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Installer Excel 2010

Excel 2010 est sans conteste le tableur
le plus puissant mis a la disposition
d’un particulier. Considérant
cependant qu’un utilisateur moyen
n’utilise finalement qu’une part
minime du potentiel de ce logiciel,

il n'est pas forcément indispensable
d’installer 'ensemble de ses modules.
Vous pouvez donc opter pour une
installation a la carte, qui corresponde a
vos besoins réels.



EXCEL 2010 : POUR QUOI FAIRE?

Excel est depuis maintenant de nombreuses années le tableur
prépondérant dans le monde de I'entreprise, mais aussi chez

les particuliers. La force de cet outil, c’est non seulement larichesse
de ses fonctionnalités mais aussi I'accés possible a des calculs
complexes, a des représentations graphiques sophistiquées,

sans que vous ayez a disposer de connaissances techniques

trés poussées.

Si vous étes déja utilisateur d'une version plus ancienne de Microsoft Excel, cette nouvelle édi-
tion va représenter un changement considérable. Alors que la version 2007 de la Suite bureau-

tique a décontenancé les utilisateurs, Microsoft a rapidement da revoir sa copie.

En effet, la disparition des menus déroulants traditionnels au profit du fameux Ruban de fonc-
tionnalités a littéralement perdu les inconditionnels d'Office. Perte de repéres et disparition
d'automatismes sont dramatiques surtout pour un logiciel qui s'adresse en priorité a des pro-

fessionnels en quéte de productivité optimisée.

Avec Excel 2010 (et plus globalement avec Office 2010), le Ruban ne disparait pas pour autant.
Mais il évolue considérablement. En effet, pour correspondre davantage aux besoins des utilisa-
teurs, le Ruban est totalement personnalisable. Ceux qui ne s’y sont jamais faits pourront donc
le modeler selon leur utilisation et ceux qui l'ont immédiatement adopté le rendront encore

plus fonctionnel sans consentir d’efforts démesurés.
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Le Ruban de fonctionnalités est désormais personnalisable.

Un tableur est, par définition, un logiciel capable de manipuler des feuilles de calcul. Le
champ d‘applications du tableur est tres vaste. S'il a été concu a l'origine pour traiter des
données financiéres, Excel 2010 est désormais en mesure de faire bien davantage, jusqu’a
des documents trés soignés cumulant des options de mise en page et de mise en forme trés

avancées.



Les tableurs québécois...

Chez nous, l'usage veut que nous considérions Excel comme un
tableur. Mais, chez nos cousins québécois, on appelle également les
tableurs des Chiffriers électroniques. Une appellation qui découle
des origines des tableurs, utilisés avant tout pour mener des taches
comptables.
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Avec Excel 2010, vous allez créer des listes, des tableaux de suivi financier, de votre consomma-
tion de carburant, dresser des listes d'effectifs, croiser des données, les faire interagir entre elles,
produire des représentations graphiques que vous pourrez exporter vers d’autres programmes
qui constituent la Suite bureautique Office 2010.

Les fonctions statistiques, de filtrage des données, les tris ou encore les fonctions de consoli-
dations vous permettent de saisir des grands volumes de données et de les interpréter plus
efficacement. Excel est donc un outil dont vous ne pourrez bientét plus vous passer. Autant
donc soigner l'installation du programme, d'autant qu'elle est totalement personnalisable en
fonction de vos besoins.

® Choisir le mode d’exécution

Autrefois, pour des raisons de capacité de stockage des disques durs, il était parfois nécessaire
de renoncer a certains compléments et a certaines fonctionnalités de la Suite bureautique.
Aujourd’hui, grace a nos disques durs a haute capacité, il est plus rare de devoir faire un tri. Si
votre équipement dispose de plus de 250 Go d'espace, il n'est sans doute pas nécessaire d'inter-
venir sur le mode d’exécution des modules de la Suite bureautique en général et d’Excel 2010
en particulier.

En revanche, si vous disposez de plusieurs machines et que I'une d'elles soit un ultraportable,
par exemple, dont vous ne vous servez que de maniere occasionnelle, pensez a alléger l'ins-
tallation d’Excel. Pour ce faire, il suffit, lors de la procédure d’installation, de définir les modes
d’exécution de certaines fonctions.

[l existe trois modes d'exécution :

1/ Exécuter a partir du disque dur.
2/ Exécuter a partir du CD-Rom.
3/ Nondisponible.

Si vous optez pour le deuxieme mode, il faudra nécessairement insérer le CD/DVD d'Office
2010 pour accéder a la fonctionnalité concernée. En mode Non disponible, vous décidez que
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le module en question ne vous sera jamais d'aucune utilité. Ainsi les utilisateurs les plus expéri-
mentés pourront par exemple se dispenser des fichiers d'aide.

Options dinstallation

Personnaliser les modalités d'exécution des programmes Microsoft Office

= |E; - | Microsoft Office
Composants partagés d'Office
Microsoft Office Access
S| Microsoft Office Excel
Fichiers exemples
- | Macros complémentaires
Exécuter & partir du disgue dur

Tout exécuter & partir du disque dur

Installer lors de la premiére utiisation

§ Mon disporible

Microsoft Office Publisher

=

Utilitaires de résolution de problémes. Espace requis total sur le lecteur : 2,16 Go
Espace disponible sur le lecteur : 184,74 Go

Sélectionnez le mode d'installation désiré pour les différents composants d’Excel.

La personnalisation de l'installation d’Excel et de ses composants est possible a tout moment.
A l'usage, si vous constatez que certains éléments ne sont jamais utilisés, supprimez-les.

1/ Insérez le DVD d'installation dans votre lecteur.
2/ Quand I'Assistant s'affiche, cochez la case d'option Ajouter ou supprimer des composants.
3/ Cliquez sur le bouton Continuer.

4/ Sélectionnez le ou les éléments a modifier, a supprimer ou a installer. Lopération ne prend
que quelques minutes, Lopération ne prend que quelques minutes. Il n'est méme pas néces-
saire de redémarrer votre ordinateur pour que ces changements soient pris en compte.
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) Entrer une dé de produit

Vous pouvez 14 Microsoft Office Professionnel 2010 L= |
modifier I'installation -
N B
d’Excel 2010 a tout ) N ) ) ) ) (2]
moment. Modifiez votre installation de Microsoft Office
Professionnel 2010.
o
o
o
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X
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Ne pas limiter ses ambitions

Linstallation a la carte, I'exécution de modules « optionnels » en mode
limité ne se justifient que sur des machines d’appoint. Dans tous les
cas, il reste préférable d'installer 'ensemble des composants d’Excel
2010 et a fortiori d'Office 2010. Vous pourrez ainsi faire face a tous les
besoins, méme les plus inattendus.

Astuce

J

® Activer sa version

L'activation est une étape indispensable pour Microsoft, qui se sert de cette formalité pour s'as-
surer que la version d’Excel 2010 dont vous disposez est bien |égale. Plusieurs voies d’activation
s'offrent a vous.

1/ Sivous optez pour lactivation par Internet, 'Assistant Activation contacte automatique-
ment les serveurs de licences Microsoft par le biais de votre connexion Internet. Si vous utilisez
une clé de produit valide pour laquelle le nombre d'installations autorisées n'a pas été dépassé,
votre produit est immédiatement activé. Lorsque vous procédez a une activation via Internet,
le numéro d'identification (ID) du produit (dérivé de la clé du produit lors de l'installation) est



envoyé a Microsoft. Une réponse (ID de confirmation) est renvoyée a votre ordinateur pour acti-
ver votre produit. Si vous choisissez d'activer votre produit via Internet et alors que vous n‘étes
pas encore connecté, I'Assistant vous avertit que la connexion n'est pas établie.

2/ Vous pouvez contacter un Centre d'activation par téléphone pour activer votre produit
avec l'aide d’'un conseiller du service clientéle. Les logiciels Microsoft sont disponibles avec
différents types de licences : licences de détail, licences de fabricants (OEM) ou licences en
volume. Les numéros de téléphone varient en fonction de la licence et du pays/région. Utilisez
le numéro de téléphone fourni a I'étape 2 de |'Assistant Activation pour appeler le Centre d'acti-
vation Microsoft. Lactivation par téléphone peut étre plus longue que via Internet. Vous devez
vous trouver devant votre ordinateur lors de I'appel et avoir la clé de produit du logiciel a portée
de main. Lorsque l'opérateur a pu vous communiquer une clé d’activation, saisissez-la dans le
champ Clé d’activation.

Vous pouvez si vous le désirez procéder a l'activation ultérieurement. Vous disposez en effet

d'un délai de 60 jours pour vous acquitter de cette formalité. Pour activer votre version d’Excel
2010, procédez de la fagon suivante :

Fichier Accueil  Insertion Mise en page Formules Dunnees Revision Alfichage

led Enregistrer
Support

ﬂ registrer sous _J ': SHICIIoNY,
s ::unhi Aide de Microsoft Office C D_Offl Ce

Accéder 4 Maide sur l'ubilisabion de
[of rermer Microseft Office.

R Produit activé

Découvrez les nouveautés, et trouvez les Microsoft Offlce Professlonnel 2010
ressources puut apprendre rapidement .. Ce produit contient Micreseft Access, Microsoft Excel, Micreseft OncMote, Microsoft
Outluck, Microsoflt PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word.

Informations

Récent
Mous contacter

Mouveau Faites-nous savoir si vous avez besoin 3
d'aide, ou indiquez-nous comment nou... A propos de Microsoft Excel

rimer . o jon : i
iy Qutils 2 utiliser avec Office Version: 14045251000 (32 bits)
Inf, i lé ires sur la version et le copyright
Partager : Options Partie de Microsoft Office Prefessionnel 2010
|=__L1 Persunnalisez la langue, Pinterface 2 2009 Microselt Corpuration. Tous droils réservés.,

utilisateur et les autres paramétres de pr... Services client et de support technigue Microsoft

Beckaschar hes riteesdih ID de produit :82503-554- 249473670601
1] Options ercher les mises 3 jour g PR
Récupérer les dermigres mises & jour Termes du contrat de licence logiciel Microzoft
4 Quitter disponibles de Microsoft Office.

Le produit est activé et conforme a la charte d'utilisation éditée par Microsoft.



1/ Cliquez sur le menu Fichier.

2/ Sélectionnez la commande Aide puis Activer.
3/ Suivez ensuite I'Assistant d’activation, qui vous guide pas a pas.

4/ Au terme de la procédure, assurez-vous que l'activation a bien été prise en compte en
suivant le méme cheminement. Dans la partie droite de I'écran, la mention Produit activé est
affichée.

~
Le point sur I'activation

Microsoft a implémenté un nouveau systéme d'activation pour sa
prochaine suite Office 2010 nommé Office Protection Platform (OPP),
comparable a Windows Product Activation (WPA) et a Software
Protection Platform (SPP) de Windows Vista ou Windows Activation
Technologies (WAT) de Windows 7. Office 2010 devra donc étre
activé pendant la période d'évaluation de 30 jours, et une clé de
Licence Volume (VLK) ne pourra étre utilisée pour éviter I'activation
d’'Office.
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® Personnaliser les informations utilisateur

Lorsque vous procédez a l'installation d’Excel 2010, I'Assistant vous demande de saisir trois
informations clés qui sont insérées automatiquement dans tous vos documents :

1/ Votre nom et votre prénom.
2/ Le nom de l'entreprise (qui peut étre laissé vierge).

3/ Vosinitiales.

Ces informations sont inscrites dans chaque fichier produit. Pour le vérifier, il suffit de
cliquer du bouton droit de la souris sur un fichier pour ouvrir le menu contextuel. Dans
ce menu, sélectionnez la commande Propriétés. Lidentité de I'auteur y figure en bonne
place.
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Organiser v

[E QOuvrir v

Partager avec v

Imprimer

Courrier électronique

Graver »

W Favoris
Ml Bureau
'I.E‘.' Emplacements récer
B Téléchargements

‘w4 Bibliothéques
G Documents
(=] Images

Mom

). Elements Excel 2010
J. Licence_Droit
. sopress
E eastwood
E_t’,] Hadopi
B proma
) prog

esMac

Modifié le Taille

Type
24/01/2010 20:33
21/10/20009 10:52
24/01/2010 20:39
12/01/2010 21:24

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dozcier de fichiers

Feuille Microsoft ...

Ouvrir

Mouveau

) sinistre_nicole- auto- ecole
@ tableaun
|Etﬁ:lﬂmbiwe

o) Musique

Enregistrer sous...
B Vidéos

Analyser avec Microsoft Security Essentials...
Ouvrir avec

o Groupe résidentiel
Partager avec

Ajouter & l'archive..,

Ajouter & "lableaux-joseaar”

Compresser et envoyer par e-mail...

Compresser dans "tableawx-jose.rar” et envoyer par e-mail
Restaurer les versions précédentes

/% Ordinateur

ﬁ Rézeau

Envoyer vers

Couper

Modifiéle: 05032010 P
Auteurs : Martial

tableaux jose
Feuille Microsoft Office Excel 97-2003

Créer un raccourci
Suppnimer

Renommer

Propriétéc

Les propriétés de tous vos documents contiennent des données sur l'utilisateur.

Ces informations sont utiles notamment lorsque le document est voué a étre partagé par diffé-
rents collaborateurs. En inscrivant ces informations utilisateur, il est possible de savoir quelle est
la derniére personne a avoir enregistré des modifications.

Vous pouvez également accéder al'ensemble des informations relatives a un tableau en cliquant
sur le menu Fichier dans le Ruban de fonctionnalités. Cliquez ensuite sur l'intitulé Informations.
Dans le volet de droite s'affichent toutes les données associées a votre fichier de travail.

Pour modifier les données personnelles saisies lors de l'installation du programme, procédez
comme suit :

1/ Lancez Microsoft Excel 2010 en ouvrant le menu Démarrer/Tous les programmes/
Microsoft Office/Microsoft Excel 2010.

2/ Dans le Ruban, activez 'onglet Fichier puis sélectionnez la commande Options.

3/ Dans le volet de gauche, cliquez sur Général. Dans le volet de droite, intitulé Options
générales d'utilisation d’Excel 2010, portez votre attention sur la section Personnaliser votre
copie de Microsoft Office.



B £ Farmules

__J Vérification
— Enregistrement
Langue

Options avancées
I’ Persunnaliser le Ruban
Barre d"outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

I% Options générales d'utilisation d'Excel.

Options d'interface utilisateur

[¥] Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection (0
Activer ['apercu Instantané (o)

Jeu de wouleurs: Griis clair [:

Style a'info-bulle: | Afficner les de dans des info-bulles [+]
Lors de la création de classeurs
Utiliser cette police : | Police corps Iz‘
Taille de la police ; ’FE
Mode o'aﬂlmaﬁpar aéfaut des Teullles : | normal j - I
Inclure ces teulEd: =
votre copie de Othce

Nom o ulilizaleur ; |]MR

Al
£3

Saisissez un nom ou des initiales a votre convenance.

® Les différentes facons d’ouvrir Excel 2010

A la faveur d’Office 2010, rien ne change véritablement concernant l'accés a Excel. Les utili-
sateurs expérimentés pourront donc passer au paragraphe suivant. Les novices apprendront

quant a eux qu'il existe plusieurs méthodes pour lancer Excel.

1/ Déroulez le menu Démarrer de Windows Vista ou Windows 7. Cliquez sur Tous les pro-
grammes. Dans la liste des applications, cliquez sur le dossier Microsoft Office si vous possédez
toute la Suite bureautique, ou sur Excel 2010 si vous n‘avez acheté que ce programme.

2/ Autre possibilité, sans doute la plus simple : double-cliquez sur un fichier Excel existant.

Le programme se lance alors instantanément.

3/ Vous pouvez aussi créer un raccourci sur le bureau. Si vous étes utilisateur régulier d’Excel,
c'est la technique la plus commode. Pour créer le raccourci, cliquez sur le bureau Windows du
bouton droit de la souris. Dans le menu contextuel, cliquez sur Nouveau puis Raccourci.
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Activez la création
du raccourci

. Dossier
Rsccourci b

Microsoft Access Base de données
| Image bitmap
Contact
Affichage %] Docurnent Microsoft Word
Trier par |&] Document Journal
Actunkiser Présentation Micrescft PowerPoint
Document Microsoft Publisher
Archive WinRAR
Document tere
Windaws Live Call
Riopelids graphicesr B] Feuille de coleul Microsoft Excel
Optisni graghyies Archive WinRAR ZIP
Mouveau Porte-documents

Coller
Coller le raccourci

Annuler Renommer

B W Résoiution décn
@ Gadgets

B Personnsliser

4/ Danslaboite de dialogue quiapparaitalécran, cliquez sur le bouton Parcourir. Développez
I'arborescence de votre disque dur en cliquant sur les symboles « + », jusqu’a ce que vous
aboutissiez au dossier Programmes/Microsoft Office/Office14. La, cliquez sur le fichier Excel.exe et
validez par OK.

Sélectionnezle
fichier exécutable
associé au raccourci.

Pour quel élément souhaitez-vous créer un raccourd 7

Tt Biimitant vous peimet de crber des iaccouncis ver des prograrnees, fcheert, dettien, cedmpteurt
ou pdresses Intemet en local ou en résesu.

Entrez l'emplacement de I'éémant :

%) ENVELOPE.OLL
(3] oL

| wwcelexe.manifest
(] exceienw

5] wmcelervpy il

Cliques sur Subvant pour continiser.
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5/ La boite de dialogue affiche le chemin du raccourci sous la forme d'une ligne de com-
mande. Cliquez sur le bouton Suivant. Nommez le raccourci Exce1.Validez : votre raccourci est
désormais opérationnel.

Le chemin qui méne
au raccourci

Pour quel élément souhaitez-vous créer un raccourei ?
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Cet Assistant vous permet de créer des £ Fichiers, dossiess, erdi
ou adresses Intermet en local ou en résesu.

Entrez lemplacement de 'élément :

m File:

Chques sur Survant pour continuer.

6/ Dorénavant, pour lancer Excel 2010, il vous suffit de double-cliquer sur cette icéne, qui
figure sur le bureau.

Double-cliquer sur
I'icobne pour ouvrir
Excel

[l ne reste plus maintenant qu’a découvrir votre nouvel environnement de travail...



@ Le premier lancement

Utilisateur familier d’Office 2007, ne vous attendez pas a une révolution comparable a celle que
vous avez vécue lorsque vous avez migré d’'Office 2003. Le passage d'Excel 2007 a Excel 2010 va
se faire en douceur car I'intégralité ou presque des reproches qui avaient été formulés a I'égard
de la version précédente peut étre reléguée aux oubliettes. Face a la rigidité de 2007, Microsoft
oppose 'ambiance ouatinée de 2010. Et cette sensation de confort et d'ergonomie est bien
davantage qu’un vague ressenti, c’'est un fait avéré.

Pour vous familiariser avec votre nouvel environnement de travail, analysons I'ensemble des
composantes de l'interface.

1/ Au sommet de l'espace de travail, vous trouvez le Ruban. Ce dernier fonctionne sous la
forme d'onglets thématiques qui rassemblent les commandes clés. Longlet Accueil, par exem-
ple, réunit I'ensemble des options de mise en forme des données au sein du tableau. Vous pou-
vez modifier les attributs des caracteres (police, taille, corps, alignement), mais aussi les formats
utilisés pour les nombres. Enfin, cet onglet vous donne accés aux options de mise en forme
conditionnelle, que nous aborderons plus loin dans ce manuel.

| Accueil | Insetion  Miseenpage  Formules  Donndes  Révision  Affichage a@eogm
| = % = TTas = = - - Ehi j g o= Insérer = E- H
:3 o Calibri n A A - E] e =F  Standara L % supprimer = | (g~ Iﬁ
Coller | H- . - i - . Mise enforme  Mettre sous forme Styles de Trier et Rechercher et
- e Is Hrio-A- EEERE E F-wm Ba conditionnelle = de tablesu~  cellules~ | Lo Formal = L2 filtrer = sélectionner =
Presse-paplers i« Police - Allgnement - Nombre Is style Celiules Edition

Longlet Accueil du Ruban est consacré a la mise en forme des données saisies dans le tableau.

2/ Longlet Insertion est plus riche encore. Grace & lui, vous pourrez modifier la structure
des tableaux en ajoutant lignes et colonnes, mais aussi incorporer des images d'illustration ou
générer des représentations graphiques a partir des données saisies dans le tableau. Il vous sera
également possible d'insérer des zones de texte dans le tableau (pour saisir par exemple des
commentaires) ou encore de personnaliser en-tétes et pieds de page ou d'automatiser la mise
en place d'une signature automatique.

Arcueil Insertion Mise en page Formules Données Révislon Atfichage & 0 o B

%] g f Elf 0P Formes - Ao Ligne -l Aires - B courbe Q_; A I '}1 A~ T Equstion
L E <15 T Smartart & Secteurs - |13 Muage de points - | Jlx Colanne = 1= & | §2 Symbole
Tableau croisé Tablesu  Image Images : Colonne Slicer | Lien Zone  Entéteet
dynamigue * cipart ¥ Copture déeran= | . Epsames= ) autres = | Hc de teste pied de page "8l

Tableaus Dusteations Graphigues (| Geaphiques sparkline | Filtre | Liens Teste Symboles

L'onglet Insertion est trés complet.



3/ Avec l'onglet Mise en page, vous ajusterez la position des lignes et colonnes sur une
page en vue d'impression. Vous pourrez ainsi définir la taille des marges, l'orientation du
papier. Autant de commandes qui, dans les versions précédentes d’Excel, étaient plus dif-
ficilement accessibles. La section intitulée Mise a Iéchelle est particulierement intéressante
pour automatiser I'ajustage des propriétés de la mise en page en une manipulation. Précisez
par exemple une réduction du tableau a 50 % de sa taille d'origine et vous pourrez alors
constater que les lignes, les colonnes, les graphiques mais aussi les caractéres sont propor-
tionnellement ajustés.

Agcueil  Insertion | Miseenpage | Formules  Données  Révision  Affichage a@ =@ E
Aaj B couteurs - J ulf; [j M ; =l " ?j] 24 Largeur: Automatiq = Quadrilage  En-tétes L Avancer = I Angner =
==A [3]rolices = — 5 1] Hauteur: sutomatiq =[] Atficher | [ afficher  Reculer = 1 Grouper

Thémes Marges Orientation Taille Zone Sauts de Amiére-plan Imprimer s ¥ i . 5
o - - dimpression= page les titres | EB Mettre & Féchelle: 100% = [ Imprimer  [] tmprimer | By Volet Sélection S Rotstion

Themes Mize en page i Mise & 'échelle W Qutions de la feville de caloul & Organiser

Ajustez I'ensemble des propriétés de mise en page en vue d’une impression.

4]/ Longlet Formules vous permet non seulement d'insérer des fonctions mathématiques
a appliquer a vos données mais aussi d'utiliser un certain nombre de commandes avancées
(a destination des utilisateurs les plus expérimentés). Il vous permet également dopérer des
conversions monétaires, etc.

Accueil  Insertion  Miseenpage | Formules | Données  Révision  AMfichage a@od
f E Somme sutomstique - [ Logique - (=% ,-E-Il 5 Définir un nom 3= Repérer les antécédents 5 &g 3 A Conversion en euro
B Utilizéels) récemment - [A Tedte = - J Utiliser dans 1s formule =f Repérer les dépendants ¥ - o Mise ¢n forme sure
Insérer une Gestionnaire Fenitre | Options [y
tanction B Financier = By oste etneure - [l gepoms B Créerd patic ae ta sélection | 7 supprimertestidcnes ~ @8 Espion | e caloul = masquer
Bibliothéque de fonctions Noms définis Audit de formules Caleul Solutions

L'onglet Formules est associé a I'ensemble de calcul et de traitement des données.

5/ Longlet Données est utilisé pour appliquer des filtres de tri automatisés ou per-
sonnalisés. Il met a votre disposition une fonction de détection (et de suppression) des
doublons.

™

Arcueil Tnsertion Mize #n page Formules | Donnéec Révicion Affichage

- T Cffacer
Ve Y

% Réappliquer
| Trie Fillrer

Iia ||—éq @Conncxiom

. 3 Propriétés
Données | Actualiser
externes | tout> ‘¥ Modifier les liens d'acces

E = | Q\mlidﬂlion des données -~ & Grouper - %

R Consolider 4 Dissocier - =%
Converlit  Supprimer

Wy avancé Ies doublons @ Analyse de scénarios - %SOU!-M!

Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan I'.

=N NP

L'onglet Données sera utilisé pour filtrer les informations contenues dans vos tableaux.
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6/ En activant 'onglet Révision, vous pourrez procéder a un contréle de l'orthographe dans
les données saisies mais aussi accéder a toutes les fonctions liées au travail a plusieurs sur un
méme document. Vous pourrez ainsi insérer des commentaires et afficher le suivi des modifica-
tions effectuées par les différents utilisateurs du fichier en cours.

" Attuell  Insertion  Miseenpage  Formules  Données | Révsion | AMicnage
W Il’d |‘ I =Y s I x I = I » I \ll Atficher/masguer le commentaire C@ Eﬁ E Garrotéger et partager le dasseus
-'% - I Afficher tous les commentaires = = == @il Permettre In modification des plages

Orthagraphe Recherche Dictionnaire | Traduire | Mowveau  Supprimer Précident Suiant g Protéger Protéger Partager
des symonymes commentaire |10 Afficher 165 entrées manusentes| | feulle le classeur e classeur L2 SuMv des moditications =

véritication Langue Commentaires Modifications

L'onglet Révision vous sera particuliérement utile pour travailler a plusieurs sur un méme document.

7/ Pour optimiser la lisibilité de vos tableaux durant les phases d'édition et de travail sur
I'écran, activez I'onglet Affichage. Vous pourrez alors opérer des zooms, des recentrages et faire
en sorte que le confort soit optimal en toute circonstance.

m_ﬂ({llﬂl Insertion Mise en page Formules Données Révision | Allichage

i] Al Apercu des sauts de page @ Régre B Baves G forme q & 7 3 5 Mouvelle fentre = Fractionner _1_\ E‘ E} E

I Atfichages personnalisés = Réorganiser tout ] Masquer [T
Hormal| Mise ¢n ) quaarina, T Zoom 100% Toom sur ; Envegistrer  Changement | Macras
page G Piein éeran B quacniage (2] Tares iasélection | FEIFigeriesvolets = T amicner 3 respace detravall defenbtrer | v

Affichages classeur Afficher Toom Fenétre Macros

Optimisez les conditions d’affichage sous Excel 2010.

~
Une vidéo pour personnaliser le Ruban

Pour créer un Ruban qui vous corresponde parfaitement, suivez les
indications fournies dans cette vidéo : http:/blogs.technet.com/
backstage_2010/archive/2009/08/14/office-2010-personnalisation-de-I-
interface-ruban-exemple-avec-excel-2010.aspx.

>
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Linterface d’Excel 2010 ne se limite pas au seul Ruban de fonctionnalités. Si vous portez votre
attention au bas de la fenétre, vous retrouvez les onglets habituels de gestion des feuilles de
calcul d’un classeur. D'un clic droit sur I'un de ces onglets, vous pouvez ajouter ou supprimer
une feuille de calcul, lui donner un nom, la protéger par mot de passe, etc.


http://blogs.technet.com/backstage_2010/archive/2009/08/14/office-2010-personnalisation-de-l-interface-ruban-exemple-avec-excel-2010.aspx
http://blogs.technet.com/backstage_2010/archive/2009/08/14/office-2010-personnalisation-de-l-interface-ruban-exemple-avec-excel-2010.aspx
http://blogs.technet.com/backstage_2010/archive/2009/08/14/office-2010-personnalisation-de-l-interface-ruban-exemple-avec-excel-2010.aspx

Gérez les feuilles 12 )
de calcul a l'aide du 13
menu contextuel. 14
Insérer...
EE Supprimer
17 Benommer
13 Déplacer ou copier...
19 &= Visualiser le code
20| t% Protéger la feuille...
21
e Couleur d'onglet 4
. | N [ A N e
Masquer
24 Afficher...
Sélectionner toutes les feuilles
4 4 » M| Feulll Feul2 | Feulld~ ¥
| -

Dans la partie inférieure droite de la fenétre, vous pouvez ajuster rapidement le mode d’affi-
chage en optant soit pour le mode Normal, soit pour le mode Mise en page, qui vous offre un
apercu du résultat obtenu si vous étiez amené a lancer une impression. En utilisant I'ascenseur
horizontal, vous pouvez agrandir ou réduire le zoom sur votre travail.

/

Choisissez le mode
d’affichage adapté
pour travailler dans
de bonnes conditions

i | v [1]

-

[ERE w0 &

Pour finir ce tour d’horizon de l'espace de travail mis a votre disposition par Excel 2010, il faut
évoquer la barre d'état. Cette derniére est totalement personnalisable. A I'aide du clic droit sur
une zone vierge de la barre d'état, ouvrez le menu contextuel. L3, il suffit de cocher ou de déco-
cher les cases de votre choix pour activer ou désactiver I'affichage d'une commande dans la
barre d'état.
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f | Modifications | -Il
—

Personnaliser la barre d'état

Mode Cellule

Signatures

Stratégie de gestion des informations

HEEE

Autorisations

Verr. maj.

Verr. num. Le
Arrét déil, Inactif
Décimale fixe Inactif

Mode Refrappe
Mode Fin

=S

Enregistrement de macro Pas d'enregistrement

Moyenne

HEEE
g
5
=]
&
B
]

Nb [non vides)
Hb (nombres)
Minimum

Maximum

Afficher les raccourcis

Zoom

HEEEHE

Curseur de zoom

Personnalisez le contenu de la barre d'état pour obtenir I'ergonomie qui vous convient.

® Le menu Fichier dans le détail

Le menu Fichier joue au sein d’'Office 2010 en général et au sein d’Excel 2010 en particulier un
role central. Il sagit en effet d'une console d'acces a toutes les opérations clés.

Dans le volet de gauche, vous retrouvez I'ensemble des commandes associées a l'enregistre-
ment des tableaux que vous avez composés. Vous pouvez aussi demander l'ouverture d’un
fichier en particulier. En cliquant sur la commande Ouvrir, une boite de dialogue vous permet-
tant de parcourir I'arborescence des dossiers sur votre disque dur s'affiche.



Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage [~ e o RS

H Enregistrer

E Enregistrer sous

ﬁ Cruvrir

[ Fermer

Informations

Nouveau

Imprimer
Partager
Aide

2] oOptions

Quitter

Classeurs récents

'E]__‘ tableaux-jose
EHH] C:\Users\JMR\Personnel

tableaux-jose

E

Bureau
B tableaux
EiH] Bureau
=z eastwood
Bureau

Récupérer des classeurs non enregistrés

[ Accéder rapidemnent & ce nombre de classeurs récents :

e

Véritable console d’accés aux données, le menu Fichier est capital.

Cliquez sur Ouvrir

X A 9 O
Accueil Inser

H Enregistrer

ﬂ Enregistrer sous

| [ Ouvrir

[ Fermer
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Cliquez sur la commande Informations. Cette commande figure parmi les plus riches. Dans la
colonne de droite, vous affichez I'ensemble des propriétés du document ouvert au moment
oU vous accédez au menu Fichier. Identité de l'auteur, titre, taille du fichier, éventuellement
résumé de son contenu, etc.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage 5] 0 = B E3
[l Enregistrer :
Informations sur Classeurl :
& Enregistrer sous =
& Ouvnr Autorisations
ﬁ‘ Earmer % Tout le monde peut ouvrir, - —
P copier et modifier toute partie
o 1050 =3 de ce classeur.
Informations classeur = Propriétés -
Taille Pas encore ...
Recent Titre Ajouter un ...
Préparer pour le Balises Ajoutez un ...
Nouveau ‘&L partage Catégories Ajoutez un...
Imprimer Vérifier la présence Al\.ran;rde par’(agela_rt 3 f[c.h:er: Dates associées
de problémes n'oubliez pas qu'il contient : Bt i )
Nom de F'auteur Derniére modification Jamais
Partager Créé Aujourd hui...
: Derniére impression Jamais
Aide . Versions
@ Vous pouvez ouvrir ou Personnes associées
[ options h supprimer un fichier de Kisieis MR
L EIELIES version. La plupart des R
i O versions enregistrées ARGt M
automatiquement sont Derniére modification par ~ Pas encore ...
supprimées lorsque vous
fermez ce fichier.
A1 1 n'existe aucune version
précedente de ce fichier.

Levez le voile sur les secrets de vos fichiers

Dans la partie centrale, vous accédez a trois fonctions intéressantes. La premiére vous permet
de protéger votre document. Il suffit alors de choisir un mot de passe utilisé pour verrouiller
I'accés au tableau.

1/ Cliquez sur Protéger le classeur. Un menu additionnel s'affiche. Vous pouvez alors attri-
buer a votre classeur le statut de final, qui le rend accessible aux autres utilisateurs, mais sans
que ces derniers puisse en rien le modifier.



2/ Cliquez sur Chiffrer avec un mot de passe et le classeur est verrouillé. Explorez les
différents verrous disponibles. Ils sont utiles pour protéger votre travail non pas des mal-
veillances (les données que nous traitons sont rarement aussi sensibles), mais plutot des
maladresses...

Offrez-vous un peu
ichier couei nsertion ise en page ormules onnées dvision ichage
e sécurité Fichi A il Inserti Mi F | D : Révizi Affich
H Enregistrer . T3
Informations sur Classeurl :
&L Enregistrer sous =
& Ouwrir iy i
Autorisations i
ﬁ‘ Fermer % Tout le monde peut ouvrir, _ e
copier et modifier toute partie
Informations Proteger le de ce classeur. o
I ntormations classeur = Propriétés ~
Récent Margquer comme final
Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur
est finale et le rendre accessible en lecture seule. 5
Mouveau i
Chiffrer avec mot de passe pes
Requiert un mot de passe pour ouvrir ce classeur.
Imprimer assoCié
Protéger la feuille active Ere mod
Partager ﬁl Contrdler les types de modifications que les utilizateurs
peuvent apporter a la feuille active.
Ere impr|
Aide = Protéger la structure du classeur
Empécher que des modifications indésirables soient | —
|ﬁ e apportées a la structure du classeur, comme I'ajout de feuilles.
Restreindre I'autorisation par les p 1
B3 Quitter Accorder I'accés & des utilisateurs tout en leur Gtant la *
possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer. |
Ajouter une signature numérique
Garantit I'intégrité du classeur en ajoutant une signature
numérique invisible.
prECEdENTE e Ce TIChIer.

Excel 2010 a été concu dans la logique du travail collaboratif. En d’autres termes, Excel vous
donne tous les moyens de travailler a plusieurs sur un méme document, de partager le fichier
entre plusieurs utilisateurs.

1/ Pour que ce partage soit le plus facile et productif possible, observez la section Préparer
pour le partage.

2/ Cliquez sur le bouton Vérifier la présence de problémes. L3, vous pouvez demander a
Excel de s'assurer de la compatibilité de votre classeur avec des versions plus anciennes du
tableur et lancer une inspection compléte du document.
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Pour que le tableau
soit opérationnel,

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
vérifiez sa !
compatibilité Ml Emerapstes . =
P Informations sur Classeurl _.
ﬂ Enregistrer sous =
& Ouvric Autorisations
ﬁ" Fermer % Tout le monde peut ouvrir, _ Zo s
e copier et modifier toute partie
R el LS de ce classeur.
I Informations classeur = Proprigté:
' Taille
Recent Titre
" Préparer pour le Haliees
Nouveau .‘&} partage Catégorie
imprimer Vérifier la présence Avant fie partage_r ce f'rc_hier, Dasia
de problémes - n'oubliez pas qu'il contient :
Blam de I'aidanr Derniére
Partager E Inspecter le document rée
) Vérifie la présence d'informations con[*dentielles ou de o
i propriétés masquées dans le classeur. Hhasis
Ef-‘q Verifier I"accessibilite I e
@ Options @ Rechercher dans le classeur le contenu gue les personnes
handicapées pourraient avoir des difficultés a lire. uteur
¥ 2 o
EPCUEY [ig]  Vérifiera compativiité
Recherche les fonctionnalités non prises en charge par erniére

les versions antérieures d'Excel.

fermez ce fichier.

#) 1 n'existe aucune version
précédente de ce fichier.

-

Pour vous assurer un maximum de souplesse d’utilisation, Excel 2010 conserve en mémoire
les versions antérieures de vos classeurs. A chaque modification du fichier, il conserve en
mémoire une image de la version précédente. Ainsi, en cas de besoin vous pouvez retrouver

sans difficulté les informations d’origine.

1/ Cliquez pour cela sur le bouton Gérer les versions.

2/ Choisissez de récupérer ou de supprimer les versions précédentes qui n'ont pas été

enregistrées.



27

(™
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affi
H Enregistrer a
Informations sur Classeurl =
[EL Enregistrer sous Q
. 3
(5 Ouvrir a Autorisations 5
[ Fermer E;? Tout le monde peut ouvrir, £
. copier et modifier toute partie 2
Protéger le de ce claszeur. g
classeur ~ =

Récent

Préparer pour le

Mouveau F
k@ partage

Avant de partager ce fichier,

i Veérifier la présence
N 5 n'oubliez pas qu'il contient :

de problémes ~
)

Mom de I"auteur

Partager
Aide e Versions
: @ Vous pouvez ouvrir ou
] Options . supprimer un fichier de
) Gﬂfr les version. La plupart des
B3 Quitter s versions enregistrées
g

i Récupérer les versions temporaires
Parcourez les brouillons des fichiers non
enregistrés,

Supprimez tous les brouillons des fichiers

I@ Supprimer toutes les versions temporaires
non enregistrés,

Supprimez les versions trop anciennes

En cliquant sur I'item Récent, vous pouvez aisément accéder a la liste des quatre derniers clas-
seurs ouverts sous Excel. Pour modifier cette configuration, cochez la case Accéder rapidement a
ce nombre de classeurs récents et dans le champ saisissez le chiffre de votre choix.



Par défaut les

4 derniers classeurs
ouverts restent
accessibles

Informations

MNouveau

Imprimer

Partager

Aide

|1 Options

Quitter Récupérer des classeurs non enregistrés

Accéder rapidement & ce nombre de classeurs récents: I

1k

nF

Cliquer sur l'intitulé Nouveau vous donnera accés a lI'ensemble de la bibliothéque de modéles
disponibles sous Excel 2010 et sur Office.com. Faites votre choix pour bénéficier de styles pré-
définis. Dans le volet de droite s'affiche un apercu du modéle choisi.

Choisissez un modele
de tableau

m Aceusil  Inserion Mise en page Formules  Données  Revision  Affichage

[ encegistrer
gl Encegistrer sous
pryms # + {3 Accueil * Factures

Modéles disponibles Facture avec calcul du total
Taille de teléchargement : 12 Ko
Evaluation : 330 (1 Votes)
ol Fermer Modéles Office.com {Rechercher des madéles suf| + [fsrerstt  FacTURE]

= e il R

) tamieanecjose
E) tamienuncsjote
) tablesux
=) eastwood

Informations

Facture avec caloul du
Récent

Imprimer

Partager

Hude

2 Cmtions Facture de senvices svec  Facture TVA - prictoutes
a calcul de Lave Rames comprises Téheeh,
Quitter

Si vous décidez de cliquer sur Imprimer dans le volet de gauche, vous accédez au menu per-
mettant de choisir sur quelle imprimante I'impression sera réalisée. Le volet de droite affiche un
apercu avant impression. Ce menu vous donne la possibilité d’ajuster 'ensemble des options
d'impression, depuis les marges jusqu'a la qualité du tirage.
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Personnalisez ‘ S P
II' N m Atcueil Insertion Muse £n pAge Fomases Données Révithon Affichage @ =@
Impression
p I Envegistrer I
i mpnmer
des documents B ki e =
B3 Oui Copies: |1 =
= ' Imprimer
i Fermer
= o
Yabh =
(=]
&) ranteaun-jose . Enwayer b Onehote 2010 (o}
= - Préte Hote de fraks . B
B Propiiétés de limprimants = i i i £
Paramétres o = s w
Informations e banioms s =
| Tmprirmver les Tewilles actives 2
Récent 1o Imprimer uniquement les fe.. (_5
Pages: 2 o~ t\'
Nowveau C
g Psemblé . —
: —
Pantager [3) orientation Paysage - = P
- M -
Aidh Aemx 7 em
=) Oprions E |Mnr\;s personnshsées il
B oute — .
o Ajuster a feuille & une page
§  Réduire limpression paur te...
Mise en page
41 del» i} ]

Enfin, lacommande Partager vous donne accés a toutes les options d’'exportation de votre clas-
seur : envoi par e-mail, exportation au format PDF, envoi en ligne sur un site collaboratif, tout est
possible et tout est administré a partir de ce menu.

Lexportation des o

Insertion  Mise en page Formules Données  Révision  Affichage

feuilles de calcul T
iffé Partager Envoyer & I'aide de la messagerie e
sous différents B .
E . - Jowdre une copie de ce classeur & un
formats est & Oune LY Eoyer tade dels messageie % oy message Ectronique
. I = A 3
i F L tout le monde regoit des copies
raplden:lent G Femer ‘ gt s Sy Envoyer en tant que distinctes de ce classeur ;
effectuee. ] tabieanjone pidee jointe Les ifications ot les
e cemmentawes donvent étre
5] tableswsjose m Enregistrer dans SharePoint incerporés manueliement
] tablesus ‘
Créer un mescage dectroni t 3
) exstwaoa ;ﬁ Publieevers Excel Services . by g i I
. =] tout le monde bravaille sur la méme
Informations i
. «copie de ce classeur.
Types de fichiers Tout le mande vait tovjours les E
Récent demutres modificstons
H Medifier le type de fichier Naugmente pas la taille du courrier
MNouveay Hectronique
!.; Créer un document POE/XPS Ay e clesseur doit Etre envegistré dans
Imprimer un emplacement panage.
_ Joindre une copie POF de ce clacceur d un il
:,;.] message dectronique I
Aide S Le docurment présente le méme
Envoryer en tant que aspect sur la plupart des ordinateurs 0
- POF Conserve l&s polices, 1a mise en
& Options Forme et les images
B quitter Le contenu ne peut pas étre modifié
facilement

Joindre une copie NP5 de ce classeur bun

3 message dectronique
Le documnent présente le méme
Ervoyer &n tant que aspect sur la plupant des ordinateurs
PS5 ¢ e L -







Découvrir les outils
et I'environnement

Si vous étiez déja utilisateur d’Excel
2007, vous devriez rapidement
trouver vos marques. En effet,

Excel 2010 rassemble toutes les
nouveautés de la version précédente
du logiciel, mais il integre également
un certain nombre d’améliorations.
Ces derniéres, qui représentent

un vrai gain en ergonomie et en
productivité, permettent également
a ceux qui passent directement
d’Excel 2003 a Excel 2010

de s’adapter rapidement

a cette interface.



LE FONCTIONNEMENT DU RUBAN 2010

Toutes les applications d’Office 2010 bénéficient d’une interface

« fluide » avec un Ruban qui remplace le menu et la barre d’outils.

Le design difféere légérement de celui d’Office 2007. Par exemple,

le bouton Office que vous pouviez trouver dans la version précédente
a coté des onglets du Ruban permet d’accéder aux options d’'un menu

masqué.

Si la nouvelle interface apporte un plus indéniable (meilleure ergonomie, opérations plus visi-
bles, prévisualisation des effets en temps réel, ajout et propositions d'actions en fonction de I'ob-
jet manipulé), vous pouvez éprouver le désir de personnaliser le Ruban selon vos préférences.
Si ce dernier vous géne, vous pouvez le réduire. Pour cela, cliquez sur l'icobne Réduire le ruban
ou bien utilisez le raccourci clavier +(F1). Dans ce cas, pensez a personnaliser et a adapter
I'affichage de la barre d’acceés rapide. Vous pourrez ainsi modeler Excel en fonction de vos atten-

tes spécifiques.

Masquez ou affichez
le Ruban.

-

-

g=Insérer =
3"‘ Supprimer -

&j Format ~

Cellules

s G
E Trier et Rechercher et
2™ filtrer~ sélectionner =

51:9.:.@53

Edition

Reéduire le Ruban (Ctrl+F1)

Afficher ouMmasquer e rul]
£

a

=

gque le ruban est mas

[ - B ol

h
uh

onglets s'affiche.

Pour suppléer I'absence du Ruban, observez la barre d’acces rapide, dont le premier bouton
représente l'icone d'Excel.
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Le bouton Excel
donne accés a

des commandes
généralistes (sous
chaque programme
de la Suite, vous
trouvez un bouton
éponyme).

Accueil Insertig

Coller

- &

Presse-papiers a Paolic/

Pour améliorer votre productivité avec Excel, il faut personnaliser I'accés a certaines comman-
des. Les concepteurs d’Excel ont bien sar favorisé les commandes les plus usuelles. Mais, dans
votre cas personnel, il peut étre judicieux de rapprocher une fonction plutét qu’une autre. Pour
cela, la barre d'accés rapide, qui contient le bouton Excel et propose par défaut les boutons
Enregistrer, Annuler et Rétablir, propose une derniere commande. Cliquez sur I'icbne attachée

a cette commande.

)
=
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o
(%)
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S
=
>
5
o
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8]
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Dans le menu

contextuel, | H - |E] tableaux-jose [Mode de compa
sélectionnez ou Accueil | Personnaliser la barre d'outils Accés rapide Données Révis
supprimez des Iﬁ ¥ s Nouveau b andard - [Emi
commandes a la = g | ¢ Ouvrir .o 0 EEM
! & i Coller " :
barre d’accés rapide. e {[v] Enregistrer 9 = st
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Sidans la liste générique du menu contextuel vous ne trouvez pas la commande convoitée, cli-
quez sur Autres commandes. Vous ouvrez alors automatiquement la fenétre Options d’Excel.
Sélectionnez dans la liste déroulante Toutes les commandes. Cliquez sur une commande figu-
rant dans la liste puis sur le bouton Ajouter. Répétez cette opération pour chaque commande
a ajouter a la barre d’accés rapide. Prenez le temps d'explorer le large éventail de commandes
disponibles.

Options Excel E—

Général

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les dans les catégories (0 Personnaliser la barre d outils Accés rap
3 Pour tous les documents [par défaut)

Formules

Vérification

Commandes courantes El
Commandes courantes - I Enregistrer
Langus Lommandes non présentes sur Ie ruban ’7 ¥) Annuler

Toutes les commandes
Rétablir
Macros k o

Enregistrement

=T 1

Options avancées

Personnaliser le Ruban e
Onglet Fichier
Onglet Accueil
Onglet Insertion
Centre de gestion de la confidentialité Onglet Mise en page
Onglet Formules
Onalet Données
Onglet Révision
Onglet Affichage
Onglet Développeur
Onglet Compléments

Barre d'outils Accés rapide

(SR 77)

Compléments

m

ol

| e T o TR

Onglet Outils SmartArt | Création

Onglet Outils SmartArt | Format —

Onglet hitils de graphique | Création

Onglet Outils de graphigque | Disposition

Onglet Outils de graphigque | Mise en forme

Onglet Outlls de dessin | Format

Onglet Outils Image | Format .

Onglet Outils de tableau croisé dynamique | Options Modifier... |

Onglet OQutils de tableau croisé dynamigque | Création = P E W.ﬁ:

Onglet Outils des en-tétes et pieds de page | Création - it ;
SESSRESESSeS Importer/Exporter

S Mmoo o0 I

1 [ " | o

[_ox ][ annuier |

Vous pouvez ajouter autant de commandes que vous le souhaitez mais gardez l'esprit pratique !

