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A) — Présentation Fenétre d'EXCEL

O Classeurl [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel -
. »“,»/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
—“-} % B oo o Standard Jii Mise Ingorme conditionnelle *
e’ EESE 3 X\ detableau ~ | DBouton —
Coller 4 iFE iE | - Reéduction outon. ; 3
e | bt Restauration/ [
Presse-papl. Alignement Ceflufes Agrandissement
- .
B g o Onglet Révision
Al Bouton
D H Fermeture | |
1 | Onglet Accueil -
2 - Onglet Données
- Onglet Mise en Page Onglet Formules
4 Onglet Insertion
5 = Page
3 Nom Colonnes wag
6 Précédente
7 Barre Accés Rapide
g Barre de Défilement

N°Lignes

Page
Suivante

14 Apergudes |
15 sautsdepage |

16 N° Feuilles Mode Miseen |
17 ;
18 Normal Page Zoom

19 \ \
20
M 4> M Feuill - Feul2 - Feuld - 9J

| % [
prét| t!aﬂ D009 (o (Hdl

B) — Présentation Barre d'outils ""Accés Rapide*"

Cette barre d'outils paramétrable, vous permet de rassembler les raccourcis vers des commandes
d'Excel que vous utilisez souvent. De base, cette barre comprend les raccourcis suivants:
- Nouveau document
- Ouvrir un document
- Enregistrer le document

] [F [ Normal ~ = ¥} - @3 & +

Dans la barre ci-dessus, nous y avons ajouté les raccourcis vers, Style, Annuler Commande,
Rétablir Commande et Apercu avant Impression. Pour effectuer ces changements, il suffit de cliquer sur

le bouton situé a droite de cette barre. E Nous obtenons la boite de dialogue ci-dessous.
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v | MNouveau

v | Ouvrir

v | Enregistrer

Impression rapide

v | Annuter

v | Rétablir

Réduire le ruban

Courrier électronique

Dessiner un tableau

Autres commandes..,

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

v | Apercu avant impression

Grammaire et orthographe

Afficher au-dessus du ruban

Nous retrouvons dans cette boite de dialogue
les raccourcis que nous voyons dans la barre
d'acces rapide. Pour retirer des raccourcis
déja présents dans cette barre, il suffit de
cliquer sur l'intitulé pour 6ter la coche située
devant celui-ci. Pour ajouter d'autres
raccourcis, cliquez sur "Autres
commandes”. De cette fagon, vous avez
acces a une nouvelle boite de dialogue, vous
permettant ainsi d'ajouter d'autres raccourcis
a cette barre d'acces rapide.

A partir de cette boite, vous pouvez ajouter des raccourcis en les sélectionnant dans le cadre de
Gauche, puis en cliquant sur le bouton "Ajouter".

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser l
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Co

mmandes courantes

Options Word liiﬁ
Standard ol . S = 3 < s
@ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide et les raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandes dans les Personnaliser la barre d'outils Accés
Vérification catégories suivantes : rapide :

[ZI Pour tous les documents (par dé... B

=
=
&

<Séparateur>

Accepter et passerau s...

Afficher tout
Annuler

Apercu avant impression

Bordure et trame...
Collage spécial...
Courrier électronique
Dessiner un tableau
Enregistrer

Nouveau
Ouvrir

m

Style v

Enregistrer

J

J Fermer
4 Ajouter > >
A
¥} Annuler »
Rétablir
Apercu avant impression

B2

Grammaire et orthogra... il Réinitialiser

[¥] Afficher Ia barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Raccourcis clavier: | Personnaliser...

I

»

l OK I [ Annuler ]

M.

Vous pouvez également les classer en cliquant sur I'icone a déplacer, puis en cliquant sur les
boutons "Monter" ou "Descendre".

C) — Présentation de I'Onglet Accueil

Il comprend 7 chapitres, que nous allons détailler ci-apres, et qui sont dans I'ordre: "Presse-
papier", "Police", "Alignement"”, "Nombre", " Style", "Cellules" et enfin "Edition".
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1) - Onglet Accueil ""Le Presse-papier**

-
==
['Colter

-

Accueil

J Reproduire la mise en forme

@
4:@

Coller

Collage spécial...

Dans ce premier chapitre, nous retrouvons les fonctions: Couper (Ctrl+X), Copier (Ctrl+C) et
Reproduire la mis en forme. Dans la partie gauche, la fonction Coller. Si nous cliquons sur la petite
fleche située sous ce nom, nous pouvons choisir entre la fonction Coller (Ctrl+V) et Collage spécial....
Si nous cliquons sur l'icbne, nous effectuons un "Collage normal™.

