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MAITRISER LES BASES DU TABLEUR
AVEC EXCEL (version 2013)

Objectifs

e Maitriser les régles générales d'utilisation d'un tableur

e Savoir créer une feuille de calcul simple avec des formules,
et construire un graphique élémentaire

e Connaitre les possibilités complémentaires du tableur au niveau de la
saisie et de la mise en forme des données

e Pour un autodidacte, contrdler et mettre a niveau
ses connaissances sur l'usage des bases du tableur

Compléments nécessaires

e Des fichiers d'exemple (voir I'enseignant, ou le site de l'auteur *)

Niveau de compétences en pré-requis

e Connaissance de I'environnement Windows

e Novice en tableur ou usager sans formation spécifique

*

Ce document d'enseignement est diffusé pour un usage individuel.
Il est librement téléchargeable sur le site de l'auteur *

Michel Cartereau - Juin 2016

AgroParisTech - UFR d'informatique - 16, rue Claude Bernard - F 75231 PARIS CEDEX 05
michel.cartereau a agroparistech.fr

* http://www.agroparistech. fr/mmip/mc/
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SAVEZ-VOUS ?

Répondre soit par vrai ou faux, soit en choisissant une ou plusieurs options (ou aucune).

1) Une cellule est toujours repérée par une lettre et un chiffre (exemple : B2)

2) lln'y a pas de limite au nombre de lignes dans une feuille de calcul

3) Un classeur peut regrouper plusieurs feuilles de calculs

4) |l est possible d'englober dans une sélection plusieurs blocs de cellules indépendants

5) La sélection d'une feuille entiere s'obtient en cliquant sur l'origine des axes de numérotation

6) Une donnée horaire se note avec un deux-points entre I'heure et les minutes

7) En notation scientifique, la puissance de dix est introduite par la lettre E majuscule uniquement

8) Pour indiquer qu'une suite de chiffres n'est pas un nombre, on préfixe par :
a) ' (apostrophe), b) " (guillemet), ¢) ° (accent grave)

9) Deux nombres séparés par la barre oblique (/) sont reconnus comme une fraction
10) Une sélection préalable permet de remplir a la volée des cellules en ligne
11) Il faut au moins deux cellules pour amorcer une série chronologique

12) Pour modifier une cellule sélectionnée, on peut d'abord : a) presser la touche F2, b) double-cliquer la
cellule, c) cliquer dans la barre de formule

13) Le signal « ####HH##H » apparait pour indiquer une erreur de calcul (exemple : division par zéro)
14) Une cellule ne peut pas contenir plusieurs lignes de texte

15) Il n'est pas possible de changer la couleur du fond d'une cellule

16) Une formule débute toujours par le symbole : a) ', b) ", ¢) =

17) Le symbole du dollar sert a désigner une référence absolue de cellule

18) Il est impossible de désigner par une seule référence deux blocs distincts de cellules

19) Il existe un bouton de la barre d'outils, associé a la fonction de somme

20) Les éléments d'un graphique sont toujours en couleurs

21) Dans une représentation graphique, le titre figure toujours en haut et au centre

22) Un graphique se copie dans Word avec de préférence la commande EDITION COLLAGE SPECIAL
23) La cellule en 5¢™e ligne et 7¢™e colonne se désigne par L5C7 ou G5.

24) La formule =1.5C5*L5C (-2) /100 est correcte

25) On ne peut plus supprimer un nom apreés l'avoir affecté a une cellule

26) Pour calculer dans une formule le carré de la valeur de la cellule L1C1, on peut utiliser la notation :
a) =1L.1C1"2, b) =CARRE (L1C1), C) =PUISSANCE (L1C1;2)

27) Un commentaire permet de définir une petite note d'explication pour une feuille de calcul
28) Un style est équivalent a un type de donnée
29) Il existe un mécanisme afin d'empécher la saisie de valeurs en dehors d'un intervalle défini

30) Le réglage ZONE D'IMPRESSION dans la mise en page permet d'effectuer un zoom lors de I'impression de
la feuille de calcul

31) Excel est le seul tableur permettant de manipuler les principaux formats de feuille de calcul.

Solutions a la fin du document
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MANIPULATIONS ELEMENTAIRES

QU'EST CE QU'UNE FEUILLE DE CALCUL ?
Exemple de feuille simple présentant des données

Calculs automatisés et représentation graphique

SAISIE DE DONNEES
Manipulations pratiques dans le tableur

Présentation des différents types de données existants

EFFECTUER UNE MISE EN FORME ELEMENTAIRE
Mise en forme du texte

Mise en page
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EXEMPLE DE FEUILLE DE CALCUL

DOCUMENT INCLUANT DES CALCULS ET-OU UN GRAPHIQUE

ouvrir le document le-menu.xls ! et

Modifier une valeur :
a) Clic dans la cellule en colonne E (5°™) et ligne n° 13
b) Taper la valeur
c) Valider avec ENTREE

8]

00 | == |C7 (LN

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20
21

23
24
25

27
28
29
30
31
32
33
34

A

B

g

-

E

F

G H

A l'assiefte aux cé\réa,’es chez Claude AUBERT

Ui repas autour du boulghour
- Batavia & 'avocat .‘ —1:
- Boulghour aux légumes E.-l\.
- Rochers aux noisettes
base (g) 100 \ par personne
ingrédients calories | matiéres .. |calories |matiéres grasses
. uantite
grasses mxsnne () ig) i"#e) i
i) |
1| batavia 18 0,2 \ o0 9 0,1 0%
2|avocat 208 20 l 40 23 g0 2a%
2 huile 00 100 15 135 15,0 45%
4[boulghour 332 1,5 100 332 15 4%
5|carottes 47 0z 100 47 0z 1%
& haricots 330 1,3 30 99 0.4 1%
7 |flocons d'avoine 350 5 410 1410 2,0 6%
2| raising secs 320 1 20 54 0.2 1%
S| noisettes 660 &0 10 66 6,0 18%
Total 970,2 Jda9
d matiéres grasses h
@oaiava
o 0% | = ERt
Onmues
O oousgnour
[ (=Rt
ENanccs
mifiocons d'avoine
Orassms Secs
ENoIEETes
. v

calculs
automatisés

L graphique automatiquement mis a jour

1 Fichier donné par I'enseignant ou sinon disponible sur le site de I'auteur (cf. page de couverture).
Données extraites, avec l'autorisation de I'éditeur, de I'ouvrage de Claude AUBERT, L'assiette aux
céréales, 1983, Ed. Terre Vivante, 38710 Mens - http://www.terrevivante.org
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MICROSOFT EXCEL

CAS DE LA VERSION 2013 DE MICROSOFT EXCEL
menu principal
menu d'acces rapide

ruban roupe
_——— onglet / / group
[ = / Classeurl - Ekcel 7T W - O X
ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEYELOPPEUR Connexion|
-3{, Arial -l dax === o E«j Standard -~ Mise en forme conditighnelle ~ gm Insérer ~ 2 vhT-
- Eg -~ o 2 - 94 oo [ Metire sous forme de fableau~ &% Supprimer ~ A i
SO . G IS~ - h-A- ====s= Toe o [Z4 styles de cellules - (¥ Format - $-
Presse-papi.. & Police IF Alignement n MNombre Style Cellules Edition ~

X
jrt

C ‘k E F G H | o -~
barre de formule

guadrillage =

titre (ou entéte)
de colonne

W~ O,k WM =
H>
]
)
m

9

10 - ~

11 | N— "

12 titre (ou entéte) \ feuille de calcul
13 de ligne

14

15

16

17
18

;g barre d'état
> ‘ Feuill @ 7 R a

H M ——3—+ 100%

Boutons regroupés par groupes au sein d'onglets du ruban

e PRINCIPAUX REGLAGES POUR L'AFFICHAGE

Onglet AFFICHAGE, groupe AFFICHER
cocher BARRE DE FORMULE, QUADRILLAGE et EN-TETES

ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE Connexion

D ! 5 r
D Mise en page Regle v| Barre de formule Q [El)ﬂ Q S Nouvelle fenétre E ED’_J

E Reorganiser tout §

=

Normal Avec sauts IEI Personnalisé | Quadrillage /] En-tétes Zoom 100% Zoom sur ) Changer de Macros
de page la sélection B2 Figer les volets - fenétre - -
Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros -~

AUTRE TABLEUR LIBREOFFICE (EX OPENOFFICE), LIBRE ET GRATUIT,
RECONNAISSANT QUASIMENT TOUS LES FORMATS DE FEUILLES DE CALCUL
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MANIPULATION DES MENUS

USAGES AVANCES UTILES A CONNAITRE

e RUBAN
Masquage du ruban via le bouton a sa droite
Ruban masqué avec affichage réduit aux onglets

ACCUEIL  INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE Cannexion|

Al - £ v
A B C D E F G H | =
Réaffichage du ruban masqué via la sélection d'un onglet ou
si le ruban est déplié pour un onglet, en permanence via le bouton | <1

Possibilités d'ajout ou de retrait d'onglets sur le ruban
via FICHIER, OPTIONS, PERSONNALISER LE RUBAN

e TOUCHES DE RACCOURCIS

Acces aux menus via des touches de raccourcis sans utiliser la souris

presser la touche ALT puis relacher afin d'obtenir les étiquettes de menu
et presser ensuite la touche associée au menu visé

S v Classeurl - Excel ?TE - O X
ACCUEIL  INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE Connexion
E
Al M fe v
A B C D E F G H | -

si besoin, appuyer sur ALT ou ECHAP pour faire disparaitre les étiquettes

e PERSONNALISATION DE LA BARRE D'ACCES RAPIDE
Possibilités d'ajout ou de retrait de boutons au menu d'acces rapide

via le clic sur le bouton | = | a son extrémité droite pour activer/désactiver

35 F

S04 ACC Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
Mouveau

A

CE%WH’
A vy al o
1 | Ajouter & la barre d'outils Accés rapide
- Courrier efectronique

Oou aussi via FICHIER, OPTIONS, BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE
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REGLAGES UTILES

REGLAGES CONSEILLES POUR FACILITER LA MAITRISE DE L'OUTIL

Acceés aux options : menu FICHIER puis en bas OPTIONS

e REGLAGES GENERAUX

Vérification du dossier courant contenant les documents
option ENREGISTREMENT, DOSSIER PAR DEFAUT

Activation de I'enregistrement automatique
option ENREGISTREMENT, ENREGISTRER LES INFORMATIONS ... MINUTES

e REGLAGES COMPLEMENTAIRES

Désactivation des corrections automatiques a priori génantes

option VERIFICATION, OPTIONS DE CORRECTION AUTOMATIQUE :
via le bouton OPTIONS DE CORRECTION AUTOMATIQUE, désactiver toutes
les options dans les onglets CORRECTION AUTOMATIQUE, MISE EN FORME
AUTOMATIQUE LORS DE LA FRAPPE, ACTIONS et AUTOMATHS
Choix de la police de caractére utilisée a priori dans le classeur

option GENERAL, UTILISER CETTE POLICE et TAILLE DE LA POLICE

e FORMAT D'ENREGISTREMENT DU CLASSEUR : XLS OU XLSX ?

Nouveau format XLSX spécifique a Excel 2007 et 2010

plus grand volume de données et fichier de taille réduite mais
pas compatible avec les versions précédentes (97, 2000 et 2003)

réenregistrement possible au format XLS pour une version précédente
par FICHIER, ENREGISTRER SOUS et type CLASSEUR EXCEL 97 - 2003

Choix du format automatique de document par défaut d'indication
option ENREGISTREMENT, ENREGISTRER LES FICHIERS AU FORMAT...

POSSIBILITE DE CHANGER CES REGLAGES EN CONNAISSANCE DE CAUSE
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CELLULES

LA CELLULE EST L'ELEMENT FONDAMENTAL

/— référence de la cellule courante

A1 J
A T_B C D
; . lettre de colonne
3
4 cellule courante
5
6
7 | >— numéro de ligne
8
9
10

¢ IDENTIFICATION DE CELLULE
Deux modes possibles :
Al (lettre de colonne et numéro de ligne)
ou L1C1 (numéro de ligne et numéro de colonne)
Exemple : C6 ou L6C3 pour la cellule en ligne n°6 et colonne n°3
Mode Al tres utilisé car historiguement le premier défini
Mode L1C1 plus puissant pour les formules et présenté ici
Choix par FICHIER, OPTIONS, FORMULES, STYLE DE REFERENCE L1C1
Taille maximale : 1 048 576 lignes et 16 384 colonnes (lettres xFD) !

e FEUILLE ET CLASSEUR

FEUILLE DE CALCUL : un tableau de cellules
identifié avec un nom visible en bas a gauche ; ex. : Feuill

20 l

Feuill @

CLASSEUR : un groupe de feuilles de calcul, un document d'Excel
enregistré dans un fichier identifié par un nom au suffixe .x1sx ou .x1s
fixé lors de I'enregistrement : FICHIER, ENREGISTRER SOUS p

“ATTENTION ! éviter * : noms trop longs, espaces, accents ! 6
dangereux : Mon menu idéal.xls ; conseillé : menu.x1ls

! Taille maximale dans les versions précédentes (97, 2000, 2003) : 65 536 lignes X 256 colonnes (lettres 1V)
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SAISIE DE DONNEES

LA SAISIE CORRESPOND AU REMPLISSAGE MANUEL DES CELLULES

e« COMMENT PROCEDER ?