Le principe de fonctionnement du Ruban est assez simple. Au chapitre précédent, nous
avons découvert que I'un des principaux onglets était intitulé Fichier et qu'il permettait
de s'acquitter des taches clés comme l'ouverture, I'enregistrement ou l'impression de vos
tableaux. Les autres onglets rassemblent les outils, commandes et fonctionnalités de maniére
thématique.



Longlet Accueil, comme nous l'avons déja évoqué au chapitre précédent, vous donne acces
a toutes les options de mise en forme des textes et données saisis au sein de vos tableaux :
police de caractéres, taille, couleur, alignement, type de données (et surtout mise en forme avec
style monétaire, décimale, etc.). Vous pourrez également y trouver tous les styles prédéfinis et
les options de mise en forme conditionnelle des données. Chaque onglet est décomposé en
sections qui se rattachent aux anciennes appellations des menus déroulants utilisées dans les
versions antérieures a Excel 2007 (Presse-papiers, Police, Edition, etc.). Une caractéristique utile
pour trouver ses marques plus rapidement.

[E]l H9-¢-|= tableaux-jose [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel

Accucil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

'S anal -0 = [-: - [;‘ standara  ~ (il Mise en forme conamionnelle »  Geainsérer » - %r Eﬁ
" Ea- G J/ B+ A A FIEE S % * % 000 [ Mettre cous forme de tableau = | ¥ Supprimer ~ E - &
Coller _ v | & s ot = ~_ Trler et Rechercher et
- F (B Sa-Ar E A ] 5 Styles de callules ~ [ElFormat = Q2+ fittrer~ sélectionner -

Precte-papiers o Police | anhgnement | Nombre % style Cellules Famion

Longlet Accueil assure la mise en forme des données saisies.

Dans tous les cas, si vous souhaitez vraiment gagner en productivité et en efficacité, il est tout
a fait recommandé de procéder a des ajustements du Ruban de fonctionnalités. Vous pouvez
personnaliser chaque onglet du Ruban a votre convenance. Cette tache, qui s'est considérable-
ment simplifiée a la faveur de la sortie d'Excel 2010, s'effectue a partir d'un simple clic droit alors
qu'avec Excel 2007 la personnalisation était moins évidente.

1/ Cliquez du bouton droit de la souris sur une zone vierge du Ruban. Ne cliquez pas sur une
commande déja existante car le menu contextuel serait alors différent.

2/ Dans le menu contextuel qui s'affiche, cliquez sur la commande Personnaliser le Ruban.

Ouvrez le menu tibilité] - Microsoft Excel I. ‘:'_IJEI
contextuel. - -.
ision Affichage & 9 =
Mouvelle fenétre B — =

Réorganise g Ty : .
a g Personnaliser la barre d outils Acces rapide...

E Faged jes Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Personnaliser le Ruban : h}

Réduire le ruban

} = . )

- fort Point faible Notre avis J
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3/ Ajoutez une a une les fonctions de votre choix en sélectionnant la commande puis en
cliquant sur le bouton Ajouter. A contrario, pour supprimer une fonction, cliquez dessus dans le
volet de droite et cliquez sur le bouton Retirer.

4/ Si, au terme de la manipulation, vous n'étes pas satisfait du résultat, cliquez dans la fené-
tre de personnalisation du Ruban sur le bouton Réinitialiser. Vous retrouverez I'apparence du
Ruban par défaut.

Réinitialisez le Ruban
pour retrouver son
apparence d'origine.

MNouvel onglet ] ’ Houveau groupe ] ’ Renommer...

Personnalizations : | Réinitialiser -ii'l'

[ Importer/Exparter * ]'ii:'

[ DK ] [ Annuler

A

Il ne faut pas hésiter a se livrer a ces réglages. En effet, le Ruban, bien que tres ingénieux car
il rend accessibles les fonctions clés, ne peut pas correspondre a tous les besoins spécifiques
de tous les utilisateurs. Vous étes fondamentalement le seul a savoir quels sont les outils que
vous utiliserez le plus souvent. Vous devez donc composer votre environnement de travail par
vous-méme.

~
Tout savoir sur le Ruban

Le Ruban vous intrigue ? Ne manquez pas alors ce tour d’horizon
completdisponible sur Internet : http.//www.infos-du-net.com/actualite/
photoreportages/158-office-2010.html. Vous trouverez de nombreuses
astuces pour aller plus loin dans son utilisation et sa configuration.

>
&
(=
=)
(S
(=
o
O
()
=
E
(@)

J



http://www.infos-du-net.com/actualite/ photoreportages/158-office-2010.html
http://www.infos-du-net.com/actualite/ photoreportages/158-office-2010.html

® Utiliser les menus contextuels

L'usage des menus contextuels est apparu a l'initiative de Microsoft avec I'avénement de
Windows 95. 1l y a donc maintenant prés de quinze ans que les utilisateurs de produits Microsoft
ont pris I'habitude de recourir au bouton droit de la souris pour faire apparaitre un menu pro-
posant des commandes en fonction de l'activité en cours. Le principe du menu contextuel
s‘applique bien sr avec Excel 2010. Si le menu contextuel de Windows 95 ne proposait que
les classiques fonctions de Couper, Copier, Coller, sous Excel 2010 la richesse du menu est
incomparable.

La force du menu contextuel est d’adapter la liste des commandes disponibles au contexte de
votre activité. Ainsi, sous Excel, lorsque vous cliquez sur une cellule, vous n'accédez pas aux
mémes commandes que si vous sélectionnez du texte, un graphique ou une colonne.

Grace aux menus contextuels, vous pouvez gagner en productivité et éventuellement trouver
a portée de clic des outils que vous ne parvenez pas a retrouver tant que vous ne vous étes pas
adapté au Ruban.

Ouvrez Excel 2010 et placez le curseur de votre souris dans une cellule. A I'aide du bouton droit
de la souris, faites apparaitre le menu contextuel.

Le menu contex‘tuel G | H % Couper ]
vous donne accés @3 | copier
a de nombreuses e
commandes. L= pmm e
=

Collage special...

Insérer..,

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer k

Trier 3

Insérer un commentaire

[
@ Format de cellule

Liste déroulante de choix...

Définir un nom...
& Lien hypertexte...
Arial - 10 - A" A7 B3 o g
6 I =EN-A-E-%m

L00 =0

J

37

)
=
>
o
v
<@
S
=
S
>
(e}
v}
‘v
(a)]
S~
o




Dans ce menu contextuel général, vous retrouvez de nombreuses fonctionnalités d'édition
du texte, notamment avec les traditionnelles commandes Copier et Coller, mais aussi avec
les options de collage (qui sont apparues avec Office 2003), qui permettent de conserver la
forme d'origine des éléments collés ou de s'adapter a la mise en forme actuelle dans votre
document.

Choisissez le format # Couper
des données collées. Ey copier
[{%, Options de collage :
=

Collage spécial...

Vous pouvez également accéder a des commandes permettant de modifier la structure méme
de votre tableau en insérant ou en supprimant des lignes, des colonnes ou des cellules.

Insérez ou supprimez Insérer...
des lignes. Supprimer...

Effacer le contenu

La section suivante du menu contextuel vous donne acces aux commandes de tri et de filtre
des données. Lorsque vous cliquez sur une commande, un volet additionnel apparait et vous
propose un tri croissant ou décroissant, par exemple.

Optez pour un Filtrer ¥
tri croissant ou Trier »

décroissant.

Enfin, dans la partie inférieure du menu contextuel, vous pouvez ajuster le format de cellule
(taille, disposition, format d'alignement ou type de données), créer une liste déroulante ou
encore insérer un lien hypertexte.

Personnalisez & Format de cellule
I'apparence Liste déroulante de choix...
des cellules. Définir un nom...

& Lien hypertexte...
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Saisissez maintenant du texte dans une cellule. Placez ensuite ce texte en surbrillance a I'aide de
votre souris. D'un clic droit, appelez I'affichage du menu contextuel. Vous constatez alors que
les commandes qui vous sont proposées différent de celles qui étaient disponibles lorsque vous
aviez simplement cliqué dans une cellule.

Le menu
contextuel évolue =2
selon I'élément §
sélectionné. A
<
5
Couper 5
& p N 2
Copier D
Ea Cop =
[1%, Options de collage : S

@ Format de cellule

Liste déroulante de choix...

=4

Lorsque vous sélectionnez du texte, vous avez un menu contextuel en deux parties. La pre-
miere vous permet de modifier les attributs du texte (Police, Taille, Couleur, Alignement) et la
seconde rassemble les commandes d'édition.

Quelle que soit votre activité sur Excel, que vous soyez affairé a générer un graphique ou a
insérer une image dans votre tableau, pensez lorsque vous cherchez une commande associée
a cette tache a utiliser le bouton droit de votre souris pour faire apparaitre le menu contextuel.
Ce réflexe vous fera bien souvent gagner un temps précieux.

@ Adapter I'affichage a ses besoins

Le travail sur une feuille de calcul implique que vous puissiez avoir une visibilité optimale a
tout instant. Lorsque le tableau ne contient que quelques lignes ou colonnes, il n'y a pas de
difficultés particuliéres mais, quand ce dernier prend de l'envergure, les nombreuses options
d'affichage que Microsoft met a votre disposition se révelent bien utiles.

Pour adapter l'affichage de la feuille de calcul, vous pouvez commencer par exploiter les diffé-
rents modes d’affichage disponibles dans la barre d'état. Cette derniéere se trouve dans la partie
inférieure de l'interface. Ces modes d’affichage sommaires suffisent dans la plupart des cas.
Vous trouverez les modes suivants :



1/ Le mode d'affichage Normal affiche votre tableau de maniére a pouvoir travailler le plus
confortablement possible. Vous ne visualiserez pas les différents éléments de mise en page
mais aurez une lisibilité optimale du contenu des cellules.

Choisissez le mode 4
d’affichage adapté a =
vos besoins. 4| il | » 1]

%gﬂl 100% (-)—L—(¥) l

2/ Avecle mode Mise en page, vous affichez la feuille de calcul de facon comparable a ce que
vous obtiendriez si vous I'imprimiez. Un excellent moyen de vous rendre compte du travail réa-
lisé et de sa lisibilité sans gaspiller encre et feuille de papier. Si vous travaillez en mode Mise en
page, vous pouvez sans probléme modifier le contenu des cellules, les formules, etc., ce qui sera
impossible si vous demandez un apercu avant impression.

Je suggére -
Important
catalogue
hétéroclite
facilement

4.5 millions |de 4,99 € 2 9,99 € par accessible

Deezer.com g

de titres mois grace a une

bonne
ergonomie.
Parce votre
proposition
24 son de
Aucune
4 millions de ) ki o
e Mon proposé . n'est :
nécessaire
25 pour écouter
Un logiciel
pour écouter
les morceaux

Wormee.com

. & millions de | 0,99€ par jour ou 7 =
Sopuly titres 9,99 € par mois recen::n?eme

connexion
26 Internet

4 M| Feuill /Feulz . Feul3  ¥J - 4] I |

rét | Récupéré | Page:2 surd | |ﬁ@@
—— — {

Le mode Mise en page permet de se faire une idée du résultat imprimé.




3/ Cliquez sur le troisiéme bouton pour profiter de I'affichage Mode Apercu des sauts de
page. Vous visualisez alors combien de pages seraient nécessaires pour imprimer la feuille
de calcul.

A24 - f= | Deezer.com

& E C | ] E F G | H |
5 ke Catalogue | Abonnement Paink fart Faint Faibde Matre avis

T T
Impartant
catalague
hitéraclite
Facilement
accezzible
grace & une Ancun [ y'en 3 un 7
baonne
ergenomis.
Parce votre
proposition [

i

4.5 millions | de 4,8313 9,99 | par

Decacr.com " r
de tikres maiz

24

Inztable sous Firefox ou
Google Chrome

4 millions

Warmes. com :
de titres

Nan prapasé

25

= ’7 pour dcouter ,ﬂﬂﬁ
e Un logiciel 1 GIH'G
pour écouter
les morceau: Linterface du lecteur
récents mime | ressemble en bous points &
sanz Tunez,
zannexion
25 Internet @
Une axcellente] Apergu des sauts de page
ergonamic,
des

saMillions| o0 | informations T:— Vous pouvez déplacer les sauts de page en diguant dessus et
TRl | | en les faisant glisser avecla souris.

—~ oy =
C]H =

6 millions | 0,391 par jour ou

Spetify.com de tibres 3,33 | par maiz

Muziche.com

de titres riches et

nombreuses

[Iie plus afficher ce message!

21

un site
inkdgralement
gratuit, un
viritable
MNan propast EpAtE
Communaukain
& pour
partager <t
o8 communiquar
23

4 millionz

Allamugic.cam .
de titres

peulizible

Une affre limitée pour la |
video aratuike |

30
M 4 » M| Feuill / Feui? Feuid ¥J []4] [

Prét | Récupéré |

Le mode Apercu des sauts de page, utile mais peu fonctionnel.

4/ Enfin, utilisez le curseur ou les boutons + et - afin d’ajuster le zoom comme bon vous
semble.

Utilisez le zoom.
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Le livre électronique a la cote

Vous disposez d'un lecteur de livre électronique ? Découvrez I'eBook
Office. Il sagit d’'un manuel numérique qui offre un tour d’horizon com-
plet des nouveautés de la Suite Office 2010. Il est disponible gratuite-
ment a |'adresse suivante : http://blogs.technet.com/backstage_2010/
archive/2010/01/28/le-ebook-office-2010-en-fran-ais-est-disponible-
en-t-l-chargement-libre.aspx. P

S
S
=
)
=
=
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Ces fonctions basiques sont trés utiles car, grace a elles, vous pouvez basculer rapidement d’'un
mode de visualisation a l'autre. Si néanmoins vous trouvez que cela ne correspond pas exac-
tement a vos besoins, il est possible d’agir avec plus de finesse en recourant a I'ensemble des
options réunies sous l'onglet Affichage.

1/ La section appelée Affichage classeur vous permet de retrouver les modes que nous
venons d'évoquer (Normal, Mise en page, Saut de page). Vous y trouverez également un bou-
ton Plein écran. Ce dernier laisse la part belle aux données car il retire de I'écran I'ensemble des
barres d'outils, Ruban, etc. Pour quitter I'affichage en plein écran, appuyez simplement sur la

touche de votre clavier.

Activez ou désactivez 6' EHo-a 2 —
I'affichage Plein

. Accueil Insertion Mise en
ecran.

% I Apercu des sauts de page

I?D] Affichages personnalisés
Normal| Mise en -
page =l Plein écran

| Affichages Esseur
i E24 _ I |

2/ Dans cet onglet, le bouton Afficher ouvre un volet additionnel contenant quatre cases
a cocher. Chacune de ces cases correspond a un élément a afficher ou a masquer : les Régles
(verticales ou horizontales), le Quadrillage, |a Barre de formule (dans laquelle vous saisissez les
données), les Titres (les noms des lignes ou des colonnes).

. (T

Composez l'interface 3 Q ) Rk
d’Excel a la carte. : - g

Afficher| Zoom 100% Zoom sur

b la sélection E

| | Zoom |

i E Regle arre de formule

q ﬂ Quadrillage Titres

Afficher



http://blogs.technet.com/backstage_2010/archive/2010/01/28/le-ebook-office-2010-en-fran-ais-est-disponible-en-t-l-chargement-libre.aspx
http://blogs.technet.com/backstage_2010/archive/2010/01/28/le-ebook-office-2010-en-fran-ais-est-disponible-en-t-l-chargement-libre.aspx
http://blogs.technet.com/backstage_2010/archive/2010/01/28/le-ebook-office-2010-en-fran-ais-est-disponible-en-t-l-chargement-libre.aspx
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3/ Lasection ne présente pas beaucoup plus d'intérét que le curseur intégré a la barre d'état,
a l'exception du bouton Zoom sur la sélection. Sélectionnez une cellule ou une plage de cellu-
les puis cliquez sur ce bouton. Excel 2010 n'affiche plus alors sur la totalité de I'écran que cette
portion de votre feuille de calcul.

Obtenez un zoom
rapidement.

I Zoom 100% | E sur
la sélection

| Zoom [
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4/ Lasection fenétre est sans doute la plus riche. Elle permet d’ouvrir la feuille de calcul dans
une nouvelle fenétre indépendante ou bien de réorganiser I'affichage selon différents modes.
Cette fonction est particulierement utile si plusieurs tableaux sont ouverts simultanément.
Cliquez sur Réorganiser puis, dans la fenétre qui s'affiche, cochez Mosaique, par exemple. Tous
les tableaux prennent alors place simultanément a I'écran. La commande Figer, qui s'articule
a son tour selon trois modes différents, permet de définir des zones de la feuille de calcul qui
seront affichées en permanence (comme des étiquettes de colonnes).

La section Fenétre Révision Affichage
de l'onglet Affichage - .
permet de tout E5 Nouvelle fenétre B ::E gg
modeler en fonction = Réorganisertout T, | & :
de vos besoins. ) : Enregistrer Changement
BH Figer lesWolets - [ 413 I'espace de travail de fenétre -
| Fenétre

® Plusieurs feuilles de calcul dans un classeur

Par défaut, lorsque vous lancez Excel pour la premiere fois, il ouvre un classeur vierge qui
contient systématiquement trois feuilles de calcul. Chacune d'entre elles est symbolisée par
un onglet qui se trouve dans la partie intérieure de l'interface. Vous pouvez comme bon vous
semble interagir avec ces feuilles de calcul.

T | |
Les onglets M 4 » M| Feuill /Feul2 ~Feuld ¥ \
]

symbolisent les
feuilles de calcul
d’un classeur.




Pour naviguer rapidement de I'une a l'autre, vous pouvez cliquer sur les onglets qui les identi-
fient, ou utiliser les boutons de navigation. Le premier bouton vous raméne automatiquement
a la premiere feuille de calcul, le deuxiéme affiche la feuille de calcul précédente, le troisieme,
la feuille de calcul suivante et, enfin, le dernier bouton affiche automatiquement la derniere
feuille.

Naviguez entre les
feuilles de calcul.

Si par défaut les onglets qui identifient les feuilles de calcul numérotent ces dernieres sous la
forme Feuill, Feuil2, Feuil3, etc., vous pouvez choisir des noms plus explicites. Cliquez sur l'on-
glet d'une feuille de calcul pour I'activer. D'un clic droit sur I'onglet, ouvrez le menu contextuel
et cliquez sur Renommer. Saisissez le nom de votre choix et validez.

1 1 \
Renommez les Incbrer
feuilles de calcul. A
@ Supprimer
24
Benommer M
Déplacer ou cupth.
Worme
@ Visualiser le code
25
% Protéger la feuille... M
Couleur d'onglet b
k A
Spotif Masquer
Afficher...
26
Sélectionner toutes les feuilles
T Feuil s mre——r—
Le résultat vous permet d'obtenir une meilleure lisibilité.
5
Le classeur est plus 25 n
explicite. 4 4 » M| Musigue en ligne . Dépenses mensuelles | Achat de logiciel

Prét | Ly
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Pour ajouter une feuille de calcul, cliquez sur le bouton Insérer une feuille ou bien utilisez le

raccourci clavier +(F11).

\

Ajoutez des feuilles &
de calcul. w m 1 |

LA |

5 Insérer une feuille de calcul (Maj+F11) \;

Si certaines feuilles de calcul contiennent des données plus sensibles ou plus personnelles,
vous pouvez en protéger le contenu, soit pour que personne ne puisse y accéder, soit pour
empécher que des modifications soient effectuées par erreur. Pour cela, effectuez un clic
droit sur l'onglet de la feuille a protéger et, dans le menu contextuel, cliquez sur Protéger
la feuille.
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Protégez la feuille e T no
de calcul. = =
@ Supprimer (atd]
il
Renommer =u
5 5 rip

Deplacer ou copier... !
Wormee. com =FF P e
= Visualiser le code e
£c
% Protéger la feuille... h og
: e

Couleur d' onglet ]

o alp

Spatify. com ts

Rt Masquer

T an
Afficher... e
err

~ Sélectionner toutes les feuilles q
Musique en ..., 2 ik t

Dans la boite de dialogue, saisissez le mot de passe censé protéger I'accés aux données, puis
cochez la ou les cases relatives au type de protection souhaité : Format de cellule, Cellule
compléte, Insérer des lignes, etc. Plus vous cochez de cases, moins il est possible d'effectuer de
modifications sans disposer du mot de passe.



Empéchez les
modifications
ala carte.

-

‘whar

Sipc

= |

Protéger la feuille

L9 o)

Protéger la feuile et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour Gter la protection de la feuile :

Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille & :

tionner les cellules verrouillées
Sélectionner les cellules déverrouillées
Format de cellule
Format de colonnes
Format de lignes
Insérer des colonnes
Insérer des lignes
Insérer des liens hypertexte
Supprimer les colonnes

OEOEEEEEEEE

Supprimer les lignes il

ok || Annuer

L]

L'une des nouveautés intéressantes d’Excel 2010 est la possibilité de personnaliser les couleurs
des onglets représentant les feuilles de calcul. Pour cela, cliquez du bouton droit de votre souris
sur I'onglet de votre choix. Dans le menu contextuel, sélectionnez Couleur de I'onglet. Dans
le volet additionnel qui apparait a I'écran, vous n’avez plus qu'a cliquer sur I'une des couleurs
présentes dans la palette. Une facon simple d'optimiser la lisibilité de votre classeur Excel quand
celui-ci senrichit de nombreuses feuilles de calcul.

. 4
Personnalisez les ,
Insérer...
couleurs des onglets.
Supprimer
Eenommer
Déplacer ou copier...
@ Visualiser le code O Ry e
] H EEEEEENR
l% Protéger la feuille...
Couleur d'onglet k o
it i I TVHT
Afficher...
fos Couleurs standard
Sélectionner toutes les feuilles HEN EEEEER | |
1at de logier -~ o [P D Aucune couleur
i8)  Autres couleurs...




@ Utiliser les modeéles de tableau

Utiliser des modéles de documents préenregistrés est une utilisation tres connue pour les habi-
tués d’Excel. La version 2010 ne déroge pas a la régle.

1/ Pour ouvrir un modéle de tableau, activez I'onglet Fichier et sélectionnez Nouveau.

2/ La partie centrale de la fenétre affiche instantanément tous les modeéles disponibles sur
votre ordinateur. Cliquez sur Exemples de modéles afin de découvrir les différentes possibilités
d’Excel 2010 : budget, amortissement de prét, notes de frais, tout est la.

3/ Sivous ne trouvez pas votre bonheur, cliquez sur Accueil pour revenir a la page précé-
dente. Au lieu de vous contenter des modeles présents sur votre disque dur, passez en revue
les modeéles disponibles sur Office.com. Loffre est évidemment beaucoup plus riche mais exige
que vous ayez une connexion a Internet active. Sélectionnez le modéle de votre choix. Un dou-
ble-clic lance le téléchargement et l'ouverture dans Excel. Les modéles disponibles sur Office.
com sont notés par les utilisateurs. Lorsque vous parcourez les catégories, n'hésitez pas a
comparer les modéles.

™ B R R Microsoft Excel = B
Accucil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage & 0
ﬂ Enregistrer : 5 » o
Modéles disponibles Fiche de p e des employés (g
Enregistrer sous hebd Jaire, lle ot e}
: € + Y Accueil * Feuilles de présence Taille de téléchargement : 16 Ko
|5 Ouvrir pi -

Evaluats

1 PN (2Vo
o Fermes Modéles Office.com |Rechercher des modéles sur| + (2 Voaes)

o Henany

E rableaun-jose

@Ilbluuxjﬂe S— e :;

@ tableaux - —_——— e =
@cnﬂmod . - == :E'____________

= — - — T T T T T
Informations =

Fiche de présence des Feuille de présence R S~ =
Récent ployés (quotidi hebd: daire avec sauts
hebdemadaire, mensuelle de page h
et annuelle) 3

Télécharger

Imprimer BT

= | B
Partager |== [ Ei_‘_‘
Aide S
-’-a Options Fiche de présence Fichier de présence des
4 Quitter bihebdomadaire employés

Téléchargez un modéle.
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4/ Une fois le modéle disponible dans votre espace de travail, il ne vous reste plus qu‘a le
modifier comme bon vous semble.

AN ™ I RN R Microseft Excel l}
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage & a

- Century Gothi =9 - = = '; =¢ standard = 3 Mise enforme conditionnelle = S Insérer = x - ﬁr [‘ﬁ
— G- @67 §-| AN EEEE T % 00 HFMelle o fome delableau - | 35 Supprimes - 3] - 4
Coter

Imer et Hechercher et

2 2 0 & ¥ i . v g Geclh
Fiv | S A~ EE | B w 8 (5 stytes e cellules [ rormat @7 fillzer + séleclionner -
Fresse papiers Folice - Alignement - MNombre - Style Lellules Edition

Al - 5|

ploy dl [Mode d
a7 B (= 5] E F G

Feuille de présencé de I'émployé

Minm s Famgpingé -

Totas: d Fannie & cette date .

Heures
normaks ; Ll

Lundi

Madi

Mercredi

deudi

Werdedi

Sanmwedi

Timanchs

Toral &' heures hehdomadalres | 0,00 000 000 0,00
isnvies ouat veme nevm— (SN ot covat veune cop DY

upplémenraine

Féwries Semainel 3 Semainez

Lundi

Mara

Marcrodi

B - e

Hos

o

Total @' heures hobdomadaires  UUD Ll v v

[E@m % o0 o

SRR

Modifiez le modele de document librement.

® Personnaliser un modele de tableau

Les modeles de tableau sont concus pour étre utilisables tels quels. lls sont donc parfaitement
fonctionnels, accompagnés de formules de calcul adaptées. C'est méme le premier intérét de
ces classeurs « prémachés » qui mettent non seulement leur mise en forme générale mais aussi
leur structure compléte a votre service. Cependant, il faut encore les personnaliser soit en ajou-
tant les données nécessaires a votre utilisation, soit en adaptant la structure méme du tableau.
Pour cela, il suffit de procéder de la méme facon que pour créer un tableau de toutes piéces.

1/ Saisissez les données & la volée. Placez le curseur de votre souris dans la cellule contenant
les données. Vous pouvez procéder a la saisie directement dans la cellule ; dans ce cas, double-
cliquez sur cette derniére. Sinon utilisez la barre de formule. Notez que le style d'origine appli-
qué au modele est utilisé.



Microsoft EKCE

A - R M - (=
A partir d’'un modele, [[¥]| i 9~ & - |5
contentez-vous de Accueil | Insertion Mise en page Farmules Données Révision
remplir les blancs. S - — %
~ . Century Gothi ~ 9 - Standard  + (B Mise g
=l By - B3 - o 00 g Mettre
Coller
i b [ styles
Presse-papiers ra | Folice | Alignement f%| MNombre |
c2 - (= £ | Michaud
@ Employee timecardl [Mode de compatibilité]
A, E [ C [ O [ E [ F | G
| IFeuille de présence de I'employé
z
Adresze
£ MNom de I'employé : [Michaud Electronique :
_4_ Responsable : Andrigu Teléphone ;
B Janvier, février, mars Feuile de présence de lemployé : journalidre, hebdomadal
T I supplémentaire Heures
I i Camainal =  Camaina? = 15

2/ Sivous étes amené a modifier des cellules qui contiennent des formules de calcul, soyez
prudent. En effet, en cas d'oubli ou de saisie erronée, soit les résultats seraient faux, soit Excel

serait incapable de traiter la formule.

(0 J By~ G 7 8 A A - ‘i‘} %Yo 000 J_‘g‘_"; Mettre sous forme de tableau g% Supprimer i] Z1 A
S - A EiE( Y | B 15 Styles de cellules romat - | @ fitrer~ 4
esse-papiers fa | Police | Alignement | Mombre | Style | Cellules | Editi

SOMME (" XV fe | :SDMME(Dlﬁ;DZ?;DBS;DSO:D&I;D?2;DS4;D95;D1(]5;D118;D129;D14h]
a Employee timecardl [Mon{ SOMME(nombrel: [nombre2]: [nombre3]: [nombred]: [nombre5]: [nombre6]: [nombre]: [nombred]; [nombred]: [nombrell
A B [ E [ ] [ E [ F | G [ H | 1 [ J [
., |Feuille de présence de I'employé
[ Adresse

Tataus de 'année 3 cette date

Mom de l'employé . Michaud
Responsable : Andrieg

f lanvier Semainel

Janvier, février, mars Feuile de présence de lemplo

&lectronique :
Heures
Téléphone : normales :

curnaliére, hebdomadare, mensuele, annuelle

Heures Heures
supplé i g, inel supplé

supplémentaire
= Semaine2

Heures
1M18:0129:0140) .supplémentaires: 0.00

'Heures

Semained supplém

Lundi
Mardi )

Respectez bien les saisies lorsque des cellules de calcul sont associées les unes aux autres.

3/ Dans tous les cas, lorsque vous modifiez un modéle pensez a enregistrer le fichier en tant
que document (c’est-a-dire portant I'extension XLSX) et non en tant que modéle (DOTX). Ainsi,
vous pourrez retrouver le modele vierge de toute modification pour une prochaine utilisation.
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Enregistrez le
modéle en tant que
document.

| g ) - - |= Microsoft Excel \

i Accueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

e & Century Gothi ~ 14~ g Standard - iﬁ Mise en forme conditionnelle = E
—1 Qa - E] I 8- A‘ A @ - % 000 E Mettre sous forme de tableau = a
Coller -
7 S A~ = | - 8 550 [ styles de cellules ~ i
Presse-papiers | Police G| Alignement G| Mombre f&| Style |
2

fe | Awvril, mai, juin Feuille de présence de I'employé : journaliére, he

Employee timecardl [Mode de compatibilité]

A B [ G [ D [ E [ F [ G [ H [
Vendredi |
Samedi
Oimanche |
Total d'heures hebdomadaires | 0,00 0.00 0,00 i
B it i . —— |

flaglesaRaB/2e8 ENBRERE

>
&=
=
=
=
=
(o)
(9
)
—
=
(@)

Microsoft Excel

:l“: & Voulez-vous enregistrer les modifications apportées a 'Employee timecard1?

undi

Mardi Si vous choisissez Ne pas enregistrer, un brouillon de ce fichier sera temporairement disponible.
Mercredi En savoir plus

Jeudi

Vendredi [ Evegster [ | [ nepasemegster | [ annuer

Samedi

Dimanche

0,00 |0.00 0,00

Mars : total d'heures sup. 0.00

Total d'heures hebdomadaires :l_:_l_,l]l]_

Mars - total d’heures norm.

Télécharger des modéles originaux

Un utilisateur de la suite Microsoft Office a décidé de partager son
expérience avec tous les utilisateurs. Il met a la disposition des entre-
prises et des particuliers des modéles de tableau que vous pouvez
télécharger librement. Ils ne sont pas spécifiquement concus pour
Excel 2010, mais ils pourront vous faire gagner un temps précieux :
http://cexcel.ifrance.com/modeles/index.htm.

J



http://cexcel.ifrance.com/modeles/index.htm

Créer son premier tableau

Puisque désormais les outils de base
et I'environnement de travail d’Excel
2010 vous sont familiers, il est temps de
créer votre premier tableau de toutes
pieces. Bien qu’Excel soit un tableur
performant, cela ne vous dispense
pas d’une réflexion préparatoire pour
savoir quelle structure sera adaptée a
'exploitation de vos données.
Ensuite, vous pourrez utiliser les
ressources de ce tableur trés puissant.



LA STRUCTURE DU TABLEAU

Contrairement a ce que I'on pourrait imaginer au premier abord,

ce n‘est pas véritablement le nombre de lignes et de colonnes qui
détermine la structure du tableau. En effet, alors que sous Word
vous pouvez saisir votre texte au kilométre sans vous soucier

de la mise en forme ou de la décomposition des volumes de texte
en paragraphe, sous Excel vous pouvez trés bien saisir des données
dans des cellules sans pour autant savoir a I'avance combien

de lignes et de colonnes le tableau doit contenir. Néanmoins, il faut
relativiser cette allégation. Si, avec un texte, vous pouvez ajouter
des enchainements logiques et des transitions, a posteriori,

c’est une tache beaucoup plus complexe lorsqu’il est question

d’un tableau.

1/ Pour élaborer la structure de votre tableau, commencez toujours par vous demander quel
usage vous comptez en faire. On ne traite pas de la méme facon un tableau censé assurer le
suivi d'une consommation de carburant et une liste de fournitures pour un bureau. Une fois
cette phase préparatoire achevée, vous pouvez commencer a travailler.

2/ Pour concevoir la structure de votre tableau, commencez par nommer les étiquettes de
colonnes. Placez le curseur de la souris dans la cellule A7, puis entrez le nom de la premiére
colonne. Procédez de la méme fagon pour chaque ligne. Pour un tableau censé mettre en scéne
un planning hebdomadaire, vous obtenez le résultat suivant.

Concevez la structure
de votre tableau.

Données Reévision

1 I
Fichier Accueil Insertion Formules

Mise en page Affichage

*._ & Calibri flu | T == ;-! Standard -~ }‘}J"r-'iseerf-:--’lne conditionnelle g=
R |6 s-[AN = - | @ - o, 000 | BBl Mettre sous forme de tableau - | 3%
Sotes 7 i - A~ L s 55} styles de cellules B
Presse-papiers G! Police F] |  Nombre | Style |
v (SR .t'r| 10h00
e e | D F ER G H
Lundi Mardi Mercredi  Jeudi Vendredi




3/ Unefois cette structure mise en place, il est possible de déterminer le type de contenu des
cellules, ainsi que la taille qu'elles devront avoir a priori, etc.

4/ A tous les stades de la composition du tableau et de la saisie des données, il est possible
de retoucher ou de modifier les étiquettes de lignes ou de colonnes. Mais, bien que cela soit
possible, ce n'est pas ce qUu'il y a de plus aisé car cela vous obligera bien souvent a retoucher les
données déja saisies dans les cellules. N'hésitez donc pas a travailler votre projet de feuille de
calcul au brouillon.

5/ Lorsque vous souhaitez insérer des lignes ou des colonnes pour modifier la structure du
tableau, vous pouvez procéder de différentes facons. La plus simple consiste a utiliser le menu
contextuel. Cliquez dans une cellule a I'aide du bouton droit de la souris et cliquez sur l'intitulé
Insérer.

—
Dans le menu — b Couper
contextuel, cliquez By Copier
sur Insérer. [ Options de collage :

Al

Collage spécial...

Insérer...

Supprimer... [:E

Effacer le contenu

Filtrer 3
Trier ]
Insérer un commentaire

[
@ Format de cellule

Liste déroulante de choix...

== Définir un nom... —
E % Lien hypertexte... J

6/ Une fenétre appelée Insertion de cellule apparait. Elle vous propose de décaler les don-
nées déja saisies vers la gauche ou vers la droite. Vous pouvez également insérer une ligne ou
une colonne entiére. Cochez le bouton radio qui correspond a vos besoins. Validez en cliquant
sur le bouton OK.

Valldof(z en dlquant r]nserﬁcm de cellule M
sur . )

Insérer

() Décaler les cellules vers la droite

Ligne entiére
(PColonne entiére
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7/ Pour supprimer une ligne, une colonne ou une cellule, suivez le méme cheminement.
Ouvrez le menu contextuel et cliquez sur Supprimer. Dans la fenétre Supprimer, cochez le bou-
ton radio qui correspond a votre besoin de modification.

Supprimez ligne ou
colonne al'aide du
menu contextuel.

® Mettre en forme les cellules

Supprimer

e ——

Supprimer

(@ Décaler les cellules vers la gauche!

Scaler les cellules vers le haut
(_'tigne entigre

() Colonne entigre

[ o

) [ Anner

Par défaut, toutes les cellules d'une feuille de calcul vierge sous Excel affichent les mémes pro-
portions : 80 pixels de large sur 20 pixels de haut. Il est rare que cette taille par défaut convienne
a toutes les situations. Vous devrez donc ajuster la taille des cellules a vos besoins réels.

La taille par défaut
des cellules ne
répond pas a tous
les besoins.

Tableau croisé Tableau
dynamique =

Formules

Afficha

Révision

Données

g-g

Image Images ...
clipart &3t~

Illustrations

Tableaux |

;53( Ligne =

& Secteurs |_ MNuage de points -~

=B Barres =

Colonne

il Aires = o
Graphi
OALrtres graphiques = | sparkli

Graphigues l?.|

D2 e £ |

[ Largeur: 10,71 (80 pixels) |

A B | ¢

D

-

E | F

B
2
3

=g
5

i
7

e
9

= |
Elg

12

Mardi

Mercredi

Jeudi Vendredi




Pour redimensionner les cellules, vous pouvez procéder de différentes facons. La premiére
consiste a placer le curseur de la souris sur les bordures d’une étiquette de ligne ou de colonne
et d'effectuer un mouvement de glisser-déplacer avec votre souris. Le pointeur de la souris
change alors d'apparence. En étirant vers la droite, vous élargissez la cellule, vers la gauche,
vous la réduisez.

e Images ... Colonne Graphiqu
clipart @~ - #Barres' UAutres graphiques = | sparkline

lustrations | Graphiques e

Ajustez la largeur
des cellules de votre
tableau a l'aide de la
souris. s Fe | Jeudi [Largeur: 18,57 (135 pixels) |
[ < b ph— |

F
i = [+ : %
Mardi Mercredi IJeudl !Vendredl

Procédez de la méme facon pour ajuster la hauteur des lignes. Notez cependant que, dans
ce cas, la modification de la taille ne s'applique qu‘a la ligne ou a la colonne que vous aviez
sélectionnée.

Si vous souhaitez modifier toutes les cellules de la feuille de calcul en une seule manipulation,
procédez de la facon suivante :

1/ Cliquez sur la case faisant l'intersection entre la ligne 7 et la colonne A. Ainsi, vous sélec-
tionnez toutes les cellules. Si vous le désirez, vous pouvez utiliser le raccourci clavier +(A).

Sélectionnez la plage M @ M

de cellules. Tableau croisé Tableau | Image Ima
dynamique ~ clip
Tableaux | Hustrat
o * =
A B
1 Lundi M
2 |Bhoo
3 9hoo
4_ 10h00
5 |11h00
6 (12h00
e =
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2/ Lorsque la sélection est effectuée, toutes les cellules sont placées en surbrillance. Il vous
suffit alors de vous placer sur la bordure de I'étiquette de colonne A puis d'étirer cette bordure
jusqu'a la taille convoitée. Par exemple 150 pixels.

Fixez la taille
personnalisée.

Fichier Accueil | Insertion | Mise en page Formules

o— ! zﬂ z EE @v I'jbc Ligne =
1% = | |l BE
=== @b Secteurs -
Tableau croisé Tableau | Image Images ... Colonne
dynamique ~ clipart @3 - S Barres -
Tableaux | Illustrations | Graphi

Al [ Largeur: 20,71 (150 pixelsj]

3/ Répétez cette opération pour la hauteur des lignes. Choisissez par exemple une hauteur
de 35 pixels. Etirez la bordure de I'étiquette de la ligne 7 jusqu’a ce que l'info-bulle affiche
cette taille.

Choisissez la hauteur
de ligne.

fl B2

Tableau croisé Tableau | Image Images
dynamigue ~ clipart (=4

Tableaux | Tllustrations
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Toutes les cellules de votre tableau possédent désormais les mémes proportions. Si cette tache
vous a semblé rébarbative, il est possible de procéder différemment. Commencez par activer
l'onglet Accueil. Portez votre attention sur la section Cellules.

Activez l'onglet g/E R
Accueil. aditionnelle = ge=Insérer = - A
: de tableau ~ ﬂ* Supprimer - m - Z
v F& Format - P ;:;-It
| Cellules |
| E |
- )

Dans cette section, cliquez sur le bouton Format. Un volet additionnel s'affiche a I'écran. Vous
pouvez alors opter successivement pour les commandes Ajuster la hauteur de ligne ou Ajuster
la largeur de colonne.
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sz (G - = Trier et Rechercher?ﬁ
Homogénéisez la [%! Format ~ & Filtrer~ sélectionner -

hauteur et la largeur
des cellules.

Taille de la cellule
0 Hauteur de ligne...
| Ajuster la hauteur de ligne I}

iouds 1 Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher 4
Organiser les feuilles
Eenommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet 3
Protection
@ Protéger la feuille...

Verrouiller la cellule

@ Format de cellule...

Les débutants qui ne sont guére a l'aise avec les mouvements de la souris et qui éprouvent des
difficultés a ajuster la taille des cellules avec précision apprécieront a coup slr les commandes
Hauteur de ligne ou Largeur de colonne.



£ . . & g a
Evitez la souris pour @

plus de précision. itionnelle * 'S Insérer - E - ﬂ [ﬁ

e tableau ~ E“" Supprimer m o

s Trier et Rechercher
EF“'M' | &2 filtrer - sélectionner

| Taille de la cellule
IE Hauteur de ligne...

| Ajuster la hauteur de ligne

= Largeur de colonne
Jeudi| o

Ajuster la largeur de colonne

Ainsi, vous faites apparaitre une boite de dialogue dans laquelle vous pouvez saisir une taille
pour vos cellules. Cliquez sur OK et le tour est joué.

Validez la .00 . T - . T“En
configuration. Tt (5} Styles de cellules Es] Format ) fltrer
ombre Ia Style Cellules | E
c | D | E |
Mercrg Hauteur de ligne M Vendre
—
\ J

Vous pouvez interagir avec les cellules de votre tableau a tout moment et comme bon vous
semble. En effet, lorsque vous aurez saisi les données (voir notre prochain paragraphe), vous
pourrez effectuer toutes les mises en forme nécessaires pour que ces données soient mises
en valeur et exploitables dans les meilleures conditions. Pour cela, le meilleur outil sera sans le
moindre doute le menu contextuel. Sélectionnez d’'un clic la cellule a modifier. D’un clic droit,
faites apparaitre le menu contextuel. Cliquez sur Format de cellule.
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A partir du menu 4 oG <1 A E % m | V;
contextuel, appelez CI=h-A-T-99F |
la fenétre Format de [ I
cellule. #  Couper
IQ Copier
[F=

Options de collage ©

Insérer...

Supprimer...

Elfacer le conlenu

Filtrer »

Trier 3

Insérer un commentaire

o

Format de cellule
Liste déroulante de choix...

Définir un nom...

Licn hypertexte...
N L J

Cette fenétre tres utile s'articule autour de six onglets :
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1/ Le premier d’entre eux, appelé Nombre, vous sera précieux si le contenu de la cellule est
chiffré. Que vous travailliez sur des valeurs financiéres, des pourcentages ou des dates, les don-
nées seront affichées de différentes maniéres et adaptées.

Définissez un format
pour les données - Format de cellule . 1 L L

chiffrées.

Nombre | Alignement | Police | Bordure | Rempiissage [ Protection |
Catégorie :
Standard » | Exemple

Comptabilité Nombre de décimales : |2
Date

Heure Symbole : |€
Pourcentage 7 |

Fraction MNombres négatifs :
Sdentifique

Texte 1234,10 €

Spedal . -1234,10 €
Personnalisée -1234,10€

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les dédmaux dans une colonne.

[ == P—— =




2/ Activez ensuite l'onglet Alignement. Ce dernier est trés utile pour mettre en scéne les don-
nées.Vous pouvez bien sOr choisir d'aligner le contenu des cellules a gauche, a droite, au centre
ou bien de procéder a la justification, mais vous pourrez aussi demander a Excel de renvoyer
les données a la ligne automatiquement. Cette commande est utile pour les cellules contenant
du texte. Lorsque le texte occupe toute la largeur de la cellule, le passage a la ligne se fait de
maniére automatisée, sans que vous ayez a vous en préoccuper.

Alignement | Mombre | Style [ Cellules [ Edition

Choisissez un mode

I — -
dalignement. Jf[ formadecelle Ly w4
Mombre

Alignement du texte ‘Orientation

police | Bordure | Remplissage [ Protection |

Horizontal : * .
| centre [z] retait: T
Vertical : |0 E" ’
|centré [~]

[ Justification distribude .
Contréle du texte o

1|

m o+ = m—
@
"
»!

Renvoyer & la ligne automatiquement

Miuster 0 2 deorss

| Fusionner les cellules
De Droite & Gauche
Orientation du texte :

oere[1]

& £/

3/ Vous disposez également d’une option intéressante. Au sein de cet onglet, observez la
section Orientation. Utilisez le champ Degrés et entrez une valeur adaptée. Un apercu affiche le
rendu obtenu en fonction de la valeur saisie.

Un peu de fantaisie Orientation A
dans la mise en scéne e
des données. : 1}
&
-5

[ ]
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4/ Si vous désirez modifier I'apparence des textes et des chiffres que vous aurez saisis
dans les cellules, activez I'onglet Polices. Vous pourrez alors modifier a votre convenance
tous les attributs du texte, qu'il s'agisse des fontes, de la couleur ou de la taille des caracte-
res. Lorsque vous avez opéré toutes les modifications nécessaires, cliquez sur le bouton OK.
Notez cependant que, pour ce type d'opération, vous pouvez sans probléme vous en acquit-
ter a tout moment a partir du menu contextuel, comme nous I'avons évoqué au chapitre
précédent.

4 1
oo ce o S, el :
e @
I
|Nmrbre|ﬂgmmt| |Bﬂr{i.re|Rﬂ1ﬂssage|Pmtecﬁm| =
(7]
| Police : Style : Taille : e
o
Calibri Mormal 1 o
ﬁcambn'a i?tetesi - -| |8 . 5
1 D Italigue ] D 2
ADMUI3Lg Gras 10 g
ADMUI3Sm Gras italique 5
| T Agency FB 12 =
T Aharoni = | |14 ¥ m
Soulignement : Couleur :
{|| Avan =] |—EM£ Police pormale
Attributs Apercu
| Barré
Exposant AaBbCcYyZz
Indice
| Police TrueType, identique & I'écran et a limpression.

-

Changez les attributs du texte.

5/ Longlet Bordure sera utilisé pour modifier les différents styles d’habillage de vos cellules.
Parmi les modéles disponibles, vous pouvez choisir des bordures double, simple, des pointillés,
des bordures pour les contours extérieurs de vos tableaux et des styles de quadrillage au sein
des lignes et colonnes.



6/ Longlet Remplissage quant a lui vous permet d'appliquer des couleurs et/ou des textures
au sein des cellules. Si vous optez pour des couleurs fondées, pensées a opter pour des teintes
plus claires pour les données saisies, pour conserver une bonne lisibilité.

7/ Enfin l'onglet Protection verrouille les cellules dans le cas ou vous activeriez la protection
de la feuille de calcul ou du classeur.

@ Saisir les premiéres données

Excel est en mesure de traiter tous types d'informations. Il peut s'agir de texte dans les cas les
plus simples, comme une liste de courses, de chiffres pour des suivis comptables, de formules
mathématiques ou de statistiques. En fonction du type d'information que vous souhaitez trai-
ter, la saisie des données peut évoluer.

Comme nous l'avons déja évoqué, la saisie de texte s'effectue comme dans n'importe quel logi-
ciel de traitement de texte. Si au contraire vous souhaitez entrer des valeurs chiffrées, il peut
étre nécessaire de faire précéder les chiffres d'une apostrophe. En effet, quand vous saisissez
un chiffre, quel qu'il soit, le tableur le considére comme une donnée qu'il devra interpréter. Il lui
attribue donc un format par défaut.

1/ Sivous saisissez dans une cellule pour laquelle vous avez demandé un format monétaire la
date du 4 mai 2010 sous la forme 4/05/10, Excel va automatiquement tenter de convertir cette
saisie dans un style monétaire. Comme il n'y parvient pas, il affiche des symboles erronés.

