur l'onglet de la 1ere feuille, puis cliquer sur

I'onglet de la derniere feuille a sélectionner en maintenant enfoncée la touche tShift"

Les onglets des feuilles sélectionnées apparaissent alors en blancs.
La mention groupe de travail apparait alors sur la barre de titre de la fenétre.

active (Saisie de valeurs, mise en forme, etc..) seront dupliquées sur les
autres feuilles sélectionnées.

Pour annuler ce groupe de travail cliquer sur un onglet d’une, ou choisir dans
le menu contextuel des onglets la commande : DISSOCIER LES FEUILLES

2 Si un groupe de travail est créé, toutes les opérations réalisées sur la feuille

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Les classeurs

AJOUTER UNE FEUILLE A UN CLASSEUR
| INSERTION = Feuille (ou menu contextuel)

CHANGER LE NOM D’UNE FEUILLE

Double clic sur 'onglet de la
feuille — Feuill /

Taper le nouveau nom

[, Récapitulatif /

SUPPRIMER UNE FEUILLE DANS UN CLASSEUR

Sélectionner la ou les feuilles a supprimer
EDITION = Supprimer une feuille (ou menu contextuel)

& Cette opération ne peut pas étre annulée.

COPIER OU DEPLACER UNE FEUILLE DANS UN CLASSEUR

Cliquer et faire glisser l'onglet de la feuille a la nouvelle position, la feuille est alors
déplacée. Pour en faire une copie faire de méme en maintenant la touche |CTRL
enfoncée.

Le triangle indique la nouvelle position
de la feuille

L[4 ¥] »M:gu FeulZ ] Feukl { Feule Pl Feul 7 Feull ] Feul ] Feu ] Feull 714

La feuille est déplacée. ! !

3] +] i, Foulz 7 Feult 7 Feu}tFeuill,{ Feus 7 Feuli ] Feull ] Feuls 7 Feuld / Fealld /|
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EXCEL 2000 niveau 1 Les classeurs

COPIER OU DEPLACER UNE FEUILLE D’UN CLASSEUR VERS
UN AUTRE

Sélectionner la feuille a copier ou a déplacer
| EDITION = Déplacer ou copier une feuille (ou menu contextuel)

Déplacer ou copier EH
| Classeur de destination Déplacer les Feuilles sélectionnées
Dans e classeur
Position dans le classeur de |Classeur3 ﬂ
destination
Bevant |a Feville ;

Cocher cette case pour faire Feuilz

une copie Feuls
(en dernier)

[

| Ik | Annuler |
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EXCEL 2000 niveau 1 La feuille de calcul

| LA FEUILLE DE CALCUL I

Une feuille de calcul d'EXCEL 97 est constituée de 65 536 lignhes et 256 colonnes.
Les lignes sont repérées par des numéros et les colonnes par des lettres (A, B,
Cynnen ,AA, AB, AC,.....AZ, BA, BC,.....,IV)

L'intersection d'une ligne et d'une colonne forme une cellule, on lui fait référence en
donnant sa position : A5 fait référence a la cellule se trouvant dans la colonne A et sur la
ligne 5.

Vous pouvez a tout moment changer la notation des colonnes en numéro (L3C2 fait alors
référence a la cellule située a l'intersection de la ligne 3 et de la colonne 2, équivalent a B3
dans l'autre notation), les formules de calcul seront modifiées automatiquement.

La notation L1C1 est de moins en moins utilisée.

£l Classeur3 [ [O] &j Classeurd =]
1 2 3 = 1 z 3 —
1 =
2
3 IEE |
L]
4
5
B
4[4 » (M) Feuill ; Feuilz £ ||

CHANGER L'ADRESSAGE DES COLONNES

Options
OUTI LS |:> Options Transition I Listes pers, | Graphique |
; ; Affichage | Calcul | Modification
Onglet Général I
Skyle de référence L1C1 ™ Afficher la fenétre des Proprigtés
Ignorer les autres applications r Avertissement sonore
Coc h er ou non cette ™ Zoom aver la roulette InteliMouse
option
w Reproduction interdite sans Michel TELLIA Page 20 sur 84
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EXCEL 2000 niveau 1

La feuille de calcul

AFFICHER OU MASQUER DES BARRES D'OUTILS

AFFICHAGE = Barre d’outils
Cliquer sur la barre d’outils a ‘

afficher ou a masquer

Le symbole |T indique que
cette barre d'outils est affichée
Pour la masquer cliquer dessus

Oou
Menu contextuel des barres d’outils
(Cliquer droit sur une barre d’outils)

Affichage Insertion Format Qutils Données Fenétre 2
/8 Mol &= A

m Apercy des sauts de page —
S i Bl 9 <€ %m:

G|

Barres d'outils Standard

X ]I

Mise en Forme

En-téke et DW

Boite & outils Contrdles

Dessin

Connées externes

Formulaires

Graphigue

Irnage

Presse-papiers

Révision

Tableau croisé dynamique
wisual Basic

Wb

“Wordart

Personnaliser. ..

|T Standard

|T Mise en Forme
Boite & outils Contrdles
Dessin
Données exkernes
Formulaires
Graphigue
Image
Presse-papiers
Reévision
Tableau croisé dyvnamique
Visual Basic
Web
Wardark

Personnaliser. ..

Une barre d’outils peut étre flottante c’est-a-dire qu’elle est affichée dans une fenétre
n'importe ou dans la zone de travail, pour la fixer sur un bord de I'écran, double clic sur la

barre de titre de cette fenétre.

Double clic ici pour placer cette
barre d’outils a la position fixe
qu’elle occupait avant.

Dessin - hﬁ G} ormes automatiques + S w [ ] O “ @
&'i'ﬁvfﬁﬁ.m

DEPLACER UNE BARRE D'OUTILS

Cliquer sur le trait vertical et faire

Ed Microzoft Excel - YENTES xls

J Fichier Edition Affichage Inserkion Fo
———— DEH ERY tma-

glisser la barre d'outils.

{
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EXCEL 2000 niveau 1

Sélection des cellules

MASQUER OU AFFICHER LE QUADRILLAGE

OUTILS = Options
Onglet Affichage

"Quadrillage"

Fenétres

Faire disparaitre la croix devant

[ Sauts de page

[ Formules

[+ En-tétes de ligne et de colonne
¥ Quadrillage

Couleur : | 4 romatique |+

MASQUER OU AFFICHER CERTAINS ELEMENTS DE L'ECRAN

OUTILS = Options
Onglet Affichage

masquer ou a afficher

Faire disparaitre ou apparaitre
la coche devant I'élément a

Affichage

¥ Barre de formule

Commentaires

" Aurun
Objets

* AFficher bout

Fenétres
[" Sauts de page

™ Formules

V¥ En-tétes de ligne et de colonne

V' Quadrillage

Couleur : Automatique | v

Liskes pers. ] Graphigue 1 Couleur 1
Calcul ] Modification ] Géneral 1

[ Barre d'état W Fenétres dans la barre des taches

{* Indicateur seul " Commentaire et indicateur

" Indicakeurs de position " Masquer touk

¥ Symboles du plan

¥ Valeurs zéro

V¥ Barre de défilement horizontale
¥ Barre de défilement verticale

V¥ Cnalets de classeur

AFFICHAGE DE LA FEUILLE DE CALCUL A L'ECRAN (ZOOM)

EXCEL permet d'afficher la feuille de calcul avec un rapport d'agrandissement ou de

réduction (utile pour visualiser de grands tableaux) :

| AFFICHAGE = Zoom
ou

L’option "sélection".

permet d’afficher toute
la zone sélectionnée

dans I'écran

Sur la barre d’outil
Cliquer ici

| SELECTION DES CELLULES I

]
Se positionner sur une cellule située a un angle de la plage a sélectionner maintenir

enfoncée la touche || (ou , appuyer sur la touche ), puis a l'aide des fléches
de direction sélectionner la plage voulue.
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EXCEL 2000 niveau 1 Sélection des cellules

s

Cliquer sur une cellule située a un angle de la plage a sélectionner, maintenir enfoncé le
bouton et faire glisser a l'extrémité opposée. La zone sélectionnée apparait dans une
couleur différente.

SELECTIONNER PLUSIEURS PLAGES :

B

Sélectionner la 1ére plage, maintenir la touche |[CTRL| enfoncée pour sélectionner les
plages suivantes.

S0 | =] [ | A | | fd | PO —

SELECTIONNER DES COLONNES

Cliquer sur la lettre de la premiére
colonne a sélectionner et glisser
jusqu’a la derniére. [ G | D | E |
Attention : le pointeur de souris
doit avoir la forme d’une croix
blanche.

SELECTIONNER DES LIGNES

Cliquer sur le numéro de la
premiere ligne a sélectionner
et glisser jusqu’a la derniere. [—p
Attention : Le pointeur de
souris doit avoir la forme d’ung
croix blanche.

~t || O h | —
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EXCEL 2000 niveau 1 Saisie et formules de calcul

SELECTIONNER TOUTE LA FEUILLE

Cliquer ici /
| SAISIE ET FORMULES DE CALCUL I

ENTRER DU TEXTE DANS UNE CELLULE

Sélectionner la cellule concernée, puis taper votre texte, il apparait sur la barre de formule,
pour valider appuyer sur |[Entrée |ou cliquer sur I21 ou se déplacer sur une autre cellule.

-b-l'_u.'II\_'l—'ﬂl::j;l

Par défaut, le texte apparait aligné a gauche dans la cellule.

Pour annuler la saisie en cours, appuyer sur [ECHAP| ou cliquer sur ]E.

N

2 Le pointeur de cellule peut se déplacer automatiquement sur une cellule contigué

apres validation. Pour activer ou désactiver cette option :
[v Déplacer la séleckion aprés validakion

OUTILS = Options Sens ; Eias -
Onglet Modification
Cocher ou non cette option

Si vous la cochez choisir le se
de déplacement ici

[ Décimale fixe

ENTRER DES NOMBRES

Sélectionner la cellule, taper le nombre, valider comme pour le texte.
Par défaut les nombres apparaissent alignés a droite.
|

‘@ Si vous tapez des chiffres non significatifs ils ne seront pas affichés, pour qu'ils
‘ apparaissent, il faut appliquer un format a la cellule

e

[\

Exemple : Si vous tapez 05000 Si vous tapez 452,60
aprés validation aprés validation
ceci apparait ceci apparait

Si vous tapez | B N | D | E\

123,00 aprés AN

validation ceci 123 000 452

apparait

w Reproduction interdite sans .
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EXCEL 2000 niveau 1

Saisie et formules de calcul

EFFACER LE CONTENU DE CELLULES

Sélectionner les cellules a effacer

Appuyer sur

EFFACER LES FORMATS DE CELLULES

‘ Sélectionner les cellules a effacer

EDITION = Effacer © Format

MODIFIER LE CONTENU D'UNE CELLULE

Vous pouvez effectuer la modification avec le clavier ou avec la souris

Appuyer sur

B

ou

Double clic sur la cellule
modifier le texte ou la formule.

Valider en cliquant sur [* ou en appuyant sur

le curseur apparait alors dans la cellule,
modifier le texte ou la formule.

Valider par .

Cliquer sur la barre de formule la ou doit étre apportée la modification,
modifier le texte ou la formule.

Valider en cliquant sur [*1 ou en appuyant sur

CONTROLER LA VALIDITE D'UNE SAISIE

Excel 2000 permet de tester les données entrées dans une cellule.

Sélectionner la ou les cellules ou la saisie doit étre controlée

DONNEES = Validation

Une boite de dialogue a 3 onglets vous permet de définir les contrdles a

effectuer.