7‘y Accueil
Coller ,
= J Repro

Presse-papiers

duire Ia mise en forme

S

. Presse-papiers

N

7
[
o

Affiche le volet Presse-papiers Office,

Si nous cliquons sur la fleche située en bas et a droite de cette zone, nous ouvrons le volet du

"Presse-papier".
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2) - Onglet Accueil ""La Police"

Police de Taille de la Augmente Diminue la C(f:;:}:u‘i(;:
Caractére Police la Taille de Taille de la
. 3 Fond des
j \ la P;I:ce Police Chraciires
Univers > [0 By | Choix de la
Couleur de
G § v - & - - la Police de
Caractére
/ / Polike Ca (\ Quverture
= de la Boite
— de dialogue
Ecriture en Bordures Police
Gras Soulignement | Bordute inféneure
T Bordure supérieure
E;ZJIIZZ:" Choix de la E] Soroset amiche
Bordure | Bordure droite
Aycune bordure
E3 Toutes les bordures
] Bordures extérieures
S * [0 Bordure épaisse en encadré
Choix du Type de Sy . Bordure double en bas
Soulignement § | Souligner . Borgure épaisse en bas
R | Double souligné T Bordure en haut et en bas
: Bordure simple en haut et épaisse en bas
. Bordure simple en haut et double en bas
Tragage des bordures
_~_/‘ Tracer les bordures
g Tracer les bordures de grille
Z Eftacerles bordures
a2 Couleur de ligne >
Style de trait »
o] Autres bordures...
Pour toutes les autres icdnes, nous avons :
Pour le passage ponctuel en MAJUSCULE appuyez sur la @
touche SHIFT
SHIFT
Yerr. maj.

Pour rester en MAJUSCULE appuyez sur la touche CAPSLOCK
ou VERR.MAJ. Pour revenir a I'écriture en Minuscule, pressez
de nouveau sur cette touche ou bien sur la touche Shift.

CAPSLOCK ou VERR.MAJ

Pour modifier la POLICE DE CARACTERE utilisée, cliquez
) T - ! UMIVERS
avec la souris sur la FLECHE située a droite de la zone => EI

Pour modifier la TAILLE de cette police, cliquez avec la souris 11 E
sur la FLECHE située a droite de la zone =>
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Pour mettre une ou plusieurs lettres en GRAS cliquez avec la G
souris sur I'lCONE ou appuyez en méme temps sur Ctrl+G ou
Pour mettre une ou plusieurs lettres en ITALIQUE cliquez avec 7
la souris sur I'lCONE ou appuyez en méme temps sur Ctrl+I ou
Pour SOULIGNER une ou plusieurs lettres, cliquez avec la 5
souris sur I'lCONE ou appuyez en méme temps sur Ctrl+S —l ou

+G

+ 1

+S

3) - Onglet Accueil ""Alignement"*

Les modifications apportées dans cette nouvelle version, sont I'apparition de la possibilité de

mettre le contenu d'un texte en "Haut" ou "Centré", ou bien encore en "Bas". Une autre nouvelle est celle

permettant I'""Orientation” d'un texte (apreés l'avoir sélectionné).

Autre apparition; celle permettant le "Renvoi automatique a la ligne" ou la "Fusion et le
Centrage" de plusieurs cellules.

Marque de fin
de Paragraphe

e

Ouverture Boite
de dialogue
Paragraphe

Choix Renvoi
Centré en Orientation automatique
Haut Cellule hauteur i du Texte alaLigne
= = =||»~| | ZiRenvoyera|aligne automatiquemen
== ‘ =l
= = === '-1;3 Fusionner et centrer ~
1
Al ment
Augmenter le
Alignement Retrait
a Gauche
Fusionner et
Tonte Contré | [ Alignement | | Diminuerle SN
SRS SN a Droite Retrait
!
> |
=ad Fusionner et centreri~{
?}- Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre —_— i
\"_6 Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre :E Fusionner et centrer
1B Texte vertical =] Fusionner
4| Rotation du texte vers le haut 4 Fusionner les cellules
|B-  Rotation du texte vers le bas 8 Annuler Fusionner cellules
A Format de cellule - Alignement

Nous avons aussi les différents alignements d'un texte soit "Gauche, Centré et Droite". Nous
pouvons également augmenter ou diminuer le retrait d'un texte.
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Pour aligner un texte sur la GAUCHE, cliquez avec la souris sur
I''CONE

Pour aligner un texte sur la DROITE, cliquez avec la souris sur
I''CONE

Pour CENTRER un texte, cliquez avec la souris sur I'lCONE

4) - Onglet Accueil ""Nombre™

Ce chapitre permet de choisir entre différent formatage de cellule, ou bien de choisir un symbole
monétaire prédéfini. Nous pouvons également faire apparaitre le séparateur des milles, ou bien d'augmenter
ou de diminuer le nombre de décimales.

Choix du Choix des Styles

Pourcentage Standard € ¥ de Nombre ABC Standard =

/\ 123 Aucun format particulier
a®] . o «,0 ,00 Nombre
‘;‘3 Yo 000 ,60 -'>,o Séparateur des 12
/ Milliers "
- Monétaire

e =
Choix des Nombre ' -
Symboles o o _—
A Gl Ve omptabilité
Monétaires Rt’dl{ll:e d'une
Décimale
wanmy  Date courte
H
"'? = Ouverture Boite o (iR
il de dialogue ]
€ Francais (France) Nombre e
L Heure
$ Anglais (Etats-Unis) . )
Autres formats de comptabilité... % Pourcentage
Ajouter une 1 Fraction
Deécimale /2
IO: Scientifique
Texte
ABC

Autres formats numériques...

