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Onglets de Excel 2007
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Onglet Mise en page
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» Mise en page
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= Accueil  Insertion | Miseenpage | Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur @ -
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+ O] Effets ~ - . = dimpression~ page les titres | % Mettre 3 l'échelle: 100% & Imprimer Imprimer || premier plan - I'amriére-plan - Sélection  +
Thémes Mise en page 5 Mise 3 I'échelle % || Options de la feuille de calcul & Organiser
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Onglet Formules

Les groupes du ruban:

Thémes
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Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
f % Somme automatique ~ ﬁ! Logigue ~ (_:L Recherche et référence ~ ~=) Définir un nom ~ §}=- Repérer les antécédents g 'j [ ] 1€ Conversion en euro
ﬁ: Utilisée(s) récemment = [A Texte = @ Maths et trigonométrie = i Utiliser dans la formule ECE Repérer les dépendants ‘i} - | & ¥ Mise en forme euro
Insérer une X - i i Gestionnaire o i o X Fenétre | Options [
fonction @j Financier ~ ﬁ_ﬁ Date et heure ~ ﬁjPIus de fonctions ~ denoms B Créer a partir de la sélection ,-f, Supprimer les fléches - l& Espion | de caleul ~ masquer o
Bibliothéque de fonctions Moms définis Audit de formules Calcul Solutions
7
Onglet Données
Les groupes du ruban:
7
> Données externes
» Connexions
> Trier et filtrer
. 7
> Outils de donnees
> Plan
- Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Reévision Affichage Développeur @ -
5 & partir du fichier Access o o ~ 5] connexions Al ‘E f i Efface Z‘_T:I .= =4 validation des données ~ :95‘3 ‘;'EE . &
g A partir du site Web . = = = # Propriétés %y Réappliquer S=2 [F& Consolider e L= = =
. X A partir d'autres | Connexions | Actualiser : %l Trier Filtrer ¥ . Convertir  Supprimer " L Grouper Dissocier Sous-total
] A partir du texte SOUFCes existantes tout= == Mo rles liens d 7 Avance les doublons =2 Analyse de scénarios ~ - -
Données externes Connexions Trier et filtrer Qutils de dannées Plan

Onglet Révision

Les groupes du ruban:
> Vérification
» Commentaires

» Modifications

—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

% Lj’i l—iu a% ‘j _J '__J _‘/_J _J Afficher/masquer le commentaire '__,'E' Llﬂ% B';;:J @] Protéger et partager le dasseur

Uy Afficher tous les commentaires @ Permettre la modification des plages
Orthographe Recherche Dictionnaire Traduction Nouveau Supprimer Précédent Suivant - Protéger Protégerle Partager - o
des synonymes commentaire Afficher les entrées manuscrite lafeuille classeur~ le classeur L Suivi des modifications ~

Vérification Commentaires Modifications
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Onglet Affichage

Les groupes du ruban:

Affichage classeur
Afficher/Masquer
Zoom

Fenétre

Macros

VVVYY

Tay ; ;
- Accueil Mise en page
J L Apercu des sauts de page
IjJAFfichages personnalisés
MNormal| Mise en

page = Plein écran

Affichages classeur

Insertion Formules Données Révision Affichage Développeur

L H

Zoom 100%

V| Barre de formule

V¥ Quadrillage V| Titres
Zoom sur
la sélection

Zoom

Barre

Afficher/Masquer

Onglet Développeur

Les groupes du ruban:

» Code
» Controéles
» XML
» Modifier

- a

(7]

- =
= B oo
CH =
Enregistrer Changement | Macros

#11 | respace de travail de fenétre - v
Fenétre

55 Mouvelle fenétre [] Fractionner

ﬂ Figer les volets = [ Afficher

Macros

x

[+
—/ Accueil Insertion Mise en page Données Révision

Formules

*3 Enregistrer une macro

=g ﬁ Utiliser les références relatives
Visual Macraos
Basic

% Propriétés
Q,;JVisuaIiserIe code

I\ Sécurité des macros

Code Contrdles

Affichage

n H Exécuter la boite de dialogue

Développeur

E % Propriétés du mappage [ Importer oﬁ
f{_-_"j Kits d'extension & Exporter s

Source . Panneau de
“§ Actualiser les données documents
XML Madifier
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Onglets Outils contextuels

Onglet Outils des en-tétes et pieds de page
e Onglet Insertion

e dans le groupe Texte ! E?iflleldafficlhe IIa
e choisir l'option En-téte et Pied de page eUImeodz (I:DZ Cg en
o affiche l'onglet Outils des en-tétes et pieds de page g

o Onglet Création
l Cla ! — -\ Outils des en-tétes et pieds de page ="
- Accueil

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ; Création 'Q) -t
= o PN
= = 7 _jj % J//' _\_,f E‘;u G _J Premiére page différente W Mettre & I'échelle du document
En-téte Pied de MNuméro Mombre Date Heure Chemin Nom de Mom de Image Formatde | Atteindre Atteindre le Pages paires et impaires différentes (¥ Aligner sur les marges de page
- page ™ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille en-téte pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation

Options

Onglet Outils de dessin (zone de texte)
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
e Zone de texte
o affiche lI'onglet Outils de dessin
o Onglet Format

Ca
Es z -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

Outils de dessin

Affichage Développeur Format '@) -t
\ \ = S5] (<~ Q Remplissage de forme = é - & Mettre au premier plan = Aligner ~ ;‘.J 2l -
A—L—L.E:>&6' - zContourdeformev A A ‘. - g- BY, Mettre 3 Iamriére-plan Iﬁ?:.:e =
% ™ { } | = | ) Effets surlaforme = = - "_’}Lg Volet Sélection 5 Rotation = || 3¢ EE AL b
Insérer des formes Styles de formes fa Styles WordArt (F] Organiser Taille F]

Onglet Outils de dessin (WordArt)
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
e WordArt
[ ]

affiche I'onglet Outils de dessin
o Onglet Format

Ca
a - -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

Owtils de dessin

Affichage Développeur Format @ - =
SN =] P < Remplissage de forme = A & Mettre au premier plan ~ [ Aligner ~ §lzarem =
A—L—L.E:>&6' > ZContourdeforme' A A ; - ;"ﬁ' Y Mettre  I'arriére-plan E?:.:e )
ISR 1 = | ) Effets sur laforme ~ A = - "_*'f,',} Volet Sélection £k Rotation ~ i 32 em E
Insérer des formes Styles de formes (P Styles WordArt (F] Crganiser Taille [F}

www.rahmouni.ma




Excel 2007 Page: 15 de 47

Onglet Outils Image
e Onglet Insertion
e dans le groupe Illustrations
e [mage
o affiche I'onglet Outils Image
o Onglet Format.