Reproduction interdite sans
GRETA\/{ o l'autorisation de l'auteur

TOURAINE

Michel TELLIA Page 25 sur 84




EXCEL 2000 niveau 1

Saisie et formules de calcul

|| Onglet Options H—>

Validation des données

Définir ici les conditions de
validité.

|| Onglet Message de saisie ||

Validation des donnée::
Options Alerte d'erreur
¥ Quand la cellule est sélectionnée

Afficher le message de saisie suivant
Tikre:

Idate de 'opération bancaire

Message de saisie:

01j01/1998 Y
\Date de Fin:
|atirz10s B
™ appliquer ces modifications aux cellules dont les paramétres sont
identiques
Effacer tout | OF I Annuler

7] %]
| Message de saisie I Alerte derreur I
Critéres de validation
P , Hutoriser:
Choaisir ici I,e type de données foate r P Lm—
autorisé pour la cellule ’ =
Donnees:

Icomprise enkre

Date de début:

]

Le message apparait lors de la sélection de la cellule

1

date de l'opération bancaire
Saisit une date de ['annés 1993

=
Saisir une date de I'année 1998 =
-
Effacer tout | 0K I Annuler |
Walidation dez données

Options I Message de saisie  Alerte d'erreur

Onglet

v Quand des données non walides sont saisies

Afficher le message d'erreur suivant:

Tikre:

Alerte d'erreur

Arrét

La saisie de la valeur erronée n'est pas possible.
Microzoft Excel

]|

— Q Cette date doit Etre de 'année 1998

Annuler |

Avertissement
La saisie de la valeur erronée est possible

Effacer bout | (0] 4 I

Annuler |

si I'on clique sur OUI
Microsoft Excel E3

Information’
La saisie de la valeur erronée est possible

si I'on clique sur

Microsoft Excel

@ Cette date doit Etre de l'année 1995

annuler |

Reproduction interdite sans
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EXCEL 2000 niveau 1 Formules de calcul

Type d'erreur | Boutons Effets
. OK Entre les données non valides dans la cellule (par défaut).
Information — -
Annuler Restitue a la cellule la valeur précédente.
Arré Répéter Renvoie & la cellule pour effectuer des modifications (par défaut).
rret Annuler Restitue a la cellule la valeur précédente.
Oui Entre les données non valides dans la cellule.
Avertissement Non Renvoie & la cellule pour effectuer des modifications (par défaut).
Annuler Restitue a la cellule la valeur précédente

| FORMULES DE CALCUL I

LES OPERATEURS ARITHMETIQUES

Addition
-+
Soustraction -
Multiplication *
Division /
Mise a la A (on3 tégal a8
puissance ( ) estegal a
w Reproduction interdite sans .
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EXCEL 2000 niveau 1

Formules de calcul

ORDRE DE PRIORITE DES OPERATEURS ARITHMETIQUES

L'évaluation d'une formule se fait de gauche a droite, les opérateurs sont évalués selon

leur ordre de priorité.

Si des opérateurs sont du méme niveau, I'évaluation se fait de gauche a droite.

Les parenthéses intérieures sont évaluées en premier.

Opérateurs Définitions Ordre de priorité

+ Positif 1

- Neégatif 1

A Mise a la puissance 2

* Multiplication 3

/ Division 3

+ Addition 4

- Soustraction 4

Exemples :
Formule Résultat

=2"3+5 11
=2"(3+5) 16
=2*3+2"2 10
=3+-6"2 -9

REFERENCES ABSOLUES ET RELATIVES

Lors de la saisie d'une formule, il est possible de faire référence aux cellules de 2 fagons :

Lorsque vous entrez une formule en pointant les cellules, Excel affiche par défaut une
référence relative (lors d'une recopie la formule sera modifiée en tenant compte du
décalage lignes colonnes). Si vous entrez la référence en absolue, lors de la recopie,
celle-ci fera toujours référence a la méme cellule.

B5

$B$5

B$5

$B5

Référence relative

Référence absolue

Référence mixte
Colonne en relatif
Ligne en absolu

Référence mixte
Colonne en absolu
Ligne en relatif

TOURAINE
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EXCEL 2000 niveau 1

Formules de calcul

Exemple :

La formule tapée en C3 ne contient que des références relatives. Lors de la recopie vers
le bas, les références varient avec les lignes.

N B W =

Si vous désirez entrer des références absolues (qui seront copiées sans modificati
dans votre formule, il faut, lors de la construction de la formule, appuyer sur la touche

A B C
Loyer Charges Total a payer
2400 452 =A3+B3
2300 120 =A4+B4
2800 365 =A5+B5
1960 451 =A6+B6

on

apres avoir pointé la cellule, pour changer le type (plusieurs fois pour obtenir des
référence mixtes).

Il est aussi possible de frapper au clavier les références absolues : il faut faire précéder

d'un $ les éléments qui doivent étre recopiés en valeur absolue.

Exemple :

Ici la formule tapée en C3 contient des références relatives (A3, B3) et absolues( $B$1).
Lors de la recopie les références relatives varient, alors que les références absolues ne
varient pas ($B$1).

TOURAINE

|'autorisation de I'auteur

A B C

1 | Frais communs : 110

2 Loyer Charges Total a payer

3 2400 452 =A3+B3+$B$1
4 2300 120 =A4+B4+$B$1
5 2800 365 =A5+B5+$B$1
6 1960 451 =A6+B6+$B$1

7
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EXCEL 2000 niveau 1 Formules de calcul

SAISIR UNE FORMULE :

1ere méthode
- Sélectionner la cellule devant contenir la formule

1. Taper =
2. Taper la référence de la cellule, ou mieux la sélectionner, avec la
souris ou le clavier, appuyer sur si nécessaire.

3. Taper I'opérateur arithmétique (+ - * /), le curseur revient alors a sa
position d'origine.

4. Sélectionner la cellule suivante
5. Répéter si besoin les opérations 3 et 4

6. Terminer en appuyant sur la touche .

Afin d'éviter des erreurs, rappelez-vous qu'une formule commence toujours
par le signe = et terminez-la toujours en appuyant sur la touche

\ p
h\\\\@

ol - =| =B1*C1

—__ | C D Le résultat du

la formule elle, 195 3 o ((:jalcullappﬁrart

apparait sur la barre 2 125 5'452,;‘\ ans la cellule
de formule

3 854 3 2862

2eme méthode

Sélectionner la cellule devant contenir la formule, puis
Cliquer ici

10

| RANG || X S gl=—"""

@ Résultat = Ik annuler |

LT | b | D0 P

Entrer la formule comme d'habitude, puis la valider par ou ou 4

{

Reproduction interdite sans

GRETA\/1 ( l'autorisation de I'auteur Michel TELLIA Page 30 sur 84




EXCEL 2000 niveau 1

Formules de calcul

ADDITIONNER UNE LIGNE OU UNE COLONNE DE CHIFFRES

Il est avantageux dans le cas d'addition de cellules d'utiliser I'outil somme : :

Sélectionner la cellule devant recevoir la formule.

. b T ;
Cliquer sur puis sélectionner la zone contenant les cellules a
additionner si celle proposée n’est pas correcte.

Appuyer sur [Entrée].

@ Additionner toutes les lignes et les colonnes d'un tableau

[

1. Sélectionner les données a additionner et les lignes de totaux

A

c [ o T E ]

Régions
Mord
Cuest
Sud

Est
Total

TEEEOEE

Févriar Mlars Total

2. Cliquer sur| =

3. Les sommes sont automatiquement effectuées

A

c [ b [ E ]

Régions
Mord
Cuest
Sud

Est
Tatal

F éwrigr Marg Total

CALCUL ENTRE FEUILLES ET ENTRE CLASSEURS

Excel permet la réalisation de calculs faisant appel a des cellules situées dans une autre

feuille ou méme dans un autre classeur.

Pour entrer une formule de ce type il suffit que les classeurs concernés soient ouverts.
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EXCEL 2000 niveau 1 Formules de calcul

Sélectionner la cellule devant contenir la formule

Taper =

FENETRE = sélectionner le classeur voulu
Sélectionner la cellule, appuyer sur si nécessaire..
Taper I'opérateur arithmétique.

Répéter si besoin les opérations 2 et 3

Terminer en appuyant sur la touche .

o R wh=

Exemple : Référence a une

& | Cellule de la feuille

=[BUDGE}XLS]BUDGET 97/$C$4*E7 | contenant aformule
t N

Le ! est un séparateur
entre le nom de la
feuille et la référence

Remarquez la syntaxe de la formule, les [ ! s'inscrivent automatiquement lorsque vous
sélectionnez la cellule.

UTILISER DES FONCTIONS

EXCEL dispose de nombreuses fonctions intégrées facilitant les formules :
Somme() ; moyenne() ; max() ; etc...

Syntaxe :

=NOM DE LA FONCTION(argument1 ;argument2 ;arguments3 ;.....)

Deux possibilités pour entrer une fonction :
Manuellement

Taper égal puis frapper au clavier le nom de votre fonction et ses arguments en respectant

la syntaxe propre a la fonction. La valider par

Exemple : =MOYENNE(A8:B12)

GRETAW 0 |'autorisation de I'auteur

TOURAINE

Reproduction interdite sans Michel TELLIA Page 32 sur 84




EXCEL 2000 niveau 1

Formules de calcul

A I'aide de la palette de formule

INSERTION = Fonction

Jo

Dans la zone de dialogue cliquer sur la fonction désirée, pour gagner du temps frapper au
clavier la premiére lettre de votre fonction ; Excel affiche alors les fonctions commencant
par cette lettre ; ou cliquer sur un type de fonction (date & heure par exemple, et seules

les fonctions de ce type seront affichées)

Cliquer sur une catégorie pour
n'afficher que les fonctions
correspondantes.

Cliquer sur toutes pour afficher toutes
les fonctions

Les fonctions de la catégorie choisie
s'affichent.
Cliquer sur la fonction désirée puis

Coller une fonction

Catégarie de fonckions :

Les dernigres dtilisées
Taus

Finances

Date & Heure

Math & Triga
Skatiskique:

«Tatrices
~=de données

Texte

Logique

Informations

S0MME.SI(plage;critére;somme_plage)

Additionne des cellules spécifiées selon un certain critére,

[7]%]

Mom de la Fonction :

MOYENME

3l
LIEMN_HYPERTEXTE
ME

[fe

SN

WP

ECARTYPE

= | -

[o]4 I Annuler

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Quelques fonctions

La palette de formules apparait

Entrer les arguments de la foncti —

Pour sélectionner des cellules cliquer e | =1

dessus dans la feuille de calcul, e s ] -

|a palette de formU|eS Se rédUit alors a une Renvaie une valeur sile rés dune condition que vous avez spécifiée st \-'R:\I et ung autre valeur si
ligne pour permettre la sélection, elle ‘eresserau ’
réapparait dés que vous avez terminé Test_logique  es tute valur o expression dont o résuita peut ire VR o FALD,
votre sélection.

Pour réduire la boite de dialogue el Réutet = _porite|

manuellement, cliquer sur La palette de formules réduite :

- ;1 EXVT= =519 —

Pour I'afficher de nouveau cliquer sur E
Lorsque tous les arguments sont saisis,
Cliquer sur
Autre possibilité :

Cliquer ici j

A X ==
G

(2) Résﬁ\ OF; Anruler =
2
q

Puis ici pour choisir une fonction. Les fonctions
récemment utilisées apparaissent, pour avoir acces
aux autres cliquer sur autres fonctions... Puis
procéder comme précédemment.

| QUELQUES FONCTIONS I

FONCTIONS COURANTES

=SOMME(plage) Additionne les cellules de la plage
=MOYENNE(plage) Calcule la moyenne des cellules de la plage.
Les cellules vides ne sont pas prise en compte dans le
calcul.
=MAX(plage) Renvoie la plus grande valeur de la plage
=MIN(plage) Renvoie la plus petite valeur de la plage
Ly Repr ion interdi n .
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EXCEL 2000 niveau 1 Quelques fonctions

LA FONCTION Sl

=SI(Condition;action si condition vraie;action si condition fausse)

Exemple :
=SI(C3>12;"BIEN";"") : Affiche Bien si la cellule C3 est supérieure a 12, sinon n’affiche

rien

¢ Opérateurs de comparaison

- égal a
inférieur a
S supérieur a
<= inférieur ou égal
S= supérieur ou égal
<> différent de

¢ Les différentes actions pouvant étre réalisées dans une formule
conditionnelle :

Action a réaliser Procédure Exemples
Afficher un nombre Taper le nombre =SI(C5>100;20;50)
Afficher un texte Taper le texte entre =SI(C5>100;"OUI";"NON")

guillemets
Afficher le résultat d’'un Taper la formule de calcul |=SI(C5>100;C5*B2;C5*B3)
calcul
Affichage du contenu d’'une |Taper la référence a la =SI(C5>100; B9;B7)
cellule cellule
Ne rien afficher Taper 2 guillemets =SI(C5+D5>100;"0OUl";"™")

Reproduction interdite sans
GRETA\/{ o l'autorisation de 'auteur

TOURAINE

Michel TELLIA Page 35 sur 84




EXCEL 2000 niveau 1

Quelgues fonctions

¢ Poser plusieurs conditions :
Imbriquer des fonctions Sl :

=Sl(condition 1;action si vrai ;Sl(condition 2 ;action si vrai ;action si

faux))
Exemple :
& T B | © | D E | F |
1
Z LECTURE DE NOTES
3
4 | Nem de l'éléve | lerfrim | 2efrim e frim. | Mayenne | Admissian
5 | Lepage Alice 18,00 19,00 18,00 18,33 Adrmis
i | Dupont Catherine 15,00 15,00 20,00 16,67 / Adrs
T | Paulin Céline 6,00 5,00 5,00 533 Recalé
& | Huron Flortan 900 12,00 F.a0 93 Oral
9 | Delage Patrick 12,00 5,00 14,00 1043 A s
10 | Martin Paul 7,00 4,00 2,00 L33 Recalé

La formule dans la cellule F5 est la suivante /

=SI(E5<8;""Recalé";

SI(E5<10;"Oral";" Admis"))

& Il n’est pas possible d'imbriquer plus de 7 fonctions Sl

Utiliser les fonctions QU , ET

=Sl(OU(condition1 ;condition2 ;...

