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EXCEL 2007

1- Inverser les lignes et les colonnes — Excel

Dans un tableau Excel, vous souhaitez inverser les colonnes de votre tableau avec vos
lignes et vice-versa. Avec I'option de collage spéciale, c'est opération est trés simple et
prendra en compte vos titres et vos données.

1. Dans Excel, sélectionnez le tableau pour lequel vous souhaitez inverser les lignes et les

colonnes.
N o |

_ A B C D
1
2
3 |Fruit Légume Animal Plante
4 |Pomme Haricot vert Chien Orchidée
5 |Poire Carotte Chat Ficus
6 |[Kiwi Pomme de terre Tortue Hibiscus
7 |[Mangue Courgette Poisson Tulipe
8 |Abricot Avocat Cheval Jacinthe
9 |Fraise Potiron Lou”p Cactl.d}__
o
n1

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la sélection et cliquez sur Copier.

yiy B T 15}
is
) Calibri ~ 14 ~ A" A" @8- o, qp
s |Fruit LéglG]z = - O - A~
1 |Pomme Haric‘QL\Leﬂ*,,Lhieni,,Qrcbidée|
5 |Poire Carof & | Couper
b [Kiwi Pom|/53a QOD['%r
7 |Mangue Cour (& Colle
B |Abricot Avocd Collage spécial...
B |Fraise Potir Insérer...
10 )
Supprimer...
11
Effararla rontanis




3. Cliquez dans une case vide sous ce tableau ou dans une nouvelle feuille.

= - S — S
5 ,Poire Carotte Chat
6 EKiwi Pomme de terre Tortue
7 Mangue Courgette Poisson
8 EAbricot Avocat Cheval
9 [Fraise | Potiron ____ . .tou'p _
10
11| EE I

- | |
12 |
L3 |
A

4. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la cellule et cliquez sur lacommande Collage
spécial.

7 gMangue Courgette Poisson Tulipe E
8 V:Abr Calibri ~(11 ~ A" A7 @ - % 000 F cinthe !
e sz 0 A-paE B
10 y
1

i; l & Couper

13 | =3 Copier

14 | [ Coller

15 Collage spécial...

16 Insérer les Bules copiées...

17 | Supprimer...

,18 | Effacer le contenu

5. Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez l'option Transpose et cliquez sur OK.

Colage aécn 3 -2 ]
_—

Coller
@ Tout () Tout, avec le théme source
() Formules (") Tout sauf la bordure
(") Valeurs () Largeurs de colonnes
(7) Formats () Formules et formats des nombres
") Commentaires () Valeurs et formats des nombres
() validation

Opération
@ Aucune () Multiplication
() Addition (") Division
() Soustraction
[] Blancs non compris

r S 7T x B




6. Les lignes et colonnes du tableau sont alors inversées.

3 |Fruit Légume Animal Plante !
'
4 'Pomme Haricot vert Chien Orchidée |
y .
5 iPoire Carotte Chat Ficus -
6 IKiwi Pomme de terre Tortue  Hibiscus |
’ L
7 :Mangue Courgette Poisson Tulipe !
8 lAbricot Avocat Cheval Jacinthe |
9 ifraise Potiron ___ ... Loup___.. Cactus _ |
10
11 |Fruit Pomme Poire Kiwi Mangue  Abricot Fraise
12 |Légume  Haricot vert Carotte Pomme diCourgette Avocat Potiron
12 |[Animal Chien Chat Tortue  Poisson Cheval Loup
14 |Plante Orchidee Ficus Hibiscus Tulipe Jacinthe Cactus
15
16

2- Aligner des séries de chiffres - Excel

Dans une feuille de calculs, vous avez saisi une série de chiffres ne présentant pas tous le méme
nombre de décimales. Vous voulez aligner toutes ces valeurs sur la virgule, sans pour autant
modifier le nombre de décimales. VVoici comment procéder.

1. Sélectionnez la plage de nombres a aligner.

22,446
25,32
532,53
5,1
40,01
59,103
4,9

g 5,9.




2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la sélection et cliquez sur Format de cellules.

Calibri ~ 11 v A" A7 S oo 000 F|

Zdo 2 BB~ A K8
25,:sz| T T
932, & Couper
g
40' 23 Copier !
(e
oy Coller
59'1 Lﬁ '~
) Collage spécial... i
g Insérer...
Supprimer...

Effacer le contenu
Filtrer > |
Trier L2
d Insérer un commentaire
% Format de[<gllule
Liste déroulante de choix...

Nommer une plage...

3. Ouvrez lI'onglet Nombres.

4. Dans lazone Catégorie, cliquez sur Personnalisé.

Nombre | Alignement I Police I Bordure I Remplissage

Catégorie :
Standard ~ | Exemple
Nombre

g 22,446
Monétaire
Comptabilité Type :
Date i
s Standard
Pourcentage Standard
Fraction 0
Scientifique 0,00
Texte # %0

Spécial # #20,00
Personnglisée # ##0\ _€-# #%0\ _€
R # ##0\ _&;[Rouge]-# ##0\ _€

# ##0,00\ _€;-% ##0,00\ _€

# ##0,00\ _&;[Rouge]-# ##0,00
Z#F0E-FFF0€

# #%0 €;[Rouge]-# ##0 €




5. Dans le champ Type, saisissez alors ????,??. Adaptez le nombre de points d'interrogation a
vos valeurs numériques. S'il y a plus que de chiffres dans la partie entiere ou décimale que
de points d'interrogation, Excel remplacera ces derniers par des espaces.

BT RIS

22,45

Type:
2222 7?7 I

SRl s

| Standard
0

6. Validez enfin par OK. Les chiffres sont alors correctement alignes.

22,45
25,32
532,53
5,1
40,01
59,1
4,9
5,9 1

3- Supprimer les lignes vides - Excel

Votre tableau comporte des lignes vides et vous souhaitez les supprimer. VVous pouvez effectuer la
manipulation a la main ou bien le faire automatiquement. Pratique lorsque votre tableau est un peu
long.

1. Dans Excel, sélectionnez les colonnes de votre tableau.

S —
Presse-papiers la
Al v (. fe | Pon
A ¥ C

1 |Pomme 1

2 |Poire 2

3 |Abricot 6

4

5 |Kiwi 10

6

7 |Banane 7

8

S




2. Pressez latouche F5 et appuyez sur le bouton Cellules.

3. Sélectionnez alors I'option Cellules vides et appuyez sur OK.

Sélectionner
(") Commentaires () Différences par ligne
(©) Constantes (") Différences par colonne
() Formules () Antécédents
[V] Nombres () Dépendants
[V] Texte @) Directs seulement
[] valeurs logiques Tous niveaux
[V] Erreurs (*) Derniére cellule
() Cellules visibles seulement

“NZone en cours (7) Formats conditionnels
() Matrice en cours () validation des données
() Objets @ Toutes

Identiques

ok | [ Amnuer |




4. Les lignes vides sont alors sélectionnées.

A4 @ ]
Lea b | ¢

1 Pomme 4

2 Poire 2

3 |Abricot 6

. [

5 Kiwi 10

,6 !

7 ‘Banane 7

8 4

5. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une cellule sélectionnée et choisissez la
commande Supprimer.

| el 1 L I L2
L Pommel oo ~|11 ~/A° A" @ - % 000 F)
2 Poire o =

| = i L00 (5
3 Abricot 6 I = ol
4 | !
5 Kiwi &  Couper
6 ‘ 53 Copier
7 |Banane & Coller
8 Collage spécial...
9 | Insérer...
10. Suppriqer...
11

: Effacer le contenu
12 =

| iltrer >
L3 | =
14 Trier 14
= -l IocArar 1o r o=t

6. Sélectionnez I'option Décaler les cellules vers le haut et cliquez sur OK.

1 Supprimer

Supprimer

() Décaler les cellules vers la gauche

@ Décaler les cellules vers le haut:

(") Ligne entiére
(") Colonne entiére

C o~ ™~ 7




Il n'y a désormais plus de lignes vides dans votre tableau.

A
Pomme
Poire
Abricot
Kiwi
Banane

O R TW N

4- Copier ou déplacer une feuille d'un classeur a un autre - Excel 2007

Vous souhaitez déplacer ou copier une feuille et tout son contenu d'un classeur Excel a un autre
classeur ? L'opération est assez simple.

1. Dans Excel, ouvrez simplement les 2 classeurs, celui qui contient la feuille a copier ou a
déplacer et celui qui doit la recevoir.

v (x| Ouv[ir Imprimer
e | Ouvrir R

Eau @_’};’-\DJQS =

es b xls

Courrier électronique

A

blacements récer :@lDJ.xls

Echargements

2. Dans le premier classeur, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la feuille a copier ou

a déplacer et choisissez lacommande Déplacer ou copier.

32
36
37
38
39
40
41
42
43
o
45
46

a7
Iadh bl Al

o)

Insérer...
Supprimer
Renommer

D_éplag Ou Copier...

Visualier le code
Protéger Ia feuille...
Couleur d'onglet

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

C A

ER e

Prét




3. Déroulez la liste Dans le classeur et sélectionnez le second classeur, dans lequel votre
feuille sera copiée ou déplacée.

20!

: | Déplacer les feuilles sélectionnées
‘| Dans le dasseur :
ADJ.xls

nouveau classeur
D

ADJ.xls

M 4> W] AD] Feul2 Feuld /@—‘
Prét

4. Choisissez sa position dans la liste Avant la feuille.

| Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le dasseur :

l LDl.xls
B

Avant la feuille :
LD] A

Feuil3 Eg

(en dernier)




5. Pour copier la feuille et ne pas la déplacer, cochez la case Créer une copie.

I [Feuls
(en dernier)

] [ Annuler ]

6. La feuille est alors copiée ou déplacée dans le second classeur.

 »| LD | ADJ Feui2 Feuid . %J
by

5- Cacher le contenu d'une cellule - Excel 2007

Pour cacher le contenu d'une cellule sans I'effacer, vous pouvez utiliser les outils de protection de
feuilles d'Excel. Plus rapide et subtil, il vous suffit de modifier la couleur du texte par du blanc
pour le rendre invisible.

1. Sélectionnez les cellules a dissimuler.

I rFolice a
- f« | 2007
b e D E
2007 2008 2010
542 621 7611




2. Cliquez sur la selection avec le bouton droit de la souris et cliquez sur Format de cellules.

2007 2008 2010)
542 & Couper
53 Copier
& Coller
Collage spécial...
Insérer...
Supprimer...

Effacer le contenu
Filtrer >
Trier 4
d Insérer un commentaire
% Fogma%e cellule
Liste déroulante de choix...
Nommer une plage...

Q, Lien hypertexte

3. Ouvrez lI'onglet Police.

Format de cellule

[ Remplissage | Prots

Nombre | Alignement | %R'olice | Bordure

Catégorie :

§ | Exemple
Mombre

S St 2007
Monetaire

Comptabilité Les cellules de Format Standard n'ont pas g
Date spécifique.
Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

4. Déroulez la liste Couleur et choisissez la couleur blanche.

12
Y 14 >

Couleur :
Bl - T

r\f‘ [ police normale

. Automatique

Couleurs du théme

EEEEEEN




5. Validez par OK. Le contenu des cellules est alors invisible.

ok

6. Sélectionnez les cellules pour le voir réapparaitre. Recommencez I'opération et choisissez la
couleur noire pour retrouver l'affichage original.

6- Répéter une ligne sur toutes les pages - Excel 2007

Votre tableau s'étale sur plusieurs pages ? Pour vous y retrouver lorsque vous l'imprimer, vous
pouvez répéter la ligne comportant les titres des colonnes sur toutes les pages.

1. Dans Excel, ouvrez votre document. Ouvrez I'onglet Mise en page du ruban Office.

= Al <2010 =
@ QRHE P ) F
Insertion Mise t&page Formules

per

Calibri vi1l
er
: : o G I 8§ v| i~
pduire Ia mise en forme ==
E-papiers ] Police
v Ll
B C D




2. Cliquez sur le bouton Imprimer les titres.

mules Données Révision Affichage Développeur
|'§ )1’ '“: _z’i' 54 Largeur: Automatiq 1
=l —‘ 31| Hauteur: Automatiq 1
Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer| | .. o A
hpression ~ page > tes tit% =] Mettre a I'échelle : |100% ]
| Mise a I'échelle

WS RSN [ S [ S——

3. Dans larubrique Titres a imprimer, cliquez sur le bouton a droite du champ Lignes a
répéter en haut.

)

X

Mise en page

. Page H Marges | En-tétejPied de page—l Feuille \

il

I

Zone d'impression : L

Titres & imprimer

Lignes & répéter en haut : l|

#EZ

Colonnes 3 répéter 3 qauche :

Impression
[ Quadrillage Commentaires : @cun)
[]En noir et blanc
[[] Qualité brouillon
[] En-tétes de ligne et de colonne

[

J

<

Erreurs de cellule comme : Iaﬂ’iché

Ordre des pages

4. Cliquez sur la ligne contenant vos titres et que vous souhaitez répéter sur toutes les pages.

arges Orientation Tallle Sauts de Arriere-plan Impr

d'impression page les ti
Thémes Mise en page
A1 -Q % |
B W B— TN FS——— B S—— DR
1 :Nom Prénom Date denaissance Moyenne 2008
2 THOMAS  Jérémy  15/05/1993 1 12,73

3 MIREUX Jean 23/03/1993 13,52




5. Cliquez sur le bouton & I'extrémité du champ pour valider.

$1:41 G

6. Cliquez enfin sur OK. Lorsque vous imprimez votre document, le titre des colonnes est
affiché sur la premiére page.

Nom Prénom Date de naissance Moyenne 2008

THOMAS  Jérémy 15/05/1993 12,73
MIREUX Jean 23/03/1%93 13,52
POLI lacques 01/12/1992 10,04
HAUCHARD Paul 03/04/1993 8,53
RIBEL André 04/10/1393 11,35
PAUTRAND Cécile 15/05/1993 8,909
TIRIO Julien 23/03/1993 8,134
PAFIN Nicolas 01/12/1852 7359

7. 1l est aussi affiché sur toutes les autres pages.

Nom Prénom Date de naissance Moyenne 2008

RIBEL André 23/03/1993 11,35
PAUTRAND Cécile 01/12/1992 2,309
TIRIO Julien 05/04/1993 2,134
PAPIN Nicolas 04/10/1993 1321
JEANNE Pierre 15/05/1383 £,584
DUJARDIN  Emms 23/03/1953 5,209

7- Créer un lien vers un autre document - Excel 2007

Parfois, dans Excel, vous souhaitez faire référence a un autre document contenant des informations
intéressantes. VVous pouvez facilement créer un lien vers un document que vous pourrez ouvrir en
un clic.

1. OQuvrez votre document dans Excel.



2. Cliquez sur la cellule dans laquelle vous souhaitez insérer un lien vers un autre document.

11 VIeTlreQnr 25 JUirl ZUUo LS/ U0 LUUD LUUSUD
12 Jeudi 25 Juin 2009 25/06/2009| 200906
13 |Vendredi 26 Juin 2009 | 26/06/2009| 200906
14 Samedi 27 Juin 2009 27/06/2009| 200906
15 |Lundi 29 Juin 2009 29/06/2009| 200906
16 Mardi 30 Juin 2009 30/06/2009| 200906
17
18| w1

19 |

20/

21 |

22|

3. Ouvrez l'onglet Insertion du ruban Office.

d9-c-BREZRD )
j Accueil Insert'&n Mise en page Formules Do
= * Cophg: Calibri -1 - A
i 53 Copier (i e S
Coller jReprodunre Ia mise en forme “) i 0 g v“ & i
Presse-papiers ] Police
AR - [0 £ |

4. Cliquez sur le bouton Lien hypertexte.

ADJ.xlsx - Microsoft Excel

Développeur

O & .2 4

Autres | Lien Zone En-tete et WordArt Li
graphlques ~ || 'hyperte ' de texte pied de page o sig
Llens ’ Texte

E |




5. Dans le champ Texte a afficher, saisissez le texte qui redirigera vers le document externe.

un lien hypertexte

Texte a afficher : éBase des astuces|

ou Regarder dans :i e Disque local (D:)
“E(e:) () Batteryalarmv1.1.0.0

DQS??' (27) Batteryalarmy1.1.0.0.2ip
e |-7) Blocs-notes OneMote

ment T || CamsStudio.2.5.b1.bin
S Pages |I) documents

6. A l'aide du cadre d'explorateur, naviguez jusqu'au fichier auquel vous faites référence.

‘n hypertexte

Texte & afficher : [Base des astuces

Regarder dans {v Disque local {D:) vf @

4] ADJ.xlsx
& afficheactu.asp
Astuce.odt
| ] astuces.doc
Pages | [ audacity-win-unicode-1.3.7.exe
parcourues S RCHESREE

Dossier
actif

£ | citrogh.html
Fibies £51] Classeurl.xlsx
régents =| code.txt
] Créer un CD audio CD Burner.doc
Adresse : BASE.xIs

7. Cliquez sur OK.

8. Désormais, il vous suffit de cliquer sur le lien inséré pour ouvrir le document lié.

16 Mardi 30 Juin 2009 30/06/2009 20090630
17 |

18 Base des astuces

19 | '{b file:///D:\BASE.xls - Cliquez une fois pour

20 suivre. Cliquez et maintenez le bouton de

51 la souris enfoncé pour sélectionner cette cellule.
22

3 L1

24




8- Sauter a la derniére cellule de la ligne ou de la colonne - Excel

Dans Excel, vous souhaitez accéder a la derniere cellule d'une ligne ou d'une colonne, ce que vous
pouvez faire en faisant défiler la feuille de calcul. Pour aller plus vite dans un grand tableau, il
existe une astuce pour sauter directement a la fin de la ligne ou de la colonne.

1. Ouvrez votre feuille de calcul avec Excel.

2. Sélectionnez n'importe quelle cellule dans le tableau.

A4 =
A B C
1 Hom Sexe Service Da
2 |Dupont |F Compta
3 |Martin F Etudes
4 |Durand IH Fabricaticn
5 'Balu TH Compta
6 | Balutin H Etudes
7 Momo F G Compta
8 | Mimi F Ftudes

3. Double cliquez alors sur la bordure de la cellule pour aller dans cette direction au bout du
tableau. Double cliquez par exemple sur la bordure inférieure de la cellule pour vous
retrouver immédiatement & la derniére cellule de cette colonne.

Ad v § b
A B 6 D

1 Nom Sexe Service Date d'eni
2 Dupent |F Compta 18/07/
3 | Martin F Etudes 10/10/
4 |[Durand H Fabrication 22/06/
5 'Balu | ? H Compta 17108/
6 Balutin |H |Ftudes 3/02/
7 Mome F Compta 02/08/
8 | Mimi F Etudes 18/05/
9 |Titi F Fabrication 18/09/
A0 Thin E Cormnts n40a87¢

4. Vous vous retrouvez a la derniere cellule de la ligne ou de la colonne.

16 [Dang H Ftudes 300061
17 |Mancuche [H Compta 2504/
18 | Lili H Etudes 10407
19 | Luly F Fabrication 17105
20 [Miroux F Compta 22103
21 -

22

23

24

G |




9- Desactiver la conversion des adresses en liens - Excel 2007

Par défaut, lorsque vous saisissez une adresse Web dans une feuille de calcul, Excel 2007 la
converti automatiquement en lien hypertexte, ce qui peut s'avérer vite agacant en cas de clic
malencontreux. Vous pouvez facilement désactiver cette fonction.

1. Cliquez sur le bouton Office puis sur Options Excel.

x_j Options Excel rX _Q_uattezx

2. Cliquez sur la rubrique Vérifications.

Options Excel

||

Standard ‘ ‘ABC| -
é} 4 Modifie
Formules
(Wéﬁfication - Options de corr#
Enregistremeﬁ 1 Modifiez le mo(

forme du texte
Options avancées

Lorsdela corret*
Personnaliser

Ignorer les
Ignorer les

Cantra da rnactinn da la ranfidantialitd [¥] 1anorerles

Compléments




3. Cliquez ensuite sur le bouton Options de correction automatique.

fie le mode de correction et d'application de la mise en forme du texte par Excel

rrection automatique

node de correction et d'application de la mise en
te par Excel au cours de la frappe :

[ Options de dyrection automatique...
L g

ection orthographique dans les programmes Microsoft Office

s mots en MAJUSCULES

s mots qui contiennent des chiffres

s cheming d'accés aux fichiers

les répétitions au moyen d'un indicateur

i : utiliser les régles postérieures 3 la réforme de I'orthographe

4. Dans laboite de dialogue qui apparait, ouvrez l'onglet Mise en forme automatique au
cours de la frappe.

Correction automatique : Francais (France) [

Mise en forme utomatique au cours de la frappe 1 Balises actives
h Correction automatique

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot .
| Exception

Mettre une majuscule en début de phrase
Mettre une majuscule aux noms de jours
Inverser la casse

Correction en cours de frappe

Remplacer : Par :

| H

|FRY Py




5. Décochez alors la case Adresses Internet et réseau avec des liens hypertextes.

Correction automatique E
f Ebrrecfiﬁn gyﬁqmﬁ@e ; ,
Mise en forme automatique au cours de la frappe ' Balises actives
Remplacer

11 - .

