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Chapitre 1 INTRODUCTION

Dans ce premier module vous allez apprendre les fonctionnalités élémentaires de
I'application Excel.

Pré-requis : Savoir gérer ses fichiers sous Windows

Objectifs :

= Créer et enregistrer un classeur

= Quvrir et fermer un classeur.

-+ Sélectionner des cellules, des tableaux

== Copier et déplacer des tableaux et des cellules

+= Ecrire dans une cellule et modifier le contenu d’une cellule

Signalétigue

Attention
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Prenez le temps de lire et faire toutes
les manipulations de ce livret. Ce sont
des exercices qui vous permettront de
comprendre et maitriser la sélection
dans une feuille de calculs. Savoir
sélectionner réduira le nombre
d’erreurs.



Chapitre 2 Présentation d’EXCEL 2007

2.1 Démarrer Excel 2007 sous Windows

2 méthodes vous permettent d'ouvrir I'application EXCEL :

1°® méthode :

1: Cliquez sur le
bouton démarrer

e Feader 7.0

soft Office Word 2007

Eless-i Mokebook
hpker

nstall Wireless-G
tebook Adapter

pi-notes

|2

icrosaft Office Excel

‘Bhus les programrnes B |

‘4 démarrer

€ |

Zéme

2: Cliquez sur « Tous
les programmes »

PROSet Wireless

(R Matrix Starage Manager

BlueSoleil
[0S

A Logitech

/T Microsoft (MET Framewark SDE 2.0

riﬂ Micrasoft Office

Microsoft Office Exc I7

Microsoft OFfice InfoP&
Microsaft OFfice Outlook, 20
Microsoft OFfice PowerPaint 200

(]

Microsaft QOFfice PowerPaoint 2

4 : Cliquez sur
« Microsoft Office
Excel 2007 »

@ Microsoft OFfice Publisher 200
(B
[#] Microsoft Office Wword 2003

fiw

Microsoft OFfice Publisher 200

Microsoft Office Word 2007

[T Microsoft SOL Serve \2005

2005

i@ Microsaoft Yisual Sty

@ Microsaft Web Pub u L4

@ Mozilla Firefox 3 I
| Mera ] i

;_:j OpenOffice.arg 2 3

3: Cliquez sur

B v « Microsoft Office »

méthode : en utilisant le raccourci sur le bureau (s'il existe)

~
(@]
(@]
o
—
[rm}
QO
<
[}
©
[
iel
s}
©
-
[
(]
n
N
—
[a
(]
—
§=
Q.
©
<
(&)

~




~
[=]
[=]
(oY}
-
w
(&)
x
=
©
o
o
=
©
o)
[=
[+)]
(%)
‘o
-
a
(<))
S
5=
Q.
©
=
o

Double cliquez sur
I'icone Excel, si le
raccourci est sur le
bureau

2.2 Démarrer Excel 2007 sous Vista, Windows 7 ou 10

Internet
C Internet Explorer

(s | Courrier électronique
L2 Microsoft Office Qutlook

h‘[ Accueil Windows

o
% Centre de mobilité Windows

ﬁ Espace de collaboration Windows

r'_l_‘ﬂ Galerie de photos Windows

@ﬂ Lecteur Windows Media

‘93 Télécharger Windows Live Messenger

ﬁ UltraSnap

s
|26/ Microsoft Office Excel 2007

Tous les programmes

&) "UitraSnap

coursdinfo.fr
Documents

Images

Musique
Rechercher
Documents récents
Ordinateur

Réseau

Connexg

2 : Cliquez sur le menu Tous
Pannea i[5 programmes

Aide et support

I Accuell Windows

1 : Cliquez sur le bouton Démarrer




Calendrier Windows

Contacts Windows

Espace de collaboration Windows
Galerie de photos Windows

:é Internet Explorer coursdinfo.fr
Lecteur Windows Media
e nicy Documents
3 : Cliquez sur le menu  pgrammes par défaut Mriage
Microsoft Office [Echarger Windows Live Messenger
ndows Defender Musique
il Windows Mail
Windows Movie Maker Focher. bas
Windows Update

Accessoires Documents récents
utres programmes et mises & jour
3 Ordinateur

J Réseau
. Microseft Office

. Mozilla Thunderbird
J UltraSnap

Connexion

Panneau de configuration

Programmes par défaut

4 : Cliquez sur la  support
commande Microsoft _
Office Excel 2007 o

Galerie de photos Windows -
& Internet Explorer
Lecteur Windows Media
W MSN

'3@ Programmes par défaut

coursdinf,

& Télécharger Windows Live Messenger
& Windows Defender
=l Windows Mail
@ Windows Movie Maker
2] Windows Update
J Accessoires

Docuy
Irg
isigque

J Autres programmes et mises & jour Rtherchor

, Démarrage

| Jeux Documents récents
Maintenance

, Microsoft Office

Microsoft Office Access 2007

Microsoft Office Excel 2007 | Réseau

1 Microsoft Office InfoPath 2007

Microsoft Office Outlook 2007

Microsoft Office PowerPoint 2007

Microsoft Office Publisher 2007

" Microsoft Office Word 2007

. Qutils Microsoft Office - |

Crdinateur

o (71 ¥

rE Jr

Connexion

Panneau de configuration
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Programmes par défaut

1 Précédent Aide et support
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Présen

Chapitre

EXCEL 2007 s'affiche

v

Accueil | Insertion Mize en page Formules Données Révision Affichage

= I N TR Classeurl - Microsoft Excel

e

= =
| Calibri
e
Ccller ¥ |G i 8 '”_

| @E—J Standard b E| Mise en forme conditionnelle - E‘ﬂ Insérer ~
TT e |% M UUU| 5% Mettre sous forme de tableau ~ | 3% Supprimer ~
5 |7‘=;" Styles de celfules - E.Ej Format -

I.F‘resse-papiers (P Police | Alignem_eK % Nombre & Style Cellules

108

¥ o ﬂ
g~
Trier et Rechercher et

L2 filtrer ~ sélectionner
Edition

l Al - £ |

A Bl G e D b F i Bl Gl e T

jup oo (s |En fun | b | Rl

Prét |

2L
4 4 » M| Feuill ~Feui2  Feuils %1 4 T il

" hlea

Remarque : Si un raccourci est disponible sur le bureau de W 10 ou

Windows 7, vous pouvez faire un double-clique dessus pour lancer EXCEL
2007




2.3 Fermer Excel

Voici 2 méthodes qui vous permettent maintenant de fermer I'application Excel:

1°" méthode : 2°™ méthode: par le menu
Cliquez sur le bouton 1: Cliquez sur le bouton Office
de fermeture en haut a

Classeurl - Mic

droite.

Documents récents
Houveau

Davrir

Enregistrer

Imprimer 3

Préparer 3
| ]
Envayer 3

7 Publier 3

@

0

=

H

B envesistrersous >
=

Zl

=

=

L

] Options Excel [ 2 Quitter Excel

2 : Cliquez sur le bouton
Quitter Excel

Vous pouvez utiliser indifferemment l'une ou l'autre de ces méthodes.

Reprenez une des méthodes

vues plus haut pour ouvrir
Excel

pitre : Présentation d’EXCEL 2007
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2.4 Les différentes zones de I'application

Différentes fenétres composent l'interface d'Excel. Essayez de mémoriser leur nom car on les
retrouvera dans les cours suivants.