; condition n);action a réaliser si au moins une des

conditions est vraie ;action a réaliser si aucune n’est vraie)

=SI(ET(condition1 ;condition2 ;... ; condition n);action a réaliser si toutes les conditions
sont vraies ;action a réaliser si au moins une n’est pas vraie)

Exemple :
A | B | ¢ | © | E | F

1

2 LECTURE DE NOTES ||

3

4 | Noamde l'éléve | leriim | 2o frim. 3etrim. | Moyenne || Admission
| 5 | Lepage Alice 18,00 19,00 18,00 admis
| 6 | Dupont Catherine 15,00 15,00 20,00 ﬂ admis
| 7] Paulin Céline 6,00 5,00 5,00 recalé
| 8 | Huron Florian a.00 16,00 7.00 recaléql |
| 9 | Delage Patrick 12,00 5,00 14,00 recalé

10 | Martin Paul 7,00 4,00 2,00 recalé
| 11 [Note maxi 18,00 15,00 /z,’un

12 |Mote mim 6,00 4,00 2,00

La formule dans la cellule F5 est la suivante :

=SI(OU(E5<10;D5<8;C5<8;B5<8);"recalé";"admis")

Dans cet exemple I'éléve est recalé si sa
moyenne est inférieure & 10, mais aussi si une
de ses notes est inférieure a 8.

| ——Cet éléve a plus de 10 de moyenne,
mais il est recalé
car il a eu 7 au 3éme trimestre.

=

GRETA\/1 0
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EXCEL 2000 niveau 1 Quelques fonctions

IMBRIQUER DES FONCTIONS AVEC LA PALETTE DE
FORMULES

31 (7] X ] =] =SI(E5<8; "Recale")
[ B [ ¢ [ o

= imbriquée.

Cliquer dans la zone d'argument
qui doit contenir la fonction

MA
SOMME

SO, TOTAL gique [Es<3 =

MOVENNE — —
LIEN_HYPERTEXTE (i |"Recals / = "Recale

ME _

SIM W :‘J ~

SOMME. 51

YR

Autres Fonckions. ..
T L LN L | el e | Lol

le résultat est FALLR

ondition que vobe avez spécifiée est YRAL et une aukre waleur si

Puis cliquer ici, pour choisir la fongtion
Une nouvelle palette de formule apparait, laremplir puis

. La fonction imbriquée apparaitra ici

LA FONCTION RANG

=RANG(Valeur a classer ;liste des valeurs ;Ordre)

Renvoie le classement de la valeur par rapport a une liste de valeurs.
Si ordre est égal a zéro ou omis, le premier est celui qui a la plus grande valeur.
Si Ordre est égal a 1, le premier est celui qui a la plus petite valeur.

Exemple :
2 d | =RANG(EZ; 5552 $655)

A B C D |
1 |[ELEYES MNOTES Classement
2 [DUPOND 12 2] RANG(EZ; 5E52: 5555)
3 [DURAND 10 3|—RANG(BI; 5E52:5B55)
4 |MARTIM a 4 -—RANG(BS, 3B $B55)
5 |DELAGE 15 1 —RANG(ES; 5E52: $555)
b

LA FONCTION ARRONDI

=ARRONDI(formule de calcul ;Nombre de décimales)

Arrondit le calcul au nombre de décimales spécifié.
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EXCEL 2000 niveau 1 Quelques fonctions

e

= Pour arrondir tous les calculs du document a la précision de I'affichage :
OUTILS= Options

Onglet Calcul
Cocher I'option : « Calcul avec la précision au format affiché »
Excel vous prévient que les calculs perdront de leur précision :

Microsoft Excel

& La précision pour ces données sera définitivement perdue.
i
Cliquer sur

LES FONCTIONS RELATIVES AUX DATES

Pour Excel, une date est le nombre de jours écoulés depuis le 1 janvier 1900.

=AUJOURDHUI() Affiche la date du jour

=DATE(Année ;Mois ;Jour) Reconstitue une date avec un jour, un mois, une année
=ANNEE(date) Renvoie 'année de la date

=MOIS(date) Renvoie le mois de la date

=JOUR(date) Renvoie le jour de la date

N

/ z Pour additionner des mois :
=DATE(ANNEE(date de départ);MOIS(date de départ)+ nbre de mois a
ajoluter;JOUR(date de départ)

Ve

£z Calculer I’dge d’une personne a partir de sa date de naissance :

Dans cet exemple la date de naissance se trouve dans la cellule A2
=ANNEE(AUJOURDHUI())-ANNEE(A2)-SI(MOIS(AUJOURDHUI())<MOIS(A2);1;
SI(ET(MOIS(AUJOURDHUI())=MOIS(A2);JOUR(AUJOURDHUI())<JOUR(A2));1;0))

FONCTIONS D’INFORMATIONS SUR LES CELLULES

ESTVIDE(cellule) Renvoie vrai si la cellule est vide. Est en général
utilisée avec la fonction Sl
Exemple :
SI(ESTVIDE(C2);"";D8/C2)
ESTERREUR(Formule) Permet de savoir si un calcul renvoie un message
d’erreur et donc de la traiter. Est en général utilisée
conjointement avec la fonction Sl
Exemple :
=SI(ESTERREUR(C3/B1) ;"" ;C3/B1)

GRETAW 0 |'autorisation de I'auteur
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EXCEL 2000 niveau 1 Quelques fonctions

QUELQUES FONCTIONS TRIGONOMETRIQUES

Cos(X) Renvoie le cosinus de X
Sin(X) Renvoie le sinus de X
Tan(X) Renvoie la tangente de X
PI() Renvoie la valeur de Pi (3,14) avec une précision de 14
décimales

CALCULER LE REMBOURSEMENT MENSUEL D'UN EMPRUNT

VPM(taux d'intéréts par mois;nombre de mois;valeur empruntée)

Exemple :
A4 | B |
1 |Somme empruntée 400 000,00 F
2 |Durée en années 10
3 |Taux d'intéréts 6%
4
5 |[Remboursement mensuel 444082 F

|

Formule tapée en B5

~ABS(VPM(B3/12;B2*12;B1))

Le taux d'intérét est donné
pour une année il faut donc
le diviser par 12
(12 mois/année).

Nombre de remboursement,
nombre d'années multiplié
par 12 mois/année

La fonction ABS permet de

renvoyer la valeur absolue,

car la fonction VPM donne
un résultat négatif.
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EXCEL 2000 niveau 1 Quelques fonctions

AFFICHER LES FORMULES DE CALCUL DANS LES CELLULES

Il peut étre utile de visualiser ou d'imprimer un tableau avec les formules plutét que le
résultat du calcul.

B C [u] E F G H |
2 YENTES PAR BEGIONS DU PREMIER SEMESTRE I
]
4 | Régians ey Féprier Afare A Afar it Fatal
bl Mard SE3E00 3 625,00 4 537,00 7 541,00 2 365,00 4 557,00 28 337,00
[ Lot 2 545,00 2589,00 T B3E,00 5 478,00 3 EGE00 JEIE,00 21 504,00
7 S 1263,00 2541,00 527,00 5 464,00 4 563,00 S52E,00 23 005,00
[ Est 2 563,00 2 654,00 7 5E4.00 3 638,00 5 547,00 125600 26 302,00
3 Tl 17 993,00 11 404,00 29 234,00 22 186,00 19 134,00 19 127,00 119 142,00
in

¢ Pour afficher les formules

OUTILS = Options Bfifose 2]
- Transiticon ] Liskes pers. ] Graphique ] Couleur ]
Ong Iet AffIC hage Affichage l Caleul ] Modification ] Général
v H :
Cocher I'option Formule i »
¥ Barre de formule [¥ Barre d'état [V Fenétres dans la barre des taches
Commentaires
" fucun {+ Indicateur seul " Commentaire et indicateur
Objets
{+ Afficher tout " Indicateurs de position " Masquer kout
Fenétres
[ Sauts de page ¥ Symboles du plan
¥ valeurs zéra
de ligne et de colonne [v¥ Barre de défilement horizontale
W Quadrilage W EBarre de défilement verticale
Coleur : ’W ¥ Cnglets de classeur
Ok | Annuler

® N . 3
/@ Vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier CTRL | + | #].

[

E F G H [

2 | YENTES PAR REGIONS DU PREMIER SEMESTRE |
3

4 Afars Avrit Afai oA Fotal

5 [457 7541 2266 4537 = SOMME[CE:HE)

g | 7536 5473 3653 3593 = SOMME[CEHE)

7 |95s7 5453 4563 9536 = SOMME[CT:H?)

NET 3693 8547 1256 = SOMME[CEHE]

§ |=SOMME[ESES] = SOMME[F5:FE] = SOMME[G5:58) = SOMME[HE:HE] = SOMME[CE:HS]

¢ Pour rétablir I'affichage des résultats

OUTILS = Options
Onglet Affichage
Désactiver I'option Formules

oulcTRU + | 4

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Utilisation de noms pour les cellules

| UTILISATION DE NOMS POUR LES CELLULES I

Il peut étre intéressant de donner un nom a une cellule ou a un groupe de cellules de
maniére a pouvoir les sélectionner rapidement.

Ces noms peuvent aussi étre utilisés dans les formules de calcul ce qui en facilite la
lecture et la création.

Exemple : =prix*quantité

NOMMER UNE CELLULE OU UN GROUPE DE CELLULES

2 possibilités :

1)
Sélectionner la cellule ou la Définir un nom 2]
zZohe ‘a nommer, Moms dans |e classeur:
o . Priz_ht|
INSERTION = Nom définir o Femer |
Taper le nom souter_|
Ajouker pUiS —Iiupprimer
H
A :
H ] Fait référence a:
, Les noms ne doivent pas contenir =Tt =]
d’espaces, et ne doivent pas commencer

par un chiffre.
Les noms sont définis pour le classeur.

2)
Sélectionner la cellule ou la zone |E= Eichier Editian
a nommer, JD E’-’-E|§
Cliquer ici  ] —
Taper le nom ———y =
Appuyer sur Zone Nom [

1
AN 2
: si le nom existe déja, il est impossible 3 |
de le redéfinir sur une autre cellule avec cette
technique. Supprimez-le avant.

SUPPRIMER UN NOM

INSERTION = Nom = Définir
Cliquer sur le nom

SUpPrirmet , puis
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EXCEL 2000 niveau 1

Utilisation de noms pour les cellules

SELECTIONNER RAPIDEMENT UNE ZONE NOMMEE

/B

EDITION = Atteindre
Double clic sur le nom a sélectionner

liste des noms

Cliquer ici pour dérouler Ia

[F5].

”ﬁ Fichier Edition @&ffichage In

b=z a ary| s

Puis cliquer sur le nom.

“ Avial B0 B

[TanE - =
B

Quankité

Lest

TV

EN

NOMMER DES LIGNES ET DES COLONNES

colonnes.