SAISIE DANS UNE CELLULE VIERGE
1) cliquer dans une cellule si ce n'est pas la courante,
2) taper directement, effacer si besoin avec RETOUR-ARRIERE,
3) terminer par la touche ENTREE

EXEMPLE
B3 - S
A B C
1 |total heure
2 152 15:29
3 1
4

e TYPES DE DONNEE ET FORMATS DE CELLULE

TROIS GRANDES FAMILLES DE TYPE DE DONNEE

1) des valeurs numériques, exemple : 152
2) des dates ou des heures, exemple (heure) : 15:29
3) du texte, exemple : total
RECONNAISSANCE AUTOMATIQUE DU TYPE
le tableur analyse la donnée a la fin du remplissage de la cellule
DETERMINATION AUTOMATIQUE DU FORMAT DE CELLULE
la valeur saisie dans une cellule fixe son type ou « format » 2 qui
est une présentation appliquée automatiquement par le tableur
notamment un cadrage automatique de la valeur dans la cellule :
- a droite si calculable (nombre, date ou heure)
- a gauche sinon (texte)

et quelques retouches éventuelles de la valeur saisie, comme par
exemple I'élimination du signe plus (« + ») mis devant un nombre

1 Regles conseillées pour garantir une réutilisation ; un nom de fichier peut devenir illisible sur un autre
ordinateur du simple fait de la présence d'une lettre accentuée.
2 Le format d'une cellule peut étre aussi défini via un bouton de mise en forme (voir page 15)
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TYPES DE DONNEES

PRINCIPALES CARACTERISTIQUES DES TYPES DE DONNEES

¢ VALEURS NUMERIQUES

ordinaire (espace pour millier, virgule! pour partie décimale)
scientifique (a puissance de 10 introduite par « E » OU « e »)

utiliser le symbole « - » dans le cas d'une valeur négative

fraction (notée avec « / », précédée de « 0 » et un espace)
pourcentage (terminé par le symbole « % »)

monétaire (avec le symbole monétaire? « € », ALTGR+E)
exemples: 3 -35,28 +153,5 1,535e+02 50% 8€ 0 7/11

e DATE ET-OU HEURE

date avec nom 3 ou numéro de mois, séparation par « / » ou « — »
année compléte (4 chiffres) ou abrégée (2 derniers chiffres)

date partielle possible : sans I'année ou sans le jour #

heures et minutes et-ou secondes séparées par le symbole « : » °
date / heure courantes en raccourci au clavier : CTRL+; [/ CTRL+:
exemples: 19/9  19-sept-1999  19/09/99 f£év/2010 16:42

o TEXTE

toute suite de caractéres (au maximum environ 32 700 signes °)

pour eviter une confusion avec un autre type, préfixer par « ' » :
cas d'un libellé composé de chiffres (« 05005 ») ou
débutant par un symbole mathématique (« - », « = », etc)

pour passer a la ligne au sein d'une cellule : ALT+ENTREE
exemples : carotte  /\/\/\  Paris-1999  '05005 '~ chou

MISE EN FORME AUTOMATIQUE SELON LE FORMAT DE LA CELLULE

1 Sous Excel, la touche du point sur le pavé numériqgue donne automatiquement une virgule.

2 Réglage de Windows pour définir I'euro comme unité monétaire automatique : DEMARRER PANNEAU
DE CONFIGURATION OPTIONS REGIONALES MODIFIER LE FORMAT... PERSONNALISER SYMBOLE MONETAIRE

3 |l est possible d'abréger un nom de mois avec au-moins les 3 premiers caracteres (4 si juillet)

4 En cas d'absence du jour ou de I'année, c'est alors le 1¢" du mois ou l'année courante

5 Si besoin, possibilité de notation des centiemes en les préfixant par une virgule (« , »)

6 Dans le cas d'un texte trés long, seuls les 1 024 premiers signes s'affichent dans la cellule, mais le texte
complet est accessible dans la barre de formule (cf. page 14)
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MANIPULATIONS ELEMENTAIRES DE CELLULES

e DEPLACEMENT DANS LA FEUILLE

AVEC LA SOURIS

déplacer le pointeur E',::.'I (avec défilement si besoin) et cliquer

AVEC LE CLAVIER
cellules voisines : € 2 AN V¥
écran suivant ou précédent : PAGESUIV ou PAGEPREC?
début ou fin de plage de valeurs/ligne : CTRL+€ ou CTRL+=>
début ou fin de plage de valeurs/colonne : CTRL+f ou CTRL+W

premiére ou derniere cellule utilisées : CTRL+& ou CTRL+FIN

EVITER LES DEPLACEMENTS PAR DEFILEMENT REPETITIF
efficacité accrue et confort visuel maximal

exemple : PAGESUIV au lieu de multiples W

e SELECTION
CELLULE : clic a l'intérieur

LIGNE OU COLONNE : clic sur le numéro de ligne ou de colonne
MAJ+ESPACE / CTRL+ESPACE : ligne(s) / colonne(s) de la sélection

FEUILLE : clic sur le carré a l'origine des lignes et colonnes

BLOC DE CELLULES : faire glisser la souris sur les cellules,
ou, clic sur la premiere cellule et MAJ+cLIC 2 sur la derniére,

ou, déplacer avec les touches en maintenant MAJ enfoncée

BLOCS NON ADJACENTS : sélectionner le premier bloc puis,
les autres blocs en maintenant CTRL enfoncée

Sélection par extension : au préalable, appuyer sur la touche F8
(EcHAP ou F8 de nouveau, pour annuler)

POUR ANNULER LA SELECTION, SIMPLE CLIC EN DEHORS

! Touches marquées d'une fleche vers le haut ou le bas barrée avec 3 traits, situées normalement entre la
partie principale du clavier et le pavé numérique (en anglais : PGDN, PGUP)
2 Maintenir enfoncée la touche de passage en majuscule et cliquer avec le bouton gauche de la souris
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CAS PARTICULIERS DE DONNEES : BLOC

CAS DE DONNEES OCCUPANT UN GROUPE RECTANGULAIRE DE CELLULES

e SAISIE EN BLOC

4 5 8

7 7 54

58 52 5
Fl

1) Sélectionner le bloc composé des cellules adjacentes

2) Taper la 1° valeur puis ENTREE

3) Passage automatique a la cellule suivante * dans le bloc

4) Remplir ainsi le bloc en tapant les valeurs séparées par ENTREE

e CALCUL AUTOMATIQUE SUR LE BLOC SELECTIONNE

Calculs automatiques sur les

valeurs sélectionnées
Résultats affichés en bas

dans la zone des indicateurs

de la barre d'état

10
11
12
13
14
15
16

PRET

v  Moyenne
+ MNb (non vides)
Mb (nombres)
Minimum
Maximum
+  Somme
+  Etat du téléchargement
«  Afficher les raccourcis
+  Curseur de zoom

«  Zoom

99,66857142

697,68

120 %

S0ON ME : 697,68

A B C D

5,68

58
14
56
98
458

Feuill ()]

MOYENME : 9966857143  NB (NON VIDES): 7  SOMME: 697 68

Possibilité d'ajouter et-ou
supprimer un type de calcul :
clic-droit sur la barre d'état puis
choisir dans le menu contextuel

VRAIMENT TRES PRATIQUES POUR MANIPULER DES BLOCS DE DONNEES

1 Sens de déplacement a priori vers le bas puis en fin de colonne au début de la suivante ; reglable via
l'option OPTIONS AVANCEES, DEPLACER LA SELECTION APRES VALIDATION
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CAS PARTICULIERS DE DONNEES : SERIES

CAS DE DONNEES REPETITIVES OU REGIES PAR UNE LOI MATHEMATIQUE OCCUPANT
UNE SUITE DE CELLULES VOISINES EN LIGNE OU EN COLONNE

e DIFFERENTS TYPES DE SERIES

Cas de la répétition d'une constante

300 300 300 300 300
Cas d'une série numeérique

? o} 5 10 15 20

série a priori linéaire * (ou « arithmétique », a « pas » constant)
Cas d'une série chronologique

nov-99

déc-99

janv-00

févr-00

mars-00

01/09/99

08/09/99

15/09/99

22/09/99

29/09/99

série de dates successives (jour, mois ou année) ou a pas constant

e REMPLISSAGE AUTOMATISE

Manipulation avec le pointeur de la souris :
a) Remplir et sélectionner une ou plusieurs cellules d'amorgage

répétition : texte ou nombre dans la cellule

série numerique : 2 premiéeres valeurs dans les cellules
série chronologique : 1 ou 2 (cas a pas) dates dans la(es) cellule(s)

b) Placer le pointeur sur le coin inférieur droit de la sélection jusqu'a
I'apparition du signe « + » de la poignée de recopie

c) Faire ensuite glisser cette poignée de recopie sur e

les cellules a remplir

ou en cas de bloc partiellement rempli : double-clic sur la poignée
ou en utilisant le groupe EDITION de l'onglet ACCUEIL :

. Aye
V] -] -
m En bas
2| Adroite
E %haut
A gauche

Série...

Justifier

cas de répétition 2
VRAIMENT TRES PRATIQUE POUR EVITER DES ERREURS DE SAISIE

a) Sélectionner ensemble
cellule(s) d'amorcage et
cellules a remplir

b) Menu du bouton N

c) Choisir le sens en cas de
répétition ou sinon SERIE

Série de données | 7 |- A

Série en Type Unité de temps

@ Lignes @ Linéaire Jour
Colonnes Géométrique Jour ouvré
Chronologique Mais
Recopie incrémentée Année

Tendance

Valeur du pas: |5 Derniére valeur:

ok | Annuler

cas de série @

1 Autre possibilité : suite « géométrique » ou la valeur suivante est la multiplication de la valeur précédente
par une constante ; exemple : 3, 6, 12, 24, 48

2 Raccourcis pour une répétition : a droite CTRL+D, en bas CTRL+B

3 Le type « recopie incrémentée » correspond au mécanisme de la poignée de recopie : recopie si 1 seul
nombre en amorcage, suite si 2 nombres, série chronologique simple si 1 date ou a pas si 2.
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EDITION

e COMMENT MODIFIER UNE CELLULE ?

_ validation valeur sur la barre
annulation 1 de formule
LA
cs N X oW v as679,29
A B C
9 | 45679,25 |

10
11valeur dans sa cellule

1) Sélectionner la cellule et cliquer sur la barre de formule
ou presser la touche F2 ou double-cliquer dans la cellule

2) Modifier directement la valeur dans la cellule ou sur la barre,
se servir si besoin des touches de déplacement ou de la souris,
utiliser les touches SuPPR ou RETOURARRIERE pour effacer

3) Valider avec la touche ENTREE ou le bouton
ou annuler avec la touche ECHAP ou le bouton

e COMMENT DEPLACER UNE(DES) CELLULE(S) ?

A l'aide de la souris : S
1) sélectionner une ou plusieurs cellules

2) placer le pointeur de la souris sur un cété de la sélection (‘{*)
3) faire glisser et déposer la sélection a sa nouvelle place
ou aussi, a l'aide du presse-papiers (clic-droit COUPER / COLLER)

e COMMENT EFFACER DES CELLULES ?

en fait effacer le contenu avec ou sans le format associé, ou bien
détruire la cellule (réorganisation par décalage des cellules voisines)

sélectionner la cellule puis respectivement :

touche SupPR ou le bouton | = - | & I'onglet ACCUEIL et le groupe EDITION
et soit EFFACER LE CONTENU, soit EFFACER TouT (donnée et format)

ou le bouton | £ Supprimer - | & ACCUEIL, CELLULES (réorganisation)

e« COMMENT INSERER OU SUPPRIMER UNE LIGNE OU COLONNE ?

sélectionner la ligne ou colonne a supprimer / I'endroit de l'insertion, puis
a l'onglet AccuUElL, groupe EDITION, bouton | g=Insérer ~| /| £ Supprimer ~

ou aussi, par clic droit sur le titre de ligne ou de colonne

EN CAS D'ERREUR, ANNULER IMMEDIATEMENT AVEC LE BOUTON | 2 | (ou CTRL+2)
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MISE EN FORME

NE PAS OUBLIER DE SELECTIONNER AVANT TOUTE MISE EN FORME

e ELEMENTS DU FORMAT D'UNE CELLULE

Nombre : type (texte, entier, décimal, monétaire, pourcentage, date etc.) et
présentation de la valeur (séparation des milliers, nombre de décimales)

Police : famille, style (gras, italique, souligné), taille, couleur

Alignement : horizontal, vertical, orientation, renvoi a la ligne automatique
(en cas de débordement de colonne), fusion (des cellules sélectionnées)
Bordure : encadrement complet ou partiel