/ FUUE = ¥ = '\
Les messages t | Nombre 1 Style | cellutes
d’erreur de données
selon Excel.
C | D | E
Mardi Mercredi Jeudi

& '
40 302,00 €

o J

2/ Pour éviter ce genre de désagrément, deux possibilités s'offrent a vous. Soit vous ouvrez
le menu contextuel en cliquant du bouton droit de la souris dans la cellule concernée et sélec-
tionnez Format de cellule, puis I'onglet Nombre et enfin Date.
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% 4] A , B | C | D E
. | e—
Format de cellule 4 E

MNombre |Abgnement| Paolice IEordl..relR.arpEssagelProhecﬁm|

Jeudi

Catégorie :
Standard » |  Exemple
Nombre
Monétaire 04/05/2010
Comimbilité Type:
4/0 o1 -
E:Err;nmge *mercredi 14 mars 2001 EI
i 14/3
raction
coprs: 14/3f01
Sdentifiqgue
= 14/03/01
exte
Spédal 14-mars
14-mars-01 ik

Personnalisée

Paramétres régionaux (emplacement) :

Francais (France) IZI

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date
précédés d'un astérisque (¥) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de date et
d'heure gui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés
par le systéme d'exploitation.
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Choisissez le format de date.

3/ Soit, lors de la saisie, vous tapez‘4/05/10 dans la cellule ou dans le champ de formule. Excel
considére alors votre saisie comme une saisie de texte.

La saisie de texte. ﬁce | Alignement | MNombre 0G| Style )
(= Jx | 'afos/10
| B | c | D |
Lundi Mardi Mercredi Jeu
&
4/05/10
\ J

Composer un tableau ne se limite pas qu’a la saisie de texte ou de données les unes en dessous
des autres. Cela consiste aussi en I'édification d’'un outil capable de générer des calculs et des
associations entre les cellules d'une méme feuille ou entre les cellules de différentes feuilles
d’'un méme classeur.



Pour parvenir a édifier un tel tableau, vous passerez obligatoirement par les formules (qui sont
en fait des interprétations mathématiques de toutes les taches qui peuvent étre menées sous
Excel 2010), et il faut admettre le principe de saisie du tableur.

Nous pouvons d'ores et déja établir un principe immuable : dans tous les cas de figure, a chaque
fois que vous souhaiterez insérer une formule dans un tableau ou dans une cellule, quelle que
soit la formule que vous envisagez d'utiliser, commencez par sélectionner la cellule, puis saisis-
sez par exemple la formule : =B2-B1. Validez ensuite en appuyant sur la touche (Entrée).

Dans notre exemple, la cellule qui accueille la formule affiche “=VALEUR". C'est normal car les
cellules B2 et B1 utilisées par notre formule (qui n'est qu'une soustraction) sont encore vides,
Excel est donc incapable d'effectuer la soustraction.

Les formules fe | =B2-B1
obéissent a une = | T
syntaxe précise.
Lundi Mardi M
<&
WA%UR!
_ %

Entrez par exemple 1200 dans la cellule B2 et 500 dans la cellule B1 et le résultat correct s'affiche
instantanément.

=] el et = S — =
L'affichage de
données conforme. Jx | =B2-B1
B C |
500 A




@ Utiliser Excel pour réaliser des calculs

Un tableur tel qu’Excel n'est pas un logiciel que I'on utilise uniquement pour organiser des infor-
mations. Cet outil trés puissant est en mesure d'effectuer pour vous des calculs trés savants qu'il
serait fastidieux de lister ici. Pourtant, ces formules qui effectuent pour vous toutes sortes de
calculs obéissent toujours a la méme structure.

Une formule commence toujours par le signe égal (=), suivi des éléments a calculer (opérandes),
lesquels sont séparés par des opérateurs de calcul. Chaque opérande peut étre une valeur qui
ne change pas (constante), une cellule ou une plage de cellules, une étiquette, un nom ou une
fonction de feuille de calcul.

Microsoft Excel effectue les opérations de la gauche vers la droite, selon l'ordre de priorité des
opérateurs, en commencant par le signe égal. Vous pouvez agir sur l'ordre de calcul en utilisant
des parenthéses.

Les opérateurs indiquent le type de calcul a réaliser. Si vous voulez faire une addition, 'opéra-
teur de calcul sera + . Excel propose plusieurs types d'opérateurs de calcul.

Les différents opérateurs de formule sous Excel

Opérateur Calcul

+ Addition

- Soustraction

* Multiplication
/ Division

% Pourcentage
A Exposant

Excel peut également étre utilisé pour comparer des données entre elles. Cest ainsi
par exemple que vous pouvez déterminer des évolutions de situations, des analyses de
tendance.
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Les opérateurs de comparaison

Opérateur Comparaison

= Egal

> Supérieur

< Inférieur

>= Supérieur ou égal
<= Inférieur ou égal
<> Différent

Excel permet également de combiner des plages de cellules pour effectuer des calculs. Vous
pouvez ainsi associer différentes zones d'une feuille de calcul ou d'un classeur afin de les
combiner et d'effectuer des calculs plus complexes.

Les opérateurs de référence

Opérateur Fonction

Permet de définir une plage de cellules.

; Permet d'unir plusieurs références (plusieurs
colonnes, par exemple).

Une fois ce principe admis et cette syntaxe particuliere maitrisée, il n'est pas nécessaire d‘aller
davantage dans le détail de I'apprentissage des formules de calcul. En effet, Excel 2010 est doté
de différents assistants et menus qui vous guideront pas a pas pour exploiter au mieux les don-
nées que vous aurez saisies.

® Comprendre et personnaliser les formules

Le premier réflexe a avoir pour insérer des formules de calcul au sein d'un tableau consiste a
activer I'onglet du méme nom : Formules. Cet onglet met a portée de clic la plupart des formu-
les et fonction les plus courantes, notamment la somme.

1/ Pour calculer la somme de différentes cellules, cliquez sous l'onglet Formules sur la
commande Somme automatique.
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Insérez une somme | = R RN
automatique.
Accueil Insertion Mise
¥ Somme automgatique -
| Jx 5,
E{ Utilisée(s) récenfment - E’E'I
Insérer une
fonction ﬁ Financier = ﬁ
Bibliothégque de fonction

i

2/ Par défaut, Excel associe les deux cellules contigués a celle qui était active au moment ou
vous avez appelé la formule. Si cette zone ne correspond pas a la plage de cellules a considérer
pour la somme, utilisez les plots qui enserrent la plage de calcul et dessinez une nouvelle sélec-
tion par glisser-déplacer.

Ajustez la plage
de calcul.
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=SOMME(B4:C8)|
[ SOMME(nombrel; [nombre2]; ...) |

d B EIR v

23
69

14

78
635

L 56326 )

3/ Lorsque lasélection est achevée, appuyez surla touche pour valider l'insertion de la
formule. Vous constatez alors que le résultat de la formule s'affiche dans la cellule sélectionnée
al'étape 1 de ce pas a pas. Dans le champ Formule (celui dans lequel vous saisissez d'ordinaire le
texte et les chiffres), vous constatez que c'est la syntaxe de la formule qui apparait. Pour étendre
la plage de données de la somme, intégrez les références aux cellules de votre choix.



Validez la formule. Da - (= £ | =SOMME(B2:822)

e e T

23

25

14

78
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56326
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~
Trouver la bonne formule

Quelles sont les formules les plus utilisées sous Excel ? Le moteur de
recherche intégré au tableur vous propose une sélection, mais cer-
tains sites plus détaillés vous expliquent pourquoi elles sont si utiles.
Consultez le top 50 des fonctions sur http://outilsbureautiques.free.fr/
Info/XL/MemoFonctionsXL/MemoFonctionsXLJeuDeCadres.htm. )
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® Insérer des fonctions automatisées

Linsertion d'une formule, également appelée fonction, est une pratique trés aisée méme si vous
n‘avez pas la moindre connaissance en mathématiques ou en statistiques. Cela n'a pourtant pas
toujours été le cas. Cependant, chez Microsoft, on a pris conscience que la puissance des outils
doit étre accessible au plus grand nombre. Aussi les assistants sont-ils particulierement bien
congus et simples d'utilisation.

1/

Je

Insérer une
tundionlf\\?

Sous l'onglet Formules, cliquez sur le bouton Insérer une fonction.


http://outilsbureautiques.free.fr/Info/XL/MemoFonctionsXL/MemoFonctionsXLJeuDeCadres.htm
http://outilsbureautiques.free.fr/Info/XL/MemoFonctionsXL/MemoFonctionsXLJeuDeCadres.htm

2/ Vous venez ainsi d'ouvrir une fenétre appelée Insérer une fonction. Trés simple d'utilisa-
tion, elle est dédiée en priorité aux débutants. Dans le champ Rechercher une fonction, tapez
sous la forme d’'une phrase ce que vous souhaitez faire avec cette fonction. La force de cet outil
est qu'il n'est pas nécessaire de recourir a des mots-clés techniques. Il vous suffit de taper une
phrase en langage naturel, par exemple « Comparer des informations » ; puis cliquez sur le
bouton OK.

Recherchez la Classeurl - Microsoft Excel . [ _15
fonction de votre age Formules | Données Révision Affichage |
choix. - a g r— - P N — T
ue = - - - 0
rglnséﬂ:r une fonction ‘ L] m
" ﬁ - - . o
t heure ﬁv Gede Recherchez une fonction : 3
|
| Ou sélectionnez une catégarie : |Les derniéres utilisées IZ|
D i
Sélectionnez une fonction :
-
MOYEMME
SI
58936 LIEN_HYPERTEXTE
MNB
MAX
SIN i
SOMME(nombrel;nombre2;..)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.
Aide sur cette fonction ok ] ’ fennicn ]
C /

3/ Instantanément, I'Assistant vous affiche les fonctions susceptibles de vous aider a attein-
dre votre objectif. Il dresse une liste de propositions. Cliquez sur I'une d'elles pour obtenir une
description détaillée.

Consultez les % Ou sélectonnesz une catégone ; Recom B
propositions de | seectonnez une foncton

I’Assistant. LOLEN 7

TYPE(valcur)
Rerwoie un nambee indiguant ke type de données dune valewr: nonbre = 1; texte
= 2: valeur Ingique = 4; vakeur derreur = 16; matrice = 64,

Aide sur celle fonction E
\I - =
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4/ Si la description vous semble correspondre & vos besoins, cliquez sur le bouton OK.
L’Assistant ne vous abandonne pas pour autant. Il vous guide ensuite dans la configuration de
votre fonction et plus particulierement dans le choix des plages de données.

5/ Dans la fenétre, cliquez sur le bouton a I'extrémité du champ Valeur. La fenétre est alors
réduite. Il vous suffit désormais de sélectionner la plage de données au sein de votre tableau, a
I'aide de la souris.

fr % Somme automatique ~ @ Logique i_; . ~5) Définir un nom 6 “'E'Con\rersion £n euro
E—} Utilisée(s) récemment LA Texte E:Q K= Utiliser dans la formule p £ Mise en forme euro
Insérer une . - _ | Gestionnaire s ; Audit de | Caleul
fonction E_ﬂ} Financier EE}'Date et heure Eﬁ:J | de noms B Créer 3 partir de la sélection |formules~| = masquer Y
Bibliothéque de fonctions 7 L. dafinie i
1 o —— <
TYPE 5 (. % | :wa(Bz:Md*Arguments de la fonction " E.—
7 A [ A [ = [ = [l [52:86+82:815] . -
L
|24 : 5
]
3 \ 23)
| | )
5 H 85}
1 1)
6 | | 75|
]
7 \ 23)
| 1)
&1 : 69}
]
9 \ 951
| | 1)
10 | as|
1 H 14}
1 1)
]
3] ! 78) [a2815) |
1)
14 | 635}
15 ; \
£ 587
|17 | 56326
8 =t _J

Sélectionnez la plage de données.

Suivez l'assistant jusqu’a son terme. Grace a lui, vous obtiendrez le résultat escompté en quel-
ques minutes.

Il serait fastidieux et inutile de vouloir lister les plusieurs dizaines de formules disponibles sous
Excel, d'autant que, grace a la commande Insérer une fonction, le moteur de recherche intégré
vous guidera naturellement vers la formule qui répondra a vos attentes.

Néanmoins, il semble judicieux de rappeler que I'onglet Formules vous propose une sélection
des fonctions les plus courantes. Cliquez sur le bouton Utilisées récemment pour retrouver,
au sein d'un volet additionnel, les fonctions que vous avez affichées dernierement. Il s'agit la
d’une commande tres utile car, si vous travaillez sur plusieurs documents différents mais ayant
la méme vocation, vous apprécierez de retrouver rapidement vos outils favoris.
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Vous pouvez accéder aux principales catégories de fonctions directement a partir de l'onglet
Formules. Cliquez sur les intitulés afin d'ouvrir le volet additionnel. Cliquez sur la fonction de
votre choix. LUAssistant de configuration saffiche. Sélectionnez la ou les plages de données
nécessaires, validez par OK et le tour est joué.

Validez les plages % Somme automatique ﬁ Logigque ~ ﬁB
de données. ﬂ Utilisée(s) récemment = E’B Texte = ﬁ v

i ﬁ Financier = ﬁ Date et heure = ﬁ'
|';':

AMORDEGRC

PE(B2:B6+B!
D

AMORLIN

AMQRLINC
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CUMUL.PRINCPER
DATE.COUPOM.PREC

1

i
CUMIILINTER
DATE.COUPON.SUTV

DB

DDB

DUREE
DUREE.MODIFIEE
INTERET.ACC
INTERET.ACC. MAT
INTPER

ISPMT

NB.COLIPONS j




Les fonctions ne s'appliquent pas qu’aux données chiffrées. Il existe de nombreuses formules
dédiées a l'exploitation des données textuelles, qui foisonnent dans les feuilles de calcul. Si
votre tableau contient des références produit, des identités de salariés, les formules peuvent
étre utilisées tres efficacement.

Les données FAN™ B AR Classeurl
textue"es peuvent Accueil Insertion Mise en page | Formules | Données
étre traitées dans F fx % Somme automatique = ﬁ Logique ~ ﬁv é’? e
les formules. - utilisée(s) récemment - [fA Texte ~ - < &
Insérer une ; : Lim=naire
fonction [8? Financier ~ BAHTTEXT |~ hs
Bibliothéque de fon CAR
e - & CHERCHE k
a | B CHUM |
1
= CODE
=2 5
i 23 COMNCATENER
4 46 T
] 85 DROME e
i L] EPURAGE
I 7 23
==l EXACT
[ | 69
i 95 FRANC
10 45 GAUCHE
11 14 MAJUSCULE
£ 20 MINUSCULE
13 78
| MECAR | 4
14 635
£ a4 NOMPROPRE
I 16 587 REMPLACER
| 17 56326 REPT
l 19! 52 £ Bt
(50 Insé fonction...
|20 M Insérer une fonction )

~
Des formules prétes a I'emploi

Vous cherchez des formules prétes a I'usage ? Sur Internet, il existe
une référence indispensable : Docmemo. Ce site créé et animé par
Jean-Paul Mesters (un auteur trés connu dans le secteur des manuels
informatiques) propose un excellent moteur de recherche enrichi de
nombreux exemples et cas pratiques : http//www.docmemo.com/
office/excel_formules.php.
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http://www.docmemo.com/office/excel_formules.php
http://www.docmemo.com/office/excel_formules.php

Assurer la mise en forme
des données

Vous avez tout intérét a exploiter
'ensemble des ressources associées
a la mise en forme des données dans
Excel. Tout d’abord, les informations
présentes dans vos feuilles de calcul
gagneront en lisibilité, mais en
exploitant notamment les mises en
forme conditionnelles vous pourrez
faire de vos tableaux de véritables
outils d’analyses de tendance ou de
réelles présentations tres soignées
pour une lisibilité optimale.



EXPLOITERTOUTES LES OPTIONS
DE MISE EN FORME

Savoir mettre en forme les données, c’est leur assurer

une visibilité optimale. Certains codes usuels apparaissent
comme des évidences. Pour signifier un débit ou un retard
dans un planning, on opte de préférence pour des caractéres
en rouge afin d’attirer l’attention.

Pour mettre en exergue une tache ou une somme positive, un projet réussi ou dans les
temps, on utilise du vert. Avec Excel 2010, vous pouvez aller trés loin. En effet, le programme
est aussi puissant qu’un logiciel de traitement de texte. |l est accompagné d’un trés grand
nombre de polices de caractéres qui peuvent également étre enrichies de différents attri-
buts : corps stylisés, couleurs, modes d’alignement, etc. Il est essentiel, quelle que soit la
tache que vous cherchez a accomplir, de recourir a toutes ces fonctions.

Une fois encore, le réle du menu contextuel est crucial pour tout ce qui concerne I'apparence
des caractéres figurant dans une cellule.

1/ Cliquez sur la cellule que vous souhaitez personnaliser pour la sélectionner puis, d’un clic
droit, ouvrez le menu contextuel.

— / l:l SSI H:_.—._r“l =, I [ S | LR —y B W) — Ll'ﬁ\
Utilisez le menu 3 EISIJI‘ ) ) ||m|:|r-:eau:-c récents méme sans| ressemble entol
contextuel. =3 1 BALmal iTunes

Arial <10+ A" o7 BB - oy qpp
¢ IEM-A- -0

Une excellernte ergonomie, Ouecabonn
. dezinformations riches et mensuel, lesf
\_ 3,301 par mois ; Rt RN i

2/ Sivous n‘aviez jamais expérimenté Excel depuis la version 2003, la surprise estimmédiate
car vous trouvez a portée de clic toutes les options indispensables pour modifier les attributs
des données saisies. Les deux premiéres listes déroulantes permettent de sélectionner une
police et la taille des caracteres. Si vous éprouvez des difficultés a sélectionner une taille en
pixels, vous pouvez utiliser les deux boutons Agrandir ou Réduire la taille des caractéres. A
chaque clic, la taille du texte change. Arrétez-vous lorsque le résultat obtenu est conforme a vos
attentes.
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3/ Lorsque vous avez entré des chiffres dans une cellule et qu'il s'agit de valeur monétaire, ce
menu contextuel vous permet en un clic de passer de l'euro au dollar, par exemple, mais vous
pouvez opter pour d'autres devises trés rapidement en cliquant sur Autres formats de compa-
tibilité. Vous pouvez donc saisir les données a la volée, comme bon vous semble.

(O]
= £
Désignez un format D,Qgﬁ par jourf un logiciel pour écouter les L'interface du lecteur B
. -~ 2 - S—
monétaire. ou 999 € par |morceaus récents méme sans reszemble en tous points 4 =
m o - ""i.lnes. [}
aial v 14 o~ A o7 [EBle] o og B g
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4/ Lapersonnalisation de I'apparence des données passe aussi par 'alignement (a gauche, a
droite, centré ou encore justifié), mais aussi par les couleurs. Excel vous propose d'accéder rapi-
dement a la palette disponible. Vous pouvez opter pour la palette simplifiée (une quarantaine
de couleurs) ou pour un nuancier plus complexe, a votre convenance.

Accédez a la palette Un lagiciel pour écouter les L'interface dulecte
des couleurs. morseauy réoents méme sans| ressemble entous pair
connexion Internet iTunes.
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£ Couleurs standard
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— 3 Autres couleurs... J’




Cependant, la tache qui consiste a personnaliser I'apparence du contenu de votre tableau est
assez simple a maitriser. Excel est un outil tres évolué, et il serait dommage de s'acquitter de
cette mission rébarbative manuellement, alors que la mise en forme conditionnelle permet
d’automatiser ces opérations.

® Rendre ses tableaux intelligents

La mise en forme conditionnelle est une fonctionnalité ancienne sous Excel. Ce n'est donc pas
une nouveauté associée a Excel 2010. Néanmoins, son intégration au sein du logiciel a été
repensée et se révele particulierement pertinente. Sur le principe, c'est assez simple. Un assis-
tant vous propose de déterminer un certain nombre de critéres d'identification d'‘éléments
constitutifs d'un tableau. Vous déterminez ensuite des scénarios qui intégrent les différentes
modifications de I'aspect des éléments en question. Excel se charge seul de rassembler le tout
pour définir quels sont les contenus qui seront affectés. La mise en forme conditionnelle ne
se limite pas au relooking de vos données, c'est un outil a part entiere qui peut étre utilisé par
exemple pour gérer vos comptes bancaires, car vous pouvez décider de mettre en exergue une
ligne de compte lorsqu'elle atteint un niveau donné. Pour que la mise en forme conditionnelle
donne sa pleine puissance, mieux vaut aller assez loin dans les exigences. Vous pourrez alors
mesurer tout son potentiel.

La fonction Excel que I'on appelle communément Mise en forme conditionnelle a été inventée
pour répondre a une problématique simple : faire en sorte que le logiciel se charge de distin-
guer différents types d'informations au sein d’'une feuille de calcul donnée et qu'il procede a
des mises en valeur spécifiques afin que vous puissiez les repérer plus aisément. Ainsi, si vous
gérez un planning, vous pouvez placer les éléments en retard en rouge, ceux qui sont dans les
temps en vert. Il en va de méme pour la gestion de comptes bancaires pour lesquels les débits,
les crédits, les débits différés, les virements en attente peuvent tous prendre des apparences
différentes.

1/ Prenons l'exemple d'une feuille de calcul qui met en scéne un groupe de participants a
un stage que vous évaluez a intervalles réguliers. Vous commencez par composer le tableau de
maniére trés classique. Vous positionnez une colonne Prénom et, pour chaque volet du stage,
vous attribuez une note sur 20 a chacun des stagiaires.

2/ Votre objectif consiste & mettre en exergue toutes les lignes correspondant aux notes
obtenues inférieures a 8 sur 20, afin d'identifier dans le panel d'éleves ceux qui ont le plus de dif-
ficultés, ainsi que toutes les notes supérieures a 15 sur 20. Pour des raisons de logique, les notes
inférieures a 8 seront placées en blanc sur un arriére-plan de cellules rouges et les notes supé-
rieures a 15, en caracteéres gras et de couleur bleue. Pour disposer d'une telle mise en forme,
vous allez définir les conditions de la modification de I'apparence des informations. Activez
I'onglet Accueil et cliquez sur le bouton Mise en forme conditionnelle.
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Utilisez la mise en XEIHD- &= q
forme conditionnelle m_ﬁccueil Insertion Mise en page Formules Donngées Révision
surtouttype
=SE =k s
de tableau. % @ UJ = \j
Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire MNouveau
des synonymes commentaire
Vérification Langue Commentai
F7 - (" e |
. A B c p | e [
1 Nomde l'éléve Module 1 Module 2
2 Sylvie 2 12
3 | Patrick 15 13
4 |Carole 6 18
5 |Patricia 16 14
6 André 11 2 g
7 Karim 9 15 |: S
8 |Martine 7.5 16 7
9 André 14 19 2
10 | Malika 16 14 S
11 Nicolas 19 10 T?
12 |Philippe 12 13 %
13 Jean-Marcel 10 9 2
14 Margareth 13 15 =
15 Sophie 9.5 3
16 Christophe 13 16
17
18
o T

Activez l'onglet

Accueil. w ij %

*—63 _;Ug Mise en form%ettre sous for
* " | conditionnelle *7  de tableau

£ Style

| =& H |

3/ Dans le volet additionnel qui s'affiche, vous disposez déja d’un certain nombre de scé-
narios disponibles. Il vous suffit de faire le choix dans les différents modéles intégrés a Excel
2010.



E ,-é'ij ﬁ E o= Insérer = ;: %r ﬁ

£ Supprimer -
Mise en forme | Mettre sous forme Styles de ; Trier et Rechercher et
conditionnelle | detableau~  cellules = | E Format ~ | T filtrer * sélectionner =

<

I Régles de mise en surbrillance des cellules » Supérieur 3...
= b =
I ;_[ﬁ] Régles des valeurs plus/moins élevées 3 Inférieur ... g
E Barres de données 3 Entre...
E Muances de couleurs 3 Egal i...
L L1
3 :_EE Jeux d'icones > Texte qui contient...

@ Mouvelle régle...
(5 Effacer les régles »
Fi::E Gérer les régles...

Une date se produisant...

Valeurs en double...

Autres régles...

& J

Désignez un scénario type.

4/ Sélectionnez la plage de cellules & mettre en forme puis sélectionnez Régles de mise en
surbrillance des cellules et, dans le volet latéral, cliquez sur la commande Inférieur a.

5/ Une fenétre saffiche. Dans le champ Inférieur g, saisissez la valeur 8. Il faut ensuite choisir
la mise en forme. Excel vous propose un certain nombre de mises en forme prédéfinies. Pour
obtenir la mise en surbrillance que nous avons arrétée pour cet exercice, cliquez sur Format
personnalisé...



€onditionnelle '] de tableau~  cellules -

B Format ~

Choisissez le critere

de mise en forme. e

=f
i_. Régles des valeurs plus/moins élevées 3
Barres de données 4
Nuances de couleurs 4
Jeux d'icones 3

E{ Mouvelle régle...
5 Effacer les régles 3
Gérer les régles...

2 filtrer+ sélectionner']

Supérieur a...

Inférieur ...

Entre...

Egal 3.

Texte qui contient...

Une date se produisant...

Valeurs en double...

Autres régles...

o J/
Avvueil Inserlivn Mise en page Furmules Dunnées Reéwisiun Allichayge \
!—_ﬂ'l;l ¥ =1 ~| A= =¢ | standard = %‘ ﬁ j &=in
e R S - . B9 % | | g e 2| g
Presse-papiers Police | i it MNombre Style C
C16 - (= Jt'-| 16
P A B c [ o E 7|
1 |Nom de l'éléve Module 1 Module2 2
e = { 3 | % ]
3 |patrick 15 | | Mettre en forme les cellules dont le contenu est inférieur  :
: :;10'::3 1: 1 s avec | Remplissage rouge dair aver texte rouge foncé ||
Remplissage rouge dair avec texte rouge foncé
6 |André 11 Remplissage jaune avec texte jaune foncé
7 licarim g ‘ Remplissage vert avec texte vert foncé
rouge dar
8 |Martine 7,5 B P ot rouge
5 [anare 14 | H
10 |malika 16 14|
11 [Nicolas 19| 10|
12 [Philippe 12| 13
13 [Jean-Marcel 10 E |
14 [Margareth 18| 15|
15 [sophie 9,5 3|
15 [christophe 13 16)
17 |
18
19|
T J

Vous pouvez définir une mise en forme particuliére.
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6/ Danslafenétre Formatde cellule, c’est'onglet Police qui est activé par défaut. Sélectionnez
la couleur blanche dans la liste déroulante Couleur. Notons au passage que nous nous limitons a
ce seul attribut pour les caracteres dans cet exemple, mais vous pourriez le cas échéant choisir
une autre police, une taille différente, etc.

Format de cellule I. ? £ |
F ;
91 | Mombre | Police | Bordure I Remplissage |
- : ; = Insé
A Police : Style : Taille : i
PR Suppr
LY - '
By Cambria (En-tetes) ~ | [Normal NRE - || | B Forma
| B Calibri (Corps) Italique g Cellul
ADMUI3Lg Gras 10
ADMUL3Sm Gras italique 11
B Agency FB 12
C B aharoni ™ | |14 ¥ |
le? Soulignement : Couleur :
| |Z| Automatique E [
Attributs i !
@ Automatique |
[ Barre Couleurs du théme |_

[ Exposant HE EEEEEEN _ |
- [ indice ]

""I"Ieuesme :

Dans le format conditionnel vous pouvez choisir un St‘_dE

HeE Couleurs standard :
EEN EEEEERN |
‘44 Autres couleurs... L
| Effacer | -
= =)
— . = - p— . . -
N J

Modifiez la couleur des caractéres.

7/ Activez ensuite 'onglet Remplissage. Il est temps maintenant de définir la couleur de I'ar-
riere-plan de la cellule dont la valeur est inférieure a 8 sur 20.

8/ Dans la palette, cliquez sur l'icone rouge. Si cette teinte de rouge par défaut ne vous
convient pas, cliquez sur Autres couleurs. Vous affichez ainsi un nuancier plus précis qui vous
permet de composer votre couleur a la carte.
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Colorez I'arriére-plan. Format de cellule

-

" | | nombre | Police | Bordure |

Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :

” Aucune couleur || | Automatique IZ|
Style de motif :

| =]

Apercu

| Effacer |
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Accédez au nuancier Format de cellule |M

contenant plus
de couleurs.

| Mombre | Folice IBordue | Remplissage |

Couleur d'arriérg™ ng
= Couleurs ?

Personnalisées | OK
Couleurs : .Arnierlf

Apercu




9/ Lorsque le choix est arrété, cliquez sur OK pour revenir  la fenétre Inférieur a. Cliquez sur
le bouton OK pour valider les conditions.

L 5 TYICTUSOTE LRCET \
ﬁ_ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
. - e a ;
A DRGNS e O O g e
Qj . 3* Supprime|
Coller G [ B Tie | dy- A === = - - 9% 000 | %22 5% | Mise enforme Mellre sous furme Styles de
- - = - 2 A8 %8| onamionnelle~ e tableau~  cellules v | L= Format -
Presse-papiers = Police . Alignement = Nombre . Style Cellules
C16 - (= £ 16
4| A | | € ..o | e I ¢ | @6 | #u | TE [ T |

1 Nomde I'éleve

2

3 Mettre en forme les cellules dont le contenu est inféricur a ©

: I ——
6

= (_Aonuer ]
8

s A

10

| 11|

12

13 El

14 15

15 ic

E% 19

E2

18|

(19|

\20 J

Validez les options de mise en forme conditionnelle.

10/ Les modifications sont effectuées instantanément. Répétez la méme démarche en sélec-
tionnant cette fois la réegle de mise en surbrillance des cellules : Supérieur a en respectant les
critéres évoqués au début de cet exercice.

&5
Dgf!nlssez Ie. second % 3 j SeaInsérer - = - A? !ﬁ
critére de mise i : 3 Supprimer = | (@~
Mise en forme | Mettre sous forme Siyles de . Trier et Rechercher et
en forme. r ~| detableau~  cellules~ | @Fﬂ'ﬂmt = | &2~ fitrer~ sélectionner~

I

1l Ragles de mise en surbrillance des cellules > % Supéricur i... & m
1 E[ED Régles des valeurs plus/moins élevées 13 l_% Inférieur ... |
!E Rarres de données 13 E Entre...
IEE Nuances de couleurs » L% Egala...

Joux diichnes » ’% Texte qui contient...

I:E] Nouvelle régle... % Une date se produisant ..
@ Effacer les régles »
Geérer lez régles... Valeurs en double...

K Autres régles... /
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Vous pouvez personnaliser les mises en forme comme bon vous semble. Il est possible d'aller
assez loin dans la personnalisation des attributs puisque I'ensemble des styles et formats est
disponible.

X (& ¥

Le résultat obtenu X - = R
met parfaitement Accueil Insertion Mise en page Formules Donn
en exergue les notes | f ? & Calibri %] P
supérieures a 15 e P—— :
et les notes sy b ?
inférieures é 8 Presse-papiers I | Police T | Alignement
F13 - |

fNom de I'éléve Module 1 Module 2
Sylvie 8
| Patrick

[
il
]
i
L]

(R

3
4 |Carole
5 |patricia
B André
7
8
9

) __iKarim
3 Martine

|André

11 |Nicolas 10
12 |Philippe
13 |Jean—MarceI 10 9
14 ;Margareth

15 [sophie 9,5
16 Christophe
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® Mettre sous forme de tableau

Si vous avez un besoin urgent de créer un tableau sans consacrer des heures a son élaboration,
Excel vous propose une fonction appelée Mettre sous forme de tableau. Le principal atout de
cette commande, accessible a partir de l'onglet Accueil, est qu'elle est assez simple a prendre
en main. Pour des tableaux trés complexes, elle n'est pas vraiment adaptée mais, pour mettre
de l'ordre dans une plage de cellules, elle fait des miracles.

Saisissez dans les cellules d’'une feuille de calcul vierge une liste de données (texte ou chiffres
selon vos besoins). Lors de cette saisie, le nombre de lignes et de colonnes n'est pas limité.
Sachez cependant que la fonctionnalité que nous allons maintenant découvrir donne sa pleine
puissance sur des plages de données de taille modeste. Vouloir 'utiliser de maniére optimale
pour gérer un tableau comptable de grande envergure, par exemple, ne serait pas forcément
adapté.

1/ Une fois les cellules remplies, sélectionnez les plages de cellules qui seront mises sous
forme de tableau.



La sélection de la

plage de données
s'effectue via un
glisser-déplacer.

16|

B
]-s —
=

2/ Cliquezmaintenant surl'onglet Accueil pour I'activer puis sur le bouton Mettre sous forme

de tableau.

Convertissez ( B

les données. W E
e Mettre sous form Sty
e de tableau = cel

Style

3/ Lefait de cliquer sur ce bouton commande l'ouverture d’un volet additionnel dans lequel

vous trouvez un certain nombre de styles de tableau prédéfinis.

4/ Dans ce volet additionnel, les styles de tableau sont classés selon trois catégories différen-
tes: Claire, Moyen et Foncé. Seules les nuances de mise en forme divergent. Sélectionnez le style

de votre choix.




& @ o= £

5= Insérer ~ z -
DA @

3"‘ Supprimer ~

Choisissez un style
prédéfini.

sy Trier et Rechercher et
EFormatv 27 filtrer~ sélectionner ~

E Mouveau style de tableau... |

@ Mouveau style de tableau croisé dynamigue...

5/ Lorsquevous arrétez votre choix sur I'un des styles, une fenétre appelée Mettre sous forme
de tableau s'affiche. A ce stade, vous pouvez encore modifier la plage de cellules sélectionnée
soit en saisissant directement les coordonnées de cellules avec votre clavier, soit en cliquant sur
le bouton de sélection qui se trouve a droite du champ, puis en dessinant la plage de sélection
a l'aide de votre souris.

Gent | MNombre | Style \

Si votre tableau
comprend des
en-tétes (ou
étiquettes de
colonnes), cochezla
case adaptée. ]

Créer un tableau

00 se trouvent les données de votre tableau ?
[sasisceis =]

Engon tableau comporte des en-tétes
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6/ Lorsque vous confirmez I'application de la mise en forme, vous constatez que la plage de
cellules que vous aviez mise en surbrillance change d’apparence pour revétir les propriétés du
style que vous aviez choisi.

Mettez en forme A B C D E
rapidement la plage 1
de cellules. 2 |Sylvie 8 12
3 |Patrick 15 13
4 Carole 5} 18
5 |Patricia 16 14|
6 André 11 2
Ill(arim 9 15|
8 Martine 7.5 16
9 |André 14 19
10 |Malika 16 14
11 |Nicolas 19 10
12 Philippe 12 13
13 |Jean-Marcel 10 9
14 Margareth 18 11
15 Sophie 0.5 3|
16 |Christophe 13 16,
17
18
19
20
21

Cet outil est particulierement utile pour procéder a une mise en scéne des informations rapide
et esthétique. Mais ne pensez pas pour autant que la commande Mettre sous forme de tableau
se limite a cela.

Si vous regardez attentivement le tableau qui vient d'étre généré, vous constatez que la pre-
miéere ligne a changé d'aspect. Alors que vous aviez saisi des données brutes, sans en-tétes de
colonnes, des en-tétes déroulants ont fait leur apparition.

De nouveaux G7 il frl
éléments
enrichissent le A £ . R
tableau il Colonnelﬂ Colonnezn Colonne3
2 Sylvie 8 12
3 | Patrick 15 13
4 Carole 6 18
5 |Patricia 16 14
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Cliquez sur l'icone représentant une fleche orientée vers le bas, pour dérouler la liste.

- - @ A B I C D E
Déroulez les listes ®8 colonne1 B colonne2 B colonnes B
associées a chaque 4] Trierdepaz 12
colonne. Z) Trierdezaa 13

Trier par couleur 3 18
K | Effac filtre de « Colonnel i
< iltre de « nel =
Filtrer par couleur 3 i
Filtres textu. 3 Est égal &...
|Rechercher p| Est différent de...
(Sélectionner tout) - Commence par...

Se termine par...

Contient...
He contient pas... )
Filtre personnalisé... g
1 L
[+ Nicolas o 8
e o
2
[ oK ] [ Annuler e
= ©
\ [ _/ =
g
>
7
%)
<<
~
<

En déroulant les en-tétes de chaque colonne, vous pouvez aisément accéder a différentes
options de tri des données. Lorsqu'il s'agit de texte, le tri se fait par ordre alphabétique crois-
sant ou décroissant ; si vos données ne sont que des chiffres, optez pour un tri croissant ou
décroissant.

Notez également que vous pouvez trier par couleur et, en sélectionnant Filtres numéri-
ques, sélectionner dans le volet additionnel des fonctions de comparaison de données plus
complexes.

/“ EITdLET TETIINE OF & COTOTIEZ @ 5 \
Compafez Ies Filtrer par couleur 3 4‘"“

données via les filtres Filtres numériques » Est égal &...
numeriques. |Rechercher p| Est différent de... L\@

] (Sélectionner tout) -~ Supérieur &...
i

Supérieur ou égal a...

Inférieur ...
Inférieur ou égal &...
Entre...

10 premiers...

Au-dessus de la moyenne

En dessous de la moyenne

[ oK ] [ Annuler Filtre personnalisé...




Pour résumer cette commande Mettre sous forme de tableau, on pourrait dire qu'elle rend
possible la mise en forme et I'analyse de listes de données en quelques clics seulement. Une
commande qui synthétise des options de comparaison et de calculs assez complexes, dont
I'accés est simplifié pour que méme les utilisateurs les plus néophytes puissent en profiter
sans peine.

~
Des ceufs de Paques...

Amusez-vous un peu... Souvenez-vous de votre enfance et des
dimanches de Paques oU vous courriez dans le jardin pour chercher
les ceufs cachés par vos parents. Les informaticiens sont de grands
enfants nostalgiques et ont caché des ceufs de Paques (en anglais,
Easter eggs) au sein méme d'Excel. Il s'agit de petites applications
cachées accessibles en procédant a des manipulations secrétes. A
ce jour, aucun Easter egg n'est connu sous Excel 2010... Peut-étre
saurez-vous en débusquer... A visiter, ce site anglophone qui recense
tous les Easter eggs identifiés : www.eeggs.com.

Office World

J

@ Utiliser les styles de cellules

Lorsque l'on a passé des heures a composer un tableau de grande envergure, que l'on s'est
attelé a une saisie de données fastidieuse, en guettant la moindre erreur, la moindre coquille, il
peut étre difficile de trouver I'énergie nécessaire pour procéder a la mise en forme des cellules.
Conscients de cette difficulté, les développeurs de Microsoft ont eu l'idée d’ajouter une fonc-
tion a I'onglet Accueil. Cette fonction met a portée de clic des styles prédéfinis pour les cellules.
Le mode de fonctionnement en est simplifié a outrance.

A l'aide de votre souris, sélectionnez une cellule ou une plage de cellules, a votre conve-
nance. Cliquez ensuite sur le bouton Styles de cellules.

Vous venez de déployer un volet additionnel qui contient tous les styles prédéfinis disponibles
par défaut. lls sont classés par catégorie :

1/ La section Bon, Mauvais, Neutre vous permet d’'un clic de valider un projet, par exemple.
2/ Lasection Données et Modeéles permet d’appliquer des styles de couleurs et de polices.

3/ La section Titre et en-tétes permet de jouer sur les arriére-plans, les polices ou encore les
bordures de cellules.

4/ La section Styles de cellule avec Théme offre le plus large éventail de choix et affecte les
différents attributs du texte et les options de formats de cellules.


http://www.eeggs.com
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5/ Avec la section Format et Nombre vous transformerez une saisie de chiffres a la volée en
style monétaire ou pourcentage.

Choisissez parmi les ﬁ] w ¥ S Insérer - = - %r [ﬁ
% supprimer ~ | [§]~
Style:

styles disponibles. ) ;
Mise en forme Mettre sous forme ez Trier et Rechercher et
conditionnelle~  de tableau~  |cellules =] @ Format - &2~ filtrer - sélectionner -

Bon, mauvais et neutre
Mormal Insatisfaisant = Neutre Satisfaisant

Données et modéle
Avertissement |Calcul Cellule liée Commentaire ||Entrée ||Sortie |

Texte explicatif

Titres et en-tétes

Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

Styles de cellules avec théme

20 % - Accentl | 20 % - Accent2 | 20%- Accent3 20 %- Accentd 20 %- Accent5 20 % - Accent6

40 % - Accentl 40 %- Accent2 40%- Accent3 40 %- Accentd 40 % - Accent5 40 % - Accent6

60 % - Accentl | 60 % - Accent2 : 60 % - Accentd J 60 % - AccentS 0

Format de nombre
Milliers Milliers [0] Monétaire Monétaire [0]  Pourcentage =

@ Nouveau style de cellule...

- .
[=] Eusionner des styles...
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Pour utiliser ce volet additionnel, il suffit de survoler I'un des styles avec votre souris. Lapercu
est instantané et porte sur la cellule sélectionnée. Pour que la modification soit définitive, ne
vous contentez pas de survoler le style, cliquez dessus.

D oeis i i - ey [T=
m areuell | [msertion Mieenpage  Formules  Domndes  Révision  AMfichage Création c@ o=
] ot e = ] . T T
! alibr A A w(m # S sweawa 2 ﬁ i :! ﬂ ﬂn
i Iy = e 0 Mise enforme Mettre sous fame e i somprmer - | (- Trier et Rechercher et
- 4 ers-l A- EEE S w o W tonamicnneile ~  ae tablesu~ =l [E3Fomat - <27 fittree = séiectionner - i
Fresse-papiers Police a Algnement a HNombre g Bon, mauvais el neutre - i
ro F1C %] potricia [Normal | insatisfaisant | Neutre Satisfaisant |
L4l & 1 o e e e [ oomnéesctmodte
1 Avver [calcul | cellulelige |6 Entrée [sertie
&b k = Tl verification |
3 |Patrick 15 13 T R
4 carole 5 18 ey
s |patricia_ 1 1 litre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total
& | André 1 2 Styles e oellules aver thime
7 Karim | 9 15 20%- Accentl 20%-Accentl 20%-Actentd 30%-Actentd  30%- AccentS 20 %- Accenth
B Martine .5 15 : -
WH-W A0% - Acoent2 0% - Accent3 0% Accentd  40% - AccentS  40% - Accent
S |andré 14 13 :
10| malika 16 1 bl 8 f o - nccents Jo%- accents JEO%- Accents
12 Philippe 12 13| e T I
v ] 10 8 Milliers Milliers [0] iree (0] |
14 Margareth 18 15 o] -l
15 Sophic 55 3 [E Houveau style de cemule... |
16 Christophe 13 18, S| Eusionner des syles.. I
a [N
ia L/

Un simple survol ne suffit pas.



Vous pouvez ainsi travailler aisément sur I'ensemble de votre tableau. Un conseil, néanmoins !
Evitez la multiplication de styles. En associant trop de couleurs, trop de styles de caractéres, etc.,
le tableau se révele trop bariolé et va perdre en lisibilité.

~
Des astuces pour Excel

Grand amateur d’Excel, vous recherchez toujours des astuces, des
conseils pratiques ? Pourquoi ne pas partager vos expériences avec
les participants a ce site trés riche : http://www.excelabo.net. Excelabo.
net s'enrichit quotidiennement de nouvelles informations utiles !
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@ Créer des styles de cellules personnalisés

Les styles prédéfinis par défaut sous Excel sont nombreux et variés. lls sont en théorie en mesure
de répondre aux besoins les plus courants. lls présentent I'avantage d'offrir une excellente lisibi-
lité et sont « passe-partout », préts a se fondre dans n'importe quel environnement. Mais, pour
autant, ils ne correspondront peut-étre pas véritablement a vos besoins. Si vous ne trouvez pas
votre bonheur dans les styles disponibles par défaut, vous pouvez ajouter vos propres mises en
forme.

1/ Cliquez sur Styles de cellules et, dans le volet, sélectionnez l'intitulé Nouveau style de
cellule.

Personnalisez les (T 60 % - Accentl J60% - Accent2 | 6
styles de cellules. Accent2

Format de nombre
Milliers. Milliers [0] Monétaire Mol

@ Houveau style de cellule... |}
Fusionner des styles...

\L J

2/ Vousvenez de demander l'ouverture de la fenétre Styles. Cette fenétre est simple a utiliser.
Commencez par donner un nom a votre style (optez pour une appellation claire pour vous y
retrouver plus facilement si vous les multipliez par la suite), puis cochez les cases pour définir
quelles seront les caractéristiques affectées par ce style. Le choix est large puisqu'il sétend du
texte au nombre en passant par l'arriére-plan, les bordures, etc.


http://www.excelabo.net

Créez un style (" Si_.stancarg | FE )
maison ! Style 2

Nom du shde : | Mons Style Maison]

L

Le style indut (par exemple)
[¥] tiombre Standard

@L}‘ Horizontal: skandard - Vertical: bas

[V] Palice Calibn (Corps) 11; Texte 1

[¥] Bordure Pac de bordure
(V] Remplissage  Pas dombrage

Protection  Verrouilé

[ox ][ eomser ]

N J

3/ Cliquez ensuite sur le bouton Format. Il ne vous reste plus qu'a utiliser la fenétre qui s'af-
fiche en utilisant les différents onglets disponibles. Choisissez les couleurs, les alignements, la
taille du texte ou encore les options de remplissage des cellules. Lorsque vous étes satisfait,
validez en cliquant sur le bouton OK.

e WISE T paygE roTTaTES DroTTTEES FETISTOTT AITICTAYE CreatroT
B] 53 |‘ e AR - o ;
S |5 standara : g g e =
s ' L =
Supprimer * T
Mom du style : |Mons Style Maison | :g @ - o000 ‘Eg _:)03 Mise en forme Mettre sous forme Styles de | ... m
% 7| conditionnelle~  detableau~  cellules~ EFormat' @~
= s G | Mombre G| Style | Cellules |
Le style inclut (par exemple) Format de cellule M
Mombre Standard
Nombre | Alignement | Police Bordure | Rempl Protection
Alignement  Horizontal: standard - Vertical: bas | | | | | | |
Police : Style : Taille :
Pglice Calibri (Corps) 11; Texte 1 Calibri PR 1
= Cambria (En-tétes - - |8 -
Blowhss  Forseuhe Enmﬁ_g Ttalique s E
) ) ADMUI3Lg Gras 10
Remplissage  Pas d'ombrage ADMUI3Sm Gras italique
Hr Agency FB 12
Protection " Aharori - ~| |12 -
Soulignement : Couleur :
Attributs Apercu L}
v 10 1 Barré
12 13 | Exposant |
10 9 Indice
18 15
9,5 3
13 16 Police TrueType, identique & I'€cran et & limpression.

\

Définissez les paramétres du style.
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4/ Cliquez maintenant a nouveau sur Styles de cellules. Une nouvelle catégorie a fait son
apparition dans le volet additionnel : Personnalisé.\Vous constatez que le style que nous venons
de créery figure en bonne place.

Les styles E EE gl
personnalisés % i 9 g
que vous créez se Mise en forme Mettre sous forme |Styles de|| ...

trouvent au sommet conditionneller  de tableau ~ @ d

duvolet additionnel. | | Personnalisé

s

Bon, mauvais et

Mon Style Maison

Insatisfaisant Neutre

Données et modéle

Avertissement |Calcul Cellule |
Texte explicatif

Titres et en-tétes
Titre Titre 1 Titre 2
Styles de cellules avec théme )

5/ Sivous le souhaitez, vous pouvez fusionner les styles disponibles dans d’autres classeurs
Excel présents sur votre disque dur en procédant a une fusion des styles. Ainsi, I'ensemble des
styles personnalisés que vous avez concoctés pourront étre utilisés sur d’autres classeurs. En
outre, lorsque vous ouvrez un classeur incluant des styles personnalisés sur une autre machine,
vos styles « maison » deviennent accessibles. Pour vous lancer dans cette opération, cliquez sur
le bouton Styles de cellules. Dans le volet, cliquez sur Fusionner les styles.

