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1. La fenétre Excel.

Barre de titre. Il affiche

Onglet du ruban le titre du document.

T % 1 Etceur? [Mode de compatibilité] - Microsoft
— Accueil Insertion Mise en page Farmules Donnees Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat o - O X
j & Calibri S EE o e = Standard - ?ﬁ Mise en forme conditionnelle = || 3= Insérer ~ Xx [%? &a
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Presse-papiers Police {F Alignement e} Nombre & Style Edition

Cellules
N

|7// AL = £ AN N\
7/ a B e J .o IN=<ol e 1l & | u | oo Nk L] J
4 N \ i N~
i Colonne ]
Barre Barre de formulej Groupe

[«

3

d’adresse

2 Cellule

e
i) Ni
il

Les modes
d’affichages

Feuilles du classeur

(A » ¥ Feuill /Feuld 7 Feuld - 7d [T

Pre |

&/ Démarrer ] @ & = @ @ @ @ @, ”J ) Novell ... | &) Group... I ) Excelz... | \ﬂ_]Gu\dEEm”ﬁzMic... - |E-]L.|J

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2007 (version débutante) -4 -

2. Les rubans

D?n‘ d _; 4_@ - Classeur2 [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel s
——/ Accueil Insertion Mise en page Farmules Donnees Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat W - T X
‘—j & Calibri i clla = (o] |= Standard - ||| 5 Mise en forme conditionnelle = || Ge=Insérer ~ P f}? }:}
Ef | $ - % 000||| 58 Mettre sous forme de tableau ~ || 5% Supprimer ~ j ok
Co[\er ) e £ & |~ &~ A-lll===|E=E - < o | I Trier et Rechercher et |

| =} styles de cellules ~ i| [ Format ~ || 27 filtrer+ sélectionner -
I J Edition

Presse-papiers || Palice £} |I Alignement G| MNombre & I| Style Cellules

L onglet « Accueil » permet de modifier les polices, I’alignement des paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données vers et depuis le Presse-papiers et d’appliquer
des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une phrase
grace a la commande « Rechercher et sélectionner ». Les fonctionnalités de I’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplace par le symbole ####. Les mises en forme conditionnelles
et les autres options de mise en forme et de style servent a I’analyse des données et a une
présentation professionnelle. Avec les fonctionnalités d’édition, vous calculez des
sommes et des moyennes, remplissez automatiquement les cellules, effacez, triez et
filtrez les données, localisez et sélectionnez des plages de cellules.

D_n = ==k Classeur? [Made de compatibilité] - Micrasoft Excel - =X
= Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - T X
=] I |@] Images clipart = AA = b e c £onEdeiade ig-liane de signature s
e 2=, o ﬂ % e = -t o .
Ly Formes ~ == j En-téte et pied de page @ Objet
| Tableau croisé Tableau Image —, Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage de Autres | Lien

| dynamique ~ | &%) smartArt || = points = graphigues = ;; hypertexte ” Al Waordart - £ symbole i
| |

Tableaux |l Tlustrations Graphiques ) H Liens || Texte |

Avec l’onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte et les
chiffres. Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les
disposent de maniére différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en
insérant des images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques.
L’onglet « Insertion » accueille la section graphique grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes, les signets, et y organisez vos blocs de construction avec
les composants QuickPart. Cet onglet permet aussi d’insérer des symboles, des équations
et d’autres objets dans le classeur.
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Mise en page

y D_’a = =1~ "Bh Classeur? [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel - oXx
—-/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - =
E Couleurs = ; By - i =l 54 Largeur: Automatiq - Quadrillage | En-tétes 3
I3 st (1T = I = P B . loae |t :
[A] Polices - 4] Hauteur: Automatiq ~ ||| [W] Afficher | [W] Afficher
| Themes — | Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer - Organiser,
- Effets = | - - d'impression~ page les titres | k] Mettre & I'échelle: |[100% < || Imprimer Imprimer | v
Thémes | Mise en page G| Mise a I'échelle £} I.Optlons de la feuille de calcul & |

Gréace a I’onglet « Mise en page », on gere les marges, I’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriére-plan et I’impression des titres. Le groupe
« Mise & I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et
des cellules. Vous y revoyez I’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage et les en-tétes. Avec les options
du groupe « Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et
graphismes en les superposant.

Formules
Cin) = S e Classeur2 [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel e
—’J/ Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - = x
f' ¥ Somme automatique = @ Logique ~ i_;( - % =) Définir un nom = %32 Repérer les antécédents @ :‘ =) J
3 ﬁ, Utilisée(s} récemment ~ [A Texte - 1_9 < : 1 t ans |a far Dif Repérer les dépendants ‘“’\g) = 'j'd ]
| Inserer une 3 Gestionnaire

e

- . L ; . I Fenétre || Options ";J
fonction [ Financier = [[=F Date et heure - [~ || de noms & Créer a partir de la sélection | & |

i Supprimer les fléches = Q Espion ‘ de caloul =
Audit de formules ‘ Caleul |

Bibliothéque de fonctions | MNoms définis |

Dans le groupe « Bibliothéque de fonctions » de I’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
I’analyse statistique et I’ingénierie. Avec les commandes du groupe « Noms définis »,
vous assignez des noms aux plages de cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms
dans n’importe quel classeur. Dans le groupe « Audit de formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et Vérifiez les erreurs. La
« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

Données
Oa) & = Classeur2 [Mode de compatibilité] - Microsaft Excel S
—-/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - = X
@ |LB] Connexions 3l E .J? & Efface _% Zz‘d-u—‘ =] validation des données ~ || % Grouper ~ ?
té : {+ Réapplique R ot s Consalider <+ Dissacier = =
Données || Actualiser ﬁl Trier Filtrer Convertir  Supprimer
externes v

touts =2 Modifier ls liens d'accé ||

5 |
Wp Avancé “ les doublons 2P Analyse de scénarios = || jJ Sous-total ‘
Connexions J| J |

Trier et filtrer I Qutils de donnees Flan £}

Avec I’onglet « Données », la feuille de calcul fait office de base de données. Vous
importez et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de
données textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes» et
« Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données existantes. Vous vous
servez du groupe « Trier et filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et
afficher uniquement les champs et les enregistrements nécessaires a une tache donnée.
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Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les
validez et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les
portions de la feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, grouper et dissocier des
plages et des cellules.

Reévision
mn‘ d _; 4_@ - Classeur2 [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel s
i~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - T X
‘y &Recherche 1 5 ime fficher/masquer le commentaire [ EI :‘__@ HH ‘ Prateger et partager le classeur
Qfa Dictionnaire des synonymes + Précédent Uy Afficher tous les commentaires o = = @ Permettre la modification des plages
| Orthographe . || Mouveau ) Protéger Protéger Partager .., .
g Traduction |‘ commentaire Sk S es entrees manuscrites | a feuille le dasseur le classeur 2 Suivi des modifications ~ |
Verification I\ Commentaires | Modifications |

L’onglet « Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également la protection et le partage du classeur, ainsi que le
suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.

o) = == Classeurl [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel ~ =
—-/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - = X
=|(IE Ll Apercu des sauts de page 3 ‘5; } i =’ ‘ = Nouvelle fenétre =] r-j [ _'il:i e
IjJ Affichages personnalisés || e g Réorganiser tout 1 E‘ e | =&
MNormal|Mise en Afficher/Masguer | Zoom 100% Zoom sur Enregistrer Changement :' Macros

page = Plein écran ‘ la sélection || EE Figer les volets - (] I'espace de travail defenétre~ |
Il

| Affichages classeur | Zoom Fenétre |. Macros |

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez I’affichage du classeur, décidez du masquer
ou d’afficher la régle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez
entre les différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.
Il est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer I’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.

3. Saisir du texte et des nombres

Saisir du texte :

Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

Le texte saisi apparait dans
la cellule active et la barre

Classeurl [Mode de ¢

de formule Données Révision
Appuyez sur la | her.-'msque,i 2
touche « Entrée » \ e dassewr .
i | A/ ~ (0 % & Titre
pour valider les B A
données et descendre  ined | Cliquez le. x pour effacer (ou supprimer

2

d’une cellule. sur le clavier) ou la " pour I’accepter.
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Saisir des nombres

Sélectionnez la cellule puis saisissez le nombre. Pour un nombre négatif, tapez un signe
moins (-) devant I’entrée ou placez-le entre parenthéses.