Sélectionner les cellules a
nommer en incluant les
titres des lignes et des

INSERTION =>Nom =Créer

Préciser ou se trouvent les
cellules contenant les titres

A

| e | e | o |

VENTES DU 1% TRIMESTRE 95

FPOITIERS
ELOIS
ORLEANS

Créer dez noms

Moms issus de la

[+ Colonne de gauche
[ Ligne du bas
[ Colonne de draite

I | annuler

|'autorisation de I'auteur
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EXCEL 2000 niveau 1 Présentation des données

UTILISER UN NOM DANS UNE FORMULE DE CALCUL

Sélectionner la cellule Coller un nom [2]x]
Caller un nom
Taper = i nibaire =
Quantité
. Fearza

. . . Taux_kva
La boite de dialogue coller m apparait
Double clic sur le nom a insérer dans la =
formule Annuler | |
Il apparait alors sur la barre de formule.
lorsque la formule est terminée,

PRESENTATION DES DONNEES

METTRE EN FORME DES NOMBRES ET DES DATES

Avec la barre d’outils

Format pourcentage Format séparateur de milliers

0,12 devient 12% j\ 1256 devient 1 256,00

Format monétaire
1236 devient : € % 000 58 W Supprime une décimale
1 236,00 F Peut étre utilisé plusieurs fois.
12,184 devient 12,18
puis 12,2

Format Euro
1236 devient :

1236,00 € Ajoute une décimale
Peut étre utilisé plusieurs fois
12,1 devient 12,10 puis 12,100
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EXCEL 2000 niveau 1 Présentation des données

Avec le menu

Sélectionner les cellules Format de cellule HE
concernees Mombre l.ﬂlignement ] Police l Bordure l Motifs l Protectinn]
FORMAT = Cellule Cotéore Apercu

Skandard 170,00 F
Onglet Nombre Hombre —

e Mombre de décimales B =
Sélectionner la catégorie et Symbale
Puis le format désiré o age e
- Mombres négatifs ;
g | [Fraction
: (] B i

Puis _ Texte 1234,10F

Spécial -1 234,10 F

Personnalisée J -1234,10F J

Les Farmats Monétaire sonk utilisés pour des valeurs monétaires générales,
|tilisez les Formats Comptabilité pour aligner les décimaux: dans une colonne,

oK I Annuler

. |~ Pour supprimer un format de nombre d’une ou plusieurs cellules.
~ Sélectionner les cellules concernées

cTry+ R
SI LA CELLULE AFFICHE DES ######

C'est que la colonne n'est pas assez large pour afficher le nombre en entier, dans ce cas il
suffit d'agrandir la colonne, mais Excel 2000 agrandit la plupart du temps la colonne
automatiquement.

[\

Format de cellule H
" est pOSSibIe de Cl‘éer des formatS Nonjbrel l Alignement ] Police ] Bordure ] MotiFs ] Pratection ]
personnalisés : 9;—_[;?;;? bl
ombre
, . , rﬂonétair? . Type :
Sélectionner les cellules concernées [ " # #807 kn
Standard -
FORMAT = Cellule o 2
Onglet Nombre # 0,00
# A#0 _F-# 400 _F ﬂ

Catégorie Personnalisé

Supprimer
Taper |e COde de fO rm at ICI Entrez le code du Format de nombre, en utilisant un des codes existants

comme point de départ,

OK | Annuler
w Reproduction interdite sans :
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EXCEL 2000 niveau 1

Présentation des données

Formats personnalisés

Syntaxe
Format valeurs positives; Format valeurs négatives;Format zéro;Format texte
Format Valeur saisie Valeur affichée
# ##0" KF" 4582 4 582 KF
7845,63 7 846 KF
# ##0,00;-# ##0,00; 0
(N'affiche pas les zéros)
"Compte N°:"000000 125 Compte N°: 000125
0,00" CR";0,00" DB";0;"Erreur entrez un nombre" 125 125,00 CR
0 0
-125 125,00 DB
abc Erreur entrez un nombre
jii 05/01/95 jeu
jiii 05/01/95 jeudi
mmm 05/01/95 janv
mmmm 05/01/95 janvier
aaaa 05/01/95 1995
jili-li-mmmm-aaaa 05/01/95 jeudi-05-janvier-1995

ALIGNER DANS UNE CELLULE

Sélectionner les cellules concernées.

FORMAT = Cellule
Onglet Alignement
ou utiliser la barre d’outils

Aligné a gauche

Aligné a droite

TOURAINE
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EXCEL 2000 niveau 1

Présentation des données

& E G B E F
1
2 LECTURE DE NOTES
3
Nom ef prénam b
del ’;:Eépe t"‘w & & %"Fﬁ
il 0o
A 4 W ¥ b & Admissian
Lepage Alice ‘ 18,00 19,00 18,0 18,33 Az
T vam mamd o e 14 NN 14 NN rin il 1& &7 L P
Format de cellule
Mombre  Alignement l Palice ] Bordure ] MMakifs ] F
Alignement du texte Crientakion
Horizonkal : [
|Centré j |U il T .
e | g -
Yertical : x [N »
R - | ' '
e .
*
Conkrdle du texte .
v Renvioyer 3 la ligne automatiquement
- |45 El: deqrés
[ Fusionner les cellules
Ik | Annuler |
A B Format de cellule 7]
1 Mombre  Alignement l Police l Bordure] IMotifs l Protection]
Alignement du texte Crienkation
2 Horizontal: i
3 FRE—— - 0 =] | [ *
Vertical: : Texte —#
- E t .
Nam et prenam [centre [ 5 .
dl’:? I'éléve Contrle du kexte POrE
4 [ Renvoyer & la ligne automatiquement
5 L M [ Ajuster o 3: degrés
Eface ce usionner les cellles
pag | — P& les celul
fi Dy 3
7 Paulin Céline
Tovw > .
g Mc AL Huron Florian
9 Delage Patrick ok | somer
10 Ilartin Paul
Ici les cellules A5:A10 sont fusionnées
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EXCEL 2000 niveau 1

Présentation des données

CENTRER UN TEXTE SUR PLUSIEURS COLONNES

Ceci revient a fusionner plusieurs cellules

Ou cliquer sur

FORMAT =Cellule
Onglet Alignement

Cocher I'option

puis

Sélectionnez les cellules a fusionner.

¥ Fusionner les cellules

NI
I\\\\\@—

——
e
oo =
A [ E | C O & E I C [ D
YENTES 19398 YENTES 19398
2 2
3 3 T
. Féghoms Sarrer Féwrier Adars . Régions {’M Féwrier Afars
AMard BE3IZ00F JEZE00F 4 BAT( Nord SEIZ00F FE2H,00F 4 5a7.C
L} L}
sy SR45.00F 2RE9,00F T H3EL et 264500 F 2589,00F THIEL
E E

Les cellules A2a D2 n'en font plus qu'une

Il est possible de fusionner des cellules en hauteur. La procédure est la méme.

{

GRETA\/1 o
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EXCEL 2000 niveau 1 Présentation des données

¢ Annuler la fusion de cellule

Sélectionner la cellule fusionnée
FORMAT =Cellule

Onglet Alignement

Désactiver I'option ™ Fusionner les cellules

puis

MODIFIER LA POLICE DE CARACTERE

Sélectionner les cellules a mettre en forme
FORMAT - CELLULE
Onglet Polices

Choisir la police ainsi que la taille, un exemple apparait dans la zone de
dialogue.

OU Barre d’outils

: : Choix de la taille Choix de la couleur
Choix de la police

“ Arial \A* 10 "v_

>

MODIFIER LA LARGEUR D'UNE COLONNE

Sélectionner la ou les colonnes
FORMAT = Colonne = Largeur
Ou

Pointer avec la souris I'extrémité droite de la colonne, et faire glisser
jusqu'a obtenir la largeur voulue.

Double clic pour ajuster la
taille au contenu
v
| H 1| [ | Agrandit la
"| colonne H

Réduit la
colonne H

a

MODIFIER LA HAUTEUR D'UNE LIGNE

Sélectionner la ou les lignes
FORMAT = Ligne = Hauteur
Ou
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EXCEL 2000 niveau 1 Présentation des données

Pointer avec la souris le trait en dessous du N°de ligne , et faire glisser
jusqu'a obtenir la hauteur.

Réduit la ligne 6

Double clic pour ajuster la
taille au contenu

l:l"-dl:l‘.ll'.:F
By

Agrandit la ligne 6

—

INSERER DES COLONNES

Sélectionner la ou les colonnes ou vous voulez insérer puis
INSERTION = Colonnes. Ou [CTRL[ + |.
Exemple :

Si vous sélectionnez les colonnes B, C et D : 3 colonnes seront insérées avant la
colonne B.

INSERER DES LIGNES

Sélectionner la ou les lignes ou vous voulez insérer puis
INSERTION = Lignes Ou CTRL|| + | Exemple :
Si vous sélectionnez les lignes 4, 5 et 6 : 3 lignes seront insérées avant la ligne 4.

SUPPRIMER DES COLONNES

Sélectionner la ou les colonnes que vous voulez supprimer puis

EDITION = Supprimer. Ou [CTRL|[ - |.

Toute la colonne est supprimée.

SUPPRIMER DES LIGNES

Sélectionner la ou les lignes que vous voulez supprimer puis

EDITION = Supprimer. Ou[CTRL[ - |

MCours.com
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EXCEL 2000 niveau 1

Présentation des données

INSERER DES CELLULES

Permet d'insérer des portions de lignes ou de colonnes

Sélectionner la ou les cellules a insérer puis
INSERTION = Cellules

Préciser comment doivent se décaler les cellules
existantes

Insertion de cellule E E

Insétrer
(" Décaler les cellules vers la draite

(+ iDecaler les cellules vers le bas:

" Ligne entiére
" Colonne entigre

(0] 4 | Annuler

B [ ¢ [ o | & [ ¥ | G H I i
14
1s CHANT | ( DICTEE MUSICA
16
17 | Nomde Déldve | Jerdim | Zetrim e tim. | Moyenne Nowde Déldve | Tertrim | Zetim
18 | Lepage Alice 20,00 20,00 20,00 20,00 Lepage Alice 1200] 1500
19 | Dupoat Cathering 3,00 12,00 12,00 11,00 Dupont Catherind 1100|1400
20 | Fanlin Céline Panlin Céline 1500|1600
21 Hurem Florian smo| 1300
22 [ Delage Patrick 14,00 12,00 o0 15,33 Dielage Patrick 1000 10,00
23 | Martin Panl 7,00 5,00 3, 7,00 Martin Panl 1700]  1g00
24 [Mote maxi 20,00 20,00 20,00 20,00 ote masi 1700] 18,00
25 [Mote mini 7,00 5,00 6,00 7,00 Hate mini so0| 1000
E
Sélection des cellules
Puis
| INSERTION = Cellules
Insertion de cellule EHE
Inserer
" Décaler les cellules vers la droite
(¥ Décaler les cellules vers e basi
" Ligne entigre
" Colonne entiére
(0] 4 Annuler
B T ¢ D E ~F G H I 1
14
15 CHANT | ( DICTEE MISIC.
1a
17 | Nomde léleve | lertrim. | Zetim | Jetrim | Moyenne Nom de Déléve | Tertim. | 2o tim
18 [Lepaze Alice 20,00 20,00 20,00 20,00 Lepage Alice 12,00 15,00
19 | Dupont Cathering 2,00 12,00 12,00 11,00 Dupont Cathering 11,00 14,00
20 Panlin Céline 1500) 1600
a1 A Hurog Florian aoo| 1300
22 | Panlin Céline 15,00 15,00 12,00 15,00 Dielade Patrick 10,00 10,00
23 | Huron Flovian gon|  15m0 6,00 967 Marfin Pan) 17,00 1800
24 | Delage Patrick 14,00 12,00 14,00 1533 Hotefmani 17,00 12,00
25 | Martin Paul 7,00 5,00 2,00 7,00 Mot mini 2,00 10,00
26 [Mote mazxi 20,00 20,00 20,00 20,00
27 |Hote mini 7,00 5,00 &,00 7,00

2 portions de lignes sont insérées, le tableau de droite n'est pas modifié

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Présentation des données

SUPPRIMER DES CELLULES

Permet de supprimer des portions de lignes ou de colonnes

Sélectionner la ou les cellules a supprimer puis
EDITION = Supprimer
Préciser comment doivent se décaler les cellules

Supprimer

Supprimer

(" Décaler les cellules vers la gauche

* ‘Decaler les cellules vers le haut:

existantes - N
Ligre entigre
" Colonne entiére
’TI Annuler
ENCADRER LES CELLULES
Sélectionner les cellules a encadrer RIZXIXIIE HE

FORMAT I:> Ce"ule Mombre ] Alignement ]

Présélections

Police

Ligne

l Motifs ] Protection]

Onglet Bordure [ @ Style :
« Contour » permet de tracer un %Zt Intérieur
cadre autour de la zone — A
sélectionnée. - el B —_—

T Texte —

8] Couleur

Pour chaque bordure comme pour o | TR e =]
I'encad rem_ent ChOISIr d'abord Ie Le st}flec! re sélectionné peut Stre a_ppliqué en cliquant sur ['une des
style de tralt et Ia couleur ctions, sur ['apersu ou les boutons ci-dessus,
Puis cliquer sur le bouton de ok | annuer

bordure.