Outils Image

Ca
i

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

@ Luminosité = :5{ Compresser les images 4? Forme de I'image = “:J; Mettre au premier plan = |é'

(B Contraste ~ E:'q Modifier I'image ‘d‘ |d| d ’ d d = 2 Bord de I'image ~ ‘-.‘Lh Mettre a I'arriére-plan = '%',
{m Recolorier = 'E Rétablir I'image = ) Effets des images IEf[;‘a‘&:nle!: Sélection Sk~
Ajuster Styles d'images P} Organiser Taille {F]

Bl o

Rogner — 1894 em =

o4 -

Onglet Outils de graphique
e Onglet Insertion
e dans le groupe Graphiques
e choisir un graphique
o affiche I'onglet Outils de graphique

o OngletCréation_____

IQ?J I \ Qutils de graphigue =l
;‘E/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme 'Q) - B8
oo iR ]
i o od bd B -,
Modifier le type  Enregistrer es  Sélectionner ——— ——— —— [z Déplacer le

de graphique comme modéle s des données graphique

Type Données Dispositions du graphique Styles du graphigue Emplacement

o Onglet Disposition

(a1 Outils de graphique L
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme '!’) -
(@ e T 5
%Mise en forme de la sélection | ée EEE e
- Insertion Titre Tit les B Zone Propriétés
£*] Rétablir |e style d'origine B (] Ta _) Rotation 3D o
Sélection active Etiquettes Axes Arriere-plan

o Onglet Mise en forme

l ey I Cutiiz 4= araphique

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme 'Q) -
S ﬁRemplissage de forme ~ A v | T Mettre au premier plan = |2 Aligner ~ i1 frezem =
. o N LR -
{?;M\se en forme de la sélection o ZContourdeforme' A A ; o g v || B4 Mettre a I'arriére-plan ~ @’ e
. _ — — = -
c.’ﬁ Rétablir le style d'origine T ' Effets surla forme = - - E{,} Volet Sélection 2k R wyl27em L
Sélection active Styles de formes 7] Styles WordArt = Organiser Taille IFl
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Aide Microsoft Excel =

a

x

= clicsur

Annulation d’une opération

= Barre d'acces rapide

= 1clicsur -

Classeur

Nouveau Classeur
= Bouton Office
= Nouveau
= Modeéle Vierge et récent
= Choisir Nouveau classeur Excel
= Créer

Ca
a3

Nouveau classeur

Modéles

Vierge et récent
Modéles installés
Mes madéles...

Créer & partir d'un
document existant...
Microsoft Office Online

Proposé
Budgets

Calendriers

Un classeur comprend plusieurs feuilles de calcul

Onglets dans le bas de la feuille

“Feuill", "Feuil2", etc

Rechercher

Vierge et récent

n

Nouveau
classeur Excel

Enregistrer un classeur (pour le conserver) la premiére fois

= Bouton Office
= Enregistrer sous...

= Choisir en Excel 2007 ou Excel 97-2003

= Choisir I'emplacement

= Nom du fichier? Ecrire le nom duTichi P

= Choisir le Type ¥

xIs Excel 97-2003

xlsx Excel 2007
= Enregistrer
Enregistrer les autres fois

=  Bouton Office
= Enregistrer

ou

Fermer un classeur
=  Bouton Office
=  Fermer

& Enregistrer s0us =)
() [ « Disquelocl ©) » Temp » - [ 43| [ Rechercher o
Organise 4
e fovon Nom Date de modificati... Type
B Document pachez2 2008-05-28 0846 Dossier de fichi
Applicationl 2008-05-1310:59  Dossier de fichi
gossien -
Programmes
QUARANTINE
System Volume Informati
Temp I
Apache22
Applicationt
Sliar b
[Classeurt i -
{q ur Excel (~adsx) —» -
Auteurs : TESTVISTA Mots-clés : Ajoutez un mot-cl
= Emaglstvar les
\\\\\\\\
= Cacher les dossiers utis [ Aonder_]

Barre d'acces rapide

1 clic sur E
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Définir les Marges et Format papier
u Mise en page 1sertion Mise en page Formules Données Révision Affi

= Groupe Mise en page B EN N ﬁa = a _='j'

L] Marges \ﬂarges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
., = = = d'impression = page~ les titres
= Marges personnal ISEes Mise en page =
= Définir les marges -
= Onglet Marges e —
o Gauche
o droite B i
o Haut }
o Bas e s 0s 2
o En-téte
.
o Pied de page 5 e o
= Définir format de papier
" Onglet Pa-ge . éd:”;éduire/agrsnd\ré: 100 [+ % de la taile normale
O Ch0|S|r Ie format de papler\* O Ajuster 1 | page(s) en largeur sur |1 | en hauteur
Format d Lettre US 8 #2x 11 po [-]
= OK Quali on: [600 ppp []

A la maison définir les marges et définir le format de papier

Format de papier : Letter US
Marges
Haut et Bas 2,5
Gauche et Droite 2,0

Entéte et Pied de page 1,3
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Largeur des colonnes

= Placer le pointeur de la souris sur la ligne entre deux lettres (les colonnes)
= Lasouris devie
‘—

= BG enfoncé SANS relacher
= Deéplacer la souris

ou

it
—>

= Sélectionner la colonne (1 clic sur la lettre de la colonne)

= Accuell

= Groupe Cellules

=  Format

= Largeur de colonne

] Excel affiche :
= Ecrire le nombre pour la largeur
= OK

Largeur de colonne [i'ﬁ

Largeur de colonne @ | HXEE

[ oK ]I Annuler I

Largeur par défaut 10,71

Hauteur des lignes

= Placer le pointeur de la souris sur la ligne entre deux chiffres (les lignes)
La souris devient ]

= BG enfoncé SANS relacher
= Déplacer la souris

>

v

Hauteur de ligne Iili_hj

Hauteur de ligne : | 12.75

ou

= Sélectionner la colonne (1 clic sur le chiffre de la ligne)
= Accueil

= Groupe Cellules

= Format

= Ligne

= Hauteur

Excel affiche :

= Ecrire le nombre pour la largeur
= OK

P

o [amie |

Hauteur par defaut 12,75

www.rahmouni.ma
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Barre de formule et de texte

g\ v ( f;|\:{e1+e5}*523 -

\ N A
Zone Nom Insérer une fonction Barre de formule
(Nom de la cellule active) (Contenu de la cellule active)

Chaque case est appelée : cellule
Nommé : Al, A2, ...,B1,B2,B3, ..., IV1, V2, ..., IV 65536, ...

A B | C | D

Cellule active

Zone de tra;ail\

>
»

oMt e BES NE RSSO

Colonnes :
A, B,C,....7Z, AA, AB, AC, ..., AZ, BA, BB, BC, ...,.BZ,....1V, ... XFD

Lignes:1,2,3,4,....... , 1048 576,

Déplacement dans une feuille

—_—
-— l T Les fleches pour se déplacer d'une cellule a I'autre

Aller dans la cellule A1 CTRL &\

HOME ou\ Début de la ligne
End& — Fin de la ligne
End & l Fin de la colonne

Nommer une feuille
* Double clic sur onglet Feuill en bas de I’écran ou 1 clic avec BD sur I’onglet
Feuil1(Renommer)

= Ecrire le nouveau nom 1048575
= ENTER 1057
. HoA» Pr’Dépenses Feui2 . Feuild %1
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Entrer des données

Attention!!!
Le texte est aligné a gauche (par défaut)
Les valeurs numériques sont alignées a droite (par défaut)