4. Modifier ou supprimer des donneées

Modifier des données

Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier. Deux méthodes se présentent a
VOus :

1. Double-cliquez dans la cellule puis faites les modifications.

2. Faites les modifications directement dans la barre de formule.

‘ Affichages classeur \ |

| B4 O RS TS _
A B Modification dans la
1 |Relevé de notes
2 barre de formule.
3 _NOMS Histoire Musique Fri
ke 75 80
Modification dans la £} 8
c Danis 100 98
cellule. ibise Laframboise 69 82

Supprimer des données

Excel permet d’éditer, de corriger et d’actualiser les données de la feuille de calcul. Le
point d’insertion clignotant dans une cellule indique ou Excel supprime ou ajoute les
données. Avec la touche « Retour arriére », vous supprimez les caracteres a gauche du
point d’insertion. Avec la touche « Suppr. », vous supprimez les caractéres a sa droite.

page =3 Fiemn etan ‘ .
| Affichages classeur | ‘

Sélectionnez puis

\ B4 - fe| 75 .
A B C supprimez.

1 |Relevé de notes

2

3 |NOMS Histoire Musique

4 |Toe Blake 75

5 |Fred Cailloux 78 S — |

5 Erl: Danis 100 98 Affichages dasseul \ | L

7 |Uttibise Laframboise 69 82 | B4 -0\ ¥/

& |Isidore Saswich 86 A C

9 |Arthur Laroche 96| 89 1 |Relevé de notes R

10 |Homer Simpson 20, kil 2

il Mitsou (LY 98 3 |NOMS Histoire Musique Frz

12 4 |Toe Blake 80
5 |Fred Cailloux 85
6 |Eric Danis 98
7 |Urtibise Laframboise 82
8 |Isidore Saswich 86
9 |Arthur Laroche 89
10 |Homer Simpson 3
11 |Mitsou 98

12
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5. Déplacez ou copiez des donneées

Pour déplacer ou copier des données, vous coupez ou copiez les cellules sélectionnées,
puis vous les collez.

Pour déplacer
Pour déplacer, il faut utiliser la fonction « couper » ou « glisser ».

{ ﬁ!‘:‘ \ H i ._.; @ ; Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft B

ol
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules 2 fuisign Affichage Compléments
o i
dard ||| (£ Mise en forme cond
J & | Arial 4 > sl
3 | ~ % 000|| dg% Mettre sous forme d
|| - - == |
i
)

gl 55} Styles de cellules -

Nombre [

= Vous pouvez utiliser les
— 8 | ¢ T 5 T & T 7 @& 1 touches«CTRL+ X»

1 |Relevé de notes

I;NOMS Histoire Musigue Francais Iath Moyenne Plus haut !
4 |Toe Blake 75 80 79 86
5 |Fred Cailloux 78 85 60 75
6 |Eric Danis 100 98 96 100
7 |Uttibise Laframboise 69 82 89 65
& |Isidore Saswich 86 85 Th

[ A Lo . — — —
1. Sélectionnez les cellules;
2. Ultilisez la fonction « couper » (clavier ou icone);

3. Positionnez-vous a I’endroit désiré;

4. Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I’icéne).

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissee. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé puis glissez jusqu’a I’endroit
désiré.

/ E‘T::\ \ = 9~ S - Exercices Marie.xls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
e
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat
"—"j & Arial o lla = = ; Standard - _’é Mise en forme conditionnelle = j‘ﬂ Insérer =
3 | $ - % 000||| 55 Mettre sous forme de tableau = || 3% Supprimer ~
Coller | - S= i= 55| | B~ | I
s 7 G Ee g e 5 E=F|EEH S 155} styles de callules = [ Format =
Presse-papiers & Police F Alignement F Mombre = Style Cellules
| B3 - e | Histoire
[ 4 [R—F S 7 RS RS S M [ _——— — _— — ;|
_ 1 |Releve de notes
2
_3 |HOMS |Histoire Musique Francais Math Moyenne Plus haut !
4 |Toe Blake 75 80 79 86
5 |Fred Cailloux 78 85 60 75
6 |Eric Danis 100 98 96 100
i :UﬂIbIEE Laframboise 69 82 ES@ 65
8 |lsidore Saswich 86 75
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Pour copier des données
Pour copier, il faut utiliser la fonction « copier ».

(O =29 == Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft E:

ol
—/‘ Accueil Insertion Mise en page Formules 3 3 Affichage Compléments
s H 7
| = dard ||| [EMiseent d
B S| anal -lio - = Copier al || [ mise en forme con
CE - % 000||| &% Mettre sous forme d
G I &8-S A i~
Police )

%6 48 S5} Styles de cellules -

Alignement & Mombre [

= Vous pouvez utiliser les

Jfx | Histoire

= [ — N —r TR e touches « CTRL + C »
1 |Relevé de notes i

2
73 |NoMS |Histoire Musigue Francais Iath Moyenne  Plus haut !

4 |Toe Blake 75 80 79 86

5 |Fred Cailloux 78 85 60 75
6 |Eric Danis 100 98 96 100

7 |Urtibise Laframboise 69 82 89 65

8 |Isidore Saswich 86 85 75

S sce I — ——"
5. Sélectionnez les cellules;
6. Utilisez la fonction « copier » (clavier ou icone);
7. Positionnez-vous a I’endroit désiré;
8. Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I’ic6ne).

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé et la touche « CTRL » puis glissez
jusqu’a I’endroit désiré.

{ .E:'J"Z H - __/' l,'_-‘;ﬂ v Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
T
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat
=] «||| R s i - || B -
J aﬁ Arial | e = ? Standard | 5z5| Mise en forme conditionnelle jl Insérer
Ea | $ ~ % 000|| { Mettre sous forme de tableau ~ (| 3% Supprimer ~
Coller o | . - -l = = - | |,
- 7 il = & & s et e, e Sk —:‘3 553 .;23 _;}'Styles de cellules ~ [zl Format =
Presse-papiers ™ Police i} Alignement i} Mombre [ Style Cellules
| B3 - fe | Histoire
[~ 4 [—F Bl Gl D e Fer e RG] A ]
_1 |Relevé de notes
2
_3 |[NOMS |Histoire Musigue Francais Math Moyenne  Plus haut !
4 |Toe Blake 75 80 79 86
5 |Fred Cailloux 78 85 60 75
_ 6 |Eric Danis 100 98 96 100
7 |Urtibise Laframboise 69 82 i@ 65
8 |lsidore Saswich 86 75
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6. Insertion et suppression de lignes et de colonnes

On insere des lignes ou des colonnes pour ajouter des données. Lors de I’ajout d’une
ligne, la ligne sélectionnée et celles qui suivent se décalent vers le bas. Dans le cas d’une
colonne, la colonne sélectionnée et celles qui la suivent se décalent vers la droite. La
ligne insérée possede la méme hauteur que celle qui la précéde et la colonne insérée, la
méme largeur que celle a sa gauche.

Insérer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans I’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez I’option « Insérer». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou
colonne que vous avez sélectionnées.

(D) = 9- == Exercices Marie.xls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel ~ =
R | -
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - o X
e <[ 2 s " === - o a
J & e [0 =l sll== (] |= Standard 55| Mise en forme conditionnelle 5= Insérer = %? I‘ﬁ
Ep | ‘;. $ - % 000 ;lﬁMettre sous forme de tableau - || &% Supprimer ~ g Gt
Coller G I & ~|[iE~||Iwe A~ Fad v || ) | e Trier et Rechercher et
” = = = = T a0 ) styles de cellules ~ ‘ [E] Format - ‘ 27 filtrer~ sélectionner~
Presse-papiers ™ Police F} Alignement ) Nombre = Style | Cellules Edition ‘
| A5 bt Fe ‘ Insérer des cellules
12 A | B ‘ c | D | E | F | G ‘ H | Insére des cellules, des lignes ou des
1 |Relevé de notes colonnes dans la feuille ou le tableau.
2 - = .
3 [NOMS Histoire Musique Francais Math Moyenne Plus haut LB R e R D i
4 |Toe Blake 75 80 79 86
5
6 |Fred Cailloux 78 85 60 75
7 _|Eric Danis 100 98 96 100
8 |Urtibise Laframbaise 69 82 89 65
9 |Isidore Saswich 86 85 75
10 |Arthur Laroche 96 89 76 69
11 |Homer Simpson 20 AN 15 25
12 |Mitsou 100 98 52 79
EET]

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

5 ‘ Fred Cailloux

| a5 -
I A [ B [ C I D [ E [ F

1 |Relevé de notes

2 Arial -0 - AT AT % - % o0

3 |NOMS G I = fie My A .0 00 g ICas Math Moyenne
4 |Toe Blake — e 79 86
5 |Fred Cailloux 2 2F 60 [E]
6 |Eric Danis Couper 96 100
7 |Urtibise Laframbois 53 Copier 89 65
8 |Isidore Saswich & Caller 85 75
9 |Arthur Laroche . 76 69
10 |Homer Simpson SETREEE 15 25
11 |Mitsou Insertion 52 79
12 ;

5

13 |Moyenne upprimer

14 |Plus haute note Effacer le contenu

15 |Plus basse note | % | Format de cellule

1? Nombre d'étudiant Hauteur de ligne...