5) - Onglet Accueil "'Le Style™

Ce chapitre permet de définir une "Mise en forme conditionnelle™ pour les cellules répondant a
certains critéres. Nous pouvons également choisir le style du tableau que nous avons créé en cliquant sur
"Mettre sous forme de tableau". Enfin nous pouvons effecteur un changement de "Styles de cellules".
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. > K B
Mise en fome Mise en forme Mettre sous forme Styles de
sous conditions conditionnelle ~ de tableau ~ cellules ~
Style \
‘ | I Choix du siyle
>
Mise en forme des cellules
conditionnelle ~ Mise en forme
| / des tableaux
—3_] Régles de mise en surbrillance des cellules » thl
e 3
t 5 o Mettre sous forme L
——I‘QIJ Régles des valeurs plus/moins élevées 4 de tableau ~ 7
Styles de
= celiules -
E Barres de données » Bon. mauvais et neutre
Normal Insatisfaisant  Neutre Satisfaisant
L Données et modéle
i uances de couleue ¥ Avertissem Calct Commentaire |Entrée [Sortie
= | Jeuxdicdnes y |F——== ===== ] (=== Tesetentites
Moyen Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total
&) Houvellerégle... ] o R AV AN RS e S
% Effager les régles y [B====] === ESZ=Z I 20%-Acce. 20%-Acce.. 20%-Acce.. 20%-Acce.. 20%-Acce.. 20%-Acce
-/ ey
_Ii ey : — -~ TTTTT DT ITITT TITT40%-Acce. 40%-Acce. 40%-Acce. 40%-Acce.. 40%-Acce. 40 %-Acce
4] Gérer les régles...
\BEEEE| 5555 25257 SIS TR [ [Accentd __ JAccents |
| R Sl it — =i
ol ==l === =B === Format de nombre
i Milbers Monétai Moné P
| Foncé Mibers Milbers [0] Monétaire Monétaire [0] ourcentage
| ) ) EE e e
| Bl =) Eusionner des styles
|
e
| s e S ece EEEEe
- - B — g M e e e
1
3 & Nouveau style de tableau...
_Jj Nouveau style de tableau croisé dynamique..,

6) - Onglet Accueil "'Cellules™

Ce chapitre permet d"'Insérer" des cellules, des lignes ou des colonnes dans une feuille, ou bien
de nouvelles feuilles. En cliquant sur "Supprimer™, vous pouvez effectuer la suppression des mémes
éléments que vous avez pu insérer. Enfin, nous pouvons effecteur un changement de "Format", pour
changer la Hauteur ou la Largeur d'une ligne ou d'une colonne. VVous pouvez aussi ajuster ces deux

valeurs au contenu.

Dans la rubrique Visibilité, vous pouvez "Afficher" ou "Masquer" des lignes ou des colonnes.
Dans la rubrique Organiser les feuilles, vous pouvez, soit les "Renommer™, soit les "Déplacer”

ou bien les "Copier".
Dans la rubrique Protection, vous pouvez "Protéger une feuille™ ou "Verrouiller une cellule.

Vous pouvez aussi changer le "Format d'une cellules”.

Voir page suivante.
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ou feuilles

;'-'Inserer_:i

*2 Insérer des cellules...

54 Insérer des lignes dans la feuille
Insérer des colonnes dans |a feuille

od Ingérer une feuille

Insertion cellules | ——> ;"’ Insérer ~ / SApPrEion

cellules ou feuilles

3 Supprimer ~

el
» | Format ~
Format, Visibilite,

Cellules Protection

\T;_] Format .|

Taille de la cellule 3 Supprimer =

’ 3
L Hauteur de ligne... % Supprimer les cellules... 1

Ajuster la hauteur de ligne s z m :
= Supprimer des lignes dans la feuille

- -
Ia Largeur de colonne...
L g =~ ' Supprimer des colonnes dans la feuille
Ajuster ia largeur de colonne )
5 5w Supprimer une feuille
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher >

Organiser les feuilles
Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet »
Protection
Ay Protéger la feuille...
%)| Verrouiller la cellule

2 Format de cellule...

7) - Onglet Accueil ""Edition*

2 Somme
Moyenne
NB
May.

Min.

Autres fonctions...

> : / Formules \

|

e [

En bas
i# Adroite
_1}] En haut
[&] A gauche

Série...

Justifier

Insertion

27 A
- £ ‘
Trier et Rechercher et
L™ filtrer ~ sélectionner ~

Edition

Remplissage

Effacement

m

/72 FEffacertout
%

Effacer les formats
Effacer le contenu

Effacer les commentaires

Ce chapitre permet d™ Insérer une fonction” (Somme, Moyenne, etc.), ou d'effectuer le
"Remplissage” d'une ou plusieurs cellules vers le Bas ou vers le Haut, etc. En cliquant sur le bouton
représentant une "Gomme", nous pouvons choisir entre plusieurs types d'effacement.
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Trier ou = an
Filtrer 2 ,.A? }}
> I, - Rechercher ou
[rorp— 2 Sélectionner
A' | Trier et Rechercher et
Z? ‘ L filtrer v sélectionner ~
- Edition
Trier et e
Ifiltrer ~ J‘l}
,1‘ l Trierde AaZ Rechercher et
x = sélectionner ~
Z : 3 T e,
Al TrierdeZaA 34 Rechercher...
¥4 TIri personnalisé... Sse| Remplacer...
@ Atteindre...
= ElltrEf Sélectionner les cellules...
Formules
Commentaires

Mise en forme conditionnelle
Constantes
Validation des données

W Sélectionner les gbjets

%l Volet Sélection...

Vous pouvez aussi choisir un "Tri ou Filtre" a appliquer sur un ensemble de cellules. Vous
pouvez également faire une "Recherche ou Sélectionner™ un élément dans une feuille de calcul.