Remplissage : couleur ou trame de fond

e MISE EN FORME VIA LE RUBAN orientation
Onglet ACCUEIL _ _ renvoi a la ligne
_ alignement vertical automatique
police r taille _\ [ fusion + centrage
x%lEIL l \ l - type
_gras, N -l KA T = %‘ Standard -
italique, . I .
souligné| " « L. DA S =E=EE B B om 9
Presse-papiers %// T |||:_|fnent Ia fNu:umhre ]
—_— .
bordure / alignement 1/ monétaire, ~/ plus ou |

remplissage —

couleur retrait pourcentage, moins de

standard décimales
e MISE EN FORME VIA LA BOITE DE DIALOGUE

Clic-droit puis commande FORMAT DE CELLULE
Format de cellule | 2 i'..?-l

Nombre Alignement | Police Bordure | Remplissage | Protection

e MISE EN FORME VIA LA MINI BARRE D'OUTILS

Arial 11 - A A - gh oo Arial - |11

= 6 I A- A
&N— CCUEE: |bﬁou -|_

cas de clic-droit sur cas de sélection ! de contenu
une sélection de cellule

EN CAS D'ERREUR, ANNULER IMMEDIATEMENT AVEC LE BOUTON | €2 ~ (ou CTRL+Z)

1 Réglage pour la mini barre d'outils : FICHIER, OPTIONS, GENERAL, AFFICHER LA MINI BARRE D'OUTILS...
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MISE EN FORME (SUITE)

CAS PARTICULIERS DE MISE EN FORME

e DUPLICATION DE FORMAT
1) sélectionner la cellule avec le format original

2) cliquer sur le bouton & la brosse | ¥ | dans l'onglet ACCUEIL

3) faire glisser le pointeur a la brosse sur les cellules & mettre en forme

I4=k1

¢ LIGNE ET COLONNE : BOUTON | El Format~ | paNS L'ONGLET ACCUEIL

LARGEUR DE LIGNE / HAUTEUR DE COLONNE : a une valeur particuliere
AJUSTER LA LARGEUR / HAUTEUR... : exactement selon le contenu le + long
Réglages par manipulation de la bordure du titre de colonne / ligne

Largeur: 19,00 (138 pixels)
D + 3
faire glisser la bordure pour une largeur / hauteur particuliere
ou double-clic pour un ajustement automatique

« #HHHE#H# » apparait quand il devient impossible d'afficher la valeur
(élargir alors la colonne pour faire apparaitre la valeur)

e TEXTE SUR PLUSIEURS LIGNES

plusieurs possibilités pour un contenu de cellule sur plusieurs lignes :

= ’ Je | codeursirougeenibles) 9y Ranyoj A la ligne automatique | E¢
A B C D
Couleurs : en alignement de format de cellule
; e vert. (onglet ACCUEIL, groupe ALIGNEMENT)
cs - fr | couleurs: -] 2) Renvoi a la ligne manuel
rouge,
o frappe de ALT+ENTREE dans le texte
A B C D [= avec la possibilité d'agrandir la barre
Couleurs : de formule via le bouton | ., |a droite
rouge,
vert,
5 bleu

PRIVILEGIER LE RENVOI A LA LIGNE AUTOMATIQUE
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MISE EN PAGE

Onglet MISE EN PAGE, groupe MISE EN PAGE et bouton| '« | en bas a droite

MISE EM PAGE

@ [ Orientation - Sauts de page

IE Taille - @Arriére-plan
Marges
- E.E',.Ennelmpr* E&. Imprimer les titres

Mise en page

FENETRE DES REGLAGES DE MISE EN PAGE
Définition d'un pied-de-page prédéfini :

[ Mise en page L2
Page | Marges | En-téte/Pied de page | Feuille |

En-téte:
[aucun) EI

En-téte personnalisé... l [ Pied de page personnalisé...

Confidentiel; 11/06/2016; Page 1
gsseurl

[ Premiére page différente
Mettre & I'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page

Imprimer... ] ’ Apercu ] ’ Options... ]

[ OK ][ Annuler ]

et d'un en-téte personnalisé avec nom du fichier et date d'impression :
En-téte 10
En-téte

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

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

Pour insérer une image, cliquez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et diguez sur le bouton Format de I'image.

=k

Partie gauche : Partie centrale: Partie droite :

&[Fichier] - &[Date]

- -

OK ][ Annuler ]

REGLAGE DE LA MISE EN PAGE AUSSI ACCESSIBLE DANS
LA FENETRE DIMPRESSION (LIEN Mise en page EN BAS AU CENTRE)
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IMPRESSION

Commande FICHIER, IMPRIMER

le-menu.xls ? - 0O X

©

Informations Im p ri m e r

Connexion

Mouveau Copies: |1 .
Eﬂ opies: -
Ouvrir
Imprimer
Enregistrer
Enregistrer sous Im 9] rimante I A lassielte auy CEréales s ows waes

, ;7 Brother HL-2030 series .

Imprimer

Hars connexion

Propriétés de I'imprimante

Partager

Parametres

Ij__l Imprimer les feuilles actives
-
Fermer i i =
e % e
ages: ¥ @ -
Impression recto
Y -
Compte . .
Imprimer uniguement sur ...

Options ||=|:|'|=|:| Assemblées .

123 123 123

D Orientation Portrait -

D Ad
-
21 cm k29,7 cm
Caramk T LRDR DL COTRIL Faght A
]:I] Marges personnalisées -

(4[] Pas demise i I'échelle

w0 Imprimer les feuilles en taille...

Mise en page

Exporter

He [ sfs] eff1 il

APERCU AUTOMATIQUE DES PAGES AVANT L'IMPRESSION

indication de la page actuelle et du nombre total en bas au centre
CHOIX DE L'IMPRIMANTE

réglages spécifiques via le lien PROPRIETES DE L'IMPRIMANTE
REGLAGES D'IMPRESSION

notamment impression restreinte a une partie des pages
(voir aussi I'ajustement automatique page 55)

REGLAGE DE LA MISE EN PAGE ACCESSIBLE VIA
LE LIEN Mise en page EN BAS AU CENTRE
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FORMATS DE CELLULE ET TYPES DE DONNEE

UNE CELLULE PEUT CHANGER DE FORMAT

e DEFINITION DU FORMAT D'UNE CELLULE

Indéfini a priori (standard) puis fixé par la 1% valeur entrée
détermination automatique du format a partir de la valeur,
format conservé pour une nouvelle valeur si autre que standard

Possihilité de fixation du format manuellement

soit par la commande FORMAT CELLULE (onglet NOMBRE),
soit via un bouton de la barre de mise en forme (000 etc.)

e CONVERSIONS ENTRE LES PRINCIPAUX TYPES

Mécanisme de conversion
s'applique automatiquement en cas de changement du format

vers 2 Numérique Date et heure Texte
Numérique date correspondant au |texte constitué par les
nombre compté en symboles du nombre
jours écoulés depuis | Exemple :
le 1°" janvier 1900, 12,6 —-12,6
avec les heures
correspondant a la
fraction du jour égale
a la partie décimale
Exemples :
5235 —» 1/5/1914
0,5 — 12:00
Date nombre de jours texte constitué par les
et depuis le 1° janvier symboles du nombre
heure 1900 jusqu'a la date, correspondant a la
partie décimale pour date et I'heure
les heures exprimées Exemples :
en portion de jour 12:00 — 0,5
Exemples : 1/5/1914 — 5235
12:00 —» 0,5
1/5/1914 — 5235
Texte texte texte

Cas du pourcentage

correspond & un nombre entre O et 1 ; exemple :

50 % < 0,5
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MANIPULATIONS DE FEUILLES DU CLASSEUR

UN CLASSEUR DE DONNEES EST ORGANISE EN FEUILLES ! DANS EXCEL

MENU CONTEXTUEL ASSOCIE A UNE FEUILLE 2

clic-droit sur I'onglet d'identification de la !

feuille en bas de la fenétre 9

10

11

12

PRINCIPALES OPERATIONS 3

Insertion 2 : bouton () ou, via le menu .
contextuel, INSERER... puis choisir I'onglet

GENERAL et I'icbne FEUILLE

Insérer...

L_‘X Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier..,

a Visualizer le code

E.  Protéger la feuille...
Couleur d'onglet

Masquer

Selectionner toutes les feuilles

Feuill 3

Renommage : double-clic sur I'onglet d'identification ou, au menu
contextuel, RENOMMER ; ATTENTION aux symboles dangereux (n'utiliser
gue lettres sans accent, chiffres et traits de soulignes)

Suppression : via le menu contextuel SUPPRIMER, puis confirmer

Copie : commande EDITION DEPLACER OU COPIER

UNE FEUILLE ou, via le menu contextuel
DEPLACER OU COPIER, puis dans la boite de
réglages, choisir la position d'insertion et
cocher CREER UNE COPIE

ATTENTION : renommer la copie créée afin
d'y éliminer espaces et parenthéeses introduits

Déplacement : similaire a la copie, sans cocher
CREER UNE COPIE ; autre possibilité en faisant
glisser son onglet avec le pointeur de la souris

Sélection de plusieurs feuilles : soit toutes via
SELECTIONNER TOUTES LES FEUILLES au menu
contextuel, soit par cumul a la feuille courante
via MAJuscULE+CLIC sur leurs onglets ;
signalement « [GROUPE DE TRAVAIL] » dans la
barre de titre de la fenétre d'Excel

-
Déplacer ou copier | 2 &]
Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur:
Classeurl IZ|
Avant la feuille :
Feuill P
OK ] I Annuler
o
17 R4
Feuill | Feuil2 euil3 ()]
CIa:seurlI[Grc:upetletra‘.-'ail] IExceI
Feuill = Feuil2 | Feuil3 (©)

1 En fait, il existe non seulement le type ordinaire de feuille de calcul mais aussi un type particulier contenant

uniguement un graphique (cf. page 40).

2 Le nombre de feuilles n'est pas a priori limité (si ce n'est par la mémoire disponible pour Excel).
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EXERCICES SUR LES BASES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Les identifications de cellules D7 et L7C4 sont elles équivalentes ?

Citer 3 maniéres de sélectionner un bloc de cellules

Comment saisir la fraction 12 sur 16 ? et que va-t-il s'afficher ?

Que peut-il se passer a la saisie de « - décembre » ?

Quel moyen permet de remplir rapidement un bloc de cellules avec des pourcentages
croissants de 0 % a 100 % par pas de 20 ?

Peut-on placer dans une cellule unique, un texte composé de plusieurs lignes ?

Quelle est la valeur désignée par « 9/11 » ?

Comment se note un montant monétaire de 79 euros 95 ?

Que devient la date 01/01/1901 aprés une conversion au format numérique ?

10) Quelle valeur numérigue correspond a 19,60 % ?

11) Comment changer le nom d'une feuille de calcul ?

12) Un classeur peut-il n'avoir qu'une seule feuille de calcul ?

Maitriser les bases du tableur avec Excel - Page 21



EXERCICE DE PRESENTATION DU MENU *

RECONSTITUER LA FEUILLE CI-DESSOUS
ATTENTION ! EXERCICE D'EFFICACITE ET DE RIGUEUR
REPORTER LE TRAVAIL DE MISE EN FORME APRES LA SAISIE

ET RESPECTER LE CALAGE SUR LES NUMEROS DE LIGNE ET COLONNE

/— bordure

A B C D E j F G H
1
2 A l'assiette aux céréales chez Claude AUBERT
3
4 Unrepas autour du boulghour
5 - Batavia a l'avocat
fusion 6 - Boulghour aux légumes
de 7 - Rochers aux noisettes
! E
cellules T™—x
g base (g) 100 par personne
aligne- / ingrédients calories r;:-:;ir:; guantite
ment | @ | ™ @X] renvoi ala
vertical 11 1|batavia 18 0.2 50| ;
12 2[avocat 208 20 n| ligne
13 3|huile 900 100 15 automatique
14  4|boulghour 332 1.5 100
15  4|carottes 42 02 100
16 | 6|haricots 330 1.3 30
17  7|flocons d'avoine 350 ] 40
18 8|raisins secs 320 1 20
19 9| noisettes 660 60 a 10
A N\
\ \— fond coloré
‘ suite colonne
numeérique élargie

Pour l'illlustration : onglet INSERTION bouton IMAGES EN LIGNE

1 Extrait, avec l'autorisation de I'éditeur, de I'ouvrage de Claude AUBERT, L'assiette aux céréales, 1983,
Ed. Terre Vivante, 38710 Mens - http://www.terrevivante.org
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FORMULES DE CALCUL

QU'EST-CE QU'UNE FORMULE ?

Définition d'un calcul automatisé

REFERENCES DE CELLULES

Différents modes de désignation des cellules dans une formule

UTILISATION DE FONCTIONS

Mise en ceuvre de calculs mathématiques ou financiers

SIMULATION

Quelle valeur choisir pour obtenir tel résultat a un calcul ?
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INTRODUCTION AUX FORMULES

COMMENT OBTENIR LE NOMBRE DE CALORIES FOURNIES PAR UN INGREDIENT ?