Adresses Internet et réseau avec des liens hypertexte
Ap

er
Inclure de nouvelles lignes et colonnes dans le tableau
Automatiquement
Formules de remplissage dans les colonnes pour créer des colonnes calculées

6. Validez enfin deux fois par OK. Désormais, lorsque vous saisirez ou copierez desadresses
Web, elles ne seront pas converties en liens hypertextes.

T

http://www.pcastuces.com

OO N OB WIN =

10- Rechercher dans tout un classeur - Excel 2007

Lorsque vous faites une recherche dans Excel, celle-ci porte par défaut sur la feuille de calcul
active. Pour rechercher dans tout un classeur ou dans plusieurs feuilles, vous devez auparavant les
sélectionner.



1. Pressez latouche Ctrl et, tout en la maintenance enfoncée, cliquez sur chaque onglet de
feuille & sélectionner.

———

Synthése | Trimestre 1 . Tcmestre 2 < Trimestre 3 . Trif
- g

=

2. Pour toutes les sélectionner et faire une recherche sur tout le classeur, cliquez avec le
bouton droit de la souris sur un onglet de feuille et choisissez la commande Sélectionner
toutes les feuilles.

Couleur d'onglet >
Masquer

§électioR(g1er toutes les feuilles

Dissocier les feuilles

Trimestic o+ rrreoore e —rrreooreo—— 1 1IN

3. Lancez alors la fonction de recherche en cliquant sur le bouton Rechercher et Sélectionner
puis sur Rechercher de la rubrique Modification de I'onglet Accueil du ruban Office.

@ - @ X
2 Somme automatique ~ “.‘: \;a
._a Remplissage v 7
= Trier et [Rechercher et
2 Effacer ~ filtrer - Isélectionner v
- E‘“t'c 33 Rechergher... '
o F_{empla%r... :
Q R =  Atteindre..
Sélectionner les cellules...
Formules
Commentaires




4. Saisissez vos termes de recherche puis cliquez sur le bouton Rechercher tout.

U Police

)

. Rechercher et remplacer

Rechercher ‘VRemglaceri

Rechercher | Pommes

Rechercher touq%[ Suivant ] [:

11- Rechercher les cellules masquées - Excel 2007

Si vous avez masqué des cellules dans les colonnes ou les lignes de votre feuille de calcul, il peut
ensuite étre difficile de les trouver. 1l existe toutefois un moyen de les détecter facilement.

1. Cliquez sur la feuille de calcul qui contient les lignes ou colonnes masquées que vous

souhaitez rechercher.

2. Ouvrez l'onglet Accueil du ruban Office.

P — A <>
(Oa) d 9 | QE%!:::E Y
i |
— Accueil Insertion Mise e
== # Coupe
=3 Copier
Coller
- # Reproduire Ia mise en forme
Presse-paplers ]
B2 (2 b;

3. Dans la zone Edition, cliquez sur le bouton Rechercher et sélectionner.

tique ~ %? &a

Trier et Rechercher et
filtrer ~ séle%onnerv
Edition

4_6.) o




4. Dans le menu qui apparait, cliquez sur Sélectionner les cellules.

)

al
“+ac

s
&

Rechercher...

Remplacer...

Atteindre...

Sqlectionner les cellules...
Formules

Commentaires

Mise en forme conditionnelle
Constantes

Validation des données
Sélectionner les objets

Volet Sélection...

5. Sélectionnez I'option Cellules visibles seulement puis cliquez sur OK.

Sélectionner les cellules

Sélectionner

() Commentaires

Erreurs
O cellules vides
() Zone en cours

() Objets

() Matrice en cours

() Différences par ligne

22X

() Différences par colonne

() Constantes
£ Eoriddes (O Antécédents
“ O Dépendants
AleUrs lngiques

() Dernigre cellule

g Cellules visibles seulement

Formats conditionnels

() Yalidation des données

[ OK ][ Annuler ]




6. Toutes les cellules visibles sont sélectionnées et les lignes et colonnes adjacentes aux lignes
et colonnes masquées sont marquées d'une bordure blanche. VVous pouvez les afficher en
sélectionnant les lignes ou colonnes adjacentes, en cliquant dessus avec le bouton droit de
la souris et en choisissant lacommande Afficher.

J Reproduire ia mise en rorme =)

Presse-papiers ) =
B2 v e \
A B D E

45
 —

52

7. Notez qu'un clic sur un emplacement quelconque de la feuille de calcul annule la sélection
des cellules visibles. Si les cellules masquées que vous souhaitez afficher se trouvent en
dehors de la zone de feuille de calcul visible, utilisez les barres de défilement pour
parcourir le document jusqu'a ce gque les lignes et colonnes masquées qui contiennent ces
cellules soient visibles.

12- Afficher automatiguement les nombres négatifs en rouge - Excel 2007

Gréace a la fonction de mise en forme conditionnelle d'Excel, vous pouvez modifier
automatiquement la mise en forme des nombres négatifs pour les afficher en rouge.

1. Dans Excel, sélectionnez les cellules contenant des nombres.

1

2

3 Température
4 Septembre 12
5 Octobre 10
6 [Novembre 6
7 Décembre -4
8 Janvier -9
9 Fevrier -1
10 |Mars 5
11 |Avril 11
12 Mai 15
13 |Juin 2|
14

15




2. Cliquez sur le bouton Mise en forme conditionnelle de la zone Style dans I'onglet Accueil
du ruban Office.

- B W E

<0 ,00/ || Mise enforme |Mettre sous forme Styles de || Insérer Sug

% 000 |
e | conditionn| e ~' detableau~ cellules ~ 4
Nombre &) = SN == o
K ‘ L | M | N . 2

3. Dans le menu qui apparait, cliquez sur le bouton Nouvelle régle.

1;_1 BarTes ae gonnees 14
?_%J Nuances de couleurs >
=

3= Jeuxd'icones 4

|5 Nouvelle régle...

=3k

{25 Effacer les %Ies >
d5] Gérer les régles...

4. Dans lazone Sélectionnez un type de regle, sélectionnez I'option Appliquer une mise en
forme uniquement aux cellules qui contiennent.

Nouvelle regle de mise en forme

Sélectionnez un type de régle :

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

» Appliquer une mise en forme uniquement e*x cellules qui contiennent
» Appliquer une mise en forme uniquement auUx valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniérs
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons
» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules contenant :

'Valeur delacelule !Lcomprise entre v‘ I et |_




5. Dans la description de larégle, déroulez la liste Comprise entre et sélectionnez I'option
inférieure a.

Modifier la description de la régle :
Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules conten

EValeur delacellule | |comprise entre v

comprise entre
non comprise entre
égale 3

. différente de |
AL Sans supérieure a SLiiiiS

inférieure &
supérieure ou ¥3ale a

inférieure ou égale 3

6. Dans le champ qui s'affiche a c6té, saisissez le chiffre 0.

T ™ ™ ~r T

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules contenant :

lValeur de la cellule v |inférieure a v | (o I

Apergu: Sans mise en forme

7. Cliquez ensuite sur le bouton Format...

v | |inférieure 3 v | o

ans mise en forme

C > (]




8. Déroulez la liste Couleur et choisissez la couleur rouge. Cliquez sur OK.

Gras [talique

\_

Couleur ;

= S
v | I

L

Apercu

AaBbCcYyZz

conditionnel vous pouvez choisir un style de police, un souligné, une couleur et le

[ O&( ][ Annuler ]

9. Validez par OK.

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules contenant :

R 2l (G2 :
iVaIeur delacelule s | |inféricure 3 v |0

Apercu: AsBbCevyz2

hM]

B G




10. Désormais, tous les nombres négatifs seront affichés en rouge.

Température
eptembre 12
Dctobre 10
Novembre 6
Décembre -4
anvier -9
evrier -1
Viars 5
hvril 11
Viai 15
uin 22

13- Créer un graphique personnalisé en un instant - Excel 2007

Si vous souhaitez créer rapidement un graphique a partir des données des cellules que vous avez
sélectionnées, il vous suffit simplement de presser la touche F11. Un graphique utilisant le style du
graphique par défaut est alors généré. Par défaut, le graphique est un histogramme groupé. Vous

pouvez personnaliser le type du graphique utilisé par défaut.

1. Ouvrez l'onglet Insertion du ruban Office.

2

/N - b =
’_J"/.
— Accueil Insert\gn Mise en page Formules
=] & Arial 110~ || AT AT I
C _';1 ...... 5} —_—
oller ¥ (G F 8 |5 | \”.Av l=n=
Presse-papiers = Paolice
C26 - fe |
2 D E
1
2




2. Cliquez sur le bouton Autres graphiques puis sur Tous types de graphiques.

Azl
Q &

bn Affichage Développeur

= dy |

arres  Aires Nuage de Lien Zone En-téts
e . points v lgraphiques'-” hypertexte | de texte pied de
phiques Stock :
o] ] ] il
Surface
1 L
B LM
Z-Zip (norm | 7~ ‘
max) 7z P e )
98% P -
36% (7 7
97% "'\\j & )
99%
13% Bulles
99%
9
35% ’ el |l52
17% 199 | |99

diah

||'ﬁ Tous t]tges de graphiques...
)

3. Choisissez alors le modele de graphique a utiliser par défaut lors d'une insertion rapide,
Barres groupées par exemple puis cliquez sur le bouton Définir comme graphique par
défaut.

[OUrbes : 7 = T
becteurs /\/ /\/ /\/ ff‘ﬁ. {g

es ] Secteurs
hires /’w - | = /\Ea
fluage de points (XY) .‘\_, @ |®‘® ‘I" @
oursier Barres
burface =y Ty &
hnneau *% ’ g g i%
pulles e — 'i;:* —— i
g ==

, = | =] |2
Gérer les modéles... ] [ Définir komme graphique par défaut ]
LAY




4. Cliquez sur le bouton Annuler.
== )= I} -2
== E e

5. Désormais, pour créer rapidement un graphique de ce type, sélectionnez vos donneées et
pressez latouche F11.

= Zp )

-7

- RAR )
R

::v-. s !

14- Zoomer sur les cellules sélectionnées - Excel 2007

Excel possede une fonctionnalité de zoom qui vous permet d'agrandir la taille de tout votre
document. Peut étre souhaitez vous simplement zoomer sur un ensemble spécifique de cellules ?
Excel 2007 vous facilite la tache grace a un outil pratique.



1. Dans votre document Excel, sélectionnez les cellules sur lesquelles zoomer.

RETENUES COTISATIONS SOCIALES
Cotisations patronales Cotisations salaisles
base % montant % Montant
CSG«CRDS 409239 0001 230 187
CSG Déductible 403,29| 0,00 510 2087)
Maladieweuvage 42195) 1230 54,01) 085 359
Chdmage 42185 404 17.05) 244 10,30
AGFF 42195 120 506 030 338
Viedlesses autonomia 42195 1020 4304 656 28,08
Alloo. Familiales 42195) 540  2279] 0,00
Acc du travail 42195 120 506 0,00
FRAL 42195) 0,10 042) 0,00
IRCEM prevoy. 42195 127 636 115 485
it 42195] 4§g| 1833 300] 1
Total eotisation 171781 3558
Salaite net RE3) |
2. Ouvrez lI'onglet Affichage du ruban.
assmat_mensue
Données Révision Aﬁi%age Développeur
< Y= __ T = 3 3 X
v ‘A A E = §|'4§/'| =" Renvoyer a la ligne automatig
O A || (B E(|IE i J@ Fusionner et centrer| '»]
la Alignement
e 271
id 282 201 | Pnda d'amnlai -

3. Cliquez ensuite sur le bouton Zoom sur la sélection.

Affichage |

Développeur
RS w
prmule L{ { E y _£I f
e L= -
Zoom 100% | Zoom sur || Nouvelle Réorganiser
la sél%on | fenétre tout
Zoom |

assmat_mensuel_horairexls [Mod

_H




4. Les cellules sélectionnées sont alors affichées en plein écran.

r
O W? 2
%

ke Sl s rEt R e & 8 maEs e
SeloireBrut:  421.95€ 1
RETENUES COTISATIONS SOCIALES

Cotisations patronales Cotisations salariales

base % | montant % Montant
CSG + CRDS 409,29 € 0,00€ 2,90 11,87 €
CSG Deductible 409,29 € 0,00 € 5,10 20,87 €
Maladie+veuvage 421,95 € 1280 5401€ 0,85 3,59 €
Chémage 42195 € 404 1705€ 2,44 10,30 €
AGFF 42195€ 120, 506¢€ 0,80 338€
Vieillesse+autonomit 42195€ 1020 4304€ 6,65 28,06 €
Alloc. familiales 421,95 € 540 2279¢€ 0,00 €
Acc du travail 42195 € 1200 506¢€ 0,00 €
FNAL 42195€ 010 042€ 0,00 €
IRCEM prevoy. 42195 € 127 536€ 1,15 485€
Retraite 42195€ 450 1899¢€ 3,00 12,66 €
Total cotisation | 171,78 € . 9558€
Salaire net 326,37 €
Salaire net imposable 33824 €

o s 203OKIOD MO Qb oue, VIR Y7 ¥ S 7YY ¥

w3 e e 3 s =

i

5. Cliquez sur le bouton 100 % pour retrouver l'affichage standard.

assmat_mensuel_horairexls [Mode de cot
Révision Affichage Développeur

i) e

|
o | Zoom sur Nouvd
la sélection || fenét

'Masquer " Zoom

V| Barre de formule

Titres

15- Ajouter la calculatrice a la barre d'acces rapide - Excel 2007

Si vous utilisez souvent la calculatrice de Windows pour effectuer rapidement des calculs simples
lorsque vous étes sous Excel, vous gagnerez du temps en I'ajoutant sous la forme d'un raccourci
dans la barre d'acces rapide d'Excel. Un simple clic dessus vous permettra de I'ouvrir.



1. Dans Excel, cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d'outils Acces rapide a droite de
la barre d'acces rapide.

i d

r
(Oa) & 9 - ™
ey

Accueil | Insertion Mise en page Formules i
B ® Calibri i1 - (AR || [
Coller ¥ |&ws & || f“,&',’ z_fx!v; EE =
Presse-papiers Paolice [ Alignd
L5C3 e £ |
1 2 & 3 1 4
,1, 4
2

2. Dans le menu qui apparait, cliquez sur Autres commandes.

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
Nouveau

Ouvrir

ad

Enregistrer

Courrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
Orthographe

v | Annuler

v | Rétabiir

Par ordre croissant
Ordre décroissant
Autres Qmmandes...

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban




3. Déroulez la liste Catégorie suivante et sélectionnez I'option Commande non présente sur
le ruban.

»

@ﬁ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les ) Personnalise
catégories suivantes : rapide :

|

1 Commandes courantes v Pour tous lg|

}Commandes courantes ]

Commandes non présentes sur le ruban Enregis
— Toutes les co andes Annule
M Rétablif

Entialité

Onglet Accueil
Onglet Insertion
Onglet Mise en page

O slad Eovensalos

4. Seélectionnez alors la calculatrice et cliquez sur le bouton Ajouter.

I ]
Bordure intérieure hori... Al = Ed
. l Bordure intérieure verti... ) Ay
Bordures intérieures ™ Rq

Bouton [Contrdle de fo...

e Bouton bascule (Contro...

d Bouton de commande {... 3
B cocone
@ Calculer en entier

[V Case a cocher (Contréle...

[/ Case a cocher (Contréle... Ajoutaq > >
(® Case d'option (Contrdle... k
(& Case d'option (Controle...
Q;. Cellules vocales

) Clair

s - S




5. Cliquez sur OK. La calculatrice Windows est désormais accessible par un raccourci dans

Excel.
NCE A ?
Q
A/ Accueil Insertion Mise en page Formules Donné
=8 Calibri 11 v A A= = ®
J < A = ="
ﬁé ....... 53 —_— e — -
Coller’ o _ 1 [:@railon | e Mol ||| 5559881 50 | SIS
Presse-papiers = Police ] Alignement
L5C3 - (- £ |
1 2 3 4 5
1
2
3 4

16- Importer un tableau HTML dans une feuille de calcul - Excel 2007

Si vous trouvez des informations intéressantes sur Internet présentées sous la forme d'un tableau,
vous pouvez facilement les récupérer dans Excel 2007 pour les intégrer a une feuille de calcul.

1. Lancez Excel 2007. Ouvrez l'onglet Données du ruban Office.

Class
lise en page Formules Domnées Révision Affichage
11 A A== = Standard
- O A | EE S EE & |99 % 00|

i Alignement i Nombre
Z]

C D E F G




2. Dans larubrique Données externes, cliquez sur lacommande A partir du site Web.

1= RN RN
Accueil Insertion Mise en page Formules
5 A partir du fichier Access SRy ; o [
; | |
| =@ A partir du site Web | L e J
Frams : A partir d'autres | Connexions || Act
1 A pR@r du texte SOUrCes ™ existantes t
Données externes
Al v (- S
ARl B | ¢ D |
1 I
]
- 2 —
i
- 4 —

3. Dans lafenétre qui s'ouvre, saisissez ou collez I'adresse de la page qui comporte le tableau
que vous souhaitez récupérer et cliquez sur le bouton OK.

Nouvelle requéte sur le Web

Adresse | [:uces.comiafficheactu.asp?Id=5968 v ] @

Cliquez [*] en regard des tables que vous voulez sélectionner, puis cliquez s
>
>

= Nettoyez Windows
f\@/t Ar'ng'liore la performan)|
Téléchargement 10094

o 9 ob U0S
>
> “ = ,._4;‘:;--—4%\- [r; \ ,5;:
2 A = M7 L
Drad du io _  &Astuces B TEl
>
> = L'ASTUCE DU JOUR ........




4. Des petites fleches jaunes apparaissent a c6té de chaque tableau détecté dans la page.
Cliquez sur la fleche correspondant au tableau que vous souhaitez récupérer.

nd
F Logiciels On remarquera en particulier l'apparition le 2 mar

% ; :
- z prochain dun Core 2 Duo E4700, alors que les Pentiun
o Ordinateurs Dual Core E2220 et Core 2 Duo E8300 seront lancés
E7200 (gravé en 45nm) et le Celeron Dual Core E1400 {
PG Osuces partir du deuxiéme trimestre 2008. Enfin, les Core 2 D
> & Périphériques Q9650/Q9400 débarqueront au troisiéme trimestre 2008.
o . Réseaix et Les tarifs des grilles ci-dessous sont des prix unitaires, p

connectique

[+ Core 2 Extreme/Quad
" Stockage

mi s Prix 2
- Mobilité Modsle | FRERAESS. tache TORICCE 1
Core2 | -
Extreme 3.20GHz 1600MHz 12Mo 150W -
E’ Reche = Qx9775
Core 2 13
Surtoutleste v || OK Extreme 3.20GHz 1333MHz 12Mo 136W - !
QX9770 l
Elnomu(;oogle Core 2 _
Quelle console de Quad 300GHz 1333MHz 12Mo 95W =
jeux ? Q9650
Looneo compare les Core 2
consoles de jeux prix, Quad 2 83GHz 1333MHz 12Ma  95W - &3

5. Cliquez sur le bouton Importer.

6. Sélectionnez alors la cellule a partir de laquelle coller le tableau. Vous pouvez aussi choisir
de I'importer dans une nouvelle feuille de calcul. Cliquez sur le bouton OK.

Importation de donnees

Insérer les données dans
() Feuille de calcul existante :

| =Feuil11$a$1 i

O Mouvelle feuille de calcul

[Pgopriétés... ] L_‘\OK ] [ Annuler ]
B

7. Les données du tableau sont alors importées dans Excel.



17- Calculer un prix HT ou TTC - Excel

Pour établir une facture, vous disposez d'un prix hors taxes et vous souhaitez connaitre son prix
toutes taxes. A l'inverse, vous disposez d'un prix TTC et vous souhaitez connaitre le montant de la
taxe et le prix hors taxes. Avec Excel et de simples formules, c'est facile !