18 Masquer

19 Afficher
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Supprimer une ligne ou une colonne
Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans I’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez I’option « Supprimer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois.

ﬁn H ey - Lj u'.jﬁ v Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel SO0
/‘ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révizion Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - T X
i — = P s o | Ear = . o
j & | arial o A cll[E = s Standard | g5 Mise en forme conditionnelle ~ || 5% Insérer = %? L?i
E3 | $ - % 000 &5 Mettre sous forme de tableau ~ | |5 supprimer| - E] o
Coller G I 8§ -~ A== & T TS | T T = Trier et Rechercher et
- = = === T .0 =) styles de cellules ~ |Z]Format - 2" filtrer v sélectionner~
Presse-papiers [ Police ] Alignement & Wombre [ Style Cellules Edition
| A5 - | e ‘ Fred Cailloux Supprimer les cellules
[ | A | B ‘ c | D | E | F | G ‘ H | Supprime des lignes ou des colonnes du
1 ;RE}|B‘¢'é de notes tableau ou de la feuille,
=
__-BjNOMS Histoire Musique Francais Math Moyenne Plus haut
4 |Toe Blake 75 80 79 86
5 |Fred Cailloux 78 85 60 75
6 |Eric Danis 100 98 96 100
7 |Urtibise Laframbaise 69 82 89 65
_ B |Isidore Saswich 86 85 75

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

| A5 - S | Fred Cailloux
A I B [ C [ D [ E [ F
1 |Relevé de notes
2 Arial =10 < A" AT % - % 0
3 |[NOMS His [ Moyenn
= . < A -0 0B
4 |Toe Blake EIEE-S A-WOE 86
5 |Fred Cailloux i 5 21| 75
6 |Eric Danis ¢ | Couper 100
7 |Urtibise Laframboise 23| Copier 65
§ |Isidore Saswich . 75
9 |Arthur Laroche & coler i 69
10 |Homer Simpson Collage spedial... 25
11 |Mitsou Insertion 79
712 Supprimer
13 |Moyenne =L
14 |Plus haute note Effacer le contenu
15 |Plus basse note % Format de cellule
16 |Nombre d'étudiants présents .
—17 Hauteur de ligne...
18 Masquer
19 Afficher
20
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7. Contenu des cellules

Les catégories

Il existe bien des maniéres d’afficher les données dans Excel. Vous pouvez, par exemple,
utiliser le format monétaire ou le pourcentage.

Sélectionnez la ou les cellules. Dans I’onglet « Accueil », dans le groupe « Nombres »,
vous trouverez les options pour modifier le format des nombres.

H ).~ ﬁ u'.;ﬂ w; Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel e
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat '@] - o X
i — i = [ #2 wm o == = T _
J & iAriaI o <A A= = =||®| 5 | ||| Es) Mise en forme conditionnelle g™ Insérer = %7 ﬁ
53 ABC Standard < |tableau ~ 3"“ Supprimer ~ j‘ a
Col\er G 7 |- A|EEE g - 123 Aucun format particulier H Format ~ 3 Hltf;ref ?:I(E":if;::;ref
Presse-papiers & Police F} Alignement F} Nombre Cellules Edition
0 = £ | 22500 12, 22500,00 -
A T N N N = Mt asi Ho | [+ [ kK [ &
1 |Les fromages du Nord Inc. o 22500005 M
—-2— Comptabilité
i Fromage en grain 22 500,00 §
5 |Revenus 22500 25000 42500 1 Date courte
6 |Ventes 12001 2850 1260 Tt 1961-08-07 =|
_ T |Retours
8 |Revenus totaux Datlongue
_9_ mas 7 aout 1961
10 |Dépenses 8330 9520 17000 T e
11 |Salaires 2125 2762.5 4271.25 L 00:00:00
12 |Frais d'opération 782 630 1360
13 |Equipement Focmeentage:
14 |Dépenses totales 2250000;00% X
15 . 1
s Fraction
_16 |PROFIT 22500
;__8__ 2 Sdentifique
19 10 225600
20 Y
29 Autres formats numeriquas...l
22
- -y 7 - 7
Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de la ou des cellules sélectionnées.
| Presse-papiers & || Police M| Alignement 1}
\ 85 - | 22500
A | B [ [# [ D [ E
1 |Les fromages du Nord Inc.
2 aral <|10 - AT AT $ - % 00
3 |Fromage en grain
4 G- - AN S Format de cellule 2=l
%52::2:5 L % 22500' 25000 42500 I Alignement I Paolice | Bordure I Remplissage I Prntectinnl
Couper
7 |Retours ~ Catégorie :
— Y e
& |Revenus totaux oa | Copier «| Exemple
K3 @ o e
10 Depgnses Collage spécial.. Camptabilite Les cellules de format Standard n'ont pas de Format de nombre
11 |Salaires . Diate &
e spéifique,
12 |Frais d'opération ) ;‘EU’E :
FEal= il ‘ourcentage
13 Equlpement Supprimer... Fraction &
14 |Dépenses totales Effacer le contenu Scientifique
15 . Texte
T ILrEY Spécial
% PROFIT Trier / Personnalisée
15 d | Insérer un commentaire /
% %  Format de cellule
il Liste déroulante de choix...
22 Mommer une plage... ;I
% g) Lien hypertexte
25 Antidote - Correcteur
26 Antidote - Dictionnaires
% Antidote - Guides
= |
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Une série (incrémentée)

Excel vous fait gagner du temps en complétant les séries textuelles ou numériques a votre
place.
TEXTE

Tapez le texte qui démarre la série puis validez. Cliquez sur la cellule contenant le texte
puis sélectionnez la poignée de recopie.

‘Presse-papier; "xH Police '?-” Alignement ’7-” Nombre 'T-” Style ” Cellules || Edition

| Al - fe | Janvier ¥
7=t - N N NN Y N T S R SN RN N N O L 4 [ x [ L | &
1 iJanvier |

Poignée de recopie. Déposez votre curseur dans la partie inférieure droite de la |

cellule. Le curseur se transformera en ¥. Maintenez la poignée puis glissez.

‘Presse-paplers e} H Police F} || Alignement. E} || Mombre ™= || Style || Cellules || Edition
[ Al - fe | Janvier

| A | B C
1 [Jamier Février
1

T ————— < .| L4 ] K | L
Auril Mai Juin 1

!
Mars

|

CHIFFRE

Vous pouvez obtenir une série avec des chiffres. La procédure est la méme que pour le
texte. Cependant, si vous désirez une suite de chiffre (1, 2, 3, 4, 5...) une procédure
s’ajoute.

Lorsque vous tapez un chiffre et que vous utilisez la poignée de recopie, vous
créez une copie.

o= Lalr

Pour créer une suite, vous devez taper les deux premiers chiffres (ici le 1 et le
2). Sélectionnez les deux cellules puis utilisez la poignée.
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8. Mise en forme

Largeur et hauteur des lignes et des colonnes

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-téte de colonne ou sur le bord inférieur d’un
en-téte de ligne. Le curseur devient«—» . Cliquez et faites glisser selon la largeur ou la
hauteur de votre choix.

- | | e s
|Presse-papiers IT.]| Folice 'T-|| Alignement M

| Fs - 2] lomeriomtrpmr— _Excel affiche une bulle
A [ b c b [ E [ ¢ indiquant la largeur ou la
1 |Janvier Février Mars il Mai Juin
z] hauteur de la cellule.
3
i 1 1 1 1 1 o
5| —
6 | 1 2 3 4 5 6
T

Lorsque vous sélectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procédure
pour modifier la largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments
sélectionnés.