F11 - e
A B C D E F
ingrédients calories |matiéres | quantité | calories
grasses | moyenne
10 (9) (9)
11 | 1 [batavia 18 0,2 50

ICI, LA VALEUR EST VARIABLE ET DEPEND DE LA QUANTITE MOYENNE
quantité de calories fournies par l'ingrédient

= quantité de base x quantité moyenne / poids de référence
COMMENT DEFINIR CETTE FORMULE DANS LA CELLULE ASSOCIEE ?

en traduisant cette formule mathématique pour Excel :

a) Taper le symbole = dans lacellule en F11 ou L11C6?
A B C D E F
11 1|batavia | 18| 0.2] 50(= |
b) Cliquer dans la cellule de la quantité de base en C11 ou L11C3
A B __CcC D E F
11 | 1|batavia i 181 0,2| 50[=C11 |
ou
1 2 3 4 5
11 [ 1|batavia ! 18} 0.2]

c) Taper au clavier le symbole arithmétique *
d) Continuer ainsi a compléter la formule

A B c D___ E F G H
9 base (g) 100 par personne
ingrédients calories |matiéres | quantité |calories |matiéres grasses
grasses | moyenne (9) (%)
10 (9) (9)
11 | 1|batavia 18 0,2 50|=C11*E11/D9 |
ou
1 2 3 ¢ 4 5 6 7 8
9 base (g) 100 par personne
ingrédients calories |matiéres | quantité | calories |matieres grasses
grasses | moyenne () (%)
10 (9) (9)
11 | 1 |batavia 18 0,2 50|=LC(-3)*LC(-1)/L(-2)C(-2)

e) Valider enfin : la valeur calculée doit alors s'afficher

1 Repérage de ligne par un chiffre ou une lettre : FICHIER, OPTIONS, GENERAL, STYLE DE REFERENCE L1C1
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INTRODUCTION AUX FORMULES (SUITE)

COMMENT SE COMPOSE UNE FORMULE D'EXCEL ?

LA FORMULE DETERMINANT LA QUANTITE MOYENNE :
guantité de calories fournies par l'ingrédient
= quantité de base x quantité moyenne / poids de référence
SE TRADUIT DONC POUR EXCEL PAR :
en mode L1C1, .6C11 : =LC (-3) *LC (-1) /L (-2)C (-2)
ou en mode Al, F11: =C11*E11/D9

SOIT ELEMENT PAR ELEMENT POUR LA CELLULE EN L11C6 oU F11 :

= symbole marquant le début de formule
LC(=3) valeur dans la cellule située :
ou sur la méme ligne, L ou 11
Cll et 3 colonnes en arriére, C (-3) ou C
* symbole de la mutiplication
LC(-1) valeur dans la cellule située :
ou sur la méme ligne, L ou 11
B11 et 1 colonne en arriére, C (-1) ou F
/ symbole de la division
L(=2)C(=2) |valeur dans la cellule située :
ou 2 lignes au-dessus, L (-2) ou 9
D9 et 2 colonnes en arriére, C (-2) ou D

CETTE MANIERE DE DESIGNER UNE CELLULE PAR RAPPORT A LA POSITION DE CELLE
CONTENANT LA FORMULE, S'APPELLE UNE REFERENCE « RELATIVE »,
A L'OPPOSE D'UNE REFERENCE « ABSOLUE » OU LES N° DE LIGNE ET COLONNE
SONT FIXES INDEPENDAMMENT DE LA CELLULE DE LA FORMULE
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INTRODUCTION AUX FORMULES (FIN)

COMMENT COMPLETER POUR LES AUTRES INGREDIENTS ?

e PRINCIPE
TROUVER UNE FORMULE INDEPENDANTE DU N° DE LIGNE D'INGREDIENT
il suffira alors de la recopier dans le reste de la colonne
LA FORMULE ACTUELLE EST-ELLE VALABLE POUR UNE AUTRE LIGNE ?
=LC(-3)*LC(-1)/L(-2)C(-2) ou =C1l1*E11/D9
seule la référence au poids de référence est ici inadaptée, car

sur une autre ligne, elle ne correspond plus a la bonne cellule
TRANSFORMATION DE LA FORMULE

passage a une réference absolue pour le poids de référence
soit .9C4 aulieude L(-2)C(-2) ou $D$9 aulieude D9

e MANIPULATIONS
CHANGEMENT AUTOMATIQUE DE TYPE DE REFERENCE
a) Sélectionner la cellule L11C6 ou F11
b) Positionner le curseur juste aprés la référence relative

1 2 3 4 c | 6 | 7 | 8
11 | 1 |batavia [ 18] 0,2[ 50) =L C (-3 LC - 10/L-2)C -2
ou
A E C D E | F | G
11 | 1|batavia L 18] 02] 50]=C11°E11/Dg]

c) Appuyer ! sur la touche F4 afin d'obtenir 1.9C4 ou $D$9

=LCEILC-1/L9C4 ou =CHT*ET1ARDEH
d) Terminer en validant
RECOPIE DANS LES AUTRES CELLULES DE LA COLONNE

11 | 1 [patavia 15 02 a0 =
12 | 2|avocat 208 20 40
13 | 3|huile 200 100 10 +
14 | 4 |boulghour 332 15 K

en tirant la poignée de recopie ou par double-clic dessus (cf. page 13)

1 si besoin, plusieurs fois successivement
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LES FORMULES

CAS OU LA VALEUR D'UNE CELLULE PROVIENT D'UN CALCUL

formule
/_

F11 - fr || =c11*E11/5080 *

A B C D E F G H
9 base (g) 100 par personne

ingrédients calories | malieres | guantité | calories | malieres grasses
grasses | moyenne (g) (%)
10 (9) (9)
11 |1 batavia 18 0,2 a0 9 |
résultat —/

e DEFINITION D'UNE FORMULE
LE CALCUL EST DEFINI PAR UNE FORMULE MATHEMATIQUE
LA CELLULE CONTIENT LA FORMULE MAIS AFFICHE SON RESULTAT
LA NOTATION D'UNE FORMULE DEBUTE TOUJOURS PAR LE SYMBOLE « = »
FORMULE COMPOSEE DE VALEURS, REFERENCES DE CELLULES, FONCTIONS, ...

JEU DE FONCTIONS MATHEMATIQUES, FINANCIERES, STATISTIQUES, ...

e EXEMPLES
=L1C2%2 tiiiiiiiiiiiiieeeiieeeieeens double de la valeur en L1C2
=L1ICAM3 i, valeur en L1C4 a la puissance 3
=PUISSANCE (L1C4;3) ..... valeur en L1C4 a la puissance 3
=MAX (L5C4;L6C4) .ccvven..n. maximum des valeurs en L5C4 et L6C4
=SOMME (L1C1:L9C1) ....... somme des valeurs de L1C1 a4 L9C1
=MOYENNE (A2:I2) .ccvrenennn. moyenne des valeurs de A2 a 12
=ECARTTYPE (A2:12) ....... écart-type des valeurs de A2 a 12
=AUJOURDHUT () evevuveernnns date du jour

UNE FORMULE DEBUTE TOUJOURS PAR LE SYMBOLE « = »
ET PEUT-ETRE TAPEE EN LETTRES MINUSCULES
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REFERENCES ELEMENTAIRES DE CELLULES

IDENTIFICATION SIMPLE D'UNE CELLULE

e REFERENCE ABSOLUE

IDENTIFICATION AVEC LA LIGNE ET LA COLONNE

a l'aide des numéros en mode L1C1, ou sinon en mode Al avec la lettre
de colonne et le numéro de ligne préfixés par « $ » *

exemple : L9C4 ou $DS9 ... cellule en ligne n°® 9, colonne n° 4 ou D
IDENTIFICATION AVEC UN NOM (onglet FORMULES)

attribution du nom a la cellule par DEFINIR UN NOM
ou en le tapant directement dans la zone de référence de cellule 2
(nom compose de lettres, chiffres, « . » ou « _ »)

introduction du nom dans une formule par UTILISER DANS LA FORMULE
(raccourci : F3) ou en cliguant sur la cellule correspondante

suppression d'un nom via GESTIONNAIRE DE NOMS (raccourci : CTRL+F3)
exemple : poids ref ... cellule désignée par un nom attribué

e REFERENCE RELATIVE PAR DECALAGE

L'identification dépend de la position de la cellule de la formule,
fixée ici pour I'exemple en ¥11 ou L.11C6

L(1)C OU F12 .viverinnnns ligne suivante, méme colonne
LC(-1) ou E11 .ccereennen. méme ligne, colonne précédente
L(-2)C(-3) ou C9 ... 2 lignes au-dessus, 3 colonnes avant
avec possibilité de mélanger numeéros absolu et relatif (« mixte »)
L(-2)C7 ou $G9 ........... 2 lignes au-dessus, colonne n° 7 ou G
L11C(2) ou HS11 ... ligne n° 11, 2 colonnes plus loin

e COMMENT OBTENIR FACILEMENT UNE REFERENCE ?

Lors de la frappe de la formule, il est possible de :

e cliquer sur une cellule pour obtenir sa référence,
e utiliser latouche F4 pour changer le type de la référence
(passage de relatif a absolu, etc.)

DEPLACEMENT RAPIDE A UNE CELLULE : TAPER SA REFERENCE DANS LA ZONE
D'IDENTIFICATION AU DEBUT DE LA BARRE DE FORMULE

1 En mode Al, le symbole « $ » fixe la désignation de ligne ou de colonne en une référence absolue.
2 Zone affichant la référence de la cellule courante, située au-dessus de l'origine des n° de colonne
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COMPLEMENTS SUR LES REFERENCES

e REFERENCE D'UNE PLAGE DE CELLULES
Identification d'un bloc de cellules
L1C1:L1C4 ou Al:Dl........ 4 premieres colonnes de la ligne n° 1
L(=5)C:L(-1)C ........ 5 cellules au-dessus
LC(1) :LC(8),;L(2)C(1):L(2)C(8).rururnnn. 2 blocs :
8 cellules suivantes sur la la méme ligne et
les 8 autres 2 lignes plus bas en mémes colonnes
e REFERENCE A UNE AUTRE FEUILLE DE CALCUL

A priori la feuille courante, sinon préfixe : nom de feuille et « ! »
Feuill!L3Cl ou Feuill!A3 danslafeuille Feuill

¢ VISUALISATION DES REFERENCES ENTRE CELLULES

A B c D E E
o ar pers
#30 Repérer les antécédents IE 9 base (g) \1@ pare
) Lépérerle: dépendants V0 - ingrédients calories | matiéres-] quantité | calories

grasses | moyenne
10 @ (9)
Wérification des formules 11 | 1| batavia . 3 e

Voir les cellules impliqguées dans une formule :
a) Sélectionner la cellule contenant la formule

b) Onglet FORMULES, VERIFICATION DES FORMULES, REPERER LES ANTECEDENTS
Voir les cellules faisant référence a la cellule sélectionnée :

4 Supprimer les fléches = 'Z.:fr:il

Qo

SR

A B C D E F G H
9 base (g) par personne
ingrédients calories quantité | calories | matiéres grasses
nne (q) (%)
10
11 | 1 |batavia 18 02 50/ ™ 9
12 | 2|avocat 208 20] \aaage 832
13 | 3| huile 900 100] \WON\MBL* 135
14 |4 |boulghour 332 15\l 332
15 | 5|carottes 42 0,2 42
16 |6 | haricots 330 1.3 * 99
17 |7|flocons d'avoine 350 5 /NS 140

FORMULES, VERIFICATION DES FORMULES, REPERER LES DEPENDENTS
Faire disparaitre les fleches :

FORMULES, VERIFICATION DES FORMULES, SUPPRIMER TOUTES LES FLECHES

VISUALISATION DES REFERENCES PRATIQUE POUR L'ANALYSE D'UNE FEUILLE
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ASSISTANCE SUR LES FORMULES

MECANISMES POUR AIDER A COMPRENDRE OU CORRIGER LES FORMULES

e VISUALISATIONS

Signalement en couleurs des cellules utilisées dans la formule en édition

A B C b E L F | G H
g base (g) 100 par personne
ingrédients calories |matiéres | quantité |calories |matiéres grasses
grasses | moyenne (9) (%)
10 (9) (9)
11 | 1|batavia 18 0,2 50|=C11*E11/D9| |

Texte des formules a la place des résultats de calcul (et vice-versa) :

onglet FORMULES, c D E F
VERIFICATION DES |9 base (g) 100 par pers
calories matiéres grasses calories
FORMULES, (g) quantité moyenne (g)
10
bouton Iﬂ. 1118 0.2 50 I=C11‘E11a‘poids ref
. 12 [208 20 40 =C12°E12/poids_ref
(afficher les 13 1900 100 15 l[=c12"E13ipoids ref
formu|e5) 14 [332 15 100 l|=c14*E14/poids_ref
15 [42 0.2 100 =C15°E15/poids_ref

Evaluation de la formule par calcul successif de chaque élément :
FORMULES, VERIFICATION DES FORMULES, bouton %/ (évaluation de formule)

F N
Evaluer la formule [ ? iEJ
Référence : Evaluation :
F

Feuil1!$F511 = ‘ C11*Ell/poids_ref

Pour afficher le résultat de I'expression soulignée, cliquez sur Evaluer. Le résultat le

plus récent apparait_en italique.
Pas a pas détaillé

e EN CAS D'ERREUR

Signal 1 c1 v S| =15/
d'anomalie avec A g C D E

message explicatif ; I v o[ #Dvior |
lors du survol 3 _% - - : _
. La formule ou la fonction utilisée effectue une division par zéro ou par des cellules vides.
avec pointeur 1
. . . ¥ -
Voir la cellule origine de l'erreur : :

¥ Vérification des erreurs...

