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© L'interface utilisateur

Le Ruban Office

Le ruban concentre la plus grande partie des
outils nécessaires a la réalisation des taches dans
Word.

Il est structuré de maniere hiérarchique,

c'est-a-dire en onglets eux-mémes organisés

en groupes de controles.

= L'onglet permet de passer en mode
Backstage (presser ou bien cliquer sur
le nom d'un autre onglet pour en sortir).

m Le ruban s'adapte en fonction des taches en
cours de réalisation : les onglets contextuels
s'affichent selon le type de sélection active
(image , forme ', tableau ', en-tétes et pieds
de pages , etc.).

m Le ruban peut étre personnalisé a partir de
I'onglet , Options, onglet Personnaliser
le Ruban de la boite de dialogue Options.

m Le ruban est réduit et développé :

- en double-cliquant sur le nom d'un onglet ;
- avec le menu & Options d'affichage du
ruban.

m  Le ruban est également réduit avec la
commande + Réduire le ruban située a son
extrémité inférieure droite. Le raccourci
correspondant est + .
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onglet actif

autres onglets

I

FICHIER ACCUEIL IMSERTIOMN MISE EM PAGE FORMULES DONMEES
& Calibri 11 A A === #- = Renvoy
Eg -
coller f 6 I 5s- #H. H-A- === & 3= E Fusionn
Presse-papiers T Palice T Alignemer
noms de groupes lanceur de boite
de dialogue
OUTILS IMAGE OUTILS DE TABLEAL OUTILS EM-TETES ET PIEDS DE PAGE ? B - x
FORMAT CREATION DISPOSITION CREATION Prénom Nom -

Trois groupes d'onglets contextuels.

? H - 8 X

[¢ Masquer automatiquement le ruban

Masquer le ruban. Cliquer en haut de I'application
pour 'afficher.

F Afficher les onglets
Afficher uniquement les onglets du ruban. Cliquer
sur un onglet pour afficher les commandes.

— | Afficher les onglets et commandes

Afficher les onglets du ruban et les commandes
tout le temps.

? H - O %

Prénom Mom -

#% Rechercher ~
3c Remplacer
[—} Sélectionner =
Madification I}T
Réduire le ruban (Ctrl+F1)

51 vous n'avez pas assez de place sur I'écran,
vous pouvez réduire le ruban et afficher
unigquernent les onglets,



© L'interface utilisateur

La barre d’outils
Acces rapide

Cet outil, ancré au-dessus ou en dessous du
ruban, offre des raccourcis pour exécuter
certaines commandes.

Les commandes © Annuler” et ¢ Rétablir” se

trouvent exclusivement dans cette barre.

m  Pour modifier la position de la barre d'outils

Acces rapide, développer le menu

= Personnaliser la barre d'outils Acces rapide
puis choisir Afficher en dessous du ruban ou
bien Afficher au-dessus du ruban.

m  Pour ajouter et supprimer des commandes :
développer le menu = Personnaliser la barre
d’outils Acces rapide puis cocher ou décocher
I'élément correspondant a la commande
souhaitée.

m  Pour ajouter rapidement une commande
présente dans le ruban, réaliser un clic droit
sur celle-ci puis choisir Ajouter a la barre
d’outils Acces rapide.

m  Pour supprimer rapidement une commande
présente dans la barre d'outils Acces rapide,
réaliser un clic droit sur celle-ci puis choisir
Supprimer de la barre d'outils Accés rapide.
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FICHIER ACCUEIL
Mouveau
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D 3& Calibri ]
EFE"I - - Cluvrir

Coll
oller G I

Ibersonnaliser la barre d’outils Accés rapide

«  Enregistrer

-

Presse-papiers Courrier électronique

Imnpression rapide

commandes absentes de la ; : )
Aperqu et impression

barre d'outils Acces rapide

Orthographe
commande présente dans la v Annuler
barre d'outils Acces rapide v Rétablir

Cirdre croiszant
Crdre décroizzant
Mode tactile/souris
Autres commandes..,

option de positionnement Afficher en deszous du ruban

= = H= [5G ki
B B = B~ B ¢
iplissage Supprimer Validation des Consolider Analyse Relations  Grouper

tantané les doub &jnuﬁr a la barre d'outils Accés rapide

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
clic droit Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Perzonnalizer le ruban :

Réduire le ruban



© L'interface utilisateur

La barre d'état

Elle se situe au-dessous de |'espace de travail et
affiche des informations utiles.

MOYENME : 89,75 MBE (NOM VIDES): 4 SOMME: 359 H m -—F—+ 10%

= La barre d'état est personnalisable : effectuer persomalier s e : ) Y . B i b "
. . . . . ¥ Mode Cellule Prét
Un CIlC dI’OIt pour affICher |eS OptIOnS pu's ¥ Compléter les cellules vides a l'aide du remplissage instantané
cocher ou décocher Ies éléments SOUhaItéS. ¥ Compléter les cellules modifiées & I'aide du remplissage instantané
v Signatures Inactif
v Stratégie de gestion des informations Inactif
v Autorisations Inactif
Yerr. maj. Actif
Verr. num. Inactif
v Arrét défi Inactif
v Décimale fixe Inactif
Mode Refrappe
v Mode Fin
¥ Enregistrement de macro Pas d'enregistrement;
v Mode Sélection
¥ Numéro de page Calculs statistiques
v Moyenne — 93] sur les cellules
v N (non vides) sélectionnées

Nb (nombres)

Minimum

Maximum

Somme 60
Etat du téléchargement

Afficher les raccourcis

Curseur de zoom

A N Y R

Zoom 100 %
- = § MOYENNE:20 NB (NON VIDES):6 SOMME:60 M -——F——+ 0%
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© Geérer les documents

Créer un nouveau document

Apres ouverture du logiciel, un écran de
démarrage s'affiche : cliquer sur Nouveau classeur
pour créer un nouveau fichier vide ; cliquer sur
I'un des modéles proposés pour générer un
nouveau document fondé sur le modele.

D’autres modeles en ligne sont proposés.

