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Avant-propos

Au module « Maitrise d’un logiciel de traitement de texte Word>», vous avez appris a
saisir des textes, a insérer des images et mettre en ceuvre des tableaux. Enfin, vous étes arrivé
a traiter un texte avec Microsoft Word.

Dans ce manuel que vous avez en main, nous proposons encore plus pour consolider
vos connaissances en informatique et de découvrir de nouveaux outils. Ce module vous
permettra de maitriser 1’application Microsoft Excel, un logiciel de type tableur congu
spécialement pour créer et utiliser des tableaux.

Au cours de votre apprentissage du module « Maitrise d’un tableur Excel 2007 »,
vous commencerez d’abord a vous familiariser avec I’interface graphique du logiciel dans sa
version 12 (appelé Excel 2007). Par la suite, vous aurez 1’occasion a gérer des cellules, des
feuilles et, par la méme, des classeurs. Vous apprendrez ensuite a insérer des formules de
calculs dans vos tableaux. Finalement, vous aurez a représenter graphiquement vos données et
a imprimer votre classeur.
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FICHE DE PRESENTATION DU METIER

I. PRESENTATION DE LA SPECIALITE

1. Branche professionnelle : Informatique

Famille de métier : Informatique

2
3. Dénomination de la spécialité : Exploitant en informatique
4

Description de la spécialité : L’exploitant en micro-informatique est un agent qui est
appelé a assurer :

- L’installation et la garantie de fonctionnement du parc informatique
- L’entretien et la maintenance des équipements informatiques
- Apporter une assistance aux utilisateurs des logiciels

Il. TACHES ESSENTIELLES :
- Assister les utilisateurs de logiciels
- Installer et désinstaller les logiciels
- Installer et configurer le matériel

- Maintenir le matériel

lIl. CONDITIONS DE TRAVAIL :
1. Lieu de travail : Salle machine, bureaux ...

Eclairage : Normal.
Température : Salle machine (salle réseau) et bureaux climatisés.

Environnement : Non bruyant, non poussiéreux, électricité ondulée.

Risques professionnels : Fatigue des yeux, douleurs dorsales, stress.

Contacts sociaux : Divers catégories de personnes

Nk wN

Travail seul ou en équipe : L’exploitant en informatique peut travailler seul ou

en équipe

IV. RESPONSABILITES :
1. Responsabilités matérielles :

Il est responsable sur I’ensemble des équipements informatiques mis a sa disposition.
2. Responsabilités décisionnelles :
Prise de décisions en ce qui concerne 1’estimation du temps et du type de réalisation
pour une application donnée.
3. Responsabilités morales :
Doit répondre aux besoins de ses supérieurs en matiere de qualité et de délais.
4. Sécurité :
Respect des mesures d’hygiene et de sécurité.
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FICHE DE PRESENTATION DU MODULE

Module : Maitrise d’un tableur Excel 2007

Code : MQ 3.2 Durée : 120 h

OBJECTIF MODULAIRE

COMPORTEMENT ATTENDU

A I’issue de ce module, le stagiaire doit étre capable de maitriser un tableur.

CONDITIONS D’EVALUATION

-Travail individuel

A Paide de :

-Micro-ordinateur + imprimante
A partir de :

-Tableur

-Feuille manuscrite

CRITERES DE PERFORMANCE

-Feuille completement saisie.

- Insertion correcte de I’objet.

- Document correctement mis en forme.

- Document correctement imprimé.
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PRESENTATION DE L’ENVIRONNEMENT EXCEL

2. Cliquer sur
Tous les
programmes

1. Cliquer
sur le bouton
démarrer

Le calcul sur les tableaux de données est une chose tres fréquente dans tous les
domaines. En effet, qui n’a pas besoin de faire le bilan de ses recettes ou celui de ses
dépenses par exemple ? Certains calculs demandent beaucoup de temps et d’attention,
ce n'est pas le cas lorsqu’il s’agit d’utiliser ce qu’on appelle un tableur sur un
ordinateur.

Avant de commencer a décrire 1’écran de 1’application Microsoft Excel, on
commence a vous présenter d’abord la notion de tableur.

1.1 Notion de tableur :

Un tableur est un logiciel qui sait faire la différence entre un texte et un nombre
dans un tableau, ce qu’il lui permet de réaliser des travaux de synthése, de calcul et de
représentation graphique des données. Il est donc utilisé dans plusieurs domaines qui
font beaucoup appel au calcul, a savoir 1’économie, les sciences, la statistique, etc...
Dans notre guide, on s’intéresse au logiciel Excel qui fait partie de la famille des
logiciels de gestion des tableaux dit : « TABLEUR » développée par la société
Américaine Microsoft, vendu dans un lot de logiciels sous le nom de Microsoft Office.

1.2 Interface du logiciel Microsoft Excel

Si vous travaillez sous 1’environnement Windows, vous pouvez lancer Microsoft
Office Excel 2007 avec ’une des méthodes suivantes :

3. Cliquer sur
Microsoft Office

g

1°" Méthode :(cf. figure 1.a)

one 3 v

_‘ % Catalogue Windows

‘ @ Configurer les programmes par défaut
MONSIEUR i @ windows Update

.
___. & 36 Dictionnaires et Recueils de Correspondance MlCl‘OSOft
Internet — .
® Mozilla Firefox I Accessoires Ofﬁce Excel
) pe
. Courrier électronique @ Demarrege 2007

L) Microsoft Office Outlook f& Microsoft Office

(2 ) outils Microsoft Office ,
= Microsoft Office Access 2007 ‘

B Microsoft Office Excel 2007

.. Assistance & distance

-
Adobe Reader X vﬁ Windows Movie Maker

['7. — 4 Adobe Reader X [E! Microsoft Office InfoPath 2007
== Microsoft Office Word 2007 |§ =

—_— ) skype » |} [~ Microsoft Office Outlook 2007
ILﬁs Microsoft Office Excel 2007 || B0 Windows Live » Il &3 Microsoft Office PowerPoint 2007

@ Mozila Firefox (= Microsoft Office Publisher 2007
E Auto-école 3D & Lecteur Windows Media [iw. Microsoft Office Word 2007

I/ Auto-école 3D

G) Lecteur Windows Media ‘@ WinHTTrack
' =, Microsoft Office Access i@ Google Earth

2907 I Free Translator
[ Micro Application

Tous les programmes B J@ avast! Free Antivirus

] Fermer la session @l Arréter l'ordinateur

~ démarrer € ™ @ 7 | TH MANUEL EXCEL-FINA...

Figure 1.a. Procédure de lancement de I’application Microsoft Excel
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2°™ Méthode : en utilisant le raccourci sur le bureau (s'il existe) (cf. figure 1.b)

Microsoft Office

Double cliquez sur PowerPoint
I’icone Microsoft @

Excel. rMicrosoft Office Figure 1.b. Procédure de lancement

de I’application Microsoft Excel

3*™ Méthode : en utilisant le raccourci du menu Démarrer (s'l existe) (cf. figure 1.c)

adobe Reader ®

2. Cliquer sur
Microsoft Office
Excel 2007

Microsoft Office wWord 2007

= Microsoft Office Excel 2007

[’ =, Microsoft Office Access
2007

Figure 1.c. Procédure de lancement

de I’application Microsoft Excel

Tous les programmes D

1. Cliquer sur le o

bouton démarrer

A l'issue de cette manipulation, la fenétre principale de Microsoft Office Excel 2007
apparait comme le montre la figure 2 suivante :

fE:; Ho-o-Qeg )+ Classeurl - Microsoft Excel ==l
T

Accueil Insertion Mise en page Formules Donneées Révision Affichage @ - @ x

L
4 & v|| W | = Standard - fﬂ;‘ Iise en forme conditionnelle ~ 53 Insérer - 5 = % Lﬁ
mE

|@' % 00| 35 Mettre sous forme de tableau - | 5 Supprimer -
B~ ||[<a 0 = e i Trier et Rechercher et
J60 3,0 Sy Styfes de cellules ~ {2 Format - 27 Filtrer - sélectionner -

Presse-p.. = Palice i} Alignement i} Nombre 15 Style Cellules Edition

| Al - £ |

c D E | fr | & [ w ] 1 o [ ok [ v [N

Calibri 1 »

53 p
Coller 3 |G x gvi\ﬁ.“&.é.

=
o

0

W (oo [~ o [ [ i N e

R R B | e [
LR = =R - - ) E; Wk D
llk

=)
o

(%]
&=

25

Prét

‘s démarrer € G 7 @n

Figure 2. Fenétre principale de Microsoft Excel 2007
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La fenétre principale d’Excel 2007 comporte de nombreux éléments dédiés au travail

sur les données :

la barre de titre : indique le nom du classeur en cours, Classeurl par défaut. Elle

referme aussi les quatre boutons standards définis en

Classeurl - Micrasoft Excel

Figure 3. Barre de Titre

_— wr -

ou

~ : Bouton Réduire (réduit la fenétre en rectangle actif dans la barre des taches).

il

: Bouton Niveau Inférieur (redimensionne la fenétre a la taille désirée).

: Bouton Agrandir (redimensionne la fenétre a la taille maximale de I’écran),
* : Bouton Fermer (ferme 1’application Microsoft Excel).

= Le Bouton office “J(coin supérieur gauche) :Un clic sur ce
bouton affiche le menu Office (cf. figure 4) renfermant uny
ensemble de commandes a utiliser tel que ouvrir, enregistrer,| |~
imprimer, réparer, publier, envoyer ou créer un document.

Ensemble des
commandes du
Menu Office

Figure 4. Le menu Office

~

=

Lo

La barre d’outils Acces rapide : permet d’accéder rapidement aux

outils que vous utilisez fréquemment par de simples clicks (cf. figure

5.a) dont les boutons par défaut sont :

/ Mouveau

click sur
Bouton
Offigce

Suvrir

H Enregistrer

Enregistrer sous »

-
B! Imprimer 13
oy

Préparer 1 3

_ﬁ Envoyer »
= LA Publier -
e
]
K | Eermer
H9-0 )

Figure 5.a. Barre d’outils accés
rapide

=l o

i)

Enregistrer Annuler I’action

Rétablir ’action

Vous pouvez personnaliser cette barre d’outils
Acces rapide et ’enrichir avec différents éléments et
outils pour y accéder rapidement et atteindre de ce fait
une meilleure productivité (cf. figure 5.b) :
-Cliquez sur la fleche a droite de la barre Acces
rapide
- Sélectionner I’élément que vous voulez ajouter
(on dit aussi activer I’¢lément)

Figure 5.b. Personnaliser barre d’accés rapide

/’J

Mouveau
Quvrir

v | Enregistrer

Impression rapide

Orthographe
Annuler
v | Rétablir
Par ordre croissant
Ordre décroissant

Autres commandes..,

Réduire l2 ruban

“ﬁer;nnnali;er la barre d'outils Accés rapide

Courrier électranique

Apergu avant impression

Afficher en dessous du ruban
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= Le Ruban: regroupe 1’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (cf. figure

e Bl .
——/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage 7]}
iz I 4 Calibri =i =S | = Standard - || A S Insérer - E - ? [ﬁ
= By ||er 8=l &= |Ed~- |||E2~ % 000 3 supprimer = || [§]*
Coller = 7l Fem= 1| T Sty e = Trier et Recherche
- - g [ Il - A IS AR | me | |,r5_u_ %3 - [£] Format = 27 filtrer = sélectionn
Presse-papiers Palice iF] Alignement F Mambre: ™= | Cellules Editian

Figure 6.a. Le Ruban d’Excel 2007

I1 est constitu¢ d’un ensemble d’onglets (cf. figure 6.b) permettant d'afficher un contenu
différent du ruban composé de plusieurs barres d'outils groupées par theme appelé
groupe (cf. figure 6.c)

TS

_/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
Figure 6.b. Onglet du ruban d’Excel 2007

B * Arial - 10 - A A= o oy | =

-2
Coller 7 6 7 8§ ~-|E~>-A-|EXE | EHE o-
Presse-papiers = Police E Alignement £

Figure 6.c. Groupes du ruban d’Excel 2007

En dessous de la plupart des groupes se trouve le lanceur de boite de dialogue
(s’il existe), qui présentent I’ensemble des commandes et options, y compris celles qui
sont moins courantes (cf. figure 6.d).

ccueil insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
% | y |
2 COAT AT = 2 —, g |
8 Arial 10 A A - P = Standard h‘ é’,“ Lanceur
X e ~ ,._;—‘('s I
7 07 g O-A- EEBEEL EH- D-w o B s M l
Aeafidtion
s & Police 2 e Dbgnement ¥ Nombre I\ —
Format de cellule i Wﬁ
Nombre Abg_nementl Police 1 Bordure | Remplissage | Protection |
Catégorie :
Standard A Exemple “'_. :
Nombre
Comptabilité Nombre de décimales : 2 . 1 \ Boite de
Date ¥ .
Heure Symbole : € q dlalogue
Pourcentage — J
Fraction Nombres négatifs : &
Scentifique
Texte 123410 €

Figure 6.d. Lanceur de boite de dialogue

= La barre de formule : sert a introduire des formules pour effectuer les calculs, mais sert
aussi a saisir un contenu de cellule. Elle affiche la référence exemple (A1) : Zone nom
et le contenu de la cellule actiﬁ(cf. figure7)

C m 0 &%

Figure 7. La barre de formule
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= La feuille de calcul (zone de travail) : la feuille de calcul est répartie en « cellules » ;

chaque cellule est I’intersection d’une « Colonne » et d’une « Ligne».

e[ _es colonnes sont référencées par des lettres alphabétiques (A, B, C ...)

el es lignes sont référencées par les chiffres (1, 2, 3,...)

eChaque cellule est identifiée par 1’entéte de la colonne et le numéro de la ligne
sur lesquelles elle est située (ColonneLigne). Par exemple : B3 est la référence de la de
la cellule située dans la colonne B a la ligne 3 (cf. figure 8)

v

A B £ D E F G H

1
2
>3 E\L/\
4 La cellule B3
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17

Figure 8. Une Feuille de calcul Excel

= Onglet de feuille : Un fichier Excel, appelé Classeur, contient un ensemble de feuilles

de calcul. Le programme affiche alors un onglet pour chacune de ces feuilles. Par
défaut, Excel affiche trois (03) feuilles de calcul nommées Feuill, Feuil2, Feuil3 (cf.
figure 9) dont vous pouvez en ajouter d’autres (voir plus loin Chap.3 section 3.1: insertion
de feuilles)

Feuill " Feuil2 -~ Feuil3

Figure 9.0nglets de Feuille

Le Navigateur de Feuilles : Permet de naviguer entre les feuilles surtout si leur nombre

est important (cf. figure 10)
M4 > M

Figure 10. Navigateur de feuilles
Les barres de défilement : permettent de parcourir horizontalement et verticalement le

contenu d’une feuille (cf. figure 11)
! 11l gl

Figure 11. Barre de défilement horizontal et vertical

La barre d’état: Elle s’affiche en bas de la fenétre d’Excel. Elle fournit des
informations sur 1’état actuel des ¢léments affichés a I’écran. Vous y trouverez aussi les
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trois (03) modes d’affichage (Normal, Mise en page, apercu des sauts de pages) et le
Zoom pour agrandir ou minimiser la taille de la fenétre de travail (cf. figure 12).

Mode affichage

Figure 12. La barre d’état

1.3 Fermeture du logiciel Microsoft Excel

Pour quitter Microsoft Excel, cliquez sur le bouton Fermer » dans la barre de
titre ou sur le bouton Quitter Excel du Menu office (cf. figure 13) ou utiliser le

raccourci clavier ALT+F4 (touche ALT puis F4 simultanément).

Classeurl - Microsoft Excel

ou

It = Classeurl - Microsoft Exce Cliquer sur le

. L Documents récents bOlltOIl Fel‘mer
j Nouveau

1 Classeurl

~
7 QOuwvrir

H Enregistrer
H Enregistrer sous ¥
Lk -
4=yl Imprimer 3
=y o

f_’i Préparer »
gﬂ Envoyer 3

Cliquer sur le
g/ Pubier 4 bouton Fermer
L
_I Eermer

| =] Options Excel |IX Quitter Excel l

Figure 13. Commande Quitter Excel

/ Exercice 01:

Avant de poursuivre votre apprentissage, effectuez 1’exercice suivant :

1. A quoi sert le logiciel Microsoft Excel ?
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Citer les éléments de la fenétre principale Excel suivante :

é.., A_@ = Classeurl - Microsoft Excel
&}

7/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Aﬁrchcge—@

= Calibri - b i Standard  ~ 3 Insérer ~ b
1 # Calibri kL - T A _,, nsérer %7 ﬁ
n (e z 8- ‘ a- | (@ % ml 5 supprimer ~ | (3]
= Style Trier et Rechercher et

o[ % - | |=0 .00 e - -
£y |2 S0 30 ¥ 15| Format filtrer = sélectionner -

Police ane = = Cellules Edition

20
W4 > M| Feuill < Feuil2  ~Feuid %]
Prét S

9 Vérifier vos réponses a 1’aide du corrigé. Reprenez votre lecture si nécessairg!

N’hésitez pas a demander de I’information complémentaire.

-

Résumé :
A la fin de cette section, vous devriez retenir plus particulierement :

Le logiciel Microsoft Excel 2007 est un logiciel de type tableur développé par
Microsoft et faisant partie du pack Office.
Microsoft Excel est destiné a présenter les données sous forme de liste simple ou
complexe comportant des formules de calculs et que ces données peuvent étre
représentées graphiquement.
Lancer Microsoft Excel (choisir une méthode):

o Démarrer / Tous les programmes>>Microsoft Office>>Microsoft

Office Excel 2007

o double click sur I’icone de 1’application sur le bureau Windows

o un simple click sur Microsoft Office Excel 2007 du menu Démarrer.
La fenétre Excel comporte: barre de titre, bouton office, Menu acces rapide, Ruban
de commandes, barre de formule, adresse de cellule active, feuille de calcul, les
lignes (numéro), les colonnes(alphabet), onglet feuilles, navigateur feuilles, barre
de défilement (horizontal et vertical), barre d’état, zoom, mode d’affichage.
Fermer application Excel : Click sur outil Fermer  (barre de titre) ou click sur
bouton Office >> Click sur bouton Quitter Excel ou ALT+F4 (clavier)

/

N
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Exercice synthése
Identification des éléments de 1’interface
Durée : 20 minutes

But : identifier les éléments de l'interface Excel et les manipuler.

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils:

Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :

Vous avez exécuté Microsoft Office Excel, vous étes maintenant devant son interface.

Marche a suivre :

1. Affichez les outils de I’onglet Formules.

2. Activer les outils Nouveau, Quvrir dans la barre d’acces rapide.
3. Désactiver I’outil Enregistrer de la barre d’acces rapide.

4. Fermer ’application Excel.

5. Ré ouvrir I’application. Que remarquez-vous ?
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OPERATIONS SUR LES CLASSEURS

Un fichier Word est appelé un document. Pour Microsoft Excel, il est appelé
classeur identifi¢ par un nom dit : nom du classeur. On peut distinguer les classeurs des

autres fichiers et documents soit par I’extension .xIsx soit par I'icne | x:“

Sy

Un classeur est constitué de plusieurs feuilles et chaque feuille est structurée en
cellules. A chaque exécution du tableur Microsoft Excel, un nouveau classeur (vierge)
apparait sous le nom de classeurl (cf. figure 14)

Classeurl - Microsoft Excel
Figure 14. Nouveau classeur : Classeurl

2.1 Création d’un nouveau classeur :

Pour créer un nouveau fichier Excel (classeur vierge), suivez 1’une des méthodes

suivantes (cf. figure 15):
a9 - [

Houveau

N

7 Duwrir -
— ou
H Enregistrer

_'I'l Enregistrer sous #

Cliquer sur feuille
blanche-barre acces

1. Cliquer sur le
bouton Office

2. Cliquer sur

Nouveau raccourci clavier

Figure 15. Créer un nouveau classeur

Pour la 1¥® méthode, une boite de dialogue nommée ‘Nouveau classeur’ apparait
comme le montre la figure suivante : (cf. figure 16).

Nouveau classeur _ @ i

: - = : o
| Modéles : - | 2| || Nouveau classeur Excel

| Vierge et récent | s
|

Maodéles installés Vierge et récent

Mes modéles... s
Créer a partir d'un .
document existant... 1 1

Microsoft Office Online

MNouveau
Propose classeur Excel

Budgets
Calendriers
Motes de frais
Formulaires
Inventaires

Factures

Lettres

Cliquez sur
le bouton
Annuler

pour_annuler

Listes CllqueZ sur le
- " bouton Créer pour

Plans

valider

Planificateurs
Bons de commande

Recettes

| Rannarts

Créer Annuler

Figure 16. Boite de dialogue Nouveau Classeur
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On peut aussi Valider 1’opération de création en appuyant sur la touche Entrée ou
Annuler votre commande en appuyant sur la touche Echap (Esc) de votre clavier

2.2 Enregistrement d’un classeur :

Vous pouvez enregistrer votre classeur, en vue de le conserver pour une
utilisation ultérieure. Pour cela, exécuter I’une de ces opérations (cf. figure 17.a) :

1. Cliquer sur le

. Cliquer sur Disquette

bouton Office

i - Barre acces rapide -

Nouveau

; Quurir
. - ou . .
2. Cliquer sur || Ft
Enregistrer gl Envegistrer |
Enregistrer (Ctrl«S)
N Enregistrer sous  » raccourci clavier
|

Figure 17.a. Procédure Enregistrement d’un classeur

La boite de dialogue ‘Enregistrer sous’ s’affiche (cf. figure 17.b)

1. Sélectionner le
dossier de sauvegarde

Dossier par défaut :

Mes Documents
Enregistrer sous

Enteqistrer dans | !:= Mes documents [
|73, Mes documents : ,jExamen
recents !,_’|Format|on Excel
@ Eursau ,ﬁMa Tnusique
| [2iMes Fichiers regus
| Mes documents [(Edtes mages
| I h
— ;iEMes vidéos
_J Poste de travail f‘ujTéIéchargements
i 2] Classeurt
% Favoris réseau |
2. Entrer le nom de votre
classeur ex : Facture
Mam d fichier :  [Fackure |
| Type de fichier ; E.-C_I-asseur Excel _Vﬂ
[ Enregistrer Annuler J
~—

3. Cliquer sur
4. Le nom du classeur

apparait dans la barre
de titre

Enregistrer
Facture - Microsoft Excel

Figure 17.b. Procédure Enregistrement d’un classeur
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A . . .
/7, Vous pouvez créer une copie de votre classeur (lui donner un autre nom). Pour cela,

b=

dérouler cette étape comme suit (cf. figure 17.c) :

. ) = 9 - I
1. Cliquer sur le <
bouton Office [T sowean
__F:.- Quvrir
2. Cliquer sur bl e
Enregistrer sous B eneanstrersous | »

Figure 17.c. Procédure Enregistrement sous d’un classeur
/A'| .. . s VRS .
/7, Pour sauvegarder les modifications portées dans un classeur déja existant (portant un

e
i

/=" nom), il suffit d’appliquer la procédure ‘Enregistrer’ décrite avant (cf. figure 17.a)

2.3 Ouverture d’un classeur :

Vous pouvez ouvrir un classeur déja présent (enregistré) et 1’afficher sur I’écran
pour le modifier ou tout simplement le revoir. Alors, pour ouvrir votre fichier, exécuter

I’une des opérations suivantes (cf. figure 18.a) :

Cliquer sur Classeur
-barre acces rapide-

Mouveau

1. Cliquer sur P_@ 2 ot BT
bouton Office - d9-c 3 03 - M
j ou | ou Lk

2. Cliquer sur
Ouvrir

raccourci clavier

H Enregistrer

Figure 18.a. Procédure ouvrir un classeur

-La boite de dialogue ‘Ouvrir’ apparait (cf. figure 18.b)

Ouvrir @@
Regarder dans ; 7,'_‘; Mes docurments | @ Eh )( G Ed
L_.E) Mes dacuments | |C)Examen T
| récents I . .
| ZIFormation Excel 4
| nureeu = il 1. Sélectionner le dossier
= | [ CZiMes fichiers recus N
| S mes documents | (B Mes mages ou se trouve votre classeur
| | [P\ e vidéos
-j Poste de travail :.jTéIéchargements
E@Classeurl
| %4 Favoris réseau L= Facture

2. Sélectionner le
nom du classeur

3. Cliquer
sur Quvrir

ﬂum de Fichier ;

| Type de fichiers : | 1ous les fichiers Excel

[ o [ cone

4. Le nom du classeur Facture - Microsaoft Excel
apparait (barre de titre)

Figure 18.b. Procédure ouvrir un classeur
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Si le classeur que vous souhaitez
ouvrir apparait dans la liste des
Documents récents du menu . ik
Office, cliquez  directement
dessus (cf. figure 18c) :

Office

2. Cliquer

1. Cliquer
sur bouton

sur Fermer

=T Documents récents
Houveau

Microsoft Excel

deliberation

graphe
Facture

Enregistrer

H Enregistrer sous
L1

Lk Imprimer .3
[ '

| Préparer 3
_ﬁ Envoyer .3
../ Publier ]
=

,
| Eermer

| 2 Options Excel :X Quitter Excel

Figure 18.c. Procédure Ouvrir un classeur -Documents récents

2.4 Fermeture d’un classeur :

Pour fermer un classeur en cours, exécuter 1’une des opérations suivantes (cf.
figure 19.a):

Cliquer sur la croix
(fermeture) du ruban

H9-o6ER

Houveau

Ouvrir
Enregistrer
(0)11

Enregistrer sous  »

Imprimer >

D
i

SEEILC@

Préparer »

_ﬁ Envoyer >

7 Publier >

Raccourcis clavier

Figure 19.a. Procédure Fermeture d’un classeur

Si aucune modification n’a été apporté a [ FSEEETSIE.

votre classeur, le fichier sera fermé sinon

une boite de dialogue apparaitra vous A Youlez-vous enregistrer les modifications apportées & FACTUREL  xlsx'?
demander d’effectuer I’enregistrement [
du classeur en cours (cf. figure 19.b).
Cliquez sur Oui si vous souhaitez conserver les dernieres modifications

Oui l [ Mon ] [ Annuler

Figure 19.b. Boite de dialogue Enregistrement du fichier a la fermeture
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/ Exercice 02 :

Avant de poursuivre votre apprentissage, effectuez I’exercice suivant :
-Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :
- L’extension d’un fichier Excel est :
Oxrs O xLsx OPDF

- L’icObne d’un fichier Excel est :

Ofx; Ow O

- Pour créer un nouveau classeur :
COBouton Office/Nouveau [IBouton Office/Préparer

-Pour Fermer un classeur
OcCtrl+F1 OBouton Office/Fermer [1Ctrl+W
OBouton Fermer > dans la barre de titre

OBouton Fermer ~ dans le Ruban

-Le dossier de sauvegarde par défaut est :
COMes documents [IMes fichiers [CIMes classeurs

-La commande Enregistrer sous sert a donner un nom:
Oau Classeur [Jala Feuille [Ja la cellule

-La commande Ouvrir un classeur :
OBouton Office/Nouveau [Bouton Office/Quvrir
OIBouton Office/Documents récents [1Bouton H
OLe raccourci Ctrl+F4

Vérifier vos réponses a 1’aide du corrigé. Reprenez votre lecture si nécessaire.
N’hésitez pas a demander de I’information complémentaire. )

6\

Résumé :
A la suite de cette section, vous devriez retenir :
e Création d’un nouveau fichier Excel appelé classeurl, classeur2, ... :
¢ Bouton Office / Nouveau/ Bouton Créer
e Appuyer sur CTRL+N ousur _] (barre outils Acces rapide)
e Enregistrement d’un classeur (nouveau):
e Bouton office/ Enregistrer sous ou Enregistrer/
e Appuyer sur CTRL+S ou sur = (barre outils Acces rapide)
Sélectionner dossier de sauvegarde, Entrer nom classeur, Appuyer sur Enregistrer )
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Enregistrement d’un classeur (existant):

e Bouton Office/ Enregistrer/
e Appuyer sur CTRL4S ou sur = (barre outils Acces rapide)
Enregistrement d’un classeur sous un autre nom:

e Bouton office/ Enregistrer sous/
Sélectionner dossier de sauvegarde, Entrer nom classeur, Appuyer sur Enregistrer
e Ouvrir un classeur existant :
e Bouton Office/ Ouvrir/
e Appuyer sur CTRL+O ou sur [ (barre outils Acces rapide)
Dans la boite dialogue Ouvrir : Sélectionner le fichier, Appuyer sur bouton Quvrir
e Fermer un classeur en cours :
¢ Bouton Office/Fermer/
e Appuyer sur CTRL+W ou CTRL+F4 ou x (ruban) /

N

Exercice synthése

Création, ouverture et fermeture de classeurs
Durée : 30 minutes
But : Appliquer les démarches de création, d'ouverture et de fermeture d'un classeur.

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils :
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :

Vous voulez vous exercer a créer votre premier fichier et a entrer vos données.

Marche a suivre :

Créez un nouveau classeur en utilisant les touches de raccourci.

Saisissez un texte quelconque dans une cellule et appuyer sur la touche Entrée
Enregistrer fichier sous le nom « Testl » (utiliser le clavier)

Fermez le document en utilisant le menu du bouton Office.

Ré-ouvrir le classeur en cliquant sur son entrée dans la liste des documents récents.

Tapez un texte de votre choix dans une cellule quelconque.

N k=

Fermer 1’application Excel (utiliser le bouton fermeture). Que se passe-t-il ?
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OPERATIONS SUR LES FEUILLES

Un classeur est constitué de feuilles, ayant chacune un onglet. Cliquer sur
un onglet permet d’afficher la feuille correspondante. L’onglet sur fond blanc désigne

la feuille active. Par défaut, le classeur comporte trois (03) feuilles dont on peut toujours
en rajouter d’autres feuilles de calcul supplémentaires ou en supprimer selon le besoin.

3.1 Insertion de feuilles :
Pour insérer une nouvelle feuille de calcul, appliquer 1’une des deux
(02) méthodes suivantes (cf. figure 20.a et 20.b):

% Insérer une nouvelle feuille de calcul 2 la fin des feuilles existantes (cf. figure 20.a)

M 4 » M| Feuilll . Feuilz - Feuid | 7J ] Feuill .~ Feui2 . Feuild @ 3

N—

Figure 20.a. Onglet Insérer une feuille de calcul

& Insérer une nouvelle feuille de calcul devant une feuille existante :

g [nsérer@ S Insérer | 3 - &—’. 3:'

% supprimer = | 3 | Insérer des cellules...

- sélectionnez la feuille (ex : Feuill),

G| Insérer des lignes dans la feuille

=
u

- sous onglet Accueil> groupe Cellules> [ Format ~

Cliquer sur la fleche du bouton Insérer, puis SIS §  Insérer des colonnes dans la feuille
cliquez sur Insérer une feuille, (cf. figure 20.b)
-Excel affiche la nouvelle feuille ‘Feuil4’ Feuill @ Feuil2 . Feuil3

Figure 20.b. Commande Insérer du groupe Cellule

/ Exercice 03 :

Insertion de feuilles de calcul.

Durée : 10 minutes

But : Insérer des feuilles de calcul dans un classeur.
Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils:
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :
Votre travail nécessite plus de 03 feuilles, alors vous allez en insérer d’autres dans votre
classeur.
Marche a suivre :
1. Créer un nouveau classeur (utiliser le raccourci clavier).
2. Insérer deux (02) feuilles apres la feuille Feuil3
3. Insérer une feuille avant la feuille Feuil2
4. Sauvegarder votre classeur sous ‘Insertion.xlsx’ (utiliser barre d’outils acces rapide)
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3.2 Sélection de feuilles :
Pour sélectionner une ou plusieurs feuilles, on procede ainsi :

Sélection Opération

Une (01) feuille clic sur I’onglet correspondant (devient blanc)

Feuilles adjacentes (qui se suivent) | clic sur I’onglet de la 17 feuille, |ﬁJJ (SHIFT) +
clic sur onglet de la derniere —

Feuilles non adjacentes clic sur onglet de la 1% feuille[ , |CTRL + clic
sur chaque onglet de feuille

E—)

exemple : sélection de Feuill, Feuil3 et Feuil4

@ Feuil2 @@

Toutes les feuilles du classeur clic droit sur un onglet d’une feuille>Sélectionner

toutes les feuilles.

Pour annuler la sélection de feuilles : cliquez sur un onglet non sélectionné.

Exercice 04 :
Sélection de feuilles
Durée : 10 minutes
But : Sélectionner des feuilles de calcul dans un classeur.
Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils :
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :
Vous allez vous exercer a sélectionner des feuilles de calcul dans votre classeur.
Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur ‘Insertion.xlIsx’ (utiliser Documents récents).
2. Sélectionner Feuill, Feuil6, Feuil2
3. Sélectionner Feuil5, Feuild, Feuill
4. Annuler votre sélection
5. Quitter I’application Excel

3.3 Opération Renommer une feuille :

Vous pouvez changer le nom d’une feuille, pour cela :
-Sélectionner la feuille a renommer
- Appliquer I’une des deux méthodes suivantes :
1° Méthode - (cf. figure 21.a)

‘ 1. Double cliquer Sw

¥
M - Feuil2 - Feuil3 Credit ) Eeal Feui3

‘ 2. Entrer le nouvem‘ Figure 21.a. Renommer une feuille avec Double Click
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3. Valider par Entrée ou cliquez
sur une cellule quelconque




2°™ Méthode : (cf. figure 21.b)

3 Insérer v _:_I Format =

;T‘" Supprimer * Taille de la cellule
-Sous onglet Accueil>groupe Cellules>Cliquer sur la £ romat.~ e T—
\ ! ! - Ajuster la hauteur de i
fleche du bouton Format puis cliquez sur Renommer la ST || L ke ce e

1 Largeur de colonne..,

feuille

Ajuster Ia largeur de colonne

Largeur par défaut...

-Entrer le nouveau nom
Visibilité

-Valider par Entrée ou cliquer sur une cellule quelconque Masquer & afficher

Organiser les feuilles

Renommer la feuille

Déplacer ou copier une feuille...

Figure 21.b. Renommer une feuille de la commande Format

/ Exercice 05 :

Changement de nom des feuilles
Durée : 15 minutes
But : Renommer des feuilles de calcul dans un classeur.
Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils :
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :
Votre travail de gestion consiste a gérer vos dossiers de comptabilité, depuis I’année
2009 a 2011, dans trois feuilles de calcul.
Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur ‘Insertion.xlIsx’ (utiliser Documents récents).
2. Donner le nom Budget2011 a Feuill (utiliser méthode 1)
3. Donner le nom Budget2010 a Feuil6 (utiliser méthode 2)
4. Donner le nom Budget2009 a Feuil4 (utiliser une méthode de votre choix)
5. Réenregistrer le classeur sous le nom : Budget.xlsx

3.4 Opération Copier/Déplacer une feuille :

Vous pouvez changer 1’ordre des feuilles de votre classeur ou de créer des copies
des feuilles. Pour cela, on procede de deux manieres, soit :
> Avec la souris :
Déplacer : - sélectionnez I’onglet de 1a feuille a déplacer,
-cliquez-glissez la fleche (qui apparait dessus) jusqu’a I’emplacement souhaité (cf.
figure 22a). Le curseur prend la forme d’une feuille.