1. Dans Excel, créez un tableau avec une colonne pour le prix HT, une autre pour la taxe et
une derniére pour le prix TTC.

(On) 9~ ¥
Accueil Insertion Mise en page Formules
g X C
fhCouper Calibri - 11
: =3 Copier
Coller | |t
& 7 Reproduire la mise en forme G L8 ||
Presse-papiers l Police
A2 bl f" j
A B C D
Prix HT Taxe Prix TTC

1
2
3
4
5

2. Saisissez un prix HT dans la celluleA2. Dans la colonne taxe, saisissez le montant de la
taxe, 19,6 % par exemple (cellule B2).

j SRR Calibri B

53 Copier
Coller : : |-Gk =8
~ - J Reproduire la mise en forme

Presse-papiers P

B2 v £ | 19,6%

A ' B C D
Prix HT Taxe Prix TTC
32| 19,60%!

1
2

3

4 o
5

6




3. Le prix TTC s'obtient par la formule Prix TTC = Prix HT * (Taxe + 1). Dans la colonne
Prix TTC (C2), saisissez lacommande = A2 * (B2 + 1) et pressez la touche Entrée.

‘ =3 Copier =
foller _ _ [ RES GRES 2ol ||
- J Reproduire |a mise en forme = ==
Presse-papiers ] Police
SOMME v (3 X o J | =A2%(B2+1)
A -
Prix HT Taxe Prix TTC
i 32]  19,60%)|=A2*(B2+1)
4. Leprix TTC est calculé.
ca - (- £ |
A B v C
Prix HT Taxe Prix TTC
32 19,60% 38,272

—

5. All'inverse, pour calculer un prix HT a partir d'un prix TTC et d'une taxe, utilisez la formule
Prix HT = Prix TTC / (Taxe + 1). Placez-vous dans la colonne prix HT. Saisissez la
commande = C3/ (B3 + 1).

CONET

v

# Reproduire Ia mise en forme

Presse-papiers

|G £ 8§

)

Police

1

)

SOMME v(" X ﬁz\ =C3/(B3+1)
s | o e
1 PrixHT Taxe Prix TTC
2 32 19,60% 38,272
3 |=c3/(B3+1) | s,so%I 134]
4




6. Pressez latouche Entrée. Le résultat est calculé.

Presse-papiers [
A4 - £ |
T — B | C
1 PrixHT Taxe Prix TTC
2 | 32 19,60% 38,272
3 | 127,014218 5,50% 134
4 ||
3
6 4
7

18- Récupérer un tableau sur Internet - Excel 2007

Sur Internet, vous souhaitez récupérer des informations contenues dans un tableau pour les utiliser
dans une feuille de calculs. Excel vous permet de copier un tableau et de le coller en respectant le
positionnement des colonnes et des lignes dans les cellules.

1. Avec Internet Explorer, sélectionnez le tableau ou les lignes qui vous intéressent.

TANMAICHGUE AST UN ESPACH INtnabional
Partage du continent en huit pays ...
Sept Etats ont des prétentions tanitonales en Antarctique. Un secteur do FAntarctiqed n'a pas té revendiged (Teme Mane &y
= [ orritoiroa  imiced oicfffsupe ticid
-
160°E & 142°2WW ot 1361 1W i [
- v e = &
Temfore chien de
™ Chig Fioad
f/wcaud o
'
150W 3 160°E vd
s Foa do 1z Roma-Maud EE
= Jio Precto U] 637505 90"35W = I
50 00
T B e
X3
Recherche .o




2. Cliquez dessus avec le bouton droit de la souris et choisissez la commande Copier.

| lAntarg

T erritoi

Lim
90°W 2 150°
25°w a74°
Territoire australien de 60

Ouvrir

m Enreqistrer la cible sous...

m Imprimer la cible

Quvrir dans un nouvel onglet
Quvrir dans une nouvelle fenétre

R

Louper

|

|
1
|
g

Cop[g le raccourci ‘
Coller

m Ajouter aux Favoris...

ST

Propriétés

Cliquez sur le bouton Coller.

Ouvrez Excel. Placez-vous a I'endroit ou vous souhaitez insérer les données du tableau.

\Q ."7 % (‘J e )
| Accueil Insertion Mise en page Formules
= “* Calibri ~t o~ |AEas||| =
el
| Coten g |I{1G i | =
Presse-papiers || ~  Police b BB gy A
Al ~ Quili
Pl A B C D
1
— =
- 2—4
3 4




4. Le tableau est alors collé dans le tableau et la position des colonnes et les lignes est

respectée.

g,a‘ -

| Accueil

<2
["e
Co:lu 7

! Presse-papiers

o

Insertion Mise en page

Calibri

Police

Formules

—
‘e

Données

Alignement

Reévision

s

Classeurl

Affichage o

1 - A Q| | F e || [S6 | standarg
61z 8- (@0 A E=TFEE E] (B % w5

Nombre

9

—

v | Pays

- SONY [R—

| E

, A
B Pays

Territoires | _ Limites

eur non

3 IAf@t"‘t

Augtralie

Royaume-
Uni

=

Zijrevendique |

ijg’[‘ﬁse_ .

Térfe M'ari-e.§96'w a ;
Byrd | 150’W

Lol

Antarctique |25°W 3
\argentine | 74°W

1943

965.597 km*

| Territoire

‘australien |160°Ea
Ide 142°2'W et
|I'Antarctiqu 1 136°11'W 3
e 44°38'€
Territoire

|chilien de |
I'Antarctiqu |53°W 3
90°W

1933

16119 818
km*

l

1250000
km:

1142°2'E 3
|Adélie 136°11°E
|Dépendanc |150°W 3
e de Ross !160’5

1924

1923

1432 000 km®

450 000 km?

Terredela |
’44'38'E a
20°W
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@°50's
190°35'W / -
ile Pierre  168.833, -
ler 90.583

1929

2 000 000
km

Territoire
britannigue l
d—e' |
I'Antarctiqu l 20°Wa
e 80°W

1908

1950 000
km*

11 ‘
12




5. Cliquez sur la balise qui s'affiche puis sur Respecter la mise en forme de destination pour
retirer la mise en forme du tableau et ne conserver que le texte.

1950000
1908 km?*

- —— e =

() Conserver la mise en forme source

@ \

(' Respectepa mise en forme de destination

Créer des réequétes Web actualisables...

6. Tout le formatage est retiré. Seul le texte brut est gardé.

Presse-papiers = Police P Alignement i
Al - £ | Pays
7 A B C D E
1 |Pa§s !Territoires Limites Date Superficie
2 |secteur non Terre Marie |90°W a 150°W
3 |Argentine Antarctique 25°W 3 74°W 1943 965.597 km?
4 Australie  Territoire au 160°E a 142°2 1933 6 119 818 km?*
5 |Chili Territoire ch 53°W a 90°W 1940 1 250 000 km?
6 France Terre Adélie 142°2°E 3 136 1924 432 000 km*
7 Nouvelle-Zé Dépendance 150°W & 160° 1923 450 000 km?*
8 Norvege  TerredelaR44°38°E 3 20™ 1939 2 000 000 km?
9 | ile Pierre ler 68°50'S 90°3< 1929
10 |Royaume-Ur Territoire bri 20°W a 80°W 1908 1 950 000 km?*
11 =)

a0

19- Utiliser des icones conditionnelles - Excel 2007

Vous utilisez Excel pour vous prendre des notes et suivrez des informations, comme un tableau de
présence par exemple. Pour indiquer les personnes présentes a une certaine date, vous mettez
simplement une croix devant son nom. Excel 2007 va vous permettre d'utiliser des icones !



1. Dans Excel, sélectionnez les cellules contenant vos croix.

o i i. — 7‘7U e :7 — r‘
22-avr 26-avr 05-juin 08-ju
Thomas X X X
Clement X X X
Thibaut X X X
Cecile X X
Baptiste X X X

2. Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Mise en forme conditionnelle puis sur Jeux
d'icones.

& g e

(||| Mise en forme | Mettre sous forme Styles de Insérer Su
conditionnelle v  detableau~ cellules ~ v

I 4

=

[ ‘:i]] Régles de mise en surbrillance des cellules »
—=>

—

I

eh
1 Lﬁﬁ Régles des valeurs plus/moins élevées » |

-

; E:: Barres de données »
I .:.—', Nuances de couleurs >
=

o= j Jeux d'icones >
{5 Nouvelle régle...

1
Y

Effacer les régles »

a8

Gérer les régles...




3. Choisissez les icones que vous souhaitez.

I
|2 $ =3

L @00
Q00 AP
©00 |[vIX
ﬁ 5] &I ‘g ﬁ & 3 symboles (sans cercle)

. @ e . all ﬂ |IJ![ Affiche une icone a partir du jeu d'icones
ci-dessus dans chaque cellule, Chaque icone

@ O @ . ‘ﬁ' @ représente une valeur de la cellule,
ﬁ @ = % @ il lﬂﬁf ll’“ I|ID lll'
@I ICO

Autres régles...

4. Cliguez de nouveau sur le bouton Mise en forme conditionnelle puis sur Gérer les regles.

[ ﬁ" ] Nuances de couleurs 4

‘_ -~
3= Jeuxd'icones 4

0‘

[5] | Nouvelle régle...

} Effacer les régles »
@ érer les régles.., Ik

T TV

Crée, modifie, supprime et affiche toutes les
régles de mise en forme conditionnelle dans
le classeur a I'aide du Gestionnaire des
régles de mise en forme conditionnelle,

5. Cliquez sur le bouton Modifier la régle.

=
Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle

......

Afficher les régles de mise en forme pour : KSeIedlon actusiie E

[ [ Nouvelle régle... ] [;“@)Mo ifier la régle... ] [ X Supprimer la

~

Régle (appliquée dans l'ordre indique)” Format S'app)
Jeu dlicdnes 3 R =4$C4




6. Définissez les valeurs pour lesquelles les icones seront affichées.

- =

Icone Valeur Tyg
g sila valeur est [>= | ;2 E:3 }&r
I si<2et >= v |1 G| |Noy

b4 si<1 -[%—

7. Cochez la case Afficher I'icbne uniguement puis cliquez deux fois sur le bouton OKk.

Valeur Type
[ 18 | - r =1
i>= vl |2 iNombre v:
[>= ™| ’71 [E| [Nombre V-!
{ ! %) | |

~ | [] ordre inverse des icones iAfficher licone uniqguement:

[ ﬁg J [ Annuler J

8. Remplacez alors vos croix par le chiffre 2.

Presse-papiers ) Police
'3 > QuX it 2
B A C | D H
22-avr, 26-avr 0
Thomas 2 X
Cléement X X
Thibaut X X X

9. L'icéne verte remplace alors automatiquement la valeur.

22-avr  26-avr 05-juin  08-juin

Thomas g ﬁ;’ «
Clément « «
Thibaut N g g g
Cécile « «
Baptiste 4 « 4

I




10. Saisissez 0 pour utiliser la croix rouge.

X k|0
C D E F _ G

22-avr 26-avr 05-juin  08-juin

4444
4 =84

L44XKA
op
ARXAAX

20- Exporter un graphigue sous la forme d'une image - Excel 2007

Vous avez généré un graphique dans un classeur Excel et vous souhaitez I'exporter sous la forme
d'une image. Une macro vous permettra d'exporter facilement au format GIF le graphique de votre
choix.

1. Ouvrez le classeur contenant le graphique a exporter.

2. Ouvrez lI'onglet Développeur.

1.xlsx -

Révision Affichage D[‘%eloppeur

= = ||| | SFRenvoyeralaligne automatiquement  Stand
= = =||#E | ajFusionner et centrer ~ \E‘} ¥
Alignement i

F G H | J




3. Cliquez sur le bouton Visual Basic.

A E q 2 0‘ X ‘ ¥
Accueil Insertion Mise en page Formules Donn
- =] Enregistrer une macro |‘§,‘—’?T1 B _/." 5 Py
w %’ A =
\ \ - Utiliser les références relatives | = v
| Visual |Macros R || Insérer Maode
Bde | 3\ Sécurité des macros Création 3 B
Code Cq
18 v (2 Je
W it il i e e . B Ee
- 1 +
3 4 3
4 4
{3 ‘

4. Cliquez sur le menu Insertion puis sur Module.

=

7 Microsoft Visual Basic - 1.xlsx

. Fichier Edition Affichage

= N REE T Procédure...

Propriétés - Feuil3 &z UserForm

@ Module

@ I\kdule de classe

Fichier..,

Feuil3 Worksheet -
Alphabétique |Par catégorie |

DisplayPageBreak False
DisplayRightToLef False
EnableAutoFilter False
EnableCalculation True
EnableFormatCon True
EnableCutlining  False
EnablePivotTable False
EnableSelection 0 - xINoRestricti
Name Feuill
Scrolldrea
Standardwidth 10,71

Insertion | Format Débogage

Exécution Qut

Y X E




5. Recopiez alors les lignes suivantes :

Sub SauveGIF ()

Fname = Thisworkbook.Path & "\'" & ActiveChart.Name & ".gif"'
ActiveChart.Export FileName:=Fname, FilterName:="GIF"

End Sub

xlIsx - Module1 (Code)

énéral)

Sub SauveGIF ()
Fnawe = ThisWorkbook.Path & "\" & ActiveChart Name & ".gif"
ActiveChart.Export Filenawe:=Fnawe, FilterNawe:="GIF"

End Sub

6. Fermez la fenétre de I'éditeur de Visual Basic.

7. Dans votre classeur, cliquez sur le graphique a exporter.

=

F'S
wn
O
(8

o
|
|
|

0  mSériel
W Série2




8. Cliquez sur le bouton Macros.

lng 9~ - 1.xlsx - M
~ Accueil Insertion Mise en page Formules Donné
3 ¥ Enregistrer une macro l’f | b\lz’ 5 Prg
=55 o EL
— E Utiliser les références relatives N o Qe vis
Visual ;Macrosl R Insérer Mode
Basic RA Sécurité des macros S0 pekagie o W Ery
Code J Cor
Graphique 2 - (- £ |
| & .8 | ¢ | Db | E
1 +
2

9. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton Exécuter pour lancer la macro
SauveGIF.

Macro

Mom de la macro :
-

R [ Exécuter ]
2\

SauveGIF

| Pas 4 pas détaillé |

[ Modifier J

[ Supprimer ]

—

[ Options...

Macros dans ¢ | Tous les classeurs ouverts v ‘

Description

Annuler




10. Le graphique est alors enregistré dans le dossier ou se trouve votre classeur.

= Feuill Graphique 2.gif - Apercu des images et des télécopies Wind... E{@]@

B Seriel
M Seérie2

Q0 E3 07 AP ar X HE @

21- Ajouter une courbe de tendance a un graphique - Excel

Dans Excel, vous avez inserer un graphique a une feuille de calcul. VVous faire ressortir la tendance
sur I'évolution d'une valeur du graphique, vous pouvez ajouter une droite de régression ou une
courbe de tendance.

1. Ouvrez le classeur Excel qui contient votre graphique.

2. Dans le graphique, sélectionnez la série de données dont vous souhaitez ajouter la tendance.

B Températures




3. Cliquez dessus avec le bouton droit de la souris et choisissez lacommande Ajouter une
courbe de tendance.

Supprimer
&4 Rétablir le style d'origine
“h Modifier le type de graphique Série de données...
% Sélectionner des données...

Ajouter des étiquettes de données

Ajofder une courbe de tendance...

7

“r*  Mettre en forme une série de données...

4. Dans la fenétre qui s'ouvre, vous pouvez modifier le type de la courbe de tendance ainsi que
son apparence.

-
Format de courbe de tendance

Options de courbe de tendance Couleur du trait

| Couleur du trait = e
Style de trait @ Trait plein
Ombre O Trait dégradé

O Automatique
Couleur : i D v

Transparence Couleurs du theéme!, :J

- E

Illllalu

Couleurs standard
mn I RN

Autres couleurs...

5. Cliquez enfin sur le bouton Fermer.

Fermer




6. La courbe de tendance est ajoutée a votre graphique.

30

25

20

s Températures

15—

—— Linéaire
(Températures)

5 o n

22- Naviguer rapidement entre les feuilles de calculs - Excel 2007

Si vous avez créé beaucoup de feuilles de calculs dans un classeur Excel, vous pouvez avoir du mal
a vous y retrouver pour atteindre une feuille précise. Les boutons de navigation vous permettent
d'accéder a la feuille précédente, suivante, a la premiére et a la derniére. 1l existe d'autres moyens
de naviguer rapidement entre les feuilles de calculs.

1. Cliquez simplement avec le bouton droit de la souris sur les boutons de navigation. La liste
des feuilles de calculs de votre classeur apparait alors.

2. Cliquez sur la feuille que vous souhaitez afficher.

24 | Le rapport d'etape annuel doit étre reny
25 ATTENTION

26| g iR b a I'attenti
27 !’ Rapport d'étape annuel 2002

23 Rapport d'étape annuel 2003

29 | Rapport d'étape annuel 2004

30 Rappoﬁgd'étape annuel 2005 ez joindre 'OMEDIT au 0
31 | Rapport'd'étape annuel 2006

— Rapport d'ét 12007 ——
| 4L : appf,. Beiiis a:.nue 02 - Rapport d'étape ann|
Prét |

e —— < o
‘s démarrer €® /7 7! Tcoelrartsh. |

3. Pour passer a la feuille suivante ou a la feuille précédente, vous pouvez également utiliser
respectivement les raccourci claviers Ctrl + Page Bas ou Ctrl + Page Haut.



23- Ajuster son texte a la largeur des cellules - Excel

Dans Excel, lorsque vous saisissez un long texte, seule la partie qui tient dans la largeur de la
colonne est affichée. Pour afficher tout le texte, tout en conservant la largeur de la cellule, il vous
suffit d'activer le retour automatique a la ligne. VVotre texte sera alors coupé en plusieurs lignes
pour apparaitre en entier.

1. Dans Excel, cliquez avec le bouton droit sur la cellule ou sur la sélection de cellules dans
lequel votre texte est trop long. Choisissez I'option Format de cellule.

Clavier Logitech G11

|Disgosant Hun g e dleniten adndeatian L alan Log

4 | Couper
=3 Copier

Insérer...
Supprimer...

Effacer le contenu

~d Insérer un commentaire

|j“ Format de cellule

120
Liste déroulante de choix...

Ajouter un espion

2. Ouvrez ensuite l'onglet Alignement.

Format de cellule

{ Nombre l Alignement I Police I Bordure | Motifs | Pri

........................

Catégorie : Exemple

Standard [N Disposant d'un design derniére génér
Nombre
Monétaire

Comptabilité | Les cellules de format Standard n'ont p;

Date |=|| denombre spécifique.
Heure [~

Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte
Spécial ¥




3. Dans larubrique Contréle du texte, cochez alors la case Renvoyer a la ligne
automatiquement.

Format de cellule G X
Nombre | Alignement ‘ Police | Bordure I Motifs IProtJecﬁon I
Alignement du texte Orientation

Horizontal : oy
f *
Standard v
[:] Retrait I .
Vertical : 0 = X || Texte —#¢
t -
Bas E] e ’.
Justification distribuée P
Contrdle du texte

r =

0[5 dearés

envoyer a la ligne automatiquement:
\juster
[] Fusionner les cellules
De Droite & Gauche
Orientation du texte :

contexte 3]

ok | [ Anner

4. Validez alors par OK.

5. La largeur de votre texte est alors ajustée a celle de vos cellules.

!
5 | |
6 Clavier Logitech G11 |
7

Disposant d'un design
derniére génération, le
clavier Logitech G11 est
équipé de touches
rétroéclairées aux
caractéres
luminescents
permettant de travailler
8 ou de jouer.
L}
9
10 4495
11
12
13




24- Afficher une valeur dans une forme - Excel 2007

Pour mettre en avant des données, vous pouvez utiliser une forme colorée. Excel vous permet
en effet d'y afficher a I'intérieur le contenu d'une cellule qui sera mis a jour en temps réel.