Ouvrir un document existant

Excelpermet de stocker les fichiers localement (sur
le disque dur, par exemple) ou bien sur un espace
de stockage en ligne, en particulier

& OneDrive.

m  Une liste des documents enregistrés ou déja
ouverts une fois est accessible par [gleziE:y,
Ouvrir, @ Classeurs (utilisation récente).

m  Pour ouvrir un classeur qui ne figure pas dans
la liste des documents récents présentée dans

I'écran de démarrage :
1. Dans l'onglet , cliquer sur Ouvrir

2. Sélectionner E:' Ordinateur ;

Ouvrir I'un des Dossiers récents ou

Parcourir les dossiers (par exemple
pour atteindre une clé USB ou un disque dur
externe).
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Excel

Récent

@ Ouvrir d'autres Classeurs

©

Informations
Nouveau

Ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Compte

Options

Rechercher modéles en ligne p

Listes Calculatrice Budgets Graphiques

o — C_):
? Voir la
démo

N ot s

Nouveau classeur Bienvenue dans Excel

e

Recherches suggérées: Professionnel Personnel Petite entreprise

Dominigue Roiné
d.roine@buroscope.org
Changer de compte

—

Préparatifs pour les
fétes

Classeur] - Excel

'\/D/- Classeurs (utilisation récente) Ell;l Ordinateur
Dossiers récents
&@ OneDrive - Personnel Mes documents
Bureau
A
‘1\7% Autres emplacements web
Eltl Ordinateur

Ajouter un lieu

Parcourir




© Geérer les documents

1er enregistrement ] A& : La commande Enregistrer figure par défaut dans
m?meg-strer (Ctrl+5) SERTION  MISE EN la barre d'outils Acces rapide.
! oa
d un Classeur D% Calibri -1 - A A . . . ,
Coller By - | e Elle est par ailleurs disponible dans I'onglet
; . , . . 6 I s-T- &-A-
L'enregistrement est nécessaire pour tous les - ¥ = = - FICHIER (mode Backstage).
nouveaux Classeurs Presse-papiers & Police !
Al - i3
1. Onglet JgtegiiLy, commande Enregistrer m ; .
ou bien Enregistrer sous ou commande i ]
k- Enregistrer de la barre d'outils Accés rapide. -
2. Choisir un lieu d’enregistrement, par
exemple : en ligne avec &@a OneDrive, local & ouvrir ==X
avec EI;I Ordinateur. @Ov‘ ‘. v Bibliothéques » Documents b v|4, Rechercher dans : Docu.. 2|
3. Sélectionner un dossier parmi les Organiser = Nouveau dossier - 0 @
emplacements récents ou en sélectionner un S [PHONE DOM “  Bibliothéque Documents R Doore
t li t ) . # 1POD DOM (B) Inclut: 2 emplacements N
autre en cliquant sur arcourir. L. BUREAUTIQUE

E3i| Classeurl.xlsx

1. Dans la boite de dialogue Enregistrer sous : 4 (3 Bibliothéques [ Tableaux_croisés_dynamiquesxlsx

a. Sélectionner un emplacement; l— & bocuments £ test PPxisx
b. Définir le nom du fichier ; > 5, Images
c. Le cas échéant, définir le type de fichier. > <& Musique
> 1) pearson
4. Valider par Enregistrer. > & vidéos il

4 & Ordinateur
> @& Disque local (C)

Copier un document ouvert » < Lecteur DVD RW (D) EPSON
Cette procédure est identique a celle décrite
ci-dessus. Cependant, elle réclame l'utilisation de
la commande Enregistrer sous, accessible par outs = [ owne [+] | amier |
I'onglet ou avec le raccourci |g¥4. :

MNom de fichier : - ’Tous les fichiers Excel (*xI%* ']

La boite de dialogue Enregistrer sous de Windows 7.

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



© Geérer les documents

Compatibilité
avec les versions antérieures

Depuis Excel 2007, |'extension utilisée par défaut

pour les fichiers Excel est .xIsx.

Il demeure cependant possible d'enregistrer les

fichiers dans les formats antérieurs a cette version,

en particulier au format 97-2003, c'est-a-dire avec

I'extension .xls.

m  L'enregistrement au format .XLS depuis Excel
2013 provoque l'ouverture du vérificateur de
comptabilité qui alerte d'éventuelles pertes de
fidélité ou de I'impossibilité ultérieure de
modifier certains objets.

m  Méme s'il n'y a pas eu de modification de
I'extension des fichiers depuis la version Excel
2007, le format des fichiers a connu quelques
évolutions : le mode de compatibilité est
également activé pour les fichiers créés dans
Excel 2007 et 2010 : une mise a niveau est
effectuée lors de I'enregistrement d'un tel
fichier.
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Microsoft Excel - Vérificateur de compatibilité @Ii—hj

Les fonctionnalités suivantes de ce classeur ne sont pas prises en charge
dans les versions antérieures d'Excel. Ces fonctionnalités seront peut-étre
perdues ou dégradées si vous enregistrez le classeur dans un format de

o fichier antérieur. Cliquez sur Continuer pour enregistrer le classeur quand
méme. Pour conserver toutes les fonctionnalités, cliquez sur Annuler, puis
enregistrez le fichier dans I'un des nouveaux farmats.

Emplacement : 'Feuil2', Formes Rechercher Aide

Excel 97-2003

Résume Occurrences
Perte de fonctionnalité significative (%)
Cet objet ne pourra plus étre modifié. 1

Veérifier la compatibilité lors de I'enregistrement de ce classeur.

l Copier vers une nouvelle feuille Continuer l l Annuler
h
Microsoft Excel 2 X
Cette action convertit le classeur au format de fichier actuel qui vous autorise & utiliser toutes les nouvelles fonctionnalités d'Excel et réduit la taille de fichier.
Le classeur d'origine sera supprimé et ne pourra pas étre restauré aprés cette convers
[ me plus me proposer de convertir les classeurs.