Feuill . “Feuil2 <~ Feuld %1 Feui? Feml3@ ¥

Figure 22a. Opération Déplacer une feuille (Feuill)

Copier : -cliquez sur I’onglet de la feuille.

-Tout en appuyant sur Ctrl, cliquez-glissez jusqu’a I’emplacement souhaité (cf. figure
22b). Le curseur prend la forme d’une feuille avec le signe +. La nouvelle feuille prend
le nom de la feuille d’origine suivie du n°® d’exemplaire placé entre parenthéses : par

exemple Feuill (2), pour la 1°° copie de la feuille Feuill.
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m Feuid Feuill . Feui2 .~ Feuild | (Feuill {2]) - Feuik

Figure 22b. Opération Copier une feuille (Feuill)

/A\
///On peut déplacer ou copier plusieurs feuilles a la fois en sélectionnant les onglets
correspondants avant de cliquer-glisser.
:'_'l Format —
mellule
> Avec la fenétre « Déplacer ou copier » 30| Hauteur de ligne...
, . . N » N . Ajuster la hauteur de ligne
-Sélectionnez la(es) feuille(s) a déplacer ou a copier. <> | Largeur ae cotanme..
-sous l'onglet Accueil>groupe Cellules> Cliquer sur la fleche suster(a largsur a2 calonne

Largeur par défaut...

du bouton Format, puis cliquez sur Déplacer_ou copier une  viswiis
. - Masquer & afficher »
feuille... (cf. figure 23a)

Organiser les feuilles

Benommer la feuille

Deplacer ou copier une feuilley

Couleur d'onglet »

Figure 23a. Opération Déplacer ou copier

La fenétre « Déplacer ou copier » apparait (cf. figure 23b).

Deéplacer ou copier

1. Choisir le classeur Déplacer les Fevilles sélectionnées
’ Dans le classeur :

de destination Sikuation 2011.xls w

Avant la Feuile

prelevement Ayvril
| | prelevement Mai

2. Sélectionner la prélevement Juin 3. Valid
position de la feuille prélevement Septenibre - vauderavee
{en dernier) OK

S| Créer une copie /

[ (04 l[ Annuler ]

Cocher ou
non la case

Figure 23b. Fenétre Déplacer ou copier

\ Si vous cochez la case ‘Créer une copie’, Excel simule une opération de copie au
e
'i,'ff’:-f’ lieu d’une opération de déplacement

/ Exercice 06 :

Réorganisation des feuilles de calcul
Durée : 15 minutes
But : Consolider les acquis des opérations Copier/Déplacer des feuilles.
Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils:
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
En qualité d’agent de comptabilité, votre travail nécessite une réorganisation correcte de
vos dossiers des budgets depuis 2009 a 2012.
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Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur ‘Budget.xlsx’ (utiliser raccourci clavier).

2. Déplacer la feuille Budget2011 juste apres la feuille Budget2010 avec la souris.
3. Déplacer la feuille Budget2009 en avant (utiliser fenétre : Déplacer ou Copier).
4. Créer une copie de Budget2011 apres Feuil2 (utiliser la souris)

5. Nommer la copie sous : Budget2012

6. Sauvegarder votre classeur (utiliser raccourci clavier)

3.5 Opération Supprimer une feuille :
Vous pouvez supprimer définitivement de votre classeur toute
feuille devenue inutile. Pour cela, suivez la procédure suivante :
-Sélectionner la (es) feuille(s) a supprimer. S Insérer - 2" Supprimer}

-Sous l'onglet Accueil> groupe Cellules>cliquez sur L

la fleche du bouton, Supprimer, puis sur Supprimer | Z1Formst = =% Supprimer des lignes dans s feuille

: + Cellules 4 i :
une feullle (Cf. flgure 243). Lt A Supprimer des colonnes dans la feuille

< Supprimer une feuille

Figure 24a. Supprimer une feuille de la commande supprimer

f Un message d’avertissement peut apparaitre (uniquement pour les feuilles contenant
# des informations) (Cf. figure 24b).

Microsoft Office Excel

Cliquer sur

Les Feuilles sélectionnées peuvent contenir des données, Pour supprimer définitivement. les données, cliquez sur
. Supprimer.

Supprimer

I[ SUpprimer l [ Annuler ]

Figure 24b. Message d’avertissement de suppression

/ Exercice 07 :

Suppression de feuilles de calcul

Durée : 10 minutes

But : Supprimer les feuilles de calcul d’un classeur
Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils:
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :
Vous, en qualité d’agent comptable, les feuilles des dossiers inutiles vous les supprimez.
Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur ‘Budget.xlsx’ (utiliser barre d’outils acces rapide).
2. Supprimer les feuilles Feuil2, Feuil3, FeuilS

3. Sauvegarder votre classeur (utiliser raccourci clavier)

QEssayer toutes les méthodes vues dans le cours. Vérifier vos réponses a 1’aide du
corrigé. Reprenez votre lecture si nécessaire. N’hésitez pas a demander de 1’information
complémentaire.
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/

~

Résumé :
A la suite de la lecture de cette section, vous devriez retenir plus
particulierement les points suivants :
v Insérer des feuilles

-Insérer une seule feuille (apres les feuilles existantes) : activez
-Onglet Accueil> groupe Cellules>choisir Insérer une feuille du bouton « Insérer ».

v' Sélectionner des feuilles
- Une feuille : clic sur I’onglet.
- Des feuilles adjacentes : clic sur la 1% feuille puis Shift + clic sur I'onglet de la
derniere.
- Des feuilles non adjacentes : clic sur la 1 feuille puis Ctrl + clic sur chaque autre
onglet de feuille.

- Toutes les feuilles du classeur : clic droit sur un onglet >Sélectionner toutes les
feuilles.
- Annuler la sélection de feuilles : cliquez sur un onglet non sélectionné.

v" Nommer une feuille
-Double-cliquez sur 1’onglet ou Onglet Accueil> groupe Cellules>choisir Renommer
la feuille du bouton « Format ».

-Saisissez le nouveau nom de la feuille + valider sur Entrée ou click sur une cellule.
v" Déplacer/Copier
Avec la souris :

N

-Déplacer : sélectionnez la(es) feuille(s) a déplacer, cliquez-glissez jusqu’a
I’emplacement souhaité.

-Copier : sélectionnez la(es) feuille(s) a copier, Ctrl + cliquez-glissez jusqu’a
I’emplacement souhaité.

Avec fenétre « Déplacer ou copier » :

-Déplacer : sélectionnez la(es) feuille(s) a déplacer,

Onglet Accueil> groupe Cellules>choisir Déplacer ou Copier une feuille... du bouton
« Format ».

Fenétre Déplacer ou copier : choisir le classeur de destination, sélectionner la position
de la feuille, valider par OK
-Copier : méme opération avec Cocher la case : Créer une copie

v" Supprimer une feuille
-Onglet Accueil> groupe Cellules>choisir Supprimer une feuille du bouton
«Supprimer». /

\

Exercice synthese

1. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :
v Ajouter une feuille (apres les feuilles existantes)
CICliquer sur le bouton

CICliquer sur Insérer une feuille du bouton Insérer
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v Déplacer ou copier des feuilles d’un classeur vers un autre
Ooui [CNon
v Renommer une feuille
OJUn seul click sur I’onglet de la feuille
OJUn double click sur I’onglet de la feuille
v Supprimer toutes les feuilles
Ooui  [OINon

2. Gestion des feuilles de calcul
Durée : 30 minutes
But : Appliquer les opérations de base de gestion des feuilles de calcul d’un classeur
Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :

Vous allez vous exercer a créer votre premier classeur avec quatre feuilles nommées :
semestrel, semestre2, semestre3, Total.
Marche a suivre :

1. Exécuter (lancer) I’application Microsoft Excel.

2. Enregistrer le classeur sous ‘deliberation’ dans le dossier ‘Mes Documents’.
(utiliser le Menu Office)

. Renommer ‘Feuill’ sous le nom semestre3 (utiliser la 1 méthode).

. Renommer ‘Feuil2’ sous le nom semestre2 (utiliser la 2°™ méthode).

. Renommer ‘Feuil3’ sous le nom Total (méthode : selon votre choix).

. Créer une nouvelle feuille avant semestre3.

. Renommer la feuille créée en semestrel (utiliser la 2°™ méthode).

. Créer une copie de la feuille Total avant semestre2

00N N LN B~ W

(utiliser la méthode : fenétre Déplacer ou copier).
9. Déplacer la feuille semestre3 avant la feuille Total avec la souris.
10. Supprimer la feuille Total(1)
11. Assurer vous de sauvegarder votre classeur.
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OPERATIONS SUR LES CELLULES

Comme vous le savez déja, la feuille de calcul, est répartie en « Cellules ».
Nombreux de taches réalisables dans Microsoft Excel nécessitent de sélectionner
auparavant une ou plusieurs cellules.

Alors vous étes préts maintenant a commencer a introduire vos données !!! Allez-y &

4.1 Saisie des données dans les cellules :

L’information ou la donnée a saisir peut étre du texte, des Al ~ il Code prod:
: B C
nombres, des dates, des heures ou une formule de calcul simple ';!je;—‘—ﬂ
ou méme complexe. 1 |{produit :
2 Cellule active

Avant de saisir une donnée dans une feuille Excel, vous
devez sélectionner une cellule (cf. figure 25a). Cette cellule est  Figure 25a. Cellule active Al
nommée cellule active.

. . . £ P . - e
Vous pouvez directement saisir les données qui s'inscrivent - Rt ceisie de texte)

dans la cellule choisie et s'affichent également dans la barre des B

formules (cf. figure 25b). En cas d’erreur au cours de la saisie,

appuyez sur la touche Retour arriére <— du clavier pour effacer [Saisie detexte

les données erronées, saisissez ensuite les données correctes. Figure 25b. Saisie de données

Pour terminer la saisie dans une cellule, vous devez soit:(cf. figure 25¢)

» Valider: cliquer sur le bouton "Validerv'" (barre de ~le 7 s A=
formule) ou en pressant la touche "Entrée " ou appuyer sur -°  *Nalider =
. . . 3 v (2 X & [ | saisie de texte

les touches de direction <, Ti«,—) (clavier) Annuler 8 | ¢ |

= Annuler: cliquer sur le bouton "Annuler %" (barre de

Saisie de texte

Figure 25c¢. Validation ou Annulation de saisie

formule) ou appuyer sur la touche "Echap''(Esc) (clavier).

Vous pouvez alors répéter cette procédure jusqu’a ce que vous ayez saisi toutes les
informations souhaitées.

A
44/ Par défaut, un texte est aligné a_gauche, un nombre est aligné a_droite.

L

1. Recopie vers le Bas et vers la Droite (ou Gauche):
Pour accélérer votre saisie, vous pouvez recopier le contenu d'une cellule vers une
ou plusieurs cellules situées soit a droite (ou a gauche), soit vers le bas de celle-ci. Par

exemple pour recopier une cellule dans des cellules vides se trouvant sur les lignes
suivantes :

1) Cliquez sur la cellule a recopier,

2) Cliquez sur la poignée de recopie située dans I’angle inférieur droit de %

la cellule(en forme d’un plus + ) (cf. figure 25d),

3) Sans relacher le bouton de la souris, descendez ou glissez vers la

. . . e Figure 25d. Poignée de recopie
droite (ou a gauche) pour recopier la cellule sur la plage désirée. & g P
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Exemple :

A B c D A A
1! CFPA | 1 10 1 10
2 — 2 7 10
2 B C D 3 3 10
1 CFPA -I CFPA CFPA CFPA 4
2 = 4 10 |
5 I N—

2. Larecopie incrémentée :
L’utilisation de la poignée de recopie permet également de créer des listes incrémentées
(cf. figure 25e). Par exemple, pour les jours de la semaine : Ecrivez « lundi » dans la
cellule A1 et recopiez cette cellule vers le bas:

Presse-papiers M« Presse-papiers ™ —
- — || Presse-papiers M
Al - -
: | Al ; D13 -
A B [
s B : ;
1 [lundi 3 1 iundi 1 |lundi
2 - 2 |mardi
3 : 3 mercredi
4 & 4 jeudi
3 : 5 wvendredi
6 5 6 =
7 7 5
Figure 25e. Recopie incrémentée
Méme exemple avec des dates (cf. figure 25e.1):
Presse-papiers = Presse-papiers = Pi ||Presse-papiers M=
| Al | Al - @l D14 .
A A B A B
1 20;04;200 1 : 20/04/2007 1 | 20/04/2007
2 2 2 | 21/04/2007
3 3 3 | 22/04/2007
4 4 4 | 23/04/2007
3 5 5 | 24/04/2007
] 7] =+ 6 | 25/04/2007
7 B 7 = ¢
a8 8 ]

Figure 25e.1 Recopie incrémentée

Méme exemple avec des séries de nombres (en sélectionnant 02 cellules) comme le
montre la figure suivante :(cf. figure 25e.2)

Presse-papiers Presse-papiers = Presse-papiers =
[ Al - Al - D10 -
B A B A B
0 1 0 1 0
5 2 5 2 3
3 : 3 3 10
4 4 4 15
5 5 5 20
6 6 _ @ 6 25
7 7 7 =

Figure 25e.2 Recopie incrémentée

) -

#“/ Ne pas s’occuper du symbole qui est apparu en bas a droite : "~

e
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3. Renvoi a la ligne automatique:

Lorsque le texte dépasse la largeur de la colonne, il déborde sur les colonnes
adjacentes. Dans ce cas, on procede a la saisie de texte sur plusieurs lignes dans la
méme cellule appelé : renvoi a la ligne automatique. Pour cela, choisir ’'une des
options suivantes :

q Formules Données Révisi Chquel‘ sur le bouton
il bt L (L0 B0 « Renvoyer a la
I 277" Méthode 1 == N iE =4 -

____________ I : ligne automatique »

Alignement

@ Sous onglet Accueil>groupe Alignement

Formules Données Révisi Cllquer sur le lanceul‘

| 3% Méthode = (-] 0w | [ boite de dialogue
R ittt : E=E i 2

Alignement

Dans la boite de dialogue Format de Cellule, cocher la case Renvoyer a la ligne
automatiquement (cf. figure 26) puis valider sur OK ou appuyer sur Entrée

Format de cellule EE|

Mombre | Alignement | Palice Bordure | Remplissage | Protection

Aligremant du kexke Orientation

Horizonkal : + .

Standard Vv *

1. Cocher la case Yertical : D

Bas hd

4

oo D —
—
o
X
[
+*

Contrdle du texte +

[¥lirenvaver a la ligne automatiquement: +

i % |degrés
[ Fusionner les cellules
De Droite a Gauche

Orientakion du kexte :

Contexte w

2. Valider par OK

[ [a]4 T[ Annuler ]
Figure 26. Boite de dialogue Format de cellule
A
0 ssul A — code
n aura comme resultat [code produi] produit

4 Pour annuler le renvoi a la ligne automatique, recliquez sur le bouton ''Renvoyer a la

4 llgne automatiquement'' (Onglet Accueil >Groupe Alignement) ou désactiver
(décocher) I’option '"Renvoyer a la ligne automatiquement’’ de la boite de dialogue
Format de Cellule (cf. figure 26).
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Débordement :

Ok Quand un texte déborde sur la cellule suivante, une saisie dans celle-ci masque
le texte de la cellule précédente (cf. figure 27a)
I | PSEP2-Informatigue

C D E

IF‘SEPZ—Iana_IFP Sidi Bel Abbes

Figure 27a. Débordement sur la cellule suivante

Ok Quand une date déborde, la validation transforme I’affichage de la date en une
suite de dieses (#) (cf. figure 27b).
C1 v fe | 08/02/1970

f. B C D

[ ]

Figure 27b. Affichage d’une date avec un Débordement

3 Quand un nombre déborde, il est affiché en notation scientifique, (Exemple :
le nombre 1260000000000 qui est égal a 1,26*10 '?, s’affiche dans la cellule : 1,26E+12
(cf. figure 27c). S’il y a débordement en notation scientifique, 1’affichage du nombre
dans la cellule est remplacé, comme une date, par une série de dicses(#).

1 - fx | 1260000000000

A B C D

| 1,266+12]
| |

Figure 27c. Représentation en notation scientifique

/71 Que ce soit un texte, une date ou un nombre qui déborde, le contenu exact de la
5" cellule demeure, méme si P’affichage est différent. En sélectionnant la cellule
(cliquez dessus), son contenu exact apparait dans la zone de contenu de cellule
(barre de formule).

4. Saisie semi-automatique de données de type texte :
Lorsqu’on effectue des saisies de type texte dans une
colonne, Excel les mémorise. Apres avoir tapé une ou plusieurs c D
lettres dans une nouvelle cellule de la colonne, dés qu’Excel PSEPZ-Informatigue

N . . L . . PSEP2-Informatique
reconnait une saisie precedente, celle-ci est automatiquement E_E__ Inf i
SEP2-Informatigue

proposée. Tapez sur Entrée pour valider la saisie proposée et passer
a la cellule suivante (cf. figure 28). Figure 28. Saisie semi-automatique

5. Modification des données aprés validation :
Vous pouvez modifier le contenu de votre cellule soit :

% Directement dans la barre de formule.
% Soit par un double click dans la cellule, puis vous rectifiez.

3 Soit Appuyer sur la touche F2 (clavier), puis vous modifiez.
A

;.?,’.'f’ N’oubliez pas de valider aprés modification (ou rectification) de vos données.
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6. Suppression de données : Pour effacer le contenu de vos cellules, choisissez
I’une des opérations suivantes :

% Sélectionnez la(es) cellule(s), puis appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.

% Sous I’onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez 7" Pt
sur le bouton Effacer puis Effacer tout ou Effacer le contenu .
(Cf. figure 29b) W Effaceries formats

Effacer 1&5 commentaires

Figure 29. Bouton Effacer du groupe Edition

/ Exercice 08 :

1. Cocher la(es) bonne(s) réponses

-Modifier le contenu d’une cellule :
CJUn click dans la cellule CICliquer dans la zone de formule
-Renvoyer a la ligne dans une cellule par :
ClEntrée  CJAlt+Entrée
-La poignée de recopie permet :
[0 De recopier ou d’incrémenter le contenu d’une cellule
CID’effacer le contenu d’une cellule
-Quand une date déborde, la validation transforme 1’affichage en :
CJUne suite de # [Une suite de &
-Quand un texte déborde, une saisie dans la cellule qui suit:
CImasque le texte de la cellule précédente

Clefface le texte de la cellule précédente

2. Saisie d’un tableau de données.
Durée : 30 minutes
But : Consolider les acquis sur la saisie des données dans une feuille de calcul.

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils:
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :

Lors de la remise des notes a ces stagiaires, le professeur de I’informatique de la
section a prononcé le discours ci-dessous :
« Ecoutez s’il vous plait, je dois vous présenter, les résultats du 1° contrdle : Drif
Houda a obtenu la 1%° note 19. Ioode Fatima, Alfarh Said, Taibi Kamal, Mesbah

Hassan et Azzaoui Sabaha ont obtenu des notes semblables 12. Abdelmoumn Sakina,
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Kaddouri Amal, et Elkhannous Osama ont obtenu aussi la méme note 18. Dakkani
Abdelhadi et Dahmani Jamal ont obtenu respectivement 11.5 et 11.

zéme

contrdle: Elkhannous Osama a obtenu la 1°°

Et pour le note 18. Ioode Fatima,
Alfarh Said, Taibi Kamal, Hassouni Meriam et Mesbah Hassan ont obtenu des notes
semblables 13. Abdelmoumn Sakina, Kaddouri Amal et Drif Houda ont obtenu aussi
la méme note 16. Dakkani Abdelhadi et Dahmani Jamal ont obtenu respectivement
10.5 et 14. En fin je vous souhaite une bonne continuation.

Marche a suivre :

1. Organiser ces informations sous forme d’un tableau dans un nouveau classeur.

2. Appliquer la notion de poignée de recopie lors de la saisie

3. Laquelle des deux représentations « texte/tableau » présente ces informations de
facon plus lisible ?

4. Sauvegarder votre classeur sous le nom ‘Module Informatique’

4.2 Sélection de cellules adjacentes et nhon adjacentes :

% Pour sélectionner une cellule, effectuez I’une des actions suivantes :

v" Cliquez sur la cellule de votre choix

v" Déplacez vers la cellule en utilisant les touches de direction de votre clavier.

v’ Tapez son adresse (référence) dans la barre d’adresse (Zone Nom) puis validez
par entrée J

v' Sous I’onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquer sur Rechercher et
Sélectionner puis Atteindre (c. figure 30a) ou Taper F5 ou CTRL+T
(raccourci clavier). La boite de dialogue Atteindre s’affiche (cf. figure 30b).

Atteindre

_}_} 23 Recpercher \ecird

Rechercher et Sa¢  Bemplacer Enter la i

2ectonner” référence de la
Selectionner les celdules
S cellule ex:B52 Valider
Commentaires
Mise en forme gonditionnelle : sur Ok
Copstantes
Yalidation des données %Férence A
Selectionner les gbjets
e ’ Cellules. .. ] I o3 l ’ annuler l

Figure 32a Menu Atteindre Figure 30b. Fenétre Atteindre

%3 Pour sélectionner plusieurs cellules ou plage :
Une plage de cellules est un ensemble (deux au minimum) de cellules adjacentes ou non

notée : Premiere Cellule : Derniére Cellule ex : C3:D8 (plage de C3 a DS)
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[
=

-:,.I

& Sélectionner des cellules adjacentes (cf. figure 31a): Choisissez 1’une des
actions suivantes :

-Cliquez sur la premiere cellule de la plage, puis faites glisser le pointeur de votre
souris jusqu'a la derniere cellule.

-Maintenez la touche SHIFT () enfoncée et appuyez sur les touches de direction
pour étendre la sélection.

-Sélectionner la premiere cellule de la plage et appuyer sur la touche F8 de votre
clavier, puis faites étendre la sélection a l'aide des touches de direction. Pour arréter la
sélection, appuyez sur F8.

-Sélectionner la premiere cellule de la plage, maintenez la touche SHIFT enfoncée et
cliquez dans la derniere cellule.

-Taper la plage de cellules dans la zone nom ou dans la zone Référence de la boite de
dialogue Atteindre (cf. figure 30b).

A B C D E

Figure 31a. Sélection de

plage de cellules adjacentes

(=T = TN = T R R R T N

=
(=]

Y
=

& Sélectionner des cellules non adjacentes (cf. figure 31b): choisissez 1'une des
opérations suivantes :
-Sélectionnez la premiere cellule ou plage de cellules, puis maintenez la touche CTRL
enfoncée et sélectionnez les autres cellules ou plages.
-Sélectionner la premiere cellule ou plage de cellules, puis appuyer sur SHIFT+F8 pour
ajouter une autre cellule ou plage non adjacente a la sélection. Pour arréter I'ajout des
cellules ou des plages a la sélection, appuyez de nouveau sur SHIFT+F8.

A B c D E

1

2 L 1]

3

a

5 Figure 31b. Sélection de plage
6

= de cellules non adjacentes

8

9

10
1
12

/) Vous ne pouvez pas annuler la sélection d'une cellule ou d'une plage de cellules

dans une sélection non adjacente sans annuler toute la sélection.

& Pour sélectionner toutes les cellules d'une feuille de calcul :

D —— A B
-Cliquez sur le bouton Sélectionner tout (cf. figure31c). 1
-ou appuyer sur CTRL+A 2

3

Figure 31c. Bouton Sélectionner Tout
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( Exercice 09 :

1. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :

-La zone d’adresse (zone nom) permet de :
[JSélectionner la cellule active [JSélectionner le contenu de la cellule

-Sélectionner une plage de cellules adjacentes
OCliquer dans la premiére cellule, maintenir la touche Ctrl enfoncé et
cliquer dans la derniere cellule.
OCliquer dans 1a premiére cellule, maintenir la touche Shift enfoncé et
cliquer dans la derniere cellule.

-Sélectionner une plage de cellules non adjacentes
OCliquer dans 1a premiére cellule, maintenir la touche Ctrl enfoncé et
cliquer dans la derniere cellule.
OCliquer dans la premiére cellule, maintenir la touche Shift enfoncé et
cliquer dans la derniere cellule.

2. Application de la sélection des cellules de données.
Durée : 15 minutes
But : Appliquer les notions de base de sélection des cellules
Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques

e outils:
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Vous allez vous exercer a sélectionner différentes partie de données d’un tableau saisi
dans une feuille de calcul.

Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur nommé ‘Module Informatique’

2. Sélectionner les stagiaires (nom et prénoms) ayant obtenu la note =18 en 1 controle.

3. Sélectionner les stagiaires (nom et prénoms) ayant la note =16 en 2™ controle

4. Sélectionner les stagiaires (nom et prénoms) n’ayant pas de note en 1 contrdle ou en

2% controle. (Utiliser différents méthodes : souris, clavier)

5. Quitter ’application (utiliser I’outil de la barre de titre)

4.3 Opération Déplacer/Copier une plage de cellules :

Dans la section 3.4 du chapitre 3, I"opération Déplacer/Copier concernée les
feuilles de calcul. Dans ce qui va suivre, on s’intéresse aux opérations pour déplacer ou
copier des cellules entieres ou leur contenu.

Ok Déplacer ou copier des cellules entieres (Presse-papiers):
Lorsque vous déplacez ou copiez une cellule, il suffit de :
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1. Sélectionnez les cellules a déplacer ou a copier (voir section 4.2 : sélection de
cellules).

2. Dans le groupe Presse-papiers de I'onglet Accueil (cf. figure 32a), effectuez
I’une des opérations suivantes :

Cellule
supérieure

Caller

Presse-papiers M«
Figure 32a. Groupe Presse-papiers

e Pour déplacer des cellules, cliquez sur Couper % ou appuyer sur CTRL+X.
o Pour copier des cellules, cliquez sur Copier =z ou appuyer sur CTRL+C

3. Sélectionnez I’endroit de la cellule o vous voulez copier ou déplacer.

. Pour déplacer ou copier une sélection vers une autre feuille de calcul ou un autre

;,f classeur, cliquez sur un autre onglet des feuilles pour sélectionner une autre feuille
ou choisir le classeur ouvert dans la barre des taches,

4. Dans le groupe Presse-papiers de ’onglet Accueil, cliquez sur Coller =
(cellule supérieure : voir figure 32a) ou appuyer sur CTRL+V.

Vous pouvez répéter la méme opération autant de fois que vous voulez. A la fin,
/=" appuyez sur la touche Echap (Esc) pour annuler ’opération déplacer/copie en cours.

/// Vous pouvez utiliser la méme opération Déplacer/Copier des
cellules, en utilisant le menu contextuel (click droit de la
souris dans la(es) cellule(s)) (cf. figure 32b) et choisir les
commandes Copier =3, Couper & et Coller (.

4  Coupe
23 | Copier

Collage spédial...

Figure 32b. Menu Contextuel : Déplacer/Copier

Dk Déplacer ou copier des cellules entiéres (avec la souris) :
Vous pouvez utiliser la souris pour déplacer et copier des cellules entieres:

1. Sélectionnez les cellules ou la plage de cellules a déplacer ou a copier.
2. Effectuez selon le choix de I’opération:
v Pour déplacer :+pointez sur la bordure de la sélection. Lorsque le pointeur se
transforme en "{% (pointeur de déplacement) faites glisser la cellule ou la plage de

cellules vers un autre emplacement.

v" Pour copier, maintenez la touche Ctrl enfoncée pendant que vous pointez sur la
bordure de la sélection. Lorsque le pointeur se transforme en %' (pointeur de copie),
faites glisser la cellule ou la plage de cellules vers un autre emplacement.
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Ok Déplacer ou copier le contenu d’une cellule :
Vous pouvez aussi Déplacer ou copier le contenu d’une cellule quelconque. Pour cela :
1. Pour sélectionner le contenu d’une cellule, procédez avec 1’'une des méthodes
suivantes :
o Dans la cellule : Double-cliquez sur la cellule, puis faites glisser le curseur sur le
contenu que vous voulez sélectionner dans la cellule.
o Dans la barre de formule % : Cliquez sur la cellule, puis faites glisser
le curseur sur le contenu que vous voulez sélectionner dans la barre de formule.

o A I'aide du clavier : Appuyez sur la touche F2 comme pour modifier la cellule,
utilisez les touches de direction pour placer le point d’insertion, puis appuyez sur

SHIFT+touche de direction «—, = pour sélectionner le contenu.
2. Dans le groupe Presse-papiers de 1’onglet Accueil (cf. figure 32a), effectuez selon
le choix de I’opération:
o Déplacer : cliquez sur Couper & ou appuyer sur CTRL+X
o Copier : cliquez sur Copier =2 ou appuyer sur CTRL+C.
3. Dans la cellule, cliquez a ’endroit ou vous voulez coller les caracteres ou double-
cliquez sur une autre cellule pour déplacer ou copier des données comme suit :
o Dans le groupe Presse-papiers de ’onglet Accueil (cf. figure 32a), cliquez sur
Coller % ou appuyer sur CTRL+V.

4. Appuyez sur la touche Entrée ! pour valider 1’opération.

/ Exercice 10 :

1. Cocher les cases correspondantes aux opérations de :
-Pour copier de(s) cellule(s)
ClcCopier 53 OCouper & [Coller &

-Pour déplacer de(s) cellule(s)
|:|C0pier ER |:|C0uper 4 Ocoller &

1. Dites comment peut-on copier un contenu de cellule vers une autre feuille ?

2. Citez dans D'ordre les étapes pour déplacer une cellule entiere vers un autre
emplacement en utilisant la souris ?

4.4 Insertion d’une plage de cellules, des lignes ou des

colonnes :

Pour ajouter des données complémentaires dans une feuille de calcul, vous
pouvez alors insérer des cellules vides, des lignes et méme des colonnes.
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% Insertion d’une plage de cellule :

1) Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules ou

g Insérer v 5 Inséreri=|
vous souhaitez insérer les nouvelles cellules. I = :

2 Supprimer + || §2_Inserer des cellules..
2) Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, [ZjfFomat= = Insérer des lignes dans la feuille
CliqueZ sur InSérer puiS sur lnSérer deS Cellllles... Cellules JIEJ '[ngergrdeggmgnneg dans la feuille
(cf. figure 33a) Figure 33a. Insertion de cellule

3) Dans la boite de dialogue ‘Insertion de Cellule’ qui s’affiche (cf. figure 33b)

-cochez I’une des options selon votre choix d’insertion a savoir: - ——— -|
Insérer
*Décaler les cellules vers la droite : les cellules sélectionnées Seront | O oecsler les celles vers s graite
décalées vers la drOite (%)Décaler Ie‘s cellules vers le bas:
() Ligne entiére

*Décaler les cellules vers le bas : les cellules sélectionnées seront | ¢ coomneentise
décalées vers le bas

[ CK H Anruler ]

4) Cliquez sur le bouton Ok pour valider ou sur Annuler pour , ,
- . Figure 33b. Insertion de cellule
abandonner I’insertion

% Insertion d’une ligne :

1) Sélectionnez une ligne ou une cellule dans la ligne située au-dessus de celle que

. . . o2 Insérer| =
vous souhaitez insérer (décalage vers le bas) = |

= Tnsérer des cellules..,

2) Sous I’onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez

sur la fleche en regard de I’option Insérer puis sur -
Insérer des lignes dans la feuille (cf. figure 33c). i | Inserer des colonnes dans la feuille

LU oo

£

Figure 33c. Insérer des lignes

& Insertion d’une colonne :

1) Sélectionnez une colonne ou une cellule dans la colonne située immédiatement a
droite de 1'endroit ol vous voulez insérer la nouvelle 3 Insérer =
colonne (décalage vers la droite). 5'=  Insérer des cellules...
2) Sous I’onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez = Insérer des lignes dans la feuille
4

sur la fleche en regard de I’option Insérer puis sur #'Insérer des colonnes dans la feuille

Insérer des colonnes dans la feuille (cf. figure 33d)
Figure 33d. Insérer des colonnes

4.5 Suppression d’une plage de cellules, des lignes ou
des colonnes :

Vous pouvez également supprimer des cellules, des lignes et des
colonnes enticres dont leur existence s’avere inutile.
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%3 Suppression d’une plage de cellule : ¢ il 8 Supprimerks

1) Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules ou vous 5 Suppriner S _Suppner s celules,

souhaitez supprimer.
2) Sous I’onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez

':j Format+ = Supprimer des lignes dans la euille

Cellutes .J" Supprimer des colonnes dans la feuille
sur la fleche en regard de I’option Supprimer puis sur
Supprimer les cellules... (cf. figure 34a)

3) Dans la boite de dialogue ‘Supprimer’ qui s’affiche (cf. figure

34b), SUpptimer
-cochez I’une des options selon votre choix de suppression a savoir : oLt el el

Figure 34a. Supprimer des cellules

() Décaler les cellules vers e haut

*Décaler les cellules vers la gauche : les cellules supprimées seront | Olaeentizre

P N - - Cal Lié
remplacées par les cellules auparavant a droite ce celles-ci O olrne entre

*Décaler les cellules vers le haut: les cellules supprimées seront Lok || amuer |

remplacées par les cellules auparavant en dessous ce celles-ci Figure 34b. Supprimer de cellules

4) Cliquez sur le bouton Ok pour valider ou sur Annuler pour abandonner la
suppression.

Ok Suppression d’une ligne :

1) Sélectionnez une cellule de la ligne que vous voulez | supprimer v|

supprimer % Supprimer les cellules...

2) Sous l’onglet Accueil, dans le groupe Cellules,
) g Eroup @rdeslignesd@

cliquez sur la fleche en regard de [option
Supprimer puis sur Supprimer des lignes dans la
feuille (cf. figure 34c)

1]" Supprimer des colonnes dans la feuille

Figure 34c. Supprimer des lignes

Dk Suppression d’une colonne :

1) Sélectionnez une cellule de la colonne que vous S rimeiE

voulez supprimer.
2) Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, . ; ; _
=% Supprimer des lignes dans la feuille

cliquez sur la fléche en regard de I’option Supprimer - :
A . . P Supprimer des colonnes dans la feuill
puis sur Supprimer des colonnes dans la feuille (cf.

figure 34d)

/ Exercice 11 :

Application des opérations de base des cellules.

fo= =
% | Supprimer les cellules..,

Figure 34d. Supprimer des colonnes

Durée : 30 minutes

But : Appliquer les opérations de base sur les cellules
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Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :

Vous allez reproduire le contenu d’un bilan de récolte de céréales durant une période
donnée, que votre enseignant vous a remis.
Marche a suivre :

. Créer un nouveau classeur.

. Renommer la feuille Feuill en CEREALE (utiliser 1 méthode : Double click)
. Effectuer soigneusement les saisies (Cf. figure 35a) dans CEREALE

. Appliquer le renvoi a la ligne automatique (cellule B3) (utiliser le clavier).

. Utiliser la poignée de recopie pour créer la liste incrémentée Année 2009..2013.
. Supprimer la ligne et colonne correspondante a ‘Orge’ et a ‘Année 2013’

. Insérer une colonne ayant comme titre Année 2008 devant Année 2009

. Copier les quantités de I’Année 2012 vers I’Année 2008 (utiliser le clavier)

. Sélectionner les quantités de céréales = 10 (utiliser la souris)

. Assurer vous de sauvegarder votre classeur en Test2 (utiliser le Menu office)

O 00 1 O\ Dt A W NN =

A B C D E F

(SR

RECOLTE DE CEREALE

Année Année Année Annae Annége
3 2009 2010 2011 2012 2013
4 |Blé dur 10 13 10 o
5 Blé tendre 12 14 10 o
&6 Orge o o o o o
7 lawvoine 13 10 10 o
8

Figure35a. Ecran de Saisie 1

, v , 1 u 06, ,v ., e, sitey
Vérifier vos réponses a I’aide du corrigé. Reprenez votre lecture si nécessaire. N’hésite
pas a demander de I’information complémentaire.