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Présentation des données

FORMAT AUTOMATIQUE

Sélectionner le tableau
FORMAT = Mise en forme Automatique

Choisir un des formats proposés

[1]x]
T T — e e o Cliquer sur OPTIONS pour afficher
st 5 A | T les options.
Sud s s 7 8 21
Total 21 218 2158 Copions . AT
=1 Classique 1
2 7T 7T g0 Désactiver cette case, si vous ne
- BRI voulez pas qu'EXCEL modifie les
T T largeurs et hauteurs de colonnes
dene b s Totat | | Jar T Wars T
E=t TF 7F SF 19F | |Est 7F TF SF 18F
Cuest 6F  4F  8F 18F fouest SF 4F 8F 18F
Sucd 5F TF 9F 21F |sud 5F 7F 9F A F
Total 21 F 18F 2MF S8F Totsl _21F 18F 21F S&8F

Comptahilité 1 Comptahilité 2 Ll
~Farmats & appliquer /

¥ Hombre ¥ Folice ¥ aligne:
v Bordure v mMatifs ¥ Largeur/Hauteur

SUPPRIMER DES ENCADREMENTS

Pour supprimer certaines bordures Format de cellule
SeL“ement . Marmbre | Alignerment: | Police B

Présélections ~Ligne

mm— Style:
FALCURE ===

FORMAT = Cellule " — ' Cortos T o
Onglet Bordure

Cliquer sur Aucune
Puis sur la bordure a effacer

| IMakifs I Protectionl

Sélectionner les cellules

Couleur:

I Automatique 'I

Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqué en cliquant sur fune des
présélections, sur apercu ou les boutons ci-dessus,

[o]4 I Annuler |

OU pour supprimer tous les encadrements :

Sélectionner les cellules
Sur la barre d’outils cliquer sur

Puis sur
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EXCEL 2000 niveau 1 Présentation des données

COLORIER DES CELLULES

Sélectionner les &|, A -
cellules _
Sur la barre & b | Aucun remplissage |
d’outils cliquer T EEEEEEEN
r .
su Puis sur la COUIV'.' EEEEDN
EEEECOERNE

de votre choix EEECEND

Oooooonn

METTRE EN FORME UNE CELLULE EN FONCTION DE SON
CONTENU

Excel permet de définir pour une méme cellule, plusieurs formats qui s'appliqueront en
fonction du contenu de la cellule.

Cette technique peut s'avérer tres utile pour faire ressortir (sur fond de couleur par
exemple) des valeurs hors normes, ou des erreurs de saisie.

Sélectionner les cellules a mettre en forme
FORMAT = Mise en forme conditionnelle

Dans la boite de dialogue, cliquer sur M pour ajouter une autre
condition, jusqu'a 3 conditions peuvent étre définies

- — Cliquer ici pour définir le
Mize en forme conditionnelle format

—Condition 1

ILa valeur de la cellule est j Icumprise entre j |15I:| :k_] eb|z19
Apercu du Format & ukiliser |
larsque la condition est vraie: Aabbletylz Bk ..
—Condition 2
La waleur de la cellule est j Icnmprise entre j |22IZI :‘ﬂ Et|499 :‘ﬂ
Apercu du Format & utiliser AaBbCeYyIz — |
lorsque la condition est vraie: =
—Condition 3
La valeur de |3 cellule est j Isupérieure EY j ISIZIIZI }J

lorsgue la condition est vraie: Sheen0e
@ | Ajouter == J/@upprimer... | [0]:4 I Annuler |

Permet de supprimer une condition, Excel demande laquelle :

Condttion{s) & supprimer :

I™ {Condition 1}

I condition 2

™ candition 3
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EXCEL 2000 niveau 1 Copie et déplacement

| COPIE ET DEPLACEMENT |

COPIER UNE FORMULE DANS DES CELLULES ADJACENTES

Sélectionner la cellule contenant la formule a copier.
Faire glisser la poignée de recopie pour étendre la sélection aux cellules a

remplir.
C1 | =| =AT"B1 1 = =| =A1*B1
A | B C 2 [ B C
1 12 2 24 i 1 5 =1
&0 3 pyon
3 20 2 g gg 3 1jl:|
' A1 |
1 +

oy

e

£ Lors de cette recopie Excel copie le contenu de la cellule mais aussi ses formats
(encadrements, motifs, etc ...) ce qui peut modifier la présentation de votre tableau.

Pour éviter ceci, il faut entrer la formule directement sur la plage de cellules :
Sélectionner la plage devant contenir la formule.

Taper la formule pour la cellule active comme d’habitude.
Valider par [CTRL| + [Entrée|.

Ou

RECOPIER UNE CELLULE VERS DES CELLULES ADJACENTES
SANS LES FORMATS

Sélectionner la cellule contenant la formule a copier
Faire glisser la poignée de recopie avec le bouton droit de la souris

Dans le menu qui apparait lorsque vous relachez la souris, cliquer sur
Incrémenter les valeurs.

1 = =| =A1"B1 o J =| =A1*R]
A | B ¢ Copier les cellules A | B C
; ;S g % [nErEmenter e Sefie l 12 2 P
3 o Recopier le format i il 3
. Incrémenter les waleurs il
% ¥ v % X |
[ncrementet: les jours

[nerementer s jolrs auvres
[ncrementet [es mois

[nErementet es anmees

Tendance [meaite
Tendance geamekrigue

SEFEL .
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EXCEL 2000 niveau 1

Copie et déplacement

COPIER VERS DES CELLULES NON ADJACENTES

EDITION = Coller

ou

Sélectionner les cellules a copier.

EDITION = Copier OU ou [cTRU+[c

Sélectionner la destination (dans le cas d'une aire, sélectionner la cellule
sur laquelle doit se trouver le coin supérieur gauche de la zone a copier)

Bl ou L+ ou

Il est possible de faire des sélections multiples pour marquer la
destination de la copie.

Sélectionner la ou les cellules a copier.

Maintenir la touche [CTRL| enfoncée.

Positionner le pointeur de la souris sur la bordure de la sélection.
Le pointeur prend alors la forme d'une fleche doublée d’'un +.

Faire glisser la sélection vers la zone de collage dans laquelle vous
souhaitez placer les données.

B | C

T =] | O] | 6 | o | | P | o

CTRL %

—

A, | E
Agences

TOURS

BLOIS

FOITIERS FOITIERS
CHIMOM CHIMNORM

SO [ | ] R | P |

[

Pour insérer les données copiées entre des cellules existantes, appuyez sur

CTRL+ { tShift"Iorsque vous faites glisser la sélection vers I'endroit dans lequel vous

souhaitez l'insérer. Les cellules existantes sont déplacées pour faire place aux nouvelles.
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EXCEL 2000 niveau 1 Copie et déplacement

DEPLACER DES CELLULES

Sélectionner les cellules a déplacer,

EDITION = Couper OU | ®  OU lcTRU + X

Sélectionner la destination

EDITION = Coller OU |E| ou [cTRU+]M ou

Sélectionner la ou les cellules a déplacer.
Positionner le pointeur de la souris sur la bordure de la sélection.
Le pointeur prend alors la forme d'une fleche.

Faire glisser la sélection vers la zone de collage dans laquelle vous
souhaitez placer les données.

Au cours de cette opération, une bordure s'affiche et indique la taille et la
position de la sélection.

B | C | C1 j =| Agences
1 A E C
2 1 Aoances
3 > 7
4 3
3 4
3] 5 |
| | %

[

Pour insérer les cellules contenant les données déplacées entre les cellules

existantes, maintenez la touche enfoncée
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EXCEL 2000 niveau 1

Copie et déplacement

CREER D'UNE SUITE DE DONNEES

Pour étendre une série de nombres, de

texte, ou de dates, vous pouvez utiliser la

commande EDITION = Recopier = Série ou faire glisser la poignée de recopie.

Avec la commande Edition Reco

Taper dans une cellule la
valeur de départ de la série.

Sélectionner cette cellule ainsi

EDITION =>Recopier =>Série.

Sélectionner les options
voulues.

Avec la souris

que les cellules de destination.

ier Série
Sernie de données EHE
Serie en Type
% lignes {* Linéaire =
™ Colonnes ™ Géomeétrique -
™ Chronaologique o
™ Terdance (" Recopie incrémentée e
‘aleur du pas : i ] Dernigre valeur
oK | Annuler |

Sélectionner la cellule contenant la Si vous sélectionnez les 2 premieres
premiére valeur de la série, et faire glisser | valeurs de la série a créer, EXCEL en
la poignée de recopie dans le sens de la  [déduira l'incrémentation (pas).
recopie
A B | A B | A B | B

1 |iatvier 1 |janvier 1 1 1
2| 2 | 2 || 2
3 2 | N 3
4| 4 4| 4
5 Faire glisser 5 & % s
6| La poignée 6 — Faire glisser ]
7 de recopie 7 v | La poignée 7
B | 8 B de recopie 8
9| 9 N 9
10| 10 % 10

11 11 | 22 11
12 | 12

12 12 o= 12
E V 13 % V 13

NI
1\\\\\@—

Si vous voulez recopier une cellule sans qu'elle s'incrémente, faire glisser en
maintenant la touche [CTRL| enfoncée

{
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EXCEL 2000 niveau 1

Copie et déplacement

¢ Suite chronologique

Faire glisser avec le bouton droit de la souris.

A B . 1;‘”%8 B ¢ | Lorsque I'on relache le
! UAIUEE 2 bouton de la souris un
< e menu permet de choisir le
i 5 type d'incrément : mois,
6 jour ouvrés, etc..
] 7 N e
g Copier les cellules
2] - g | Incrémenker une série
i l"'-E.L |10 | Recopier b2 Format
a8 M E Incrémenter les waleurs
% Incrémenter les jours
W Incrémenter les jours ouvrés
115 | Incrémenter les mois
E Incrémenter les années
% Tendance ineaire
ECR Tiendance aeametiaue
E Série...

CREER DES SERIES PERSONNALISEES

EXCEL permet la création de séries personnelles.

OUTILS = Options
Onglet Liste pers.

Taper ici les éléments constituant la
liste pouhpasser a la ligne |Entrée

Puis cliquer s AL

Si les éléments constituant la liste ont déja été saisis
dans une feuille de calcul sélectionner ces cellules
avant d'appeler la commande outils options

. . Imporker
Puis cliquer sur —p—l

Affichage I

Transition Listes pers. | Graphique | Cauleur

Listes personnalisées:

Calcul I Modification | General

Entrées de I liske:

-

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrégs de la liske,

Impotter la liste des cellules:

Mouvrelle liste 3{\ TOURS = | Ajouter |
Lun, Mar, Mer, Jeu, Yen, 5 BLOIS —
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeo

Janw, Féwr, Mars, Awr, Mai
Janvier, Février, Mars, fvt

ITIERS . |
Eﬁm O Supprirmer

-

]$C$2:$C$5 :u_l Importer |

(0] 4 I Annuler |

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Travailler sur des grands tableaux

| TRAVAILLER SUR DES GRANDS TABLEAUX I

CONSERVER LES TITRES DES COLONNES OU DES LIGNES A
L'ECRAN

Placer votre pointeur de cellule correctement, sachant que les lignes
situées au-dessus et les colpnnes situées a gauche resteront toujours
visibles a I’écran.
FENETRE = Figer les volets]|
Ici la ligne 1 et la colonne A sdront figées.

— .
A B C D E

1 Postes Janvi pr Février | Mars Avril

2 |Carburant 2245 F 420 44 F 524 90 F

3 |Réparationz a92 00 F

4 |Azzurance voiture 138813 F

9 |voiture divers 2e0.00F 219 44 F

b Yoiture 180058 F| 13244F 744 34 F

7| Vétements a0.00F 450,00 F 269 00 F

Pour annuler cette action :

| FENETRE = Libérer les volets

Reproduction interdite sans .
GRETA\/{ o l'autorisation de l'auteur Michel TELLIA Page 59 sur 84

TOURAINE




EXCEL 2000 niveau 1

Travailler sur des grands tableaux

FRACTIONNER L'ECRAN

Cette commande vous permet de partager votre écran en 2 ou 4 parties de facon a
pouvoir visualiser sur de grands tableaux, des lignes ou des colonnes éloignées.

