EXCEL Niveau 1

Contenu
1. PréSentation.............coccovemiiinneicce st 2
11 LB RUDAN ...t sers s e 3
2, VIedUN CIASSBUN ..ottt ssens e esse s seseeassenns 4
2.1, Fichier > NOUVEAU .........coucvevvvreciensrrv e sssssssssessensensseesessseessesennes 4
2.2. Fichier > ENMEgiStrer SOUS............c..ccoceriveemmeverensesesseersessssessssessssesses 4
2.3, FICRIEE > QUVIIT.....ovveeveecre et ses s eses s se e snenns 4
2.4, Fichier > ENFEGISITET ..........co.oevvvrereeeesrsesesseeseecneeseeseeeesssessssssesss e 4
2.5, VEISIONS........oovveurrrrerrnsriensisses st sssssstsessssssesessssssssesesesssssessesnsees 4
3. Sedéplacer— SEIECHONNEN ...........cco.urcveeeerecese e eeeesseseess s 5
31, SR UEPIACET .......ccmrvrrerrrieitsrns e sse e nese st 5
3.2, SEIBCHONNET........vcoveereerrirreees et stses s sesesseese s s 5
4. SaISIFdES ONNEES .........ovveeeeiererest st sestsarasess 6
B0, SISI..... vttt sss s e es e s e 6
4.2, MOGIfIEr EffACET .........c.ovvervecereeeeceerics s ese e ses e eesssesnes 6 [/ Y,
4.3. Copier un contenu vers des cellules adjacentes .................................. 6 A et ke, ey e o
44. Copier/déplacer des CRIUIES..............ooovvrivecerirrecseeneseeesesssesssesenns 6
4.5. Créer une Série de dONNEES ............coo..uecveveceeeresresseesserseeesseeesseesseees 6
4.6. INSErer Hgne/ColONNE ............cceeevveeereeeneeenereeneeeseeee s eesseeesessss s 7
4.7, Supprimer HGNE/COIONNE..............vumeeeeerirseeivcreeeesscreseseenessesessssssenes 7 .
5. MISEENTOMNE. ...t es s ees e ese s s 8 g, et ) Ea s
Bt POCE....rvresssesesersr sttt 8~/
5.2, AlIGNEMENL........cooorireerretinccere ettt eses st nens 8
5.3, NOMDIE.......couitrint ettt se et seeseessssss s 8
5.4. Reproduire la mise enfome ..o secseecseesresess s 9
5.5. EffaCEMENL .......ccovmmicce st 9 A e /n,_a_
D6, SHYIB......oi et 9 N s
5.7, LIGNEICOIONNE ..o g el
6. MISEBENPAGE......c.corrvreeerecrere et ese s eese s 10
8.1, TREME ..ot er et 10
6.2, MISE BN PAGE......ccoovurreererisrteeeeesrs oot seese st esssesese s e 10
8.3, IMPrESSION........cooirrrreeeeeeceescis sttt esr e es s 10
To CICUIS ...ttt se st es s r st s s 1
74, D OPEIAtION. ..ot see e ees e eses s resrens 1
7.2, FONCHONS ........cooerriereiiectececene s sssss s enessenesseensanes 11 ) : 4
7.3. RECOPIE CRNMUIES ........cvovvverreeeerreeerereens oo eeesseseesssesesseseressesssnes BRI — ég"f’ < gueois
8. Tl ettt ettt st 12 fwg" “
0. FIHIE ettt e e ees e e 13
9.1, Filtre automatiQUe.............ucveeeeeeeereeecerees e ser s 13
9.2, Filtre personnaliSé ..............cueueeeeieeveeeerneeeceetseeesssssieesessessessesesanns 13
10, GraphiQUE........ceeeveeecteiiec e sscersessecesst et s e e eseess s s sssenseees 14
10,1, CrEELON ..ottt sttt sene st s se s s seesrenssees 14
10.2. MOGIfICALION ........covvvereriretrieeeiins et ene s eesneans 14
10.3. Graphique Sparkline.............ccceeeuevvuievmvmncnneceressessenes e s ssseseseesaeees 14
11, AFICNAGE ..o ettt ene 15
11.1. PIUSIEUIS CIASSBUS............oucvreaneeirsiee e essesseseseessesssees 15
11.2. Classeur en plUSIBUrS €SPACES................ccrveieeeireeereerseeessesssessenens 15

11.3. Affichage des VOIBLS ...........cccccvecvmiveiiececcse e eses s serenes 15



1. Prééentation
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La barre de titre A
Un fichier étant affiché, la barre de titre (située en haut de I' écran) indique le nom du fichier suivi du nom du logiciel
utilisé. A son extrémité droite, elle comprend E trois boutons servant a réduire et agrandir ou fermer la fenétre du fichier.

