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Avertissement.

Les informations contenues dans ce docu-
ment sont fournies sans garantie
d’aucune sorte, explicite ou implicite.

Le lecteur assume le risque de ['utilisation
des informations données.

Quelques-unes de mes publications sur Microsoft Office.

Microsoft Word 2016 pour Mac :

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf

Livre 2 : http://www.microcamO06.org/abm/rampe92.pdf

Livre 3 : travail collaboratif. http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf
Livre 4 : le publipostage. http://www.microcam06.org/abm/rampe105.pdf

Microsoft Word pour iPad 1.1
http://www.microcam06.org/abm/rampe79.pdf

Microsoft Word 2011 :
Maxi rampe : http://www.microcam06.org/abm/rampel06.pdf

Microsoft Excel pour iPad version 1.1 :
http://www.microcam06.org/abm/rampe80.pdf

Microsoft Excel On Line pour iPad :
http://www.microcam06.org/abm/rampe?77.pdf

Microsoft PowerPoint 2011 pour Mac:
Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe50.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe51.pdf

Microsoft Word 2008 :
Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampel9.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe20.pdf

Microsoft PowerPoint 2008:
http://www.microcam06.org/abm/rampe27.pdf
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Au travail avec un tableur excellent.

Un Tableur c'est une grande feuille électronique, ol vous pourrez travailler
comme vous le feriez sur une feuille de papier, mais avec une plus grande
rapidité, une plus grande fiabilité, une plus grande facilité etc

Un tableur, pour quoi faire ?

L'objet du tableur est de mettre a la disposition de I'utilisateur un crayon et une
gomme électronique pour :

-élaborer des documents (factures, bordereaux de livraisons, relevés de
comptes.

-constituer des tableaux (calculs financiers, simulations, tableaux de bords,
prévisions, statistiques ...), le tout agrémenté de graphiques.

-gérer des petits fichiers (avec suppressions, insertion, tris ...).

Quel logiciel choisir ?
Sur le Macintosh, c’est-a-dire sous OS X (OS X 10.9.1) vous aviez le choix entre :

Microsoft Office 2011 (version 14.3.9).

Lo

1] Office 365

Home Premium
Word [scel PowerPont Oreiote, Outiock

Pt

Use On motse Seveel
Shype workd munutel
ShyOrive +20 G8 RO
Viersion upgrades inchded

Proow &ry i Mo 5
)
n‘.fw.ﬂ"“

Il existe 3 versions de Microsoft Office pour le Mac :
- Office 365 Home Premium a 99 € par an pour 5 Machines (Mac et PC).
- Office pour Mac édition famille et petite entreprise a 269 € pour un Mac.
- Office pour Mac édition famille et étudiants a 109 € pour un Mac.
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Quelle version choisir ?

Trouvez la version d'Office la mieux adaptée a votre travail, vos Office pour Mac Office pour Mac
études, votre vie. Famille Premium Edition Famille et Petite Edition Famille et
(5 Mac ou PC Entreprise Etudiants

T N {1 Mac) )

e

99,60 €/an 269,00 € 139,00 €
10,00 €/mois

Word, Excel, PowerPoint V4 v v

Messagerie, calendriers et taches Outlook v

OneNote, Access et Publisher pour PC
uniqguement

Utilisation d'Office sur 5 Mac ou PC maximum

60 minutes d'appels internationaux sur
Skype/mois

Stockage en ligne supplémentaire de 20 Go
dans SkyDrive

Abonnement annuel : mises a niveau
automatiques vers les nouvelles versions
incluses

C’étaient les différentes versions d’Office pour le Mac.
NDLR : au moment ou je modifie ce document, la version Office 2011 365 est encore

disponible pour les abonnés a Office 365 et ce jusqu’en septembre 2016.
La derniere mise a jour était 14.6.3 au 15/4/2016.
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Le tableau Excel.

® 00 1 Classeurl

e = O = " iy o W = Qv ( Rer e g N

SH® s DY 2o e (G Fl o v © Q. (Rechercher dans Ja feuile D

A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données Révision A B~
Edition Police Alignement Nombre Format Cellules Thémes

abc~ =) Renvoyer a la ligne automatiquement ~ - Standard v L‘%:"\' » L P m i ;:,
- =] Ly |

: or &3 v o G0 | 00| gy ? = - e

Fusionne B v % 000| %5 | 20 Mise enitorme isivles Actions ~ Themes Ad

=2 _ |Calibri (Corps) |v[12 |+
Coller G|I|S &'A'

>
2
L
4

G [ H® [ 1 [ 3 [ K [ Tt [ ™M [ N [ © [ P [ q

.w ® \A.m.u\ A.W.Nﬂi
®!
(gl
O
m
-

10
11 |
12 |
13
14
i5
16 |
17
18
19 |
o |
b1
b2
3|
ba
bs
b6
7 |
bs
b

o
— <4 > Feulll | +

Mode Normal | Prét [ Somme=0 v

A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données
Edition Police Alignement

=| _  Calibri (Corps) v|12 |»
G|I|S|| DLl

Al al g fx

| ‘abc | = Renvoyer a la ligne automatiquement ~

I

i

Coller Fusionner

)
]
(@]
w)
m
m
()
= =

hl & WiNIE

Voici la feuille de calcul de Microsoft Excel.

Un tableau quadrillé composé de lignes et de colonnes.

Les colonnes sont alphabétiques et les lignes sont numériques.

Une cellule a pour coordonnées une lettre qui précise la colonne et un chiffre qui
indique la ligne.

Ici la cellule est A1 (colonne 1, ligne 1). La cellule sélectionnée est en surbrillance.

Le déplacement d’une colonne a une autre ou d’une ligne a une autre se fera par les
touches fléches ou par la touche tabulation ou par la touche retour (dans ce cas on
passera a la ligne suivante).
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Un peu d’exercice pour commencer.

Avant d’entrer dans l'interface et de le détail des différentes fonctionnialités d’Excel,
je vous propose un petit exercice pour decouvrir le logiciel.

Nous allons constituer un tableau de ventes d’ordinateurs d’une société fictive et
établir un bilan des ventes au niveau du trimestre.

8 00 1 Classeurl
= =] ‘- < =L { [/ <z | e r L 1

ﬁ @ H ug.l % L1_l_] “u_I_J " Y. ¥ 2 M 3‘2:;;' Y:' ',\Q‘ Rechercher dans la feuille

A Accueil Mise en page Tabl Graphiq SmartArt Formules Données Révision
Edition Police Alignement Nombre Format Cellules Thémes
=S [catibricorps)  [»[12 [+] (=], i[standard | | FBEH., [, 5L ‘E"‘. =1

| - = TR =3 Lﬂ’{ saca

S - v = v 0, avw
Coller G 1 S S A Aligner i*;’ /0 000 gf‘%ﬁﬂ)m’éﬂ: Styles Actions Thémes f\‘]
Al = fx
" o o et W i e e S
2 4
3 4
4 4
5 4
6 4
7 4
8 4
9 4
10 |
11
12 |
13 | i | | |
« <> Feuill J + J
alad A / Ik — — A
Mode Normal | Prét Somme=0

Voici notre tableau vierge au lancement d’Excel. Les lignes sont numérotées de 1 a
13 (dans la capture patrtielle de I'écran) et on peut voir les colonnes numérotées de A

a L (toujours dans notre capture partielle de I'écran).
Le curseur est positionné dans la premiere cellule qui est référencée A1.

Avant d’entrer les données il faut décider de I'organisation de ces données.
Dans la premiere colonne nous entrerons le nom des machines et dans les colonnes

suivantes nous entrerons les mois.
Nous donnerons un nom a chaque colonne (machines, janvier, février...).

Iﬁ Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt | Formules Données
ition Police Alignement Nombre Format Cellules
Calibri (Corps) |v |12 |~ _ |Standard v l, H. =

sz LU
5 - v = v 0 i
oer |G| L | S|[D[|A aigner (|7 % |000] Miseenforme g pcions | Thg

[l

Dl | x| mars
| A B C D E | F [ G | H | I
]machines janvier février mars L

Ici le curseur est placé sur la cellule D1, qui contient mars.
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Coller G|I|S|[||Al Aligner Nous entrons ensuite, successivement,
A6 s fx les machines dans la colonne A ; pour
¥ A & | ¢ | b || passerduneligneaune autre tapez
1 |machines janvier février mars sur la touche entrée ou déplacez la
£ |iMac souris dans la cellule désirée.
3 :igﬂ Le curseur est actuellement dans la
5 |Surface RT cellule A6 (colonne A, ligne 6).
6 | |
7
[ — - E——
coler :L.GUL|S)|Dirifal” ~ Aligner ¥ Ay tour des ventes de janvier ; la
B5 v | ¢ fx| 10 colonne B5 contient les ventes de la
JoooA Lo € 1 b I} Surface RT du mois de janvier. Au
; -i":;‘::"”es janvier = SavCier — niveau des chiffres, aucune
3 iPad 200 complication, il n’y a pas de décimales,
4 |iPod 35 ni de symboles monétaires ; le format
[ surfaceRT [ 10l est standard.
&
B6 : fx| =+B2+B3+B4+B5
Maintenant dans la cellule B6 nous allons r A _Cc | D E
calculer le total des ventes du mois de - ri"‘N‘;‘:c“i”“ Janvier 5 o S
janvier. 3 |iPad 200
Le total des ventes de janvier c’est la ‘; ;?:ace = ig
somme des cellules B2+B3+B4+B5 ; pour | 5
commencer nous utiliserons cette forme la .

plus simple (voire la plus simpliste), forme
que nous abandonnerons rapidement quand nous aurons vu les fonctions.

Une formule commence par le signe = .

Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 fagons :
=cellule+cellule (=B2+B3+B4+B5 dans le cas d’additions).
=somme(cellules) ; par exemple =somme(B2+B3+B4+B5).

Lorsque les calculs se réferent a des groupes de cellules consécutives, on utilisera
le caractere : (2 points) qui fera le lien entre la premiere et la derniere cellule.

La formule =somme(B2:B5) signifie effectuer la somme des cellules B2 a B5.

Les différents opérateurs sont :
I'addition (+),
la soustraction (-),
la division (/),
la multiplication (*)
I'exponentiation (*).
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SOMME s 2 fx| =somme(b2
_ A B ' C _ D E

1 |machines janvier février mars

2 ac

3 |iPad 200

4 |iPod 35

5 |Surface RT i 10
= sorfme(o7]

7 | SOMME(nombrel; [nombre2]; ...
s

SOMME v 8 fx| =somme(b2:B5) La saisie de la formule et des

-~ h{\ lélf C D | E cellules a additionner peut se
: ::::c ines anvier evrier mars falre SOIt par Ia fl‘appe au

3 liPad clavier (B2:B5) ou en

4 |iPod sélectionnant les cellules avec
5 |Surface RT | la souris

=somme(b2:85) ’
E -
B2 v fx| 50 B6 : fx| =SOMME(82:B5)
4 A | B C | D _ A B C , D , E

1 |machines  janvier février mars 1 |machines janvier février mars

- |iMac 50 2 |iMac 50

= |iPad 200 3 |iPad 200

" liPod 35 4 |ipod 35

= |Surface RT 5710 S |Surface RT 10

6 =somme| 6 |

- =z

Dans la cellule B6 jai tapé le début de la formule =somme( en positionnant la souris
sur la cellule B2 et en descendant vers la cellule B5, tout en restant le doigt appuyé
sur la souris. Excel affiche les cellules B2 a B5 en bleuté et génére apres la
parenthese ouvrante B2:B5 ; il faudra entrer la parenthése fermante de la formule et
appuyer sur la touche entrée pour terminer la formule =somme(B2:B5).

D6 . fx Aprées avoir saisi les ventes de
G B [ C N février et mars il reste é. additionner
|machines  janvier février mars les ventes de ces 2 mois. On peut
iMac 50 40 50 procéder de la méme facon que
iPad 200 200 155 pour les ventes de janvier en

iPod 35 25 17
| ntrant les formules =somme(c2:
Surface RT 10 17 5 entrant les formules =somme(c2:b5)

=

2

3

4

5

~ = 2d5)
61 295 [: et =somme(d.

7

Mais il y a mieux !!!
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La répétition des calculs.

Pour éviter de retaper les formules pour les mois de février et de mars, nous pouvons
recopier la formule de calcul du mois de janvier.

B6 . fx| =SOMME(82:85) 6 s € fx
| A B (= | D | E | F | A i B G D | E F
1 |machines janvier février mars 1 ‘machmes janvier février mars
2 |iMac 50 40 50 = ‘fMac 50 40 50
3 |iPad 200 200 155 : ::22 2‘;‘; 22‘; 1515;
£ Pod 2 2 17 5 |Surface RT 10 17 20
5 |Surface RT 10 17 20 o I =
= 7 e Couper 8x
7 Couper #x ‘ :
| 8 Copier #c
2 it . we 2 Coller By
9 | o
10 | Eotiar 5 v i? Collage specnal...k ~RV
TE| Collage spécial... ~8V

Une premiere facon, c’est d'utiliser le classique copier-coller. Je me positionne dans
la cellule B6, Pomme-C, je vais ensuite dans la cellule C6, Pomme-V, puis je vais
dans la cellule D6 puis Pomme-V.

Si vous n’avez pas I'habitude des raccourcis, vous pouvez sélectionner la cellule, clic
droit et dans le menu déroulant, copier puis coller.

A Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiad | ors du coller, Excel adaptera la formule en
e . Manement___Nemsp fonction du déplacement de la formule
7= _ | Calibri (Corps) vi12 |~ — |,  |Standard ,
‘B cils Al = = d’une cellule vers une autre cellule.
g S DA mee S0 Ajng la formule =somme(B2:B5) deviendra
— P0G J5 =SOMMEC2CH =somme(C2:C5) pour février et deviendra
X machines _ janvier o e 50" I =somme(D2:D5) pour le total des ventes de
iMac
3 |iPad 200 200 155 mars.
. = 2 1 Cette fagon de procéder est facile, mais
; | _295[ gpasa] peut s’avérer un peu fastidieuse si vous
B Lel devez cumuler un nombre important de
cellules a adapter.
®@ 00 | Fichier WL Affichage Insertion Format Outils Données
N o — e - . : Annuler Frappe de « #Z LClasseurl.xlsx
PHEHOH= %10 & - He de - G E &
A Accueil Mise en page Tableaux | Graphl | “;::D::‘ gz::’:rr :’é A z:::':'“ Ban
Edition Police Alignement N Lgne den-tet  Copier vers 'album ~NC
E _ |Calibri (Corps) |+ |12 |v| [=]|_ |Standa R | go::e, oo :x e Sapstimer |38
“ : = = — 2] ollage spécial... ] >
Coller |G| |S || DA aigner | En bas
janvier ff A
86 AR fx| =SOMME(82:85) H o § m
P A | B | = | ) [ E 35 Supprimer une feuille A gauche
1 :machines janvier février mars [:Z;;’— Déplacer ou copier une feuille... L&
| Mac 50 40 50 Rechercher... ®F Senle....
1 Justifier
3 |iPad 200 200 155 Remplacer... :
4 |iPod 35 25 17
5 |Surface RT 10 17 20
6 | [ 295 1
7
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L’autre fagon de procéder (et recommandée), c’est de nous positionner dans la
cellule B6 et de faire glisser notre souris jusqu’en D6, tout en restant appuyeé sur la
souris ; les zones B6 a D6 sont sélectionnées (elles en bleuté).

Allons ensuite dans le menu édition > recopier > a droite.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Fof Les formules en C6 et D6 ont été
@00 rampe} adaptées ; =somme(B2:B5) et
PEOH= %P e @ 3 - 2] D2:D5) respectivement pour les
A Accueil | Miseenpage  Tableaux | Graphiques | s  ventes de février et mars, cellules

C6 et D6.

Options du tableau Styles de tabled

Ligne d'en-téte Premiére colonne

Derniére colonne

Ligne de total

Nouveau Lignes a bandes Colonnes a bandes :| |===== DeS Ce”UIeS,
B6 A fx| =SOMME(B2:B5) tOUjOUI’S des
1 A IR £ [ * cellules.
1 |machines janvier février mars
2 |iMac 50 40 50
3 |iPad 200 200 155
4 |iPod 35 25 17
5 |Surface RT 10 17 20
6 | 295 282 242
7

Il nous reste a calculer les ventes pour chaque type de machine pour le trimestre.
Allons dans la colonne E2 pour totaliser les ventes d’iMac de janvier a mars.

SOMME | Jx | =somme(B2:D2
[)f A B [ C ] o Y— E [ F G
‘machines  janvier  février 1 mars
| iMac &_____50_ 4 ¢ 50]=somme(B2:D2
IPad 200 200 155  SOMME(nombrel; [nombre2]; ...)
iPod 35 25 17
|Surface RT 10 17 20

La formule des ventes d’iMac est =somme(B2:D2).

= : - £ = Et comme vu précédemment je vais
1 |machines janvier février  mars i} recopier la formule de la cellule E2 vers les
B we w1 cellules E3 & E5 ou de E3 a E6 (ce que je
‘;’u°rface = 2 2 4 fais); les zones E2 a E6 sont sélectionnées
295 282 (] (elles sont en bleuté)

Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre #
i : P Annuler Frappe de « =somme(B2:D2) » en E2  #Z
Je vais ensuite dans le menu édition | o B
recopler >en bas Eg:r:r" :’é Données Révision
Copier vers |'album AN
| Coller \" ler  Supprimer Synthétis
Collage spécial... gy les doublons tableau crois
Recopier > En bas
Effacer > A droite.t
Supprimer... En haut
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E2 v : fx| =SOMME(B2:D2) Et voila le travail. Il restera

JoooAa | 8 | € | b = |} aajouterun libellé pour la
1 |machines janvier février mars colonne E.
2 Y 50 40 50 140
=3 iPad 200 200 155 555
~ " iPod 35 25 17 77
-~ |Surface RT 10 17 20 47
6 295 282 242 819

7

El - fx| total

| A B C ‘ D E

Erﬁdchin’es' 'janv'ie'r février ‘mars |total

2 |iMac 50 40 50 140

3 |iPad 200 200 155 555

4 |iPod 35 25 17 77

5 | Surface RT 10 17 20 47

6 | 295 282 242 819

7

Calculons les pourcentages des ventes par matériels.

Dans la colonne F nous allons calculer le pourcentage de vente de chaque type de
machine sur le total de vente du trimestre.
Le total des ventes du trimestre est dans la cellule E6.
Le pourcentage de vente des iMacs est égal au contenu de la cellule E2 divisé
par le contenu de la cellule E6.
Ce qui s’écrira =somme(E2/E6).

SOMME v D fx| =somme(E2/E6
J A | B [ C [ D [ E " F | G 1 H
1 |machines janvier février mars total
P iMac 50 40 50 140/=somme(E2/E6 |
3 |iPad 200 200 155 555 | SOMME(nombrel; [nombre2]; ...} |
4 |iPod 35 25 17 77
5 |Surface RT 10 17 200 47
6 | 295 282 242,  Jm19)
—
i A | B . ¢ ; D | E INES—
1 |machines janvier février mars total
2 |iMac 50 40 50 140 0,17054017
=1 iPad 200 200 155 sss[ 1
4 |iPod 35 25 17 77
5 |Surface RT 10 17 20 47
6 | 295 282 242 819
>

Le resultat du calcul E2/E6 est dans la cellule F2 est 0,17094017 qui serait mieux s’il
était affiché sous forme de pourcentage.
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Choix du format.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion m Outils Données Fenétrel

Ligne d'en-téte

@00 ! Cellule... \ #¥1
=1 O y 5 Ligne >
] = e o) It . §
FlEGE® %P @es 5 B >
A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques Feuille » R
Options du tableau Styles de

Premiére colonne ——~ Mise en forme conditionnelle...

Format de cellule

[T Alignement | Police | Bordure

Remplissage | Protection |

Apercu
17,09%

Nombre de décimales - |2

Les formats Pourcentage multiplient a valeur de la cellule par 100 et affichent le résultat
avec le symbole pourcentage.

[LAnnuler | [

A la cellule F2 nous allons attribuer un

Sélectionnons la cellule puis allons dans le
menu format pourcentage, choisissons le
nombre de décimales (ici 2 décimales) et

Les ventes d’iMac
représentent 17,09% des
ventes du trimestre.

Nous allons répercuter les
calculs sur les autres cellules
F3, F4 et F5, comme nous

EoCRe Ligne de total Derniére colonne EEE Style...
Nouveau Lignes a bandes Colonnes a bandes | |l====9 T insérer Supprimer A tabls
F2 % Jx| =SOMME(E2/E6)
_ A B [ C D E F G H 1 [ J
1 machines janvier février mars total
2 iMac 50 40 50 140 [0,17054017]
3 |iPad 200 200 155 555
Catégorie : Apercu f
S e 17,09% ormat.
Nombre
Monétaire bre de décingal 2 o
Comptabilité Nombre de décimales : )
Date
Heure :
O cliquons sur OK.
| Fraction k
F2 v fx| =SOMME(E2/EB)
J A [ B8 [ € [ o [ E
|machines  janvier février mars total
[ iMac 50 40 50 140[_17,09%]
|iPad 200 200 155 555
|iPod 35 25 17 77
|Surface RT 10 17 20 47
295 282 242 819
avons procédé précédemment.
A B | € [ D B E 3
1 |machines janvier février mars total
"+ |iMac 50 40 50 140 17,09%
=& |iPad 200 200 155 555
=~ 2 iPod 35 25 17 77 <
=1 |Surface RT 10 17 20 47 a2
6 | 295 282 242 819
B
k Excel Fichier W[ W Affichage Insertion Format Outils Données
(S N3) € ~Classeurl.xlsx
A Accueil Miseeq COUPEF X tArt Formules Dory
dition Police COD!QF : SFC Format Cellules
% _ [Catibri (corps) |  Copier vers [album B
oller G| I S Coller v ﬁ?tforrne Styles Actions
Collage spécial... ~ggy [onnete

janvier

[ |iPad 200

R
A B Recopier » Enbas [}

A droite
En haut

Effacer >
Supprimer...
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F2 s ® fx| =SOMME(E2/E6) Mais que se passe-t-il ?

A B [ | e D] £ F Les cellules F3, F4 et F5
machines  janvier février mars total contiennent une erreur : di-
| iMac 50 40 50 140 17,09% vision par zéro.

[ ipad 200 200 155 555 #DIV/O! .
[ iPod 35 25 17 77[ #DIV/0! Regardons de plus pres les

4

4

|| surface RT 10 17 20 47{ _#DIV/0! cellules F3 a F5.
295 282 242 819
fx| =SOMME(E3/E7) fx| =SOMME(E4/E8)
[ 3 yom— E F G ; D [ E ] F [ G
mars total mars total
40 50 140 17,09% 40 50 140 17,09%
200 155 v, 5[ _#Divjor | 00 155 5557 #DIV/0!
25 17 ——7" #DIV/O! 25 17 7:#@ o
17 20 477 #DIv/o! 17 20 _!__'7 #DIV/0!
282 242 819 22 242 819

Rappel : dans la cellule F2 nous avons =somme(E2/E6).

Dans la cellule F3 nous avons =somme(E3/E7), dans la cellule F4 nous avons
=somme(E4/ES8).

Pour la cellule F3, E3 est correct, mais pas E7, nous devrions avoir E6,

pour la cellule F4, E4 est correct, mais pas E8, nous devrions avoir E6, etc.
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Relatif et absolu ou le pouvoir absolu du dollar.

Nous venons de mettre le doigt sur une notion trés importante dans
les tableurs : le relatif et I'absolu.

La différence entre relatif et absolu est importante si nous devons déplacer
ou copier des formules d'une cellule vers une autre.

Implicitement Excel considére les références des cellules comme étant rela-
tives; lors de la copie d'une (ou plusieurs) cellules les références vont
s'adapter (c’est a dire évoluer).

C'est le caractére $ (dollar) qui signalisera a Excel que la
référence par rapport a la ligne ou a la colonne ne doit pas
varier en fonction de la position de la cellule recopiée.

L'écriture se fera sous la forme :
$numéro de ligne : le numéro de ligne est absolu
$numeéro de colonne : le numéro de la colonne est abso-
lu
$numéro de ligne numéro de colonne : la cellule est
absolue

On pourra trouver des références mixtes, c'est a dire
que la référence a la ligne ou a la colonne est absolue et
l'autre est relative.

Par exemple :
$E6 la colonne E est absolue, la ligne 6 est relative.
E$6 la colonne E est relative, la ligne 6 est absolue.

Dans notre exemple il faudra modifier la formule de calcul de la cellule F2 avant de
recopier vers les autres cellules F3 a F5.

=SOMME(E2 /ES6)

E Excel Fichier IZﬂm Am'chage Insertion Format Outils Données Fenétre % Aide

00 Annuler Frappe de « =SOMME(E2/ES6) » en F2  $Z
S @ @ E‘ - J, Répéter Recopier en bas ®Y b (Q. Récherehinedars
A Accueil Mise en Couper #X Données “ Révision
ition Police ; 3§C Cellules Thémes
Calibri (Corps) Copier vers I'album XC =t —  EE,

Coller G | 1 | S | - vV Actions = Thémes Ad”
= —— Collage spécial... ~BV E
[ A | B jyvresre » Enbas K

machines  janvier
N A4 it

) [ O

5 A droite
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F2 : fx| =SOMME(E2/ES6)

[ A [ B8 [ €© [ Db [ E [
machines  janvier février mars total o a
= %0 o =~ 180 T7.09% Et voila I,es pourcentages
iPad 200 200 155 555 67,77% recalculés.
iPod 35 25 17 77 9,40%
Surface RT 10 17 20 47 5,74%

295 282 242 819
R —
G5 2 € Jx| =SOMME(F5/F$6)
A e 1 c | o 1 E [ F ol HY  Ftsion venait a insérer

machines  janvier février mars “ total
iMac 50 40 50 g 140  17,09% une colonne, Excel

|iPad 200 200 155 555 67,77% .

iPod 35 2 17 77 9.40% adapterait les formules
Surface RT 10 7 20 a|__s7a de calculs des cellules

| 255 282 242 819 ,

concernees.
R ——
G6 =N fx| =SOMME(F6/FS$7) Et on venait a
J A | 8 [ € [ o [ ' [ F [Nl HY insérer une ligne,
machines  janvier février mars total .
'iMac 50 40 50 140 17,09% Excel adapterait
|iPad 200 200 155 555 67,77% les formules de
iPod 35 25 17 77 9,40%
‘ calculs des
2| surface RT 10 gl 2 a7 5amel cellules
It 2957 282/ ¥ 242 819 ,

‘ concernees.
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L’'interface d’Excel 2011.

Lancement d’'Excel 2011.

Le lancement d’Excel se fait depuis le Dock, de Launchpad ou du dossier applications
selon vos préférences.

Office 2011

¢ O X W @8

Microsoft PowerPoint Microsoft Outlook Microsoft Excel Microsoft Word Microsoft Doc...nt Connection

Ici je peux lancer Excel soit depuis le dossier Office 2011 du Launchpad ou depuis le Dock.

e 0o Bibliothéque de classeurs Excel

\E] (Q~ (Rechercher des modéles en ligne et locaux \

v MODELES
Mes modéles
Finances personnelles
Finances professionnelles
Fonctions d'entreprise
Gestion du temps

Papier quadrillé

»> (¥ MODELES EN LIGNE Classeur Excel Budget de mariage
. Classeur Excel
Budget ménage Calculateur de préts
Classeurs récents
(=] Tous
[=] Aujourd'hui
[=] Hier

[Z] La semaine derniére Budget commercial Budget marketing

[=] Le mois dernier

g Ne plus afficher lors de l'ouverture d'Excel [ Annuler ‘ | Choisir ]

A

Apreés le lancement d’Excel vous pouvez accéder a différents modeéles de classeurs ou ouvrir
un classeur récent. Ici je vais choisir un classeur vide.
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La fenétre d’Excel.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide VN4E8C D=
8006 [} Classeurl ]
" 0 iL i A [ d R 100% ﬂhﬁég (Q.' ( Rechercher dans la feuille )

Fonnules \ Données | Révision | | 3>
Modifier Police Alignement Nombre == Format Cellules Thémes
1 o E Remplir ~ | Calibri (Corps) ‘vl 12 [ e = —- aber | Ei) Renvoyer a la ligne i v }‘5“""""’ || @v e @Il - Aa%, E: ‘
: H

_____ T Eor

Coller 05"'“’ % IMH& 'A ELE EERE Fusionner - 1@ v % 000 | %8| 30 rn%;:m'ou"ﬁ: Styles lnsercr Supprimer Format - Thémes Aa~ |

110 0 (= & -
B|C|D]E|F]G|H\||J[K|L[M|N|01PIQ]RIS=

- >
14

Blalalswlww wlwlwlwlwlwl s sl e e s ] o o o o]
WINIHIS B o N 0| & wN = olvleNla|u|lbWiN =S B e N o 0| & kN = e |

- IR
] NG

[ w L Feuils J, | ] |

Mode Normal | Prét | | Somme=0 > ] 4

Le classeur nommé classeurl est vide.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide

@00 D Classeurl

h Accuell Mi»s»e_eppa,ge, l Tableaux 1artAr rmu Révision |
Modifier : Police : Alignement

- |abc~ | E.) Renvoyer a la ligne automatiquement + Standarc

ﬁ E]Rempllr v lCaIlbn (Corps) l HIZ lv|

| _—_...
Coller OE'facef Y E]Glll II&HAJ_ iE —_::':— E][E]E]Uv_msionner " l@ v

Outils Données Fenétre % Aide
Ej (_:Iasseurl T Nom du classeur

Vous pouvez créer a
tout moment un
nouveau classeur vide X
en allant dans le menu ¥ A Nouveau a partir d'un modéle... (3P
fichier > nouveau I———  Ouvrir... %0
classeur.
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Dans le chapitre précédent nous sommes passés par un petit exercice sans trop nous
soucier de l'interface ; voyons maintenant l'interface d’Excel 2011 avant d’aller plus
en avant dans les fonctionnalités du logiciel.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide
La barre des menus est située dans la partie supérieure.

e 00 | | Classeurl
PEHOH® B e o Z-8-F B @] ©
Barre d’outils standard.
A Accueil | Mise en page Tableaux | Graphiques | SmartArt 1 Formules Données | Révision
Modifier Police Alignement

ll
Il

E = Lﬂ Remplir ~ :|Calibri (Corps) |~ |12 |~
Coller (/ Effacer ~ |G | I | S S ,'AA,,'

== abc~ E,) Renvoyer a la ligne automatiquement ~ = Sti

bl
1l

g
il
<"~
lil

Fusionner %

Le ruban, découpé en plusieurs onglets contient des commandes qui sont
regroupées par fonctionnalites.