N

6\

Résumé :
A la suite de la lecture de cette section, vous devriez retenir plus
particulierement les points suivants :
La saisie des données:
Entrée des données = Directement dans la cellule ou par la zone de formule +valider
avec la touche « Entrée ».Utiliser la poignée de recopie pour créer des listes
incrémentées ou dupliquer le méme contenu.
Modification du contenu d'une cellule : sélectionner la cellule a modifier,
e Réécrivez directement le nouveau contenu. Validez avec « Entrée »
e C(Cliquez dans la barre de formule (avec la souris), ou appuyez sur la touche F2
(clavier). Effectuez les modifications. Validez avec « Entrée » (modifier un
contenu).
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Opération Déplacer /Copier des cellules :
Avec la souris :

e Déplacer : Pointez sur la bordure de la sélection (*L% ), glisser vers un autre
emplacement.

e Copier : touche Ctrl enfoncée, pointez sur la bordure de la sélection (%f ), glisser
vers un autre emplacement.

Autre Méthode : Sélectionnez les cellules a déplacer ou a copier
Déplacer: cliquez sur Couper } ou Ctrl+X.
Copier: cliquez sur Copier =3 ou Ctrl+C.
Restituer les cellules par : cliquez sur Coller % ou Ctrl+V.
M Sélection:
& Sélection de cellules adjacentes
-Cliquez sur la premiere cellule de la plage + glisser le pointeur jusqu'a la derniere
cellule Ou -Maintenez la touche SHIFT enfoncée et appuyez sur les touches de
direction.

& Sélection de cellules non adjacentes
-Sélectionnez la premiere cellule ou plage de cellules + maintenez la touche CTRL
enfoncée et sélectionnez les autres cellules ou plages Ou -Sélectionner la premiere
cellule ou plage de cellules + appuyer sur SHIFT+F8 pour ajouter une autre cellule ou
plage non adjacente a la sélection. Arréter d'ajouter des cellules a la sélection : appuyez
sur SHIFT+F8.
M Insertion:
Insérer une ou plusieurs cellules vides :
1. Sélectionnez une cellule (ou le nombre de cellules)
2. Cliquez sur Insérer (groupe Cellule)>Insérer des cellules
Cocher :- décaler les cellules vers la droite ou - décaler les cellules vers le bas
Insérer une ligne (/colonne) entiére:

1. S¢électionnez une cellule a I’endroit ou la ligne (/colonne) doit étre insérée.
2. Cliquez sur Insérer (groupe Cellule)>Insérer des lignes dans la feuille (décalage
vers le bas) (/Insérer des colonnes dans la feuille (décalage vers la droite))

i Suppression:

Supprimer une ou plusieurs cellules vides :
1. Sélectionnez une cellule (ou le nombre de cellules) a supprimer

2. Cliquez sur Supprimer (groupe Cellule) >Supprimer les cellules

Cocher : -décaler les cellules vers la gauche ou -décaler les cellules vers le haut.
Supprimer une ligne (/colonne) entiere :

1. Sélectionnez une cellule de la ligne (/colonne) & supprimer.

2. Cliquez sur Supprimer (groupe Cellule)>Supprimer des lignes dans la feuille
(/Supprimer des colonnes dans la feuille) /
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Exercice synthése

Les opérations de base sur les cellules d’une feuille de calcul.
Durée : 40 minutes
But : Mettre en ceuvre toutes les opérations de base sur les cellules

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils:
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :

Vous avez en main votre premier classeur avec ses quatre feuilles et vous allez vous
exercer a saisir un relevé de notes de la section informatique que votre enseignant vous
a remis.

Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur nommé* deliberation’ (utiliser barre d’outils accés rapide)

2. Effectuer soigneusement les saisies (cf. figure 35b) dans la feuille semestrel

3. Appliquer la notion de saisie-automatique et de Renvoie a la ligne automatique.

4. Corriger dans A5 : Rlevé de note = Relevé de note (utiliser barre de formule).

5. Insérer une ligne de n°11 portant nom : SOHBI, prénom : Batoul, notel :0,note2 :0
6. Déplacer Spécialité de la cellule E2->D3 en utilisant la souris

7. Supprimer la ligne n°7

8. Assurer vous de sauvegarder votre classeur (utiliser barre acces rapide ou clavier)

o B C D E F

1 |IFP sidi bel abbes
2 Spécialité: Informatigue
3
4 Rlewvé de note
5
&8 n" Mo prenom motel mote2 Moyenne
r
8 1 BELKHIR Belkacem o] a2
9 2 BENOUAMAME Mustapha
10 I HADIAD] Laid
11 4 BEMNSIDI Ahmed
12 5 BELBAKOUCHE Abdelkader
13 B DLeHOU Zineb
14 F BOUAMAMNI Moreddine
15 2 REMNLACI Toufik
16 9 REGUIG Sara I -I
17 10 SADAl MMohamed
18 12 DAaHOU mMohamed

Azl Wahid
19 13 TAMNI
20
21
22
23
24
25
4 4 B+ w semesitral semestraz semestre3 Total ]

Figure 35b. Ecran de Saisie 2
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MISE EN FORME

Vous avez vu jusqu’a présent la gestion des cellules, des feuilles et
I’insertion de vos données. Allez-y maintenant a mettre en valeur votre feuille de calcul

tout en améliorant son apparence par le changement de la taille de ses caracteres, son
apparence ainsi que le quadrillage des tableaux.

5.1 Mise en forme des caractéres :

Dans le module ‘Maitrise d’un traitement de texte Word’, vous
étes certainement déja familiarisée avec 1’onglet Police. Dans notre module, il n’y a pas
trop de changement, le groupe Police (cf. figure 36a) vous permet de gérer I’aspect des
textes et nombres saisis dans les cellules ainsi que 1’aspect des cellules elles-mémes
(couleur, bordure). C’est tres simple, pour modifier I’aspect d’une cellule, cliquez sur
celle-ci et utilisez les outils a votre disposition.

Type de pplice Taille des
de caractéres caractéres

Agrandir, réduire
la taille des
caractéres

Couleur des
caracteres

Couleur de fond
des cellules

Toutes les options de Police sont également disponibles dans la boite de - &~ 1=

Figure 36a Onglet Police

dialogue (cf. figure 36b) qui s’ouvre en cliquant sur le bouton réservé a cet
effet appelé lanceur de boite de dialogue du groupe (Police).

je

Style de la
Format de cellule id police

Rempissage | Protection

Style Tole :
Nom de la i

g N Normal 1 -
police e T — | ‘ Ta'""i,de la
p Tealique 5
i Agency FB G!ws . e police
[T Algerian Gras talkque TE—

Soulgnement : Coglewr ;
Avcug v | V| (] Foice pormale

%:m Apercy
Type de [Jgwré | —
soulignement Dlesposant L. AaBch‘é: Apercu du
[indee résultat

Police TrueType, Identique & l'écran et 3 Nmpression.

G )

Figure 36b Boite de dialogue Format de cellule(Police)
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Police (type): cliquez sur la fleche de la zone, puis amenez le pointeur sur l'une des
polices proposées pour voir l'effet immédiat dans l'affichage de votre feuille,
sélectionnez la police.

Taille des caracteres: cliquez sur la fleche de la zone, puis amenez le pointeur sur 'une
des tailles proposées pour voir l'effet immédiat dans I'affichage de votre feuille,
sélectionnez la taille voulue ou saisissez une autre taille.

Agrandir/Réduire la police: cliquez pour agrandir/diminuer la taille des caracteres.

Gras, Italique., Souligné: cliquez sur les boutons pour appliquer ou annuler les
attributs, ou utilisez les raccourcis clavier: CTRL+G, CTRL+I, CTRL+U
respectivement.

Couleur des caracteres: cliquez sur la fleche du bouton puis amenez le pointeur sur
I'une des couleurs proposées pour voir l'effet immédiat dans 1'affichage de votre feuille,

sélectionnez la couleur voulue. Une fois la couleur appliquée, elle apparait sur le
bouton. Un simple clic ultérieur sur le bouton permet d'appliquer la méme couleur a
nouveau.

Les couleurs du theme sont proposées en premier, ensuite les couleurs standards, enfin
en cliquant sur Autres couleurs, vous avez acces a une palette étendue (cf. figure 36¢).

N
L

i Standard | Persomalisées
B :utomatique || o
Couleurs du théme |
E AEEEEEN
Illlllllm
||
Couleurs standard * ‘ N“"e”E
HNE | [ § |

Figure 36¢. Choix des couleurs

/‘« . . ~
///Vous y retrouvez les outils de mise en forme des caracteres (cf =

= L. . &  Couper
/" figure 37) dans la mini-barre juste au-dessus du menu contextuel Za| Copter ‘

(click droit sur la souris)

Figure 37. Outils mini-barre

/ Exercice 12 :

Application de mise en forme des caracteres
Durée : 20 minutes
But : Appliquer les mises en forme des caracteres dans les cellules
Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Vous allez vous exercer a bien présenter les données du tableau du module informatique
en modifiant leur aspect pour les mettre en valeur.
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Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur nommé ‘Module Informatique’ (utiliser le raccourci clavier)
2. Appliquer les mises en forme suivantes :

e Nom, Prénoms, Controlel, Controle2 (Police, Taille) : Arial, 13, Gras, Centré
e Valeurs des données du tableau (Police, Taille) : Tahoma, 12,

e Valeurs des données Contrdlel, Contrdle2 : Centré

e Valeurs Contrdlel supérieures ou égales (>=) 18 : couleur rouge, Gras

3. Enregistrer votre classeur sous ‘Module Informatiquel’ (utiliser Menu office)

5.2 Alignement du texte dans la cellule :

L’alignement concerne la disposition du texte dans la cellule. Par
défaut, les nombres sont affichés alignés a droite dans la cellule et les textes a gauche,
l'alignement vertical est bas.

Pour modifier 'alignement ou l'orientation de I'affichage dans la cellule :

-Sélectionnez la(es) cellule(s),

-Sous l'onglet Accueil>groupe Alignement, cliquez sur le bouton d'alignement ou
d'orientation désiré (cf. figure 38a), ou cliquez sur le lanceur du groupe Alignement
pour spécifier d’autres options (cf. figure 38b).

Changer
|'orientation
du texte

Gérer
I'alignement
vertical

Renvoyer le texte
ala ligne
automatiquement

usionner des
cellules

Gérer
I'alignement
horizontal

QOuvrir la boite
de dialogue
Alignement

E = = o Gauche, Centré, Droite : alignement horizontal
= == 2] Haut, Centré, Bas : alignement vertical
= 5= Retrait Augmenter, Diminuer : retrait gauche par rapport au bord
—— de la cellule.
wad - Fusionner et centrer les cellules sélectionnées
= Renvoyer a la ligne automatiquement (voir section 4.1 chapitre 4)
o | © | Orientation : permet de choisir entre plusieurs orientations
” prédéfinies.

Figure 38a Onglet Alignement

5.2.1 Alignement horizontal ou vertical :
On peut utiliser directement les boutons d’alignement vertical (@) ou
horizontal (@). Toutes les options du groupe Alignement sont également disponibles
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dans la fenétre «Format de cellule» (cf. figure 38b) qui s’ouvre en cliquant sur lanceur
de boite de dialogue du groupe (Alignement).
Farmat de cellule [ |mesml

Nombre Alignement Police ' Bordure l Remplissage I Protection
Alignement du texte

Horizontal : I

Vertical :

4
Mo X o

Bas || Texte *
Contréle du texte *
e
Renvoyer a la ljgne automatigdement
0 < degrés

Ajuster

Eusionner leg/cellules

Horizontal :

Standard

JUSWAUSIY/9[N][
9p JewIoy "q8¢ AINSL]

Gauche (Retrait)
Centré

Droite (Retrait) Haut \ ),
Recopié Centré

Justié Bos

Centré sur plusieurs colonnes Justifié

Distribué (Retrait) Distribué -

v Alignement Horizontal
-Standard : les nombres sont alignés a droite dans la cellule et les textes a gauche.
-Gauche (retrait) : aligne a gauche dans la cellule avec un retrait possible.

-Centré : centre dans la cellule.

-Droite (retrait) : aligne a droite dans la cellule avec un retrait possible.

-Recopié€ : répete la valeur autant de fois que possible pour remplir la cellule.

-Justifié : aligne sur les bords gauche et droit de la cellule en insérant des espaces
éventuels.

-Centré sur plusieurs colonnes : centre un texte sur plusieurs colonnes (sans fusion des

cellules).
-Distribué (retrait) : répartit le texte sur I'espace en largeur de la cellule.

v Alignement Vertical
L'alignement vertical définit la position du contenu de la cellule dans sa hauteur (de la
cellule), lorsque la hauteur de la cellule est supérieure a la hauteur du contenu.
-Haut : aligne dans la cellule a partir de la bordure supérieure.
-Centré : centre verticalement dans la cellule.
-Bas : aligne dans la cellule a partir de la bordure supérieure.
-Justifié : aligne le texte sur les bords haut et bas en insérant des espaces éventuels.
-Distribué : répartit le texte sur tout 'espace en hauteur de la cellule.

5.2.2 Orientation du texte:
Par défaut, le texte est aligné horizontalement, donc avec un angle nul

par rapport a I’horizontal. Pour modifier I’orientation, on utilise soit:
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- Le bouton Orientation ¥ -| du groupe Alignement (cf. figure 38a©)

- La zone « Orientation » de la fenétre « Format de cellule » (cf. figure 38b)
M Le bouton Orientation permet de choisir entre plusieurs orientations prédéfinies
(cf. figure 38c) :

[~

| Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une mantre ,@. %5 Rotation vers le

% | Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre haut/bas de 45°

1§ | Texte vertical

-8l | Rotation du texte vers le haut H‘: Texte vertical

|& | Rotation du texte vers le bas

% Format de cellule - Alignement £ ™ E;:?/%Zl; C\lfgrls81(€)3 . Pivoter

I’aiguille
Figure 38c. Bouton Orientation
Crientation

i La zone <Orientation>de la fenétre «Format de cellule »permet ..

de spécifier un angle de rotation :
-Pour afficher verticalement : cliquez sur la zone <Texte>. —7
-Pour définir un angle de rotation précis : dans la zone <degrés> tapez | | ™™= *
un nombre (positif ou négatif), ou faites glisser 1'aiguille pour laNaire | © .
pivoter de 1'angle désiré. .

//\Les options de rotation sont parfois indisponibles en raison de vos |0 % |degrés
Py . . .
¥~ choix d'options d'alignement.

5.2.3 Fusionner les cellules: Fusionner les cellules veut dire relier plusieurs
cellules en une cellule.

Microsoft Office Excel

i :.)\ Attention, Cette actlon effacera les g La sélection contient plusieurs valeurs, La fusion des cellules ne conservera gue les données de |a cellule supérieurs

. gauche,

/=" contenus des cellules sélectionnées
sauf celui de la premiere. Un message
d'avertissement le signale.

[ OF. I [ Annuler

Pour fusionner plusieurs cellules, sélectionnez la plage de cellules, puis :
-Sous I'onglet Accueil>groupe Alignement cliquez sur le bouton Fusionner et centrer =i

ANgnEment du Eexte
Horizonkal

Vous pouvez obtenir le méme résultat a partir de la fenétre « Format  |centré 4

de cellule » (cf. figure 38d): / E:;tn'i: : : 0

- Dans les zones <Horizontal> et <Vertical> : choisissez Centré.
- Cochez la case <M Fusionner les cellules> Cantréle du texte

[] renvoyer & la ligne automatiquement
|:| Ajuster

Si vous cliquez sur la fleche du bouton Fusionner et centrer zz i Figure 38d. Fusion des cellules
vous accédez a un menu :

-Fusionner et centrer : fusionne et centre (équivalent au clic sur le bouton).

-Fusionner : fusionne en respectant une distinction des lignes.
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-Fusionner les cellules : fusionne sans centrer le contenu de la premiere cellule.

-Annuler Fusionner cellules : annule la fusion de cellules.

Pour annuler la fusion : cliquez sur la cellule fusionnée, et cliquez a nouveau sur le
bouton Fusionner et centrer, ou décochez la case <O Fusionner les cellules> de la
fenétre « Format de cellule/Alignement ».

5.2.4 Texte et dimensions de la cellule :

e Renvoyer a la ligne automatiquement : Le texte est affiché enticrement dans la cellule,
qui s’agrandit en hauteur, au fur et & mesure de la saisie.
Activez le bouton =i (groupe Alignement), ou bien cochez la case <MRenvoyer a la
ligne automatiquement> (fenétre « Format de cellule/Alignement ») (Revoyez section 4.1
chap. 4)

e Ajuster : En cochant cette case dans la fenétre « Format de cellule », la taille des
caracteres est réduite, s’il y a besoin, au fur et a mesure de la saisie. La cellule garde les
mémes dimensions.

; ”~ Ces deux options visent a afficher entierement un long texte dans la cellule. En
£~/ choisissant la 1° option, on augmente la hauteur de ligne. En choisissant la 2°™
option, on réduit la taille des caracteres.

/ Exercice 13 :

1. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :
-Lorsqu’on définit la position du contenu de la cellule dans la hauteur de la cellule :
CJAlignement Horizontal
CJAlignement Vertical
-La case cochée <MAjuster> de la fenétre « Format de cellule », sert pour que :
[CJLa cellule garde les mémes dimensions

[JLa taille de la cellule s’agrandit selon la saisie

2. Remplir les trous dans le paragraphe suivant :
Par défaut, 1'alignement vertical est ............ etqueles............ sont affichés alignés a
droite dans la cellule et les textes a.............

3. Que signifie fusion de cellules ?

4. Alignement des textes
Durée : 20 minutes
But : Appliquer I’alignement des textes dans les cellules
Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils:
Microsoft Office Excel 2007
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Mise en situation :
Vous allez vous exercer a bien présenter les données de votre tableau du module
informatique en modifiant leur disposition pour les mettre en valeur.

Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur nommé ‘Module Informatiquel’ (utiliser raccourci clavier).
2. Appliquer une rotation positive de 45° (utiliser le bouton orientation pour Contrdlel)

3. Appliquer une rotation négative de 45° (utiliser la zone orientation : fenétre « format
de cellule/Alignement ») pour Contrdle2

4. Fusionner les deux cellules Nom et Prénoms. Que remarquez-vous ?

5. Aligner horizontalement et verticalement : Nom, Contrdle1, Contrdles2 (entétes)

6. Enregistrer votre classeur.

5.3 Mise en forme des nombres :
Vous pouvez changer la présentation des nombres dans une feuille de
calcul sans avoir a ressaisir ces chiffres. A noter que changer le format de nombre ne
modifie en rien leur valeur.

Par défaut, les nombres sont en format standard. L’onglet Nombre
permet de leur donner la présentation voulue. Le tableau suivant (cf.

figure 39a) récapitule les principaux formats a retenir. Vous pouvez
accéder a d’autres formats en cliquant sur la ligne « Autres formats

|&3 - o oo

Mombre

numériques »

4 Mise en forme conditionn

-

particulier uL

Nombre

Formats
prédéfinis

4

i Monétaire
jiaes| Comptabilité

Figure 39a. Liste des formats Date longue

Heure

Pourcentage

Autres
formats

(2]
1/2 Fraction

l 02 Scientifique
| 2 o

|
|
\
[
\
|
|
| — Date courte
=
\
|
{
|
|
\
|
\
|
\
|

Pour appliquer des formats prédéfinis, sélectionnez les cellules, puis cliquez sur la
fleche de la zone Format de nombre qui affiche une galerie de formats prédéfinis® :

-Standard : les nombres sont alignés a droite et les textes a gauche.

-Nombre : affichage avec deux décimales.

-Monétaire : affiche deux décimales, le séparateur des milliers et le symbole monétaire.
-Comptabilité : nombre aligné a un caractere du bord droit, valeur nulle remplacée par
un tiret, signe moins aligné a gauche.
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-Date courte : format jj/mm/aa, activé automatiquement si vous saisissez une donnée
comme 03/02/07, Février 2007 ou 02/07.

-Date longue : affiche le jour de la semaine ou le mois en toutes lettres.

-Heure: format hh:mm:ss, activé automatiquement deés que vous saisissez une donnée
comme 9:00 ou 15:15:00.

-Pourcentage : affiche le nombre sous forme de pourcentage avec deux décimales.
-Fraction : affiche un nombre décimal avec sa partie entiere suivie d'une partie

décimale sous forme de fraction.

-Scientifique : affiche en notation exponentielle, appliqué automatiquement des que
vous saisissez une donnée comme 2.342E03 qui signifie 1,342*10/3.

-Texte : interprete le contenu comme du texte, méme s'il s'agit d'une saisie numérique.

/ Le séparateur des milliers est défini dans les options avancées d'Excel, le symbole

monétaire dans les parametres régionaux de Windows.
i Vous pouvez aussi utiliser les boutons du groupe <Nombre>.

Format monétaire a deux décimales, en cliquant sur la fleche du bouton vous

&3 .
= pouvez choisir le symbole monétaire $ ou €.
By, Format pourcentage a deux décimales.
000 Equivalent au format Comptabilité sans le symbole monétaire.

0 4% | Augmente/réduit le nombre de décimales.

i Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier suivants :

CTRL+R Standard CTRL+! Séparateur de milliers et deux décimales
CTRL+Q Heure CTRL+J Date (sous la forme 17-avr-04)
CTRL+% Pourcentage CTRL4E Scientifique (Ex : 2,51E+05)

CTRL+M Monétaire

[catibi =11 - A A&
Vous y retrouvez les boutons de format des nombres dans la o % 2
mini-barre d'outils s'affichant au-dessus du menu contextuel I & | Couper ‘
(click droit de la souris) (cf. figure 39b) 53] Copier

Figure 39b. Mini-barre d’outils

¥ On peut aussi changer le format des nombres a partir de la fenétre « Format de
cellule / Nombre » (cf. figure 39¢) qui s’ouvre soit par :

-Onglet Accueil>groupe Nombre : cliquez sur le lanceur du groupe, ou

-Onglet Accueil>groupe Cellules, cliquez sur Format, puis Format de cellule..., ou
-Galerie des formats prédéfinis : cliquez sur Autres formats numériques..., onglet
Nombre, ou

-Cliquez bouton droit souris dans la cellule, puis sur Format de cellule..., puis cliquez
sur I'onglet Nombre.
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Format de cellule

Alignement Police Bordure | Remplissage | Praotection

Cakégorie :
Standard Exemple
Choisissez le\> M
Comptabilite . . -
type de fOI‘mat DEE”ED Abilite Mombre de décimales : |2 =
Esﬂ::entage SRY | S £ 'f' l
Fraction Mombres négatifs : peCI 1€1 1E€S

Scientifique
Texte

N
o RN parametres
Spécial i -1 234,10€
Personnalisée -1 234,10%

du format
Figure 39c. Format

de cellule /Nombre

Les Formats Monétaire sonk utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les Formats
Camptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne,

[ ]9 ] [ Annuler ]

Le type Personnalisée (cf. figure 39d), permet de créer un format personnalisé et
propose un choix parmi ceux déja créés. Pour en créer un, il suffit de :

Format de cellule E|E|

Mombre | alignerment Police Bordure | Remplissage | Protection

Catégotie :

1. Sélectionner Standard 2l

: Mombre .
Tloneétai
type ek — 2. Saisir un code

Date s 2

Personnalisée Foure # #4000 ——— | format Personnalisé
Paurcentage Standard AT
Fraction 0
Scientifigue 0,00
Texte # ##0
Spéci
T | (¢ 10, €.¢ #20) ¢

# ##0) _£;[Pouge]-# #20) €

# ##0,00| _&;-# ##0,000 €

# ##0,00) _&;[Rouge]-# ##0,00, _€
F RROE;-# AR0E

# ##0 £ [Fouge]-# ##0E

O 3. Validez par

Entrez le code du Format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ, OK

__——

I K ’[[ Annuler ]

Figure 39d. Format Personnalisé

l{;,"?Vous pouvez sélectionner les codes de format personnalisés déja créés qui vous
;'{’f-" convient et de les modifier selon votre demande.
Pour supprimer un format personnalisé existant : sélectionnez-le dans la liste sous la
zone <Type> et cliquez sur le bouton [Supprimer].

Voici maintenant la signification détaillée des caracteres spéciaux utilisés pour formater
des nombres :

# : réserve un espace pour un chiffre, n'affiche rien s’il n’y pas de chiffre.

0 : réserve un espace pour un chiffre, affiche zéro s’il n’y en a pas de chiffre.

"texte'' ou \''texte' : affiche un texte concaténé avec la valeur numérique.

F€8$ +-/:[]espace : caracteres qui n'ont pas a étre mis entre " " ou apres \.
séparateur décimal (en général la virgule) : insére ce séparateur
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séparateur des milliers (en général I'espace ou le point) : précédé de # ou 0, il insere
ce séparateur ; s'il n'est pas suivi de # ou 0, il affiche le nombre comme multiple d'un
millier.

_: le souligné suivi d'un caractere inseére un espace de la taille de ce caractere.

*: le * suivi d'un caractere, remplit I'espace de la cellule par ce caractere.

@ : Si la saisie est un texte, le symbole @ est remplacé a I'affichage par le texte saisi.
?: 222,22 ajoute des espaces pour les zéros non significatifs de chaque c6té du
séparateur décimal (en vue d'aligner les séparateurs décimaux avec une police

a largeur fixe).

# ?/?? : indique un nombre variable de chiffres pour les fractions.

Js JJ» Ji» Jijj : affiche les jours sur forme 1-31, 01-31, dim-sam, dimanche-samedi.

M, mm, mmm, mmmm : affiche les mois sous forme 1-12, 01-12, jan-déc, janvier-
décembre.

aa, aaaa : affiche les années sous forme 00-99, 1900-9999.

h, hh : affiche les heures sous forme 0-23, 00-23.

m, mm : affiche les minutes sous forme 0-59, 00-59.

S, ss : affiche les secondes sous forme 0-59, 00-59.

h:mm AM/PM, h:mm A/P : affiche I'heure sous forme 5:30 am, 5:30 a ou 6:45 pm,
6:45 p.

[h]:mm, [mm]:ss, [ss] : affiche le temps écoulé en heures, minutes, secondes.
[Couleur] : affiche en couleur Noir, Cyan, Vert, Magenta, Rouge, Blanc, Jaune.
[Condition] : définit une condition, par exemple [>100].

Exemple : # ##0,00" DA"-> chiffre avec séparateur de millier et deux décimal exprimé en DA.
[Rouge][>= 100];[Vert] [<100] = le contenu est de couleur rouge s’il est supérieur ou égal a
100 et de couleur vert dans le cas contraire (inferieur a 100)

/ Exercice 14 :

1. Relier le type de format avec son affichage

Type de format Affichage
1. Monétaire A. Notation exponentielle
2. Standard B. Deux décimales, séparateur de milliers et symbole monétaire
3. Scientifique C. Deux décimales
4. Nombre D. Nombres alignés a droite, textes a gauche

2. Mise en forme des nombres
Durée : 15 minutes
But : Appliquer les mises en forme des nombres
Matériel requis :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Vous disposez du tableau de données du module informatique dont vous voulez
représenter les valeurs des contrdles sous un méme format numérique.

Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur nommé ‘Module Informatiquel’ (utiliser Documents récents)
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2. Appliquer le format nombre pour les valeurs des deux controles

3. Aligner les valeurs des deux contrdles a droite.

4. Entrer les valeurs 00,00 dans les cases vides (Contrdlel, Contrdle2)
(utiliser un format personnalisé)

5. Enregistrer votre classeur

5.4 Bordures et motifs des cellules :

Un autre aspect d’améliorer la visibilité de votre feuille, consiste a
tracer des cadres autour des cellules connu sous le nom de Bordures. De méme, pour
mettre en évidence certaines zones de votre tableau (en-téte, totaux,...), on peut colorer
le fond des cellules avec des couleurs et leurs ajouter méme des motifs.

Calibri

3 Bordures : e =
Commencons tout de suite a ajouter des bordures Tﬁ: = g
pour nos tableaux. Pour cela, il suffit : i iy |
1) Sélectionnez la cellule (ou sélectionnez la plage de . ool Bordures
cellules) désirée. B e prédéfinies
| Rt
2) sous l'onglet Accueil>groupe Police cliquez sur la [ i S
fleche du bouton Bordures, puis choisir une bordure PSS
(cf. figure 40a). *. o Tragage des
7 . bordures
Figure 40a. Bordures des cellules. o [ — : i

Lorsque vous appliquez une bordure prédéfinie du menu bouton Bordures, I'icone de ce
bouton représente le choix qui vient d'étre fait. Vous pouvez ensuite simplement cliquer
sur le bouton Bordures pour appliquer a nouveau cette bordure prédéfinie.

N

¥ Vous pouvez ajouter des bordures a partir de la fenétre « Format de
cellule/Bordure » (cf. figure 40b) qui s’ouvre soit par :

-Onglet Accueil>groupe Police: cliquez sur le lanceur du groupe, puis Cliquez sur
Bordure, ou

-Cliquez sur Autres bordures... au bas du menu associé¢ au bouton Bordures

Hombre | alignement | Police

D) Remplissage | Protection

Calibri -11 AN AT

= Ligne Présélections
G 28 -|[E=[Be A

QI . He

9 Aucune  Conkour

Bordure

|I]I:> 7= e

] Texte

11}

v | x‘

Couleur !

o Couleur de ligne PYT—
Style de trait [

Le style de bordure sélectionné peut Etve appliqué en diquant sur 'une des présélections, sur
< Autres bordures... TiEmerian e s (o i e,

Figure 40b. Format de Cellule/ Bordure
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Dans la boite de dialogue « Format de cellule », vous pouvez :

-Sélectionnez le style de trait de bordure®.

-Utilisez les boutons de <Présélections> ou utilisez les boutons <Bordure>, pour
appliquer des bordures coté par coté ou en diagonale. Pour effacer toutes les bordures
cliquez sur le bouton Aucune®.

Vous pouvez aussi cliquer sur les bordures latérales ou sur les diagonales dans
l'apercu® .

% Un autre moyen pour mettre des quadrillages est de passer par le tracage des
bordures :
Sous onglet Accueil>groupe Police, cliquez sur la fleche du bouton Bordures, puis

dans le menu sous la section Tracage des bordures (cf. figure 40a):

=z Sélectionnez la couleur et le style de trait :

Couleur de ligne : pour choisir la couleur du tragage,
Styles de trait : pour choisir le style de tracage (continu, pointillé plus ou moins
épais...).

Tracez les bordures, en cliquant sur une des commandes suivantes et en faisant glisser

sur les cellules a border :

i) Tracer les bordures : transforme le pointeur en crayon pour tracer une

bordure de contour.

Za Tracer les bordures de grille : transforme le pointeur pour tracer un
quadrillage complet.

P Effacer les bordures : transforme le pointeur en gomme pour effacer bordure.

3 Motifs des cellules :
Dans ce qui va suivre, vous allez commencer a embellir votre feuille par de jolies

couleurs pour mettre en évidence certaines données. Ainsi, on peut ajouter des couleurs
d’arriere-plan et des motifs.
v" Couleur d'arriere-plan des cellules :
-Sélectionnez la cellule (ou la plage de cellules),
-Sous I’onglet Accueil>groupe Police, cliquez sur la fleche du bouton Couleur de

remplissage v~
-Amenez le pointeur sur une des couleurs pour voir 1'effet instantanément sur la feuille,
cliquez sur la couleur pour appliquer cette couleur de remplissage (cf. figure 41a)
-Aucun remplissage : sert a oter le remplissage (pas de couleur).

-Autres couleurs... : sert a définir une couleur personnalisée (méme principe que
couleur du texte déja vu en section 5.1).

Calibri |11 ANA
G 7 8§~ b
Police Ui3drs du theme
—— o EEENEN
- J -

d

| Couleurs standard
mm ENEEN

| Aucun remplissage

| 2 Autres couleurs... =

Sélectionner

une couleur

Oter le

remplissage Définir une couleur

personnalisée

Figure 41a. Couleur d’arriére plan
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v Motifs et Textures
-Sélectionnez la cellule (ou la plage de cellules),
-Sous ’onglet Accueil>groupe Police cliquez sur le lanceur du groupe,

Dans le dialogue « Format de cellule »: cliquez sur 1'onglet Remplissage (cf. figure
41b).

Format de cellule

Mombre | &lignement || Police Bardure G J| Prokection
Couleur d'arrigre-plan : Couleur de motif :
| Aucune couleur 0| | Autamatigue VP
= EEE N Style de matif :
| P
u
|
HE N
EEEEENEENEN
AEEEEEEEEN
HE EENEEN
[Motifs et kextures, .. ] [&utres couleurs, ., ]

Figure 41b. Format de Cellule/ Remplissage

Vous retrouvez aussi dans ce dialogue (cf. figure 41b), les outils suivants :
-Le bouton [Aucune couleur]® : sert a Oter tout remplissage.

-Le bouton [Autres couleurs...] @ : sert a définir une couleur personnalisée.
-Cliquez sur la fleche de la zone <Style de motif>® pour choisir un ===
motif.

E

-Cliquez sur la fleche de la zone <Couleur de motif>® pour choisir une
couleur de motif.

-Si vous voulez obtenir des dégradés, cliquez sur le bouton [Motifs et textures...]©
(cf. figure 41b).

Motifs et textures

{Dégradé | |

Couleurs

Couleur 1 ¢

© Bickore
Caouleur 2 :

Type de dégrade Yariankes

(&) Horigontal

) Wertical
() Diagonal haut

() Diagonal bas E|

) Du coin Exemple :

o E

[ Ok ] [ Annuler ]

Figure 41b. Couleur dégradée : Motifs et Texture

/ Exercice 15 :

1. Donner une procédure pour supprimer (6ter) la couleur d’arriere-plan d’une
cellule.
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2. Application de bordures et de motifs
Durée : 30 minutes
But : Appliquer des bordures et motifs pour les cellules.
Matériel requis :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Vous allez vous exercez a tracer des bordures de votre tableau et mettre en relief vos
données par de jolies couleurs d’arriére-plan et textures.
Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur nommé ‘Module Informatiquel’.
2. Changer la rotation vers le haut (positive +45°) pour Controle2. (Bouton orientation)

3. Appliquer la bordure (Toutes les bordures) pour les valeurs des données.

4. Appliquer la bordure (Bordure épaisse en encadré) pour les entétes de colonne
(Nom, Contrélel, Controle2).

5. Enregistrer votre classeur.

6. Effacer toutes les bordures du tableau.

7. Tracer les mémes bordures en utilisant I’outil Tracage de bordure

7. Appliquer la couleur de remplissage : Blanc, plus sombre 35%, pour les valeurs
nulles des deux contrdles (00,00).

7. Appliquer le style de motif: Gris 6,25% pour les valeurs colorées en rouge
(Controlel : valeurs >=18)
8. Réenregistrer votre classeur sous ‘Module Informatique Final’.