FORMULES, VERIFICATION DES FORMULES,
¥

! | Repérer une erreur

~| (vérification des erreurs), %
puis REPERER UNE ERREUR

bouton

OUTILS D'ASSISTANCE A NE PAS NEGLIGER !
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FONCTIONS

e UTILISATION D'UNE FONCTION

Dans une formule, taper le nom, ou utiliser la zone de liste placée en début
de la barre de formule, ou taper le raccourci MAJ+F3

Au sein des parenthéses, les valeurs en parametre se separent par « ; »
Il y a toujours des parenthéses, avec ou sans parametres

=AUJOURDHUT () =MAX (L5C4;L6C4;L7C4)

« ACCES AUX FONCTION DISPONIBLES (bouton f)

Via le groupe BIBLIOTHEQUE DE FONCTIONS dans l'onglet FORMULES

FORMULES
fx z Somme automatique - Lagique~ E Recherche et référence -
Flér:ente:* Texter Maths et trigonométrie -
Insérer une
fonction Financier ~ E DateHeure - Plus de fonctions -
Bibliothéque de fonctions

Sur la barre de formule en cours d'écriture d'une formule

[ liste des fonctions utilisées en dernier
A\ 4

SOMME ~ ~ X ;{11‘ -

A B C D
1] E

. L liste complete des fonctions
CATEGORIES DE FONCTIONS

FINANCES : investissements, préts, etc.

DATE ET HEURE : secondes, minutes, heures, jour, mois, année
MATHEMATIQUES ET TRIGONOMETRIE : calculs usuels
STATISTIQUES : statistiques et probabilités

RECHERCHE ET REFERENCE : manipulations de matrices

BASE DE DONNEES : manipulations de données externes

TEXTE : transformations textuelles

LOGIQUE, INFORMATION : pour des conditions

INGENIERIE : conversions et nombres complexes

Cusk ! : informatique décisionnelle (OLAP)

CoMPATIBILITE ! : cas des anciens noms de fonctions changés depuis
WEB 2 : cas de données sur un site

1 Catégories CUBE et COMPTABILITE introduites depuis la version 2010
2 Nouvelle catégorie WEB introduite dans la version 2013
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EXEMPLES DE FONCTIONS

FONCTIONS GENERALES ET UTILES

e FONCTION DE SOMME AUTOMATIQUE : SOMME ()

Total des valeurs d'une plage : SOMME (plage) P
Exemple : SOMME (F1:F8) i
332

a) sélectionner la cellule du total
b) onglet FORMULES, bouton | > somme automatique =

Bouton pour une application rapide : i
]
4

SOMME[nombrel; [nombre2]; ...}

c) valider ou corriger la sélection automatique

e COMPTAGE DE VALEURS : NB() NBVAL() NB.SI()

Nombre de valeurs numériques dans une plage : NB (plage)
Nombre de cellules contenant une valeur dans une plage : NBVAL (plage)
Nombre de valeurs dans une plage vérifiant un critére de recherche :
NB.SI (plage ; critere)
ou critére : soit valeur ou référence de cellule (comparaison par égalité 1),
soit texte avec un opérateur de comparaison (<, >, <> différent)
Exemples
=NB (B1:B50)
comptage des valeurs numériques dans la plage de B1 a B50
=NBVAL (B1:B50)

comptage des cellules non vides dans la plage de B1 a B50
=NB.SI(L2C1:L30C1 ; "oui")

comptage des "oui" présents dans la plage de L.2C1 a L30C1
=NB.SI (A1:A25; "pic*")

comptage des textes débutant par "pic" dans la plage de A1 a A25
=NB.STI (L1C3:L1C55 ; L1C2)

comptage des cellules égales a 1.1C2 dans la plage de .1C3 a L1C55
=NB.STI (SF$1:5GS10 ; ">20")

comptage des valeurs supérieures a 20 dans la plage de sFs$1 a $GS$S10

e VALEUR CONDITIONNELLE : ST ()

Valeur dépendant d'une condition :
SI (condition ; valeur sivraie ; valeur sifausse)
Exemple d'un signal (« Bon » ou « ERREUR ! ») indiquant si la valeur dans

la cellule a gauche est bien inférieure ou égale a 100 :
=ST(LC(-1)<=100 ; "Bon" ; "ERREUR !")

1 Comparaison de texte insensible a la casse des lettres (minuscule et majuscule identiques), et possibilité
d'utiliser les symboles génériques 2 pour tout caractére ou * pour toute partie de mot

Maitriser les bases du tableur avec Excel - Page 32



ASSISTANT POUR UNE FONCTION

ASSISTANCE POUR L'UTILISATION D'UNE FONCTION DANS UNE FORMULE

1) Dans la formule, onglet FORMULES, INSERER UNE FONCTION OU bouton ;h

SOMME - X =
Y

L B In_rer unEfcncEcn
1 45 58
2 65 38
3 98 65
4 56 35
5
6

|= I
2) Dans la boite de dialogue, choisir la fonction parmi celles utilisées
récemment ou selon sa catégorie ou par une recherche, et valider

Inzérer une fonction @Ié]

Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, Rechercher

puis cliquez sur Ok

Cu sélectionnez une gatégoriel Statistiques IEII

Sélectionnez une fonction :

MEDIAMNE

MIM (H
MIMNA .
MODE.SIMPLE i

MAX({nombrelnombre2;...)

Dlonne la valeur la plus grande parmi une liste de valeurs. Ignore les valeurs
logigues et le texte.

Aide sur cette fonction [ oK ][ Annuler ]

3) Indiquer la valeur * des paramétres 2 de la fonction et valider

a

Arguments de la fonction @éj

MAX
Nombrell AL:AS = [45:65:98:56:0}
Nombre2 Rzl =
-

Daonne la valeur la plus grande parmi une liste de valeurs, Ignore les valeurs logigues et le texte,
Nombrel: nombrel;nombre:... représentent de 1 & 255 nombres, cellules vides,

valeurs logigues ou nombres au format texte parmi lesquels vous voulez
trouver la valeur la plus grande.

Résultat = 98

Aide sur cette foncion l QK ] l Annuler

4) La formule est alors automatiquement complétée

X « Jr | =max(a1as)

1 Possibilité d'utiliser le mécanisme d'indication d'une plage de cellules (cf page 34)
2 Dans Excel, un paramétre de fonction s'appelle un « argument » (anglicisme)
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INDICATION D'UNE PLAGE DE CELLULES

MECANISME TRES PRATIQUE POUR INDIQUER UNE PLAGE DE CELLULES

e EXEMPLE DES VALEURS DU PARAMETRE D'UNE FONCTION

Nombrel

1) ACTIVATION DU MECANISME

. P .. =
Clic sur le bouton spécifique dans la zone de saisie : |F#:
Arguments de la fonction [ 2 |ﬁ]
[ =

Apparition d'une barre de saisie spécifique

2) SELECTION DE LA PLAGE DE CELLULES
Sélection en faisant glisser le pointeur de la souris sur la plage

o D E F

Arguments de la fonction

Al:B4

== N e o T o TR S S Y L

Détermination automatique de la référence correspondante

3) ACHEVEMENT DU MECANISME

Clic sur le bouton spécifique dans la barre de saisie :
(ou utiliser la touche ENTREE)

Mombrel Al1:B4

Retour a la zone initiale avec recopie de la référence de la plage
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SIMULATION AUTOMATIQUE

COMMENT FAIRE VARIER TEL PARAMETRE AFIN D'OBTENIR TEL RESULTAT ?

Exemple simple : quelle quantité de boulghour faut-il choisir
pour ne pas dépasser 800 calories au total ?

RECHERCHE AUTOMATIQUE D'UNE SOLUTION PAR EXCEL

1) Onglet DONNEES, bouton

E‘? Analyse scénarios -

, puis VALEUR CIBLE

A

10
11 |1
12 12
1313
1414
1515
16
17
18

G
7
8
1919

20

B C D E F G H
base (g) 100 par personne
ingrédients calories | matigres | quantité | calories | matieres grasses
grasses | moyenne (g) (%)
(@) (g)
batavia 18 0,2 50| — = - .
avocat 208 20 40| | Valeur cible 2 i
huile 900 10 o = | N
Cellule 3 définir: | §F520 R
boulghour 332 1 100 Velue\a ;',": — =]
carottes 42 0.2 100] | | o0 A atendre: —
haricots 330 1,3 30 Cellule 3 modifier: | SES14 @
flocons d'avoine 350 5 40 ] | Annoler |
raisins secs 320 1 20
noisettes 660 60 100 5 TE70]

2) Désigner successivement :

la cellule contenant le résultat recherché (« cellule a définir »),
la valeur du résultat a obtenir (« valeur a atteindre »),
la cellule contenant le paramétre a faire varier (« cellule & modifier »)

4

valeur trouvée \

A B C D E F G H

9 base (g) 100 par persocnne
ingrédients calories | majéres | quantité | calories | matieres grasses
gradses | moyenne (@) (%)

10 (g ()
11 | 1|batavia 18 2 50| 7 — — fun o
.1 2 2 a\ﬂ:l-l:at 2[}8 %n 40 Etat de la recherche |i|—J
13 | 3|huile 800 100 Recherche sur la cellule F20
14 | 4|boulghour 332 1,60 48 734948 | a trouvé une solution.
15 5|carottes 42 0.2 DU | valeur cible: 800
16 | G|haricots 330 1,3 30|] | valeur actuelle : 800,0
17 | 7|flocons d'avoine 350 5 40
18 | 8[raisins secs 320 1 20 [ Annuter
19 | 8|noisettes 660 60 10]%
20 8000 326

SIMULATION PLUS COMPLEXE POSSIBLE AVEC LE « SOLVEUR » !

1 Outil optionnel a installer via Fichier, OPTIONS, COMPLEMENTS, COMPLEMENT SOLVEUR, bouton ATTEINDRE et
sélection de la macro ; aprés installation, outil accessible via le bouton SOLVEUR dans I'onglet DONNEES
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EXERCICES SUR LES REFERENCES ET FORMULES

1) Convertir la référence « D9 » en mode L1Cl et « L.11C4 » en Al

2) Pour une formule dans la cellule .5C8, convertir « D9 » et « $B9 » en mode L1C1,
«L(2)C»et« L10C(-1) »enmode Al

3) Quel est l'intérét majeur d'une formule relative par rapport a une formule absolue ?

4) «=LC(-2)*LC/25 » est-elle une notation de formule valide ?

5) Quelle touche sert a transformer une référence de cellule d'absolue en relative ?

6) Que signifie la notation « =MAX (Feuil2!B1:B5) » ?

7) Comment connaitre tous les noms de cellule définis dans une feuille de calcul ?

8) Est-il possible de désigner dans une formule le regroupement de deux blocs de
cellules distincts ?

9) Ecrire les formules pour calculer :
a) le produit des valeurs dans les 3 premiéres cellules de la 5¢™¢ ligne
b) la somme des valeurs dans les 10 premiéres cellules de la 2™ colonne
c) la moyenne des valeurs dans les 15 cellules au dessus
d) le prix avec une TVA de 19,60 % a partir de la valeur voisine a gauche

10) Quelles commandes fournissent une aide en cas de soucis d'incompréhension ou
d'anomalie rencontrés avec une formule ?
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EXERCICE DES FORMULES DU MENU

1) COMPLETER LA FEUILLE DE L'EXERCICE PRECEDENT
AVEC LES EVALUATIONS PAR PERSONNE

Affecter un nom, « poids ref » alaellule du poids de réference

\

1] 2 L 3N\ 4 | 5N\ 6 | 7 [ 8 |

8
€
g hase (q) 100 par personne
ingrédients calories | matidres | quantité | calores | mabéres | grasses
grasses | moyenng (gl “a)

10 () e
11 | 1|batavia 18 nz a0 9 01 0%
12 | 2|avocat 208 20 40 g3 2.0 30%
13 | 3|huile 900 100 10 gn 10,0 3T%
14 | 4|boulghour 332 15 75 249 1.1 4%
15 | 5|carottes 42 0z 150 £3 03 1%
16 | 6|haricots 330 13 a0 99 0.4 1%
17 | 7|flocons d'avoine 350 5 20 70 1.0 4%
18 | 8[raisins secs 320 1 10 32 01 0%
19 | 9|noisettes 550 B0 10 §13] g0 22%
20 Totaly 761 27,0

totaux

pourcentages _
(utiliser le bon format de cellule)

Veérifier ensuite le bon fonctionnement de la feuille en faisant varier des
guantités moyennes

2) AJOUTER UN INDICATEUR&? L'APPORT DE CALORIES DU REPAS

1 2 3 4 5 & 7 8
5|noisettes BE0| SN0 10 66 6.0 22%

\ﬁq 802 272

normal

—
(=]

(]
]

2]
—

Apporten | Seuif

22 calaries
23 faible 700
24 important 900

Principe : I'apport en calories du repas est considéré comme normal si
dans l'intervalle compris entre les seuils d'un repas faible et d'un repas
important ; les seuils sont définis dans un tableau annexe.