Bouton Menu Barre d'acces rapide on peut y
—7 lacer des raccourcis.
p_ Ruban :
_— Contient les
Onglets d'affichage des rubans
o . . commandes
(ici I'onglet Accueil est actif).
o EEECEE —s -=
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage I @ - = x
ey = = = =4 |/ standard - | (B Mise en forme conditionnelle - élnsérer' ¥~ ﬂ Eﬁ
___J] e} = __@’ |%"f= 00| | {5 Mettre sous forme de tableau = || 3 Supprimer ~ || [g]v £
Coller & 4 = @‘_‘| fﬁg ;EE_ 5} Styles de cellules - EFormat' 2T ;:-:;ref SR,;ZPEEI::,:;?E
|| fresse-papiers ™ Police T Alignement {F] Nombre T3 Style Cellules Edition —
AT T 7]
LN B & D E F G H | gl K L
2 <
2 4
3
|
5. 1
6 4
1
gl|
B 4 s
1q| 3
i
1|
3
4
1: o
1q
11
1|
i)
20|
21
4 4 v M| Feuill < Feuil2 < Feulld - #J - TN il

Barre d'état

Onglets de Feuille de
feuilles de calcul calcul

Détaillons maintenant ces différentes zones et
essayez de REPERER les différentes parties.




2.5 La barre de titre

[f,ﬂn. = 2 T * Classeurl - Microsoft Excel
L) - /
/
Nom du Nom du
Bouton Office classeur programme
(identique au actif (ici
menu Fichier de c'est o
I’ancienne Classeurl) Bouton de reduction
version) —
Bouton de restauration
/ agrandissement

7/
Bouton de fermeture

1 : Cliquez sur
le bouton

Classeurl - Microsoft Excel =

Apercu et impression du document
Mouveau pae P

Ak Imprimer
| Sélectionner une imprimante, & nombre de copies et d'autres

e |
J  Duvrir options d'impression préalablement a une impression. i
Impression rapide i
I I Enregistrer Iz Envoyer le classegr_ dir_ectement a l'imprimante par defaut, sans |_
apporter de modifications, =
= ; | Apercu avant impression l
Ei Enregistrer sous k Afficher un apercu et apporter des modifications aux pages avant i
I'impression. |
e L
7 Chuvrir a partir d' Office Live # |
i
H Enregistrer dans Office Live F |
= |
} L@] Imprimer % L |
| :
@ Préparer r Ce menu vous permettra
d’ouvrir, enregistrer,
| | . .
E Ermmger : imprimer... vos classeurs

Excel.
" Publier b

- 5
5 I
q Eermer | I
bt
|

(=3 Epticrns Excel _||_X Quitter Excel ‘ |

C—— T T T T s

pitre : Présentation d’EXCEL 2007
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2.6 Labarre d’état

Elle se trouve en bas de la fenétre EXCEL et donne des renseignements sur le classeur et les
actions en cours. Elle peut étre configurée pour afficher des résultats de calculs.

2|

EZIN

2|

29|

_\:ﬂm Feuill .~ Feuil2 Feuild %3 ) ) ) ) [

Prét | Verr. maj.  Verr. num. | Moyenne :12,33333333 Nb (nonvides):3 MNb (nombres}:3 Min.:8 Max.:15 Somme:37

Exemple d’information : «Verr. Maj. » : r :
indique que la touche Verrouillage Si les informations ne
Majuscule est activée saffichent pas, voyez

la page suivante pour

personnaliser  votre
barre d’état.

« Verr. num » : indique que le
clavier numérique est activé

—_—

Prét | Verr.maj. Verr.num. | Moyenne: 1233333333 Nb (nonvides):3 Nb(nombresj:3 Min.:8 Max.:15 Somme:37

Ce curseur vous permet de faire
un zoom sur le classeur.




Personnaliser la barre d’état.

1 : Faites un clic avec
le bouton droit de la
souris (Le pointeur de
votre souris doit étre
sur la barre d’état.)

3 E| Zoom

Personnaliser la barre d’état

'V | Mode Cellule
|_\|'"| Signatures
|_u"r_| Stratégie de gestion des informations
F| Autorisations
Verr. maj.
Nerr. num.
V| At geil
|_u"r_| Decimale fixe
Mode Refrappe
V| Mode Fin
Enregistrement de macro
V| Moge sélection
|_il Muméro de page
:_il Moyenne
|_\|"r_| Mb [non vides)
Mb [nombres)
Minimum
Paximum

|z| Somme

| v | Afficher les raccourcis

Prét|
Inactif|
Inactif
Inactif .

Le |
ke (B

Inactif

Inactif |

Pas d'enregistrement i

100 %/

i-ul"| ECurseur de zoom

2

cocher ou décocher les
fonctions selon vos
désirs.

: Il suffit ensuite de

pitre : Présentation d’EXCEL 2007
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Chapitre 3 Description des rubans.

La encore, I'objectif est de se repérer dans les nouvelles fonctions de ces rubans.
3.1 Le ruban Accueil

C'est le ruban qui permettra de faire de la mise en forme ou de faire des filtres et des
recherches.

Classeurl - Microsoft Excel = = x

:.I;E!? H Y (e =
Wl @ - m x

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

= e = ez (Sli=== Standard  ~ || [ Mise en forme conditionnelle ~ | 5 Insérer ~ x - % lﬁ
i i A = 3 P
_j Eel : = |- | |- 000| | (5 Mettre sous forme de tableau - || 5% Supprimer - 8]~ ;
Coller ¥ |G & 8 | |[Lm~ A il |@--‘ [« e = stvies de cellifes ~ e - 7~ Trier et Rechercher et
T | £ = /'_| ,00 +,0 55 Styles de cellules [&| Forma filtrer - sélectionner =
Presse-papiers ™ Palice ) Alignement e} Nombre ™= Style Cellules Edition

Les info-bulles Lorsque vous laissez le pointeur de votre
— souris 1 seconde au dessus d'un bouton,

une bulle apparait, donnant des

informations sur le r6le du bouton.

e en forme | : § T”—vllﬁ*vévl = o
l % Palice .

Gras (Ctl+G) ——

Met le texte sélectionné en gras.

Calibri

p =
~
e

3.2 Le ruban Insertion

Ce ruban permettra I'insertion d'objet de types graphiques, tableaux croisés dynamiques...

Cliquez sur I'onglet Insertion

7m0\ ) 7| = Classeurl - Mi ft Excel =
! D@ i C / asseur icrosoft Excel =
~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - = x
ijg [F A | |§| Images clipart " 150( Ligne ~ Jlhy Aires ~ a Zone de texte ﬁ Ligne de signature ~
Faciu|
L[y Formes ~ @B Secteurs ~ ;- Nuage de points - = | En-téte et pied de page ’gd Objet
Tableau croisé Tableau || Image — Colonne X Lien
dynamique ~ QJ Smartart - } Barres ~ OALrtres graphiques ~ || hypertexte &WordAr‘t - £2 Symbole
Tableakx Tlustrations Graphigues {F Liens Texte
g 3.3 Le ruban Mise en page
@©
0
=]
= . . " .
. Ce ruban vous permettra de configurer votre feuille de calculs en vue de I'imprimer.
(7]
©
S
. ' .
2 Cliquez sur I'onglet Mise en page
= :
f ™, H .y u 5 V o =
2 %)
8 ~ Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage @ - = X
oo j nCouIeurs = |__ I__P,\ Ij |__=3 == = ‘Z%I j Largeur : Automatig - Quadrillage | En-tétes “:2:
....... ol = g 1 i _—J 3 ~ )
e Polices ¥ _j |I . : - 4| Hauteur: Automatig ~ V| Afficher W Afficher
= Thémes Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer A v X - . Organiser
'a - Effets = - - - d'impression ~ page les titres || [ Mettre & I'échelle: 100% - Imprimer Imprimer -
2 Thémes Mise en page (F] Mise 3 I'échelle 5 || Options de la feuille de calcul ™
o

=
()]




3.4 Le ruban Formules

Le ruban Formules donne accés aux différentes formules d'EXCEL, elles sont classées par
catégorie.