5.5 Dimensions des cellules :

Vous pouvez améliorer I’apparence de votre feuille de calcul ou afficher
des données masquées en changeant la largeur des colonnes ou la hauteur des lignes. Le
texte d’une cellule peut étre tronqué s’il se poursuit dans la cellule suivante. Elargir la
colonne permet alors d’afficher tout le texte de la cellule. Changer la hauteur des lignes
permet d’espacer les données d’une feuille de calcul.

Pour changer la hauteur de la ligne et la largeur de la colonne, utilisez 1'onglet
Accueil>groupe Cellules puis cliquez sur le bouton Format.

@ Hauteur des Lignes
Pour modifier la hauteur de la (ou des) ligne(s) sélectionnée(s), écrivez dans la zone
"Hauteur de ligne" le chiffre désiré (cf. figure 42a).

S Insérer ~ b AR /’}J? Lﬁ}

3% supprimer ~ | | @]~ :
O e—— j Trier et Recherch Hauteur de hgne

l‘_:_’l Format = 27 filtrer ~ sélection de ligne ex 15
| Taille de 1a cellule Hauteur deligne: | =~ =

-
Q[ Hauteur de ligne...

Entrer hauteur

[ OK ][ Annuler ]

Ajuster la hauteur de Iign&

Figure 42a. Hauteur des lignes

Les autres opérations possibles sur la largeur des lignes sont les suivantes :
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3 Pour ajuster la hauteur d'une ligne sur le contenu d'une cellule :
- Sélectionnez la(es) cellule(s),
- Cliquez sur la commande Ajuster la hauteur de ligne (cf. figure 42b)

S Insérer ~ :] : [? &3

% Supprimer ~
=S 47‘ Trier et Recherche
1”] Format » LT Filtrer~ sélectionr

| Taille de la cellule Figure 42b. Ajuster la hauteur
|8 Hauteur de ligne...

l Ajuster la hauteur de ligne

larnsur de ralanne

de ligne

I1 est également possible d' aglr sur la hauteur des hgnes a l'aide de
la souris. Pour cela : F& -

%  Amenez le curseur dans l'en-téte de ligne, sur le trait qui A B
sépare la ligne a modifier de la suivante. Le curseur prend l'aspect
d'une double fleche (cf. figure 42¢). Vous pouvez alors agir sur la
hauteur de la ligne en maintenant cliqué le bouton gauche de la
souris et en la faisant glisser vers le bas pour agrandir la ligne, ou
vers le haut pour la réduire.

LA |

Figure 42c. Ajuster la hauteur de ligne

_;f Vous pouvez également ajuster la hauteur de la ligne sur son contenu le plus large
/" en opérant un double click a cet endroit (cf. figure 42c).

IS CL RELIEIL

es de cellules ~ |'L:_'| Format - &~ filtrer - sélectionmd
. Style .

@ Masquer et afficher les lignes *‘E"'e:e':“"'j"'?_ 3

. | n . . . v auteur de ligne..., L
Vous pouvez également faire disparaitre a 1'écran et a H I Ajuster a hauteur de ligne
I'impression une ligne en utilisant I’outil : [ ELEEETT

. Ajuster la largeur de colonne
Format>Masquer & afficher>Masquer les lignes Largeur par gétaut...
(Cf. figure 42d) Visibilité
. ’ A 0qs . . Masquer & afficher »

Vous les ferez ensuite réapparaitre en utilisant outil : | “==mrr by eites
Format>Masquer &afficher>Afficher les lignes (cf.  Mssaueriareuite Renommer la feuill
figure 42d) Déplacer ou copier une feuille...

Afficher les colonnes Couleur d'onglet 3

Figure 42d. Masquer/Afficher des lignes

@ Largeur des Colonnes
Pour modifier la largeur de la (ou des) colonne(s) sé€lectionnée(s), écrivez dans la zone «
Largeur de colonne » le chiffre désiré (cf. figure 43a).

;?’-‘lnsé(er - X~ %—-7 }3

o Supprimer ~ g >
o . Trier et Recherche
x| Farmat 7| L7 filtrer ~ sélectionn

| Taille de a cellule |

Entrer largeur
de Colonne ex
10.71

Largeur de colonne @@

7‘ TE Hauteur de ligne...

Ajuster Ia hauteur de llgne

Largeur de colonne..,

Ajuster la largeur de colonne

[

Figure 43a. Largeur des colonnes
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Les autres opérations possibles sur la largeur des colonnes sont les suivantes :

3 Pour ajuster la largeur d'une colonne sur le contenu d'une cellule :
- Sélectionnez la(es) cellule(s),

- Cliquez sur la commande « Ajuster la largeur de colonne » (cf. figure 43b).

FHIT) T INELrITE

(22 ] =
{2 | Format ~| L7 filtrer v sélectior

Taille de la cellule

3L  Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne
H’ Largeur de colonne,..

Ajuster la largeur de colonne h

Figure 43b. Ajustement de la largeur de colonne

% Vous pouvez aussi définir une nouvelle largeur standard pour les colonnes en
modifiant le chiffre se trouvant dans la zone « Largeur standard » (cf. figure 43c)

..... ~ ITEr eT Kecnercr
LT filtrer - sélection
L

i

1 SélCC tiOl’l la E Taille de la cellule
' J
i

3 Hauteur de ligne...
commande

Ajuster Ia hauteur de ligne Largeur standard

- >
—1 Largeur de colonne...

Largeur de colonne standard : :

Ajuster Ia largeur de colonne

Largeur par défaut,..

] VSRR

[ oK ][ Annuler ]

Figure 43c. Largeur de colonne standard

2. Entrer une
nouvelle largeur

I1 est également possible d'agir sur la largeur des colonnes a l'aide de la souris :

D)

Amenez le curseur dans l'en-t€te de colonne, sur le

Presse-papiers 1«

Falice

Fb

trait qui sépare la colonne a modifier de la suivante. Le

> e T

curseur prend l'aspect d'une double fleche (cf. figure 43d). A
Vous pouvez alors agir sur la largeur de la colonne en
maintenant cliqué le bouton gauche de la souris et en la 3
faisant glisser a droite pour agrandir la colonne, ou a gauche -
pour la réduire.

B .+, C

Figure 43d. Ajustement de la largeur

/' Vous pouvez également ajuster la largeur de la colonne sur son contenu le plus

,:’:-” large en opérant un double click a cet endroit (cf. figure 43d).

tyles de cellules ~
Style

TR B RELIEIL
(2~ filtrer ~ sélection

::l Format =

Taille de la cellule

@ Masquer et afficher les colonnes

IE Hauteur de ligne...

Vous pouvez également faire disparaitre a 1'écran et a i
I'impression une colonne en utilisant I’outil : Format>
Masquer & afficher — Masquer les colonnes

Ajuster la hauteur de ligne
p=1 Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...

Visibilité

(cf. figure 43e)
Vous les ferez ensuite réapparaitre en utilisant 1’outil :
Format >Masquer & afficher>Afficher les colonnes
(cf. figure 43e)

Masguer les lignes
Masquer les colonnes
Masquer la feuille
Afficher les lignes

Afficher les colonnes

Masquer & afficher 3
‘Organiser les feuilles

Renommer la feuille

Déplacer ou copier une feuille...

Couleur d'onglet 3

Protection

Figure 43e Masquer/Afficher des colonnes
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/ Exercice 16 :

1. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s)

-Une donnée saisie dans une cellule, est plus large que la largeur d’une colonne :
CJAugmenter la largeur de la colonne [Fusionner les deux cellules
CJAjuster la largeur de la colonne sur son contenu.

-Pour ajuster la hauteur d’une ligne sur son contenu, vous :

CIDouble cliquez sur le trait séparant les deux lignes

CICliquez (simple) sur le trait séparant les deux lignes

- Est-il possible de masquer une ligne en impression ? [Vrai [Faux
Si oui dites-comment ?

2. Dimension des cellules.

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Vous allez vous exercer a modifier les dimensions des cellules soit en hauteur ou en
largeur afin de bien présenter vos données de votre tableau.

Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur nommé ‘Module Informatique Final’.

2. Ajuster la colonne A sur son contenu en utilisant la souris

3. Ajuster la colonne C, D sur son contenu en utilisant le menu Format.

4. Augmenter la hauteur de la ligne 3 en utilisant la souris (hauteur : 24,00)

5. Augmenter la hauteur des lignes 4 a 14 en utilisant le menu Format.

6. Centrer horizontalement et verticalement les valeurs (notes) des deux controles.
7. Enregistrer votre classeur.

5.6 Reproduction des mises en forme :

Vous pouvez reproduire les mises en forme d'une cellule ou d'une plage
de cellules sur une autre plage de cellules, sans recopier les données contenues dans les
cellules. Pour cela, utilisez les boutons sous 1'onglet Accueil>groupe Presse-papiers.

3 Utiliser le Collage Spécial :
-Sélectionnez la cellule (ou la plage de cellules) dont vous copiez la mise en forme.
-Onglet Accueil>groupe Presse-papiers, cliquez sur le bouton Copier =3

-Sélectionnez la plage sur laquelle vous voulez reproduire la mise en forme.
-Cliquez sur la fleche associée au bouton Coller, puis sur la commande Collage spécial
(cf. figure 44a),
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l_j & Calibri o [t 52N
Er

| colier | G ||
- | =

[ Coller

Figure 44a. Menu Bouton Coller

1: 55 Collage spécial... )

La boite Collage spécial s’affiche (cf. figure 44b)

1. Cocher option Coller
) Tout () Touk, avec le théme source
Formats

) Farmules () Touk sauf la bardure

() Largeurs de colonnes

mOl= 5! () Formules et formats des nombres
() Commentaires () valeurs et Formats des nombres
() validation
Cpérakion
2. Valider
sur OK
[ Blancs non compris [ Transposé
[ QK ﬂ Annuler

Figure 44b. Collage spécial (Formats)

W Utiliser I'outil Reproduire la Mise en Forme | .*

Reproduire une fois la mise en forme
- Sélectionnez la cellule(ou la plage de cellules) a copier la mise en forme.

-Onglet Accueil>groupe Presse-papiers cliquez sur le bouton Reproduire la mise en
forme | f| le pointeur se transforme en pinceau,
-Sélectionnez la plage sur laquelle vous voulez reproduire la mise en forme.

Reproduire la mise en forme sur plusieurs plages

- Sélectionnez la cellule(ou la plage de cellules) a copier la mise en forme.

- Onglet Accueil>groupe Presse-papiers, double-cliquez sur le bouton Reproduire la
mise en forme| ¥ , le pointeur se transforme en pinceau.

-Sélectionnez une premiere plage sur laquelle vous voulez reproduire la mise en forme,
ensuite sélectionnez une seconde plage, puis une troisieme €ventuellement et ainsi de
suite.

Pour cesser 1'action de reproduction, cliquez a nouveau sur le bouton 7| ou
appuyez sur la touche Echap (Esc) de votre clavier.

Exemple :
On va reproduire la mise en forme de A1 a Bl
A B . S A B
Cliquer sur uis sélectionner B1
1 Nom Prenoms 4 j P . 1 Nom Prenoms |
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/ Exercice 17 :

Reproduction des mises en forme des textes et des nombres.
Durée : 45 minutes
But : Appliquer la reproduction des mises en forme d’un emplacement a un autre.

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils:
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Vous vous exercez a bien présenter un relevé de notes afin de 1’afficher par la suite.

Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur ‘deliberation.xlsx’ du dossier ‘Mes Documents’
2. Compléter la saisie du tableau (les notes)
3. Appliquer les mises en forme en question :

A 8 c D E E G H
1 |IFP sidi bel abbes -
Aria Black 12 Times News Roman 20
2 : = 4
Fusionnge Centre
& Aria13 Spécialité: Informatique Arial 13, Gras, Centré
s horizontal et vertical
. Relevé de note :
5 Hauteur :45
- o™
o @ ©
n nom prenom = = Moyenne
5 c c
7 1 |BELKHIR Belkacem 18,00 12,00 Tahoma 10, Hauteur :20
8 2 |BENOUAMANE Mustapha 15,00 12,00 Largeur: 15 (B,C,D,EF)
5 3 |HADIADI Laid 13,00 08,00 Lacocnr B A
10 4 |BEMSIDI Ahmed 10,00 11,00
11 5 |BELBAKOUCHE Abdelkader 13,00 10,00
12 6 |DAHOU Zineb 06,00 06,00
13 7 |BOUAMNANI Moreddine 18,00 10,00
14 8 |REMACI Toufik 10,00 12,00
15| 9 |REGUIG sara 11,00 13,00, Fovinat
15| 10 [sap: Mohamed 12,00 08,00 Personnalisé [
17| 11 |SOHBI Batoul 00,00 00,00
18| 12 |DAHOU Mohamed 15,00 11,00
KAZL " Centré
13 wwahid 17,00 13,00
19 TANI K Horizontal
20
44 b M| semestrel . semestre2 . semestre3 .- Total - [ I

e Al: Arial 13, D3 :Arial Black, 13, Souligné (Informatique)

¢ A4: Times New Roman, 20, Fusionner et Centrer (A4:F4), aligné au centre

e AG6:F6 : Arial 13, Gras, Centré (Horizontal, Vertical), Couleur Police : Blanc,
Couleur remplissage : Bleu Foncé, Hauteur : 45, D6: rotation vers haut

e B6:F6 : largeur : 15, A7 : largeur : 5, Centré (Horizontal, Vertical)

e B7,B19:F19 : Tahoma, 10, Aligner au Centre, Hauteur : B7:B18(20), B19(30)
e E19: format (00,00), A7 : F19 : Bordure (Toutes les bordures)

4. Reproduire la mise en forme : D6>E6 et A7->A8 :A19 (utiliser I’outil | #))

5. Reproduire la mise forme de B7->B7:E18 (utiliser commande collage spécial)
6. Reproduire la mise forme de E19-> D7:E19 (utiliser ’outil | )

7. Assurer vous de sauvegarder votre classeur sous ‘deliberation2012.xlsx’.
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Vérifier vos réponses a 1’aide du corrigé. Reprenez votre lecture si
N’hésitez pas a demander de I’information complémentaire.

aire.

~

Résumé :
A la suite de la lecture de cette section, vous devriez retenir plus
particulierement les points suivants :

@ Mise en forme des caracteres :

Police(Type et taille) | “alibri N - Agrandir/Réduire taille A a”|
Style & soulignment: @& & § - Ou dialogue Format de cellule>Police

@ Alignement du texte dans la cellule :
Alienement Horizontal : Haut, Centré, Bas ~—

Alignement Horizontal : Gauche, Centré, Droit*

Rotation du texte: &%~ ou choisir une rotation avec aiguille (dialogue Format de
cellule>alignement)
Fusion des Cellules =4~
@ Mise en forme des nombres: (standard, nombre, pourcentage, Monétaire, Comptabilité..)
Onglet Accueil> groupe Nombre>cliquer sur les boutons format ou
Sélectionner un format de la liste ou Cliquez sur Autres formats numériques : Galerie
des formats prédéfinis ou Créer un format personnalisée (<Catégorie> Personnalisée)
@ Bordures et motifs des cellules :

Bordures :
-Sélectionnez la cellule (ou la plage de cellules).
-Onglet Accueil>groupe Police, cliquez la fleche du bouton Bor dures, puis cliquez sur
la bordure prédéfinie

Couleur d'arriere-plan des cellules :
Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules, sous Accueil>groupe Police cliquez la
fleche du bouton Couleur de remplissage “* = sélectionner une couleur.
Aucun remplissage : Oter le remplissage.

Le dialogue Format de cellule> cliquez sur I'onglet Remplissage,
Bouton [Aucune couleur] : 6ter tout remplissage
Bouton [Autres couleurs...] : couleur personnalisée.
Zone <Style de motif> : choisir un motif.
Zone <Couleur de motif> : choisir une couleur de motif.
@ Dimensions des cellules :
Hauteur des lignes ;
Onglet Accueil>groupe Cellules >cliquez bouton Format> Hauteur ligne.
Ajustement automatique de la ligne : Double click sur le bord de la ligne
Ajuster la hauteur : pointer et glisser sur le bord de la ligne

Largeur colonnes :
Onglet Accueil>groupe Cellules >cliquez bouton Format> Largeur de Colonne.
Ajustement automatique de la colonne : Double click sur le bord de la colonne
Ajuster la largeur : pointer et glisser sur le bord de la colonne /
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@ Reproduire la mise en forme :
Utiliser Le Collage Spécial :
-Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules (copier la mise en forme)
-Onglet Accueil>groupe Presse-papiers, cliquez sur Copier =3
-Sélectionnez la plage (a reproduire la mise en forme).
-Cliquez sur la fleche associée au bouton Coller ..., puis sur la commande Collage
spécial : activez l'option <®@Format>+ cliquez sur [OK].
Utiliser L’outil reproduire la mise en forme :
- Sélectionnez la cellule (dont vous voulez copier la mise en forme)
-Onglet Accueil>groupe Presse-papiers, cliquez sur bouton| #| sélectionnez la plage (a
reproduire la mise en forme).
Reproduction multiple : double-cliquez sur le bouton ¥ appliquer sur des plages
multiples. Recliquez sur le bouton ou appuyez sur Echap pour terminer.

Exercice synthése

1. Mise en forme des cellules : Modele type Facture
Durée : 45 minutes
But : Appliquer les opérations de base de mise en forme des cellules
Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils:
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Vous créez un modele de facture (ce n’est qu’une illustration pédagogique) nommé
‘facture.xlsx’ et vous appliquez les différentes mises en formes dans ‘Année2011°.

Marche a suivre :
1. Créer un nouveau classeur avec 03 feuilles : Année2010, Année2011, Année2012.

2. Effectuer soigneusement les saisies dans la feuille Année2011
3. Utiliser la poignée de recopie pour compléter les N° des lignes A15 a A18
4. Appliquer les mises en forme indiquées :(Police : Arial 12 [toute la feuille])
A B c D E F G

1 MERINFQ Fusionné centré A1:C1,Gras SBA- 05/01/2012

B |

2 Vente de Matéeriels Informatiques & Bureautiques

4 56 Logts Sidi Djillali -SBA- e

= Tel-07 79 61 90 80 Police : Arial 12,Gras

6 Doit:

7 IFP SANHADRI ABDELATIF

2 Fusionné centré A10:E10, Gras SIDI BEL ABBES

Centré , Bordure:

= Trait en double

10 FACTURE PRO-FORMAT N°: 12/2011

11 -

12 [ N® Désignation Quantité || Prix Unitaire | Montant Format ND“"::'E

Séparateur millier

1z [ 1 [Portable HP6800 5 56 000,00 — e

14 Scanner Plat A4 1 2600

15 Clavier USB 2 350 [
16 Souris USB 1 120

i7 Carte reseau Wil S5 100

18 Onduleur APC 2 saorties 02 700 {— o -

= THT ou El.llr empllissage

20 Format Personnalisée ™A 17%

21 T1.1.C
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5. Reproduire la mise en forme suivante : (utiliser "outil | ¢ )
D7 surla plage A3:AS,

6. Reproduire le mise en forme suivante : (utiliser Collage spécial)
C18 sur la plage C13:C17

7. Reproduire la mise en forme suivante : (utiliser I"outil | ¢ )
D13 sur la plage D13:E18 et E19 :E21

6. Masquer la ligne 2

9. Augmenter la hauteur de la ligne 12 (Hauteur : 22,00) avec la souris

10. Ajuster la colonne A avec la souris (Largeur : 5,00)

11. Ajuster la colonne B sur le contenu (avec la souris)

12. Enregistrer votre classeur sous le nom ‘Facture.xlsx’

2. Application des mises en forme des textes et des nombres : Bilan Trimestriel
Durée : 25 minutes
But : Appliquer les opérations de base de mise en forme des cellules
Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :

L’office national de Météorologie a publié, dans son bilan 1 trimestre 2012, le tableau
des variations des températures moyennes de quatre (04) Wilayas de I’Ouest comme

suit :
Trimestre 1/ 2012

3 2 2
- <]
Oran 10 8 9
Sidi Bel
Abbes 8 > !
Tlemcen 7 4 7
Mostaganem 11 7 9

Marche a suivre :

1. Reproduire le tableau dans un nouveau classeur et nommer la feuille : Trimestre 1
2. Appliquer la mise en forme indiquée avec : Tahoma 12, Orientation de texte
Colonne wilaya(1) : Ajuster au contenu, Colonne Mois: Largeur 10,

Hauteur ligne 1: 25, Hauteur Lignes Wilaya : 35, Bordure : Toutes les bordures,
Alignement : Wilaya (au Centre a Gauche), reste tableau : Centrer (vertical, horizontal)
3. Appliquer pour B3 : format sur 02 chiffres (ex : température 6>06) et format :

4. Reproduire les mises en forme pour les autres températures (utiliser : collage spécial)
5. Appliquer Couleur de remplissage : Orange (plus clair 40%) pour valeurs hors saison
6. Enregistrer votre classeur sous le nom : Bilan Trimestriel.xlsx
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LES FORMULES DE CALCUL

Jusqu’a présent, vous n’avez saisi, dans les cellules de calcul, que des ,,\5
données constantes comme des nombres, des dates, des textes... Vous allez ﬁ
maintenant aborder les formules. Il s’agit d’un élément fondamental, sans [ s.i/i

lequel le tableur Excel perdrait tout son intérét.

6.1 Les formules de calcul simple :

Une formule est une expression mathématique, élémentaire ou trés complexe,
calculée a partir d’autres cellules. Avec ces formules de calcul, élaborer un budget, un
tableau des statistiques ou un relevé des notes devient un jeu d’enfant. Dans ce qui suit,
vous allez apprendre a saisir des formules, les modifier et en éliminer les erreurs. Noter
que dans Excel 2007, les formules ont désormais leur propre ruban (cf. figure 45)

- Accueil Insertion Mise en page Données Révision Affichage

| o

ff ¥ Somme automatique * E,;l Logique = EA' % =] Définir un nom « f:'—" Repérer les antécédents @ J
e P! aeae [
ﬁl Utilisée(s) récemment = [A Texte - B f Utiliser dans 13 7 =% Repérer les dépendants ¥§ ~ == 32280
Insérerune . ) = Gestionnaire ) o ) Fenétre || Options x|
fonction [=2 Financier = ﬁ_ﬁ Date et heure ~ [[fj~ de noms B Créer a partir de la sélection || 4 Supprimer |es fléches = (£) Espion || decalcul ™
Bibliothegque de fonctions Moms definis Audit de formules Calcul

Figure 45. Onglet Formule du Ruban

6.1.1 Construction d’une formule :

Pour illustrer la construction de nos formules, prenons un exemple de
calcul de stock final décrit dans le tableau suivant (cf. figure 46a).Vous pouvez
effectuer un calcul manuel. Ce calcul sera le suivant: 15+ 8 -4 =19

Le nombre 19 ainsi obtenu sera saisi dans la cellule D2.
A B C D
1 | Stock initial| Entrée Sorties | Stocks Final Figure 46a. Exemple de Stock
2 15 8 a |

Néanmoins, ce résultat ne se modifiera pas si I’'un des nombres (15, 8 ou 4) est modifié.
Pour automatiser ce calcul, nous allons construire une formule dans la cellule D2. Cette
formule fera référence aux cellules, dites arguments, contenant les nombres a utiliser et

sera précédée du signe = pour qu’EXCEL comprend qu’il s’agit d’une formule de

Pour élaborer une formule de calcul, on se sert d’opérateurs. Il en existe
deux types :
-Les opérateurs arithmétiques : permettent d’effectuer des calculs mathématiques.
-Les opérateurs de comparaison : permettent de faire une comparaison, le résultat
renvoyé est Vrai ou Faux.

opérateurs arithmétiques opérateurs de comparaison

+ Addition = Egal 2

- Soustraction > Supérieur a

* Multiplication < Inferieur a

A Puissance >= Supérieur ou égal

/ Division <= Inférieur ou égal
<> Différent de
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Les opérateurs de calcul de base sont, par ORDRE DE PRIORITE dans l'ordre indiqué
comme suit :
1. puissance * (saisi en tapant Alt Gr + touche 9 du pavé lettres) (exemple =3/2)

2. multiplication * et division /

3. addition + et soustraction —
Si une formule contient des opérateurs de méme priorit€é (comme c'est le cas, par
exemple, pour une formule contenant un opérateur de multiplication et un opérateur de
division), Excel traite les opérations de gauche a droite.

Exemple: la saisie =3"2*%4+1 affiche comme résultat 37 (est calculé d’abord 3"2(=9),
puis 9%4(=36), puis 36+1).

On peut utiliser des parenthéses pour préciser la priorité des calculs. Le nombre de
parentheses ouvrantes doit €tre égal au nombre de parentheses fermantes. La formule de
I’exemple précédent peut également €tre écrite : = ((3°2)*4)+1.
A
,’, Microsoft Excel compte aussi un autre opérateur dit de concaténation notée : &

Saisissez la formule en B2 : =A1&" " &C1 (cf. figure 46b)

B2 - fe | =A18""&C1 —]
A B c
1 |IFP SIDI BEL ABBES
2 [iFesiDiBEL ABBE] < -
Résultat

Figure 46b. Opérateur de Concaténation

Voyons maintenant une deuxieme méthode a introduire nos formules :

Exemple : soit la formule =C1+D1 (cf. figure 46¢)

Taper le signe =@, puis de sélectionner votre premier argument (C1)®, vous remarquez
que Excel encadre la cellule puis de taper 1’opérateur (+)® puis de sélectionner la
deuxieme cellule (D1)@, ainsi de suite et a la fin valider avec OK®.

X f|=

X v f| =1 X o fe| =C1+ X ¥ f| =141
c D
10 20 ey P < _ € o
E— b 20 20 [ O ST SN
! O |2 | ® |=c1+ | © zc01 | @
c D
10 20

—.I L5 Figure 46¢c. Etapes de construction de la formule

6.1.2 Modification d’une formule :

Les formules étant des expressions, vous les modifiez comme vous le
faites avec une cellule contenant du texte. Vous pouvez, bien siir, double cliquer sur la
formule ou utiliser le raccourci F2, faire vos modifications (vous remarquez qu’Excel
encadre les cellules de vos arguments), puis valider en tapant sur Entrée.
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Exemple : Modifier la formule de I’exemple précédent de C1+D1 en C1+(D1%2)
Double cliquer sur C2, modifier la formule puis valider (cf. figure 47).

=

C D

10 20  Figure 47. Modification
[ IDI 2["1 50 d’une formule

[rezorra| —

X « Jf| =C1+{D1*2)
C D

6.1.3 Copie d’une formule :

Si le principe d’un calcul est le méme dans plusieurs cellules différentes,
il suffit de saisir la formule une seule fois, puis de la dupliquer (copier) dans les autres
cellules) a savoir :
-Sélectionner la cellule contenant la formule a copier
-Appuyer sur Copier =3 , raccourci clavier : Ctrl+C
-Sélectionner la cellule ou plage des cellules ou copier la formule
-Appuyer sur Coller | , raccourci clavier : Ctrl+V.
-Appuyer sur la touche Echap pour supprimer le rectangle de sélection.

/A\ Une deuxieme méthode pour copier les formules est d’utiliser la recopie verticale ou
/" horizontale avec la poignée de recopie (cf. figure 48a)

& 3 6 7 Figure 48a. Recopie de
: ' formule

/A‘ Lors de la recopie de la formule, les adresses des cellules sont mises a jour
/-’ automatiquement (cf. figure 48b)

D3 - fe | =Az+83-c3 <

A B C D
1 | Stock initial Entrée Sorties | Stocks Final
2 15 2 4 15
3 17 12 16| 13
4 12 9 & 15 =

—

Figure 48b. Mise a jour automatique apres copie de la formule (=A2+B2-C2)

6.1.4 Les messages d'erreur :

Certaines erreurs dans les formules engendrent ce qu’on appelle des
messages d'erreur. Un triangle (vert) s’affiche dans le coin supérieur gauche
lorsqu’une erreur est détectée + le bouton |<>|que si vous cliquez dessus, affiche le type

d’erreur. ENOM? 1 @

Voici la liste des messages les plus fréquents avec leurs explications:
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FRANCAIS | ANGLAIS EXPLICATION

#VALEUR! | #VALUE! Dans la formule, il y a une valeur non numérique (texte)

#NOM? #NAME? La formule contient un nom qu'Excel ne connait pas
#DIV/0 #DIV/0 Division par zéro

#REF #REF Une référence dans la formule a été supprimée
#N/A #N/A La valeur demandée n'est pas disponible

Voici quelques exemples (cf. figure 49) engendrant des messages d’erreur :
Cas N°01 : La formule =B2+C1, B2 étant un texte et C1 est un chiffre

02 - fe| =B2tc1 ———
A B C D

1 An2010 An2011  ToTal

2 |BI& Dur 12 <!>12|' #VALEUR! _|

3 Orge 15 18

Cas N°02 : La formule =B2/B4, B4 étant Vide et la division par zéro est fausse

c2 - fe | =B2/B4 ——
A B C
1 An2010 Taux
2 Blé Dur Lzl' =Div/o! | .
® for Figure 49. Exemples
3 Orge 15
4 Total de messages d’erreur

Cas N°03 : La formule =a+12 , Excel ne connait pas le nom_‘a’

B4 - fo| zat1)
A B C

1 An2010

2 Blé Dur 12

3 |Orge 15

4 Total & | snowm? |

/ Exercice 18 :

1. Insertion de formule de calcul simple : Bilan (récolte de céréales)
Durée : 30 minutes
But : Insérer et copier des formules de calcul simple (addition)

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :

Vous exercez a présenter un modele de bilan (récolte de céréales) avec insertion de
formules de calcul simple telle que 1’addition.
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Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur ‘Test2.xlsx’

2. Saisir : TOTAL en A7 et G3, (Arial 12, Gras)

3. Appliquer la bordure : Toutes les bordures au tableau.

4. Fusionner et Center le titre : RECOLTE DE CEREALE sur la largeur du tableau

5. Centrer Horizontalement et verticalement les titres des colonnes : B3:G3

6. Insérer la formule de calcul relative a TOTAL en B7 (Total colonne : Année)

(Utiliser la saisie directe de la formule : 1 méthode)

7. Insérer la formule de calcul relative a TOTAL en G4 (Total ligne : Céréale)
(Utiliser la saisie par sélection de cellules relatives a la formule : peme méthode)

8. Mette en forme les cellules B7, G4 :

(Gras, Arial, 12, Bordure : Epaisse, couleur de remplissage: rouge (40% plus clair)

9. Copier les formules de calcul de TOTAL (ligne, colonne)
10. Enregistrer votre classeur sous le nom ‘Test2Final.xlsx’.

2. Insertion de formule de calcul simple : Facture.
Durée : 15 minutes
But : Insérer des formules de calcul simple : Addition, Produit.

Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils:
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Le modele de facture est maintenant prét a étre finalisé par ’insertion de formules de
calcul relatives aux différents montants.
Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur ‘Facture.xlsx’
2. Saisir la formule de calcul relative au Montant (ligne 13)
3. Copier les formules de calcul du Montant pour les différents articles (produits)
4. Insérer les formules de calcul : THT (somme des Montants), TVA(17% THT)
TTC=THT+TVA

5. Enregistrer votre classeur.

6.2 Références des cellules
Dans une formule, on peut désigner une cellule soit par :
- sa Référence ColonneLigne de type relative ou absolue
Exemple : = 6*A1 ou =6*$A$1,
- son nom. Exemple : =6*quantité, si la cellule Al a été nommée quantité.

B Référence relative : Une formule faisant appel a une cellule avec sa référence
relative, mémorise la position de cette cellule par rapport a celle dans laquelle la formule est
saisie. Exemple : dans la cellule C5, si on saisit =A4, Excel mémorise que A4 désigne la
valeur de la cellule située 2 colonnes avant (colonne C a colonne A) et une ligne au-dessus
(ligne 5 a ligne 4). La référence relative est la référence par défaut.
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B Référence absolue : On utilise la référence absolue dans le cas ot 1’on souhaite
qu’une formule se référe toujours a la méme cellule, méme si on la recopie vers d’autres
emplacements. Elle est toujours précédée du signe dollar $ Exemple : =$A$4+C2.

"‘ On parle aussi de référence mixte : une colonne fixe et une ligne relative ($ColonneLigne)
}:’»-’: Ex : $A4 ou une colonne relative et une ligne fixe (Colonne$Ligne) Ex : A$4.

,A‘ Pour passer de I’écriture d’un type de référence a un autre (on dit : on bascule), on
7~ utilise la touche F4 (clavier). Exemple : Saisissez dans une cellule : =A4 (positionner le
curseur dans la référence : barre de formule)
Appuyez sur F4. La référence devient $A$4.

Appuyez a nouveau sur F4. On obtient A$4 (ainsi de suite).

M Attribution d’un Nom : Un nom peut étre attribué a une cellule, a une plage de
cellules, a un ensemble de plages de cellules, également (plus rarement) a une formule.
Il est utilisable dans tout le classeur. Le nom doit commencer par une lettre et ne
contient que des lettres et des chiffres pas d’espace. Il ne doit pas étre une adresse de
cellule.

Pour attribuer un nom a un champ (cellule, plage, ensemble de plages), choisir une des
deux méthodes :

1°" Méthode :

- Sélectionner ce champ,

- Taper le nom dans la Zone de nom de la barre de formule,
- Valider avec la touche Entrée.

Exemple : on va nommer la cellule C2 par Taux_Remise (cf. figure 50a)
Entrer nom cellule j

Valider avec Entrée

C a2 O | 10% fe| 10%
A B c A B C
1 :> 1
2 Taux de Remise: 10% 1 2 Taux de Remise: 10%

Figure 50a. Attribution des noms (Zone de Noms)

2™ Méthode :
- Sélectionner ce champ, 3
-Sous onglet Formule >groupe Noms Définis> cliquer sur le Gestionnaire de cetionnai

de noms

Noms.

La boite de dialogue Gestionnaire de noms s’affiche (cf. figure 50b)
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sur Nouveau

1. Cliquer

™~

Gesiionnaire de noms 2. Entrer un
nom ex : Total
Mom Valeur Fait référence & Etendus Commentaire
‘= Taux_Remise =Feull 1§52 Classeur
Nouweau nom
Horn : |Total| |
Nom avec la Eep=t |C|asseur v|
lére méthode Cormmentaire : i
Référence
e la cellule
e ‘( )
Fait référence 4 : |=Feuil1!$B$1° ~
[ Ok l [ Annuler ]
I | R

Gestionnaire de noms

[Mouveau..‘ ] [ Madifigr .. ] [ Supprirer

Nom Waleur Fait référence a Etendus Commentaire
=l Ta0 Remise =Feuill1$C$2
=Feuill 1§61 Classeur

Nom avec la
2°™ méthode

3. Cliquer
sur Fermer

Falt référence & :
K v | | =Feuilt1§cs2

L
\%1_

Fermer

Figure.50b. Attribution des noms (Gestionnaire de Noms)

@ Références a autre Feuille, autre Classeur :

Une formule peut parfaitement exploiter des cellules placées dans d’autres feuilles,
voire d’autres classeurs.
Référence d’une cellule appartenant a une autre feuille du méme classeur
Nom feuille ! Référence

Exemple : Prenons le cas d’un classeur a trois feuilles : Feuill, Feuil? et Feuil3. Etant

sur Feuil2 ou sur Feuil3, pour faire appel a la cellule T9 de la Feuill, on écrit :
=Feuill!T9.