Al 110 @ fx |
Zone nom et barre de formule.

Cellule

Feuille de calcul.

47 |
- << v i B Feuin /¥
eulll ¢ j

Mode Normal | Prét So

Affichage normal ou mode page, ajout d’une feuille de calcul dans le classeur.

Vue éclatée d’une feuille de calculs d’Excel 2011.
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Ruban, barres d’outils et menus.

Comme sous Microsoft® Excel 2010 (la version pour Windows), et comme dans
Word 2011 (reportez-vous a la Rampe de Lancement 106), Microsoft® Excel 2011
utilise le ruban qui centralise de facon visuelle la majorité des fonctions.
L'affichage du ruban et des barres d’outils est paramétrable.

Voyons quelques parametres de |'affichage du ruban et barres d’outils :

I & Excel Fichier Edition WilSFCLW Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide

® 00 v Normal | ] Classeurl
PIE O EE %0 Mo enre £ #h o] @
T Eal v \/Ruban \#R .00 == A A
Calibri (Corps) |12 NG L2 — -
= = Barres d'outils & v Standard
B Accuell e | v Barre de formule L3 v Mise en forme
Modifier f Barre d'état : T
‘ji, . |#] Rempiir ~ |calibri (Corp: Personnaliser les barres d'outils et les menus...
I ' Tr=— m —,
Coller / Efacer = |G | I | 8 Nayigateur multimédia ~ggM [fUsionnes 5 7| % 000] %35 | 50

—

A EREER |

I @ Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide

® 00 | ] Classeurl

SEHE X R @ T8 % (& E & o © (Qz.(Rechercher dans la feuille )
CalibiCorps) #| 121+ G I S EE = A T € % BN N EE H-S-A-

A Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt Formules | Données Révision ~

Modifier Police Alignement Nombre Format Cellules Thémes
7= _ |& Remplir ~ - |Calibri (Corps) |v|12 = | = &5 abc | ) Renvoyer a la ligne automatiquement ~ - |Standard v Rt (- Cim , o, === ey ~3-
S| . = B CH|ss y =5) =3 | o
= : = 0] 00 H B

Coller (Peacer v |G| T | S| DAL IE|E|Z||EE|FF ([ | Fusionner 7 % 000 i 5| Miseenforme o nsérer Supprimer Format - Themes Aa~

Affichage du ruban (onglet accueil), de la barre d’outils standard et mise en forme et
barre de formule.

I ® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre % Aide
I;) 006 { ] Classeurl
PEOE® £ LB ©- 0 -5 @ E & wx ©

ZEA T € % SN EEH-S-A

Calibri (Corps) =i 12 |=l G I S =

A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données Révision

B48 s 1 fx

Affichage de la barre d’outils standard et mise en forme, barre de formule, pas
d’affichage du ruban.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre % Aide

e non [ ] Classeurl
A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données | Revision
Modifier Police Alignement N

il

== == | abc~¥ =) Renvoyer i la ligne automatiquement v - Standard

= . lil Remplir ~ | Calibri (Corps) »(12 |~
“ \ 5
Fusionner B vl %

Coter P Eiacer v |G| I |S || SFHAMIEIEIS

Affichage du ruban, pas d’affichage de la barre d’outils.
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® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide

e O 0 | ] Classeurl
A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données Révision
E12 = fx

Pas d’affichage de la barre d’outils, ni du ruban, affichage de la barre des formules.

I ® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre #$ Aide
® 006 || Classeurl

PECH®R $HR & o -4 F @O & wme e
= fa @e % W == B S A-

A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données Révision

B};

Calibri (Corps) = 12 |=| G I S =

Modifier * Police Alignement

ll

abc v | =9 Renvoyer i la ligne automatiquement ~ - | Standard

D= Fusionner == O/I

== _ |#| Remplir ~ - Calibri (Corps) v(12 |~ =
\ : :
Coller (A Effacer v (G| |S | B||A

Al < fx

il [l

i
il
i

Affichage du ruban (onglet accueil), des barres d’outils standard et mise en forme,
barre de formule.

Coup d’oeil rapide sur les onglets.

L’'onglet accueil.

A ixcucil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | Révision A -
Modifier Palice Alignement Nombre Format Cellules Thémes
|#] Remplir » |Calibri (Corps)  |v|12 |~| |= == &= abc~ | [5}) Renvoyer a la ligne automatiquement ~ - Standard v i | [y Cim , Bo. (5 o ‘j‘ . e
B3 cH B B
S | [ By |v SEE = = 6E 3 B |y 200 qv
coler (P Efacer ~ (|G| I |S | DA =|=||EE135] || | rusionner 7 % 000 | Gi§| 0 Miseenforme g yngirer Supprimer Formar  Themes Ad
y -
L'onglet mise en page.
# Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | Révision A v
Mise en page Affichage Imprimer
T ST e | B = FE == Quadrillage Ajuster |1 (5l | Echelle: = @ B
o = o™ (1€ y = e == ol e
Orientation _ Taille M:uges Sabils de page! Arsibres plan' Encbite ot pled e page - Bitiormial s MisE e page s Options - Apescillt Répéter fes tifres En-tétes L[5 | | 100% [3]° Nouveau =™ ™

Vue compléte de I'onglet mise en page.

A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données Révi
Mise en page Affichage
N =) 1 ¥ = 1 T ann
v v [l » P— al - v &
- ]| l_ L{:J‘:\ [_lI'J \E J L0, ="
Orientation  Taille  Marges Sauts de page Arriére-plan En-téte et pied de page Normal M:se en page Options Apercu
Vue de la partie gauche de l'onglet mise en page.
Imprimer Fenétre
= Quadrillage Ajuster |1 |2 Echelle : ] Lj s
P - A A ‘ o EER
épéter les titres En-tétes l 5 100% 3 Nouveau ¥~ 7E8N

Vue de la partie droite de l'onglet mise en page.
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L’'onglet tableaux.

A Accueil | Miseenpage | Tabljaux | Graphiques
Options du tableau
@ ) Pr
EEL De -
Nouveau Colo

Formules

SmartArt

Données Révision ~

Styles de tableau Cellules Outils

,,,,, Synthétiser ave

3 Suppr Convertir en
instrer. <SUppAmar. = e Renomme tir e
nsérer  SUPPrIMEr : 5 doyblons tableau croisé BOONHNR, =5/ ity

c un
mamique

Vue compléte de I'onglet tableaux.

Options du tableau

.

Ligne d'en-téte
Ligne de tota

Nouveau Lignes a bandes

Styles de tableau

Premiére colonne

Derniére colonne -

Colonnes a bandes =y 3 X

Vue de la partie gauche de l'onglet tableaux.

Convertir en
p."]ge

Supprimer Synthétiser avec un

SUPPIIMEr - 165 doublons tableau croisé dynamique

Renommer

L’'onglet graphiques.

Vue de la partie droite de l'onglet tableaux.

# Accueil | Miseenpage | Tableaux | Ghwphiques

Insérer un graphique
\ T
:'h N o5 aw '
. \J 98 ('Q/'

=
Ligne Secteurs Bare  Aires Nuages de points Autre

1]] : q\“\;vf. -

Colonne

SmartArt

Formules Données ~

Insérer des graphiques sparkline

V7| |ales |
Ligne Colonne Positif/Négatif - Sélectionner Basculer le t

Données Dispositions rapides du graphique Styles du graphique

Vue compléte de l'onglet graphique.

-

Colonne

Ligne Secteurs

Insérer un graphique

- \ o
/) a v @ \ v { v O ) v o 8w
< & A s

Barre

Insérer des graphiques sparkline

SR '
D u

o
Ligne

E

IL{UUul

Aires  Nuages de points  Autre Colonne Positif/Négatif

Vue de la partie gauche de l'onglet graphique.

Données

Sélectionner Basculer le tracé

Dispositions rapides du graphique Styles du graphique

L'onglet SmartArt.

Vue de la partie droite de l'onglet graphique.

# Accucil | Miscenpage | Tableaux | Graphiques | SmytArt | Formules | Données A~ B
Insérer un graphique SmartArt Modifier le graphique SmartArt Styles graphiques SmartArt Rétablir
& G@g- 9o & . A, ==, |-~ De droite & gauche Rétablir le grapt
e= ee dua © - EE o .
Liste Processus Cycle Hiérarchie Relation  Image  Autre Forme rganigramme Couleu Convertir.en formes
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#A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques Sm kftArt Formules Donneées
Insérer un graphique SmartArt Modifier le graphique SmartArt
:"’*', BEE ~ .,__,TW‘_. v @ - L-Lu-t, ) gw_, = De droite a gauche
== LA o e ) e — = _ . _
Liste Processus Cycle Hiérarchie Relation Image Autre Forme Organigramme Couleurs
Vue de la partie gauche de l'onglet SmartArt.
Styles graphiques SmartArt Rétablir

Couleurs

Rétablir le graphique

Convertir en formes

L’'onglet Formules.

Vue de la partie droite de I'onglet SmartArt.

A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données
Fonction Formules d'audit Caleul
s < 1% b 1%~ Alsy 5 Repérer les antécédents { Supprimer les flaches ~ |7 Recalculer tout =
JES L g & JX JE SAS1 [ ; @ A i
L nsérer E - é v i [= . P
Insérer Somme automatique GOTICCPIU! Référence Afficher , Changer ELF Repérer les dépendants %y, Rechercher les erreurs ‘i Recalculer a feuille  parametres

de référence UM MM
—

Vue compléte de I'onglet Formules.

A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données
Fonction Formules d'audit
. 1Y B Al % ' Repérer les antécédents < Supprimer les flaches ~
Lo 3 Ja  [h| J&- O
ETI‘ “~ Conceu;/){‘eur j S C:AM Insérer ’? Repérer les dépend . Rechercher | v
Insérer Somme automatique g 'eoor o Référence Afficher T ré?grgee;ce un nom - Ty \epereries dependants X6, Rechercher les erreurs

Vue de la partie gauche de l'onglet Formules.

Calcul

Recalculer tout

L'onglet données.

Vue de la partie droite de I'onglet Formules.

A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données
Trier et filtrer Analyse Sources de données externes Outils Grouper et créer un plan
A, . el 6. 2. TR i 23 T2 & Convertir g, E,‘,H ”g = ’2 = Afficher le détal
ASED ¢ ] =22 L I R L | [LE & o ) L ) ==
Trier Filtrer Tableau croisé dynamique Scénarios Actualiser Texte Base de données HTML FileMaker: | I*/ Consolider Valider ISuppnmer Grouper Dissocier Masquer le détail

les doublons

Vue compléte de 'onglet Données.

Trier et filtrer Analyse
Al . Y ~ iy = 6).
z V4 Y j > =

Trier Filtrer :Tableau croisé dynamique Scénarios

mnl __JL'/ =3 -

Sources de données externes

= =
W \: = =4 9 =4
Actualiser Texte Base de données HTML FileMaker

Vue de la partie gauche de I'onglet Données.
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Outils Grouper et créer un plan
< Convertir @ .8 v ¢re Afficher le détail
=I=] 1= | & 5y 5~
- L ! g - LS L=
*Ll Consolider : upprimer . ; : Masquer le détail
Gls Valider les doublons Crouper Dissocier
Vue de la partie droite de 'onglet Données.
Y V4 - -
L’'onglet revision.
A Accueil Mise en page Tabl Graphi SmartArt Formules Données Rév?ksion
Vérification Commentaires Protection Partager
(+] o B o . EEE # Suivi des modifications ~ .
9 7 > B h o B - 3
Orthographe © Nouveau Supprimer Précédent Suivant Afficher Affichertout = Feuille Classeur Mots de passe Autorisations Jigigga( Mettre a jour le fichier Courrier
Vue compléete de I'onglet révision.
Vérification Commentaires Protection
@ I o T (= L
. Copal e e} G v
% - Th= = EEE I
rthographe : Nouveau Supprimer Précédent Suivant Afficher Afficher tout Feuille Classeur Mots de passe Auterisations

Vue

de la partie gauche de l'onglet révision.

le classeur

Partager

FeH e o2 Suivi des modifications ~ A
= | &

Partager Mettre a jour le fichier Courrier

Vue de la partie droite de I'onglet révision.

L'onglet développeur.

A Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données Révision Développeur
Visual Basic Macros complémentaires Contréles de formulare
Vo ,’;‘\‘ 23 385 Bouton (@) Bouton radio “| Barre de défilement Zone de texte | Zone de groupe Liste déroulante modifiable
) | A - - = L
== NG uES:] . = . T = - :
Editeur Macros Enregist Référence relative Compléments j Case a cocher [(| Zone de liste | _+| Zone de liste déroulante  |7| Toupie Aa Eiquette Zone déroulante modifiable

Vue compléte de I'onglet développeur.

A Y o :
> EL 'Q) 5

Editeur Macros Enregist Référence relative Compléments

Visual Basic Macros complémentaires

| Bouton (®) Bouton radio

,\_/ Case a cocher B Zone de liste

Vue de la partie gauche de I'onglet développeur.

|3

Contrdles de formulgre

Barre de défilement Zone de texte | ™| Zone de groupe Liste déroulante modifiable

v| Zone de liste déroulante || Toupie Aa Etiguette Zone déroulante modifiable

Vue de la partie droite de I'onglet développeur.
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Précédent/Suivant _ Afficher tout

Préférences Excel

Ql

Rechercher préférences de Microsoft Excel
Création
il i 2 Teh il
Général Afficher fditon  Correction  Graphique
s
Formules et listes
- g s : v Partage et confidentialité
i X )
Cdoul  Vérfiaton  Ustes  Saisiesem-  Tableax e — o D =
e e e S |
o | =al
Partage et confidentialité ! o Ve v
H 9 = | - Enregistrer Compatibilité Sécurité Commentaires Ruban k
Eegistrer Compatiiité  Sbeurté  Commentaires _ Ruban}
Contrdle le comportement et l'apparence du Contrdle le comportement et |'apparence du
SITIE —| ruban.

L'onglet développeur n‘apparait pas en standard dans les onglets ; pour I'afficher,
allez dans préférences > partage et confidentialité > ruban.

Ruban

(«1>] ]

Précédent/Suivant  Afficher tout

Q

Rechercher préférences de Microsoft Excel

Général

 Activer le ruban
@ Développer le ruban a 'ouverture

Masquer les titres de groupe
Personnaliser

Apparence : | Vert Excel

Affichez ou masquez les onglets, ou f:
Titre d'onglet ou de groupe
/ Accueil
@ Mise en page
™ Tableaux
™ Graphiques
™ smartArt
@ Formules
™ Données

du classeur

aites-les glisser pour les réorganiser

Précédent/Suivant

Ruban

() liX]

Afficher tout

(Q

Rechercher préférences de Microsoft Excel

Cochez les onglets a faire appa-

raitre.

Général

@I Activer le ruban
@ Développer le ruban a I'ouverture du classeur

|_| Masquer les titres de groupe
Personnaliser

Apparence : | Vert Excel

Affichez ou masquez les onglets, ou faites-les glisser pour les réorganiser :

Titre d'onglet ou de groupe
|21 Tableaux

@ Graphiques
@ SmartArt
@[ Formules
# Données

121 Révision

12! Développeur

Affichez ou masguez les onglets, ou faites-les glisser pour les réorganiser

Titre d'onglet ou de groupe

Ig Tableaux
@J Graphiques
|2¥ SmartArt
|21 Formules
Q! Données

Développeur

Rampe de Lancement 107 - Excel 2011 pour Mac
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Plus sur les onglets.

f Accueil | Mise en page Tableaux Graphiq | SmartArt | Formules | Données |
Modifier Police Alignement Nombre
iii Remplir » ~|Calibri (Corps) |+ |12 |v = = &= |abc~ S) Renvoyer a la ligne automatiquement v ° Standard |
Coller ‘\')Eﬁacer . G|I|S||&] A 4 P IR e g T Fusionner L% * % | 000 ?ﬁg :‘,’)‘23

Zoom sur lI'onglet accueil.

# /gcucil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | Révision | A T
Madifier Police Alignement Nombre Format Cellules Thémes
|%] Remplir ~ |Calibri (Corps)  |+[12 |+| | == = [&5] abcr | [5) Renvoyer a la ligne automatiquement v |Standard |- %, [ Eﬁ"‘ Seths [\d-. LD
3 = E = saca:
¢ = 5 m === la &5 .| o G0 00w L;ﬁ 5 [_:,_J - ”
Caller (/7 Effacer G|I|S|® A = E EEERRE Fusionner EE 1~ % 000|653 30 n‘;ﬁ;mﬁ:ﬁz Styles Insérer Supprimer Format ~ Thémes Ad
I

Aligner le texte en Aligner le Aligner le texte en bas
haut texte au milieu

Police
Taille police
] l‘cueil Mise en fage Tableau iques rtArt Formules Données Révision
Modifier Police Alignement
£d Remplir ~ Calibri (Corps) v 12 v = | = B |abc~ | = ’) Renvoyer a la ligne automatiquement ~
Coller \/Eﬂacer v G|1I|S 0% 'A v ::; E_: j—"_ \;E = Fusionner
A A4 A1
gras
gagrrji%: Retrait 3
italique droite
Centré
_g_SOUII ne Cadrage Retrait é
a gauche gauche
Couleur de la cellule g

Couleur de la police

Zoom sur la partie gauche de l'onglet accueil (1/2).
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Modifier fo M =) 3 1a ligne i +  Standard

S JRemPEN| Calibri Cors) [ Texte horizontal i

En bas i 5 Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre

; [#] A droite [ “.. Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre {

i %] En haut 1 £ Texte vertical Aliipssent

" [#]] A gauche £ Rotation du texte vers le haut M eI Standan
Plusieurs feuilles Z Rotation du texte vers le bas | Renvoyer a la ligne automatiquement
Série... Ajuster le texte
Justifier Options d'alignement des cellules... A

[ Mise en page  Tableaux [ Graphiques l Formules nées Révision
Police Alignement

Mod:
[L Remplir ~ Ca]ibri (C(;rps) ;v 12 7va ‘abc' E) Renvoyer a la ligne automatiquement ~

Eoller 0 Effacer ~ | G | i | S [ | 44’ A_i.:‘ = = ‘E‘ E‘ Fusionner
(L jS—g
e LG |1 Fusionner et centrer L
2 Tout ; Fusionner L
Tl Formats H Fusionner les cellules
E Contenu Annuler Fusionner cellules
]“ Commentaires
‘ Liens hypertexte
1 ' T T
Insé d il d Supprimer des
Format de nombre Ir)serer efj L ules, - cellules, des lignes ou
IgNESs ou des colonnes des colonnes
ombre : Format : Cellules : Thémes

4 ‘Standard 1 j

il =) i (=]~
vy Gl v v Aa v UE b !
% = : |smoma

: — e i | |
l@ Il %o [000]] W £ i"g:‘:iitif:a:::’rnrer::: Styles Insérer Supprimer Format = Themes Ad~ :
Y Y Y @0 conditionnelle Styles - Insérer Supprimer Format . Themes /idT® .
Affichage
sous forme de
milliers ) . b
imi ugmenter le nombre
Affich Diminuer le nombre o ity
Sousl(;orer:‘qe de décimales
de
pourcentage

Autres devises
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Comparaisons

e | B

Données et modéle

Avertissement | Caleul Cellule lice

Insatisfaisant.

Neutre

[smm

] ['Remarque

| e

Texte explic... Vérification ...

 Titres et en-tétes
Titre Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Styles de cellules avec théme
20% - Accentl 20%-Accent2 20%-Accent3 20%-Accentd 20 % - Accent5 20 % - Accenté

E Nouveau style de cellule...

m Importer les styles de la cellule...

Total

| prédéfini

|Modifier les polices du théme actuel
| —

. Bureau
Cambri.
Ag Sbee

Office 2
Calbr
Cambria
Ajdacency
Cambria
Calibri

| Anges
Franklin Gothic Medium
a Franklin Gothic Book

Apothicaire
A Book Antiqua
O Century Gothic

: Nombre : it : Cellules
v §|Standard IFJ Ev % v % - ! :Iv
: ob s : Eg:
: lvl%moo”“-"[ "J;Mlseenfonne :
: @ L »00 #t* s ol Styles - Inséfer Suppri Format
[Standard I
v Standard o
Nombre =
Monétaire
Comptabilité I M Insérer des lignes
Date Insérer des colonnes
Heure L
m 0] 00 Pourcentage FRverT
== 20| 20 Fraction i
€ frangais (France) Scientifique [ Aad). GET
§ anglais (United States) Texte L { . " —
écial Supprimer des cellules... |
Autres formats de comptabilité... Spécial Y [ Supprimer des lignes L
Personnalisé... Supprimer des colonnes I
R s
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— Prédéfini - i

M NECNNE Bureau

Hauteur de ligne...
Ajuster la hauteur de ligne

Masquer la ligne HONEENEE Ajdacency
Afficher la ligne HOONNNNEN Angles
Largeur de colonne... B ENENEE Apothicaire
Ajustement automatique de largeur de colonne HODNNNNN Aube
Masquer la colonne CDENEEEE Austin
Afficher la colonne

HMOMEENEN Avantage

HO NN NN Brise
HENNEEEN] Capital

Format : Cellules : Thémes
=kl NG EE,

B G- [ B

= fl E =] : |mmces :

Mise en forme
- conditionnelle

— am, I 3
s S— S - @m - [E 5t g
Y . o s . iy " A -
% Régles de mise en surbnllar{tw;e des cellules > ==l Supérieur a... r Supprimer Format Modifie la conception globale du classeur, y
2] " compris les couleurs, les polices et les effets

Styles - Insérer Supprimer Format . Thémes Aa-

E} Régles des valeurs plus/moins élevées > l_:,'< Inférieur a... | Prédéfini
.
e Wi Aa Aa Aa Aa
[:E Barres de données > H Entre... Thureau | | ""Noir | | Adacency | | ~Anghes
Aa_ Aa Aa_ Aa
~ Nuances de couleurs > =i fgal a... Agoticaing| | At ) | | | ey
==1 Aa Aa Aa Aa
Jeux d'icénes > =‘,'.-h Texte qui contient... v | e e e
=== = . Aa Aa Aa Aa
[F) Effacer les régles > % Une date se produisant... “Cuique | "Cane | | "Cowre  Cravmenowe | |
Valeurs en double Aa fAa La Aa
@ Nouvelle régle... imentas | | Encer | | Ertpete.| | e
@ Gérer les régles... . {29 Parcourir les themes...
T T T T T | Autres regles... | Enregistrer le theme...

La barre d’outils standard.

e 00 [7] Classeurl =

PG EE KOS @ B B B L o Bl 0 @ rechercer s euie )

La barre d’outils standard s’affiche depuis la barre de menu affichage > barre d’outils
> standard.

Nouveau Quvrir un Imprimer Copier la mise
classeur  classeur en forme et

Copier I"appliquer

v
He 00 & @ e

=l - ey i E

!

Nouveau a Couper
partir d'un
modele . Rétablir
Enregistrer Coller
ce classeur

Annuler
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Croissant

Décroissant . .
c:f‘:z:rs:z cellule sur le dessus AfﬂChage ; AfﬁChage
Couleur de police sur le dessus ba rre AfﬂChage p|ein

Icone sur le dessus Nom du d’outils naVigateur

Trier

Tri personnalisé... classeur mUItImédIa i
| Classeurl 2

2" %o' Ye - E & 100%:‘ @) (Q' Rechercher dans la feuille )

A

Somme

Somme
Moyenne
Chiffres
Max

Min

Autres fonctions...

.. Filtrer Aide
Par la valeur de cellule
Par la couleur de cellule

Par la couleur de police AffIChage

Par icdne
. du
acer e fre Affichage Sisca = Recherche

Filtre avancé... barre de
formule 100% i} (@)
200%
. 150%
| 125%
75%
50%
25%
Sélection
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La barre d’outils mise en forme.

Calibri (Corps) = m:

La barre d’outils mise en forme s’affiche depuis la barre de menu affichage > barre
d’outils > mise en forme.

_ Cadrage .
Police Taille Gras Italique @ Cadrage a

/ 1

Souligné Centré Fusionner

Augmenter Remplissage
Afficher le retrait automatique Couleur
sous forme L i
de % Réduire police
le retrait Bordures
EiiFo Ajouter une décimale
Autres devises Supprimer une décimale

e

Couleurs du théme |
]lDIIIIIII 5 i
Couleurs du théme
| m] | o] | |
Couleurs standard
IIIDDIIIII ;
Couleurs sundard
A L L | i )] ]
0 it e stz O Autres couleurs...
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La barre des menus.

Menu Excel.

A propos de Microsoft Excel _

Excel:macay

Microsoft® Excel® pour Mac 2011
Version 14.3.5 (130515)
Derniére mise a jour installée : 14.3.5

A

_m Flch||r Edition Affichage

A propos de Microsoft Excel...

Préférences... 8,
Services >
Masquer Excel #H {
Masquer les autres X#H |
W Tout afficher i
el Quitter Excel %8Q

Les Aventuriers du Bout du Monde

Préférences Excel

Création

v aon o fed
o [ 2 0wl
M. d =
Général Afficher Edition Correction Graphique

automatique
Formules et listes

R EH O EF BH Y

Calcul Vérification Listes Saisie semi- Tableaux Filtre
des erreurs per lisées aL q

Partage et confidentialité

H & & [ &

Enregistrer Compatibilité Sécurité Commentaires Ruban

il
i

Annuler | | OK |
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Menu fichier.

budget.xlsx
rampe74-Classeurl.xlsx
abm8.xls
recap-publications2.xlsx
recap-publications.x|sx

Nouveau classeur #N

Nouveau a partir d'un modéle... 3P .

Ouvrir... 20 Suite...

Ouvrr une URL... %0 Effacer les éléments récents

Fermer #BW

Enregistrer %S Importer... |

Enregistrer sous... %8S Enregistrer dans SkyDrive...

Enregistrer en tant que page Web...

A : £ Réduire la taille du fichier... Enregistrer dans SharePoint...
Enregistrer la disposition
Apercu de la page Web Envoyer une piéce jointe par messagerie...
Importer...
Baitscar 5 . o Envoyer au format HTML...
g :ﬂesttre(;ndre les autorisations > Envoyer un lien par messagerie...

s : ; ots de passe... - . . . .
Réduire la taille du fichier... s f ‘ ‘ ‘
Apercu de la page Web 3

; Restreindre les autorisations > Gérer les informations d'identification...
Restreindre les autorisations > Mots de passe... I T T T T

Mots de passe...

Mise en page... -

Zone d'impression > Mise en page... | —

et inng P Définic
Imprimer... ®P Annuler

o Ajouter a la zone d'impression
Propriéteés... - g ' :

Menu édition.

r -
‘ En bas [

[ZETN Affichage Insertion Form: A droite
mpossible d'annuler # En haut
Impossible de répéter #Y A gauche
Couper X ?!’u'sweus feuilles
Copier sC Serlg...
Copier vers |'album AXC Justifier
Coller a8V
Collage spécial... BV
Recopier »
Effacer L
Supprimer... |
Supprimer une feuille l Tout
Déplacer ou copier une feuille... Formats
Rechercher... £ Contenu
Remplacer... Commentaires
Atteindre... Liens hypertexte
iaisons...
Objet
Démarrer Dictée... fn fn
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Menu affichage.

Insertion Format Outils

v Normal
Mise en page

= | v Standard
HHR v Mise en forme

r—

v Ruban
Barres d'outils
v Barre de formule
Barre d'état
Barre des messages
Navigateur multimédia ~¥EM

Boite a outils

Personnaliser les barres d'outils et les menus...

Mise en page

Jx Concepteur de formule
& Album

| Page | Marges

En-téte/Pied de page

Feuil |

il Outils de référence En-téte u

<, Rapport de compatibilité

| (aucun)

| | Options...

En-téte et pied de page... ﬁ
Commentaires
Regle | Personnaliser I'en-téte... |
Affichages personnalisés... )
Pied de page
Zoom...
Activer le mode plein écran  ~$F | (aucun) d

| Personnaliser le pied de page... |

Menu insertion.

Feuille vierge .
Feuille de graphique f

Feuille macro
Feuille boite de dialogue

Imm Format Outils |

Cellules...
Lignes |
Colonnes

Graphique...
Graphiques sparkline... |
Table !

‘ Définir...
Coller...

Créer...

Appliquer...

Navigateur de photos...

Image a partir d'un fichier..

Nouveau commentaire

Saut de page

Fonction...
Nom >
Navigateur de vidéos...
fichier...

—>

Photo

Audio

Vidéo

Images clipart
Symbole...
Forme...

vvvyVwyy

Vidéo a partir d'un

Zone de texte
Craphique SmartArt...
WordArt

Objet...

Lien hypertexte...

Navigateur d'images clipart...
Bibliothéque d'images...

#K

Les Aventuriers du Bout du Monde

Navigateur audio...
Audio a partir d'un

fichier...

| Annuler | @
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Menu format.

m Outils Données Fenétre

Cellule... #*1

Colonne >
Feuille >

Mise en forme conditionnelle...
Style...

Hauteur...

Ajustement automatique
Masquer

Afficher

Largeur...