Le ruban B

Sous la barre de fitre, se situe le « ruban». Comme premier élément du ruban, les applications de I'Office
2010 ont I'onglet Fichier.

L'onglet Fichier C

Il donne accés aux fonctionnalités de base de I'application mais permet aussi de paramétrer I'application (on le désigne
par le terme « Backstage »

La barre d'outils Accés rapide D

Elle est constituée de commandes souvent utilisées, dont on souhaite un acces rapide, sans passer par un onglet.

Par défaut, elle est située au-dessus du ruban. En activant son menu déroutant (cliquez & I'extrémité droite de la barre)
on peut personnaliser cette barre d’outils

En cliquant sur « Autres commandes », on affiche la fenétre « Options » de l'application, ouverte & la rubrique
« Barre d'outils Accés rapide ».

?

Les barres G et curseurs de défilement permettent de faire défiler le document



La barre de formule J sert & afficher la zone de formule pour saisir et modifier les données.

La feuille de calcul est organisée en lignes et en colonnes, lintersection des deux est une cellule. . La cellule active est
celle qui apparait en surbrillance & I'écran. C'est la cellule sélectionnée dans laquelle vous travaillez. On peut voir aussi
la référence de la cellule active dans la barre de formule

La barre des onglets F de feuille de calcul contient les boutonsde défilement des feuilles et le bouton Insérer une feuille

La barre d'état K
Affiche les informations sur 'environnement de Word. Pour la personnaliser faire un clic droit sur cette
barre, puis cochez ou décochez les options souhaitées.

Le mode d'affichage L (Page, Lecture plein écran, Web, Plan, Brouillon)
Le curseur Zoom M et les boutons zoom avant zoom arriére permettent de modifier le zoom d'affichage.

1.1.Le Ruban

GG l MGmitieu-gauche) l MD l DD (droit-droit)

Diviser globalement le ruban en 5 avec dans f'ordre GG(gauche gauche) MG (milieu gauche) M MD(milieu drqit) DD
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Onglets et commandes

Le ruban est constitué d'onglets regroupant les principales fonctionnalités du logiciel.
Certaines étiquettes d'onglets sont communes & plusieurs logiciels, d'autres sont propres & un logiciel.
Certains onglets sont contextuels : par exemple I'Outil Image .

Chaque onglet est composé de plusieurs groupes de commandes dont lintitulé est indiqué en dessous du groupe
de commandes.

Certaines commandes disposent d'une fléche permettant d'ouvrir un menu ou une liste.

Lanceur de groupe
A droite de certains intitulés de groupes, est placé un bouton , appelé lanceur de boite de dialogue, car son activation

ouvre une fenétre proposant différentes options relatives a ce groupe. Cette fenétre est amovible : cliquez-glissez sur sa
barre de titre pour la déplacer.



2. Vied'unclasseur

2.1. Fichier > Nouveau e

Nt e

Double cliquer sur le modéle classeur <.
vierge, :

ou -

Cliquer sur le classeur vierge puis cliquer e
sur le bouton créer dans le volet de droite = _

Un document s'ouvre, il a pour nom par wem
défaut Classeur1.

Sélectionner un modele pour le visualiser | e
(cfchap

2.2. Fichier > Enregistrer sous

37 }RA i

{ P2 e Fvi o Sl ~ T : e a2
@]5 I A L J i= F Hiterd bty sl 2052011 0
. 5§ vopmkericy) .

= ieh] Accueil Inse w.au-zudccmco-)

| 4 Enregistrer 5

& Enregistrer sous

Pour conserver ce qui a été saisi il faut I enregistrer sur le
disque dur.

Savoir ol le ranger (le dossier) et comment le nommer (le nom)
pour pouvoir le retrouver plus tard.

