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3) - Former une nouvelle date a partir d'une date de base
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A) - MISE en PAGE dans EXCEL

1) - Couleur d'un Texte

Apres avoir sélectionné un texte; sélectionnez I'onglet " Accueil”, puis sélectionnez la zone "Police"
et cliquez sur la fleche en bas a droite de cette zone. Dans la zone "Couleur™ choisir la couleur pour ce texte
et cliquez sur OK pour confirmer.

=TT

_’_J/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
-'] % Univers 111~ |AEaE M Automatique Standard
53 Couleurs du théme
Coller v | | | [ 8B - | Ex] ~- o, <,0
i Gil sk a8 | wh E mEmummnl2- % ol %
Presse-papiers = Palice P Nombre
D& 33 II g
A2 v £ | Test) I llll
A B C Couleurs standard E
' H W EEEEN
|[Test de Couleurl B Autrescauleurs...

'l 2] = J]

Format de cellule U | A

\J Nombre l Alignement ] Police | Bordure l Remplissage -IVProtecﬁon {

Police : Style : Taille :
Univers Normal 11
| 7P Cambria (En-tétes) + | EE - | (s -
| Tp Calibri (Corps) (7 ‘iItaquue g i
| Hr Cry Undial Condensed |Gras 10
| ¥ Aardvark Cafe | Gras italique
E T Abadi MT Condensed 12
| 7P Abadi MT Condensed Light .| v 14 >
Soulignement : Couleur :
Aucun [~] | S ~] (] Foice normale
Attributs B Automatique
‘»j - Barré Couleurs du théme
|| Exposant H EEEEEN —
[7] Indice

Cette police n'est pas installée sur votre systéme. La g |} I I I I . l l I l utilisée a

l'impression.
Couleurs standard
| N | EEEER

I*‘mm“[ouleurs...
{ Rouge F

26 | [ OK ] [ Annuler ]
27 L

NINNINININ = e e e e
LnAw[\)_;o(_oco\,@mhwm_,o@m\l@mhw[\)—t

Une autre methode, consiste a selectionner le texte; puis a cliquer sur I'icbne L==1 et de choisir la
couleur pour le texte sélectionné.

2) - Couleur de fond d'une ou plusieurs cellules

Aprés avoir sélectionné la ou les cellules dont nous voulons modifier la couleur de fond; sélectionnez
I'onglet "Accueil”, puis sélectionnez la zone "Police" et cliquez sur la fleche en bas a droite de cette zone.
Cliquez sur l'onglet "Remplissage™ et choisissez la couleur de fond. Si vous voulez appliquer un style, cliquez
sur la fleche a I'extrémité de la zone "Style de motif" et effectuez votre choix. Cliquer sur OK pour confirmer.
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A B C D E F

Format de cellule Iil—z—hj

| MNombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection |

Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif

Aucune couleur Automatique E

HENE [ ] Stle de mﬂﬁf H

O
u
u
N u

Motifs et textures... ] [ Autres couleurs...

Apercu

[ ok || Annuer |

PRI IMIMNIMNIN = =S = =SS = = =S =
i AR e P e e e P e PO e R R LS R E R R

Une autre méthode, consiste a sélectionner la ou les cellules dont nous voulons modifier la couleur de

fond; puis cliquez sur I'icone et choisissez votre couleur du fond.
_@-"I Accueil Insertion Mise en page Formules Donn
‘_j & Univers ~|14 -~ ||A a7
=3

Coller G I & ~| 8~ -l A -
7 = =

Couleurs du théme

Presse-papiers ™ Police

=g ™ B B FEL

C O
A '.III||||||

Couleurs standard

Aucun remplissage

%) | Autres couleurs...

O | | 3 (=

3) - Bordure d'une ou plusieurs cellules

Apres sélectionné la ou les cellules; sélectionnez I'onglet "Accueil”, puis sélectionnez la zone
"Police" et cliquez sur la fleche en bas a droite de cette zone. Cliquez sur I'onglet "Bordure”. Dans la zone
"Style", choisissez le type de trait que vous voulez avoir. Dans la zone "Bordure" choisir par lI'intermédiaire
des icones, si vous voulez ce trait a Droite, a Gauche ou comme Contour, Etc....
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Vous pouvez également choisir de tracer des lignes Obliques.

000 | = ||| | =

Format de cellule

| Nombre | Alignement | Puolice | Bordure | Remplissage | Protection |

Présélections

Bordure

Couleur :

les boutons ci-dessus.

I -] [

Aucune  Contour  Intérieur

Le style de bordure sélectionné peut Etre applique en diquant sur ['une des présélections, sur l'apergu ou

[ Annuler

4) - Insertion d'une image dans Excel

Apres sélectionné la cellule ou mettre cette image; sélectionnez I'onglet "Insertion™, puis
sélectionnez la zone "lllustrations", et cliquez sur "Image" pour avoir les images a partir de Fichiers ou bien
sur "Images Clipart", pour choisir les images prédéfinies proposées par la Bibliotheque Microsoft.

Elgl
[5al | BE ]

Image Images
clipart

IMustrations

D ®

Formes SmartArt

v

5) - Insertion de texte avec Word art

Apres avoir sélectionné la cellule ou mettre ce texte; sélectionnez I'onglet "Insertion™, puis
sélectionnez la zone "Texte", et cliquez la fleche en bas de I'icbne "Word art". Vous ouvrez la boite de
dialogue ci-dessous.
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4

WordArt

Nous devons choisir un style de caractére, puis cliquer dessus. Une zone de saisie s'ouvre, dans
laguelle nous devons entrer le texte que nous souhaitons, puis choisissons la police de caractére que nous
voulons, sa taille ainsi que son style.

A B C D E

-

}‘ Bonnes fetes |

=

0

L

PO =J |0 | | (L2 —

Si nous cliquons sur un carré noir avec la souris et que nous déplacons celle-ci en haut ou en bas,
nous augmentons ou réduisons la taille de notre texte.