Ajustement automatique
Masquer

Afficher

Largeur standard...

Renommer
Masquer
Afficher...
Arriére-plan...
Couleur d'onglet...

Gérer les régles

Afficher les régles de mise en forme pour : | Sélection actuelle 3|

Régle (appliquée dans |'ordre ind

+ - Modifier la régle...

Menu outils.

\m Données Fenétre # Aide

iqué) Format S'applique a

Modifier l'ordre de régle :

+ (¥

Interrompre si Vrai

| Annuler | |

OK

J

Afficher les modifications...

Accepter ou refuser les modifications..

Orthographe...

Dictionnaire des synonymes...
Dictionnaire...

Langue...

Correction automatique...
Vérification des erreurs...

Partager le classeur...

Suivi des modifications
Fusionner
Protection
Indicateur de message pour le suivi...

es classeurs...

Valeur cible...
Gestionnaire de scénarios...
Audit

Macro
Macros complémentaires...
Personnaliser le clavier...

Protéger la feuille...
rotéger le classeur...
Protéger et partager le classeur...

> Repérer les antécédents
Repérer les dépendants

> Repérer une erreur
Supprimer toutes les fleches

> Macros...

Nouvelle macro...
Visual Basic Editor

Rampe d
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Menu données.

PLIINGEY Fenétre $  Aide

Trier... %R Masquer
ffiche
Filtre o 8F futicher
Grouper...

Effacer les filtres

: s Dissocier...
Filtre avancé...

Plan automatique

Crille...
Soiisatis Effacer le plan
S Options...
Validation... P
Table de données...
Convertir...
Consolider...
Crouper et créer un plan >
Tableau croisé dynamigque... Exécuter une requéte enregistrée...
Outils de tableau > Créer une requéte...
Données externes > = Importer un fichier texte...
Actualiser les données Importer a partir de FileMaker Pro...

Importer a partir du serveur FileMaker...

Modifier la requéte...
Propriétés de la plage de données
Parametres...

Menu fenétres.

[Fenfire IS
Réduire la fenétre ®M
Agrandissement

Tout ramener au premier plan

Nouvelle fenétre
Réorganiser...
Masquer
Afficher...

Fractionner
Figer les volets

v 1 Classeurl

Fenétre Automator.

Il Aide 4 58 S O = «) mar. 16 juil. 21:11
a

A propos de ce menu... L L
Exemples de flux de travail de '"Automator > Convert the format of specified Excel files ~0G
S Create a sheet with a directory listing ~OL
- Import text file and create a table ~AOM
) | Save the current file in Excel 97-2004 format ~{S
, Hosmbre = Format - Send a PDF version in an Outlook message ~OW
nt v |Standard =) : . . @R Send an HTML version in an Outlook message ~©Q
~ % 000| | %0 2% ;Mis orm ' 5 send selected content to PowerPoint ~{P
5807, % | 000/ |58 | ) conditionnelle  SYles "ﬁ Send selected content to Word ~OF
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Concepts de base d’Excel.

Nous avons vu précédemment la création d’un tableau Excel (voir page 12 et
suivantes), ainsi que son anatomie (voir page 23 et suivantes) ; je vous propose de
reprendre dans ce chapitre quelques concepts d’Excel.

La premiére version d’Excel a été créée en 1985 pour le Macintosh et était composée
d’une seule feuille de calculs. Dans les versions modernes du logiciel un fichier Excel
peut regrouper une ou plusieurs feuilles de calculs et la dénomination est devenue
classeur Excel.

L’extension d’un fichier Excel version 2011 est .xIsx ; il est possible de lire et d’écrire
des classeurs dans les anciennes versions 97 a 2004 qui auront |’extension .xIs.

Au 9/8/2013 la version Excel 2011 était référencée 14.3.6 ; a cette méme date la
version Windows était Excel 2013.

Le nombre maximum de lignes est 1.048.576 et de 16.384 colonnes référencées de
A a XFD.

Les fonctionnalités d’Excel peuvent étre étendues par I'utilisation de macros (sujet
non développé dans ce livre).

Lancement du logiciel Excel 2011.

Excel 2011 peut se lancer depuis le
menu applications, depuis le
Lauchpad, depuis le Dock ou par un
double clic sur un fichier existant.

Office 2011

¥ MODELES
Mes modéles
Finances personnelles
Finances professionnelles
Fonctions d'entreprise
Gestion du temps
Papier quadrillé

> @ MODELES EN LIGNE Classeur Excel Budget de mariage

Classeur Excel

Budget ménage Calculateur de préts

Classeurs récents
[=] Tous
=] Aujourdhui

=] Hier

[] La semaine derniére Budget commercial Budget marketing

[=] Le mois dernier

lgl Ne plus afficher lors de I'ouverture d'Excel I Annuler ] l Choisir
)

Au lancement vous pouvez choisir d’utiliser un modeéle de classeur ou un classeur
vide ou un classeur récent.
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v MODELES

Classeurs récents Toue ”
R M ——— Mes modéles
| — |
|=| Tous Finances personnelles
Finances professionnelles
Fonctions d'entreprise
Gestion du temps
=] La semaine derniére Bapier quadel
= » @ MODELES EN LIGNE

[ Le mois dernier

Classeurs récents
=) Tous

[Z) Hier
) La semaine derniére

=] Le mois dernier

Bibliothéque de classeurs Excel

publications

publications.xlsx
69 Ko

20/07/13 17:27
22/07/13 19:52

Uz /rampe74/public
ations.xlsx

5]

Ne plus afficher lors de l'ouverture d'Excel | _Annuler | | choisir |

Dans classeurs récents > aujourd’hui j'ai 2 classeurs budget et publications. Je
peux ouvrir le classeur publications en le sélectionnant et en cliquant sur choisir ou

par un double-clic.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide B4 8 C HZ O mar23juil. 15:18 3
Q- Recherchel la feuille Q- Rechercher dans le docu
€ M - @00 7 publications.xlsx:2 &
A Accueil | Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données i | &9 (Qr (Rechercher euille >
Edition Police. Alignement Nombre Format Cellules Thémes - =
e = . ) e g Verdana w10 i G [ S = »
= _ |Verdana v[10 |~ abc~ | 59 Renvoyer a la ligne automatiquement + | Standard - H. g = (A
| = - — s3] = LE,J |Ssce # Accueil | Miseenpage | Tableaux »| A v
coter LG |1 |S|[D]AL Fusionner v| % 000] | 38| 53| Miseenforme Siec  acions  Themes A euon Police Algnemers . Nombre
B x| PowerPoint 2011 - Les transitions E/ . - |Verdana v |- Standard v
B T ) E | K u - —
11 15/12/ |Tunes 7.5 sur Mac et PC 2/3 445 00:03:33 coter LGII[S ][4 Aligner |52 7| %000
12 15/12/1 Munes 7.5 sur Mac et PC 3/3 59 =
13 [15/12/ ITunes sous Windows 7 15 B25 : fx hd
14 [04/05/ iPad - Achas d 00 = A i
15 [06/05/ iPad - Contacts 00 1| codes publications
16 [06/05/ iPad - Créer et modifier un album 00 2 1 site Internet
17 25/04] iPad - 1Books 00 3 2 blog
18 [25/02/ iPad - iBooks création collection 00 ] 3 POF
19 [08/05/ 1Pad - Munes 00 5 4 Poweroint
20 05/05/ 1Pad - Le calendrier sur Mac et sur 108 :10: 00 6 S iTunes Store
21 27106/ 1Pad - Localisation et sécurisation :10: 16] 00:00:00 7 7{film wmv
e06 Bibliothéque de classeurs Excel |
. 7 . .
Si vous n'avez jamais

Mes modéles

Finances personnelles
Finances professionnelles
Fonctions d'entreprise
Gestion du temps

Papier quadrillé

» ) MODELES EN LIGNE Classeur Excel

Budget ménage

Classeurs récents
[=] Tous
[=] Aujourd'hui
[ Hier
[} La semaine derniére
[ Le mois dernier

Budget commercial

utilisé Excel, choisissez
un modéle ; ici ce sera
un classeur vide.

Budget de mariage

Classeur Excel

Calculateur de préts

Budget marketing

@

Ne plus afficher lors de I'ouverture d'Excel
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__ @& Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide RVBN4EGC Do
8006 [ Classeurl &

(q' [ Rechercher dans la feuille A)_

= Rempllr v ilcalibri (Corps) Hllz Renvoyer a la ligne

Coller 0ﬂfu¢r v ETE _&—r:_A ||| Fusionner =
AL 100 (- A&
B (] [ O (s S| [ [ ) [ | i | Lk T ¢ [ ™M T N [T o T P [ o [ R [ S

— ||| 4

Le vclasséur vide lahcé séppe//e C/ésseufl.

Edition Affichage Insertion Format Vous pouvez créer un
nouveau classeur depuis le
menu Fichier > nouveau

Nouveau classeyr

Nouveau a partir d'un modéle... - T >
Ouvrir... %0 B classeur_ou utiliser le
Ouvrir une URL... %0 raccourci cmd N.

e 00 B CIasseurZ

Eﬂm : ~ Police : Nh_ﬂemt : ~ Nombre

[Callbn (COI’P”S-)—“ Ullz lLI [E| E-labcv J El‘) Renvoyer i la ligne automatiquement ~ [Standard [

Coller ;l&]ﬂ;ﬂéﬂﬁ“ili—‘lgléﬂgngLJFusionner v ;@'1%1000 |58 | 2
Al 1] 0 & (= fx|

) [ 7| [ | [ | [ ] [P ) [ T [ ] [ ] [ |

WinN

Le nouveau classeur s‘appelle maintenant Classeur2.

Rampe de Lancement 107 - Excel 2011 pour Mac 44



Rappel de lI'interface du logiciel Excel 2011.

Un petit rappel de l'interface d’Excel 2011 ; reportez-vous a la page 23 et suivantes
pour plus de détails.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide 6 Barre menus
»Ooo [ publications.xlsx:1 F
TEHSE®R P o 25 F BEO® nE e Qalreovoemuene ) Barres d'outils

s E

I e A

,\,-.‘,d~é,v
|

(A B

Eszon Algnement Nomare Formaz Caliules Tremes

E cv | S0 Renvoyer 3 la ligne automatiquement +  Sandard v %. - . [aan. 28 |€ Ruban
. =+ % 000 Iiue:hnlt > L == .

Colier g =5 condiionnetie SYies  Actions  Thémes Aa

A

Barre de formules

- | Lr®L ) =tk 1 L ] M | I
1 o[100] o] 00:10:27 16/ 00:00:00 00:10:27 00:00:00 00
Z 0/100] 0] 00:13:24 28| 00:00:00 00:13:24 00:00: 00:
3 i 0[100] 0] 00:16:03 25 00:00:00 00:16:03 00:00:00 00:
s w 04/0 - 0[100] 0] 00:05: 19] 00:00:00 00:05:37 00:00:00 00:
5 62|oc 15/01/11 aralie’s - Pilotez votre PC Gepuis [1Pod touch ©0[100] 0| 00:03 83| 00:00:00 00:03:23 00:00:00 00:
6 _ 63|powerpoint 2008 | 11/05/08 Publier Ges présentations PowerPoint 2008 0] 100 00:06: 575 00:00:00 00:06:42 00:00:00 00:
7 | 63|PowerPoing 2011 5/04/ r 2011 - Activer le moce plein écran 00:00: 267) 00:00:00 00:00:47 00:00:00 00:
8 63|Powerpoint 2011 5/03/ 2011 - Créer un diaporama .ppsx 00:06: 1361 00:00:00 00:06:57 00:00:00 00:
9 " 63|PowerPoint 2011 [15/03/ e 2011 - Créer une iiste  puces 00:18: 575 00:00:00 00:18:12 00:00:00 00:
0 63|PowerPoint 20; 02/ - 2011 - Insérer une viG&o Gans une présentation 00:04: 833] 00:00:00 00:04:06 00:00:00 00:
1 63|PowerPoint 2011 5/03/ 2011 - Les animations effets o] 00:03: 586 00:00:00 00:03:58 00:00:00 00:
2 63|PowerPoint 2011 e 2011 - Les animations effets 0] 00:15:43 453] 00:00:00 00:19:43 00:00:00 00:
3 " 63|PowerPoint 2011 /1 PowerPoint 2011 - Les animations effets sortie ©0[100] 0] 00:04:29 398| 00:00:00 00:04:49 00:00:00 00:
__63|PowerPoinz 2011 | 16/04/ rPoin 2011 - Les transitions 0[100] o[ 00:17:00 169| 00:00:00 00:17:00 00:00:00 00:
5 63 |PowerPoint 2011 02/11/ Point 2011 - Lier une vidéo dans une présentation 0] 100 0] 00:02:49 70| 00:00:00 00:02:49 00:00:00 00:
6 63|PowerPoint 2011 [15/03/11 PowerPoint 2011 - Transformation liste 3 puces en graphiques 0[100] 0] 00:01:18 270| 00:00:00 00:01:14 00:00:00 00:
7 | 63|word 2004 [ 04/04/08 tiation & Word 2004 1/ 0/ 100] 0] 00:07:48 733| 00:00:00 00:07:48 00:00:00 00:
B 63|worc 200¢ [02/04/08 Word 2004 - Intiation 3 Word 2004 o] 00:05 310] 00:00:00 00:05:47 00:00:00 00:
8 63|worc 200¢ | 04/04/08 Worc 2004 ation & Word 2004 o 00:05: 476| 00:00:00 00:09:19 00:00:00 00:
0 63|worc 200¢ [0%/0%/08 Worg 2004 - Intiation 3 Word 2004 o 00:07: 00:00:00 00:07:55 00:00:00 00:
1 63|word 200¢ |04/ Word 2004 - Intiation 3 Word 2002 5/ o] 00: 00:00:00 00:07:46 00:00:00 00:
2 63| wore 2008 [19/1 Word 2008 - Création ¢'un index o] 00: 00:00:00 00:05:52 00:00:00 00:
3 &3|wore 2008 [17/1 Worg 2008 - Création C'une tabie ces matiéres 00 00:00:00 00:05:32 00:00:00 00
4 63| wore 2008 [17/1 Word 2008 - Créer ces ges 00 00:00:00 00:09:14 00:00:00 00:
5 &3|worc 2008 105/ Word 2008 - Débuter avec Word 2008 00: 00:00:00 00:09:29 00:00:00 00:
6 63| wore 2008 ) Word 2008 - Débuter avec Word 2008 z 00:00:00 00:09:28 00:00:00 00:
7 63| wore 2008 Word 2008 - Eléments de document 00:00:00 00:06:56 00:00:00 00:
[ =w— N8 Minert_ IR . En.titec at nod <o LOO-O0-00_N0-0R-D8__ 000000 0N l
—— 4

19,
3noa Samemel = —_—
types | Wwres , PP fims 4 recap o bwres2 | Fewill ) + [

Feuilles de calculs

| types | livres | PP | films | récap  livres2 l"ﬁiéﬁl—li

Ici le classeur publications est composé de 7 feuilles de calculs.

Se déplacer dans une feuille de calculs.

Il existe plusieurs fagons de se déplacer dans une feuille de calculs.

Dans le classeur classeur?2
la cellule active est la cel- Cellule C1 Colonne C
lule Al.

Je vais pointer la cellule = —
C1 avec la souris ; la co- €1 0 OV fx|

lonne C est en grisé ainsi : ] A | B E 2
gue la ligne 1. La cellule

. i 2
C1 est entourée par un Hgher 3
rectangle bleu. a
La cellule C1 est la cellule
active. Cellule C1

Vous pouvez aussi vous déplacer dans la feuille de calculs avec la touche de tabulation ou
avec les différentes touches fleches (si vous avez un clavier avec les touches de direction).
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m Affichage Insertion Formi

Atteindre
Couper 8 Atteindre : l oK \_]
Copier 8C "
Copier vers |'album ANE L Ty
Coller BV |
Collage spécial... ~BV | Cellules
Recopier >
Effacer >
Supprimer...
Supprimer une feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Rechercher... 8F =
Remplacer... Référence : ddl
-
D4 - fx
B B C I > l E

oY w N -
el l

Vous pouvez aussi atteindre une cellule depuis le menu édition > atteindre > référence cel-
lule > OK.
La cellule active est maintenant la cellule D4.

La saisie des données dans Excel 2011.

Les cellules d’une feuille de calculs Excel peuvent contenir des données diverses : chiffres,
textes, dates, données monétaires, etc.

De fagon générale les données numériques seront cadrées a droite et les données alphabé-
tiques ou alphanumériques seront cadrées a gauche ; tout comme dans Word vous pourrez
définir des cadrages différents (gauche, centré, droite) de méme vous pourrez choisir la po-
lice, la couleur de la police, gras, italique ou souligné, ainsi que la couleur de la cellule, etc.

F1 1O @ fx|
A 1 B | C | D [_E - [ G Dans la cellule F1
' |machines janvier février mars avril Qe J, je vais saisir mai.
2 |iMac 50 40 50
3 |iPad 200 200 155
4 _|iPod 35 25 17
5 |Surface RT 10 17 20
6 | 285 282 242
7
I 2 [ G : .
o £ = —< avril mai juin avril = mmloo
- " 70 100 150 |
mars = avril mai L EIR 250 320
155 15 10
17 N )

Maintenant dans la cellule E3 je vais saisir le chiffre 250. La donnée saisie sera validée aprés
I'appui sur la touche retour ou sur un changement de la cellule (par la souris ou par une
touche directionnelle. Ainsi le chiffre 250 sera cadré a droite (sauf si autre cadrage choisi
pour la cellule).
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Format des cellules.

1 L

L

Le choix du format de la cellule

Alignement Nombre
ﬁJ laber | E}) Renvoyer a la ligne automatiquement ~ - Standard f;k: (ou d,e plusieurs Ce”_UIes selec-
e 7 N 7 stndaid . . tionnees) peut se faire de plu-
=) [€E|2=] [| | Fusionner 1 Nombre L.=0  sjeurs endroits.
- - | Monétaire ~ Ici le choix se fait depuis le ru-
E | = | & | W [ 1 compuabilit¢ || ban, onglet accueil, groupe
il mai juin total Date .
o[ 100 T o T nombre ; le forr7at l;est standar/d,
250 320 200 1525 7073  Pourcentage et vous pouvez le changer par le
15 10 8 110 510%  Fraction menu déroulant.
7 5 < 61 2,83% Scientifique
342 435 560 2156 o
Spécial
Personnalisé...
Nombie Le format de la cellule 12 est ici pourcentage.
automatiquement ~ - Pourcentage |¥
N A ,00 ¢
58 7| % 000] |50 Ho| M
o
H | N ) — — L
otal
460 21,34%|
1525 70,73%

Cadrage du contenu d’une ou plusieurs cellules.

A Accueil ] Mise en page 1 Tableaux [ Graphiques | SmartArt ] Formules | Données Ici je voudrais centrer
dition Police Alignement le contenu de la cellule
ﬁ , |Calibri (Corps)  |» |12 |+ | =3 EM abcr | E) Renvoyer a la ligne automatiquement ~ D BI,

e LGLLLS ][O AL (B Lt 5 Pour cadrer le c,ontenu

- S 6 *fA' - ~ d’une cellule, sélec-

_ Bl v &3 Q@ (= Jx| janvier | i

7 ~ i 8| c I 5 l‘Centrer le texte E \ = T 5 ‘ : B t|<_)nnez la cellule et
machines  |janvier février mars avril mai juin total cliquez sur le cadrage
iMac 50 40 50 70 100 150 a0 2134% voulu (ici centré) dans
iPad 200 200 155 250 320 400 1525 70,73% G let il
iPod 35 25 17 15 10 8,00 110 s0% | ONglet accuell,

_|Surface RT 10 17 20 7 5 2 61 283% groupe alignement du

295 282 242 342 435 560 2156 ru b an

=i
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=l

Coller E\G\Iléu’s",Al_';‘j::":::l:_—'uﬁ_z.ﬁ_zlU:]Fusionner -
Bl = ( x| janvier
7 - 89 f I . Centrer le texte
machines  |janvier février mars avril
2 |iMac 50 40 50 70 100 150
3 |iPad 200 200 155 250 320 400

Maintenant je vais ca-
drer les cellules B1 a
G1.

Pour cadrer plusieurs
cellules, sélectionnez
les cellules (ici B1 a
G1) et cliquez sur

I'outil de cadrage voulu (ici centrer le texte) dans le groupe alignement de I'onglet accueil du

ruban.

A Accueil { Mise en page ] Tab]_eau:_t l (_I_(ayia_ig__ugs ‘ SmartArt l F_or_mules

idition Police : Alignement
ﬁ . |Calibri (Corps) | v 12 |v] | = L= “ jaber | E) Renvoyer a la ligne automatiq
coer |G | 1 .—S—H&",gﬁéi A §H%|Ujmsionner v
Bl 0 O ka Janvier Centrer le texte
& [ D

janvier février

machines mars avril juin total
iMac 50 40 50 70 100 150 460
- y 4
Mise en forme de données.
[J A Accueil L Mise : en page 1,,1- bl I Graphiq ,J SmartArt l Formules » Données
Edition Police Alignement
R 2 Calibri (Corps) |~ j712 !v‘ L= = |abc~ | E,) Renvoyer a la ligne automatiquement ~ S
Coter |G| 1 §|1&"1—A MIELE = ||EE| 25| [[] rusionner ~ E\_E
i3
Cras .t @ @ ([ fx| =SOMME(B2:G2)
_ el B | € | D [ E [ F [ G I L]
1 |machines janvier février mars avril mai juin total
iMac 50 40 50 70 100 150 460 21,34%
iPad 200 200 155 250 320 400 1525 70,73%
iPod 35 25 17 15 10 8,00 110 5,10%
Surface RT 10 17 20 7 5 2 6. 2,83%
6 255 282 242 342 435 560 2156

—~

Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis (cmd+b, cmmd+i, etc.).

Format depuis ruban ou depuis la barre de menus ?

B Excel Fichier Edition Affichage Insertion JITTIFTY Outils Données Fenétre

Les cellules B1 a G1
sont maintenant cen-
trées.

Vous pouvez mettre
en forme une ou plu-
sieurs cellules (gras,
italique, souligné, cou-
leur, police, etc.).
Sélectionnez la ou les
cellules et cliquez sur
Ioutil voulu (ici gras)
dans le groupe police
de I'onglet accueil du
ruban.

) O O Cellule... RS %1 Y
5 . = 2 i = Ligne > |
I EHeOEE LB & 960 T 0. ’ﬁ
alibri (Corps) (il 12 [SERGERTRNS === = ;‘A“, Feuille >
e —— i H |
A Accueil | Mise en page | Tableaux | Graphiques . Mise en forme conditionnelle... B
dition Police . Style... |
- |Catibri Corps) [v[12 ||| 55| == & |abev ¥ 7[standarc
coter LGLL LS || FLA L Rsyrmat de cellule
B2 10 O x|
| A B T m Alignement = Police = Bordure = Remplissage  Protection |
machines janvier février
iMac 40 Catégorie : Apercu

BPed - e %0

Nombre

Monétai

C:::‘e taalt:lité Les cellules de format Standard n'ont pas de format de

P nombre spécifique.

Date

Heure

Pourcentage

Fraction

Scientifique

Texte

Spécial

Personnalisée

Allez dans le menu format > cellule > nombre > catégorie.
Vous avez aussi un onglet alignement, police, bordure, etc.
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Mise en forme depuis le ruban ou depuis la barre d’outils mise en
forme ?

Barre d'outils
A B € % %R % EEB-ShA  — mise en

I
il
Bl

il

Calibri (Corps) || 12 | G [ S

forme
A Accueil Mise en page Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données Ru ban
Edition Police s - ‘:;:9"““2"‘ - — Nombre b onglet
Calibri (Corps) v |12 |v| | = == == abcr =y Renvoyer a la ligne automatiquement ~ andar v »
= accueil

Coller G FaleS. &~ A v E % E = D= Fusionner ‘% v 0/0‘000 7"?&8 4';:3

On retrouve pratiqguement les mémes outils entre la barre d'outils mise en forme et I'onglet
accueil pour choisir une police, taille, gras, italique, etc.

Modification de données dans une cellule.

150 [ F TS — T f— I
D E F | e | H [ mai juin total
mars avril mai juin total 100 460
50 70 100 _ 460 320 400 1525
F _ G | H | 1
- mai juin total
250 100 250 560 24,82%
D | E ‘ F G| H | 320 400 1525 67,60%
mars avril mai juin total 10 8 110 4,88%
50 70 100 460 5 2 61 2,70%
435 660 2256

Pour modifier le contenu d’une cellule, positionnez-vous sur la cellule a modifier (avec la sou-
ris ou autre moyen) et saisissez le nouveau contenu :

- soit dans la cellule

- soit dans la barre de formule.

Aprés la modification les éventuels calculs ou la cellule est impliquée sont mis a jour.

Largeur d'une colonne.

- =SOMME(H2 /H36) Lors de calculs ou de mise en
D i E T = f G | H | | 9gras d’une cellule il se peut
mars avril mai juin total que la largeur de la colonne

soit insuffisante et dans ce
1:3 2;8 ;gg i?)g 1:: cas Excel affiche des #
(dieses) il faudra élargir la
17 15 10 8 110 ##8% O ionne.
20 7 5 2 61 #EfE
242 342 435 660 2256

Les Aventuriers du Bout du Monde 49



Pour élargir une colonne ame-

H I

nez le curseur entre 2 colonnes

total

(ici colonnes I et J) ; le curseur
se transforme en fleche a 2
tétes. Décalez a droite pour
élargir la colonne ou a gauche
pour réduire sa largeur.

Vous pouvez aussi réduire la
largeur d’'une colonne en vous
positionnant entre 2 titres de
colonnes et de réduire la co-
lonne située a gauche par un
double clic.

1525 #H&H
110 ##8%
61 #RER

2256

se0 34335
1525 67,60%
110 4,88%
61 2,70%
2256

Ajuster la largeur d’une ou plusieurs colonnes.

B Excel Fichier Edition Affichage Insertion m Outils Données Fenétre % Aide

Ici les colonnes B a I ont des lar-

geurs différentes.
| Pour modifier la largeur de une ou
I plusieurs colonnes, sélectionnez les

colonnes ou des cellules puis allez
dans le menu Format > Colonne >

e Xe) Cellule... %1 Classeurla.xisx
s = B - 2ty Ligne » I
IHOE® £ L0 ¥ 090 3 mmm— S T
Aibri (Corps) w12 el G 1 S = = = | Feuille »  Ajustement automatique
— = = = Masquer
A Accueil \ Mise en page | Tableaux | Graphiques = Mise en forme conditionnelle... Afficher
i i
Modifer folle Style... Largeur standard...
=1 [®] Remplir ~ °|Calibri (Corps) |v[12 |v| |== Em‘wmﬂ -
oler Petacer ~ |G| I|S||SHA|EIZ|Z](EZ [ rusionner ~ |55~ % 000 | %5 | 5%
82 210 @ (= &[S0
J_A B ISR W I F G| H 3 ] ] . | -
| machines janvier février  mars_avril mai juin_ total
iMac 0 50 70 100 250 560 24,82%
iPad 200 155 250 320 400 1525 67,60%
iPod 5 17 15 10 8 110 488%
Surface RT 17 20 5 2 61 270%
295 28 242 342 435 660 2256

Largeur et choisissez la largeur
voulue dans la boite de dialogue lar-
geur de colonne.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insertion JETJTUFTY Outils Données Fend

Ici la largeur choisie est de 2,29 cm.

H&= & % S Mo 4 [100%
alibri (Corps) 12 |- i &€ H -
A Accueil | Mise e;{ page Tableéux Graphiquesr SmartArt Formul;s Données
Modifier Police Alignement
= q ., M Remplir = Calibri (Corps) |v12 = | E) Renvoyer a la ligne automati
Coller 0 Effacer ~ ‘_(jvl S ’g‘ w"A = it
B2 189 fx| 50
| A | g | {5 L sl il TGTTHTTTT il [ K [ L
. |machines janvier février  mars avril mai juin total
IMac S0 AOHESORETO 100j2as Largeur de colonne
iPad 200 200 155 250 320 40¢
iPod 35 25| 17| 15
Surface RT 10 7. 20 7 Largeur de colonne :
295 282 242 342 435
Les iMacs so! 25
B Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre oy s
— Le tableau a été modifie.
)0 6 rampe74-Cl:
I HOH®E X R © 0 2% F EO & 0E ©
ajt’)ri(Cgrps)Hiilzﬂ:G I QEEEPA‘#@ € % c.:&: 5289::::-5%&'&
A Accueil \ Mise en page | Tableaux l Graphiques ‘ SmartArt 1 Formules | Données 1
Modifier Police Alignement
2‘: 2. lii Remplir ~ Calibri (Corps) | 12 = a la ligne
Coler (P Efacer v |G I |S |+ A |-
B2 |0 9 (= fx| 50
| A E : " z | D | E | 3 | G 1 L | J
| machines janvier février mars avril mai juin total
iMac 50 40 50 70 100 250 560 24,82%
iPad 200 200 155 250 320 400 1525 67,60%
iPod 35 25 17 15 10 8 110 4,88%
Surface RT 10 17 20 7 5 2 61 2,70%
295 282 242 342 435 660 2256
:}Les iMacs soi 25
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Ajuster la hauteur d’une ou plusieurs lignes.

8‘0 ;xc:l Fichier Edition Affichage Insertion f)utils Données Fev:;reia:pur:\:dj‘x Pour mOdIerr Ia hauteur de une ou
igne Hauteur.. R i i A i
PEOES %00 & oo 3EEEN LT plusieurs lignes, s€lectionnez la ou
i Corpe) | . | Feuille ; Besquer j les lignes puis allez dans le menu
i "‘SL’.;'.,‘ iSRG Vi n orme condionele... ) m— Format > Ligne > Hauteur et
[ o~ [Carcons o &ﬁzA ] [El= - T -~ choisissez la hauteur voulue dans

ollet acer + (G| IS EI= G= |35 [[] Fusionner v % |000) | %38 | 2% Py .