2.3. Fichier > Ouvrir

Sert & repartir d'un classeur précédemment écrit.
Deux cas peuvent se présenter :
* [original va servir de modéle : il faut tout d'abord « enregistrer sous »
pour donner un nom au nouveau classeur
o loriginal est a mettre & jour : les modifications sont faites et le
classeur porte bien un nom spécifique.

2.4. Fichier > Enregistrer 1:3<~;;»= mﬂL nse
Le document remplace l'original. EEECE

B Enregistrer sous

2.5. Versions

P Veisions
gn glrsat::réll:‘es d.f: Yeetrif)ct;‘slee:reQIStmes automathuemen’( ‘a f_ﬂ»j Aujourd’hui, 83:12 (lorsque jai femé sans enregistrer)
pp g Gérerles
versions ¥

Cllquer sur la vers:on Ie document s ouvre avec un

A é Fichiler non entegimé :émpécé s agit d'un fichier ricupéré qul est tempomrement stocké sur votre ordinateur ; Restaixrer !

ban&eau Danger Cltquer sur Restaurer et vallder pour e recuperer i




3. Sedéplacer - Sélectionner

3.1. Se déplacer
€= ou (@ D'une cellule vers la droite ou vers la gauche
AV ou EnfMajEnd  D'une cellule vers le haut ou vers le bas

@Rﬂ + € ou~> Premiére ou demiére cellule occupée de la ligne active
ﬁRq +AouW Premiére ou demiére cellule occupée de la colonne active
R@d Premiére cellule de la ligne

@R[_] + @R Premiére cellule (A1)

CTRY+FIN Demiére cellule occupée

Pour atteindre une cellule précise : saisir le nom de la cellule dans la barre de formule puis @é&]

3.2. Sélectionner

Une cellule Un clic
Une ligne Un Clic dans le numéro de la ligne
Une colonne Un Clic dans Ia lettre de la colonne

La sélection de plusieurs cellules adjacentes :
o Sélectionnez la premiére cellule puis tout en maintenant la
touche @]enfoncée glisser la souris jusqu'a la demiére cellule
a sélectionner puis relacher.
» Positionner le curseur sur la premiére cellule a sélectionner ,
appuyer sur tout en se déplagant avec les fléches
L'image suivante montre une plage de cellule sélectionnée

La sélection de plusieurs cellules non adjacentes :
Sélectionner la premiére cellule puis tout en maintenant la touche ETRIJ enfoncée cliquer sur les autres plages de
cellules



4.  Saisir des données
4.1. Saisir

Un texte saisi dans une cellule se cadre 3 I e e
gauche i e B [

Une valeur numérique a droite ;A‘p ?n,uménque exte & gauche

Une date peut étre saisie avec des / ou des - et 2 ,Numérique . o 13

2 chiffres pour l'année ; la date seramise sous 3 |Date 11/02/ 2011[*_, ._}D:?__tﬁl
format standard des dates les années 4 :

antérieures a 30 sont considérées comme 20xx = -

Raccourcis : [Ctrd+ [] insére Ia date du jour
Pour mettre un méme contenu dans plusieurs cellules, les sélectionner, taper Ia donnée et valider avec Ctd + Entréd

G~ X« &] Modfication
4.2. Modifier Effacer P e
. . . . ﬂ Classeur3
Faire un double clic dans la cellule & I'endroit 4 modifier , T U e T
ga:re la modification puis valider []atphanumerique  Texte  gauche [Modificatio]
Sélectionner a cellule et faire la modification dans Ia barre de formule . Faire [Suppd pour effacer le contenu
= XV

=~ ~~Annuler la saisie en cliquant sur la croix. Ou Valider Ia saisie en cliquant surle V

4.3. Copier un contenu vers des cellules adjacentes
EYE
Activer la cellule & recopier t pointer Ta poign
Cliquer et faire glisser dans la cellule destinatrice

4.4. Copier/déplacer des cellules

Sélectionner les cellulesa transférer pointer 'un des bords pour obtenir le pointeur de déplacement et glisser les
cellules. Pour dupliquer appuyer sur EE en plus

Peut étre également fait & I'aide du presse papier onglet Accueil groupe (GG) Presse papier outil Copler puis
sélectionner la premiére cellule destinatrice et Coller :

4.5. Créer une série de données

Si la série doit afficher des valeurs avec un incrément d'une unité (ex: 123, les jours de la semaine,
etc) saisir la premiére valeur de la série et faire glisser la poignée de recopie jusqu'a la cellule de la
demiére valeur voulue