» Texte
1. Placer le point d’insertion dans la cellule
2. Taper le texte

3. ENTER
exemple : |
» Numérique | Q2 - ( fe| =n2-82
1. Placer le point d’insertion dans la cellule A B c

1 |Revenu brut Dépense Renenu net

2. Taper les valeurs T
. , 2 457.89 120 337.89
Doit débuter par : 3 T

o Chiffre
ou
o + (addition)
ou
o - (soustraction)
3. ENTER

» Formules
1. Placer le point d’insertion dans la cellule

2. Taper = et laformule — *CAA
3 ENTER exemple : =(A1+B2)*C6"D7

» Fonction
1. Placer le point d’insertion dans la cellule

2. Taper =fonction
P ) exemple: =somme(A1:A10)

ou g \
Insérer une fonction faire la somme de A1 a Al10
3. ENTER
. - [ Ouwrir =
Ouvrir un classeur existant EIN & » v » S =
=  Bouton Office
= Quvrir

Fichiers Word
i3] Labo-02-exercicex
2] Labo-02-exercice-Formulesxlsx

= Choisir I'Emplacement

= Choisir un Dossier{Double-clic) f
// Mzddéomog,
- - - - MNotes de Excel
= Choisir un nom de fichier?
] Sl T -
= Quvrir Nom d i -
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Apercu avant impression

Apercu avant impression un document
= Bouton Office "
= Imprimer = K]
= Apergu avant impression Impriner Mise en || Zoom
= Ruban de I'apercu avant impression S
= Lorsque fini: Fermer I'apercu avant impressio

i | &

Apercu

Fermer l'aper¢u
€5 MArges | ayant impression

Imprimer
. mprimer | ||
= Bouton Office e —
- mpriman
u | mprl mer Nom : & Vio\Lex537 [-] Proprictés...
< d 'T';T:te:: Eiuc-:.:ri Te42 [ Rechercher une imprimante... |
Etendue oi: | as7 i
| ] Actlver c fare s mp =P Imprimer dans un fichier
Etendue Copies

Q TOUt @ Tout Nombre de copies : 1} S

ou Ly Page(s) De: H A: 3

a Page(s) / Imp::s:;n e ﬂﬁ /| Capies assemblées

@ Feuiles sélectionnées Tableau
. Ignarer les zones dimpression

Impression
= Activer — Comie )

o Sélection (cellules sélectionnées)

ou

o Feuilles sélectionnées (par défaut)

ou

o Classeur entier (toutes les feuilles contenant de I'information)

= OK

Supprimer le contenu d’une cellule
* Placer le point d’insertion dans la cellule
= Appuyer DELETE ou SUPPRIME ou | «—

Modifier le contenu d’une cellule

= Double-clic dans la cellule a Ou = Sélectionner la cellule a corriger
corriger
= Corriger le texte = Placer le point d'insertion dans la
Barre de formule
= ENTER = Corriger le texte
= ENTER
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Opérateurs
Priorité
1. () parentheses exemple : =Al1+Z10*(B12-C5*3/D5)+W23
2. ™ puissance exemple : =Al1"3+V34+F2*E6
3. [ division
4. * multiplication
5. + addition
6. - soustraction

Seélectionner des cellules qui se suivent
= Placer le pointeur sur la 1" cellule a sélectionner
» Avec BG enfoncé
= Déplacer la souris sur les cellules a sélectionnées
» Relacher BG

Selectionner des cellules qui ne se suivent pas
= Iclic sur la 1" cellule a sélectionner

Avec CTRL enfoncé

Faire 1 clic sur les autres cellules

Relacher CTRL

Copier le contenu d’une ou de plusieurs cellule(s)
= Sélectionner la ou les cellule(s)

= Accueil ou @ EPET 6y CTRL+C
= Copier
= Sélectionner la ou les cellules ou tu veux la copie
—
. Coll
= Accueil ou - ou CTRL+V
= Coller
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Allgnement et Retrait dans les cellules

Sélectionner les cellules
Accueil

Groupe Alignement
1clic Alignement

=||%¥-|

= ==

-4 Fusionner et centrer ~

; Renvoyer a la ligne automatiquement

Alignement

v

Onglet Alignement

Horizontal :

Centré sur plusieurs colonnes

Horizontal : Gauche (Retrait)
o Gauche .
o Centre —

o Droite Drotte Retai)
o Justifier Justifié

o Centrer sur plusieurs colonnes |25t Retrai)
Vertical : Vertical :

o Haut Bas E]

o Centre Haut ”

a Bas Centré

o Justifier

Afficher les formules

Formules
Groupe Audit formules

1 clic sur Afficher les formules @

Dans Fenétres

Retrait :

Retrait :

-1 - p
jzﬂﬂepererlesanteceden ﬁ

+ Repérer les dépendants ‘@) -

,-ff, supprimer les fléches - I&

Audit de formules

Excel affiche les formules et réorganise toute la feuille de calcul

A vous de redimensionner
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Insérer et formater une Date

Code date

= Placer le point d’insertion dans la cellule

= 1clicsurfx —

E—r

= Dans Sélectionner la catégorie choisir:
Date et heure—#%

= Dans Sélectionner une fonction choisir:

Aujourd%‘

= OK

Excel affiche:

Formater la date

T

Arguments de la fonction

Renvaie |a date du jour au format de date.

Cette fonction ne posséde pas d'argument.

Résultat = Volatile

Aide sur cette fonction || OK Annuler

(pour formater le contenu)
= Sélectionner la cellule a formater

=  Accuell

= Groupe Nombre
= Iclic sur Date

= choisir

= un format predefini

ou

OK (pas de parameétres pour cette fonction)

Date

[
de ce que lez faire, puis
Date & H

AUJOURDHUI()
Renvoie la date du jour au format de date.

= Autres formats numériques

m_irs

Standard
Aucun format particulier

Nombre
39741.00

Monétaire
39 741.00 5

Comptabilité
39741.00 §

Date courte
2008-10-20

Date longue
20 octobre 2008

T, Heure
00:00:00

Pourcentage
3974100.00%

Fraction
39741

Scentifique
3.97E-04

Texte
39741

Autres formats numériques...
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Formater des cellules a valeurs numériques

ou

Polices et Tailles

ou

Sélectionner les cellules a formater
Accueil

Standard ¥,
Groupe Nombre / pra—
H 123 Aucun format particulier
1 clic sur Standard '$ - % o008 .
choisir 12 seo0
3 s - N
o un format prédéfini omby oy
L. }_.a| Comptabilité
o Autres formats numeriques i 7005
o Onglet Nombre [ woora
EXCG' afﬁChe Date longue
j 20 juillet 1901
Format de cellule BB
Mombre | Alignement | Police | Borcure | Remplssage | Protection .\:’) :(i:(’]e:ﬂﬂ
Catégorie :
A xemple P ita
G Toucnes
Nombre de décmales : |2 _
) o 1 Fraction
Symbole : |5
MthrEs négatifs : H /2 !
2 Sdentifigue
10 see-
Teaxt:
\ ABC  s5g7 ©
il \ Autres formats numériques...
Les formats Mon onétaires générales. Utlisez les formats
Comptabilté pour aligner les décimaus

Choisir la Catégorie

o O O O

OK

Ecrire le nombre de décimales (s’il y a lieu)
Choisir le Symbole (s’il y a lieu)