Indication : utiliser la fonction conditionnelle
SI ( condition ; valeur sivraie ; valeur sifausse )
avec une imbrication : SI (condl;vall; SI (cond2;val2;val3) )
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REPRESENTATIONS GRAPHIQUES

CREER UN GRAPHIQUE SIMPLE

Produire une représentation graphique a partir de données

METTRE EN FORME UN GRAPHIQUE

Titres, légende, étiquettes

ECHANGES AVEC WORD

Insertion de graphique et de données
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CREATION DE GRAPHIQUE

1) DONNEES A REPRESENTER

Présélectionner les données

2) TYPE DE REPRESENTATION GRAPHIQUE

Dans l'onglet INSERTION, groupe
GRAPHIQUES, choisir un type et
un sous-type de graphique

Apparition du
graphique avec
le groupe
d'onglets
OuTILS DE
GRAPHIQUE

i
Graphiques
recommandeé

s

ecteurs 2D

| |
0
Graphique croisé
dynamigque ~

Choix d'un jeu de couleurs !

soit via le bouton

. F ] .- P
soit via le bouton | & | positionné
sur le coté du graphique

Secteursi3D
QUTILS DE GRAPHIQUE
CREATION  FORMAT
q —— e —— E—
L e Y & 4 - Em il
Ajouter un élément Disposition ) By 9 | intewertirles Sélectionner Modifier le type
de graphique~  rapide - lignes/colonnes des données  de graphique
Dispositions du graphique Styles du graphique Données Type
Graphique 1 ¥ f\
A B C D E F G H | K L M M
. . +
base (g) 100 par personne Titre du graphique
ingrédients calories | matiéres quantité calories | matiéres grasses .-,"
grasses | moyenne (@) (%)
10 (g) (g) T
11| 1|batavia 18 0.2 50 9.0 0.1 0% L
12 | 2|avocat 208 20 40 832 8.0 24% —
13 | 3| huile 900 100 15 135.0 15,0 45%
14 |4 |boulgh 332 1.5 100 332.0 1.5 4%
15 | 5| carottes 42 0.2 100 42.0 0.2 1%
16 | 6| haricots 330 1.3 30 99,0 0.4 1%
17 | 7|flocons d'avoine 350 5 40 140,0 20 6% "1 82 =3 =4 0585 7 w8 08
18 | 8|raisins secs 320 1 20 64.0 0.2 1%
19 | 9|noi 660 60 10 66,0 6.0 18%
itre d hi s
par personne Titre du graphique
STYLE COULEUR g |
. -
En couleur
o, L Y
e AU TUDAN | TR N —
Maodifier les Vo
cove:- ENEEEE
il
(O [ [ ] e
&l
EECEEE | | § s
Menochrome %
1 B Ema—
HEEN -
Comment changer ces couleurs 7

1 Notamment le dégradé de gris pour une meilleurs lisibilité en cas de reproduction en noir et blanc.
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CREATION DE GRAPHIQUE : ETIQUETTE D'ABSCISSE

3) ETIQUETTES EN ABSCISSES

Sélectionner

Cliquer sur le bouton

des données

dans l'onglet CREATION

Dans la boite de dialogue,

Sélectionner la source de données

Plage de données du graphigue :

Entrées de IEgende [Sérig]

=Feuill!5G511:5G519

[ @ Changer de ligne ou de colonne

horizontal [abscisse)

cliquer sur le bouton | = Modifier
dans le panneau de droite

Indiquer ! les cellules
contenant les étiquettes

via le bouton |
et valider

Vérifier les valeurs en étiquette
puis valider afin de mettre a
jour le graphique

|2 souter || 7 wodter || X supprimer | | Modier_
Sériel 1 =
z ]
3 |
4
5 -
[ Cellules masquées et cellules vides
base (g) 100 par personne
ingrédients calories | matiéres quantité calories | matiéres  grg
grasses | moyenne (g} i
(g) (g)
1lbatavia _ - 18 02 50 9.0 0.1]
2)avocat Etiquettes des axes Pl X
3lhuile
41boulghour Plage d'étiquettes des axes:
Slcarottes il | | =FeuilllSBS11:3B519| £ | | = batavia; avora...
Giharicots
Tiflocons d'avoine [ ok ] [ Annuler ]
Biraisins secs
9inoisettes

Sélectionner la source de données

Plage de données du graphigque :

Entrées de IEgende [Sérig]

=Feuill!5B511:5B519;Feuill!$G511:5G519

[ @ Changer de ligne ou de colonne ]

Ethuettes de I'axe horizontal [abscisse)

[ D Ajouter ][ r/Mod\figr ” x5upprimer I E_E'/Modifier |

Sériel batavia |«
avocat ‘E‘
huile | 4
boulghour
carottes

[ Cellules masquées et cellules vides

4

Titre du graphique

[~

u batavia

boulghour

n flocons d'avoine ® raisins secs

o gvocat huile

m CAroTtes

» haricots

m noisettes

1 Voir les explications page 31 pour l'indication d'une plage de cellules
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CREATION DE GRAPHIQUE : TITRE

4) TITRE DU GRAPHIQUE

Si le titre du graphique est absent,

I'activer avec choix de position : 1 3
Ajouter un élément

s | de graphigue -
a) soit a I'onglet CREATION,

dh Titre du graphique 4

il Etiquettesdedgnnées 3 M Bucun
I ' g u-dessus du graphique
bouton Ajouter un.!é.lément L g Légende d |.|:[[Dl R{}l
de graphigque =
b) soit via le bouton | 4 associé . .
. ELEMENTS DE GRAPHIQUE
au graphlque y %Titre du graphigque k
& Etiquettes de données
Légende
Y
I
Pour changer le texte du titre : . —g
cliquer dans son cadre puis IT'"E du gmph'quel
retaper le texte 0
S @
Matieres grasses!
.S o

Autres possibilités de mise en Mettre en forme le titre du graphique ~ %
forme du titre (sélectionné) via

OPTIONS DE MOSAIQUE ¥
Q —
OO IE

I REMPLISSAGE

OPTIONS DE TEXTE

I'onglet FORMAT et le bouton

‘ﬁ};’ Mise en forme de la sélection

I BORDURE

o

I —

— '

® batavia

= avocat = huile

boulghour m Caroties n haricots

u flocons d'avoine m raising secs " noisettes
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CREATION DE GRAPHIQUE : ETIQUETTE DE DONNEE

5) DONNEES SUR LE GRAPHIQUE

Ajout des données au graphique : T
+
Ajouter un .é\ément
a) soit a 'onglet CREATION, e
il Etiquettes de données » -5,
,-;-_;-).'( Aucune
bouton I '+ @ Légende "B centre
Ajouter un élément = =
de graphique' | Bord intérieur
’_-ﬂ\l Bord extérieur k
b) soit via le bouton + aSSOCié au ELEMENTS DE GRAPHIQUE
. Titre du graphique
graphlque "’.‘ [] Etiquettes de données P Centrer
A Légende Bord intérieur

Bord extérieur %
Ajuster

Légende de données

Autres options...

Autres possibilités de mise en forme Format des étiqueties de donndes =

des éthuettes de données OPTIONS D°ETIQUETTES ¥  OPTIONS DE TEXTE
O Qo= ol

(sélectionné) via I'onglet FORMAT et

4 OPTIONS D'ETIQUETTES -~
Contenu de 'étiquette

le bouton %2 Mise en forme de la sélection

Valeur a partir des cellules

Mom de série

Valeur
+| Pourcentage

| Afficher les lignes d'étiquettes

Symbole de légende

4

Matiéres grasses

45%
= batavia = avocat huile
boulghour m caroties n haricots
u flocons d'avoine m raisins secs u noisettes

CREATION INSTANTANEE A PARTIR DE DONNEES SELECTIONNEES : TOUCHE F11
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COMPLEMENTS SUR LES GRAPHIQUES

SELECTIONNER AU PREALABLE LE GRAPHIQUE

e EMPLACEMENT DU GRAPHIQUE

Bouton

Déplacer le
graphique

dans 'onglet CREATION

Soit inséré dans une feuille de calcul,
soit placé dans une feuille dédiée
(nom explicite et simple conseillé)

¢ SERIE DE DONNEES SUPPLEMENTAIRE

Bouton

Sélectionner
des données

dans l'onglet CREATION

Dans la boite de dialogue, bouton

7] Ajouter

dans le panneau de gauche

Ensuite fixer le nom de la série,
indiquer ses valeurs et valider

Si besoin, retoucher une série avec le

bouton

7 Modifier

(nom ou valeurs)

avant de valider

Déplacer le graphique @
Choisissez I'endroit oii vous voulez placer le graphique :
_|_“J @) Nouvelle feuille: | graph_mg
il Objet dans : FeuilL [~
oK | | Annuler ‘
Sélectionner |a source de données @@
Plage de données du graphique : | =FeuilLISBS11:SBS19:FeuilL SGS11:5GS19 =
tréec de léoande o Etiquettes ttal (abscisse)
7 Modifier [l 2 supprimer ‘ 7 Modii |
Y| Seriel V] batavia
V] avocal t
vl huil
carottes -
Cellules masquées et cellules vides OK. Annul
Modifier la série [l
Mom de la série :
. =] .
calories_repas E®S| = calories_repas
Valeurs de la série :
3
=Feuill!$F§11:3F$19 E®s| =09:83;135..
oK | | Annuler

« MISE EN FORME D'UN ELEMENT DU GRAPHIQUE (axe, titre, Iégende...)

Sélectionner I'élément
puis clic-droit pour
accéder au menu de
sa mise en forme

batavia

boulghour

= flocons d'avoine

avocat [E
= carottes lf-'l‘_:‘l
= raisins secs
A
(|
i)
101

Supprimer

Rétablir le style d'origine
Police...

Madifier le type de graphique...

Sélectionner des données...

Format de la Iégende...

NE PAS CHERCHER A TROP PEAUFINER LA PRESENTATION !
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ECHANGES AVEC UN TRAITEMENT DE TEXTE

—
COMMENT REUTILISER EFFICACEMENT LES DONNEES OU
GRAPHIQUES DANS UN TRAITEMENT DE TEXTE COMME WORD ? \V‘ﬁ

e UTILISATION DU PRESSE-PAPIERS
i i = B3
o | Copie vers le presse-papiers par .
E - Coller
""D % le bouton |2 | ou CTRL+C -
By ~ Coller
Coller % Collage danas_ le document par & OB B
Presse-papiers i i gl 28
le bouton |coller | OU CTRL+V e
avec la possibilité de controler = = t}‘ia -
' , . L utres options de collage
I'opération par COLLAGE SPECIAL o o
(ou un raccourci dans le menu) [ Collage special.

e COPIE DE TABLEAU
D'EXCEL VERS WORD

a) Excel : sélection des cellules puis CoPIER

b) Word : COLLAGE SPECIAL EN TANT QUE : TEXTE MIS EN FORME
DE WORD VERS EXCEL

a) Word : sélection des cellules puis COPIER
b) Excel : COLLER

e COPIE DE GRAPHIQUE
D'EXCEL VERS WORD
a) Excel : sélection du graphique puis COPIER
b) Word : COLLAGE SPECIAL EN TANT QUE : IMAGE (METAFICHIER WINDOWS 1)

e PIEGE A EVITER §

PAS DE COLLAGE ORDINAIRE DANS WORD (COLLER) ‘

car alors, activation d'un mécanisme spécial (« liaison? »),
ayant pour conséquence de grossir la taille du document
et dans certains cas, poser des problémes de reutilisation

PRIVILEGIER DE MANIERE GENERALE LE COLLAGE SPECIAL

1 Le format « métafichier Windows » permet de retoucher dans Word chaque élément du graphique
2 S'utilise dans des cas particuliers afin de répercuter (théoriquement) automatiquement les modifications

effectuées dans le document originel (ici sous Excel), a une réutilisation (ici Word) ; mais cela ne fonctionne
pas toujours de maniéere correcte !
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EXERCICE SUR LES GRAPHIQUES

A PARTIR DE LA FEUILLE DE L'EXERCICE PRECEDENT
OBTENIR LE GRAPHIQUE SUIVANT
PLACE DANS UNE AUTRE FEUILLE NOMMEE « CALORIES »

Calories
noisettes batavia avocat
T% 1% g9,

raisins secs
T%

huile
14%

flocons d'avoine
14%

haricots
10%

carottes
4%

boulghour
34%

N Calories | Feuil ... @ 4

INDICATIONS
utiliser un style rapide de mise en forme du graphique

NE SURTOUT PAS PERDRE TROP DE TEMPS A PEAUFINER LA PRESENTATION !
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COMPLEMENTS AVANCES

Quelgues particularités du tableur utiles mais non indispensables

CONTROLE DE LA SAISIE
Commentaire
Validation automatique d'une donnée
Zone de saisie a liste

Protection de cellules

MISE EN FORME AVANCEE
Mise en forme conditionnelle
Styles
Masquages de lignes ou colonnes

Impression restreinte ou ajustée
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COMMENTAIRE