ST LE NOM DE LA FEUILLE CONTIENT UN ESPACE, IL DOIT ETRE ENTOURE D’ APOSTROPHES
Exemple: =‘Feuille une’! T9

Référence a une cellule appartenant a la feuille d’un autre classeur
[Nom classeur] Nom feuille ! Référence
Exemple : pour faire appel a la cellule A2 de la Feuil5 appartenant au classeur nommé
Facture, on écrit =[Facture]Feuil5 !A2.
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A
#~/SILE CLASSEUR CONTIENT DES ESPACES (BLANCS), ON DOIT AJOUTER DES APOSTROPHES.

Exemple : =’/Classeur un|Feuil5°!A2.

A
/,ON PEUT MEME SPECIFIER LE CHEMIN DU DOSSIER DU CLASSEUR EN ENTIER

. Exemple :=C10+’C:\Mescomptes\[Relevé des Notes.xlsx]Semestrel’ ! BS.

-

/ Exercice 19 :

Utilisation des références de cellules
Durée : 30 minutes
But : Utiliser les différentes formes de références de cellules

Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils:
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :
Vous allez vous exercer a utiliser les différentes formes de références des cellules a
travers la saisie d’une formule de calcul dans le bilan : récolte des céréales.
Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur ‘Test2Final.xlIsx’
2. Ajouter une colonne : TAUX en H3 : Gras, Centré (utiliser une bordure simple)
3. Insérer la formule de calcul relative a TAUX (H4) : Total blé dur / Total céréale
4. Changer le format de la cellule H4: format pourcentage avec (02) deux décimales
5. Mettre en forme la cellule H4 (police, remplissage, bordure) selon votre choix
6. Recopier la formule de calcul pour Blé tendre et avoine. Que remarquez-vous ?
7. Modifier la formule de calcul en H4 en changeant la référence relative G7 en
sa référence absolue.

8. Recopier la formule modifiée pour Bl tendre et avoine. Que remarquez-vous ?

9. Enregistrer votre classeur.

10. Attribuer le nom total a la cellule G7 (Total céréale).

(Utiliser la méthode : zone nom)

11. Effacer la formule de calcul en H4

12. Réinsérer la formule de calcul relative a TAUX (H4) en utilisant maintenant le nom
de la cellule (total) au lieu de la référence.

13. Recopier la formule pour Bl¢é tendre et avoine. Que remarquez-vous ?

14. Enregistrer votre classeur.

6.3 Les fonctions prédéfinies :

Les quatre opérations de bases sont nécessaires... mais ne suffisent pas a
construire des formules évoluées. Pour cela, vous pouvez utiliser I’une des plus de 300
fonctions intégrées qu’Excel met a votre disposition. Ces fonctions couvrent de
nombreux domaines : mathématiques, statistiques, finances, logiques...
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Les fonctions ont tous des caractéristiques communes qu’il faut connaitre :
* un nom : Exemple : SOMME(somme d’un groupe de cellules), SIN(sinus), VPM
(valeur des payements mensuels dans le remboursement d’ un emprunt)...
* un ou plusieurs arguments : placés entre parenthése et séparés par des points-
virgules ;

Exemple : Fonction sans argument
=AUJOURDHUI() renvoie la date courante.

Fonctions avec un argument et plus
=ENT(AS)) renvoie la partie entiere de AS

=SOMME(AI ;B5 :B8 ;D22) calcule la somme : Al+ B5+B6+B7+ B§+D22

1 Insertion d’une fonction : Pour insérer une fonction :
1. Sélectionner une cellule (qui contiendra la fonction),
2. Effectuer I’une des opérations suivantes :
o Cliquer sur le bouton.de la barre de formule
q | —TJ/) Accueil Insertion Mise en page
e Sous onglet Formule> groupe Bibliotheque de .fr = S Adlnaatin e = [ GaaE S 60
fonctions, cliquer sur Insérer une fonction —.5,. . & Utiiseeis recemment = [A Tede - e~
( f f 51 ) fonciion | 122 Financier - 55 Date et heure = [ffli~
cf. figure 51a

Biblisthéque de fonctions
e Appuyer sur le raccourci clavier SHIFT+F3 Figure 51a. Bibliotheque des Fonctions

3. Laboite de dialogue ‘Insérer une fonction’ s’affiche (cf. figure 51b)

Figure 5 1 b Dialogue Recherchez une Fonckion :
Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, puis
Insérer une fonction cliquez sur OK
Ou séleckionnez une catégorie : |Finances v o
Sélectionnez une fopction
9 AMORLIM -
———p  AMORLINC f .V

CUMUL, INTER. Finances L
CUMUL, PRINCPER.
DATE,COUPON,PREC Taous
DA TE, COUPON, SUTY s Finances

e AMORDEGRC{coiit;date_achat;premiére_période;val_résiduelle;...) Date & Heure

P Renvoie ['amortissement linéaire proportionnel d'un bien pour chague période Math & Trigo
table. i

e Skatistigues

Recherche & Matrices

Base de données

Texte

fide sur cette Fonction [ o ] [ Annuler ] Logique

Informations

Ingénietie b

4. Sélectionner une catégorie dans la liste déroulante @
5. Cliquer sur le nom de la fonction dans la zone Sélectionnez une fonction ®

Excel vous renseigne sur la fonction (syntaxe avec les arguments +description) ©

6. Valider sur le bouton OK. La boite de dialogue ‘Arguments de la fonction’ apparait.

Prenons un exemple pour bien comprendre I’insertion de fonctions: Calcul du coté

d’une cour carré de 80 (cm’)
P . NI . A B
-Sélectionner B2 (ou insérer la fonction). :
. . . 1 Surface du Carré 20
-Activer le menu Formules> Bibliotheque des 2 |cate |:|
. . V4 . L]
fonctions>Cliquer sur Insérer une fonction ,f"

fonction
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-Sélectionner dans la liste déroulante la catégorie ‘Maths & Trigo’, une liste de
fonctions s’affiche @ (cf. Figure 52a).
-Faites défiler la liste et cliquer sur la fonction RACINE @ (cf. Figure 52a).

Insérer une fonction |1|E| Insérer, une fonction
Recherchez une Fonckion : Recherchez une Fonction :
Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, puis QK Tapez une bréve descripkion de ce que vous voulez Faire, puis o,
cliquez sur OF, cliguez sur Ok
Ou sélectionnez une catégorie | Math & Trigo r\: Ou sélectionnez une catégorie : | v |
Les derniéres utlisées A

Z&lectionnez une fopckion | = Sélectionnez une fonction :

Taus
Finances
[Diate & Heure

PRODUITMAT A
PUISSANCE 1

EUOTIENT ﬁ

ACOS

ACOSH "
ALEA Statistiques

ALEA ENTRE BORNES Recherche & Matrices RACINE.PL =
ARRONDI Base de données RADIANS
ARRONDL ALLMULTIPLE Texte h ROMAIN hd
agique
ABS(nombre) Informations 3 RACINE(nombre)
Renvoie la valeur absolue dun n|Ingénieri e Donne la racine carrée d'un nombre,
fide sur cette fonction [ oK l ’ annuler ] fide sur cette Fonction oK l I Annuler

Figure 52a. Insérer la fonction RACINE

-La boite d’argument de la fonction RACINE apparait® (cf. figure 52b).

RACINE + (> x « || =racINE(B1)

Soit Sélectionneﬂ = 5 = Soit cliquer

=}
m

T Surt = a0
la cellule w S| sur ce bouton

Arguments de la fonction

3

1

5 RACINE

6 Nombre J'B1|
7

g

= §,94427191

ne la racine carrée d'un nombre. Figure 52b. Argument de
SOit TapeI' la = Nombre est le nombre dont vous voulez obtenir la racine carrée. la fonction RACINE
référence 11 || Résultat = §,94427191

12 [

Aide sur cette fonction (o4 Annuler
13 J ]

La fonction a besoin qu’un seul argument Nombre :

-Soit vous taper directement la référence dans la zone de saisie,

-ou soit vous sélectionner directement avec la souris votre cellule

-ou soit vous cliquez sur le bouton &

Vous obtenez alors la fenétre suivante (cf. figure 52c¢) (ceci pour le dernier cas)

Arguments de la fonction

Bl| &l

Figure 52c¢. Sélection d’arguments de fonctions RACINE
puis sélectionner la cellule directement (ou taper la référence) et recliquer sur le bouton@l
pour réafficher la boite.

-Vous obtenez a la fin, la fenétre ‘Arguments de la fonction’ renseignée par
I’argument ainsi que le résultat de votre fonction RACINE® (cf. figure 52d)
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A B Cl racne (4)
1 |Surface du Carré 80 N — 4
Nombre (&1 Fu| = :n «—1.a donnée
2 |chté |\CINE{BI} | Q'D =
3 T = 5,971 — .
A Daonne la racine carrée d'un nombre. LC resultat
5 Mombre estle nombre dont wous voulez obtenir la racine catrée.
6
7 Résultat = 8,94427191
8 Aide sur cette Fonction [ QK l [ Annuler
g
Figure 52d. Boite Arguments de la fonction RACINE avec résultat
-Valider en cliquant sur le bouton OK B2 ~( £ | =RACINE(B1)
Le résultat s’affiche en B2 A 8 L
Surface du Carré 20
2 |Cote 8,94
L]
2. Utilisation des catégories des fonctions :
. . A = Accueil Insertion Mise en page Formules
Microsoft Excel a classé ses fonctions en
i . ) ) A . f ¥ Somme automatique @
catégories directement accessible a partir de: x £ Vtiiséets récemment <A Tote > (2D
- N . Insgé >
Onglet Formules>Bibliothéques des fonctions on @ Fnenae>
(Cf. figure 533) Bibliothéque de fonctions [ statistiques
82 v Se W Ingénierie
. - . . . . T Cube
. 4 1 : Logique - Figure53a Catégories de Fonction &
Exemple : Catégorie Logique i g g = [——
-En cliquant sur la catégorie, la liste de ses fonctions s’affiche (cf. figure 53b)
B togique=] [~ d
2 . ET
Sélectionner une ——
fonction de la liste zes Figure 53b Fonctions de

ST ou

SI

la catégorie Logique

SIERREUR
WRATL

Jx | Insérerune fonction..,

3. Saisie directe de la fonction :
Si vous connaissez le nom exact de la fonction que vous souhaitez insérer dans une
formule, vous pouvez le saisir directement avec I’aide de la saisie semi-automatique,
qu’offre Excel :
-Sélectionner la cellule dans laquelle vous voulez insérez la fonction.
-Saisir le caractere =, puis
-Entrer la 1° lettre de la fonction, par exemple ‘d’. Une liste de fonctions
commengant par la lettre saisie s’affiche ainsi qu’une info-bulle affichant le nom de la

fonction et les arguments requis (cf. figure 54a).
o (0 kv f[=d
A B C D E F G H

i}
o

(% ooB A~
() DECALER

(%) DECEN

() DECHEX Info-bulle de la Figure 54a.
(# pECOCT
(%) DEGRES
(#)DELTA

() DETERMAT
”‘ [ Extrait le(s) dernier(s] [a I'extréme droite] caractére(s) a I'extréme droite d'une chaine texte |

fonction Liste des fonctions
commengant par ‘d’

Woe |~ |

=
=

(%) DUREE
1} () DUREE.MODIFIEE v
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-Double cliquer sur la fonction de votre choix.
Exemple : la fonction DROITE : extrait les derniers caractéres de droite d’une chaine
de caractere ex : =DROITE (‘“‘BELKHIR Belkacem’’ ;8) ==>donne ‘‘Belkacem”’
-Renseigner la fonction en introduisant les arguments requis,
Pour notre exemple : = DROITE(B2 ;3) (B2 : la chaine en ’IFPSBA”’,

3 : nombre de caracteres a extraire)
-Fermez la parenthese, puis Validez (tapez Entrée ou cliquez dans une autre cellule).

Le résultat de la fonction s’affiche dans la cellule (cf. figure 54b).

R (> X « f|-DRO™S(823) B2 ~ fe | 1Fp 5BA
A B C A B ¢
1 |=DROITE(B2;3) 1 SBA

2 |FP SBA 2 IIFP SBA .I

Figure 54b. Résultat de la Fonction DROITE

3. Le calcul automatique :
Sans construire de formule, calculer en cours de saisie : c’est le calcul automatique.

-Excel affiche des calculs des cellules sélectionnées dans la barre d’état (cf. figure 55a)
Credit Montant

Alloué Consommé
Chapitre 31.11 1 500 000,00 1 400 000,00 1(
Chapitre 31.12 1 300 000,00 1 296 000,00
Chapitre 33.11 1 000 000,00 998 000,00

Chapitre

Feuill .~ Feuilz -~ Feuis . #2 R | [N m
[ Moyenne : 1 266 666,67 Mb (non vides}:3  Somme: 3800 000,00]

Figure 55a. Calcul automatique dans la barre d’état
Ces calculs sont paramétrés (modifiables) dans la barre d’état en ouvrant le menu
contextuel de la barre d’état (click droit de votre souris dans la barre d’état). Dans notre
cas : la somme, NB et la moyenne (cf. figure 55b)

v | Mogde Sélection

v | Numérao de page

v | Mayenne 1 266 666,67 Figure 55b.

v/ | Nb (non vides) 3 Liste des fonctions du
Nb [nombres) calcul automatiaque

Minimum

Sélectionner ou
non une fonction

Maximum
v | Somme 3 800 000,00

Somme : affiche la somme des cellules sélectionnées
NB(non vides) : affiche le nombre de cellules non vides de votre sélection
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Moyenne : affiche la moyenne des cellules sélectionnées

NB (nombres) : affiche le nombre de cellules contenant uniquement des chiffres
Minimum : détermine la plus petite valeur de votre sélection.

Maximum : détermine la plus grande valeur des cellules sélectionnées.

Voyons maintenant, dans ce qui va suivre, les fonctions de calcul les plus courantes.

4. Exemples de fonctions usuelles:
@ Somme automatique :
Cette fonction permet d'obtenir automatiquement la somme d'une plage de cellules
donnée en cliquant soit sur :
-Le bouton Z -|(Onglet Acceuil>groupe Edition).
-Le bouton | £ somme automatique - (Onglet Formule>groupe Bibliotheque de fonctions)

-En tapant ALT+ = (touche ‘ALT’ et touche ‘=" simultanément)

12" méthode credit
1) Sélectionnez la cellule qui contiendra le résultat du calcul Alloué
2) Cliquez sur le bouton somme automatique ! 1500000,00 |
3) Dans la barre de formule et dans la cellule s'affiche : E 1300000,00 |
=SOMME(Début de la sélection :Fin de la sélection)  1000000,00 |
I

Excel vous propose une plage de cellules par défaut. Il est possible :SOMME{mi
d'en changer en sélectionnant la plage de cellules désirée (adjacentes ou non adjacentes)

a l'aide de la souris.
4) Valider avec la touche Entrée

Credit
2™ méthode (cellules adjacentes) Alloué
1) Sélectionnez la cellule qui contiendra le résultat du calcul (et donc 1 500 000,00
la formule de calcul) ainsi que les cellules qui doivent étre 1 300 000,00
additionnées. 1 000 000,00
2) Cliquez sur le bouton somme automatique 1

3) Le résultat s’inscrit automatiquement.

A
7/ Vous pouvez utiliser aussi la fonction =SOMME() soit par la méthode : insertion

d’une fonction ou par saisie directe.

-
@ Fonction MAXIMUM : z léomme

Cette fonction permet d'obtenir automatiquement le maximum d'une Moyenne

plage de cellules donnée (le plus grand nombre): ﬁ:‘x

1) Sélectionnez la cellule qui contiendra le résultat du calcul Min.

2) Cliquez sur la fleche du bouton somme automatique et choisissez

‘Max.’ [ Annéeso10 | Annéezo11 |

3) Dans la barre de formule s'affiche : 1800000 | 2500000 j-max(EERe) |

=MAX(Début de la sélection :Fin de la sélection
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Excel vous propose une plage de cellules par défaut. Il est possible d'en changer en
sélectionnant la plage de cellules (adjacentes ou non adjacentes) désirée a l'aide de la

souris. | Année2010 | Année2011 |
4) Valider avec la touche Entrée [ 1800000 | 2500000 | 2500000 |
Autre méthode :

Vous pouvez avoir le méme résultat en:

-Sélectionnant directement la plage des cellules a calculer le maximum,
-Sélectionner ‘Max.’ du bouton somme automatique.

Le résultat s’affiche directement (juste apres la sélection).

/7 1l en est de méme pour les fonctions de calcul automatique citées auparavant a savoir

Minimum (Min.), Moyenne et NB(nombre).

@ Fonction A RDHUI :

Cette fonction permet d’afficher la date d’aujourd’hui.

1) Sélectionnez la cellule qui contiendra le résultat du _AWOROME - (0 ¥« & | =AUJOURDHUI()

A B &

calcul 1 |=AuJOURDHUI() |
2) Taper directement = AUJOURDHUI( ) ,

iy

3) Valider avec la touche Entrée, le résultat s’affiche 1,  01/12/2011

2 | |
Autre méthode ;.
Vous pouvez avoir le méme résultat avec : e ({5 oote ctnewre=] 8-
-Onglet Formules>groupe Bibliothéque des fonctions Blbliothéque deTon | annee

P . . . Al - £
-Sélectionner dans la catégorie Date et heure, la = - e
DATE

fonction AUJOURDHUI 1 | S
-La fonction est insérée dans la cellule et le dialogue —
‘Argument de la fonction’ affiche la fonctionnalité de A 8 c D E

1 =AUJOURDHUI() |

Arguments de la fonction

la fonction avec message pas d’argument
-Cliquez sur le bouton OK.

-Le résultat s’affiche
N
\1> 01/12/2011

2 | |

Renvoie la date du jour au Format de date.

Cette Fonction ne posséde pas d'argument.,

Résulkat = Volatile

- RENRE- ST R TR N

i Annuler

T

@ Fonction logique SI:
Vous pouvez demander a Excel de réagir différemment en fonction d’une condition

quelconque. Pour cela, prenons 1’exemple suivant :

Exemple :

Vous décidez d’élaborer une facture. Vous souhaitez faire bénéficier a votre client
d’une remise sur le prix de vente. Cette remise sera de 5% du total hors taxes de la
facture si ce total est inférieur a 1000 DA. Si le total hors taxes est supérieur ou égal a
1000 DA, le taux de la remise sera de 10% sur la totalité du montant.

Notre tableau de données se présente ainsi (cf. figure 56a):
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A B C D

. ) Prix . Montant
Désignation . Quantité

1 unitaire total

2 Articlel 150,00 <= =B2*C2

3 Article2 200,00 <™= =B3*C3

4 Article3 320,00 4= -R4*C4

5 Total Hors Taxes <™= =SOMME(D2:D4)

6 Remise |

= Sl (D5<1000 ;D5*5% ;D5*10%)
Comparaison Action a faire sile ~ Action a faire si le

(test) a effectuer résultat du test est ~ résultat du test est

VRAI FAUX
Figure 56a. Exemple Fonction Logique SI

La formule en D6, compare tout d’abord le résultat obtenu en D5 au nombre 1000.

Si le montant en DS est plus petit que 1000, alors (symbolisé par le point-virgule ;) le
résultat a afficher en D6 sera celui du : D5 multiplié par 5%.

Sinon (symbolisé par le deuxieme point-virgule ;) c’est a dire si le montant en D5 est
égal ou plus grand que le nombre 1000, le résultat a afficher en D6 sera celui du calcul :
D35 multiplié par 10 %

O Insertion de la fonction SI :
Vous pouvez insérer la fonction Si :
1°" méthode :
-Sélectionner la cellule qui contiendra le résultat du calcul
-Taper directement la fonction = SI (D5<1000 ;D5%*5% ;D5%10%)
-Valider avec la touche Entrée, le résultat s’affiche

28™ méthode : i &
-Sélectionner la cellule qui contiendra le résultat du calcul 1 E
-Onglet Formules>groupe Bibliotheéque des fonctions -
-Sélectionner dans la catégorie Logique, la fonction SI

-La boite ‘Argument de la fonction’ s’affiche, la fonction est insérée
dans la cellule a I’attente d’arguments.

-Saisir les arguments de la fonction (cf. figure 56b) :

MOM

oy

Sk

SIERREUR

D E F G H I J K

Montant Arguments de la fonction Ejgl
total
31
300,00 —
600,00 Test_logique |DS<1000 AR5 = Faux
1280,00 Waleur_si_wrai | DS*5% = 109
21380,00| waleur_si_faux |DS*10% | = 218
%;D5*10%)

= 213
Vérifie si la condition est respectée et renvoie une waleur si le résulkat d'une condition que vous avez spécifiée est
WRAI, et une autre valeur sile résulkat esk FALK,

Valeur_si_Faux représente la valeur renvoyée si kest lagique est FAUX. Siomis, FALX
est renvoye,

Figure 56b. Exemple
fonction Logique SI

Résultat = 218,00

Aide sur cette Fonction I 0K ] [ Annuler ]
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Argument Test_logique : valeur ou expression logique qui peut prendre Vrai ou Faux.
Argument Valeur_si_vrai : valeur renvoyé si le test logique est Vrai
Argument Valeur_si_faux : valeur renvoyé€ si le test logique est Faux

-Cliquer sur le bouton OK.
.. . Prix . Montant
Désignation . Quantite
unitaire total

Articlel 150,00 2 300,
Article2 200,00 3 600,C
Article3 320,00 4 1280,.C

Total Hors Taxes 2180,0

Remise

Remise

. ) Prix . Montant

Designation o Quantite
unitaire total
Articlel 150,00 1 150,00
Article2 200,00 1 200,00
Article3 320,00 2 640,00
Total Hors Taxes :
Remise

Remise 5%

/* La fonction peut en imbriquer jusqu’a (07) sept niveaux possibles (notre exemple (02)):
=" Exemple : =SI(A2<>C2 ;SI(A2=D2;REPT(A2;4) ;REPT(C2;6)))

/ Exercice 20 :

Insertion de fonctions prédéfinies : établissement d’un Relevé de notes.

Durée : 40 minutes

But : Insérer les fonctions Moyenne et SI.

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques

e outils :

Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :

Vous avez en main un relevé de notes (classeur :‘deliberation2012.xlsx’ feuille :
‘semestrel’) et vous voulez calculer la moyenne et afficher la mention de succes ou
non du module pour chaque stagiaire.

Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur ‘deliberation2012.x1sx’

2. Insérer la fonction Moyenne en F7 (colonne F) (utiliser au moins 03 méthodes)

3. Insérer une observation dans la colonne G : ‘Rattrapage’ si la moyenne est

Inférieure a 10 (utiliser la méthode utilisant la boite : Argument de la fonction)
4. Recopier les fonctions insérées pour les autres stagiaires (lignes).
5. Mettre en forme votre tableau de données (selon votre choix)
6. Enregistrer votre classeur.

Voyons maintenant deux fonctions trés utilisées pour les données qu’Excel propose :

6.4 La fonction Tri des données

Trier des données vous permet de faciliter la recherche et de visualiser

rapidement vos données. Par exemple, trier une liste de noms dans I'ordre alphabétique.

Vous pouvez trier les données en fonction du texte (de A a Zoude Z a
A), de nombres (du plus petit au plus grand ou du plus grand au plus petit) et de dates
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et d'heures (de la plus ancienne a la plus récente et de la plus récente a la plus ancienne)
dans une ou plusieurs colonnes. Vous pouvez également trier en fonction de la mise en
forme, y compris de la couleur de la cellule, de la couleur de la police. La plupart des
opérations de tri sont des tris de colonnes, mais vous pouvez également trier les lignes.

%3 Trier du texte

1. Sélectionnez une colonne comportant des données alphanumériques dans une
plage de cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans une
colonne de tableau qui contient des données alphanumériques (textes).

2. Dans le groupe Edition de I'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer.

3. Effectuez l'une des actions suivantes : %?
= Pour trier dans l'ordre alphanumérique croissant, cliquez sur 5

rier et

Trier de A a Z. ke

&) Trierdepaz

= Pour trier dans l'ordre alphanumérique décroissant, cliquez sur
Trier de Z a A.

2l Trerdezaa

\ Vérifiez que toutes les données sont stockées en tant que texte. (Convertir au format texte
¢~/ voir format des cellules)

% Trier des nombres

1. Sélectionnez une colonne comportant des données numériques dans une plage
de cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans une colonne de
tableau qui contient des données numériques.

2. Dans le groupe Edition de l'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer, puis
effectuez I'une des actions suivantes :

* Pour trier du plus petit nombre au plus grand, cliquez sur 2r

Trier et

Trier du plus petit au plus grand. filtrer -

‘E,l. Trier du plus petit au plus grand

= Pour trier du plus grand nombre au plus petit, cliquez sur %4 Trierdu pius grand au pius petit
Trier du plus grand au plus petit.

p——— < :
/7| Vérifiez que tous les nombres sont stockés en tant que nombres. (Convertir au format
#=" nombre voir format des cellules).

9 Trier des dates et des heures

1. Sélectionnez une colonne comportant des dates ou des heures dans une plage de
cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans une colonne de
tableau qui contient des dates ou des heures.

2. Dans le groupe Edition de l'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer, puis
effectuez I'une des actions suivantes : Ay
Z'.

» Pour trier de la date ou de I'heure la plus ancienne a la plus Trier ef
Herer =
récente, cliquez sur Trier du plus ancien au plus récent.

‘E,L Trier du plus ancien au plus récent

ﬁl Trier du plus récent au plus ancien

» Pour trier de la date ou de l'heure la plus récente a la plus
ancienne, cliquez sur Trier du plus récent au plus ancien.
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A\ Vérifiez que les dates et les heures sont stockées en tant que dates et heures.
N
=" (Convertir au format date ou heure voir format des cellules)

% Tri Personnalisé
Vous pouvez effectuer un tri sur plusieurs colonnes :

Exemple : une feuille de calcul comporte les colonnes Service et Employé, vous pouvez
effectuer un tri d'abord sur la colonne Service (pour grouper tous les employés d'un
méme service), puis effectuer un tri sur la colonne Employé (pour trier les noms par
ordre alphabétique par exemple, au sein de chaque service).

1. Sélectionnez une plage de cellules comportant au moins deux colonnes de
données ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans un

e
714
Trier et
iittrer -

tableau comportant au moins deux colonnes.

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Trier

B8] Trierdenaz
et filtrer, puis sur Tri personnalisé. Z1 | Trergezaa
[F] Tri personnalisé...
La boite de dialogue Tri s'affiche (cf. figure 57a).
Tri 2]
"’%1 Ajouter un niveau >( Supprimer un niveau 53 Copier un niveau | Optons... ¥ Mes données ont des en-tétes
Colonne |Trier sur | Ordre |
Trier par | j |'\.-'a|eurs j |De AEZ j

OK e

Figure 57a. Boite de dialogue Tri
3. Sous Colonne, dans la zone Trier par, sélectionnez la premiere colonne a trier.

4. Sous Trier sur, sélectionnez le type de tri. Effectuez I'une des actions
suivantes :

= Pour trier selon du texte, un nombre ou une date et heure, sélectionnez
Valeurs.

= Pour trier selon une mise en forme, sélectionnez Couleur de cellule,
Police de cellule ou Icone de cellule.

5. Sous Ordre, sélectionnez la facon dont le tri doit se réaliser. Effectuez I'une des
actions suivantes :

»  Pour des valeurs de texte, sélectionnez De A a ZouDe Z a A.

= Pour des valeurs numériques, sélectionnez Du plus petit au plus grand ou
Du plus grand au plus petit.

= Pour des valeurs de date ou heure, sélectionnez Du plus ancien au plus
récent ou Du plus récent au plus ancien.
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6. Pour ajouter une colonne a trier (autre critere), cliquez sur Ajouter un niveau,
Répétez la méme procédure pour d’autres critéres (Trier jusqu'a 64 colonnes).

7. Valider par OK

Exemple : tri d’une liste d’employés sur Nom et Prénom (cf. figure 57b) or
NOM PRENOM FONCTION s
A ] 1Q1 1 2] Trierdepaaz
1. Sélectionner une | ;== T — 2. Choisir Tri - [
cellule de la plage BENOUANANE MUSTAPHA ENSEIGNANT personnalisé Tri personnalisé...
BELBAKOUCHE ABDELKADER DIRECTEUR
BENSIDI DIAMELEDDINE  SOUS DIRCETEUR
HARMEL MOHAMED CHEF SERVICE A B c
T 2] x|| 1 [NOM !PRENOIVI FONCTION
) 2 BELBAKOUCHE ABDELKADER DIRECTEUR
“’;j&uut&r un niveau >(§upprimer unniveau 53 Copier un niveau i+ Options... ¥ Mes données ont des en-tétes
3 |BELKHIR BELKACEM ENSEIGNANT
T?”'””“E [ rer s |°’dre_ || 4 BenouananE MUSTAPHA ENSEIGNANT
tier par - [NOM x| |valeurs | [peaaz |
e : : - 15 BENSIDI DJAMELEDDINE  SOUS DIRCETEUR
e x| [veus 2 fpeasz § HARMEL MOHAMED CHEF SERVICE

. . . Figure 57b. Tri Personnalisé sur deux critéres : nom et prénom
3. Renseigner la boite Tri & P

A . N e " . . . . .

77/ Pour copier une colonne a trier, sélectionnez I'entrée, puis cliquez sur Copier un

[ .

/7 niveau.

/”‘ Pour supprimer une colonne a trier, sélectionnez l'entrée, puis cliquez sur
=4 . .

Supprlmer un niveau.

Pour modifier 1'ordre de tri des colonnes, sélectionnez une entrée, puis cliquez sur
" la fleche Haut ou Bas. Les entrées en haut de la liste sont triées avant celles du bas
de la liste.

% Trier des lignes
Par défaut, Excel trie sur les colonnes. Pour trier sur des lignes :

1. Sélectionnez une ligne de données dans une plage de cellules ou assurez-vous
que la cellule active se trouve dans une colonne de tableau.

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Trier et filtrer, puis
sur Tri personnalisé.

3. Cliquez sur Options de la boite de dialogue Tri.

4. Dans la boite de dialogue Options de tri, sous Orientation, cliquez sur De la
gauche vers la droite, puis sur OK.

5. Sous Ligne, dans la zone Trier par, sélectionnez la ligne a trier (cf. figure 57c).

Options de tri 7| X
pt 21|l = 21|
[ Respecter la casse
“’%1 Ajouter un niveau >( Supprimer un niveau 53 Copier un niveau Options... [V
Qrientation | | |
Ligne Trier sur Ordre
(" Du haut vers le bas Triger = |L' - J W J |D niz J
: ; igne v | Waleurs iv| |DeAa -
(* iDe la gauche vers |a droite!
oK | Annuler
Figure 57c. Tri sur la ligne 5
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6. Effectuez 'une des actions suivantes :
v' Trier sur des valeurs :
1. Sous Trier sur, sélectionnez Valeurs.
2. Sous Ordre, choisissez I'une des maniéeres suivantes :
» Pour des valeurs de texte, sélectionnez De A a ZouDeZ a A.
= Pour des valeurs numériques, sélectionnez Du plus petit au plus
grand ou Du plus grand au plus petit.
= Pour des valeurs de date ou heure, sélectionnez Du plus ancien au
plus récent ou Du plus récent au plus ancien.
v Trier sur une couleur de cellule, une couleur de police ou une icone de
cellule :
1. Sous Trier sur, sélectionnez Couleur de cellule, Police de cellule ou
Icone de cellule.
2. Cliquez sur la fleche a coté du bouton Couleur, puis sélectionnez une
couleur de cellule, une couleur de police ou un icone de cellule.
3. Sous Ordre, sélectionnez A gauche ou A droite.

/ Exercice 21 :

Tri de données.

Durée : 15 minutes

But : Trier des données selon des criteres.
Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :

Vous avez en main un relevé de notes (classeur :‘deliberation2012.xlsx’ feuille :
‘semestrel’) et vous voulez I’afficher aux stagiaires. Pour une bonne présentation, vous
classez les stagiaires selon leur moyenne tout en les ordonnant par ordre alphabétique.

Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur ‘deliberation2012.xIsx’

2. Trier le tableau de données par ordre alphabétique sur le nom

3. Trier le tableau donné selon la moyenne, de la plus élevée vers la plus mauvaise,
et par ordre alphabétique sur nom et prénoms. Que remarquez-vous ?

4. Quitter I’application Excel sans enregistrer.

6.5 La fonction Filtre de données :

Filtrer les données constitue un moyen rapide et aisé de rechercher et de
manipuler un sous-ensemble de données d’une plage de cellules ou d’une colonne de
tableau. Les données filtrées n’affichent que les lignes qui répondent aux criteres
spécifiés et masquent celles que vous ne voulez pas afficher.
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La méthode la plus simple est d’utiliser le filtre automatique :
1. Cliquer n’importe ou dans la liste a filtrer.

2. Choisir une des deux options suivantes :
Cliquer sur I’outil Filtrer du bouton Trier et Filtrer (Accueil>groupe Edition) (cf.

2.
figure 58a)
3. Cliquer sur le bouton Filtrer (Données>groupe Trier et filtrer) (cf. figure 58b)
> |y
2~ [itirer < sticatuonin 4l s Effacer

|‘-" Trier de A & F

| Zl | Trierdezana E\Ir Trier { :
% Tri personnalisé... B2 Avance
Trier et filtrer

Figure 58a. Commande Filtrer Figure 58b. Bouton Filtrer

Des fleches de filtre automatique apparaissent a droite de chaque en-téte de colonne
comme le montre I’exemple de la figure suivante (cf. figure 58c¢)

A B C D
1 |[NOM ([~ PprENOM (= poncTion @GE @
BELKACEM ENSEIGNANT 40
MUSTAPHA ENSEIGNANT a1

2 |BELKHIR
3 |BENOUAMANE

Figure 58c. Fleche de sélection sur les entétes de colonne

3. Cliquer sur la fleche qui se trouve dans I’entéte de colonne a filtrer (cf. figure 58d).
FONCTION ~].

4] Trierdepaz

2] Trierdezaa

Trier par couleur

™
Cocher/Décocher Filtres textusis R

les données a (Sélectionner tout)

filt
iltrer Y,

SURVEILLANT GEMERAL

0K | Annuler

Figure 58c. Menu de filtre colonne Fonction

4. Sélectionner une valeur sur la liste en activant ou en désactivant 1’option d’une
ou de plusieurs valeurs a filtrer (cf. figure 58c)
5. Valider sur OK.
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Exemple : Les données filtrées sur la fonction : DIRECTEUR et SOUS DIRECTEUR

FONCTION i
4] TierdeAaz

Z] Tierdezaa 2. Décocher

(Sélectionner tout)
2. Cocher les valeurs : v 7

Trier par couleur 3

DIRECTEURet |00 / NOM i PRENDMB FDNCTIDNC @GED
SOUS DIRECTEUR | | fioeme

¥ DIRECTELR BELBAKOUCHE ABDELKADER DIRECTEUR 48
E ENSEIGNANT BENSIDI DJAMELEDDINE  SOUS DIRCETEUR 37
[+ S0US DIRCETEUR
|:| SURVEILLAMNT GEMERAL

Figure 58e. Filtre automatique Directeur et sous directeur

I OK l Annuler |

A . e , S
//, Un bouton Filtre ;7| indique d’un filtre est appliqué sur la colonne correspondante et
/=" les numéros de lignes deviennent bleu.

A . . . . . A
/) Vous pouvez €galement filtrer les données dans plusieurs colonnes (appliquer la méme
/=" procédure sur chaque colonne).