Cliquez sur I'onglet Formules

= = [ T F er =~ Wiicrosoft Excel -
& "
Accueil Insertion Mise en page Formules | Données Révision Affichage W - 7 x
ﬁ % Somme automatique @ Logigue ~ ﬁ' § ~=] Définir un nom = f:ﬂ Repérer les antécédents \ﬁ | j a
ﬁ__{( Utilisée(s) recemment ~ fj Texte = E'é - £ Utifiser dans a3 formule ECf Repérer les dépendants ‘@ - | &
Insérerune . ) = Gestionnaire L. ) L : ) ) - Fenétre | Options @
fonction @ Financier = ﬁ Date et heure ~ ﬁ:]' de noms B Créer a partir de [a sélection < Supprimer les fléches - @ Espion || de caleul =
Bibliothéque de fonctions Moms définis Audit de formules Calecul

3.5 Le ruban Données

Le ruban Données permet de faire des tris et des filtres sur une base de données EXCEL ou
bien encore faire des calculs entre feuilles. Il permet également de faire des simulations de
calculs.

Cliquez sur I'onglet Données

e N, R = =
& e
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage 7]
2 @ @3] Connexions Al , | i Effacer = = |=f|validation des données * | & Grouper v #=
= | Z¥ |z|a (Scacs i _
A ST Proprietes l | “;; Reappliguer e o |_,'€u Consolider A Dissocier = =
Données || Actualiser Zl Trier | Filtrer B Convertir  Supprimer )
externes *|| toutr == Madifier les liens d'accés & \'i:) Avancé les doublons = Analyse de scénarios = g::‘] Sous-total
Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan F]

3.6 Le ruban Révision

Ce ruban permet de protéger le classeur ou de Vérifier I'orthographe.

f.’E;, \ H oy - = Classeurl - Microsoft Excel ]
~ - Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage k@
ﬁ Recherche - S Supprimer | Afficher/masquer |e commentaire -_?;ﬂ Protéger la feuille @ Protéger et partager le class
Q; Dictionnaire des synonymes :{ Précedent 4“5 Afficher tous les commentaires 5}_" Protéger le classeur = @ Permettre la modification de

SR 43 Traduction col:‘n‘,).;l::ta;,e FAsuivant 15 Afficher les entrées manuscrites [ Partager e classeur 3 Suivi des modifications

Wérification Commentaires Maodifications

3.7 Le ruban Affichage

Ce ruban permet de modifier I'affichage de la feuille de calculs ou de faire des comparaisons
entre différentes feuilles de calculs. Nous aurons I'occasion d'utiliser ces options.

.&_E!%’ Ig M)~ ¥ Classeurl - Microsoft Excel _—
~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @J -

:_D Ul Apercu des sauts de page 5 : e = Nouvelle fenétre [ | 1] | | 5
| | 2 i . { i=£;ﬂ

IﬂAfﬁchages personnalisés E Réarganiser tout " | 4]

Mormal|Mise en

R Afficher/Masquer|| Zoom 100% Zoom sur 5 === Enregistrer Changement | Macros
page = Plein écran - a sélection || Figer les volets = [ | 414 | I'espace de travail de fenétre~ -
Affichages classeur Zoom Fenétre Macros
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3.8 Les menus des boutons
Certains boutons, dans ces rubans, offrent de nombreuses fonctions ou parameétres.

11 e ;1'"‘“ supprimer = @ I -

_ Trieret Recharche

Lorsque les boutons contiennent le
symbole V¥, cela indique que c'est un

bouton menu

i[ Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne

B
r—1 | Largeur de colonne...

Euster i B ayeir o colanng Cliquez sur un bouton menu pour

Largeur par défaut... voir afficher le menu des actions
P possibles.

Masquer & afficher L4

Organiser les feuilles
Benommer la feuille
Deéplacer ou copier une feuille..,
Couleur d'onglet 3
Protection
@ Fratéger la feuille...

|_._§'§| Verrouiller la cellule

S Format de cellule... Vous avez également un bouton en
bas a droite de chaque zone. Ces
boutons affichent les boites de
dialogue.

s O payc [ E R NN Y L] LIuUsInccy 1

Calibri

Ty | [ A
g_!! 91;3 Fusionner et centrer =

Alignement

fe | = le : police {Ctr+Maj+F) _
R E_ | [ Affiche I'onglet Police dz Ia beite de

dizalogue Farmat de cellules.
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Chapitre4 Descriptiondelafeuillede calcul

4.1 La barre de formule

Cette barre peut prendre deux formes :

Quand une cellule est sélectionnée mais pas active :

La zone de nom, indique le nom Barre de formule
de la cellule sélectionnée AT Sn e
(/—T '{ED%) 'Z/_\ Pnlirn%
- LA f_-;_—

!
5 c wwe]?

Al : Référence de la Bouton fx qui affiche la boite
cellule selectionnee de dialogue des fonctions

Quand une cellule est active
Une cellule est active quand on commence a y taper des valeurs ou du texte.

Bouton de validation (Elle valide
le contenu de la cellule active —
identique a I'appui sur la touche

« Entrée » du clavier)
Fressem H/F‘_[I7ﬂ

D1

Bouton d'annulation

La barre de
La cellule s'active formule affiche

lorsque vous commencez le contenu de la
a taper des choses dans cellule active
la cellule. | (D1)

Retenez bien ces choses, vous en aurez besoin tres
souvent.
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4.2 La feuille de calcul

Zone de nom : Indique le nom Entéte de colonnes. Chaque colonne est
de la cellule sélectionnée, ici identifiée par une lettre. Le bouton de
c'est la cellule B4 colonne Orangé indique qu'une cellule est
s L active dans cette colonne (ici B4)
B4 T I |
z— |
A : B = ¢ La cellule B4 est

sélectionnée (en faisant
un clic avec le bouton
gauche de la souris sur la
cellule).

Une cellule est
I'intersection d'une ligne
et d'une colonne

1
2
3
4
5\
b
!
8
9
10 o
La cellule B4 est sélectionnée (en
11 faisant un clic avec le bouton gauche
12 de la souris sur la cellule).
Une cellule est l'intersection d'une
e—— - '
ligne et d'une colonne.

Une feuille de calcul se
compose de :

16 384 colonnes identifiées par les lettres de A a XFD

Plus de 1 millions de lignes

Une cellule est identifiée par une lettre (correspondant
a la colonne) et un nombre (correspondant a la ligne) ex : A4

: colonne A, ligne 4.