1. Dans Excel, ouvrez l'onglet Insertion du ruban Office.

."/--_a-;\*. = =2 - =
=
- Accueil Insegon Mise en page Formules
2 Couper
j a.com Calibri |11
23 Copier
Caoller || EEE -
- jReprnduirela mise en forme G I §-| |
Presse-papiers ] Bolice
D5 - ﬁ'.__ |
1




2. Cliquez sur le bouton Forme puis choisissez la forme a utiliser pour mettre en avant une
valeur.

- ™ =
Eil Insertion Mise en page Formules Dionnées Révisio
EEES I Elg

1l B8 A ml ¥ @ 3

Tableau | Image Images |[Formes|SmartArt | Colonne Ligne Secteurs Ba

clipart h - - -

i Wust!  Formes récemment utilisées -
- (3 ENNOCOALLDEG
= 19N { }

Lignes
T R R N
50 Rectangles
21 (@) (6 (@ (@ (& 6@ )
134 Formes de base
b EOAMNOACTOOO@®®
78 @Go0Or koo
= O0@AAHEY 2O [ D™
B Gl 2

53 Fléches pleines
DAL ELFPLPR IS
§ dUNRDRDD D[Rl
b G Ay
Formes d équation
db= R = S5
Organigrammes
Oo<cJHOELNTF ey
OONCN®DB X ¢ AVED
LEH®
Etoiles et banniéres
0 Bk < Y TR G i 0 R
s 2R (i [T [N




3. Dessinez alors la forme a I'écran.

4. La forme étant sélectionnée, cliquez alors dans le champ de fonction.

— Accueil Insertion Mise en page Formules Donng

L3EN NI "< Modifier la forme ~
OALL Y ﬂ m
E'e%_%‘-."ﬁ"«_{ } = [25] Zone de texte

Insérer des formes
D7 - x v &[]
A B c ... b | E

A

-

21
434
244

78
126

Total
953

LT=R =R (= R B R TR S R

=t
=




5. Saisissez alors = suivi des coordonnées de la cellule dont vous souhaitez mettre en avant le
contenu.

DENNOO L= Modifier Ia forme
OATL LS Abc
5 ,g% ~, { } 25| Zone de texte

Insérer des formes

Etoile 3 7 branches 1 v{;“ x v .fr| =,ﬂ.1r)| 1
A ! e T —

y. &

6. Pressez enfin la touche Entrée. Le contenu de la cellule s'affiche alors en temps réel dans la

50

s s |

SRR S I ]

forme.
- 1
A B 5 D E
- 5]
) |
3 50
4 21
5 434
6 244
7 78
= 126
9 Total
10 953
11
12
13
14

25- Creer ses listes personnelles - Excel

Dans Excel, lorsque vous saisissez Lundi dans une cellule puis, si vous la sélectionnez et si vous la
copiez sur les cellules voisines, Excel reconnait les jours de la semaine et vous obtenez une liste
Mardi, Mercredi, etc. Excel vous permet également de créer vos propres listes.



1. Dans Excel, cliquez sur le menu Outils puis sur Options.

Format | Qutils | Données  Fenétre 7§

Orthographe... F7 } 1009

3 |V
4. | Bibliothéque derecherche... Alt+Click

| D ‘i} Veérification des erreurs... |
Espace de travail partagé...
Partager le classeur...
Conversion en euro...

e v x Protection 3

- Collaboration en ligne 3

| —

Audit de formules »

Personnaliser...

Optiens...
e
2. Ouvrez l'onglet Listes pers..
D |
Erreurs Orthographe | Securité
Ensition Listes pers, | Graphigue
- [ Ajouter ]

3. Dans la zone Entrées de la liste, saisissez les éléments qui composent votre liste. Aprés
chaque mot, pressez la touche Entrée.

histrer | Vérification des erreurs

b I General I Transition

Entrées de la liste

- Vert
Jaune
Raouge
Bleu




4. Lorsque votre liste est complete, cliquez sur le bouton Ajouter.

2 [

reurs Orthographe | Securité
Jsition Listes pers. | Graphigue
i

- .th i

5. Pour modifier votre liste, sélectionnez-la dans la colonne Listes personnalisées. Modifiez
alors la liste dans la colonne Entrées de la liste.

Options
Couleur | International | Enregistrer I Verificatiy
Affichage I Caloul | Modification | Genéral
Listes personnalisées Entrées de |a liste :
Mouvelle liste ~ | |Vert
Lun, Mar, Mer, Jeu, Ven, Sam, Dirm Jaune
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Dim Fouge
jarv, févr, mars, avr, mai, juin, juil, aclt, sept, oct, Bleu
T jarvvier, février, mars, avril, mai, juin, juilet, aolt, s
Vert, Jaune, Rouge, Bleu

6. Cliquez enfin sur le bouton OK.

7. Désormais, pour afficher cette lise dans une feuille de calcul, il suffit de taper le premier
élément de la liste, de sélectionnez sa cellule et de faire glisser sa case de recopie (en bas a
droite de la cellule) sur les cellules voisines.

IR FEE T RN AN e
A2 - & vert
A | B | C

vert
jaune
rouge
bleu
vert EuroValue

jaune +

(= R==1 L] Fa ) RELT EE F VR FN R

a
=]




26- Colorer les onglets - Excel

Pour mieux distinguer les onglets d'un classeur et les reconnaitre en un coup d'oeil, vous pouvez
leur ajouter de la couleur.

1. Dans Excel, ouvrez votre document.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'onglet a colorer. Dans le menu qui apparait,
choisissez lacommande Couleur d'onglet.

Insérer...

Supprimer
Benommer
Déplacer ou copier...

.'},J Visualiser le code
i

g | Protéger la feuille..,
gnule[:&d'nnglet k

MMasquer

Sélectionner toutes les feuilles
I » M| Septen

3. Choisissez alors la couleur a attribuer a I'onglet dans la palette qui apparait. Cliquez sur le
bouton Autres couleurs pour avoir plus de choix.

Couleurs du théme

Opier...
= H EENEEN

pde

uille...

' I"IIIIII
n

Couleurs standard
| § EEEER

outes les feuilles Aucune couleur
TMUNTITILTE |

35 | Autres couleurs...




4. Recommencez alors I'opération pour les autres onglets. Notez que lI'onglet actif reste blanc
et souligne de sa couleur.

21
32
23
34
25
36
27
38

39
An

4 4 » M | Septembre '“""‘""""_III.DEI]].NE F DECembre o
Prét 5]

27- Trier ses données par lignes - Excel 2007

Votre tableau est organisé par lignes et non par colonnes et vous souhaitez le trier correctement.
Voici comment effectuer simplement cette manipulation.

1. Sélectionnez les informations que vous souhaitez trier, en ne sélectionnant pas les en-tétes
des lignes.

Mom Clément Cécile Thomas Thibaut
Moyenne 13 15 17

W0 (o [=] [h (L0 [

2. Ouvrez lI'onglet Données du ruban Office.

n page Formules Dorl%ées Reévision Affichage

Calibri -l -lA AT == | | S
Bl | ol || S =) | B

Paolice F] Al
e | Clément

D E F G




3. Cliquez ensuite sur I'icbne Trier de la zone Trier et filtrer.

Classeurl - Micros

bvision Affichage

nexions A s ? [ Effacer =
riétés “ 2'.

{, Reappliquer

z Trier[% Filtrer Convertir  Sup
fifier les liens d'acces "‘J’ h":.? Avancé las d
nexions Trier et filtrer
F G H | | K

4. Par défaut, le tri est organisé par colonnes. Cliquez sur le bouton Options.

]| i Options... Mes données ont des en-tétes

rdre

v |DE.-5.EZ T E|

5. Dans la zone Orientation, sélectionnez I'option De la gauche vers la droite. Cliquez sur
Ok.

Options de tri |E| [ZI

[ ] Respecter |a casse

Orienkakion

() Du haut vers le bas
{(%)iDe la gauche vers la droite

[ 84 M [ Anrler




6. Définissez alors les conditions de tri. Déroulez la liste Trier par et sélectionnez la ligne sur
laguelle portera le tri.

’ ‘-’;1 Ajouter un niveau ” ><.' Supprimer un niveau

Ligne Trig]
Trier par |;_igne 7 1 | @

7. Déroulez la liste Trier sur et choisissez I'option Valeurs.

8. Cliquez sur la liste Ordre et choisissez I'ordre du tri, Du plus grand au plus petit par
exemple.

]| it ¥ Options...

Crdre

w | Du plus petit au plus grand w

Du plus petit au plus grand
Du plus ]::'gnd au plus petit

Liste pemsiinnalisée. ..

9. Cliquez enfin sur le bouton Ok.

MNom Thomas Cécile Thibaut Clément
Moyenne 17 15 14 13

28- Personnaliser les durées - Excel

Par défaut, Excel affiche les durées sous le format hh:mm:ss, par exemple 04:04:26. VVous pouvez
créer un nouveau format personnalisé plus lisible, pour afficher les durées sous la forme 4 h 04 min
26 s.



1. Dans Excel, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la cellule contenant une durée
puis choisissez lacommande Format de la cellule.

Temps
I (0404 I

26

4 Couper

=% | Copier

[ Coller
Collage spécial...
Insérer...
Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer 3
Trier 4
Insérer un commentaire

B |

% Format de ceIIuIL\\S
Liste déroulante de choix...
Mommer une plage...

B Lien hypertexte

2. Dans la zone Catégorie, cliquez sur Personnalisée.

-
Format de cellule

jifromnfaaaa hbimm

MM ss
mrn:ss, 0

i@

Maombre | Alignement Palice Bordure | Remplissage | Protection
Catégorie ;
Standard | Exemple
Mambre

ot [/ u]ulu}
Mongkaire
Compkabilité Twvpe :
Dake —
Heure 0000 3 —
Pourcenktage ji-mrnm-aa
Frackion ji-rarnrn
Scienkifigue | rm-aa
Te:g:te G
Spécial | hirnrness ARPR
W i

U H

Entrez |2 code du Format de nombre, en utilisant un des codes exiskants comme point def

i




3. Cliquez alors dans le champ Type et saisissez h "*h" mm ""min** ss *'s"".

Exemple
4 b 04 min 26 s

T

Type:
h "h" I "min" 55 "5"|
= hh:mim:ss
jifrmnfaaaa hbemm
mm;ss %
mnn:ss, 0
o
[h]:mm:ss
T RPOE ot RROE - e o @ -
TR a0l € kg0, £ o g L
T R0 00E --* # #R000E - HKUIE -

L X T W VR R 3 X N L — R L,

LU
i

4. Cliquez enfin sur le bouton OK.

Temps

|4hu4min 26 5!

29- Imprimer des zones non contigués sur une page - Excel 2007

Si vous souhaitez imprimer sur une seule page des informations qui sont éparpillées un peu partout
dans votre classeur Excel, vous pouvez les regrouper dans une seule feuille. Il vous suffira
simplement alors de I'imprimer, les informations étant automatiquement mises a jour.



1. Dans Excel, sélectionnez la premiére zone a imprimer puis copiez-la dans le presse papier a
I'aide du raccourci clavier Ctrl + C ou de lacommande Copier de la rubrique Presse-
papiers de l'onglet Accueil du ruban Office.

— Accueil Insertion Mise en page Formules
B ‘*‘ ?”P” Arial - 10
=8 Copier
Cnller f%pmduire la mise en forme G el el e
Presse-papiers ] Palice
AB - |
A B C D
1
2
3
4
5 Driginal WinRAR (M
B Fichier original RAR
7 AV 599 100%
g |DocC 247 100%
9 |EXE 17.6 100%
10 PG 5,13 100%
11 |IMDB 19.6 100%
12 [MP3 13,9 100%
13 [PDF 5,07 100%
14 [XLS 4 100%
15
16 [Tous 121 100
17
18 |Durée 1
19
20

2. Ouvrez une nouvelle feuille vierge sur laquelle vous allez mettre tous les éléments que vous
souhaitez imprimer.



3. Cliquez sur la fleche vers le bas du bouton Coller de la rubrique Presse-papiers de I'onglet
Accueil du ruban Office. Dans le menu qui apparait, choisissez lacommande En tant
gu'image puis Coller I'image avec liaison.

!."f-_,,:_!. H HT* [ =

-
&

Accueil Insertion Mise en page Formules Donnée

e

== & Couper

j Arial 10 A A
il =3 Copier

Coller’| ' | e | (R r|
| o fRepmduire la mise en forme [ e oo ”{h e
@ Coller H Police £
Formules 5 |
Coller des valeurs - D E

Aucune bordure
Transposer
Coller avec liaison

I Collage spécial...
L’ﬂ. Coller comme lien hypertexte

ﬂ Entant qu'image r Copier comme image..,
19[] Coller comme image
11 Coller | |magrg\a\reclla|mﬂ

12 a




4. Recommencez alors I'opération pour les autres zones a imprimer. VVous pouvez alors
agencer et dimensionner les différentes informations (mises a jour en temps réel) comme
bon vous semble sur la feuille.

J =T Brial 10 A A = == =y Renwoyer a la |
| 23 Copier - e "
_u!ler JF Reproduire 1a mise en forme L g-d-o- A EER MEIN) | Eldendnnaret
Fresse-papiers . Falice fa Aligmement
116 - (2 |
B B B Bl E F ! G H
Fichier original
AVI 59.9 100% Windows:
DoC 247 100% Windows
EXE 17,6 100% .
T 1
PG 513 100% 555;2 gg:
MDB 19,6 il 171 97%
MP3 13,9 100% L .
e 507 100% £ s 959%
WS 41 100% i6 18%
y 13,7 99%
1 Fous 121 100 1.92 38%
b T.66 19%
i
A 100
B RAR RAR RAR
] E9 6 49% £36
§ 88 36% 88
i 171 ar% 171
b 5. 06 99% 5 06
1] 2.1 11% 247
f 13,7 99% 13,7
P 1.81 36% 1.79
i T.18 18% 6,97
I
k 100 999
b
i
i
b WinZip (max)
1] Zip max)  Zip
i 59.2 99% 59.6




5. Il ne vous reste alors plus qu'a imprimer cette nouvelle feuille qui contient une copie mise a
jour en temps réel des éléments qui vous intéressent. Si vous modifiez une des informations
sources, I'image est automatique mise a jour.

&

] Nouveau Apercu et impression du document

Imprimer
~ L Sélectionner une imprimante, le nombre de coy
7 Quvrir aptions d'impression préalablement a une imp)

= (% Impre [mpnmer[f_trl P i
l"‘g Conyvertir me Envoye or ement & l'imprimante

apporter de mndlflcatmns.

Is o Apercu avant impression
H Enregistrer ‘. Afficher un apercu et apporter des modificatio
I'impression,

H Enregistrer sous #
Lkl Imprimer L

30- Naviquer rapidement dans les commandes du ruban - Excel 2007

Le ruban d'Excel 2007 vous permet d'accéder rapidement au commandes et outils les plus utilisées
dans le tableur de Microsoft. Toutes ces commandes et outils sont classés dans des onglets parmi
lesquels il est possible de naviguer trés rapidement.

1. Placez tout d'abord le curseur de la souris au dessus du ruban, en haut de la fenétre d'Excel

2007.
\ = - : s Classeur2 - M
Accueil Insertion Mise en page Formules Données
== - Calibri 11 ||| B == & Standard
Jg 6 7 s-|An| EEEEHND %
g [EeA [EEe]  |wm
e-papiers = Palice [5 Alignement P Mombre
Al a K |
A B C D E
| ]




2. Faites alors tournez la roulette de votre souris. Vous naviguez alors parmi toutes les
commandes et outils du ruban.

¥ CTaSsEUTZ — WILT OS50l g
Insertion Mise en page Formules Données R évisig
Bomme automatique ~ @ Logique ~ i_l* %‘;ﬂ ~i=) Défin

IItilisée(s) récemment = iA Teute = @ - £ Utilis
. Gestionnaire i
%* fiffa- de noms  BE Créer

Financier = [Z9 Date et heu
Bibliotheque de fonctions Moms
- I |
B C D E F

1

31- Saisir facilement des nombres éleveés - Excel

Dans une feuille de calculs, vous pouvez avoir besoin de taper des nombres trés grands ou bien tres
petits. Pour écrire un tel nombre, vous pouvez I'écrire en entier, ou bien utiliser la puissance de 10.

1. Dans une cellule, vous souhaitez par exemple saisir la constante gravitationnelle qui est
0,00000000006674 ou encore 6,674x10-11 m3-kg-1-s-2. Ainsi, remplacez la puissance
de 10 par la lettre E. La constante devient 6,674E-11.

i Fa Folice F]
- f« | 0,00000000006674
B C D E

I :5,5:»'E-11{:é

2. Pour aller plus vite lors de la saisie, vous pouvez aussi remplacer la puissance de 10 ou la
lettre E par **. La constante devient 6,674**-11.

[ Palice
X v f| 66711
& D B

6,6?**-11'
D EE——




32- Convertir les dates et heures entre deux fuseaux horaires - Excel

Vous avez une feuille de calculs qui contient des dates et des heures dans un certain fuseau horaire
GMT + 6 heures par exemple et pour plus de commodités, vous souhaitez les convertir dans un
autre fuseau horaire, GMT + 1 par exemple. Vous pouvez utiliser pour cela la fonction TEMPS.

1. Dans votre feuille de calcul, cliquez sur la cellule qui contiendra la date et I'heure
converties.

GMT +6 GMT+1

15/05/2007 22:15] |
16/05/2007 23:56
18/05/2007 07:32

2. Saisissez alors la fonction =B3 - TEMPS(5;0;0) en remplacant B3 par le nom de la cellule
qui contient la date et I'neure dans le fuseau horaire d'origine et 5,0,0 par le nombre
d'heures, de minutes et de secondes a soustraire ou a ajouter a la date.

resse-papiers P Police

IME ~ (% o fe| =B3-TEMPS(5;0,0)

B f D

GMT+6 GMT+1
ElE,fDS,-"EDD? 22:15] =B3 - TEMPS(5;0;0)
16/05/2007 23:56

18/05/2007 07:32

3. Pressez enfin la touche Entrée. La nouvelle date et la nouvelle heure s'affiche alors.

9 - fe

GMT +6 GMT+1

15/05/2007 22:15 15/05/2007 17:15
16/05/2007 23:56 16/05/2007 18:56
18/05/2007 07:32 18/05/2007 02:32




4. Pour ajouter du temps a un horaire, pour passer de GMT + 1 a GMT + 3 par exemple,
utilisez la commande =C3 + TEMPS(2;0;0).

E-papiers P Paolice [

- fe |

GMT+6 GMT +1 GMT +3
15/05/2007 22:15 15/05/2007 17:15 15/05/2007 19:15
16/05/2007 23:56 16/05/2007 18:56 16/05/2007 20:56
18/05/2007 07:32 18/05/2007 02:32 18/05/2007 04:32

5. Notez que vous pouvez utiliser cette fonction TEMPS pour ajouter ou soustraire n'importe
quelle durée a une date : TEMPS(heures;minutes;secondes).

33- Trouver la différence entre deux dates - Excel

Dans Excel, vous souhaitez afficher le nombre de jours, de mois et d'années entre deux dates. Vous
pouvez utiliser pour cela la fonction DATEDIF. Cette fonction cachée d'Excel peut étre trés
pratique.

1. Placez-vous dans la cellule ou vous souhaitez afficher le nombre de jours, de mois ou
d'années entre deux dates et utilisez la formule suivante :

=DateDif( date_debut; date_fin; ""intervalle')

en remplacant date_debut par les coordonnées de la cellule qui contient la date de début et
date_fin pour les coordonnées de la cellule de la deuxiéme date.

2. Remplacez enfin intervalle par l'intervalle de temps dans lequel vous souhaitez le résultat :

Intervalle Définition

Y Nombre d'années complétes

M Nombre de mois complets

D Nombre de jours

MD Nombre de jours (les mois et les années sont
ignorés)

YM Nombre de mois (les jours et les années sont
ignorés)

YD Nombre de jours (les années sont ignorées)



Pour calculer par exemple le nombre de jours entre une date qui se trouve dans la cellule

Al et une autre dans la cellule A2, saisissez la formule :

= DateDif(AL;

A2; IIDII)
Coller I 3 y s et
i 3 i e = g | ] ¥ ||=;=__EI|§, |
Presse-pa.. ™ Police Alignement
SOMME = (3 % « f | =DATEDIF(A1; A2;"D" )
A B C
1| 16/02/1980
2 | 01/12/1983
3 |=DATEDIF{AL; AZ2; "D") I_
L]
2

4. Pressez alors latouche Entrée. Le nombre de jours séparant les deux dates s'affiche alors.

FITTET TG 7 B - - A
i il =
se-pa,.. Police [w
Ad - £ |
A B
16/02/1980
01/12/1983
1384
!