Sila série doit afficher un incrément différent saisir les deux

premiéres valeurs de la série, les sélectionner et faire glisser. KB Copierles cellules : =

Il est possible!de de modifier le type de copie, d'incrément en cliquant © ncrémenter une série :!.
?; G Ne recopier que 1a mise en forme ;J

surle bOUtOTI o O Recopierles yaleurs sans 1a mise en forme E:



4.6. Insérer ligne/colonne
Selectionner la ligne entiére ( ou colonne entiére) en cliquant sur le numéro de ligne apreés laquelle

insérer. galnsérer ~
Pour insérer plusieurs lignes (ou colonnes) sélectionner autant de lignes ( ou colonnes) que vous _ .

5 il il F* supprimer ~
voulez insérer. B m,é;gév}

- T %Format'

. R . g*  Insérer des celivles,.,
Onglet Accueil groupe (DD) Cellules liste Insérer option | - : } Cellutes
Insérer |ignes ou Clic Droit 36 Insérer des lignes dans (3 feuille !
L'élément ajouté a la mise en forme de I'élément précédent. 4" Insérer des cotonne; dans ta feuitle

Z Ingérer une feuille

]

4.7. Supprimer ligne/colonne

Sélectionner la ou les lignes (ou colonnes) & supprimer
Clic droit ou onglet Accueil groupe (DD) Cellules liste Supprimer option Supprimer lignes



5. Mise en forme e

Catibri T AT R

5.1. Police 7§ = H-a-
Onglet Accueil groupe (GG) Police I . S T

La police, sa taille, sa couleur, son style sont personnalisables ze=rm= R
en cliquant sur les boutons adéquats ou en choisissant longlet - :
Police de la fenétre ouverte avec le lanceur. b b
Le remplissage des cellules peut étre personnalisé ainsi queles ] mem TIim
bordures

9.2. Alignement = =
Onglet Accueil groupe (MG) EEREF
Alignement Alignement
"Horizontal : A gauche - & droite -~ -~ Znement
centré - justifié

*Vertical En haut - en bas — au milieu
Le contenu de Ia cellule peut étre écrit en diagonale

=3

prees 1a celjul
Bouton =" Renvoyer a Ia ligne automatiquement :sffmpe
Ecrit en ligne suivante lorsque le texte est trop petite grand pour la cellule
Bouton - Fusionner les cellules . Seule Ia premiére de la sélection apparaitra

5.3. Nombre

Selectionner les cellules concernaes (souvent sera une colonne) T <o 00
Onglet Accueil groupe(MG) Nombre liste Format de nombre option choisir le format ¥~ % 0+ %3 e
souhaité. ‘

Standard .

Nombre i
Le format Texte permet d'aligner a gauche des valeurs numériques R
Le % : les nombres concemés sont multipliés par 100 e
Standard  Texte Nombre Monétaire Date courte Heure Poucentage Personnalisé
123123 123,00  123,00€ 15/10/2011  10:30:00 123,00%  15-oct-11

ABC » .
Les boutons permettent d'accéder directement %% au separateur de milliers par exemple
Il est également possible de personnaliser un format

Un format de nombre peut comporter jusqu'a quatre sections de code,séparées par des points-virgules et représentant
<Valeur Positive>;<Valeur Negative>;<Valeur Zéro>:<T xte>

-2 "o 3*‘5';5'0166’0'\':!:‘;5’; ¥ £20,000, €_; .+ '-'??Lg.é;:_v@_-
. y . = = - {[Bleuls ##0,00€" bs e [Rouge ¥ ##0,00\ _€" déiit”
Caractéres spéciaux !vw];fm*;nx (Rovoek o
& ey H "Actf;"ACE" " Tnact™
0 zéro non significatif e AL 800 yroelse i e wr00)
_ espace TR LT Gy Boe EFIUCTE dra W |

« « pour insérer du texte mettre un espace au début
Dans le format de nombre * suivi d'un caractére va compléter la cellule avec le caractére



5.4. Reproduire la mise en forme

Onglet Accuell - groupe(GG) Presse-papiers bouton J

Sélectionner la cellule dont on veut reprendre la mise en forme, cliquer 1 fois sur le pinceau puis sélectionner la cellule
oll la mise en forme doit étre faite.