Sélectionner les cellules Police Taille
Accueil —
Groupe Police _ N l\‘: :
Directement sur Ruban Times New Rom = 11 = | A" A" |
....... Couleur
Effets | »/6 £ 8§ "lis-|[O 383
i I . ,
Bordure Folice. %" | Suyrlignée
01 clic sur Polic-e; i .
Onglet Police P
Excel affiche :
o Choisir la Police ‘
o Choisir la Taille
o Choisir le Style
o Choisir Couleur
o Choisir Soulignement | s ssossticmsstms:
o Choisir les Attributs
OK
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Insérer une Ligne ou une Colonne ou une Cellule
= Placer le point d’insertion sur la ligne ou la colonne ou la cellule ou je veux ajouter
(Ligne, Colonne ou Cellule)

= Accueil 5 Insérag ™
= Groupe Cellules 5 supprinf| 3 Insérer des cellules...
. P -
Inserer =] Format j 5 Insérer des lignes dans la feuille
Cellule
H Jlf Insérer des tolonnes dans la feuille
2] Insérer une feuille
Cellule Ligne Colonne
Choisir
Insertion de cellule Iilé]
Insérer
(") Décaler les cellules vers la droite . . . .
= - Excel ajoute 1 ligne Excel ajoute 1 ligne
@ Décaler les cellules vers le bas:
au-dessus au-dessus

() Ligne entiére

() Colonne entiére

QK ] [ Annuler

Supprimer une Ligne ou une Colonne ou une Cellule
= Placer le point d’insertion sur la ligne ou la colonne que je veux supprimer

= Accueil EE—
= Groupe Cellules S Supprimap-
u SUpprimer :_'| Format {3*  Supprimer les ceIIuIe;... T
Celluled=" Supprimer des lignes dans la feuille
1P Supprimer des colonnes dans la feuille
w-J Supprimer une feuille
Cellule Ligne Colonne
Choisir
f Supprimer Lilé]
Supprimer

(@ Décaler les cellules vers la gauche:
cllime ma s Excel supprime la ligne Excel supprime la colonne
e gue vous avez sélectionnée | que vous avez sélectionnée

() Colonne entigre

oK ][ Annuler ]
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Bordure et Remplissage
Bordure

= Sélectionner les cellules

= Accueil
= Groupe Police
=  Bordure

Times MNew Rom = 11

-

A AT

= choisir

o un format prédéfini—,.

ou

=
T =

o Autres bordures

Excel affiche:

Format de cellule

Aucune  Contour  Intérieur

Bordure

Texte Texte

4 :

Coufeur : Texte Texte
Automatique [ =] . N -
Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diguant sur [une des prés
Iapercu oules boutons c-dessus.

Elections, sur

Remplissage

= Sélectionner les cellules

=  Accueil

= Groupe Police
= Police
= Onglet Remplissage

Excel affiche:

||3'II&' A = |

Bordures

Poffce

EBEB & & T A

Acune bordure

Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordure épaisse en encadré
Bordure double ¢n bas
Bordure épaisse en bas
Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

BT E B 1

Bordure simple en haut et double en bas
Tracage des bordures

4 Tracer les bordures

Za | Tracer les bordures de arille

<2 Effacer les bordures

=2 Couleur de ligne >
\ Style de trait ,
[H Autres bordures..,

= Choisir Style de ligne
= Choisir Couleur

= Choisir I'emplacement de la bordure

= OK

Police

Format de cellule

Rempi

| poice [ Bordure

Automatique

= Choisir Motif (s'il y a lieu)
= Choisir Couleur

= OK
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Vérification orthographique

» Placer le point d’insertion dans cellule Al
= Révision

= Groupe Vérification 'ﬁ&’
= Orthographe

= Corriger les mots (comme Word)

= OKalafin

COrthographe Recherche

= %
d W
Dictionnaire Traduction

des synonymes
Vérification

Fonctions

. 9 .
» Placer le point d’insertion dans la cellule  [imeeweronor =)
= 1 clicsur fx i Reherchez une fancton

»
= T e eoon e s v e s
, . , . .. Ou sélectionnez une catégorie : | Math & Trigo -
= Dans Sélectionner la catégorie choisir 12 || e e fion: .~ e =
A H AcirA STGE ath & Trigo "
categorie désirée g
SINH Recherche & Matrices
SOMME Base de données
SOMME. CARRES [Texte E
SOMME.SERIES Logique
SOMME. ST Informations o
sostaomire) oo
Renvoie la valeur absolue d'un njcube o
Aide sur cette fonction
, . - - .
= Dans Sélectionner une fonction choisir (e oo T
la fonction désirée ER——
- OK L‘iaqp::zt.;ar g:ve description de ce que vous voulez faire, puis
Ou sélectionnez une catégorie : |Math & Trigo E]
Sélectionnez une fonction :
Excel affiche S -
Arguments de la fonction B ot gg;ME

SOMME
Nombrel [BHE

Nombre2

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellus.
Mombrel: nombrei;nomNeZ;... représentent de 13 255 arguments dont vous voulez

calculer |2 sommg. Les valeurs logiques et le texte sontignorés dans les
cellules, méme s'I sont tapés en tant qu'arguments.

Résultat = 1245

Aide sur cette fonction

SOMME CARRES

SOMME.SERIES

SOMME. ST

ABS(nombre)

Renvoie la valeur absolue d'un nombre, un nombre sans son signe.

Ride sur cette fonction

N

= Ecrire ou corriger les cémps (arguments de

OK

Définition de Champs

la fonction)

(B10:C20)
(B15;F23;D10;A1;)
(D1:D5;F5;G5:G15)

B10B11 B12 ... B20 C10 C11 C12 C13 ...C20
B15 F23 D10 Al
D1 D2 D3 D4 D5 F5 G5 G6 G7 ... G15

Souvent c’est Excel qui donne les champs
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Changer ’orientation d’une feuille
= Mise en page
= Groupe Mise en page
* Orientation

Marges Orientation Taille

B0 a5 W

Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer

Excel affiche
=  Choisir
o Portrait
ou
o Paysage

Allgnement d’une feuille sur 1 page centrer dans une page

Mise en page
= Groupe Mise en page
= Mise en page

— - d'impression = page ™ les titres
SE en page (Fi

___j Portrait

= Paysage
e S

Marges Crientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
= - - d'impression~ page~ les titres
Mise en page —p

= Onglet Marges

Excel affiche

Mise en page @I&J
| Page | S| En-téte Pied de page | Feuille |
Haut : En-téte :
19 |5 0.8 (5
Gauche : Droite :
18 5 18 |5
Bas : Pied de page :
19 £ 0.8 |5
Centrer sur la page
[ Horizontalement
[ verticalement
\ Imprimer.. ] [ Apercu ] [ Options. .. ]
\
\

. ns Centrer sur la page activer
o Horizontalement
o Verticalement

= OK

Quadrlllage du classeur a I'impression

Mise en page
= Groupe Options de la feuille de calcul
= Dans Quadrillage

Activer Imprimer

= Regarder: Apercu avant impression

Quadrillage | En-tétes
W Afficher W Afficher
/v ¥ Imprimer Imprimer

Options de la feuille de calcul ™
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Entéte et Pied de page
En-téte
= Activer Mode Page (en bas de I'écran sur barre d'état a droite)