5. Pour aller plus loin, vous pouvez afficher le nombre d'années, de mois et de jours entre
deux dates. Utilisez pour cela la formule suivante :

=DateDif(Al;A2;"Y")&SI(DateDif(Al;A2;""Y"")>1;" ans, ";"" an,
" &DateDif(A1;A2;""YM™) &' mois et
"&DateDif(Al;A2;""MD")&SI(DateDif(A1;A2;""MD™)>1;" jours™;" jour™)

= Tanem TIT T [A A = _ -
= 2= PRt =E == a2 o5 o
Coller || P - - - e g
- || EEE e AR s ] ([
Fesse-pa.. ™= Police [= Alignement [= Mombre M=
A3 - I | =DATEDIF{AL;AZ;"Y")&SI{DATEDIF{AL;A]
A B C D E
16/02/1980
01/12/1983
3 ans, 9 mois et 16 jours !




34- Compter le nombre de cellules qui correspondent a un critere - Excel

Dans Excel, vous souhaitez comptez le nombre d'éléments d'une plage de cellules qui
correspondent a un certain critere. Dans une liste, vous souhaitez par exemple déterminer le
nombre de personnes qui ont moins de 18 ans. VVous avez besoin pour cela de la fonction NB.SI.

1. Dans Excel, ouvrez la feuille de calculs qui contient votre tableau. Dans notre exemple, la
plage de cellule que nous souhaitons prendre en compte est D3:D13.

B C D E
Prénom Age
Thomas 19
Clement 13
Cécile 21
Thibaut 20
Baptiste 21
Samuel 15
Lucas 18
Estelle 19
lessica 16
Guillaume 17

2. Placez vous dans la cellule ou vous souhaitez afficher le nombre de cellules qui
correspondent a votre critére.

Baptiste 21
Samuel 15
Lucas 18
Estelle 19
lessica 16
Guillaume 17
Mombre <18 : | !




3. Saisissez alors lacommande =NB.SI1(D4:D13;"'<18"") en remplagant D4:D13 par la plage
de cellules a prendre en compte et <18 par votre critére (ici on cherche le nombre
d'éléments inférieur a 18).

5 || [ = = =E|EE|

Folice Alignement

X o f | =NB.SI(D4:D13;"<18")

C D E

Prénom L Age 1
Thomas 19

Clément 15

Cécile 21

Thibaut 20

Baptiste 21

Samuel 15

Lucas 18

Estelle 19

lessica 16

Guillaume | 17 ]
Mombre< 18: |:D13;"<18") |

4. Pressez enfin sur la touche Entrée pour afficher le résultat.

Lucas 18
Estelle 19
Jessica 16
Guillaume 17
Mombre < 18: | 3!

Vous pouvez alors facilement adapter la formule a vos besoins afin de comptabiliser le
nombre d'éléments qui correspondent a un critere personnalisé.

35- Interdire le déplacement apres validation - Excel 2007

Dans Excel, lorsque vous saisissez du texte ou un nombre dans une cellule et que vous validez par
la touche Entrée, le pointeur de cellule descend a la case inférieure. Vous pouvez choisir de laisser
le pointeur sur la cellule que vous venez de modifier.



1. Dans Excel 2007, cliquez sur le bouton Office puis sur le bouton Options Excel.

3 Options Excel | | & Quitter Excel

2. Cliquez ensuite sur la rubrique Options avanceées.

Options Excel

Standard ([
3 Options avancees
Formules
Vérification Options d'édition
Enregistrement Déplacer la sélection ap
Options avancées "W!i| aens: | Bas ¥

[] Décimale fixe

Personnaliser |:|

Compléments Glissement-déplacemer
Centre de gestion de la confidentialité Alerte avant rempla
Modification directe

Etendre les formules et
[w] Activer la saisie automa

Ressources

3. Décochez alors la case Déplacer la sélection apres validation de la zone Options

d'édition.

| Options avancées pour travailler avec Excel

Options d'édition

%Dg’placer la sélection aprés validation!

=

[ pécimale fixe

EEY

Glissement-déplacement de la cellule

Hentialits Alerte avant remplacement

Modification directe

Etendre les formules et formats de plage de données

Activer la saisie automatique de pourcentage




4. Cliquez enfin sur le bouton Ok.

5. Pour les versions précédentes d'Excel, cliquez sur le menu Outils puis sur Options. Ouvrez
I'onglet Modification et décochez enfin la case Déplacer la sélection aprés validation.

36- Répéter les titres - Excel 2003 et 2007

Lorsque vous imprimez un tableau, les titres des

colonnes et des lignes ne s'impriment que sur les

premiéres pages. Si votre tableau s'étale sur plusieurs pages, il peut alors étre difficile de voir du
premier coup d'oeil a qui correspondent les colonnes et les lignes. Heureusement, pour plus de

clarté, Excel pour permet de répéter les titres sur

chaque page.

1. Dans Excel 2007, cliquez sur I'onglet Mise en page (dans Excel 2003, cliquez sur le menu

Fichier puis sur Mise en page).

_.-’Eem“l H ) - ]
339
— Accueil Insertion Mise en Egge Formules
d Arial 10 <A A=
Coller ¥ |G I 8 ~|[iE~dr A~|||= = 3
Presse-papiers M= Police ] Ali

2. Cliquez sur la commande Imprimer les titres (pour Excel 2003, ouvrez l'onglet Feuille).

ise en page Formules
y 3 T
E 0 (=

ntation Taille Zone

- -

Sauts de Arrigre-plan [mp@er
d'impression~ page~ les thxes Tﬂ N
P

Mise en page

Ccompression [version 1).x

Dlonnées Révision Affichage
g 1= -
| 2l §

]




3. Dans lazone Lignes a répéter en haut, selectionnez les lignes a répéter sur toutes les
pages.

=

Mise en page

Page Marges | En-tétefPied de page | Feuils

Zone dimpression | E5

Titres & imprimer

Lignes & répéter en haut ; |$5:$5| iz

Colonnes & répéter & gauche | Ez
Impression

[[] guadrilage Commentaires ; |{F'.I.||:un} w |

[ En nir et blanc
[] qualité brouillon

[] En-tétes de ligne et de colonne

Erreurs de cellule comme ; |aFFiché w |

COrdre des pages

{#) Yers le bas, puis & droite  [==
':ﬁ:' |E'| er.tE. ouis vers e hﬂi (==

4. Faites de méme si besoin pour les colonnes a répéter dans le champ Colonnes a répéter a
gauche.

5. Cliquez enfin sur le bouton Ok. Vous pouvez alors lancer I'impression en déroulant le
menu Fichier, Imprimer puis en cliquant sur le bouton OK.

37- Mettre en page la feuille de calculs - Excel
Si la zone d'impression de votre feuille de calculs ne tient pas sur une seule page, Excel la découpe

automatiquement pour la répartir sur plusieurs pages. Vous pouvez personnaliser I'emplacement
des sauts de page.

1. Commencez par afficher la répartition des différentes pages en déroulant le menu
Affichage puis en cliquant sur la commande Apercu des sauts de page.

E3 Microsoft Excel - Ccompression [version 1).xls

Eﬂ Fichier  Edition | Affichage | Insertion Format  Outils
ijlg-é_I]I Morrmal 7 |
_] g %7 UJH.H iﬁ;udesgautsdepage —

h25 - Batrés d'outils 9

F | Zoaom. ..

1 [+
2
3




2. Vous pouvez alors agencer selon vos besoins la pagination en faisant glisser les lignes
bleues a I'aide de la souris.

3 Micresedl Facel - Coomasomier dvanbon 1] sh
A i [don e st Foms gwl ks fepie ¢

T
4 ¥
4 ¥
X e R e ey Y tnoe— e vty b b L i ] =
(T — - w SN R L i S S S S T — "
1 H e - =i [ [} W N oy I - [ — i TR I &
et R = = [l = |moE 4w [T LT 1] T L =
= am - e - 4 - o woom o om mm s Wmoom o m o om o w
s ] - £ - [ L = L [ L T S T (S LTI T S T T -
= =] ) T ™ L e moE . [ [ ST — o )
i1 [} -— - - oy n ] ] iy o m W m wm wm ww  Wm w Mmoo
e L] L] - s " = L5 L] o o1 - - L
" n - - " i - " - T — " "
1
i
[

3. Pour revenir a l'affichage standard, cliquez sur le menu Affichage puis sur Normal.

38- Mieux mettre en avant les erreurs - Excel

Dans Excel, lorsqu'une cellule contient une erreur de formule, une division par 0 par exemple ou
bien une référence incorrecte a une cellule, un message d'alerte vert est affiché dans celle-ci. Pour

rendre ces erreurs plus visibles, vous pouvez demander a Excel de les signaler par un petit triangle
rouge.

1. Dans Excel, cliquez sur le menu Outils puis sur Options.

2. Ouvrez l'onglet Vérification des erreurs.

dification | Général || Transition Listes pers, "

Enreqistrer | Wérification des erreurs rthagraphe |

e-plan Rétahlir les g
natique W




3. Déroulez la liste Couleur de I'indicateur d'erreur et choisissez une couleur plus visible
que le vert, le rouge par exemple.

Affichage Calcul adification General
Couleur International Enregistrer Wérification d
Parameétres

Activer la wérification des erreurs d'arrigre-plan

Couleur de lndicateur d'erreur @ ; s
Reqles | B Automatique
[+] Donne une valeur derreur EEEEEEEHE

Date du texte aver des années 3 EEEEEEED
Nombre stocké en bank que bexte % ] Bl

Formule incobérente dans la zong
La formule omet des cellules dand [° Rouge
Des cellules déverrouillées contie
[ ] Formules Faisank référence & des
Erreur de walidation des données

4. Validez enfin par OK. Le triangle en haut a gauche des cellules contenant des erreurs sera
alors rouge.

r

#OMI

39- Afficher le guadrillage - Excel

Lorsque vous imprimez une feuille de calculs dans Excel, le quadrillage qui apparait a I'écran n'est
pas reporté sur la page imprimee. VVous pouvez choisir de I'imprimer.

1. Dans Excel, cliquez sur le menu Fichier puis sur Mise en page.

7 fpercu de la page Web

B ,

g | Mise en page. h |
10 Zone d'impression 3
11 i Apercu avant impression

=Y 3 , ,




2. Ouvrez l'onglet Feuille.

Irnprirner. ..

Apercuy...

II =
X

-
opkions. ..
R LIp

he

3. Dans la zone Impression, cochez la case Quadrillage.

Impressian

iouadril e [ ] En-tétes de ligne et ds

Ih n noir ek blanc Commentaires ¢ | {Aucun’

[ Qualité brouilon Erreurs de cellule comme : | 4

Ordre des pages

(¥} Vers le bas, puis & droite ==li=|

4. Cliquez sur le bouton Ok. VVous pouvez alors lancer I'impression en déroulant le menu
Fichier, Imprimer puis en cliquant sur le bouton OK.

Criiginal Wi R Ay
Fichier original R AF

A4 5949 100 %

Lo 247 100 %

EXE 17 E 100%

JPG 513 100 %

M DB 196 100 %

MP 35 1349 100 %

PDF 5 07 100%

NS A4 A 00 9

40- Delimiter la zone a Imprimer - Excel

Dans Excel, vous n'étes pas obligé d'imprimer la totalité de votre feuille de calculs. Vous pouvez
en effet limiter la zone d'impression a une partie d'un tableau par exemple.



1. Dans votre feuille de calculs Excel, selectionnez la plage de cellules a imprimer avec votre
souris.

3

4

5 Criginal Win
b Fichier original RAH
7 A 535 100%

g |DOC 247 100%

9 |EXE 17 5 100%

10 |JPE 513 100%

11 |WMDE 196 100%

12 |MP3 13,3 100%

13 |FDF 507 100%

14 [KLS 41 100%

15

16 |Tous Qﬁm 1001
17

18 |Duree

2. Déroulez le menu Fichier, Zone d'impression et cliquez sur Définir.

g Mise en page - B
5 | Ll [%, 17,
10 | Zone dimpressian » m QéFinir[\ |l5 [
11 _l Apercu avant impression .|!'.nnuI|E:k""E 2,
12 S——— 13
13 =4 Imprimer... Chrl+p Hay 1 E;
1] 1
14 FOMvOMEr YRS 1% 1

3. Des traits pointillés entourent alors la zone qui sera imprimée.

=]

4

N Original WinF
6 Fichier original RAR
|7 A 599 100%

g |DOC 247 100%

19 |EXE 17 B 100%

10 [JPG 513 100%

11 |MDB 196 100%

12 |MP3 139 100%

13 |POF 507 100%

14 [ALS 41 100%

15 |

16 |Taus 121 100

17




4. Vous pouvez alors lancer I'impression en déroulant le menu Fichier, Imprimer puis en
cliquant sur le bouton OKk.

41- Madifier I'échelle d'un graphique - Excel

Avec Excel, vous avez trace un graphique avec differentes valeurs issues de votre classeur. Or le
graphique créé ne commence pas a z€ro et n'est centré que sur vos valeurs. Pour corriger cela, vous
pouvez prendre en compte une plage plus large de valeur pour vos axes.

1. Dans Excel, créez un graphique.

L@

|II|||||||II||||||J5

Ip

E3

R&R

Fichier origral

2. Double cliquez sur I'axe dont vous souhaitez modifier I'échelle, I'axe des ordonnées par
exemple.

1
aa ] a0 93 1 105

Ayxe des ordonnées




3. Dans la fenétre qui apparait, ouvrez l'onglet Echelle.

(3

Police Mombre | Alignement

Echelle de l'axe Hes ordonnées () ;
Autarnatique

Minirmurn : a0

fazimunm 120

IJnité principale : 5

Urité secondaire : 1

Flancher (plan xv)

coupe & ¢ a0

4. Saisissez alors dans les champs Minimum et Maximum l'intervalle de valeurs affichées,
entre O et 140 par exemple.

L&

Motifs | Echelle Police Mombre || Alignement

Echelle de 'axe des ordonnées () :

Aukomatique
] ™inirmum 0
[ Mazximum : 140 I

Unité principale : 5

—/

5. Cliquez enfin sur le bouton Ok

42- Cacher une feuille de calculs - Excel 2000/XP/2003

Dans Excel, vous utilisez une feuille de calculs distincte pour saisir toutes vos données, qui seront
par la suite synthétisées par des graphiques ou des calculs sur une autre page. Si vous souhaitez que
les informations de cette feuille restent confidentielles, vous pouvez la cacher des yeux de vos
lecteurs.

1. Dans Excel, sélectionnez la feuille que vous souhaitez cacher en cliquant sur son onglet en
bas de la page.

Synthése }Dunn%s /
b | Formes automatiques = N ]




2. Déroulez le menu Format, Feuille puis cliquez sur Masquer.

bn | Format | Qukils  Données  Fenétre 7
| ) S Cellule. Ctrl+1 Al | i @ E E Arial
Ligre 3
Z Colonne | F | 5 | H
| Feuille L Renarmmer
Mise en Forme automatigue. .. | Masgquer . |
Mise en Forme conditionnelle. .. Afficher, h'g
Skvle... Arrigre-plan. ..
Couleur d'anglet, ..

3. Cliquez ensuite sur le menu Outils, sur Protection puis sur Protéger le classeur.

+ @ Permettre aux utilisateurs de maodifier des plages. ..

L | E_:’.LI Protéger la Feuvile. ..
3

E:} Praotéger le classeur, .. P

@] Protéger et partager Ievggsseur. o

4. Saisissez un mot de passe puis cliquez sur Ok. Confirmez votre mot de passe et cliquezune
nouvelle fois sur le bouton Ok.

Protéger, le classeur f'5_<|

Eléments & protéger

Skructure
[ ] Fenétres

Mat de passe (Faculkatif) :

[ oK M[ Annuler ]

Votre feuille est cachée et ne peut pas étre réaffichée sans votre mot de passe.

| ' Synthése /
Ly | Formes automatigles ~ S [




5. Pour l'afficher de nouveau, 6tez la protection du classeur en déroulant le menu Outils,
Protection et en cliquant sur Oter la protection du classeur. Saisissez votre mot de passe
et cliquez sur le bouton OK.

Oter la protection du classeur E'

Mot de passe |--------- |

o J (oo |

6. Déroulez ensuite le menu Format, Feuille et cliquez sur Afficher.

7. Sélectionnez dans la liste Afficher la feuille, la feuille que vous avez cachée et cliquez sur
le bouton OK. La feuille est de nouveau accessible par les onglets en bas de la page.

Afficher X

afficher la feuile

Ik Annuler

43- Creer un graphigue transparent - Excel

Lorsque vous créez un graphique dans Excel, I'option vous permettant de définir la transparence
des séries est désactivée, vous obligeant a choisir une couleur pleine. Il est toutefois possible de
rendre les barres et colonnes de vos graphiques transparentes en copiant une image transparente.



1. Créez normalement votre graphique. Celui-ci doit étre de type histogramme ou barres.

Assistant Graphigue - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue |E|

Types standard | Types personnalisés

Type de graphique : Sous-type de graphique ;
M Hiskogramme
E Barres

|ﬁ Courbes
.;]. Secteurs

-+ Muages de points
iy Anneau I

@f R.adar
@ Surface

o Bulles

m

|1

Histogramme graoupé, Campare les valeurs v
prises & différentes abscisses .

[ Maintenit appuyé pour visionner ]

Suivant = H Terminer ]
|l

2. Affichez la barre d'outils Dessin en cliquant sur le menu Affichage, sur Barres d'outils
puis sur Dessin.

ft Excel - Classeur1.xls

Edition M‘ Insertion  Format  ©Outils  Graphigue  Fepétre
| (3 :J| Barres d'otils » Standard =
... = Zoarm, ., Mise en forme o

| ¥ Audit de: Farmules :

Boite & outils Conkrdles

Bordures

‘ 2 Dessin h
3 I
= Données externes




3. Dessinez un rectangle sur votre feuille de calculs a I'aide de la forme automatique
Rectangle de la barre d'outils Dessin.

/

\NOoE d: BE| &2 A==

Forme automatique,

4. Doublez cliquez ensuite dans ce rectangle. Une fenétre Format de la forme automatique

apparait.

5. Ouvrez l'onglet Couleurs et traits.

6. Dans lazone Remplissage, deroulez la liste Couleur et choisissez la couleur de votre

graphique.

7. Utilisez la barre de défilement Transparence afin de régler la transparence.

=

Format de la forme automatigue

Couleurs et kraits

Remplissage
Couleur
Transparence :

Bordure

Couleur ;

Disconkinue

Dimension || Protection | Proprigkés Weh
i v
< % ¥ 45 w2
B | e
v Egaisseur : 0,75 pt

X)

8. Dans la zone Bordure, déroulez la liste Couleur et choisissez I'option Aucun trait.

9. Cliquez enfin sur le bouton OKk.



10. Cliquez sur le rectangle que vous venez de créer puis déroulez le menu Edition et cliquez
sur lacommande Copier.

Couper

Copier o

Coller Wy

Ajouter du kexte

Groupe

Crdre

11. Activez votre graphique en cliquant dessus puis cliquez sur la série en histogrammes ou en
colonnes pour la sélectionner.

&

7

B

]

4

3
Yaleur:s




12. Déroulez le menu Edition et cliquez sur lacommande Coller. Votre graphique devient
transparent.

e
||

[N]
]

13. Si vous préférez ajouter une bordure a votre série, double cliquez dessus puis, dansl'onglet
Motifs, définissez une bordure. Cliquez enfin sur Ok.

44- Sélectionner toutes les cellules d'un certain type - Excel

Dans Excel, vous souhaitez sélectionner toutes les cellules de votre document qui contiennent du
texte, pour changer leur taille par exemple. Cela est possible rapidement grace a la commande
Atteindre.

1. Dans votre feuille de calculs, cliquez sur le menu Edition puis sur Atteindre.

SOPPFTTET, ..

Deéplacer ou copier une Feuille. ..

#4  Rechercher. .. Chrl+F

| Atteindre. . Chrl+T

I
&3

¥




2. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton Cellules.

Atteindre E| E|

Akteindre

REférence

| |
Cellules. ., [ Ik ][ Annuler ]

3. Choisissez le type de cellules a sélectionner, les cellules contenant du texte constant par
exemple puis cliquez sur le bouton OKk.