Chapitre 5 Comment faire des sélections ?

5.1 Comment sélectionner une colonne

_______ A A B
1 |
2 | \ 1: Cliquez sur la lettre

=) B pour sélectionner

La sélection se poursuit sur toutes les cellules de la
les 10 580 000 lignes colonne B

_5_
7

5.2 Comment sélectionner une ligne

2: Cliquez sur le chiffre 3 pour sélectionner
toutes les cellules de la troisieme ligne.

YARRS '
] /ﬁ | B ; C La sélection se poursuit sur

les 16 000 colonnes

3 : Cliquez sur ce bouton
pour sélectionner toutes
les cellules de la feuille.
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Chapitre 6 Comment fermer et ouvrir un classeur

6.1 Comment fermer le classeur.

Voici 2 méthodes pour fermer un classeur :

4l

LA

1°" méthode : par le menu

Docur
Houveau

Dawvrir
1 : Cliquez sur le bouton menu

Enregistrer

7=
i

|
/il
-

Enregistrer sous

Chuvrir & partir d' Office Live

Enregistrer dans Office Live #

Imprimer L4

Li@ﬂ:LJV—

Fréparer »

2 : Cliquez sur la
commande Fermer

7 Publi y
L/ Publier
*

Envoyer 4

=

q Fermer %
2°™ méthode avec le bouton fermer de la fenétre:
Ou
A e EE
@ - 7| X | Cliquez sur le bouton de
5 - , fermeture de fenétre
_ ﬂ tﬁ IFermerIafenétre \‘
ol Y |

Ces deux méthodes ferment le classeur mais ne ferment pas Excel.
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6.2 Comment ouvrir un classeur existant

Pour ouvrir un classeur EXCEL existant, voici la procédure :
0

' D 1 : Cliquez sur le bouton
MNouveau menu

|: J Duvrir
1 2 : Cliquez sur la

: H Enregistrer commande Ouvrir
lil Enregistrer sous

La boite de dialogue d'ouverture des fichiers s'affiche alors:

-

r e
IEG'J Curir =2
e ——
@Uvm v coursdinfofr » Documents » - | 41-| | Rechercher P |
‘ Organiser ~ g2 Affichages ~ [ Mouveau dossier
-~
e e Morm Date de m... Type Taille Mots-clés
. Exerci
EI Documents R
L Multimedia

=il Emplacements rece...

B Bureau

M Ordinateur

Le contenu de cette
fenétre varie selon le PC

B images et les fichiers qu'il
B Musique contient (cette fenétre est
& Modifié récemment celle de Windows Vista)
E Recherches
§ Public
Dossiers L

Mom de fichier :  Exercice 01 - [Tuus les fichiers Excel v]

Outls ~ | Ouwnr |v| [ Asnder |
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Il ne reste qu'a ouvrir le dossier qui contient le fichier a ouvrir, puis a sélectionner le fichier.

1 Sélectionnez le dossier Exercice_Excel_1

X [ Ouvrir
'ﬂ H :|=:=| .« Exercice » EXCEL » Exercice Excel 1 - | ¢f| | Rechercher P|

Wy Organiser ~ ee Affichages ~ @ MNouveau dossier

Mom Date de modification Type Taille 3

Liens favaris
B Exercice 01 Remarquez, les deux icones

différents. Ces deux fichiers

sont des classeurs EXCEL mais

Ei Documents

=] -
il Emplacements réce...

Ml Bureau le premier est sous format xls
M Ordinateur (version Office 2000 a 2003).

Le second est sous le format
_ xlsx (format de la derniére
B Musique version d'EXCEL)

[ Modifié récemment

| Images

E Recherches

. 2 : Sélectionnez le fichier
. Public .
Exercice 01.xlsx
3 : Cliquez sur le bouton Ouvrir
Dosciers ” /

Nom de fichier : | - Fles fichiers Excel - |

L
Outils ~ | Ouwir [¥] | Annder |

Le fichier suivant s'‘ouvre

f/61 = B Ral el 7 Exercice 01xlsx [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
It |\'§al
' Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments
=1} - == o = [ Mise en forme o
] Arial S0 A AT == |5 | standard '

@ Mettre sous forn]

S | —— : :
Col[er ) Lsled [ vll— 7| @ Av' EEEFEFE 9 =% uuq!l_‘f‘ag "’nfgl 15 styles de cellules

-

=}

g Presse-pap... ™ Folice {F] Alignement (F] Mombre {F] Style
o cz - fe |

(8]

c A B | 1o i D | E | E | G
= o . - a

- 3 Liste des employees de Mapetitehantreprise

5 2]

3 e 51050: Adhit Jacques  iAteliert 1143 €
- 4 | 1475201 Alacavechairchéduvaint |Alfonse DG 2300€
[ 5 102532 Avrilmetjuain Marc Atelier2 1240 €
qh) 6 147514 Biain Eva Atelier2 1143 €
£ 7| 57552 Bondeaux Ella Ateliert 1240 €
— | 8 32737 Bourg Cher Atelier? 8.00 €
o 9 | 51010{Bu Eva Atelier2 943 €
E 10 147516 Caulat Yuan-Cho {Bureau d'étude 943 €
] 11| 147517{Chon Paulo Bureau d'étude 9.67 €
£ 12|  147515iCovert Harry Bureau d'étude 8.00€
£ 13 70329 Dair Paul Comptabilité 1240 €
o 14| 125773{Deschamps Margueritte | Comptabilité 10.00 €
o 15
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6.3 Les classeurs

Le classeur est un fichier d'Excel, et son extension est « xIsx ». Dans la manipulation
précédente, vous avez ouvert le fichier « Exercice 01.xIsx ».

Un classeur peut se composer de 256 feuilles. Ces feuilles peuvent étre de différents types.

Les feuilles de calcul (les plus courantes)
Les feuilles graphiques

Les feuilles macros

Les feuilles boite de dialogue

see 0

6.4 Barre de défilement de la feuille de calcul

Barre de défilement verticale. Elle
permet de naviguer entre les

lignes
Bl - I | ¥
A | B : & D E
. Liste des employées de Mapetitehantreprise
5
3 510501 Adhit Jacques  iAtelier] 1143 €
4 147520 Alacavechairchéduvaint {Alfonse DG 23.00€
5 102532 Avrilmetjuain Marc Atelier2 1240 €
6 147514 1Biain Eva Atelier2 1143 € =
i 57552 Bondeaux Ella Atelier 1240 €
B8 32737iBourg Cher Ateliert 8.00 €
9 51010{Bu Eva Atelier2 943 €
10 147516!Caulat Yuan-Cho [Bureau d'étude gA3:€
1 147517 Chon Paulo Bureau d'étude 9,67 €
12 147515 Covert Harry Bureau d'étude 8,00 €
13 70329{Dair Faul Comptabilite 1240 €
14 125773iDeschamps Margueritte | Comptabilité 10,00 €
15
16
17

18

W« v W] Feuill - Feui2 Feuld ¥

L'onglet sur fond blanc désigne la
feuille active (celle qui est affichée
a I'écran)

Barre de défilement horizontale.
Elle permet de naviguer entre les
colonnes.