D) — Présentation de I'Onglet Insertion

1) - Onglet Insertion ""Tableaux''

Ce chapitre permet d'insérer un "Tableau croisé ou dynamique" ou bien un "Tableau”, avec un
nombre de lignes et de colonnes que vous pouvez définir.

—

o Smmm

Insertion J "7‘ Insertion de

Tableau croisé L Tableau
S [~ Tableau croisé Tableau/

dynamique v

Tableaux

2) - Onglet Insertion ""Les Illustrations™

Ce chapitre nous permet les insertions d"'Images personnelles” d"'Images Clipart", de "Formes
prédéfinis", ou de diagramme "SmartArt".

Insertion Image Insertion Formes
Personnelle prédéfinies
s |/a =0
. el L =]
Image Images Formes SmartArt
clipart v
f Illustrations
Insertion Insertion de
d’Images Clipart Diagramme SmartArt
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3) - Onglet Insertion ""Les Graphiques"

Ce chapitre nous permet les insertions de graphique dans différents modes qui sont sous forme de
"Colonne", de "Ligne", de "Secteurs"”, de "Barres"”, d"Aires" ou de "Nuage de points".

Si ces différents modes ne vous conviennent pas il vous est encore possible de choisir d™ Autres
Graphiques". Vous pouvez aussi, en cliquant sur la fleche située en bas a droite, accéder a la "boite de
dialogue Graphique".

Graphique sous Graphique sous Graphigue sous Graphique sous Autres formes de
forme de Colonne forme de Ligne Jorme de Secteurs Sforme de Secteurs Graphiques

P ——

Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage de Autres

= v v v v Y points ~ graphiques ~
“ Graphiques s
|Cotonne | L / \ Ouverture Boite
s , 1 A
: , [ ) ‘ de dialogue

Hist 20 i
[ g = ‘ Graphigue sous Graphigue sous Autres SN
ﬂ | ‘ ga Sforme de Barres Sforme d'Adires graphiques ~ W
MR | (LS (LR ‘ | Stock
: Histogr.ameSD ‘ i ‘JO'N “ i,é [ '\I |
o @ ij W,] L& gy (LA | (LR & ‘
i mﬂ jux e AR C Al Surface
| Cylindre \ ‘ |~ l;IZ' [ TA
| 0l al | [|0R ] 93| | B 45| 88| =1
: A [3 a® 8 | |4 | Anneau
Conique ‘ 3
| )
1 AA'; A:'A I\ A ‘ ‘ )
08l A8 188 |1 ‘ Bulles
| Pyramidal ‘ || @ 3:
b aA| AA| M| T
[glld Toustypes de graphiques... ™ 7 T, r-

‘h Tous types de graphiques...

4) - Onglet Insertion ""Les Liens™

Ce chapitre nous permet les insertions de "Liens Hypertextes".

)

Insertion Lien ;
Hypertexte | Lien
hypertexte
Liens
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5) - Onglet Insertion ""Le Texte"

Ce chapitre nous permet les insertions de "Zone de Texte" d'élément "Quick Part", c'est-a-dire
I'insertion d'élément réutilisable, tel que Propriété du document, Titre ou Auteur, Champs. L'insertion
également de texte décoratif "Word Art", de "Lettrine", ainsi que la "Signature”, la "Date et I'Heure"
les "Objets" et également les "Symboles".

Insertion d'En-téte Insertion Insertion Signature
et de Pied de page Word Art Numerique

Insertion

ZonedeTexte | >

de texte pied de pgge v signatu

4 4

WordArt Ligne d

] €2

Objet Symbole

'WordArt

Texte f
Insertjon Insertion de
d’Olfjet Symbole

/

2z
Ligne de |
signature -

Ligne de signature Microsoft Office...

=
V\
| »

Ajouter des services de signature...
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E) — Présentation de I'Onglet Mise en page

1) - Onglet Mise en page ""Les Théemes™

Ce chapitre permet de modifier les "Thémes", ou bien les "Couleurs”, les "Polices"” ou bien les
"Effets".

Modification

des Couleurs
Mise en page

n Couleurs ~
a

Insertion > ﬂ Alvae: . Modification

des Themes Themes des Polices
~  [O]Effets -
Themes .
Modification
des Effets

2) - Onglet Mise en page "'La Mise en Page""

Ce chapitre permet de modifier les "Marges", ou bien I"'Orientation”, la "Taille", la "Zone
d'impression” les "Sauts de pages”, I""Arriere-plan™ ou bien d™' Imprimer les titres".

Choix de Insertion de Imprimer les
’Orientation Saut de Page Titres
M:s%n page \ \
, — ==l
33 ] j ‘*\l | : _j
£ j £ 7 L=
Modification L7 \jarges Orientation Taille Zone ts de Arriére-plan Imprimer
des Marges v v »  d'impression les titres
Misg en page \
Modifier la Définir zone Insérer Ouverture Boite de
Taille de Page d'Impression Arriere-plan dialogue Mise en page

Les différentes options dans chaque cas (Marges, Orientation, Taille et Zone d'impression) sont
montrées sur la page suivante.
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i

Marges

-

Dernier paramétre
Haut: 1 cm
Gauche :1 cm
En-téte:1 cm

Normales

Haut: 1.91cm
Gauche :1.75 cm
En-téte :0.76 cm

Larges

Haut: 2.54 cm
Gauche :2.54 cm
En-téte :1.27 cm

Etroites

Haut: 1.91 cm
Gauche :0.64 cm
En-téte :0.76 cm

A

Marges personnalisées...