Sélectionner les cellules E'
Selectionner
) Commentaires i) Différences par ligne
(%) Constantes () Différences par colonne
) Formules ) Antécédents

[ ] mombres ) Dépendants

Texte

[ ] aleurs logiques

ClErreurs! ) Dernigre cellule
) Cellules vi;&s ) Cellules visibles seulement
() Zone en cours i) Formats conditionnels
() Mattice en cours () validation des données
() objets

[ Ok l [ Annuler

4. Toutes les cellules correspondant a votre requéte sont alors sélectionnées.

45- Afficher les parametres d'une fonction - Excel

Lorsque vous utilisez une fonction dans Excel, vous ne savez plus forcément quels paramétres lui
sont associés. Pour vous aider rapidement, vous pouvez afficher les paramétres des fonctions.



1. Dans une cellule, tapez = puis le nom de votre fonction, somme par exemple.

| |
ME * X & =somme
A | B | ¢ | D |

4 2 -4

2. Pressez alors simultanément les touches Ctrl, Maj et A. Les parameétres de la fonction sont
alors affichés.

al | | |

¥ o & =somme(nombrel;nombre2;. )

=sormme|elgldeyl nombre2; )

3. Remplacez alors les parameétres par vos valeurs ou les noms des cellules qui les
contiennent, puis pressez la touche Entrée.

I=snmme(CE;CF'[|

SOMME(nombrel; [nombre2]; [nombre3]; ...} |
10

46- Quvrir un document au démarrage - Excel

Lorsque vous exécutez Excel un classeur vierge est ouvert. Vous pouvez choisir d'afficher
automatiquement le document de votre choix au démarrage d'Excel, sans avoir a passer par un
raccourci spécifique.

1. Dans Excel, ouvrez le document que vous souhaitez afficher automatiquement au
démarrage d'Excel.



2. Cliquez sur le menu Fichier puis sur Enregistrer sous.

EJ Microsoft Excel - Liste des dossiers.xls

Eﬂ Fichier | Edition  Affichage Insertion Format  Qukils  Donnes

B ] HMouveau... Chrl4-M i

: [F Ouwrir... cr+o | ing

| &l Erregistrer CrH+s

I Enreqgistrer saus. . I i)

1 | Enregistrer en tanl?gge page ‘Web.., 2S5
g Aukorisation k

3. Enregistrez alors votre document dans le dossier xlstart qui se trouve dans le dossier
d'installation d'Office, C:\Program Files\Microsoft Office\OFFICE11\XLSTART par
exemple.

=

Enregistrer sous

Enreqistrer dans : |ufl WLSTART v| @ -

e

Mes dacuments
récents

f:

Bureay [\b.

4. Validez par Ok. Désormais, ce document sera ouvert au démarrage d'Excel.

47- Changer l'orientation du texte - Excel

Dans vos feuilles de calcul Excel, vous souhaitez changer l'orientation d'une cellule contenant du
texte. Vous pouvez l'orienter par exemple verticalement afin de compléter un titre sur le c6té d'un
tableau.

1. Dans Excel, ouvrez votre classeur.

2. Pour changer l'orientation du texte contenu dans une cellule, cliquez dessus avec le bouton
droit de la souris. Choisissez la commande Format de cellule.

3. Ouvrez l'onglet Alignement.



4. Dans la zone Orientation, choisissez l'orientation de votre texte.

P olice Bordure fakifs Prakectian

Orienkation

M o = m -

.
Ltomatiquernent deqgrés

5. validez par Ok.

48- Changer la couleur du guadrillage des cellules - Excel

Dans Excel, le quadrillage des cellules est de couleur grise. Vous pouvez la personnaliser et utiliser

la couleur de votre choix : une couleur plus foncée par exemple afin de mieux délimiter I'espace
des cellules.

1. Dans Excel, cliquez sur le menu Outils puis sur Options.

2. Ouvrez lI'onglet Affichage.

|

Couleur International Enreqish
..Afichage G| caleu Modification
Afficher
Yolet Office au démarrage Barre de [

3. Dans la zone Fenétre, déroulez la liste Couleur du quadrillage et choisissez une nouvelle
couleur dans la palette qui apparait.

[ ]5auts de page En
] Farmules 2
Cuadrilage wal

Couleur du quadrillage | v|




4. Cliquez enfin sur Ok. La modification est immédiatement effectuée.

BT REETE RN AN =N - R

A

-

i

A

B

D

ST T TN =TT T —

=

49- Masquer des données avant I'impression - Excel

Lorsque vous imprimez un document dans Excel, vous ne souhaitez pas forcément faire apparaitre
toutes les données. VVous pouvez facilement masquer des lignes, des colonnes ainsi que des cellules

pour ne pas qu'elles soient imprimées.

1. Pour masquer une colonne, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris et choisissez la
commande Masquer. VVous pouvez également sélectionner la colonne et utiliser le

raccourci clavier Ctrl + 0.

B i o<

Couper
Copier
Coller

Collage spédal. ..

Insertion
Supprimer

Effacer le contenu

Format de cellule

Largeur de colonne. ..

Masqqfr
M

Afficher

2. Pour masquer une ligne, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris et choisissez la
commande Masquer. Vous pouvez également sélectionner la ligne et utiliser le raccourci

clavier Ctrl + 9.




3. Enfin, pour masquer une cellule, il vous suffit simplement de la sélectionner et de changer
la couleur du texte pour du blanc.

4. Pour afficher de nouveaux vos données, sélectionnez les colonnes ou lignes entourant celles
que vous avez masquées et choisissez lacommande Afficher. Pour les cellules ou vous
avez passeé le texte en blanc, repassez le en noir.

?&-_j_

Couper
2006

23 Copier
[ Coller

Collage spédial...

"]

Insertion
Supprirnier

Effacer le contenu

“ Format de cellule

Largeur de colonne...

Masquer 00
00

&fﬁcherh
[ O |

50- Masquer les zéros - Excel

Par défaut, Excel affiche toutes les informations que vous saisissez, méme les zéros. Dans une
feuille de calculs qui en contient beaucoup, il peut étre difficile de voir les informations
importantes. VVous pouvez choisir de masquer tous les zéros de la page, méme s'il s'agit de résultats
de fonctions.

1. Cliquez sur le menu Outils puis sur Options.
2. Ouvrez l'onglet Affichage.

3. Dans la zone Fenétre, décochez la case Valeurs zéro.

En-tétes de ligne et de colonne

Automatigue »

4. Cliquez sur Ok.



5. Les zéros ne sont désormais plus affichés a I'écran, mais également a lI'impression. Cochez
de nouveau la case pour les faire réapparaitre.

51- Agrandir ou réduire la sélection - Excel

Vous travaillez sur un tableau dans Excel et souhaitez zoomer dessus ou au contraire, s'il est trop
grand, lI'afficher en totalité de I'écran. Pour cela, vous pouvez utiliser le zoom classique qui se
commande avec la molette de la souris tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée. Il existe un
autre moyen plus précis de procéder.

1. Dans Excel, sélectionnez votre tableau.

B microsoft Excel - occupation des salles.xls

4] pchier Edwion  pffichage  Jreection Formal  Qutls  Donndes  Fepltre ]
AR RN Wl AT WP SEr Wh O P S s e S W W
Al - 3

o, B [ © | © 5 F
1 Lundi |Mardi |Mercredi  |Jeudi Vendredi
2 [Salle 1 Clémvzrt L Thormag Cécile X
3 |Salle 2 Martine Thibaut X Thomas Robert
4 [Salle 3 Thornas Clésment Cécile ¥ fdarting
5 [Salle 4 Robert |Patrice Fobert X = |Patrice
B | 1%
T
B
| 3 |
10
[11]

2. Déroulez la liste Zoom puis choisissez lI'option Sélection.

tre 7

B x -4 2] | il 4|0 (7] H i Arial

200°%

100%:
F G |7se |
VYendredi B0%,
» 25%
Fobert
hartine
Patrice




3. Excel ajuste alors I'affichage a I'écran a la taille de votre tableau.

B Microsall Escel - pex

i) b s Micuge  feericn  Fawsl (ko [owdss  Fapios 1

Lt EEENH ML e B

EX LR EERLNELSEAANN 1S3 ERCERRT R ——.
A B C D E F H
Lundi Mardi Mercredi  Jeudi Vendredi
Salle 1 Clément X Thomas Cécile X
Salle 2 Martine Thibaut X Thomas Robert
Salle 3 Thomas Clément Cécile X Martine
Robert Patrice Robert % Patrice

1
2
3
4
5 |Salled4
6
7
8
9

10

4. Pour revenir a un affichage normal, déroulez de nouveau la liste Zoom et choisissez
I'option 100 %.

52- Concaténer plusieurs cellules - Excel

Dans Excel, vous souhaitez fusionner entres elles des chaines de caractéeres qui se trouvent dans
des cellules distinctes pour n'en former qu'une seule. C'est ce qu'on appelle la concaténation. Avec
Excel, vous pouvez concaténer le contenu de plusieurs cellule grace a l'opérateur &.

1. Dans Excel, cliquez sur la cellule dans laquelle vous souhaitez insérer le résultat de la
concaténation de vos cellules.

-4 w I
A | B | .

1]
e
|3 |Prénom Hom Hom complet
|4 |Donald Duck | !
15 |Mickey hMouse
6 |
7
e




2. Tapez le signe = puis cliquez sur la premiére cellule de la chaine que vous souhaitez
afficher.

1

2 |

3_|:_"_r_'l_§_'r_l_'lzl_'r_l_"l_ rrrrr Hom Nom complet

4 Bonald & JDuck =24 !
3 |Mickey Mouse

2|

7

3

a

3. Saisissez ensuite I'opérateur &

|V G % G @~ |9 -
A =Ad8
B | C |

1] Nom complet
ick =248 |

nuse d}

4. Si vous souhaitez insérer un espace avant la prochaine chaine que vous allez insérer,
rajoutez a lacommande " " &

| 63 ) % 5a @ - S0 -~
o & =AL8" "8
B | C | i

Hom Hom complet
uck [=A48" "8 |
viouse

5. Cliquez ensuite sur la seconde cellule. Son nom est ajouteé a la suite.

oI Hom Nom complet
,,,,,,,, ——

d ki) Duckey _=A48" "854 |

By Mouse




6. Pressez enfin la touche Entrée. Les deux chaines sont affichées a la suite.

RNE=N" WENEE NN W SE=NE R A RN
4 - A =A45%" "EB4
A, | B | C |
1
12 |
|3 |Prénom Nom Hom complet
|4 |Donald Duck [Donald Duck + |
15 |Mickey Mouse %
B |
7

7. Recommencez alors l'opération pour si vous souhaitez concaténer d'autres chaines.

53- Insérer une date fixe - Excel

Les fonctions maintenant() et aujourdhui() vous permettent d'insérer la date et I'neure courantes
dans une cellule. Or a chaque fois que vous ouvrez votre feuille de calculs, ces informations sont
mises a jour. Si vous souhaitez insérer la date et I'heure actuelles, mais qu'elles ne bougent plus,
pour signaler la date de derniere mise a jour par exemple, vous n'étes pas obligé de saisir
manuellement ces informations.

1. Dans Excel, cliquez sur la cellule dans laquelle vous souhaitez insérer la date ou I'heure
courante.

2. Appuyez simultanément sur les touches Ctrl et ; pour insérer la date du jour.

05/05/2005
B | c | D |
Dernigre mise & jour |EIEIEI5I2EIEIE .|

ok

3. Appuyez simultanément sur les touches Ctrl et : pour insérer I'heure courante. Ces
informations sont fixes et ne bougeront pas.

B a jour ;| 05052005
|é| d1:40 ‘l




54- Changer la couleur de fond d'une cellule - Excel

Pour mettre en avant un résultat ou bien différentes informations, vous pouvez colorer le fond des
cellules. Attention toutefois a ne pas en abuser afin de veiller & la lisibilité de votre document.

1. Dans Excel, sélectionnez la cellule dont vous souhaitez définir une couleur de fond.

2. Cliquez sur le menu Format puis sur Cellule.

Insertion | Format | Qutils  Données  Fepétre 7

5 g4 | | o Celue... Chri1 ;
| ii ..._ LiI;II'LIg [ at
5 Colonne F
] Eeuille 2 E

: Mise en forme aukomatique. ..

3. Ouvrez l'onglet Motifs.

4. Sélectionnez alors la couleur a appliquer au fond de la cellule.

-
Format de cellule

Mombre | Alignement Police Eh:uru:lure| Maotifs | Prokectic

Ombrage de cellule
Couleur ;

Aucune couleur

P

Apercy

5. Si lacouleur est trop foncée, le texte de la cellule, qui est affiché par défaut en noir ne
ressortira pas assez. Vous devez alors modifier sa couleur. Ouvrez pour cela I'onglet Police.



6. Déroulez la liste Couleur et choisissez la couleur du texte, de préférence une teinte claire.

Format de cellule

Mombre F'.Iignementl Police | Bordure | Motifs | Prokection

Folice : Shyle Taille
Arial Maormal
BT
T Arial Black = Tkalique
T Arial Marrow iaras
T Berling Antiqua bt Gras italique
Soulignement Couleur
|.'5.L||:un I'C| [+] Palice normale
attributs | B Automatioue |
[ ]Barré
e EEEEEEERER
[ ndice EEEEEERER
| [ | HEE B
[ | [ | HBE
Falice TrueType, identique & ['&cra m\
by
u u W planc
HE ERR
[ oR ] [ annuler ]
7. Cliquez enfin sur Ok.
Y i A | 1 = @] v
- &

55- Activer la saisie semi-automatigue - Excel

Si vous devez ajouter plusieurs fois les mémes valeurs dans un tableau, vous pouvez gagner du
temps en laissant Excel compléter automatiquement votre saisie. Pour cela, vous devez activer la
saisie semi-automatique.

1. Dans Excel, cliquez sur le menu Outils puis sur Options.

2. Ouvrez l'onglet Modification.



3. Cochez alors la case Saisie semi-automatique des valeurs de cellule.

|

Couleur International Enreqistrer YErifi
Affichage Zalcul Modification izénéral
Paramétres
Modification directe
Glissement-déplacemant de la cellule
Alerte avant remplacement
Déplacer la sélection aprés validation
Sens Bas w
[ ] Décimale fixe
Place :

Couper, copier ek krier les objets avec les cellules
Confirmation de la mise & jour aukomatique des liens

] Produire un retour apimé

%Saisie semni-aukomatique des valeurs de cellule:

4. Cliquez ensuite sur Ok.

Désormais, lorsque vous commencerez a saisir un mot que vous avez déja saisi auparavant dans la
colonne, Excel vous proposera automatiquement de le terminer. Tapez Entrée pour accepter ou
Echap pour saisir un autre nom.

Clement
Thormas

d}'

Notez que si plusieurs cellules contiennent des contenus similaires, la saisie semi-automatique ne
peut s'activer qu'apres la frappe de plusieurs caracteres, afin de départager les différentes solutions
possibles.

56- Connaitre le rang d'un élément - Excel

Avec Excel, vous tenez par exemple la liste des notes de vos éléves. Vous souhaitez connaitre le
classement de chacun d'eux suivant leurs notes. Vous pouvez facilement le faire gréce a la fonction
RANG.

1. Ouvrez dans Excel votre liste d'éléments dont vous souhaitez afficher les rangs.



2. Ajoutez une colonne intitulée Rang.

A | B C

1 |Prénom Mote [Rang 1
2 |Clément 12

3 |Thibaut 14

4 |Cécile 16

5 |Maxime 10

B |Thomas 12

7 |Guillaume =

8 |Julien 13

3 |Manon 14

10|

3. Placez vous dans la premiere cellule de cette colonne qui correspond au premier élément a
classer puis saisissez la fonction suivante :
=RANG(B2;$B$2:$B$9)
ou B2 correspond aux coordonnées du premier élément a prendre en compte pour le
classement, ici la note, et B9 les coordonnées du dernier élément.
]| | A = @ |
A =RANG(E2;5B52: $B59)
B | C | D |
a Ran
12 5
L ]
14
1=
4. Appuyez alors sur latouche Entrée.
5. Copiez alors la cellule C2 dans les cellules suivantes de la colonne. VVous pouvez aussi
simplement étirer la cellule C2 jusqu'a la cellule C9 pour copier la formule.
6. Le classement de chaque éléve en fonction de leur note est alors affiché.
A | E | C |
1 |Prénom Note Rang
2 |Clément 12 5
3 |Thibaut 14 3
4 |Cécile 15] 1
5 |Maxime 10 7
E |Thomas 12 )
7 |Guillaume g g
8 |Julien 13 4
9 |Manon 15 2
10 [=]




7. Sivous souhaitez un ordre inverse pour le classement, utilisez la fonction :

=RANG(B2;$B$2:$B$10;1)

57- Forcer le renvoi a la ligne - Excel

Pour améliorer la lisibilité de vos cellules, vous pouvez couper manuellement une phrase cellule
sur plusieurs lignes en forcant le renvoi a la ligne.

1. Cliquez sur la cellule contenant le texte que vous souhaitez couper.

2. Appuyez sur la touche F2 pour I'éditer.

¥ f & Feésultats de 'année 20065

[Résultats de l'année 21

3. Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez effectuer le renvoi a la ligne puis utilisez le
raccourci clavier Alt + Entrée.

4. Appuyez enfin sur Entrée pour valider.

f Fésultats de

['année 2006
B B

Résultats de |
l'année 2005

58- Sélectionner les cellules qui contiennent du texte - Excel

Pour différentier les textes des nombres dans vos feuilles de calcul, vous pouvez leur appliquer un
formatage particulier. Or pour cela, vous devez auparavant, sélectionner toutes les cellules qui
contiennent du texte, ce qui est rapide grace a cette astuce.

1. Dans Excel, appuyez sur latouche F5 pour ouvrir la fenétre Atteindre.



2. Cliquez sur le bouton Cellules.

3. Sélectionnez I'option Constantes puis laissez seulement la case Texte cochée. Cliquez sur
Ok.

Sélectionner les cellules

Sélectionner
) Commentaires (") Différences par ligne
{(¥) Constantes (") Différences par colonne
) Formules () Antécédents
{ (") Dépendants
Texte
[ ] valeurs logiques
[ ] Erreurs (") Dernigre cellule
() cellules vides () cellules visibles seulement
") Zone en cours (") Formats conditionnels
() Matrice en cours (") Validation des données
) Objets
I Qi I [ Annuler
L

4. Toutes les cellules contenant du texte sont alors sélectionnées.

59- Définir une zone d'impression - Excel

Dans Excel, vous n'étes pas obligé d'imprimer la totalité d'une feuille de calcul. Vous pouvez en
effet définir une zone d'impression contenant un unique tableau par exemple pour I'imprimer.

1. Dans Excel, sélectionnez les cellules que vous souhaitez imprimer puis déroulez le menu
Fichier. Cliquez sur Zone d'impression puis sur Définir. La zone imprimable est alors
représentée par des pointillés.

Autorisation 2

Apercu de la page Web

Mise en page...

Zone d'impression > m Définir N
Apercu avant impression grmulerl"5
Imprimer... Ctrl+P

Envoyer vers »




2. Cliquez sur le menu Fichier puis sur Imprimer.

3. Choisissez votre imprimante, définissez ses parameétres qui cliquez sur le bouton Ok pour
démarrer I'impression. Seul le contenu de la zone d'impression sera imprimé.

60- Masquer une feuille de calcul - Excel

Si votre classeur comporte de nombreuses feuilles, il peut étre difficile de s'y retrouver dans leurs
onglets en bas de page. Si certaines feuilles vous servent rarement car elles contiennent
uniquement des calculs, mieux vaut alors les masquer.

1. Ouvrez votre classeur dans Excel.

2. Cliquez en bas de I'écran sur l'onglet de la feuille que vous souhaitez masquer.

&se Paris 3 Donnges Paris / Synth
by

3. Cliquez ensuite sur le menu Format, sur Feuille puis sur Masquer. L'onglet portant le nom
de la feuille disparait alors.

e

nthése Paris % Synthése |

4. Rassurez-vous, la feuille n'a pas été supprimée. Pour I'afficher de nouveau, cliquez sur le
menu Format, sur Feuille puis sur Afficher.

5. Dans la fenétre qui s'ouvre, choisissez la feuille que vous souhaitez afficher parmi toutes
celles qui sont masquées. Cliquez enfin sur Ok.

61- Imprimer les formules d'un tableau - Excel

Lorsque vous imprimez une feuille de calculs avec Excel, seuls les résultats des formules que vous
avez utilisé sont affichés. Pour comprendre comment les calculs ont été élaborés, vous pouvez
imprimer les formules.