Si nous cliquons par contre sur le rond vert, nous effectuons une rotation de notre texte.
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__Eo_o}_i;"l Accueil
BN NOOO

ALLDd G-
IR A R =

Insérer des formes

Insertion

L aCa

Mise en page

Formules Données

Styles de formes

Révision

Format

A ’

Styles WordArt

Affichage

& Remplissage de forme -

[Abc] {Abc] [Abc} - & Contour de forme ~

T | ' Effets surla forme -

A

4|

N =

o
= || B, volet sélection

F] Crganiser

|t_¢] N
= Aligner ~ - o
gl 261em I

— |

=

-

ik Rotation = 1084 em

Taille F]

Un nouvel onglet nommé "Format" apparait, nous permettant de modifier le Style de notre texte.

la couleur de fond, l'inclinaison du texte, sa mise en 3D, etc...

Vous pouvez également avec cet onglet, ajouter des formes prédéfinies.

Vous pouvez ainsi obtenir le résultat suivant.

Lo~ ;s W N -

D

gonne?

ftes

Ainsi vous pouvez modifier la couleur des caracteres,
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6) - Définition d'une zone d'impression

Apres avoir sélectionné I'ensemble des cellules qui devront étre imprimées; sélectionner l'onglet
"Mise en page", puis choisir la zone "Mise en page" et cliquez sur "Zone d'impression”, en enfin sur

"Définir".

'
e
Zone

d'impression ™

|55 Définir
Annuler

Ajouter & la zone d'impression

7) - Définition la mise en page d'une impression

Apres avoir sélectionné I'ensemble des cellules qui devront étre imprimées; sélectionner l'onglet
"Mise en page", puis choisir la zone "Mise en page", et cliquez sur lI'icbne "Marge" puis sur "Marges

personnalisées...".

L]

Marges

-

Dernier paramétre de personnalisation
Haut: 19cm Bas: 19 cm
Gauche:1.5 cm Droite: 1.5 cm

En-téte : 0.8 cm Pied de page: 0.8cm

Mormales

Haut: 191 cm Bas: 191 cm

Gauche :1.78 cm Droite: 1.78 cm
En-téte:0.76 cm  Pied de page: 0.6 cm

Etroites

Haut: 191 cm Bas: 191 cm
Gauche:0.64 em  Droite: 0.64 cm
En-téte:0.76 cm  Pied de page: 0.6 cm

Marges personnalisées...

Vous ouvrez alors la boite de dialogue de la page suivante, qui vous permet de modifier les

définitions de la "Page" ou des "Marges" ou de |

En-téte/Pied de page" ou encore de la "Feuille” en

cliguant tout simplement sur I'onglet concerné.
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r
Mise en page Iiléj
| En-téte/Pied de page I Feuille |
Haut : En-téte :
(I 13 =
Gauche : Droite :
VI o =
Bas : Pied de page :
VI — 1.3 =
Centrer sur la page
| Horizontalement
| Verticalement
Imprimer... | | Apercu ‘ | Options... |
[ oK ] | Annuler |

Dans l'onglet "Page" vous pouvez définir I"'Orientation™ ainsi que les dimensions de la feuille.

Dans l'onglet ""Marges' vous pouvez définir les marges Haut, Bas, Droite et Gauche; ainsi que
I'espace réservé a I'En-téte et au Pied de page. Vous pouvez également définir si vous souhaitez un
centrage Horizontal ou Vertical. (\Voir I'apercu avant I'impression)

Dans l'onglet ""En-téte/Pied de page’, vous pouvez définir éventuellement un en-téte personnalise,
en cliquant sur le bouton correspondant. VVous obtenez une nouvelle boite de dialogue, dans laquelle vous
pouvez mentionner par exemple le Nom du Fichier dans la section centrale et la Date dans la partie
gauche. Confirmer en cliquant sur ""OK"'.
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-

Mise en page | W 2L |

Page |Marges En-tétePied de page | Feuille |

En-téte ;

(aucun)

En-téte personnalise. .. ] [ Fied de page personnalise. ..

En-téte

En-téte

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-e, et diguez sur Mettre le texte en forme.

Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez
le point dinsertion dans la zone d'édition, puis digquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image, diquez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et diguez sur le bouton Format de l'image.

@

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

&[Date] - &[Fichier] -

I

l’ Annuler l

Vous pouvez définir de la méme maniéere un pied de page personnalisé, en cliquant sur le bouton
correspondant et en choisissant, par exemple d'indiquer la Page ainsi que le Nombre de page dans la

partie droite

Mise en page |L

Page |Marge5 En-téte/Pied de page |Feui||e |

102002 Impits

Pied de page

Pied de page

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-e, et diquez sur Metire le texte en forme,

Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez
le point dinsertion dans |a zone d'édition, puis diquez sur le bouton approprié,

Pour insérer une imaae, diquez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et diguez sur le bouton Format de image.

@)

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

> - &[Fage]&[Pages] ~

[ o

l[ Annuler l

Enfin si vous cliquez sur lI'onglet ""Feuille™ vous pouvez redéfinir éventuellement une nouvelle
zone d'impression que celle définie précédemment ou bien définir une impression avec ou sans quadrillage;

etc...
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B) - CALCULS sous EXCEL

1) - Opérateurs de calcul dans les formules

Opérateur arithmetique Signification Exemple

+ (signe plus) Addition 3+3

- (signe moins) Soustraction Négation 3-10u-1

* (astérisque) Multiplication 3*3

/ (barre oblique - slache) Division 3/3

% (signe pourcentage) Pourcentage 20%

\ (signe puissance) Exposant 372 (égala3*23)
Opérateur arithmétique Signification Exemple

= (signe égal) Egal a Al =B1

> (signe supérieur &) Supérieur a Al > Bl

< (signe inférieur a) Inférieur a Al <Bl1

>= (signe supérieur ou égal &) | Supérieur ou égal a Al >=B1

<= (signe inférieur ou égal &) |Inférieur ou égal a Al <=Bl1

<> (signe différent) Différent de Al <>Bl1
Opérateur arithmétique Signification Exemple

& (signe "et" commercial)

Lie ou concatene deux valeurs pour donner
une valeur de texte continu

"vers" & "eau" donne
"verseau"

Opérateur arithmetique

Signification

Exemple

- (deux-points)

Opérateur de plage qui affecte une
référence a toutes les cellules comprises
entre 2 références, y compris les deux
références.