N, NP
= | ] d
Orientation s Zone
&5 d'impression =
— Lettre US (215,9x279,4mm) = || — .~
] ; _‘ 21.59 ¢m x 27.94 ¢cm L5# | Definir
— rortat Annuler
Tabloid e
J 2794 cmx43.18 cm
— Paysage
Legal US
_] 21,59 cm x 35.56 cm

Statement US
1397 cm x 21.59 c¢m

Mill

A4
21 cmx 29.7 cm

A3
J 297 cmx 42 cm

A5
| 148mx21em

B5 (JIS)
18.2 cmx 25.7 cm Ni§

Enveloppe US n® 10
1048 cmx 2413 cm

Feuille US taille C
43.18 cm x 55.87 cm

Enveloppe DL
11 ecmx 22 cm

A6
105 cmx148 cm

Autres tailles de papier...

Ci-dessous les options pour Saut de page.

=

|
Sauts de
page~

Insérer un saut de page

3

Supprimer le saut de page

3) - Onglet Mise en page ""La Mise a I'Echelle™

Ce chapitre permet d'ajuster la zone d'impression en "Largeur”, ou bien en "Hauteur", afin que

I'impression tienne sur 1 feuille ou plusieurs. Nous pouvons également régler I"'Echelle”, afin que notre
document tienne sur une feuille.

Vous pouvez aussi cliquer sur la fleche en bas a droite afin d'ouvrir la boite de dialogue qui

gere la "Mise en Page". (\VVoir page suivante)
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Ajuster
l'impression
en Hauteur

Mise a
I'Echelle
e Largeur Automatiq ~

Ajuster JJ Hauteur: Automatiq ~
I'impression
en Largeur k) Mettre 3 I'échelle: 100%

Mise a I'échelle | Ouverture Boite de
dialogue Mise en page

4) - Onglet Mise en page "Options de la feuille de calcul*

Ce chapitre permet ou pas d™Afficher™” ou d™Imprimer"” un Quadrillage ou un En-téte de
Page ou un Pied de Page

Vous pouvez aussi cliquer sur la fleche en bas et a droite afin d'ouvrir I'onglet "Feuille™ de la boite
de dialogue qui gere la "Mise en Page".

Afficher le Afficher les
Quadrillage Quadrillage | En-tétes / En-tétes
v Afficher v Afficher
Imprimer les
Afficherle | ——>"  Imprimer Imprimer €—— | En-tétes
Quadrillage

Options de |3 feuille de ca... =
\ Quverture Boite de

dialogue Mise en page

5) - Onglet Mise en page ""Organiser™

Ce chapitre permet de modifier la "Position" d'une image, ainsi que de mettre celle-ci au
"Premier plan" ou bien en "Arriére plan”. Cela permet également I'acces au "Volet de sélection™
Nous pouvons aussi changer I"'Alignement™ de "Grouper" ou d'effectuer une "Rotation".

Mettre au Mettre en Volet de
Premier Plan Arriére Plan Sélection Grouper
= \ - — 5 =
\ T B \ = L—L]__] /
A_] L J Ths @] i
Mettre au Mettre 3 Volet Aligner Grouper Rotation Rotation

premier plan ~ I'arriére-plan ~ Sélection v v
Organiser
Aligner
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|__|
h
Mettre au
premier plan =

=5
Mettre 3 |
I'arriére-plan =

";JJ Mettre au premier plan
-_J] Avancer

'-l\_'] Mettre & I'arriére-plan

Y | Reculer

F) — Présentation de I'Onglet Formules

— .
o L
Aligner Grouper
I2 18]
: !
= IE] Dissocier
it
1 2
Rotation
"l Faire pivoter a droite de 90°
_Ft Aligner sur la grille A2 Faire pivoter a gauche de 90°
K| Aligner sur la forme = Retourner verticalement
| Afficher le quadrillage Al | Retourner horizontalement
Autres options de rotation...

1) - Onglet Référence *'Bibliotheques de Fonctions™

Ce chapitre permet d"'Insérer une fonction”, d'insérer la fonction "Somme Automatique™, ou
d'avoir acces aux fonctions "Utilisée(s) recemment”. Si nous voulons avoir acces qu'a certain type
de fonctions il vous suffit de cliquer sur "Financier”, ou "Logique", ou "Texte", ou "Date et heure",
ou "Recherche et référence”, ou "Maths et trigonometrie".

Insérer une
Fonction

Insertion Somme
Automatique

Insérer fonction
récente

Insertion Fonctions
Logigues

Insertion Fonctions
Recherches et Reéférences

.
Ji
fonction

e

2 Somme atomatique ~ m Logique ~

L Utilisee(s) recemment » ['A Texte ~
Insérerune

[2 Financier ~

{3, Recherche et référence

w Maths et trigonométrie /

[55 Date et heure ~ ] Plus de fonctions

ibliotheque de fonctions

Insertion Fonctions

Financiéres

Insertion
Fonctions Textes

Insertion
Fonctions Date
et Heure

{) Plus de fonctions ~|

2 statistiques »
i@i Ingénierie »

Cube »

@
0

Information »

Insertion
Fonctions
Maths et
Trigonométrie

Insérer d'autres
Fonctions

Si malgré tout, vous ne trouvez pas la fonction qui vous convient, cliquez sur le choix "Plus de
fonctions", afin de choisir dans le tableau qui s'ouvre, le type se rapportant le mieux a votre cas.

|| Presentation_Excel2007.doc  bitsch.gerard@orange.fr

44120 - VERTOU

Page : 17 /27




BITSCH | PFPrésenrarion Excel 2007

2) - Onglet Référence ""Noms définis"

Ce chapitre permet d'accéder au "Gestionnaire des noms" de cellules, ou de "Définir un nom",
ou encore de "Créer a partir de la sélection™.