1ere méthode :

FENETRE = Fractionner

La barre de fractionnement horizontale apparait au-dessus de la cellule active
La barre de fractionnement verticale a gauche de la cellule active.

X Microsoft Excel - comigé pour I'exercice 5.xls

“ Dessin ~ h c, | Formes automatiques » >, “w [ D [E] . 4| e I f A <

ﬁ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7 _|ﬁ||1||
L L R AM@I_MM -
Times MNew Roman <14 |6 I 5 |§§§|§ 9 000 42 }%/[*_ =5
B45 = =| Gilles /
A | B /| C [ 5
| 12 | AUBRY Sylvaine 101 rue de Rennes 44100 N+
| 13| BARBOT Christine 8 Bd d'Isly 44000 N+
| 14| CLOSERAIE 44000 N+
| 15| HURION ipasse des Oursons
| 16 | SIMON M G rue des
| 45 [SOIGNON | Gilles ap 9 rue du Chateau 44000 N;i
| 45 | STILLAN Fabrice 12 rue de La 44000 N £
47 | TTXTER. Bertrand 36 1 44000 N_;l]
4[4 [¥ [P, Joueurs IERD wllal 3

Les barres de défilement
permettent de faire défiler le
tableau indépendamment
dans chaque zone.

Remarquez que dans cet
exemple les lignes 12 et 47
sont visibles en méme
temps sur I'écran.

Prét

||_!7I_I_IWI_I_I_ i

Pour déplacer une barre de fractionnement : |a faire glisser avec la souris.

Pour supprimer une barre de fractionnement : double clic dessus,
ou FENETRE = Supprimer le fractionnement.

2eme methode

L1k
JNETE|

Pour un fractionnement horizontal,
cliquer ici et faire glisser vers le bas.

%E‘zf ;;\ugﬂmw &

v -e 75 =

| sEehe

=[ Kaine

[ B

| €

NOM

’
|2

| 3 |DE FOUAULT
| 4 | DELALANDE

|5 |LE BRAZ

JLEVEQU‘E

| 7 | MARCHAND
8

| I

PRENOM
Héléne
Sophie
Geéraldine
Karine
Elisabeth

Mathilde

ADRESSE
Impasse du Manoir
12 Allée Mauve
12 rue Dobrée

_9 e de Provence
2 e Camug

9 rue Jules Verne
I E1 [—

mes autamatiques

BN \DO‘\&viv&vE;:.m‘
[

44100 NA

44000 NA

44100 NA

44100 NA

44000 NA

\\Le pointeur de souris prend cette forme

=t
il

Pour un fractionnement vertical,

cliquer ici et faire glisser vers la gauche.

44000NN pointeur de souris prend cette forme
Z)

[

Ky
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EXCEL 2000 niveau 1

Tri d'un tableau

TRI D'UN TABLEAU

Sélectionnez le tableau avec
les titres.

DONNEES = Trier

Nam de 1'éléve

Lepage Alice
Dipont Catherine
Deluge Patrick
Huron Florian

2e trim.

Je trim. Moyenne

Mertin Poid

Puasilin Céline [
Note maxi 18,00 18,33
Note mini 6,00 4,00 2,00 4,33

Trier
| Définissez les critéres de tri Trier par
‘§$ IMWE"'”E 3'5:: Croissankt X
/ . i i Puis par
S_| qette option ?st sur ou, EXCEL ) | <] © craissant
considére que la 1ére ligne de la plage a " Décroissant
trier contient les titres des colonnes, qui ne Puis par
seront donc pas triés. | B % Croissant
Si elle est sur non EXCEL trie toutes les ( Deassa
lignes de la plage. j ng":; dgutiltres  Hon
K Options. .. I oK I Annuler
CHANT
Le tableau est maintenant trié sur la
moyenne par ordre décroissant. Nomde I'éléve  lertrim. letrim. 3e trim. Moyenne
Lepage Alice 18,00 19,00 18,00 18,33
Dipant Catherine 15,00 15,00 20,00 16,67
Huran Florican o.00 16,00 T.00 10,67
Delage Patrick 12,00 5,00 14,00 10,33
Podin Céline 6,00 500 5,00 5,33
Murtin Penl 700 4,00 2.00 4,33
Note maxi 18,00 19,00 20,00 18,33
Note mini 6,00 4.00 2,00 4,33
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EXCEL 2000 niveau 1 Tri d'un tableau

¢ Trirapide

CHANT

Sélectionnez le tableau sans
les titres.

Utilisez la touche | pour

placer le pointeur de cellule Fage Alice
dans la colonne contenant Iz Huron Florian
clé de tri Dipaont Catherine

Delage Pairick 2,00 5,00 00 [
Note maxi 13,00 19,00 20,00 18,33

Cliquez sur I'un de ces 2

al zl | —
boutons ¥ & Note mini 6,00 4,00 2,00 433
Le tableau est trié sur la CHANT
colonne
Nowm de Féléve

ler tritn.  2e trim. e tritn. Moyenne
Lepage Alice 3 I

Dimpant Catherine

Delage Patrick

Huron Florian

Muortin Pail

Pandin Céline 6,0 5,0 5.00 ]
Note maxi 18,00 19.00 20,00 18,33
Note mini f,00 4.00 2,00 433

Si aucune sélection n'est effectuée, et que I'on cliqgue sur un de ces 2 boutons

Al Z

24 & | Excel sélectionne automatiquement toutes les cellules autour de la
cellule active, jusqu'a ce qu'il rencontre une ligne ou une colonne vide. Puis cette
plage est alors triée sur la colonne dans laquelle se trouve le pointeur de cellule.

N
I\\\\\@—

Dans lI'exemple précédent, cette technique ne pourrait pas étre utilisée, car les 2
derniéres lignes du tableau (note maxi, note mini) seraient aussi triées.

Le pointeur de cellule est al :l/'\ Le tableau est trié sur le nom, la ligne
. z 3
dans la colonne Nom :: Clic sur des titres n'a pas été déplacée.

NOM PRENOM ADRESSE CODE  VILLE NOM PRENOM ADRESSE CODE  VILLE
POSTAL POSTAL
LAURENTO SY ROUTE DE BEAUMONT 37420 AVOINE | |ALOR CEL 1 PLACE RABELAIS 37500 CHINON
DUYOLX IRE ROUTE DE BEAUMONT 37420 AVOINE | [DUBOIZ L 11 RUE AMBOISE 37300 JOUE
DUPONT _IACQUES 14,RUE NATIONALE 41000 BLOIS DUB0IE__Tlouis 1 RUE HAUTE 37100 TOURS
DUPAIN  ERIC 25 RUE BASSE 41000 BLOIS DUBOIE  GILLES 1 RUE HAUTE AMBOISE 37100 TOURS
ALOR  CELINE 1 PLACE RABELAIS 37500 CHINON | [DUPAIN  ERIC 25 RUE BASSE 41000 BLOIS
DUPOND FREDERIC 10 RUE JEANNE D'ARC 37500 CHINON | |[DUPOND  FREDERIC 10 RUE JEANNE D'ARC 37500 CHINON
DUBOIS  PALL 11 RUE AMBOISE 37300 JOUE DUPONT  JACQUES 14,RUE NATIONALE 41000 BLOIS
DUBOIS  LOUIS 1 RUE HAUTE 37100 TOURS | |DUPONT - PAUL ROUTE DE BLOIS 37000 TOURS
DUBOIS  GILLES 1 RUE HAUTE AMBOISE 37100 TOURS | |DUWOUX  CLAIRE ROUTE DE BEAUMONT 37420 AVOINE
ELOIS  SUZANE 125 RUE NATIONALE 37000 TOURS | [ELOIS  SUZANE 125 RUE NATIONALE 37000 TOURS
HURON  MARIE 25 RUE DE LOCHES 37100 TOURS | [HURON  MARIE 25 RUE DE LOCHES 37100 TOURS
DUPONT  PALL ROUTE DE BLOIS 37000 TOURS | |LAURENTO SYLVIE ROUTE DE BEAUMONT 37420 AVOINE
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EXCEL 2000 niveau 1

Tri d'un tableau

TRIS SPECIAUX

Parfois, comme dans l'exemple suivant,

le tri ne peut pas étre effectué par ordre
alphabétique. Dans ce cas Excel peut réaliser un tri spécial a condition que la liste a trier

soit une liste personnelle, définie dans OUTILS = Options onglet Liste pers.

Sélectionnez Ie tableau avec les R x|
titres. _
Trier par

DONNEES = Trier
Choisissez le critere de tri

Assurez-vous que l'option Ligne de

titres est sur OUI

Cliquez sur _Options..._|

Une boite de dialogue apparait.

i Craissant
% Décraissant

Puis par
I j ¥ Croissant

i~ Décrnissant

Puis par
I j ' Crojssant

i~ Décroissant

Ligne de kitres

& oy € Mom
Cpkions. .. | (0] 4 I Annler
v
Chaines | Audience Dptions de tri HE|
0, . - | q
A2 22% Premiére clé de l'ordre de tri
Lab 20% Maormal -
Canal + 18% Normeal o _pler |
Lun, Mar, Mer, Jeu, Ven, Sam, Dim
TF1 15% Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Yend
FR3 1594 ;an'ﬁ Fé;r, Mars,M.ﬁ.w, :;:Lai,I Jrl:lqin, :g
anvier, Féwvrier, Mars, Avril, Mai,
ME 10% TOLIRS BLOIS POITIERS CHII"-.IDI"-
Cliquez sur la liste a utiliser ’ "
Puis
. Chaines | Audience
Lg . tgbleau est trie en respectant l'ordre TF 159,
défini dans la liste personnelle. IX: 579,
FR3 15%
Canal + 18%
La% 20%
8] 10%
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EXCEL 2000 niveau 1 Impression du document

| IMPRESSION DU DOCUMENT I

Par défaut EXCEL imprime les feuilles sélectionnées, mais il est possible d’imprimer le
classeur en entier ou une plage de cellules sélectionnée.

EXCEL permet de définir une mise en page différente pour chaque feuille du classeur.
Toujours faire un apercu avant impression afin de vérifier la mise ne page et surtout le

nombre de pages

FAIRE UN APERCU

FICHIER = Apercu avant impression  ou I&l

X Microsoft Excel - SOLFEGe XL5 M =] B3

Sui. | Brec, | Zoom Imprimer. .. y Margesl Apergudessagtsdepagal Earmerl Aide

Nombre de pages

=
Apergu: page 1 sur un tatal de 2. | [ ol e

¢ Faire un zoom :

Placer la loupe e sur la partie a examiner

Cliquer
Pour annuler le zoom, il suffit de cliquer sur le bouton de la souris

MODIFIER LES MARGES ET LES LARGEURS DE COLONNES
LORS DE L'APERCU

| Cliquer sur Ml

Les marges et les colonnes apparaissent sur la feuille, Pour les déplacer, cliquer sur les
poignées et faire glisser jusqu'au nouvel emplacement. La modification des largeurs de
colonnes est répercutée dans la feuille de calcul.
Si les poignées de colonnes n'apparaissent pas a l'apercu, c'est que le document
est protégé

U Cliquer sur ﬁl pour régler la mise en page.

_O
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EXCEL 2000 niveau 1 Impression du document

¢ Imprimer le document

I Cliquer sur mprimer .. |

¢ Quitter I'apergu et revenir a la feuille de calcul

| Cliquer sur [eemer|

LANCER L'IMPRESSION

| FICHIER = Imprimer ou él

N'IMPRIMER QU'UNE PARTIE DE LA FEUILLE DE CALCUL.

2 possibilités :

)

Sélectionner la zone a imprimer
FICHIER = Imprimer
Cocher « sélection »

Sélectionner la zone a imprimer
FICHIER = Zone d'impression = Définir

Cette commande mémorise la sélection comme étant la zone a imprimer, elle
reste mémorisée pour les impressions futures.

FICHIER = Imprimer

ANNULER LA ZONE D'IMPRESSION

| FICHIER = Zone d'impression =Annuler
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EXCEL 2000 niveau 1

Impression du document

INSERER DES SAUTS DE PAGE

Sélectionner la colonne ou la ligne ou doit s'effectuer le saut de page.
Le saut de page interviendra avant la ligne ou la colonne sélectionnée.

INSERTION =Saut de page

SUPPRIMER DES SAUTS DE PAGE

Sélectionner la colonne ou la ligne ou s'effectue le saut de page

INSERTION = Supprimer le saut de page

Si la ligne ou la colonne sélectionnée ne contient pas de saut de page,

cette commande n'apparait pas dans le menu.