% Filtre automatique personnalisé :
Pour sélectionner des criteres de filtrage, procédez comme suit :
-Cliquer sur la fleche qui se trouve dans 1’entéte de colonne
-Pointer sur Filtres textuels si la colonne contient du texte ou bien sur Filtres
numeériques si ¢’est seulement des nombres
-Choisissez un critere ou cliquer sur Filtre personnalisé... (cf. figure 59a)

i 2 i Est égal a...
Filtres textuels ' Filtres numériques b -
Est égal ... Est différent de...
Est différent de... Supérieur a...
— . \ Commence par... Supérieur gu égal ...
Choisir un critere ~ _ Inférieur 3.
j Se termine par...
Inférieur ou égal &...

Contient... Entre...

HNe contient pas... 10 premiers...

< Filtre personr‘lalisé..> Au-dessus de la moyenne

En dessous de la moyenne

Figure 59a. Choix de critere : Filtre personnalisé

Pour notre exemple, le criteére choisi est : Se termine par...

-La boite de dialogue « Filtre automatique personnalisé » s’affiche.

-Dans la zone Se termine par..., sélectionner un critere de filtre ou laisser celui
présélectionner.

-Dans la zone affichée sur la droite, tapez du texte ou sélectionner la valeur de texte
approprié sur la liste.

Pour notre exemple : pour filtrer sur du texte se terminant par la lettre T, taper T (cf.
figure 59b)
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-Vous pouvez ajouter un deuxiéme critére en choisissant 1’une des options Et (si les
données doivent répondre aux deux criteres) ou Ou (si les données doivent répondre a
I’un ou I’autre ou aux deux criteres).

Filtre automatique personnalisé ﬂﬂ
Afficher les lignes dans lesgquelles :
FONCTIOM
‘se termine par j |T d
. N . ol el
Figure 59b. Criteres de filtre B2l
\ El =]
Utilisez ? pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres
-Valider sur OKk.
Pour notre Cas: seules les fonctions se terminant par T sont affichées (cf. figure 59¢)
A B C D
1 NOM ~ | PRENOM * |FONCTION -7 AGE -
2 BELKHIR BELKACEM ENSEIGNANT 40
3 [BENOUAMNAME IMUSTAPHA ENSEIGNANT 41
8 | ZEBENTOUT HAMI ENSEIGNANT 42
9 |SAIM BEMNALI ENSEIGNANT a7
10 BRIMNISSAT MOHAMED ENSEIGNANT 53

Figure 59c. Résultat du filtre personnalisé

Ok Supprimer un filtre :
v" Pour effacer un filtre appliqué, effectuer 1’'une des actions suivantes :
-Cliquer sur le bouton de I’entéte de colonne [ puis sur Effacer le filtre de <nom de
la colonne>i i Effacer ke filtre de « FONCTION »

-Sous onglet Accueil>groupe Edition>Cliquer sur Trier et filtrer, puis sur “§ Effacer

v" Pour désactiver le filtrage des données, effectuer ’'une des actions suivantes :
-Cliquer sur I’outil Filtrer du bouton Trier et Filtrer (Accueil>groupe Edition)

-Cliquer sur le bouton Filtrer (Données>groupe Trier et filtrer)

/ Exercice 22 :
Application de filtre de données
Durée : 15 minutes
But : Filtrer les données selon des criteres.
Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils :
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :
Vous avez en main un relevé de notes (classeur :‘deliberation2012.xlsx’ feuille :
‘semestrel’) et vous exercez a afficher les données selon vos besoins.
Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur ‘deliberation2012.xlsx’
2. Afficher uniquement les stagiaires « admis(e) ».

3. Enregistrer votre classeur. Quitter Excel. Ensuite Ré ouvrir votre classeur,
Que remarquez-vous ?

4. Effacer le filtre appliqué (stagiaires admis(e))

5. Afficher les stagiaires dont les noms contiennent soit ‘BE’ soit ‘D’
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Vérifier vos réponses a 1’aide du corrigé. Reprenez votre lecture si
N’hésitez pas a demander de I’information complémentaire.

~

Résumé :
A la suite de la lecture de cette section, vous devriez retenir plus
particulierement les points suivants :

-La formule comporte des opérateurs :
arithmétiques (+,-,*,/,"), comparaison(=,<,<=,>,>=,<>) et concaténation (&)
-Des erreurs (insertion de formule) : (#VALEUR! #NOM?, #DIV/0,#REF)
-Les formules utilisent :
Référence relative (ColonneLigne ex :Al) ou
Référence Absolue (fixe $colonne$ligne ex : $A$1) ou
Mixte ($ColonneLigne : $A1 ou Colonne$Ligne :A$1),
Nom (Taper le nom de la cellule dans la zone Nom, puis Entrée).
Pour Basculer d’une référence a une autre utilisé la touche F4
-Référence externe: NomFeuille! Référence ou [NomCalsseur]NomFeuille! Référence

-Copier la formule :-Sélectionner la cellule (la formule a copier).

-Appuyer sur Copier =3 (Ctrl+C).

-Sélectionner la cellule (plage cellules ou copier).

-Appuyer sur Coller % (Ctrl+V).puis appuyer sur la touche Echap
Ou utiliser la poignée de recopie (verticale ou horizontale)
-Modifier la formule : principe de modification des cellules : Sélectionner la cellule,
(F2, barre formule ou double click), modifier la formule puis Valider.
-Excel compte +300 fonctions, réparties en Catégorie: Financier, Maths
&trigonométrie, Logique et Texte (Onglet Formules>Bibliotheques de fonctions)
-Insertion d’une fonction :-sélectionner la cellule ol insérer la fonction,
-Saisir : = nom fonction puis Entrée
Ou Cliquer sur le bouton | de la barre de formule _
Ou onglet Formule> groupe Bibliotheque de fonctions, Cliquer sur f'
Ou Appuyer SHIFT+F3 (raccourci clavier)
-Dans la boite de dialogue ‘Insérer une fonction’ : Sélectionner la catégorie, puis la
fonction a insérer.

-Dans la boite de dialogue ‘Argument de fonction’ : Entrer les arguments de la fonction.
-Valider sur Ok
-Insertion d’une fonction de calcul automatique :

1. Somme automatique :

-sélectionner la cellule ol insérer la fonction

-Cliquer sur Z |(Onglet Acceuil>groupe Edition).

Ou cliquer sur | Z semme automatique = (Onglet Formule>groupe Bibliotheque de fonctions)
Ou Appuyer sur ALT=

-Excel sélectionne une plage (par défaut) que vous pouvez modifier. /
-Valider sur Entrée
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Autre méthode : Vous pouvez sélectionner la plage y compris la cellule (qui contiendra
la formule) et cliquer sur E -|ou | Z semmeautomatique - ou Appuyer sur ALT=

2. Autres fonctions de calcul automatique :

-Choisir la fonction de la liste déroulante du bouton Somme automatique

-Appliquer la méme procédure : somme automatique pour Max, Min, Moyenne, NB

» Fonction Tri de données : facilite la recherche et la visualisation des données
1. Sélectionnez une colonne ou une cellule de la colonne.

2. Onglet Accueil>groupe Edition>Cliquer sur Trier et filtrer.

3. Cliquer sur I'une des actions suivantes :

v de AaZoudeZaA: texte,

v" du plus petit au plus grand ou du plus grand au plus petit :_ nombres

v" de la plus ancienne 2 la plus récente et de la plus récente a la plus ancienne :

dates et d'heures)

I Tri sur plusieurs critéres
-Sélectionnez une colonne ou une cellule de la colonne
-Onglet Accueil>groupe Edition>Cliquer sur Trier et filtrer>Tri personnalisé
-Spécifier les parametres : Trier par (colonne a tri), Trier sur (type de tri), Ordre
(ordre de tri) de la boite « tri personnalisé »

-Valider sur Ok

» Fonction Filtre de données : visualisation des données selon des criteres

1. Sélectionnez une colonne ou une cellule de la colonne dans la plage de données

2. Onglet Accueil>groupe Edition>Cliquer sur Trier et filtrer>Cliquer sur

Filtrer Ou Onglet Données>groupe Trier et filtrer > Cliquer sur Filtrer

Sur Chaque Entéte de colonne, une fleche (fleches de filtre automatique) apparait

Dans menu de la fleche, cocher ou décocher les valeurs a filtrer

Valider sur Ok

Filtre sur plusieurs criteres

Cliquer sur la fleche qui se trouve dans ’entéte de colonne

Pointer sur Filtres textuels (données texte) ou sur Filtres numériques (données

nombres)

Choisissez un critere ou cliquer sur Filtre personnalisé...

4. Spécifier un critere de filtre (Et ou Ou avec un deuxieme critere) dans le dialogue
« Filtre automatique personnalisé ».

5. Valider sur Ok.

i Effacer un Filtre
-Cliquer sur le bouton de I’entéte de colonne -/ puis sur Effacer le filtre <nom de

N— g

(98]

la colonne> i ‘¢  Effager le filtre de « FONCTION »
-Sous onglet Accueil>groupe Edition>Cliquer sur Trier et filtrer, puis & eracer

Exercice synthése

Insertion de formules de calcul : Situation de Vente de CD d’un magasin
Durée : 01 heure
But : Insérer des formules de calcul.
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Matériel requis :
- Micro-ordinateur et périphériques

e outils:

Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :

Vous étes embauché dans un magasin spécialisé dans la vente de CD audio et
votre responsable souhaite profiter de vos compétences pour réaliser un certain nombre
de travaux. Il vous demande de réaliser un tableau consolidé du chiffre d’affaires CA
par type société de CD vendu.

Marche a suivre :

1 - Saisir dans 3 feuilles de calcul d'un méme classeur les 3 tableaux suivants et donner
a chaque onglet de feuille respectivement les noms suivants : CD Classique, CD Rock,
CD Jazz. (On vous laisse le choix de la Mise en forme, méthodes :insertion de formule)

Vente de CD Classique
Sociétés janvier février mars avril mai juin
Sony 62 45 68
Philips 35 42 49 PO
Virgin T 38 25 1 Tableau 1 1
Columbia 23 18 33
Erato 18 21 12
Totaux 186 164 187 -
Vente de CD Rock
Sociétés janvier février mars avril mai juin
Sony 128 153 148
Philips 112 125 142 e
Virgin 210 221 198 ! !
Columbia 51 66 75 1 Tablean 2 ,
Erato 42 33 56
Totaux 543 598 619
Vente de CD Jazz
Sociétés janvier février mars avril mai juin
Sony 45 52 68 |m—————————
Philips 56 86 72 1 !
Virgin 83 75 70 , Tableau3
Columbia 23 28 15
Erato 62 43 56
Totaux 289 284 281

2 - Créer le tableau suivant sur une nouvelle feuille et la nommer : Ventes consolidées
Vente de CD

Sociétés janvier février mars avril mai juin Totaux
Sony
Philips
Virgin
Columbia
Erato

Totaux

3 - Programmer les calculs des totaux de toutes les feuilles dans la feuille : Ventes
consolidées (total des 3 feuilles dans une seule feuille).

4- Exprimer les totaux en : Gras, Format Personnalisé : séparateur de milliers, 02
décimales, Symbole monétaire : DA (Dinars Algériens)

5- Ajouter une colonne dont le titre est : Taux (apres Totaux) ol vous allez calculer le
taux de vente de chaque société (Total vente société / Total général vente des sociétés).
6- Formater le Taux en Format pourcentage

8- Sauvegarder le classeur sous le nom : CD Store CA
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Un tableau de chiffres est rarement parlant. Pour en faciliter

I’interprétation des données, ou tout simplement pour rendre votre feuille plus
attrayante, créer des représentations graphiques (tout simplement graphes) a partir

de vos tableaux.

7.1 Création d’un graphe :

Pour créer un graphique dans Excel, procédez

comme suit :

-Sélectionnez la plage de cellules contenant les données a

représenter, y compris les intitulés (ou « étiquettes ») des

il

A B C D
1 Production des céréales

2 | An2009 |An2010 |An2011
3 [Ble 1000 1500 2600
1 |orge 2500 2980 3200
5 |avoine 3500 3350 2900

. . Figure 60a. Plage cellule sélectionnée
lignes et des colonnes (cf. figure 60a).

-Sous onglet Insertion> groupe Graphiques, Choisissez la catégorie de graphique
souhaité (Ex : Colonne),
-Sélectionner le type de graphique désirée (histogramme 3D) (cf. figure 60b).

= Accueil Insertion Mise en page Farmules Donnée Bévision Affichage
(7 = ] S Gl X & S g |-
Tableau croisé Tableau Image nne| Ligne Secteurs Barres Aires Nuage de &
dynamigue =~ i} SmartArt &K\v - - poinfs=—eraphi -
Tableauy 8| Nlustrations Histogramme 2D ) E
a2 - |
A B c I|_ul_ﬂ I\ﬂ | Hml H
1 Production des céréales = =
2 | An2009 [An2010 [An 7 Wi
e e i) e o) B3 S0 Types graphiques
5 |Avoine 3500 3350 b de la catégorie
= |55
2 i) B | )08 B
2 + Conique >
» ki Jsh] 48] s
= B maiol Figure 60b. Types de graphe
e bte| 1A | JAA| b | )
16. ;l.h Tous types de graphigues... [

Le graphique est alors inséré en tant qu’objet dans la feuille (cf. figure 60c)

4000
m Blé
Figure 60c. Graphe inséré
2000 H Orge
Avoine
0 T T T 1

An 2009 An 2010 An 2011

/) On peut déplacer la zone graphique par cliqué-glissé (pointeur en croix fléchée),

/" également modifier sa dimension en cliquant-glissant sur son contour, aux endroits
affichant des points.
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Autre méthode :
-Cliquer sur le lanceur du groupe Graphiques (onglet Insertion) | '
- La boite de dialogue « Insérer un graphique » s’affiche (la galerie des graphiques,

classés par catégorie) (cf. figure 60d).

L B Insérer un graphigue
1 Production def” —
2 [ An2009 |Af | 3 Veddes NEEEs Al .
5 [Bie 1000 | |||l Hstogranme Ml A [T/ Figure 60d. Insérer
4 Org? 2500 I \ng Courbes ‘ I| Surface 3D P rf ‘% . un graphique
5 _Avome 3500 @ Secteurs (I et
6 | L, Barres | — = , .
2 e e i@ 2. Sélectionner In
e = = .
* Choisir une }L pemspmeen NS type de graphiquie
10 b Ol 1 oursier
|

9
1 — > fl surface aa JJ
£Latégorie o s |

| Rad:
il Bulles e

14 #‘ A
15 * e |V

16| ‘

3. Valider
sur OK

17 [ Gérer les modéles... ] [ Définir comme graphique par défaut ] _.[- oK I [ Annuler ]
10

A . . . e
/) En insérant un graphique, Excel affiche un nouveau menu dans le ruban (Création,

b=

= Disposition, Mise en forme) (cf. figure 61)

=/ Acueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Reévision  Affichage

i g L2 S | | - Figure 61.
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Disposition . . . . =
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données rapide = NOLlVeau menu
Type Données Dispositions du graphigue || Styles du graphique

7.2 Types de graphes:

Excel propose un choix important de graphiques reparties en catégories.
Chacun interprete différemment les données d’ou le choix du graphique est important.
Ainsi, notre sé€lection s’est portée sur les catégories les plus répondues.
1. Les histogrammes (Colonne) : Les histogrammes permettent d’illustrer des données
sur une période donné ou de comparer des éléments. L’axe horizontal renferme les
catégories alors I’axe vertical les valeurs. Ce type de graphe est accessible par le bouton

gl du groupe Graphiques.

|Calonne

Exemple : soit le tableau suivant a représenter en histogramme

A B C
Janvi Févri .
- _ o o Sélectionner la plage
2 Produitl 110 120 Al:C5
3 Produit2 110 120 .
Fo I.IT
4 Produit3 90 a0
5 Produitd 80 30
Colonne| Ligne Secteurs Barres  Aires 1 Cliquez dans le menu Insertion puis cliquez
e sur ’option Colonne du groupe Graphiques.
) a|gm Dans la zone Histogramme 3D, cliquez sur
llj_ﬂ | A (W] — I’icone Histogramme 3D groupé.
Hfﬂogra‘n%// /\
ﬂ—ﬁ. W D) |
Cylindre
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[Vous obtenez cecﬂ

150 -
100 -~
Légende
20 1 du graphe
0 T T T 1
Produitl  Produit2  Produit3  Produit4

Voyons maintenant, comment mettre en forme (on dit aussi illustrer) notre graphique.

-Insertion d’étiquettes de données :

-Votre graphique doit étre sélectionné ou sélectionnez le si ce n’est pas le cas.

Données Révizian Affichage Création Disposition L. Chquer sur le

2. Cliquer sur menu Disposition.

|E5] Paro

y =] Légende - el Il'i .

i 4 |THINE L} -
Ethuett’es de bhi| Etiquettes de données '] R == [ 1] Ptan

s Zonede _
données —— Aucun ”3.;_:,.;_: [} Rota
[ 115 Désactiver les étiquettes de données i

pour la sélection
1 -1 Afficher
~_—"F7 AFEive_r les etiguettes de données pour la I—I
3. Cliquer sur il ¥
Afficher Autres options d'étiguettes de données...
Etiquettes affichées ’
| Vous obtenez ceci
| —
150 - V =
110120 1101 20
100 - 80 80
M Janvier
50 A M Février
O T T T T
Produitl Produit2 Produit3 Produit4

-Insertion d’un titre :
-Votre graphique doit étre sélectionné ou sélectionnez le si ce n’est pas le cas.

[E] Légende ~

| dirin
=

{ premres

— lail] Etiquettes de données =
Titre du | Titres des __ v 4
graphigue = axes~ ﬂ Table de donnees ~

Aucun

1. Dans le menu | |l ‘ Me pas afficher un titre de graphique

; i 2. Choisir I’option
. DlSpOSltlon, == Titre de graphique superposé centré p o
Chquez sur Titre du |l | Titre de graphique superposé centré sur le Au-dessus du graphlque
. graphigue sans redimensionner le graphigue
gl‘aphlque — | Awu-dessus du graphique

| iim | Afficher le titre en haut de la zone de
graphigue et redimensionner le graphigue

Autres options de titre..,
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r& Cliquer dans le titre et

modifier le : Evolution
= amaa A
lTitre du graphiq u@f

120 120

= Janwvier

W Février

Produitl Produit2 Produit3 Produitd
Evolution
150 -
110 120 110 120
90 90
100 - 80 80
B Janvier
50 M Février
O T T T T
Produitl Produit2 Produit3 Produit4

2. Les graphiques en courbes (ligne): Ce type de graphique permet d’afficher des
données continues sur une période donnée. Les données de catégories sont réparties

réguliérement sur 1’axe horizontal et les données de valeurs sur I’axe vertical.
Ce type de graphe est accessible par le bouton 3¢ du groupe Graphiques.
Ligne

Exemple : soit le tableau suivant a représenter en courbe

A B C
1 Produitl Produit2d< En_tétes Colonnes
2 |lanvier 0,09 0,94 4] . z
> [Favrier 012 575 non sélectionnées
4 [Mars 1,85 4,48
5 |Awril 3,31 5,13
6 |Mai 5,27 5,3 Sélectionner la
7 [Juin 6,36 6,29
2 [uillet 7,29 6,52 plage
9 |Aodt 7,42 6,69
10 |Septembre 7,44 8,01
11 |Octobre 7,53 8,77
12 |Novembre 7,87 9,23
13 [Décembre 3,48 9,31
2 - = sy |- Cliquez dans le menu Insertion puis cliquez
PO s S e sur I’option Ligne du groupe Graphiques.
Courbe20 : Dans la zone Courbe 2D, cliquez sur I’icone
|‘/ ol ||/ [~ P /ﬂrbes empilée avec marques.
— = /
& = i{?;:’ [
Courbe 3D
e
A
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Efous obtenez cecij

18 Al
16 .,
Excel a affiché une

14 légende par défaut
12 >
10 ‘/

. /-a—w-P"A‘ T sere2

6 o—Sériel

4 /

5 /

O 'J T T T T T T T T T T T 1

& & L QN S @@ W
&\ ‘Q/A‘\ ®® V‘A @ N \0\\ V‘o 6\\0 &.60 (éo (éo
N & & & @
Q O ()
§ s 9

SI1VOUS AVEZ SELECTIONNE LES ENTETES DE COLONNE CE PROBLEME NE SE POSE PAS.

Nous allons maintenant insérer notre propre légende.

-Modifiez une légende :

Les 1égendes Sériel et Série2 ne signifient pas grand-chose. Nous allons les remplacer

par Produitl et Produit2 plus explicites.
-Votre graphique doit étre sélectionné (si ¢

e n’est pas le cas sélectionnez le).

et _M
Intervertir les | Selectionnel
lignes/colonnes des données
Données

1. Dans le menu Création
Cliquez sur I’option Sélectionner
des données du groupe Données.

Sélectionner la source de données

Plage de données du graphigue : |=Courbe!$n$2:$c$13

|' . ’ @Changer de ligne ou de colonne ‘ :

Entrées de légende (Série)

| L
Etiquettes de I'axe hori;onhllabsuﬁ

2. Dans la zone Entrées de
légende (Série), sélectionner la
valeur Sériel, puis cliquez sur

le bouton Modifier.

—.e!

Fevrier
Mars
Avril
Mai

"ﬁ&jout&r leodiﬁgr I X Supprimer | I Mo
peerraa A

W

Cellules masquées et cellules vides ] OK

3. La boite « Modifier

] [ Annuler

Modifier la série

Mom de |a serie ;

la série » s’affiche

//4. Cliquez dans la cellule B1 ou

Valeurs de la série ;
=0,00: 0,12 1,...

Ok

figure la valeur Produitl.
Qis cliquez sur OK.

| =Courbe!$B§2:$8513
] [ Annuler ]
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Modifier la série

MNom de |a serie :

[|=Cnurbe!$B$1| |

Valeurs de la série ;
| =Courbe!$B$2:4B$13

= 0,0 0,12; 1,...

?)x)

J [

[ o

Annuler J

Sélectionner la source de données

Plage de données du graphigque : |

Entrées de legende (Serig)

La plage de données est trop complexe pour &tre affichée. Si vous sélectionnez une nouvelle plage,
ces données remplaceront automatiquement celles de |a série affichée dans 'onglet Série.
it e

===
|

Etiquettes de laxe horizontal (abscisse)

[ 3 Ajouter |I [ Modifier ”I X Supprimer ] 5 [ 5 Modifier ] 5. CliqueZ maintenant sur la
Produitl Janvier o~ valeur Série2 pUiS Cliquez sur
e Bl = le bouton Modifier.

Mars K

Ayril

Mai w
’ Cellules masquées et cellules vides [ 0K ] [ Annuler ]

6. La boite « Modifier
la série » s’affiche

Modifier la série

Mom de la série

[ &=

Valeurs de la série :

| =Courbel$c$z 40413 =0,34 3,75 4,...
l_ Ok ] [ Annuler

7. Cliquez dans la cellule C1 ou
figure la valeur Produit2, puis

cliquez sur OK.
| —

Modifier la série

Mom de la série ;
E=Cnurbe!$c$l|

Valeurs de |a serie ;
|=Caurbe!§Cf2:$CHL3

(o

E%:| =0,9% 3,75 4,...

J [ Annuler J

| o

Selectionner la source de données

?X

Plage de données du graphigue : |=C0urbe!$.ﬁ.$1 $CEL3

1 (= [
[ Echanger de ligne ou de colonne ] |

i)l

Entrées de légende (Serie) Etiquettes de 'axe horizontal (abscisss)
I 5 Ajouter |L [ Madifier J| X Supprimer ]m } I = Modifier l .
Produitl Jarvier ik 7 CllqueZ sur OK.
Produit2 Février

Mars 1

Avril

Mai et

=

’ Cellules masguées et cellules vides ] [ oK ] [ Annuler ]
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Vous devez obtenir ceci

20
18 L1
16
14

12
10 r
/_._h_?-od— —m— Produit2

/ —#— Produitl

=R CR .
0‘

Vous pouvez maintenant insérer des étiquettes ou un titre a votre graphique avec les
mémes procédures décrites auparavant (voir insertion titre et insertion étiquettes).
On peut avoir alors un tel graphique :

Evolution Annuelle des Produits

9,81
20 g77 923
8,01 ’

15 6,29

A 7 AA Al o ) 7.87 8148
A2 1,844 = 7

aden 4:0——*""—.— Produit2

=@=Produit1

-Insertion des Titres des axes :
-Votre graphique doit étre sélectionné (si ce n’est pas le cas sélectionnez le).

= i =] Légende ~
=

1. Dans le menu Création,
Cliquez sur I’option Titre des
axes du groupe Etiquettes

e
il

r ,g] Etiquettes de donn
Titre du  [Titres des| _ £
graphique | axes~ E@]Table de données -

ﬂ Titre de |'axe horizontal principal *
ﬂ] Titre de I'axe yertical principal [ 3

Titre axe horizontal principal 2. Pointer Titre de I’axe
ﬂ Titre de |'axe horizontal principal * Aucun horizontal priHCipal,
%] Titre de I'axe vertical principal "J Ne:pazaifither e e o i ane PlliS Cliquel sur Titre en

dessous de ’axe

E F I 1| Titre en dessous de I'axe
— = —=|| “& || Afficher | titre sous I'axe horizontal et
e 1 oan i n redimensionner e graphique
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Evolution Annuelle des Produits

Evolution Annuelle des Produits
081

20 23 951
- 01 8,77 20 01 8.7
652 6,69 18
16 577 16 £,52 6,69
1 s . 519
12 ENER ol E46 1 >
10 135 : £5 20 742 744 753 187 & 10 513 g~ a0 743744753 787 BAE
B : 527258 —— 2 108 g .o 836
6 331 e —. 375 W5 2 e
; 6 .
; i B];If = Produit2 FN 8{/ —B- Produit?
0 '—"|_¢'|/’| T T T T T T T T 1 Produitl g :Vl . . . . . . . ‘ ‘ —#— Produitl
R S R L S S N RS T - S T 2
& @\\ & P 0 @4-9 c_’@-o aw é{& & @ ‘35‘ ?Qx @ ¢ 0\\@ vp\‘: é@ éé @\"’& 6‘0(
¥« v &6 & & & &g
Q g ¥ OO0 & L
of Ll ('JQ‘Q $° 0‘6
3. Cliquer dans le Titre de ,-m] o
titre de I’axe et .
. . obtenez ceci
modifier le : Mois
Ti ical principal
1. Pointer Titre de I’axe
ﬂ Titre de I'axe horizontal principal * . o . .
| Aucun Vertical principal, puis

@ Titre de I'axe vertical principal ]

Hl HiE

2. Cliquer dans le titre
de I’axe et modifier le :
Quantité

Evolution Annuelle des Produits

Me pas afficher le titre d'un axe . . . ,
Cliquez sur Titre Pivoté
Titre pivoté

Afficher |e titre de |'axe pivoté et redimensionner |
araphigue

Titre vertical

Afficher le titre de I'axe avec le texte vertical et
redimensionner le graphique

Titre horizontal

Afficher le titre de I'axe dans le sens harizontal et
redimensionner le graphique

3. Vous
obtenez ceci

Fvolution Annuelle des Produits

20 .. 3,81
18 0 BT 022
16 £57669
I 5,29
B s
=12 E
2110 - 5
o
HE: 3
s 4 & ——Produit2 == Produit2
; —'r—"' — i —#— Produitl
0O+ 9T T 1T T T T T 1 Produitl
P DR B o @ @ LB @
L A - S S . L L
@QA\ 'e.'F o RU 3\& WSS S
Y @ b&
& TE
Mois Mois

3. Les graphiques en Secteurs: Ce type de graphique permet de représenter la taille des

¢léments d’une série de données par rapport a leur somme. Les points de données dans
un graphique en secteurs sont représentés sous forme de pourcentage du graphique

entier

Il est accessible par le bouton ... du groupe Graphiques.
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Exemple : soit le tableau suivant a représenter en secteur

A B
1 Nb. Inscrits
2 Informatique 65 . .
3 Electronique 5 Sélectionner la
4 Electrotechnigue| 36 p]age Al :B5S
5 Froid Industriel 17

qﬁﬁﬁ

Secteurs| Barres  Aires  Nuage de
7 ) points * gr

Secteurs 2D

O e

Cliquez dans le menu Insertion puis cliquez
sur I’option Secteurs du groupe Graphiques.
Dans la zone Secteurs 3D, cliquez sur 1’icone
Secteurs éclatés en 3D

Vous obtenez ceci

Nb. Inscrits

M Informatique
M Electronique
W Electrotechnique

M Froid Industriel

-Vous allez insérer les étiquettes comme on I’a vu (procédure insertion d’étiquettes)

Vous obtenez ceci

Nb. Inscrits

B Informatigue
M Electronique
W Electrotechnique

B Froid Industriel

-II serait tres attrayant si on affiche des étiquettes sous forme de pourcentages, pour cela
suivez la procédure suivante :
-Votre graphique doit étre sélectionné (si ce n’est pas le cas sé€lectionnez le).
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1. Dans le menu Création,
= | [== | @ ' Cliquez sur Autres du groupe
e — - Dispositions du graphique

Lt

@ 2. Cliquez sur I’option
= Mise en forme 6.

Nb. Inscrits

Vous obtenez ceci

H Informatique
M Electronigue
Electrotechnigue

B Froid Industriel

3. Cliquez sur une valeur afin de
sélectionner toutes les étiquettes.

Nb. Inscrits

® Informatique
® Electronique
W Electrotechnique

B Froid Industrie|

4. Cliquez sur le menu Disposition

_ G _ puis cliquez sur I’option Etiquettes
gl Etiguettes de données = e . , Z e
s ' = de données du groupe Etiquettes
ucune
Désactiver les étiquettes dem

Centre

Afficher les étiquettes de données et centrer sur fe ou
les points de données

Bord intérieur

Afficher les étiquettes de données et les placera
I'intérieur de |'extremite du ou des points de données

Bord extérieur . R .

Afficher les étiquettes de données et les placer a 5 CllqueZ sur 1 Optlon Autl‘es

I'extérieur de I'extrémité du ou des points de données . 0 rge ,

Ajuster options d’étiquettes de données....

Afficher les étiquettes de données et placer a l'aide
de la fonctionnalité Ajuster

Autres options d'étiquettes de données...
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Format des etiquettes de données

6. Dans la zone Options d’étiquettes

Options d'étiquettes Nombre
F.:::Eg - %:I osemaes () | cliquez sur l’optio’n N(.)mbljes.
Couturde  borce || [Venére Dans. la zone Catégorie, F:hquez sur
Styles de bordure Date_ I’option Pourcentage puis dans la
omere Frarion s | zone Décimales.
_— o Vérifiez que la valeur 2 est bien
Personnalsé apparente, dans le cas contraire

Code de format : ™~
Ajouter 101

o.00% | saisissez-la.

Pour créer un format personnalisé, complétez la zone Code

de format.
[ Lier & la source

Les formats Pourcentage multiplient la valeur de la cellule par
100 et affichent le résultat avec le symbole pourcentage.

7. Cliquez sur Fermer

Fermer

Nb. Inscrits

10,43%

Vous obtenez ceci

B Informatique

M Electronique
W Electrotechnique

M Froid Industriel

4. Les graphiques en Barres: Ce type de graphique permet d'illustrer des comparaisons
entre des éléments individuels.

-Sélectionner les données. -

-Dans le groupe Graphiques de 1’onglet Insertion, cliquez sur _,,..

-Sélectionner un type de graphe de votre choix. )

Le graphe est inséré dans la feuille (avec insertion titre et axes) (cf. figure 62)

Variation de récolte
Produit4
§ Produit3
° Figure 62. Les
o .
Produit2 graphiques en barres
Produitl
L 20 40 60 80 100 120 140
M Février
. Quantité Récoltée
M Janvier
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A
§

A
b
p

5. Les graphiques en_ Aires: Ces graphiques mettent en valeur ’amplitude des
variations sur une période donnée et permettent d’attirer I’attention sur la valeur totale
pour une tendance.

II est accessible par le bouton #"** ' du groupe Graphiques de I’onglet Insertion
Suivez la méme procédure déja décrite, votre graphe est inséré (cf. figure 63)

Variation Mensuel des produits
300
200 Figure 63. Les graphiques en
100 ;
0 W Février Alres
O m Janvier
SO
Qﬁo 06\5 b\\{& .\?‘
QK Q\O &ob\)\
]

6. Les graphiques en Nuage de points: 1ls représentent les relations entre les valeurs
numériques de plusieurs séries de données ou deux groupes de nombres sous forme
d’une seule série de coordonnées xy.
-Sélectionner les données.

Muage de
points =

-Dans le groupe Graphiques de I’onglet Insertion, cliquez sur
-Sélectionner un type de graphe de votre choix.
Le graphe est inséré dans la feuille (cf. figure 64)

Variation des Produits

5

4
@ 3 esg=mProduitl Figure 64. Les graphiques en
*g ) W= Produit2 Nuage de points
3 Yy
o1 [ Produit3

0

10 1 2 3 4

Autres

Il existe d’autres types de graphiques accessibles a partir du bouton | = | du groupe
Graphiques de 1’onglet Insertion ou a partir aussi de la boite de dialogue Insérer un
graphique

Modifier le type de graphigue
. 1 Modéles == = : A
Vous pouvez changer de graphique : ﬁ Hisl;mm l%‘ lg‘ |g‘ = ‘ |%‘ p%‘ ﬁ?i A
1. Sélectionner votre graphique lo¢ courbes % g‘ = | > || ‘ @__‘ >
& ecteurs == - — = -
2. Cliquez sur bouton Modifier le type de |- .. p=1=—1 = =1=4 =]
graphique du groupe Type de 1’onglet IE e — | =
Création, Lm Boursier . Bees - = =
3. Dans le dialogue « Modifier le type de f . |‘ﬂ |& |B |® |@ |@‘
graphique », sélectionner une catégorie, @ B —
Radar A o
puis choisir un type de la catégorie L 3
4. Valider SllI' OK (Cf. figure 65) [ Gérer les modéles. .. ] [géﬁn\r comme graphique par défaut] [ OK ] [ Annuler ]

Figure 65. Modification de type de graphique
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/ Exercice 23 :

1. Relier le type de graphe avec sa fonction

Type de Graphe Fonction du Graphe

1. Barres A) pour représenter des données sur une période de temps

7 Secteurs B) met en évidence 1'amplitude de la variation ou la grandeur des valeurs
) plutdt que 1'écoulement du temps et le taux de variation

3 Aj C) permet de comprendre la part de chaque secteur dans I'ensemble et de
- AAITES mettre en valeur 1'élément ou les éléments importants.

4 Courbes D) permet d'attirer 'attention sur la comparaison de valeurs plutdt que sur
’ une période suivie de temps

2. Représentation graphique de données : Situation de Vente de CD d’un magasin
Durée : 20 minutes

But : Représenter graphiquement des données.