S e . Ml i B GRN SIRMEEL |3 poite de dialogue hauteur de
e T e — ligne.

i 50 250 560

juin total
Hauteur de ligne

janvier

ma chines

iPod 35 25 17

Surface RT 10 17 20 Hauteur de ligne :
295 282 242

Les iMacs soi 25 | Annuler | [ ,,,..oxv.m]

Ici la hauteur est 1 cm.

_J G- ;
juin total
iMac 50 40 50 70 100 250 560 24,82%
iPad 200 200 155 250 320 400 1525 67,60%
iPod 35 25 17 15 10 8 110 4,88%
Surface RT 10 17 20 7 5 2 61 2,70%
295 282 242 342 435 660 2256

Les iMacs sol 25

Le tableau modifié.
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Quadriller un tableau.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide

® 00 rampe74 —Classeurla.xlsx
BI@E@%%E&L@@ 2%0‘?.@%‘100% @
JCalnbn (Corps) = !12 L:I G I S w =z e % ¢.63 :5;.3 : E ‘?-_.--‘E "aé"-_-' A X |
I— A Accueil l Mise en page ] Tableaux l Graphlques i SmartArt l Formules I Pﬂf

Modifier Police — Alignement |

ﬁ I_l Remplir ‘Callbn (Corps) B =)

Coller dEffacer v |G| T | SH& LA ';15

a |abcr | E.) Renvoyer a laligneal

Al X O fx| machines
] A B - D E 3 o

machines janvier févner mars avril mai juin total

iMac 50 40 50 70 100 250 560 24,82% [ [
iPad 200 200 155 250 320 400 1525 67,60%

iPod 35 25 17 15 10 8 110 4,88%

Surface RT 10 17 20 7 5 2 61 2,70%

295 282 242 342 435 660 2256

=7

Lors de la création d’un tableau dans une feuille de calculs, le quadrillage entre les cellules,
avec la séparation des colonnes et des lignes est estompée et le quadrillage ne sera pas im-
primé (sauf si autre choix, voir page 23).

Pour quadriller un tableau ou une partie d’un tableau, sélectionnez les cellules et allez dans le
menu outils > mise en forme > bordures > et choisissez le type de bordure.

s Imachines janvier février m
2 50 40 50 70 100 250 560 24,82%
3 200 200 155 250 320 400 1525 67,60%
3 35 25 17 15 10 8 110 4,88%
5 10 17 20 7 5 2 61 2,70%
6 295 282 242 342 435 660 2256 !
7

__8___‘ Les iMacs sol 25

Ici I’'ensemble du tableau a été sélectionné et le quadrillage a été appliqué a tout le tableau.

Vous avez différents choix de bordures, sélectionnez la ou
les cellules voulues et appliquez la bordure choisie.

1o

30 | 901 Mlsee

O S o I 0 R -
; : § condit

i E m Bordure épaisse encadré |
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| |Calibri (Corps) 5 12 5 p
E . Accueil Mise en page Tableaux |

pr— Mise en page

5 10y [ = 5

| Orientation  Taille  Marges Sauts de page Arriére-plan En-téte et pied de page

86 2 @ @ [ fx| =SOMME(B2:85) |

._] A 3ok " - 5y s - |

1 |machines janvier février mars avril | mai juin :total

2 |iMac 50 40 50 70 100 2501 560 24,82% [ [

3 |ipad 200 200 155 250 320 4001 1525 67,60%

4 |iPod 35 25 17 15 10 8| 110 4,88%

5 |Surface RT 10 17 20 7 5 2 61 2,70%

[ 6 | | 295 282 242 342 435 660] 2256
7 :
8 |lesiMacs sol 25 :
_ A [ B | C [ D 1 E [ F [ G [ I

1 machines janvier février mars  avril mai juin  total
2 |iMac 50 40 50 70 100 250! 560 24,82%
3 |iPad _ 200 200 155 250 320 400, 1525 67,60%
4 |iPod 35 25 17 15 10 8 110 4,88%
5 |Surface RT 10 17 20 7 5 2, 61 2,70%
6 295 282 242 342 435 660, 2256
7 :
8 |LesiMacs sol 25 :

Ici application d’une bordure supérieure sur les cellules B6 a G6.

Afficher le quadrillage lors de I'impression.

#A Accueil ‘ Mise en page [ Tablea ] hi | | F

Mise en page Imprimer

\j‘ Quadrillage ;u Ajuster 1 Ei Echelle :

_te—t

% = ™ = - fomn =L
‘ "\_‘I 3 lu U:u X Lt} = | ) 5 e : ; =t v
Orientation  Taille  Marges Sauts de page Arriére-plan En-téte et pied de page = Normal Miseenpage Options =~ Apercu Répéter les titres . Imprimer les traits entre les lignes et les colonnes
F22 o e &

] A | ) [T o) [— | E G G H 1 ] K] L | ™M | N | O | P
_ 1 |machines janvier février mars avril mai juin  total !
2 |iMac | 50 40 50 70 100 250! 560  24,82% i
3 |iPad 200 200 155 250 320 400 1525 67,60% |
4 |irod 35 25 17 15 10 8! 110 4,88% y
5 |surface RT 10 17 20 7 5 2! 61 2,70% !
6 | 295 282 242 342 435 660 2256 !
2 1 !
"8 |LesiMacs so 25 ! i
9 ! i
Imprimer

|
)

I:‘ Quadrillage ’l_l Ajuster 1 =/ | Echelle :

— z "

Apercu Répéter les titres l!lmprimer les traits entre les lignes et les colonnes I

Si vous n’avez pas quadrillé votre tableau, vous pouvez quand méme imprimer le quadrillage.
Avant d'imprimer (directement ou via PDF), allez dans I'onglet Mise en page > groupe
imprimer et cochez la case quadrillage.
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#® Apercu Fichier

Edition

Présentation Aller

Outils

Signets

Fenétre Aide

)0 O

o-j(e @[e]

ﬁg Apergu de « rampe74-Classeurla.xlsx ».pdf (page 1 sur 2)

FARNER A

machines janvier février mars avril mai juin
iMac 50 40 50 70 100 250
iPad 200 200 155 250 320 400
iPod 35 25 17 15 10 8
Surface RT 10 17 20 7 5 2
295 282 242 342 435 660
Les iMacs sol 25
Impression du PDF via Apercgu.
Choisir un style de tableau.
® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétrei % Aide QBN E S HZ= 0 dim
rampe74-Classeurla.xlisx =
rj m @ E @ x ECI El 6 - @1 Z ' 20' i' : ﬁ ﬁ BEQ%L:‘ @ (q" Rechercher dans la feuille )
wicom 2] G I S EEIM P EHUHN SEE-S-A- B N B -
Lmlleil | Mise en page | Tableaux J 7' ue | martArt ‘ [ Données [ | A 22~
Options du tableau ol Styles e tableau Cellules Outils
E = L?gne d'en-téte Premiére colonne —==
louveau E:nasdi bar:es golnnnesilbandes E e e e Y Insérer Su;:prlm:r Iessugglgib"l‘:r:s umsga";":é'gisg avecin C""a’f;g‘:’ en
Al : 8 @ ([ fx| machines —Yk— - - o ) -
I~ [ o [ P [ 0o T ®R 5 [ [-
février
50 a0
200 200
35 25
10 7 [
i 295 282 |
I |LesiMacs sol 25 |
5 i
L t
3| !
4|
£l | P e e EEEEE EREES S EeenE
7 s
>
0|
ul
2| |
;i @ Nouveau style de tableau...
;: & Effacer le style de tableau
7|
Y

Vous pouvez quadriller vos tableaux Excel selon différents styles qui vous sont proposés.
Sélectionnez votre tableau et allez dans I'onglet tableau > groupe styles de tableau > choisis-
sez votre style.
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Tableaux
- Optiensdutableay

imm| |V Ligne d'en-téte |_| Premiére colonne
| Ligne de total |_| Derniére colonne

ouveau V| Lignes a bandes || Colonnes a bandes
Al 4| @3 @ (~ fx| machines

-
C

Ici choix du style de tableau clair 4.

8 3] © @ (=~ f&|
A B C D E F | G H I

1 |machines || janvien™| février|™ mars | ¥ avril (™ mai | ¥ juin | |total | Colonnel |w| |
_2 |iMac 50 40 50 70 100 250, 560 24,82%
[ 3 |iPad 3 200 | 200 | 155 250 320 400 1525 | 67,60% |
_4 |iPod 35 25 17 15 10 8! 110 4,88% |
|5 [Surface RT ! 10 17| 20| 7| 5| 2: 61 2,70%| ‘

6 295 282 242 342 435 6601 2256 R

7 i | ‘ ‘ | ‘ \
ILes iMacs sqt{ 25 \ \ E '\ |

9 i | |
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Sauvegarder un classeur.

& Excel m Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide

@00 Nouveau classeur 8N & ram;e74-CIasseur1b.xst
S Nouveau a partir d'un modeéle... 3P <. Bl
SEB| o % b - EE & o ©
|Calibri (Corps) Ouvrir une URL... 080 | € % S0 B8 == H- DA
— Ouvrir récent > - -
| A Accueil SmartArt l Formules | Données 1
Modifer  Fermer ®BW | Alignement Nombre
ﬁ - iﬂ Re  Enregistrer 8BS El= = i la ligne automati v  Standard
op® Enregistrer sous... 7 =0 -
Coller /A Enregistrer en tant que page Web... Sz vl % 000] |4
H17 Enregistrer la disposition L I ) i ) I
A ] [ G a1 [ J [ K [t [ M ]
|1 |machines Importer,_, juin juillet aolt total
[ 2 |iMac Partager » 00 250 300 320 1180 28,94%
3 |ipad 120 400 500 550 2575 63,16%
4 |iPod Fra : : 10 8 25 30 165 4,05%
N surfecero | Réduire la taille du fichier... 0 5 : = = T
& ST oo de a page e R -
B ' Quand vous créez un
Enregistrer sous :  rampe74-Classeurlb.xlsx | & | ! nouveau classeur, Excel lui
— ’
i = =1 & = @ attribut comme nom
4| » iz = rampe v
. Classeurl.

Il faut penser 3

| -01.
(2 Dropbox 1 s sauvegarder le classeur en

L Réseau .
#\ Calculette.app FXCE12021-00 Ry lui donnant un nom
D it i significatif, dans un de vos
[ Bureau menuapropos.jpg dossiers.
g :Z:;Z:fn”é‘:j’pfg Ici le classeur a été déja
5} yvescornil menuedition.jpg Sauvegal‘dé avec comme
© Téléchargements | menufenetre.jpg 1 nom rampe74-Classeurla,
Format :| Classeur Excel (.xlsx) 2 puis r.ampe74—C/asseur1b.
Seecrisiine Je vais le resauver dans le
p
Format XML dans lequel les classeurs Excel sont enregistrés par défaut. Ne peut pas stocker les dossie[‘ rampe74 car ce
feuilles de macro VBA et Excel 4.0.
classeur me sert pour
Plus d'informations sur les formats de fichier écrire ce documen t.
| Options... | | Rapport de compatibilité... | Vérification de compatibilité recommandée Le format dU ﬂChler est Ie
format standard .xlIsx.
| Nouveau dossier | | Annuler | [ Enregistrerk]
o  Excel Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide RBEC DT v
0o Nouveau classeur ®N publications.xlsx ]
& & Nﬁ::ﬁauépanird'un modele... %P | . 7. ] #1005 1% @) (Qy.( Rechercher dans la feuille D)
Verdana J guvrir‘;‘ne URL... 1}:8 € % S M =4= H-S-A-
| A Accueil Ouvrir récent * imartArt | Formules | Données | |~ 2t~
Modifier Fermer 8BW Alignement. Nombre Cellules. Thémes.

g [0 B

Insérer Supprimer Format  Themes Ad~

abc~ | (5 Renvoyer i Ia ligne automatiquement ~ | Standard ki

H
Fusionner \E2 |+ % 000 | %3 3% | Mise en forme
S %) 00 20 conditionnelle _ Stles

v
1)
BHI

ﬁ BEOLY  Enregistrer ] RS
“J e Enregistrer sous... 0 8S
Effi
coler &/ - Enregistrer en tant que page Web...

D6 Enregistrer la disposition L v
AT 1§ E E F } G HI Q T
PC_|Mac |[Gen
T es|wingoy ImPporter... 1577 100
24 e5|wincow  Partager > 1677 100
25 | 65|Window 17 Réparer son systéme 100
26| 65(word 2l Réduire la taille du fichier... Mord 2002 1/: 100]
127 |_65[word 21 Word 2002 2/ 100
28 | 65|word 2| Word 2002 3, 100
29 eslwora2i Apercu de la page Web d 2002 4/° 100
30 65[word 2| 2 P 6 2007 100
= 65[word2  Restreindre les autorisations > Word 2007 100
65wiord 21 Word 2007 100
35 es[worga  Mots de passe... Word 2007 100
66 WordPr - 30 avec Wor 100 1 88]00:13:21] 00
Mise en page... 15:16:44 692192 07:11:54
Zone dmpression > fims YouTube références dans ce tabieau 133
Imprimer... ®P durée moyenne d'un film 00:06:54
durée maximum 00:19:43
Propriétés... Gurée minimum 00:00:00 |
01/08/13' Nombre d'accés aux films sur YouTube 797475

Ici c’est un autre classeur nous avons travaillé. Pour le sauvegarder je vais dans le
menu fichier > enregistrer.
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Utilisation des feuilles de calculs.

Insérer une colonne ou des cellules sans utiliser le ruban.

0O flwal - B -
\ (| [ S R » | E | F [ G %%
janvier février mars avril mai juin total
50 40 50 70 100 250 #c
200 200 155 250 320 400 ag,
35 25 17 15 10 8 1 ap\,
10 17 20 7 5 2 .
= e 22 2 = BE @ Inserton |
Supprimer k
Effacer le contenu
Format de cellule... ©¥&
Largeur de colonne...
Masquer ~{r%
Afficher NEE

L'insertion d’'une colonne se fait sur la colonne située a gauche par rapport a la colonne ou
vous étes positionné (c’est-a-dire la colonne sélectionnée).

Pour insérer une colonne, positionnez-vous sur la colonne qui sera a droite de la colonne in-
sérée. Ici la colonne H (total) est sélectionnée, la colonne sera insérée a gauche.

Un clic droit > insertion.

La colonne insérée est maintenant la colonne H ; la
colonne total est maintenant la colonne I.

I G . . 1 | J I
juin ‘g otal
250 _ 560 2482% NB : l'insertion de colonnes via le ruban est dans la
400 1525 67,60% page 60.
8 110 4,88%
2 61 2,70%
660 2256 o

Recopie du format sur la colonne insérée.

@ H e G ~ H 1 S TR [ S
juin [ﬁ,]"total juin juillet total

250 =% 560 24,82% 250 560  24,82%
400 @ Format identique a celui de gauche 400 1525 67,60%
g () | Format identique a celui de droite 8 110 4,88%
2 61 2,70%

660 ()  Effacer la mise en forme 660 2256

|

Lors de l'insertion d'une nouvelle colonne un pinceau est affiché en haut de la nouvelle co-
lonne ; cliquez sur le pinceau, un menu déroulant vous propose d’appliquer le méme format
que la colonne de gauche ou que la colonne de droite ou d’effacer la mise en forme.

Ici je choisis d’appliquer le méme format que celui de la colonne de gauche ; je saisis le mois
de juillet dans la colonne H, le mois est centré comme dans la colonne G.
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Recopie des formules sur la ou les colonnes insérées.

_fx| =SOMME(G2:G5)

| D | E_ [ F IS L ) —i—
r mars avril mai juin juillet aolt total
40 50 70 100 250 300 860 27,58%
200 155 250 320 400 500 2025 64,95%
25 17 15 10 8 12 122 3,91%
17 20 7 5 2 50 111 3,56%
282 242 342 435 | 660 J] 3118

ZLTIN Affichage  Insertion  Format Outils Données  Fi

Hriilles Ersnge daiSDAGRES 157 Ici j'ai inséré 2 nouvelle colonnes, les mois de juillet

et aodt.

rampe74-Class

Rétablir Recopier a droite

® B @E] i [r00% ]

Je vais recopier la formule de calcul de la cellule G6

" Couper G0 L0
1 Copier z vers les colonnes H et I.
! Copier vers 'album ANG H Formules Donnée
" Coller BY | tigne . | =SOMME(G2:G5)
| Collage spécial... ~vV D | E | F NG ) [ K|
har mars avril mai juin juillet aolt total
Recopier > En bas | 50 70 100 250 300 860 27,58%
155 250 320 400 500 2025  64,95%
! Supprimer... En haut | ;3 1§ 12 g ;: iﬁ :'g;:
Supprimer une feuille A gauche 242 342 435 660 862 ol 3118 ’
Déplacer ou copier une feuille... Plusieurs feuilles
Série...
Rechercher... 38F Justifier
Remplacer... \
Erreurs éventuelles sighalées par Excel.
—SOMME(82:H2) somvE®3Gy)
R ; — B ) | G | H N ]
juin total juin total
250 o __JEe0]  2482% 250 0 560  24,82%
400 1525  67,60% 40 Ij;% BLam
8 110 4,88% 2 61 2,70%
2 61 2,70% = 2256
660 2256

Je viens d’insérer une colonne a gauche de la colonne total (maintenant colonne I) ; je saisis
0 (zéro) dans la cellule H2 et je vais regarder ce qui se passe dans la cellule 12. La cellule 12
contient la formule =somme(B2:H2) ce qui signifie somme des cellules B2 a H2, la formule
s’est adaptée a linsertion d’une colonne. Je vais vérifier ce qui se passe en I3 ; la formule
contient =somme(B3:G3), ce qui est la formule avant insertion de la colonne.

G I I  p— T— G | H s J
juin total juin total
250 0 560 24,82% 250 0 560 24,82%
400 0 1525 67,60% 400 A o,: gsl 67,60%
8 0 110 4,88% 8 0 110 4,88%
2 0 61 2,70% 2 o” 61 2,70%
660 2256 660 2256

J’entre des données dans les cellules H3, H4, et H5 (un zéro) et les cellules I3 a I5

qui contiennent des résultats de calculs ont un petit trait vert en haut a gauche dans
chaque cellule ; en cliquant sur le trait vert de la cellule j'obtiens un petit carré avec
un point d’exclamation dans un losange jaune.
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total [ G H | \ J
0 560 Z;'gx © juin Trotal

P 110 ,.4:88%,. . L 250 0 560 24,82%
| ©® Laformule omet des cellules adjacentes 400 0 1525 67,60%

Mettre a jour la formule pour inclure des cellules 8 0 110 4,88%

Aide sur cette erreur 2 0 61 2,70%

|
: 9 660 0 2256

lgnorer |'erreur
Modifier dans la barre de formule

Options de vérification des erreurs...

En cliquant sur le point d’exclamation qui est dans le losange jaune on a une
explication : la formule omet des cellules adjacentes.

Excel propose plusieurs correctifs : mettre a jour la formule pour inclure des
cellules.

La formule sera corrigée pour tenir compte de la colonne qui a été ajoutée.

La formule =somme(B3:G3) deviendra =somme(B3:H3), idem pour les lignes
suivantes (aprés corrections).

Insérer des cellules copiées.

B [ K [ L | ™ T ] ] [ E] [
aolt total aolt I total
0 860 27,56% S i o i
0 2025 64,88% gouper 48X
0 135 4,33% opier *c
0 101 3,24% Coller By
i e ——  Collage spécial... ~8V
——  Couper #x
Covoier 8¢ Rechercher >
Coller 9y Traduction...
Collage spécial... ~aV Insérer les cellules copiées... 5
Supprimer...
J [ K ] L | ™M ]
aolt total
0 860 27,56% H | J | K ] L |
0 2025 64,88% e s A 1
A T2 P juillet ao(t aolt  [total
0 101 3,24% 300 0 0] 860 27,56%
500 0 0 2025  64,88%
Insérer et coller 25 0 0! 135 4,33%
. 40 0 0 101 3,24%
Insérer !
865 0 0| 3121

(=) Décaler les cellules vers la droite
() Décaler les cellules vers le bas

| Annuler | [ OK _]
L3

Pour mettre a jour ma feuille de calculs je vais utiliser une autre technique.
Je sélectionne les cellules 11 a I6 > clic droit > copier (ou directement cmd+c) puis un autre
clic droit > insérer des cellules copiées.

| =SOMME(J2:J5) Dans la colonne J j'obtiens aolt en titre et les cellules
1 Fr— [ K 1 L contiennent des zéros.
aolt aolt total Je changerai le mois en septembre et je fais un essai en
0 1 861 27,55% tapant 1 dans les cellules J2 a J5 ; le total du mois (co-
g 1 2‘1’:2 6}2:: lonne K) est mis & jour ainsi que le total par machines
b i = 3125% (lignes 2 a 5) et la cellule K6 (total général).
) — 3125 Quand on copie des cellules et que I'on insere les

cellules copiées, Excel insére la copie de cellules et
déplace les autres données vers la droite, ou propose le décalage vers la droite ou
vers le bas.
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Suppression de 1 ou plusieurs colonnes.

L——H___L-‘A* K l L l
juillet aolt septembre Jtotal
300 0 1 861 27,55%
500 0 1 2026 64,83%
25 0 1 136 4,35%
40 0 1 102 3,26%
865 0 4 3125

K| L |

aolt septembre [total
0 1 861 27,55%
0 1 2026 64,83%
0 1 136 4,35%
0 1 102 3,26%
Couper #x
Copier #c
Coller #v
Collage spécial... ~®V

' Insertion
Supprimer ‘

Effacer le contenu®

Pour supprimer une ou plusieurs colonnes,

l#l—.—b—l,_“ sélectionnez la ou les colonnes voulues, un clic

27,56%
64,88%

droit > supprimer.

juillet  |total
300 860
500 2025
25 135
40 101
865 3121

4,33%
3,24%

Ici je sélectionne les colonnes I et J.

Insérer une ou plusieurs colonnes depuis le ruban.

O Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide L-RARES Y
enoe rampe74—CIasseur1a.xlsx Rl
CEGHRS XLE ¥ 9@ I8 % @0 wE @ T T—
Icatibri o) Ief12 WL G T S = = = l‘i‘i{ 5 € % % 5" EE E" S-A-
| A Accueil I Mis:en page J Tableaux l l | \ l | B
Edition Police Alignement Nombre Format Cellules Thémes
ﬁ = Callim (Corps) ,13}5 E‘ == (aber | E) Renvoyer a la ligne ~ |Standard | @ %D 5 -_ Aa® HE
S v - E = = |EEISE [T rusi v |9 &0 |08 Mseenforme -----
Coller \ G|I|S 1.& \A. | | == | =||¢€E|35] [[] rusionner \@ % | % 000 | Tio | .0 (c:ndlnonnelle Styles Insérer des cellules...  Emes Aai
38 10 @ (= & ol Insérer des lignes | I
_| A | B C | D I E I F [ G [ H T J [ K [ L [ M [ [0 Insérer des colonnes Q =
machines janvier février mars avril mai juin juillet  {total —
iMac 50 40 50 70 100 250 300 860 27,56%
iPad 200 200 155 250 320 400 500 2025 64,88%
iPod 35 25 17 15 10 8 25 135 4,33%
Surface RT 10 17 20 7 5 2 40 101 3,24%
295 282 242 342 435 660 865 3121
Cellules Th

2 )

Insérer des cellules...
Insérer des lignes

i

La colonne sera insérée a gauche.

Pour insérer une colonne, sélectionnez une colonne >
cliquez sur insérer des colonnes dans le groupe cellules
de I'onglet accueil du ruban.

H — .-4 J l K l T J [ K | L [
juillet ] .o _[total &/ [total
300 ik 860  27,56% 4 860 27,56%
500 | Options d'insertion  64,88% e Formatvithique a celui de gauche
25 1357 4,33% : & S JEE .
% Toi 3,24% () Format identique a celui de droite
865 3121 ()  Effacer la mise en forme
|

Dans la nouvelle colonne I cliquez sur le pinceau pour choisir un format.
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Insérer plusieurs colonnes depuis le ruban.

Pour insérer plusieurs colonnes, sélectionnez plusieurs colonnes ; Excel ajoutera, a
gauche, un nombre de colonnes identique au nombre de colonnes sélectionnées.

Format

Cellules Thémes

‘Nombre T el
igne automatiquement ~ - Standard |zl v . ‘%.LH %D v Aa*
e o e o = : : Qoueo
v : * % 000 .0 | : Mise en forme S -
B % 00020 conditionnelle  StYles Insérer des cellules...  £™M€* Aa_
Insérer des lignes 7L‘
[ H | i L IR [nsérer des colonnes Q | [
juillet  [total ! I T *, T
0 300 860  27,56%
0 500 2025!  64,88%
8 25 135 4,33%
2 40 101 3,24%
0 865 3121
Sélectionnez le nombre de
[ H — K L M colonnes voulues (ici 3) >
Julie & [ro! insérer des colonnes dans le
| 300 L] 860  27,56% ,
, 500 2025 64,88% groupe cellules de I'onget
| 25 135 4,33% accueil.
! 40 101 3,24% Ici 3 colonnes ont été sélection-
' 865 an nées et 3 colonnes ont été insé-
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Insérer une ou plusieurs lignes.

Insérer une ligne depuis le ruban.

\ | A Accueil ] Mise en page | Tableaux ‘ Graphiq i \ F I | é j
Modifier Palice Alignement Nombre Format Cellules Thér
= _ & Remplir ~ [Verdana |rj10 |+ iia"b;' E) Renvoyer 4 la ligne automatiquement ~ | Standard . @%E 5 @]' Aaby.
Coller (P Efacer ~ |G| I S |[[SrA N EIE | E(EEIRE] [T rusionner ~ |55 | %000 | %3 | 3 Insérer des cellules... EMeS
A6 1108 (= 60 o o i Insérer des lignes =
] : . & D - . Bl InsérSr des colonnes
f:ﬁj:aze?_zae—/e 7707 e fv‘\gférlel ~Tnitation au matériel L i 00:00:00 ;
3 | 60|matériel 25/07/07 matériel - Initiation au matériel 2 00:00:00
4 60| matériel 29/07/07] matériel - Initiation au matériel 3
60 [photos 06/03/08 Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique
B 60] YouTube 25/03/11 YouTube. Publier une vigéo sous Firerox 4
7 | _60|YouTude 26/03/11 ‘ouTube. Publier une vidéo sous Internet Explorer 9 00:04:09
8 [ 60|YouTube 28/03/11 YouTube. Changer le son avec audioSwap 50| 50 0] 00:04:10 672] 00:02:05 00:00:00] 00:00:00[ 00:00:00]
Pour insérer une ligne, sélectionnez une ligne et cliquez sur in- |~ %~
sérer des lignes dans le groupe cellules de I'onglet accueil du iR IHATEN
3 - ™ - .‘I\JL - _,E'
ruban. % l %ﬂ @j Az
. . s 7 . , . s Insérer d ul émes Aa~
La ligne sera insérée au dessus de la ligne sélectionnée. | __Insérer des cellules...
-
Insérer des colonnes =
v 0 | R
i e g eereaa s —perg s s e braraa e e f e et
5 60| photos 06/03/08 Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique
e gl
7 l?' YouTube 25/03/11 YouTube. Publier une vidéo sous Firefox
8 YouTube 26/03/11 YouTube. Publier une vidéo sous Internet Explorer 9
9 | x . 3 uTube. Changer le son avec audioSwap
—-—O- Format identique a celul du dessus :
10 =l 9 =73 UTube. Envoyer des films sur YouTube 1
111 () | Format identique a celui Su dessous HTube. Envoyer des films sur YouTube 2
12 oks Author - Apercu du livre sur iPad
13 | () Effacer la mise en forme Joks Author - Insérer un Widget Keynote
14 nes 7.5 sur Mac et PC 1/3
1T PN T ——" Il «rmsamninnl T o m o _aa_ . L s A

Copiez ensuite le format : format identique a celui du dessus ou du dessous.

Insérer une ligne sans utiliser le ruban.

| 4 [ 60[matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matér A i i > i it >

5 | 60[photos 06/03/08 Transfert de photos entre ord _Sel,eCtlon |:1ez utr.1e ! 'g nle cl ICt(.:l‘I"OIt

: _____ Inserer> Insertion > ligne entiere.

7 solvount Couper #X fevidos 9

8 60 YOUTl Copier xc n——e VIdéo St 1 -1 1 1 1 snnw Al An.Aa.ne

9 60| YouTi Coll 38 lesonave Inserti R

10 [ 60|YouTt oller V' Ges films s pecion
11 | e0[vouTt  Collage spécial... A~V desfimss
12 61 |iBook ercu du liv Insérer
13 61|iBook sérer un W
14 61[itune ReCherc_her > et PC 1/3 I:) Décaler les cellules vers la droite
15 [ ei[iwune Traduction... et PC 2/3 =
16 61 [itune ot PC 3/3 () Décaler les cellules vers le bas
18 62 |IPad - lications ~ .
19 6211Pad Supprimer... () Colonne entiére

| Annuler | OK k_]

- vy o | v vy v S L U VAT S S U M AU S LRI I T e v auw v
7 ?

8 60| YouTube | 03/11 YouTube. Publier une vidéo sous Firefox 0] 100 0
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5 | 60|photos 06)05/08 Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique
’ &

8 60| YouTube 11 YouTube. Publier une vidéo sous Firefox

9 60 |YouTube | A m . ! “Wws Internet Explorer 9

10 50 YouTube e Format identique a celui du dessus D

11 | 60|YouTube ) Format identique  celui du dessous I YouTube 1

12 | 60|YouTube R — r YouTube 2

13 61|IBooks Author ()  Effacer la mise en forme e sur |Pad

14 &1 lIRAALes Auithar — Anatr Vavnnra

Copiez ensuite le format : format identique a celui du dessus ou du dessous.