Mise en forme des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

1 63 \ H i i _; ‘;ﬁh 5 Exercices Marie xls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel - oXx
—j Accueil [TTTEET eI o T rmules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - 3 X
= 4 Bernard MT Cor - |14 s Standard - ||| [ Mise en forme conditionnelle ~ || 5= Insérer - b e A? }:}
= v % | | ¥ g
J 23 $ - % o0 iﬁ Mettre sous forme de tableau = | :1"“' Supprimer ~ ﬂ be Z
Coller o T 8 e e A 0 .00 | e | | g _ Trier et Rechercher et
' x4 = = = Jin %0 55 Styles de cellules ~ {2 Format = <27 filtrer v sélectionner~
Presse-papiers = Police ] Alignement £} Nombre [ Style Cellules | Edition

| Al - Jfe | Janvier
e e
Janvier _Février Mars Avril  Mai Juin

wl|=
L

= I H I ] I K I L I
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R . \— . S
Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. jnvier | RN R
T o B O A-B8E
i i i |
iﬂauger foin
53| Copier
1 [ Coller
3 Collage spédial...
Insérer...
Supprimer...
Format de cellule 2lx| e T
Filtrer >
Mombre | Alignerkgnt Bggure I Remplissage | Protection I Tricr 5
Police : Style ! Taille : 3| Insérer un commentaire
Bernard MT Condensed Gras 14 -
T Baskervile Old Face o] [narmal =] I - o nabeleyceliule
T Bauhaus 93 1 |Ttalique El :I Liste déroulante de chaix..,
Szg\iﬂ;ans F& Gras italique i? Nommer une plage...
¢ _. : C . =l IIEZ_LI & | Lien hypertexte
Soulignement : Couleur : Antidote - Correcteur
IAucun j I Automatique j I™ Police pormale Antidote - Dictionnaires
Attribut Aparu Antidote - Guides
I Baré
I Ezposant | m‘u‘m
I Indice

Police TrueType, identique & '&cran et 4 limpression.

Do) H92-¢- S& -
ALy

—' Accueil Insertion Mise en page
B CECER s Vous pouvez obtenir le méme menu par I’onglet
Coller _j & I 5 - « Accueil ».
Fresse-papiers & Police

Modifier 'alignement des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet

« Accueil ». 2|

. ] | Bardure I Remplissage: I Protection
o 9- = ';;fn = Exercices Marie.xls [Lecture seule] [Mt

Alignement du texte

Orientation

Accueil Insertion Mise en page

o = mn : -
—— Horizonkal : FUSIOn j
J o | Bemnard MTCor - 14 ~||A° AT} = = / — T
e | s af== s | B 3 :
Presse-papiers = Police " Alignement =41 | Nomt ™ Justification distribuge ;
| Al - | fo | Janvier Contrdle du texte .
I A | B | C | D | = | E :: :z.anvtuyer 4 la ligne automatiquement - e
= — = = = Juster I a
; ]amel femel m lml lal ]m r Ezl_s\nnnar les cellules
il De Draite & Gauche

Orientation du texte :

[coete =] Orientation

A
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Bordures

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

{ . Y H ) - __f l;:fﬂ w Exercices Mariexls [Lecture se
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révis
| B b |||Bermard MTCor - |14 - || A™ &7 =|¥-|
| E I
(EE |
Coller ol 7 s il | e A ||| =
x -l i £=3 =

Presse-papiers = b| Bordures

| Al - | Bordure inférieure

I Bordure supérieure

A B
]an‘iel fﬁ'n'er Bordure gauche

Baordure droite

LAJiI\J 0

Aucune bordure

Toutes les bordures

mlJ:.
|

Bordures extérieures

|
OEH:

Bordure épaisse en encadré

EBordure double en bas

A

Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures

j Tracer les bordures

g Tracer les bordures de grille

2 [Effacer les bordures

| Couleur de ligne [

Style de trait »

EH  Autres bordures..,

Pour plus d’options :
=T D
Insertion Mise en page F

Bernard MT Cor = 114 ~ || A” 4~

-|[&r- A -

2lx]

G| I 8§ -

ghoplissage | Pratection I

e ' +
‘ Style de Iigne L T fducune  Contour  Intérieur

Palice Mombre: | dlignemert | pdce

rligne—————————————— Présélections

Skyle

Bordure

Cauleur

; Automatique hd _

Le style de bordure selectionng peut: &tre appliqué en cliquant sur lune des présélections, sur
l'aperzu ou les boutons ci-dessus,

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2007 (version débutante)

-17 -

Remplissage

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet

« Accueil ».

‘.'EI:;\.‘ H ) - ﬁ l;_-,‘.ﬂ Exercices Marie.xls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel - =X
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - 7 X
o o - a
= = - Standard - ||| Sz M fi diti fle;= Rl | z X ~ &
e e =l w2 = = 7 =i ‘andar ?ﬂ I5€ en forme condmionnelle a nserer
# || Bernard MT Cor - |14 A I » =l
a B3 || | $ - % 000||| {8 Mettre sous forme de tableau - || 3% Supprimer - j A
Coller G| I s -4 M= A~ | 3 EATRTT] 3 S . Trier et Rechercher et
A = = S0 30 52, Styles de cellules ~ FEl Format = 27 filtrer - sélectionner =
Presse-papiers [ Palice Couleurs du theme 13 || Mombre = Style Cellules Edition
z H EEEEEN
Al - | i ¥
PSSR N M ! [ 6 [ H ] [ J [ xk [ L [ &
1 [Janvier _Fevrier _Man II“"“ Juin
7 |
_3_ Couleurs standard
4 1 1 | § | EEEEN 1
i Aucun remplissage
6 1 2 6
7 19 | Autres couleurs...

Pour plus d’options :

5 Format de cellule 2 xl
=2 = B

- . Marbre I Alignement I Palice | Bordure Prntectinnl
Insertion Mise en page Fi

Couleur d'arrigre-plan Couleur de motif ;

Bemard MTCor - |14 = A" a” I Aucune coulsur | I Automatique j
G| 7 s -f[E-||&- A OEEEEEEES Lo oGty
Police OomOo0ooooon I ~

OoRO0E0OOooOoaa
OEEEODEOEOO
ICEEEEEEENEN
FEEEEEEEEN .
ENCOCEEENE Choix de
Motlfsettextu[es...l Autres couleurs.,.. mOtIf

X—

Apercu ) ) . —
Choix de motif et
de texture
N __

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2007 (version débutante) -18 -

Tableau prédéfini

Modifiez I’apparence de votre feuille de calcul avec les styles de cellules, a savoir une
série de modeles préts a I’emploi proposés par Excel. Un style de cellule offre une mise
en forme prédéfinie, ce qui vous permet de vous concentrer sur le contenu.

Sélectionnez les cellules puis sélectionnez I’onglet « Accueil ».

‘ﬁn. H LB Ui __F lf.;Q w; Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel s
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat '@] - o X
; j J: | gemaramrcor- i <& 2 l= =] S standard  ~ !. ?ﬁ‘ Mise en forme conditionnelle = I f'ﬂ[nserer = X~ %? &a
(EE ] | _ $ - % 000l tableau ~ || 2% Supprimer ~ j
k| EE ERERr S [ % | & o ] (B s Blreme- || 2 o e
Presse-papiers Paolice {F] Alig| Bon, mauvais et neutre \—/
| Al bl 5 | Janvier [ Normal ]I Insatisfaisant =~ Neutre Satisfaisant
[ A ‘ B | c | o | Données et modéle
L].ﬂ“ﬂl Eémer Mars Avril Mai Avertissement |Calcu Commentaire Entrée ‘ |Sortie
_g_ Text if
AN 1 1 1 1 Titres et en-tétes
% 1 2 3 1 Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total
_7_! Styles de cellules avec théme
737' 20%- Accentl 20%- Accent2 20%- Accent3  20%- Accentd  209%- Accents 20 % - Accentb
%.' 40% - Accentl 40% - Accent2  40%- Accent3 40% - Accent4 40% - Accent5 40 % - Accentf
2| : coent:
= R
15 | Format de nombre
6| Milliers Milliers [0] Monétaire Manétaire [0] Pourcentage
_g_i =] MNouveau style de cellule...
:;g: é Fusionner des styles..,

9. Nommer une feuille

Vous pouvez nommer les feuilles d’un classeur. Double-cliquez sur I’onglet de la feuille
ou utilisez votre menu contextuel sur I’onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la
touche « Entrée ».

29
30 |
== |
W 4 » | Fromages du nord Inc. . Feul2 . Feuld . Feuilq %0 .~ [T Il TiE Sl
Prét Moyenne: 11850 Nb [nonvides):2  Somme: 23700 || [0 |- 100 )

10. Ajouter ou supprimer des feuilles

Ajouter une feuille
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur, vous pouvez utiliser I’onglet « Accueil »
dans le groupe « Cellules ».

‘Dﬁ.n' H ) - = .;,3’g ¥ Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel o
y Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote H 4
| j * [t B Fra o ||| g [~ ; Standard - i ;;j‘ Mise en forme conditionnelle i a= [mererq [ 3 A7 _ii
| S E= | - e e 3 $ - % o000 i % Mettre sous forme de tableau | 5= Insérer des cellules...
= 4 ot i | =i b sl || i i i = b e ] (55} styles de cellules ~ ‘ 4@ Insérer des lignes dans la feuille
Presse-papiers ™ Palice & Alignement & ]|_Mombre ™ Shyle &' Insérer des colonnes dans la feuille
| B5 .l £ | 22500 T Insérer une feuiille ;

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2007 (version débutante) -19-

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel sur I’onglet des feuilles.