NOTE ASSOCIEE A UNE CELLULE ET VISIBLE SUR DEMANDE
e DEFINITION D'UN COMMENTAIRE

L
Choisir une cellule puis bouton | rewess | de I'onglet REVISION

commentaire

Taper le texte de la note dans le cadre apparu

(le titre de la note reprend automatiquement le
nom d'utilisateur 1)

heure

Hheure de déut de la
Fmesure, arrandie & la
Eminute

Cliquer ailleurs pour vérifier la présence d'une helre
marque de la cellule : signalement du com-
mentaire avec le coin en haut a droite en rouge

e VISUALISATION D'UN COMMENTAIRE

Affichage du commentaire lors du passage de la
souris sur la marque heure o,

Autre possibilité pour voir ou masquer :

MC:
heure de déut de la

mesure, arrondie 3 la
minuke

via le bouton | = Afficher/masquer le commentaire | de |'onglet REVISION ou
clic-droit dans la cellule puis AFFICHER/MASQUER LES COMMENTAIRES,

ou globalement via le bouton | [ Afficher tous les commentaires

e MODIFICATION D'UN COMMENTAIRE

4
Bouton | e | de ['onglet REVISION ou clic-droit dans la cellule puis

commentaire

MODIFIER LE COMMENTAIRE OU Clic | heure T &
dans la bulle du commentaire

Possihilités de modifier le texte, redimensionner ou effectuer une mise en
forme par clic-droit dans la bulle puis FORMAT DE COMMENTAIRE

Suppression par clic-droit dans la cellule et EFFACER LE COMMENTAIRE

ou via le bouton | &Jsupprimer | de 'onglet REVISION
ou sélection du cadre du commentaire et touche SuPPR

UTILE AFIN DE PLACER DES INFORMATIONS POUR D'AUTRES UTILISATEURS

1 Réglage dans Excel : FICHIER, OPTIONS, GENERAL, NOM D'UTILISATEUR
2 En fait, un réglage contrdle le signalement : FICHIER, OPTION, OPTIONS AVANCEES, AFFICHER , POUR LES
CELLULES AVEC COMMENTAIRE...
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VALIDATION AUTOMATIQUE D'UNE DONNEE

CONTROLE LORS DE LA SAISIE DE LA DONNEE

e CELLULE SOUS CONTROLE DE LA VALIDATION
Saisie de la valeur dans la cellule aveC  |newe T [attention

B Taper une

affichage du message de validation valeur entre

0l et 25:59

Message en cas de frappe d'une valeur en dehors de la liste *

Microsoft Excel

Ri
eint les valeurs qus peut prendre cette callule. @

oy | Cemed Come
(standard) (personnalisé)

e DEFINITION DES VALEURS CORRECTES

Choisir une cellule puis onglet DONNEES et bouton | == Validation des données ~

atin des données El Onglet OPTIONS
e Régler AUTORISER au bon type

Autariser

tors  Blgesawe Utiliser la zone DONNEES pour
cnovie g indiquer les valeurs correctes
movte (par intervalle ou comparaison)
Heure de fin:
23:59:00
] Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Validation des donnies 5] Onglet MESSAGE DE SAISIE

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur . )

Quand la cellule est sélectionnée I n d I q U er U n tltre et U n texte

AFF;I:: :e message de saisie suivant I n d I CatifS po u r Ia Sal S I e
e———— (Facultatifs, en cas d'absence
Taper une valeur entre 0:0 et 23:59 .

aucun affichage)
Onglet ALERTE D'ERREUR

Options | Message de saisie | Alerte d'srreur . .

o e e et Indiquer un titre et un message

il affichés en cas d'erreur de saisie
Arrét | | Anomalie . '

(Facultatifs, en cas d'absence
Q message standard affiché)

1 Si dans l'onglet ALERTE D'ERREUR le réglage QUAND DES DONNEES NON VALIDES SONT TAPEES... est désactivé,
le contréle ne s'applique pas a la saisie par l'utilisateur
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ZONE DE SAISIE A LISTE

SAISIE D'UNE VALEUR A L'AIDE D'UNE LISTE DEROULANTE

e UTILISATION DE LA ZONE A LISTE
Choix d'une valeur dans la liste fruit

Fruits disponibles
Chaisir dans la liste

Microsoft Excel

La valeur que vous avez tapés nisst pas valide.

r ) Choisir dans la liste
A Un utlisakeur arestreint les valeurs que peut prendre cette cellule. ﬂ
Voulez-vous continuer 7 - Voulez-vous continuer 7
[ oui | [t | [ e | Ou [ Qui ]| Mon | [ annuer ]
.z
(standard) (personnalisé)

e DEFINITION DE LA ZONE A LISTE
Choisir une cellule puis dans l'onglet DONNEES bouton = validation des données -

Validation des données X Onglet OPTIONS
::tt;l:::de:ﬂ;sj:s:ndesa\sie Alerte d'erreur Régler AUTORISER a LISTE
i e Bleesun Cocher les cases IGNORER S| VIDE
Données [¥] Liste déroulante dans |3 cellule et LISTE DEROULANTE_ B
Socai Indiquer a ,Souch la liste de_s
valeurs séparées par un point-
Vlrgule (« : ») 2

Onglet MESSAGE DE SAISIE

e Nesaapcesone | Aemedenes Indiquer un titre et un texte

Quand la cellule est sélectionnée

AFFic.har le message de saisie suivank I n d I Catifs po u r Ia Sal S I e
s dspontis (Facultatifs, en cas d'absence
Message de saisie ! .
Chuoisir dans la liste au C u n affl C h ag e)

Onglet ALERTE D'ERREUR

Options | Message de saisie | Alerte d'etreur . .
Indiquer un titre et un message

Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant @ affi C h éS e n CaS d 'e r re u r d e Sai S I e
Style : Titre . ,
Avertissement JREREIET |n;lorracte. (Facu Itatlfs y e n CaS d abse n Ce
N message standard affiché)

1 L'utilisateur peut forcer la saisie d'une valeur incorrecte (a I'aide du bouton Oul de la boite d'alerte)
2 Autre possibilité : indication d'une plage de cellules contenant les éléments de la liste ; si la plage de cellule
n'est pas dans la feuille, lui attribuer un nom de plage et utiliser celui-ci.
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PROTECTION DE CELLULES

LE CREATEUR DE LA FEUILLE DE CALCUL PEUT VOULOIR EMPECHER
LA MODIFICATION DE CERTAINES CELLULES PAR L'UTILISATEUR

e EXEMPLE
g base (g} 100 par personne
ingredients calories | matiéres | quantité |calories | matiéres | rasses
grasses | movenns o) (%)
110 | i) il
|11 | 1 [batavia 18 0z a0 g 0 0%
|12 | 2 [avocat 205 20 40 [ g0 24%
| 13 | 3 |huile 300 100 13 133 130 4%
|14 [ 4 |boulghour 332 149 73 249 11 3%
|13 | 3|carottes 42 02 130 53 03 1%
| 16 | 6 |haricots 330 13 30 a4 04 1%
|17 | 7 |flecons davoine 350 5 40 140 20 5
| 18 | §|raisins secs 320 1 20 54 02 1%
19 | 3|noisettes G50 =11 10 G5 5,0 15%

I'utilisateur ne peut modifier qu'une quantité moyenne

e PROCEDURE (attention ! peu intuitive)
1) Sélectionner les cellules qui pourront étre modifiées

2) Onglet ACCUEIL bouton | (£ Format - |  JRAEEEETS
et’ dans |e menu’ FORMAT CELLULE Mombre | Alignement Police Bordure | Motifs Protection
puis dans l'onglet PROTECTION :
désactiver VERROUILLEE

3) Onglet REVISION Protéger la feuille

bouton E‘ Protéger la feuille Protéger la Feuille et le contenu des cellules verrouillées

et Vél’ifier Ilactivation Mot de passe pour oter la protection de la Feaille
des difféerents éléments

Autoriser bous les utilisateurs de cette Feuille 4 :

Sélectionner les cellules verrouillées
Sélectionner les cellules déverrouillées

CJFormat de colonnes

[ JFormat de lignes

[ insérer des colonnes

[insérer des lignes

[insérer des liens hypertexte

[ supprimer les colonnes hd

| 0k, ]’ Annuler ]

POUR ANNULER : Onglet REvisioN bouton | Oter la protection de Ia feuille

DEFINIR UN MOT DE PASSE SEULEMENT S| VRAIMENT NECESSAIRE
(ET FAIRE LE NECESSAIRE POUR NE PAS L'OUBLIER)
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MISE EN FORME CONDITIONNELLE

MISES EN FORME AVANCEES

e MISE EN FORME CONDITIONNELLE

Attribution d'un format particulier dans le cas ou la valeur de la cellule
remplit une condition bien définie sous la forme d'une « regle »

Exemple : affichage en rouge d'une valeur négative

Définition d'une régle :
a) choisir une cellule

b) onglet ACCUEIL, groupe STYLE, bouton | £ Mise en forme conditionnelle ~

c) choisir une des regles proposées ou sinon NOUVELLE REGLE

]

i

[f Mise en forme conditionnelle =

Régles de mise en surbrillance des cellules S Supérieur a...
Régles des valeurs plus/moins élevées 4 = Inférieur a...
Barres de données 4
Nuances de couleurs 4

Jeux d’icones 4

Nouvelle regle...
Effacer les régles 3

Gérer les régles...

Im

tre...
Egal a...
Texte qui contient...

Une date se produisant...

Valeurs en double...

i &) &8 6 [ &

Autres régles...

Inférieur a

Mettre en forme les cellules dont le contenu est inférieur a :

0

avec |Remplissage rouge dair avec texte rouge foncé |w

Remplissage rouge dair avec texte rouge foncé
Remplissage jaune avec texte jaune foncé
Remplissage vert avec texte vert foncé
Remplissage rouge dair

Texte rouge

Bordure rouge

EFormat personnalise. ., I
by

d) choisir une mise en forme proposée ou en définir une personalisée

e

ol

=
[

Haouvelle régle...
Effacer les régles

Gérer les régles...

Possibilités supplémentaires de définition d'une regle
via la commande NOUVELLE REGLE...

Modifications via la commande GERER LES REGLES...

PRUDENCE VIS-A-VIS DES MISES EN FORME SPECIALES (BARRES, NUANCES, ICONES)
NON COMPATIBLES AVEC D'ANCIENNES VERSION D'EXCEL
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STYLES

MISES EN FORME AVANCEES

e STYLES
Mise en forme particuliere désignée par un nom, prédéfinie ou personalisée
Application d'un style :

a) choisir une cellule a mettre en forme

b) obtenir Ia liste via le bouton | % Styles de cellules - | dans I'onglet ACCUEIL

c) cliguer sur le style choisi
QStyles de cellules ~

Satisfaisant, insatisfaisant et neutre
Normal Insatisfaisant  Neutre Satisfaisant

Données et modéle

Commentaire Entrée | | Sortie

(LY
[i1]

Avertissement |Calcul Cellule

Texte explic... IZ|

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total
Styles de cellules avec théme

20 % - Acce... 20%-Acce... 209% - Acce... 20 %-Acce... 20%-Acce... 20 % - Acce...
40 % - Acce... 409% - Acce... 40 % - Acce... 40 9% - Acce... 409% - Acce... 40 % - Acce...

Format de nombre

Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0] Pourcentage

= Nouveau style de cellule...

[E] Fusionner des styles...

Définition d'un nouveau style

Mom du skyle |secti0n |

a) bouton | 5% Styles de cellules - | de I'onglet ACCUEIL

b) commande NOUVEAU STYLE DE CELLULE

Le style inclut {par exemple)

¢) definir son nom puis sa mise en forme via le ey e
bouton FORM AT [#] alignement  Horizontal: standard - Vertical: bas
Police Arial 14
Apres validation, le nouveau style est disponible Glmene b
dans la liste des styles Renplssage. Pas donbrage

Protection  Werrouilé

Pour le modifier ou le supprimer, clic-droit sur
le nom du style dans la liste ok [auer
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MASQUAGES DE LIGNES OU COLONNES

COMMENT FAIRE DISPARAITRE PROVISOIREMENT
UNE PARTIE DE LA FEUILLE DE CALCUL ?

e MASQUAGE

Sélection du groupe de lignes ou de colonnes a masquer puis

onglet ACCUEIL, bouton

EI Format ~

(ou clic-droit sur les numéros de lignes ou colonnes, et MASQUER)

, MASQUER & AFFICHER, MASQUER LES...

e« DEMASQUAGE

Sélection des lignes ou des colonnes entourant celles masquées

onglet ACCUEIL, bouton

EI Format -

(ou clic-droit sur les numéros de lignes ou colonnes et AFFICHER)

7

TMOYDES [RYTDEC

BA7 41,50

4

FLUIEDEC ETFDEC

2,00 3 B0

ACCUEIL
X% : - da 57 == » =5 - Mise en forme conditionnelle ~ E‘“ Insérer = - A
Colllg By - e .].-U b N : f ?i N :Mb;e . [# Mettre sous forme de tableau~ | #% Supprimer ~ - TﬁeIt Recﬂer .
- ¥ G Is- - & A T|EEEEE - T % 0 e 50 L:!'Styles de cellules ~ EIFormat' =7 filtrer - sélectionner ~
Presse-papi.. & Police Alignement [+ Nombre Style Taille de la cellule ~
L6C5 - fe IC Hauteur de ligne... v
Ajuster la hauteur de ligne
! : > 4 > 6 ! T Largeur de colonne LA =

9 |ANNEE MOIS DECADE TMOYDEC |[RYTDEC PLUIEDEC ETPDEC -

10 1986 janvier 1 5,57 41’90 49’00 3,60 Ajuster la largeur de colonne

11 1986 janvier 2 8,98 43,60 27,50 430 Lergeur par gefaut.