Fusionnez les styles. T ] —

Fusionner des styles

Fusionner a partir de :

mizeenformeconditionnelle

Choisissez un dasseur ouvert & partir duguel vous
voulez copier des styles de cellules dans ce dasseur.

[y ) [Comie )
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6/ La fenétre Fusionner des styles s'affiche. Elle affiche la liste des autres classeurs Excel
ouverts simultanément et a partir desquels vous pouvez fusionner les styles de cellules.
Cliguez dans la liste sur le ou les classeurs qui seront une source de fusion puis cliquez sur le
bouton OK.

7/ Pouréviter d'importer des styles en doublon, une alerte apparait a I'4cran et vous demande
si vous souhaitez fusionner avec des styles déja existants. Si vous cliquez sur le bouton Non,
seuls les styles différents seront fusionnés.

| facilement |

Microsoft Excel -3 |

Evitez d'importerles &
styles en double.

@ Voulez-vous fusionner des styles qui ont le méme nom?

Loow Q8 [ men ] [ Ao

Ces informations vous ont-elles &t€ utiles 2

Gooale Chrome

@ Exploiter les styles de mise en forme

Pour vous assurer que les différents exercices décrits précédemment dans ce chapitre sont bien
acquis et que les options de mise en forme que nous avons évoquées sont maitrisées, reprenons
le tableau de notation que nous avons utilisé pour découvrir la Mise en forme conditionnelle.
Si les notes inférieures a 8 et supérieures a 15 sont clairement identifiées, il reste des éléments
a améliorer.

(<]
£
S
L
c
()
]
=
=
&
S
[
S
-
wv
(2]
<
=~
<

Améliorez : A B | ¢ | b
I'apparence de la 1 |Nomde |'éléve Modulel  Module2
feuille de calcul. 2 |sylvie g 12
3 |Patrick 15 13
4 |Carole
5 |Patricia
6 |André
7 |Karim
EIMartine
9 ;André
10 |Malika
llfNicolas
12 |Philippe
13 ;Jean—MarceI 10
14 |Margareth
15 |Sophie
16 |Christophe

]

b ow




1/ Lacolonne réservée aux noms des éléves est restée vierge de toute mise en forme. Placez
cette colonne en surbrillance.

Placez les éléments A B
a modifier en Nomdel'éleve  |Module1
surbrillance. Sylvie

Patrick

Carole

Patricia

André

Karim

Martine

André

Malika

Micolas

Philippe

lean-Marcel

Margareth

Sophie

Christophe

s|sls]e]z]z]s]z]s e ]e|y]ao]sle]s].

2/ Cliquez sur l'onglet Accueil puis Style de cellules. Survolez les modéles jusqu’a Titre 4 et
cliquez sur ce style. La mise en forme est appliquée.

e —_
D= iseenformecondmanneliedst - 16/ 2010 2005 (version enregistrd i [Lecture seule] - Micrasoft Excel == .
m aceuell | Insertlon Msseenpage  Formules  Donndes  Rédsion  Afichage al@ o2
— ] P |—' = ﬁ = nsdrer - - ;—r
Calibri LUV Y - B =S¢ Standard - ﬁ 5 P
ot Oy~ 3 M 1 Mett f Mﬂ‘ % Spetic E'n.nn ﬁ«r
aller - | - e en fomme Mettre sous fome fer et Rechercher e
¥ e £ 5-|H A EFBEE - F-oww W sonationnelle  de tabiesu - [Erormst= | 2 tinrer~ sésechonner~
Presse-paplers i« Palice o alignement o Mambee
a1 - (8 £ | Nom de l'étive
A B Lo o E F G Bun, mauvais el neuire
1 NomdeP'élive  Modulel  Module2 Mormal | insatisfaisant  Neutee Satistaisant
1 sylvie 8 12 Dannées ot modéle
3 |Patrick 15 13 Avertissement Ccall G Entrée Sortle
4 Carale
5 Patricia 14 LU véification |
& André 11 Tires et en-tétes
7 Karlm E] 15 l'itre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre d [ Total
& Martine

Styles de cellules avec thime

;M‘T;:a 14 20%-Accentl 0%-Accent2 20%-Accentd  20%-Accentd  20%-Accents  20% - Accentt
Mal 14

11 | Nicolas 10 40% - Accent]l  40% - Accent?  A0%-Accentd  40%- Accentd  40% - AmentS 0% - Accentd

12 philippe 12 13 0% - Accent? 60 % - Accents

et = 2 rccenta_Jaccents ] Accente |
14 Margareth 15 Accen Accentd coent Accentd

35 [sophie 95 Farmal de nombre

16 Christophe 13| Milliers Milliers [0] 0] g =
17 ] Houveau styte de celiule...

18 S| Fusionnes des styles.

19 - |
) I

Sélectionnez le style en toute connaissance de cause en survolant les styles disponibles.

3/ Sélectionnez ensuite I'ensemble de la plage de données. D’un clic droit sur la plage de
cellules en surbrillance, ouvrez le menu contextuel et cliquez sur l'intitulé Format de cellule.



Ouvrez la fenétre s [ o .l
Format de cellule. |1 [Nomde) <™ 11 - A A" 52~ % ”””
2 |sylvie (6 I = - A - %0 00 g
| 3 |Patrick
ICaﬂ:lle # Couper
| 5 |Patricia |53 Copier
i André | Options de collage :
7 |Karim g
8 |Martine
9 |André
10 |Malika Insérer...
Eﬂicnlas Supprimer...
| 12 |Philippe Effacer le contenu
|1 [ Filtrer »
1—1; Mi:r.gf“e' Trier 4
16 |Christopk a Insérer un commentaire
| 17 | ®F' Format de cellule
18| Liste déroulante de ckix...
£ Définir un nom...
E % Lien hypertexte...
| 21 |
272 /

4/ Dans la fenétre qui s'affiche, activez I'onglet Bordure. Choisissez un style de ligne puis,
dans la partie droite de la fenétre, cliquez sur les boutons Contour et Intérieur et cliquez sur le

bouton OK pour valider vos choix.

Choisissez les styles ~ [Fre=eiees & Bokice 5| Alianement & Nombre F 0
de bordures adaptés 1o _I Jlf- | 16 . | |
eli g # D " £ A E G H
pour améliorer dee
la lisibilité 1 {Nom de Félevd romat de coiuie N 19 i
’ 2 [sylvie —
| 3 |Patrick | Nombre | [ Police | Bordure | Remp [ Protection |
—4 Carole Liane Présélections
5 |Patricia Style :
6 |André Ridiie eee—eiiy
7 i Aucunc  Contour IntcHicur
8 |Martine
9 |André || | ___
10 [Malika
11 [Nicnlas P Texte Texte
12 |phili ]
e e Texte Texte
132 |lean-Marcel '—E
L T
14 |Margarcth
Sophie
16 |Christophe Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diquant sur fune des présélections, sur lapercu ou
(17 les boutons d-gdessus.
18
1=
20
21
22
23
H4r M Feuill
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5/ Lerésultat obtenu structure le tableau et en définit les contours.

Le tableau est plus
clair désormais.

G12

=

W0~ | (L |

A

B

C

MNom de |'éléve

Modulel

Module2

Sylvie

Patrick
Carole

Patricia

Martine

Malika

Nicolas

Philippe

Jean-Marcel
Margareth
Sophie

Christophe




Exploiter les données
du tableau

Jusqu’a maintenant, l'utilisation que
nous avons faite d’Excel 2010 nous a
permis de saisir les données, de procéder
a leur mise en forme, manuellement ou
automatiquement et sous condition,
mais nous sommes loin d’avoir

exploité tout le potentiel du tableur.

Ce dernier integre de nombreuses
fonctionnalités liées au traitement des
données. Fonctions de tri, de recherche,
de conversion ou de traitement

avancé, Excel 2010 est un logiciel
redoutablement efficace.



TRIER LES DONNEES

Excel 2010 met a votre disposition un large éventail de possibilités
pour organiser les données au sein du tableau. Qu'il s'agisse de valeurs
textuelles (des noms, par exemple) ou de données chiffrées (comme des
montants de facture), il est possible de demander au tableur de réaliser
toutes sortes de tris.

1/ Pour exploiter ce potentiel indispensable, que vous travailliez sur un tableau modeste
proposant par exemple une simple liste de contacts ou bien sur un tableau croisé dynamique
faisant appel a différentes ressources comptables hébergées sur un serveur, il vous suffit de
cliquer sur 'onglet Données.

EEd2-=-= Copie de Cotisants 2008 [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel @m
m_-'.uuul Insertion Mise en page Formules Daonnees Revision Affichage a@o@n I
iy & partir du ichier Access L} LY [ connesion; s TS T Effacer = M [cHvalidation des données - @ Grouper = #3
5 & partir du site Web '-' u Q [ Propriétes :l m o Réapplique ﬁ E —  [Fr Consolider 4 Dissocier = =3
2 A partir du texte “'::H,:J"m c::i',"m‘ N&"ﬂ'f" so I P yor Tl . A Wi G hvancé e .,‘,”;:jl;'.':,’,, B Analyse de scinavios = | 1] Sous-total
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan
G616 - (& e | ouvert tout 'été e
TA B G 1] E TF [ <] A
1| COTISANTS 2008
2 1 AMBULANCE DEVILLOISE M HORCHOLLE Baptiste 235 Route de Dieppe 02 3574 33 31
3 2 AUTO PRESTIGE M. CAVE Palnck 486 Roule de Dieppe 02.35.74.13.76
4 3 Bar Brassene LA ROTONDE MMme PAINBOUIN 654 Route de Dieppe 02.35.75.94.73
5 4 BarBrassens LOLIVIER M ZERDANE Mohamed 309 Route de Dieppe 02 3533 89 60 sl
6 5 Bar LE LUCKY Mme  GIARETTO Cyrille 391 Route de Dieppe 02 35 74 30 83
T & Bar PMU sarl BMLS 180 Route de Dieppe
8 7 BEAUTE COIFFURE DIFFUSION 352 Route de Dieppe 02.35.08.90.18  9/08-01/09 horaires dété du 7/07 $h30 -16h30 « Mercredi 9h30-12h30
9 8 BNPPARIBAS Mme  JOUEN Sabrina 348 Route de Dieppe 02328294 21 cuvent tout [été
10 9 Boucherie MAULAVE M. MALULAVE 304 Route de Dieppe 02.35.74.32.55
1110 Bouchene VASSELIN M. VASSELIN Pascal 630 Route de Dieppe 02.35.74.32.18
12 11 Boulangerie LAROCHE M.Mme LAROCHE Christophe 264 Route de Dieppe 02.35.74.3269 —
13 12 Boulangerie LE PTIT GOURMET M DELOISOM Jean-Frangois 055 Route de Dieppe 02 35763133 26/07-12/08
14 13 Boulangerie LES BLES NORMANDS M Mme LHOMME 542 Route de Dieppe 02.35.76.36.59
15 14 Caisse JEPARGNE Mme  KIEKEN 6§52 Roule de Dieppe 08.20.39.54.05  ouvert tout Télé
[ 16| 15 CENTURY 21 M. FERRAND Bruno 219 Route de Disppe 02.32.62.10.10 [ouvert tout réte l
AT 16 COCCIMARKET M Mme MARZOUG Mohamed 075 Route de Dieppe 02 35 74 24 57
18 17 Coiffure ELLE & LUI M. GuIBOUT 226 Route de Dieppe 02.35.74.55.94  17/0B-0B/09
19 18 CREDIT AGRICOLE 264 Route de Disppe 02.3202.56.30  cuvert tout Iété
20 19 CREDIT DU NORD Mme  VERDE Régine 356 Route de Dieppe 0235743534 ouven tout [été
21 20 Cuisine ELITE (MHR SARL) M UCAR Hamy 201 Route de Dieppe 0235782118 ouvent tout lété
22 M CUISINES SCHMIDT M DARRAS Eric 231 Route de Dieppe 02.35.75.79.32  ouvert tout ['ité
23 22 DON CAMILLO M. 191 Route de Dieppe 02.35,74.82.89  26/07-18/08
24 23 EPI SERVICE M. Mme MARIZATE Aziz 390 Route de Dieppe 02.35.74.94.38  ouven tout [éé
26 24 FROMENTERIE 860 Route de Disppe =
R el TR el T e e e - I 'O
me |9 Nojnenvides): 2 |[FADIE 100% (0 U——3)

L'onglet Données vous offre un accés direct aux tris.

2/ Lasection Trier et filtrer est particulierement utile car, grace a elle, vous pouvez d’'un simple
clic réorganiser les informations dans I'ordre alphabétique croissant ou décroissant en cliquant
sur 'une des deux icones suivantes.

Optez pour un
tri croissant ou
décroissant.
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3/ Sélectionnez la plage de cellules qui devra étre affectée par le tri alphabétique croissant.
Pour cela, dessinez la zone concernée a l'aide de votre souris. Cliquez ensuite sur le bouton Tri
croissant. Lensemble de la feuille de calcul est modifié. Bien évidemment, les données atta-
chées a chaque ligne et a chaque colonne sont respectées.

Appliquez le filtre EEHD-~-|< Copie de Cotisants 2008 [Mode de compatibilité] - h
de tri. Meil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
({31 & partir du fichier Access TEDy Iy ;‘Eunnewons -
c} A partir du site Weh i i_U —U @ 1} ! {
. : A partir d'autres  Connexions Adua]lser Trier Filtrer
(A partir du texte sources v existantes | toutw =2 Modifier les lizns Oy
Données externes Connexions Trier et filtrer
B2 ~ (= £ | AMBULANCE DEVILLOISE
alA] B s D | B I P
[ 1| COTISANTS 2008
2 | 1JAMBULANCE DEVILLOISE M. HORCHOLLE Baptiste 235 Route de Dieppe 02.35.74.333
B 2 0 PRESTIGE M. CAVE Patrick 486 Route de Dieppe 02.35.74.13.7
| 4 | 3|Bar Brasserie LA ROTONDE M.Mme PAINBOUIN 654 Route de Dieppe 02.35.75.94.7
| 5 | 4|Bar Brasserie L'OLIVIER M. ZERDAME Mohamed 309 Route de Dieppe 02.35.33.89.6 >
6 | 5|Bar LE LUCKY Mme  GIARETTO Cyrille 391 Route de Dieppe 02.35.74.30.8 8
| 7 | 6}Bar PMU sarl BMLS 180 Route de Dieppe o
| 8 | T|BEAUTE COIFFURE DIFFUSION 352 Route de Dieppe 02.35.08.90.1 S
| 9 | 8|BNP PARIBAS ) Mme  JOUEN S?hl'ina 348 Route de Dieppe 02.32.82.94 2 =
10 9|Boucherie MAULAVE M. MAULAVE 304 Route de Dieppe 02.35.74.32.5 ©
| 11| 10}Boucherie VASSELIN M. VASSELIN Pascal 630 Route de Dieppe 02.35.74.321 ]
| 12| 11|Boulangerie LAROCHE M.Mme LAROCHE Christophe 264 Route de Dieppe 02.35.74.32.6 ‘v
| 13| 12|Boulangerie LE P'TIT'GDURMET M. DELOISOMN Jean-Francoic 055 Route de Dieppe 02.35.76.31.3 E
| 14 | 13|Boulangerie LES BLES NORMANDS M.Mme LHOMME 642 Route de Dieppe 02.35.76.36.5 o
| 15| 14JCaisse JEPARGNE Mme  KIEKEN 652 Route de Dieppe 08.20.39.81-9 -8
) v
o]
§=
. L . , . . 2
4/ Vous pouvez sivous le désirez modifier I'ordre de classement en cliquant sur le bouton Tri 2
décroissant. Pour aller plus loin, et découvrir les options de filtre et de tri des données, cliquez <
LN

sur le bouton Trier. Vous faites ainsi apparaitre la fenétre appelée Tri.

Ve Copie de Cofisants 2008 [Made de compatibilité] - Microsoft Fecel \
Affichez lafenétre Tri. | uucenpae  romues | vonnées | mévsion  amcnage

) By Q [2) connezinns R g EE 8] validation des données. -
s = | ! & quer | EEE = Consolider

d'autres | Connexlons | Actualiser Triel Filtrer Comwertir Supprimer

ey existanles tout> =01 ens d'accés \‘;' Awrancé les doublons L Analyse de scénanos »

— M[;
[‘i‘.‘lﬁwlumrivew][ 2 Superimer un niveau |[4}Quiaru1rivcw || &l lm ] [] Mes dennées ont des en-tekes

. MR P
Tner par Valeurs DeAadr
— [ & Gl =
DE
FUSION Mercredi
(o [ pemier
URMET M DELOISON JeanFrangors055 Route 0235 1631 33 |ei0r-12m8
ORMANDS M.Mme LHOMME 642 Route de Dieppe 02.35.76.36.59
Mme  KIEKEN 652 Roule de Dieppe 08.20.39.8405 Juuvert Loul Félé

L FERRAND Bruno 21!Rmuo anpe n@numm ourvert tout Féte



5/ Cliquez sur la liste déroulante Colonne et désignez la colonne sur laquelle le tri devra étre
effectué. La colonne B, dans notre exemple, contient les noms des personnes figurant dans
notre liste de contacts. Nous sélectionnons Colonne B.

p
Sélectionnezla Tri
colonne dont les
; . R T - - -
df)rlnees doivent étre '] Ajouter un niveau ] [ ¥ Supprimer un niveau
triées.
Colonne Tri
Trier par E

J

6/ Ilfaut maintenant indiquer a Excel quel sera le critére de tri a utiliser pour mettre de l'ordre
dans le tableau. Cliquez sur la liste déroulante Trier sur et sélectionnez Valeurs pour que le tri
s'applique sur les données que vous avez saisies. Notez au passage que le tri pourrait également
porter, le cas échéant, sur la mise en forme des cellules (couleurs, etc.).

Choisissez Valeurs Trier sur
pour que le tri porte valeurs |z|
sur les données elles-
mémes. Couleur de cellule
Couleur de police

Icéne de cellule

7/ Enfin, optez pour le Tri croissant ou Tri décroissant dans la liste déroulante Ordre.

Utilisez la liste
déroulante Ordre.

Liste personnalisée...




8/ Il est pourtant possible d’aller plus loin encore, et ce sans posséder un dipléme d’'ingé-
nieur informaticien. En cliquant sur le bouton Ajouter un niveau, vous pouvez demander a
Excel 2010 de considérer un second filtre de tri associé. Il faut pour cela que la feuille de calcul
s'y préte, bien sar. Mais il est possible d'imaginer un tri croissant alphabétique sur les noms des
contacts associé a un tri sur les codes postaux. Vous obtiendrez ainsi un tableau organisé par
ville et par nom, dans l'ordre croissant.

":'glg;iouter un niveau ” X Supprimer un niveau “ 122 Copier un niveau ”B E| Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | Colonne B ﬂ Valeurs ﬂ DeAaZ ﬂ
Puispar [colonne D E| Valeurs E| DeAdZ E|

Associez différents filtres de tri.

@ Créer et personnaliser des filtres de tri

Les outils de filtrage d’Excel 2010 se laissent plus facilement maitriser que dans les ver-
sions précédentes. Si la commande Filtrer n'a pas fondamentalement changé, le bouton
Avancé rend possibles des personnalisations plus fines qui font d’Excel plus qu’un simple
tableur : un véritable gestionnaire de bases de données d’appoint. Si vous étes frileux a
I'idée d'utiliser Access 2010, sachez que pour les usages courants Excel 2010 fera parfaite-
ment I'affaire.

1/ Y Pour utiliser la commande Filtrer, il n'est pas nécessaire de sélectionner une plage
h de cellules. Cliquez sur le bouton Filtrer, disponible sous la section Trier et Filtrer de
'onglet Données.

2/ Sivous nétes pas attentif, vous pensez que rien ne s'est produit. C'est une erreur. Portez
votre attention a la premiére ligne de chaque colonne. Vous constatez alors la présence d’'un
bouton gris mettant en scene une fléche orientée vers le bas. Chaque colonne est devenue en
quelque sorte une liste déroulante qui contient un certain nombre d'outils de tri et de filtre des
données.
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EEH9--|= Copie de Cotisants 2008 [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
Meil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

@ A partir du fichier Access e =Dy ma Connexions 4l N r WK Effacer

by [ Zv [z]A

|_;-3Apartir du site Web o |_Ll [ Propriétés \“;» Réappliquer

ey X A partir d'autres | Connexions | Actualiser . i Zl Trier Filtrer ) Convertir
LﬁA partir du texte sources existantes tout~ =2 Modifier les liens d'acces A :Q’A\fance 1

Données externes | Connexions Trier et filtrer
A2 - (= £
Al B [ C ] D | E | F |

_~ [HORCHOLLE Bapiiste - 235 Route de Diep| - |02.35 74 33.31 -

| CAVE Patrick 486 Route de Dieppe 02.35.74.13.76
| 3 Bar Brasserie LA ROTONDE AMBULANCE DEVILLOISE: 654 Route de Dieppe 02.35.75.94.73
| 4 Bar Brasserie LOLIVIER (Afficher tout) amed 309 Route de Dieppe 02.35.33.89.60
i 5 Bar LE LUCKY Mme  GIARETTO Cyrille 391 Route de Dieppe 02.35.74.30.83
|

|

2 AUTO PRESTIGE

6 Bar PMU sarl BMLS 180 Route de Dieppe
7 BEAUTE COIFFURE DIFFUSION 352 Route de Dieppe 02.35.08.90.18  9/08-01/09 horaire,
8§ BNP PARIBAS i Mme  JOUEN Sz’ahrina 348 Route de Dieppe 02.32.82.94.21 ouvert tout I'été

Lensemble des colonnes est affecté.

3/ Lorsque vous cliquez sur ce bouton pour dérouler la liste, vous pouvez d’un clic classer
les données, mais aussi n'en afficher qu'une partie. Par exemple, dans une liste de contacts,
vous pouvez exiger qu'Excel n‘affiche que les noms des personnes dont l'initiale est la lettre B.
Cliquez sur la liste déroulante Noms (dans notre exemple la colonne B). Dans cette liste, cliquez
sur l'intitulé Filtres textuels pour faire apparaitre le volet additionnel. Dans ce volet, cliquez sur
Commence par...

I
Désignez des filtres /I|-Jj&ﬂlANCE DEVILLOISE [~ [M__~ HORCHOLLE Baptiste |
de tri. 4] TrerdeAaz M. CAVE Patrick
A P M.Mme PAINBOUIN
Ay Trer geza M.  ZERDANE Mohamed
dnierpar caillenr * [Mme  GIARETTO Cyiille
*® AMBULA sarl BMLS
i » :
Mme  JOUEM Sabrina
Filtres textuels H Est égal ...
|Rechercher }J| Est différent de... he
-] (Sélectionner tout) s Commence par... I} Franca
E| Se termine par...
Contient...
Bar Brasserie L'OLIVIER :
N tient
Bar LE LUCKY SrAren b ped
ar PMU Filtre personnalisé...
BEALTE COIFFURE DIFFUSION -
ENP PARIBAS Mme  VERDE Régine
[l Boucherie MAULAVE o UCAR Harry
L M. DARRAS Eric
M.
ok | [ Annuler | |\ Mme MAAIZATE Aziz
%

4/ Vous venez ainsi de demander I'affichage de la fenétre Filtre automatique personnalisé.
Dans le champ Nom, saisissez B et cliquez sur le bouton OK pour valider. Notez une nouvelle fois



que vous pouvez multiplier les filtres associés a votre convenance et exploiter les opérations
booléennes ET/OU pour ajouter ou exclure des criteres de filtres.

. v — L :
Filtre autematique personnalisé - .’&

Utilisez le filtre
automatique
personnalisé.

Afficher les lignes dans lesguelles :
Mom

|commer'|oepar El |B El {
@Et @ Ou
| [=] | [=]

Utilisez ? pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

[

5/ Le filtre automatique personnalisé que vous venez de mettre en place n‘affiche plus dés
lors que les contacts qui correspondent a votre requéte. Si dans notre exemple, qui comprend
environ une cinquantaine de contacts, une telle possibilité peut sembler anecdotique, imagi-
nez l'intérét lorsque vous gérez le fichier client d'une entreprise ou une DVDthéque composée
de plusieurs centaines, voire milliers, de titres...

- T —~ — o - o —

(i“ = 7) > M= Copie de Cotisants 2008 [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
Mil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

1 A partir du fichier Arcess TEDy = |_—a [E connexinns sl Y W Fffarer E = [

i | = z = "

_-3 A partir du cite Weh 1 = |_U = [ Propriétés o % Réappliquer &5 =] H

T . A partir d'autres | Connexions | Actualiser - . il Trier Filtrer . Cornwertir Supprimer

_@ A partir du texte sources ~ existantes tout~ &= Modifier les liens d'accés ¥ avancé lec doublons |

Données extemnes Connexions Trier et filtrer | Outils
a1 G 5|
Al B [—r— D | E | F |
~ Enseigne |~ [Civiité ~ [Nom | ¥ | adresse |~ [Téléphone | ~ |

32 31 LATLAS M BEN CHEIKH Amhed 135 Route de Dieppe 02.32.62.05.12 ouvert tout 'été
| 36 35 Paraphanmacie BAZIN M. Mine BAZIN 326 Ruule de Dieppe 02.35.74.26.21  uvuverl loul I'éLé
|60 45 TARAC BOUCHFR ARNALID M BOLICHFR 071 Route de Nieppe 02 35 74 35 93 ouvert tout l'été
(57]
El
58]

60
61

62

| =

La gestion des données sous Excel est un atout considérable.

Les filtres textuels peuvent s'appliquer sur l'initiale du critére mais aussi sur une chaine de carac-
téres (un mot ou une phrase), sur une lettre finale, etc. N'hésitez pas a explorer les différentes
possibilités. Lessentiel consiste surtout a pouvoir isoler la donnée qu'il vous faut au moment ou
il vous la faut.
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Les filtres o Filtres textuels » Est égal &...

textuels sont trés |Rechmher p| Est différent de...
performants.

(Sélectionner tout) - Commence par...
AMFRY Patrick H

Se termine par...

Contient...

HNe contient pas...

Filtre personnalisé...

Siles données que vous souhaitez filtrer sont des données chiffrées, le principe est exactement
le méme. Dans le volet additionnel, vous trouveriez les critéres de filtres numériques suivants.

Uéventail de filtres - Filtres numériques » Est égal &...

textuels est large. [Rechercher 9
(Sélectionner tout) Supérieur a...

Est différent de... b

Supérieur ou égal a..
Inférieur a...

Inférieur ou égal a..
Entre...

10 premiers...

Au-dessus de la moyenne

En dessous de la moyenne

oK ] [ Annuler Filtre personnalisé...

Dans la section Filtrer et trier, cliquez sur le bouton Avancé. Vous ouvrez ainsi la fenétre Filtre
avancé. Son fonctionnement est moins visuel, mais il est trés précis. Sélectionnez la plage de
données a filtrer. Dans le champ Zone de critére, cliquez sur la cellule qui va conditionner le
filtre (la ville, par exemple). Cochez le bouton radio Filtrer sur place ou Copier vers un autre
emplacement (les données seront alors envoyées vers un autre tableau, par exemple). Validez
par OK.

Désignez
I'emplacement des
données extraites. Action
[ne (7 Filtrer la liste sur place
(@) iCopier vers un autre emplacement;
Mme
Mme
me
Mme




La clé d’une utilisation réussie de ces outils passe avant tout par votre niveau d'exigence. Pour
exploiter vos données, il faut que vous maitrisiez intellectuellement la structure du tableau. Si
vous confiez a Excel 2010 les critéres les plus fins et les mieux associés, il saura mettre en exer-
gue l'information convoitée. C'est sans le moindre doute I'une des taches les plus importantes
que l'on puisse effectuer au sein d'une feuille de calcul, non pas a cause de sa complexité, mais
du fait de la récurrence de la fonction. Dans le milieu professionnel, que vous recherchiez une
facture, une note de frais, un client dans un fichier de prospect ou quoi que ce soit, les filtres
sont un outil a privilégier absolument pour optimiser votre productivité.

® Rechercher des éléments

Votre tableau s'enrichit et il devient de plus en plus difficile de retrouver rapidement la don-
née qui vous fait défaut ? Le recours aux filtres de tri n'est pas nécessairement l'unique piste a
explorer. En effet, si vous connaissez I'élément que vous souhaitez retrouver en le situant dans
la feuille de calcul, vous pouvez utiliser la fonction Rechercher.

1/ Vous pouvez activer cette fonctionnalité de deux facons différentes. La premiére consiste
a cliquer sur l'onglet Accueil pour l'activer. Portez alors votre attention sur la section Edition.
Cliquez sur le bouton Rechercher et sélectionner. Vous déployez alors un volet additionnel.
Cliquez sur l'intitulé Rechercher. La seconde, plus rapide, consiste a utiliser le raccourci clavier

(Gl + (B

La commande - %r [ﬁ
Rechercher est ke

accessible a partir Trier et |Rechercher et
des touches et 3~ f'rl'trelr *'_ sélectionner =) |
de votre clavier. Edil 34  Rechercher..

2. Remplacer...

= Atteindre...

Sélectionner les cellules...

Formules

Commentaires

Mise en forme conditionnelle
Constantes

30 - Mercred Validation des données

[}, Sélectionner les objets

B, Vvolet Sélection...
S —— y

2/ Lafenétre Rechercher et remplacer (commune a toutes les applications de Microsoft Office
2010) est particulierement intéressante pour isoler une donnée, un type de données ou tout
simplement un caractére. Dans le champ Rechercher, saisissez un mot-clé.
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3/ Sivous cherchez ce mot et que vous sachiez qu'il s'en trouve plusieurs occurrences dans le
tableau mais que différentes mises en forme ont été appliquées, cliquez sur le bouton Format
et spécifiez sous quelle forme se trouve celui que vous souhaitez isoler.

TouveETourTere ﬂ'
B [c 1 5 T € Reeherielomat S
Cmlté  Mom adresse ’—I .
E DEVILLOISE M. HORCHOLLE Baptiste 235 Route de Difl | Mombee | Aignement | oce | Bordure. | Rempissage | protecton |
noc A OAME Dotuioke 498 Do, ke ) Tome:
Rechercher et remplacer — - L_._l? Grac
| @
hercher : boul |EI I Sane mice en forme |
Dans - Feulle [T Regpecter la casse
. —E | Totalité du conteru de la celule
Seps : & Attnbuts
Regarder dans @ | Formules: : i Barré
Exposant AabDbCcYyZz M
Dindee
EsTur W CUIBOUT T de
RICOLE 284 Route de
NORD Mme  VERDF Régine 356 Route de |
[E (MHR SARL) M. UCAR Harry 201 Route de I
CHMIDT M. DARRAS Enc 231 Route de
Lo M. 191 Route de
E M. Mme MAAIZATE Aziz 390 Route de
560 Route de (-
LECARDONNEL Gilles 271 Route de
089 Route de Chisr le format 3 partir de la celhe. .. E

Configurez la recherche au sein du tableau.

4/ Sivous disposez de l'information et que vous sachiez ou peut se trouver la donnée objet
de votre convoitise, cliquez sur la liste déroulante Dans et sélectionnez la source (la feuille de
calcul active ou bien le classeur tout entier).

Affinez la recherche.

Lna
fechercherctrerpic NN
Rechercher | Remplacer

Rechercher : |bou| |Z| | Apergu | [ Format... v]

roe ] Dfepecriocase

Totalité du contenu de la cellule

Options <<

s s R —

5/ Cliquezsurla liste déroulante Sens pour demander a Excel de mener la recherche soit dans
le sens des lignes soit dans celui des colonnes. C'est un détail qui a de I'importance car, lorsque
la feuille de calcul comprend de nombreuses cellules et que vous passez en revue les résultats
de la recherche un a un, cela peut vous faire gagner un temps considérable.



Organisez le sens Dans : Classeur -
de la recherche. Sens : TR
Regarder dans :
N

6/ Pour cibler encore davantage la recherche, cliquez sur la liste déroulante Regarder dans.
Vous pourrez alors définir si la recherche doit porter sur des formules ou sur des commentaires
si vous travaillez avec plusieurs personnes sur un méme document.

N

Regarder dans :

Précisez l'objet précis
de la requéte.

Formules

7/ En cliquant sur le bouton Suivant, Excel pointe chaque nouvelle occurrence correspon-
dant a votre recherche. Pour passer de I'une a l'autre, appuyez successivement sur Suivant.

RESTICE

Rechercher et remplacer & ‘
Rechercher | Remplacer

Rechercher : |bou| EI | Sans mise en forme | | Format... v|

Pointez les résultats
unaun.

- repecr s
= | Totalité du contenu de la cellule
| s: w1 & ”

Regarder dans :  |[ei=g1 ===

Options <<

AGRICOLE

8/ En activant dans la fenétre Rechercher et remplacer I'onglet Remplacer, vous pouvez
substituer a I'élément recherché un autre élément. Si vous avez commis une faute d'orthogra-
phe dans une valeur présente de maniére récurrente dans la feuille de calcul, vous pouvez auto-
matiser la correction.
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Automatisez les
corrections au sein

Rechercher et remplacer - EIL

d’une feuille
de calcul.

Remplacer

Rechercher:  |boul (=] | Apercu | [
Remplacer par : |bou|E| EI | Sans mise en forme | [ Format... v]

R |
Totalité du contenu de la cellule

s e [

Regarder dans : = Options <<

oot o | [ Rergoe | [Rechwro | [CSme ] [ remer ]

9/ Cliquez sur Remplacer tout pour modifier toutes les occurrences ou sur Remplacer pour
contrOler les substitutions effectuées une a une.

2

S
=

)
o=
=
(@)

~
Les raccourcis clavier

Pour gagner du temps lorsque vous travaillez sous Excel, il est bon de
savoir lacher la souris et de concentrer son activité sur le clavier. En ne
levant plus le nez, vous gagnez en productivité. Mais les raccourcis
clavier sont trés nombreux et, hormis les plus courants, il n'est pas si
simple de tous les identifier. C'est pourquoi nous vous recommandons
la visite d’un site trés pratique car il dresse une liste tres compléete de
ces combinaisons de touches. Connectez-vous pour le découvrir sur :
www.savoirtoutfaire.com/wiki/Les_differents_raccoucis_clavier_sous
excel.html.

J

® Convertir des données

Le module de conversion des données se présente sous la forme d'un assistant dont I'action est
découpée en trois étapes. Il est utile pour affiner des données saisies. Si vous avez entré dans
une cellule une adresse postale du type 256 rue de la Grande Armée, pour Excel il s'agit d’'une
saisie textuelle. Mais vous pouvez modifier la nature de la saisie en utilisant le convertisseur. Ce
dernier se chargera par exemple de placer le numéro de I'adresse dans une cellule, puis le type
de voie (rue, route, chemin) dans une deuxiéme cellule et enfin « de la grande armée » dans une
troisieme. Cela vous permettra dans le cas de publipostages (que nous évoquerons en fin de
chapitre) de morceler les adresses pour multiplier les champs personnalisés.


http://www.savoirtoutfaire.com/wiki/Les_differents_raccoucis_clavier_sous_excel.html
http://www.savoirtoutfaire.com/wiki/Les_differents_raccoucis_clavier_sous_excel.html
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1/ Sélectionnez a l'aide de la souris la cellule ou la plage de cellules & convertir et activez
I'onglet Données. Dans la section Outils de données, cliquez sur le bouton Convertir.

@E9- o= Copie de Cotisants 2008 [Mode de compatibilte] - Microsoft Exce lEE
Accueil  Insertion Mise &n page Farmubes Données Revision Affichage sa@o@ 8
Il & parti du fichier access By B p |] connexions % & Ettace " [Ed vatidation des données - & Grouper = 7
73 A partic du site Web e =i ":] % Propriétés H :EI ir Réappliqu [ﬂ [Fis Consalider & Dissocier - =

(A4 partic du tete "’:,“,,:,:"1"" Sonnmione | Mbulinr i et drasche | R1: et | Pk ‘f)m.nne " ,,s‘u::,::",:“ (5B anstyse de scénarios = | 4 Sous-total
Dnnnees_muﬂn (nl_\l_\_c_x_lgl_\_s Trier :_t_l'_l_l_l_r_e! Qutils de données Plan -
E2 - (& S| 235 Route de Dieppe b
A B c D E F T -] [ H [ 1 =
1 COTISANTS 2008
| 2| 1AMBULANCE DEVILLOISE M. HORCHOLLE Baptiste 2}5 Route de Dieppe 102.35.74.33.31
3| 2 AUTO PRESTIGE M CAVE Patrick 36 Route de Disppe |02 35 74 13 76
| 4 | 3 Bar Brassene LA ROTONDE M.Mme PANBOUIN 654 Foute de Dweppe |02.35.75.94.73
| 5| 4 BarBrassene LOLIVIER M. ZERDANE Mohamed  |309 Route de Dieppe J02.35.33.89.60 E
6 | & BarLE LUCKY Mme  GIARETTO Cyrille 381 Route de Dieppe J02 35 74 30 83
| T | &BarPMU sarl BMLS 180 Route de Dieppe|
9/08-01/09 horaires d'évé du T/0T ouvert
8 | 7 BEAUTE COIFFURE DIFFUSION 152 Route de Disppe |02 35 08 90 18 h30 -16h30 - Mercredi 9h30-12h30
| 8 | B BNPPARIBAS Mme  JOUEN Sabrina B Route de Dieppe |02 32 82.94 21 ouvert tout ['été
|10 9 Bouchens MAULAVE M. MAULAVE 304 Route de Dveppe JU2 35 74 32.56
| 11| 10 Boucherie VASSELIN M VASSELIN Pascal 630 Route de Dieppe J02 35 74 32 18 El
12 | 11 Boulangenie LAROCHE MMme LAROCHE Christophe |264 Route de Dieppe|02.35.74 32 69
| 13| 12 Boulangene LE PTIT GOURMET M. DELOISON Jean-Frangoid055 Route de Dieppe 02.35.76.31.33  26/07-12/08
| 14| 13 Boulangerie LES BLES NORMANDS  M.Mme LHOMME 642 Route de Dieppe |02 35.76.36.59
15 | 14 Caisse FEPARGNE Mma  KIEKEN 652 Route de Dieppa |08 20 39 84 05 ouwert tout Fété
| 16| 15 CENTURY 21 M. FERRAND Brung 219 Route de Dieppe J02.32.52.10.10  ouvert tout Mété
|17 | 16 COCCIMARKET M.Mme MARZOUG Mohamed Route de Dieppe [02.35.74 24 57 A confirmer
18| 17 Coiffure ELLE & LUN M GuIBOUT 226 Route de Dieppe |02 35 74 55 84 17/08-08/09
| 19 | 18 CREDIT AGRICOLE 184 Route de Dieppe 102.32 82 56.30  ouvert tout [été
| 20 | 19 CREDIT DU NORD Mme  VERDE Régine 6 Route de Dieppe J02.35.74.35.34  ouvent tout lété
21| 20 Cuisine ELITE (MHR SARL) M UCAR Hary 201 Route de Dieppe J02 35 78 21 18 ouven tout [été
| 22 | 21 CUISINES SCHMIDT M DARRAS Enic 231 Route de Dieppe J02.35.75.79.32  ouvert tout l'été
| 23 | 22 DON CAMILLO M. 191 Route de Dieppe |02.35.74,82.89  26/07-10/08
| 24 | 23 EP1 SERVICE M Mme MARAIZATE Aziz 9 ppedi? 3574 94 38 cuven tout [é1é
W4 F A Feulll o Foul? | Fould 63 0 ) S M4 ] 'El
LA N| HB fnen vides) 23 |[Eo@ s O U-——G)

Cliquez sur le bouton Convertir.

2/ Lassistant Conversion s'affiche instantanément. Cliquez sur le bouton radio Délimité. Vous
pouvez alors définir a quels emplacements les séparateurs seront insérés. Cliquez sur le bouton
Suivant.

5/ Exploiter les données du tableau

Placez les ' assistant Conversion - Etape 1 sur 3 (B ==)
séparateurs. L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Largeur fixe.
ﬂ Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux
vos données. |
| Type de données donigne i
Choisissez le Lype de fichier qui déuit ke mieux vos donndes :
; @ - Des caractéres tels que des virgules nu des tahulations séparent chaque H

e F‘ champ. L
(7) Largewr five - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.




3/ Indiquez ensuite & Excel 2010 quel type de séparateur il doit prendre en compte. Par
défaut, la case Tabulation est cochée. Dans notre cas, nous cochons la case Espace. Dans I'apercu

au bas de la fenétre de l'assistant, vous obtenez un apercu des césures mises en place. Cliquez
sur le bouton Suivant.

Cochezla case

Assistant Conversion - Etape 2 sur 3 PR ) .
Espace. Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez vor les
changements sur volre texte dans laperqu d-dessous.
Séparateurs
[V] Tahudation
1 Point-virgue [¥] Interpréter des E COMME Unigues
% - Tdentificateur de texte : [* [+]
Cave: | | I
Apercu de données
35 te &
86 pouts hieppe ]
o4 e Dieppe
09 te Dieppe
91 te i -
T b
o (Lamier ] [<précidont ] [ubpgatag] [ Zemoer |
{ 2.36.76.79.32 ouvert tout _J

4] Sélectionnez pour chaque colonne ainsi distribuée le format de données (Standard, Texte,

etc.). Pour les données numériques, laissez la case Standard cochée. Cliquez enfin sur le bouton
Terminer.

Laissez la case

Standard cochée. —FAssismntConversion—l'Empe3wr3 M
A~ Cette étape vous permet de sélectionner chague colonne et de définir le format des données.
> 4| Format des données en colonne
i3 © standard

L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres,

N © Texte les dates en dates et les autres valeurs en texte.

M| ©nate: [M™a -
() Colonne non distribuée

Destination : |é£52 S




5/ Excel affiche une alerte et vous demande de confirmer la modification des données.
Acceptez pour que le tableau affiche les nouvelles colonnes de données converties.

Lerésultat obtenu peut toujours étre modifié atout moment. Utilisez le raccourci clavier +
pour revenir sur les modifications. Relancez I'assistant et ajustez le paramétrage comme bon
vous semble. Lobjectif étant d'obtenir les conversions les mieux en phase avec vos besoins.

Relancez I'assistant si @HOLLE Baptiste 235 Route de Dieppe
nécessaire. E Patrick 486 Route de D!eppe
NBOUIN 654 Route de Dieppe
DANE Mohamed 309 Route de Dieppe
RETTO Cyrille 391 Route de Dieppe [
BMLS 180 Route de Dieppe
352 Route de Dieppe
EMN Sabrina 348 Route de Dieppe
LAVE 304 Route de Dieppe
SELIN Pascal 630 Route de Dieppe 5
OCHE Christophe 264 Route de Dieppe °
OISON Jean-Frangois B5 Route de Dieppe S
MME 642 Route de Dieppe =
CEN 652 Route de Dieppe 4
RAND Bruno 219 Route de Dieppe =
Z0OUG Mohamed 75 Route o de Dieppe s
30UT 226 Route de Dieppe 3
284 Route de Dieppe @
DE Régine 356 Route de Dieppe E
R Harry 201 Route de Dieppe S
RAS Eric 231 Route de Dieppe 2
191 Route de Dieppe -
: 3

La conversion est particulierement appréciable lorsque vous retravaillez une feuille de calcul
dont vous n'‘étes pas l'auteur et qui doit étre adaptée. En effet, I'outil vous évite de reprendre
toutes les données et de les déplacer dans une nouvelle structure. La conversion, lorsqu'elle est
correctement pilotée, est un gain de temps considérable.

N
Partager des astuces avec d’autres utilisateurs d’Excel

Partager ses expériences avec d‘autres utilisateurs, découvrir les
astuces glanées par d'autres fans d’Excel sont une perspective plutét
réjouissante, surtout sil'on souhaite miser sur la solidarité pour appro-
fondir ses connaissances. Si vous souhaitez satisfaire tous ces appé-
tits, nous vous recommandons un site treés utile a placer sans délai
dans vos favoris : http://www.excel-downloads.com. Tutoriels, astuces,
forums, touty est !

>
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http://www.excel-downloads.com

@® Insérer des données a partir de sources
extérieures

Excel 2010 est parfaitement intégré a la Suite bureautique Microsoft Office 2010. Vous pou-
vez par conséquent, si vous le désirez, appeler des données stockées dans d’autres appli-
cations de la Suite. Il est ainsi possible par exemple de récupérer le contenu d'une base de
données Access, afin de la convertir pour un usage différent sous Excel, tout comme vous
pouvez récupérer une liste saisie dans Word pour en tirer une feuille de calcul pleinement
exploitable.

Pour exploiter les interactions entre les différents outils de la Suite Office ou d'autres logiciels
bureautiques, activez 'onglet Données. Portez votre attention sur la section Données externes.
C'est elle qui met a votre disposition les différentes commandes disponibles.

Accueil Insertion Mise en page Formules i Données | Révision Affichage R

@A partir du fichier Access
E;ﬁ partir du site Web

i:El' ||=@ Conne}{ions vl ?

= Propriétés

T A partir d'autres|  Connexions | Actualiser ZJ{ Trier Filtre
L@A partir du texte sources - existantes | toutr == Modifier les liens d'accés | A
Donnée| Provenance : SQL Server et
Al o Crée une connexion a un tableau SQL Server, Importe des données dans Excel
sous forme d'un tableau ou d'un rapport de tableau croisé dynamique. L
A B Provenance : Analysis Services

Crée une connexion a un cube Analysis Services SQL Server. Importe des données
dans Excel sous fm un tableau ou d'un rapport de tableau croisé dynamigque.
Provenance : Importation de données XML

Ouvrir ou mapper un fichier XML dans Excel.

Provenance : Assistant Connexion de données

Importe des données pour un format non répertorié par le biais de I'Assistant
Connexion de données et d'OLEDE.

Provenance : Microsoft Query

Importe des données pour un format non répertorié par le biais de I'Assistant
Microsoft Query et d'ODBC

ab @ BV g i

FREFEERE

Appeler des données externes dans une feuille de calcul, c’est simple!

Il serait fastidieux de vouloir détailler les manipulations liées a I'importation de données,
d'autant qu'entre une base de données Access ou une base SQL, ou encore a partir d'un fichier
texte, les opérations peuvent étre extrémement différentes. Cependant, il convient dévoquer
le principe.

1/ Dans tous les cas de figure, il vous faut cliquer sur le type de source de votre choix.
Dans la fenétre qui s'affiche, vous devez alors sélectionner le fichier dont le contenu va étre
importé.



Sélectionner la source de données

GO-M, b MR & - | ¢4 |[ Rechercher dans : 1R )

Organiser » Nouveau dossier BB~ O @

- Alchimie Education Excel_2010 Favoris -
@ Microsoft Excel [ Magazine

g b

25 |

B
B Bureau FileZilla 33  1P.110 Ma Marketing

(] Emplacements ré = 21 _win32 musique Direct documents

~

B Téléchargement: h ' \F‘ b L I- r)

= Bibliothé
7 Bibliothéques Mes Mes vidéos  Mieux vivre Parties Personnel  Recherches
@ Documents B enregistrée

& Images
~ e

J Musique
B videos ! . ]

Télécharge Tour Tracing
& Groupe résidentiel ~ ments infernale

[ MNouvelle source... l

Mom de fichier: Base_Contacts A ’Bass de données Access vl

Outils [ Ouwvrir Iv] [ Annuler ]

Désignez le chemin d’enregistrement fichier dont vous souhaitez récupérer les données.