Insérer plusieurs lignes.

Word 2008 Word 2008 - Les images 6 100| 00:05:04 23/10/12
photos Créer une galerie photo protégée 6 100( 00:03:36 47
L entourage 2008 |Entourage 2008 13 3 6 L“ 100
entourage 2008 |Entourage 2008 2 6 0] 100 0| 00:03:25 S0
entourage 2008 |Entourage 2008 3 6 100 0| 00:06:43 111
24 photos Créer une galerie photo protégée 6 100/ 00:03:36 47
=l |
27 7]
=l (¥
295 entourage 2008 |Entourage 2008 14 3 6 100
30 entourage 2008 |Entourage 2008 2 6 0| 100 0| 00:03:25 S0

Sélectionnez plusieurs lignes (ici 2) et insérez des lignes via le ruban ou par un clic
droit.
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Copiez et insérez des lignes.

[TAT B i D E F o H 5
1 |type |cat date num |sujet PC |Mac [Gen |durée YT
2 60| matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matériel 1 50| 50| o] 00:09:36] 56408
3 60| matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matériel 2 50| 50 0 00:05:51 15857
- 60| matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matériel 3 S0 S0 0 00:10:01 50893
5 60| photos 06/03/08 Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique 0[100] o] 00:04:33 2362
i C | YouTube. Envoyer des films sur YouTube 0] 100 0| 00:09:38| 148054
| ouper X YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 0f 100 0 00:04:33| 173840
iBooks Author - Apercu du livre sur iPad 0[100] 0] 00:17:30 610
E ) Coll 99 iBooks Author - Insérer un Widget Keynote 0f 100 0 00:03:27 332
| e of Tunes 7.5 sur Mac et PC 1/3 50] 50| 0] 00:08:05 690
1 Collage spécial... ~BV iTunes 7.5 sur Mac et PC 2/3 50| s0] o] 00:07:05 445
1 iTunes 7.5 sur Mac et PC 3/3 50| S0 00:09:58 377
5 60| photos | 06/03/08| | Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérigue 0| 100
; ST D 'YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 0] 100
7 Couper #X  YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 0| 100
| 8 Copier 98¢ IBooks Author - Apercu du livre sur iPad 0] 100
9 IBooks Author - Insérer un Widget Keynote 0| 100
q Coller 88V Tunes 7.5 sur Mac et PC 1/3 50[ 50
1 c°||age spécialn_ ~ 9\ iTunes 7.5 sur Mac et PC 2/3 50| 50
(13 iTunes 7.5 sur Mac et PC 3/3 50| 50
1 ” .’ Tunes sous Windows 7 100 0
Insérer les cellules coplees iPad - Achats d'applications BTN
15 Supprlmer IPad - Contacts 0] 100
s e d Pl e e I e cie Ve nl san

Comme nous l'avons vu précédemment (page 59) vous pouvez copier une ligne (ou des cel-

lules) et l'insérer dans le tableau.

Sélectionnez une ligne ou plusieurs cellules > copiez > CTRL et insérez les cellules co-

piées.

1 |type |cat date num |sujet PC |Mac |Gen
2 60| matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matériel 1 50| S0 0
3 60 [matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matériel 2 S0| S0 0
g 60| matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matériel 3 50| S0 0
5 60 [photos 06/03/08 Transfert de photos entre ordinateur et cadre numérique 0] 100 0
[Z7]60]YouTupe 28/03/11 YouTube. Changer le son avec audioSwap o . 50| s0] ©
7 | 60|YouTube 22/08/07 YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 hed 0| 100 0
8 | 60|YouTube 22/08/07 YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 0f 100 0

La ligne sera en double et il suffira de modifier les données de la ligne insérée ; cette mé-
thode a I'avantage de copier le format et les formules de calculs qui sont sur la ligne copiée.

Supprimer une ou plusieurs lignes.

| A Accueil [ Mise en page | Tabl ] Graphig l SmartArt | | A L~
Modifier Police Format Cellules Thémes
o —_— [ T T — | — 14 eyl
i-:-"_ . li] Remplir v :|Verdana  |+]10 |v|:|5F = |abe~ | | b %—v @ _ g /\a"]. :‘gv
i saes
Jifacer v+ |G| I | S||& A |+ |E|= =| & $EMiseenforme sl e =
Coller 0 | | | || | | | | conditi Styles Inserer; Supprimer des cellules... P
A6 10 @ (= f| 60 Supprimer des lignes . hd
A B = D E : | Supprimer des colonne | -
1 |type |cat date num_|sujet TMac Tgen dont MS PQdo
2 0|matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matériel 00:04:48| 00:00:00| 00:00:00 00:00:00 00:00:00
3 0| matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matériel 2 00:04:56| 00:00:00| 00:00:00| 00:00:00( 00:00:00
4 0| matériel 29/07/07 matériel - Initiation au matériel 3 00:05:00| 00:00:00| 00:00:00| 00:00:00| 00:00:00
0| photos 06/03/08 Transfert de photos entre ordinateur et ca| 00:04:33| 00:00:00( 00:00:00( 00:00:00| 00:04:33
60
iil 60| YouTube 22/08/07 YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1| 00:05:38| 00:00:00| 00:00:00( _00:05:38| 00:00:00
9 " 60|YouTuoe | 22/08/07| | YouTude. Envoyer des films sur YouTube 1| 00:08:38[ 00:00:00| 00:00:00| _ 00:08:38 00:00:00]
m 60|YouTube 22/08/07 YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2| 00:04:33| 00:00:00| 00:00:00| 00:04:33| 00:00:00

Sélectionnez une ou plusieurs lignes puis allez dans le groupes cellules > supprimer

des lignhes de l'onglet accueil.

Rampe de Lancement 107 - Excel 2011 pour Mac

64



Ne soyez pas dur de la feuille.

Classeur avec une seule feuille.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fendtre $ Aide

® 00  rampe74-Classeurlb.xlsx el

FEOEE ¥R & -6 28 % b

EEE

Bl |
A Accueil | Tabl I Graphiques I Formules I Donné ] A TE-
Edition Police - Alignement Nombre Format Cellules - Thémes -
ﬁ . caibricorps) <12 |+] E— _ sandard |+ 4 = @. Ay o
: = 2 2 : |amees :
‘ coter |G| 1 |S [| & "LA T Augner 527 %000 z":z;l“ forme  guies  Actions  Themes AdT ‘
H17 e e & v
L A [ B [ € [ o [ € [ ¥ T < [E 1 [ J [ x [ t [ M [ I=
1 |machines janvier février mars avril mai juin juillet aolt total
2 |iMac 50 40 50 70 100 250 300 320 1180 28,94%
3 |iPad 200 200 155 250 320 400 500 550 2575 63,16%
4 |iPod 35 25 17 15 10 8 25 30 165 4,05%
5 |Surface Pro 0 0 0 0 0 0 0 56 56 1,37%
6 |Surface RT 10 17 20 7 5 2 40 0 101 2,48%
7 295 282 242 342 435 660 865 956 4077 100,00%
8
9
10
L reuns il

Depuis notre petit exercice du début nous avons travaillé sur un classeur avec une seule
feuille (ci-dessus) ; le classeur s’appelle rampe74-Classeurlb.xlsx et la feuille s’‘appelle
Feuill1.

Classeur avec plusieurs feuilles.

@ Excel Fichier Edition Affichage |Insertion Format Outils Données Fenétre % Aide €~ Barre menus
(- Nals) [™ publications.xlsx:1 e

PEOE® % RS G T8 B ] i [100x %] @) (Qu.( Rechercher dans la feuille ) Barres d’outils
[Vergina  wl10lel G I S ¢ ‘ ,

| A Accueil | Miseenpage | Tableaux | | | |~ 2
Edition Police Alignement Cellules Thémes
1. |verdana \"10 B4 (=9 Renvoyer a la ligne i v Standard |+ H il '"E‘-’L' AN, BB~ C— Ruban
{ Verua 3 b H sis
coter |G I [S|[D|| Al Fusionner - (57 % 000 Mseenforme gy agions  Themes Ad~

E34 i @ © (- fx| PowerPoint 2011 - Les transition <
A B G D 3 F[G[H i S a M =

21| 62|iPad 27/06/ Pad - et sécurisation 100 00:10:27 16] 00:00:00 0:00:00 00 Barre de formules

22 |_e2|iPad 05/05/. Pad - Mall 100 00:13:24 28| 00:00:00 0:00:00 00:

23 | 62|iPad 24/04/. Pad - Pnotos, vidéos, musique 100 00:16: 25 00 00 00:

24 | 62|iPad 04/05/ ad - Safari 100 00:05: 19 00 00:

62|iPod 19/01/11 arallels - Pilotez votre PC depuis I'iPod touch 100 00:03: 83 00 00:

63| powerpoint 2008 ufosgua Publier des présentations PowerPoint 2008 100 00:06: 575 00 00:

PowerPoint 2011 [ 16/04/ 2011 - Activer le mode plein écran 100 00:00: 267] 00:00:00 00:

63|Powerpoint 2011 [16/03/ 2011 - Créer un -DpSX. 100 00:06: 1361 00:00:00 00:

63|Powerpoint 2011 [15/03/ 2011 - Créer une liste & puces 100 00:18:1 575| 00:00:00 00:

63| Powerpoint 2011 [02/ 2011 - Insérer une vidéo dans une i 100 00:04:06 833 00:00:00 O 00

63| PowerPoint 2011 2011 - Les effets R 100 00:03:58 586 00 00:

63|PowerPoint 2011 2011 - Les animations effets ouverture 100 00:16:43 453 00 00:

63 |PowerPoint 2011 Point 2011 - Les animations effets sortie 100 00:04:49 398 00 00:

PowerPoint 2011 2011 - Les transitions 100 00:17:00 169 00 00:

63 |PowerPoint 2011 2011 - Lier une vidéo dans une présentation 100 00:02:49 70 00 00:,

63 |PowerPoint 2011 - Transformation liste a puces en graphigues 100 00:01:14 270 00 00:,

63 |word 2004 ition & Word 2004 1/: 100 00:07:48 733 00 00;

63 |word 2004 jord 2004 2/ 100 00:05:47 310 :00:00 00:

63| word 2004 jord 2004 3/} 100 00:09:19 476 :00:00 00:

63| word 2004 Word 2004 4/ 100 00:07:55 352] 00:00:00 00:

63| word 2004 Word 2004 5/ 100 00:07:46 272 0:00 00:

63| word 2008 ation d'un index 100 00:05:52 835 00 00:

63| Word 2008 - Création d'une table des matiéres 100 00:05:32 1007 00 00:

63| Word 2008 2008 - Créer des publipostages 100 00:05:14 763 00 00:

63| Word 2008 2008 - Débuter avec Word 2008 100 00:05:29 3 00 00:

63|Word 2008 2008 - Débuter avec Word 2008 100 00:09:28 1056 00 00:

63| Word 2008 2008 - Eléments de d it 100 00:06:56 182 00 00:

42008 —Fn-thtac at nind As naoa 300, 000805 73461000000 oo

4 types  livres rlmeszf Feuill 1]l

Feuilles de calculs

l types J livres / PP | films | récap , livres2 1"—?'ei.|'l—l1”B

Ici le classeur nommé publications.xlsx comporte 7 feuilles de calculs.
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Insérer une feuille de calculs.

5l 66 films environnement Windows
6 70 film .wmv

a 80 film .mov

8 90 film .mév

)|

0

1]

" -

-+ T types [ livres | PP ] films J récap J + I
Actuellement le classeur comporte 5 feuilles de calculs
nommeées types, livres, PP, films et récap.

Feuill

Insérer une feuille

Pour ajouter une feuille cliquez sur le +.

La feuille créée s’appelle Feuill2.

Renommer une feuille.

Pour renommer une feuille, cliquez sur son onglet,
en bas du classeur > un clic droit > renommer >
entrez le nom. Vous pouvez aussi renommer par
un clic droit et changer le nom qui est sélectionné.

!' Feuill 1 codes| ‘ + !

| Insérer une feuille {F11
Supprimer

Renommer

Feuill

Déplacer ou coXer...
Sélectionner toutes les feuilles

Ici la feuille s‘appelle maintenant codes.

Changer de feuille dans un classeur.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide
enoe [ publications.xlsx e
PEOHSE ¥HE& -0 -4 F @O & wmE e Qe rechercher dans s feutle )
™ T === 00 T= m=
vesa  Plni-l G I S EEE AT E % RN EE H-S-A-
| A Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | L~ g~
Edition Alignement Nombre Cellules Thémes
ﬁ . |Verdana |rj10 |~ ;) yer a la ligne i ~  |Standard = il E]' Aad. fgv
Coller |G |1 |S w.fs’ ";é_:w | £ 2= Fusionner (5| % 000 Mise en forme Styles Actions = Themes Aar
AL 100 0 (= [ e -
I B C D E F G H 1 J K L M N o =
Word 12/03/11|Rampe52 |Tables des matiéres et index avec Word 2007, 2008, 2010, 4 50 50 27 7 27 27 0
Word 20/06/11|Rampe53 |[Publipostages avec Word 2007, 2008, 2010, 2011 50 50 3 31 3 0
0S X Lion 29/08/11[Rampe54 |Mall version 5 sous OS X Lion 0 0 0 95
Pad 03/08/11[Rampe55 [iPad et IPod touch pour tous vol 1 1 0 13 0 132
4 Pad 05/05/11 |Rampe56 _|iPad et iPod touch pour tous vol 2 138 0 0 138 0 138
5 ad 15/12/ Rampe60 Movie sur iPad 59 0 0 59 0 59
6 Pod IMovie 15/12/11|Rampe6l |iMovie sur iPod touch 50 0| 10 50 0 50
7 Office Web 31/12/11|Rampe62 |Office 2010 et 2011 et Web apps 80 50 50 4 40 40 4 0
iPad Pages 03/08/12 |Rampe59.2 |Page sur iPad version 1.6.1 73 0] 100 73 0 73
Windows 8 17/05/12|Rampe69 |Windows 8 - A |la découverte de Windows 8 vol 1 143 0 0 14 0 143 0
4 Windows 8 27/12/12|Rampe70 |Windows 8 - A |a découverte de Windows 8 vol 2 0 0 0 El 0 0 0
E Windows RT 19/12/12|Rampe71 |Windows RT sur |a tablette Surface vol 1 [i] 0 9 0 0
4 Windows RT 26/01/13[Rampe72 |Windows RT sur Ia tablette Surface vol 2 0 0 78 0 0
4 Skydrive 17.0 08/02/13|Rampe73 |SkyDrive 17.0 sour Mac, PC, 10S, Surface 12. 50 50 61 61 6. [3 0
44 Total 318! 1489 1701 147 99. 696 0
45 47% 53% 50% 40% | 22% 0%
46 | Nombre de livres 42 2470, 77%
47 Moyenne du nombre de pages 76
48 Maximum de pages 143
49 Minimum de pages 23
50
= = - S e Er—— S
<< v types | livres [ PP [ films (I sites | récap J+ S | i
. . ’ . a . .. .
Pour changer de feuille de calculs, cliquez sur I'onglet de la feuille a afficher (ici la feuille
livres est affichée, et la feuille films sera affichée).
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® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide

e 06 [*1 publications.xIsx =

: l ﬁ ﬁ \w‘oxﬁk@ (Qx (Rechercher dans la feuille )

— s

] A Accueil l Mise en page | Tal .J | 7[ | A 2~
Edition Police Mlgname}u ‘Nombre o Format ~ Cellules Thémes
= verdana |xf10 |: |aber | 59 yer a la ligne - 'élalldaliilvj anl o [Aa 3 Sg' ;
coter LG L[S || [ Al i Fusionner - |E= " % 000 Miseer Themes Ad~
D146 0 & (= & .
A B C o | E F|G H 1 J K L M N
type |cat date  |date rele |sujet PC_|Mac |Gen |durée YT TPC TMac __ |Tgen _|dont M
65|word 2002 04/04/08 /07/13|Word 2002 - Initiation & Word 2002 3/4 10i 0 0:08:21 426 00:08:21| 00:00:00| 00:00:00| 00:0:
65 [word 2002 04/04/08 /07/13|Word 2002 - Initiation & Word 2002 4/4 101 0 0:07:19 357]| 00:07:19| 00:00:00] 00:| 0| 00:0
65|word 2007 07/08/07 /07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 10! 0 0:09:34 217291 00:0%:34| 00:00:00| 00:00:00| 00:0
65 |word 2007 7/08/07 /07/13 |Word 2007 - Initiation & Word 2007 1 0 0:08:29 7129 00:08:29) 00:00: 00:00:00| 00:0
132 | 65|word 2007 7/08/07 /07/13|Word 2007 - Initiation a Word 2007 1 0 0:07:26 6148| 00:07:26| 00:00:00] 00:00:00| 00:0
133 | 65|word 2007 7/08/07 /07/13|Word 2007 - Initiation a Word 2007 1 0 0:05:34 6089 00:09:34| 00:00: 00:00:00| 00:0¢
4 66 [WordPress 4/12/12 /07/13[Wordpress - Gérer un blog avec Word 1 0 0:13:21 88[ 00:13:21( 00:0 )| 00:00:00| 00:13
35 | 15:16:44 692192 07:11:54 08:04:50 00:00:00 06:48
136
137 | Nombre de films YouTube référencés dans ce tableau 133
138 | durée moyenne d'un film 00:06:54
139 | durée maximum 00:15:43
140 | durée minimum 00:00:00
141
142 | 01/08/13 Nombre d'accés aux films sur YouTube 797475
143 | 01/08/13 nombre de vidéos sur YouTube 220
144 01/08/13 Nombre d'abonnés 353
45
i 02/08/13[ ]
147

ERIC types | livies | PP ] films | sites [ récap ]+ I

C’est maintenant la feuille livres qui est affichée.

Classer les feuilles.

types — films livres PP | sites récap | +

types films livres PP sites  [Mrécap /| +

livres

Vous pouvez changer l'ordre des onglets correspondant aux feuilles.
Sélectionnez I'onglet (ici type) et glissez-le a I’endroit voulu (ici devant récap).
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Figer la premieére ligne.

A B — = D 3 TG e
1 cat date date rele |sujet PC_[Mac [Gen |durée TMac

60| matériel 29/07/07] 31/07/13|matériel - Initiation au matériel 1 50|50 0] 00:05:36 56408 | 00:04:48| 00:04:48
3 60 |matériel 29/07/07| 31/07/13|matériel - Initiation au matériel 2 50| S0 0 00:09:51 15957 | 00:04:56| 00:04:56

‘ Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données % Aide
0 nd0H.00 - Réduire la fenétre €M 20131-04.ontx
9 SN<) Agrandissement

E’ m @ E @ : % EEI U—, “7 EL—< T 20 ? ﬁ &j Tout ramener au premier plan
\verdana | [@; GI s EE= w g € et Nouvelle fenétre

j # Accueil | Miseenpage | Tabl ] hig | Smartart ] Fnrmnles | D Réorganiser...
Modifier ’
E_j Remplir ~ \'Verdana | | g ﬁ |aber | {g‘) Rem Afficher... 1 Ki
o — : =1 E '
Coler (PEiacer v |G |I|S = €= 2= [l Fractionner MH%‘&:%I =

J 17 o |7
A2 s 0@ (- fx] 60 T m Figer les volets -

Al Masquer »mbre

B D D | E 3 N
cat date date rele |sujet ‘ v1 publlcatlons.xlsx )
matériel 29/07/07] 31/07/13|matériel - Initiation au matériel 1 | 0] M{:w :04:
matériel 29/07/07| 31/07/13|matériel - Initiation au matériel 2 | so| so 0| 00:09:51 15857 00:04:5€
matériel 2a/07/071 31/07/13[matériel - Tnitiation au matériel 3 I"sal sal ol on:1o:01T snae3 nN:Ns:0fn
S L L e e e B ]
i date rele [sujet PC_|Mac |Gen |durée YT ]
2 8/07 /07/13 |Windows Vista - initiation 4 /7 100 [i]
7| 31/07/13|Windows Vista - initiation 5 /7 100
128 | lows Vista 7 /07/13|Windows Vista - initiation 6 /7 100
129 [ 65|Windows Vista 03/08/07| 31/07/13|Windows Vista - Initiation 7 Réparer son systéme 100
130 |_65|word 2002 4/04/08| 31/07/13|Word 2002 - Initiation & Word 2002 1/: 100
131 [ 65|word 2002 )4/04/08| 31/07/13|Word 2002 - Initiation & Word 2002 2/: 100
132 [ 65|word 2002 4/04/08| 31/07/13|Word 2002 - Initiation & Word 2002 3/: 100
133 [ 65|word 2002 4/04/08| 31/07/13|Word 2002 - Initiation & Word 2002 4/: 100
134 [__65|word 2007 07/08/07| 31/07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 100
135 [ 65|word 2007 07/08/ /07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 100
136 __65|word 2007 07/08/ /07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 100
137 |__65|word 2007 07/08/07| 31/07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 100
138 66[WordPress 04/12/ /07/13|Wordpress - Gérer un blog avec Word 2010 100
139 | 702186 07:32:08 08:25:04 00:00:00 06:48: 41
40
141 | Nombre de films YouTube référencés dans ce tableau 137
142 | durée moyenne d'un film 00:06:59
143 | durée maximum 00:19:43
44 durée minimum 00:00:00

Si vous avez une feuille composée d’une longue liste (ici 138 lignes) il peut étre pratique
d’avoir la ligne de titre qui reste toujours affichée.

Sélectionnez la deuxieme ligne > menu fenétre > figer les volets.

La ligne de titre (ici colorisée en vert péale) restera affichée lors du déplacement, vers le bas,
dans la feuille (et quand vous remonterez).
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Formules et fonctions.

Créer une formule simple.

Si vous étes passés par le chapitre « un peu d’exercice pour commencer » (page 12
et suivantes) nous avons eu l'occasion de créer une petite formule pour additionner
les ventes de janvier ; pour vous éviter de tourner les pages je vais reprendre une
partie sur les premiers calculs.

Dans la cellule B6 nous allons calculer le B6 s fx| =+B2+B3+B4+BS
total des ventes du mois de janvier. J A W ¢ [ b [ E
. . y 1 |machines janvier février mars

Le total des ventes de janvier c’est la > {iMac 50

somme des cellules B2+B3+B4+B5 ; pour 3 |iPad 200

commencer nous utiliserons cette forme la % ¢ g ar 2

plus simple, forme que nous 6 | [ 295]

7

abandonnerons rapidement quand nous
aurons vu la fonction somme.

Ayez le sens de la formule.

Une formule commence par le signe = .

Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 fagons :
=cellule+cellule (=B2+B3+B4+B5 dans le cas d’additions).
=somme(cellules) ; par exemple =somme(B2+B3+B4+B5).

Lorsque les calculs se réferent a des groupes de cellules consécutives, on utilisera
le caractere : (2 points) qui fera le lien entre la premiere et da derniere cellule.
La formule =somme(B2:B5) signifie effectuer la somme des cellules B2 a B5.

Les différents opérateurs sont :
I'addition (+),
la soustraction (-),
la division (/),
la multiplication (*)
I'exponentiation (*).

Les formules sont des équations effectuant des calculs sur les valeurs contenues dans votre
feuille de calculs.

Une formule commence toujours par le signe = (égal). Une formule peut contenir des
nombres, des constantes et des opérateurs.

On pourra faire référence a des valeurs de cellules au lieu de constantes.

Quand votre formule fait référence a d’autres cellules, Excel recalculera automatiquement le
résultat chaque fois que vous modifierez des données dans les cellules.
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Les fonctions.

Les fonctions sont des formules prédéfinies pour vous aider a réaliser des opérations com-
plexes.

Pour commencer, je vous propose de voir la fonction somme et quelques fonctions dérivées.

La fonction somme.

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Syntaxe

SOMME(nombrel;nombre2;...)
1 a 255 arguments.

Formule Description (résultat)

=SOMME(3;2) Additionne 3 et 2 (5)

Additionne 5, 15 et 1,
=SOMME("5";15;VRAI) | parce que les valeurs de texte sont traduites en nombres, et la valeur logique
VRAI est traduite par le nombre 1 (ce qui donne 21)

=SOMME(A2:A4) Additionne les valeurs contenues dans les cellules A2 a A4.

=SOMME(A2:A4;15) Additionne les valeurs contenues dans les cellules A2 a A4 et 15.

La fonction somme est la fonction qui est la plus utilisée dans Excel.

La fonction moyenne.

C’est la méme syntaxe que la fonction somme.
Donne la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules spécifiées.

Exemple =moyenne(I2:1143) donne la moyenne des valeurs contenues dans

les cellules 12 a 1143.

La fonction MAX.
Donne la valeur maximum contenue dans la plage de cellules spécifiées.

Exemple =MAX(I2:1143) renvoie la valeur maximum contenue dans les cel-
lules 12 a 1143.

La fonction MIN.

La fonction MIN renvoie la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules
spécifiées.

Exemple =MIN(I2:1143) donne la valeur minimum contenue dans les cellules
12 a1143.

La fonction NBVAL.

La fonction NBVAL renvoie le nombre de cellules non vides dans la plage de cellules spéci-
fiées.
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La fonction NB.SI.

La fonction NB.SI renvoie le nombre de cellules d’un intervalle qui remplissent une
condition donnée.

=NB.SI(plage; critere)

plage: plage des cellules a dénombrer.

critére: critéere de dénombrement sous la forme d’une valeur
constante, d’une référence de cellule ou d’une expression de comparaison.

J146 Ex - fx| =NB.SI(2:J143;">07)

JA B C D i E F|G[H] 1 K =1L M_| N | O P
1 _[type |cat date date rele_|[sujet |PC_|Mac [Gen [durée YT TPC |TMac ]
[42_65|word 2007 07/08/07| 31/07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 & [100[ 0] 0| 00:09:34] 6 089] 00:09:34| 00:00:00] 00:00:00] 00:05:34| _00:00:00] _00:00:00
[43 66| WordPress [04/12/12] 31/07/13|Wordpress - Gérer un blog avec Word 2010 [100] o[ o[ o00:13:21 88[ 00:13:21] 00:00:00] 00:00:00] 00:13:21] _00:00:00] _00:00:00

144 16:07:18 | 703 875 07:36:07 08:31:11 00:00:00 06:48:41  05:12:03  02:29:07
(a5
46 Nombre de films YouTube référencés dans ce tableau 142[ 136
47 durée moyenne d'un film 00:06:49

148 durée maximum 00:19:43

149 durée minimum 00:00:00

I=n

Exemples :

Compte le nombre de cellules comprises

fx ' o= N B.SIU 2 ZJ 143 "y 0") entre J2 et 1143 qui sont supérieures a
! zéro.

' : = - Compte le nombre de cellules
fx| =NB.SI()2:J)143,">100000%)  comprises entre J2 et 7143 qui

contiennent des valeurs > 100000.

= x . " "_ Compte le nombre de cellules comprises
fxr =NB.51(2:)143; ">500007)-J156 entre J2 et J143 qui contiennent des

valeurs > 50000 moins le contenu de la cellule J156.

fx =NB.SI(]2:J143;"> 10007)-SOMME(J156:)159)

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et J143 qui contiennent des valeurs
> 1000 moins la somme des cellules J156 a J159.

fx =NB.SI(J2:)143,"<10007)-NB.SI(J2:)143;"<1")
Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et J143 qui contiennent des valeurs
> 1000 moins le nombre de cellules de J2 a J143 qui contiennent des valeurs
inférieures a 1.

La fonction SOMME.SI.

La fonction SOMME.SI renvoie la somme des cellules d’'une plage qui remplissent une
condition donnée.

=NB.SI(plage;critére;sommeplage)
plage: plage des cellules a comparer au critéere.
critére: critére sous la forme d’une valeur constante, d’'une référence
de cellule ou d’'une expression de comparaison.
Si sommeplage est omis, SOMME.SI fera directement la somme des cellules de

I'argument plage.
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Exemples :

1156 v D O (= &

=SOMME.SI(J2:J143,">100000")

La cellule 1156 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a J143 dont la valeur est su-

périeure a 100.000.

1157 v D @ | fx =SOMME.SI(J2:J)143,">50000")-1156

La cellule 1157 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a J143 dont la valeur est su-
périeure a 50.000 moins le contenu de la cellule I156.

31/07/13|Word 2007 - lnitiation 8 worg 2007 3 100 0 0 00:07:26 6 148| DU:07:26| DO:0V: 0L
31/07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 4 100 0 0 00:09:34 6 08S | 00:09:34| 00:00:0(
31/07/13|Wordpress - Gérer un blog avec Word 2010 100 0 0 00:13:21 88[ 00:13:21) 00:00:0(
16:07:18 703 875 07:36:07 08:31:1]
Nombre de films YouTube référencés dans ce tableau 142 136
durée moyenne d'un film 00:06:49
durée maximum 00:15:43
durée minimum 00:00:00
Nombre d'accés aux films relevés sur YouTube 796 229
nombre de vidéos sur YouTube 208
Nombre d'abonnés 356
>100.000 321 992 2 2
>50.000 et <100.000 107 301 2 <
>10000 133 086 8 12
>5000 42 204 6 18
>1000 66 891 33 51
<1001 32 401 85 136
703 875 136
136

Un extrait de la feuille films.

2 films > 100.000 représentent 321.992 vues.
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Opérateurs de calcul et ordre des opérations.

(Extrait de I'aide d’Excel 2011).

Les opérateurs spécifient le type de calcul a effectuer sur les éléments d'une formule. Excel
effectue des calculs dans un ordre standard, mais vous pouvez également contréler 'ordre
des calculs.

Opérateurs arithmétiques.

Pour effectuer les opérations mathématiques de base (addition, soustraction ou
multiplication), combiner des nombres et obtenir des résultats numériques, utilisez les
opérateurs arithmétiques suivants.