Excel affiche

T T T T o ToT T T =T =T oT T ™ T
A B G D E F G H I

A
=]
3
=
Il
N
s}
=]
=1
s
&
=}
=
=4
o
i
=
=
o
E
i
o
o
T

1 Grand Titre . ..

| 2 Colonnel Colonnez Colonne3 CI|qUeZ IC1 pg
| 3 Ligne 1 valeurl2 valeur13,

— 4 Ligne 2 valeur22 valeu

| 5 Ligne 3 valeur32 val#ur33

[=| 6 Ligne 4 valLeurd2 Leurd3

| 7 Ligne 5 valeur52 valeurs3

=8

= 1 clic dar@ Haut de la page Excel identifie la zone
Excel affiche En-téte

Classeurl - Microsoft Exce! Outils des en-tétes et pieds de page

Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révisiol

Affichage  Développeur Création

=
g é ; Premiére page différente W Mettre 3 I'échelle du document
En-téte Pied d N tteindre Atteindre le Pages paires et impaires différentes [¥] Aligner sur les marges de page
~  page d. téte pied de page
En-téte et pied de page Navigation Options
D14 -
A R R Al TS| Tl T SIS | o T il T[T el TEs| T 17| | is) CEdAs[ T
A B C D E F G H 1
—‘ En-téte
B \rd Tire Cliquez ici pou
= 2 Colonnel Colonne3 q P
= 3 Ligne 1 valeurl3
=] 4 Ligne 2 valeur{2 valeur23
& 5 Ligne 3 valeurs, valeur3s
= 6 Ligne 4 valeur42 valeurd3
N 7 Ligne 5 valeurs2 valeurs3
= 8
I ]

= Trois options: Gauche Centre droite
= Ecrire le texte désiré dans I'En-téte: soit a Gauche, soit au Centre ou soit a Droite
Avec la barre: Outils des En-tétes et des pieds de page

=  Groupe: Eléments en-téte et pied de
= Insérer les codes désirés

Dans Accueil
Appliquer: Police, Taille, Couleur et etc.

Classeurl - Microsoft Excel Outils des en-tétes et pieds de page
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création
= =
= = ,j Cly s \:.j , E . , -
= é & _J % "\-_j'l _/ Eiu o Premiere page différente V| Mettre a I'échelle du document
En-téte Pied de Muméro Mombre Date Heure Chem!n Mom de Nom de Image Form le tteindre Afteindre le Pages paires et impaires différentes |¥| Aligner sur les marges de page
A4 page ~ de page de pages actuelle actuelle d'acces fichier lafeuille en-téte pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation Options
7
Numero Nombre Date Heure Nom du Nom de la | Image

de page de pages | actuelle actuelle fichier feuille
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Pied de page
= Activer Mode Page (en bas de I'écran sur barre d'état a droite)

Excel affiche

T ——r o e e e = e ) S T

Cliquez ici pour ajouter yn en-téte

Grand Titre . .
Colonnel Colonne2  Colonned Cliquez ici p
Ligne 1 valeurl2 valeurl
Ligne 2 valeur22 valeur2s
Ligne 3 valeur32  valeur3?

ligne4  valeurd2  valeurd3
Ligne 5 valeurs2  valeurs

= 1 clic dans le Haut de la page
Excel affiche

1 Grand Titre - L
B Colonnel Colonne2  Colonne3 Cliquez ici pour|
3 Lignel  valeul2 valeurss
n ligne2  valeu22  valeur2s
s Ligne 3 3
= 6 | Ligned  valeus2  valeurds
7 Ligne5  valeus2  valeurss
= s
5

= Groupe Navigation/
= 1 clic sur Atteindre le pied de page
Excel affiche

Excel identifie la zone
Pied de page

“utils des en-tétes et pieds de page

((((( nsertion ise en page ormules ichage évelopgodll Création
Premiére page différente ] Mettre a I'échelle du document

Pages paires et impaires différentes (V] Aligner sur les marges de page

En-téte et pied de page Options

D2 v ﬁrl

T T [ B B B R B Il T ul Twl TG TG Ta Tl o] i e

A 8 c 3 F G H |

L 22
i~ a3
L as
2 e
25

Pied de page

= Trois options: Gauche Centre droite

= Ecrire le texte désiré dans le pied de page: soit & Gauche, soit au Centre ou soit &
Droite
Avec la barre: Outils des En-tétes et des pieds de page

= Groupe: Eléments en-téte et pied de page = Dans Accueil
= Insérer les codes désirés (voir En-téte) Appliquer: Police, Taille, Couleur et etc.

Classeurl - Microsoft Excel Outils des en-tétes et pieds de page

oS ‘:‘j i = —
2 E‘A | i Premiére page différente W] Mettre & I"échelle du document
d de Numéro Mombre —Date  He Chemin Nom de Nom de Image Formatde || Atteindre Pages paires etimpaires différentes (W] Aligner sur les marges de page
v page~ de page de pages actuelle actuelle d'acces fichier la feuille
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Options

Numéro Nombre Date Heure Nom du Nom de la | Image
de page de pages | actuelle actuelle fichier feuille
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Les références
Adresse donnée a une cellule par rapport a une autre cellule

Trois types :
o Références relatives (exemple: A2, IV35)
o Références absolues (exemple: $A$2, $1V$35)
o Références mixtes (exemple: $A2, 1V$35)

Références relatives
(par défaut)

Lors de la copie du contenu de cellules les adresses de cellule change en
changeant de lignes et/ou en changeant de colonnes (relatif au déplacement)

Copier des formules avec des références relatives

Exemples :

Dans AI10 Conteny =A1+75 copier A10 dans C21 Genteny, =C12+AB16
Dans B4 _Conteny, =C5-D8 copier B4 dans V7_Contenu, =W8-X11
Exercice:

Dans Z10-<ontenuy —A10+BC15 copier Z10 dans AB25<20eny, —

Références absolues (Noté avec $)

Lors de la copie du contenu de cellules les adresses de cellule NE change
PAS en changeant de lignes et/ou en changeant de colonnes

Copier des formules avec des références absolues

Exemples :

Dans A10 Conteny =$A$1+$7$5 copier A10 dans C21 Genteny, =$A$1+$Z$5
Dans B4 Contenu, =$C$5-D8 copier B4 dans V7 _Contenu , =$C$5-X11
Exercice:

Dans Z10-SQMely —A10+$BC$15 copier Z10 dans AB25 <2Met =

Références mixtes
(combinaison de relative et d’absolue)

Copier des formules avec des références mixtes

Exemples :

Dans A10 Geonteny =$A1+7$5 copier A10 dans C21 Qonteny, =$A12+AB$5
Dans B4 Contenu, =C$5-$D8 copier B4 dans V7 _Contenu , =W$5-$D11
Exercice:

Dans Z10-Sontenu ,—A$10+$BC15 copier Z10 dans AB25<ontenu,, =
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Exemple (Affichage des formules)

—u

a |

o

A | 8 | ¢ | o | E | F | & | H |
1 Janwier Février Mars Al hai Juin Total
2 |Salaire brut g5 555 g5 555 g5 555 =S0MME(BZ:.G2)
3 |Dépenses ga0 555 455 500 500 450 =S0OMME(B3:G3)
4
5 |Salaire net =B2-B3 =C2-C3 =D2-D3 | =EZ-E3 =F2-F3 =G2-G3  =H2-H3
B
T |% du salaire net mensuel =B5/§HPS =CS5/§HES =D5/$HES =E5/FHES =F5/$H$S =CE5/FHPS =HES/FHEFS
8 |par rapport au salaire net total
9 |Formater en décimale 0,01 0,14 0,23 0,08 0,22 0,26 1
10 |Formater en % 1% 14% 28% 8% 22% 28% 100%