92

pitre : Comment fermer et ouvrir un classeur



Chapitre 7 Gestion des classeurs

7.1 Enregistrer un classeur

Nous allons enregistrer le classeur, ouvert précédemment, dans un nouveau dossier.

1 : Cliquez sur le bouton Office

2 : Cliquez
« Enregistrer sous »

auveau o
i & -__._.!:
[

tre le classeur au format de fichier par défaut.
Duwrir

« Classeur Excel prenant en charge les macros
Enregistre le classeur au format XML prenant en charge les macros.

H nregistrer
/ E‘ = Classeur binaire Excel
M Enregistrer sous ¥ |zgeal Enregistre le classeur au format binaire optimisé pour un

chargement et un enregistrement plus rapides.

- !
; Cqurrlr a partir d'Office Live » | |3E|F Classeur Excel 97-2003-..
=T :

EHl | Enregistrer une copie du classeur entierement compatible avec

Excel 97-2003.

Enregistrer dans Office Live # :
| Rechercher des compléments pour d'autres formats de fichier

@ Imprimer k —1 Autres formats
Miners |3 hnite de dialnane Enranictrar eniie noyr |a sélection de

P ﬁ’ 5 . 3 : La boite de dialogue
S porEe « Enregistrer sous »

S'affiche -sous XP

Enregistrer sous @

Enregistrer dans : |&:| Exercice_Excel_1 2 V| -5}‘) o X Ci EB

‘___] ~SExercice 01, xlsx
Exercice 01, xlsx

Mes documents récents

[

Bureau
Mes documents
Poste de travail

«

Favoris réseau

Mom de fichier : |E,¢Erch 01.xls% bt |
Type de fichier : |Classeur Excel (* xlzx) X |

| Enregistrer ] ’_ Annuler
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Ou bien si vous étes sous VISTA :

= e T = =)
Ef‘lihmgisirﬁ.sum @
":._ = H = v| = Exercice » EXCEL » Exercice:ExceI:l v|¢¢| |R€chen:her P |

- - amn rre C
‘ Crganiser + Affichages ~ [ Mouveau dassier
- =

Meom Date de medification Type Taille »
@ Exercice 01

Liens favoris

E Documents

= %
3= Emplacements rece...
Bl Bureau

M Ordinateur

E Images

@ Musigue
Autres » Vous pouvez modifier le

nom ici.

Dossiers s /

Mom de fichier: | [S{E0la-0 — =
ype: |Classeur Excel 97 - 2003 \v]:
Auteurs: THIERRY vts-clés 1 Ajouter un mot-clé

[] Enregistrer les
miniatures

‘4 Cacherlesdossiers  \Vous pouvez spécifierdansla |~ | Enegster | | Annuer

liste, si besoin, un format de

fichier EXCEL 2003 ou 2007.

Nous n'irons pas plus loin ici, vous devez connaitre la gestion des fichiers et des dossiers.
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Chapitre 8 Les déplacements dans la feuille

Dans ce chapitre vous allez apprendre a utiliser les touches du clavier pour vous déplacer
rapidement dans la feuille de calcul, sélectionner une ou plusieurs cellules....

8.1 Comment se déplacer

Touche du clavier

Déplacement de la sélection vers

La cellule du dessus

La cellule du dessous

La cellule de gauche

La cellule de droite

La premiere cellule de la ligne

=),

La premiére cellule de la feunille

e

La premiere cellule non vide vers le haut on
La premiére cellule de la colonne

& e &

La premiére cellule non vide vers le bas ou
La derniere cellule dela colonne

) 5, &

La premiére cellule non vide vers la gauche oun
La premiére cellule de la ligne du tableau

MPEEE.:J

Les exercices suivants vous
entraineront a utiliser ces

touches.

La premiére cellule non vide vers la droite ou
La derniére cellule dela ligne du tablean




8.2 Utilisation des touches de déplacement

1 : Cliquez sur la cellule Al

.1 -

2

3 51050 Adhit Jacques
4 147520 Alacavechairchéduvaint {Alfonse
5 102532} Avrilmetjuain Marc

b 147514 Biain Eva

Vous allez maintenant vous déplacer sur la cellule E5 a l'aide des touches du clavier en
suivant l'instruction suivante :

- ,
2 : Tapez 4 fois sur u puis 4 fois suru

Résultat :

Le contenu de la cellule
sélectionnée s'affiche dans la
barre de formule

Le nom de la cellule s'affiche
dans la zone de nom

s = -0 £|16a ¥

A B N — D _ E
Liste des employées de Mapetitehantreprise

1

2

3 51050: Adhit Jacques  iAtelier] 1143 €

4 | 147520 Alacavechaircheduvaint |Alfonse DG 2300€

5 | 102532} Avrilmetjuain Marc Atelier2 12.40 €!

B 147514 Biain Eva Atelier2 &};—;%'E/
Le contour de la cellule E5 est plus épais, ce 5 0 ;

qui indique Que la cellule est sélectionnée

Nous allons maintenant sélectionner la premiére cellule de la ligne 5 du tableau :

S, | | -
3 : Appuyez sur ‘L"] (maintenez la touche enfoncée) puis appuyez sur u

Q

=

Résultat : &
©

@

: : = ) =

AS e fe | 102532 I 2

A E C D La cellule A5 est *qc')‘
Liste des employées de Mapetitehan selectionnee £

1 ploy petitehantre 7
3| 51050iAdhit Ffelier] 143 € ]
4 1475201 Alac avaint iAIfDnse EDG 23.00€ 0
5 1025320 Avrilmetjuain iMarc {Atelier2 1240 € g
6 147514iBiain iEva iAtelier2 1143 € o
7| 57552{Bondeaux {Ella iAteliert 1240 € =
g 32737 1 Boura {Cher PAtelipr] 8300 £ %
<

(@)




Déplagons-nous maintenant a la derniére ligne du tableau :

5 : Appuyez sur ‘ﬂj (maintenez la touche enfoncée) puis appuyez sur UJ

Résultat :
Al4 - (3 fe | 125773
A B | £ |
4 Liste des employées de Ma||
7 ! |
3 | 51050{Adhit Al4 est sélectionnee
4 147520! Alacavechaircheduvair
5 | 102532} Avrilmetjuain W N
6 | 147514!Biain / ﬂ
i h7552iBondeaux At
o 32737iBourg er Al
9 51010{Bu Eva At
10|  147516{Caulat Yuan-Cho By
{4 147517 Chg Paulo By
12 147515 Harry By
13 70324 Dair Paul C
‘};1 125773iDeschamps Margueritte | Cd
Tl

Nous revenons ensuite a la cellule Al.

S .
6 : Appuyez sur ‘ﬂ] (maintenez la touche enfoncée) puis appuyez sur —j (ou touche
début)

Al - [ I | Liste df
- : C
Li !tm Nous sommes revenus sur la

A 1 cellule Al
2
3| 51050{Adhit Jacques |
4 147520: Alacavechairchéduvaint {AIT .\ .. \
; 102532 Aviilmetjuain i1 Cette derniere combinaison, gardez-la en
6 | 147514iBiain EY mémoire, et utilisez-1a si vous avez perdu

votre tableau — si la colonne A et/ou la ligne

1 n’est plus visible a I’écran

Prenez le temps de tester les autres touches de déplacement.
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Chapitre 9 Sélectionner des cellules

9.1 Comment sélectionner une cellule

Votre classeur « Exercice 01.xlIsx » est toujours ouvert. Cliquez sur la cellule Al pour la
sélectionner.