Le vérificateur de
compatibilité s'affiche lors de
I'enregistrement d'un fichier
au format 97-2003
(extension .xls).

L'alerte de mise a niveau
s'affiche lorsqu’un fichier Excel
2007-2010 est copié a partir
de Excel 2013 (commande
Enregistrer sous).



© Gérer les documents

Apercu avant impression

m  Pour accéder a I'apercu avant impression,
cliquer sur puis sur Imprimer.

m  Pour accéder plus rapidement a I'apercu,
ajouter un raccourci dans la barre d'outils
Acces rapide ou bien réaliser la

combinaison + n

m  Pour sortir de I'apercu avant impression,

cliquer sure ou bien presser f2e3ETe].

= Pour modifier le zoom de I'apercu avant
impression, la commande 2! Zoom sur la page
situé dans le coin en bas a droite de I'écran.

m  Pour faire défiler les pages, utiliser la barre de
défilement vertical ™ ou bien les boutons de
défilement 4 et F situés en bas de I'écran.

Imprimer un document
1. Cliquer sur I'onglet puis sur Imprimer.
2. Paramétrer |'impression (cf. ci-contre).

3. Cliquer sur Ié,l'! Imprimer.
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définir le nombre
d'exemplaires a imprimer

exécuter I'impression

sélectionner une imprimante
et configurer des préférences
(économie d'encre, agrafage)

définir I'étendue de I'impression
(sélection, page active, plage de pages, etc.)

saisir 1-4 pour imprimer les pages 1 a 4
ou 1;5 pour les pages 1 et 5 seulement.

modifier I'échelle d'impression
pour imprimer une ou plusieurs
pages sur une méme feuille

Imprimer

3

) Copies: |1 -
=
Imprimer
Imprimante |

KM C754e sur bali
~ Préte : 1 document en attente

(V]

Propriétés de I'imprimante

Parametres

D Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniguement les feuill...

FY FY

Pages: a -

-

E Impression recto
-
Imprimer uniguement sur un cé...
Assemblées

EE -

1,23 123 123

Orientation Portrait -

D Ad
21 cmx 29,7 cm

Marges normales
Gauche: 1,78 cm  Droite: 1,7...

Pas de mise a I'échelle

IS
£ [J
4

Imprimer les feuilles en taille r...

Mise en page



© Affichage et parcours du document

Modifier le zoom [ Zo0m P e |

m Le controleur de zoom de la barre d'état peut Facteur d'agrandissement
étre utilisé de différentes facons :
— Faire glisser I'indicateur

]

— Cliquer sur les signes B et pour augmenter
ou diminuer le zoom de 10 %.

@ 25 %

'-:,-' Ajusté a la sélection

k g () personnalisé : 100 | %
— Cliguer sur l'indicateur de facteur de zoom
pour afficher la boite de dialogue Bk l [ fpnuer

correspondante (y sélectionner une option et .
valider par OK) Détail de la boite de dialogue Zoom.

m Le zoom se modifie aussi avec les commandes

de I'onglet AFFICHAGE, groupe Zoom ainsi ___ ouvrir la boite de dialogue
gu'en actionnant la molette de la souris tout Zoom (représentée ci-dessus).
en gardant la touche [®ig} enfoncée. A moo- i + 100%

LeS mOd es d’afﬁChage La sélection du mode d'affichage

Le mode Normal est activé par défaut et convient s'opere dans la barre d'état ou dans

aux taches courantes de saisie et mise en page ; I'onglet AFFICHAGF groupe Affichages.

Les affichages sont sélectionnés, au choix :

I:l D IE Régle | Barre de formule Q D.\

—  avec |e sélecteur iz L SitUé dans |a Normal Avec sauts Mise en Personnalisé | [, Quadrillage [v] En-tétes Zoom 100% Zoom sur
) de page page la sélection
barre d etat Modes d'affichage Afficher Zoom

— avec les commandes de I'onglet AFFICHAGE,
groupe Affichages.

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



© Affichage et parcours du document

Déplacer la cellule active La touche... permet d'atteindre... Avec enfoncée, permet d'atteindre...

La cellule active est principalement choisie avec la La cellule 3 droite La dernicre cellule 3 droite
souris mais peut également étre dirigé avec le
clavier. La cellule a gauche La premiére cellule a gauche
REMARQUE. — Les touches Page précédente, la cellule en bas La derniére cellule en bas
Page suivante, Début (Origine) et .

. , . la cellule en haut La premiere cellule en haut
sont, sur la plupart des claviers d'ordinateurs
portables, accessibles uniquement sur le pavé la page-écran suivante s cellule AL
numérique. Pour les utiliser, il convient de
désactiver la touche . la page-écran précédente

Les barres
de défilement

Elles se situent sur le coté droit et en bas de la

fenétre.
Elles permettent de faire défiler le document de
ligne en ligne, de colonne en colonne, de page- ligne précédente ____ [a
écran en page-écran (en fonction du zoom) et . . glisser-deplacer
i page-écran précédente —— — e
librement. pour défiler
La molette de la souris permet d'actionner
I'élément coulissant de la barre de défilement lisser-déplacer pour défiler :

. 9 P P colonne page-ecran page-écran colonne
vertical. o céd . suivante

précédente ~ precedente suivante
page-écran suivante
4 b

ligne suivante — [

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



(© Saisie , modification et suppression de données

Saisir des données

m  Pour saisir des données, se positionner dans

une cellule, saisir du texte, du numérique ou Type de saisie Résultat
de la date puis appuyer sur la touche
pour valider ou pour abandonner Texte

Excel

Alignement a gauche

m Utiliser la barre de formule pour valider ou

abandonner la saisie Numerique
Alignement a droite 12345

Modifier des données Date 01/01/2014

m Modifier dans la barre de formule et valider Alignement a droite

= Double cliquer dans la cellule et opérer les
modifications puis valider

Supprimer des données

m  Cliquer dans la cellule et appuyer sur la

touche

La barre de formule x v fx 12345

Valide la saisie Abandonne la saisie

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



(© Saisie , modification et suppression de données 14

Sélectionner
1. Sélectionner une cellule 1 . A s d 2 . A B £

Clic sur la cellule concernée. g |:|

2. Sélectionner une plage de cellules
Clic dans la 1¢ cellule et faire glisser la souris 4
jusqu'a la derniére cellule a sélectionner.