2/ Sivous avez opté pour une Table de base de données Access, un assistant vous demande
quel est I'élément de la base qui doit étre traité. Cliquez sur Table1 puis validez d’un clic sur le
bouton OK.

- . - 2
Utilisez I'assistant
rotlir \}:0”5 faC|I|ter Sélectionner le tableau M
a tache.
Nom Desaription  Modifiée le Crééele Type
B Feuill 4/20/2010 2:44:34PM  4/20/2010 2:4434PM  TABLE
B reui1$_ImportCrrors [20/2010 2:44:34FM /2010 2:4%:34FM  TADLC
5[ Table1 | 4/20/2010 2:44:54PM  4/20/2010 2:43:46PM  TABLE
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3/ La capture des données externes peut seffectuer de différentes maniéres. Il peut s'agir
d'une adaptation de la table au format Feuille de calcul ou bien d’un rapport de tableau croisé
dynamique. Optez pour le premier choix et indiquez la cellule au sein de laquelle va débuter

I'importation. Cliquez sur le bouton OK et I'importation commence.

e

Optez pour le format

Feuille de calcul. ey -

(2|

Sélectionnez la méthode d'affichage de ces données dans votre dasseur.
@) Tableau
() Rapport de tableau croisé dynamique

] Ne créer que la connexion

Insérer les données dans
@ Feuille de caloul existante

(™) Nouvelle feuille de calcul

=]

I' () Rapport de graphique croisé dynamique et de tableau croisé dynamique

Propriétés. ..

4/ Labase de données est immédiatement convertie en feuille de calcul Excel, sur laquelle

I'ensemble des fonctions du tableur est applicable.

< L e[ Copie de Cobisants 2008 [Mode de compatibilité] - Microsokt Excel Otrfils de fable
Les données sont @@ e E ; el e h
. m Accuell  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage Création
converties. Nom du tableau : |3 synthétiser avec un tableau croisé dynamique % o & [ Ligne dentéte [ Ala premiere colonne
Tableau_Base Contactsacedn B suppnmer les doublons L [71 uane des totaux [T A 1a demiére calonne
Exporter Actualiser ., | _
2 Redimensionner le tableau [T Convertir en plage v i 5 ugnes  banges [ Colonnes 3 bandes
Prapriétés Qutils Daonnées de table externe Options de style de tableau
a1 - 5
p] C T 0 ] [ [ [ I G
1 [01-] B Champ3 B Champ4
2 1l
3 2 1 AMBULANCE DEVILLOISE M HORCHOLLE Baptiste 235 Route de Dieppe 023574331
4 5 2 AUTO PRESTIGE M. CAVE Patrick 486 Route de Dieppe 02.35.74.13.76
5 4 3 Bar Brasserie LA ROTONDE M.Mma PAINBOUIN 554 Route de Dieppe 02.35.75.94.73
[ 5 4 Bar Brassenie LOLIVIER M. ZERDANE Mohamed 309 Route de Dieppe 02.35.33.89.60
! B 5 Bar LE LUCKY Mme GIARETTO Cynlle 391 Houte de Dheppe 02 35 74 30 83
8 7 6 Bar PMU sarl BMLS 180 Route de Dicppe
L) i) 7 BEAUTE COIFFURE DIFFUSION 352 Roule de Dieppe 02.35.08.90.15 ¢
10 9 8 BNP PARIBAS Mme JOUEN Sabnna 40 Route de [heppe 02 32 B2 94 21 «
1] 10 9 Boucheric MAULAVE M. MAULAVE 304 Route de Dieppe  02.35.74.32.55 |
123 10 Boucharia VASSELIN M. VASSELIN Pascal 630 Route ds Disppe 02.35.74.32.18 |
13 12 11 Boulangene LAROCHE M.Mme LAROCHE Christophe 264 Route de Dieppe 02.35.74.32.69
14 13 12 Boulangerie LE FTIT GOURMET M. DELOISON Jean-Frangois 055 Route de Dieppe 02.35.76.31.33 2
5] 1 13 Boulangeria LES BLES NORMANDS M.Mme  LHOMME 62 Route de Disppe 02.35.76.36.50 |
16| 15 14 Caisse JEPARGNE Mrme KIEKEN 652 Roule de Dieppe  }8.20.39.84.05 «
17 16 15 CENTURY 11 M FERHANI) Hruno 219 Houte de Dheppe 0232821010 «
18 17 16 COCCIMARKET MMme  MARZOUG Mohamed 075 Route d¢ Dicppe 02.35.74.24 57 «
19 18 17 Cuilfure ELLE & LUI M. GuIBOUT 226 Roule de Dieppe 02.35.74.55.94
00 19 18 CREDIT AGRICOLE 784 Route de [heppe 02 32 B2 56 30 «
21 20 19 CREDIT DU NORD Mme VERDE Régine 356 Route de Dieppe 02.35.74.35.34 «
(22| 2 20 Cuisine ELITE (MHR SARL) M. UCAR Harry 201 Route de Disppe 02.35.76.21.18 «
2 22 21 CUISINES SCHMIDT M. DARRAS Enic 231 Route de Dieppe 02.35.75.79.32 «
| & 22 DON CAMILLO M. 191 Route de Dieppe  02,35,74,82.89 3
(25| 24 23 EPI SERVICE M. Mme MAMZATE Aziz 390 Route de Dieppe 02.35.74.94.38 «
(26| 25 24 FROMENTERIE 560 Route de Dieppe
27 26 25 G L ARCHERIE M LECARDUONNEL Gilles 271 Route de Dheppe 02 35 76 12 60
\[(W A W] Feull  Feuld | Feuild /73 [«]

Nt | |
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Si I'importation des données d'une table est sans doute la plus simple, il faudra, si vous impor-
tez un texte, définir les séparateurs afin qu’Excel puisse importer les informations dans les bon-
nes lignes et colonnes. Une fois encore, Microsoft a bien pensé les choses, puisqu’un assistant
d'importation s'affiche instantanément.

D_l Assistant Importation de texte - Etape 1sur3 m

L'Assistant Texte a déterminé gue vos données sont de type Délimite.

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données gui décrit le mieux vos données,
Type de données d'origine
Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données @

- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chague champ.

() Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Commencer l'importation a la ligne : Origine du fichier : Windows {ANSI) IZ|

Apergu du fichier C:\Users\IMR \info. bet.

1 Boucherie VASSELIN, M_VASSELIN Pascal, &30 Route de Dieppe, 02_.35.74_32.18 -
Dulanqerie LAROCHE,M_Mme LAROCHE Christophe, 264 Route de Dieppe, 02.35.74_.32.69
Dulanqerie LE P'TIT ZOUBMET, M. DELOISON Jean-Frangois, 055 Route de Dieppe, 0Z.35.76.31
Boulangerie LES ELES NORMANDS, M.Mme LHOMME, 642 Houte de Dieppe, 02.35.76.36.59

[ I | 3

Annuler ] | < Précédent i [ glvmt>{l\]‘?[ Terminer ]

5/ Exploiter les données du tableau

Pilotez I'importation efficacement.

Il suffit de suivre ses indications pour que les données contenues dans le fichier texte soient
correctement interprétées et mises en forme dans la feuille de calcul.

® Supprimer les doublons

Un classeur ou une feuille de calcul que I'on utilise au quotidien pour une simple liste de courses
ou pour une liste de clients, cela s'enrichit progressivement. Et, a mesure que les lignes se mul-
tiplient, on peut par inadvertance saisir les mémes informations plusieurs fois. Si a priori cela n'a
pas forcément de conséquences, cela peut a terme devenir préjudiciable.

Si vous utilisez la liste de contact pour un envoi de courrier, les frais d'envoi vont augmenter
a chaque doublon et lors des courses au supermarché vous allez perdre du temps a rapatrier
plusieurs fois un produit déja en stock.



Optimisez votre utilisation d'Excel en traquant les doublons.

1/ Pour cela, il suffit de cliquer sur la feuille de calcul que vous souhaitez traiter. Activez
ensuite 'onglet Données. Dans la section Outils de données, cliquez sur le bouton Supprimer
les doublons.

Cliquez sur le bouton [— = N
Supprimer les E [=4] validation des
doublons.

i Consolider
Convertir | Supprimer )
les duublt}s IE' Analyse de scér

[ Outils de données

o /

2/ Sides doublons sont détectés dans votre tableau (vous pouvez vous contenter par exem-
ple de la colonne des adresses), une alerte s'affiche. L'assistant vous propose d'étendre la sélec-
tion au reste de la feuille de calcul. Cochez la case Continuer avec la sélection en cours puis cliquez
sur le bouton Supprimer les doublons.

Eliminez les {258 Route de Dieppe 02.3574.30.39 )
doublons détectés. 560 Route de Dieppe 02 35 75 94 22 ouvert tout ['été
Supprimer les avertissements en double EIL

Microsoft Excel a trouvé des données prés de votre sélection. Etant donné
guelles ne sont pas sélectionnées, elles ne seront pas supprimées.

Que voulez-vous faire ?
(™) Btendre la sélection
(@ iContinuer avec la sélection en cours:

My
L

3/ Lorsque le nettoyage est effectué, une boite de dialogue apparait et dresse le bilan de
l'opération. Passez le tableau en revue pour vérifier le résultat obtenu et vous assurer qu'aucune
erreur n'a été commise.



1 205 Route de Dieppe 02 3574 39 58 ouvert tout I'été N

Vérifiez que la z
PICHON D

suppression des
doublons n’a pas
perturbé le tableau.

4

JO

LD, oL US 8 Q-
0235743219 2/07-24/0 )

@ Exploiter la validation automatique des données

La validation automatique des données est idéale pour éviter les erreurs de saisie grossiéres.
Sur le papier, son fonctionnement est simple. Il est prévu qu’une cellule contienne des chiffres
intégrant deux décimales. Cependant, lors de la phase de saisie, vous avez oublié d'entrer les
virgules. C'est évidemment une erreur qui peut arriver réguliérement, surtout si votre tableau
commence a prendre de grandes proportions. Méme si aucun outil ou fonctionnalité ne peut
vous dispenser d'une relecture attentive, la commande appelée Validation des données repré-
sente un préalable efficace. Cette fonction passe en revue toutes les cellules de la feuille de
calcul afin de s'assurer qu'en fonction des critéres que vous avez définis le contenu de chacune
d'elles est bien conforme a la structure du tableau.

1/ Sous l'onglet Données, dans la section Outils de données, cliquez sur le bouton Validation
des données. VVous ouvrez ainsi une fenétre qui va vous permettre de définir quels sont les cri-
téres de validation a considérer dans votre feuille de calcul.

. ~ m— )
Apprenez a valider A W Effacer E [ validation des données
. Z I : B
les données. (4 % Réappliquer [Fim Consolider
il Trier Filtrer Convertir  Supprimer

liens. d acces |

\i;? Avancé

E;" Analyse de scénarios ~

-
I Validation des données

j Options | Message de saisie I Alerte derreur

Criteres de validation
Autoriser :
Tout

Tout
Mombre entier
Décimal

Date
Heure

Longueur du texte
Personnalisé

[¥] 1gnorer si vide

[] Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
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2/ Encliquant sur la liste déroulante Autoriser, vous accédez a différents critéres. Ces derniers
portent éventuellement sur des dates, des heures ou encore la longueur du texte (dans le cas
de réponses stéréotypées).

- . Critéres de validation N
Dérivez ce qui sera

considéré comme
des données valides.

Autoriser :

3/ Pour aller plus loin dans la maitrise de cette commande, sélectionnez dans la liste dérou-
lante l'intitulé Personnalisé. Dans le champ Formule, saisissez les coordonnées d'une cellule de
référence connue pour contenir la donnée pertinente, par exemple =D5.

Sélectionnezla
cellule qui contient
I'échantillon de
données valide.

=

Validation des données @u

i| Message de saisie | Alerte d'erreur

Lol

Critéres de validation

Autoriser @
|Personr1alisé IZ| Ignorer si vide
1 Données :
1 |com|:lrise entre Izl
| Formule:
|05

Appliquer ces modifications aux cellules de parﬂnétres identiques
g

| | | Effacer tout [C)K][Mﬂer

4/ Activez ensuite l'onglet Alertes. Vous pouvez alors configurer la facon dont Excel 2010
devra se manifester s'il détecte des données non valides dans votre feuille de calcul.

5/ Lorsque vous étes satisfait de la configuration que vous venez d’apporter a cet outil, cli-
quez sur le bouton OK. Cliquez sur la fleche a droite du bouton Validation des données. Dans
le volet déroulant qui apparait, cliquez sur l'intitulé Entourer les données non valides. Excel
entoure d'un cercle rouge toutes les cellules dont le contenu ne correspond pas aux critéres
que vous aviez définis.



Configurez
les alertes.

[ i

|

-
Validation des données

s N

| Options | Message de saisie

Quand des données non valides sont tapées

Alerte d'erreur

: Afficher le message d'erreur suivant :
s Style @ Titre
Avertissement Mauvaise Saisie

Arrét

Message d'erreur @

Veérifier l'acceptation du dlient

/ Ay
Mettez en exergue '
. 9 acer [ Validation des dunnées| '] % Grouper
les données o=
non valides. appliquer | = — [E] wvalidation des données...
N Convertir  Supprimer
pnce les doublons % Entourer les données non valides
Outils| B Effacer les cerdles de validation
| G | H ] |

9/08-01/09 horaires d'été du 7/07 ouvert
9h30 -16h30 - Mercredi 9h30-12h30
ouvert tout I'été

1]
BRI o
\3

@ Créer un tableau croisé dynamique

La création d'un tableau croisé dynamique, c'est la perspective de fondre en une feuille de calcul
les informations émanant de plusieurs tableaux (ou sources de données). Et, comme le tableau
ainsi créé est dynamique, il évoluera en fonction des modifications que vous apportez aux sour-
ces elles-mémes. Il s'agit donc d’un tableau intelligent qui est mis a jour automatiquement dés
que les données sources sont modifiées (et enregistrées).
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On ne peut pas créer un tableau croisé dynamique a partir de nimporte quoi. Il faut que les don-
nées puissent étre associées les unes aux autres. Si vous effectuez par exemple le suivi comp-
table de deux branches d'une méme entreprise, le tableau croisé dynamique vous permet de
synthétiser les résultats des deux secteurs d’activité pour obtenir une vision plus globale.

1/ Pour composer votre tableau croisé dynamique, activez l'onglet Insertion puis, sous la
section Tableaux, cliquez sur le bouton Tableau croisé dynamique, pour appeler I'affichage de
I'assistant.

= ——————

r H 1

Appelez I'assistant de Accueil I Insertion | Mise &

création de tableau N (L ]

.z . | = | e

croisé dynamique. DJ M % @
Tableau croisé|Tableau | Image Images
dynamigue ~ clipart B+
Tableau croisé dynamigue D'} lustra
Graphigue croisé dynamique ﬁr

2/ VLassistant vous demande d'indiquer les données sources. S'il s'agit d’une plage de cellules
ou d’une feuille de calcul du classeur actif, saisissez les coordonnées des cellules concernées.
Si vous souhaitez appeler une source externe, cliquez sur le bouton Choisir les connexions et
définissez les chemins d'enregistrement des données a croiser.

P - (& % | 20/07-12/08 ] Créer un tableau croisé dynamigue ol = ]
Connexions existantes M s s durnedes & analyss E

pr— 5 Sélectionner un tableau ou une plage

2 ¢ Toutesles connexions =] TabbeoufPlaye : | Feul 113A31:8A855 :EI

Sélectionner une c Gon : Utiliser une source de données extemes

Conncxions de oo dasscur ! Cholsir la connexdon. ..
Base_Conlacls 1 y

s

% info ssez [emplacement de voire rapport de tableau coisé dynamigue
J [vide] Neuvelle feille de calnil

Fichiers de connexdon du réseau Breuile e Laloul eislanle /07
<Aucune connexion trouvée> Empl : | _E:E 12
Base_Contacts Feuill oo ] [ mer ]|
vide] =
Base_Contacts Table1l b : L
[vide] Route de Dieppe 02.35.76.31.33 IZEJ"D?- 12/08

Route de Dieppe 02.35.76.36.59
Route de Dieppe 08.20.39.84.05 ouvert tout ['été
Route de Dieppe 02.32.82.10.10 ouvert tout 'été

iz ndioes Route de Dieppe 02357424 57 A confirmer
Route de Dieppe 02.3574.55.94  17/08-08/09
d0e0: de cionge Thorsoft Tnvcstor, Route de Dieppe 02.32.82.56.30 ouvert tout ['été
[ce] Route de Dieppe 02.35.74.35.34  ouvert tout ['été
Route de Dieppe 02.35.78.21.18 ouvert tout I'été
Route de Dieppe 02.35.75.79.02 ouvert tout I'été
Route de Dieppe 02,35,74,62,89  26/07-18/08
n = . : . Route de Dieppe 02.35.74.94 38 ouvert tout I'été

E|4| 1]

Connectez les différentes sources de données.
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3/ Précisez ensuite 'emplacement vers lequel vous prévoyez la création du tableau. Il peut
s'agir de la feuille active, ou d'une nouvelle feuille. Il peut méme s’agir d'un nouveau tableau
au sein d'une feuille de calcul existante. Dans ce cas, saisissez la plage de cellules qui devra
accueillir le tableau croisé dynamique.

Désignez le chemin Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
d’enregistrement du @ Nouvelle feuille de calau
tableau dynamique

(@ Feuille de calaul existante
Emplacement : |Feull 14D$14:47$22 e

(] (cutonier.

généré.

2|

4/ Puisque l'assistant rapatrie plusieurs champs de données, vous devez composer manuel-
lement la structure du tableau croisé. Dans le volet droit de l'interface, cliquez sur I'élément
a insérer, puis déposez-le dans la structure vierge du tableau croisé dynamique. Déplacez les
champs nécessaires vers les différentes fonctions d'analyse et de calcul. Les mises a jour de
données sont effectuées en temps réel.

5/ Exploiter les données du tableau

Dans un tableau Liste de champs de tableau croisé dynamigque v E)
croisé dynamique, goisists?z les champs & indure dans le 3 -
les données s
sont mises a jour [V COTISANTS 2008
automatiquement.
I,
Log?
Faites glisser les champs dans les zones voulues
d-dessous:
W Filtre du rapport T Etiquettes de colon...
COTISANTS 2003 hd
[ Etiquettes de lignes ¥ Valeurs
Somme de COTISA... ™
Différer la mise a jour de la dispo...




@ Lier texte et tableau : le publipostage

Si vous ignorez ce qu'est un publipostage, voici la définition que l'on peut en trouver sur
Wikipedia : « Le terme de publipostage désigne aussi une fonction des logiciels de traitement
de texte permettant de personnaliser automatiquement les termes d’une lettre type envoyée a
un ensemble de clients ou de prospects. Les informations individuelles contenues dans le fichier
des clients sont intégrées (on dit aussi fusionnées) dans la lettre type, ce processus permettant
d'éditer autant de lettres personnalisées qu'il y a de clients enregistrés dans le fichier. »

En d'autres termes, vous allez faire en sorte que Word aille pécher dans un tableau que vous
aurez créé toutes les informations nécessaires pour personnaliser un texte et procéder a un
envoi par courrier.

1/ Pour commencer, vous devez créer dans le tableur une feuille de calcul qui reprend les
coordonnées postales des destinataires du publipostage. Prévoyez de concevoir ce tableau en
insérant autant de colonnes que nécessaire (Nom, Adresse, Code postal, Ville, etc.). Si vous possé-
dez déja une telle feuille de calcul, ouvrez-la.

2/ Vérifiez que tous les champs indispensables sont présents, vérifiez les coordonnées de vos
contacts, puis enregistrez les modifications. Lorsque tout est parfait, ouvrez Word afin de com-
poser votre lettre type. Si vous le souhaitez, vous pouvez sans probléme recourir aux modéles
de documents disponibles. Visitez notamment la catégorie Lettres. Elles sont prétes a étre utili-
sées pour un publipostage.

3/ SousWord, activez I'onglet Publipostage. Cliquez sur le bouton Démarrer la fusion et le
publipostage puis sur l'intitulé Assistant Fusion et publipostage pas a pas.

T U o \
Lancez Ia quion Insertion Mise en page Références Publipostage | Révision Afichage
des données. B = 4 j j j B regies
I[= g | .
- s S & Faire correspondre les champs
Démarrer I3 fusion | Sélection des Modifier Ia liste | Champs de fusion Bloc  Formule Insérer un champ
et le inataires * de d en surbrillance  d'adresse d'appel  de fusion [2) mettre & Jour les tiquettes
Lettres Champs d'écriture &t dinsertion
I_:Q Messages électroniques
=1 Enyeloppes...
h;."i Etiquettes...
E Répertaire
(W] pocument wora nomal
@ Assistant Fusion et publipostage pas A pas... [ _\I om ( 1 e ] a société
[Titre]
|Nom de la société]
[Rue]
|Code postal| [Ville]
20 avnl 2010
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4/ La troisiéme étape de l'assistant est capitale car c'est elle qui vous permet de désigner la
feuille de contact qui contient votre liste de contacts. Pour appeler la liste créée sous Excel 2010,
cliquez sur l'intitulé Parcourir. Désignez le fichier de contacts.

Sélectionnez les contacts pour votre publipostage.

Termis
[W] Sélectionner Ia source de données LS 2
3| Publipostage R
GO" B IMR » - 1‘11 | Rechercher dans : JMR » | a
— = ] Sélection des destinataires
Organiser v Nouveau dossier = O @ @ Utiiisation dune liste existante
@ ) - 21 _win32 musique Direct documents - (2 Sélection 3 partir des contacts Ou
Microsoflt Word h \E ~ r @ Saisie dune B liste
' ” ) - :
I Favoris ! i 3 : * [' - Utilisation d'une liste existante
B Bureau Mes Mes vidéos  Mieux vivre Parties Personnel Recherches = Litikser les noms et les adresses
2 images enregistrée d'un fichier ou dune base de
‘=l Emplacements ré = 3 L domees,
& Téléchargements ~ ™ . L = Parcourr...
Al i
= — = Modifier la liste de destinalai
= Biblinthé —=
- i Télécharge Tour Tracing Base Conta Chapll exc  Chap02 exc
B Dacuments L8 ments infernale cts o o = =
=) Images j j ] = — -
. Vidéos — = = |= >
Chapitrel | Copiede | Enguete fid info info iPad 3
Cotisants | elisation-ro LN -
¥ Groupe résidentiel = 2008 da-v2 - S
— -
=
e
Nom de fichier : Copie de Cotisants 2008 - [Tvutn les surces de dunnées 1 &
‘o
- i (=
Outils [ OwB_H [ Annuler =
o
. = ©
d'avoir choisi duit [Nom du produit] de, i R $
ons d'aveir choisi un produit [Nom du p: e | R e Q
8] Leproduit [Nom du produit] offre les [avantages] suivants - = st =
o 4 Précédents : Document de base 8
S : 5
Q
x
(NN}
~
LN

5/ Danslafenétre quis'affiche, sélectionnez un a un les destinataires de votre courrier. Il suffit
pour cela de cocher les cases correspondantes.

ataires |_en surbriliance dadresse_dappelde fusion [ FIEwiee 3 Jour Ies Ehauelics T _iésuitals T F
La IISte des jFFuliun et publipostage : Destinataires I_v__ .
destinataires peut P riade daru e T e
a YT Faide des options o-dessous. Utlse? les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinatsires. Chquer sur QN lorsque.
étre modifiée a tout voure bete est préte 4 lemplol,
moment.

o 5 CAVE Patrick
[#  BarBrasserie LAROTO.. MMme PAINBOUIN 654 Route de Dieppe
[#  BarBrasserie L'OLMER M. ZERDANE Mohamed 309 Route de Dieppe
¥ BarLE LUCKY Mme  GIARETTO Cyrille 31 Route de Dieppe
¥ BarPMU sarl BMLS 180 Route de Dieppe
M| seaue corrure DF... 352 Route de Dieppe
¥ BNP PARIBAS Mme  JOUEN Sabrina 348 Route de Dieppe
T e T A a—— .
Source de denndes Affiner la kste de destnatares
Copee de Cotisants 20088 » | O] Trier..
9 Eier..
3 Reshersher les dostions...
o | £ nechercher un destratare...

T voder les ackesses...




6/ Passez a I'étape suivante et cliquez sur l'intitulé Bloc d’adresses. Cette étape est impor-
tante car elle permet de mettre en conformité la structure de votre tableau de contacts et les
champs utilisés pour personnaliser la lettre.

5| Publipostage - x
-
| Ecriture de volre lettre
rm«iendullxd'um L-Q_. e :
Si vous ne favez pas encore fait,
Spéch des dé & éeriver volre letire maintenant,
] trisrer e rom duy destinataie sous be format : Voic un apergu de votre lste de destinataires : :zmmwwn:'::“
VOTR 1 [ destnatare, chquez sur une Zone
de lalettre, pus dquez sur un
- des déments d-dessous.
(D) sloc dadresse...
= . (3 Formue dappel...
m .‘...]nu;rn I raom e L socifté -5 AlFranchi o Sectroniqu
(&) ineérer Fperesve postale : M Autres ééments, ..
e jamais e be pays dars Packesse
Une fois ls composition de vobre
2 Toupure incure e paye dans [adresse & LA letire achevée, diquez sur
(@) Ninclure le pays que lorsquil est diffécent de : SATIAC Bt Suivante. Vous pouvez alors
d s 5i des didments de volre bloc dadresse sont manguants ou afficher et parsonnaliser chaque
France 3 désordonnés, utiiver Fare dre les champs pour identifier lettre.
S les éiémenits fadresse corrects dans volre kste de diffusion.
9 Fma e s s e s etren et s oo

Mettez les données en conformité avec la structure du bloc d’adresses.

7/ |l peut arriver que des problémes apparaissent si notamment l'ordre des champs dans la
lettre ne correspond pas a l'ordre de la feuille de calcul. Dans ce cas, cliquez sur le bouton Faire

correspondre les champs.

Cliquez sur Faire =

correspondre les
champs.

votre bloc d'adresse sont manguants ou
;27 Faire correspondre les champs pour identifier
esse corrects dans votre liste de diffusion.

[. Faire correspondre les champs. .. ]
Lag”

Lok ][ amer |

8/ Pour chaque critére utilisé dans le bloc d’adresses, indiquez la correspondance dans votre
feuille de calcul en vous fondant sur vos en-tétes de colonnes. Une fois que vous vous étes

acquitté de cette formalité, il est possible de générer le publipostage.



Générez le
publipostage.

Insertion du bloc d'adre

Spedfication des lément
Inzérer le nom du di

Pierrot

Pierrot Martin Jr.
Pierrot L Martin JrJ
Fierre

Pierre Martin Jr.
Pierre L Martin Jr.

|| Insérer le nom de |3

Insérer ['adresse pg

Ne jamais incur

Toujours indurg

@ Mindure le pays

France

Format de 'adressa]

=

[Aage |
j{:mmspmdanc& des champs

Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités spédales, la fonction Fusion et
publipostage doit savair quels champs dans votre liste de destinataires
correspondent aux champs obligatoires. Utilisez |a liste déroulante pour
sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chague
composant de champ d'adresse.

Nécessaire pour le bloc d'adresse -
Prénom [F2 =l
Mom (sans correspondance) [=]
Suffixe COTISANTS 2008 B
Sodété B =
Adresse 1 =
Adresse 2 E I::? =
Vile F4 =
Code postal F5 =
Pays ou région 6 v |

Information eptionnelle
Identificateur unique F v |
Titre F8 al | ™

Utilisez les listes déroulantes (sans correspondance)} ges qui

correspond aux informations - S — 1]
nécessite (liste de gauche).

Mémoriser cette correspondance pour ce jeu de sources de données sur cet
ordinateur

Les applications de la Suite interagissent

Office World

Les associations entre I'ensemble des applications de la Suite Office
2010 sont nombreuses. C'est pourquoi lacommunauté des utilisateurs
recommande l'achat de la Suite compléte et non des applications
indépendantes. Si toutefois vous souhaitez vous offrir uniquement
Word et Excel 2010, c'est possible. Les interactions demeureront stric-

tement les mémes que si vous avez acheté la Suite compléte.

~
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5/ Exploiter les données du tableau






Enrichir ses tableaux

Lorsque I'on compose une feuille de calcul,
c’est bien sir dans l'optique d’organiser

des informations en vue d’un traitement
spécifique (bilan, analyse, etc.). Mais, dans
certains cas, la feuille de calcul peut faire
'objet d’'une présentation. Dans ce cas, vous
devez rendre votre travail plus agréable a
regarder, plus convivial mais aussi parfois
plus percutant. Excel 2010 vous propose
d’intégrer des images de tous types, comme
vous le feriez dans un traitement de texte,
pour rendre le tableau plus sympathique.
Mieux encore, vous pourrez générer des
représentations graphiques des données
saisies dans le tableau. De nombreuses
fonctionnalités palpitantes.



INSERER DES IMAGES

Méme si vous n’avez pas encore mis en place la structure de votre
tableau, vous pouvez d’ores et déja intégrer les illustrations de votre
choix. Une possibilité particuliéerement intéressante pour insérer le

logo de votre entreprise ou d’'une association, par exemple.

1/ Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur l'onglet Insertion pour I'activer. Dans la section
appelée lllustrations, vous trouvez tous les boutons indispensables a l'intégration de visuels
dans la feuille de calcul.

L’onglet Insertion | Insertion | Mise en page Forra

comprend la section ElE P Formes -

. il
lllustrations. T2 smartart
u | Image Images ... 2
clipart &3+ Capture d'écran
| Illustrations l}

(= £ ]

2/ Cliquez surle bouton Image. Vous affichez alors une fenétre appelée Insérer une image qui
va étre utilisée pour parcourir I'arborescence de votre disque dur, en quéte du fichier graphique
ainsérer au sein de la feuille de calcul.

4 I
G | D | E | F | & | H | I | J | K |

| Insérer une image u

1 (jOv| |, « IMRPUBLISHING » Identité société » ~ | 43 || Rechercher dans : identité soci.. P |
Organiser « Mouveau dossier = ~ i @
] =] Images “ Nom Modifié le Type
1 Jl Musique . . L
3 Ju Dossier carte 08/01,/2010 17:47 Dossier de fichiers
B Vidéos
=] logo 21/04/200911:31  Image JPEG
y _ . [=] logoenveloppe_IMR. 12/03/2009 14:13 Image JPEG
#d) Groupe résidentiel 5
1 [=] logo-milette 09/02/2010 16:14 Image JPEG
1 [=] signature 05/03,/2009 10:35 Image JPEG
| 1% Ordinateur IEI = -
| (i Packard Bell (C:)
4 f! Réseau
] 18 JMR-PC
4 186 MARTIAL-3 - 1 I .
] Mo de fichier: logo v [Tm.rtﬁ les images v]

Outils  ~ ’ h'q::g:l |v] ’ Annuler ]
o e/

Cliquez sur Insérer.
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3/ Cliquez sur le fichier de votre choix puis validez d’un clic sur le bouton Insérer. Si, au sein
d’un dossier, vous disposez de nombreux fichiers graphiques et que vous ne parveniez pas aisé-
ment a retrouver I'image qui vous convient, pensez a filtrer I'affichage en fonction de I'extension.
Excel 2010 est en effet compatible avec la quasi-totalité des extensions de fichiers graphiques
(EPS, TIF, JPG, Gif, etc.).

/| Tous les fichiers
Excel 2010 est 08/0] Toutes les images

compatible avecles | 5 5 Métafichier Windows (EMF)

types de fichiers 12/0 Métafichier Windows
les plus courants. Fichier d'échange JPEG

02/0,PNG (Portable Network Graphics)

os o BN ——
Format GIF (Graphics Interchange F&rmat)
Métafichier Windows amélioré compressé
Métafichier Windows compressé
PICT Macintosh compressé
Format Tag Image File Format
Métafichier Computer Graphics
PostScript encapsulé

— PICT Macintosh
.~ Graphiques WordPerfect

v | Tiouteslesimages )

- I Insérer H ’ Annuler ]

4/ Une fois que vous avez arrété votre choix, l'image prend place dans la feuille de calcul.
Pour autant, celle-ci n'est pas figée. Les interactions possibles avec cette insertion sont trés
nombreuses. Cliquez sur I'image pour la sélectionner. Elle est alors entourée de différents
plots que vous pouvez utiliser pour procéder a un ajustement de sa taille. Mais le plus impor-
tant est sans doute le nouvel onglet qui est apparu dans le Ruban. Loutil Image prend place
au-dessus de l'onglet Format. Il rassemble toutes les commandes nécessaires pour paramé-
trer la taille, ajouter des effets, procéder a I'habillage de I'image, etc. Cliquez sur votre image
et effectuez un glisser-déplacer avec votre souris pour la positionner au bon endroit sur la
feuille de calcul.

X
>
©
i
ie)
©
S
(%)
U
(%]
S
<=
-~
=
c
L
S~
O

[E“H G RN R Classeur] « Microsoft Excel u—” =
Agcuell Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage I "Fnrma.l " -] 0 =
¥ o Corections = b e 2 2 CF Bora ge rimage By rvancer & | B - =
| (| ] (5 B »q:' soem 2
* {ng Couleur - B | | || |l : ‘ e E « | O Effets des images = | Ly Reculer e
i = — » R ; -
J:ump::";::n = Effets artistiques * g ¥ 8 Disposttion d'image = | By volet Sélection Sk~ ) Singm

Ajustes Styles d'images p Organiser Taille

Image 2 . 5|

i A | B s b | E |
JMRPUSLISHING
{ 1S4, ROUTEDEDIEPPE -
{162S0DEVILLE-LES-ROUEN

F (G| S e e | e | e I | M

L RET AL BT R R TR R

Positionnez I'image correctement sur la feuille de calcul.



5/ Passezenrevue les différentes fonctionnalités du Ruban. Dans la section Ajuster, vous pour-
rez procéder a des opérations mineures de retouche de votre image. En cliquant sur Correction
vous pouvez ajuster la luminosité, le contraste, etc. Mais la force d’Excel 2010, c’est que vous
pouvez utiliser ces commandes sans connaissances techniques car chaque niveau de contraste
ou de luminosité est représenté par un apercu sur lequel il suffit de cliquer pour afficher le
résultat.

Cliquez sur ; ; 7 - \1

Correction. | A i i
e | PG FRLELSHY B ) TR TR

LR R Sty

|

| Luminosité et contraste

- - LISHI FPUELISHI [5UELISHI :I:—
AU, mOUTE DCEIE
sootun |r4 oDk e UL
IF\'F'LGLIEHT IHF'U:-ILIEHIF ] H '

- IF\‘F'L.GLIEHT IRFLBLIEHF
SLLROLITERETET i, i
BODEURLELERR soOt. L rdgna 50

|u-
M

I

g 5;. lHormaI] Contlaste EUE |

= c [
o= | - RPLBLISHIC I3PUBLISHI (FRLELISHT
SOOELLLEL ERR SO0 Lt i
% Options de correction des images...

6/ Cliquez ensuite sur le bouton Couleurs. Cette fonction vaut vraiment le détour car vous
allez pouvoir, sans effort, modifier I'apparence du fichier originel en lui appliquant des filtres de
couleur. Un bon moyen de mettre sans compétence technique particuliere un peu de gaieté
dans votre tableau.

, : — . —
Coloriser les fichiers # Comedions - M [y ol e s =
graphiques, c’est [ couteur - By | |l || |l
facile. Saturation de la couleur -

" | BABLSHN FALBLIGH PRLOLGH e LN
,EC.';JE ! -'hC el ):H\:";JE Tl -C Y ,:H‘OD: LN -Oﬂﬁ LEA. : R SEOLuLE R :“CID: LLEALER R
Nuance des couleurs

ﬂ |E‘F;L|§|_|5|—||' |F\‘F'L|3L|5H|' |F\‘F'L|3|_|5H|' |F\‘F'LE|_|5HT |F\‘F'L|3|_|51—||' |F\‘F:L||§|JIELH[ |§‘F:L|§|_!5l—|r
2o0E. L e ; sonEmLE = R = =

R SEOELELERR SO0b LR £

IF\‘F:UI;ILISHI' IE.?D’LEFL%!: e 3L IF\‘F'L.ELIEHI'
OELLE L ESR SOOELLEL BRa

:wﬁu_u:;dm
SOObLLELERR

IF\‘F'LEI_IEHI' IF\‘F'L.EILIEHI' IHFI_GLISHII' IF\‘F'LELIEHI' IF\"F'LELIED-DF IRF' EUSHI

zan tmm sonE PR ~ zont Eem zon
Autres variations 3

Couleur trangparente

R

Options de couleur de I'image...




7/ Silerésultat obtenu vous séduit particuliérement, vous pouvez méme enregistrer le fichier
graphique ainsi modifié. Excel devient alors un véritable logiciel de retouche d'images ! Cliquez
pour cela sur le bouton Modifier 'image. Dans la fenétre Enregistrer sous, nommez le fichier et
enregistrez-le dans le dossier de votre choix.

Si les retouches
vous plaisent
particuliérement,
enregistrez le
résultat obtenu.

8/ Dans le méme esprit de personnalisation générale de I'apparence de votre image, portez
votre attention sur la section Styles. Grace a elle, vous allez ajouter un encadrement, un effet
de flou, un effet d'ombré sur votre illustration. Inutile de cliquer sur un style. Un simple survol
sur I'un d'eux modifie pour un temps votre illustration pour que vous bénéficiiez d'un apercu
rapide.

| H9-o-|= Classeurl - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Format
F ‘l i% Corrections = h= r— — e ) Qe — L Bor
A= F T FEL =
Supprimer t:
I'arriére-plan  ® Effets artistiques ~ ‘H T %Dis;
Ajuster | Styles d'images
Image 2 - (- 5 |
A I & | @& [ @ | WE. [ E G | H
1N
e T
s JMRPUSLISHING
4 E
Tf 1S4, ROUTEDEDIEPPE -
6 A = =
S 162S0DEVILLE-LES-ROUEN
Bl
Ca | %

Appliquez des styles d’habillage prédéfinis.

9/ Vous pouvez aller encore beaucoup plus loin dans I'habillage de l'illustration en explorant
les différentes options disponibles notamment sous l'intitulé Effets des images. En cliquant
dessus, vous affichez des volets additionnels qui rendent accessibles de nombreux styles variés.
Survolez-les un a un pour choisir celui qui correspond le mieux a vos besoins.
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EHD = Classewrl + Microsoft Excel Outls Image k=

m Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Tﬂ-ﬂil &
rs & Comettions - 3 D e = =S & [ Rord de Fimage - _L,_ sinces - . —
vl T T F F - e

I.:“mp;:'_';f,r" * Eftets antistiques - % = Vot séreaon cu- | I B9 J

o Facd Shies d ages i Evtltsiod " | oOrganiser Taille i
T o = ;
o 1 Ry g T T T T
"._ll"’lRF’UBLISHIﬂG ~ i

¥ 1S4, ROUTEDEDIEPPE - G umice

5 16250 DEVILLE-LES-ROUE)| -

_;“- a Biscau » Aucun biseau -

‘i: __;_ Botation 30 v | —

12| S e ot it l_

13 | . ”

P _—l Do |

..i.:‘;_ | D JI r

£ ; D

19} | l I I II

0

Options 30... |/

Il est possible d'aller loin dans I'habillage graphique des images insérées dans la feuille de calcul.

~
Des vidéos pour promouvoir Office 2010

Amusez-vous un peu en regardant les vidéos concues par Microsoft
pour la promotion de la Suite Office 2010. Non seulement les publici-
taires ont fait preuve d’humour, mais ces vidéosillustrent parfaitement
le potentiel énorme des applications Office 2010. www.dailymotion.
com/video/xd0hk2_les-temps-changent-3-5_fun.

=]
S
S)
=
@
=
=
(@)

J

@ Découvrir les cliparts

« Le clipart est un petit dessin ou un symbole prét a I'emploi permettant l'illustration des docu-
ments (enveloppes, annonces, diaporamas, etc.) en leur conférant un attrait supplémentaire.
IIs sont de différentes tailles et formes et se présentent généralement sous le format JPEG, GIF
ou PNG. Les bibliotheques de cliparts sont en général librement utilisables. » C'est ainsi que
I'on définit les cliparts sur Wikipedia. Si vous étes a la recherche d'illustrations pour agrémenter
vos classeurs et feuilles de calcul, Excel est fourni avec une large bibliothéque de cliparts. Ces
derniers étant libres de droit, vous pouvez les utiliser méme dans le cadre d’une présentation
publique professionnelle, sans qu'on puisse vous en faire le reproche.

D’un point de vue purement pratique, l'insertion des cliparts dans votre tableau répond exacte-
ment aux mémes principes que l'insertion de nimporte quel fichier graphique. Aussi, toutes les


http://www.dailymotion.com/video/xd0hk2_les-temps-changent-3-5_fun
http://www.dailymotion.com/video/xd0hk2_les-temps-changent-3-5_fun

manipulations que nous avons décrites dans notre paragraphe précédent valent intégralement
pour gérer I'apparence, le positionnement et la personnalisation des cliparts.

Pourtant, la facon dont vous allez choisir le clipart a insérer dans votre document mérite que
I'on s’y attarde. En effet, s'il est trés aisé de repérer sur votre disque dur une photo, un logo dont
vous étes l'auteur, il est plus délicat de savoir comment identifier, dans la profusion de cliparts
disponibles, celui qui illustrera le mieux votre feuille de calcul.

1/ Cliquez sur l'onglet Insertion et, dans la section lllustrations, cliquez sur le bouton Images
Clipart.

Activez la commande
permettant d'insérer
des cliparts.

2/ Dans la partie droite de la zone de travail s'affiche le volet Images Clipart. Ce dernier est trés
utile car il fonctionne comme un moteur de recherche thématique qui vous permet d'isoler le
visuel susceptible de s'adapter convenablement au contexte de votre tableau. Dans le champ
Rechercher, tapez un mot-clé. Ne soyez pas trop précis. Si vous cherchez a illustrer un tableau de
suivi de votre consommation de carburant, mieux vaut saisir le mot voiture qu’'octane. Cliquez
sur OK. Le moteur de recherche affiche les résultats correspondants. Si vous cochez la case
Inclure le contenu Office.com, le nombre de résultats est démultiplié. Et ce contenu est tout aussi
gratuit que celui qui figure sur votre disque dur.

Recherchez des 1 T images dipart - x *
cliparts sur votre [] Rechercher:
ordinateur et sur voiture Lo ]
Office.com. Les résultats devraient étre :
|Tuus Lypres de fichiors mullineSdias |z|

Indure le contenu Office.com

Sy ==

E‘a Mus dinformations sur Office.com

v r
\TI N 9 Conseils pour la recherche dimages 4
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3/ Vousavez trouvé la perle rare ? Un clipart répond parfaitement a vos attentes ? [l n'y a plus
qu'alinsérer dans votre tableau. En survolant l'apercu, vous obtenez toutes les informations sur
la provenance du fichier, ainsi que son poids et sa taille exprimée en pixels.

. (1 '
Découvrez les R
informations

concernant le clipart.

automobiles; conduire...
- Fourni par : iStockphoto.com
1050 (1) x 788 (h) pixels | 150 ppp | 174 KB | JPG

B2 Plus dinformations sur Office.com

e Conseils pour la recherche dimages
4 |I| 4

4/ Lorsdusurvol avec la souris, une barre verticale grise accompagnée d’une fléche est appa-
rue. Cliquez dessus pour afficher le menu contextuel et découvrir les commandes disponibles.
C'est par ce biais que vous demandez l'insertion du visuel dans la feuille de calcul en cliquant
sur la commande Insérer.

Indure le contenu Office.com B\

i0. Com

. i ~ |
Cliquez sur Insérer
pour que le clipart Insérer [:}
soit incorporé a la
feuille de calcul.

Copier
Supprimer de la Bibliothégque multimédia

Eendre disponible hors connexion...

i X W

Deéplacer vers la collection...

Modifier les mots clés...

Apergu et propriétés

E‘fa Plus dinformations sur Office.com

e Conseils pour la recherche dimages

m » [l J

5/ Le clipart saffiche automatiquement. Vous pouvez le déplacer, le redimensionner, le
retoucher avec toutes les commandes disponibles dans le ruban Outils Image attaché a I'onglet
Format (que nous avons évoqué dans le détail précédemment dans ce chapitre).
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A d2-0- = Classeurd = Microsolt Excel [ESRE
Accuell Insertion Mise en page Formules Donndes Révision Afficnage | Format | o 0 o Gl B
r & Comedions = he § S ——— I L2 Bord de limage - [y Avancer = - B 5w 2
& A Couleur * Lo | - ——y a ‘ : = = Effets des images * B Reculer * 551 7 -
Supprimer % = Sl m = o). | FROORE ERaSTiem 3
Faribreplan  ® Effets artistiques v g * | 58 Disposition dimage = | 3 Volet Sélection Sk+ e
Ajuster Styles dimages [ Organiser Taille :
Image 6 - (= £ =
A | 8 [ ¢ D E e [ H 1 ) | ] images clipant - X
|Natures dépenses Montant [ ] Rechercher :
| Téléphonie 30 oiture i oK ]
.:;’:“"m :"2: s réndtats devraient e
T = Tous types de fiers mulbmédas =]
Love 2 [#] Inchure le contenu Office. com

|Mobile 49,9

|Crédit renouv. 108 Foumnipar : (Stodphoto.com

- .

.

elspgekaEuEskEEe= ]l

& & % | % Phus difonmations s Office com
1 . J . | @) Conseds pour la recherche dimages
W 4 b W Feulll “Feul?  “Feuld %3 4] n ]

L= B R e ——C

Ajustez le clipart au sein de la feuille de calcul.

6/ Si vous peinez a trouver une image adaptée parce que trop de résultats vous sont pro-
posés, vous pouvez réduire le spectre des recherches. Dans le volet Clipart, cliquez sur la liste
déroulante Les résultats devraient étre et décochez les types déléments non désirés (Vidéo ou
Audio, par exemple). Un champ plus restreint vous offrira des résultats plus ciblés et parfois
plus pertinents car les cliparts doivent étre considérés comme un « bonus », une fonctionnalité
gratuite qui vous permet de rendre vos tableaux plus conviviaux, sans stress. Si vous passez plus
de 15 minutes a rechercher un clipart, c'est que ce dernier n'apporte pas de réelle plus-value.
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Ciblez vos recherches 1 | = Images clipart - X
de clipart autant que Il Rechercher -
possible. |'u'oiIL|rE | [ o ]

Les résultats devraient étre :

Types de fichiers multimédias sélectionnés | =
=~ Tous types de dlips multimédias

V| Tlustrations
Photographies
i
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Utiliser le portail Office.com

Pour optimiser votre utilisation d'Excel 2010, il est impératif que
vous parveniez a considérer le recours aux différentes fonctions
disponibles sur le portail Office.com. De la recherche de clipart
au téléchargement de modéles en tout genre et surtout jusqu'a
la consultation des astuces et conseils pratiques mis en ligne
constamment par les concepteurs de la Suite et enrichis par les
utilisateurs, il est possible de trouver un prolongement trés avan-
tageux a Excel 2010. Pour en savoir davantage sur Office.com, vous
trouverez dans le volet Clipart un lien appelé Plus d’informations
sur Office.com.
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@® Le recours aux formes personnalisables

Si vous souhaitez utiliser Excel pour dessiner un organigramme, par exemple, ou tout simple-
ment agrémenter vos feuilles de calcul, vous devez vous intéresser de prés aux formes person-
nalisables. Ces dernieres sont en fait des illustrations vectorielles que vous pouvez ajuster dans
les moindres détails : taille, proportions, habillage, coupeur et épaisseur des contours, tout ou
presque est possible. Grace a elles, vous pourrez par exemple composer des effets soignés pour
Vos titres.