B5:B15

; (point-virgule)

Opérateur d'union qui combine plusieurs
références en une seule.

SOMME(B5:B15;D5:D15)
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C) - REFERENCES RELATIVES

Lors de la copie d'une formule faisant référence a une ligne ou/et une colonne, vers un autre
endroit, le numéro de ligne ou/et de colonne sera automatiquement incrémenté du nombre de ligne ou/et de
colonne distante de la cellule copiée.

ET ~ (% « f| =SOMME(AZ:AT)
A B C D

1 Facture Janvier Facture Février Facture Mars

2 | 1235.56 5698.66 2568.20

3 563.89 523.50 1001.25

4 2598.30 1569.40 873.56

5 987.55 912.50 912.40

6 1257.55 1050.50 1603.80

7 1098.47 753.20 134407

8

9 =SOMME(AZ:AT) |

10

Si nous copions la formule de la cellule A9, dans les colonnes B9 et C9, c'est-a-dire sur la méme
ligne la valeur de la colonne seule, sera incrémentée de A a B dans la cellule B9 et de A & C dans la cellule
C9. Par contre si nous copions cette méme formule de la cellule A9 dans les colonnes B11 et C11, les
valeurs de la colonne et de la ligne seront incrémentées, soit : A2:A7 deviendra B4:B9 dans la cellule
B11 et C4:C9 dans la cellule C11.

A B C
1 |Facture Janvier |Facture Février |Facture Mars
2 [1235.56 5698 66 25682
3 |563.89 5235 100125
4 |2598.3 1569 4 873.56
5 |987.55 9125 912 4
6 |1257.55 10505 1603.8
7 (109847 7532 1344 07
8
8 |=SOMME{AZAT) |=SOMME(BZ:BT) |=SOMME(C2:CT7)
10
11 l=soMME(B4:B9) [=SOMME(C4:C9) |
12

Nous avons dans ce cas des Références relatives, car ces références sont toujours incrémentées.

D) - REFERENCES ABSOLUES

Si nous voulons éviter cette incrémentation spontanée il est nécessaire de mettre devant la ligne
ou/et la colonne que nous ne voulons pas voir incrémentée le signe $. Dans ce cas I'élément suivant ce signe
restera le méme, quelque soit I'endroit ou il sera recopié.
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|=SOMME(B$2:B$7) |=SOMME(C$2:C$7) |

A B C D
1 |Facture Janvier |Facture Février Facture Mars
2 |1235.56 5698.66 20682
3 |563.89 5235 1001.25
4 125983 1569.4 B73.56
5 |987.55 912.5 912 .4
6 |1257.55 10505 1603.8
7 1109847 753.2 134407
8
9 |=SOMME(ASZ2:ASA=SOMME(B2:B7) |=SOMME(C2:CT)
10
11
12

Si nous modifions la formule contenue dans la cellule A9 en =SOMME (A$2:A%$7), et que nous
copions cette formule de la cellule A9, dans les colonnes B11 et C11, la valeur de la colonne sera
incrémentée, mais en aucun cas la valeur de la ligne car celle-ci est précédée du signe $, donc bloquée.
La formule deviendra B$2:B$7 dans la cellule B11 et C$2:C$7 dans la cellule C11, ce qui est juste.

Par contre si nous voulons copier la formule de la cellule A9 en C13, nous n'obtenons pas le
résultat souhaité, car nous totalisons les valeurs de la colonne C2 a C7 alors que nous voulions le résultat
de la cellule A2 a A7.

[=sOMME(CS$2:C8$T) |

A B C D
1 |Facture Janvier |Facture Février Facture Mars
2 |1235.56 5698.66 2568.2
3 |563.89 235 1001.25
4 125983 1569 .4 873.56
5 1987.55 g912.5 912.4
6 [1257.55 10605 1603.8
7 |1098.47 7532 1344 07
8
8 |=SOMME(AS2:AS]=SOMME(B%2:B57) |=SOMME(C$2:C5T)
10
12
13
14

Cela signifie que nous devons bloquer également la valeur de la colonne dans la cellule A9 pour
avoir le résultat espéré. Pour effectuer ce blocage il suffit simplement de mettre le signe $ devant la valeur
des colonnes en A9. Cette fois le résultat de notre copie est satisfaisante (voir ci-dessous).
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A B C
1 |Facture Janvier Facture Février Facture Mars
2 |1235.56 5698.66 25682
3 |563.89 5235 1001.25
4 125983 16694 873.56
5 1987.55 912 5 9124
G [1257.55 1050.5 1603.8
7 |1098.47 7532 1344 07
8
9 |=SOMME($A$2:3A37) |=SOMME(B$2:B%7) |=SOMME(C$2:C%T)
10
12
13 |=SOMME(3A$2:3A57) |
14

Nous avons maintenant des Références Absolues, car ces références ne seront jamais incrémentées,

gréace au signe $ lorsqu'il précéde la valeur de la colonne et de la ligne.

E) - FONCTIONS SOUVENT UTILISEES

1) - Fonction SOMME()

Cette fonction, est utile, non seulement pour additionner des valeurs, mais également pour
soustraire un ensemble de valeur a d'autres valeurs. Ses syntaxes sont :

SOMME(Nombrel:NombreX) dans ce
cas nous pouvons la traduire en SOMME

du Nombrel JUSQU'A(:) NombreX

SOMME(Nombrel;NombreX) dans ce
cas nous pouvons la traduire en SOMME

du Nombrel ET(;) NombreX

Nous pouvons egalement combiner ces
deux syntaxes pour faire la somme d'une
zone et d'une valeur avec
SOMME(Nombrel:NombreX;Nombre
Y) que nous pouvons traduire par

SOMME du Nombrel JUSQU'A()
NombreX ET(;) NombreY

A =SOMME(C1:C4)

C | D

20
30
20
&0

1801

A =SOMME(C1;C4)

C | D

20
30
20
80

1001

A& =SOMME(C1:C2;C3)

C | D

20
30
50
80

100
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# =SOMME(C1:C4)-50MME(D1:D4)

Vous pouvez effectuer la différence | C | D | E
entre deux zones de valeurs en Eg gg
combinant deux fois la fonction 150 50

SOMME comme montré sur 180 30

I'image ci-contre

| 400]

2) - Fonction SI()

Cette fonction est trés utile, si nous souhaitons avoir un tableau qui ne contient pas trop de Zéro
au niveau de certaines formules, lorsque les cellules faisant parties de ces formules n'ont pas de valeurs.
Cela s'avere méme indispensable, lorsque nous effectuons une division avec une cellule vide, car dans ce
cas nous recevons une erreur dans la formule du genre #D1V/0! C'est normal car la division par 0 n'est pas
possible.