18|
19
20 Supprimer

Insérer..,

21 Renommer

Sg Déplacer ou copier...

24 QJ Visualiser le code
25 &y | Protéger lafeuille...
2.6. | Couleur d'onglet

27
28 |

Masquer

i Sélectionner toutes les feuilles i
W4 ¥ W[ Feull / Feul? /Feuld | Feuild; T ] _I

Prét Mayenne: 11850 Nb (nonvides):2  Somme: 25700 |8 [0 | 100% (—————F

Supprimer une feuille
Pour supprimer une feuille, vous devez sélectionner son onglet. Sélectionnez I’onglet
« Accueil ». Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

D:._.‘ H - _; ,'_ﬁ - Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Micrasoft Excel s
- e Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - 5 x
= X% G standard - ||| [F) Mise en forme conditionnelle ~ || 3= - ¥ - A 2
33 J 53 $ - % o000 | jﬁ Mettre sous forme de tableau ||| 3% supprimer|= | 2] A .
Coller g |61 8- e i 55} Styles de cellules ~ :i 9% supprimer les cellules... ‘
Presse-papiers & ‘ 5| Mombre | Shyle | =% supprimer des lignes dans la feuille
| Al R 11" Supprimer des colonnes dans Ia feuille
_i_ii B | c i D Ju E i F i G | H Ji | _,,.-_! Supprimer une feuille
(S = I

11. Formules simples

Erreur dans les formules

Excel affiche un message d’erreur s’il ne parvient pas a calculer la formule. Dans les
formules, les erreurs sont souvent le résultat d’erreurs de saisie, que I’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

il indique que la colonne est trop étroite pour afficher le résultat du calcul.

#DIV/0!: indique que la formule divise un nombre par 0. Excel considére qu’une
cellule vide contient la valeur zéro.

#NOM?: indique que la formule contient un nom ou une référence de cellule
qu’Excel de reconnait pas.

#REF!: indigue que la formule se réfere a une cellule non valide. Par exemple, une

cellule employée dans la formule a été supprimee.
#VALEUR!: indique que la formule contient une référence de cellule qu’Excel ne peut
employer dans un calcul. Par exemple, elle utilise une cellule contenant du

texte.
#N/A - indique que la formule se référe a une valeur non disponible
#NUL!: indique que la formule se référe a une intersection de cellules qui ne se

croisent pas. Cela se produit lorsqu’il y a un espace entre deux références
de cellules au lieu d’un point-virgule (;) ou d’un deux-points ( :).
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Additionnez des nombres

Pour additionner rapidement des nombres, servez-vous de la fonctionnalité « Somme
automatique », laquelle additionne rapidement les lignes et les colonnes. Positionnez-
vous a I’endroit ou vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez I’onglet « Accueil ».

On) = 9~ S e Exercices Marie.xls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel e

i :
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat - -
== < ||| ) i s = = z 5
| J & || aviat o Al ; Standard Il \f5) Mise en forme conditionnelle ( g™ Insérer b T E ié
| B3 | $ - % o000 i H% Mettre sous forme de tableau ~ || 5% supprimer 3 Somme
Coll || B - - - = |k e
o- i 7 G s ek & é fég ;?g ,f) Styles de cellules = H [l Format = Moyenne

Presse-papiers Police e} Alignement i Mombre ™= Style Cellules NB
| B14 - £ | Max.
= A T [ O [ S - N W [T _— | Min. i
_;_ELEE fromages du Mord Inc. Autres fonctions.. ||
__-StiFrorﬂage en grain
5 |Revenus 22500 25000 42500 16800
6 [Ventes 1200 2850 1260 950
T |Retours
8 |Revenus totaux

9
_10 |Dépenses 8330 9520 17000 14025
_11 |Salaires 2125 27625 4271,25 3570
_12 |Frais d'opération 782 680 1360 1020
13 |Equipement

14 |Dépenses totales I ! 2

Aussitot le bouton « Somme » enfoncé, vérifiez la sélection pour I’addition. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

‘ﬁn. H ).~ 7 w; Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel e
_:J)J Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat '@] - o X
& Standard - A a
; : S eloi] ; #3
Coller G I | 8 = Trier et Rechercher et
= = == = |‘ H S ROt ‘._i‘ filtrer = sélectionner =
Presse-papiers & Police Alignement Nombre | Cellules Edition
| st - (0 % « f | =somMME(B10:B13) v
= A e ¢ [ p~——=_1~ ~ A [ 1 x [
1 |Les fromages du Mord Inc. La formule B
2 |
3 |Fromage en grain
rul
5 |Revenus 22500 25000 42500 16800
_ 6 |Ventes 1200 2850 1260 950
_ I |Retours
_ 8 |Revenus totaux , . ,
| La sélection est hachurée.
10 |Dépenses i 83307 9520
11 |Salaires ! 2125 = 5 3570
_12 |Frais d'opération ! ; 680 1360 1020
13 |Equipement 5 ;
14 |Dépenses totales A H X
5 SOMME[nombrel; [nombreZ]; ...} Appuyez Sur « Entree » pour Vallder' ’ 1
_16 |PROFIT
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Soustraire des nombres
Pour soustraire des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiere
cellule, ajouter le signe — puis sélectionner la cellule suivante...

ﬁ:’: H Lo B 7 ek » Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel -FXx
—t‘y Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat '@ - O X
d‘& 2l == _|&| Standard ‘ > 2R I‘}a
= | | ;
Caoller G I 8 \ = = =||eE = : Trier et Rechercher et
Y - — ey 60 +,0 ‘ M e FoHnGE LT filtrer = sélectionner

Presse-papiers = Paolice Alignement Nombre \ Cellules Edition
| st ~(0 X~ f|=B8 ¥
BT A e SN _[ D [ E [ F [ 6 [ ® [ 1 [ J [ kK [R&
_1 |Les framages du Mord Inc. B
"3 |Fromage en grain

T
_5 |Revenus 22500
_6 |Ventes 1200
_ 7 Retours
8 |Revenus totaux 23700,

9
:1_[_]: Dépenses 8330
_11 |Salaires 2125
12 Frais d'opération 782
13 |Equipement , , . ,
14 Dépenses totales 11237 L’adresse de la cellule sélectionnee |
15 y .
(16 PROFIT s’affiche dans la formule.
_— H

A7)
18]

Multipliez des nombres
Pour multiplier des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiére
cellule, ajouter le signe * puis sélectionner la cellule suivante...

l ﬁn H ).~ 7 w; Correction exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel e
j Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - = x
& AT = Comptabilits | X = ﬁ
e | 3 || B | '
Coller G I § = __ Trier et Rechercher et
> 2 ] o = e | Styles h | Format 27 filtrer - sélectionner =
Presse-papiers & Police Alignement Nombre | Cellules Edition
| sI (0 % & F|=c5"D5 ¥
s o b Jo e Jo.n. e vt . 6 Jod el e do e K Jo . ] &
1]
2
3
4 | No Produit | Description | Quantité Prix | Sous-total
5 |PROA Ordinateur 10] 1999,99 §]=C5*D5
6 |PRO-2 Imprimante 5 17799 §
7 |PRO-3 Souris 4 2999 %
§ |PRO4 Carte de son 5 99.99 §
9 |PRC5 Moniteur 8] 24999 §
10
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Divisez des nombres
Pour diviser des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous desirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiere
cellule, ajouter le signe / puis sélectionner la cellule suivante...

Calculez une moyenne

Excel posséde une fonction pour le calcul des moyennes. Positionnez-vous & I’endroit ou
vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez I’onglet « Accueil ».