1/ Si vous souhaitez recourir & ces formes, activez l'onglet Insérer et observez la section
Illustrations. La, cliquez sur le bouton Formes. Vous déployez ainsi un volet qui rassemble toutes
les formes disponibles sous Excel 2010. Le choix est vaste avec pas moins de 164 formes prédé-
finies classées selon neuf catégories différentes : Les récemment utilisées sont en téte puisque ce
sont sans doute celles qui vous sont le plus utiles. Viennent ensuite :

— leslignes;
— les rectangles (plus ou moins stylisés) ;
— les formes de bas (rond, carré, triangle, etc.) ;

— les fleches pleines (tres utiles pour associer des éléments d'une méme feuille de
calcul);

— les formes d'équation ;
— les organigrammes ;
— les étoiles et bannieres;

— les bulles et légendes (tres appréciées pour mettre en exergue un résultat ou une don-
née de synthese).



Explorez les
catégories de formes
disponibles.

2/ Lorsque vous avez arrété un choix, il suffit de cliquer dessus. Sélectionnez par exemple

T

ccueil | Insertion |

Tableau | Image Images
clipart

¢ Ty

dépenses Montant
nie 3
nt 14,
52
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43,
ENouv. 10

| ﬂ # Ligne ~
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Mlse &n page Formules Données Révision Af

futlhy Aires -
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Formes récemment utilisées
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Lignes
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Rectangles
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Formes de base
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Fléches pleines
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Formes d'équation
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Organigrammes
Oo<0O000Fecay
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Etoiles et banniéres

MR HRpRaHHas
s 2% () &6 T ] Y 05

Bulles et légendes

@ D @D AE AR [ A A A

.A: -

-+ Nuage d

.) Autres g
es

une fleche orientée vers la droite.

Choisissez
une image.

3/ Le pointeur de votre souris change instantanément d’apparence. Il s'apparente désormais
a une croix que vous allez utiliser pour dessiner la forme. Appuyez sur le bouton gauche de la
souris puis effectuez un glisser-déplacer vers la partie inférieure droite de I'écran ; relachez la
pression sur la souris quand la forme a pris approximativement la taille désirée.

S AT R R TR
¥ Fléches pleines
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Formes d"éguation
=R ==

Organigrammes
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Ajustez la taille
du visuel.

_|_

l _

4/ Laforme que vous venez d'insérer dans la feuille de calcul est présentée dans un cadre
parsemé de différents plots de couleur. Les plots ronds aux quatre coins permettent un agran-
dissement ou une réduction homothétique de la forme. Les plots carrés au milieu de chaque
segment permettent un allongement ou un rétrécissement de la largeur uniquement ou de
la hauteur uniquement. Les losanges jaunes permettent de modifier les différents axes de la
fleche orientée. Enfin, le plot vert vous sera utile pour opérer une rotation compléte de la forme
sur son axe.

Adaptez la forme
comme bon vous
semble.

. _

5/ Une fois le positionnement de la forme effectug, intéressez-vous aux différentes options
de personnalisation disponibles. Vous pouvez utiliser le ruban de fonctionnalités, mais vous
gagnerez en efficacité en ouvrant d’'un clic droit le menu contextuel puis en cliquant sur l'inti-
tulé Format de la forme.



Ouvrez la fenétre
Format de la forme.

Alignement . |

Nombre

TOTTOTITOTITETIE
|

e TaoTeEdy

TETUTES ===

Couper

Copier

B o

Options de collage :

(&

Modifier le texte

Modifier les points

Grouper
Mettre au premier plan

Mettre a I'arriere-plan

®sEolE RE

Lien hypertexte

Affecter une macro...

é‘n Taille et propriétés...

% Format %Ia forme...

Définir comme forme par défaut

| Cellules

|

Calibri{C~ 11~ A" A7

c ISEEEA-2

/

6/ Les possibilités sont nombreuses ! Il serait sans doute inutile de vouloir toutes les passer en
revue dans ce manuel, mais retenez néanmoins que toutes les options disponibles pour ajuster,
affiner, styliser la forme insérée sont accessibles a partir de la fenétre Format de la forme.

a - = i@ = B Fulﬁ:\
La fenétre Format de - || Format de la forme [ 2 [ ke
la forme concentre - -
toutes les actions e [— l Remplissage
H Couleur du trait ®
possibles. g ohe - Mmu_rﬂrlﬁsége
Style de trait @ Remplissage uni
Ombre Remplissage dégradé
@C’J%Iempkssage avec image ou texture
Reflexdon ) Motif de remplissage
Edat et contours adoudis Couleur de remplissage
Format 3D Couleur : ﬁ -
Rotation 3D Transparence : U— 0% E|
Corrections des images

Couleur de limage
Effets artistiques
Rogner

Taill=

Propriétés

Zone de texte

Texte de remplacement
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7/ Le principe de fonctionnement est simple. Dans le volet de gauche de cette fenétre, vous
trouvez les différents éléments constitutifs de la forme qui sont susceptibles d'étre personna-
lisés. Du remplissage (bleu par défaut) a I'épaisseur des traits, I'ombre ou les effets de réflexion
qui peuvent lui étre appliqués, tout y est. Lorsque vous cliquez sur I'un de ces éléments, les
différentes variables d'ajustement s'affichent dans la partie droite de la fenétre. Vous pouvez
brosser le spectre en une fois et ajuster toutes les composantes de votre choix pour enfin
valider les modifications en cliquant sur le bouton Fermer. Toutefois, notre conseil pour vous
éviter de perdre du temps est de procéder par touches successives. Concentrez-vous sur les
gammes de couleurs et validez. Observez le résultat puis passez au critére d'ombré, affinez
puis observez le résultat. Répétez le processus afin de cibler votre action. A cela, plusieurs
avantages. D'abord, vous évitez des personnalisations massives qui une fois toutes assemblées
pourraient produire des effets contraires a ceux escomptés ; ensuite, Excel conservant une
trace de toutes les modifications dans son historique, vous pouvez a tout instant revenir a la
configuration antérieure.

Ne cumulez pas trop R - L? 3]
d'effets différents.
Remplissage Couleur du trait
| [mﬂeurdu trait ) Aucun trait
Style de trait @ Trait plein
) Trait dégradé
Cmbre
Couleur : ﬁ -
Réflexion
, Couleurs du th&éme
Edat et contours adouds Transparen m EEEEEE .i|
Format 3D
Rotation 30 B IIIi}II
Caorrections des images I I I
Couleur de Iimage Couleurs standard
i EEY EEEEEN
Effets artistiques 15 Autres couleurs...
Rogner
Taille
Propriétés
Zone de texte

Texte de remplacement

—J

8/ Sivous le souhaitez, vous pouvez intégrer du texte sur la forme. Cela peut étre utile. Dans
le volet de gauche, cliquez sur l'intitulé Zone de texte. Sélectionnez les options d’alignement
du texte puis cochez la case Adapter la forme au texte. Si le texte est un peu long, Excel redimen-
sionnera la forme automatiquement. Affinez les marges et cliquez sur Fermer.
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T\ ’J_“Jm: 700 N/ W =W o )
Optez pour le § : MI vq
. . Format de la forme
redimensionnement !
automatique de la i
d tq A Remplissage Zone de texte
zone de texte. . I Couleur du trait Disposition du texte
i Style de trait Alignement vertical :
| Ombre Orientation du texte :  |Horizontal : |
| Réflexion Ajuster automatiquement
| Edat et contours adoudis Ajuster la forme au texte
| — : ST
I T Autoriser le texte 3 sortir de la forme
i e MZfrge intérieure
| d Agacre:
Corrections des images %
I =
SRR Renvoyer le texte 3 |a ligne dans |a forme
! Effets artistiques
| Rogner
| Taille
| Propriétes
|
I Texte de remplacement

9/ La forme est adaptée automatiquement. Activez l'onglet Fichier et cliquez sur Zone de
texte. Il n'y a plus qu'a saisir le texte de votre choix dans la forme.

Saisissez le texte. 4 A
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10/ Derniére possibilité trés riche : I'application d'effets 3D. Ouvrez la fenétre Format de la
forme et cliquez dans le volet de gauche sur l'intitulé Format 3D.



Passezala3D!

11/ Vous pouvez maintenant convertir la forme par défaut en lui appliquant un effet en trois
dimensions. Choisissez le type d'effet, ajustez une a une les variables, comme les couleurs, le
type de surface, etc. Cliquez sur le bouton Fermer une fois tous les critéres définis. La forme

=

Jlll—_n.

| Format de la forme

Remplissage

Couleur du trait

Style de trait

COmbre

Réflexion

Edlat et contours adoucis
Rotation 3D
Corrections des images
Couleur de limage
Effets artistiques
Rogner

Taille

Propriétés

Zone de texte

Texte de remplacement

Format 3D

Biseau

Haut :

=

Largeur @

Hauteur :

20
P I

fJJJJ

change alors du tout au tout.

Appliquez un effet
3D alaforme.

-
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~
Des organigrammes sous Excel

Si vous souhaitez découvrir, par le détail, comment générer un orga-
nigramme de votre entreprise ou d’une association, vous pouvez tou-
jours consulter ce didacticiel créé et mis en ligne par Microsoft. Vous
pourrezy télécharger l'exercice complet et un mode d'emploi détaillé.
Le ton utilisé par les rédacteurs est limpide et, bien que le contenu
soit a priori a destination des entreprises, les particuliers pourront
I'adapter pour dessiner par exemple un arbre généalogique. www.
microsoft.com/business/smb/common/fr-fr/fiches-pratiques/Visio-
Creer-Organigramme.aspx.
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® SmartArt : mode d’emploi!

Les SmartArts sont apparus avec Office 2007. Ils s‘appuient sur une galerie ou bibliotheque
de modeles et de formes prédéfinies qui peuvent étre insérés et configurés rapidement. Les
SmartArts peuvent ainsi subir un dimensionnement et un alignement automatiques, tout en
vous permettant de modifier des objets et des propriétés. Lorsque vous travaillez sur ces gra-
phiques, en essayant toutes les possibilités, vous pouvez facilement imaginer des graphiques
supplémentaires que vous souhaiteriez voir figurer dans la galerie. Chaque SmartArt possede
son propre fichier XML attaché. Celui-ci définit comment le graphique SmartArt élaborera I'ob-
jet en fonction des différents ajustements décidés par |'utilisateur. Maniabilité, sophistication
et efficacité, voici comment l'on peut résumer le phénomeéne SmartArt. Vous pouvez tres faci-
lement apprendre a les maitriser. Quelques clics devraient suffire a vous familiariser avec ces
composants tres utiles !
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1/ Bien que la vocation premiére des SmartArts soit vraiment liée & un usage semi-profes-
sionnel, force est de reconnaitre que leur utilisation est trés ludique. Activez 'onglet Insertion
et, dans la section lllustrations, cliquez sur l'intitulé SmartArt.

Insertion : Mise en page Formu

Entamez la création
du SmartArt. 2
B El= @ Formes =
!
BBl P smartart

Image Images . :
clipart =+ Captlh decran

THustrations

2/ Un assistant de configuration s'affiche instantanément. Les SmartArts sont classés par
catégorie. Certains vous permettent de mettre en scéne des Cycles, d’autres, des Processus (qui
peuvent décrire les différentes étapes d’avancement d'un projet professionnel) ou encore des
Pyramides.


http://www.microsoft.com/business/smb/common/fr-fr/fiches-pratiques/Visio-Creer-Organigramme.aspx
http://www.microsoft.com/business/smb/common/fr-fr/fiches-pratiques/Visio-Creer-Organigramme.aspx
http://www.microsoft.com/business/smb/common/fr-fr/fiches-pratiques/Visio-Creer-Organigramme.aspx

3/ Cliquez dans le volet gauche de la fenétre Choisir un graphique SmartArt, sur l'intitulé
Cycle. Le volet central affiche alors les différents modéles de SmartArts associés a cette caté-
gorie. Quand vous cliquez sur un modele, vous obtenez dans la partie droite de la fenétre un
descriptif détaillé du modéle choisi. Cliquez sur le bouton OK.

Choisir un graphique SmartArt M
Tous s =,
! \ =@ =
= Liste ~ e

%  Processus =

=
s e Q@ O
EBE -

sb  Higrarchie

o * .
Relation 3 e
@ °—§-° .’.'. —& .
€3 Matrice ] =
Pyramide 1y : =
é I - Cycle simple
Image - 3 5 Permet de représenter une séguence

continue de phases, de taches, ou
d'événements dans un flux droulaire. Mat en
gvidence les phases ou étapes par rapport
aux flaches ou au flux. Utilisation optimale

avec du texte Niveau 1 uniguement.

[ox ] [ amier |

\ 1

Optez pour le type de SmartArt qui convient.

4/ Le SmartArt s'affiche alors automatiquement dans la feuille de calcul. Il faut maintenant
le personnaliser. Vous étes assisté en cela par la présence de champs vierges a remplir. Pour
chaque élément du SmartArt, entrez le texte d'illustration. Vous pouvez ajouter autant de
champs que nécessaire, il suffit pour cela d’appuyer sur la touche (Entrée). Le SmartArt s'adapte
instantanément.

Enrichissez vos /Tw“m texteici e D
SmartArts au gré | | saisic des données

de votre fantaisie. * Mise en forme du lableau
« Tnselfion des graphiques {:‘3‘
* [Texte]

* [Texte]

Cycle simple_.
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5/ Pardéfaut, chaque bloc graphique du SmartArt est bleu marine. Pour modifier cette confi-
guration et apporter un peu de couleur, cliquez sur I'un des éléments du cycle pour le sélection-
ner et ouvrez d’un clic droit le menu contextuel.

Tapez votre texte ici 57

Saisie des
données

* Saisie des données

* Mise en forme du tableau

# Insertion des graphigues

Calibri ([ - 9
G 7 E

Couper

* Impression des tableaux
* Exportation Web

Copier

B i o

Modifier le texte
Cycle simple... A Police...

i T 0¥ Modifierilaforme  »
|_] Ajouter une forme 3
& Lien hypertexte

<~ Feuil2 “Feuld %37 ] Rétablir la forme M|
é‘ﬂ Taille et propriétés...

S ————————", (; Fomat de laform|y | EE—

= s = I [}

Les personnalisations sur les éléments graphiques des SmartArts s'effectuent de la méme fagon que pour
les formes.
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6/ Cliquez sur l'intitulé Format de la forme. Vous retrouvez la boite de dialogue évoquée
précédemment dans ce manuel. Vous pouvez modifier les formes comme vous le souhaitez en
modifiant aspect, couleurs, effet 3D, etc. Répétez l'opération sur chaque élément du SmartArt
jusqu’a ce que vous obteniez l'effet escompté.

Ajoutez de la 3D sur / : R

le SmartArt

—

Impression

Insertion
des

graphiques




En placant le pointeur de la souris sur I'un des coins du cadre délimitant le SmartArt, vous pou-
vez en ajuster la taille dans le tableau. En associant les différents effets disponibles, vos créa-
tions peuvent obtenir un trés haut niveau de sophistication graphique qui n‘aura rien a envier
aux créations de professionnels de l'illustration graphique.

~
Comprendre les SmartArts

Pour tout savoir sur les SmartArts et découvrir comment ces objets
graphiques sont congus, vous pouvez visiter le site que Microsoft leur
consacre. Il est accessible sur http://msdn.microsoft.com/fr-fr/maga-
zine/cc163470.aspx. Les SmartArts fonctionnent sur I'ensemble de la
Suite Office 2010. Son usage est pertinent sous Excel, bien sr, mais il
fait littéralement des ravages dans les présentations Powerpoint.
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GENERER DES GRAPHIQUES
A PARTIR DE SES DONNEES

Chercher a représenter graphiquement des données saisies dans une
feuille de calcul, il n’y a rien de plus normal. En effet, si les lignes et
les colonnes sont idéales pour structurer des informations, il n‘est
pas facile au premier coup d’ceil de dégager des tendances, ou des
évolutions, si ce n‘est pour celui qui s’est acquitté de la saisie des
informations au fur et a mesure.

C'est pourquoi depuis toujours Excel a été caractérisé par une large palette de possibilités
de générer des graphiques. Avec Excel 2010, un cap est franchi. Vous pourrez ainsi bénéficier
d’une parfaite intégration de l'outil au sein de I'espace de travail et de commandes automa-
tisées et simplifiées pour que méme les néophytes (et pourquoi pas vos enfants eux-mémes
dans le cadre d'exposés scolaires) puissent créer des graphiques soignés et éloquents.

Pour comprendre le fonctionnement du module de génération de graphique, nous nous
appuierons sur une feuille de calcul qui reprend les principaux postes de dépense d’un foyer,
sur trois mois. En fonction de l'information a illustrer, vous pourrez choisir le meilleur type
de graphe dans les modeéles disponibles. Dans tous les cas, pour insérer un graphique, acti-
vez I'onglet Insertion et observez la section Graphiques. Tous les styles de graphes sont la
réunis.


http://msdn.microsoft.com/fr-fr/maga-zine/cc163470.aspx
http://msdn.microsoft.com/fr-fr/maga-zine/cc163470.aspx
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a section ﬂ B Ligne ~  aly Aires - % Courbe

Graphiques de
&b Secteurs - ENuage de points = ECnInnne

lI'onglet Insertion

met tous les types Colonne _ _

de graphes a \):ztre = } Barres = o Autres graphigues - ]E Conclusions/Pertes
portée. Graphigues | Graphiques sparkline

@ Choisir le graphique adapté

Tous les graphiques ont une vocation particuliére. Pour illustrer des proportions, rien ne vaut
le bon vieux camembert ; quant a mettre en scéne I'évolution d’'une tendance, on n‘a pas fait
mieux qu’une courbe.

1/ Considérons par exemple que notre tableau de suivi de budget soit utilisé pour mesurer la
part du carburant, du loyer ou du crédit a la consommation du foyer sur le mois en cours. Pour
générer le camembert, placez la colonne Nature dépenses ainsi que celle des dépenses du mois
d’avril, par exemple, en surbrillance. Cliquez ensuite sur le bouton Secteur.

3
Choisissez un typede mn.leil Insertion Mise en page Formules Données Révisi:}] §
H A L i Q
graphique adapté. 4= 1 || ElE @ Formes = My Ligne ~ 4 S
IPE; =H | bal mE n
L1 :3 SmartArt B Secteurs |_I‘ v
Tableau croisé Tableau | Image Images ... ; Colonne =
dynamique ~ clipart Bzt Capture d'écran = - %Barres' o; %
Tableaux | INustrations | Graphigues E
- L
B7 - (= % | 108 >
A B C ] D N E
1 |Natures dépenses [Avril Mai Juin

2 |Téléphonie 30, 30 60

3 |Carburant 145 120 165

4 |EDF 523 253 253

5 |Loyer 1025 1025 1025

& |Mobile 49,9 65,56 58,23

7 |Crédit renouv. 108 108 108

|
La

2/ Vous déployez ainsi un volet additionnel qui réunit pour la catégorie Secteur I'ensem-
ble des types de diagrammes disponibles. Cliquez sur le modéle de votre choix, par exemple
Secteur 3D éclaté.



Py Ligne = |l Aires ~
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Le graphique de EE [ Formes~ =
type Secteur 3D s KE Smar‘b\\r‘t @B secteurs IﬂNuage de points ~ E
éclaté est idéa| Tg:r!eaar:lji;[lo;sve Tableau | Image I;ll'lizg;e: @ Captine T Ecrancs Col(:nne T o
pour representer Tableaux | Tllustrations | 7 P | - I Gr
la ventilation d’un a7 - (= | 108 '\D '\Ei ‘e}}
budget. - - = 5
1 |Natures dépenses |Avril Mai Juin ‘IE
2 |Téléphonie 30 30 60
3 |carburant 145 120 165| | secteurs 3D
4 |EDF 523 253 2530 T I |
5 |Loyer 1025 1025 1025 @ m
6 |Mobile 49,9 65,56 58,23
7 |Crédit renouv. 108| 108 108 iﬁ Tous types de graphiques...
£ =/
3/ Le graphique estimmédiatement généré et placé dans la feuille de calcul.
Graphigue 1 - (= S|
| A B C E E G H I K
1 Natures dépenses |Avril lMﬂl Juin
2 'Téléphunie 30| 30 60
32 Carburant 145 120 165
4 EDF 523 253 253
5 lLoyer 1025 1025 1025
6 Mobile 49,9 63,56] 58,23 a8 [@
7 Créditrenouv. L 108} 108 108
-3
3 -
10 H Téléphonie
11 m Carburant
12 mEDF
e W Loyer
14
15 o Mobile
16 m Crédit renouv. [
= |
18
19
20 —
21 /

Le graphique est en place.

4/ Vous visualisez de suite parfaitement quels sont les postes de dépenses les plus impor-
tants pour votre foyer sur ce mois. Si maintenant vous souhaitez comparer les évolutions de
vos différentes dépenses sur trois mois, le diagramme a secteurs se révéle assez peu pertinent.
Mieux vaut dans ce cas opter pour des barres ou des colonnes.

5/ Sectionnez'ensemble des lignes et colonnes de votre feuille de calcul et cliquez cette fois
sur le bouton Barres. Dans le volet additionnel, cliquez sur Barres 3D.



Les graphiques a ; Classeurl-graphig
barres peuvent étre lﬂm Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
plus éloquents. ﬁ? : El@ [ Formes~ iy Ligne = iy Aires ~
BE F‘- Smartart @ secteurs |_ Nuage de points =
Tableau croisé Tableau | Image Images ... ) Colonne 3
dynamique * clipart [+ Capture d'écran - - 5 Barres ~ o Autres graphigques
| Tableaux | llustrations ‘ Barres 2D
et == | =
A A B € D
ik = Avril Mai Juin —
2 |Téléphonie 30 30 60
3 |carburant 145 120 165 % g g
4 |EDF 523 253 253
5 Loyer 1025 1025 1025 Cyﬁn:l%
6 |Mobile 49,9 65,56 58,23 I
7 |Crédit renouv. 108 108 108 % J% )dci
8
9 Conique J

6/ Le graphique met parfaitement en scéne l'ensemble des informations de votre tableau.
Vous constatez fort bien les évolutions de consommation de carburant ou d*électricité, alors
que les débits réguliers (loyers ou mensualités de crédit) restent stables.

Dutils de graphique

= -

coueil Insertion Mise &n page Formules Données Révition Affichage Création Disposition Mise en farme o@ 8
[F] == x| ElE G rormes - i e ugne = gy ures = B coumne —i A '-;] A- T Equaten
ul] | lM BE e ol Secteurs < [ Nuage de points = | i a'l Q‘ :'j 1= - | 51 symbole
Tablesu croise Tableau  Image Images Colonne " Slicer Lien Zone Endéte et
aynamigue = cpart b Capture o écran = = Epoames- O autres grapniques - | [0 nt/Pertes nypertede | @ texte pied de page "l
Tableaux 0 sparkiine | Filtre Liens Texte Symboles
Graphigque 2 - (= & | (Feuil21SC81:Feuil215a52:505 SCaT 05727 I
| 4 A 8 c [ E F G H [ l K L M N
1 vl Mai Juin |
2 [Téléphonie 20 20] 60|
3 |Carburant 145 120 165
4 [EDF 523 253 253 2
5 |Loyer 1025 1025 1025
6 |Mobile 49,9 65,56 58,23
7 |Crédit renouv. 108 108
2 106] e
5]
10

wuin | -
. Mai
EDF mavril |
Carburant
Téléphanie
o 200 400 &00 800 1000 1200
| Lk L -
4 v W] Feull | Feull2 Feuld 73 M4l ] ] v

e Moyenne : 266,205  Nb inon vides): 37 Somme ; 5151,69 (1= Jt] mn@—o—%

Avec des barres ou des lignes, les évolutions sont lisibles.

I
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@ Personnaliser le graphique

Le ruban de fonctionnalités est intelligent. Il s'adapte sans cesse a vos activités. Ainsi, lorsque
vous générez une représentation graphique de vos données stockées dans une feuille de calcul,
il met a votre disposition de nombreux outils qui vous permettront d'affiner I'apparence géné-
rale de ce graphique.

1/ Cliquez sur la zone de création du graphique. Le ruban change d’apparence et un nouvel
intitulé a fait son apparition. Il est appelé Outils de graphiques et il réunit trois onglets diffé-
rents que vous devrez explorer pour personnaliser les courbes ou le camembert et faire en sorte
qu'ils illustrent au mieux vos données.

Personnalisez votre . Qutss degapiaue

camembert. Créatil,gn Disposition Mise en forme
las

2/ Pour l'activer, cliquez sur l'onglet Création. Ce dernier vous permet de changer de type de
graphique. Ainsi, si vous constatez que les barres 3D ne sont pas suffisamment explicites pour
vos données, optez pour un autre type de graphe en cliquant sur Modifier le type de graphe.
Dans la fenétre Modifier le type de graphique qui s'affiche, vous n‘avez qu’a sélectionner celui
qui, a priori, conviendra le mieux.

Utilisez la fenétre Al _
Modifier le type Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage

de graphique. @ = — ==
m 4 i - =
Modi‘g type EnEsfrer Intervertir les  Sélectionner '%E - %: ' [

de graphi comme modéle | lignes/colonnes des données | | ———
Type | Données | Dispositions du graphigue |

G = il v il - . il "
T PR
Moddles U MU B0 [DR0e] |ABA] 180 |80

Histogramme

=k

»

BreoeREESMekEWD
=
B

Bulles
Radar

[ Gérer les modéles...

slalslos[s[k]z]s e[« | ]ofu]a]w]




3/ Audébut du processus de création du graphique, vous avez sélectionné les données dans
le tableau. Excel a ainsi généré la représentation mais il est possible que les données aient été
interverties et que les données figurant en abscisse aient d(i prendre place en ordonnées. Pour
corriger cela, cliquez sur le bouton Intervertir les lignes/colonnes.

Corrigez la place

des données k

Intervertir les | Sé
lignes/colonnes de:

Donnée!

4/ Le reste des commandes rassemblées sous l'onglet Création vous permet de gérer un cer-
tain nombre de critéres comme la disposition ou encore la couleur des différents éléments.
Passez-les en revue, jusqu’a obtenir un résultat qui vous convient.

Qutils de graphique

Revision Affichage Creation Disposition Mise en forme

: = = = === ) | &
é— '%l = —| | Déplacer le | Brouillon
X iy graphique -

Dispositions du graphique Styles du graphique Emplacement| Mode

L'onglet Création est trés utile !

5/ Activez maintenant l'onglet Disposition. Il est possible avec les outils qu'il rassemble de
personnaliser les [égendes, les étiquettes de données, I'apparence des titres, la nature des qua-
drillages, etc.

Oulils de graphigue

OO Accueil  Insertion  Miseenpage  Foomules  Donnees  Révision  Affichage Crestion | Disposition | Mise en forme a@ @i
Série "Mai” Point "Loyer™ = [l mage -I i I [ vegende - I ] [ Parci du graphique - L] Lignes -
B Mise en forme de la sélection [P Formes = [l Etiquettes de données * 8] Prancher du graphique [ Baares naut/bas =
Titre gu  Titres des Mu Qi gé | fane ae e de Propriétés
¥ Rétablir le style dorigine [& zone detete | grapmigue~ ames+ (i Table de données - E tragage - () Rotation 30 [en]; ce + [a3] Bames aemeur -
Selection active Insertion Etiguettes Axes | Arrigre-plan Analyie

Ajoutez titres, Iégendes et quadrillage

6/ Enfin, l'onglet Mise en forme vous permet par exemple de modifier aisément les couleurs
des formes présentes dans le graphique ou encore de les enrichir d'un effet dombré, etc.

icrosoft Frce Oulils de grapligue

Accueil Insertion Mise ¢n page Formules Dennées Héwsion Affichage Création Disposition Mise enforme

Murs Ly Remplissage de forme - A G swancer |2 Aligner - 1 o T

% Mise en forme de la sélection E] - | & Contour de forme - \ A .\-_’ B8 Reculer

] rétabiir e style @'ongine 7| ) ettets surla torme = Bty votet sétection 54 Rotation + | *3* ¥
Sélection active | Styles de formes Styles WordArt i | Organiser | Taille W

Multipliez les effets visuels.
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~
Un cours en vidéo

Si vous souhaitez progresser, n'hésitez pas a mettre Internet a contri-
bution. Sur YouTube, il existe nombre de vidéos consacrées a Excel et
a sa prise en main ou a son optimisation. Peu de vidéos sont encore
dédiées a Excel 2010, mais les versions antérieures sont tres large-
ment représentées, a I'image de ce tutoriel consacré a la création de
graphiques sous Excel. www.youtube.com/watch?v=irlazu6_i3A.
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LES TABLEAUXET LE WEB

Si 'enrichissement d’une feuille de calcul passe évidemment par la
création de graphiques, savoir associer un tableau et Internet est un
autre développement clé. Que vous prévoyiez d’utiliser la feuille de
calcul sur le Web ou que vous cherchiez a intégrer des liens hypertextes
dans les cellules de votre tableau, Excel est parfaitement a la hauteur.

Vous avez achevé votre tableau et aimeriez le transformer en élément exploitable sur Internet ?
C'est trés simple.

1/ Activez d’un clic l'onglet Fichier et, dans le volet latéral, cliquez sur l'intitulé
Enregistrer sous.

Convertissez le [
tableau pour le Web. i

H Enregistrer

[El Enregistrer sous
S —

[ Fermer

J

2/ Dans la fenétre Enregistrer sous, cliquez sur la liste déroulante Type. Sélectionnez
Page Web.

3/ Un certain nombre d'options d’enregistrement apparaissent. En ajoutant des mots-clés,
vous anticipez le nécessaire travail de référencement sur Internet en facilitant la tache des
robots d'indexation. Vous pouvez également changer le titre par défaut de la page. Enfin, si
vous cliquez sur le bouton Publier, vous pourrez directement envoyer la page web ainsi géné-
rée sur les serveurs d’hébergement (sous réserve d'indiquer le nom d’utilisateur et le mot de
passe nécessaires a la connexion). Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer.


http://www.youtube.com/watch?v=ir1azu6_i3A

@9~ oo —

T

lasseurl -graphique - Microsoft Excel

Classeur Excel

Fichier Accueil

Classeur Excel binaire
Classeur Excel 97 - 2003

Enregistrer sous Données XML

Organiser » Me Modéle Excel (prenant en charge
Modéle Excel 97 - 2003
@ Documents | Texte (séparateur : tabulation)
- Texte Unicode
oy Feuille de calcul XML 2003
J' Musique Classeur Microsoft Excel 5.0/95
B Vidéos CSV (séparateur: point-virgule)
Texte (séparateur: espace)
Texte (Macintosh)
vl% Groupe résident Texte (DOS)
CSV (Macintosh)
CSv (DOsS)

18 Ordinateur DIF

[ Packard Bell (¢ SYLK
Macro complémentaire Excel

f- Réczean PDF
Document XP5

Mom de fichier: peyjijle de calcul OpenDocument

In_! Classeur Excel (prenant en charge les macros)

. Page Web a fichier unique
(D)« o ——
S— " Modéle Excel

les macros)

Macro complémentaire Excel 97 - 2003

Type:
Auteurs: JMR

Enregistrer les
miniatures

=/ Cacher les dossiers

Mots-clés: Ajoutez un mot-clé

Outils [ Enregistrer ] [ Annuler

Enregistrez la feuille de calcul au format HTML.

Reseann L

Mom de fichier: Classeurl-graphique

Type: [Page Web

Auteurs : JMR

Enregistrer: @) Classeur entier

(@) Sélection : Feuille

Publier...

= Cacher les dossiers

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Titre de la page : | |

l Modifier le titre... ]

Enregistrer les
miniatures

Outils  ~ [ Enregistrer ] ’ Annuler

Validez en cliquant sur Enregistrer.
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6/ Enrichir ses tableaux



@ Insérer des liens hypertextes

Vos feuilles de calcul peuvent étre intimement liées a Internet.

1/ g Si vous souhaitez insérer des liens hypertextes dans les cellules de vos tableaux,

Liens

hypertexte | hypertexte.

i [N il vous suffit de cliquer sur l'onglet Insertion puis sur le bouton Lien
1en

2/ Vous demandez ainsi l'ouverture de la fenétre Insérer un lien hypertexte. Selon vos
besoins, vous pouvez créer un lien vers un document présent sur votre disque dur, ou méme
au sein d’'une méme feuille de calcul. Si cette derniére solution vous intéresse, cliquez sur le

bouton Emplacement dans le document sous la section Lier a.

(" A
Indiquez -
[ |
I'emplacement el i
du lien. era: Jexte aafficher: | | Infotule... |
oy | Reouder dans {0 EXZEN [ @
Web
:;.:.1@) . '™ Ordinateur [ Signet... ]
B Mr
3 ol | =2 Bikothaques
F"'fm ¥ Groupe résidentiel
document Pages Réseau

parcourues | (3f] EXCEL

3/ lin'yaplus qua saisir dans le champ idoine les références de la cellule vers laquelle le lien

que vous allez insérer va pointer.

Attention ala /}:m;"l; e S —" S ——— - ~

syntaxe du lien! | il _ [P |
a3 Texte a afficher : [Feul 1AL | —
Flluu Tapez la référence de la oliule @

page Web |A1

cuistant{c) msélacﬁc[:?ezunmdagemmtda'sce document :
5] - Référence de celule

Adresse de
messagerie
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4/ Aprés avoir validé par OK, le lien est inséré dans la cellule source. Les liens sont tradition-
nellement en bleu et soulignés.

Le lien est

opérationnel. -
raphigue+Bkcel - Recherche Google

Un raccourci clavier pour insérer des liens...

Pour gagner du temps et éviter de lever le nez du clavier, vous pouvez
utiliser un raccourci clavier pour insérer un lien hypertexte. En effet,
pour appeler la fenétre Insérer un lien hypertexte, il vous suffit d'as-

socier les touches et (K].
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Automatiser Excel 2010

Les macros sont a priori réservées

aux utilisateurs expérimentés. Ces
miniprogrammes qui permettent
d’automatiser un grand nombre
d’opérations peuvent étre créés et
exploités sous Excel 2010. Pour autant,
leur utilisation implique a la fois une
connaissance des risques et une bonne
maitrise du logiciel. Avec un peu de
concentration et quelques efforts, vous
parviendrez tres vite a utiliser et méme
a concevoir toutes sortes de macros
pour aller toujours plus loin avec Excel.



DES MACROS : POUR QUOI FAIRE ?

Les macros sont utilisées pour automatiser des taches dans les
applications. Le langage utilisé pour ces miniprogrammes est issu du
langage VBA. Dans ce manuel, nous ne pourrons que survoler le sujet
de la programmation de macros sous Excel et plus généralement sous
Office 2010. Il existe déja des manuels entiers qui sont consacrés au
sujet et ne suffisent pas toujours a évoquer tous les sujets pourtant
indispensables. Néanmoins, nous traiterons des concepts de base.

Création d’'une macro, ouverture de macros déja existantes, maitrise des problématiques de
sécurité liées a I'utilisation sont autant de questions cruciales a ne pas négliger.

Le recours aux macros est vivement conseillé pour le traitement des taches répétitives. Lorsque
vous procédez par exemple a des mises en forme de certaines saisies, le fait d'appeler une macro
qui va ajuster automatiquement la taille des caracteres, la police, le corps, etc. ou, dans les cas
les plus complexes, extraire un certain type de données, les macros vous seront précieuses.

Dans tous les cas, I'ensemble des opérations liées aux macros sous Excel 2010 est réuni sous
l'onglet Affichage. Ce dernier comprend une section Macros et un unique bouton Macros qui
ouvre un volet additionnel qui vous permet d'ouvrir les macros disponibles sur votre ordinateur
ou de lancer la procédure d’enregistrement d'un de ces miniprogrammes.

Longlet Affichage
contient toutes les

opérations liées aux g@
macros.

Changement
de fenétre = -

| Afficher les macros

Enregistrer une macro..,

L | ﬁ Utiliser les références relatives

C il S

UTILISER L'ENREGISTREUR DE MACROS

Ne pensez pas qu'il faille absolument avoir des talents de développeur
pour composer une macro qui vous dispense d’effectuer manuellement
les taches les plus rébarbatives. Il est en effet possible, sans rien
connaitre du langage VBA, de créer des macros grace ala commande
Enregistrer une macro, accessible d’un clic sur le bouton Macros.



Lancez l'enregistreur
de macros.

:I E Afficher les macros

Enregistrer une macro... |}

Utilizer les références relatives
|-

(]
|

1/ Le principe de I'enregistreur de macros est trés simple. En I'activant, vous avez affiché une
fenétre appelée Enregistrer une macro. Dans un premier temps, nommez la macro. Pensez a
choisir une appellation éloquente de l'action qui sera menée, par exemple Miseenforme. Si vous
le désirez, vous pouvez associer la macro qui va voir le jour a un raccourci clavier. Elle sera ainsi
plus facile a lancer a l'avenir.

2/ Silamacro Miseenforme est réservée au classeur actif, sélectionnez dans la liste déroulante
Enregistrer la macro dans : l'intitulé Ce classeur. Sinon stockez votre création dans le Classeur de
macros personnelles.

3/ Enfin, si vous le souhaitez, entrez une description des opérations automatisées par la
macro. Cette étape n'est cependant pas obligatoire.

Vous pouvez décrire 'ﬁEnregTstrer e — @u

les macros créées.

MNom de la macro :

| Miseenforme |

Touche de raccourd :
Cri+shift+ M |

Enregistrer la macro dans :

- Ce dasseur

Classeur de macros personnelles -
==*|Nouveau dasseur

Une fois I'enregistreur activé, effectuez les manipulations qui devront étre menées a bien par la
macro. Par exemple, sélectionnez un texte, puis modifiez la police, changez la taille des caracte-
res et I'alignement. Une fois ces manipulations effectuées, cliquez sur le bouton Macros/Arréter
I'enregistrement.
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T o@aod =
=5

t | |Macros

Cliquez sur Arréter
l'enregistrement.

=

4

-

| Afficher les macros
Arréter I'enregistrement b

ﬁ Utiliser les références relatives

(1

La macro est désormais opérationnelle. Nous avons choisi des opérations simples pour que
vous fassiez vos premiers pas sans probléeme ; mais, via l'enregistreur de macros, vous pouvez
vous livrer sans souci aux manipulations les plus complexes et, surtout, associer un maximum
d'opérations. En effet, il n‘existe pas de limitations au nombre de manipulations que l'enregis-
treur peut stocker. Attention cependant a bien répéter les mouvements avant de commencer
votre enregistrement, le moindre clic accidentel est enregistré !

® Appeler une macro

Des dizaines de macros peuvent cohabiter sur vos disques durs. Lessentiel, comme bien sou-
vent en matiére d'informatique, consiste a savoir mettre de l'ordre pour les retrouver quand
elles sont susceptibles d'étre utilisées.

1/ Pour appeler une macro, il vous suffit d’activer l'onglet Affichage. Cliquez sur le bouton
Macro et, dans le volet additionnel, sélectionnez l'intitulé Afficher les macros. Si vous le sou-
haitez, vous pouvez gagner un temps précieux en utilisant le raccourci clavier et (F8). Vous
accéderez ainsi a la méme fenétre.

A Ve
Une fenétre pour o @ o & B
sélectionner une

macro a lancer.

Macros

=

-

Afficher les macros

|

Enregistrer une macro...

E Utiliser les références relatives

- =4

=l

2/ La fenétre Macro met a votre disposition toutes les macros stockées sur la machine. Par
défaut, elle puise dans tous les classeurs ouverts au méme instant sur votre ordinateur. Mais, en
cliquant sur la liste déroulante Macros dans :, vous pouvez filtrer la liste pour limiter le nombre
de macros affichées.



Sélectionnezla
source des macros.

Desdaiption

Macros dans :

Tous les dasseurs ouverts

Tous les dasseurs ouverts
Ce dasseur
Classeur 1-graphigue.htm

3/ Cliquez sur 'une des macros présentes dans la liste. Lorsque vous avez identifié celle dont
vous avez besoin, cliquez sur le bouton Exécuter. Lensemble des manipulations que vous aviez

associées via l'enregistreur de macros est immédiatement exécuté.

Cliquez sur le bouton
Exécuter pour lancer
la macro.
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4/ Siauterme de l'opération vous constatez que la macro ne donne pas encore satisfaction,
il est possible de la modifier. Ouvrez la fenétre Macro. Placez d'un clic de souris celle que vous
souhaitez retoucher en surbrillance, puis cliquez sur le bouton Modifier.

A tout moment,
modifiez la macro en
cours.

5/ Attention, toutefois, car le fait de cliquer sur le bouton Modifier affiche un module que lI'on
appelle Débogueur de script ! Ce dernier risque de décontenancer les débutants car toute modi-
fication sur la macro d'origine passe par la saisie de ligne de commande en langage VBA. Evitez
de toucher a des valeurs si vous ne les connaissez pas ou si vous ne parvenez pas a les identifier
avec certitude.

8 Mirorot: v - Claseurl-graphs B 21 ® i,
i Pehier fdition  Affichage fuetion Formup Débogage Egkcution Dt Compléments Fegétre Tapez une question =
EE- b 4 2BH 90 » 0o FFY > @ vt
o3
& B EuroTosl (EUROTOOLXLY
a8 (Classeurt-g

B 5 MorogoR Excel Cksets pe—

| W) Feul Feuln)

| ' Foul2 (Feuld) Gk ndral) -| | Missentorme -

| [ ) el Fout) Sub Miseenforme() =

| Thatierbook .

' Miseenforme Macro

' Touche de du Cerl

Wizh feleszien.Fanz 1
+Hame = "Arial Black®
«Size = 11
«Szrikeshrough = Falae
«Superseripe = False
+Subseripe = Falae
+Quelinefons = Falae
+Shadew = Falae
«Underline = xlUnderlineStylelons

+TinthndShade = 0

«ThemeFont = x1ThemeFontione
End With
With Selection.Interior

-Paztern = xlSolid

) -

= 4| ] L]

Si vous ignorez tout de VBA, évitez de lancer le débogueur de scripts.

Si vous étes profane en VBA, notre conseil au cas ol votre macro enregistrée ne donnerait pas
satisfaction consiste a plutét la revoir dans son intégralité en la recréant de toutes pieces. C'est
sans doute le biais le plus rapide, d'autant qu'il ne nécessite aucun apprentissage particulier.
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Mais, attention, si vous envisagez de procéder a des retouches mineures, le langage n'est pas
si inintelligible qu'il y parait ! Dans le cadre de notre exemple qui s‘appuie avant tout sur des
options de mise en forme et d'enrichissement des caracteéres, il est encore possible d'identifier
les valeurs a modifier dans le débogueur.

{Général)

. Shadow = False
.Underline = xlUnderlineStyleNone
ThemeColor = x1ThemeColorLightl
TintAndShade = 0
.ThemeFont = x1ThemeFontNone

End With

With Selection.Interior
.Pattern = x150lid
PatternColorIndex = xlAuntomatic
-ThemeColor = x1lThemeColoriccentl
.TintAndShade = 0.399975585192419
PatternTintAndShade = 0

End With

With Selection.Font
Hame = "Arial Black™
.S5ize = 26
Strikethrough = False
-Superscript = False
-Subscript = False
LJutlineFont = False
-Shadow = False
.Inderline = xlUnderlineStyleNone
ThemeColor = xlThemeColorLightl
.TintAndShade = 0

1 |
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Les variables modifiables sont entre guillemets.

Pour comprendre la logique de fonctionnement du langage VBA, admettez que les macros
reposent sur des sous-routines et des fonctions. Chaque action engagée par la macro est
systématiquement introduite par les balises Sub et Function. Les actions donnent accés a




un ensemble de fonctionnalités et peuvent appeler d'autres procédures en chaine. La dif-
férence entre une Sub et une Function réside dans le fait que cette derniére peut retour-
ner une valeur et donc a ce titre est autorisée a figurer a droite de I'affectation d'une
variable. Le module peut accueillir de nombreuses actions et un document peut contenir
plusieurs modules. A la fin de chaque action ou routine, il ne faut jamais oublier d’insérer la
commande End Sub.

~
Des alertes de sécurité

Office 2010 met a votre disposition un parametre qui permet de
modifier les paramétres d’avertissement de sécurité et le comporte-
ment des macros VBA. Si vous activez ce parameétre et que vous sélec-
tionniez l'option Avertissement de la barre de confidentialité pour les
macros signées numériquement uniquement (les macros non signées
seront désactivées), les documents et modeles qui contiennent des
macros non signées perdent toutes les fonctionnalités fournies par
ces macros. Pour empécher cette perte de fonctionnalités, les utili-
sateurs peuvent placer les fichiers qui contiennent des macros a un
emplacement approuvé. )
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® Utiliser des macros clés en main

Sivous n‘ambitionnez pas de devenir un pro de la programmation en VBA, il est encore possible
de trouver sur Internet des macros toutes faites que vous n‘aurez plus qu’a personnaliser. Pour
les utiliser, il vous suffira de les enregistrer dans le dossier contenant le classeur dans lequel la
macro sera utilisée.

Ainsi, vous n‘aurez qu’a appeler les macros comme nous venons de I'évoquer. Une simple
recherche sur Google vous permettrait, en associant les mots-clés VBA et Excel, de trouver des
dizaines de références. Pour vous épargner cette phase de recherche, nous avons réuni pour
vous une sélection de sites de qualité et surtout parfaitement fiables car, comme nous le ver-
rons plus loin dans ce manuel, les problématiques de sécurité ne doivent pas étre négligées en
matiére de macro VBA.

En vous connectant sur le site Excelabo (http://www.excelabo.net/exemples/vba),
vous trouverez une rubrique riche de dizaines d'exemples de macros téléchargeables gratuite-
ment. Certaines sont anciennes, mais toutes fonctionnent correctement sous Excel 2010.


http://www.excelabo.net/exemples/vba

Nom d'u

Mot de passe :

Se connecter

Microsoft:
Most Valuable
Professional

www.excelabo.net

Votre portail Cxcel et VDA

Accusil

« fi-stock 10/4/2010
Un formulaire pour suivre la gestion de stocks de marchansises et leur valeur.

Macros événementielles 30/10/2005

.

Comment déclencher un événement ou une fonction dés que la valeur dune cellule change 7 Par exemple. verrouiller
une cellule dés qu'une valeur y est entrée, ou aller a la ligne quand on arrive sur une cellule donnée. Plus de 40
exemples trés utiles.

Skins pour formulaires 13/9/2003

.

Vous pensiez les userfi dexcel tni ? Changez les de peau... ¢a change TOUT!

.

Actualisation d'un graphique dans un formulaire 10/2/2007

Utilisation des macros de Michel Pierron pour qu'un graphigue mis sur un userform s'actualise lorsque le graphique
change

- fe-recherchemulticriteres 13/7/2009

Sur Excelabo.net, les macros prétes a étre exécutées ne manquent pas.

Nos voisins belges

Connectez-vous par exemple sur http://officeassistant.ibelgique.com/excel_vba.htm

possédent également des sites que l'on peut qualifier de ressources.
. Cet assis-

tant Office virtuel met de nombreuses macros a portée de clic.

Certaines macros
sont anciennes mais
peuvent répondre

a des besoins
spécifiques.

Sommaire Excel

Rubriques: VBA (Macro) Soltions Astices Fonctions Forum

Liste des problémes résolus sur ce site (cherchez avec des mots clés):

Description Type de solution

VEA (Macro)

Principes généraux, Enregistreur de
macro.