Opérateur arithmétique Signification (exemple)

+ (signe plus) Addition (3+3)

- (signe moins) Soustraction (3-1) ou négation (-1)
* (astérisque) Multiplication (3*3)

/ (barre oblique) Division (3/3)

% (signe pourcentage) Pourcentage (20 %)

Signe ~ Elévation a la puissance (3/2)

Opérateurs de comparaison.

Vous pouvez comparer deux valeurs avec les opérateurs suivants. Lorsque deux valeurs sont
comparées a l'aide de ces opérateurs, le résultat est la valeur logique VRAI ou FAUX.

Opérateur de comparaison Signification (exemple)

= Egal a (A1=B1)

> (signe supérieur a) Supérieur a (A1>B1)

< (signe inférieur a) Inférieur a (A1<B1)

>= (signe supérieur ou égal a) Supérieur ou égal a (A1>=B1)
<= (signe inférieur ou égal a) Inférieur ou égal a (A1<=B1)
<> (signe différent de) Différent de (A1<>B1)
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Opérations de jointure.

Utilisez le et commercial (&) pour joindre une ou plusieurs chaines de caractéeres afin
d'obtenir un seul texte.

Opérateur de jointure Signification (exemple)

& (et commercial) Joint deux valeurs pour obtenir une valeur de texte continue
("Nord"&"ouest")

Opérateurs de référence.
Combinez des plages de cellules pour effectuer des calculs avec les opérateurs suivants.

Opérateur de référence Signification (exemple)

: (deux-points) Opérateur de plage qui permet d'obtenir une référence pour toutes les
cellules entre deux références, y compris les deux références (B5:B15)

; (point-virgule) Opérateur d'union qui combine plusieurs références dans une référence
(SOMME(B5:B15;D5:D15))

(espace simple) Opérateur d'intersection qui permet d'obtenir une référence pour les
cellules communes aux deux références (B7:D7 C6:C8)
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Ordre des opérations dans les formules.

Une formule dans Excel commence toujours avec le signe égal (=). Les éléments du calcul
(opérandes), séparés par des opérateurs de calcul, figurent apres le signe égal. Excel calcule
la formule de gauche a droite, selon un ordre spécifique pour chaque opérateur dans la for-
mule.

Si vous combinez plusieurs opérateurs dans une formule, Excel effectue les opérations dans
l'ordre indiqué dans le tableau suivant. Si une formule contient des opérateurs avec la méme
priorité — par exemple, si une formule contient un opérateur de multiplication et un opéra-
teur de division — Excel prend en compte les opérateurs de gauche a droite.

Opérateur Description

. (deux-points) Opérateurs de référence
; (point-virgule)
(espace simple)

- (signe moins) Négation (comme dans -1)
% (signe pourcentage) Pourcentage

Signe A Elévation a la puissance

* (astérisque) Multiplication et division

/ (barre oblique)

+ (signe plus) Addition et soustraction
- (signe moins)

& (et commercial) Lie deux chaines de caractéres (concaténation).

Pour modifier I'ordre d'évaluation, placez entre parenthéses la partie de la formule devant étre calculée
en premier. Par exemple, la formule suivante donne le résultat 11 car Excel calcule la multiplication
avant l'addition. La formule multiplie 2 par 3 puis ajoute 5 au résultat.

=5+2*3

Toutefois, si vous utilisez des parenthéses pour modifier la syntaxe, Excel ajoute 5 et 2 puis multiplie le
résultat par 3 pour obtenir 21.
=(5+2)*3

Dans I'exemple ci-dessous, les parenthéses qui encadrent la premiére partie de la formule forcent Excel

a calculer B4+25 puis a diviser le résultat par la somme des valeurs des cellules D5, E5 et F5.
=(B4+25)/SOMME(D5:F5)
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Conversion des valeurs dans les formules par Excel.

Lorsque vous entrez une formule, Excel attend certains types de valeurs pour chaque
opérateur. Si vous entrez un type de valeur différent de celui attendu, Excel peut parfois

convertir la valeur.

La formule donne le résultat
suivant

II1II + ll2ll 3

=1+"4,00€" 5

="01/06/2001" - 31

"01/05/2001"

=Racine("8+1") #VALEUR!

="A"&VRAI AVRAI

Explication

Lorsque vous utilisez le signe plus (+), Excel attend des
nombres dans la formule. Méme si les guillemets
indiquent que "1" et "2" sont des valeurs de texte, Excel
convertit automatiquement les valeurs de texte en
nombres.

Lorsqu'une formule attend un nombre, Excel convertit le
texte s'il est dans un format généralement accepté pour
un nombre.

Excel interpréete le texte comme une date au format
ji/mm/aaaa, convertit les dates en numéros de série,
puis calcule la différence entre ceux-ci.

Excel ne peut pas convertir le texte "8+1" en nombre.
Vous pouvez utiliser "9" ou "8"+"1" au lieu de "8+1"
pour convertir le texte en nombre et renvoyer le
résultat 3.

Lorsque du texte est attendu, Excel convertit les
nombres et valeurs logiques telles que VRAI et FAUX en
texte.
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Listes.

Avec Excel vous adorerez les séries.

La fonction d’incrémentation dans le cas des séries vous permet de gagner du temps
et d’éviter des erreurs quand vous entrez une série d'informations dans votre feuille
de calculs.

Dans la création du classeur de notre société fictive informatique j'avais entré les
mois de janvier, février, etc. Maintenant je vais utiliser des facilités d’Excel pour
créer des séries incrémentées.

De janvier a décembre.

Al @2 @ (- fx| janvier
e ——
anvier +
23l
Al 13| @ @ (& fx| janvier

| | R L | [N ) Fo— s | o Y — | | Co— | ™

anvier février mars avril mai juin juillet aolt septembre octobre novembre  décembre |

[
&

— j M N_ | O | P Dans la cellule Al j‘ai saisi janvier et je
o = vais glisser la poignée de recopie jusqu’a
ﬁ:ﬂ\ la cellule L1.
() Copier les cellules Excel copie une série de février a
; < décembre ; sur le menu déroulant de
O Incrémenter une série . . . 7
copie le bouton radio incrementer une
O Copier la mise en forme uniquement série a été validé.
O Copier sans la mise en forme
()  Incrémenter les mois

Du lundi au dimanche.

A2 <) aamedl_ Dans cellule A1 j'ai saisi
S 8 | o =7 lundi et je vais glisser la
janvier ! 10 SRV N

Tundi ETE poignée de recopie jusqu‘a

£l

A1 0 Copier les cellules
: :::g:edi 173 e Incrémenter une série /a Ce//U/e A8 ..
5 jeudi E () Copier la mise en forme uniquement Excel C0p|e une serie de
vendre.di % () Copier sans la mise en forme mardi a dimanChe; sur le
i cormedi i B tcréimenter tes jours menu déroulant de copie le
K?a.;‘ % ()  Incrémenter les jours ouvrés bouton radio incrémenter
== - une série a été validé.
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Des débuts de mois.

__kI®e&( goyorj0s
w—jv--'

03/01/13 _ 04/01/13

) | Copier les cellules

@  Incrémenter une série

0 Copier la mise en forme uniquement
O Copier sans la mise en forme

0 i Incrémenter les jours

0 | Incrémenter les jours ouvrés

 Incrémenter les mois S

0 \ Incrémenter les années

Bl || & @ (= fx| 01/01/2013

2 D : <
01/01/13 01/03/13 01/07/13 01/10/13

01/02/13 01/04/13  01/05/13  01/06/13 01/11/13

01/08/13 _ 01/09/13

Dans cellule B1 jai entré 01/01/13 et je vais glisser la poignée de recopie jusqu’a la
cellule L1. Ici Excel a incrémenté le jour ; dans le menu déroulant je choisis
incrémenter le mois.

B1 |4 @ @ (- fx| 01/01/2013

01/01/13  01/02/13  01/03/13  01/04/13  01/05/13  01/06/13  01/07/13  01/08/13

Excel a maintenant modifié la série en incrémentant le mois.

La fin de mois ne sera pas difficile.

B1 4] & @ (= fx| 31/01/2013
A 8 c [ o [ & [ & T & [ W [ v [ § [ & T L ]
1
2 +
TE— = D 3 Y = K L T ™M T N T ) I

31/01/13  01/02/13  02/02/13  03/02/13  04/02/13  05/02/13  06/02/13  07/02/13  08/02/13  09/02/13|
()  Copier les cellules
@ | Incrémenter une série
() | Copier la mise en forme uniquement
0 Copier sans la mise en forme
) Incrémenter les jours
O Incrémenter les jours ouvrés

Incrémenter les mois ik-

(8} | Incrémenter les années

31/01/13 28/02/13  31/03/13  30/04/13  31/05/13  30/06/13  31/07/13  31/08/13  30/09/13  31/10/13

Dans cellule B1 jai entré 31/01/13 et je vais glisser la poignée de recopie jusqu’a la
cellule K1. Ici Excel a incrémenté le jour ; dans le menu déroulant je choisis
incrémenter le mois et Excel adapte la fin de mois en fonction du mois.
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Et les années bissextiles ?

B o D E £ [ L | M i N
31/01/12  29/02/12  31/03/12  30/04/12  31/05/12  30/06/12  31/07/12  31/08/12  30/09/1

() | Copier les cellules

() | Incrémenter une série

0 Copier la mise en forme uniquement
() | Copier sans la mise en forme

() Incrémenter les jours

O Incrémenter les jours ouvrés

@ Incrémenter les mois

()  Incrémenter les années

En cas d’année bissextile, Excel adapte le mois de février a 29 jours.

Copier une série depuis le menu édition.

® Excel Fichier Affichage Insertion Format Outils Données Fe

® 00 Annuler Frappe de « ®Z B vV ; ; z s
. on ~_— Vous pouvez aussi recopier une série
O B G0 sy o Répéter ®Y - (@] d# o00x s P S| recop . .
: , z o B ~— depuis le menu edition > recopier > se-
fcater corpy Iz WY OB ol VR
| # Accueil L"',‘EE,’:,'!J Copier vers |'album axC Pt | les | -
Modifier | Alignement .. ..
= [&] Rempir » |¢ Coller BV e Spremoeraiioean DANS |€ Menu serie choisissez le type
= - Collage spécial... ~BV

Coler (P Bacer + | . || [ rusomer » d(_a s’éljie (Iig,nes,ou_ colonnes) le typ'e
o ~ (linéaire, géométrique, etc.), l'unité de

Effacer >

'l |

Y 3 . . ,
ovoi/is.  Supprimer... En haut temps (jour, jour ouvre, etc.), la valeur
E2N Supprimer une feuille A gauche du pas et la derniére valeur.
i | Déplacer ou copier une feuille... Plusieurs feuilles
< Série... [§
= Rechercher... ®F Justifier
7| Remplacer... pr——r———
[r—prre— o g T E— | | T I I | =
01/01/13
Série
Série en Type Unité de temps
(*) lignes () Linéaire () Jour
() colonnes () Géométrique () Jour ouvré
() Chronologique (*) Mois
Gl Tendance () Recopie incrémentée () Année

| |
Valeur du pas : D Derniére valeur : |
| Annuler | &é

i i

PR W P

Listes personnalisées.

Vous pouvez gérer des listes personnalisées depuis les préférences d’Excel > listes personna-
lisées.
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Trier des listes.

Tri sur les données d’un tableau selon un seul critere.

4 A | B | € | D | E [ F Gl H [ 1] J [ K [ L | M [ NJ O ] P=
1 |type catégorie Date créa. Date maj Titre N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot Mac MS PC MS Mac Apple Divers

12[iPad 04/07/11]| 27/07/13|A la découverte de |'IPad et des apparells 10S 84 0| 100 0 0 84 0 0 84 0
13|SkyDrive 09/11/10| 09/04/13|SkyDrive pour OSX, Windows 8, [0S, Surface 42 50 50 0 21 21 21 21 0
4 13|Skype 2/03/1 21/03/13[Skype pour OS X, Windows 8, 10S, Surface 20 50 50 0 10 10 10 10 0
5 15|Windows RT 4/12/12| 14/03/13|Windows RT sur |a tablette Surface 48] 100 0 0 48 0 48 0 0
6 15|Windows 8 4/03/1 05/07/13|Windows 8 sur le Mac 107| 100 0 0 107 0 107 0 0
7 11|Parallels 8/01/11| 02/07/13|Parallels Desktop pour le Mac version 8 40 30 70 0 12 28 0 0
8 11|VirtualBox 5/01/11| 14/11/12|VirtualBox & et 4.24 15 0 108 0 0 1 0 1 0
9 14|PowerPoint 2011 29/05/10| 02/11/12|PowerPoint 20112 Mals c'est trés simple! 45 0| 10 0 0 4 0 45 0
(1] 11|WordPress 25/05/11| 03/11/12|Publier un biog avec WordPress 27 45 55 0 12 1 12 af 0
10 0 0 100 0 0 0 0 0
2] 428 210 218 198 106 B4 0

“ I types | films J livres | PP | sites | récap |+ JIN H [l 4

J’ai créé un classeur publications.xlsx qui comprend plusieurs feuilles. Je clique sur 'onglet
sites qui contient la liste, en cours de constitution, de mes sites Internet.

Cette liste comporte plusieurs colonnes comprenant un type de publication ; une catégorie,
des dates, le titre, le nombre de pages, la répartition entre Mac et PC.

Pour commencer je vais trier le tableau en ordre décroissant sur la date de création.

A Accueil ] Mise en page Tableaux ] Graphiques l SmartArt ‘ Formules |

Trier et filtrer : Analyse Sources de données externes

Al Ix V' 1ol < a6y, : - . :">‘& ™' ™S ™9
ZopY "~ fd = Y [m @ @ [E
Trier 4Réorganiser les données par ordre croissant ou décroissant g’exte Base de données HTML FileMa

c2 '_:_' & & ' fx| 04/07/2011

1

A ] B T C E |
1 |type catégorie Date créa. Date maj Titre
% m 1
El 12fipad |_04/07/11) 27/07/13|A la découverte de I'IPad et des apparells 105 |
#A Accueil ‘ Mise en page | Tableaux l Graphiques | SmartArt ‘ Formules ‘ Données { | A BE~
Trier et filtrer Analyse Sources de données externes Outils Grouper et créer un plan
A v o ol ={>m ™ Ry ™ ; Convertir @l ()E Qrg ¢[§
- - - - i < == - HE - = -
28 il 3 g g == [=- Bo 9
Crolsaart Scénarios  Actualiser Texte Basede: é HTML  Fileh |{f.‘3r Valider hss“".ig‘:'é?:r:s_ Grouper Dissocier )
el 071201 . R IEEEEE——————————
Couleur de celflile sur le dessus bl D | E [ R T R R A iy ] O [ ) ) - P=
. . Date ma) Titre N.pages %PC 9%Mac gen TotPC Tot Mac MSPC MS Mac Apple Divers
Couleur de police sur le dessus 1T 57/07/13]A Ia découverte de 'Pad et des apparells 108 84] 0] 100] © 0 84 0 o] s 0
Icéne sur le dessus 0] 09/04/13|SkyDrive pour OSX, Windows 8, [0S, Surface 42 50 50 0 21 21 21 21 0 0
21/03/13|Sk pour OS X, Windows 8, 10S, Surface 20 50 50 0 10 10 10 10 0 0
. e 14/03/13|Windows RT sur |a tablette Surface 48| 100 0 0 48 0 48 0 0 0
Tri'personnalise... 05/07/13 | Windows 8 sur le Mac T07] 100 o] o] 107 o[ 107 o o 0
e 1|Parallels 18/01/11| 02/07/13|Parallels Desktop pour le Mac version 8 40 30 70 0 12 28 0 0 0
8 1|VirtualBox 25/01/1 14/11/12|VirtualBox 4 et 4.24 15 0 10 0 0 15 0 1 0 0
9 4 |PowerPoint 2011 29/09/10| 02/11/12|PowerPoint 2011? Mais c'est trés simple! 45 0] 10 0 0 4 ] = 0 0
1|WordPress 25/05/11| 03/11/12|Publier un blog avec WordPress 27 45 55 0 12 1 1 1 0 0
10 0 0 0] 100 0 0 0 0 0
12" 428 210 218 19 106 84 0
== types ] films [ livies ] PP ]| sites [ récap [+ ]I B [ 4

Pour trier selon un seul critére, cliquez sur une cellule de la colonne a trier (ici Date créa.)
puis cliquez sur l'outil trier du groupe trier et filtrer de I'onglet données du ruban ; dans le
menu déroulant choisissez le sens du tri (ici décroissant).

En résumé : sélectionnez une cellule > trier > décroissant.
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Tri sur les données d’un tableau selon plusieurs colonnes.

B G D] £ l
catégorie Date créa. Date maj Titre
131Skype 12/03/13| 21/03/13|Skype pour OS X, Windows 8, [0S, Surface

3 15[Windows RT 14/12/12| 14/03/13|Windows RT sur |a tablette Surface

4 15|Windows 8 04/03/12| 05/07/13|Windows 8 sur le Mac
B 70 Accueil ] Mise en page 71 Tableaux ] Graphiques ] SmartArthl Formules l Données l :

Trier et filtrer : Analyse Sources de données extarnes : Outils

A r e ., &o. Pn 2u By Dy FTomewr [cg. BB

@va - E?';m' ‘g - ]_Q - E(:.i:jonvelr ' ou

Scénarios - Actualiser Texte Base de données HTML FileMaker: [[* Consolider  yajigar Supprimer

| Croissant E les doublons
| Décroissant 3 : : : : : I
Couleur de cellule sur le dessus 2 | 5 |__E G H ! J S
' ¢ 3. Date maj Titre N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot Mac |
Couleur de police sur le dessus {37 21/03/13Skype pour OS X, Windows 8, [0S, Surface 20] s0]  so] o] 10 10
Icdne sur le dessus 12| 14/03/13|Windows RT sur |a tablette Surface 48| 100 0 0 48 0
12| 05/07/13|Windows 8 sur le Mac 107( 100 0 0 107 0
. i 1| 27/07/13|A la découverte de |'IPad et des appareils 10S 84 0 100 0 0 84
Tri personnalisé... A 1] 03/11/12|Publier un biog avec WordPress 27| 45| 55| o] 12 15
77 11|VirtualBox [25/01/11] 14/11/12|VirtualBox 4 et 4.24 15 o] 100 o0 0 15
A Accueil Mise en page Tableau; 000 TIrier a | A Fo~
Trier et filtrer Analyse = < o
A RS Ajouter des niveaux pour trier par : & Ma liste contient des en-tétes
ZQ} i i Z 5 4 - Colonne ) Trier sur Ordre Couleur/Icéne
Trier Filtrer  Tableau croisé dynamique Trier par Date créa. Valeurs Du plus récent au plus ancien
A2 106 (- f]13 [v
N A —C =
1 pe catégorie Date créa.
| 13[Skype 2/03/13
3 Windows RT 4/12/12[°
4 Windows 8 4/03/12]
5 iPad 4/07/
6 11| WordPress k| 25/05/
7 VirtualBox /01/
8 Parallels 8/01/11[
9 13|SkyDrive | 09/11/10 + | = | Copier|
) 4[PowerPoint 2011 25/05/10
En savoir plus sur le tri | Options... | [ Annuler | [ Ok |

Excel propose le dernier critére qui avait été utilisé précédemment.

000 Trier
Ajouter des I s o
- catégorie ¥ Trier sur Ordre Couleur/Icdne
¥ Date créa. Valeurs Du plus récent au plus ancien
Date maj

Pour trier un tableau sur plusieurs critéres, sélectionner une cellule > cliquez sur tri person-
nalisé sur |'outil trier, dans le groupe trier et filtrer de I'onglet données du ruban.

Dans la boite de dialogue trier, sélectionnez la colonne pour choisir le premier critére (ici
type) et choisissez I'ordre du tri.

Ajouter des niveaux pour trier par :  Ma liste contient des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre Couleur/Icéne
Trier par type v Valeurs 5 Du plus petit au plus grand & v
Puis par Valeurs DeAaZ

[_-1-*] ~ | Copier

En sévoirplus sur le tri | Options... | | Annuler | [ OK ]

Cliquez ensuite sur le bouton + (plus) pour ajouter un niveau.
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Colonne Trier sur Ordre

Trier par tvoe v Valeurs 5 Du plus petit au plus grand .
type
Date créa. k

Choisissez un autre critére (ici catégorie).

@NSNS)

e"S Trier
Ajouter des niveaux pour trier par : M Ma liste contient des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre Couleur/lcéne |
Trier par type v Valeurs 7 Du plus petit au plus grand + v
Puis par catégorie Valeurs DeAaZz

| + | = | Copier
E_:Ajouter un niveau :_i ‘ OptiOI'IS... l l Annuler I W

Cliquez a nouveau sur le bouton + (plus) pour ajouter un niveau.

006 Trier
Ajouter des niveaux pour trier par : ™ Ma liste contient des en-tétes
| Colonne Trier sur  Ordre | Couleur/Icéne
Trier par type v Valeurs 5 Du plus petit au plus grand 5 :
Puis par catégorie v Valeurs - DeAaz = v

Du plus récent au plus ancien %
Liste personnalisée...

Pour chaque critére vous pouvez choisir un ordre de tri.

000 Trier
Ajouter des niveaux pour trier par : M Ma liste contient des en-tétes
- Colonne Triersur Ordre - | Couleur/lcéne

Trier par type + Valeurs 5 Du plus petit au plus grand  + :
Puis par catégorie v Valeurs § DeAaz v :
Puis par Date créa. Valeurs Du plus ancien au plus récent

| + | = | Copier |

En savoir plus sur le tri | Options... J ‘ Annuler | E—"OK’*SJ

Pour terminer cliquez sur le bouton OK.

> Excel permet de trier jusqu’a 64 critéres.
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Tri sur d’autres critéres que sur des valeurs.

Colonne Trier sur Ordre Couleur/Icdne
Trier par type v Valeurs + Du plus petit au plus grand &
Puis par catégorie + Valeurs =+ DeAaz =
Puis par Date créa. v Valeurs . ancien au plus récent

Couleur de Kellule
Couleur de police
Icéne de cellule

Vous pouvez trier sur la couleur de la cellule, la couleur de la cellule ou l'icéne de la cellule.

Vous pouvez aussi trier depuis la barre des menus ou de-
puis la barre d’outils standard.

® Excel Fichier Edition Affichage |Insertion Format Outils WORLIASH Fenétre #$ Aide

“r 4>

600 D Dublic Trier... S DR

Filtre o3eF Az Rechercher dans la feuille

PEOE= %'{vﬂﬁ@ 2 2s-

‘Verdana Lo 1 ;* G I e ,%.__'5“ Efface.’ les r’;lltres }_

= S 3 Filtre avancé...
A Accueil | Mlseenpage 1 Tabl 1 Graphi l SmartArt ] Fornl

|~ R~
Trier et filtrer Analyse Sources de données externes | Crille... ‘ Grouper et créerun blm |
Al . ok . ., Sy, B Sous-totaux.. B ::,+r o &,r . |
AU i i g g L@ LU LG Validation... 5] f5 -~ K5
Trier Filtrer - Tableau croisé dynamlque Scénarios - Actualiser Texte Base de données H'B g‘s - Grouper Dissocier
. Table de données... -
n2 2 @ © [ fx| =SOMME(2y11) e = -
T A ] B i Cop e D ] E ONVEHIr... K I LIMINTIO =
type catégorie Date créa. Date maj Titre Consolider... [Mac MS PC_MS Mac Apple Divers
2 10 4 0 0 0 0 0
3 11|Parallels 8/01/11| 02/07/13|Parallels Desktop pour le Mac version Grouper eticreer un plan > 28 0 0 0 1]
4 VirtualBox /01/ 14/11/12|VirtualBox 4 et 4.24 7% A 5 0 15 0 0
WordPress 5/05/ 03/11/12|Publier un blog avec WordPress Tableau croisé dynamique... 5 12 15 0 0
€ IPad 04/07/ 27/07/13|A la découverte de I'IPad et des appa 4 0 0 84 )
SkyDrive 09/11/10| 09/04/13|SkyDrive pour OSX, Windows 8, [0S, Outils de tableau > 1 2 21 0 0
8 Skype 12/03/13| 21/03/13|Skype pour OS X, Windows 8, 10S, § D P > 0 1 10 0 0
] 4[PowerPoint 2011 29/05/10| 02/11/12|PowerPoint 20117 Mals c'lest trés sim onnees externes 45 45 0 0
10 5|Windows 8 04/03/12| 05/07/13|Windows 8 sur le Mac Actualiser les données 0 10 0 0 0
11 15|Windows RT 14/12/12| 14/03/13|Windows RT sur |a tablette Surface 0 48 0 0 0
a8 = [_2i0f 218 198 106 84 0
13
3l
<< v [ types | films ] livies [ PP ] sites | récap ] + SN 1] g
Tri depuis la barre de menus trier.
@ Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide
800 [ publications.xlsx )
E'I & @ =] @ % Lf_Lj .'}1 &/ ‘[@' (PABED '&i' = i \Ebm : @ (Q (Rechercher dans la feuille )

|Verdana E“ 10 b] G I S E =

E *,A,,{g Croissant é{lA'

Décroissant

— ﬂ,‘E‘f‘f‘.‘,_, LSeL pags. l “M““ l Couleur de cellule sur le dessus ‘gi — —_— in B
Trier et filtrer Analyse Couleur de police sur le dessus ., Outils Grouper et créer un plan
,Z\{} N V . N £ B Icone sur le dessus ertir ;78 - E:()E :)BE Z ¢% =
= — = =l
Trier  Filtrer  Tableau crossé dvnamlque Scénarios Ac!uahser T:m Tri personnalisé... J?“_d" Valider lessu PPMIMEr  Grouper Dissocier
A2 1106 (> & 10 T -

A B [RGB D 2] DTG [ 1 [ 1 | J | X | L | M | N

[0 ]

1 catégorle Date créa. Date maj Titre N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot Mac MS PC MS Mac Apple Divers
I o] o] 0] 100 0 0 0 0 0 0
3 11[Parallels | 18/01/11] 02/07/13(Parallels Desktop pour le Mac version 8 I 4ol 30l 70l ol 12] 28] of of of ol

Tri depuis la barre d’outils standard.

Les Aventuriers du Bout du Monde 83




Avec ou sans filtres.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide 98QC 9O F o di
e 06 [} publications.xlsx =
E‘ m @ E @ i X El g L)~ @&~ El ﬁ -‘M @) (q' Rechercher dans la feuille j
JVerdana ﬂ @ 3 %

A Accueil | Mise en page ‘ Tableaux ‘ | A L~
Trier et filtrer Analyse Sources de données externes Gmupu et créer un plan
Ay, V i . Fop, &85, Pa Eas ., Convertir E°= 9"“ i Afficher le détail
24 YR B2 1 Iy o [m o
Trier  Filtrer pcEcher Jent les éléments qui | Miser Texte Basede données HTML FileMaker [f: Consolider yajiger Supprimer! Gmuper Dissocier Masquer le détail
Q28 correspondent aux critéres que vous avez v
JA sphafibs [ E [ F [ G[H1 ][ J [ K] [ I [ 01 P [ENCEN R [ <=
type catégorle 9 Num Titre N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot Mac MS PC MS Mac Aople Divers
2 Entourage 2008 mpel7 |Entourage 2008 1 o[ 100] 71] o]
Wor pel8 [Word 97 a Word 2004 4 S0 50 3 %I 3 %I
4 Viord 2008 01/07/08[Rampe19 _|Premiers contacts avec Word 2008 o[ 100 53 53
Word 2008 01/07/08[Rampe20 _|Plus loin avec Word 2008 0[ 100 7 7
Systéme d exploitat| 01/04/09|Rampe21 |Voyage dans les galaxies Windows et MacOS 50| s0] 3: 3 3] 3]
matériel 01/04/09 |Ram; 24 Le matériel pour voyager dans les galaxies Windows et Mac 50 12 1. 0
Windows 7. |Exploration de Windows 7 0 57 S.
Windows 7 lus loin sous Windows 7 0 7! 7
10 |__3|PowerPoint 2008 owerPoint 2008? Mais Clest trés simple 100 82 82
Windows Live Mall indows Live Mail sous Windows Vista 7 7.
0S X snow leopard A la découverte de mac OS X Snow Leopard 100 3 3
0S X snow leopard Plus loin avec Mac OS X Snow Leopard 100 2. 2
Word 2007 Premiers contacts avec Word 2007 66 66
\Word 2007 Plus loin avec Word 2007 90 90
Windows Live Mail indows Live Mail sous Windows 7 88 88
PowerPoint 2010 Initiation & PowerPoint 2010 volume 1 75 75
PowerPoint 2010 Initiation & PowerPoint 2010 volume 2 88 88
19 word 2010 Initiation & Word 2010 70 70
20 ord 2010 X -trlus loin avec Word 2010 97 97
21 9 ger 8 et ger 2011 3¢ 3¢ 3
22 Outlook 2011 irst steps with Outlook 2011 US 7.
23 Outlook 2011 remiers pas avec Outlook 2011 FR 104 104
24 ford 2011 remiers pas avec Word 2011 volume 1 2 72
25 [ 3]word 2011 remiers pas avec Word 2011 volume 2 82 82
26 | 3|Office 2011 Office 2011 et les Web apps 39 39
27 3 |Windows Live Mesh D Windows Live Mesh 2011 2 2 2 2
EZA[_3[PowerPoint 2011 | 05/03/11|Rampe50 _|Premiers pas avec PowerPoint 2011 7. 7 | — |
29 PowerPoint 2011 11/03/11|RampeS1 |Plus loin avec PowerPoint 2011 [3 [3
30 Word 12/03/11 RamgSZ Tables des matiéres et index avec Word 2007, 2008, 2010, 2. 2. 2 2.
31 Word 20/06/11 |RampeS3 avec Word 2007, 2008, 2010, 2011 3 31 3 3.
32 [_3l0S X Lon 29/08/11|Rampe54 | Mail version 5 sous OS X Lion 93‘ 95
33 -'_Dac 03/05/11|Rampe55 ad et iPod touch pour tous vol 1 132 132
34 Pa 05/09/11[Rampe56 _|iPad et IPod touch pour tous vol 2 138] 138
35 a 15/12/11[Rampe60 ovie sur iPad 59 59
36 Pod [Movie 15/12/11|Rampe6l |iMovie sur iPod touch 50 50
37 [_3|office Web 31/12/11|Rampe62 _|Office 2010 et 2011 et Web apps 40 4 40
38 [ 3[iPad Page 03/08/12|Rampe59.2 | Page sur IPad version 1.6.1 0 7. 7
39 3] ows 17/09/12|Rampe69 | Windows 8 - A Ia découverte de Windows 8 vol 1 143] 14
40 Windows 27/12/12[Rampe70 | Windows 8 - A Ia Gécouverte de Windows 8 vol 2 9_n| 90
41 Windows RT 19/12/12|Rampe71 | Windows RT sur la tablette Surface vol T 99 99
42 | 3|windows RT 26/01/13|Rampe72 | Windows RT sur Ia tablette Surface vol 2 78] 78
a3 Skydrive 17.0 08/02/13|Rampe?3 |SkyDrive 17.0 pour Mac, PC, 10S, Surface 61 6: 61 1
a4 | Total 1989 1701 1477 993 69 0
a5 | 7% 53% 60% 0% 22% 0%
46 | Nombre de livres 42 2470 77%
47 | Moyenne du nombre de pages 76
a8 | Maximum de pages 143
49 | Minimum de pages 23
50 |
5 A
R types /| films livres PP sites récap | + ! [} A

Je vais maintenant travailler sur une autre feuille, la feuille livres du classeur publications.xlsx
et je vais utiliser la fonction filtrer.