Deéfinir un nom
B ) Définir un nom ~ \

&
Gestionnaire des j £ Utiliser dans 1a f¢ . _ B

noms utilisés Gestionnaire __ : R | <2 Définir un nom
de noms B2 Créer a partir de la sélection —

<) Définir un nom.,.
Noms définis [

Création a partir
de la sélection

3) - Onglet Référence ""Audit de formules'

Ce chapitre permet d"'Insérer une citation", ou bien de "Gérer les sources", de modifier
le "Style" ou bien de choisir une "Bibliographie”.

Repérer les Afficher les PP
e formules Verification des erreurs
\ %42 Repérer les antécédents 5] sl |
Repérerles | __—» o(3 Repérer les dépendants ¥§) ~ ‘-V-F(\ Fenétre
Dépendants Fenétre Espion
s Supprimer les fléches ~ '{l Espion

Audit de formuled

Supprimer les

Fléches Evaluation de

JSormule

\

+u Supprimer les fléches "

o v

P
Jfu | Supprimer les fléches ‘@ Vérification des erreurs...
=3 Supprimer les fléches des antécédents | Repérer une erreur

a”

=) = . -
“:; Supprimer les fleches des dépendants

|| Presentation_Excel2007.doc  bitsch.gerard@orange.fr 44120 - VERTOU Page : 18 /27




BITSCH | PFPreésenrarion Excel 2007

4) - Onglet Référence ""Calculs"

Ce chapitre permet de choisir une "Option de calcul™, ou bien de lancer "Calculer maintenant™,

ou bien de "Calculer la feuille".

— Calculer
e om / maintenant
Optionsde | ___—> : -
Calcul dOpt'lon'i ~_,,J
-G \ Calculer la
Calcul Seuille
o
3 a3
| Options
de calcul -

v | Automatique

Automatique sauf dans les tables de données

Manuel

5) - Onglet Référence ""Solutions"

Ce chapitre permet une "Conversion en €uro”, ou bien une "Mise en forme €uro”, et enfin de
"Choisir une Conversion".

Convirsion __________>€' Conversion en euro masquer =

monnaie en €uro - =
€' Mise en forme euro | masquer

| ATS -> EUR
masquer v { BEF -> EUR
DEM -> EUR
ESP -> EUR
FIM -> EUR
FRF -> EUR
Choix de la EUR -> ATS
Conversion EUR -> BEF
EUR -> DEM
EUR -> ESP
EUR -> FIM
[EUR-> FRE

Mise en forme
€uro Solutions
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G) — Présentation de I'Onglet Données

1) - Onglet Données ""Données externes"

Ce chapitre permet d'importer des données externes a partir d'un fichier "Access", ou bien "d'un
site Web", ou d'un "Fichier Texte". Il est également possible d'obtenir cette importation a partir "d'Autres
Sources". Nous pouvons aussi voir les "Connexions existantes".

Données externes a
partir Fichier Access

N Connexions

: ] Existantes
-5 A partir du site Web ! —5

s - ok A partir d'autres Connexlons/
Données externes @ e A A partir du texte

£ A partir du fichier Access 3

pﬂﬂif Web sources - existantes
Mﬁ.e: nes
/-‘f
Données externes a - )
artir d'un Texte Donnf.’es : Actualiser
P 5 externes a partir tout
autres Sources I3 Actualiser tout

2) - Onglet Données ""Connexions™

Ce chapitre permet d™Actualiser toutes les connexions”, de voir "Connexions™ ou les
"Propriétés” de ces derniéres ou bien encore de "Modifier les liens d'accés”

|3 Connexions :
N‘l Connexions

e

Actualiser = ~ [
toutes les Actualiser \ —
tout~ = ' : Propriétes de

connexions :
Connexions la connexion
:J Modifier les

o

liens d'accés

|{Actualiser
tout ~

[Lg) Actualiser tout

3) - Onglet Données "Trier et filtrer™

Ce chapitre permet de mettre un "Champs de fusion en surbrillance", de choisir un "Bloc
d'adresse”, d'insérer une "Ligne de salutation™ ou bien d™Insérer un champ de fusion”. Nous
pouvons également définir des "Régles", faire "Correspondre les champs” et "Mettre a jour les

étiquettes”. (\VVoir page suivante)
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Tri en ordre
Croissant

Tri en ordre
Décroissant

Tri avec choix
multiples

Effacer le filtre

\ I ] yif Ji

TARRIR |

——> %| Trier Filtrer ) Asancd \ Réappliquer le

filtre

Trigr et filtrer
Filt
Filtrer les alvar:f ;
données

4) - Onglet Données ""Outils de données™

Ce chapitre permet de "Convertir" des données, de "Supprimer les doublons”, de "Valider des
données" ou bien de "Consolider™ ou d"Analyser des scénarios".