Litihsation des branchements condiionnels “(Zase™ Code VBA

Travailler avec des zones (ranges)en VDA Sélection de zones, déplacements
Macro qui demande 3 l'utilisateur de sélectionner Fichier Excel 97

| une zone et récupérer son choix

Lffacer des colonnes vides Explication + Fichier Cxcel 97

Effacer tous les noms de zones (range name}-dan Code VBA

l'active workhook
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http://officeassistant.ibelgique.com/excel_vba.html

Bien que ce site ne soit pas consacré exclusivement a la programmation en VBA, il y consacre
de nombreuses pages. Au-dela des exemples que vous pouvez télécharger gratuitement, vous
y trouverez bon nombre de conseils pour découvrir les subtilités de VBA : http://www.info-3000.
com/vbvba/index.php.

Un site d’une étonnante richesse.

Répondant parfaitement a l'esprit communautaire qui unit les utilisateurs de la Suite
Office, ce particulier trés éclairé a mis en ligne de nombreuses macros et applications
développées en VBA. Elles sont souvent trés instructives. http://pagesperso-orange.fr/

iml85/.

Enfin, si vous vous découvrez un goUt et un talent pour la programmation en VBA pour Excel,
vous apprécierez sans doute de partager les expériences et les opinions d’autres passion-
nés en exploitant les forums suivants, officiellement a destination des professionnels mais
fédérant nombre d'amateurs éclairés : http://www.developpez.net/forums/f664/logiciels/
microsoft-office/excel/macros-vba-excel/.



http://www.info-3000.com/vbvba/index.php
http://www.info-3000.com/vbvba/index.php
http://pagesperso-orange.fr/jml85/
http://pagesperso-orange.fr/jml85/
http://www.developpez.net/forums/f664/logiciels/microsoft-office/excel/macros-vba-excel/
http://www.developpez.net/forums/f664/logiciels/microsoft-office/excel/macros-vba-excel/

APPLICATIONS
EXEMPLES Applications
COURS VBA

CALENDRIER

TELECHARGER
)

"LIENS

CONTACT urs VB ormations

S'Inscrire -
Envoyer

Accuell | Conception | Java .NET  Dév. Web | EDI | Langages SGBD  Office Solutions d'entreprise  Applications = Systémes

ceL| [Livees excer| | oFFIcE 2010)

W Forum des professianneds en informatique > Legicicls » Microsoft Office > Ewcel Tdentiant taennifant [T Se scuvanic de moi 7

L4l Macros et VBA Excel Mot de ([ Sdentiier. ]

Communauté v

SRR 2 - s 2 s 11 51 101 501 5 Dermibee v Bl

& Important : Fichier joint dans vos discussions « 11/12/2008 08133
" Pierre Fauconnier war Eigrrs Fauconoier B 2 a3
¥ & [XL-2003] Fenction flle get content pour excel ¥ Ayjourd'hui 15h24
7 Banjyeact parsabuza bl 3 e
T & Création d'un p # partir des. d'un Aujourdhui 1523
2 quiguiry poeuioui B s
B 1312007 ] possibilibé de scinder un tableas en 2 Aupaurdhis 15519
L cotbubu oorsbzm st o
7 protaction de fevilles Aujourd hui 1517
¥ paty par patd7 g 2 t
= oa classeur via macro en le Ayjourdhui 15h16 4 5
T kirgarsd parrperad B 2

Sur les forums, téléchargez des macros ou trouvez de l'aide.
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LES MACROS ET LA SECURITE

Comme tout programme informatique, les macros peuvent étre des
vecteurs d’insécurité. C'est pourquoi, par défaut, Excel 2010 (de méme
que 'ensemble des différentes applications de la Suite Office 2010) en
limite l'utilisation. Il faut donc modifier les options de la Suite afin soit
de les autoriser systématiquement (ce qui n’est pas recommandeé si vous
ouvrez un document émanant d’un inconnu), soit de vous demander
confirmation avant d’en lancer I'exécution.

Lorsque vous ouvrez un fichier Excel contenant des macros, la barre des messages jaune s'affi-
che avec une icone de bouclier et le bouton Activer le contenu. Si vous étes sir que la ou les

controles proviennent d'une source fiable, suivez les instructions suivantes :

1/ Dans la barre des messages, cliquez sur Activer le contenu.

Cliquez sur Activer (I @ Avertissement de sécurité  Du contenu actif a été désactivé. Cliquez pour plus d'informations. | Acﬂveﬁe contenu j
le contenu.

2/ Lefichier souvre et est un document approuvé.

Vous pouvez également envisager d'activer les macros qui sont enregistrées dans un fichier via
le mode Microsoft Office Backstage lors de I'affichage de la barre des messages jaune.

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier. Le mode Backstage apparait.

2/ Dans lasection Avertissement de sécurité, cliquez sur la fleche vers le bas du bouton Activer
le contenu.

. . ' N
Paramétrez I'accés
aux macros. i )
Avertissement de sécurité
G Le contenu actif pourrait contenir des virus et compromettre la sécurité,
: Le contenu suivant a été désactive ;
Activer le Mair
| comtenur
Cnnnevinne de dnnnéss
Activer tout e tonbenu si vous approuves le contenu

Toujours activerlay contenu actif de ce document
{rendre ce document approuve).

Opftions avancées . Centre de gestion de la confidentialite
Selectionnez le contenu acif & activer, Ce contenu |
sera activé uniquement pour cette session.

3/ Sous Activer tout le contenu, sélectionnez Toujours activer le contenu actif de ce document.
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4/ Le fichier devient un document approuvé.

Les prochains lancements de ce fichier n'exigeront pas de confirmation de votre part pour l'ac-
tivation des macros qu'il contient.

Pour activer les macros pendant la durée de lI'ouverture du fichier et faire en sorte qu'au prochain
lancement le message d’avertissement s'affiche a nouveau, procédez de la facon suivante :
1/ Cliquez sur l'onglet Fichier. Le mode Backstage est alors activé.

2/ Dans la section Avertissement de sécurité, cliquez sur la fleche vers le bas du bouton Activer
le contenu.

3/ Sélectionnez l'intitulé Options avancées. Votre utilisation des macros est libre mais offre
toujours un haut niveau de sécurité.

Avec les options Optians avancées Wi

, Sélectionnez le contenu actif 8 activer, Ce contenu
avancees, vous allez sera adivé uniquement pour cette session.
plus loin.

4/ Dans la boite de dialogue Options de sécurité Microsoft Office, sélectionnez Activer le
contenu pour cette session pour chaque macro.

5/ Cliquez sur OK.

la boite de dialogue  § Options de sécurité Microsoft Office L9
Options de sécurité
pour une macro.

@ Alertes de sécurité - Problémes divers

Macros
Les macros ont ét8 désactivées. Les macros peuvent contenir des virus ou d'autres
dangers pour la sécurité. N'activez pas ce contenu, sauf si vous étes certain que la
source du fichier est fiable.
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Avertissel t : il est impossible de vérifier que ce contenu provient
d'une source fiable. A moins qu'il offre des fonctionnalités importantes
F et que vous approuviez sa source, laissez-le désactive.

Plus dinfos

Chemin d'accés au fichier :  C:\Users\ MR \Copie de Cotisants 20083.xlsm

@ Me protéger de tout contenu inconnu (recommandé)

@) Activer le contenu pour cette ion

Connexions de données
Les connexions de données ont £t désactivées. Si vous choisissez de les activer,
votre ordinateur risque de ne plus &tre sécurisé. N'activez pas ce contenu, sauf si
vous étes certain que la source du fichier est fiable. L 4

Chemin d'accés au fichier :  C:\Users\IMR\Copie de Cotisants 20083.xlsm

(@ Me nraténer de trt ranvten incnnnn frernmmandsS

[oc ][ amue

Ouvrir le Centre de gestion de la confidentialité




Si l'utilisation des macros n'a pas de caractere indispensable pour une utilisation « ordinaire »
d’'Excel, vous constaterez que nombre de taches sont répétitives lorsque lI'on exploite un tableur.
En recourant aux macros, non seulement vous vous épargnez des opérations rébarbatives mais,
en outre, vous limitez le risque d'erreur lié aux manipulations manuelles, qui sont les principales
causes de dysfonctionnement dans les feuilles de calcul qui prennent de I'envergure. Une fois
la logique des macros admise, vous ne pourrez plus vous en passer. Quant a VBA, qui est un lan-
gage assez accessible, avec quelques rudiments glanés ca et la sur Internet et dans la littérature
spécialisée vous obtiendrez un niveau d'expertise suffisant pour les besoins les plus usuels.



Imprimer ses tableaux

Apres avoir fourni tant d’efforts pour
organiser les données, pour les mettre
en scéne, pour faire de vos feuilles de
calcul de véritables outils d’analyse
d’'informations, aprés qu’en outre
vous vous étes acharné a en faire une
véritable présentation, vous souhaitez
aller encore plus loin ! Ce pas qu'il
vous reste a franchir, c’est 'impression
du tableau. La phase d'impression
n’‘est pas sans susciter quelques
interrogations. Apres avoir passé

tant d’heures a travailler sur I'écran, il
arrive fréeiquemment que l'on oublie les
contraintes d’espace liées au tirage sur
papier... Tour d’horizon!



DECLARER UNE IMPRIMANTE

Imprimer un tableau si vous n’avez pas correctement configuré votre
imprimante ne sera pas possible. Avant d’entamer toute démarche
d'impression, assurez-vous donc que votre ordinateur est opérationnel
en lui associant une imprimante en état de marche et correctement
configurée.

1/ Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur I'onglet Fichier pour I'activer. Dans le volet de
gauche, cliquez sur l'intitulé Imprimer. Limprimante virtuelle de la Suite Office est sélec-
tionnée par défaut, si aucun périphérique n'a été déclaré. Cliquez sur le bouton Envoyer a
OneNote2010. Un volet additionnel apparait dans lequel vous pouvez choisir un autre péri-
phérique d'impression.

Id9-™-|= Classeurl-graphique - Microsaft Excel [M
Accusil  Insetion  Miseenpage  Formules  Données  Revision  AMfichage o @@ 2
I enregistrer .
= Imprimer =
B Enregistrer sous } ;
. ! e Copies: 1 - s st
A come Imprimer Evm - EntSetagtere e dags
' Fermer :.-'. -
m Clatséurl g I - . L ‘
) cumsseun graphique | _/ Emvoyer 3 Onehlote 2010 = T
@ Copie de Cotisants ... Prite 1
[, Enwoyes b OneNote 2010 4
) Copie de Cotisants .. | W
. ﬁ. Prite
Informations e @ 4
€S’ Frite
e |, MPACDB9% 1P Potosmart CA500 seres)
b g Hors connexion b
Microsoft XPS Document Witer
EENER -
Ajouter une imprimante...
Partager Imprimer dans un ficnier
M -
Aide N emxBTcm
2 Options [T Marges normales. il
H=i Gauche: 178 ¢m Droite: 178 cm
B3 Quitter —— -
(1] Pas de mise & Péchelle
1000 fmprimer les feuilles en taille réelle
Mise en page
-
41 de2 » 5] |

Choisissez I'imprimante qui sera utilisée.

2/ Si, a ce stade, vous n‘avez configuré aucune imprimante, cela peut sans probléme se faire
depuis Excel 2010. Inutile d'ouvrir le panneau de configuration de Windows puisqu'il vous suffit
de cliquer sur l'intitulé Ajouter une imprimante.

3/ Ajustezles propriétés d'impression directement sur le périphérique de votre choix. Cliquez
pour cela surl'intitulé Propriétés de I'imprimante. Quand ces réglages par défaut sont effectués,
Vous pouvez vous concentrer sur 'organisation proprement dite de votre travail dimpression.



Déclarez un autre
périphérique
d'impression si
nécessaire.

p
Imprimante

ﬂ Préte

. Envoyer & Onelote 2010

Fax
Préte

Préte
&

‘w Préte

Envoyer a OneMote 2010

Ajouter une imprimante...

Imprimer dans un fichier

HPACDB%G (HP Photosmart C4500 series)
m Hors connexion

Microsoft XP5S Document Writer

e —

I ~-|=

Tichier Accueil Insertion

Mise en page Formules Données

Classeurl-graphigque - Microsoft Excel

Révision Affichage

= Enregistrer

B Emegistier soun
5 Ouwnin

[ Fermer

@ Ciasseurl graphique
] Classeurl-graphique
@ Copie de Cotisants .

=) copie ae Cotisants .
Informations

Récent

MNouveau

Parlager

Aide

|z] Options

E4 Quirter

Imprimer

Impnmer

=

Copies: |1

Imprimante

; HPACDESG (HP Photesmart C4500 s...

ﬁ Hors connexion
Propriétés de limprimani
Paramétres

Inpriner bes feuilles, avtives
Inpriner uniguerent les Fevilles ac..

Pages: .| @ =

72 Assemblé

o3 123123
a Orientation Portrait

\ﬂ Taille dle pagge perscmnalivée

1 Marges normales

Gauche: 1,78 e Droste: 178 cm

| 317 Pas de mise & I'échelle
[ oaj Imprimer les feuilles en taille réelle

Mize en pal

—————=

B Propriétés de : HPACDEDS (HP Photosmart CAS00 series)

l Impression de photo sans bordures

| m Impression de photo avec bardure
| blanche

—— | Impression recta verso

I

(s

IE :b Impression de carte postale

Impression rapide/économigue

dun

a

Ervegistar sous.. Supprmer Reéinkiakser

Formats papiet :

A4 210:297 1im

Type de papisr :

|I’wm

[Nome
Imprezzion recto wergo

[pésactive

[ Portran

Utilisez le logiciel de 'imprimante pour affiner la qualité de I'impression.
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Bien que vous vous soyez acquitté de ces vérifications préalables, cela ne signifie pas pour autant
que votre impression soit préte. Portez votre attention sur le volet droit de l'onglet Fichier. Excel
2010 affiche un apercu de résultat que vous obtiendriez avec les options par défaut. Dans notre
cas précis, vous constatez que le SmartArt est en partie tronqué. Limpression ne serait donc pas
satisfaisante.

- Closseurl-graphique = Microsoft Excel =
n Mise en page Formules Données Révision Affichage & ﬂ = & 2
Imprimer =
E Copies: |1 - [P —

Imprimer —

Imprimante .

7 HPACDBI6 (HP Photosmart CAS00 s... _
Hors connexion

Propnétés de l'impnmante -

Paramétres @
| | Imprimer les feuilles actives

= Imprimer uniquement les feuilles ac...

it
e
MM

-

=iis Assemblé
1,2,3 123 123 af

B Orientation Portrait -

Pages:

|L| Taille de page personnalisée b4

Marges normales
U4} Gauche: 1,78 cm Droite: 1,78 cm

ED Pac de mize & 'échelle

Imprimer les feuilles en taille réelle

Mice en page

a1 ldez» a.—]@

L'apercu de l'onglet Fichier vous permet de juger a priori du résultat final.

Revenez a la feuille de calcul en cliquant sur l'onglet Accueil. Puisque désormais une impri-
mante a été déclarée, Excel 2010 affiche les limites d'une page A4 ordinaire, sous la forme de
pointillés. Dans notre exemple, vous constatez visuellement que les pointillés passent au cceur
de notre SmartArt.

Deés lors, vous pouvez opter pour le déplacement de l'objet lui-méme, si toutefois ce déplace-
ment ne nuit pas a la lisibilité des autres éléments de la feuille de calcul, ou bien procéder a des
ajustements de la mise en page.
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/ﬁesse-papiers F} | Police [F} | Alignement [F] | Nombre [F] | Style
Al M - fe | Natures dépenses
4 A | 8 | ¢ | o B e G H I J
1 |Natures dépenses Imontant
| 2 |Téléphonie 30
| 3 |Carburant 145
i EDF 523
| 3 |Loyer 1025
| 6 |Mobile 43,9
| 7 |Créditrenouv. 108
8 |
9 |
| 10
ELL Exportation fMiEe i
12 s ‘orme du
— tableau
13 |
B
£
| 16|
|17 .
|18 Impression Insertion
19 des | des
E tableaux graphigues |
Z /
| 22 |
23
W 4 ¥ M| Feuill ~Feul2 Feuld . ¥2 [
prét | 7 |

Excel2010 affiche les limites d’'une page A4 sous la forme de pointillés.

Si c’est possible,

déplacez I'élément )
. X x

ui I u S
qui ne tient pas sur la i :
page imprimée. g
©

/_' N Saisie des S

4 \données o

Saisie des a

données o

£

lise e =

~EXportation ’ 4 fI:.'h,._. en =

Web Mise en ‘;r;e o I

i ableau £

e forme du I —

Web =

tableau

- i
Impression e Insertion
des | des
Insertion
des




Adapter le positionnement des différents éléments constitutifs est une solution a envisa-
ger. Mais, dans certains cas, cet ajustement est impossible. Il faut donc procéder différem-
ment en définissant des zones d'impression, en déplacant les marges ou en changeant
I'orientation de la page. Autant de manipulations que nous détaillerons plus loin dans ce

chapitre.

Office World

~
OneNote2010

Cette application d'Office 2010 qui est déclarée comme imprimante
par défaut quand aucun autre périphérique n'est disponible est
bien davantage qu'une imprimante virtuelle. OneNote2010 sera uti-
lisé pour partager des idées en ligne, des informations accessibles
sur le Web (images, vidéos, cartes). Pour chaque élément partagé
en ligne, vous définissez pour chaque catégorie de documents des
tags ou mots-clés qu'il suffit de taper dans le moteur de recherche
du logiciel. Ces notes peuvent étre partagées en ligne sur Office
Web application. Chaque personne autorisée peut y ajouter ses pro-
pres observations ou les enrichir par d’autres informations. Tous les
ajouts sont signalés par des codes couleur. A chaque instant, I'uti-
lisateur peut retrouver les versions précédentes de ses notes, tou-
jours accessibles.

J

ORGANISER SON IMPRESSION

Une fois le positionnement des objets figurant sur la feuille de calcul
effectué, et 'imprimante déclarée, le menu Fichier vous donne accés
a un certain nombre d’options d'impression. Ces derniéres

ont été définies par défaut, mais elles sont ajustables

au besoin.

Sous l'onglet Fichier, cliquez dans le volet gauche sur l'intitulé Imprimer. Dans la partie cen-
trale de l'interface, observez la section Parameétres. Cliquez sur le bouton Imprimer les feuilles
actives. Cette action active le déploiement d’un volet additionnel qui vous permet de définir
sil'impression porte sur la sélection (effectuée a I'aide de la souris), sur la feuille active (option
par défaut) ou bien encore le classeur tout entier (dans ce cas, toutes les feuilles de calcul
insérées seront imprimées).
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Sélectionnez le a Paramétres
contenu a imprimer.

Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniquement les feuilles ac...

Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniguement les feuilles actives

Imprimer le classeur entier
g Imprimer I'intégralité du classeur

Imprimer la sélection
@ Imprimer uniquement la sélection active

Ignorer la zone d'impression

[ Marges normales
t Gauche: 1,78 cmm  Droite: 1,78 cm

Mise & I'échelle personnalisée -

Mise en page

Si I'ensemble des éléments a imprimer représente plusieurs pages, vous n‘étes pas obligé de
tout imprimer. On peut en effet supposer qu'aprés une retouche mineure sur une colonne ou
une cellule vous ayez besoin d'imprimer uniquement la page 2 et non l'intégralité de la feuille
de calcul.

Dans les champs Pages, saisissez les numéros de page a imprimer.Vous ferez ainsi de précieuses <
, . , . -]
économies d’encre et de papier. ®
9
©
£
(%]
[
: " = wv
Sélectionnez les Imprimer les feuilles actives - ]
N _ _ : €
pages a Imprimer. Imprimer uniquement les feuilles ac... =
F 3 F Y E
Pages: (2 7| a3 ] 3 S
) (ce]
== Assemblé
== i

La suite des boutons disponibles vous permet non seulement de modifier l'orientation
de la page (au format Portrait (vertical) ou Paysage (horizontal). Vous pourrez également
définir un format de feuille différent. Par défaut, nous utilisons des feuilles au format A4

(21 x 29,7 cm).



Sélectionnezle ( Assemb!é z i
format des feuilles. 1,23 123 123
[
QOrientation Portrait -
M -
21 cmx 29,7 cm

Marges normales
L Gauche: 1,78 cn  Droite: 1,78 cm

Mise a I'échelle personnalisée -

_ Mise en page /

Enfin, il vous est possible d'ajuster les marges. Si Excel rend possible I'étirement des marges
jusqu'a leur disparition totale, n'oubliez pas que vos imprimantes ont des contraintes physiques
auxquelles vous ne pouvez déroger. La suppression totale des marges n'est possible que si vous
générez un fichier PDF, mais en cas pour l'impression réelle sur papier, ou les marges seront
présentes.

. - 4 )
Ajustez la taille des Normal
. Haut: 191 cm Bas: 191 cm
marges en f9nct|on Gauche:1,78 cm  Droite: 1,78 cm
de vos besoins. En-téte:0,76 cm  Pied de page: 0,76 cm
Larges

Haut: 2,54 cm Bas: 2,54 ¢m
Gauche:2,54 em  Droite: 2,54 ¢cm
En-téte:1,37 cm  Pied de page: 1,37 cm

Etroites

Haut: 191 c¢m Bas: 1,91 cm

Gauche :0,64 cm Droite: 0,64 cm

En-téte :0,76 cm Pied de page: 0,76 cm

Marges personnalisées...

Marges normales =
Gauche: 1,78 cm Droite: 1,78 cm

\ i i )

@ Explorer l'onglet Mise en page

L'ensemble des commandes d'impression que nous venons d’aborder, bien que trés utile pour
les taches les plus courantes, montre vite ses limites lorsque la feuille de calcul a coucher sur le
papier sort de l'ordinaire. Lorsque la structure de votre tableau est particulierement imposante,
que les graphiques générés doivent s'étendre autant que possible ou que vous avez multiplié
les effets de titres, les SmartArts et tous les autres éléments de personnalisation graphique, il
devient difficile de tout conjuguer. Dans ce cas de figure, il faut impérativement exploiter l'on-
glet Mise en page, qui sera le seul garant de la réussite de votre travail dimpression.
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Longlet Mise en page met a votre disposition de nombreuses fonctions de personnalisation de
la mise en scéne de vos tableaux, mais aussi de tous les éléments qui peuvent en découler ou
les habiller.

Portez, dans la section Mise en page, votre attention sur les trois premiers boutons, Marges,
Orientation et Taille, qui doivent étre explorés en premier lieu.

1/ Cliquez sur le bouton Taille pour commencer et désigner le type de papier que vous uti-
liserez pour votre impression. En effet, selon que vous imprimiez sur une feuille au format A3
ou A4, le travail de mise en page ne sera pas le méme. Sélectionnez dans la liste l'intitulé qui
correspond a vos besoins.

rﬁpage | Formules Données W

B = &

Zone Sauts de Arriére-p
d'impression ~ page T
Lettre US (215,9 x 279.4 mm)
21,59 cm x 27,94 cm

Indiquez a Excel la
taille de la feuille
sur laquelle sera
imprimé le tableau.

Tablord
27,94 cm x 43,153 cm

Legal US
21,59 cm x 35,56 cm

Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)
15,41 cm x 26,67 cm

A3

297 cmx42 cm l::!’

A4
21 emx 29,7 cm

O00ococooc

B4 (JIS)
25,7 cmx 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 ¢cm

Enveloppe US n* 10
10,47 cmx 24,13 cm
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Enveloppe US Monarch
9,84 cm x 19,05 cm

Autres tailles de papier...

2/ Cliquez sur le bouton Orientation. Si votre feuille de calcul est large mais compte peu
de ligne, sélectionnez Paysage. Si, au contraire, le nombre de lignes est important mais que le
tableau compte peu de colonnes, cliquez sur Portrait. A priori, rien ne change dans I'espace de
travail d'Excel 2010.



Optez pour une

a la structure
du tableau.

Marges |Orientation| Taille

Insertion | Mise en page

orientation adaptée @

l

i

d'img
Mise

&t
- (e Portrait

| (=) paysde

3/ Une fois ces premiers ajustements effectués, cliquez sur l'onglet Fichier. Dans la partie
droite de l'interface, I'apercu vous permet de vous assurer que les modifications effectuées

offrent une meilleure mise en scéne a votre feuille de calcul.

() Pes de mise b Péchelle
[_a08d Lnprimer les feuilles en taille réelle

Mise en page

@i 9-o-is Classeurl-graphique - Microsoft Bxcel T=l@h
Accusil Insertion Mise en page Foarmules Données Révision Affichage Farmat - e = |
I Envegistrer .
Imprimer
B Envegistrer sous @
4 Cepies: 1 -
5 Ouwir Ve
5 Fermer
@ Classeun-graphique Imprimante -
@ Classeurt -graphique | 7 HPACDBOG (HP Photesmart C4500 5. _ Téléphonie 30
QI Clatseurl-graphigue Hors connexon Carburant 145
@ Copie de Cotisants .. B Lmenm EDF 523
: Paramélres Loyer 1025
lomtns Imprimer les feuilles actives Mobile 49,9
i r -
Récent Imprimer uniquement les feudles ac... Crédit renouv. 108 Exportation
Web

Pages: HE] - =
MNouveau

o Assemblé -

“%jl.l.] 123 123
Partager | =) Orientation Peysage 2
Aide m Taille de page perscnnslisée - Ilrrnpr'e-,-,irm

des
13 Options i|M-rq=-arm-l¢v tableaux
U Gauche: 178 em Droite: 178 em

£ Quitter

Vérifiez le résultat obtenu a ce stade.

4] Sivous n'étes pas satisfait et que vous ayez modifié 'ensemble des paramétres aisément
maitrisables (taille de la page, orientation de la feuille), il faut peut-étre agir sur les marges. Ces
derniéres (nous I'avons vu) ne peuvent disparaitre totalement, mais elles peuvent étre réduites.
Cliquez sur le bouton Marges. Dans le volet additionnel, sélectionnez Marges étroites. Il s'agit
d'un paramétrage prédéfini qui autorise une occupation optimale de la feuille de papier, sans
risque de débordement.



Modifiez la taille
des marges.

5/ Simalgré ce choix la feuille de calcul ne tient pas sur une feuille A4, vous pouvez tenter de
personnaliser les marges en cliquant sur l'intitulé Marges personnalisées.

e —

Hi

Insertion | Mise en page

i EE

Marges| Orientation Taille

- d'impression~ page T

| Formules Données N

@& 5 G

Zone Sauts de Arriér

Dernier paramétre de personnalisation

Haut: 1.9 cm
b 4 Gauche ;1,8 cm
En-téte :0,8 cm

Normales

Haut: 1,91 cm
Gauche :1,78 cm
En-téte :0,76 cm

Larges

Haut: 254 cm
Gauche :2,54 cm
En-téte :1,27 cm

Etroites

Haut: 191 cm
Gauche 0,64 cm
En-téte :0,76 cm

Marges personnalizées...

Bas: 1,9 cm
Droite: 1,8 cm
Pied de page: 0,8 cm

Bas: 1,91 em
Droite: 1,78 cm
Pied de page: 0,76 cm

Bas : 254 cm
Droite: 2,54 cm
Pied de page: 1,27 cm

Bas: 1,91 ¢cm I}
Droite: 0,64 cm
Pied de page: 0,76 cm

)

Optez pour
des marges
personnalisées.

Oe

Marges | Orientation Taille
- - - d

B 2 @

Zone Sauts de Arriére-p
‘impression = page -

(L] Dernier paramétre de personnalisation |
[ - Haut: 19cm Bas: 1.9cm |
L ¥ Gauche :1,8 cm Droite: 1,8 cm L |
18 En-téte :0,8 cm Pied de page: 08cm [T
MNormales
Haut: 1,99 ¢m Bas: 1,91 ¢m
Gauche :1,78 cm Droite: 1,78 cm
En-téte:0,76 cm  Pied de page: 0,76 cm
Larges
Haut: 2,54 cm Bas: 254 cm
- Gauche :2,54 cm Droite: 2,54 cm --
| En-téte :1,27 cm Pied de page: 1,27 cm
Etroites
Haut: 1,91 cm Bas: 1,91 cm
Gauche :0,64 cm Droite: 0,64 cm
En-téte : 0,76 cm Pied de page: 0,76 cm
Marges personnalisées... |\>
_ J
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6/ Dans laboite de dialogue Mise en page qui s'affiche, vous pouvez utiliser les champs Haut,
Bas, Gauche et Droite, pour saisir une taille de marge. Ces derniéres s'expriment en centimetres.
Des valeurs inférieures a 0,5 cm risquent de poser probleme avec votre imprimante. Pensez-y.

Personnalisez Centrer sur la page

chaque type de Horizontalement
marge.

7/ Sila symétrie est pour vous nécessaire visuellement, cochez les cases Horizontalement
et Verticalement dans la section Centrer sur la page, puis cliquez sur OK pour valider le
paramétrage.

Demandez ',Ij:: Largewr : Automatiq ~
le centrage &l Hauteur: Automatiq
automatique sur la k] Mettre 3 I'échelle: 100% 3
feuille imprimée. Mise a I'échelle =l

Pour vérifier que les différents aménagements que vous venez d'effectuer vous ont permis de
faire tenir toutes les données sur une page (ou du moins assurent une répartition cohérente des
données sur plusieurs pages), cliquez sur le bouton Apergu.

~
Des astuces a gogo !

Tout utilisateur de logiciel, quel qu'il soit, de quelque éditeur qu'il
émane, est obligatoirement avide d'astuces pour améliorer sa pro-
ductivité et découvrir tous les petits secrets d'utilisation qui s'y rat-
tachent. Avec Excel, il est possible d'aller trés loin car il existe bien
des biais détournés pour atteindre un méme objectif. Sur PCAstuces,
vous pourrez découvrir plus de 80 astuces intégralement dédiées a
Excel. En outre, vous pourrez, sur les forums trés dynamiques qui y
sont consacrés, partager vos découvertes avec les autres utilisateurs.
http://www.pcastuces.com/pratique/bureautique/excel/default.htm.
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® Utiliser la mise a lI'échelle

Personnaliser I'ensemble des options d'impression est trés utile, surtout lorsque l'on souhaite
soigner au maximum la présentation et faire en sorte que le rendu sur papier soit véritablement
conforme a ce que l'on a congu sur I'écran. Pour autant, cela peut se révéler long et fastidieux,


http://www.pcastuces.com/pratique/bureautique/excel/default.htm

non pas pour les feuilles de calcul qui contiennent quelques lignes et colonnes mais pour les
tableaux de grande envergure. Or vous n'avez peut-étre pas de temps a perdre, surtout si I'im-
pression que vous comptez réaliser est faite pour procéder a quelques vérifications ou pour
consulter rapidement quelques données durant une réunion, par exemple.

Dans ce cas, il est inutile de vouloir peaufiner les détails de I'impression, une simple mise a
I'échelle rapide pour que les données puissent tenir sur une page peut suffire. C'est pourquoiles
développeurs d’Excel lui ont attaché cette fonctionnalité. Activez 'onglet Mise en page dans la
section Mise a I‘échelle, définissez en quelques clics les critéres d'impression a respecter.

Mettez le tableau i+ Largeur: Automatiq =
aléchelle éﬂ Hauteur : Automatig

{4] Mettre 3 I'échelle: [100% 2

Mise a I'échelle ]

Selon vos besoins, la nature de la feuille de calcul, ses composantes et le temps dont vous dis-
posez, vous pouvez procéder par trois biais différents.

1/ Cliquez sur la liste déroulante Largeur et sélectionnez le nombre de pages sur lequel la
feuille de calcul devra tenir. Les valeurs par défaut sont comprises entre 1 et 9 pages mais, si
votre tableau est plus large encore (c'est rare mais possible !), cliquez sur l'intitulé Autres pages
et saisissez la valeur de votre choix.

Définissez le nombre = Largeur: _IZI Quadrillage
de pages maximal e |
pour contenir la E'__l] Hauteur : Automatique er
largeur du tableau. @ Mettre a I'échelll 1 PE0E e
s 2
| Mise a I'eche il Blaf
3 pages —
4 pages
el 5 pages l} |
6 pages
7 pages
8 pages
9 pages
E:'h Autres pages... Y,

2/ Sivous le désirez, vous pouvez procéder de la méme facon pour la Longueur en cliquant
sur la liste déroulante et en sélectionnant un nombre de feuille maximal. Ces deux critéres ne
s'excluent pas I'un l'autre et peuvent sans probléme étre associés.
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Procédez de méme E Largeur: Automatiq - Quadrill
pour la hauteur de la L

feuille de calcul. éﬂ Hauteur : i_F Affig
4] Mettre a I'échelli Automatique
Mise a I'éche| 1 Page
2 pages
3 pages
--|--|--|--|--|-|-|4pagﬂ m
5 pages
6 pages
7 pages
8 pages
9 pages
E]' Autres pages... )

3/ Enfin, vous pouvez choisir une Mise a Iéchelle par défaut. Dans ce cas, la Largeur et la
Longueur doivent étre fixées sur la valeur Automatique. Dans le champ Mettre a I'échelle, saisissez
une valeur exprimée en pourcentage de la taille réelle.

La miseél’éf:helle E Largeur : Automatig -
est automathue. P
'i'..|:| Hauteur : Automatig -~
A Mettre 3 I'échelle : :i__:_:
Mise 3 l'échelle ls | (

Pour gagner encore en efficacité, si votre feuille de calcul présente la particularité de dépas-
ser de peu la taille d'une feuille de papier ordinaire, vous pouvez agir en cliquant sur l'onglet
Mise en page. Cliquez sur le bouton Marges et sélectionnez l'intitulé Marges personnali-
sées. Dans la fenétre Mise en page, activez I'onglet Page. Sous la section Echelle, cochez la
case Ajuster et dans les champs saisissez T pour les pages en hauteur et 7 pour les pages en
largeur. Validez, le tour est joué. Attention, cependant, a bien prévoir l'opération. En effet,
vouloir faire tenir une feuille de calcul contenant des dizaines de lignes et de colonnes sur
une seule et unique page au format A4 est possible mais n‘espérez pas avoir une lisibilité
acceptable.
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Procédeza une mise | _ 'MI_SE r—— m
aléchellerapide. -

Page | Marges | En-tétejPied de page | Feuile |

Orientation
) Portrait @ Paysage
Echelle
""" () Réduirefagrandir & : %% de la taille normale
@ Ajuster : page(s) en largeur sur en hauteur
Format du papier : | El
Qualité d'impression : |500 ppp IZ|

Commencer la pumérotation a: | Auto

~
Le site officiel

Pour tout savoir sur la Suite Office 2010, qui va s'imposer rapidement
par rapport a 2007, ne manquez pas de mettre dans vos favoris l'excel-
lent site congu par Microsoft. Vous pouvez y télécharger des complé-
ments, obtenir de l'aide, enrichir vos connaissances, etc. Un site par
ailleurs trés ergonomique qui vous tient informé de toute I'actualité
relative a la suite : http://www.microsoft.com/france/office/2010/office-

2010.mspx.
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@ Définir une zone d'impression

Toutes les données qui figurent dans votre feuille de calcul méritent-elles de figurer sur une
feuille de papier ? Avant de lancer une impression, qui va parfois vous poser de nombreux pro-
blémes de configuration ou de lisibilité pour que tout puisse prendre place sur une page au
format A4, analysez attentivement votre feuille de calcul et demandez quelles sont les parties


http://www.microsoft.com/france/office/2010/office-2010.mspx
http://www.microsoft.com/france/office/2010/office-2010.mspx

qui méritent d'étre imprimées. En sélectionnant un a un les éléments, colonnes, lignes, graphi-
ques, qui valent la peine d’étre imprimés et en les ajoutant dans une zone d’impression, vous ne
conservez que l'essentiel.

C'est tout I'avantage de la zone d'impression. Grace a elle, I'utilisateur personnalise la présence
de chaque élément sur une page. La configuration de la zone d'impression ne prend que quel-
ques minutes si I'on connait parfaitement la feuille de calcul.

Pour définir une zone d'impression, procédez de la facon suivante :

1/ Activezl'onglet Mise en page (dans les versions antérieures a Excel 2007, il fallait utiliser le
menu déroulant Fichier).

2/ Sélectionnez la plage de cellules qui devra figurer dans la zone d'impression a l'aide de la
souris en effectuant un glisser-déplacer. Cliquez ensuite sur le bouton Zone d’'impression, vous
affichez ainsi un volet additionnel. Cliquez sur l'intitulé Définir.

Activez la création de
la zone d'impression.

Annuler

(1

Si vous le désirez, vous pouvez effectuer des sélections multiples en cliquant successivement
sur les différents SmartArts, lignes, colonnes, cellules ou graphiques que vous désirez ajouter a
la zone d'impression, tout en appuyant sur la touche de votre clavier. Attention, cependant,
si vous procédez de la sorte, chaque zone d'impression sera imprimée sur une page séparée !

Chaque zone d'impression est caractérisée par des pointillés qui délimitent chaque zone. Si
vous constatez que vous avez commis des erreurs, il vous suffit de cliquer sur le bouton Zone
d'impression puis de sélectionner Annuler dans le volet additionnel. Recommencez alors la
création de la zone d'impression.

B

Annulez la zone
d'impression en cas

2/

| Formules (]

derreur. ﬂ @ b
le Zone Saut
d'impression*| pa

& Définir

Annuler I} ‘

Tl
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~
Créer un PDF

En quelques années, le format PDF est parvenu a simposer comme
un standard universel. Fonctionnant aussi bien sous Mac que sous PC,
compatible avec les navigateurs Internet et accompagné d'un lecteur
gratuit, les PDF sont désormais devenus Iégion. Excel 2010 vous per-
met de créer vos PDF a partir d’un fichier XLSx. Cliquez sur l'onglet
Fichier puis sélectionnez Enregistrer sous. Dans la liste déroulante
Type, cliquez sur PDF. Si vous le souhaitez, vous pouvez également
utiliser un convertisseur en ligne. Connectez-vous sur http://www.
conv2pdfcom/, puis cliquez sur Parcourir. Indiquez le chemin d'en-
registrement de votre classeur Excel puis validez. Il suffit alors de télé-
charger le fichier PDF généré gratuitement.
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@ Affiner les propriétés d'impression

L'un des atouts majeurs d’Excel 2010 est la mise a disposition aisée et rapide d'options d'impres-
sion et d'affichage. Lorsque vous composez la feuille de calcul, des informations textuelles ou
graphiques comme le quadrillage des cellules inutilisées ou encore les informations contenues
en en-téte et en pied de page n'ont pas toujours de réelle utilité. Inutile de vous lancer dans des
manipulations complexes pour décider ou non de leur impression sur une page classique.

1/ Activezl'onglet Mise en page et portez votre attention sur la section Options de la feuille de
calcul.

Observez la section Quadniiage ) Entetes
Options de la feuille [ asficher | [@] Afficher
de calcul Ij Imprimer E| Imprimer

| Options de la feuille de calcul |

2/ Cochez pourle quadrillage et pour les en-tétes les cases Afficher et Imprimer. Lorsque vous
lancez I'impression, ces données figureront sur la feuille.
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Imprimez a la carte. Quadrillage | En-tétes
Afficher Afficher
Imprimer Imprimer
| Options de la feuill]k!e calcul =

3/ Si vous souhaitez affiner encore les options de mise en page et d'impression de votre
feuille de calcul, cliquez sur le bouton qui se trouve a proximité de l'intitulé Options de la feuille
de calcul.


http://www.conv2pdf.com/
http://www.conv2pdf.com/

Ouvrez la fenétre
Mise en page. Quadrillage  En-tétes

Afficher Afficher
Imprimer Imprimer | &

Options de la feuille de calcul =

. F | & | nJ

4/ Cestlonglet Page qui est par défaut actif. Cette fenétre est trés utile. Choisissez de cocher
la case Quadrillage, définissez l'ordre d'impression et de lecture des informations, voire la qua-
lité de I'impression, en cochant la case Qualité brouillon, ou En noir et blanc pour épargner votre
cartouche couleur.

-

Les options Miconpme  —
e - S 8 e

d’impression sont
nombreuses. { | Page | Marges | En-tétejPied de page | Feuile |

Zone dimpression : |

Titres & imprimer
Lignes & répéter en haut : |

Colonnes & répéter a gauche : |

Impression
Quadrilage Commentaires : Ala fin de la fevile
En noir et blanc
Qualité brouillon

i En-tétes de ligne et de colonne

Aucun -

Erreurs de cellule comme @
Tel que sur la feuille Gl

Crdre des pages
|| @ Vers le bas, puis & droite
™ A droite, puis vers le bas

5/ Activez l'onglet En-téte/pied de page. Dans la liste déroulante En-téte, sélectionnez
une structure d'en-téte selon les modeéles disponibles. Pour une structure différente, sélec-
tionnez En-téte personnalisé et, dans la fenétre qui s'affiche, saisissez les informations de
votre choix.

6/ Procédez de la méme facon pour composer la structure de pied de page de votre choix.



Choisissez une -

structure den-téte,  MEeese =
1

.

Pagel |

En-téte :

Fge, __—————— =

’E':—;émpawnaisé..ﬂ [ Pied de page personnaisé... |

Pied de page :
!Préparé par JMR 24/04/2010; Page 1 El

Préparé par IMR 24,/04/2010 Page 1

Pages paires etimpaires différentes

— | | [C] Premiére page différents

Mettre & 'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page

P i——

[oc ][ pnder ]

Km

Conﬁgurez les Pied de page :

informations |Préparé par JMR 24/04/2010; Page 1
affichées en pied |

de page.

L Preépare par JMR 24/04/2010 Page 1

Pages paires et impaires différentes

[ Premigre page différents

Mettre & I'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page

7/ Lorsque vous étes satisfait, cliquez sur le bouton Imprimer ou sur OK si vous envisagez
une impression ultérieure.

~
Un site pour progresser

ADMEXCEL est un site de référence. Vous y découvrirez des cours
entiers, des jeux a télécharger et congus via Excel, des modeéles de
documents, des exercices commentés pour améliorer votre pratique
sous Excel. Tout est réuni pour que vous puissiez aller plus vite et plus
loin avec le tableur. Lensemble du contenu est en francais et gratuit.
Nous vous invitons vivement a l'intégrer dans vos favoris : http://www.
admexcel.com/.
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Travailler a plusieurs
sur un tableau

Depuis longtemps maintenant (depuis 1995
en fait), Microsoft a mesuré que lI'informatique
personnelle et professionnelle devait par
nature étre collaborative. Famille, amis,
collegues de travail, membres d'une association
s'échangent quotidiennement des fichiers,
interagissent, enrichissent les tableaux, soit
pour saisir des données qui leur sont propres,
soit pour en faire évoluer la structure.
Désormais, avec Excel 2010, chacun

peut aisément modifier une feuille de calcul
et faire en sorte que ceux qui partagent la
ressource puisse suivre les modifications
effectuées. Pour autant, cela exige

un peu de méthode.



DES COMMENTAIRES SUR UN TABLEAU

Le recours aux commentaires sur une feuille de calcul est une source
indéniable d’interactivité entre différents utilisateurs. Vous pouvez par
exemple signaler une erreur dans la saisie d’'une donnée, faire part a
un autre utilisateur du fichier d’'une méthode de saisie particuliére, lui
fournir une indication pour qu’il puisse mieux comprendre la facon
dont vous avez envisagé I'utilisation du tableau.

1/ Pour insérer un commentaire au sein d’une feuille de calcul, commencez par sélec-
tionner une ligne, une cellule, une colonne ou une plage de cellules a I'aide de la souris. Du
bouton droit de la souris, ouvrez le menu contextuel et sélectionnez la commande Insérer
un commentaire.

Ouvrez le menu (e “ - ==
contextuel Calibri ~|11 - A" o7 BB - % 000
pour insérer un G J = &- é vy L gl
commentaire
|
N & Couper
E3  Copier
[7% Options de collage :
=
Collage spécial
Insérer...
Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer b

Trier 4

s

Insérer un commentaire

Farmat de cellule
Liste déroulante de choix...

Définir un nom...

Lien hypertexte...
& .
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2/ La zone de saisie du commentaire sapparente & une zone de texte. Chaque commentaire
vierge porte le nom d'utilisateur que vous avez choisi au moment de l'installation d’Excel 2010.Tapez
votre commentaire en veillant a étre bref. Si le commentaire est long, utilisez les plots de redimen-
sionnement. Si vous le souhaitez, vous pouvez également modifier I'en-téte de chaque commen-
taire en optant pour un autre identifiant que votre nom d'utilisateur. La saisie est parfaitement libre.

Un commentaire
pertinent est un
commentaire bref.

o ]
SAIMR:
Attention a ton
i orthographe | o
& T, H

3/ Vous pouvez améliorer la lisibilité ou personnaliser I'apparence des commentaires que vous
laissez en modifiant les attributs du texte. Pour cela, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la
zone de saisie et, dans le menu contextuel, sélectionnez Format de Commentaire.

Personnalisez C(p,]lﬁ'lll: s 2 N
I'apparence de vos -
pp tai Attention a ton
commentaires 550rthogr3phe | 5
Couper
2 L
Isia Copier
[, Options de collage :
=]
Deésactiver la modification de texte =
©
Groupe @
QO
Ordre B
c
=}
Q.. —
2
Définir comme attributs par défaut )
>
%, Format de commentaire... [} Q
[%]
=
& | Lien hyp ok
T
g
\_ J =
5
4/ Lafenétre Format de commentaire vous permet de choisir, parmi toutes les polices dispo- =
. . . T . . o . ~
nibles sur votre ordinateur, celle qui sera utilisée pour les commentaires. Choisissez également o

la taille des caractéres, mais aussi la couleur du texte et demandez un éventuel soulignement.
Opérez toutes les modifications désirées et cliquez sur le bouton OK.



Modifiez les
attributs du texte.

Format de commentaire

Palice

Police :
Tahoma as italigu
B Sylfaen » | |Mormal -

T Symbal Ttalique
System Gras

8
L
10
i1
B Tempus Sans ITC 12
Terminal b i i
Soulignement : Couleur :
Double [~| —-| [ roice normale
Attributs Apercu
Barré

Exposant . AaBbCcYyZz
Indice

Police TrueType, identique & I'écran et & limpression.

Lok [y [ amnuer

Une fois le commentaire inséré dans la feuille de calcul, il est repérable par le triangle rouge qui
occupe I'angle supérieur droit de la cellule auquel il se rattache.

Survolez ce symbole a l'aide de la souris pour faire apparaitre le commentaire. Soyez trés vigi-
lant car, lorsque la feuille de calcul se densifie, les commentaires peuvent parfois étre noyés
dans la masse et difficiles a repérer.

, a

Pour repérer les IMR:

commentaires, == .

guettez les Attention a ton

fanions rouges ! o,thggraghe I
\ L

Si vous souhaitez qu’a I'avenir le format de commentaire que vous venez de définir soit systé-
matiquement utilisé, ouvrez le menu contextuel du commentaire et sélectionnez la commande
Définir comme attributs par défaut.
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Appliquez ces o 8 5]
réglages a tous vos 2 MR :
commentaires. g M
orthographel
4 b
a;. Couper
g3y Copier
4 Options de collage :
< =
—|

Désactiver la modification de texte

Groupe k
Ordre 4

Définir comme attributs par défaut b
% Format de commentaire...

9. | Lien hyperte

Pour ajouter des commentaires, le menu contextuel est la solution la plus rapide. Toutefois, il est
possible d'interagir plus efficacement avec cette fonction via I'onglet Révision et plus particu-
lierement (c'est une évidence), la section Commentaires.

Découvrez la richesse IMR:

de l'onglet Révision. | pensez aconttactef® |Attention 3 ton
cliant orthoagraphe

EXPLOITER LES FONCTIONS DE REVISION

L'onglet Révision vous permet bien sir d’insérer des commentaires
sur un classeur Excel. Mais il permet surtout de naviguer entre

les différents commentaires qui ont pu étre déposés par d’autres
utilisateurs du fichier Excel.