Les Commentaires

Permettent de commenter le contenu d’une cellule

Ajouter un commentaire

Placer le pointeur dans la cellule a commenter
Révision

Groupe Commentaires
1 clic Nouveau commentaire__——

Excel ouvre une zone commentaire
Z - yo .\
Ecrire le texte que vous désirez comme commentaire
A la fin——— 1 clic sur une autre cellule

A B & D E
] I Grand Titre
N.B. La cellule qui contient un commentaire A Y
possede un triangle dans le coin haut droit 4 |lgne2  valeur22  valeur2s |

5 |Ligne 3 valeur32  wvaleur33

6 Ligne 4 valeurd2 IvaLeur43 _I
7 |Ligne 5 valeur52  wvaleur53

8

9

10

Lorsque vous déplacez le pointeur dans la feuille
et que vous passez sur la cellule qui contient un
commentaire Excel affiche cette zone
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Modifier le contenu du commentaire

Placer le pointeur dans la cellule du commentaire

Révision
Groupe Commentaires

- - /
Modifier le commentaire r—

Corriger le texte du commentaire
A la fin—— 1 clic sur une autre cellule

Supprimer le commentaire

Afficher tous les commentaires

Désactiver « Afficher tous les commentaires »

Placer le pointeur dans la cellule du commentaire

Révision

Groupe Commentaires
Supprimer _  z

Corriger le texte du commentaire
A la fin ——1 clic sur une autre cellule

Révision
Groupe Commentaires

Activer: Afficher tous les commentaires— |

Révision
Groupe Commentaires

aaaaa
[ i

Grand Titre

Désactiver: Afficher tous les commentaires™ | cime oo comes
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Trier un tableau Excel
Un niveau
= Sélectionner les eléments du tableau a trier (toute la ligne)

= Groupe Trier et filtrer

Données

Dannées

Révision

i3] Connexions
Eil=
7]

Affichage Développeur

A - { Effacer
2l [4]Z

. . >
[ ] 21 Propriétés b Réappliquer
l CIIC Trler tualiser &| Trier | Filtrer - 3
out~ == Modifier les liens d'accés = _Y/A\rance
Connexions Trier et filtrer
. Tri 1 ]
Excel affiche [Paasouter un rvesu | (K supprmer un rvesu | (152 conierumriveas ||+ | [+ | [optons... | [7] mes dornées ot des entgtes
Colonne Trier sur Ordre.
Trier par ] |valeurs [=] |peazz [=]
Sur un niveau
- N . . - SEPET
Choisir la colonne a trier | Choisir Trier sur Choisir I'Ordre
Trier par Trier sur. Ordre~_
~ oY N
A B C \{ \ \ B [ | |
1 Grand Titre
2 Colonnel Colonne? Colonne3 ‘-’glaiowu ” Xiupprimer un niveau ” :\QQMEEU ] i ’ [ Options... l Mes donnedsant des en-tétes
3 |Ligne 1 valeurl2 valeurl3 Colonne Trier sur Ordre
4 [Ligne 2 valeur22 valeur23 | Trier par | Colonne1 valeurs DeAdz
_ N fColonnel i [Valewr: 3
5 [Ligne 3 valeur32 ‘vaLeur33 Colonne2 goulausr de cellule E[D): ;:: 1‘
6 |Ligne 4 valeurd2 valeurd3 Colonne3 Couleur de polce Liste personnalisée. .
[cone de cellule
7 |Ligne 5 valeur52 valeur53
8
9
10
n
= OK

Sur deux niveaux

Deux niveaux
Sélectionner les éléments du tableau a trier (toute la ligne)

Données
Groupe Trier et filtrer

1 clic Trier
1 clic sur Ajouter un niveau

Excel affiche
Choisir les options pour le lier niveau
Choisir les options pour le 2ieme niveal
OK

T

D )

B i) (K e veas) (B 8] * 2 s dorcsant s entis
Ord

Colorre Trier sur re
ier [=] |valews [+] |penaz [=]
[=] |valews [+] |penaz [+
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Les graphiques

Accueil

Insertion Mise en page Farmules Données

Révision Affichage Développeur

IF ] DD ke Sl O

Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres Lien Zone
dynamique ~ clipart E B k4 E points = graphiques~ | hypertexte | de texte pied de page
Tableaux Illustrations Graphigues = Liens

Types de Graphique
» [Insertion
= Groupe Graphiques

Colonne (Histogramme)
Lignes (Courbes)
Secteurs

Barres

Aires

Nuage de points

autres Graphiques

Eléments d’un graphique

Q@ A 2 4 4w

En-téte et WordArt Ligne de  Objet Symbole

signature -
Texte

Zone graphique

|Uti|isation de Logiciels par 5ervices|

P

l Nouveaux utilisateurs ]

35+
Axe des ordonnées [N_ ¥
0 257
Titre de ’axe des ordonnées |~ ¢ |
% 154
Sériededonnées || 2 _
5
Axe des abscisses — L

xcel

Titre de I’axe des abscisses

Word PowerPoint  Access
I

P Logiciels

Publisher

lD Comptabilité @ Marketing O Technique O Personnel B Promotionl «

Titre du graphique

W

/

Commentaire

N\

Zone de tracage

L

Légende
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Créer un graphique a 1 série

Une série représente:
1 ligne ou 1 colonne de données avec 1 ligne ou 1 colonne de titre

1. Avoir une feuille de calcul a I’écran

A B C D E
1 Notes de Toto Latrouille
‘I 2 Mathématique Philosophie Informatique
3 (Controle #1 75 60 80
4 |Controle #2 71 75 70
Il 5 Contrdle #3 65 60 90
6 70.33333333 65 80
7

2. Sélectionner les cellules qui vont faire partie du graphique avec les titres et

sans ligne vide et
sans colonne vide)

Dans notre exemple la sélection est la série moyenne:
(1 ligne de données)

A2 a D2 pour les titres
A6 a D6 pour les données

3. Insertion ules Données Révision Affichage Développeur
4. Groupe Graphique il @ =l s D
5. Choisir le Type de graphique Colonne Ligne |Secteurs Barres  Ares Nuagede Autres
/ Graphiques ’ e q/v i
Soit donné sur le ruban ou Soit 1 clic sur la fleche
Insérer un graphique (2 [t
. :” & Ii 3 Modéles Histogramme -
e =l o] 20 g 3] 88] 3
‘““QQ‘ o eee | [ e U0B] ) d ad) 48]
| - |'\._ _} | - b ::;g::epnints ) M M M M M
e s e
Secteurs 30 iy Rader Secteurs
ill) Tous types de graphiques... —— e I] T Io:ﬁll[:w; -

6. Choisir le Format désiré
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Excel affiche:

Un graphique au centre de I'écran sur la feuille de calcul sélectionnée

Notre exemple: Graphique Secteur

Outils de graphigue

Révision  Affichage  Développeur  Création  Disposition  Mise enforme

Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules

7= ||| —] == 2
T Y ) =1 X X X =
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner @ - = Déplacer le
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données === graphique

Type Données Dispositions du graphique Styles du graphique Emplacement.