ES

GERER FACILEMENT LES SAUTS DE PAG

AECTURECEHOTH

Excel 2000 vous permet de déplacer rapidement

des sauts de page a condition de passer en mode
Apercu des sauts de page

——
Le N°de page
est affiché

Dans l'apercu cliquer sur

Apercu des sauts de page

Ou
| AFFICHAGE = Apercu des sauts de

page

— b

Pour déplacer un saut de page il suffit de pointer

EE&i s E5 8

la ligne le représentant, et de la faire glisser plus =L —
haut ou plus bas, dans ce cas Excel réduira si -
nécessaire la taille a I'impression pour faire tenir — T
le tout dans la page —bay | v
e
Pour quitter I'affichage sauts de page :

| AFFICHAGE = Normal
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EXCEL 2000 niveau 1 Impression du document

REGLER LA MISE EN PAGE

FICHIER = Mise en page (Dans I'apercu : cliquer sur _|pag§... )
Une boite de dialogue a 4 onglets vous permet de régler la mise en page

Fage |Marges | En-tEtefPied de page I Fewille |

L’onglet Page

Mize en page

Utiliser cette option pour Page | Marges | En-tétefPied depage | Feuile |
agrandir votre document & Orientation

'impression : Imprimer ... |
O
(O Porkraik i Paysage Apercu... |

Opkions. ..

Echelle

= Réduirafagrandir A 100 =1% de la taile normals

¥ Ajuster: IE page(s) en largeur sur |1 3‘ en hauteur

Cliquer ici pour que le
document soit imprimé sur
une seule page

Format du papier: A (21 % 29,7 cm) =l

Qualité dimpression: I j

Cammencer la numérakation A: I.ﬁ.utu:u

(a4 I Annuler

L’onglet Marges

] Mize en page |
£ certaines imprimantes ont des . T
marges mini de 1,6cm ou plus. Il faut B2

donc dans ce cas augmenter ces Hauk: En-t&te: Imptimet. .. |
marges, sinon les en-tétes et pieds de |1,? = |1,3 =
page ne seraient pas imprimés. ApETEU. .. |

Opkions., ..

| En-téte/Pied de page | Feuill= |

Gauche: Droite:

Cocher ces 2 options pour que le Bas: Pied de page:
tableau soit centré dans la page. 1,7 = 1,3 =

Centrer sur la page
‘ =

Horizontalement W Yerticalement

(ol I Annuler |

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Impression du document

L'onglet en-téte / pied de page

Les entétes et les pieds de page sont des textes, tableaux, ou images qui apparaissent
respectivement dans la marge du haut et dans la marge du bas de toutes les feuilles
imprimées.

Mize en page
Cliquer ici pour obtenir la e :
liste des en-tétes prédéfinis Page | Marges i En-t8tefPied de page | Feuile |

Irnprimer. .. |
Apercu,.., |

sy j opkions, .,

Michel

Cliguer ici pour créer un en-
téte personnalisé

En-téte personnalisg— . | Pied de page personnalise. .. |

Fied de page:

IF‘age 11 j

. ‘ Page 111 |
Votre futur pied de page /l//

(04 I Annuler |

| ]
En-téte EHE
Taper le texte ou insérer un goris Te”ﬁﬁ;r“éffﬁ;i’;f;_,iZ"_ZZTZ,”T-E:;'?; Ziﬁiqn”:nii“u’;}ii;} placez _ x|
COde en Cllquant sur |es OUtI|S le curseur dans une section, puis ciquez sur le bouton approprié, pra—— |
| \ \ir@ zc| 8o
LeS SeC’[IOI‘l Correspondent a |a Section de gauche : Section centrale ! Section de droite @
position du texte dans la page - Michel - |j
Al 8|8 Bmo| 8o
7
/ / | \A\A X
Permet le choix Insére le  Insére le nombre Insére Insére Insére Insere
de la police et | N°de page total de pages la date de I'heure de le nom du le nom de
de la taille des imprimées l'impression l'impression classeur la feuille
caractéres
CODES : &[Page] &[Pages] &[Date] &[Heure] &[Fichier] &[Onglet]
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EXCEL 2000 niveau 1

Impression du document

L’ onglet Feuille

Références des lignes et colonnes a
réimprimer sur chaque page.
Utile pour les grands tableaux afin de

Mize en page

Page I Marges I En-tétePied de page

Zone dimpression:  |41:£51

:"J Imprimetr. ., |
Apercy, ., |

Titres & imprimer

répéter les titres des lignes et Lignes  répéter enhaut: | =
colonnes. —— > options. ..
Colonnes a répéter & gauche: I :k_l
Permet de ne pas imprimer les motifs Impression
de couleur. ™ Quadrilags [ En-tétes de ligne et de colonne
Utile sur une imprimante noir et blanc ———3k En noir et blanc ommentaires: I(.ﬁ.ucun) j
[ Gualité brouillon
: ; Crdre des pages
Imprime les N°de lignes et lettres de
colonnes. % Wers le bas, puiy 4 droite =5 EI'_EE
A B A draite, puis fers le bas EE 4IF 58
1
?
3 / oK I annuler
FICHIER = Mise en page
Cliquer dans une de ces zones Wies S Ay =
Puis sélectionner ou taper les
références des lignes ou Colonnes & répéer & gauche! Y

chaque page.

colonnes a imprimer au début de

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Les graphiques

LES GRAPHIQUES

Les données d’un tableau Excel peuvent étre affichées sous forme de graphique.
Les graphiques sont liés aux données de la feuille de calcul a partir de laquelle ils ont été
créés, et sont automatiquement mis a jour lorsque ces données sont modifiées.

LES DIFFERENTS ELEMENTS D’UN GRAPHIQUE

Titre du graphique ‘\ /* Zone graphique

Axe des ordonnées (Y \0 ‘
(Y) Ventes 2000 Zone de tragage
[
Titre de l'axe — 1a0a ﬁ Quadrillage Y
des ordonnées e o
v) & 8000
D 7000 BTOURS
g G000 = mPOITERS
@ 5000 4
® 4000 OBLOIS
% 3000 - O ORLEANS Légende
2000 -
1 ﬁ/_%"
Série « Tours » S U SR LS — Série « Orléans »
1er Trimestre
AN |

J Titre de I'axe des

abscisses (X)

Axe des abscisses (X)

Pour sélectionner un élément du graphique, Cliquer sur I'éléments a sélectionner.
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EXCEL 2000 niveau 1 Les graphiques

noms sur la barre d'outils graphique

H@ Pour sélectionner un élément du graphique, vous pouvez aussi utiliser la liste des

"ri'l: — e Cliquer ici pour
g , = =TTy afficher les éléments
Axe des abscisses - .
Axe des ordonnées L du graphlque
Légende -/
~ uadrilage principal de 'axe des ordonnées
Titre de 'axe des abscisses
Titre de 'axe des ordonnées . .
Titre du graphique Puis cllquer sur
Eonel Slooioe uelement a sélectionner.
Zone de tracage
Série "TOURS"

Série "POITIERS"

Ou

Utiliser sur le clavier les fleches droite ou gauche pour sélectionner les objets, et
les fleches vers le haut ou vers le bas pour sélectionner les sous-objets.

Ventes 2000
Titre du graphique

10000 \/
° gggg I Lorsque vous pointez un élément du
= om0 B T _graph|que, son nom apparait dans une
'E & 000 4 B FOITIERS info-bulle.
@ 5000 4 CELOIS Si tel n’est pas le cas, I'activer avec
= ;ggg B L ORLEANE OUTILS Options Onglet Graphique et
b 2 000 . n cocher afficher les noms
o 1 u

1000 4

]

JARYIER FEVRIER MARS

1er Trimestre

CREATION D'UN GRAPHIQUE

Pour créer un graphique : commencer par sélectionner les données a représenter,
méme si la sélection peut étre faite dans I'assistant graphique, il est plus facile de la définir
avant d’appeler I'assistant.

Sélectionner les cellules contenant les données que vous voulez voir
apparaitre dans le graphique, ainsi que les titres des lignes et des
colonnes.

L / .Laréussite de votre graphique dépend pour la plus grande part de
la sélection des données.

N
I\\\\\@
/

{
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EXCEL 2000 niveau 1

Les graphiques

QUELQUES EXEMPLES DE SELECTION DE DONNEES :

Sélection effectuée

Graphique obtenu

(histogramme , séries en lignes)

Total
1172727F
1 285 825F
1193851 F

TOR 919 F
1519508 F 1539 769 F 4362 332 F

ol (|l (||

TOTAL 1 303 045

BO00000F

EO0 000 F

400000F 4
200000F 4

F

Wl =

Janvier Féwrier hars

| OTOURS MBELOIS OPQITIERS O ANGERS

Total
1172727 F
o ETS 1285825 F
POITIERS e R 54? F| 387 452F 1193851 F
A 23478 F 4581 25 472 F (iR
TOTAL 1303045F 1519 508 F| 1330769 F 4362322 F

£00 000 F
500000 F
400000 F
300000 F
200000 F
100 000 F

- F

i .

Janwvier Féwrier har s

||:| BLOIS B ANGERS |

Jamvier Février Mars
542752 F 2534123 F 360 852 F
258063 F SEQETAF 456 Q8T F
369 852 F 236 547 F SET 452 F
125478 F 452 083 F 125478 F -|'||:| Q19 F

1303045F) 1519508F 1530769 F| 4392322 F

1600 000F -

1000 000 F

BO0 000 F

F

Tatal

OTOURS mBLOIS OPOITIERS OANGERS

Une fois la sélection faite :

Démarrer I’Assistant Graphique en cliquant sur ﬂ' .

| Suivre les instructions fournies par I'Assistant Graphique :

LU

TAv1 0 |'autorisation de I'auteur
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EXCEL 2000 niveau 1

Les graphiques

Etape 1 : Sélectionner le typ

7] 4

Assiztant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue

Types standard l Types perconnalisés l

Type de graphique : Sous-type de graphique :

ihh

i Secteurs
.+ Muages de points ﬂ
D Amea lnil
@r Radar —
@ Surface o
®: Eulle
|fe Boursier ﬂ
Histogramme groupé, Compare les valeurs
v prises & différentes abscisses x.
Maintenir appuwé pour visionner |
Annuler | | Suivant = | Terminet |

de graphique puis le Sous-type de graphique :

[

Appuyer sur le bouton
Mamtent appuye pour yisionner pOU r

visualiser /le graphique que

vous éteg en train de réaliser.

I Cliquer sur

Etape 2 : choix des données que I'on veut représenter sous forme de graphique.

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du grap_.. [E E3

Plage de données ] Serie I

oo 000,00 F -|

B00 000,00 F

500 000,00 F

aTOURE

mELOIE

o FOTIER
o ANGERS

400 000,00 F

300 000,00 F

200 000,00F

100 ooo,00 F

- F

Junwicr Février

Plage de données @ |=Feuill 1a$1:4045

Vérifier si la plage de données est
correcte. Vous pouvez la redéfinir en
cliquant ici

réciser si les séries sont en lignes ou en
colonnes. (cela inverse la légende avec la
|| —serie d’abscisses)

Serie en ; ol /
" Colonnes
Annuler | < Précédent | Suivant = | Tetriner

Cliquer sur

{
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EXCEL 2000 niveau 1

Les graphiques

Etape 3 : Personnalisation du graphique :

Assistant Graphigue - Etape 3 sur 4 - Options de Graphique

] Table de données

] Cuadrilage Légende

Titre du graphigque :

[vertes zooo Vente

Axe des abscisses (X) ¢

| ler Trimestre 2000

| | Saisir ici les titres du graphique.

Les autres onglets permettent d’accéder
aux autres options.

Axe des ordonnées (%) 000

|Résultats en Euros 4000

2000

o TOURS

B FOITIERS)
OELOIS

O ORLEANS

Résultats en Euro:

| 0
JAMVIER FEVRIER MARS
| 1er Trimestre

< Précédent | Suivant = |

Annuler

Tetmminer

Cliquer sur

Etape 4 : donne le choix de placer le graphique sur une nouvelle feuille graphique ou de
I'incorporer sur une feuille de calcul (la méme que le tableau par exemple).