La syntaxe de cette fonction est : SI(Test_logique;Valeur si test VRAI;Valeur si test FAUX)

Dans I'exemple ci-dessous, nous avons dans la cellule B10 une formule avec la fonction SI(). Cette
derniere nous évite d'avoir la valeur Zéro dans cette cellule mais également dans les cellules C10 a H10.
Pour cela nous testons, Sl la valeur contenue dans la cellule B4 est vide (****). Si le test est vérifié nous
mettrons dans la cellule B10, rien c'est-a-dire (*"**). Par contre si la cellule B4 n'est pas vide, nous calculons
alors la différence entre les sommes entrées et la somme de sommes débitées soit SOMME(B3:B5)-
SOMME(B6:B9). Pour le reste, comme nous allons recopier cette formule dans les colonnes suivantes, il
est préférable de bloquer le numéro de ligne en mettant devant ces numéros de ligne le signe $ afin d'éviter
que ces lignes ne soient incrémentées (augmentées).

B10 - £ =SI(B$4=""""SOMME(B$3BS5)-SOMME(B$6:B%$9))
A B C D E

Compte en JANVIER | FEVREER MARS AVRIL

Euro € 2010 2010 2010 2010

Salaire du Mois

Entrée d'Argent

Solde Mois Précédent

Achat Divers

Achat Alimentaire

Achat pour la Maison

Téléphaone, Internet ADSL
SOLDE du MOIS

0000 | =[O | | LD [P | —

=

Pour toutes les autres fonctions, voir fichier ""FONCTIONS EXCEL2007"
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F) - ASTUCES dans EXCEL

1) — Insérer un nom pour une ou plusieurs cellules

L'insertion d'un nom pour une ou plusieurs cellules, peut saveérer trés utile, surtout si voulez faire
référence a ces données dans une feuille de calcul.

Pour créer un nom a une cellule ou
un ensemble de cellules il convient

. E 5 Défini -
au préalable de la ou les g s
{1

sélectionner. Puis, choisissez Gestionnaire
I'onglet ""Formules™, et dans la de noms  ES DEFuis sélection
zone ""Noms définis", cliquez sur A= d s
"Définir un nom...".

MNouveau nom |i|ér

Dans la zone ""Noms™ entr_ez Nom : o

un nom. Vous pouvez voir Zone : Classeur B
dans la zone inférieure que le T
nom donné fait référence a un

ensemble de cellules

($H$4:$H$10) de la feuille -

Feuil1! Pour finir, cliquez sur Faitréférence d: | _reuil11Hs4: 1S 10 3
le bouton ""OK". ok | [ annuer |

2) - Protection des cellules dans Excel

Afin de protéger les formules que vous avez mises dans vos tableaux, ainsi que certains titres, ou
autres intitulés, vous avez la possibilité de les protéger contre des effacements ou saisies intempestives.
Pour cela il convient au préalable de sélectionner I'ensemble de votre tableau, puis avec un clic droit de la
souris sur cette sélection, choisissez dans le menu qui apparait; "Format de cellule..."

A B
— Couper
Positio ., e

Entréees [, Options de collage :

Total en Franc =

Collage spécial...

Insérer...
Supprimer...

Position Effacer le contenu
Entrées Filtrer 3

Trier 3

Total en Franc

Insérer un commentaire

|
% Format de cellule

Liste déroulante de choix..

Définir un nom...

- = = [
mm__ammwmmhmm—x

& Lien hypertexte...

)
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Dans la nouvelle fenétre qui s'ouvre, sélectionnez I'onglet **Protection™, puis décochez la case
"Verrouillée™ comme le montre la figure ci-dessous et cliquez sur le bouton ""OK"* pour continuer.

C— - Sew— 1 -

Format de cellule 2

P |

| Mombre I Alignement I Palice | Bordure | Remplissage | Protection |

S

(onglet Reévision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet sila feville n'est pas protégée

| o

| [ awnder|

A présent sélectionner les cellules que vous souhaitez protéger (ne pas oublier d'appuyer sur la
touche ""Ctrl™ pour sélectionner des cellules qui ne se touchent pas). Lorsque toutes vos cellules sont
sélectionnées, cliquez avec le bouton droit de la souris sur une des cellules sélectionnées, puis choisir de
nouveau l'option *"Format de cellules™. Dans la nouvelle fenétre, sélectionner lI'onglet **Protection™, puis
cocher la case ""Verrouillée' comme le montre la figure ci-dessous et cliquez sur le bouton ""OK"" pour

continuer.

—

P S—

U
Format de cellule ‘*
i —

Pl

| Mombre I Alignement I Police I Bordure I Remplissage | Protection |

|:| Masguée

(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

Le verrouillage des cellules ou le mazquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée

0K

] [ Annuler

(

|

Résultat ~ Posmon compte - Eftres

Insérer...

Supprimer
Eenommer
Déplacer ou copier...
Visualiser le code
Protéger la feuille...

Couleur d'onglet L4

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

A présent, vous pouvez
effectuer un clic droit de la
souris sur le nom de la
feuille et dans le menu qui
s'affiche, cliquer sur
"Protection' et enfin sur
"Protéger la feuille™. Une
nouvelle boite de dialogue
apparait, telle que ci-
dessous.
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=
Protéger la feuille

D e | Saisir éventuellement un "*Mot de passe’ que
vous confirmerez aprés avoir cliqué sur le
bouton ""OK™ comme ci-dessous.

Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour dter la protection de la feuille :

=
vessl Confirmer le mot de passe |2 ||
Autoriser tous les utilisateurs de cette feuile 3 :

= T - e Mot de passe :

Pl sélectionner les cellules verrouilées -

- . - o (21 1]
Sélectionner les cellules déverrouillées

Format de cellule
Format de colonnes
Format de lignes

Attention : si vous oubliez ou perdez votre mot de passe, il
gera impossible de le récupérer. Il est recommandé de
conserver en lieu sir une liste des mots de passe et des

m

OOEEEEEEE

IHS%FEF des 'f'z'l':"""'ES noms de feuilles et dasseurs correspondants (n'oubliez pas
Insérer des lignes que les mots de passe respectent la casse).
Inzérer des liens hypertexte
Supprimer les colonnes [ QK l I Annuler
Supprimer les lignes -
ok || amder ||| sinon cliquez directement sur ""OK'" sans mot
de passe

A présent, si vous tentez de saisir une valeur ou un texte dans I'une de ces cellules, vous recevez le
message d'erreur suivant.

Microsoft Excel 8 * L&J

La cellule ou le graphique est protégé et en lecture seule.

I " Pour modifier une cellule ou un graphique protégé, Gtez |a protection avec la commande Gter |a protection de Ia feuile (onglet Révision, groupe Modification). Vous devrez
peut-&tre taper un mot de passe,

Pour pouvoir modifier éventuellement certaines cellules bloquées, il faut au prealable 6ter la
protection de la feuille, toujours par un clic droit sur le nom de la feuille, puis dans le menu qui s'affiche,
cliquez sur "*6ter la protection de la feuille™.

3) - Protection d'un Classeur

Pour protéger un classeur, sélectionnez ensuite I'onglet "Révision", puis choisir la zone
"Modifications”, puis cliquez sur I'icbne "Protéger la feuille”. Une boite de dialogue comme ci-dessous
apparait, dans laquelle vous pouvez cocher deux possibilités.

Protéger la structure et les fenétres |i|—3_hj

Eléments & protéger
Structure
[7] Fen&tres

Mot de passe (facultatif) :

K ] I Annuler
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Chacune de ces possibilités, permettent la protection comme suit:

Activez cette case a
cocher Pour empécher les utilisateurs de

Structure

= afficher les feuilles de calcul masquées.

= déplacer, supprimer, masquer ou changer les noms des feuilles
de calcul.

= insérer des feuilles de calcul ou des feuilles de graphique.
REMARQUE | Les utilisateurs pourrontinsérer un graphique
incorporé dans une feuille de calcul existante.

= déplacer ou copier des feuilles de calcul dans un autre classeur.

= dans les rapports de tableaux croisés dynamiques, afficher les
données source d'une cellule dans 1a zone de données ou
afficher les pages des champs de page sur différentes feuilles
de calcul.

= pour des scénarios, créer un rapport de synthése.

= dans l'utilitaire d'analyse, utiliser les outils d'analyse qui placent
les résultats sur une nouvelle feuille de calcul.

= enregistrer de nouvelles macros.

Fenétres

modifier |a taille et 1a position des fenétres du classeur lorsque
celui-ci est ouvert.

déplacer, redimensionner ou fermer les fenétres.

Pour &ter la protection, effectuer la méme procédure que la protection et cliquer sur l'icbne
"Oter la protection du classeur".

4) - Masquer ou afficher des lignes ou des colonnes dans Excel

B Couper

Copier

B & x|

Options de collage :

Pour masquer des lignes ou des =
. . e =
colonnes, il suffit de sélectionner les
. Collage spécial...
lignes ou les colonnes que nous
souhaitons masquer en cliquant sur les
noms des colonnes ou bien le numéro
des lignes, puis avec le clic droit de la

souris de choisir I'option "Masquer"". & Fomat de cellule
Largeur de colonne...

Insertion
Supprimer

Effacer le contenu

Masquer

Afficher
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| —

! | & Couper
Pour opérer I'opération inverse, il 23 Copier
faut sélectionner la ligne ou la @ Options de collage:
colonne précédant celles qui sont =
masquées et d'étendre la sélection a Collage spécial..
la ligne ou la colonne suivant celles Insertion
- y - Supprimer
qui sont masqueées. Ensuite, avec le

Effacer le contenu

clic droit de la souris sur les zones
sélectionnées, choisir I'option
"Afficher™.

'f]" Format de cellule
Largeur de colonne...
Masquer

Afficher

Attention, méme si vous masquez des lignes ou des colonnes, les formules ayant des références
contenues dans ces zones cachées, seront prises en compte dans tous les calculs qui y font références.

5) - Deplacer le contenu de cellules dans Excel

Pour déplacer une cellule ou plusieurs cellules, placez le curseur de la souris sur la cellule ou sur la

+p
bordure du groupe de cellules jusqu'a le pointeur prenne la forme K puis en maintenant le clic de la
souris, faites le déplacement vers I'emplacement souhaité et relachez la souris.

6) - Copier le contenu de cellules dans Excel

Pour copier une cellule ou plusieurs cellules, maintenez la touche ""Ctrl** enfoncée, puis, placez le
curseur de la souris sur la cellule ou sur la bordure du groupe de cellules jusqu'a le pointeur prenne la forme

i
puis en maintenant le clic de la souris, faites glisser la ou les cellules vers I'emplacement souhaité et
relachez la souris.

7) - Recopie de série de données dans Excel

Si vous souhaitez par exemple incrémenter les mois de Janvier & Décembre, sans taper tous ces
mois, saisissez le mois de Janvier dans une cellule, puis déplacer le curseur de votre souris vers le coin en

bas a droite, jusqu'a I'obtention d'une croix noire, comme le montre I'image ci-apres E‘ puis
sans relacher le clic de souris, étendre dans la direction souhaité afin que l'incrémentation des mois
s'effectue.

Janvier

Janvier
Fevrier
Mars
Avril
Mai
Juin

Juillet
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Vous pouvez vous-méme créer votre propre liste selon le processus décrit dans le chapitre suivant.