Validation des
> - =4 validation des données & | données
—d ol Fa Consolider l
Convertir Supprimer s
Convertir les les doublons =P Analyse de scénarios ~ 24| validation des données =
donnéees Outils dfdonnées =4 validation des données...
[ ‘ﬁ Eptourer les données non valides
Analyse de | 2% Effacerles cercles de validation
scenarios ]
Supprimer les

doublons

o Consolider
if_"? Analyse de scénarios 7|

Gestionnaire de scénarios...
Valeur cible...

Table de données...

5) - Onglet Données ""Plan*’

Ce chapitre permet de "Grouper un plan”, de "Dissocier un plan”, d'effectuer un "Sou-total"
bien encore de pouvoir accéder a la "Boite de dialogue Plan".

Grouper

er
+
L

{Grouper

9 Grouper...

Plan automatique

J J = Sous-total
ﬁ s

Grouper Difsocier Sous-total

QOuverture Boite de
dialogue Plan

@ar
2]
L
[Dissocier

¥ Dissodier...

Effacer le plan Dissocier

|| Presentation_Excel2007.doc  bitsch.gerard@orange.fr

44120 - VERTOU

Page : 21/ 27 |




BITSCH | PFPreésenrarion Excel 2007

H) — Présentation de I'Onglet Révision
1) - Onglet Révision ""Vérification™
Ce chapitre permet de Vérifier la "Grammaire & I'Orthographe”, ou bien d'effectuer une

"Recherche" ou de trouver dans le "Dictionnaire des synonymes" celui d'un mot préalablement défini.
Nous pouvons egalement lancer une "Traduction™.

/ 4 - =

Correction AE ! i = | a

Orthographe — 4 LJ.J & €—__| Traduction de
Orthographe Recherche Dictionnaire Traduction texte

des synonymes

.'erzh(atvof

Recherche -
valeur o .-lcces.
Dictionnaire des
Synonymes

2) - Onglet Révision ""Commentaires"

Ce chapitre permet d"'Ajouter un nouveau commentaire"” a une cellule, ou bien de "Supprimer
un commentaire”, de trouver le "Commentaire Précédent”, ou bien le "Commentaire suivant”. Nous
pouvons également "Afficher ou Masquer le commentaire", ou bien "Afficher tous les commentaires"
ou bien encore "Afficher les entrées manuscrites".

Afficher/
Masquer le
commentaire
- | \ , :
djouter un ‘ 4 ‘ o
55 ] M —ll | Afficher tous
Nouveau L —T . 3 Afficher tous les commentaires €~ iffi
commentaire Nouveau ’ ent { les :
commentaire i ire t commenitaires
/ Commdntaires
Afficher les
Supprimer un Commentaire Commentaire entr “5‘
commentaire Précédent Suivant IMANUsCcriles
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3) - Onglet Révision ""Modifications"

Ce chapitre permet de "Protéger la feuille", ou bien de "Protéger le classeur", ainsi que de
"Partager le classeur”. Il permet aussi de "Protéger et partager le classeur”, ainsi que de "Permettre la

modification des plages" et le "Suivi des modifications".

Protéger et
partager un
Protéger une Classeur
Seuille \ = @ 3
iEo) 1 &1 Protéger et partager le classeur

1:‘j " vy
W = gﬂ Permettre la modification des plages

Protéger Protéger Partager 3 ;
la feuille le classeur e classeur L2 Suivi des modifications ~
Madifications Permettre la
modification
des plages
Protéger le Partager le Suivi des
Classeur classeur modifications \

2 Suivi des modifications ~

-
(2
‘ L2 Afficher les modifications... ‘
|

1) — Présentation de I'Onglet Affichage

1) - Onglet Affichage "*Affichages classeur™

Ce chapitre permet de choisir le mode d'affichage entre "Normal®, ou bien "Mise en page" ou
encore "Apercu des sauts de page" ou bien "Affichages personnalisés” ou encore "Plein écran™.

Affichage a 100 Apercu des

pa"fcent \i i 1 -_LJ Apelgu deS SaUtS de page [ saulsdepage

I;j:] Affichages personnalisés
Affichages

Normal|Mise en _ : es
page _J.l Plein écran personnalisés

/ Affichages classeur
Affichage Plein

Mise en page écran

2) - Onglet Affichage " Afficher/Masquer"'

Ce chapitre permet de choisir I'affichage de la "Régle", ou bien du "Quadrillage" ou encore la
"Barre des messages” ou la "Barre de formule™ ou pour finir les "titres".

Régle
€g \ / Barre de formule
i V| Barre de formule
Quadrillage —> ¥ Quadrillage ViTreS —————_ Titre
Barre des / Afficher/Masquer
messages
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3) - Onglet Affichage "*Zoom"*

Ce chapitre permet de choisir la valeur du "Zoom", ou bien l'affichage a "100%" ou encore le
"Zoom sur la sélection™.

Choix du Zoom f——> -\’ ‘1- i'A_ 1 Zoom sur la
=={100] ey & | selection
Zoom_ 100% Zoom sur
la sélection
Affichage a Zoom
100 Pourcent

4) - Onglet Affichage "'Fenétre"

Ce chapitre permet d'ouvrir une "Nouvelle fenétre", ou bien de "Réorganiser tout" ou encore
de "Figer les volets". Nous pouvons aussi "Fractionner”, ou bien "Masquer”. Il permet également
d"'Afficher cote a cote™ ou bien d'avoir un "Défilement synchrone" ou encore de "Rétablir la position de
la fenétre". Enfin nous pouvons effecteur un "Changement de fenétre".