o8}
gy

ns W=

3. Sélectionner des cellules non-adjacentes

a. Positionner le curseur dans la premiére

cellule.
b. Maintenir la touche J®IN& enfoncée 2 . £ 4.

c. Cliquer dans la seconde cellule a
sélectionner
d. Relacher la touche JeJiiE

|8 ]
*-«JPU‘I-P-“-

4. Sélectionner une ligne entiére
Clic sur le numéro de la ligne concernée.

5. Sélectionner une colonne entiéere
Clic sur la lettre de la colonne concernée.

6. Sélectionner toute la feuille
5 A B C 6

Cliguer a l'intersection des entétes de ligne et
des entétes de colonne
ou JEINW + A

hWNHﬁ
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© Deplacer ou copier des cellules

Couper ou copier
onglet ACCUEIL, groupe Presse-papiers

Sélectionner

les cellules a déplacer

Déplacer des cellules

Le couper-coller comporte quatre étapes :

ou clic droit
1. Sélectionner les cellules a déplacer ; ou N&N + @ pour couper
2. Exécuter la commande Couper ; BILAN ANNUEL DES DEPENSES ou JEiN + S8 pour copier
Désignation TRIM1
3. Positionner le pointeur a I'emplacement de Alimentation [ 121404 1619,25
. . Boissons 893,16 1802,32
destination voulu ; Wil 72974 9865
, Pressing 1066,8 1390
4. Exécuter la commande Coller. Linge 106558 17425 = X Couper
ProduitsSDB 915,69 1235,36
i R Lo, . Total dépenses D E‘@ Cn:-pier
Cette procédure peut étre réalisée avec les outils s Coller
du ruban, des menus contextuels (clic droit) ou - Reproduire la mise en forme
avec des raccourcis au clavier. Presse-papiers E
Le glisser-déplacer se réalise en deux temps :
1. Sélectionner les cellules a déplacer;
2. Pointer la sélection avec la souris et faire glisser Positionner Coller
vers I'emplacement voulu. o _
le curseur a I'emplacement onglet ACCUEIL, groupe Presse-papiers
de destination ou clic droit

Dupliquer du texte ou combinaison IR +

1. Sélectionner les cellules a dupliquer ;

2. Exécuter la commande Copier ; | |
3. Positionner le pointeur a 'emplacement de “Oupes
destination voulu ; Copier
i Coller ) )
4. Exécuter la commande Coller. - ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers Ta
Pour dupliquer un texte par glisser-déplacer, le
faire glisser en conservant @il enfoncée.

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



© Annuler, rétablir et repéter des opérations

Annuler BEoBECc -
Excel 2013 permet de défaire la plupart des
opérations, dans l'ordre inverse de leur réalisation.

Coller PAGE
Alignement au centre

== QRecopie Incrémentée
La commande > Annuler est présente dans la 1Y HGias
barre d'outils Acces rapide . Coller ' Fusionner les cellules L

' Effacer

Le raccourci au clavier correspondant est
+ [

Presse-papi Recopie Incrémentée

Saisie de « =SOMME(C2:F2) » dans G2
Pour annuler une série d'opérations, développer le Image 7 Supprimer
menu associé. Coller
Largeur de colonne
1 Annuler T
2 Alimentation 1214,04
3 Boissons 893,16

S IR

Rétablir T

c q q : FICHIER e MISE EN

ette commande permet de revenir sur une Redimensionner |'objet

annulation. La commande ¢ Rétablir alterne avec '“'_l &% Déplacer I'objet

la commande Répéter et se trouve dans la barre Ll By - ||Rognerlimage

d'outils Accés rapide . Coller Rogner l'image 3« A -
b Rogner I'image

Le raccourci au clavier correspondant est

i Presse-papiers = (Compresser les images
Ctrl &3 ou bien . —

Image 9 1Gras fx
Annuler
A - C
1 Désignati TRIM1

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



© Mettre en ceuvre un calcul

Formule de calculs
La saisie d'une formule de calcul devra toujours
démarrer par la saisie du signe "="

et Terminer en validant la formule, soit en
appuyant sur la touche Entrée, soit en cliquant

sur

1.

7.

a gauche de la barre de formule.

Activez la cellule ou vous souhaitez afficher
le résultat.

Tapez =

Montrer la cellule devant intervenir dans le
calcul

Taper l'opérateur (*, /, +, =)

Montrer la deuxiéeme cellule devant
intervenir

Etc...

Une fois la formule terminée, valider.

Quand on sélectionne la cellule qui affiche le
résultat, on peut revoir la formule dans la barre de
formule

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE

H o o -
% 11
By~
Loller
Presse-papiers & Police
D5 A X

N oo b, W N e

Classeurlxlsx [Mode de comp:

(eS| ACCUEIL | INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION ~ AFFICHAGE

Renvoyer a la ligne automatiquement

Fusionner et centrer

Alignement

fr | =cs*Ds

Prix Unitaire Quantités

Total

Nombre

| 256!

5{=C5*D5|

Je

=C5*D5

Prix Unitaire Quantités
256

1280




© Mettre en ceuvre un calcul

Somme automatique

Pour totaliser plusieurs cellules, et pour éviter de
taper une longue formule avec des signes +, il est
plus rapide d'utiliser le bouton Somme
automatique

1. Activer la cellule d'affichage du résultat.

2. Onglet ACCUELL, groupe Edition, bouton > -

3. Siles cellules sélectionnées ne conviennent
pas, faire glisser la souris sur celles a totaliser

(utiliser la touche si les cellules concernées

ne sont pas contigués).