8) - Créer une liste de données personnelles dans Excel

Pour accéder a ce
paramétrage, cliquez sur le
""Bouton Office™, puis =
"Options Word" comme le
montre I'image ci-contre
(pour Excel 2007) ou bien
cliquez sur l'onglet
"Fichier™ (pour Excel
2010) et ensuite sur I'option

"Options"™.

-

=
Ey
=4
j Mouveau
“u

5-0 Paramétrage_Wo

Documents récents

1 5. Word_2007 =
Ouvrir 2 50 Paramétrage_Word_2007 {=1
B 3 5.0 Paramétrage Word 2003 =
T 4 5-1 Ward_2003
LG Convertir - - -
iﬁ 5 6.0 Excel_2003 =l
6 5-1 Cours_Word =
H Enregistrer
7 540 Cours_Waord_base 1=l
"_l 8 6-1 Calcul_Excel 2003 =]
= El isti »
[Lh,‘ nreglsirer sous 9 6-1 Caleul_Excel_2007 =

“u
7 Ouvrir 3 partir d'Office Live »
H Enregistrer dans Office Live »

2] Options Word | | 2 Quitter Word

A présent, dans la boite de dialogue qui s'affiche, sélectionnez dans la liste de la partie Gauche,
""Options avancees™, puis dans la partie droite, descendre jusqu'a I'option **Modifier les Listes

personnalisées...".

Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Acces rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

4 -
Cptions Excel [iléj
. Lors du calcul de ce Classeur: | &, | Lompie_bangquexs |7 0

Géneral

| Mettre a jour les liaisons vers d'autres documents
Formules . R R

Deéfinir le calcul avec la précision au format affiché

Wérification Utiliser le calendrier depuis 1904

| Enregistrer les valeurs des liaisons externes
Général

Produire un retour sonore

Produire un retour animé

Ignorer les autres applications qui utilisent I'échange dynamique de données
+f| Confirmation de |a mise 3 jour automatigue des liens

Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur
| Ajuster le contenu aux formats papier 44 ou 85 x11
| Afficher le contenu Office.com envoyé par le dient

Au démarrage, ouvrir tous les fichiers du dossier:

Options Web..,

| Activer le traitement multi-thread

+f| Désactivez I'annulation pour les opérations d'actualisation de grands tableaux croisés dynamiques pour réduire le temps
d'actualisation

-

Désactivez I'annulation pour les tableaux croisés dynamiques avec au moins ce nombre de lignes de source de 300

données (en milliers) :

Créez des listes a utiliser lors des tris et dans les séquences de remplissage : Modifier les listes personnalisées..,

Compatibilité avec Lotus

Touche d'accés au menu Microsoft Excel: |/

Touches alternatives de déplacement

m

[ Feuill

Paramétres de compatibilité avec Lotus :

Autre interprétation des formules
Autre mode de saisie des farmules

OK

| | Annuler
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Dans la boite de dialogue qui s'affiche, sélectionnez lI'onglet **Listes pers.*, puis dans la zone
"Entrées de la liste™, tapez les valeurs que vous souhaitez. Pour finir et valider cette liste, cliquez sur le
bouton ""Ajouter"".

Listes pers. Iilé]
Listes pers.,
Listes personnalisées : Entrées de la liste :
MNouvelle lizte | 12010 - Ajouter
Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven., Sam., Dim, 2011
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Dim 2012
janv., févr., mars, avr., mai, juin, juil., aolt, sept., 2013
janvier, février, mars, avril, mai, juin, juilet, aolt, s 2014
1,2, 3,456, 7,89, 10, 12, 12 2015
2016
2017
2018
Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de |a liste.
Imparter |z liste des cellules :

o ] [ e |

Nous constatons que nos valeurs sont venues compléter la liste de la partie gauche. Ces valeurs
sont a présent séparées par une virgule. Cliquez sur le bouton ""OK"* pour refermer les ""Options Excel™".

Listes pers. Iil-z_hj
Listes pers,
Listes personnalisées : Entrées de |a liste :

Mouvelle liste | (2010 -
Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven., 5am., Dim, 2011

Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Dim 2012
janv., févr., mars, avr., mai, juin, juil., aolt, sept., 2013 2Upprimer

janvier, février, mars, avril, mai, juin, juilet, aolt, st 2014
1,2,3,4,56,7,8 9,10, 12, 12 2015
2016
2017
2018

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de Ia liste,

Importer |a liste des cellules : e

[ Ok ]l Annuler ]

A présent si vous entrez dans une cellule la valeur de 2000, et que vous effectuez une recopie de
cellule comme indiqué au chapitre précédent, vous obtenez tout naturellement I'incrémentation des annees a
partir de votre année de départ.
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2010
2011
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018

Dans le cas ou cela ne fonctionnerait pas
du premier coup, dés que vous voyez cette

A == . . .
icbne, =+ cliquez le signe + et de cliquez
sur I'option "*Incrémenter une série™; et
relancez I'opération de recopie.

9) - Effacement avec la souris

Sélectionner a l'aide de la souris les cellules a effacer. Dans le coin en bas a Droite apparait une
grosse croix Blanche bordée de noir. Tirez cette croix vers la gauche pour recouvrir les cellules a effacer.

A

G D

E

1

21

B
5

125

250

66l

2

Lorsqu'elles sont sélectionnées, relacher le bouton de la souris, et cliquez sur le bouton "Suppr” du

clavier.

Une autre méthode consiste a sélectionner les cellules a effacer, puis lorsque le pointeur de la
souris se transforme en une croix blanche bordée de noir, effectuez un clic DROIT sur la souris. Un menu
contextuel apparait dans lequel il nous vous reste plus qu'a sélectionner ""Effacer le contenu*.