9 /Travailler a plusieurs sur un tableau

1/ Lorsque vous survolez l'indicateur de commentaires, celui-ci s'affiche sous la forme d’une
info-bulle. A priori le contenu qui est saisi n'est, dans ce cas, pas modifiable.



-~

Les commentaires

. JMR:

|nsere53;s<;:\t Pensez & conttacteb® | Attention 3 ton
as modifiables

P cliant orthographe

immédiatement.

N

2/ & Vous pouvez cependant opérer des ajustements si vous le désirez, a I'aide de I'on-
[
anaenee,  glet Révision. Cliquez sur le bouton Modifier le commentaire.

3/ Lazonedesaisie ducommentaire change alors d’aspect et vous pouvez modifier le contenu
dans son fond comme dans sa forme. Le cas échéant cette possibilité est intéressante pour
répondre au commentaire d'un autre utilisateur.

Saisissez les (" \
modifications dans la o o o
zone commentaire. . IMR:
Pensez a contg Attention 3 ton
cliant] orthographe ‘]
0K, je vais corriger [«\\g
[ E t
_ J

4/ Lorsque les commentaires se multiplient au sein d’une feuille de calcul ou d’'un classeur, il
peut étre hasardeux de se contenter d'un survol de I'ensemble du fichier en quéte des fanions
rouges qui les indiquent. Mieux vaut utiliser les fonctions de navigation entre les commentaires
qui figurent sous l'onglet Révision. Cliquez sur les boutons Suivant et Précédent pour passer
d’'un commentaire a I'autre. Vous étes ainsi certain de n'en oublier aucun.

Passez les
commentaires
en revue.

3 a

er Précedent Suivant

5/ En utilisant la commande Afficher tous les commentaires, vous pouvez d’un clic ouvrir
toutes les zones de commentaires déposées sur la feuille de calcul active. Si ces derniers sont
nombreux, I'affichage simultané peut nuire a la lisibilité.



Visualisez tous les
commentaires.

_) Afficher les entrées manuscrites

Supprimer les commentaires

Une fois un commentaire consulté, si celui-ci n'appelle pas de réponse
pour l'utilisateur suivant, vous pouvez le supprimer. Le tableau n'en
gagnera qu'en lisibilité en laissant de l'espace disponible pour de nou-
veaux commentaires pertinents. Pour supprimer un commentaire, sélec-
tionnez-le a I'aide de votre souris et cliquez sur le bouton Supprimer.

Astuce

J

UTILISER LE SUIVI DES MODIFICATIONS

Lorsque plusieurs utilisateurs se partagent un classeur Excel pour,
chacun a leur tour, contribuer a son enrichissement (tant sur la
structure que sur la saisie des données), il est impossible de suivre
« a l'ceil nu » 'évolution des feuilles de calcul et de repérer les
modifications effectuées.

C'est pourquoi Excel met a votre disposition une fonction appelée Suivi des modifications. Elle
vous permet de détecter et de suivre, en temps réel, les changements effectués par les utilisa-
teurs depuis votre derniére consultation du fichier.

1/ Cliquez sur l'onglet Révision pour l'activer, puis observez la section Modifications et cli-
quez sur le bouton Suivi des modifications. Vous déployez ainsi un volet additionnel, dans
lequel vous sélectionnez la commande Afficher les modifications.

/

Cliquez sur Afficher /ﬁ Protéger et partager le classeur
les modifications ﬁ Permettre la modification des plages

L:r [_Lg} Suivi des modifications ']

%_@ Afficher les modifications... L\s t
1)

& | Accepter ou refuser les modifications

| K ! L | M

197
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2/ Vous venez d'ouvrir automatiquement la fenétre Afficher les Modifications. Elle vous sera
utile pour configurer cette fonction et obtenir la meilleure visibilité possible sur les différents
changements effectués sur la feuille de calcul par les autres utilisateurs. Cochez la case Suivre les
modifications au fur et a mesure. Le classeur est partagé.

Activez le suivi en‘ Afficher les modifications M
cochant cette option.

[¥}iSuivre les modifications au fur et & mesure, Le dasseur est partagé. :

. Afficher les modifications apportées

Le: |Tous EI
| Par : |Tous IZ|
| Dans : |

Afficher les modifications & '€cran

[ Lister les modifications dans une autre feuile

- o J [ amuer

3/ Il faut définir des filtres pour afficher les informations les plus pertinentes, ou tout du
moins celles qui ne doivent absolument pas vous échapper. Pour cela, cochez la case Le : et
cliquez sur la liste déroulante éponyme pour sélectionner I'affichage des modifications depuis
votre dernier enregistrement par exemple, ou depuis une date que vous indiquez.

Choisissez quelles Afficher les modifications M
modification
dgdenia:popasra“tre Suivre les modifications au fur et & mesure. Le dasseur est partagé.
[\ [} N
Afficher les modifications apportées

Le:

= i Depuis mon dernier enregistrement

Bar: Tous *

|Dans: [Pas encore révisé

sk Depuis la date du...

Afficher | hd

| — 1 1 = L 1L

4/ Vous pouvez également filtrer les modifications en fonction des utilisateurs. Cochez la
case Par puis, dans la liste déroulante, sélectionnez Tous sauf moi. A priori vous étes au courant
des modifications que vous avez vous-méme apportées mais si vous pensez avoir besoin que la
mémoire vous soit rafraichie, sélectionnez Tous.



, e \
Suivez les Afficher les modifications m
modifications
alacarte Suivre les modifications au fur et & mesure. Le dasseur est partage.

Afficher les modifications apportées

ez |Depuis mon dernier enregistrement EI
Par : Tous

lars: M‘

Afficher |
[] Lister les =

[oc ][ amier |

5/ Enfin, si vous le souhaitez, vous pouvez afficher les modifications qui ont été effectuées
dans une cellule ou une plage de cellules particuliéres (des données plus sensibles que les autres
par exemple. Dans ce cas, cochez la case Dans puis cliquez sur le bouton figurant a I'extrémité
droite du champ vierge pour sélectionner les cellules de votre choix dans la feuille de calcul.

: q
Veillez sur les Afficher les modifications M
cellules sensibles.

Suivre les modifications au fur et 3 mesure. Le dasseur est partagé.

Afficher les modifications apportées

Le: |Depuis mon dernier enregistrement
Par : |Tous sauf moi
Dans : |.¢\6|

s [«

Afficher les modifications & I'écran
[] Lister les modifications dans une autre feile

[ o ][ amder |

6/ Lorsque Excel 2010 détecte une cellule modifiée, celle-ci affiche, dans I'angle supérieur droit,
un fanion bleu. En survolant la cellule a l'aide de votre souris, une info-bulle apparait et affiche la
date et I'heure de la modification, ainsi que le contenu originel, par rapport au contenu modifié.

Visualisez les
modifications. , 26/04/2010 11:13 :

45| |Modifié cellule HO de "<vide>"
en 45",

199
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7/ Lensemble des modifications détectées peut étre soumis a votre validation. Cliquez sur
le bouton Suivi des modifications et dans le volet additionnel, sélectionnez la commande
Accepter ou refuser les modifications.

-
Validerez-vous ¢ | ¥ Suivi des modifications ~ |
les modifications
détectées ?

M _@ Afficher les modifications...
E Accepter ou refuser les modifications

| K L | M

8/ Dans la fenétre Sélection des modifications a accepter ou a refuser, procédez comme
nous l'avons fait précédemment pour définir quelles sont les modifications que vous allez vali-
der ou invalider. Définissez les criteres de fagcon aussi précise que possible en cochant les cases
Le, Par et/ou Dans et en affinant les critéres autant que possible.

o I - =
-
Se.le‘ctlonnez I.es . Sélection des modifications & accepter ou refuser M
critéres de validation.
Modifications apportées
[#Le: 35 ENCOTe révise |Z|
Par : |Tous IZ|
Dans : |

~

Le suivi des modifications a 13 ans !

Cest avec Excel 97 que le suivi des modifications a véritablement fait
son apparition dans la suite Office. Depuis cette fonction n'a cessé de
gagner a la fois en précision, en efficacité et en ergonomie. La force
d’Excel en la matiére par rapport a Word par exemple, c'est la qualité de
l'intégration du suivi des modifications dans l'interface. Sous Word en
effet, chaque modification apparait sous la forme d'une colonne laté-
rale et lorsque les changements ont été tres nombreux, la page est rapi-
dement saturée d'informations, ce qui nuit a un suivi vraiment efficace.

=
S
(=)
=
(V)
2
=
(S}

J
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PARTAGER UN CLASSEUR

Vous venez de créer un classeur Excel et vous souhaitez I'utiliser avec
d’autres personnes, en I'enregistrant par exemple dans un répertoire
partagé ? Il ne suffit pas de placer le fichier Excel dans un emplacement
connu de tous. Pour optimiser votre productivité, et réaliser un vrai
suivi du travail effectué par chacun des acteurs, il faut configurer le
classeur en activant la fonction Partage.

1/ i Ouvrez le classeur Excel que vous souhaitez partager. Activez I'onglet Révision
mmge €t portez votre attention sur la section Modifications. Cliquez ensuite sur le bou-

le classeur

ton Partager le classeur. Cette premiere opération va donner lieu a un certain
nombre de paramétrages importants mais sur lesquels vous pourrez revenir a
tout moment en cas de besoin.

2/ Louverture de la fenétre Options du partage de fichier est instantanée. C'est l'onglet
Modification qui est actif par défaut. Cochez la case Permettre une modification multi-utilisateur.
Excel vous explique par ailleurs que cela vous permettra de fusionner les fichiers portant le
méme nom par la suite afin d'intégrer les modifications de chaque contributeur. La liste des per-
sonnes ayant ouvert le fichier est dressée automatiquement. Dans notre cas, en tant qu'auteur
de la feuille de calcul, nous sommes encore le seul utilisateur enregistré.

7
Cochezla case Options de partage du fichier m
appropriée pour

assurer le suivi Modification | Avancé

du partage. ermettre une medification multi-utilisateur. Ced permet
Bgalement de fusionner des dasseurs.

Ce dlasseur est ouvert par les utilisateurs suivants :
2 - 26/04/2010 11:13
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3/ Activez maintenant l'onglet Avancé. Grace a lui, vous pouvez modeler la facon dont vous
allez suivre les actions les uns et les autres sur le classeur Excel. Dans la section Suivi des modifi-
cations, sélectionnez la durée de vie des modifications suivies. Au-dela de 30 jours elles seront
validées instantanément. Vous pouvez, dans la zone de texte afférente, saisir un délai plus court,
de 8 jours par exemple. Si le fichier est accessible en réseau et que des utilisateurs peuvent le
modifier simultanément, automatisez la mise a jour du classeur en temps réel. Pour cela, dans
la section Mise a jour des modifications, cochez le bouton radio Automatiquement toutes les et
définissez un délai (par défaut 15 minutes, mais vous pouvez personnaliser la valeur).

. s o
Suivez en temps réel Options de partage du fichier M
les modifications des

autres utilisateurs. | Modification | Awvancé

Suivi des modifications:

@ Survenues au cours des : |8 EI derniers jours
() Ne pas conserver 'historique

Mise & jour des modifications
) Lors de l'enregistrement du fichier

| @ {Automatiquement toutes les :: minutes

@) Enregistrer mes modifications et afficher celles des autres

() Afficher uniquement les modifications des autres utilisateurs
En cas de medifications contradictoires

i @ Demander confirmation chaque fois
) Conserver celles déja enregistrées
L Indure dans une vue personnelle

. Paramétres dimpression

4 Faramétres du filtre

] [_ox ] [ Amer

4/ Sijamais un utilisateur a effectué une modification qui entre en contradiction avec un
changement que vous-méme ou un autre utilisateur avez opéré, Excel détecte 'anomalie. |l
vous laisse décider soit de confirmer I'une ou l'autre des modifications ou bien de systéma-
tiquement revenir a celle qui était déja enregistrées. Pour plus de souplesse, cochez la case
Demander confirmation a chaque fois dans la section En cas de modifications contradictoires.

Confirmez l'opération i En cas de modifications contradictoires
a effectuer en cas

de modifications
contradictoires.

Demander confirmation chaque fois

(“*Congerver celles déja enregisirées




5/ Validez enfin la configuration en cliquant sur le bouton OK. Plus rien désormais ne trahit
le fait que ce classeur Excel soit partagé. Cependant, lors de la prochaine ouverture, vous pour-
rez visualiser les modifications effectuées par d'autres utilisateurs en survolant le fanion bleu
apposé sur les contenus modifiés.

~

Travailler en réseau

Aujourd’hui, dans les foyers, les ordinateurs se multiplient. Les déve-
loppeurs de Microsoft ont fait peu a peu évoluer leurs systémes d'ex-
ploitation et leurs programmes pour que I'environnement Windows
permette une mise en réseau des données et des fichiers simplifiée a
I'extréme. Sur tout ordinateur animé par Windows Vista ou Windows 7,
un répertoire appelé Public est présent. Placez les données que vous
acceptez de partager avec les membres du réseau dans ce dossier.
Idéal pour stocker les fichiers important ou les fichiers musicaux et
faire en sorte qu'ils soient a la disposition de tous.

>
5
=
=)
(S
£
(S)
O
()
=
E
O

J

PROTEGER UN CLASSEUR

Rendre un classeur sur lequel vous avez travaillé des heures pour

en faire un outil productif accessible a tous se révéle parfois un peu
anxiogéne. Imaginez en effet que suite a une mauvaise manipulation
tous vos efforts soient réduits a néant ! Méme s'il faut savoir se montrer
partageur, cela ne vous dispense pas d’'un minimum de prudence,
d’autant qu’Excel 2010 met a votre disposition un large éventail
d’options simples et intelligibles pour mettre le travail le plus sensible
a l'abri des maladroits ou des indiscrets.

Une fois que vous avez configuré le Partage du classeur, ne pensez pas que pour autant, ce der-
nier soit protégé. Si vous vous arrétez a ce stade, n'importe quel utilisateur de la machine ou du
réseau peut modifier le contenu du fichier Excel.

Pour protéger le contenu de votre classeur, procédez de la facon suivante.

1/ Activez I'onglet Révisions et, dans la section Modifications, cliquez sur le bouton Protéger
le classeur partagé.

203
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Configurez la a @ =
protection du ﬁ ‘“u@l % &3 Protéger le dlasseur partagf

@ Permettre la modification des plages
classeur. Protéger Protéger Partager .. i S
a feuille Ie classeur le classeur |g# Suivi des modifications =

| Modifications |

Protéger le dlasseur partagé

| | | | Partagé le classeur tout en protégearitlson
ke accés par un mot de passe.

Le mot de passe empéche qu'un utilisateur
désactive la fonctionnalité de suivi des

:'I modifications.

K b Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

2/ Cochez la case Partage avec suivi des modifications. Ainsi, il ne sera pas possible aux autres
utilisateurs de supprimer I'historique des modifications effectuées sur le classeur. Cliquez
ensuite sur le bouton OK.

Activez la création de [ protection fors du partage L2 o]
la zone d'impression.

Eléments & protéger
[¥]Partage avec suivi des modifications!

Cette option permet d'empécher la suppression de historique des
modifications.

L'ajout d'un mot de passe est possible seulement avant le partage au moment
de la protection.

Mot de passe (facultatif) :

3/ Vous pouvez revenir sur cette modification en cliquant sous l'onglet Révisions et dans la
section Modifications, sur le bouton Oter la protection.

Tous les classeurs Excel, qu'ils soient congus pour étre partagés ou non, peuvent faire l'objet
d’une protection. Il est méme souvent préférable de procéder a ce réglage avant d'entamer
toute démarche de partage de feuille de calcul.

1/ Ouvrezle classeur que vous souhaitez protéger puis cliquez sur l'onglet Révisions et dans
la section Modifications, cliquez sur le bouton Protéger le classeur.

2/ La protection qui peut étre ici définie porte sur la structure
méme du tableau et sur I'emplacement déventuelles fenétres.
|:T:|;ég::" Dans la fenétre Protéger la structure et les fenétres, cochez les

E, cases de votre choix puis saisissez un mot de passe. Cliquez sur
le bouton OK. Désormais pour modifier ces éléments l'utilisateur
devra disposer du mot de passe pour effectuer des changements.

Protégez tout
type de classeur.




| H90- = LoanAmortizationl - Microsﬂ
m_Accueil Insertion Mise en page Formules Données [ Révision Affichage
Af} B [=hy el = 4 Afficher/masquer le com
: ﬁa I I az
v I_‘:E" _J _J _'J _J % Afficher tous les comme
COrthographe Recherche Dictionnaire | Traduire Mouveau Supprimer Précédent Suivant e .
des synonymes commentaire [_) Afficher les entrées man
Verification | Langue | Commentaires
Montant_Prét - (= I |
= B i & D E j F |
' -
1 Plan d'amortissement
3
4 | Entrer les valeurs
2 Montant du prét
& | Taux d'intérét annuel
7 | Durée du préten années| | Protéger la structure et les fenétres m
8 Nombre de paiements par an Ty
o Date de débutdeprét| f | o
10 | Paiements supplémentaires en option e e
']'] Fenétres
12 | Nom du préteur Mot de passe (facultatif) :
]3 | |.........l |
N Date de U_(h Annuler
. Solde de départ
__]6“: pmt paiement j
Choisissez un mot de passe.
~

Choisir un mot de passe

Choisir votre date de naissance ou le prénom de votre petit der-
nier en guise de mot de passe est trés commode pour étre certain
de ne pas avoir de trou de mémoire. Mais en termes de sécurité,
cela ne présente aucun intérét. Un mot de passe efficace doit
comporter au minimum 8 caractéres alphanumériques et asso-
cier en outre des caractéres spéciaux comme par exemple : -, _,
@, ~, etc. Alors et alors seulement, votre mot de passe présente
un intérét car il devient quasiment inviolable. Symantec, I'éditeur
de solutions de sécurité pour les ordinateurs personnels, propose
sur son site Web, un cours trés bien écrit sur la question, ne man-
quez pas de le consulter : http://www.symantec.com/region/fr/
resources/mots_passe.html.

>
5
c
=)
=
£
(S)
O
()
=
E
(@)
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GERER LES PERMISSIONS DE MODIFICATION

Si vous souhaitez aller encore plus loin dans la définition de stratégie
de sécurisation de vos travaux sous Excel, il faut travailler non plus

a la protection du classeur dans sa globalité, mais plutot dans le
verrouillage méticuleux et attentif de la feuille de calcul elle-méme.

Pour vous lancer dans cette entreprise, désactiver toute option de partage du document ouvert.
Ensuite, vous pouvez commencer a gérer les permissions de modification.

1/ Ouvrezle classeur que vous souhaitez protéger puis cliquez sur l'onglet Révisions et dans
la section Modifications, cliquez sur le bouton Protéger la feuille.

g

Protégel
la feuille

2/ La fenétre Protéger la feuille apparait. Cochez la case
Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées puis sai-
sissez un mot de passe de votre choix. Ce dernier sera exigé
pour Oter la protection de la feuille et vous laisser effectuer
les modifications désirées. Cette protection agit donc sur les
utilisateurs tiers mais vous préserve également des modifica-
tions que vous effectueriez vous-méme par erreur.

Lancez la protection
de la feuille de calcul

La feuille de calcul - R
, P

est d’ortes etdéja Protéger la feuille w

protégée. -

Protéger |z feville et le contenu des cellules verrouillées
Mot de passe pour oter la protection de la feuille :

|oooooooooooo '|'

Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille a :

Selectionner les cellules verrouillées

Sélectionner les cellules déverrouilées

Format de cellule

Format de colonnes

Format de lignes

Insérer des colonnes

Insérer des lignes

Inzérer des liens hypertexte

Supprimer les colonnes

Supprimer les lignes -

T

&

3/ Acestade, toutelafeuille de calcul est verrouillée.Vous pouvez cependant desserrer I'étreinte
de votre vigilance. Pour cela, cochez les cases relatives aux éléments que les utilisateurs peu-
vent modifier librement.
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Autorisez les - © " m
Protéger la feuille L

modifications
de format Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour dter |a protection de la feuille :

Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille & :

[¥] sélectionner les cellules verrouillées #
[¥] sélectionner les cellules déverrouillées

Format de cellule

Format de colonnes

S|l

sérer des colonnes
Insérer des lignes
Insérer des liens hypertexte
Supprimer les colonnes
Supprimer les lignes x

I ]

Au total, une vingtaine d'opérations des plus simples aux plus complexes peuvent étre déver-
rouillées. Vous attribuez un accés aux utilisateurs qui posséderont le mot de passe approprié
pour effectuer les modifications a la feuille de calcul.

~

Une protection alternative

Si vous souhaitez stocker un classeur Excel sur un emplacement par-
tagé en réseau, tout en vous assurant que personne ne pourray accé-
der, vous pouvez également utiliser le logiciel de compression Winzip.
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du classeur Excel
et sélectionnez l'intitulé Ajouter a I'archive. Dans les options de confi-
guration, sélectionnez Protéger par mot de passe et saisissez le mot de
passe de votre choix.

=
=
=
=
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Les ressources

Pour aller plus loin avec Excel 2010, il
faut du temps. Et comme il est illusoire
d’'imaginer qu’en quelques clics vous

en maitriserez toutes les subtilités (des
mois de travail acharné n'y suffiraient
sans doute pas, compte tenu de la
puissance du programme!), il faut
exploiter des ressources extérieures

qui peuvent s’avérer salvatrices.

Les différentes rubriques d’aide, en
local ou en ligne, sont un soutien bien
utile. Vous trouverez sur Internet des
compléments, des mises a jour qui
donneront a Excel 2010 une durée de vie
bien supérieure a ce que vous imaginez.



UTILISER L'AIDE

L'aide de Microsoft Excel 2010 est, comme pour toutes les
applications de la suite, particulierement accessible et pertinente.
Elle intervient en soutien pour découvrir une nouvelle fonction ou
s’assurer de la bonne compréhension d’un outil que I'on souhaite
exploiter au mieux.

Une utilisation optimale de I'aide passe avant tout par une maitrise de la console qui donne
acceés a toutes les rubriques, mais aussi par une exploitation judicieuse des différentes options
de recherche. Face a une aide dont le nombre d’articles ne cesse de croitre, il est nécessaire
d'avoir un peu de méthode pour trouver la réponse a la question que I'on se pose.

1/ Pour accéder aux différentes rubriques d‘aide, cliquez sur l'icdne représentant un point
d’interrogation, situé au-dessus du ruban de fonctionnalités. Si vous souhaitez gagner du temps,
vous pouvez également vous orienter vers le raccourci clavier F1 qui est utilisé de maniére trés
classique sur les programmes les plus courants pour appeler de l'aide.

Demandez
I'affichage de l'aide.

aq.:.@sz

r &
'r et Rechercher et

er~ sélectionner =
\Editinn .

2/ Laide disponible en local (c'est-a-dire les fichiers qui sont stockés sur votre disque
dur) et l'aide en ligne disponible a partir des serveurs appelés Office.com sont automati-
quement associées au sein d’'une seule et unique interface centrale qui s'affiche automati-
quement. Si vous ne disposez pas de connexion active, seule I'aide en local est disponible.
Cette bascule se fait alors instantanément, Excel détectant la présence d'une connexion
Internet disponible.



La console d’aide 59 ol - A58 =T
apparait. BN BAS R i
~ P Rechercher ~
Microsoft Excel Aide et procédures
Parcourir l'aide de Microsoft Excel
* Pnse en main d'Excel = Accesubilté
= Activation d'Bxcel = Obtenir de |'side
= Personnalisation = Conversion de fichiers et
compatibilité
* Feuilles de données = Chans h
= Collaboration sur les = Mize en forme
données de la Teville cenditivnnelle
* Filtrage et tn * Formulaires et contriles
® Formules * Références des fonctions
= Analyse des donndes = Impuortation el exportation
de données
* Impression = Sécurité et confidentialité
= Validation des données = Macros
u Travailler dsns une sutre = Working with graphics
Iangue
= Cours de fermation = Vidéos
= Tablesux = Grammaire el orthographe
All Excel | | @ Connecté 4 Officecom

3/ Dans la partie centrale de la fenétre, vous pouvez parcourir les différentes rubriques
thématiques disponibles. Ce menu central n'est pas en mesure de répondre a des besoins
trés spécifiques. Seules les grandes fonctions-clés sont accessibles par ce biais. Les débu-
tants apprécieront notamment de cliquer sur l'intitulé Prise en main d’Excel. Quant a ceux qui
ont oublié d’activer leur version d’Excel 2010, ils en profiteront pour cliquer sur la rubrique
éponyme, notamment pour retrouver l'identifiant (ID Office), indispensable pour procéder a
I'activation du produit.

@) Excel - Aide A
oMM BAMY R

+ 2 Rechercher =

Cliquez sur un
intitulé dans les
rubriques d’aide.

Microsoft Excel Aide et pracédures

Parcourir I'aide de Microsoft Excel

= Prise en main d'Excel = Accessibilité

= Activation d’Excﬂ = Obtenir de l'aide
n P [ ]

ersonnalization Conversion de fichiers et

compatibilité
= Feuilles de données = Charts
= _Collaboration sur les = Mise en forme J

4/ Pour que l'aide d’Excel 2010 puisse véritablement étre considérée comme un outil et non
comme un mode d’emploi, il est préférable de se familiariser avec le moteur de recherche inté-
gré. Ce dernier fonctionne exactement comme Google ou Bing. Il s'agit d’'un moteur de recher-
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che en langage naturel. Il n'est donc pas nécessaire de formuler vos demandes dans un langage
connoté informatique. Vous pouvez tout simplement poser votre question de maniére classique
comme: mettre en forme les données. Cliquez ensuite sur le bouton Rechercher.

. W Erce - e
Tapez votre question. |/ 4 L xo .
ivettre en forme les donndes + 2 Rechereheg, »
i
Microsoft Excel Aide et procédures
Parcourir l'aide de Microsoft Excel
* Price en main & Excel o Accemsibilné
= Activation dExcel * Obtenit de ['sde
* Personmalsatcn * Commeruon de hohierns of
compatibilité
= Feunlles de données. o Chary
.G ik . Wi
données de La feunlle condiennelle
= Fitrage et tn * Foemulawes of contrédes
= Formules * Références des fonctions
= Analyse des donnbes * Impertation &t epontation
de données
= Impresticn * Skcurith et confidentialté
= Vabdation det denndes o Macros
® Travailler dans une autre * Working with graphacs.
langue
* Cowrs de formaten o Vaddos
= Tablesux * Grammaire e orthographe
Al Bxeel |

5/ Lafenétre d'aide affiche alors une liste de résultats susceptibles de répondre a votre inter-
rogation. Ces derniers sont classés par pertinence.

@) Freel - Aide [P=EEE )
©E XN BME E

mettre en forme les données + P Rechercher ~

Accuci Microzoft Excel -

Résultats de la recherche pour mettre en forme les données

<] Précédent Suivant P

Démarrage rapide : mettre en forme les nombres dans une feuille de ...

ARTICLE | En appliquant diﬂérlnls formats numériques, vous pouvez afficher les nombres sous forme de pourcentage, dates, devises, cte, Par exemple,..

Mettre en forme les nombres en tant que texte
£ATICLE | Format numbers as text Sivous ne souhaitez pas qu'un nombre soit traité comme une valeur pouvant étre calculée [par exemple, un numéro...

Démarrage rapide : mettre en forme une feuille de calcul
4ATICLE | Vous pouvez améliorer Ia lisibilité d'une feuille de calcul en appliquant différents types de mise en forme. Par exemple, vous pouvez applique...

Ajouter, medificr, rechercher ou cffacer des miscs en forme ...

#RTICLE | Utilizez un format conditionnel pour vous vous aider 3 explorer et analyser des données, 3 détecter des p z critiques et 3 identifier de...

hiltrer des données dans une plage ou un tableau

ARTICLE

Présenter une liste de données sous forme de plan dans une feuille ...
4ATICLE | Si vous disposez d'une liste de données que vous souhaitez regrouper et synthétiser, vous pouvez créer un plan comportant jusqu'a huit niv...
Trier les données d'une plage ou d'un tableau

23TIC1F | 1o tri des données fait partie intégrante de Fanalyse des données. Vais pauver, par sxemple, avair hesain de frier une liste de noms dans Fo...

Utiliser des graphiques sparkline pour afficher les tendances des ...
AH1ILLE | Un graphigue sparkiine, é de Excel 2010, est un graphigue minuscule dans une cellule de Ia Teullle de calcul qui propose..

Al Exeel | | @ Connedté a Office.com
—_—_—— e

Découvrez les résultats proposés !
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6/ Pour chacun des résultats proposés, vous obtenez la nature de l'aide (souvent un article),
ainsi que quelques propos clés. Parcourez la liste de suggestions. S'il est actif, cliquez sur l'inti-
tulé Suivant pour passer a d'autres pages de résultats.

Cliquez sur Suivant R
pour afficher la suite F
des suggestions.
<] Précédent SEE\rant (=
ge, dates, devises, etc. Par exemple,...
e calculée (par exemple, un AUMErQ...
€) Excel - Nide =1
C-EOM Gx® e [
mettre en forme les données - P Rechercher -
Procédure i

o Séleclionnez kes celules 3 mellire en forme.

T ———

Jamie.xr. Février hars :

136630,63  8652050,00  70258,95] |
10397705 102130239 5316462
saa0678 2553577 2703523 I
6223259 280851435 2356540
630,04 3782842,66 32 239,5] |
256122,07 899985953 133 suel |

T Sy = i

: B -

9 Dans ke groupe Nombre de fonglet Accueil, ciquez sur ke Lanceur de boite de dialogue en regard de Hombre (ou appuyez sur Ciri+1).

Standard -
- % o S8

Nembre l ; l

Dans ia iste Catégorie, ciquer sur le format & utliser, puis Ajuste? les paramétres sinécessaire Par exemple, &1 vous utlise? ie format Devise, VDUS pouves
edlactionner un autre eymbole de devies, afficher un plue grand ou plue petit nombre de poettione décimalee, ou modifier la maniére dont lee nombree négatife
salfichenl.

. wv

Nombre. | aignement | poice | gorcure | kempissage | b g
Catégorie : H S
Standard o | Exemple o
paibce €138,690.67 L A
: (Y

All Excel | | @ Connedté & Office.com i
3

~

o

—

Les explications sont souvent trés instructives.

7/ Cliquez sur I'un des résultats. Vous pouvez alors accéder a une explication plus ou moins
détaillée, accompagnée de captures d’écran pour vous guider pas a pas.




Ciblez la recherche
pour plus de
pertinence.

4

P Rechercher !

8/ Sivous avez peiné a retrouver l'informa-

o Contenu d'Office.com
| | & All Excel

Excel Help

a

Excel Templates
Excel Training

Developer Reference

Excel Help

o o ow o mfE | |

Developer Reference

Q Contenu de cet ordinateur I}

tion qui vous faisait défaut dans la profusion
L1 de résultats retournés par votre requéte, il
peut étre utile de recentrer votre recherche.
Pour cela, apres la saisie de votre question, ne
cliquez pas sur le bouton Rechercher, mais
développez le volet additionnel qui s’y ratta-
che en cliquant sur la fleche orientée vers le
bas. Dans ce volet, limitez la recherche au seul
contenu de votre ordinateur par exemple.

S
=
o

=
(<))

~
=

(@)

De I'aide en ligne

Lorsque la requéte que vous avez effectuée ne fournit aucun résul-
tat probant, il est possible daller plus loin en prolongeant votre
demande sur www.office.com, ou de maniére encore plus élargie,
sur I'ensemble des sites de Microsoft. Pour cela, il vous suffit de cli-
quer sur 'un ou l'autre des intitulés dans la page qui vous informe
qu’aucun résultat n'a été trouvé a votre demande. Peut-étre aurez-
vous ainsi plus de chance !

~

J

EXPLOITER L'AIDE AU MIEUX

La console d’acceés a l'aide d’Excel est trés bien concue. Si vous
disposez d’une connexion internet active, nous I'avons vu, vous
accédez directement a l'aide en ligne. Seule la présence de l'indication
Connecté a Office.com dans I'angle inférieur droit de I'interface trahit
cette exploitation de la connexion.

L'accés a l'aide en
ligne s'effectue
automatiquement.

| [*] Cpnnecté a Office.com | -
=

100 %

wnectéé Office.com - Cliquer pour modifier}

1/ Vous pouvez modifier cette configuration par défaut en cliquant sur cette indication qui
est en fait un bouton déguisé. En cliquant dessus, vous déployez un volet additionnel, qui vous
permet par exemple d'interdire I'accés a Office.com pour ne consulter que les rubriques d’'aide
disponibles physiquement sur le disque dur. Cliquez sur l'intitulé Afficher un contenu a partir
de cet ordinateur uniquement.


http://www.office.com

Limitez les sources Etat de conncxion :
d’aide a votre ' Afficher un contenu a partir d'Office.com

Seul ordi nateur. Afficher un conlenu & partir de cel ordinateur uniquement h

0 Description de ces options...

\ | @ Connecté  Office.com |

2/ Si vous ne savez pas quelle option choisir, cliquez sur la commande Description de ces
options. La fenétre d'aide affiche alors quelques explications qui vous permettront d'arréter un
choix plus aisément. Cependant, notre conseil consiste a mise davantage sur l'aide en ligne que
sur I'aide disponible sur la machine. En effet, en vous appuyant avant tout sur les contenus acces-
sibles via Internet, vous pouvez vous dispenser d'installer les fichiers d'aide et sur les machines
dont l'espace de stockage est limité comme les Netbook, c’est un gain de place non négligeable.

3/ si toutefois vous décidez de n‘afficher que l'aide disponible sur votre ordinateur, I'appa-
rence de la console d’aide change sensiblement. Les jeux de couleurs sont différents et surtout,
dans I'angle inférieur droit, vous pouvez lire I'indication Hors connexion.

@) Excel - Aide =B )
0000 BAS L g

+ 2 Rechercher

Excel !
Aide et procédures 1

Farcounr I'awde kxcel

Prise en main dExcel Accessibilité

Activation dExcel Obtenir de [ide

Personnalisation Conversion de fichiers et compatibilité
Gestion de fichiers Feuiles de données

Graphiques Collaboration sur les données de la feuille
Mise en forme conditionnelle Filtrage et fri

Formulaires et contrdles Formules

Reférences des fonctions Analyse des données

Importation et exportation de données Impression

Sécurité et confidentialité Macros

Tiavailer dars une aulre langue Ulilisabion des yr aphiyues

Grammaire et orthographe

Obtenir le contenu le plus récent tout en travaillant avec la version 2007

Conncctez vous & Office Online pour recevoir des miscs a jour, des nouveaux artides, des conscils, des modéles, ctc, directement & partir
de |a visionneuse d'aide Microsoft Office System 2007.

Contenu propose

= Nouveautés d'Cxcel 2007

= Référence : Emplacements des commandes Excel 2003 dans Excel 2007
= Créer un graphigue

Excel Help Haors connexion
; l

Vous étes désormais hors connexion.
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4/ Lorsque vous consultez différentes rubriques d’aide, vous constatez que systématique-
ment, au bas d’'une explication, Microsoft vous propose de découvrir des articles connexes,
susceptibles de vous éclairer de maniére plus indirecte sur la problématique qui vous intéresse.
Lorsque la suggestion qui vous est faite semble pertinente, cliquez sur le lien proposé.

Explorez les
suggestions
d’articles connexes.

) Excel - Aide [=le s

DD GME € i

» B Rechercher ~

9 Cliquer sur 0K
10. Cliquez sur Terminer pour fermer I'Assistant Connexion de donndes.
La boite 48 dialagus Impartation de données 3'aMchs

11. Sous Sélectionnez la méthode d"affichage de ces données dans votre classeur, effectuez l'une des aclions suivantes

= Pour eréer un tablaau Excal, cliquer sur Tablaau (¢'85t 1a valaur par détaut)

« Pour créer un rapport de tableau croisé dynamigue. dliquez sur Rapport de tableau croisé dynamique.

» Pour crder un rapporl de graphigue croisé dmnamigue el de tableau croisd dmamigue, diquez sur Rapport de graphigue croisé dynamique el
du lableau croisé dynamigue.

REMARQUE L'option Ne créer que ia ost POUr une base de données OLAP.

1

]

Sous Insérer les données dans, affactusz I'une des ACons SUVanias ©

» Pourinsérer les données dans une feullie de calcul existante, Feullie d puis tapez le nom de la premidre cellule
dans fa plage de cellules ol vous voulez localiser les donndes.

Vous pouvez & chiguer sur Rédui boite de dialo JE_‘;UUI réduire de fagon lemporaire la boite de dislogue, sélectionnez la
celiule du débul dans |3 feville de calcul, puis cliguez sur Développer la boite nudﬂnq

= Pourinsérer las donndas 4ans une nouvelle feullle de dannées A parir 8a 1a cellule A1, cliquaz sur Nouvelle Teuille de calcul

13. Vous pouvez & madfier les de (eté modifier ie fichier de on cliguant sur F
on effectuant vos modifications dans la bolte de alalogue Propriéeds de connexion, puls en cliguant sur OK.

Poaur plus &' , woir Propriélés de mnne@

(f] HAUT DT LA PAGE

Cet artiche vous a-t-il été utile ?

Qui Nen Ce n'est pas ce gque je recherchais

All Excel | | @ Conneté 3 Ottice.com |

5/ Aufil de vos consultations, vous vous éloignez peu a peu de la rubrique consultée ori-
ginellement. Si vous souhaitez revenir aux explications précédentes, la console d'aide fonc-
tionne comme votre navigateur Internet. Dans la barre d'outils qui se trouve en haut de la
fenétre, cliquez sur le bouton Précédent, jusqu’a ce que vous retrouviez la page que vous
consultiez précédemment.

Revenezala
rubrique précédente.

@) Excel - Aide

%‘%’-@@Q A e

+ B Recherch

9. Cliquez sur OK.
10. Cliguez sur Terminer pour fermer I'Assistant
La boite de dialogue Importation de données
11. Sous Sélectionnez la méthode d'affichage d
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6/ Sifinalement I'ensemble des pages que vous venez de consulter ne vous apporte
ﬂ} pas l'éclairage souhaité, vous pouvez également repartir de zéro. Pour cela, cli-

quez sur le bouton Accueil (représenté par une icbne en forme de maison). Vous
retrouvez les différentes rubriques proposées en page d'accueil. Notez cepen-
dant, que vous n‘avez pas besoin de revenir a la page d’accueil de I'aide pour
lancer une nouvelle recherche. Dans ce cas, il vous suffit de saisir de nouveaux
mots clés dans le champ de recherche. Le retour a I'accueil ne se justifie que pour
consulter les rubriques d’aide généralistes.

7]/ Vous pouvez interagir assez librement avec I'Aide d’Excel 2010. Ainsi, a l'aide de la barre
d'outils, vous pouvez lancer I'impression d’une rubrique, demander l'affichage de la table des
matiéres, ou encore réduire ou agrandir la taille des caracteres. Autant de commandes qui
peuvent parfois se révéler bien utiles. Portez notamment votre attention sur I'icOne représen-
tant une punaise (le dernier bouton a droite dans la barre d'outils).

8/ Grace a lui vous faites en sorte que la fenétre d’aide reste toujours visible & I'écran, par-
dessus l'écran actif. Une fonction trés utile quand on souhaite répétez la manipulation décrite
dans Excel tout en consultant les explications. Pensez cependant pour que le tout soit lisible, a
adapter la taille des fenétres et placez par exemple Excel 2010 dans la partie gauche de I'écran
et l'aide dans la partie opposée.

La barre d'outils =

propose des h & A.f‘ @ @ W
fonctionnalités ke - P
bien utiles.

~

Donnez votre avis

Lorsque vous utilisez les rubriques d'aide proposées par Office.com,
vous constatez qu'au bas de I'explication se trouve la question suivante:
Cet article vous a-t-il été utile ? Trois réponses sont alors possible : Oui,
Non, et Ce n'est pas ce que je cherchais. Répondre a cette question
peut paraitre un acte anodin, mais ce n'est pas le cas. Microsoft utilise
en effet votre avis pour faire progresser non seulement la pertinence
des résultats de recherche, l'organisation des rubriques d’aide et enfin
pour s'assurer de leur qualité pédagogique. En répondant franche-
ment a cette sollicitation, vous participez sans le savoir a I'améliora-
tion globale du service...
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DES COMPLEMENTS SUR INTERNET

« Les compléments fournissent des commandes et fonctionnalités
supplémentaires pour Microsoft Excel. Par défaut, ils ne sont

pas disponibles immédiatement dans Excel ; vous devez donc les
installer et, dans certains cas, les activer afin de pouvoir les utiliser.»
C’est ainsi que Microsoft décrit les compléments qui peuvent étre
implémentés sous Excel.

Certains d’entre eux sont intégrés a Excel, mais il existe d’autres compléments qui sont
accessibles a partir du centre de téléchargement. Ces compléments évoluent, certains tom-
bent en désuétude, d'autres apparaissent. lls sont le plus souvent fournis par Microsoft,
mais il arrive que des développeurs indépendants proposent leurs propres compléments.
Il peut s'agir de compléments COM (Component Object Model)(complément COM : pro-
gramme complémentaire qui étend les possibilités offertes par un programme Microsoft
Office en ajoutant des commandes personnalisées et des fonctionnalités spécialisées. Les
compléments COM peuvent s'exécuter dans un ou plusieurs programmes Office. lls utilisent
I'extension de nom de fichier .dll ou .exe.), de compléments Visual Basic for Applications
(VBA) et de compléments DLL.

On considere généralement qu'il existe trois types de modeles différents. On trouve d’'abord
les compléments Excel, fournis avec les fichiers Complément Excel (.xlam), Complément
Excel 97-2003 (.xls) ou Complément DKK (.xll), ou compléments Automation. lls sont dispo-
nibles une fois Excel ou Microsoft Office installé et il suffit généralement de les activer pour
les utiliser. Viennent ensuite les compléments téléchargeables disponibles a partir de Office.
com. Vous pouvez, par exemple, télécharger et installer 'onglet Mise en route pour Excel.
Cet onglet contient des liens vers des formations, des démonstrations et d’autres contenus
pour vous aider a démarrer avec Excel. Enfin, il y a les compléments personnalisés.

1/ Pour activer un complément Excel, cliquez sur l'onglet Fichier, dans le volet de gauche,
cliquez sur l'intitulé Options, puis sur la catégorie Compléments.

2/ Dans laliste déroulante Gérer, cliquez sur Compléments Excel, puis sur Atteindre. La boite
de dialogue Macro complémentaire apparait automatiquement
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e =)

aro I"E)ns permet dafficher et de gérer les compléments Microsoft Office.
Formules
Vérification Cnmpléments
Enregistrement Nom = Emplacement Tree
Langue Compléments d"applications actifs
Qutils pour I'euro C\..icrosoft Office\Officel#\Library\curotooladam  Complément Excel

Dptions avancées
Compléments J"applications inactily

Personnaliser le Ruban Analysis ToolFak .t Office\Officel VANAlYSISVANALYSS2. XL G Excel
Analysic ToalPak - VEA O thes\Dhice1 3L ibrany’, ly N.XLAM  Complé Exrel
Harre o autils Accés rapiae Complément Solver .. Office\Officeld\Libran SOLVER\SOLVER XLAM  Complément Ewcel
f Contenu invisible Cihes (@6 \Microsoft Office\Officel4\OFFRHD.DLL  Inspecteur de document
Compléments Date [Listes de balises actives) C\vn Files\microsoft shared\Smart Tag\MOFLDLL  Balises actives
Jfk‘ N Dannées ¥ML personnalisées Ches (AG) \Microsoft Office’\Officel4\OFFRHD.DLL  Inspecteur de document
CHE ot Itiuon O Is o En-Léles el pieds de page C\es DB6NMicrosoll Office\Officel4\OFFRHD.DLL  Inspecteur de document
Feullles de calcul cachées C..es p@s)MIcrosofnt Office\OfMicel4\OFFRHD.DLL  Inspecteur de document
Lignes et rolonnes rarhées O ..ps (BAJ\MIcracoft OMMics\DMice14\OFFRHD.DIL  Inspectéur dé document
Microsoft Actions Pane 3 Kit d'evtension XML

Compléments liés au document
Aucun complément li€ & un document
C & o
Aurun romplément dapplication déactive

Complément:  Outlls pour I'euro

Editeur :
I ibilité:  Aucune i ion de ibilité disponibl
Emplacement ;  C\Program Files i L Office’\ O ibrrary’ xlam

Description : Conversion et mise en forme pour I'eura

Gérer: | Compléments Excel F‘ [_ i

Accédez a la catégorie Compléments.

Affichez la boite / Complément: OQutils pour I'euro
de dialogue Macro Editeur :
Complémentaire. Compagdi i aation de compatibilité disponible

Compléments Excel

Empl h, 5 [uBE)\Microsoft Office\Officeld

Compléments COM
Descri Balises actives

Kits d’extension XML
Eléments désactivés

ise en forme pour I'euro

Gérer: |Compléments Excel | Atteindre...
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3/ Dans la fenétre Macros complémentaires disponibles, activez la case a cocher située a
coté du complément a activer, puis cliquez sur le bouton OK.




Sélectionnez (7 g : =

, 4 Macro complémentaire M
le complément
a activer. | | Macros complémentaires disponibles
1 | |C] Analysis ToolPak i l oK I E
[] Analysis ToalPak - VBA
Dutils pour I'euro

Parcourir...
tomatisation.

Complément Solver
Cutil d'optimisation et de résolution des &quations

(S ~/

4/ Sivous ne trouvez pas le complément a activer dans la fenétre Macros complémentaires
disponibles, vous devrez peut-étre l'installer manuellement. Pour cela, cliquez sur le bouton
Parcourir et indiquez le chemin d’enregistrement du complément a activer.

Cliquez sur le [ Annuler ]
bouton Parcourir.
Parcourir...
| Automatisation... |

5/ Enfonction du type de complément installé, vous le trouverez par exemple sous l'onglet
Données.

Le complément ( \1
prend place

dans le ruban. - %2 0y Sunﬁn

Pour installer un complément généralement installé avec Excel, exécutez le programme
d‘installation pour Excel ou Microsoft Office, et sélectionnez l'option Modifier pour installer
le complément. Apres avoir redémarré Excel, le complément prend place dans la fenétre
Macros complémentaires disponibles.
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1/ Vous pouvez désactiver les compléments comme bon vous semble. Pour cela, cliquez
sur I'onglet Fichier, dans le volet gauche, cliquez sur l'intitulé Options, puis enfin sélectionnez
Compléments.

2/ Cliquez sur la liste déroulante Gérer, puis cliquez sur Compléments Excel, puis enfin sur OK.
3/ Dans la fenétre Macros complémentaires disponibles, désactivez la case & cocher a coté

du complément a désactiver, puis cliquez sur OK.

Dans la majorité des cas, lorsque vous désactivez un complément, il est supprimé de son
groupe sur le Ruban. Dans d’'autres cas, pour supprimer le complément du Ruban, vous
devrez relancer Excel.

~

Des compléments pour Excel 2010

A I'heure ol nous imprimons, la liste des compléments disponibles
spécifiquement pour Excel 2010 est encore peu fournie. Pour guetter
I'arrivée de compléments dédiés, n'hésitez pas a placer le site suivant
dans en téte de vos favoris : http://office.microsoft.com/fr-fr/excel/
HP100968341036.aspx. Vous parviendrez a pousser Excel dans ses
retranchements en recourant réguliérement a ces compléments.
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