Nouvelle 7 . Afficher Enregistrer
Masquer Fractionner oto 7 ch ' ai
fenétre q colte a cote l'espace de travail
R N ___ / ‘
étre [ Fractionner =]
Reéorganiser = Masquer i‘ 2 rj
fout Enregistrer Changemeﬁ\
o Figer les volets - I'espace de travail de fenétre ~ Changement
7 de fenétre
Fenétre
Figer les
volets Afficher Défilement Rétablir ~
POSI{m" Changement
fenétre de fenétre =
1 Bourse
v | 2Camnet_Adresse

5) - Onglet Affichage ""Macros"

Ce chapitre permet de choisir entre "Afficher les macros”, "Enregistrer une macro” ou bien

"Utiliser les références relatives™.

—2
Macros ' _—1
Choix de [Macros
Macros Macros >

|3 Afficher les macros
| 3 Enregistrer une macro...

| 5] Utiliser les références relatives
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J) — Présentation de I'Onglet caché ""Format"*

Cet onalet n'est accessible gue lorsque nous avons sélectionné une image
ou une photo.

1) - Onglet caché Format ""Ajuster""

Ce chapitre permet de changer la "Luminosité", ou le "Contraste", de "Recolorier" I'image
sélectionnée, de "Compresser les images", de "Modifier I'image" ou bien de "Rétablir I'image".

Changer la —~L 3% L t S | Compresser
Luminosité s Luminosike '_Jt ompresser les Images €— Iesimages
(D Contraste ~ ®’z Modifier I'image
~ L
Changer le &g Recolorier ~ g Rétablir I'image Modifier
Contraste l'image
Ajuster
Recolorier Reétablir
'image 'image
& Luminosité 'i (D Contraste 'i ‘J)_\r; Recolorier "
; Aucune recolorisation
+30% +30% m
—
<20% O *20% —~
Modes de couleurs
+10% O <10% ~— ~ -'1
0 % (Normal) O 0% (Normal) Variations sombres
= B B ™ .
)= 10% O 10% ol ol ol ol
Variations légéres
a| '. 20% 20 %
g 4 -
o8 o
o o .309% 30 % =
o 0% O E 13 | Autres variations ’
3:"/ Options de correction des images... :‘fy Options de correction des images... I.-f Couleur transparente

2) - Onglet caché Format **Styles d'images"

Ce chapitre permet de choisir un des "Styles d'images", de changer la "Forme de I'image" ou le
"Bord de I'image" ou encore les "Effets des images".
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[-4 Effets des images ~;

Prédéfini

Réflexion

Lumiére

=
=
-
-
=

Rotation 3D

Forme de
/ l'image
— - — ~—o — — Ly Forme de I'image
‘ - d ‘ d ‘ ~ [ Bord de I'image ~
- - . Bord de
T ' Effets des images ~ I'image
Styies d'images |
\ Ouverture Boite
Effets des de dm.logue
images Styles images
O «——

Bovddei'image'] 7““""9'”“ - —
O0oDhatOotao
B :iutomatique Fliches pleines
’ Couleurs du théme [ D>EOQLO0

|
> |
|
|

; -I"IIIIII

J4 o = = TR
=R F=EFE

\
1‘ Formes d'équation
\

Organigrammes

Couleurs standard |

[ Sans contour

$% Autres couleurs de contour... ‘
|

| = Epaisseur >
| — Vo N g A INA|
= Tirets > | LV L T A
: Bulles et légendes
OO aadAidd
0 AD o

3) - Onglet caché Format **Organiser"*

Ce chapitre permet de choisir entre "Mettre au premier plan” ou bien encore de "Mettre en
arriere-plan”. Il est également possible de choisir le "Volet Sélection”, de choisir son "Alignement”, de
"Grouper" ou bien d'effectuer une "Rotation".

Mettre au

Darriére-plan

Volet
Sélection

o

premier plan \
Mettre a /7 g Mett

S Rotation ~ |

Choix de
/ ’Alignement
4 |= Aligner ~
£ OF “f "€~ Grouper
22 Volet Sélection SA Rotation ¥
Organiser
Choix de la
Rotation

S\ Faire pivoter a droite de 90° 1=
A>. Faire pivoter 3 gauche de 90°
< Retourner verticalement |
4L Retourner horizontalement 1

Autres options de rotation...

i |= Aligner ¥

Aligner sur la grille

Aligner sur |a forme

[ B 3 oo

Afficher le quadrillage

|| Presentation_Excel2007.doc  bitsch.gerard@orange.fr

44120 - VERTOU Page : 26 / 27




BITSCH

Preéesenrarion £xcel 2007

4) - Onglet caché Format ""Taille"

Ce chapitre permet de "Rogner" I'image, ou bien de changer sa "Hauteur" ou sa "Largeur".

Choixde la

Rogner
Uimage

/ Hauteur

\ ;.]l:ll' 1] Hauteur: 299 cm

-
-
-
v

\ Choixde la
Taille ]

Rogner = (argeur: 6.67 cm

Largeur
Ouverture Boite /

de dialogue
Taille
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