A B C D
1 201 < 19F 2en ol
2 ‘ & Couper
3 | 53 Copier
4 4 Coller
5 Collage spécial...
6 Insérer...
; ‘ Supprimer...

|

9 | Effacer le contenu
10 Filtrer >
11 Trier >
12 [ A Insérer un commentaire
;li | % Format de cellule
15 Liste déroulante de choix...
16 Nommer une plage...
17 8 Lien hypertexte
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10) - Entrez un résultat et non une formule

Si vous avez besoin d'effectuer une opération et d'entrer un résultat dans une cellule au lieu de la

0 X v f] =243
A B C D

formule elle-méme, utilisez la barre de formule pour entrer I'opération, comme ci-dessous; mais ne tapez
pas sur "Entrée" Appuyez sur la touche F9 et ensuite appuyez sur la touche ""Entrée". Vous (c'est-a-dire 5
dans la cellule, au lieu de =2+3)

ET v (2 X £ 5
A B

1] 51

2 F3

3 et

4

5

11) - Concaténer du texte dans une cellule

Si vous avez besoin de mettre bout 4 bout la valeur de 2 cellules dans une 3°™ il faut utiliser la
concaténation. Pour avoir dans la cellule C1 le texte de la cellule Al et de la cellule B1, il faut mettre
dans la cellule de destination (C1) la formule =A1&B1.

ATTENTION: pour avoir dans la cellule B1 la valeur 08, il faut faire précéder la valeur par le signe
"apostrophe".

ET + (0 % « f| =A18B1
A B C D
1 20]08 l=a1&B1] |
vi
Le résultat donne bien 2008.
C1 - £ =A1&B1
A B C D
1 20 08 [2008 1
2

Si nous voulons avoir la phrase ""Bonjour Madame™ dans la cellule C2 avec un espace entre les

deux mots, il faut écrire la formule =A1&" "&B1

ET » (0 X v f| =A18&" "&B1
A B C D
1 Bonjour  JMadame ]=A1&" "&B1|l
2
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Apreés avoir validé, vous obtenez bien le résultat voulu.

C1 - ﬁr| =A1&" "&B1

A B C D
1 Bonjour Madame  |Bonjour Madamel
2

12) - Saisir une Fraction dans une cellule

Al

- K« k| 03/5

1
2

A

0 3/5]

Pour obtenir la fraction 3/5 il faut IMPERATIVEMENT faire précéder la fraction par 0 suivi
d'un ESPACE et de la Fraction. (Exemple pour 3/5 il faut entrez 0 3/5). Si vous ne mentionnez pas le
chiffre 0, Excel considérera que vous entrez le 3 Mai.

G) - ASTUCES sur la DATE et I'HEURE

1) - Entrez la Date du Jour sans la saisir

Pour avoir directement la date
du jour dans une cellule,
appuyez en méme temps sur la

touche "'Ctrl"" et la touche *;
(Point-virgule).

Pour avoir directement I'heure
actuelle dans une cellule,
appuyez en méme temps sur la

touche ""Ctrl"" et la touche **:
(Deux-points).

A B
22/02/2011 > CTRL +;

1539 -->CTRL +:
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2) - Obtenir la valeur numerique d'une date

A B Format de callule |. ? -S;h]

1 Valeur numérique :
2 COFI"ESDOI"IdB.ﬂt au 287491 | " | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection |
3 01/02/2006 Categorie :
A EECTIN .| Evenpe

Mombre
5 Monétaire 7%
6 Comptabilité Les cellules de format Standard n'ont pas de format
7 Eate de nombre spécifique.

eure

8 Pourcentage

Fraction
g Scentifique

Texte
10 Spécial
11 Personnalisée
12
13
14
15 [ ok || Anuer |
16 X

Sélectionnez la cellule dont on veut connaitre la valeur numérique de la date, puis cliquez avec un
clic droit de la souris sur cette cellule, choisir dans le menu contextuel **Format de cellule™. Sélectionnez
I'onglet "Nombre™ et dans la zone ""Catégorie' prendre la valeur Standard et OK pour finir. Nous
obtenons alors la valeur numérique correspondante a la date du 01/02/2006, soit 38749.

3) - Différent format d'affichage d'une date

Cliquez sur ""Format™’, puis ""Cellule™; choisir dans la zone *"Catégorie’ la valeur Personnalisée
et entrez dans la zone Type les parameétres voulus selon la signification des codes suivants

Signification des Codes
Codes
j Un chiffre ou deux pour le jour (Ex : 1 ou 25)
jj Deux chiffres pour le jour (Ex : 01 ou 20)
11j Les trois premiéres lettres du nom du jour (EX : lun)
il Le nom du jour en entier (Ex :vendredi)
m Un chiffre ou deux pour le mois (Ex : 2 ou 11)
mm Deux chiffres pour le mois (Ex 03 ou 12)
mmm Les trois premiéres lettres du nom du mois (Ex : Mar)
mmmm Le nom du mois en entier (Ex : Janvier)
mmmmm (seulement Excel 2000) | L'initiale du nom du mois (EX : j)
aa Année sans le siecle (Ex : 99)
aaaa Année complete (Ex : 2001)
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Pour personnaliser le format d'une date, vous devez saisir la date dans une cellule (Ex: 19/01/2006
dans la cellule Al) puis cliquer sur **Format™, puis "Cellule...".

A1

Format de cellule

T

A
mardi 22 février 2011

Special

Alignement | Folice | Bordure I Remplissage | Protection
Catégorie :
Standard « |  Exemple
Mombre : gt
Mongtare mardi 22 février 2011
Comptabilité Type
Date | =
Hewre iiii i mmmm aaaa
Pourcentage {ifrmfazaa hh:mm
Fraction M55
Sdentifique mm:ss.0
Texte @

[h]:mm:ss

FREEENE T EERIE . FUTE 4 -D -
FEEEN € - EFERO\ € KT € 4 -@ -
S0 00€ --F# #2000 - W E 4 @ -
-F g ##0.00 _€_-;-F # #20.00\ _€ - -~
S-40C]iijj j mmmm aaaa

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

Supprimer

B D= | = | = | =t | =t | b | =h | = | = | =
g el =0 B = ] Y L ] Y = et ] ) e Rl Ll

[

oK ][ Annuler l

Dans la boite de dialogue ci-dessus, il convient de cliquer sur l'onglet **Nombre™, puis dans la
zone ""Catégorie™, cliquez sur ""Personnalisee’. Dans la zone ""Type"', vous devez saisir le type de format

jour, la date, le mois en texte complet et I'année en entier.