1: Cliquez sur la
cellule Al. Un
contour plus épais
sur la cellule vous

indique qu'elle est \ Al - fe | Liste of
sélectionnée. L AL [
r%\ ] \ Le nom de la cellule
1 Licte des employe apparait dans la zone
2 T de nom
3 510601 Adhit Jacqu
4 1475201 Alacavechaircheéduvaint (Alfonse
5 102532 Avrilmetjuain Marc
b 1475141 Biain Eva

9.2 Comment sélectionner plusieurs cellules cote a cote

Lorsque plusieurs cellules sont sélectionnées, on parle de plage de cellules.

Différentes méthodes s'offrent a vous pour sélectionner des plages de cellules. Notre objectif
est de sélectionner un tableau complet.

Le cliquer-glisser

1 : Cliquez sur la .
cellule A3 pour la A3 hill, - £ 51
sélectionner LA | B

2 : Placez bien
votre pointeur de
souris sur la
cellule. 1l doit
prendre la forme
d'une croix blanche

3 : Maintenez le bouton gauche
de la souris enfoncé et glissez
jusgu'a la cellule C12

pitre : Sélectionner des cellules
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10L x 3C - J= | 51050
A B | € |
1 Liste des EI'I"IplﬂYéEE de Map
2 i i a
= 51 0:Adhit Jacques  {Ate
4 14?52ﬂ~&Iacavechairchéduvaint Alfonse DG
5 102532} Aifilgietjuain Marc Ate
147514 Biain ".,. Eva Ate
La premiére cellule g;?g? gundeaux e Eua 4 Arrivé sur C12,
qUe Vous avez ourg er vous pouvez relacher
sélectionnée ne sera [21010:Bu ., iEva le bouton
jamais grisée 47516 Caulat "higan—Chu '
TF 47517:Chon Palta
12| 147515iCovert Harry
13 | 70329 Dair Paul

La zone grisée indique les
cellules sélectionnées

Refaites la manipulation pour sélectionner la plage A3 a E14 (notation A3:E14 — les deux
points *’:”” signifient Jusqu’a).

Nous allons refaire cette sélection mais avec une autre méthode.




9.3 Sélectionner avec la touche Maj.

W, La touche « Maj. » (ou « Shift) : ‘_‘}1 . Elle se
b s trouve a droite et a gauche du clavier

L'autre touche (& gauche du clavier) est « Verr.
Maj. » c'est & dire Verrouillage Majuscule. Sur la
toucheilya:

soit un cadenas

soit écrit Maj.

soit écrit Verr. Ma;j.

Ne confondez pas les deux !

1 : Cliquez sur la cellule A3 pour la sélectionner

2 : Appuyez sur la touche Maj. ‘_‘}1 et maintenez la touche enfoncée.

3 : Cliquez sur la cellule E14

Résultat :
A3 - (2 fe | 51050 |
A & T 2 .
' ' ' | Lescellules A3 : E14
- Liste des employees de Mapetitehant| sont sélectionnées
= ] ] i i
st 51050 Adhit Jacques  iAteliert 1143 €
il 147520: Alacavechairchéduvaint (Alfonse DG 23.00€
5 102532 Avnilmetjuain arc Atelier? 1240 €
6 147514 Biain Eva Atelier2 1143 € .
i ET552 Bondeaux Ella Atelier] 12,40 € %
i 32737 Bourg Cher Atelier? 5.00 € 3
e 51010:Bu Eva Atelier2 943 € 5
A0 147516: Caulat Yuan-Cho {Bureau d'étude 343€ °
Af 147517{Chon Paulo Bureau d'etude 8,67 € o
s s 147515 Covert Harry Bureau d'étude 8.00 € 5
13 70329 Dair Paul Comptabilité 1240 € '*é
141 125773iDeschamps Margueritte | Comptabilite 1000€1 9
15 -
u
=

w



9.4 Comment sélectionner plusieurs cellules non contigués

Voyons maintenant comment sélectionner des cellules qui ne sont pas cote a cote. L'objectif
est de sélectionner des cellules de la colonne A et des cellules de la colonne E.

1 : Cliquez sur la cellule A3 pour la sélectionner

2 : Glissez jusqu'a A14

Résultat :
A3 L

=~ A | Lapremiere plage de

1 Lis cellules est selectionnée
2z :

3 [ 51050fAdhit

4| 1475200AlacH

5 | 102532fAvriin]

6 147514 Biain

7 57552{Band

8 3273T}Bourg

9 51010§Bu

10| 147516]Caul3

11|  147517]Chon

12| 1475150 Covern

13|  70329{Dair
14| o #5773lDesc

. ~ ‘ ctrl . p
3 : Cliquez sur la touche controle ( —j) et maintenez-la enfoncee.

4 : Par la technique « cliquer-glisser », sélectionnez la plage E3:E14

‘ ctrl

5 : Reléchez la souris puis la touche contrdle ( )- Deux plages de cellules non
contigués sont sélectionnées
A B c "
PR | ) - = _" 7

: Liste des emplove~_ etitehantreprise A

30 51050 Adhit Jacques  Atelier 11.43“/ t‘ 2y

4 | 147520{Alacavechairchéduvaint {Alfonse DG 23.00 F i
] 5 102532} Avrilmetjuain Marc Atelier2 1240 € VOIUS POUVCZ
;g 6 147514iBiain Eva Atelier2 1143 € ainsi sélectionner
— Ll 57552 Bondeaux Ella Atelier1 1240 € .
3 8 32737|Bourg Cher |Ateliert 8.00 € plusieurs  plages
® 9 51010{Bu Eva Atelier? 943€ d llul e
o 10 147516iCaulat Yuan-Cho {Bureau détude 943€ e cellules arin de
5 11 147517 Chon Paulo Bureau d'étude 967 € e
Q 3
g 12| 147515iCovert Harry Bureau d'etude 8.00 € leUI" appllquer‘ LHe
o 13 70329 Dair Paul . Comptab?l?tn? 1240 € mise en forme
s 14| 125773{Deschamps Margueritte | Comptabilite 10.00 € . .
g 5 identique, par
o exemple.
(]
s
‘a
@©
X =
o

w
s




Chapitre 10 Les copier-coller

Comme toutes les manipulations d'Excel, il y a plusieurs facons de copier le contenu d'une ou
plusieurs cellules dans une autre cellule. Les copies de cellules, et notamment de formules
sont indispensables dans Excel. Soyez donc TRES attentif a ce qui suit.

Nous allons voir maintenant les différentes maniéres de les réaliser.

10.1 Copier-coller par le bouton du ruban Accueil

Obijectif : faire une copie de la colonne contenant les matricules a la fin du tableau.