Les autres fonctions

1. Activer la cellule d'affichage du résultat.

2. Onglet ACCUELL, groupe Edition, dérouler la liste
du bouton 3 -

3. Choisir la fonction
Somme
Moyenne
NB
Max.
Min.
4. Siles cellules sélectionnées ne conviennent
pas, sélectionner les bonnes cellules
(utiliser la touche si les cellules concernées
ne sont pas contigués).

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE

Police Alignement
v’ Jr =SOMME(D2:D7)
C D E F
Désignation  TRIM1 _ TRIM2 TRIM3
Alimentation } 1214,041 1619,25 13
Boissons i sga,mi 1802,32 174.
Vaisselle ! 729,741 986,5 1235,
Pressing i IGEE,EE 1390 1019,
Linge i 1D55,54i 17425 1302,
ProduitsSDB | 915,691 1235,36 98

¥ Somme automaticme - A

2

SOMME(nombrel; [nombre?]; ..)

Somme Ti
Moyenne fil
NB

Max.

Min. P

Autres fonctions...



© Mettre en forme les cellules

Désigner les cellules a
traiter

Avant d'appliquer un attribut a une ou plusieurs
cellules, il convient de les désigner.

Les outils

Les commandes permettant de mettre en forme
les cellules sont accessibles a partir de :

m |'onglet ACCUELL (Groupe Police, Alignement et
Nombre)

= la boite de dialogue Format de cellule
ouverte :
— avec le lanceur de boite de dialogue ™
d'un des 3 groupes ci-dessus mentionné,

— avec les menus contextuels (clic droit sur
une cellule puis clic sur Format de
cellules...),

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE

[BegIIS | ACCUEIL |~ INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE
= X

D Arial -|10 AN TE= = - E?Renvoyeré la ligne automatiquement | |Standard
Coller = = = & 3= [E Fusionner et centrer ~ &2 - 9% oo
Presse-papiers Police IF] Alignement [ MNombre

Format de cellule m

i MNombre

Alignementl Police | Bordure Remplissage Protection

Catégorie :

Standard - Exemple

Nombre
Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

131609

Les cellules de format Général n‘ont pas de format de nombre spécifique.

OK l l Annuler

€«0 00
00 30

[Pl



(© Reproduire et effacer la mise en forme

Reproduire la mise en forme 1/06/2014 S
5/06/2014 Chambre
du texte
Cette fonctionnalité propose de prélever une mise . _ _ Cliquer 1 fois pour reproduire une seule fois,
en forme existante afin de les réappliquer de * Reproduire la mise en forme

. : . double-cliquer pour reproduire plusieurs fois
maniéere globale ou différenciée.

1. Sélectionner la cellule possédant la mise en
forme a reproduire.
2. Dans 'onglet ACCUELL, groupe Presse-papiers,

cliquer sur le bouton ¥ Reproduire la mise 5;:2014 hamb /06/2014
, . 5/2014 | Chambre /06/2014 | Chambre
en forme pour prélever la mise en forme 5/2014 | Pension complét&gs 106/2014 =
3. Sélectionner la ou les cellules devant recevoir 5/2014 | Demi-pension /06/2014 | Demi-pension

la mise en forme

Si un double clic a été effectué sur I'outil
Reproduire la mise en forme, désactiver la
reproduction en cliquant a nouveau sur

¥ Reproduire la mise en forme ou bien en
pressant la touche .

Irier et kech
Effacer toute la mise en forme = Effaceryy filtrer - sélec
1. Sélectionner la ou les cellules concernées. < Effacer tout
2. Dans l'onglet ACCUEIL, groupe Edition, cliquer e Effacer la mise en forme
Sur | & Effacer~ Effacer le contenu

Effacer les commentaires

Plusieurs choix sont proposés :
Effacer les liens hypertexte

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



© Mettre en page

Les marges Yy o= L = r :
e g , @ @ ID [:gﬂ .l_‘ E@ g"ﬂl Mise en page M
Pour modifier les marges : dans l'onglet MISE EN Marges Orentation Taille Zonelmpr Sauts de Ariére- Imprimer | 1 : T —
. .. - - - . . - age arges :| En-téte/Pied de page euille
PAGE, groupe Mise en page, menu Marges, choisir I _ _ page” plan les tires | .
, X Lo, . o Dernier paramétre de personnalisation Haut ; _ En-téte ;
I'une des options prédéfinies ou bien choisir Haut: 19cm Bas: 19em L o
. 4 , N A @ Gauche: 18cm Droite : 18cm
Marges personnalisées... pour accéder a la boite Entete:  08cm Pied de page : 0,8 cm
de dialogue Mise en page. Normaes e e
Haut: 191 cm Bas: 191cm | 18 8
@ Gauche : 1,78 cm Droite : 178 cm
En-téte 0,76 cm Pied de page: 0,76 cm L
Larges B Bas : pied de page :
Haut: 254 cm Bas: 2,54 cm 18 = 0g |
@ Gauche: 254 cm Droite : 2,54 cm Centrer sur la page
En-téte 127 cm Pied de page: 1,27 cm [ Horizontalement
D Verticalement
Etroites
Haut: 191cm Bas: 191 cm = =
D Gauche : 0,64 cm Droite : 0,64 cm LIRS l [ Aperqy l [ Gptions.. l
En-téte : 076 cm Pied de page: 0,76 cm
I oK ] I Annuler ]

Marges personnalisées...

L'orientation du papier E L=
L'orientation par défaut est Portrait. @ 9 {D

m  Pour modifier I'orientation du papier : onglet Marges Orientation Taille Z
MISE EN PAGE, groupe Mise en page, menu

[ _
g A ISE
Orientation. D Portrait

- -

sh

Paysage

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



© Mettre en page

La taille du papier

Le format de papier par défaut est le format A4.

Pour modifier la taille du papier : onglet MISE EN
PAGE, groupe Mise en page, menu Taille. Y choisir
un format prédéfini parmi ceux proposés ou bien
cliquer sur Autres tailles de papier... pour définir
un format personnalisé.

La zone d'impression

Pour n'imprimer qu'une partie du tableau.