Pour appliquer la mise en forme a plusieurs parties du classeur double cliquer sur le pinceau ; appliquer aux endroits
voulus puis cliquer sur le pinceau pour mettre fin 4 la reproduction

5.5. Effacement Iy Trier et Rechercher et

SL 7 filtrer - sélectionner~ |

Onglet Accueil groupe (DD) Edition liste Effacer option suivant I'effacement 2 Effacer tout
voulu %> Eftaceries formats
Effacer le gontenu
Effacer les commentaires
Effacer les lienis hypertexte
“F Sappss ¢ brrtaes
5.6. Style

Il est possible de choisir un style de cellule Onglet Accueil

i
Styles de

groupe Styles bouton Styles de cellules s~

Mre2  Tied Thias ol

It est possible de choisir également un style de tableau
Onglet Accueil groupe Styles bouton Mettre sous forme de
Mel2E 30us forme

tableau ceubin-

PHE SusoneaT 88 Spdi.

Brom]
5.7. Ligne/Colonne | e e e et
. . i 30 Hauteur de Bgne..,
Il est possible de modifier la largeur de colonne et la hauteur de ligne. © Austerta hauteur de igne
Selectionner les colonnes concemées par la méme largeur Pointer le trait vertical ¥ loatorde cotonne..
droite de f'une des colonnes (une double fiéche noire apparait) et faire un cliqué-glissé © Buster ta lsrgeur de colonne
OU Largeur par géfaut..,

Onglet Accueil groupe (DD) Cellules liste Format choisir Largeur de colonne par exemple et donner ia largeur voulue.
Choisir l'ajustement automatique pour une colonne ajustera la colonne au plus long contenu



6. Mise en page

6.1. Théme

Un théme est un ensemble d'éléments de mises en forme incluant couleurs, polices et effets
Onglet Mise en page groupe (GG) Thémes bouton Thémes . Le résultat s'affiche immédiatement

Insertion © Miscenpage ! Formules Données Révision

6.2. Mise en page M o™ s Sy e
= R B

i Marges Onentation Tailte Zonelmpr Sauts de Amére-pian Irsprimer

HE . . d page v les titres

Hise en page i

Par défaut la mise en page T
s'applique a tout le document. ,
Onglet Mise en Page - groupe(GG) Mise en Page clic sur le lanceur Hlouvre la
fenétre

Ou

Utiliser directement les boutons du groupe

Modifier les marges du document. Par défaut elles sont 42,5 cm.

L'orientation du document par défaut il est en mode Paysage (vertical)
La taille du papier, par défaut est A4,

6.3. Impression

L'onglet Fichier > Imprimer (ou [Ctri+F2) ou Ctrk+P donne dans la partie droite de la fenatre limage réduite de la feuille
telle qu'elle sera imprimée. )

Pour quitter I'apergu sans imprimer faire [Echap] ou activer l'onglet Accueil.

Il est possible de modifier la mise en page et de visualiser et de choisir les pages a imprimer le nombre de copies...

avant d'imprimer [ Pour imprimer
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7. Calculs

7.1.: Opération PR B
. L . f| =(150+25)/12
Avec des valeurs absolues (idem une calculette) l'opération doit commencer par= puis saisir @t ey
le calcul voulu dans la barre de formule ou dans la cellule.

Valider. Le résultat apparait alors dans la cellule, I'opération est dans la barre de formule ¢l o
Y |

Avec des valeurs relatives c'est-a-dire en fonction du contenu des cellules QST A e

L'opération se fait avec les noms des cellules (par défaut la lettre de la f@(m‘sem TR e

colonne suivi du numéro de la ligne) Valider T2 a7 s e

L'intérét est que la modification du contenu de la cellule va étre répercutée | ) nartite e oe
dans le résultat de I'opération. S ek e -

2] 50 5 33:, 5691001

7.2. Fonctions

Une fonction est une opération complexe, elle

remplit un besoin précis - Ix

Onglet Formules groupe (GG) Bibliothéque ;¢ . -

de gon ctions groupe ( ) “ n}f,:g;gﬁ & ej Finandier ~ f 7 DateHeure ﬁj Plus de fonctions ~
- oo Bibliothéque defonctions

Pour commencer saisir des quantités en colonne D. =

) ” . Lj=somvexon)
Pour obtenir le total se positionner dans la cellule en dessous puis sélectionnerla = - == e '