T 2 : Cliquez sur I’onglet
| ﬁ R
—/ Accueil Iocoi Accueil
i |
1 # Coupcr Arial
, . - |53 Copier|
1 : Sélectionnez la e _ L e 8§ ~|
plage A2:Ald - epridsuir se en forme
Presse-papiers Fa
Copier {(Ctrl+C) L
Copie la sélection et la place dans le
iesse paplcrs 3 : Cliquez sur I’icone

Copier. La sélection est
| i maintenant mémorisée

iAdhit Jacd dans le presse-papier de
1475208 Alacavechaircheduvaint {Alfol \\/indows

| Avrilmetjuain Mar

147514Biain Eva

I 57552}Bondeaux Ella

1 32737}Bourg Cher
3 51010{Bu Eva
10 147516)Caulat Yuan-Cho
11| 147517)Chon Paulo
12|  147515{Covert Harry
13 70329} Dair Paul
14 1257738Deschamps Margueritte

pitre : Les copier-coller
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3 : Cliquez sur la cellule F2 pour la sélectionner, c'est a
partir de cette cellule que sera copiée la colonne des

et ACCLEN INsery ma‘trICUIeS [nage Lo

== | i Couper

Arial HO =] EEREH'H'CI
(R 53 Copier B
Coller | ) ) |6 I & ~||iti~|3n- A =a3 Fusion
- gproduire [a mise en forme
; apiers i Police T Aligneme
Coller (Ctrl+V)
Colle le contenu d apiers. c | D | E
s Liste dE \t{Inyées de Mapetitehantreprise
7l Matricute: I 1
3 ! q1nf:,n::m N\ lommoe Stalicrd 1141 €
4 : Cliquez sur le bouton Coller
Résultat :
La colonne sélectionnée
A B C est copiée a partir de la F
1 Liste des employées de M cellule F2
3 Maricule Tau horr—>
3| 51050:5Adhit Jacgues  {Atelier? 11,43 € 51050
4| 1475203 Alacavechaircheéduvaint {Alfonse DG 2300€ 147520
= E 102532 Avrilmetjuain Marc Atelier2 1240 € 102532
6 ! 147514{Biain Eva Atelier2 1143 € 147514
Al 57552 Bondeaux Ella Ateliert 1240 € hifh52
8 | 32737b. Cher Atelier? 8.00 € 32737
91 51010:Bu Eva Atelier? 943 € 51010
10, 147516iCaula ‘Yuan-Cho {Bureau d'étude 943 € 147516
11, 14?51?§Chnn Faulo Bureau d'étude 8967 € 147517
121 147515iCovert Harry Bureau d'étude 8.00 £ 147515
i% E 70329:Dair ' Comptabilité 12,40 € 70329
14 125773iDesch s . J00E 125773
L.l i | plage de cellule A2:Al14 reste selectionnée

pour une nouvelle copie éventuelle. Nous
pourrions aussitot faire une autre copie dans un
autre endroit de la feuille. Pour désactiver cette
sélection vous devez taper sur la touche
« Echap » (ou selon les claviers « Esc »). Elle
se trouve tout en haut a gauche de votre clavier.
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10.2 Copier-coller par le menu contextuel

Examinons la méthode par le menu contextuel. Ces menus sont accessibles lorsqu'on fait un
clic droit au-dessus d'un élément. Nous allons copier la méme colonne en G2

-
i

| A2 all I | Matricule
1:Selectionnez laplage | A B _ C
de cellule A2:A14 e . : S
g Arial 10~ AT o7 B3 - 9y oo ¢
3__ B 5'1[]‘.:I'EHH|..|T1'|1 T
2 : placez votre pointeur bl CUUEH' " o B
de souris SUR la zone _ el!
sélectionnée. Copier el
3 : Cliquez sur le bouton Caller eli
droit de la souris il Spaaak z::
Inzérer... ITe
SUpprimer... ire
Ire
Effacer le contenu ]
4 : Le menu 3T
contextuel 14 Filtrer ¥
apparait, cliquez 15 Trier >
sur Copier 16 | = .
1?- NEErer un commentalre
18 | Farmat de cellule
;g f Liste déroulante de choix...
21 | MNommer une plage...
27| L Lien hypertexte

5 : Cliquez avec le

: bouton droit de
- lasouris SURla [~ % 0 F1
cellule G2 P 0 400
A -
i = :
T1050 4  Couper 6 : Cliquez sur Coller
147520 53| Copier
102532 B Coller =T
147514 Collage spécial...
57552
22737 Insérer les cellules copides...
51010 Supprimer...
147516

Effacer le contenu

147517

Votre colonne est maintenant recopiee dans la plage G2:G14

pitre : Les copier-coller
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Chapitre 11 Comment efface le contenu des cellules

Pour supprimer le contenu de la cellule, il suffirait de taper sur la touche Suppr du clavier,
mais cela n'effacerait pas les couleurs et les bordures (c'est a dire le format). Pour effacer
contenu et format voici la méthode :

E F 1 : Sélectionnez la plage de
. ' | cellules F2:G14
)antreprise .
| //{ 2 : Cliquez sur le ¥ du
1143 € 51050 51050 bouton Effacer
2300 € 147520 147520
12,40 € 102532 102532
1143 € 147514 147514
12,40 € 57552 57552
8,00 € 32737 32737
943 € 51010 51010 Sy A A?
ade 943 € 147516 147516 - : . /A
ade 9.67 € 147517 usir | 8] Remplislage e
Jde 8,00 € 147515 147515 < -2 Effacer 'JI filtrer = s
3 12,40 € 70329 70329
5 10,00 € 125773 126773] ——o <2 Effacertout =

%5 Effacer les fnrmats%

I Effacer le contenu

3 : Cliquez sur Effacer les commentaires
Effacer tout

Résultat : Le contenuy et la mise en forme sont supprimée.

1antreprise
Vous venez d'apprendre a
i supprimer de la mise en forme
1240€ (avec le contenu). Remarquez que
: e dans le menu Effacer vous avez
= s aussi : Effacer le format. Celui-ci
@ ude 943¢€ efface la mise en forme mais pas le
ude 967 €
P S el contenu des cellules.
E ¢ 1240€
c 8 10,00 €
[}
)
c
o
o
o
(]
&
5 Commandes Description
)
g Tout Effacement du contenu, du format (mise en forme) et des commentaires
£ Formats Effacement du format uniquement
o
o Contenu Effacement du contenu uniquement
=
& Commentaires  Effacement des commentaires uniquement
=
o

w
(00)



Chapitre 12 Comment déplacer un tableau

12.1 Couper-coller

Obijectif : Déplacer le tableau de deux colonnes grace a la technique du copier coller. Nous
allons déplacer le tableau de deux colonnes vers la droite.