1. Sélectionner les cellules a imprimer

2. Dans l'onglet MISE EN PAGE, cliquer sur le
bouton

i

Zonelmpr

puis Définir

Les sauts de page
Déterminer I'endroit précis ou I'impression d'une
page va commencer ou finir en placant des sauts
de pages

L]

T

Sauts de
page ~

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE

Y e = & R

1 Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Impri

'R? - page~ plan lesti
AD -
841cmx 1189 cm
Al
59,4 cm x 84,1 cm -
A2
42 cmx 594 cm —

/2

D A3 .

297 cmx 42 cm =
LY

(]| ™ /2
21 cmx 29,7 cm L2

D A5 /2
148 cmx 21l cm '._/2
A6 'z
10,5 cm x 14,8 cm e
Bl '/

728 cm x 103 cm

B2
515cmx 72,8 cm

B3
364 cmx51,5cm

B4
257 cmx 364 cm

BS
182 cmx 257 cm -

Autres tailles de papier...

I

Zonelmpr Sauts de £
page -
i [&  Deéfinir

1 Annuler

'% E‘:':E:\Fl o, Largeur:

§|:| Hauteur :

“Sauts de Arriére- Imprimer @E’ el
chelle :

page =, plan les titres

lns%er un saut de page I'e

Supprimer le saut de page




© Mettre en page

Arriere-plan de la feuille

Permet d'avoir une image ou un logo derriéere les
chiffres, et ainsi personnaliser la feuille de calcul

Vous pouvez choisir parmi les images disponibles
sur l'ordinateur, sur Office Online ou parmi vos
propres images

Arriére-
plan

Imprimer les titres

Vous pouvez imprimer les en-tétes de colonne ou
de ligne sur chaque page pour éviter a vos
lecteurs d'avoir a revenir a la premiére page pour
afficher les en-tétes.

=

- Imprimer
les titres

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE

Insérer des im

A partir d'un fichier
A

Parcourir bes fichiers sur votre ordinateur ow réseau

Parcourir ¥

. : . Parcourir les fichiers sur vene cedinalewr ou réssa
I_x:—-rhcarzl e dimages Bing el
Rechercher sur le web
f h|
Mise en page m
Page Marges En-téte/Pied de page || Feuille
Zone dimpression ; 55
Titres & imprimer
Lignes a répéter en haut :
Colonnes & répéter & gauche : 53]

Impression
D Quadrillage
D En noir et blanc
[T qualité brouillon

Ordre des pages

|:| En-tétes de ligne et de colonne

Commentaires :

Erreurs de cellule comme :

@ Vers le bas, puis & droite

_' A droite, puis vers le bas

===
% B
==

3

Bl
i

]

re—




© Mettre en page

Le mode mise en page pour
les en-tétes et pieds de page

Les en-tétes apparaissent uniquement en mode
Mise en page, en mode Apercu avant impression
et sur les pages imprimeées

1. Cliquer sur le bouton Mise en page dans la
barre d'état pour afficher ce mode

H B M

AN

Apercu des
sauts de page

Mode Mode Mise

normal en page

2. Pour ajouter un en-téte ou un pied de page,
cliquez sur la zone de texte gauche, centrale
ou droite de I'élément, en haut ou en bas de
la page de la feuille de calcul (sous En-téte ou
au-dessus de Pied de page).

3. Un onglet contextuel apparait
L'onglet CREATION des OUTILS EN-TETES ET PIEDS

DE PAGE \

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE

En-  Pied de
tete = page-

Frtiate ot pied e page

P MmO ST y =m
) BB O & 8 g
Humigrs Nombre  Dale Heure Chemin Momde Nom de Tnage
de page de pages actuelle actuelle d'acods Tichier la fauille
Flésente antlre of pad de page

l

Ableindre e

= pead 32 page
R ¥

ingatiain

Fremiére page différenta ) Mlettre a 'gchelle du dotument
Pages paires et impaires différentzs [ Sligner sur les marges de page

Optinns



(© Créer d'un graphigue

Graphiques recommandés

1. Sélectionner les données du tableau a
représenter graphiquement

2. Dans I'onglet INSERTION, Cliquer sur le bouton
Graphiques Recommandés

3. Une fenétre s'affiche. Elle comporte
différentes formes de graphiques : colonnes,
courbes, aires, histogrammes...

faites défiler la liste des graphiques
recommandés par Excel pour vos données et
cliquez sur un graphique quelconque pour
afficher un apercgu de vos données

Choisir le plus pertinent et OK

Si aucun graphique ne vous convient, cliquez sur
Tous les graphiques pour afficher tous les types
de graphique disponibles

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE

I?
Graphigues
recommandés

Insérer un igue
L &,

<.. Graphiques rec é a 5 les graphiques

=l

Histogramme groupé

Titre du graphique

Ma
mon

Janver  Férier Mas Avri Jun

mPere mPaul ®laques

Un histagramme groupé permet de comparer les valeurs de quelques catégories. Utilisez-le
quand l'ordre des catégories mest pas important.

Insérer un graphique

y

| Graphiques recommarf{ge | Tous les graphi

> Récents

Modeles
Histogramme
Courbes

Secteurs

Barres

Aires

Nuage de points (XY)

Boursier

v
EXBERBMGRE

Surface
Radar

Graphigue combiné

- 3 -.
ques )

(S 27 (AR o o8 93 49

Histogramme groupé

Tire du graphique




(© Moditier un graphique

LeS bOUtonS Titre du graphique * .
’ 160 000,00 € & + ELEMENTS DE GRAPHIQUE
Utilisez les boutons Eléments de graphique, Styles 140 000,00 € Axes
. . . \ . v 4
du graphique et Filtres du graphique pres du coin 120 000,00 € < [0 Titres des axes
supérieur droit du graphique pour 10000000 € Titre du graphique
80 000,00 € Y D E ) ]
60 000,00 € tiguettes de données
40 000,00 £ [] Table de données
20 000,00 € L1 Barres d'erreur
0,00€ Quadrillage
+ Eléments de graphique Janvier Février Mars Awvril Mai Juin Légende
o PV . i | = i
Ajouter des éléments tels que des titres mpierre mPadl Siacques msmen
d’'axe ou des étiquettes de données,
FILTRES DU GRAPHIQUE
4 q
s~ | Styles du graphique
~ Pour personnaliser I'aspect de votre +
graphique, définir un style et STYLES DU GRAPHIQUE <
personnaliser les couleurs "A'-E/URS NOMS VALEURS | NoMs
4 SERIE - 4 SERIE
4 + v| (Sélectionner tout) ® Colonne A
¥ 1 Pierre Pierre; Paul; Jacques; Si..
H STYLE | COULEUR STYLE | COULEUR v 1 Paul (Aucune)
- o < 4 1 Jacques 4 CATEGORIES
v tre dugraphiaue T En couleur

Filtres du graphique
Pour modifier les données figurant dans
le graphique.