12 1986 janvier 3 5,66 47,50 RA NN A An| | Visibilité

13 1986 février 1 0’39 59’00 Masquer les lignes Masquer & afficher b

14 1986 février 2 342 73,70 Masquer les colopnes | Organiser les feuilles

15 1986 février 3 3,94 61,50 Masquer |a feuille Renommer la feuille

16 1986 mars 1 5,78 1 16,20 Afficher les lignes Déplacer ou copier une feuille...

17 1986 mars 2 8,43 130,80 Afficher les colonnes Couleur d'onglet ’

18 1986 mars 3 9,40 114,60 Protection

19 1986 avril 1 6,43 144,70 18,00 R |8 Protoerta feville.

20 1986 avril 2 8,07 173,50 44,50 2150 Verrouiller Ia cellule

21 1986 avril 3 10,04 172,00 52,00 21,70| B Formatde cellule..

22 1986 mai 1 12,60 224,00 21,00 35,90

7
| 3 | 4 | 8 [ 9 |
DECADE | TWMOYDEC

, MASQUER & AFFICHER, AFFICHER LES...

LES LIGNES OU COLONNES MASQUEES NE SONT PAS SUPPRIMEES ET SONT
REPERABLES PAR UN TROU DANS LA NUMEROTATION DE LIGNES OU COLONNES
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SAUTS DE PAGE

(GGESTION DES SAUTS DE PAGES A L'IMPRESSION

e VISUALISATION DES PAGES
Exemple d'occupation de plusieurs pages en largeur et hauteur
|

N : | 4 - B [ 7 [ 8 ]
|47 | 1987 |janvier 2 -6.62 2570 4,201 .00
18 1987 lianvier 3 142 59,10 16,00 570
|49 | 1987 [février 1 TIT 42 60 7,00 4,70
|50 | 1987 [février 2 3,06 75,80 1950 5,30

limites visibles si au-préalable apercu avant impression : FICHIER, IMPRIMER

Possibilité de visualisation permanente des sauts de pages

Avec sauts
onglet AFFICHAGE, bouton | =~
1 2 3 4 5 6 7
25 1986 juin 1 14,06 244,00 3,00 41,20
26 1986 juin 2 18,10 260,40 2,50 50,50
27 1986 juin 3 20,11 260,60 14,50! 52,80
28 1986 juillet 1 18,77 271,10 4,00 52,40
29 1986 juillet 2 20,03 286,80 0,00E 58,30
30 1986 juillet 3 18,90 279,90 0,50 55,80
31 1986 aolt 1 18,22 250,20 0,00 47,00
32 1986 aolt 2 18,93 204,70 1,50! 40,20
33 1986 aolt 3 15,66 210,00 33,50! 39,30
annulation avec le bouton dans l'onglet AFFICHAGE
Normal

e SAUT DE PAGE MANUEL
Effectuer une sélectionner dans la premiere ||

ligne de la nouvelle page puis dans Fonglet | '_|d
MISE EN PAGE, bouton SAUTS DE PAGE et au | o

. page ~
menu, INSERER UN SAUT DE PAGE e r—
Manipulation similaire pour la Suppression Supprimer le saut de page
avec au menu, SUPPRIMER LE SAUT DE PAGE Rétablir tous les sauts de page
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IMPRESSION RESTREINTE OU AJUSTEE

COMMENT CONTROLER LA REPARTITION SUR LES PAGES DE PAPIER ?

¢ IMPRESSION RESTREINTE

Impression limitée a une partie de la feuille en définissant la plage de
cellules a imprimer ?

Exemple : du début jusqu'a la ligne n° 45 et la colonne n° 7

Procédure dans I'onglet MISE EN PAGE :

a) acces a la boite de mise en page par clic sur le petit bouton "™ en bas
a droite du groupe MISE EN PAGE : | Mise en page F

b) onglet FEUILLE et indiquer la plage dans ZONE D'IMPRESSION

Mise en page

Fage Marges | En-tétefPied de page | Feuile

Zone dimpression
Procédure rapide dans l'onglet MISE EN PAGE par sélection de la plage

i
et bouton ZONEIMPR : E;"

Zonelmpr

-

¢ IMPRESSION AJUSTEE

Impression avec effet de réduction automatique ou manuel
Exemple : réduction a 70 % lors de l'impression
Procédure dans l'onglet MISE EN PAGE :

a) acces a la boite de mise en page [
par clic sur le bouton ™ en bas a e | g | Evtatepedsepage | Feste
droite du groupe MISE EN PAGE

i i @Eortra\t OPaxsage
b) onglet PAGE : régler I'échelle avec

Echell

REDUIRE/AG RANDIR Ou AJUSTER (%) Réduirefagrandir 4 |70 % |% de la taille normale
() Ajuster 1 %+ page(s) enlargeur sur |1 % |en hauteur
Boutons de raccourcis au groupe MISE AL'ECHELLE | llargeur: 1page -
dans l'onglet MISE EN PAGE 4T Hauteur : | Automatic -
Mise a I'échelle 1

1 Attention ! ce mode d'impression peut facilement induire en erreur par la reproduction incompléte de la
feuille de calcul, et aussi se détraquer dans le cas ou la feuille est réorganisée entre-temps.
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EXERCICE DE CONTROLE DE SAISIE DU MENU

ENRICHIR LA FEUILLE DU MENU AVEC UN CONTROLE DE LA SAISIE

000 =~ N e WP =

base (g) 100 par personne
ingrédients calories | matiéres | quantité | calories | matiéres grasses
grasses | moyenne (9) (%)
(9) (g) :
batavia 18 0.2 50[| Attention 0.1 0%
avocat 208 20 100} “>= = [ 200]  33%
huile 900 100 30 et 200 ; 30,0 50%
boulghour 332 1,5 100 o 1.5 2%
carottes 42 0,2 100 420 0,2 0%
haricots 330 1,3 30 99,0 04 1%
flocons d'avoine 350 5 40 140,0 20 3%
raisins secs 320 1 20 64,0 02 0%
noisettes 660 60 10 66,0 6,0 10%
480 1230,0 16;];21 Taux de matiéres grasses

par rapport au total du repas ;
normalement entre 5 et 10 %

Saisie d'une quantité avec validation automatique

Taux de matieres grasses annoté par un commentaire et
affiché en rouge en cas de valeur anormale
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SOLUTIONS DU TEST DE CONNAISSANCES

1) Faux : c'est une notation possible mais pas la seule
[page 8]

2) Faux :le nombre de lignes est limité & 65 536
[page 8]

3) Vrai: on peut dissocier un graphique des données en le placant dans une autre feuille
[page 8]

4) Vrai: en utilisant la touche CTRL

[page 11]

5) Vrai
[page 11]

6) Vrai: 18:14 pour 18 h 14 mn
[page 9]

7) Faux : on peut aussi utiliser la lettre e en minuscule, exemple : 0,655967e+1
[page 9]

8) a): '75005 correspond au code postal 75005 et non a la valeur numérique
[page 9]

9) Faux : piege ! c'est une date ; une fraction débute par un zéro suivi d'un espace,
exemple: 0 23/6 correspond a 23 sixiemes et 23/6 au 23 juin
[page 9]

10) Vrai : et c'est fort bien pratique !

[page 12]

11) Faux : une seule suffit, exemple : nov-99 amorce une suite mensuelle
[page 12]

12) Les trois possibilités, a) et b) et ¢), sont valables
[page 11]

13) Faux : il indique seulement que la valeur n'est pas affichable (cellule trop étroite par exemple) ;
une division par zéro est signalée autrement : #DIV/0!

[page 15]

14) Faux : c'est tout a fait possible avec un retour a la ligne automatique ou manuel
[page 15]
15) Faux : il est ainsi possible de fixer pour le fond de cellule une couleur et ou une trame

[page 15]

16) c) : l'apostrophe correspond a une suite de chiffres qui ne constitue pas une valeur numérique

[page 27]
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17) vrai : exemple : $BS$3 (ou L3C2)
[page 28]
18) Faux : on utilise le point-virgule pour lier deux blocs ; exemple: LC:LC(8) ;L(2)C:L(2)C(8)
[page 29]
19) Vrai : c'est le bouton a la lettre sigma majuscule
[page 31]
20) Faux : on peut changer la mise en forme et utiliser des teintes de noir
[page 43]
21) Faux : le titre peut étre déplacé a n'importe quel endroit
[page 43]
22) Vrai : cela évite de mauvaises surprises (conséquences du méecanisme de la liaison)
[page 44]
23) Vrai : ces deux notations correspondent aux modes alternatifs L1C1 et Al
[page 8]
24) Vrai : elle mélange des références de cellules absolue et mixte
[page 27]
25) Faux
[page 28]
26) a) et ¢)
[page 27]
27) Faux : il s'applique & une cellule et non a la feuille entiére
[page 47]
28) Faux : il correspond plus largement a une mise en forme
[page 51]
29) Vrai : c'est la validation de données
[page 48]
30) Faux : elle sert a n'imprimer qu'une partie de la feuille de calcul
[page 55]
31) Faux : il existe aussi le logiciel libre et gratuit LibreOffice (ex OpenOffice)

[page 5]
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INDEX

' 10

#Hi####H, 16

$, 28

%, 10

/, 10

5, 29

31

N, 27

€,10

=25

Al, 8

Affichage, 5
Alt+Entrée, 10
annuler, 14, 15
antécédents, 29
apercu avant impression, 17, 54
argument, 33

audit de formules, 30
AUJOURDHUI, 27
barre acces rapide, 6
bloc de cellules, 11
bloc de données, 12
cellule, 8

cellule, déplacer, 14
cellule, effacer, 14
cellule, format, 9, 15, 19
cellule, identification, 8
cellule, nom, 28
classeur, 8

collage spécial, 44
coller, 44

colonne, 8
commentaire, 47
conversion, 19

copier, 44

correction automatique, 7
Ctrl+:, 10

Ctrl+;, 10
Ctrl+Espace, 11
Ctrl+F3, 28

Ctrl+Z, 14, 15

date, 19

date courante, 10
dépendents, 29
déplacement, 11
dossier courant, 7

E, 10

ECARTTYPE, 27
enregistrement automatique, 7
entéte de page, 17, 18
euro, 10

évaluation de formule, 30
F11, 42

F2, 14

F3, 28

F4, 26, 28

Feuill!, 29

feuille de calcul, 8, 29

feuille, manipulations, 20

feuille, sélections, 20

fleches, suppression, 29

fonction, 31

fonction NB, 32

fonction NB.SlI, 32

fonction NBVAL, 32

fonction, insertion, 33

format de cellule, 19

format par défaut, 7

format, duplication, 16

formule, erreur, 30

formule, évaluation, 30

formules, 24

formules, texte, 30

fusion de cellules, 15

gestionnaire de noms, 28

graphique, 39

graphique, ajout de série, 43

graphique, copie, 44

graphique, création instantanée,
42

graphique, emplacement, 43

graphique, étiquettes, 40

graphique, type, 41

groupe, 5

groupe de travail, 20

heure, 19

heure courante, 10

impression ajustée, 55

impression restreinte, 55

L1C1,8

liaison, 44

ligne, insérer, 14

ligne, supprimer, 14

Maj+Espace, 11

Maj+F3, 31

masquage, 53

MAX, 27

métafichier Windows, 44

mini barre d'outils, 15

mise en forme conditionnelle, 51

mise en page, 17, 18

MOYENNE, 27

numérique, 19

passer a la ligne, 10

pied de page, 17, 18

plage de cellules, 29

plage de cellules, indication, 34

poignée de recopie, 13

police par défaut, 7

pourcentage, 19

presse-papiers, 44
protection, cellules, 50
PUISSANCE, 27
raccourcis, 6

recopie incrémentée, 13
réduire/agrandir, 55
référence absolue, 25, 28
référence mixte, 28
référence relative, 25, 28
réglages, 5

renvoi a la ligne, 15
repérer une erreur, 30
répétition, 13

ruban, 5, 6

saisie, 9

saut de page, 54
sélection, 11

sélection, calcul automatique, 12
sens de déplacement, 12
série, 13

série chronologique, 13
série géométrique, 13
série linéaire, 13

Sl, 32

simulation, 35

solveur, 35

SOMME, 27, 32

standard, 19

style, 52

suite numérique, 13
tableau, copie, 44

texte, 19

type, 9, 10

type de référence, 26
type, date, 10

type, fraction, 10

type, heure, 10

type, monétaire, 10

type, numérique, 10

type, pourcentage, 10
type, scientifique, 10

type, texte, 10

valeur cible, 35

validation automatique, 48
validation des données, 48
vérification des erreurs, 30
vérification des formules, 29
visualisation des pages, 54
Word, 44

XLS, 7

XLSX, 7

zone a liste, 49

zone d'impression, 55
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