1. Ouvrez votre feuille de calculs avec Excel.

Montant HT TVA Montant TTC
54 55 a5 o7

420 196 a02 32

128 196 163 085

4f 8A 47 478

B 196 7176

2. Cliquez sur le menu Outils puis sur Options.

3. Ouvrez l'onglet Affichage puis cochez la case Formules dans la rubrique Fenétres.
Cliquez sur OKk.

Fenétres

[] 5auts de page [

%ﬁt—‘.‘.ﬁfﬂ.‘:‘.‘ﬁéf [
uadrillage [

Couleur du quadrillage ;| Aukomakique W

4. Les formules sont désormais visibles dans les cellules. Imprimez alors votre document.

Montant HT TVA Montant TTC
=H3*I3 =aliJ3=5,5 5,19 B) =B4+B4"C4/100
=H4*4 =5li14=5,5 5,19 B} =B5+{B5*C5A100
=H5"15 =5lJ5=5,5 5,19 6) =BE+{BE6"CEF100
=HE*I5 =5lJ6=5,55,19 6) =B7 +HB7C7A100
=H7*I7 =EI(J7=5,5 5,19 B =B3+{B5"CE100

5. Pour retrouver les résultats dans les cellules, recommencez l'opération en décochant cette

fois la case Formules.




62- Compter le nombre d'occurrence d'un élément - Excel

Dans une feuille de calcul, vous souhaitez compter le nombre d'occurrence d'un certain élément.
Par exemple le nombre de matinées travaillées par vos salariés, qui est représenté par la valeur
Matin.

1. Ouvrez votre feuille de calcul puis placez vous dans la cellule ou vous souhaitez afficher le
nombre total d'élément a compter.

| | Lundi Aprég-midi

| | Pdardi Matin

| Mercredi Aprés-midi

| Jeudi Muit

|| Wendredi Mlatin

| | Samedi Ml atin

| | Dimanche  Aprés-midi

4 Lundi Muit

|| M ardi M atin

o Mercredi Aprég-midi
Jeudi Aprés-rmidi

: Mlatin I EE _l
Aprgs midi
Muit

2. Saisissez alors lacommande =NB.SI(C5:C16;""Matin"") en remplacant C6:C16 par
I'intervalle de cellules a prendre en compte et Matin par I'élément que vouscherchez.

FTETUTEN FRETES-TTITOT
Jeudi Aprés-midi

M atin |=NEI.SIECE:C]E;"MEHH"]I

Aprgs midi
Muit

3. Appuyez alors sur la touche Entrée pour afficher le résultat.

hatin 4

Aprés midi I 5_'

Muit 2




63- Sélectionner la totalité d'un tableau - Microsoft Excel

Pour sélectionner un tableau dans Excel, vous utilisez la souris. Or si votre tableau comporte de
nombreuses lignes et colonnes, cela peut s'avérer ardu. Heureusement qu'un raccourci clavier est la
vous vous faciliter grandement la tache.

1. Cliquez sur une cellule quelconque du tableau que vous souhaitez sélectionner.

- fe 4
| B L ¢ | o |
Températures
Date Minimum Maximum | Tem
rercredi 27 février 2002 16
Jeudi 25 fevrier EDDE-I 11
vendredi 1 mars 2002 11
lundi 4 mars 2002 -3 11
mardi 5 mars 2002 -1 11
Jeudi ¥ mars 2002 10 12
vendredi 8 mars 2002 1 15
lundi 11 mars 2002 1 10

2. Appuyez alors sur la touche Ctrl puis, tout en la laissant enfoncée, cliquez sur le bouton *
du pavé numérique. Votre tableau est alors automatiquement sélectionné.

B3 - B
A | E | C | D | E |

1
2
3 Températures
4 Date Minimum Mazimum Temp. Air Ten
5 mercredi 27 février 2002 4 16 10
B Jeudi 23 favrier 2002 4 ¢y 11 o
7 vendredi 1 mars 2002 -1 11 2
o lundi 4 mars 2002 -3 11 ]
=) mardi & mars 2002 -1 11 3
10 Jeudi ¥ rars 2002 10 12 12
11 vendredi 8 mars 2002 1 15 i
12 lundi 11 mars 2002 1 10 2
13 mardi 12 mars 2002 1 10 g
14 samedi 16 mars 2002 5 15 15
15 lundi 18 mars 2002 g 15 10
16 mardi 19 mars 2002 7 11 10
17 rercredi 20 mars 2002 11 15 13
18 Jeudi 21 mars 2002 12 16 13

Rapide n'est-ce pas ?



64- Arrondir un nombre - Microsoft Excel

Pour arrondir vos nombres qui se trouvent dans des cellules d'une feuille de calcul d'Excel, vous
disposez de trois fonctions : ARRONDI, ARRONDI.INF pour arrondir a la valeur inférieure et
ARRONDI.SUP pour arrondir a la valeur supérieure. Ces trois fonctions acceptent deux
parametres : la valeur a arrondir et le nombre de décimales que vous désirez.

1. Placez vous dans la cellule devant contenir le nombre que vous souhaitez arrondir.

2. Saisissez alors lacommande =ARRONDI(nombre;decimales) en remplagcant nombre par
le nombre a arrondir ou bien les coordonnées de la cellule ou il se trouve, Al par exemple
et en remplacant decimales par le nombre de chiffres aprés la virgule auxquels vous
souhaitez arrondir, 2 par exemple.

3. Validez par Entrée. Le nombre arrondi est alors affiché.

Microsoft Excel - pi.xls

Eﬂ Eichier  Edition  Affichage  Insertion Format o
I (SN RFw Lo e A o W e W
P W B T o B B | [ ) 3 | YR

B1 - A =ARROMDIAT;Z)

A, B C | i

3, 14155265 3141

k| DD R —

4. Pour forcer un arrondi a la valeur supérieure, remplacez ARRONDI par ARRONDI.SUP.
Pour arrondir a la valeur inférieure, remplacez-le par ARRONDI.INF.

65- Détecter les doublons - Excel

Si votre feuille de calcul comporte de nombreuses lignes, il peut étre fastidieux de trouver les
éléments identiques présents plusieurs fois. Pour détecter facilement les doubles, une simple

formule suffit.

1. Dans la premiere ligne, placez vous dans la cellule qui se trouve a droite de vos
informations.



2. Saisissez alors la formule suivante : =Al & B1 afin de créer une chaine résumant le
contenu de la ligne. Cette chaine nous servira a trouver les doublons. Si votre tableau
contient plus de 2 colonnes, il vous suffit simplement de les rajouter a la formule. Validez
par Entrée.

| ] ] ] A I I

SCMME = X A =ALE
A B | C D | B
10/02/2005]Carrefour  |=41851]
110272005 Auchan
15/0272005 Atac
150272005 Champion
11022005 Atac
110242005 Casino
05062005 Champion
03/08/2005 Atac
07012005 Manoprix
110272005 Casina
11022005 Franprix

3. Copiez ensuite cette cellule dans les autres cellules de cette colonne a droite de vos
informations. Toutes vos entrées disposent donc d'une chaine les résumant.

o It st B I | | |
F24 - &
A, | B | C | D | :

1 100272005 Carrefaur 35393 Carrefour
2 | 110272005 Auchan 38394A0chan

3 | 150272005 Atac 38595 A A

4 | 150272005 Champion (38398 Champion
5 | 110272005 Atac 353944 ac

B | 110272005 Casino 35394 Casing

7| 05062005 Champion  38508Champion
8 | 080372005 Atac 3BE72Atac

9 | 0701/2005 Monoprix 35359 onaprix
10 [ 110272005 Casino 38394 Casing

11| 11022005 Franprix 35394F ranprix
12

14

4. Placez vous ensuite dans la premiere cellule a droite de celle ou vous avez précédemment
entrée la formule, D1 dans notre exemple.



Saisissez alors la formule suivante :

=SI(NB.SI($C$1:C1;C1)>1;"Doublon";""")

D1 - B =SINB.SIHFCHT:C1,C1)=1; "Dauklan ;™)
A | E | C D E

10/02£2005  Carrefour 36393 Carrefour |+ 1

110220058 Auchan J8394A0chan T@

15/02/20058 Atac Jo398Atac

15022005 Champion  |38338Champian

11/02/2005 Atac Ja394Atac

110272005 Casing
05062005 Charmpion

38384 Casging
IB505 Champion

03/08/2005 Atac 3867 2Aac
07012005 Monoprix J8359Monoprix
110252005 Casing 38334 Casino
110272005 Franprix 38394 F ranprix

6. Validez par Entrée puis copiez cette cellule dans les autres cellules de la colonne.
L'information Doublon apparait alors pour les informations présentes plusieurs fois. 1l ne
vous reste alors plus a supprimer ces lignes redondantes.

N e B e LT LT |
E20 - i

A | B C | D
1 1002722005 Carrefour 30393 Carrefour
2 | 110272005 Auchan 30394A0chan
3 | 150272005 Atac Ja398 A ac
4 | 15022005 Champion | 38398Champion
5 | 110272005 Atac 38394 A ac
B | 110272005 Casino 35394 Casino
7| 05062005 Champion  38508Champian
8 | 08/03/2005 Atac JBE72A ac
9 | 070172005 Monoprix 38355 Monoprix
10 11022005 Casino 30394 Casin Doublon
11 110222005 Franprix 38354Franprix
12

66- Colorier une cellule suivant son contenu - Excel 2000/XP/2003

Avec Excel, vous souhaitez mettre en avant toutes les cellules dont le contenu est par exemple
supérieur, a un certain nombre. Pour cela, vous pouvez attribuer une couleur a ces cellules a l'aide
de la fonction Mise en forme conditionnelle.

Sélectionnez les cellules que vous souhaitez mettre en forme en fonction de leur contenu puis
cliquez sur le menu Format puis sur Mise en forme conditionnelle.



Définissez alors la condition a respecter pour la mise en forme. Par exemple : La valeur de la
cellule est, supérieure ou égale a, 10.

Mise en forme conditionnelle

Condition 1

|La valeur de la cellule est » | |supérieure ou égale & W | | 10| T
oS

Apercu du Format & utiliser

larsque la condition est vraie Sans mise en forme

[ Ajouker == ] [iupprimer... ] [ Ok,

Cliguez ensuite sur le bouton Format, déroulez la liste Couleur et sélectionnez la couleur a
appliquer au texte des cellules respectant votre condition.

=
Format de cellule

Palice |Eh:|r|:|ure Matif=

Skyle

Mormal
Italique
aras

Gras italique

KPR

Soulignement: ;

Aktribuks

[2] Barre

Validez enfin deux fois sur Ok.

Annge Résultat
1995 5
2000 g
2001 12
2002 a
2003 11
2004 13
2005 g




67- Rendre plus lisible son tableau - Excel

Pour rendre plus attrayant un tableau sous Excel, vous pouvez changer le style d'une ligne sur
deux. Ainsi les tableaux qui comportent de nombreuses données seront plus lisibles.

Bl Microsoft Excel - Classeur1

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7

hEeEs SRV s+ BRC R = A2

5

Arial -0 - 68 7 58 EEE=EEHT £ % m
| h27 | =

A B & ] E F
1
2 Valeur A Valeur B Valeur C Valeur D
3 01052005 15 &b B4 21
4 02052005 31 o1 45 53
5 03052005 45 54 5] ala]
G 04052005 G4 [515] a0 &b
7 05052005 54 54 14 45
a 06052005 53 21 a9 a5
9 07052005 54 12 54 o2
10 08/05:2005 13 95 a5 2
11 09,/05:2005 G5 a5 a0 [515]
12 10/05:2005 18 95 48 g
13 11052005 &7 74 B3 13
14 12/05:2005 45 77 a2 48
15 13052005 49 [515] 26 34
16 14/05:2005 5F:) 28 45 a7
17 15052005 45 o7 54 48
18 16052005 54 i a2 =]

Tout d'abord, vérifiez dans Excel que la barre Mise en forme est affichée. Pour cela, déroulez le
menu Affichage, puis Barre d'outils, et vérifiez que I'option Mise en forme est cochée.

Ed Microsoft Excel - Classeur1

Eiu:hier Edition | Affichage Insertion Format OQutils Données Fepétre 2

R E Q= A2z

& Apercu des sauts de page

4

arial ==k @ € % o0 %

| E42 - Barres d'outils + Standard
A Mise en Forme
Zoom... - . -
1 Boite & outils Contrdles
b

2 i Dessin

3 Données externes

;1 Faormulaires

g Graphique

7 Image

g Presse-papiers

g Révision

10 Tahleau croisé dynamigque

11 Wisual Basic

12 Web

13 Wordart

14

15 Personnaliser. ..

4




Sélectionnez ensuite une ligne sur deux de votre tableau. Pour cela, tout en maintenant la touche
Ctrl de votre clavier enfoncée, sélectionnez avec le bouton gauche de la souris les cellules sur la
seconde ligne du tableau, puis sur la quatriéme ligne, puis sur la sixieme ligne etc.

Ed Microsoft Excel - Classeur1

Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Données Fengtre 7
DEEsS LY BRI v-o- T A& E]
Arial -0 - 67 58 E=E=EE P E€ % mwm
| B18 | = =B17+
A B | C | D | E | F |
1
2 Valeur A Valeur B Valeur C Valeur D
3 01052005 15 ah G4 21
4 | 02052005 31 a1 45 a3
o 03/05/2005 4k a4 G o
b | 04./05,/2005 G4 G ad bl
7 05/05,/2005 a4 a4 14 45
[i] | 06/05/2005 a3 21 ad a5
9 07/05/2005 a4 12 a4 92
10 | 08/05/2005 13 b= a5 22
11 09/05,/2005 G5 a5 a0 G
12 | 10052005 18 95 43 9
13 11052005 67 79 A3 13
14 | 12052005 45 77 a2 43
15 13052005 49 G 2k 34
16 | 14052005 G4 20 45 a7
17 15052005 4k = a4 43
18 | 16,/052005 a4 39 a2 70

Cliquez sur la fleche orientée vers le bas de I'icone Couleur de remplissage dans la barre d'outils
Mise en forme. Sélectionnez alors une couleur, par exemple le gris clair.

B A

.T Aucun remplissage

aris - 25 %



Les données contenues dans votre tableau sont alors plus lisibles.

E4 Microsoft Excel - Classeur1

Eichier Edition Affichage Insertion Format ©wtils Données Fepétre 7

Deds &RV BB - = A& 8 E

Arial -0 - G I 58 EEEE T € %o
| 33 | =

Fis B C ] E F |

1

2 Valeur A Valeur B Valeur C Yaleur D

3 01/05/2005 15 5] G4 21

4 02052005 31 91 45 o3

5 03/05/2005 45 o4 315] bala

B 04/05/2005 G4 515] ag s

7 05/05/2005 a4 a4 14 45

g 06/05/2005 53 21 gd it

=) 07/05/2005 04 12 a4 o2

10 08/05,2005 13 95 a5 22

11 09/05/2005 B5 a5 30 B3

12 10/05,/2005 18 95 48 g

13 11/05/2005 67 79 63 13

14 12/05/2005 45 i g2 45

15 13052005 49 35| 26 34

16 14/05/,2005 G4 28 45 a7

17 15/05/2005 45 a7 a4 43

18 16/05,2005 54 39 g2 70

68- Comparer deux classeurs - Excel 2003

Pour comparer les valeurs de deux classeurs, il peut étre pratique de les afficher I'un a coté de
l'autre et de faire défiler simultanément les contenus des deux fenétres. Une nouvelle possibilité
offerte avec la version 2003 d'Excel.

Ouvrez les deux classeurs a comparer dans Excel 2003 puis déroulez le menu Fenétre, Comparer
en cOte a cote avec...

Données | Fenétre | 2

| i | Cnmparerﬁn cite & cote avec Mote de frais. xls

L‘-.E H

Masquer

| Figer les volets

1 Frais Clément 2003-2004.3ls

RIS 2 Mote de frais.xls
RIS ¥




Lorsque vous faites défiler la premiere fenétre, horizontalement ou verticalement, la seconde se
déplace de la méme facon.

Lorsque vous avez terming, cliquez sur le bouton Fermer le cote a cote de la barre d'outils
Comparer en cbte a cote.

Comparerencoteaci ™ X

Al A4 ||[Fermer e febte & cote |
Ml

69- Calculer la différence entre deux heures - Excel 2000/XP/2003

Vous utilisez Excel pour gérer le temps de travail de vos employés. Pour chacun d'entre eux, vous
conservez I'heure de début de travail et celle de fin. Grace a une simple formule, vous pouvez
calculer la différence entre ces deux heures, et avoir ainsi le temps de travail quotidien de vos
employés, méme si ceux-ci travaillent la nuit.

Une simple soustraction entre I'heure de fin et celle de début suffit pour calculer la différence entre
deux horaires.

Cependant, si I'neure de début est supérieure a celle de fin, ce qui est le cas pour quelqu'un qui
travaille la nuit (entre 20h00 et 4h00 par exemple), la formule retourne une erreur. Il est donc
nécessaire de traiter ce cas dans la formule.

Veillez tout d'abord a ce que les cellules contenant les horaires de début et de fin soient bien au
format Heure.

Pour cela, sélectionnez-les, ainsi que les cellules qui contiendront la durée totale du travail puis
cliquez sur le menu Format, sur Cellule, cliquez sur Heure, puis choisissez le type d'horaire a
utiliser, 13:30 par exemple. Validez par Ok.

s

Format de cellule 4

Mombre | Alignement || Police Bordure | Motifs | Protection

Catégorie : Exemple

Standard -~ | 8:10

Mombre —

Monétaire Type:

Comptabilité *13:30:55 ~

Date 45 =

Hire :.i.:..éa.

Pourcentage 13:30:55

Fr._Euctl;ln 1:30:55 PM

Scentifigue L 30:55,2 .

Texte ] 3?: 3D'r55 i
o w it —

Spécial L

Paramétres régionaux (emplacement) :

Francais (France) w




Saisissez alors les différents horaires de travail. Dans la cellule de durée de travail du premier
employé, saisissez alors la formule suivante =D2-C2+SI(C2>D2;1)

idition

Affichage

Insertion

Faormat

|V & & L2

Qutils Données Fenétre

e A

e

z

¥ -

=D2-C2+5(C2=D2:1) |

|
v X J A
| B

C

I A

E

Nom

Heure de début Heure de fin |Durée de travail

Clement
Thomas
Cecile
Thibaut

8:10]

19.25) =D2-C2+8I(C2-D2.1

16:30 2:00
11:05 20:30
1450 23:20

Pressez alors la touche Entrée pour appliquer la formule. Copiez alors la cellule contenant la
formule dans les cellules contenant la durée de travail des autres employés.

| B

C

D | E

Mom

Heure de début Heure de fin Durée de travail

Clément
Thomas
Cecile
Thibaut

8:10
16:30
11:05
14:50

19:25

2:00
20:30
23:20

11:15
8:30
9:25
8:30

70- Convertir des nombres d'une unité a une autre - Excel 2000/XP/2003

Pas facile de se souvenir qu'un pied anglais vaut 0,3048 métre ! Si comme nous, vous avez du mal
a jongler entre les unités métriques et celle du systeme anglo-saxon, la fonction convert d'Excel va
vous étre d'un grand secours.

La fonction convert doit recevoir trois arguments séparés par des points virgules : la valeur

numérique a convertir, I'unité du nombre a convertir et lI'unité du résultat. Ainsi, pour convertir 200

pieds en métres, saisissez dans une cellule la formule =convert(200;"ft";""m"") puis validez par

Entrée.

m™ est ici I'abréviation de métre et "ft"* celle de pied.

E3 Microsoft Excel - Classeur1
E_] Fichier
N GHR &G AR e

Edition

Affichage

Insertion  Format

i Arial

Cutils

Al

-

£ =COMNVERT{200:"f";"m")

B

| ¢ [ D




Pour obtenir la liste des abréviations des unités supportées, effectuez simplement une recherche
dans l'aide portant sur convert.

Syntaxe
CONVERT(nombre;de_unité;a_units)
nombre  est le nombre & conwvertr.
de_unité  est [unité du nombre & convertir,

a_unité  est [unité du résultat, COMVERT accepte les valeurs de texte suivantes
guillemets) pour les arguments de_unité et a_unité.