A Accueil l Mise en page ‘ Tableaux | Graphiques ‘ SmartArt l Formules I Données \

Trier et filtrer : Analyse : Sources de données externes

£ \

3 @ [

Trier Filtrer Tableau croisé dynamigue Scénarios Actualiser Texte Base de données HTML F'IeMake
E2 4 & & (- fx| Entourage 2008

A | B l C l D _-:—__F__J
1 |type catégorie Date Num Titre N.pages
3 [Entourage 2008 01/02/08|Rampel? |Entourage 2008 + 71

3 3|Word 01/06/08|Rampel8 |Word 97 a Word 2004 74
4 3[Word 2008 01/07/08|Rampel9 [Premiers contacts avec Word 2008 | 53

Date |~ Num * Titre
01/02/08|Rampel? Entouraqe 2008 -'l-’.-

At snnle - - A v aa P mAaa .
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Filtre sur une valeur.

c | D IS - E [l Gl Tl [ T o e
Date  |v|/Num |>| Titre |7 N. g av | P¢~ | Tot M3~ | MS PC|~
01/04/09|Rampe21 |Voyage dans les galaxies Windows et MacQOS 32 32
01/04/09|Rampe24 |Le matériel pour voyager dans les galaxies Windows et Mac 12 0
22/08/09|Rampe25 |Exploration de Windows 7 0 57
25/08/09|Rampe26 |Plus loin sous Windows 7 ; § Croissant ‘Z\; Décroissant 0 78
31/08/09|Rampe28 |Windows Live Mall sous Windows Vista 0 77
27/11/09|Rampe33 [Windows Live Mail sous Windows 7 Par couleur :/ Aucune 0 88
23/11/10|Rampe49 |Windows Live Mesh 2011 21 21
17/05/12[Rampe69 |Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 1 Filtre 0 143
27/12/12|Rampe70 [Windows 8 - A |a découverte de Windows 8 vol 2 0 S0
19/12/12|Rampe71 |Windows RT sur |a tablette Surface vol 1 Par couleur : Aucune 0 99
26/01/13|Rampe72 [Windows RT sur |a tablette Surface vol 2 0 78

Choisir -
Q windows
v (Sélectionner tous les ré...
v Exploration de Windows 7
v Le matériel pour voyage...
+ Plus loin sous Windows 7
Effacer le filtre
Ici filtre sur le titre contenant Windows.
Filtre sur des dates.
T A] B G D |
1 _|ty|~|catégorie
Em' Skydrive 17.0 Trier
3 Windows RT
4 Windows 8 2§ Croissant Z} Décroissant
5 3[Windows RT 2§ Croissant Z4 Décroissant ;
6 Windows 8
7 iPad Pages S P Par couleur :
8 Office Web
9 Pad
10 Pod Movie Fllre Filtre
11 Pad Par couleur :
2 Pad Par couleur :
3 3]0S X Lion ¥ Choisir
4 Word 2 z T
E Wora Eaila Postérieur ou égal au ; [01/01/2011 . [
6 PowerPoint 2011 st
7 PowerPoint 2011 Estdifiérent e Et Ou
8 Windows Live Mesh ARt
9 Office 2011 3 N » |
20 3 Outlcoeok 2011 Antérieur ou égal au Antérieur ou éga' av o 0110112014 » .
. 3|Outlook 2011 Aprés
L 3|Word 2011 Postérieur ou égal au Q [}
e .
= ST (Sélectionner tout)
26 3|PowerPoint 2010 2013

Ici filtre sur Date. 2012

Filtrer les dates comprises entre le 1/1/2011 2011

etle 1/1/2014.

Effacer le filtre
AL B [, < - S F [ G [ H [ 1 [ J [ K [ L | M | NTO [
ty[~ catégorie |» Date |4 |* N.pagi~ %P{~ %Ma~ gen [~ Tot P{x Tot Md~ MS PC[* MS Ma~ Appl¢~ Diverl~

Skydrive 17.0 08/02/13 ] 122]  s0 50 0 61 61 61 61 0
Windows RT 26/01/1 78|10 0 0 78 0 78 0 0
Windows 8 27/12/1] 8vol 2 o[ 10 0 0 50 0 50 0 0
Windows RT 19/12/1 ;; Croissant i; Décroissant 10 0 0 99 0 99 0 0
Windows 8 17/08/1 8 vol 1 14 101 0 0 143 0 143 0 0

iPad Pages 03/08/1 Par couleur : 0| 100 0 0 73 0 0 73

Office Web /12/1 80| s0[ 50 0 40 40 40 40 0

Pad /12/11 [, 59 o[ 10 0 0 59 0 0 59

Pod Movie /12/11 0 o[ 10 0 0 0 0 0 50

Pad 05/08/11 Par couleur : 13 0 10 0 0 138 0 0 1

Pad 03/09/11 132 o] 10 0 0 132 0 o 1

0S X Lion 9/08/11 Postérieur ou égal au ' (01/01/2011 3 B 0 10 0 0 5 0 0

Word 0/06/11 10, 2011 1 so[ 50 0 31 1 31 1 0

Word 2/03/11 Et Ou 007, 2008, 2010, 54| s50] 50 0 27 7 27 7 0
PowerPoint 2011 | 11/03/11 = . =l 61 o[ 100 0 0 1 0 1 0
E Sl TpsY  Antérieurouégalau T [01/01/2014 - | [ 1 o] 100 0 0 1 0 1 0

a S

Vous pouvez aussi trier sur un critére. Ici tri en ordre décroissant sur date.
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¥ Choisir

La semaine prochaine L'année prochaine

fgal 3 Cette semaine Cette année
Est différent de La semaine derniére L'année derniére
Avann Le mois prochain Année a ce jour
Antérieur ou égal au SAa'nals

N Le mois dernier Toutes les dates de cette période
Apreés
Postérieur ou égal au Le trimestre prochain
Compris entre k Ge trimestre
Earain Le trimestre dernier
Aujourd'hui
Hier

Différents filtres sur les dates.
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Mise en forme conditionnelle de cellules.

L’objet de mise en forme conditionnelle est de mettre en évidence certaines cellules en fonc-

tion de regles prédéfinies.

Mise en surbrillance.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide BMWN4 8 C D Z O jeul5aolt 1621 3 Y
0o publications.xlsx o
PEOH® ¥R & © o Z-8 % EE & sk @ @z (es V)
' 3 ] s=
[Verdana =) 110 [»| é LS i B € % BN EE B A
| A Accueil | Mise en page Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules Données | |~ -

Madifier Police Algnemens Nombre Format Cellules Thimes
= _ [&] Rempiir ~ |Verdana <10 {59 Renvoyer a la ligne automatiquement ~  Heure |~ [Normai A, BEv
= - 5 B
/ X 400 =
Coter (P Elacer ~ |G| I [S]|Or | Al Fusionner B |+ % |000) | %8| 2% Bon eklerSapprimeriFarmit - Thimea AR
) + @ © (- fx| =SOMME(40°140)/100 -
Bl AL B e B LDl B - E = _H | TS YIS Y J J =l R I S T|
type [cat date _[anpub)date rel jet dont MS Pddont MS Maddont Apple
05 4708707 0 X Tiger 1 100 001 : 00:00:00] _00:08:
05 2/08/07 | s X Tiger 2 100]
05 4/08/07] s X Tiger 3 100]
> |_61]os 2/08/07 | s X Tiger & 100
05 10/11/07] S X 10.5 Leopard - Initiation 474 100
7 etlos /11 S X 10.5 Leopard - Initiation 3/4 100]
05 /11/ S X 10.5 Leopard - Initiation 2/4 100]
9 [ e4[cBD /04/08| 2008 - Connexion Bureau 3 Distance 1 100
10 54|CBD. /04/08 CBD - Connexion Bureau 3 Distance 1 100
11 [ e4]CBD /04/08 [CBD - Connexion Bureau & Distance 1 100]
12 [ 61[0S X105 /11/07] 2007] 05/08/13]Mac OS X 10.5 Leopard - Initiation 1/2 100]
13 64lentourace 2008 /017011 20011 09/08/13[Entourace 1 oremiers contacts 100
8 Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre #$ Aide BMWN4 G S DO 0 jeu l5aoit 1624 % Y

06

publications.xlsx &
PEHOHS XH0 & ©-6- 2% % EH & s © @ Csies RID)
Veara W% I S EE =l 9 € % WR E=B-S-A
| # Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | |~ 2+
Modifier Police Alignement Nombre Format Cellules. Thémes
2] Remplir ~ |verdana [zf0 [+]|A~| A~ be~ | (59 Renvoyer a la ligne automatiquement ~ | Standard [+ = [Normal i, %n, Fele [Aay. S8~
. = — = - — 5 [GREE]
coler P Eacer v |G| T[S ] |Eix] [(SIlAF] Fusionner |52+ % (000 | 36| 5% | Mise en forme fon " | Insérer Supprimer Format - Thémes Aa~
S144 18 9 Sx| - T+
AT B C = F K L N o P [ Q R ! S il
da te rele [sujet Mac |Tgen dont MS P dont MS Maddont Apple
65| word 2002 7713 Word 2002 - Initlation & Word 2002 4 00:07:19
65| word 2004 ord 2002 - Initiation & Word 200
63 viord 200¢ jord 2002 - Initiation & Word 200:
63|word 2004 jord 2002 - Initiation & Word 200:
63 |word 200¢ jord 2002 - Initiation & Word 200:
63| word 200¢ jord 2002 - Initiation & Word 200:
63|word 2007 ord 2007 - Initiation & Word 200: 00:09:34
65|word 2007 ford 2007 - Initiation 3 Word 2007 00:08:29
jord 2007 - Initiation & Word 2007
65| word 2007 ford 2007 - Initiation & Word 2007 00:09:34
125 65| Word 2008 ford 2008 - Création d'un index 00:05:52
126 63 Viord 2008 jord 2008 - Création C'une table Ges matiéres 00:05:32

En haut le tableau sans mise en forme conditionnelle suivi du méme tableau avec quelques

mises en formes conditionnelles.

Format Cellules
v Normal } ‘(3:3- - %3 v F -
- B = ®|: &

% Réglegde mise en surbrillance des cellules

| |_u_0l Régles des valeurs plus/moins élevées >
1 [E Barres de données >

: L?-:I Nuances de couleurs >
Jeux d'icGnes >

@ Effacer les régles >

%] Nouvelle régle...
@j Gérer les régles...

Thémes
e,
AaS, ;G'
saces

EJ Supérieur a...
E] Inférieur a...
E Entre...
El Egal a...

Eh Texte qui contient...

@ Une date se produisant...

=
== | Valeurs en double...

| Autres régles...

Pour appliquer des regles de mise en surbril-
lance de cellules,

sélectionnez les cellules > cliquez sur mise en

forme conditionnelle du groupe format de

l'onglet accueil du ruban et dans le menu dé-

roulant choisissez un type de regle.

Les Aventuriers du Bout du Monde

Format

Normal

v

<x
: =>
“Mise en forme
conditionnelle

Bon

87




O Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fendtre #$ Aide B4 8 C O Z 9 jeul5aoit 1621 3 Y
enoe publications.xlsx I
Y - A, - [ = | 7
PEHOHSE P& @ 0 3-8 % EE & ownE @ (@ sites D)
vesra Wl G I S E==( @€ %R == B-S-A-
| A Accueil | Miseenpage | Tableaux \ Graphiques | SmartArt \ Formules Données \ ~ v
Modifer Police Alignement Nomore Format Cellules. Themes
= _ [ Remplir = |Verdana =10 |+| As A~ - E) Renvoyer a la ligne ~ |standard = [Normal | g_‘ . E:L 4 EA"L' u=,
colee Potacer ~ [ GLLLS (] | Sl 3= ([ rusiommer - 1| % 000] [ 3] 51 3 = ;
R T M B regles de mise en surbrillance des cellules
AT B = {0 [y <o F I L T . R =5 ,A x
cat cate [sujet urée VT FpC &1]:110‘ Régles des valeurs plus/moins élevées > \_‘—‘(1 Inférieur a...
61]05 a 3|Mac Os X Tiger 1 00:08:47 815] 00:00: = A
61]0S 3[Mac Os X Tiger 2 00:07:29 517 00:00: 5 rlfﬂ
61[05 ¥ 2007 3[Mac Os X Tiger 3 00:04:30 6071 00:00: l Rarres e dopndes > Enress
61[05 07]"2007] 09/08/13[Mac Os X Tiger & 00:08:18 5191 00:00: e —
61[0S 1 S X 10.5 Leopard - Initiation 4/4 00:09:55| 6 264] 00:00: Nuances de couleurs > El £gal a...
61[05 10/11/07] 2007 S X 10.5 Leopard - Initiation 3/4 00:09:38| 3 705] 00:00: =l
61|05 10/, S X 10.5 Leopard - Initiation 2/4 00:07:52 1 565] 00:00: m= =
64]CBD 25/ 2008 - Connexion Bureau & Distance 1 00:08:30 156] 00:00: . |Jeux d'icones > El Texte qui conti
I 64[CBD 25/ 2008] ~Connexion Bureau & Distance 1 00:05:27] 1633 00:00: :
64]CBD 25/02/08] 2008] Connexion Bureau & Distance 1 00:12:30]  5707] 00:00:0 =]
61[05 X105 2007] GS X 10.5 Leopard - Initiation 1/4 00:10:28] 25441 00:00:0 [ 7] Effacer les régles > Une date se prg
64 entourage 2008 | 01/01/01 ourage 1 premiers contacts 00:08:55] 2 558/ 00:00: T
I 64entourage 2008 | 2 2008] 3|Entourage 2008 - Gestion du calendrier 00:06:44 8[ 00:00: — = val d
h 64[entourage 2008 | 17/01/0¢ 7/13Entourage 2008 2 00:03:25 888] 00:00 &1 Nouvelle régle... =i | Valeurs en dou!
2| 64lentourage 2008 | 20/01/08] 2008]31/07/13|Entourage 2008 3 00:06:43 808/ 00:00: = o
60|Fusion 3/11] 2011 3|VMware Fusion - Windows 7 sur un Mac avec VMware Fusion 00:02:08 671] 00:00 L{&] Gérer les régles... R
0 60[Fusion 6/03/12] 2012] 09/08/13[VMware Fusion &.1.1 - Création ¢'une machine virtuelle Windows 8 00:07:55] 1 018] 00:0¢: Autres régles...
2.8 / lul : I
Dans les cellules K2 a K160 (YT) je
Nombre Format Cellules Thémes
I [Normal | e, @D -E [y 8 voudrais mettre un fond rose sur les
- o sacss s . \
| ,00 R .
1000 %8| 3% valeurs supérieures a 5.000).

g Régles de mise en surbrillance des cellules

@1 Régles des valeurs plus/moins élevées >

[E Barres de données >

E:l Nuances de couleurs > =
Jeux d'icénes >

Effacer les régles >

@ Nouvelle régle...

@ Gérer les régles...

‘:‘J Inférieur a...

E Entre...
L':"J Egal a...

Lah Texte qui conti

Autres régles...

Je sélectionne les cellules K2 a K160,
je clique sur mise en forme condition-
nelle puis sur régles de mise en sur-
brillance puis sur supérieur a...

=
== | Valeurs en dou

~ S e a .
Nouvelle régle de mise en forme ]
Style : | Classique sl
| Appliguer une mise en forme uniquement aux cellules... % |

| Valeur de la cellule | | supérieure a | [I

| e

Mettre en forme avec : | remplissage rouge clair avec texter... * |

AaBbCcYyZz

| Annuler | [ oK |

Nouvelle régle de mise en forme

Style : | Classique 2l

| Appliguer une mise en forme uniquement aux cellules... 3 |

Ici les cellules > 5000
seront en rouge clair sur
un fond rose.

| Valeur de la cellule + | | supérieure a &l [5000

5=

Mettre en forme avec : | remplissage rouge clair avec texte r... % |

AaBbCcYyZz

| Annuler | [_Q‘(:]

G| H I J K L M N o) P Q

PC [Mac |Gen |durée YT ‘TPC TMac Tgen dont MS P(dont MS Maddont Apple
0] 100 0| 00:08:47 81S| 00:00:00 00:08:47)| 00:00:00| 00:00:00( 00:00:00| 00:08:47
0] 100 0| 00:07:29 917| 00:00:00 00:07:29| 00:00:00| 00:00:00| 00:00:00| 00:07:29
0] 100 0| 00:04:30 607| 00:00:00 00:04:30| 00:00:00| 00:00:00| 00:00:00| 00:04:30
0| 100 0| 00:08:18 515| 00:00:00 00:08:18| 00:00:00| 00:00:00| 00:00:00| 00:08:18
0] 100 0| D00:08:55 6 264| 00:00:00 00:05:55| 00:00:00| 00:00:00( 00:00:00| 00:08:55
0] 100 0| 00:05:38 3 705 00:00:00 00:05:38| 00:00:00| 00:00:00( 00:00:00| 00:05:38
0] 100 0| 00:07:52 1 565| 00:00:00 00:07:52| 00:00:00| 00:00:00( 00:00:00| 00:07:52
0| 100 0| 00:08:30 156 00:00:00 00:08:30| 00:00:00| 00:00:00| 00:08:30| 00:00:00
0] 100 0| 00:05:27 1 633| 00:00:00 00:05:27| 00:00:00| 00:00:00| 00:05:27| 00:00:00
0] 100 0| 00:12:39 S 707] 00:00:00 00:12:39| 00:00:00| 00:00:00| 00:12:39| 00:00:00
0] 100 0| 00:10:28 2 544| 00:00:00 00:10:28| 00:00:00| 00:00:00| 00:00:00| 00:00:00

Rampe de Lancement 107 - Excel 2011 pour Mac

88



Application d’'un format personnalisé.

| A~ R~
Format Cellules Thémes
T — o ST o
|z | Normal ‘ §3- = %}] v . Aa%, U@
, L ) : |meces
) 00 ~_ — = &
550 | :
% Régles de mise en surbrillance des cellules l:,’>| Supérieur a

@J Régles des valeurs plus/moins élevées
I Barres de données >

| Nuances de couleurs
i | Jeux d'icones

Effacer les régles >

v
1 Th
[

v
il
o

—

)

x

-

o

o

[=

)

o

=]

[~

L':,‘.L Une date se prd

00:00:0¢
00:00:0C & =l
00:00:0( [4i] Nouvelle régle... E Veleurs en:dou
00:00:0( 1P g
00:00:0( LE_] Gérer les régles... X
00:04:00, 5 . 8 Autres régles...
AnLAn.Anl AnLt1oanl anLan.anl aacan and An.an.anl AnLTTanl
Camenie s s e e o e .
Nouvelle régle de mise en forme
Style : | Classique |
| Appliguer une mise en forme uniquement aux cellules... * |

Mettre en forme avec : | remplissage rouge clair avec texte r... + |

| valeur de la cellule + | | égale a .

AaBbCcYyZz

| Annuler | [ OK |

3
‘
i
i
i
»

Nouvelle régle de mise en forme

Style : | Classique 3|
| Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules... % |
| Valeur de la cellule | | égale a 3 | [0:0;0 l@
Mettre en forme avec v remplissage rouge clair avec texte rouge foncé  AaBbCcYyZz
remplissage jaune avec texte jaune foncé ‘
remplissage vert avec texte vert foncé Annuler | [ OK ]

remplissage rouge clair
texte rouge

bordure rouge

format personnalisé...

Format de cellule

| Police | Bordure |

Remplissage

Arriére-plan Premier plan

Couleur : Couleur :

I Aucun remplissage |

)

Automatique

Style de motif :

Couleurs du théme | [

QIDIIIIIQ —

.
Hllllllill

Couleurs standard

EREEC e

(c) Autres couleurs...

LesTAvZnturiers du Bout du Monde

Maintenant je voudrais que
les cellules contenant les va-
leurs 0:0:0
(heure:minute:seconde)
soient invisibles ; pour cela je
vais appliquer un format per-
sonnalisé en choisissant une
couleur de police blanche et
un fond blanc.

Je sélectionne les cellules L2
a Q160, je dans regles de
mise en surbrillance... > égal
a..

i Je vais saisir la valeur de la

cellule égale a 0:0:0 et je
vais choisir une mise en
forme avec un format per-
sonnalisé.

Je vais d’abord choisir un ar-
riére plan blanc au lieu de
rose.

Je clique sur remplissage,
puis sur le carré blanc du
theme.

Ensuite je clique sur le bou-
ton police.
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format de cellule Dans la boite de dialogue police je vais choi-
sir une police blanche au lieu de rouge.

'NIZ| Bordure | Remplissage |
Police : Style de police : Taille :
|:] Format de cellule

Cambria (En-tétes du théme) Normal 6 |

Calibri (Corps du théme) Italique 8 " Bordure;;sRemplissage -
Abadi MT Condensed Extra Bold Gras 9

Abadi MT Condensed Light Gras italique 10 Police : Style de police : Taille :
Academy Engraved LET 11 D
Soulignement : Couleur : Cambria (En-tétes du théme) 7 [Normal 6

‘ 4| Calibri (Corps du théme) Italique 8

Abadi MT Condensed Extra Bold Cras 9
Attributs Apercu Abadi MT Condensed Light Gras italique 10
5 Academy Engraved LET 11
(=) Barré Rel
AaBbCcYyZz — Soulignement : Couleur :
Exposant Ombré — T
L ¢ (—1 ¢J
Indice
Attributs Apercu
(=] Barré Relief
Exposant Ombré
La mise en forme conditionnelle vous permet de choisir un style de
police, un soulignement, une couleur et le style barré. Indice

La mise en forme conditionnelle vous permet de choisir un style de

Effacer
‘7| police, un soulignement, une couleur et le style barré.

| Annuler | @

| Effacer |

| Annuler | | EE |

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre # Aide VN4 8 S ODHZ 0 jeulSaoit 1624 3 Y

-
@eno publications.xlsx e
S & /[ [ - = -
PEOEHS ¥HE & @0 E-8-% EE B s @ (@ sies EED)
Nergana 0 SlCE TS D€ % %M EE=EH-S-A-
# Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | | A B
Modifier Alignement Nombre Format Thémes.
[%] Rempiir + [Verdana Ao |- |A A | == 2 Renvoyer i la ligne automatiquement ~ |Standard | [Normal Aat, BE-
- - — — L » acaz)
2 S & &0 | 400 | i 2/
Coller (P Efacer v |G| T |S Fusionner |8 17| % | 000 | 46 | 570 :Mise en forme L Insérer Supprimer Format ~ Thémes Ad”
5144 :
,,,,,, o 1. P [ Q. S
te rele dont MS P cont MS Maddont Apple
2002 47 00:07:19
13 20041/
13 2002 2/
2004 3/ 00:05:19
13 2002 4/ 00:07:55
13 2002 00:07:46
2007 00:05:34
2007 00:08:25
2007 00:07:26
13 2007 00:09:34
00:05:52
13 e ges matiéres 00:05:32
13 ages _ 00:09:14
13 2008 00:06:29
13[Word 2008 - Débuter avec Word 2008 00:09:28
13[Word ments de document 00:06:56
13[Word tétes et pied de page 00:08:05
13[Word 2008 - L'aloum d Office 2008 00:02:30 |
13[Word 2008 - Les Images 00:09:04) |
13[Word 2008 - Les sections 00:02:45
13[Word 2008 - Listes et 3 puces 00:05:39
ford 2008 - Listes numérotes et mise en page 00:05:39
13[Word 2008 - Notes de bas de page, renvol, numé casse 00:08:45
jord 2008 - Premiére partie 1/: 00:07:29
13[Word 2008 - Premiére partie 2/ 00:05:18
13[Word 2008 - Premiére partie 3 00:08:22
13[Word 2008 - Premiére partie 4/: 00:10:08
13[Word 2008 - 00:09:13
jord 2008 - Styles et modéles 00:03:26
13|Word 2008 - Tableaux et tramages 00:05:40 [ =
13[Word 2008 - Travailler avec les images 00:05:24
~Gérer un blog avec Word 2010 00:13:21
uTube. Changer le son avec audioSwap
fouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 |
‘ouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 |
fouTube. Publier une vidéo sous Firefox 00: 06 135
fouTube. Publier une vicéo sous Internet Explorer 9 00:02:09 127] 00:02:09| | [ |
18:12:37 730885 07:36:07 10:36:30  00:00:00 06:48:41 05:50:39 03:25:36
Nombre de fiims YouTube référencés 150 150
durée moyenne d'un film 00:07:17
durée maximum 119:
durée minimum 00: 47

e ] nims s ] pe s J_vean J+ |

Et voila mon tableau
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Valeurs plus ou moins élevées.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre % Aide ®BEC D Z < lun19aoit 16:06 % Yves Roger Cornil Q
e0o0 publications.xlsx ] 3
PEHOHE s LRe -6 25 % BB eE @ (QzRechercher dans a feuille )
T ) e O T NIRRT B SRS
| # Accuil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | ) |~ 2

Modifier Police. Alignement Nomore or Cellules Tnémes

= [3] Rempir + [Verdana Tl [x|Asfas) | abe~ | 550 Renvoyer a a ligne ~ [standard [+ %_v %D' D' =y 8.
coter (Pettacee > |G| I |S|[Br LA |55~ % |000) | %3 %8 . Thémes Aav
= °‘" ” o 07,‘-7.7’;‘ 8 - 4 égles de mise en surbrillance des cellules > [ il
e e— T —— T - oo T e E!‘ Régles des valeurs plus/moins élevées E& 0 valetirs lex pitis Clevtenty
2 Biog ~Tmaton s = L
Z ) e — s [ | sarres de donnees > EE%\ 10% supérieursis,

4liMovie HD 6 Imovie HD 6 - Initiation = oy
Z e e e i [ 77| Nuances de couteurs > |1 10 valeurs les moins élevées...
5 EEEIRTTE A tion oy ool [ | seux dicones > U;ﬂ 10 % inférieurs...
g' 4| zﬂ ; }ml\a(ulonau ualmlmen;de texte - %)
4l X lcro - L .
12— instaler Vst avec Bootears [ %) Effacer les régles > @J Valeurs supérieures & la moyenne...
13 ] itunes Tunes 7.5 sur Macet PC L
fEl—siecos ?x: 05 X Liops s oo e T B vaeur e oy
4outlook 2007 Outlook 2007 = Caox
4]photos [Paint Shop Pro .14 [[] Gérer les régles... pre——
== I -
i ¥ ~ Maintenant je vais appliquer une
Format Cellules Thémes R .
B = o= o oEE, regle des valeurs plus ou moins
5| i - S . élevées en mettant en surbril-
= =1 Regles de mise en surbrillance des cellules > = =S
L_ 9 I~ lance les 10 valeurs les plus éle-
7
E"é Régles des valeurs plus/moins élevées > Eﬂl 10 valeurs les plus élevées... Vees.
|E Barres de données | 2 EH% 10 % supérieurs...

Nuances de couleurs > ?0‘ 10 valeurs les moins élevées...
;| Jeux d'icénes » @ 10 % inférieurs...
Effacer les régles > @xj Valeurs supérieures a la moyenne...

E Nouvelle ragle... IE'L_ Valeurs inférieures a la moyenne...
@' Gérer les régles...

i i f f i

Autres régles...

Nouvelle régle de mise en forme

Style : | Classique Sl
| Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs... * |
| Haut s | |1o ' || Pourcentage
Mettre en forme avec : | remplissage rouge clair avec texte r... | AaBbCcYyZz
[ Annuler | [ OK |

B C D E F | G H I

cat date num sujet dlapo PC Mac |Gen

blog Blog - Initiation 78 S0| s0 0
entourage 2008 17/01/08 Entourage 2008 1 78| 0 100 0
idvd iDVD - Initiation 23 0| 100 0
IMovie HD 6 Imovie HD 6 - Initiation 107 0| 100 0
tdt word Initiation & Word 2002 et 2004 169 50 50 0
word 2004 Initiation & Word 2004 132 0| 100 0
matériel Initiation au matériel 102 50 50 0
tableur Initiation au tableur 62 50 50 0
tdt Initiation au traitement de texte 73 50 50 0
Iinterface micro Initiation micro - L'interface 114 50 50 0
bootcamp Installer Vista avec Bootcamp 51 S0 S0 0
Itunes iTunes 7.5 sur Mac et PC 83] S0 50 0
macosx 10.5 Mac 0OS X Léopard mais c'est trés simple 110 0 100 0
macosx 10.4 Mac OS X Tiger mais c'est trés simple 95 0| 100 0
outlook 2007 Outlook 2007 100 0 0
photos Paint Shop Pro 4.14 181 100 0 0
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Jeux d’icones.