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE

TITRE DU GRAF HIQUE

=E | B 22

TITRE DU GRAPHIQUE

Monochrome

Comment changer ces couleurs ?

-

% Simon
4 CATEGORIES
¥| (Sélectionner tout)
Janvier
Février
Mars.
Avril

Mai

AN LSRN LN B ELN

Juin

Sélectionner les

Appliquer données...

® lignel
Janvier; Février; Mars; Av...

(Aucune)

Sélectionner les

Appliquer données.




(© Moditier un graphique

Les deux onglets des ouriLs be

G RAP HIQU E ACCUEIL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES

L'onglet CREATION . o

| & illnE] o,

Ajouter un élément Disposition | Modifier les

de graphique ~ rapide ~ couleurs
Dispositions du graphique

Jleiis  ACCUEIL  INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES

L'onglet FORMAT Titre du graphique JENN _
& Mise en forme de la sélection |1 O O~ o Abc Abc Abc
“FI Rétablir le style d'origine ALLs|” fc;-‘ T: :
Sélection active Insérer des formes

Le volet latéral

Un double clic sur un élément du graphique fait
apparaitre le volet latéral

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE

REVISION  AFFICHAGE CREATION | FORMAT

Intervertir les  Sélectionner
lignes/colonnes des données

Styles du graphique Données

REVISION  AFFICHAGE CREATION FORMAT

- - Q Remplissage ~ A Remplissage du texte ~
Abc Abe Abec abe | [ LZ Contour~ A A A - | A Contour du texte -
L J " | 7| & Effets - =| A\ Effets du texte -

Styles de formes [ Styles Wordart [+

Mettre en forme le titre du graphique ~ *

OPTIONS DE MOSAfQUE w | OPTIONS DE TEXTE
H O m

4 ALIGNEMENT
Alignement vertical Centré parl... ™

Crientation du texte Horizontal v

[3

Angle personnalisé

0,25 cm
0,25 cm
0,13 cm

0,13 cm

i) M - —+ 150%

Type
Avancer [& Aligner~
Reculer Grouper
EQ Volet Sélection Rotation

QOrganiser

Modifier le type  Déplacer le
de graphique

graphique
Emplacement

Dominigue Roing

Taille F1



© Trier des données

Trier les données du tableau
A\L Texte : alphabétique

selon un, critere . . £ Numérique : du plus petit au plus grand
Onglet DONNEES — groupe Trier et filtre

Ou
. . 7 Texte : contraire alphabétique
Onglet ACCUEILL, groupe Edition — bouton Trier et . )
filtrer A Numérique : du plus grand au plus petit
. V4 — d e d e — m
Trier les données du tableau — — o — -
. . 2 2+§]_Ajuuter un niveau “ xgupprimer un niveau H EE Copier un niveau IB Mes données ont des en-tétes
selon plusieurs criteres
, 3 . [l Trier par Sport 1 lz‘ Valeurs E‘ DeAdz? |z|
Onglet DONNEES— groupe Trier et filtrer -bouton || puispor ge-3 (=] valeurs (=] [ou plas petic au plus grana =
Trier : '
1. Préciser le premier critere de tri (priorité). ! f
2. cliquer sur le bouton Ajouter un niveau pour : :
afficher une seconde ligne de critere. |
- e RE | AL ox ) [
3. Préciser le second critere de tri.
4. Pour lancer le tri, cliquer sur le bouton OK. 0 £ F 5 K | J ® L
Catégorie Sexe Ville Adresse Age Con[::;:'ﬁon ch;:::_:t‘ Payé p:l"::iznf
. , JUNIOR T 1 . P
JUNIOR
Trl er des d O n nees Selon |a JUNIOR +§lgjou‘ter un niveau ” xgupprimer un niveau “ E@ Copier un niveau I [ Options... ] Mes données ont des en-tétes
| d I | I | SONIOE Colonne Trier sur QOrdre
Cou eu r e a Ce u e JUNIGR Trier par | Catégorie |ZI Couleur de cellule |z| En haut E
n " . o N . POUSSIN
Dans "ordre" choisir les couleurs a trier SUNioR
JUNIOR
JUNIOR
JUNIOR
JUNIOR
5 0.8 . JUNICR
Infos : Excel peut accepter jusqu'a 256 niveaux JUNIOR
POUSSIN OK I ’ Annuler
MNINIOR A PTERRITY TP rmia Aa TAanAcar 19 Ane 11 /me/omna 118 N

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



© Filtrer des données

Filtres au‘tomatiques Nom  Piénom  Sport  Catégorie  Sexe  Ville
Pour utiliser la commande Filtrer, il n'est pas SIMPAIR Agnés Danse JUNIOR F NANTES 9 rue
4 g Z o RATIERE Anne Danze JUNIOR F TOULOUSE 458
neEssselt dehselec‘tlonner b plage TIXIER Bertrand Judo/karaté JUNIOR M BIARRITZ 36
de cellules. Cliquez sur le bouton Filtrer, TROUCHET Céline Danse JUNIOR F BIARRITZ 5 e
d|spon|b|e dans Ie groupe Trier et Flltrer de ROUAUD Chriztelle Danze JUNIOR F TOULOUSE 3 rue
I, I tD , DESMONTS Christian Judo/karaté POUSSIN .l M LILLE 145
ONgIEtONNEES. BARBOT Christine Danse JUNIOR F TOULOUSE ~ 8Bc
Y BARBOT Christine Gvmnastiaue JUNIOR F TOULOUSE 8Bc
Filtrer 5 TrierdeAaz
Al TrierdezaA
Chaque en-téte de colonne est dotée d'un bouton Trier par couleur '
|
de liste déroulante .
= Ouvrir la liste déroulante de choix appliqué a la R ,é)
Rechercher

colonne a filtrer.