Eﬁ = Accuell sention Miseenpage | Formules | Données
X Somme automatique - 9 Logique - £ Recherche et rétérence v
E} Derniersitil » CA Texis ~ ﬁ Maths et trigonométrie

fonction Somme automatique ; & Somme automatique JIRET ST )
Par défaut la somme se fait avec les cellules placées au dessus. Il est possible de Q“”“-‘-ﬁ—s -
modifier la plage par cliqué-glissé ou en corrigeant la plage. 55, . whauil] ls's;.;]
T e L 153,00

La liste de Somme automatique donne I'accés & des fonctions peeyenne l:‘?is%#"‘ pro o
statistiques simples Le fonctionnement est le méme que pour ne SR
la somme M

Min.

Audres gor,:t':«ns

De nombreuses fonctions existent dans un grand nombre de
domaines

Onglet Formules groupe (GG) Bibliothéque de fonctions bouton
Insérer une fonction

Sélectionner la catégorie de formules puis la fonction dans a liste.
Valider

Remplir les arguments
demandés en fonction

il MeDIRE(nertretmambrazny |
L oo Remcs lavdle s sl Sura el noRd S Qi sé el
Acrtees fourae, oo S

des explications
7.3. Recopie cellules
Une formule contenant des cellules ligne
recopiée vers le bas les numéros de lignes s'incrémentent sinon  $ligne
recopiée vers la droite  les noms de colonnes s'incrémentent sinon  $colonne

Pour fixer les noms de cellules (référence absolue) cliquer sur la cellule puis F4 successivement ou saisir les $
Ex enrecopie $A$1 restera $A$1 $A1 deviendra $A2 A$1 deviendra B$1 en



8. Ti

&7 " ﬂe)/'
Onglet Agtueil groupe (M) Trier et filtrer bouton Trier de A a Z pour trier dans l'ordre alphanumérique croissant 2
Le tableau sera trié sur la colonne sur laquelle pointe le curseur,
Ou

ir
Onglet Accueil groupe (DD) Edition liste Trier et filtrer me '

Pour trier en respectant la casse (majuscules et minuscules différenciées), plusieurs niveaux de tri...bouton Trier ™"
Une fenétre s'ouvre qui permet de choisir des options sur la casse et l'ordre de tri

Le fait de mettre les titres de colonnes en ligne 1 et de cocher « mes données ont des en-tétes » affiche le titre dans la
colonne (ex : Nom)

Il est possible d’ajouter un deuxiéme niveau de tri en cliquant sur Ajouter un niveau

. ..l D .
Nom Code postal
Oupont 74000
Martin 38000
Durand 74600

il

Il est possible de trier d'aprés une IisWsée par exemples les jours de la semaine : il faut choisir I'option « Liste
personnalisée » dans la liste Ordre




9. Filtre

Le filtre permet de n’afficher qu'une partie des enregistrements d'un tableau en fonction de certains critéres

9.1. Filtre automatique

N

Onglet Données groupe Trier et filtrer bouton Filtrer Fier | e tableau devient Hon

cliquer sur le champ a filtrer puis cocher ou décocher suivant le résultat voulu P 0 -
Fitres nuérigues , Lerésultat affiche les enregistrements dont le code postal est i
e e 38000 . La fleche de filtre s'est transformé PR

W(stectiorer o) our effacer le filtre Onglet Données groupe Trier et filtrer
e bouton Effacer le filtre < £¥facef
é_;(m;g Ou dans le filtre cliquer sur Sélectionner tout

Pour supprimer les filtres recliquer sur le bouton Fiitrer

i Bt gt d..
-3 Est dittérery de...

9.2. Filtre personnalisé
Filtrer d'aprés un critére complexe par exemple le département 74

e = TP

Jupéneur §..
Supérieur gu €931 3.
Intérieur &.,.
inféarur ou €gai A,

Entze.
’ 1€ premiers ..
Ag-dessys d¢ 1y mcsarae
En dessgu: de la moyenne

S

Onglet Données groupe Trier et filtrer bouton Avancé? Asnc




10. Graphique R e
o oo Tyl )

10_1 . Création Colorine Uigne Secteurs Barres Aires Nuage Autres
Sélectionner les cellules contenant les données & représenter dans le .. Graphigues 2
graphique

Onﬁt Insertion groupe (MG) Graphiques bouton choisir d'aprés le type de graphique

Ou A+ 1) sur la méme feille ou [F11] sur une feuille différente.