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils :
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :
Votre gérant de Magasin vous demande la situation des ventes des CD. Pour une bonne
interprétation, vous envisagez de la présenter sous forme graphique.
Marche a suivre :
1. Ouvrir le classeur CD STORE CA,
2. Dites quel type de graphe est a choisir ?
3. Représenter en 3D, le graphe correspondant a la feuille : Ventes Consolidées (Titre :

Vente des CD, Etiguette : Nom Société ; Pourcentage exemple : chocolat ; 56,30%)
4- Enregistrer votre classeur

Vérifier vos réponses a I’aide du corrigé. Reprenez votre lecture si néceSsaire.
N’hésiter pas a demander de I’information complémentaire. /

6\

Résume :

A la suite de la lecture de cette section, vous devriez retenir plus
particulierement les points suivants :
-Sélectionnez la plage de cellules des données a représenter
-Onglet Insertion> groupe Graphiques, Choisir une catégorie de graphique,
sélectionner le type de graphique puis Valider. Le graphique est inséré et un nouveau
menu apparait (Création, Disposition, Mise en forme).
-Modifier un graphique créé : -Sélectionner le graphique, Dans menu Création, cliquer sur
Modifier le type de graphique, Choisir une catégorie puis un type de graphe (autre).
-Plusieurs types de graphes répartis en catégories :

Les graphiques en courbes : données continues sur une période donnée.

Les graphiques en secteurs : la taille des ¢léments d’une série de données par rapport a

leur somme.
Graphiques en barres : comparaisons entre différents éléments. /
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Graphiques en aires : mettent en valeur ’amplitude des variations sur une période
donnée et permettent d’attirer 1’attention sur la valeur totale pour une tendance.

Graphigues en nuages de points : relations entre les valeurs numériques de plusieurs

séries de données ou deux groupes de nombres sous forme d’une seule série de
coordonnées Xy.

Autres type de graphes : -Cliquer sur lanceur de boite du groupe Graphiques

-Insertion de titre : -Sélectionner le graphique, Dans menu Disposition, cliquer sur Titre
du graphique du groupe Etiquette, Choisir une disposition puis entrer le nom du
graphique dans Titre du graphique.

-Insertion des titres des axes: -Sélectionner le graphique, Dans menu Disposition, cliquer
sur Titre des axes du groupe Etiquette, Choisir quel axe (Titre de ’axe horizontal
principal, Titre de I’axe vertical principal), Sélectionner une disposition puis entrer le

nom de I’axe dans Titre de I’axe.
-Insertion_d’Etiquette de données : -Sélectionner le graphique, Dans menu Disposition,
cliquer sur Légende du groupe Etiquette, Choisir Afficher

N>

Exercice synthése

Représentation graphique : Situation de Vente.
Durée : 40 minutes
But : Insérer un graphe a partir d’un tableau de données

Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils :
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :

Vous souhaitez avoir une représentation graphique de vos ventes durant la période 2009

a 2012 des différents magasins implantés a travers les régions du pays. Le tableau qui

suit indique la Répartition des ventes :
N

B cC D E
2009 2010 2011 2012
MNord Est 22 000 23 400 23 200 25 100
Mord Ouest 24 600 26 600 25 100 27 600
Sud Est 14 100 16 500 17 800 18 200
Sud Ouest 19 300 15 100 16 300 16 700
Autre region 11 700 12 200 12 800 12 900
Totaux| 91 700 93 800 95 200 100 500

Marche a suivre :

1. Créer un nouveau classeur nomme¢ ‘VenteGrah.xlsx’ et nommé feuill :”’Vente’

2. Saisir le tableau ci-dessus (Répartition des ventes) dans la feuille *Vente’

3. Appliquer la mise en forme a votre tableau (selon votre choix)

4. Construire les graphiques suivants : (utiliser des types selon votre choix)
Ensemble des ventes sur la période 2009-2012 (Catégorie : Ligne, courbe)
Evolution des ventes dans le Nord Est (Catégorie : Colonne, formes cylindriques)
Répartition des ventes en 2009 par région (Catégorie : Barres, barres 3D)
Répartition des ventes durant I’année 2012 (Catégorie: Secteurs, secteurs éclatés)

NB: Illustrer vos graphes : donner des titres, nommer les axes (horizontal, vertical)

5. Assurez-vous de sauvegarder votre classeur
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MISE EN PAGE

Un simple click vous suffit pour lancer I’impression de votre feuille ou
votre classeur. Mais vaut mieux prendre le temps d’explorer les fonctions d’impression
d’Excel : vous y découvriez, en particulier, comment modifier les parametres de mise en
page, créer des en-tétes originaux, choisir la facon dont votre feuille est découpée en
pages lors de Dl’impression. D’ailleurs, pour éviter de gacher du papier, utilisez
abondamment la fonction d’apercu avant impression.

8.1 Mise en page :

L'affichage par défaut d'une feuille est le mode : Affichage "Normal" &
Pour la mise en page et ’affichage avant impression, on utilise les autres modes
d’affichage, dont les noms respectifs sont signifiants :
- Mise en page [0l et Apercu des sauts de page [jaccessibles sous 1’onglet affichage,
dans le groupe « Affichages classeur », ou également dans la barre d’état.

JrmyE B r=DE Classeurl - Microsof
- Apercu avant impression : activez le bouton = 4 ... Apers etimpression du document
o . . . L\ Imprimer
Office>Imprimer>Apercu avant impression (cf. 5 UER siecionner une mprimante, i nomre e copes t rutres
. V7 Duvrir options d'impression préalablement a une impression.
flgure 663). H P a‘lz,ﬁ IEmml:;::ilinc:?s‘::rdir_ectementéI'm|pr\mamte par défaut, sans
0 apporter de modifications,
=] ¢ ‘,x Apercu avant impression .
Chaque page apparait comme elle sera imprimée. B o S R e e B R
o
*QI‘J Imprimer

Figure 66a. Apergu avant impression

Pour modifier la mise en page, on utilise soit :

v" Les commandes du groupe Mise en page de I’onglet Mise en page (cf. figure 66b)

o —
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - o X
] B Couleurs ~ B3 ]j‘ ‘ﬁ | :'i'l 2 Largeur : Automatiq ~ | Quadrillage | En-tétes e
== [A]Polices ~ =) s I A _J 31| Hauteur: Automatiq ~ | V| Afficher | (V| Afficher
emes — Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer L = . Organiser
v [O]Effets ~ 2 > diimpression~ page~ les titres || ] Mettre & I'échelle: 100% & Imprimer Imprimer 2
Thémes Mise en page g Mise a I'echelle 4] Options de I3 feuille de calcul =

Figure 66b. Onglet Mise en page

v Ou a partir du mode Apercu avant impression, en cliquant sur Mise en page (cf.
figure 66¢)

(3 =i

2 -
— Gpergu avant impression
i = o 4 Page s

f ; =% S i Pag

=i il i PageDr

Afficher les marges

Imprime Zoom Aper

Figure 66¢. Mise en page/Apercu avant impression

v Ou En cliquant sur le lanceur du groupe Mise en page,

Avec les deux dernicres méthodes, la modification des parametres de mise en page
passe par la boite de dialogue Mise en page (cf. figure 66d). Elle comporte les quatre
onglets : Page, Marges, En-téte/Pied de page et Feuille.
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1. Mise en - onglet P
On peut changer ces mémes parametres soit dans le dialogue Mise en page ou dans le

Ruban Mise en page (cf. figure 66d)

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
i . 3 1 — [ =1
J}u =l B N |

<5< Largeur: Automatiq ~

B 3| Hauteur: Automatiq ~
Zone Sauts de Arriere-plan Imprimer A o

d'impression -~ page ™ les titres e a l'écheille: 100% =
Mise en page = = o o

Echelle
(@) Réduirefagfandir 4 | 100 |2 | % de la taile normale
() Ajuster 1 % |pageis) en largeur sur |1 % |en hauteur
Figure 66d. Boite de dialogue
Format du papier : A4 210 x 297 mm w

Qualité dimpression :

Commencer la pumérokation 4 @ | Auto

[ OK ] [ Annuler ]
Orientation = Th
A . 2 . . L=
Le classeur peut étre orienté de deux facons au moment de I'impression : Orerntatian| Taile
- En portrait, c'est-a-dire a la francaise, le papier sera lisible verticalement. | =) | portit

- En paysage, c'est-a-dire a l'italienne, le papier sera lisible horizontalement. | ...

Echelle

Si la taille du tableau réalisée est trop importante ou au contraire trop petite, vous
pouvez réduire ou agrandir celui-ci en modifiant la valeur par défaut (100%) dans la
zone correspondante.

,”‘ Attention, veillez a ne pas trop a agrandir un tableau au risque de le voir

s'imprimer sur deux pages. A vérifier dans I'apercu avant impression.

Vous disposez également d'un ajustement automatique d'un tableau trop grand aux
dimensions de la feuille. Cliquez alors sur I'option "Ajuster".

- L]
Format de papier o I
d'impression~ ps3

Il existe des formats prédéfinis le plus utilisé est A4 (21cm x 29,7 cm) T *****

297 cmx 42 cm

Ad
_J 21 cmx 29,7 cm

= A5
J 148 cmx 21 cm
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2. Mise en page - onglet Marges
On peut changer ces mémes parametres soit dans le dialogue Mise en page ou dans le

Ruban Mise en page (cf. figure 67)

I —-:.3]
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Afficl

j Couleurs ~ N3 = [ | = 3 =l
Aa n i j ] ‘j = | .I - '
[A] Potices = i j 5 = 3
Thémes Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
- [O]Efrets - - ~  d'impression~ page~ les titres
Themes Mise en page 0=

Mise en page
Page En-téte/Pied de page | Feuile

Haut : En-téte :
19 = ne 3

Gauche Draite : Figure 67 Onglet Mise en page et

1.3 & 1.5 |3 dialogue Mise en page/Marges
Bas : Pied de page :
19 & ne 3

Centrer sur la page

] Horizontalement
[ verticalement

Opkions. ..

[ Ok l’ Aninuler ]

Il y a six (06) marges a définir : quatre (04) marges pour le texte de la feuille de calcul
(Haut, Bas, Gauche, Droite), une marge d’en-téte et une marge de pied de page. On peut

utiliser les marges prédéfinies proposées ou bien définir des | || =5 [ [al bk

Orientation  Taille Zone Sauts e Arrigl

. Attention, les imprimantes exigent une marge minimale sur les || || Sueins Shn it
g Até 3 St Etioites
44/ quatre cotés de la feuille. Il faut donc éviter de mettre les | J B daian s 1oram

marges a zéro.

Centrage automatique :
Vous pouvez demander a EXCEL de centrer automatiquement le tableau a l'intérieur de
la page et plus précisément a l'intérieur des marges choisies. Pour obtenir le centrage
désiré, on coche 1'option correspondante :

[ Horizontalement, par rapport aux bords droits et gauches de la feuille.

[J Verticalement, par rapports aux bords supérieurs et inférieurs de la feuille.

[ Soit les deux a la fois.

3. Mise en page - onglet En-téte/Pied de page

L’onglet En-téte/Pied de page présente les paramétrages suivants (cf. figure 68):
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Mise en page EJF@

Page | Marges |iEn-téte/Pied de page | Fevile

| Sélectionner un En-téte
) de la liste
e N
En-téte personnalisé. .. ] ’ Pied de page personnalisé. ..
e T /ﬁélectionner un Pied de
{aucun) o ]

\\page de la liste

[ Pages paires et impaires différentes

Mettre & l'échelle en fonction du document

Aligner d'aprés les marges de la page

[ [8]4 l[ Annuler l

& En-téte et pied de page automatique :
L’en-téte et le pied de page possedent des caractéristiques identiques et fonctionnent
donc de la méme facon. Le contenu de 1'en-téte et du pied de page s'inscrira a l'intérieur
des marges supérieures et inférieures. Il faut donc veiller a ce que ces marges aient une
taille suffisante.

& En-téte et pied de page personnalisé
Vous pouvez créer votre propre en-téte ou pied de page en cliquant sur les boutons

suivants : I En-téte personnalisé, .. ‘ ou I Pied de page personnalisé. .. ‘
Vous obtenez la méme boite de dialogue (selon choix du bouton cf. figure 69):

Er-téte

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

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

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

n, Figure 69. Efl-téte
Partie gauche : Partie centrale : Partie droite : PCI'SOIlIlaIISC

[ oK ][ Annuler ]

Chaque section fonctionne comme un traitement de texte. Vous pouvez saisir du texte
dans la section de votre choix. Le retour a la ligne s'obtient a I'aide de la touche Entrée.
Sur le document (sur papier), le texte saisi dans les sections se présentera comme suit :

Section gauche | le texte est aligné sur le bord gauche de la feuille

Section centre | le texte est centré par rapport aux bords droit et gauche de la feuille

Section droite | le texte est aligné sur le bord gauche de la feuille
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Vous pouvez modifier la police de caracteres de tout ou partie du texte saisi dans les
sections en sélectionnant le texte désiré puis en cliquant sur le bouton m La boite de
dialogue qui s'ouvre vous permet de choisir la police désirée.

Les autres boutons sont ajoutés sous forme de codes dans les sections d’un en-téte ou
pied de page comme le montre le tableau suivant :

Bouton Code utilisé Résultat a 'impression
&[Page] Numéro de la page imprimée
E] &[Pages] Nombre total de page que comporte le document
£7] &[Date] Date du jour ou le document est imprimé
&[Heure] Heure a laquelle le document est imprimé

&[Chemin d'acces]&[Fichier | Emplacement du fichier

&[Fichier] Nom du document imprimé

&[Onglet] Nom de la feuille imprimée

AEEEE

Insérer une image

Ces codes peuvent étre combinés avec du texte saisi au clavier.
Exemple : Pour obtenir, dans un document de deux pages, le texte "Page 1 sur 2" sur la
premiere page et "Page 2 sur 2" sur la deuxieme, écrivez dans la section désirée :

Page &[Page] sur &[Pages]

4. Mise en page - Onglet Feuille :
On peut changer ces mémes parametres soit dans le dialogue Mise en page ou dans le
Ruban Mise en page (cf. figure 70a)

Formules Données Révision Affichage

(NS I i ,j;' Largeur: Automatiq ~ Quadrillage En-tétes
= 4| Hauteur: Automatiq ~ v Afficher V| Afficher
Orientation Taille
= = ] Mettre 3 'échelle: 100% 7 Imprimer Imprime

Mise a I'échelle = «Teullle de calcu

Mise en page

| Page Marges | Ep-tEtefPied de page J'

:ﬁ:

Zone d'impression @ |
Titres & imprimer

Lignes & répeter en haut :

Colonnes & répéter & gauche :
Impression

[ quadrilage

[1En noir et blanc

[ Gualité brouillan

[ En-tétes de ligne et de colonne

Commentaires ; | (Aucun)

Erreurs de cellule comme ;| affiche

() =)

Ordre des pages

Figure 70a Onglet Mise en page et
dialogue Mise en page/Feuille

(%) Yers le bas, puis 3 droite

() A draite, puis vers le bas

Irnprimer ... l [ Apercy ] [ Cpkions. ., l

[ oK ]’ Annuler ]
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Zone d’impression

Définir la zone de la feuille de calcul que vous désirez voir s’imprimer. Cette fonction
est utile pour exclure de I’impression une partie de votre feuille de calcul sans avoir a
masquer les lignes ou colonnes non désirées.

Impression des titres

Définir les lignes ou colonnes de votre feuille de calcul qui devront étre
automatiquement répétées sur chaque début de page a I’'impression (par exemple les en-
tétes de lignes ou de colonne d’un tableau s’imprimant sur plusieurs pages).

Quadrillage
Le quadrillage fictif de la feuille de calcul ne s'imprime pas. Pour demander son
impression, il faut cocher sur I’option « quadrillage ».

Ordre des pages
Si vous désirez demander la numérotation des pages d'un classeur important, le sens de
I'impression aura une importance (cf. figure 70b : exemple de 04 pages a imprimer).

Par défaut, 1'impression se fera verticalement | Vous pouvez choisir une impression qui
o : : : :
c'est a dire vers le bas puis vers la droite commencera vers la droite puis vers le bas
4| IFF sidibel abbes IFF sidibel abbes 1 IFF sidi bel abbes IFF sidi bel abbes
Z Z
H Spécinlitd: Informatiqus Spécialiti: Informatiqus 2 Spécialité: Informatiqus Spécialité: Informatique
5 Relevé de note Relevé de note H Relevé de note Relevé de note
3 F i K] K]
n nom prenom -] ] Moyenne n nom prenom n nom prenom -] -] Moyenne
5 £ £ H . ] £
PP e P w0 v [l o T Y 4

45 |9 |Reauis Sars s |mesuis F ResuIE N v |resuic Zay
w | |sanar Hahamad 0 |sana omed 1 | 10 [sapar Fiohamod w_ |sana famad
1 |1 |saHer Bato 1 [soHel a R B ot 1 [soHel £

il o
PP YT v = Joonas g [rarmes 1o 2 ooy [ranamad "« Juros g [t

REES PG [ REES A

) w y 4

] a

22 |IFP sidibel abbes IFP e abbes s IFP sidibel abbes IFP sigglf anbes

o 5

24 Spéciolied: Informaligue Eeiali i 2 Spécialité: Informatique Spécialité: Informatiqus
i Relevé de note Relevé de note o Relevé de note Relevé de note

. g ] M enne nom  prenom §  vogenn " S g o o preno

zE " &% 1 |BELKHIR Ikacom 1 BELKHIF: Eclkacom

2 24 2 [BENDUANARE [Martasha 1 T ECHOUANERE [Martashs | I
5 50 s [eruon 4Rhmed 1 5 Tetenn[sdamed |
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3 s v [recui REGUIS Sare

E 31 w0 [sapan Fiahamed RN Fahamed

3 3¢ [oner Botaul TsoEn Batonl

2 S0 1o [DAHOU [anamad = [omnon Fiahamed

" w | | o = [m o

Figure 70b. Ordre d’impression

8.2 Apercu avant impression :
Il est indispensable, avant d'imprimer, de vérifier 1'aspect final du classeur que vous
venez de créer. Cette vérification s'obtient par : Bouton Office>Imprimer> Apercu
avant impression ou dans la barre des outils acces rapide ou par le raccourci clavier
CTRL+F2 (cf. figure 71a).
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@& i Classeurl - Microsoft Excel
O] |

_j Nouveau Apercu et impression du document

Cliquez sur ’outil - U cciormerncimptinarts i nontee decopes et ks ||

Apercu avant A Rl 8 |
impression

‘x;(’]( Impression rapide
H Enregistrer ¥ Envoyer le classeur directement a I'imprimante par défaut, sans

apporter de modifications.

= l X 5 Apercu avant impression
h Enregistrer sous  » 3 Afficher un apercu et apporter des modifications aux pages avant

0
I'impression. &

i :

bt Imprimer »

-

Pra
ﬁ Préparer 3 @

raccourci clavier

_@ Envoyer »
Publier ’
S
4] Fermer

|i2] Options Excel || X Quitter Excel |

Figure 71a. Commande Apercu avant impression

L’écran suivant s’affiche (cf. figure 71b) :

e Apercu avant impression

Cliquer ici pour

__ S = i

- ¢ L Page suivante 53 ,

: B A i | fermer I’apergu
1 _s¢ Page précedente

Imprimer Mise en Zoom ) Fermer I'apercu
page Afficher Ies marges avant impressi
Imprimer Zoam Apercu
T = = = |

Figure 71b. Fenétre Apercu avant impression

Le nombre total de pages Apercu: pageisuruntetalde4. | que comporte le document, s'affiche
en bas a gauche de 1'écran dans la barre d'état. Le curseur est remplacé dans I'apercu par
une loupe. Cette loupe remplace 1’onglet ZOOM. Pour agrandir une partie de 1'apercu,

amenez le curseur a I'endroit désiré et cliquez sur votre bouton gauche de la souris.
Pour revenir a I'aper¢u normal, cliquez de nouveau sur le bouton gauche de la souris. La
loupe est plus précise que le bouton ZOOM.

/' SI L'APERCU NE S'AVERE PAS CONCLUANT, IL FAUT MODIFIER LA MISE EN PAGE DU
¥~ CLASSEUR

8.3 Impression :

L'impression s'obtient en choisissant ['une des trois méthodes suivantes (cf.
figure 72a):
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L’apercu avant impression en cliquant sur | Le bouton « Office » puis « Imprimer »
I’option "Imprimer",

o = -
- Goo:
Apercu avant impression
1 —~ 1 t Houveau
o ) | Page suivante
= ! _‘_,- P precedents .
iseen  Zoom . Ferm Suvrir
page Afficher les marges | zyant
Imprimer Zoom Apercu

“u
H Enregistrer
H Enregistrer sous
==

Imprimer

Ou par le raccourci clavier CTRL+P©

Figure 72a. Méthodes d’impression

Dans les trois cas, la boite de dialogue "Imprimer’ s'ouvre (cf. figure 72b):

Imprimer.
Irnprirnanks
Mom ¢ |5 EPSON EPL-5700 Advanced v [ Propristés. .. ]
Etat : Inactive —
Type ¢ EPSON EPL-5700 Advanced [ Rechercher une mprimarte... |
[T LPT1:
Commentaire ;
] tmprimer dans un Fichisr
Zopies
(2} Tout Mombre de copies =
() pagels) De: | s a4 | =)
ﬂg Copies assemblées
() Sélection () Classeur entier 1
%) Feuilles sélectionnées
[ 1gnarer les zones dimpression
=) e

Figure 72b. Boite de dialogue Imprimer

Les renseignements importants a spécifié sont les suivantes :

Etendue

Par défaut, tout le document sera imprimé. Vous possédez néanmoins la possibilité de
n'imprimer qu'une fourchette de pages sur la totalité. Dans ce cas, choisissez 1'option
"Page(s)" en précisant le numéro de la premiere et de la derniere page a imprimer.

Nombre de copies
Par défaut, un seul exemplaire du document sera imprimé. Si vous désirez en imprimer
davantage écrivez le nombre désiré dans la zone "Nombre de copies"
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Ny

Impression

Par défaut, seule la feuille active sera imprimée, et ce, en totalité. Il vous est néanmoins
possible de faire un autre choix :

Sélection : n’imprime que la plage de cellules préalablement définie a la souris avant de
demander I’impression. Cette commande peut se substituer a la notion de zone
d’impression.

Feuilles sélectionnées : seront imprimées les feuilles dont les onglets auront été
sélectionnés
Classeur entier : permet d’imprimer la totalité des feuilles du classeur.

VOUS DISPOSEZ D'UN BOUTON ""APERCU'"' DE LA BOITE DE DIALOGUE ‘IMPRIMER’, QUI
VOUS PERMETTRA D'ACCEDER A L'APERCU AVANT IMPRESSION.

Exercice 24 :
1. Citer trois méthodes pour lancer I’impression

2. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :
- Votre tableau de données comporte plusieurs colonnes, vous sélectionnez une
mise en page avec une orientation :
OPaysage [ClPortrait
- Vous centrez le tableau par rapport aux bords droit et gauche de la feuille, vous
cochez dans la section Centrer sur la page :
OIHorizontalement CVerticalement [lles deux a 1a fois
- Ordre d’impression des pages, par défaut, est :
OVers le bas, puis & droite A droite, puis vers le bas
- Votre classeur peut comporter :
OEn-téte  [Pied de page

3. Mise en Page : Relevé de notes

Durée : 20 minutes

But : Appliquer les notions de base de mise en page d’un classeur.
Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils:
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Dans cet exercice, vous devez ouvrir le classeur ‘deliberation2012’ et d’effectuer les
mises en page du classeur demandées.
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Marche a suivre :

1. Ouvrir le classeur ‘deliberation2012.xIsx’ du dossier ‘Mes documents’

2. Appliquer la mise en page suivante : Orientation : Paysage.

3. Insérer un En-téte personnalisé : Délibération:01/01/2013(date aujourd’hui) a gauche
4. Insérer un pied de page personnalisé : Page N° page sur Nbre de pages, au centre.
5. Centrer la feuille Horizontalement

6. Enregistrer votre classeur.

7. Exécuter I’apercu avant impression

Vérifier vos réponses a 1’aide du corrigé. Reprenez votre lecture si négessaige.
N’hésitez pas a demander de I’information complémentaire /

\

Résumeé : A la suite de la lecture de cette section, vous devriez retenir
plus particulierement les points suivants :
e Mise en page : A partir de : - Onglet Mise en page> groupe Mise en page ou
- Boite dialogue Mise en page (Lancer a partir du groupe Mise en page) ou
- Bouton Mise en page de I’apercu avant impression
Les différents aspects de Mise en page :
Orientation : Portrait (Vertical), Paysage (Horizontal) : bouton Orientation : groupe
Mise en page ou Boite de dialogue Mise en page/Onglet Page.
Format Papier : Dimensions du papier (en général A4 :21cmx29.7cm) : bouton Taille:
groupe Mise en page ou Boite de dialogue Mise en page/Onglet Page.
Echelle : réduire ou agrandir la taille du tableau par rapport au 100%(par défaut) :
groupe Mise a I’échelle ou Boite de dialogue Mise en page/Onglet Page.
Marges : définir les marges de la feuille (gauche, droit, haut, bas) et marges en-téte et
pied de page : Bouton Marge du groupe Mise en page ou Boite de dialogue Mise en
page/Onglet Marge.

En-téte et Pied de page : les définir a partir d’une liste prédéfinie ou personnaliser a
partir des boutons de la boite de dialogue Mise en page/Onglet En-téte et Pied de page.
Zone d’impression : définir la zone de la feuille de calcul & imprimer :bouton Zone
d’impression : groupe Mise en page ou Boite de dialogue Mise en page/Feuille.
Impression des titres : définir les lignes ou colonnes de votre feuille de calcul qui sont

répétées sur chaque début de page a I’impression :bouton Imprimer les Titres : groupe

Mise en page ou Boite de dialogue Mise en page/Feuille.

Quadrillage : imprimer le quadrillage de la feuille : cocher 1'option quadrillage>Boite

de dialogue Mise en page/Feuille ou cocher 1'option imprimer>groupe options de la

feuille de calcul.

Ordre des pages : définir le sens de l'impression.

e Apercu avant impression: Bouton office > imprimer >apercu avant impression ou
CTRL+F2 ou |3 | (barre d’outils acces rapide)

e Impression : Bouton office>imprimer ou CTRL+P ou Bouton imprimer de
I’apercu avant impression. Spécifier les paramétres d’impression : Etendu (Tout ou
les pages), Classeur en entier, ou la sélection uniquement a imprimer et nombrey
copies.
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Exercice synthése

Mise en page et impression d’une liste de données
Durée : 50 minutes

But : Appliquer la mise en page adéquate et imprimer la feuille de calcul
Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils:
Microsoft Office Excel 2007

Mise en situation :

On vous demande d’établir la situation des livres de la spécialité informatique de votre

b

ibliotheque.

Marche a suivre :

l.
2.

3
4
5
6.
7
8
9

Reproduire le tableau : Liste des livres dans un nouveau classeur (cf. figure 73)
Appliquer la mise en forme suivante :

Titre (A1) : 16 Arial, Gras, Fusionner et Centrer, A3:D41 : 13 Arial,

Titre des colonnes (ligne3) : Gras, Centré et aligné au Centre, Hauteur : 30,
DateEdition (colonneB): Centré,

Colonnes tableau : Ajustement automatiquement, Bordure : Toutes les bordures
. Enregistrer votre classeur sous ‘liste.xlsx’

. Trier votre liste par type (ordre alphabétique) et Date Edition (de la plus récente)
. Appliquer la mise en page suivante : Orientation : Paysage, Marges : Larges
Center la page Horizontalement

. Insérer un pied de page prédéfini: Nom classeur page n°.

. Spécifier les lignes 1 et 3 comme lignes a répéter en haut (Titres a imprimer).
. Lancer apercu avant impression. Que remarquez-vous ?Imprimer votre liste

10. Assurez-vous a sauvegarder votre classeur

A B C D

a0 Liste des livres

2

3 Type Titre Date Edition| NB.Pages
4 |Bureautique Access 97 La doc des pros 1997 1080
5 Bureautique Excel 97 La doc des Pros 1997 937
6 Bureautique Apprendre Access 97 visuel 1997 303
7 Bureautique Ms Access 2000 Expert 2001 224
g8 Bureautique Ms Excel 2000 Expert 2001 224
9 | Internet Internet Explorer 4 une étape a la fois 1998 391
10 Bureautique Access 2000 la doc des Pro 1999 1274
11 Internet Le guide QuickStart des moteurs de recherche 1999 303
12 Bureautique Excel 2007 VBA 2007 363
13 | Internet Formation visuelle HTML 4 2000 452
14 Bureautique Office 97 une étape & la fois 1998 486
15 Bureautique Office 2000 - Trésors cacheés 1999 1455
16 Bureautique Maitriser Office 2000 1999 676
17 Programmation Programmer des graphiques 3D en Java (Il) 1999 4
12 Programmation Programmer des graphiques 3D en Java (1) 1999 4
19 | Internet Internet Explorer 4 La doc des Pros 1998 641
20 Bureautique CCM Excel 2010 2010 250
21 Internet Apache professionnel 2000 650
22 Internet Flash dynamique Programmation c6té serveur 2001 1008
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23
24

26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
a1

Bureautique CCM PowerPoint 2010 2010 250
Internet CCM QOutlook 2010 2010 250
Internet Internet La doc des Pros 1998 1006
Systéme d'exploitation |Kit de ressources Vista 2008 1474
Programmation ASP MET Professionel 2000 1420
Programmation Programmation avec Visual Basic 6.0 1999 884
Programmation Professionnel PHP 2000 933
Bureautique Access 2003 (2) 2004 223
Systéme d'exploitation |Kit de formation Vista 2007 650
Systéme d'exploitation |Windows Server 2008 2008 330
Bureautique Le Campus Access 2003 2003 874
Bureautique Le Campus Excel 2003 2004 815
Programmation Sécurité Internet 2001 512
Programmation Intrent et TPE 2010 176
Programmation La Bible du programmeur C/C++ 1998 1010
Systéeme d'exploitation |Windows Server 2003 2008 388
Systéme d'exploitation |SQL Server 2008 35
Systéme d'exploitation |MCTIP 70-263 Vista 2008 668
Internet Le Web pas cher 1999 270

Figure 73 : Liste des livres

Conclusion général

Le module ‘Maitrise d’un tableur Excel 2007’ est maintenant terminé. Il

vous a permis de découvrir les grandes capacités de Microsoft Excel dans sa version
2007, en réalisant vos propres tableaux de données avec des formules de calculs dans un

environnement informatisé.

En plus d’automatiser vos calculs, vous avez exploré les fonctions

prédéfinies que comporte Microsoft Excel. Bien slr, vous €tes arrivé a présenter vos

données en de jolies graphiques proposés dans la galerie du tableur Excel.

que ce soit dans votre stage pratique ou plus tard dans la vie professionnelle.

Votre formation, maintenant, est suffisante pour que vous soyez efficace
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Activité de Synthése :

Pour confirmer officiellement les apprentissages effectués, vous devez
réaliser cette activité. Mais avant de 1’effectuer, n’hésitez pas a réviser certaines parties
du module, celles qui vous semblent obscures ou peu siires.

EXERCICE DE SYNTHESE
SPECIALITE: INFORMATIQUE
MODULE : MAITRISE D’UN TABLEUR EXCEL 2007

PARTIE THEORIQUE :

Exercice 1 :
Choisir la bonne réponse

Q1. Excel est un :
A. Compilateur
B. Tableur

C. Lesdeux

[}

. Si vous recopiez la formule de la cellule = $B1, cela veut dire que :
La partie de colonne reste identique
la partie de la ligne reste identique
Les parties sur la ligne et la colonne restent identiques
Les deux parties changent

Q TOEFQ

9

. La syntaxe suivante : (plage ; critere ; Somme_plage)
Est la fonction : SOMME

Est la fonction : SOMME.SI

Est la fonction : SOMME.IF

. Sachant que la cellule E1 contient la valeur 80, la fonction SI(E1>160 ;
;4% ;6% ) donne comme résultat :

3%

4%

6%

D. Aucun des résultats

QAW WO QW >

Q5. Quelle est 1a formule la plus appropriée pour calculer la taxe 7% du montant
de la cellule A2 :

A. =A2*0.07 A B
B. =A2*7% 1 | Total Taxe [ /%)
C. =A2*$B$1 2 | 1234867
D. =A2+(A2*0.07)
Exercice 2 : A B c D E
En utilisant la notion des 1 MNom Stagiaire |Note1l Note 2 Note 3 Moyenne
références, donner la formule des j i:mEd 12';; 1212 151:
cellules E2 ; E3 ; E4; E5? a Max

5 Min
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PARTIE PRATIQUE :

Situation des Ventes de ’entreprise ORPEX
Durée : 02 heures

But : Mettre en ceuvre les acquis relatifs au tableur Excel 2007
Matériel requis :

- Micro-ordinateur et périphériques
e outils:
Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :

Vous effectuez un stage dans I’entreprise ORPEX qui commercialise une nouvelle carte
vidéo pour ordinateur. Cette société commercialise son produit grice a Quatre
représentants. On vous communique les ventes réalisées, en quantité par représentant,
au cours du 1 semestre 2012 et que la carte vidéo est facturée 120 DA TTC au client.

Situation des Ventes

Prix Carte Vidéo = 120,00 DA

22|z |% |58

Représentant 2 = < =

‘° ilz2)2 72
Mr HADJADJ Laid 320 | 280 | 410 | 400 | 290 | 330
Mr HENNI Mohamed 280 | 270 | 350 | 300 | 330 | 400
Mr BENCHIKH Habib 300 | 280 | 380 | 350 | 300 | 320
Mr SENHADIJI Fethi 285 1260|360 | 410 | 310 | 390

Marche a suivre :

1. Créer un nouveau classeur, et nommer Feuill par ‘VENTE’.

2. Effectuer soigneusement les saisies dans la feuille ‘“VENTE’, en mettant en en
évidence le Chiffre d’Affaires (CA) par représentant et par mois.

Par Représentant

CAtotal | CA minimum | CA maximum CA moyen

Et

Par Mois

CA total | CA minimum | CA maximum | CA moyen

NB : Le prix de la carte vidéo peut changer a tout moment.