-[W] (Sélectionner tout)

= Par défaut, Sélectionner tout est coché, |
, N o [T NANTES
décocher et cocher la ou les valeurs a afficher. ! O rouLouse

La colonne filtrée est dotée du bouton =]

5l TrierdeAaz
%l Trerdezan

Pointer ce bouton permet de voir, dans une info-
bu”e, |eS flltreS appllques. Trier par couleur 4

)+

I Effacer le filire de « Ville »

Chagque colonne peut étre filtree, les filtres se Si un filtre doit étre supprimé, activer le bouton 7| de la Fitres tetuets

cumulent pour affiner la recherche. ) Rechercher 0
colonne concernée ] W sttecionner tou

= — ; EIARHITZ

et choisir [ = “emERme R e . | 5 anres

- TouLouse

Si tous les filtres doivent étre supprimés, cliquer sur le bouton

T Effacer du groupe Trier et filtrer de I'onglet DONNEES.

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



© Filtrer des données

%l Trier du plus petit au plus grand

Les filtres numériques

El Trier du plus grand au plus petit

Si les données que vous souhaitez filtrer sont des Trier par couleur '
données chiffrées o
oygs o Filtrer ¢ » st égal a...
Dans le volet additionnel, vous trouveriez les e it
N d fl L. Filtres numérigues » Est different de..

criteres de filtres numeriques. Rechercher O Supsrieura.
-l (sélectionner tout) - Supérieur gu égal a..
(w7 M Inférieur &..

Inférieur ou égal ...

Entre...

10 premiers...

- Au-dessus de la moyenne

En dessous de la moyenne

8l TrerdeAaz

|
Zl Trierdezana oK l ’ __ Filtre personnalisé...
Trier par couleur r
Les filtres Textuels —
Les filtres textuels peuvent s'appliquer sur l'initiale Eiltres textuels ' Avant..
du critére mais aussi sur une chaine de caracteres Rechercher pe) Aprés..
lectionner tout) Entre...

(un mot ou une phrase), sur une lettre finale, etc.

Est égal a...

Demain
Est différent de... Aujourd'hu
[v| Tennis Commence par... Hier

Se termine par... A . La semaine prochaine
zl Trier du plus ancien au plus récent

Contient... 4 . Cette semaine

Al Trier du plus récent au plus ancien

Ne contient pas.. La semaine demiére
OK Annuler Trier par couleur »

Filtre personnalisé... Le mois prochain

Ce mois
Les filtres chronologiques > o chomdoiaws e
Rechercher dans (Tout) ,OB Le trimestre prochain

Ce trimestre
(Sélectionner tout) 7

[ [vl 2011 Le trimestre dernier

L'année prochaine
Cette année
L'année derniére

Année & ce jour

Toutes les dates de cette période

Filtre personnalisé...

EXCEL 2013 : L'ESSENTIEL | BUROSCOPE



© Raccourcis

Raccourcis
+ B Sélectionner le tableau Fermer les boites de dialogue, réduire les menus, listes, etc.
N -+ Copier ESENTRE Commencer une nouvelle ligne dans la méme cellule
+ Couper Figer la référence de la cellule ($)
N + Coller + [N Atteindre le début de la feuille de calcul
+ Ouvrir la fenétre Rechercher et remplacer a I'onglet Remplacer 4 FIN Passer a la derniere cellule de la feuille de calcul

Démarrer l'aide sur Microsoft Word

Ctrl &3 Insérer un lien hypertexte

(@)
—
=
+

Développer et réduire le ruban

+

Ouvrir un nouveau document vierge

()
~+
=
+

Afficher le panneau Imprimer de I'onglet FICHIER

&N + Afficher le panneau Ouvrir de I'onglet FICHIER

Répéter ou rétablir

Ctrl &3 Afficher le panneau Imprimer de I'onglet FICHIER

Fermer le document actif

(@)
—
=
+

@i + Enregistrer

Ctrl B + Insérer une ligne ou une colonne Créer un graphique utilisant la plage en cours

Ouvrir le volet Grammaire ou Orthographe

@N + Supprime une ligne ou une colonne

Afficher le menu contextuel

+

o uu L M uu M M M i i M
= = = =
N N o ~ o EaN £ N = = BN
M

\ZEIN + I#¥Y Insérer une nouvelle feuille de calcul

Affiche les formules Afficher la fenétre Enregistrer sous

+

—+ —+ —+ —+ —+ — — —+
= =4 =4 =4 =4 = = =4 =4 = = =4 = =4

+

Répéter ou rétablir Afficher la fenétre Ouvrir

—
=L
+

Annuler @il + molette Modifier le facteur de zoom d'affichage a I'écran

(D)
—+
=4
+
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© Comment utiliser ce fichier ?

Depuis le sommaire

m  Cliquez sur@ pour accéder a la table des

matieres détaillée et interactive.
m  Cliquez sur les tuiles pour accéder au début de
chaque chapitre.

A tout moment

s Cliquez sur e pour revenir au sommaire.

m  Cliquez sur les renvois * pour obtenir plus de

détails sur les points évoqués ;

utilisez + pour revenir a la page

précédemment affichée.

Pour rechercher
1. Dans le menu Edition, cliquez sur
Rechercher ou réalisez la

combinaison + .

2. Tapez le(s) terme(s) recherché(s) dans la
zone de recherche et validez par
autant de fois que nécessaire pour
atteindre le résultat attendu.
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