Par défaut les graphes apparaissent

Y AN, S NS RO U U U -SS - S N T N DA S A S
-1 T Huombre -4 Pourcentageli —— T 3 T i) e T
2 s L Xk 2% Nombre

ER T . Nombre

& Tabiattes | el 7% R Truffes 10006 I’L - o

51l P e 12%  Rochers pased) A —

B o i o T 5% I SN S i
748 s f , Ea.a.-T 14%) u Tablettes & ) ‘g 16' . omore
B Total | 214]  100% ¢ R

9. h SRR S o i st SR+ i T - ) -sWiﬁei—. ‘e@&&)?‘#éép@#

n e _ . _ B

10.2. Modification
Sélectionner un graphique en cliquant dessus.
Modifier le type de graphique
Onglet Outil de graphique Onglet Création groupe (GG) Type bouton Modifier le type de graphique

Double c"quer sur Ie ido- - 3is Geinha ALENL Y A 11 W ERAE . Mg e R Eem
SOus type vou'u F‘g Arued | Temion M enpige ,,.‘F?fuf' .
g 2

Modifierie ypr  Integistrer Intervetir tes Séiechonner
de grigiinue  comane modble  lignes/coionnes des gonnées
Fpe . Da6néng

Modifier les textes du graphique Onglet Outil de graphique
Onglet Création groupe Etiquettes bouton s
Titre du graphique =
Légend% exm‘ graphique~ i

Etiquettes e SN

égerde Thqueltes ge T
GonnéesY  arrnda :
friquaites : A5 .

10.3. Graphique Sparkline

Permettre une représentation visuelle et compacte des tendances dans une cellule T
Onglet Insertion groupe Graphique sparkline bouton type de graphique voulu \/\/
Choisir les données a représenter et l'emplacement du graphique puis valider



11. Affichage :

11.1. Plusieurs classeurs

J'ai plusieurs classeurs ouverts
Onglet Affichage groupe (DD) Fenétre liste Changer de fenétre
Les fenétres ouvertes sont sélectionnables

Pour organiser les fenétres sur 'écran

Rtg::‘ 3ri3ed
Onglet Affi chage groupe (M) Fenétre bouton Réorganiser tout it
Une fenétre s'ouvre permettant de choisir I'affichage des classeurs ouverts

suivant des dispositions différentes

11.2. Classeur en plusieurs espaces <L
Pour visualiser en méme temps plusieurs données situées dans des ;
endroits trés différents de mon tableur... 3
Cliquer sur la ligne qui doit servir de partage puis Com
Onglet Affichage groupe Fenétre bouton Fractionner 1
f{jf:omanm& § .,

11.3. Affichage des volets

Mon classeur est long et ne s'affiche pas entiérement sur 'écran

B

istrer

1e tw\vanlL !znétra' ;7

z-ﬁ *==-‘;
0‘ N

o J_ QCnphtChofniatsixlsV—

Aftichage :

sélection | fenétre

Jom sur Nowe!!e Réarganiser F!gez {es
tout wolets ~ o

2 Classeur?

3 Classeur)

an

14 Frais généraux
] "'#,Fra:s géneraux

##&‘

_Date Charge

‘i Frais généraux

)EfalQ gefteraw{

Hl est pratique d'avoir les titres de lignes et de colonnes en permanence sous les yeux.

Pour figer le volet horizontal du haut  Sélectionnez la ligne sous laquelle

vous voulez fractionner la feuille de calcul.
Pour figer le volet vertical gauche  Sélectionnez la colonne & droite de
laquelle vous souhaitez fractionner la feuille de calcul.

Pour figer a la fois le volet du haut et le volet gauche Cliquez sur la cellule
située en dessous et & droite de I'emplacement ol vous voulez fractionner la

feuille de calcul.

Figer ies

Onglet Affichage groupe Fenétre liste Figer les volets voiets -

SRR
_Date Charge

/# Frais généraux

Montant (

5000 F H
2830FE

Montant (

5000 F H
2830FE

na wir\)';-*' :

Pour supprimer le fractionnement cliquer sur la liste Figer les volets option Libérer les volets

|Date [charge |Mon

##\Frais généraux
Frais généraux
Frais généraux

RRLNWCraim aARAraInv