On) = 9~ S e Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel e
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat ® - =X
s = = ||| F mis - || 8= F . é y E%)
J ] | Ariat o <A o= = Standard | ) Mise en forme conditionnelle g2 Insérer b | |
By || $ - % om0 | 3% Mettre sous forme de tableau ~ | 3% Supprimer ~ ¥ | Somme
Coll || 55 - - ||| = 5| | - b =
0' i - Lt fineS — s A SEESS E fﬁg -’)?8 _—‘7} Styles de cellules - |=] Format ~ ‘ Maoyenne
Presse-papiers & Falice (F] F] Mombre & Style Cellules NE
| B12 - £ | Max, i
4! A | B [ C [ D I E [ F [ G [ H [ I Min, i
—;—EREIMB de notes Autres fonctions...
;Si NOMS Histoire Musique Francais Math Moyenne Plus haut
_4 |Toe Blake [E] 80 79 86
_ 5 |Fred Cailloux 78 85 60 75
_6 |Eric Danis 100 98 96 100
_ 7 |Utibise Laframbaise 69 G2 89 65
_ 8 |Isidore Saswich 86 85 75
9 |Arthur Laroche 96 89 76 69
10 {Homer Simpson 20 H 15 25
11 |Mitsou 100 98 52 79
Tz
_13_!Muyenﬂe I _l
14 |Plus haute note 3
15 |Plus basse note 1
16 |Nombre d'étudiants présents
17

Aussitot le bouton « Moyenne » enfoncé, vérifiez la sélection pour le calcul. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

[ En\': H ) - = b v Exercices Marie.xls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel s
—Ly Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat '@ - 7 X
ooy * R = ifjn-,lar-:l | Mise en forme conditionnelle = (| 5+ Insére X~ A &a
Coller G 7 5 -|E-a-Alls === la—s | | ~ Trier et Rechercher et
= = === g *,0 | Sl el ‘ R ROl <2~ filtrer = sélectionner~
Presse-papiers Police Alignement Nombre | Style Cellules Edition
| o1 * (0 % & f| =MOYENNE[R4:BLl) ~————  — ¥
= A [ 8 [ ¢ [ o [ == Laformule B ] [ o [ ¥ [&
1 |Relevé de notes r
2]
_3 |[NOMS J_’LIE_LO_IIE_‘_” Musique Francais Math Moyenne Plus haut
"4 |Toe Blake F 7o 80 79 86
_5 |Fred Cailloux 1 78} 85 60 75
_6 |Eric Danis | 100; 98 96 100
_ 7 |Utibise Laframbaise § 69 §2 89 65
8 |Isidore Saswich § ; [
9 |Arthur Laroche ; 96! 89 76 4 : 4
) Fiomer Simpoon | 20 = o - La sélection est hachurée.
11 |Mitsou L ””” 10 D’ﬂé 98 52 79
12|
_13_!M0yenne =MOYENNE(B4:B11)
_14_'Plus haute note MOYENMNE[nombreL; [nombra2]; ...} , ) 2
15 |Plus basse note Appuyez sur « Entrée » pour valider.
16 |Nombre d'étudiants présents
17
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Autres formules simples
Voici quelques formules simples :

Nombre le plus haut : =max()

J/ Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Revision Affichage Complements Antidote Acrobat 'ﬂ = X
¢ | :
‘ gl AA|IE = =] = | - 2l B v ST «
(E} | $ | I [ X | somme
Coller G I § A S ‘ H
- = = e 60 >0 = Moyenne
Presse-papiers Police Alignement MNombre ‘ ME
| s1 * (0 ¥ & F| =MAX(BA:B11) Max,
[ 4| A ] B | c | D E E G H Min.
J—iREIMé deniotes Autres fonctions
2| - i R
_3 |NOMS Histoire____| Musique Francais Math Moyenne  Plus haut
_4 |Toe Blake ! 78,
_5 |Fred Cailloux ! 78
_6 |Eric Danis ' 100
7 |Untibise Laframbaise . 69
8 |Isidore Saswich ' E
9 |Arthur Laroche E 961
10 |Homer Simpson : 200
11 |Mitsou | S, ’ : 4 :
2 N’oubliez pas la sélection.
13 |Moyenne
_14 |Plus haute note =MAX(B4:B11) =
Nombre le plus bas : = min ()
a =
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat 'Q - X
# T == _|[»-| Standard lise en forme conditionnelle 3 Insére Eq 3 ié
EN ‘ ‘ $ 2 H e sous form a H Supp H ¥ | Somme
Coller G I & ~||iE~||d- A= = === = s o0
- = 0 e cellules ormat Moyenne
Presse-papiers ’?-\ Palice | Alignement | Nombre | Style | Cellules | NB
| 51 + (0 %X & F| =MIN[B4B1]) < Max.
A | B [ @ [ D I E [ F [ G | H T f = Min
1 |Relevé de notes L~ Autres fonctions
Z - R
3 |NOMS Histoire____| Musique Francais Math Moyenne Plus haut
4 |Toe Blake ! 78]
5 |Fred Cailloux ! 78,
6 |Eric Danis ! 100
7 |Urtibise Laframbaise | 69
& |Isidore Saswich ' E
9 |Arthur Laroche E 96
10 |Homer Simpson ' 20!
B t o0t , . o
1 itsou S \ N’oubliez pas la sélection.
13 [Moyenne
14 |Plus haute note 100 A
15 |Plus basse note =MIN{B4-B11) 1
Quantité de nombres :=nb( ) ou nbval() — pour le nombre de caracteres
| * Al [®-] Rl . w SR | N
| Ba || E | somme
Caller G s A
i § o Vl&r & Moyenne
Presse-papiers & Folice Alignement NB
| s ~(* % « f|=nB(BaB1) € /r Max.
[« A ] B [ G ] D I E | F | G | H d Min.
—L!REIWF} deinotes Autres fonctions,
2 1 o " -
7_ NOMS Histoire ____Musique Francais Math Moyenne Plus haut
Toe Blake J 75
5 |Fred Cailloux : 78
Eric Danis i 100
7_|Urtibise Laframboise : 63}
_ 8 |lsidore Saswich 1 !
_ 8 |Arthur Laroche ! 96,
10 |Homer Simpson ' 20}
11 |Mitsou | 100}
12 , . , .
13| Moyenne N’oubliez pas la sélection.
_14 |Plus haute note 100 o
15 |Plus basse note 20 1
16 |Nombre d'étudiants présents |=NB(B4:B11
17
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Recopier une formule
Pour recopier une formule, vous devez utiliser la poignée de recopie.

3 |NOMS Histoire Musique Francais Math Moyenne . , R \
4 |Toe Blake 7 80 79 86 Pour que la poignée de recopie

5 |Fred Cailloux 78 85 60 75 . - . .

6 |Eric Danis 100 98 96 100 fOI’lCtIOI‘lne blen, || faut une SUIte

7 |Urtibise Laframb 69 82 89 65 H H H

g Islw-ldlu‘rzes:svji?h o 56 85 75 Ioglque' ICI! nous recoplons Ia

9 |Arthur L h 96 89 76 69 =

T 5 & L & fgrmule MAX pour les autres

8 vitsou 100 % 2 79 matiéres. La formule peut se traduire

13 |Moyenne avec la ou les colonnes qui suivent ou

b

14 |Plus haute note 100 | : H H
e P horsos nore o ; la ou les lignes qui suivent.
16 |Nombre d'étudiants présents 7
\

17

Cependant, certaines formules ne peuvent pas se copier. La formule que I’on copie se
réfere aux colonnes ou aux lignes. Si la formule doit se référer toujours a une cellule en
particulier (comme un pourcentage), nous devons utiliser I’absolue (F4). Dans I’exemple
suivant, nous calculons la note finale des étudiants. Les notes des modules sont inscrites
selon la correction. Chaque module est attribué a un pourcentage de la note finale. Le
calcul final se fera donc manuellement dans Excel. Il faut ajouter des parenthéses pour
chaque module et faire des additions entre elles.

— PR— JI rmmerimes T —apes N e

| a9 - fe | =(CI"$CS7)+{DI"SDS7)HEI* SEST)HFI*SFST) §

A B C D E F H | J K L =
1 |Titre du cours: Rédaction d'affaires —
2
3 [tom du professeur: _ Octave Tariempion \/Ajoutez = puis ouvrez la parenthése\
5 Sélectionnez la note du premier
6 [Mom [Prénom [Module 1 [Module 2 [Module 3 [Module 4 [Total | . - . -
7 I 5% 20%)] 40%] 25%] 100%) étudiant puis aJOUteZ le signe de la
8 e , .
SlAmo Tiemn 5 G = 3 Y| multiplication. Sélectionnez la cellule
10 [Dubé Joh 60 50 58 58 747
1 Muéneard JESZ;:E 50 a1 83 &7 70,65 du pourcentage etappuyez SU[ F4'_
12 [Plante Christine 68 50 79 76 72.8 Deux signes de dollars apparait lui
13 [Rhéaume __|Alain 68 94 92 90 913 y
14 [Sicotte__[Pauline & 6 %0 69 80.1 donnant I’ordre de ne pas changer de
15 [Trud Margot &3 79 &7 73 813 :
16 Vr:mee?u Ahanrgu 55 52 42 16 39,45 cellule lors de la recopie. /
17 [Vennes Benoit 66 92 T8 66 76

Si vous appuyez plusieurs fois sur le F4, les signes de dollars changent. Le premier clique
ajoute deux $ (devant le nom de la colonne et devant le numéro de la ligne). Cette
fonction bloque la cellule au complet. Le deuxiéme clique ajoute un $ devant le numéro
de la ligne, bloguant uniquement le numéro de la ligne. Le troisieme clique ajoute un $
devant le nom de la colonne, bloquant uniquement la colonne. Et finalement, le quatriéme
clique désactive la fonction.