| Graphiquez  ~ (> A
A B c D E F G H | J K L ™M N o
- Notes de Toto Latrouille

niK3

1

2 ie Informatique|
3 |Contrale #1 75 60 80
4 |contrale #2 71 75 70
5

6

7

8

Contrale #3 65 60 90
Moyenne | _70. 65 80]

12 Moyenne

® Mathématique
m Philosophie

Informatique

as
W 4> ¥ Feuill “Feuld “Feuld %1

2 > T Wicosort O, || Fz FileZila

—
W CiUserstarma... | Cours-09-
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Créer un graphique a plusieurs séries

Plusieurs séries représentent:

plus d*une ligne ou plus d*une colonne de donnees
avec 1 ligne ou 1 colonne de titre

1. Avoir une feuille de calcul a I’écran

A2 f |

A B C

Notes de Toto Latrouille
Mathématique Philosophie Informatique
75 60 80
71 75 70
65 60 90
70.33333333 65 280

Controle #1
Controle #2
Controle #3
Moyenne

1
2
3
4
L)
i}

7

Sélectionner les cellules qui vont faire partie du graphique

Dans notre exemple la sélection est trois séries de données:
(la série de données: Controle #1)
(la série de données: Contrdle #2)

avec les titres et
sans ligne vide et
sans colonne vide)

(la série de données: Controle #3)
A2 a D2 pour les titres
A3 a D5 pour les données

3. Insertion
4. Groupe Graphique
5. Choisir le Type de graphique

ules Données Révision Affichage

il e Sy

Colonne Ligne Secteurs|Barres Aires Nuage de

- - - - -

Développeur

o

Autres
points = graphiques =

P

Graphiques "
Soit donné sur le ruban ~| gu Soit 1 clic sur la fleche

EDJ MT‘JJJJJJJ
= Sed MR I imim
DEIPED e | ) ] o8] 8]
pamy T =
A @H,‘r 8- ’,j}i :@' et s

—I 0 ©| e QY @ e
af s8] 0A] b S ———
illi| Tous types de graphiques... Gérer les modzh ] [D finr comme grophique par défaut | [ ok | [ Amuer |

6. Choisir le Format désiré
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Excel affiche:

Un graphique au centre de I'écran sur la feuille de calcul sélectionnée

Notre exemple: Graphique Histogramme

Outils de graphique

Accusil  Insertion  Miseenpage  Fommules  Données  Réwision  Affichage  Développeur | Création  Disposttion  Mise en forme -

oW @ 5 oy e

Modifier le type  Enregistrer Intervertirles  Sélectionner —=—27 _ || Déplacerle
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données graphique

Type Données Dispositions du graphiqus Styles du graphique Emplacement
‘ Graphique 3 -2 £ ‘

A B c D £ E G H | 1 K L M N 5
Notes de Toto Latrouille

Tl =<}

+ el f

1

2 Pt ie Informatique
3 Contréle #1 75 60 80|
4 Contrdle #2 71 75 70
5 Contréle #3 65 60 90,
6

7

8

9

Moyenne 70.33333333 65 80

17 B Contréle #1
18 H Contréle 82

19 30 47 Contrale &3

24 Mathématique  Philosophie Informatique

3
W < v ¥ | Feuill ~Feul? “Feuid , *J [ m
Moyenne : TLT7777778  Nb (non vides): 15 Somme : 646

= T ) T e T
| 2 7 N2 Microsoft Out... || iz FileZilla gy Introduction 2. || @4 Documentl- ... | (0§ Mi
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Emplacement du graphique
= Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique

Outils de graphique

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme '@
i ) = (2
i - ] L
8 7| - g (I oo bogd | Jod -
Modifier letype  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Jili ﬂu—ﬂl _____ = i o o o R T ——— _ || Déplacer le
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données T graphique
Type Données Dispositions d Styles du graphique "__'Empla(zment

= Onglet Création

»  Groupe Emplacement

= 1 clic sur Déplacer le Graphique
Excel affiche:

Déplacer le graphigue

Choisissez 'endroit ol vous voulez placer le graphique :

\LA‘J (©) Nouvelle feville : | Graph1
M Feuill |z|

(@ Objetdans :

= Choisir
Nouvelle feuille

ou | Objet dans

Excel crée un onglet dans le bas
nomme Graphl
Et place le graphique sur une pleine

Excel laisse le Graphique sur la
feuille de calcul choisie
A vous de le placer dans les

cellules désirées

feuille graphique

i s s e A 8 [ D E
Moy |l | |l bd |k 1 Notes de Toto Latrouille
2 émati i ie Informatique
5 3 [Contrale #1 75 60 80
i 4 |Contrale #2 71 75 70
5 |Contrale #3 65 60 90,
6 |Moyen 70.33333333 65 80
e
8 80 1
£ 80
10 70
1 50
.......
- 2 s
- B[ L
1[i 4
D 20
16| | 10
7 o
i Msthématique  Philosophie  Informatique
19
20 mContréle#1 M Contrdle#2 M Contrble #3
- e [re— 21
= | 2
iy
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Modifier le type du graphique
= Sélectionner la zone Graphique

= Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique

Notes Toto.xlsx - Microsoft Excel Outils de graphigue

) 3
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développe: Création Disposition Mise en forme L]
W T o (e | (@)
- o | o gl || Sogl ol | Sodl e '
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner i 7-!‘_._,‘ ey ||| Ty || Ty |y | =Sy | || Déplacer le
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données T graphique
Type - Dannées Styles du graphique Emplacement

. O\ngte]%’éation

»  Groupe Type

= 1 clic sur Modifier le type de Graphique
» Choisir le nouveau type

Intervertir les lignes et les colonnes
(pour une présentation particuliere du graphique)

= Intervertir I'axe des abscisses (lignes sélectionnées) et la légende (colonnes sélectionnées)
= Sélectionner la zone Graphique

= Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique

= Onglet Création

Notes Totoaxlsx - Microsoft Excel Outils de graphique

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme '@

i % = 5

== i
8 A | i ||| el [ S M b el -
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Ji'-h- -Dﬂ—ﬂﬂ- ‘‘‘‘‘ = (= ’-—!-_.’_,‘ o / ] ] D o ———J —| || Déplacerle
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données v graphique

Type Données K Dispositions du graphigue Styles du graphique Emplacement

N\
» Groupe Donnees
= 1 clicsur Intervertir les lignes/colonnes

Notre exemple
Choix de Excel a création du graphique | Notre choix apres avoir interverti les
lignes et les colonnes

%0
80 -
70+
50

sa 1
FrE
30
20
10 +7

T T o+
Mathématique Philosophie Informatique Controle #1 Controle #2 Controle #3

EControle#1 M Contrdle#2 Contréle #3 ® Mathématique M Philosophie Informatique
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Modifier ou corriger des données du graphique

Modifier les séries
= Sélectionner la zone Graphique
= Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique
= Onglet Création

Notes Toto.xlsx - Microsoft Excel Outils de graphique

) =
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme L7
—E | A i ]ﬂ | - Ha- . . _*_ . _*_ M | =
Modifier letype  Enregistrer Intervertirles  Sélectionner Jﬂl Jﬂ—dﬂ- == | = ""-!J = o o ""-[J — ——— | || Déplacerle
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données 7 graphigue