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphique 2Ixl| Pour créer le graphique « séparé »
RS dans une feuille graphique :
© srunepouvellefeule s [Grachl Taper ici le nom de la feuille graphique a
créer
©ententqicbitdns: [EITMMMSNSNSNSNSNSSSSSN -| | Dour insérer un graphique
ot | <yt | = « incorporé » dans une feuille de

calcul :
}hoisir la feuille de calcul qui doit
accueillir le graphique.

DEPLACER UN GRAPHIQUE DANS UNE FEUILLE DE CALCUL

Sélectionner le graphique en cliquant une seule fois dessus.
Un encadrement fin apparait avec des petits carrés noirs autour du graphique.
Pointer la zone graphique, cliquer glisser vers I’endroit ou I’on veut placer

le graphique.

{
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EXCEL 2000 niveau 1 Modification d’'un graphique

MODIFIER LA TAILLE DU GRAPHIQUE

Sélectionner le graphique en cliquant une fois dessus.
On retrouve I'encadrement fin avec des petits carrés noirs autour du graphique.

On appelle ces carrés, les poignées de dimensionnement, car c’est en cliquant
dessus que I'on peut modifier la taille du graphique.

Pointer sur un des carrés, (le curseur prend la forme d’une double fleche)
cliquer glisser pour modifier la taille du cadre.

Lacher le bouton lorsque la taille vous convient.

| MODIFICATION D’'UN GRAPHIQUE I

Pour modifier un graphique incorporé dans une feuille de calcul, il faut d’abord I'activer.

Dans le cas d'un graphique « séparé » sur une feuille graphique, les commandes de
modification sont directement accessibles

ACTIVER / DESACTIVER LE MODE GRAPHIQUE

Pour travailler sur un graphique (modifier le titre, changer les couleurs...), il faut activer le
mode graphique.

¢ Pour activer le mode graphique :

Cliquer une fois sur le graphique

La barre d’outils Graphique apparait automatiguement, le menu Graphique
remplace le menu Données.

¢ Pour revenir en mode tableur :

Cliquer dans une cellule en dehors du graphique
(Le menu Données reprend la place du menu Graphique).
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EXCEL 2000 niveau 1 Modification d’'un graphique

MODIFIER LE GRAHIQUE A L’AIDE DE L’ASSISTANT

C’est la méthode la plus simple pour modifier le graphique

Cliquer sur m , 'assistant graphique démarre et vous affiche les mémes
étapes que lors de la création du graphique, vous pouvez y apporter les
modifications désirées.

ou
Si vous voulez atteindre directement une des 4 étapes de I’assistant en

ouvrant le menu Graphique :

iGraphique Fenétre 7
Type de graphigue. ..
Données soUrce. ..
Options du graphique. ..
Emplacement. .,

Par exemple pour Modifier la plage de cellules utilisée pour le graphique :

Activer le graphique
Graphique = Données source
Onglet Plage de données ou Série.

Dans la feuille de calcul, sélectionner les cellules contenant les données
que vous souhaitez faire figurer dans le graphique.
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EXCEL 2000 niveau 1 Modification d’'un graphique

MODIFIER UN OBJET DU GRAPHIQUE

Pour accéder a toutes les propriétés d’un objet du graphique :
Sélectionner I'objet

Cliquer sur

Une boite de dialogue vous affiche toutes les propriétés de I'objet
sélectionné, il ne vous reste plus qu’a les modifier.

Exemple : modifier I’échelle des ordonnées :
Sélectionner 'axe des Y

Format de I'axe 7| x

Motifs l Police ] MNombre ] Alignement]

Cliquer sur la boite de iflfq' s ordonness ()
dialogue suivante apparait. P mimun O
W Maimum : 1500000

V¥ Unité principale : 500000
V¥ Unité secondaire : 100000

¥ fxe des abscisses (%)

coupe & o
Unités d'affichage : |Aucune -7

[ Echelle logarithmique
™ waleurs en ordre inverse

™ Axe des abscisses (%) coupe 4 l'ordonnée maximale

’Tl Annuler
SUPPRIMER UNE SERIE DANS UN GRAPHIQUE
Sélectionner la série
Appuyer sur
- Reproduct terdit .
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EXCEL 2000 niveau 1

Modification d’'un graphique

AJOUTER UNE SERIE DANS UN GRAPHIQUE

Graphique = Données source [EIEEETE [2]x]
Onglet Série_ Plage de données Série |
Cliquer sur _piouter | -
Puis définir les plages de
cellules a utiliser. :
ou o I
Sélectionner la série
Edition =Copier Nom s [—Feuil gags 3
S,el_e.Ctlonner Ie graphlque Waleurs: I=Feuil1!$B$5:$D$5 j‘_]
Edition = Coller apuer | [
Etiquettes des abscisses () : \ I=Feuil1!$B$1:$D$1 j‘_]
OU a l'aide de la souris pour un
raphique « incorporé » :
g p q “ p 7 ok, | annuler |
Sélectionner la série
Pointer le bord de la sélection
et faire glisser vers le
graphique.
Si les données ne sont pas
disposées comme dans le
tableau, une boite de dialogue
apparait, vous demandant des
renseignements complémentaire.
(Voir exemple ci-dessous)
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EXCEL 2000 niveau 1 Modification d’'un graphique

Exemple :
Nous voulons ajouter la série Guadeloupe au graphique, celle-ci est en colonne, les autres
séries étant en ligne.

A | B | C D E

1 |Agences  Janvier Février Mars Total
2 |TOURS 543 752 254 123 369 852 1172727
3 |BLOIS 258 963 563 875 456 957 1285825
4 |POITIERS 369 852 236 047 A7 452 11493 851
5 |ANGERS 125 478 453 053 126 478 709 919
E |TOTAL 1303 045 1 519 508 1 539 YEN 4 362 322
7
3 n — B00 000

fences uadeloupe 600000

10 Ja?mr_ier 123 B4l el

11 |Février 145 260 el —
12 |Ma 236 523 . : : ,
13 I\ Jargyier Février hars
14 /

15 Pointer le bord de la sélection et ||:| TOURS BELOIS OPOITERS O ANGERS
16 glisser avec le bouton droit de
la souris vers le graphique

o . Collage spécial
Préciser que les séries sont efA—____ |

} les cellules comme Yaleurs () en
MY oraser : oo
que le nom de la série se trouve %" Nouvelle série (" Lignes
dans la 1°"° ligne de la sélection " Mouveaulx) point(s) & Ehiarnes Annler |

Et que les abscisses sont dans la 1°"

colonne de la sélection
\b [+ Moms de série dans la premigre ligne

W Abscissess (étiquettes %) dans la premiére colonne
[ Remplacer les cakégories existantes

Le graphique devient celui-ci :

00000
GO0 000

400000
00000 E.: La nouvelle série
] apparait

Janvier Féwrier hars

| OTOURS mBLOIS OPOITIERS OANGERS B Guadeluupe“/
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EXCEL 2000 niveau 1

Modification d’'un graphique

AJOUTER DU TEXTE A UN GRAPHIQUE

Du texte indépendant :

Valider par

Un titre :

Activer le graphique
Saisir votre texte (il doit apparaitre dans la barre de formule)

Automatiquement, le texte se retrouve au centre du graphique
Déplacer le texte ou vous le souhaitez.

Graphique = Options du graphique

onglet Titres

AFFICHER LA VALEUR LIE AU POINT D’UNE SERIE

(ETIQUETTE DE DONNEES) :

Cliquer sur

Onglet Etiquettes de données
Choisir Affichez valeur

Sélectionner la série ou le point concerné

MANIPULER LES GRAPHIQUES SECTEURS (CAMEMBERT)

Les rotations :

Onglet Options

du graphique

convient.

Format = Série de données sélectionnée

dans la zone Angle du premier secteur, augmenter les degrés de rotation

Valider avec quand votre graphique aura I’angle qui vous
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EXCEL 2000 niveau 1 Modification d’'un graphique

Eclater une part :

Sélectionner la part a éclater

Déplacer cette part en la faisant Iégerement glisser vers I’extérieur du
secteur

AJOUTER DES FLECHES, DES DESSINS...

Afficher la barre d’outils Dessin :
Affichage = Barre d’outils
Cliquer devant Dessin

Vous pouvez utiliser toutes les possibilités de dessin sur votre graphique.

IMPRIMER UN GRAPHIQUE

Un graphique incorporé est imprimé avec la feuille de calcul.

Pour imprimer un graphique séparé, sélectionner la feuille, régler la mise en page et
imprimer comme pour une feuille de calcul.

& Il est préférable de faire un apercu avant impression avant de lancer
I'impression.
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EXCEL 2000 niveau 1 Les objets de dessin

| LES OBJETS DE DESSIN I

EXCEL permet de créer des traits, fleches, ovales, arcs, rectangles, des formes prédéfinis,
des zones de texte, ou d'importer des images a partir d'autres applications.

Pour les utiliser, afficher la barre d'outils dessin en cliquant sur ﬂ

LA BARRE D'OUTILS DESSIN

§\’,"“ Lignes v [ /7 7 <>
E Conneckeurs » - O & I\_\_
%Fléches pleines ! b © {:} R
=0 er;l-;l‘ligramme 3 Ej 0O L
%! Etniles et barrigres ¥ @ =
E%b Bulles et légendes  » VA {i:)} (E

'Fe
|Fu:n[n'|es automatiques = ™ [:] {} G 4
¥ C 14 >
| 1 | 2 ] 3] 4 | 5 [ 6]7] 8] 9]10]11] 12 [13][14] 15 [16][17[18]19]

JDegsinv [s G;|Fagmesautamatiqu35v ", \DG‘|&v£v£vE: =R

1 dOuvrg un menu des commandes relatives aux 10 | Insére un objet Wordart

essins
2 Sélection des objets 11 Insére une image de la bibliothéque
3 Rotation libre d'un objet 12 | Choix de la couleur de remplissage de I'objet
4 Menu des formes automatiques 13 | Choix de la couleur du contour de I'objet
5 Crée un trait 14 | Couleur de la police
6 Crée une fleche 15 | Epaisseur du trait
7 Crée un rectangle 16 | Style du trait
8 Crée une ellipse 17 | Style de fleche
9 Crée une zone de texte indépendante 18 | Ombre portée

19 | Options 3D

CREER D'UN OBJET

Cliquer sur I'outil voulu sur la barre d'outils de dessin
Cliquer et faire glisser dans le document pour créer I'objet

{

Reproduction interdite sans

GRETA\/{ l'autorisation des auteurs Michel TELLIA Page 82 sur 84




EXCEL 2000 niveau 1 Les objets de dessin

SELECTIONNER UN OBJET

¢ Pour sélectionner un objet

Cliquer sur I'objet, des petits carrés noir apparaissent autour de I'objet :
Les poignées.

Les poignées entourent
I'objet sélectionné.

]

¢ Pour sélectionner plusieurs objets.
Cliquer sur le 1* objet.

Maintenir enfoncée et cliquer sur les autres objets a

sélectionner.

DEPLACER UN OBJET

Pointer I'objet,

lorsque le pointeur de souris prend cette forme : L}

cliquer et faire glisser en maintenant le bouton de la souris enfoncé, le
relacher lorsque I'objet se trouve a la position voulue.

Dans le cas d'une zone de texte déja sélectionnée, il faut cliquer sur le bord de la
zone (pointeur de souris en forme de fléche) pour la déplacer

CHANGER LA TAILLE D'UN OBJET

Cliquer sur I'objet, les poignées apparaissent

Pointer une poignée (pointeur de souris en forme d'une double fleche),
cliquer et faire glisser jusqu'a la taille désirée.
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EXCEL 2000 niveau 1 Les objets de dessin

METTRE EN FORME LE CONTOUR ET LE FOND

L

Double clic sur I'objet lorsque le pointeur devient
Définir alors la bordure et le motif de remplissage.

Terminer par

ou
Utiliser la barre d'outils dessin.

SUPPRIMER D'UN OBJET

Cliquer sur I'objet pour le sélectionner

Appuyer sur la touche du clavier

CREER UNE ZONE DE TEXTE INDEPENDANTE DES CELLULES

Sur la barre d'outils cliquer sur u , puis cliquer et faire glisser dans le
document pour déterminer la taille de la zone texte. Relacher le bouton de
souris. Un curseur clignote dans la zone vous pouvez taper le texte.

Cette zone texte peut étre déplacée, redimensionnée, ou mise en forme
comme un objet de dessin.

ROTATION D'UN OBJET

Sélectionner I'objet

Cliquer sur G
Faire glisser les poignées vertes pour tourner |'objet.

@ & @ @

L=

@ o &
e,

MCours.com
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