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2007 (version débutante)

-25-

12. Apercu avant impression
Sélectionnez le menu office, « Imprimer » puis « Apercu avant impression ».

FES\ H )~ ,__ﬁ u'.;ﬁ i Correction du livrexls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Bxcel S0
Comp its Antidote Acrobat @ - o
j Nouveau Apemcs et smewession ty docmenh Wlise en forme conditionnelle ~ ‘ o= Insérer ~ X = }i? }a
L I
f—L Imprimer Mettre sous forme de tableau = || 3"“ Supprimer ~ ﬂ = Z
~ L*g,u Selectionner une imprimante, le nombre de copies et d'autres i = Trier et Rechercher et
|7 Quurir t options d'impression préalablement 3 une impression, styles de cellules {2 Format - <27 filtrer+ sélectionner~
_ -f“? Impression rapide Style Cellules Edition
[ Convertir '&QH Envoyer le classeur directement a 'imprimante par défaut, sans ¥
E T apporter de modifications.
: H | 9 [ kK [ r [ J§
) P Apercu avant impression x|
H Enregistrer ‘; Afficher un apercu et apporter des modifications aux pages avant
I'impression.
Apercu avant impression (Ctrl+F2)
H Enregistrer sous  #
"‘ﬂ- Imprimer
T
ﬁ Préparer 2 .I
_d; Envaoyer »
E‘_‘n Publier 2 =
J Eermer
i:_] Options Excel ‘ !X DQuitter Excel
13. Saut de page
Dans Excel, vous pouvez visualiser, ajouter ou supprimer des sauts de page.
7 - > - .
Sélectionnez I’onglet « Affichage » puis « Apercu des sauts de page ».
‘-.‘ H ) - _} a.'_-,‘.ﬂ - Correction du livre xls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel ==
Actugik i ¥ Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - 7 x
i . ﬁ - © . 3 Nouvelle fenétre [
[ J % percu des sauts epaga}I . 5 _'%\ E:EJ [|= ”Ju“ e. enétre E BB E : lﬁ |
e ——————— ‘EREDrganlsertUu‘L T | =
MNormal ™ . |Afficher_-"l\'135quer Zoom 100% Zoom sur e Enregistrer Changement || Macros
W I'espace de travail de fenétre~
imcessdisei=—  Revenir en visualisation normale. fenéte Macres
| H15 - | =
Y T - Y 7SO N OO o s s ) L (O | T T 7 T % T [ ™ [ m® [ o [ ¢ [ & [ & [ s [ T &
1 [Tites du courz Tircalution de Finfarmation =

Prafeccaur

Madsmaizalle Capucing

Hom Prinem Tntra 1 Trar1 [l 8 [Travail 2 |Evamen [Total
Aol Joan

Cloutier Chantale

Dubf-Labraverzs| dehanns

N Jozoph-Emmannel

Plante-Martineay Chriztine

Bhéoume Alain-Nichola 4
Sicotte Pauline 0]

[Trembls, e El

[Trudeay Tiargat 18
Wanier Aline AT
Yonnez Enll ]
Warmet Alain 42
ansault Bisry F]

SREE
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Insérez ou supprimez un saut de page.

Vous devez premiérement vous positionner a I’endroit voulu pour insérer un saut de page
(le saut de page s’insére haut dessus et a gauche de la cellule sélectionnée). Sélectionnez
I’onglet « Mise en page ».

\,E‘;\ﬂ H ).~ Lj u‘.;ﬂ w; Correction du livre xls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel e
Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat '9) - o X
ncauleursv I Q ;"3; ]j =] I ] ‘_='jJ o4 Urgeur: Automatiq ~ ||| Quadrillage | En-tétes | 1._|; |
- Pollces - — LJ J = l ¥] Heuteur: Automatiq * @] afficher | [¥] Afficher \
Themes Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriere-plan Imprimer L. = J . e |Organiser|
= Eﬂets - = = = dimpressiof~| page= les titres || T Mfetire a I'échelle: [100% 7 [T Tmprimer “| Imprimer || =
Thémes Mise en pagk | Insérer un saut de page Mise a |'échelle s || Options de la feuille de calcul ™
B8 - Supprimer le saut de page ¥
A B D Rétablir tous les sauts de page G | H | | A ‘ K L'f!
_ 1 |Titre du cours I 'l
2
_ 3 |Professeur oiselle Capucine
=4
5
6 [Nom Prénom / Intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 Examen Total
7
8
9 |Amiot Jean 80 56 40 100 80
10 | Cloutier Chantale 61 73 85 89 94
11 |Dubé-Latraverse |Johanne 70 50 65 83 90
12 [Ménard Joseph-Emmanuel 92 90 85 95 50
13 |Plante-Martineau | Christine 70 T2 75 75 62
14 |Rhéaume Alain-Nicholas 80 62 90 i 64 i
15 | Sicotte Pauline 75 12 89 80 70 1
16 [Tremblay Julie 81 83 85 90 o
17 [Trudeau Margot 80 70 65 62 78
18 [Vanier Aline 60 50 47 46 47
19 [Vennes Benoit 82 42 80 60 81
20 |Vermet Alain 70 40 60 80 42
21 |Vigneault Pierre 80 90 87 82 59
22
23

14. En-téte et pied de page
Vous pouvez vous créer un en-téte et un pied de page dans Excel. Cependant, vous les
verrez seulement a I’impression. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

(E'\.‘ = 9~ =i B Correction du livre xls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel e
j Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @ - 7 X
]3 j [ | LE_I Images clipart “ :: . = 5 & ::.' c ) Q ne de signature -
otk Ly Formes ~ EL el ] En-téte et pied de page | "§d gpjet
Tableau croisé Tableau || Image = Colonne Lligne Secteurs Barres Aires Muage de Autres Lien =
dynamique ~ 4=] SmartArt v - - - - points  graphiques = || hypertexte [T pmagmbole
Tableaux Illustrations Graphiques £} Liens || Texte
Un nouvel onglet apparait.
» s 4
L’onglet creation
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments  Antidote Acrobat Creation 'QJ) - 7 X
L [#] Numéra d @ H ctuelle [ Nom de la feuill =n = x .
= “] SR A GL AT “’J om A faTeute || Premigre page differente |¥| Mettre & I'échelle du document
- - [#] Mombre de pages [£5 Chemin d'acces &Image -
En-téte Pied de -, - A Atteindre le (| i i i [E1 Al
B e _ij Date actuelle 1) Nom de fichier de l'image $ B e pate || Pages paires et impaires différentes || Aligner sur les marges de page
En-téte et pied de p... Eléments en-téte et pied de page Navigation Options
| B8 v £ &
| | [ SRS 4 ' | ! 6 | 7 | 8 1 s U0 Uy T2 U3 114 (5 I8 w7 I8 9] 120 121 22 1 23
| B | c \ D | E \ F | G | H | | [ J \ K

En-téte

L’en-téte & '
L B IR B B S
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15. Répétition des titres dans un grand tableau

Si la feuille de calcul s’imprime sur plusieurs pages, vous pouvez imprimer les mémes
titres de lignes et de colonnes sur chaque page.

Sélectionnez I’onglet « Mise en page » puis cliquez sur « Imprimer les titres ».

i =
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révi - Compléments Antidote Acrobat & - =7 X

E(_ouleurs = By Ij N % o4 Largeur: Automatiq - ||| Quadrillage | En-tétes [
e | :;?g i = -
[A] Polices - = I (] Hauteur: Automatiq ~ ||| [¥] Afficher | [¥] Afficher
Thémes — Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plgh Imprimer
- E”E“ - - - +  d'impression~ page~ les titres
Thémes | Mise en page

L " Crganiser
h] Mettre a I'échelle : [100% >

Mise a I'échelle ';|

Imprimer Imprimer

Options de la feuille de calcul ™= |

Page | Marges | En-tétejpied depage | e ]| Sélectionnez la fleche rouge pour
zZone dingression . | = sélectionner les lignes ou les colonnes.