4) - Nombre de jours entre deux dates

Mettre dans la cellule adéquate
la formule =Date_aujourd'hui
- Date_naissance soit par
exemple 17/02/2011 -
20/10/1946, nous obtenons
23496 Jours bien entendu
aprées avoir modifié le format
de la cellule B4, comme
indiquée au chapitre précédent,

par ""Format",
""Stand

"Nombre" et
ard".

B4 v

A B
1 |Date du jour 17/02/2011
2 Naissance 201101946

3
4 |Nbre Jours I 23496!
5

& =B1-B2
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5) - Date futur ou passée a partir d'une date donnée

Pour obtenir une date futur,
entrez dans la cellule B3, la
formule "=B1 + B2", soit dans
notre exemple 01/01/2006 + 54
Jours = 24/02/2006.

Pour obtenir une date passée,
entrez dans la cellule C3, la
formule ""=C1 - C2", soit dans
notre exemple 01/01/2006 - 25
Jours = 07/12/2005.

6) - Création d'une série de date

Apres avoir sélectionné la cellule de départ, cliquez avec le bouton Gauche de la souris sur le coté

A B C
1 Date de Base 01/01/2006  01/01/2006
2 |Nbre de jour & ajouter o4 25
3 Nouvelle date | 24/02/2006| 07/12/2005|

en bas a droite de la cellule et étendre autant que nécessaire. Incrémentation de la date, jour par jour.

A1 -
A B A
1 15/05/2005 A
2 1 15/05/2005
3 2 16/05/2005
4 3 | 17/05/2005
5 4 18/05/2005
6 5| 19/05/2005
: 6] 20/05/2005
! -
8
AUTRE SOLUTION
Apres avoir sélectionné la
cellule de départ, cliquez avec A B C D
le bouton droit de la souris sur 1 15/05/2003
le coté en bas a droite de la g L LD LI =
cellule et étendre. Relacher la 4 r Copie s cellles
souris et une fenétre de 5 - ;Uémenterune e
dialogue apparaTt alorS, ou g ' Me recopier que la mise en forme
nous pouvons choisir le type g ' Recopier les valeurs sans la mise en forme
d'incrémentation. Choisissons g O Incrémenter les jours
par exemple "Incrémenter les 10 ' Incrémenter les jours guvrés
Mois". En continuant on 11 () Incrémenter les mois
. ., . 12 . .
obtient une incrémentation par e O Incrémenter les années

Mois.
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A
15/05/2005
15/06/2005
15/07/2005
15/08/2005
15/09/2005
15/10/2005

O || P (L0 D —

H) - DIVERSES APPLICATIONS sur la DATE et I'HEURE

1) - Diverses formules relatives aux fonctions Date & Heure

Formule Résultat obtenu
=ANNEE(MAINTENANT)) 2006
=AUJOURDHUR) 1/20/2005
=DATE(1995:3:13) 13/03/1995
=DATEVAL({"13/3/1995") 7T
=ANNEE("31/01/2002") 2002
=HEURE(MAINTENANT,)) g
=MINUTE{MAINTENANT})) B

2) - Trouver le jour correspondant a sa date de naissance

Pour obtenir ce resultat, vous devez reproduire lI'exemple ci-dessous avec Excel, de la fagon
suivante. Dans la cellule A4, vous devez mettre la formule suivante : =STXT(B4;1;10), laquelle
transformera sous forme de texte la date de votre naissance que vous mentionnerez dans la cellule B4.

A B C D E F G
Entrez votre date de Naissance en B4
sous le format jjimm/aaaa

36737 20/01/2006

Cefte date
correspond au
=Sl(B4="""".SI(JOURSEM(A4;1)=1;"Dimanche",SI[JOURSEM(A4;1)=2;"Lundi";SI(JOURSEM(A4;1)=3;"Mardi";
SIJOURSEM(A4;1)=4;"Mercredi";SI(JOURSEM(A4;1)=5;"Jeudi";SI(JOURSEM(A4;1)=6;"Vendredi","Samedi")))))))

OO0 |~ | | Ln | Q0[P —

Dans la cellule B6, vous devez saisir, sans aucune erreur, la formule
=SI(B4=""";""";SI(JOURSEM(A4;1)=1;""Dimanche";SI(JOURSEM(A4;1)=2;"Lundi"";SI(JOURSEM(
A4;1)=3;"Mardi"";SI(JOURSEM(A4;1)=4;"Mercredi'*;SI(JOURSEM(A4;1)=5;" Jeudi"";SI(JOURSEM(
A4;1)=6;""Vendredi'*;"'Samedi’"))))))).

Vous devez voir apparaitre dans la cellule B6, le jour correspondant a la date de votre naissance.
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3) - Former une nouvelle date a partir d'une date de base

Imaginons que nous souhaitions, a partir de la date du jour créer une nouvelle date future ou
passée afin d'effectuer a partir de cette nouvelle date des calculs d'intéréts par exemple. Nous allons tout

d'abord créer une Date future en saisissant dans la cellule voulue (A6) la formule ayant la syntaxe montrée
sur I'image ci-apres:

A B C D
1 Date du Jour 2210212011
2 Nbre Jours en Plus 10
3 ' Nbre Mois en Plus 2
4 |Nbre Année en Plus 1
5
6 =DATE(ANNEE(MAINTENANT()}+B4.MOIS{MAINTENANT())+B3,JOUR(MAINTENANT{())+B2)

Nous aurons comme résultat la date du 02/05/2012. Nous allons a présent créer une Date passée
en saisissant dans la cellule voulue (A6) la formule ayant la syntaxe montrée sur l'image ci-apres:

A B C D
1 Date du Jour 221022011
2 Nbre Jours en Plus 19
3 |Nbre Mois en FPlus 1
4 MNbre Annee en Plus 5
5
6 |=DATE(ANNEE(MAINTENANT{()}+B4;MOIS(MAINTENANT())+B3;JOUR(MAINTENANT()}+B2)

Nous aurons comme résultat la date du 10/04/2016.
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