1 : Sélectionnez la plage A2:E14

{ |

2 : Cliquez sur le bouton Couper

125773Deschamps Margueritte : Comptabilite 10,00 £

et a -l (A (==
uy =23 Cop L
Coll oo et = -l ===
Over 7 Reproduire la mise en forme eI 8 ~|| B =) O é [||E E E|=Et
N A RE Enlice i
Couper (Ctrl+X)
Coupe la sélection a partir du document et I D | E
I'insére dans e Presse-papiers, 2 =
’ — e ucs ompoyces uc mapetitehantreprise
3 51050: Adhit Jacques  Ateliert 1143 €
4 147520 Alacavechairchéduvaint (Alfonse DG 23.00€
5 102532 Avrilmetjuain Marc Atelier2 1240 €
B 147514:Biain Eva Atelier2 A3 e
i 57552 Bondeaux Ella Ateliert 1240 € — ]
B 32737 !Bourg Cher Ateliert 3 : Clioueg pur Ia cellule C2.
3 51010:Bu Eva Atelier2 C'est &.paRtir dejcette cellule
10 147516:Caulat Yuan-Cho (Bureau d'étude %‘éi:g P4
ues Dié tput le
3 147517:Chon Paulo Bureau d'étude g bleail
12| 147515iCovert Harry Bureau d'étude tableaglyy ¢
13 70329 Dair Paul Comptahilite 1240 €
14 [ 125773 Deschamps Margueritte | Comptabilite 10.00 € Bl =
45| —=
- 7 Reproduire la mise en forme || 1 = | = L e | EEE
L SR P = \ ”'
Coller (Ctrl+V) anon‘ll
Colle le contenu du Presse-papiers. C D
; Liste des employées de Niapetitehantreprise
A Matricule """ fom T NS T
3| 51050 Adhit Jacques  iAteliert 1143 €!
4 C|iquez Sur 41 1475204 Alacavechairchéduvaint {Alfonse DG 2300 €,
51 1025328 Avrilmetjuain Marc Atelier2 12,40 €]
le bouton Coller 6 |  147514iBiain Eva Atelier2 1143 €,
7 57552!Bondeaux Ella Ateliert 12,40 €4
] § 32737iBourg Cher Ateliert 8.00 €
9 i £1010{Bu Eva Atelier2 943€
10 147516:Caulat Yuan-Cho (Bureau d'étude 343€!
11} 147517:iChon Paulo Bureau detude g.b7 €
121 147515 Covert Harry Bureau d'étude 8.00 £,
3 70329 Dair Paul Comptabilité 1240 €,
14
15

pitre : Comment déplacer un tableau
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Résultat :

A 3 S oS- B : = . F | 6 |
: Liste des employées de Mapetitehantreprise
ol 51050 Adhit Jacques Atelier! 1143 €
4 147520: Alacavechairche Alfonse DG 23,00 €
5 | 102532} Avrilmetjuain  {Marc Atelier2 1240€
b | 147514:Biain Eva Atelier2 1143 €
i 57552 Bondeaux Ella Atelier] 1240 €
8 | 32737:Bourg Cher Atelier1 8.00 €
28 51010{Bu Eva Atelier? 943 €
10| 147516 Caulat Yuan-Cho Bureau d'étug 943 €
1 147517 Chan Paulo Bureau d'étuc 967 €
12 147515 Caovert Harry Bureau d'étuc 8.00 €
13| 70329 Dair Paul Comptabilite 1240 €
14 126773iDeschamps Marqueritte Comptahilité 10.00 €

Votre tableau est bien décalé de deux colonnes vers la droite.

Utilisez la méme méthode pour replacer le tableau ou il était
(Ia cellule de destination sera donc A2 au lieu de C2).

12.2 Par le menu contextuel (clic droit)

Nous ne ferons pas cette méthode mais elle est identique a celle du copier-coller avec le menu
contextuel. Il suffira juste de cliquer sur Couper au lieu de Copier.

Atelier? | 1143 €
Atelier1 1240 €
i Atelier B.00 €
Ataliar? : gA% £

% Couper

i

E'—-'E'J Copier
i E:ﬁ Coller

(

in-Cho
o

queritte Collage spécial...

Insérer...

=]
@©
o
£
©
-
c
=]
S
[+)]
(8}
Qo
Q.
‘o
T
-
=
[}
€
£
O
o
()
S
=
Q.
@©
=
O




Chapitre 13 Lacellule

13.1 Comment écrire dans une cellule

1 : Cliquez sur I'onglet Feuil2

41

e ——— —e—r—
M 4 » v| Feuill Feuilzﬂ ,f Feuil
Prét | “err. num. |

3 :laréférence dela
cellule sélectionnée

apparait dans la zone
B3 — P

7 de nom.

2 : Cliquez sur la cellule
B3 pour la sélectionner

{ = -

4 : Tapez au clavier (avec le pavé .
numérique) : 2 5 Votre texte s'affiche

dans la barre de formule

2 boutons apparaissent a > /
coté de la barre de formule

Presse-papiers L5

Py

! B3 {X v £ )2

-

. A B | T D
Votre  curseur  clignote | 1
. 2
tou Jours dans la cell 5 1
veut dire que 4 |
5
n'est p =i
5 : Continuez a taper : 23,23 : r —
p BA - |\-| i_'.._ |
6 : Tapez sur la touche Entrée du A L B | c D
clavier pour valider votre saisie.
La cellule B3 est validéeetla " 3 AR
cellule B4 est maintenant g —_—
sélectionnée. 6

Nous allons voir une autre méthode pour valider le contenu d'une cellule.
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1 : Tapez le texte suivant: La chasse 2 : Cliquez sur le
a I'escargot est ouverte. Le texte va bouton Entrer
dépasser de la cellule, ne vous en
préoccupez pas. / pe—
| B4 \ o |_f_| e | La chasse a I'escargot est ouverte
A | ¢ | Db | E | i

: 23,23

' La chasse & l'escargot est ouverte|

1
2
3
4
5

La cellule B4 reste sélectionnée.

Le texte étant plus grand que la
taille de la cellule, il déborde sur
les cellules suivantes A e e
J | La chasse a I'escargot est ouverte

| ¢ | B | E | H

A |

La chasse a lescargot est ouverte

m.mg-l‘-‘-;r_u o s f

13.2 Comment modifier le contenu d’une cellule

Pour pouvoir modifier le contenu d'une cellule il faut non seulement sélectionner cette cellule
mais aussi lI'activer. Nous allons ajouter du texte dans la cellule B4.

Pour activer une cellule plusieurs méthodes sont possibles :
Faire un double-clique sur la cellule

Résultat : le curseur clignote dans la cellule
ou
Cliquer dans la barre de formule

Résultat : le curseur clignote dans la barre de formule

ou

Taper sur la touche @ (en haut du clavier)

Résultat : le curseur clignote dans la cellule a la fin du texte



1 : Choisissez une de ces méthodes pour activer la cellule.

Pour déplacer votre curseur a l'intérieur de la cellule il vous suffit maintenant de taper sur les

] [«]
touches de direction droite et gauche du clavier (LJ : u )

e - ~—— 2 : Modifiez le
B4 + Saliiad Fe | La chasse a I'escargot est fermée Q\ texte comme suit :
A LB | C _ D _ E _ F
23.23 ‘ Attention, ne validez

|+t est fermee | pas encore la saisie
- 1

Lo NS, R R SURE LR

Pour prendre en compte la modification, il suffirait de valider la saisie, ce que vous savez
faire. Mais si nous voulons annuler la saisie et revenir a I'état précédent nous avons encore
deux options :
1 -Taper sur la touche « Echap » du clavier (en haut a gauche du clavier)

ou

2 -Cliquer sur le bouton « Annuler »

B4 - .\( |§| ';( S | La chasse a I'escargot est fermee
1 A BNV C . D . E F
4
3| 23.23
4 | |+t est fermeée .I
5
B
B4 - 'k Je | La chasse a lI'escargot est ouverte
4] A B C _ D _ E_ N~F
;_ | Notre modification
T 393 est annulée et le texte
:1 ILa chasse a _|esu::arg|:|t est ouverte dorigine revient.
h
B

/Y Remarquez que les nombres s'alignent a droite de la cellule alors que le
#/ ftexte s'aligne & gauche.
J

Le prochain livret vous apprendra a mettre en forme un tableau
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