Titres & imprimer

Lignes & répéter en haut : | =

Colonnes & répeter & gauche : I Eﬂ

Impression

I quadrilage Commentaires : {Aucun) -
I En noir et blanc

Erreurs de cellule comme ; lm is 2| x
™ Qualité brouilon = MISE en page 2 x|

I En-tétes de ligns et de colonne Page | Marges I Entéte/Pied de page  Feuille |

Ordre des pages

Zone dimpression ; | Eﬂ
% Vers le bas, puis & droite Titres & mprimer
= & droite, puis vers le bas |
Lignes & répéter en haut : |$6:$?| E.’.‘j
Colonnes & répéter & gal £ I Eﬂ
- Impression
Imprimer. .. | Apercu | Optians. .. | Commentaires | {Aucun) -

Erreurs de cellule comme @ | affiché -

ne et de colonne

Lorsque la sélection est faite, appuyez sur
OK.

merimer...l Apercu | Options. .. |

16. Insertion d’image
Sélectionnez I’onglet « Insertion ». La gestion des images se fait comme dans Word.

| E:}“Z H i ._.F‘ ‘;-j = Correction du livre xls [Lecture seule] [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel - =X

— Accueil i — Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat ® - T X

]3 j ‘ I_~| %Lﬂ:i:iﬁpan ﬂ ;\'hk ‘ :_‘ ﬁ \.; [‘J . @; [5] zone de texte {22 Ligne de signature =

| 5] En-téte et pied de page Pgd Objet
Tableau croisé Tableayl Image - [Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres Lien 7
dynamique =] SmartArt i ¥ T i points = graphiques = || hypertexte A wordat - L1 symbole
Tableaux Illustrations Graphiques [F} Liens Texte
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17. Protection des données

On protege les cellules d’une feuille de calcul pour empécher les autres utilisateurs de les
modifier accidentellement. L’opération est intéressante lorsque la feuille contient des
formules complexes et des données essentielles. Par défaut, Excel verrouille et protege
toutes les cellules, mais n’active cette fonctionnalité que si vous activez la protection de
certaines cellules tout en en protégeant d’autres, vous devez débloquer les cellules
modifiables et activer la fonctionnalité de protection pour verrouiller les autres cellules.

i Prénom Intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 Examen Total

i Prenons par exemple le tableau
g Jean B0 56 a0 100 80 de compilation de note. Je veux
Nl oo 0 % & & % protéger les cellules ayant des
T T — | I - S E— formules, mais je veux pouvoir
1y ooz 2 2 = 1 g modifier les noms ainsi que les
16 |Juli 81 83 85 90 M A 1

7 Moot 2 i z - 2 notes de mes éetudiants.

18 |Aline 60 50 47 46 A7

19 |Benoit 82 42 80 60 81

20 |Alain 70 40 60 80 42

gl Pierre 80 90 87 82 89

Voici les étapes a suivre :
1. Sélectionnez les cellules pouvant étre modifiees;
2. Sélectionnez I’onglet « Accueil » puis « Format » dans le groupe « Cellule »;

a
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat

@ - = x
_‘J & G o <A S= = Standard - ?ﬁ Mise en forme conditionnelle ~ || 5= Insérer = bR 4 W ﬁ
Ee] A $ - % o000 ﬁ Mettre sous forme de tableau ~ || 2% Supprimer ~ E -
Coller || 5 - - bl =EE=E ad v 9 ) Trier et Rechercher et
4 CAEE R B AP — b 55 Styles de cellules - =] Format = <2 filtrer - sélectionner -
Presse-papiers Police Ta Alignement e} MNombre s Style Taille de Ia cellule
| B9 . i | Jean 300 Hauteur de ligne... ¥
B | C ‘ D | E | F ‘ G | H ‘ | J Ajuster la hauteur de ligne L [a
1 Circulation de linformation P |
T 1 Largeur de colonne...
I Mademoiselle Capucine Ajuster Ia largeur de colonne
4 Largeur par défaut...
Z - - - Visibilité
6 |Prénom Intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 Examen Total
T Masquer & afficher
g Organiser les feuilles
9 |ean 80 56 40 100 80]
10 [Chantale 61 73 85 89 9| LI R
11 |Johanne 70 50 65 83 90| Déplacer ou copier une feuille...
12 |Joseph-Emmanuel 92 90 85 95 30| Couleur d'onglet .
13 |Christine 70 72 75 75 52| 5
14 [Alain-Nicholas 80 82 90 71 64| Frotection |
15 |Pauline 75 [y Protégeriafeuille.., 1
16 |Juli 81 A H H 4
B - Désactivez « Verrouiller la cellule ». [l Verouiler ko cellue
18 |Aline 50 ff‘ Format de cellule...
3. Sélectionnez « Format » & nouveau puis « Protéger la feuille ».

Vous pouvez protéger par mot de passe.

| ¥ Protéger la Fevils et Is contenu des cellules verrovilées

’ HProtéger la feuille 2=l

Mot de passe pour Gter la protection de la Feuille :

Si un utilisateur tente d’effectuer des modifications non .

Autoriser bous les tilisateurs de cette Feville & ;

Selectionner les cellules verrouilges

i [I¥ Sélectionner les cellules déverrovilées

autorisées, un message d’erreur s’affiche.
i I o e

1 I Format de lignes

La cellule ou le graphique est protégé et en lecture seule, | ™ Insérer des colonnes

' I Insérer des lignes
. Pour modifier une cellule ou un graphique protégé, dtez la protection avec la commande Oter la protection de la ] l- InsErPTr des liens hypertexte
feville {onglet Révision, groupe Modification), Yous devrez peut-Stre taper un mot de passe, [ Supprimer les colornes
I supprimer les lignes LI
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18. Graphique élémentaire

Pour créer le graphique, vous devez d’abord organiser les données en lignes et en
colonnes, lesquelles peuvent étre contigués ou non. Si vous incluez la ligne ou la colonne
des en-tétes dans la sélection, Excel s’en sert comme titres dans le graphique.
Voici la procédure :

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous créez le graphique.

2. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

Sélectionnez le type de graphique.

On) = 9~ =i B Carrection du livre xls [Lecture seule] [Made de compatibili
H)
j Accueil Insertion Mise en page T eamany T T T
o | | Images clipart. ! A = . , Zane de texte Ligne de signature =
iz =i " BN B, e =] 3 igne e signatue - |
(] M | e i == = . |
Prpleries _J)FDH’HES' _] En-téte et pied de page F‘ﬁ[\bﬂat
Tableau croisé Tableau || Image —. Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres 7
dynamique v =] SmartArt b - ¥ b points *  graphigues Al wordart - {1 symbole
Tableaux Iustrations Graphigues ) Texte
| |

Aprés avoir sélectionné le type de graphique désiré, le graphique apparait dans la feuille
de calcul. Vous pouvez la manipuler comme une image. Trois nouveaux onglets font
leurs apparitions. lls permettent plusieurs options liées aux graphiques.

; I..:‘-: o B~ i B Correction du livre.xls [Lecture seuls] [Mode de compatibilité] - Micrasoft Excel i ique - =X
—/ Accueil  Insertion  Mise en page  Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrob Creation Disposition Mise en forme W - T X

ﬂ iLE,-] @ i " .:‘!_'_-_] ‘.__-!_._-__;_ H_,_!_—_-_E ‘_:!_—_-_; = DEDII:‘:EHE

Maodifier le type  Enregistrer Intervertir les  Selectionner Disposition o
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données rapide ~ 7 || graphique
Type Données Dispositions du graphique| Styles du graphigue | Emplacememl
(Do) =29~ =1~ DA Correction du livrexs [Lacture seule] [Mode de compatibilité] - Microsaft Excel Outils de o g -7
—/ Accueil  Insertion  Mise en page  Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création Disposition Mise en forme @ - = X
Axe Horizontal (Catégorie ® = =1 = Légende ~ ] | pardl a0 grapnigque [ Fr
[Catégorie) i | ‘i_w._ In| Bl . | [ . (= reen = &
52, Mise en forme de la sélection j Etiquettes de donnees - ﬂ Plancher du graphique ~
. . . Insertion Titre du  Titres des - Axes Quadrillage Zone de . Analyse Proprietés
&% Rétablir le style d'arigine graphique= axes~ [i&] Table de dannées ~ - - tracag _|) Rotation 3D - -
Sélection active | Etiquet‘tes | Axes Arriére-plan |
o Um o T ” . e— . : - =
(Ba H Lo B Lj léﬁ v Correction du livre.xls [Lecture seule] [Mode de compatibifite] - Microsoft Excel Qutils de graphigue =
J Accueil  Insertion  Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Création Dispasition Mise en forme @ - 7 X
Axe Horizontal (Catégorie ¥ Remplissage de forme ~ A - n = - - =
[Catégorie} L& Remplissag A/ - _I'-_ a]/762em :
% Mise en forme de la sélection —_— T 2 Contour de forme ~ a7 - h ea
— = Styles 3 = =
&% Rétablir le style d'origine =| f Effets surlaforme - | rapides ~ - @Q Volet Sélection e 127em O
Sélection active Styles de formes £} | Styles WordArt = Organiser | Taille |
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