3. Appliquer les mises en forme en question (utiliser des couleurs de remplissage pour
distinguer les différents chiffres d’affaires (CA) et les totaux (Mois, Représentant))

4. Utiliser I’outil de reproduction de mise en forme

5. Ajouter une colonne (fin de tableau) intitulé OBS. (observation)
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6. Insérer une formule de calcul dans la colonne OBS. affichant le message suivant :

e Sile CA total par représentant est inférieur ou égal a 230000 DA : NEGATIF

e Sile CA total par représentant est entre 230000 et 240000 DA : MOYEN

o Sile CA total par représentant est supérieur ou égal a 240000 DA : POSITIF

7. Appliquer le format Nombre (décimal : 2 avec séparateur de milliers) pour tous les

montants CA (Total, Min ,Max, Moyen)

8. Classer les représentants selon le CA Total du plus élevé au plus bas

9. Enregistrer votre classeur sous le nom ‘Synthese’ dans le dossier ‘Mes documents’
10. Afficher les représentants dont le CA total est supérieur ou égal a 240000 DA

11. Réafficher I’ensemble des représentants.

12. Appliquer la mise en page Orientation : Paysage,

13. Center la page Horizontalement

14. Insérer un pied de page prédéfini: Nom Feuille page n°.

15. Ajuter les marges gauche et droite de votre feuille et I’échelle par rapport a la taille
Normale (on vous laisse le soin de bien choisir les bons paramétres)

16. Lancer apercu avant impression.

17. Assurer qu’une seule page est a imprimer

(Réajuster les parametres Marge et échelle)

18. Si tout est Bon, Imprimer la feuille “VENTE’ de votre classeur

19. Représenter graphiquement la vente durant les six (06) mois pour les deux
premiers représentants avec les parametres suivants : Titre du graphe: Situation des
Ventes, Titre des axes : Horizontal (Mois), Vertical (Quantité)

20. déplacer le graphe créé dans une feuille que vous nommez ‘Graphique’
21. Sauvegarder votre classeur.
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Spécialité : Exploitant en Informatique
Module : Maitriser un tableur Excel 2007

Grille d’évaluation formative

évaluation
Eléments d’observation st,aglalre fon:mateur
résultats résultats
oui | non | oui | oui
1. Saisie des données
1.1 Saisie correcte des données du tableau O | O [ O
1.2 Conformité des données saisies O 0O 0O d
2. Mise en forme des données
2.1 Application juste des mises en forme
2.1.1 Alignement juste des textes O | O [ O
2.1.2 Choix judicieux des formats de cellules | W | |
2.1.3 Choix approprié des bordures de cellules | W | |
2.2 Reproduction juste des mises en forme
2.2.1 Application juste des reproductions O | O 0|0
3. Les calculs des données
3.1 Insertion correcte des formules de calcul O 0O 0O d
3.2 Absence de message d’erreurs O 0O 0O d
3.3 Calcul juste des résultats des formules W W O g
4. Représentation graphique des données
4.1 Choix judicieux et correct du type de graphe O 0O 0O d
4.2 Insertion correct de graphe de données O 0O 0O d
5. Etablissement de la mise en page
5.1 Séquence logique des mises en page O 0O 0O d
5.2 Document correctement mis en page O 0O 0O d
6. Impression du document
6.1 Document correctement imprimé ] | 0| 0O
Commentaire :
Module : Maitrise d’un Tableur Excel 2007 Page 122

WWW.DZPEN.COM | jldl




’ BIBLIOGRAPHIE (

e BELLAND, Jacqueline. EXCEL2002 (XP), NATHAN Technique, Décembre 2002
e OEHMICCHEN, Etienne, Bien Démarrer avec Excel 2007, DUNOD, Paris 2007.

e MOREAU, Philippe-MORIE, Patrick, EXCEL 2007 Initiation, Edition Tsoft et
groupe Eyrolles, 2008

e BELAID, M.C, Formation au Tableur Excel 2007, Editions Pages Bleues
Internationales, 2010,110p

e HADDAD, Nasser, Excel 2007 Etape par Etape, Bled Edition, Alger, 2008, 127p.

e EXCEL 2007(2°™ Edition), Les éditions d’Abeille, TiziOuzou, 2009, 119p

e http://www.excel-online.net/excel2007/index.html

e http://office.microsoft.com/fr-fr/excel-help/

e http://www.admexcel.com

e http://www.cterrier.com/cours/menu_exercice.htm

e http://supports.belot.info/Excel2007.pdf

e http://www.coursbardon-microsoftoffice.fr/coursformatpdf/excel07cb.pdf

e http://www.formation-bureautique.org/excel2007module1court.pdf

e http://www.formation-bureautique.org/excel2007module2court.pdf

e http://www.formation-bureautique.org/excel2007module3court.pdf

e http://www.formation-bureautique.org/excel2007module4court.pdf

Module : Maitrise d’'un Tableur Excel 2007 Page 123

WWW.DZPEN.COM | jldl



ANNEXE A
Corrigé des Exercices

(Vous trouverez des indications sur les corrigés dans le Dossier : Exercices Manuel)
Exercice n° 01 :

1. Le logiciel Microsoft Excel est un tableur qui permet de :
e Créer des tableaux de calcul
e Insérer des formules pour automatiser des calculs
e Organiser, analyser des données
e Représenter les données sous forme graphique
2. Trois méthodes d’exécution de 1’application Microsoft Excel :

e Bouton Démarrer >> tous les programmes >> Microsoft Office >> Microsoft
Excel 2007

e Double click sur I’icone application Microsoft Excel dans le bureau

e Click sur I’application Microsoft Excel dans le raccourci du menu Démarrer
3. Les éléments principaux de la fenétre Microsoft Excel sont :
0. Bouton Office : Pour Ouvrir, enregistrer, imprimer, réparer, publier, envoyer ou
créer un document. (Cliquer sur ce bouton puis choisir une option selon vos besoins)
1. Barre de titre : affiche le titre du document et le nom du logiciel.
2. Les onglets : Des boutons pour afficher les outils de méme catégorie, par exemple
I’onglet Insertion permet d’afficher une liste des outils permettant d’insérer un objet
dans le fichier Excel appelé Classeur.
4. Barre de formule : pour saisir des formules de calcul, ainsi que pour modifier le
contenu de la cellule actif.
5. L’adresse de la cellule active.
6. La cellule active.
7. Les colonnes (ensemble des cellules de 1a méme colonne)
8. Les lignes (ensemble des cellules sur la méme ligne)
9. Zone de travail.
10. Les feuilles de calculs.
11. Barre d’état : Affiche 1’état du logiciel.
12. Mode d’affichage : Passer d’un mode d’affichage a un autre. (Normal, Mise en
page, apercu des sauts de pages)
13. Barres de défilement : Pour se déplacer horizontalement et verticalement dans la
feuille.
14. Zoom : Agrandir ou minimiser la taille de la fenétre de travail.

Exercice de synthese : Apres réouverture de 1’application, les outils de la barre Accés
rapide sont restés les mémes qu’avant (Barre d’outils Acces rapide est sauvegardée avec
les outils rajoutés).

Exercice n° 02 :
- Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :
- L’extension d’un fichier Excel est :
OxLs XIXLsx OPDF
- L’icone d’un fichier Excel est :

xx wo PO
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- Pour créer un nouveau classeur :

[XIBouton Office/Nouveau [IBouton Office/Préparer

-Pour Fermer un classeur
OcCtr1+F1 XIBouton Office/Fermer [XICtrl+W
OBouton Fermer > dans la barre de titre
[XIBouton Fermer > dans le Ruban

-Le dossier de sauvegarde par défaut est :
[XIMes documents [dMes fichiers [IMes classeurs

-La commande Enregistrer sous sert a donner un nom:
[Xlau Classeur [ a1la Feuille [Jala cellule

-La commande Ouvrir un classeur :
OIBouton Office/Nouveau [XIBouton Office/Quvrir
[XIBouton Office/Documents récents [1Bouton |}
OLe raccourci Ctrl+F4
Exercice de synthese : Une boite de dialogue y apparait vous invite a sauvegarder ou

non le classeur Test1.xlIsx.
Exercice n° 03 : Classeur Insertion (06 feuilles): | Feuill - Feul6 - Feui2 - Feui3 - Feuid - Feuils

Exercice n° 04 : -Clic Feuill, Shift Feuil2, -Clic Feuil5, Ctrl+Clic Feuil4,Feuill,
-Clic Feuille non sélectionnée

Exercice n° 05 : Classeur Budget (06 feuilles): | pydoet2011  Budget2010  Feul2  Feuld | Budget2009 / Feul5

Exercice n° 06 : Classeur Budget (07 feuilles) :

Budget200%9 . Budget2010 Budget2011 . Feuil2 | Budget2012 - Feuild . Feuils
Exercice n° 07 : Classeur Budget (04 feuilles) :

Budget2009  Budget2010  Budget?011 | Budget2012 /)

Exercice de synthese :
1. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :

v Ajouter une feuille (apres les feuilles existantes)

XICliquer sur le bouton[ 2 .

CICliquer sur Insérer une feuille du bouton Insérer

v Déplacer ou copier des feuilles d’un classeur vers un autre
XIoui [INon
4 Renommer une feuille

OJUn seul click sur I’onglet de la feuille
[XIUn double click sur I’onglet de la feuille
4 Supprimer toutes les feuilles
Ooui [XINon
2. Le Classeur deliberation.xlsx est:

4 b | semestrel ' semestre? . semestred - Totl < Vd
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Exercice n° 08 :
1. Cocher la(es) bonne(s) réponses

-Modifier le contenu d’une cellule :
OJUn click dans la cellule XICliquer dans la zone de formule
-Renvoyer a la ligne dans une cellule par :
OEntrée  [X]Alt+Entrée
-La poignée de recopie permet :
De recopier ou d’incrémenter le contenu d’une cellule
OID’effacer le contenu d’une cellule
-Quand une date déborde, la validation transforme 1’affichage en :
[XIUne suite de #  [Une suite de &
-Quand un texte déborde, une saisie dans la cellule qui suit:
[XImasque le texte de la cellule précédente

Clefface le texte de la cellule précédente

A B C D
2. Le classeur Module Informatique 1
, . .. 2 |Nom Prénoms Contrélel Contréle2

-La représentation tableau est plus lisible 2 lonf Houda 19 16

que Celle du texte 4 |loode Fatima 12 13
5 |Alfarh Said 12 13
6 |Taibi Kamal 12 13
7 Mesbah Hassan 12 13
8 |Azzaoui Sabaha 12
9 Abdelmoum Sakina 18 16
10 |Kaddouri Amal 18 16
11 Elkhannous Osama 18 18
12 |Dakkani Abdelhadi 11,5 10,5
13 Dahmani Jamal 11 14
14 Hassouni Meriam 13

Exercice n° 09 :

1. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :
-La zone d’adresse (zone nom) permet de :
[XISélectionner la cellule active[JSélectionner le contenu de la cellule
-Sélectionner une plage de cellule adjacente
OCliquer dans 1a premigre cellule, maintenir la touche Ctrl enfoncé et
cliquer dans la derniere cellule.
XICliquer dans la premiére cellule, maintenir la touche Shift enfoncé et
cliquer dans la derniere cellule.
-Sélectionner une plage de cellule non adjacente
[XICliquer dans la premiére cellule, maintenir la touche Ctrl enfoncé et
cliquer dans la derniere cellule.
OCliquer dans 1a premiére cellule, maintenir la touche Shift enfoncé et
cliquer dans la derniere cellule.
2. (1) Sélection plage adjacente, (2) Sélection plage non adjacente (CTRL)
(3) Sélection non adjacente (CTRL).
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Exercice n° 10 :

1. Cocher les cases correspondantes aux opérations de :

-Pour copier de(s) cellule(s)

XICopier =2 OCouper # [XIColler
-Pour déplacer de(s) cellule(s)
OlcCopier 22 XICouper # [XIColler [,
2. Copier un contenu de cellule vers une autre feuille :

a)

©)

Sélectionner le contenu de la cellule :(choisir une opération)
Double-cliquez sur la cellule, puis faites glisser le curseur sur le contenu que

vous voulez sélectionner dans la cellule.

Dans la barre de formule, cliquez sur la cellule, puis faites glisser le curseur sur

le contenu que vous voulez sélectionner dans la barre de formule.

A T’aide du clavier : Appuyez sur la touche F2 comme pour modifier la cellule,

utilisez les touches de direction pour placer le point d’insertion, puis appuyez sur
SHIFT+touche de direction «—, — pour sélectionner le contenu.

b)
c)

Cliquez sur Copier =3 ou appuyer sur CTRL+C.
Cliquez sur ’onglet feuille de destination, sélectionner I’endroit ou vous voulez

coller les caracteres et cliquez sur Coller % ou appuyer sur CTRL+V.

d)

Appuyez sur la touche Entrée ! pour valider 1’opération.

3. Les étapes pour déplacer une cellule entiere (avec la souris) :
a) Sélectionnez les cellules ou la plage de cellules a déplacer.
b) Pointez sur la bordure de la sélection (le pointeur se transforme en {% )
c) Faites glisser la cellule ou la plage de cellules vers un autre emplacement.

Exercice n® 11 :
Le classeur Test2.xIsx :
(Sélection des quantités = 10)

Exercice de synthése :

Le classeur deliberation.xlIsx est:

.y B

IFP sidi bel abbes

Releve de note

mn morm

BELKHIR
BEMNOUAMAMNE
HaDdaDd
BEMSIDI
BELBAKOUCHE
DAHOU
BOUAMNAMNI
RERMM.ACI
REGUIG

saDJdl

SOHBI

DAHOU

LA

TAMI

M [
BRomNowhswnk

B
ekl
=

s
W
B
NEFOOD®BSG0SEWNER

[
o
o
w

[ ;%]

[= R R A

A B i D E B
RECOLTE DE CEREALE
Année Année Année Année Année
2008 2009 2010 2011 2012
Blé dur 10 10 13
Blé tendre 10 12 14 10

avoine 10 13 10 10

Speclalité: Imformatigue

note2
1o

MMoyennea
8

pPremom notel
Belkacem
MMustapha
Laid
Ahmed
Abdelkader
Zineb
MNMoreddine
Toufik

Sara
rchamed
Batowul
rchamed

Wakhid
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Exercice n® 12 :

Le classeur Test2.xIsx est :

Exercice n° 13

A B C D

1
Z Nom Prénoms Contrdle1 Contrdle2
3 Drif Houda 19 16

4 |Ioode Fatima 12 13

5 |Alfarh Said 12 13

6 | Taibi Kamal 12 13

7 | Mesbah Hassan 12 13

8 Azzaoui Sabaha 12

5 | Abdelmour Sakina 18 16

10 |Kaddouri  Amal 18 16

11 Elkhannou: Osama 18 18

12 Dakkani Abdelhadi 11,5 10,5

13  Dahmani Jamal 11 14

14 |Hassouni Meriam 13

1. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :
-Lorsqu’on définit la position du contenu de la cellule dans hauteur de la cellule

CJAlignement Horizontal
[X]Alignement Vertical
-La case cochée <MAjuster> de la fenétre « Format de cellule », sert pour que :

[XILa cellule garde les mémes dimensions

[JLa taille de la cellule s’agrandit selon la saisie

2. Par défaut, 1'alignement vertical est bas, et que les nombres sont affichés alignés a
droite dans la cellule et les textes a gauche.

3. Fusionner les cellules veut dire relier plusieurs cellules en une cellule.

4 A B C D
. |
N
Nom Prénoms ‘p\e %/)(A Microsoft Office Excel ﬂ
) G
2 ¢ e
5 |Drf Houda 19 16 !.\ La sélection contient plusieurs valeurs. La fusion des cellules ne conservera que les données de la celule supérieure gauche,
4 Toode Fatima 12 13 -
5 |Alfarh Said 12 13 M
6 Taibi Kamal 12 13
7 | Mesbah Hassan 12 13 Anruler
8 | Azzaoui Sabaha 12
3 | Abdelmouw Sakina 18 i6 . .
10 Kaddouri  Amal 18 16 Apres fusion, la cellule contient le mot : Nom
11 Elkhannou: Osama 18 18 sre
12 Dakkani  Abdelhadi 11,5 10,5 (contenu 1 cellule)
13 Dahmani Jamal 11 14
14 Hassouni Meriam 13
Exercice n° 14:
1. 1.(B),2.(D),3.(A), 4.(C) - A B = D
2. Le Classeur : NP
. &
Module Informatiquel Nom &{b =
2 o° /Q:J
3 Drif Houda 19,00 16,00
a Ioode Fatima 12,00 13,00
s |Alfarh Said 12,00 13,00
6 Taibi Kamal 12,00 13,00
7 Mesbhah Hassan 12,00 13,00
& Azzaoui Sabaha 12,00 00,00
9  Abdelmou Sakina 18,00 16,00
10 Kaddouri  Amal 18,00 16,00
11 Elkhannou: Osama 18,00 18,00
12 Dakkani Abdelhadi 11,50 10,50
13 Dahmani Jamal 11,00 14,00
14 Hassouni Meriam 00,00 13,00
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Calibri

Format de cellule

2l

v |11 ANA |
i R v V ; -
Exercice n° 15: — [5dis au theme w _
{H  EEEEEEN— -
1. J | = EEN
EEEEENEENN
. AEEEEEEEEN
Cliquer sur Aucun .Illllllll LEEELLEL L
. Couleurs standard Bolites ox == teu
Remplissage ‘l o EEEEN
Aucun remplissage Apercu
7, Autres couleurs...
Anruier
2. Le classeur Module informatique final est :
1
&
Nom £
&
2 %)
3 | Drif Houda 16,00
4 Ioode Fatima 13,00
5 |Alfarh Said 13,00
& |Taibi Kamal 13,00
7 |Mesbah |Hassan 13,00
8 Azzaoui |Sabaha 00,00
9 | AbdelmoujSakina 16,00
10 Kaddouri |Amal )0: 16,00
11 |Elkhannou{Osama 3,00 18,00
12 Dakkani |Abdelhadi 11,50 10,50
13 Dahmani |Jamal 11,00 14,00
. 14 Hassouni |Meriam 00,00 13,00

Exercice n° 16:

1. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s)

-Une donnée saisie dans une cellule, est plus large que la largeur d’une colonne :
[X]Augmenter la largeur de la colonne [JFusionner les deux cellules
[XIAjuster la largeur de la colonne sur son contenu.

-Pour ajuster la hauteur d’une ligne sur son contenu, vous :

[XIDouble cliquez sur le trait séparant les deux lignes
CICliquez (simple) sur le trait séparant les deux lignes
- Masquer une ligne en impression : [XIVrai [JFaux
e Sélectionner une cellule quelconque de la ligne (a masquer)
e Utiliser commande : Format>Masquer & afficher>Masquer les lignes

2. Le classeur Module Informatique Final

[ —rDENT B c D E
1
Nom

2

s |Drif Houda

2 |Toode Fatima

s | Alfarh Said

& | Taibi Kamal

+ |Mesbah Hassan

= | AzZzzaoui Sabaha

o |Abdelmoumn |Sakina

10  Kaddouri Amal

11 Elkhannous Osama x

12  Dakkani Abdelhadi | 11,50 | 10,50

1z  Dahmani Jamal 11,00 [ 14,00

14 | Hassouni Meriam 00,00 (13,00
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Exercice n° 17:
1. Le classeur ‘deliberation2012’

A B C [ ] E F
1 |IFP sidi bel abbes | _I
2z
=2 Speéecialité: Informatigue
" Relevé de note
S
Lo |
a
nom prenom = Moyenne
(= | =
- 1 |BELKHIR Belkacerm 18,00 12,00
= 2  |BEMOUANAMNE Mustapha 15,00 12,00
a 2 |HADIADI Laid 13,00 og,00
10| 4 |BENMSIDI Ahmed 10,00 11,00
11 5 |BELBAKOUCHE |Abdelkader 13,00 10,00
12 6 |DAaHOU Zineb 06,00 06,00
13 7  |BOUANANI MNoreddine 18,00 10,00
1a 8 |REMACI Toufik 10,00 12,00
1s 9 |REGUIG Sara 11,00 12,00
16 10 |sSADII Moharmed 12,00 09,00
17 | 11 |SoOHBI Batoul 00,00 00,00
12 12 |DAHOU Moharmed 15,00 11,00
1o | 13 ﬁﬁll wwahid 17,00 13,00
. N
Exercice de synthese :
o B C D E F
- B G D 1 MER INFO SBA- 05/01/2012
iy 2 Vente de Matériels Informatiques & Bureautiques
1 re 1"!2012 4 56 Logts Sidi Djillali -SBA-
P . s Tel : 07 79 61 90 80
@D @ w 5 Doit:
= = L] 7 IFP SANHADRI ABDELATIF
z R D = s SIDI BEL ABBES
9
10 FACTURE PRO-FORMAT N°: 12/2011
Oran 10 8 9 11
3 12 N° Deésignation Quantite Prix Unitaire Montant
Sidi Bel 1z 1_|Portable HP&800 05 56 000,00
Abbes 8 5 7 1a[ 2 |Scanner Plat A4 01 2 500,00
4 15 3 Clavier UsB 02 350,00
16 4 Souris USB 01 120,00
Tlemcen 7 4 7 175 |[Cane réseau Wi 05 100.00
5 is 5] Onduleur APC 2 sorties oz 700,00
19 THT
Mostaganem 11 7 9 20 TVA 17%
] 21 TT.C
Classeur Bilan Trimestriel Classeur Facture
. o
Exercice n° 18: - 8 ¢ 0 e F &
3 3 b
1. Le classeur ‘Test2Final.xlIsx 2 RECOLTE DE CEREALE
Année Année Année Année Année
TOTAL
3 2008 2009 2010 2011 2012
4 |Blé dur 10 10 13 10| 43
5 |Blé tendre 10 12 14 10| 46
6 |avoine 10 13 10 10| 43
7 | TOTAL 30 35 0 37 30 132
¢ 9
2. Le classeur ‘Facture.xlIsx
o~ B C O E
1 MER INFO SBA- 05/01/2012
2z | Vente de Materiels Informatiques & Bureautiques
4 56 Logts Sidi Djillali -SBA.-
5 Tel : O7 79 61 90 80
= Doit:
7 IFP SANMHADRI ABDELATIF
8 SIDI BEL ABBES
9
10 FACTURE PRO-FORMAT N°: 12/2011
11
12 | N° Deésignation Quantite Prix Unitaire Montant
i3 1 Portable HPG800 05 56 000,00 280 000,00
14 2 Scanner Plat A4 01 2 500,00 2 500,00
is 3 Clavier USB 02 350,00 F00,00
16 4 Souris USB 01 120,00 120,00
17 5 Carte réseau Wifi 05 100,00 500,00
18 5] Onduleur APC 2 sorties 02 700,00 1 400,00
19 THT 285 220,00
20 WA 1T %% 48 487,40
21 T.T.C 333 707,40
. . )
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Exercice n° 19:

1. Message d’erreur: #DIV/0 ) B ® Y E ; E i
1
(lelSlOl’l par 0) 2 RECOLTE DE CEREALE
2. Pas de message d’erreur (on divise Amnée | Annee | Amnce | Annce | Amnee | oo oy
3 2008 2009 2010 2011 2012
par la valeur fixe en G7 (référence 2 piédu 10 10 13 10 43]  32,58%)
absolu e) 5 Blétendre 10 12 14 10) 46| 34,85%
. 6 |avoine 10| 13 10 10} 43 32,58%|
3. En utilisant le nom de cellule : Pas 7 rom 30 35 0 37 30 132
de message d’erreurs.
Exercice n° 20 :
Le classeur ‘deliberation2012.x1sx’
A B C D E F G

1 |IFP sidi bel abbes

2

3 Speécialité: Informatique

. Relevé de note

° D
n° nom prenom s s Moyenne observation

[ | = [ o

w 1 BELKHIR Belkacem 18,00 12,00 15,00

a 2 |BENOUANANE  |Mustapha 15,00 12,00 13,50

g 3 HADJAD] Laid 13,00 08,00 10,50

10 4 BEMSIDI Ahmed 10,00 11,00 10,50

11 5 BELBAKOUCHE Abdelkader 13,00 10,00 11,50

12| 6 |DAHOU Zineb 06,00 06,00 06,00 Rattrapage

13 7 BOUAMAMI Moreddine 18,00 10,00 14,00

14 8 |REMACI Toufik 10,00 12,00 11,00

15 9 REGUIG Sara 11,00 13,00 12,00

16 10 |SADII Mohamed 12,00 09,00 10,50

17 11 |SoHBI Batoul 00,00 00,00 00,00 Rattrapage

18 12 |DAHOU Mohamed 15,00 11,00 13,00

19 13 ﬁ':ill wahid 17,00 13,00 15,00

Exercice n° 21 : Application de Tri :

.
Par : Nom Par : Moyenne, Nom et prénom
5 o - o
o g ] . o 3]
n nom prenom ‘g’ ‘g’ Moyenne  observation n nom prenom 5 - Moyenne observation
5 c c
5 |BELBAKOUCHE |Abdelkader 13,00 10,00 11,50 7 1 |BELKHR Belkacem 18,00 12,00 15,00
1 [BELKHR Belacem 18,00 120 1500 n o2 o 00 00| 1500
2 [BENOUANANE  |Mustapha 15,00 120 135 &
s 7 [souananr  [woreddne 18,00 10,00 14,00
4 [sensmr Ahmed 10,00 1w 1050
. 10 2 [BENOUANANE [Mustapha 15,00 1200 13,50
7 [BOUANANI  [Noreddine 18,00 w0 1400
11 12 [parou Mohamed 15,00 1,00 13,00
6 |DAHOU Zneb 06,00 0600 0600 |Rattrapage
12 9 [Resu sara 11,00 13,00 12,00
12 |paHou Mohamed 15,00 10 1300
13| 5 [BELBAKOUCHE |Abdelader 13,00 w00 11,50
3 [HADJAD] Laid 13,00 0| 10,50
= 12 8 [REMACT Toufk 10,00 12,00 11,00
13 g Wahid 17,00 13001 1500 15 4 [BENSDI Ahmed 10,00 1,00 10,50
9 [ReGUG Sara 11,00 130 12,00 16 3 |HADIADI Laid 13,00 08,00 10,50
8 |REMACT Taufk 10,00 2,0 11,00 17| 10 [saar Mohamed 12,00 0s,00 10,50
10 |sA0T0 Mohamed 12,00 0o, 10,50 15 6 |paHou Zineb 06,00 0500 0600 |Rattrapage
11 |soHal Batoul 00,00 W00 0000 |Rattrapage 19 11 |SOHBI Batoul 00,00 00,000 00,00 |Rattrapage
Remarque :

- Pour le tri sur le nom, on se place dans une cellule de la plage B6:B19 (nom)

- En sélectionnant Tri personnalisé, la boite renferme le Tri sur nom (

1% question).

- Choisir Tri personnalisé : Moyenne (Du plus grand au plus petit), nom (De A a Z),

prenom (De A a7Z)

On peut réorganiser la 1° colonne (N° : ordre) (liste incrémentée : utiliser poignée de recopie)
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Exercice n° 22 : Le classeur ‘deliberation2012.x1sx

prenom s - Moyenne  observation
5 K
7 | 1 |[BELKHIR Belkacem 18,00 12,00 15,00
g | 2 |BENOUANANE  |Mustapha 15,00 12,00 13,50
9 | 3 [HADJAD] Laid 13,00 08,00 10,50
10| 4 |[BENSIDI Ahmed 10,00 11,00 10,50
11| 5 |[BELBAKOUCHE  |Abdelkader 13,00 10,00 11,50
13| 7 |BOUANANI Noreddine 18,00 10,00 14,00
14 8 [REMACI Toufik 10,00 12,00 11,00
15 9 [REGUIG Sara 11,00 13,00 12,00
16| 10 [SADII Mohamed 12,00 09,00 10,50
13| 12 [DAHOU Mohamed 15,00 11,00 13,00
- 13 ﬁﬁ] Wahid 17,00 13,00 15,00

Remarque : Les parametres du filtre sont sauvegardés (aprés réouverture d’Excel)

prenom Moyenne  observation
6 Filtre automatique personnalisé 2] x|
7 1 |BELKHIR Belkacem 18,00 12,00 15,00 Afficher les lignes dans lesquelles :
g | 2 |BENOUANANE Mustapha 15,00 12,00 13,50 nem
g | 3 |HADJADI Laid 13,00 08,00 10,50 [cantient =] Jee =1
4 |BENSIDI Ahmed 10,00 11,00 10,50 2 0T
il . . 0 ‘conﬁent ﬂ |D ﬂ
11| 5 |BELBAKOUCHE  |Abdelkader 13,00 10,00 11,50
Utilisez ? pour représenter un caractére
12| 6 |DAHOU Zineb 06,00 06,00 L&ty Rattrapage Utiisez * pour représenter une série de caractéres
15| 10 |SADI Mohamed 12,00 09,00 10,50
_OK Annuler
18| 12 |DAHOU Mohamed 15,00 11,00 13,00 4
Exercice de synthése : e -
Feuille : CD Rock
Le classeur CD Store CA avec les 4 feuilles
A B C D E F G
1 Vente de CD Classique 1
2 | Sociétés lanvier Février Mars Avril Mai Juin 2 | Sociétés Janvier Février Mars Awvril Mai Juin
3 [Sony 62 15 68 3 |Sony 128 153 148
4 |Philips 35 42| 49 4 |Philips 112 125 142
5 Nirgin 23 38 25 5 |Virgin 210) 221 198
& |columbia 23 18] 33 6 [Columbia 51] 66 75
7 |[Erato 18 21 12 7 |Erato 42 33 56
s| Totaw] 186] 164] 187 0 0 0| 5| Totau 543 598 619 0 0 0
A B c D E F G
1 Vente de CD Jazz
. . . 2 | Sociétés lanvier Février Mars Awvril Mai Juin Feu]lle N CD JaZZ
Feuille : CD Classique ’ 2 [ a5 o p
4 |Philips 56 86 72
5 |Virgin 83 75 70|
6 (Columbia 23 28 15
7 |Erato 62 43 56
8|  Totauy 269 284 281 0 0 0
A B G D E F G H | Feuille : Ventes
1 Vente de CD e 32 .y
2 Sociétés| Janvier Février Mars Auvril Mai Juin Totaux Taux COHSOhdeeS trice
3 |Virgin 341 334 293 968,00 DA 31%
4 |Sony 235 250 284 769,00 DA 25%
5 |Philips 203 253 263 719,00 DA 23%
6 |Erato 122 97 124 343,00 DA 11%
7 |Columbia 97 112 123 332,00 DA 11%
8 Totaux| 998,00 1 046,00 1087,00 - - - 3 131,00 DA
Ventedes CD
Columbia;
. o . 0
Exercice n° 23 : 10,60%

Erato; 10,95%

1. 1(D), 2(0), 3(B), 4(A)
2. 1. Le type de graphique a choisir est : Secteur
2. Le graphe de la vente des CD est :
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Exercice de synthese : (cette correction n’est pas unique : choix de types, dispositions
graphiques et de mise en formes)

Evolution des Ventes

30 000
:g 20 000
=
€ >;
S e ———————————SSSSSSSSS
& 10000
0
2009 2010 2011 2012 Année
es=wNord Est es=wNord Ouest e Sud Est
em=sSyd Ouest esmm Autre région
Situation des Ventes : Nord Est
26 000 -
25000 -
@ 24000 -
2 23000 -
S 22000 -
S 21000 -
20000 T T T y
2009 2010 2011 2012

Situation des Ventes : Année 2009

Autre région
Sud Ouest
Sud Est
Nord Ouest
Nord Est
0 5000 10 000 15000 20000 25000
Répartition des ventes en 2012
13%
- H Nord Est
H Nord Ouest
i Sud Est
i H Sud Ouest
M Autre région
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Exercice n° 24 :

1. Citer trois méthodes pour lancer I’impression

- L’apercu avant impression en cliquant sur I’option "Imprimer"
- Le bouton « Office » puis « Imprimer »
- Raccourci clavier CTRL+P

2. Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :

- Votre tableau de données comporte plusieurs colonnes, vous sélectionnez une

mise en page avec une orientation :

3 .L’aper¢u impression du

[XIPaysage [dPortrait

- Vous centrez le tableau par rapport aux bords droit et gauche de la feuille, vous
cochez dans la section Centrer sur la page :

[XIHorizontalementCVerticalement [les deux a la fois

- Ordre d’impression des pages, par défaut, est :

[XIVers le bas, puis a droite [JA droite, puis vers le bas

- Votre classeur peut comporter :

[XIEn-téte  [XIPied de page

Délibémtion:091 22011
IFP sidi bel abbes

Spécinlité: Informatique

classeur deliberation2012’ Releve de note

oatcs 00,00} 20,00 00,00 |psrerapage

Exercice de syntheése —
Votre classeur renferme deux (02) pages,

Les lignes 1 a 3 (en-téte colonne) se répetent sur la page 2

Liste des livres 4 Liste des livres h

Type Titre Date Edition |NB.Pages| Type Titre Date Edition [NB.Pages|
[Bureautque TN EXCaT 2010 7010 750 Programmaton Trlrant el TPE 2010 T
Bureautique CCN PowerPoint 2010 2010 250 Programmation Sécurité Intemet 2001 512
Bureautique Excel 2007 VBA 2007 363 Programmation Professionnel PHP 2000 933
Bureautique Access 2003 (2) 2004 223 Programmation ASP.NET Professionel 2000 1420
Bureautique Le Campus Excel 2003 2004 815 Programmation Programmer des graphiques 3D en Java (Il) 1999 4|
Bureautique Le Campus Access 2003 2003 874 Pragrammation P des graphiques 3D en Java (1) 1999 [
Bureautique W s Access 2000 Expert 2001 224 Programmation Programmation avec Visual Basic 6.0 1999 234
Bureautique s Excel 2000 Expert 2001 224 Programmation La Bible du programmeur CIC++ 1998 1010)
Bureautique Office 2000 - Trésors cachés 1999 1455 Syst:eme dexplaitation |Windows Server 2008 2008 330
Bureautique Watriser Office 2000 1909 676 Systeme dexploitation |Windows Server 2003 2008 388
Bureautique Access 2000 la doc des Pro 1999 1274 5Y51§m9 dexploitation |SQL Server 2008 35
Bureattique Dffice 97 une étape alafos 1008 436 Systgme dexploitation |[MCTIP 70-263 Vista 2008 668
Bureaufique Access 97 La doc des pros 1907 1080 Systgme dexploitation |Kit de ressources Vista 2008 1474
Bureatlique Excel 97 La doc des Pros 1997 937 Systeme dexploitation |Kit de formation Vista 2007 650
Bureautique Apprendre A ccess 87 visuel 1897 303
Internet CCM Outlook 2010 2010 250
Irternat Flash dynamique Programmation cité serveur 2001 1008
Internet Apache professionnel 2000 650
Internet Formation visuelle HTML 4 2000 452
Irternat Le guide QuickStart des moteurs de recherche 1999 303
Irternet Le Web pas cher 1999 270
Internet Internet La doc des Pros 1998 1006
Interngt Internet Explorer 4 une étape 3 Ia fois 1998 EET
Irternat Internet Explorer 4 La doc des Pros 1998 641

t Fag
ste Pagel
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ANNEXE B

CORRIGE Activité Synthese

Partie Théorique

Exercice 1 :

Questions Feponses
Q1 B
Q2 A
Q3 B
Q4 D
Qs D
Exercice 2 :
Cellule Forrmule
EZ2 =Moyenne(B2:02)
E3 =Moyenne(B3:03)
E4 =Max(EZ:E3)
ES =Min{E2:E3)

Partie Pratique (Tableau trié)

1

2 Prix carte Vidéo 120,00 DA
3

F

A B - D E
MNom Stagiaire |Motel Mote 2 Mote 3 Moyenne
Ahmed 12,75 16 14 14,25
Ali 15 12,5 16,5 14,67
Max 14,67
Min 14,25
G H 1 J L N

SITUATION DES VENTES

. 5 5 0 - » c
Représentant E E 'g E 2 3
S w
5
5 MrHADJADJ |Laid 320 280 410 400 290
+ Mr SENHADJI |Fethi 285 260 360 410 310
s MrHENNI Mohamed 280 270 350 300 330
5 MrBENCHIKH|Habib 300 280 380 350 300
10 Par Mois
1 Total 1185 1090 1460 1230
142 200,00/ 130 800,00/ 1. 147 600,00|

12 CA Total

13
14

15

(Application du filtre : CA >= 240000 DA)

A B

Prix carte Vidéo 120,00 DA

powlN =

S H

E F 1
SITUATION DES VENTES

Représentant

s

Janvier

Fevrier

Ayril
Mai
Juin

Par Représentant

& Mr HADJAD | Laid

7 Mr SENHADJI

Fethi

2g=

260

41
360

4¢3
a10

25"‘

310

Le graphe :(deux premiers représentants)

POSIT.Y|

POSITIF

Situation des Ventes

500

400

Quantité

STRRIT)

Janvier

Février

Mars

Avril Mai

Mois

Juin

m Mr HADJADJ Laid
Mr SENHADII Fethi
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