Poids et masse de_unité ou a_unité
Gramme "
Slug "zg”

Livre masse {(avoirdupois)  Tbm”
LI (unité de masse atomigue) u”

Once (avoirdupais) “ozm”
Distance de_unité ou 3_unité
Métre m"

Mille “mi"

Mille nautiqgue  Mmi®

Pouce in”
Pied "ft"
Yard (ou Verge) “yd"
Angstrom "ang”

Pica (1/72in.) "Pica”

Notez que la valeur a convertir (ici 200), peut se trouver une cellule quelconque. Dans ce cas, il
vous suffit simplement d'indiquer le nom de la cellule, B3 par exemple : =convert(B3;"ft";"'m"")
Si la fonction convert n'est pas disponible, vous devez installer et charger la macro Utilitaire
d'analyse. Pour cela, cliquez sur le menu Outils puis sur Macros complémentaires. Dans la liste
Macros disponibles, cochez alors la case Utilitaire d'analyse puis cliquez sur Ok.

Macro complémentaire

Macros complémentaires disponibles :

[ ] Assistant Recherche ok
[ ] Assistant Somme conditionnelle
[ ] complément Salveur

Qutils pour I'Euro

Annuler

P "
tlitaire d'analyse - YBA ek

VBA pour ['Assistant Internet St

Nl

Utilitaire d'analyse

Offre des fonctions et interfaces permettant l'analyse de
données financéres et sdentifiques.




Notez que le CD d'installation d'Office vous sera peut étre demandé.

71- Arrondir un nombre - Excel

Vous avez effectué un calcul avec Excel et souhaitez arrondir le résultat. Pour cela, vous pouvez
utiliser la fonction Arrondi qui vous permettra d'arrondir au nombre supérieur ou inférieur et de
choisir le nombre de chiffres apres la virgule a prendre en compte.

Dans une cellule vierge, saisissez la commande =arrondi( puis cliquez sur la cellule contenant le
nombre que vous souhaitez arrondir, C5 par exemple. Saisissez ensuite un point virgule (;) puis le
nombre de chiffres aprés la virgule a prendre en compte.

Terminez enfin la fonction en fermant la parenthese, ).

E3 Microsoft Excel - comptes.xls

@ Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Formak  Ootils [

Dl de B e B
AUICURDHUL = X of & =arrondi{Cs;2)
A | B | € | Db |

12,14
Total : |:arrundii65;2_;1 I

||| M | = 0D B —

Pressez alors la touche Entrée.

12,145

Total : I 12;15!

Si vous souhaitez forcer I'arrondi au nombre supérieur ou inférieur, utilisez respectivement les
fonctions arrondi.sup et arrondi.inf.

B3 Microsoft Excel - comptes. xls

Eﬂ Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format  Qukils  Données

JﬁH _é|j|¢)v|@||@@ Ei.ﬁ.rial
(el - B =ARROMDIIMF{CE;O)
A [ B8 [ 6 | b ]

3|00 | O e LD B —
—
]
=
e
m



72- La calculatrice cachée - Excel

Vous avez saisi dans les cellules de votre classeur Excel pusieurs chiffres et vous souhaitez
effectuer dessus quelques opérations rapides comme calculer leur moyenne, leur somme, etc...
Plutét que d'utiliser les diverses fonctions d'Excel, vous pouvez utiliser la calculatrice cachée.

Sélectionnez ainsi les cellules sur lesquelles vous souhaitez effectuer une opération rapide.

Pour sélectionnez des cellules non contigués, pressez la touche Ctrl tout en effectuant votre
sélection. Cliquez ensuite avec le bouton droit de la souris sur la barre des taches a I'endroit ou
apparait parfois somme=. Si la barre des taches n'est pas affichée, déroulez le menu Affichage puis
cliquez sur Barre d'état.

Plusieurs opérations vous sont alors proposées. Sélectionnez alors celle que vous souhaitez
appliquer rapidement.

Aucun

| Mu:qi;?nne |

gunlfb?teur

Chiffres

—
o e e I o O O O

Max.
Min

| < Samme

Somme=/s3

Le résultat est alors affiché dans la barre d'état.

(N

7
g
[

Mavenne=6, 1833333




73- Rendre plus attrayant vos graphigues - Excel

Lorsque vous créez un graphique sous Excel, il vous est possible de le personnaliser afin de le
rendre plus attrayant et de mettre en avant certaines donnees.

Vous pourrez ainsi appliquer différentes couleurs aux colonnes, utilisez un dégrade, etc.

Ouvrez votre fichier Excel comportant votre graphique d'origine.

30

25 —

20 —

n
i

Jarmer Fewmer Mars Aaml M ai Juin

Double-cliquez alors sur la colonne du graphique de votre choix. Dans la fenétre Format de série
de données qui apparait a I'écran, cliquez sur lI'onglet Motifs.

Format de série de données

Etiquettes de données ] COrdre des séries ] Cpkians ]
Muokifs l Séleckion de 'axe ] Barre d'erreur ¥ l
Baordure Aires
¥ automatigue " Butomatique
" Aucune " Aucune
" Personnalisée EEEEEEER
Style : I—L| EEEEEEREEN
| EEEEN

Couleur : Automatique - [ | EEEN
Epaissgur: —_—
| [ | |

[ Cmbrée LR SEEEE

Motifs ek textures. ..

Apercu

_ e
(04 | Annuler




Dans la section Aire, vous pouvez sélectionner une couleur pour personnaliser la couleur de la
colonne sur laquelle vous avez double-cliqué. Cliquez sur le bouton Motifs et textures, pour
sélectionnez un type de dégradé.

Motifs et textures

Déqgradé lTexture l ratif l Image l
Couleurs
Couleur 1 :
Annuler
% Unicalare |— j
" Bicolare
C Brédéfini B B |
Foncé Clair
Type de dégradé Wariantes

* Horizontal

" Vertical

" Diagonal haut
(" Diagonal bas
" Du coin

" Du centre

Exemple :

Cliguez sur Ok pour enregistrer les modifications, renouvelez I'opération pour les autres colonnes
du graphique. Voici le résultat que nous avons obtenu.
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74- Copier une série de données d'un graphigue a un autre - Excel

Vous avez réalisé plusieurs graphiques présentant certaines données. Pour I'un deux, vous
souhaiteriez récupérer les données d'une série et les insérer dans un autre graphique. Plutét que de
tout faire a la main et de rechercher les cellules en question, laissez-vous guider en suivant cette
astuce.

Dans le premier graphique, cliquez sur la série que vous souhaitez copier.
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Copiez alors le contenu du champ Fx dans le presse-papier, c'est-a-dire avec le raccourci clavier
Ctrl + C.

ichage Insertion Format Qutils  Graphigue

A oW TSNS AN
SERIES; Feuill1FF52: 5F512;2)

5

Cliquez ensuite sur un espace vide du second graphique, sous la lIégende par exemple.

O Sériel
W Serie?

s




Collez ensuite le contenu du presse-papier (via le raccourci clavier Ctrl + V) dans le champ Fx
puis validez par Entrée. La nouvelle série est alors ajoutée au graphique.
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75- Insérer rapidement la date du jour - Excel

Dans chacun de vos classeurs Excel, vous avez I'habitude d'insérer la date courante dans une
cellule en utilisant la fonction =AUJOURDHUI() puis en validant par Entrée. Mais il y a encore
plus rapide.

Il existe en effet un raccourci clavier pour insérer la date courante. Placez vous dans une cellule,
pressez la touche Ctrl, puis, tout en la maintenant enfoncée, appuyez sur la touche ;

La date courante est alors automatiquement insérée. Validez enfin par Entrée.

@ Microsoft Excel - Classeur
@_] Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils
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76- Vérifiez les données saisies dans les cellules - Excel

Pour éviter les erreurs de saisie dans vos feuilles Excel, il vous est possible d'appliquer une
vérification automatique des données au moment de la saisie. VVous pourrez par exemple vérifier
que la valeur saisie se trouve entre un minimum et un maximum que vous avez préalablement
défini.

Pour cela, dans votre feuille Excel, sélectionnez la cellule pour laquelle vous souhaitez effectuer
une verification lors de la saisie. Déroulez le menu Données et cliquez sur Validation.

Dans I'onglet Options de la fenétre Validation des données, sélectionnez dans la liste déroulante
Autoriser le type de données que cette cellule doit contenir, par exemple Décimal. Dans la liste
déroulante Données, sélectionnez le type de veérification, par exemple Comprise entre. Dans cet
exemple de Vérification, saisissez un minimum et un maximum puis cliquez sur Ok.

Critéres de validation

Autoriser :
|Dé|:imal ﬂ [+ Ignorer sivide

Données ;

|n:n:|n'||:|rise entre j

Mirirnurm =

E Y
Maixirnurm

|20 B

[ Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout oK | Annuler

A noter que dans cette fenétre Validation des données, il vous est possible de définir un message
de saisie ainsi qu'une alerte d'erreur.

De retour dans votre feuille Excel, en saisissant une donnée erronée dans cette cellule (non
comprise entre le minimum et le maximum que vous venez de définir), un message d'erreur
apparait alors.

Microsoft Excel

@ La valeur que vous avez tapée n'est pas valide.

IUn utlisateur a restreint les valeurs que peut prendre cette celllule,

Annuler




77- Empécher le défilement de certaines lignes - Excel

Comme de nombreuses personnes, vous utilisez sans doute Excel pour tenir vos comptes (voir
notre dossier), votre consommation d'essence, etc.

Comme vous avez de nombreuses opérations a saisir, votre feuille Excel remplit rapidement
I'intégralité de I'écran et vous étes obligé d'utiliser la barre de défilement verticale. En utilisant la
barre de défilement verticale pour descendre, vous perdez I'affichage des premiéres lignes et donc
les intitulés de vos colonnes.

Pour éviter cela et garder toujours a I'écran les intitulés de vos colonnes, vous pouvez avec Excel
empécher le défilement de certaines lignes en les figeant. Pour cela, placez le curseur une case en
dessous et a droite de la derniere case des lignes et des colonnes que vous souhaitez figer.
Concrétement si les intitulés de vos colonnes s‘arrétent en case F2, sélectionnez la case G3.

Déroulez alors le menu Fenétre, puis cliquez sur Figer les volets.

E! Microsoft Excel - Classeur]

EJEH:h-r Edibon Affichage [nsertion Format Oubls Données | Fendtre ?

D SR Y Lo d touvelle fendtre ||
Arial - 10 -~ &G I 5 § § E :mw .
[ 41 - = Masgue !
A B c D
E =
3 o e |
4 v 1 Classeur
I E

78- Effacer rapidement une cellule ou une plage a la souris - Excel

Pour effacer rapidement le contenu d'une cellule ou d'une plage de cellule, sélectionnez-la. Cliquez
ensuite sur le coin inférieur droit de la sélection, le curseur se change en petite croix noire. Tout en
maintenant le bouton gauche enfonce, sélectionnez de nouveau la cellule ou la plage a effacer.
Celle-ci devient grisée. Relachez alors le bouton de la souris, la sélection est effacée.

79- Insérer rapidement des cellules - Excel

Plut6t que de passer par le menu Insertion pour ajouter des lignes ou des colonnes, il y a plus
rapide. En effet, il vous suffit simplement d'utiliser le raccourci clavier Ctrl, Maj, +. Une boite de
dialogue apparait alors vous permettant de choisir ce que vous souhaitez insérer et comment :
lignes, colonnes, etc... Validez alors par OK.

80- Saisir une fraction - Excel

Vous vous étes certainement rendu compte que lorsque vous tentiez d'insérer une fraction dans une
cellule, 1/2 par exemple, Excel la convertissait automatiquement en date 01-févr. Pour ne pas



qu'Excel interprete une fraction comme une date, il suffit de mettre un O suivi d'un espace devant
la fraction : 0 1/2.

81- Enreqistrer tous les documents ouverts - Word/Excel

Si vous travaillez sur plusieurs documents Word ou Excel en méme temps, il peut étre intéressant
d'enregistrer tous ceux qui sont ouverts en méme temps.

Pour cela, maintenez la touche Maj enfoncée tout en cliquant sur le menu Fichier. Cliquez alors
sur la nouvelle commande Enregistrer tout.

82- Fermer tous les documents ouverts - Word/Excel

De méme qu'il est possible d'enregistrer tous les documents ouverts en méme temps sous Word ou
Excel, il est également possible de tous les fermer. Pour cela, maintenez la touche Maj enfoncée
tout en cliquant sur le menu Fichier. Cliquez alors sur la commande Fermer tout.

83- Protéger par mot de passe un fichier Excel

Vos documents Excel comportent généralement des données confidentielles (comptes bancaires,
etc). Les derniéres versions d'Excel (2002/2003) incorporent une fonctionnalité permettant de
protéger efficacement un document Excel des regards indiscrets en y appliquant un mot de passe a
I'ouverture ce celui-ci.

Pour cela, une fois votre document Excel ouvert, allez dans le menu Outils puis Options. Dans la
fenétre qui apparait a I'écran, rendez-vous dans le menu Sécurité. Saisissez votre mot de passe
dans le champ Mot de passe pour la lecture, puis cliquez sur le bouton Options avancées. Dans
la liste déroulante, optez pour le type de cryptage RC4, Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider v1.0. Laissez la valeur 128 en longueur de clé, puis validez en cliquant sur OK. Votre
document Excel est désormais protégé par mot de passe lors de son ouverture.

84- Créer un lien vers une autre feuille - Excel 2000/2002/2003

Pour passer d'une feuille a une autre dans un document Excel, vous devez utiliser les onglets situés
en bas a gauche de la fenétre Excel. Si votre document Excel est composé de plusieurs feuilles, il
est plus pratique d'utiliser un simple lien hypertexte pour changer de feuille (pour par exemple
avoir les détails d'un calcul se trouvant sur une autre feuille).

Pour cela, sélectionnez la case contenant votre texte qui servira de lien hypertexte puis cliquez
dessus avec le bouton droit de la souris. Dans le menu contextuel qui apparait, cliquez sur la
commande Lien hypertexte puis dans la zone Lien Hypertexte de la nouvelle fenétre, cliquez sur
le bouton Emplacement dans ce document. Sélectionnez enfin le nom de votre feuille vers
laquelle vous souhaitez faire pointer cet hyperlien puis cliquez sur le bouton Ok.

85- Appliquez un style suivant le résultat dans une cellule - Excel

Dans une feuille Excel, si vous possedez une cellule contenant un résultat (une somme d'autres
cellules par exemple), vous pouvez modifier automatiquement son style (couleur, police, taille, etc)



suivant sa valeur.

Pour cela, sélectionnez cette cellule de résultat, puis déroulez le menu Format et cliquez sur Mise
en forme conditionnelle. Sélectionnez alors la condition d'affichage. Par exemple, La valeur de
la cellule, inférieure a puis saisissez 0, et cliquez sur le bouton Format pour sélectionner dans
I'onglet Motifs la couleur rouge. Dans cet exemple, si votre résultat est négatif, la cellule sera
automatiquement rouge.

86- Insérer rapidement plusieurs lignes - Excel

Pour insérer une ligne dans une feuille Excel, vous cliquez avec le bouton droit de la souris a
I'endroit de I'insertion puis choisissez la commande Insertion.

Plutdt que de refaire cette manipulation lors de I'insertion de plusieurs lignes, sélectionnez au
dessus de I'endroit de I'insertion, autant de lignes que le nombre de lignes a insérer. Cliquez ensuite
sur la bouton droit de la souris puis choisissez la commande Insertion. Les lignes se décalent pour
ajouter autant de lignes vierges que la sélection.

87- Quvrir plusieurs fichiers au démarrage - Excel XP

Si vous travaillez tout le temps avec les mémes classeurs Excel, pourquoi ne pas les ouvrir
automatiquement a chaque démarrage du programme ? Pour cela, cliquez sur le menu Outils puis
sur Options. Cliquez sur I'onglet Général puis saisissez le chemin complet vers le dossier
contenant les fichiers a ouvrir dans le champ Au démarrage, ouvrir tous les fichiers du dossier.
Validez enfin par OK.

88- Saisir plus d'une ligne dans une cellule - Excel

Si vous souhaitez que votre texte soit coupé en plusieurs lignes afin qu'il tienne dans la largeur
d'une cellule, il faut modifier les parameétres de la cellule.

Pour cela, cliquez avec le bouton droit sur la cellule ou sur la sélection de cellules a configurer puis
cliquez sur lI'option Format de cellule. Cliquez ensuite sur I'onglet Alignement. Dans la rubrique
Controle du texte, cochez alors la case Renvoyer a la ligne automatiquement. Validez alors par
OK.

La largeur de votre texte est alors ajustée a celle de vos cellules.

89- Modifier la direction du curseur - Excel

Par défaut, lorsque vous appuyez sur la touche Entrée dans une cellule, Excel déplace le curseur a
la case du dessous.

Pour changer cette direction et déplacer le curseur a la case a droite par exemple, cliquez sur le
menu Outils puis sur Options. Dans I'onglet Modification, déroulez la liste Déplacer la sélection
apres validation puis choisissez le nouveau sens, Droite par exemple. Validez par OK.

90- Fini les dieses - Excel

Si aprés avoir tapé une formule dans une cellule d'Excel, et que celui-ci vous retourne une série de
diese #####, les choses ne sont pas si mauvaises qu'elles n'y paraissent. Cela signifie simplement



que le résultat de votre formule est trop gros pour la colonne.

Il suffit donc d'élargir les colonnes. Pour cela, cliquez entre deux colonnes (le curseur devient
alors une double fleche) puis faites glisser la souris pour redimensionner la colonne et voir enfin
les résultats de vos formules.

91- Forcer le retour a la ligne - Excel

Pour forcer le retour a la ligne dans une cellule Excel, il suffit simplement d'appuyer
simultanément sur les touches Alt + Entrée.
Remarquez qu'il faut utiliser la touche Alt & gauche de votre clavier et non la touche Alt Gr.

92- Insérer rapidement la date dans Excel

I est trés facile d'insérer rapidement la date dans un document Excel. Usuellement, vous passez par
le menu Insertion, Fonctions, cliquez sur Date & heure puis sur DATE. La date est alors insérée
dans la cellule sélectionnée.

Pour parvenir au méme résultat encore plus rapidement, appuyez simultanément sur la touche Ctrl
et sur la touche ;

93- Modifier I'orientation d'un texte - Excel

Si vous souhaitez modifier I'orientation d'un texte que vous avez saisi dans une cellule,
sélectionnez la cellule puis cliquez sur le menu Format puis sur Cellule. Cliquez ensuite sur
I'onglet Alignement. Dans la rubrique Orientation, glissez le mot texte vers la direction dans
laguelle vous souhaitez afficher votre texte. Cliquez sur OK pour appliquer le changement
d'orientation.

94- Donnez de la couleur aux onglets - Excel

Pour différentier plus facilement les onglets d'un classeur Excel 2002, vous pouvez leur assigner
une couleur.

Cliquez sur un onglet avec le bouton droit de la souris puis choisissez la commande Couleur
d'onglet. Sélectionnez la couleur que vous souhaiter lui attribuer puis validez par OK.
Recommencez alors pour les autres onglets. Ceci est nettement plus gai que le gris standard.

95- Vos années sur 4 chiffres - Excel

Si vous souhaitez que vos dates sous Excel soient affichées avec une année sur 4 chiffres, il faut
faire une modification dans le Registre de Windows. Exécutez Regedit puis ouvrez la clé
HKEY_CURRENT_USER/ Software/ Microsoft/ Office/ 9.0/ Excel/ Options. 9.0 correspond a
Office 2000, si vous avez Office XP, le chiffre sera 10.0.

Cliquez alors sur le menu Edition, sur Nouveau puis sur Valeur Dword. Nommez-la
EnableFourDigitYearDisplay puis double cliquez dessus. Saisissez 1 dans le champ Données de
la valeur puis validez. Fermez I'éditeur du Registre puis redemarrez Excel pour appliquer le
changement.



96- Fusionnez plusieurs cellules sous Excel

Il peut arriver que vous ayez besoin de fusionner plusieurs cellules entre elles. Par exemple, il est
souvent fréquent que I'on est besoin de regrouper 5 cellules successives en une seule cellule afin
d'insérer un long titre, et le tout sans modifier la taille des colonnes afin de conserver la
présentation des données contenues sur cette feuille Excel.

Pour cela, sélectionnez les cellules que vous souhaitez fusionner, elles apparaissent alors en
surbrillance, et cliquez sur le bouton Fusionner et centrer présent dans la barre d'outils Mise en
forme d'Excel.

Cette commande est également accessible via le menu Format puis Cellule. Une nouvelle fenétre
s'ouvre alors, rendez-vous dans I'onglet Alignement puis cochez la case Fusionner les cellules.
Cliguez enfin sur le bouton OK pour appliquer la modification.