= Groupe Données
= 1 clic sur Sélectionner les données
Excel affiche:

r y
Sélectionner la source de dennées Iilé]
Flage de données du graphique : | SEEIIBESE 155 23

[ E‘] Changer de ligne ou de colonne ]

Entrées de légende (Serie) Etiquettes de 'axe horizontal (absdsse)
"Eaiouter ” & Madifier ” ¥ Supprimer || i @ [ % Modifier ]
Mathématique Contrale #1
Philosophie Contréle #2
Informatique Contrle #3
[ Cellules masquées et cellumges ] [ 0K ] [ Annuler ]
Ajouter Moslifier Supprimer
Permet de sélectionner une Permet\de\?zfifier la sélection | Supprime la série
nouvelle série (oubliée) des donnéedxde la série
1 clic sur Ajouter Choisir une série Choisir une série
Excel affiche 1 clic sur Modifier 1 clic sur Supprimer
[ Modifier la série (LB [ | Excel affiche
Nom de la série : _ [ Modifier Ia série L2 sl | Excel Suggrime la
RS AT Mom de Ia série : série
valeurs de la série : = Mathématique
= =1 Valeurs de Ia série :
[ OK ] [ Annuler ] =Feuil1!$843: 6855 =75; 71; 65
Sélectionner le champ pour le i Lo ) [ame )
Nom de la série dans le tableau de
la feuille de calcul Modifier le champ pour le nom
de la série
Sélectionner les Valeurs de la Modifier le champ pour les
série dans la feuille de calcul Valeurs de la série
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Modifier les étiquettes de I'abscisse (axe horizontal)
Sélectionner la zone Graphique

Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique
= Onglet Creation

£ - = = | E
Notes Toto.xlsx - Microsoft Excel Qutils de graphigue L
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme

W W = g

A - ﬂﬂ i -
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner _Iﬂ_l_ﬁ_ ﬂﬂ—ﬂl -

.-_!"_I;i_._J A

ol el b | el o O
e = T T T 0 Déplacer |e
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données graphique
Type Données K Dispositions du graphigue Styles du graphique Emplacement
7
AN\
= Groupe Donnees
[ ]

1 clic sur Sélectionner les données
Excel affiche:

-
Sélectionner la source de données

FPlage de données du graphigue :

=Fewi 11$A52: 9D S5

’ iﬂj Changer de ligne ou de colonne ]

Entrées de |égende (Série)

Etiquettes de [axe horizontal (absdsse)
l =] Ajouter ][ =% Modifier “ >< Supprimer l it @ =% Modifier l
i Mathématique Contréle #1
Philosophie Contréle 2
Informatique Contrdle #3
|

Cellules masquées et cellules vides
= Iclic Modifier
Excel affiche:

CK ] [ Annuler

Etiquettes des axes Iiléj

Plage d'étiquettes des axes :
=Fevil 1! SA: :

= Contréle #1; C..,

[ oK ] [ Annuler ]

= Sélectionner les nouvelles données pour I'abscisse (axe horizontal) dans la feuille de
calcul
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Disposition des éléments du graphique
= Dans Outils du graphique

= Sélectionner le graphique

ERACRRH 1 otes To - Microsoft Excel Outils de graphique
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Dispasition Mise en forme ‘Q) -
Zone de graphique hd ) = : ﬂParoi du graphique ~ P
b [P e I T R T &

%Mise en forme de la sélection

i @ Plancher du graphique ~
— L Image Formes Zone Titre du  Titres des Légende Etiquettes de Table de Axes Quadrillage || Zone de .
&4 Rétablir le style d'origine - detexte | graphique~ axes - 5 donnéesT données T = = T | Rotation 3D

Sélection active Insertion Et\quettes Axes Arrigre-plan Analyse

Propriétés

Choisir I'emplacement du titre du graphique
Choisir I'emplacement de titre des axes
Choisir I'emplacement de la légende

Choisir I'emplacement des étiquette de données

- A B - Notes Totouxsx - Microsoft Excel Outils de graphigue
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme "@ -
Zone de graphique hd T =1 = ﬂpami du graphique ~ =
= hal [P A i s i L] | =)
@, Mise en forme de la sélection - i \g Plancher du graphique =
P . Image Formes Zone Titre du  Titres des Légende Etiquettes de Table de Axes Quadrillage | Zo ) Propriétés
£ Rétablir le style d'origine - detexte | graphique= axes= - données* données~ - - trac ") Rotation 30 -

Sélection active Insertion Etiquettes Axes Arrigre-plan
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Ajouter des formes et une zone de texte

Ajout d’une zone de texte
= Sélectionner la zone Graphique
= Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique
= Onglet Disposition
= Groupe Insertion
= Zone de texte
= Dessiner la zone de texte avec le BG de la souris
= Ecrire le texte
= Faire la mise en forme (Police, taille, couleur, bordure, etc.)

Budget Hebdomadaire 1999 | —

Augmentation du

Exemple o0 — salaire brut a partir

§ 1000008 du mois de Mars
=3

@ 500.00$

@

=4

= 0.00%

&

Janvier  Février Mars Avril Mai Juin
Mois

DOSalaire Brut @ Dépenses BSaIaireNet‘

Ajout d'une ou plusieurs fleche(s) pour relier la zone de texte au graphique

1 - Microsoft Excel Outils de dessin =1
o -
Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Format (7]
NN OO0 1z moditiera forme - & remplissage de forme ~ A~ T Mettre au premier plan + |:J-Ahgner' il zosem =
AL Lo - Abe ~ [ Contour de forme ~ A A A - 2~ By Mettre 3 rarriere-plan ~  [F] Groupe,
e _ ~\ [ = 5
QAL Y oy v B Zonedetente = ) Effets surla forme * =| A~ || Bty Volet sélection % Rotation - | b+ 288em -
Insérer des formes Styles de formes ] Styles WordArt i Organiser Taille ]

= Sélectionner la zone de texte

= Dans Outils de dessin

= Onglet format

= Groupe Insérer des formes

= Sélectionner la fleche

= Placer point d’insertion prés de la zone de texte
= Tracer la fleche de la zone vers la graphique

Mise en forme du graphique

Outils de graphique

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Dispasition Mise en forme @ - = x

Zone de graphique = S Remplissage de forme ~ A - || TyMe rplan - |2 Aligner - Tl =
B Mise en forme de la sélection ~ [ Contour de forme - A A A\ i & - || By e an - If] Groupe ;. .
& rétabiir Ie style dorigine = D Effets sur latorme * T A~ | By volet séiection 7 Rotatio us [BSSE

Sélection active Styles de formes i Styles WordArt ) Organiser Taille i

Ajout de motifs
Couleur de fond
Bordure
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Graphique combiné
1. 1clicavec BD sur la colonne a modifier
2. Choisir: Modifier le type du graphique série de données
3. Choisir le type désiré

Budget semestriel 2008
1200.00 %
Attention!!! §1000.00$ ) ] ] N ] ]
Les graphiques combinés sont £ 800005 | ||
disponibles en 2D seulement % w008 .7 gi =1 .
% 400008 17 - "‘\ p N
F ac0s [P P [T 5
0.008 AR C BN [ : %
Janvier Février Mars Auvril Mai Juin
Mois
[ Salaire Brut C==—=1 Dépenses === Salaire Net
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