.
[l

@y

Alignement

]

a la ligne

Nombre

v standard

| [jj Fusionner ~

\@ 17l % 1000 1_¢-_l;g ét:: ) »I'“.

Format

Cellules

Normal—:l ® %— = %ﬂ

-

Inemes

[Aa)- g8~

Themes Aa~ niser

E: Régles de mise en surbrillance des cellules >
—[ciapo 2 pcc ﬁ_ Gen ! . = B : I;mul Régles des valeurs plus/moins élevées > C I 8 =
78| 50| 50 0 =
;g 3 g; [E Barres de données >
07 o[ 100 #
gg 58 lg’g Lj Nuances de couleurs >
oS30 5 B Jeux dlicones S| Directionnel
e tod a3
silsel so [E) Effacer les ragles > A=v 4 A%
: 1;:g| 103 }t, ] Nouvelle régle... * AN g\, AN
18l 100 0 0 Gérer les régles... f+ 21 = 4 Fieches (en couleun)
[ [ [ " Formes
& D & mMmmMm
E F G H I
sujet dlapo PC Mac |Gen
Blog - Initiation W 78] 50[ 50 0
Entourage 2008 1 W 78 0| 100 0
iDVD - Initiation ¢ 23 o[ 100 0
Imovie HD 6 - Initiation val 107 0| 100 0
Initiation & Word 2002 et 2004 T 169] 50| S0 0
Initiation 8 Word 2004 T 132 0] 100 0
Initiation au matériel A 102| s0[ s0 0
Initiation au tableur hY 62| 50[ 50 0
Initiation au traitement de texte h] 73 50 50 0
Initiation micro - L'interface P 114] 50| 50 0
Installer Vista avec Bootcamp < 51| 50| S0 0
iTunes 7.5 sur Mac et PC N 83| 50| 50 0
Mac OS X Léopard mais c'est trés simple |4 110 0] 100 0
Mac 0S X Tiger mais c'est trés simple A 95 o[ 100 0
QOutlook 2007 100 0 0
Paint Shop Pro 4.14 v 18] 100 0 0
Effacer des regles.
Alignement Nombre Format Cellules Thémes
= @ &) |aber | 50 yer a la ligne v [standard AdE _°""al G . 5. [Aay, S8°
ZE|= ‘_= i : 9 G0 .lno 5 = (JJE Sla- %ﬂ @ o
= =2 RE| Fusionner : f@ v % 000 | %5 | 20 | o Thémes Aar
= E}l Régles de mise en surbrillance des cellules > :E
E F [ —— —— B . I | T =——c
Glapo PC__ |Mac [Gen 10 Régles des valeurs plus/moins élevées >
N 78] 50| 50 0 =
f ;.83 g g [E Barres de données >
tion A 0 0f 0
gﬁ et ona ;1 g 5‘0’ lcsg g [:] Nuances de couleurs >
1 ?; 10 o[ s0 0
ent de texte j g; g :g g denpdinones >
wterface A 114 nl &n n
i":éﬂp—%: Effacer les régles des cellules sélectionnées §2 Effacer les régles
W ple & Effacer les régles de la feuille entiére
i Cest trés simple % " @ Nouvelle régle...
Effacer les régles de ce tableau ;. %
L2 FEL] Gérer les régles...

Effacer les régles de ce tableau croisé dynamique

f

T f

Vous pouvez effacer les regles des cellules sélectionnées ou de la feuille entiere.
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Recherche, remplacement et orthographe.

Tout comme Word 2011, Excel 2011 a

des outils de recherches et remplacement ainsi que

des outils de grammaire et d’orthographe.

Avis de recherche.

@& Excel Fichier [IFTTT Affichage Insertion

Format

Outils Données Fenétre

% Pour rechercher une cellule

e 006 Impossible d'annuler ®Z

El m @ E @ 3 mpossible de répéter #BY
Couper #X
Verdana |» |- .
s accun] | Miseen  Copier vers I'album AXC
Modifier
= - m Remplir ~ 5‘ Coller ) 8V
- Collage spécial... ~38V
Coller  ( Efacer ~ | -
02 T o !Elfefcopler :
T Al B = acer
1 %% catﬁorle _ Supprimer...
Skydrive 17.0 L i H
: ST St{ppnmer une f.eullle )
3 Excel 2011 Déplacer ou copier une feuille...
5 Windows RT
€ Windows RT I Rechercher... N ®F
7 Windows 8 | 3
g Windows 8 { Remplacer...
9 | s3|Parallels Atteindre...

contenant allez dans édition
V- @ E @ o © > rechercher.
% % 5% EE B-S-A

Art | Formules | Données |

Alignement

EJ‘) Renvoyer a la ligne automati

| Fusionner

ic, PC, 10S, Surface
12011 vol 1
112011 vol 2
lette Surface vol 2

ette Surface vol 1

verte de Windows 8 vol 2
uverte de Windows 8 vol 1
on 7 iBook

/-\'[ NB: les livres référencés ont été écrits avec Word ou Pages ou iBooks Author

D E E G H

009|Rampe24 |Le matériel pour voyager dans les galaxies Windows et MacOS 23 0
3| 2009 |Rampe. Création d'un blog avec Windows Live Space sur Mac et sur PC 40 0 = - |
3| 2008|Rampe: A la découverte de Live Mesh 25 0 Dans : k

009 [Rampe. Deuxiéme voyage dans les galaxies Windows et Mac OS 63 0 N
3| 2008[Rampe20 _|Plus loin avec Word 2008 1o Classeur =

o p—— : R — 0 pd

e Rechercher 50| 2
3 o
| Rechercher: E:'E;;;;;ERE E | : v Parli AR
B [ooon ] L Sens : ar ligne \I
i | Fermere| 8 Par colonne :
. SE—— . a |
4 | Remplacer... | [
il |
| Dans: Feuille 4| [ Respecter la casse |
| Dans ' I C ~ Regarder dans ™
- - |_| Cellule entiére — k
| Sens: | Par ligne | e Valeurs ’
| Regarderdans : | Valeurs al k| | Commentaires -

Dans la zone rechercher entrez le critére de recherche ; choisissez le lieu (feuille ou clas-
seur), le sens (ligne ou colonne), ou regarder (dans les formules, dans les valeurs ou dans
les commentaires) ; précisez, si nécessaire, si la casse doit étre respectée.

F10 1+ 0 & ( IA\_ A la découverte de SkyDrive iBook d E l t 4
AL % T c TF[ F e w et Quand Excel a trouve,

1 [type catégorie Date__anpub Num Titre N.pages %PC_%Mac gen TotPC TotMac MSPC M . iy

"2 [ 3[Skydrive 17.0 08/02/13] 2013[Rampe73 |SkyDrive 17.0 pour Mac, PC, 10, Surface 12: 50[ 50 61 [3 61 [/ se pos,t,onne sur Ia
Excel 201 14/08/13] 20 A la découverte d'Excel 2011 vol 1 5 o 100 0 5 0
Excel 201 14/08/13] 20 A la découverte d'Excel 2011 vol 2 o 100 0 0 ; \ [y
Windows RT 08/01/13[ 20 72| Windows RT sur | tablette Surface vol 2 122] 100 [} 122 122] //gne ou est /e Cl‘ltere
Windows RT /12/12| 2012|Rampe71 | Winows RT sur la tablette Surface vol 1 55 100 [ 99 99
Windows /12/12| 2012|Rampe70 | Wincows 8 - A Ia découverte de Windows 8 vol 2 50 100 [ 50 50 -
R o et Y T AT ) B = de recherche et la cel
Parallels /06/12| 2012|Rampe68ib [Parallels Desktop version 7 67 o] 100 3 ol /U/e est entourée de

ECRIEF3[SkyDrive /05/12] 2012|Rampe66ib [A I découverte de SkyDrive [BGOK 147] 50| 50 7 7 74
Windows 8 /12/12] 20 Windows 8 - A la Gécouverte de Windows 8 consumer Preview IBook 104] 100 0 104 o] 104

12 [__3]Office Web /12/11] 2011|Rampe62 |Office 2010 et 2011 et Web apos 80[ 50 50 & 40 40 . : :
o ek o0t st | Mocks ot Tt aouth % 0 E bleu ; cliquez sur sui-
a /12/11] 2011|Rampe60 |iMovie sur iPad 59 100 59 .
Pad Pages /06/12| 2012|Rampe59.3 |Page sur iPad version 1.7.2 74 100 74

16 Pad Pages /08/12] 2 lampe59.2 | Page sur IPad version 1.6.1 73 100 73 Vant Pour Obten,r la

17 Pad Pages /10/ ampe58 _|Page sur IPad version 1.5 vol 3 an 0 an = .

18 [ 3[Pad pages 710/ ampes7 [Page sur [Pad version 1.5va Rechercher ~— suite de la recherche.

19 | 31/07/ mpe561D [1Pad et iPod touch pour tous _

20 05/09/ ampes6 _[iPad et 1Pod touch pour tous E

21 28/06/ mpe550b [iPad et iPod touch pour tous ;mn-t] C

22 03/05/ tampeS5 [iPad et iPod touch pour tous  (igook ([ e |

23] 25/08/ ampe54__|Mall version 5 sous 0S ( T | B

24 20/06/ ampe53 _|Publipostages avec Word — —= N

25 12/03/ ampe52 | Tables des matiéres e int — [

26 i 11/03/ ampe51 _[Plus loin avec PowerPolnt | Remplacer.. |

27 [__3[PowerPoint 2011 | 05/03/ ampe50 _|Premiers pas avec Powe - B

28 Windows Live Mesh] 23/ Windows Live Mesh 2011 : T T —

29 |_3]office 2011 7 Office 2011 et les Web Danzs LEeulle &i/jic)Respecterlacasse N

30 Word 2011 / remiers pas avec Word ————————— [ Cellule entiére i

31 [Word 2011 / remiers pas avec Word Sens | Par ligne 4| E

32 | Outiook 2011 /. 2 Premiers pas avec Outlook = i

33 [ 3[Outlook 2011 /10/10| 2010|Rampe39 | First steps with Outlook 2 Regarder dans : | Valeurs 4 E

3 Messenger 17/05/10] 2010[Rampe38 8 et Messenger E

35 [Windows Live Devic| 03/08/10] 20 7_|Windows Live Device sur-
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9 3 |Parallels 11/06/12| 2012|Rampe68Iib [Parallels Desktop version 7
3 [SkyDrive 18/05/12| 2012|Rampe66id |A |a découverte de SkyDrive iBook |
11 | 3|Windows 8 27/12/12| 2012 |Rampe64ib [Windows 8 - A la découverte de Windows 8 consumer Preview IBook 1
Excel 2011 a trouvé iBook dans la colonne titre, cellule 110.
Remplacer.

W Affichage Insertion Format (

Annuler Coller #®Z Vous pouvez remplacer un texte dans une feuille ou dans un

Répéter Coller #Y | . classeur ou depuis une zone sélectionnée d’une feuille.

Rechercher:: seF Allez dans édition > remplacer > donnez le critére de re-

Remplacer... cherche et le remplagant.

Atteindre...

X =
Liaisons... 5 Remplacer
Obiet 1 0SX
o iMac |
2 S i PC Rechercher :

Démarrer Dictée... fnfn ndows :c il ‘ E—'Sllivant—J |

ouTTITIS UIveErs |films ———=
= 61 fims environnement OSX | Fermer (
62 films environnement 105 ¢ e et
63 films environnement MS OSX ¢ Remplacer par : -
64 films environnement MS Mac P lsites ] | Remplacer ‘
65 films environnement MS PC e
___________ 66 films environnement Windows _ e ey AT )

60]fiims divers Dans : | Feuille 3| [) Respecter lacasse | Remplacektout (
61 [films enviroannement OSX [ Cellule entiére
62 |fil i t 10S . - = L
63 [fims environnement M5 OSX¢ ~ SENS: | Par ligne *

64 |films environnement MS Mac P
65 |films environnement MS PC
66 |films environnement Windows

Ici dans la zone B23 a B29 je demande a Excel 2011 de me remplacer films par sites.
Vous pouvez remplacer un a un (et éventuellement sauter un remplacement proposé) ou

remplacer tout.

Dans :

)l
-

Classeur

Regarder dans (TR )

l
Valeurs k

| Commentaires '

¥ Par ligne :kl
s

Sens :
Par colonne

Dans la zone rechercher entrez le critére de re-
cherche ; choisissez le lieu (feuille ou classeur), le
sens (ligne ou colonne), ou regarder (dans les for-
mules, dans les valeurs ou dans les commentaires) ;
précisez, si nécessaire, si la casse doit étre respectée.

Soignez votre orthographe.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format [SIJE| Données Fenétre $ Aide  poyr vérifier
@00 i 09 he- ' I'orthographe de
S ¢ S = O . A . <% Dictionnaire des synonymes... .
PEHOH® £ 50 ¢ © B oion o eF symony votre feuille de cal-
veans  wlofel G 1 S E==4 B € 9 Lngue. culs allez dans le
A Accueil | Miseenpage | Tableaux ‘ Graphiques | Smar!ArtJ C?r,r?cm?n automatique... menu outils > ortho-
> - ' Vérification des erreurs... i
: Modifier Palice graphe'
ﬁ + [#] Rempiir ~|Verdana |xj1o |v||[As|A~ Partager le classeur...
e G~ [(GLLLES] [Tz [Sldal | ?uivi des modiffcations >
P e rusionner ies classeurs... ]
L176 T8 © [ fx| =SOMMESIG2:G160;"=1"L2:L160)  protection > .
A B c D E : o i
14 TRET: ate e bubldate'rele |atiat Indicateur de message pour le suivi...
2 | 61]05X10.4 04/08/07| 2007] 09/08/13 | Mac Os X Tiger 1 A
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Orthographe : Francais ' E

Absent du dictionnaire : word

Remplacer par : | Word | [ Ignorer | | Ignorer tout |
Suggestions : Word [ Remplacer | ﬁ
ord v
| Ajouter | Suggérer

| Correction automatique |

Ajouter les mots a :

:Preferences:Microsoft:Office 2011:Custom Dictiona

iMacHD:Users:yvescornil:Librai

Valeur de la cellule : word 2002

@ Toujours suggérer

(] Ignorer les majuscules | Annuler derniére action | | Fermer

igﬂhgsr.ﬂaahs:. Francais

Absent du dictionnaire : audioSwap

Remplacer par : |hudio Swap ] | Ignorer ) | Ignorer tout |
Suggestions : | audio Swap | Remplacer | | Remplacer tout |
| Ajouter | Suggérer

| Correction automatique |

Ajouter les mots a :

IMacHD:Users:

:Preferences:Microsoft:Office 2011:Customn Dictiona

Valeur de la cellule : YouTube. Changer le son avec audioSwap

@ Toujours suggérer

() Ignorer les majuscules | Annuler derniére action | | Fermer

Orthographe : Frangais

Absent du dictionnaire : Award

Remplacer par : | Ward ] | Ignorer | [ Ignorer tout |
Suggestions : | Ward | Remplacer | | Remplacer tout J
Anwar
:la\;ar w Suggérer
:;V:r'd | Correction automatique |

Ajouter les mots a :

:Preferences:Microsoft:Office 2011:Custom Dictiona

IMacHD:Users:yvescornil:Libra

Valeur de la cellule : dont nombre de films sur YouTube MVP Award

™ Toujours suggérer

() Ignorer les majuscules | Annuler derniére action | | Fermer

Les Aventuriers du Bout du Monde

Ignorez, rempla-
cez, ajoutez
éventuellement
au dictionnaire.

Ici je demande a
Excel de rempla-
cer word par
Word dans
I'ensemble de la
feuille.

Ici je demande a
Excel d’ignorer
audioSwap.

Ici je demande a
Excel d’ajouter
Award au dic-
tionnaire.
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Tisser des liens sur Internet.

Vous pouvez insérer des liens vers des sites Internet avec Excel 2011.
Insérer un lien hypertexte.

Insérer un lien hypertexte depuis le menu insertion.

® Excel Fichier Edition Affichage m Format Outils Données Fenétre % Aide

e 00 Cellules... |1 publications.xlsx
- = - g e« Lignes E
P EHOEE X P& o 9 18 oos @
Colonnes
Verdana "i ‘10 "\ Gie:lian'S: :—'.Z: § Graphique : EE E—" E M & ol A x
2 SAh = o) L
#A Accueil i Mise en page | Tableaux i q Graphiques sparkline... Fs | Donnges i
Modifier Police Table ent Nombre
ﬁ el \i} Remplir v :|Verdana |10 yer a la ligne automatiquement v - Standard |= (i
= Feuille > =
3 : = L0 | 00 i
Coller  (F Effacer ~ 7GA I | é, & v .é!q ; jionner ES' 0/0000 %0 0 x:l:fii‘:ir:arf;
e T T ) R S | Saut de page | =
F3 v & & (= fx| Excel 2011| Foncti pag L ) ) ) ) i
T A B BmEcaRROal | orcvon-: — B G [ 8 1 [ )] K] L | M
1 [type catégorie Date créa. anpub D Nom > N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot Mac MS|
2 10][Dailymotion 23/05/11] 2011 Nouveau commentaire lon. | 5 o] 100 0 0 5
B 14]Excel 2011 14/08/13] 2013 30] o[ 100 o 0 30
4 12|iPad 04/07/11| 2011 _appareiis 10S 84 0 100 0 0 84
5 [ 11[iPhoto 03/06/11] 2011 Photo > 4 o] 100 o[ o 7]
6 11[iTunes 16/05/09] 2009 Audio > 31| so| _so| o] 16 6
7 11|Mail 29/08/11| 2011 Vidéo > 54) 1 0 100 0 0 1
8 14|Mesh 12/11/08| 2008 13 50 50 0 7 7
9 14 |Messenger 30/08/10] 2010 Images clipart p lish périmé 15| 100 0 0 15 0
10 14 |Messenger 19/08/10| 2010 Symbol t pour PC. Périmé 15 S50 S0 0 8 8
11 | 14|Messenger 19/08/10] 2010 ymbole... 17] 50| 50| 0 5 5
12 14| Office Live Workspace 03/08/09| 2009 Forme... 8 50 S0 0 4 4
13 11]|0S X 10.6 Snow Leopard | 20/07/11| 2011 e. 10.6 23 0 100 0 0 23
14 11]0S X 10.7 Lion 20/07/11| 2011 on. 10.7 3 0 100 0 0 3
15 11|0S X 10.8 Mountain Lion | 08/08/12| 2012 Zone qe texte ountain Lion. 10.8 2 0| 100 0 0 2
16 | 14|Outlook 2011 29/05/10[ 2010 Graphique SmartArt... inglish 2 o 100 © 0 2
17 14|Outlook 2011 29/06/10| 2010 WordArt 40 0 100 0 0 4
18 11|Parallels 18/01/11( 2011 x ersion 8 40 30 70 0 12 2
19 14 |PowerPoint 2008 18/04/09| 2009 Objet--- is simple! 29 0| 100 0 0 2!
21 1 4[Powerroint 2017 o705/ 101 2010 Mkl AL NS 43— o]—Ta0| ool s
werPoint 2 2 2 e — R 3s simple!
22 13|SkyDrive 09/11/10| 2010 09/04/13|SkyDr|ve pour OSX, Windows 8, [0S, Surface 42 50 50 0 21 21

Pour insérer un lien hypertexte dans une feuille, sélectionnez une cellule et allez dans le me-
nu insertion > lien hypertexte.

Tit: N, %PC %M Tot PC Tot Mac MS PC MS Mac Apple Di " H
re I |gagtzsS ol fo! %cog_e_n of ot Mac ac Apple Divers Dans /a bOIte de dla'

L|Publier des vidéos sur Dailymotion. 1 0 5
‘E | 201 30 00 0 30 3 i 2 H
Aﬁ?de’coulverte de I'lPad et des appareils 10S 84 00 0 84 /Ogue Iinserer I:In /Ien
:'T,:r':zos 116 pour Mac, PC 341‘ 50 lg(o) g 12 hyperteXte/ c//quez sur
Mail version 5 (lien vers Rampe 54) 1 0 100 g i /e bouton page Web et
saisissez |'adresse d’une
page Internet dans la
zone lien hypertexte.

ol|o|o|o

—
o (=1 = (=3 =2 = =)

{ Lt L hed Eod
-
J|o|o|o|o|o|o)

J|o|o|o|o|o|o)
B

Messenger R Anur Mars Darima 12 en en 7
Messenger Insérer un lien hypertexte

Windows LI
Windows Li 2]
loffice Live|  Lien hypertexte : || I &3]
Mac OS X2 i
L|A la découN  Affichage : |Excel 2011

mlnfosbulla;ss) Vous pouvez aussi co-

pier une adresse depuis
votre navigateur et la
collez dans la zone lien
hypertexte ; utilisez le
raccourci cmd + v (ou
Pomme V).

_ Document = Adresse de messagerie |

; Dans la zone Lien hypertexte, tapez |'adresse Internet (URL) de la
page Web vers laquelle vous voulez créer un lien.

{bad b |
=
>
o
=3
=
@

! [y Ancre:
"El

Rechercher...

Si vous voulez créer un lien vers un emplacement spécifigue (une
ancre) dans la page Web, entrez le nom de I'ancre ci-dessus ou
cliguez sur Rechercher pour la trouver.

r
N
co|s:|c|olo|o,olo|o|o|o|ola\!o|c|o|o|c|ololo|o|clo|o|o|o|o|c olo|o|o|o|wn

Publier d

lllll]~

| Annuler | OK
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Insérer un lien hypertexte
- - . -
Lien hypertexte : ihtIpA:;/[www.corniI.com[el(celZOL;IBienvenue.html I [+ ]

Affichage : 'Excel 2011

| Info-bulle... |

Document Adresse de messagerie |

Vous pouvez modifier le texte qui est dans la zone affichage.

Ajouter une info-bulle.

Insérer un lien hypertexte

Cliquez sur Ok pour terminer.

Lien hypertexte :  http://www.cornil.com/excel2011/Bienvenue.html|

Affichage : Excel 2011
| Info-bulle... |
1= Document | Adresse de messagerie |
Dans la zone Lien hypertexte, tapez |'adresse Internet (URL) de la
7 page Web vers laquelle vous voulez créer un lien.
Ty Ancre:
‘_:
| Rechercher... |

Si vous voulez créer un lien vers un emplacement spécifigue (une
ancre) dans la page Web, entrez le nom de l'ancre ci-dessus ou
cliguez sur Rechercher pour la trouver.

Annuler OK k—J

fx| Excel 2011

I o e ) E I 0 ) T 1 T o O 5 O P o W]

Date créa. anpub Date maj Titre N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot Mac MS PC
23/05/11| 2011| 02/06/11|Publier des vidéos sur Dailymotion. | 5 0 100 0 0 5 0
14/08/13| 2013] 19/08/13 [Excel 2011}, i | 30 0] 100 0 0 30 0
04/07/11] 2011] 27/07/13]A |a découverte de I'iPad et R Ran s 75 84 0] 100 0 0 84 0
03/06/11] 2011| 03/06/11|iPhoto'll aMBEas tampe 4 0| 100]_ 0 0 4 0
16/05/09] 2009] 05/07/11]iTunes 10 pour Mac, PC 31| 50 50 0 16 16 16

En approchant le curseur de la souris on peut voir l'info-bulle.

@ Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fenétre Aide BN 8 S D= ¢ din
8 00 Bienvenue
1 [« t\HgHQk‘Q‘HA A||£]‘waw.cornil4:om ¢
| e M = Mini Trépied Answers WD2go Google Maps TestADSL FrogZ SNCF Messites ~ annuaire MacGe capca Apple France M06 Apple Yahoo! YouTube Wikipédia Informations v [
Météo Lille 3 12 jours  Prévision météo gratuite a Lille, 59000 - Méteocity Bienvenue E

Bienvenue

b

p

A la découverte de Microsoft
Excel 2011 pour le Mac.

N

A

Microsoft Excel

Bienvenue sur le site consacré a Microsoft Excel 2011.
C’est un site, en cours de fabrication, créé par Yves Cornil

{ Microsoft
WAL Most Valuable
Professional

En cliguant sur le lien, la page s’ouvre dans le navigateur Internet.
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Insérer un lien depuis le clic droit.

(X M) Jfx| iPhoto'11
[ ¢ [ ] E T — il 6 TH] T [J[ K[ L [ M [ NTOoT[ P [ @
Date créa. anpub Date maj Titre N.pages %PC %mMac gen Tot PC Tot Mac MS PC MS Mac Apple Divers
23/05/11| 2011| 02/06/11(Publier des vidéos sur Dailymotion. 5 0 100 0 0 5 0 0 0 5
14/08/13| 2013] 19/08/13|Excel 2011 30 0 100 0 0 30 0 30 0 0
04/07/11] 2011] 27/07/13|A Ia découverte de I'iPad et des appareils 10S 84 0 100 0 0 84 0 0 84 0
03/06/11] 2011| 03/06/11[iPhoto'll 4 0 100 0 0 4 0 0 4 0
6/05/09| 2009| 05/07/11|iTunes 10 ¢ Couper #¥x 31 50 50 0 16 16 16 0 31 0
9/08/11| 2011| 30/08/11[Mail versio Copier ®c 1 0 100 0 0 1 0 0 1 0
2/11/08| 2008| 26/12/12|Messenger 3 50 50 0 7 7 7 7 0 0
30/08/10] 2010| 03/01/13|Messenger ~ Coller v 15[ 100 o o 1s 0 15 0 0 0
19/08/10| 2010| 01/04/13|Windows L Aci A 5 50 50 0 8 8 8 B 0 0
19/08/10] 2010] 01/03/13|Windows L Collage spécial... ® 5 50 S0 © 9 9 9 9 0 0
yrkspace 03/08/09| 2009]| 06/11/10|Office Live 8 50 50 0 4 4 - 4 0 0
ow Leopard | 20/07/11] 2011] 25/07/11[Macosx2 ~ Rechercher > 3] o[ 100 o] o 2 0 o] 23 0
n 0/07/1 011| 25/07/11|Aladécowt  Traduction... 3 0 00 0 0 3 0 0 3 0
untain Lion /08/1 012| 08/08/12|A la décou’ 2 0 00 0 0 2 0 0 2 0
/05/10| 2010| 14/04/12|First steps Insérer 2 0 00 0 0 2 0 2 0 0
/05/10| 2010| 14/04/12|Premier pa T 40 0 00 0 0 40 0 40 0 0
/01/11] 2011] 02/07/13[Paraliels DI  Supprimer... 20| 30 70 0 12 28 0 0 0 0
108 18/04/09| 2009| 03/03/12|PowerPoint 29 0 100 0 0 29 0 29 0 0
110 25/05/10] 2010] 02/11/12]Powerpoint  EiTACET le contenu 70[ 100] _ o o] 7o o T o o 0
)11 29/05/10| 2010]| 02/11/12|PowerPoint Filtrer » 45 0 100 0 0 45 0 45 0 0
09/11/10| 2010 09/04/13|SkyDrive p Trier > 42 50 50 0 21 21 21 21 0 0
12/03/13] 2013| 21/03/13|Skype poul 20 50 50 0 10 10 10 10 0 0
12/04/11| 2011| 30/04/11|Toast versi 5 B 16 0 100 0 0 16 0 0 0 16
25/01/11] 2011 14/13/12|vitualbox.  Insérer une fonction... 15 o] 100 0 0 15 0 15 0 0
07/05/08 009| 04/03/12|Windows 7 52| 100 0 0 92 0 92 0 0 0
04/03/1 012| 05/07/13|Windows8 |nsérer un commentaire 07| 100 0 of 107 0 107 0 0 0
Device 03/08/10[ 2010] 30/11/10[Windows L cec oy S0 50| o 1 1 0 0
14/12/12| 2012| 14/03/13|Windows R cHalel ISLomime : 4 100 0 0 4 0 4 0 0 0
01/01/10] 2010| 15/02/10|Word 2007 Format de cellule... {¥& 33] 100 0 0 3] 0 33 0 0 0
14/02/10| 2010| 04/11/12|Word 2008 . . B 100 0 0 3 0 33 0 0 0
4/02/10] 2010 0a/11/12]Inviation 5__Liste de choix... 100 o] o] 3 o 3 o 3 0
5/06/10[ 2010[ 15/04/12[wiord 201 T RTTIT T TI TIN Bk I o] 100 © 0 43 0 43 0 0
5/05/11| 2011| 03/11/12|Publier un 2 45 55 0 12 15 12 15 0 0
6/03/11| 2011| 04/03/12|Publier des Insérer un saut de page GZ 0 100 0 493 T 48(7) 27? 15? 2;
Rétahlir taus les sauts de naae
Vous pouvez aussi insérer un lien depuis un clic droit.
y 4 - - -
Inseérer un lien depuis le raccourci cmd + k.
fx| Rampe74
o - [ G TAT T [ J ] KT L [ M [ N T[0T
___anpub Num Titre N.pages %PC S%Mac gen Tot PC TotMac MSPC MS Mac Apple [
/13] 2013[Rampe73 [SkyDrive 17.0 pour Mac, PC, 10S, Surface 122 50 50 0 61 61 61 61 0
/13| 2013 [Rampe74 la découverte d’'Excel 2011 vol 1 91 0| 100 0 0 91 0 91 0
/13| 2013[Rampe75 [A la découverte d'Excel 2011 vol 2 0 0| 100 0 0 0 0 0 0
/13| 2013[Rampe72 |Windows RT sur la tablette Surface vol 2 122] 100 0 0 122 0 122 0 0
/12| 2012|Rampe71 |Windows RT sur |a tablette Surface vol 1 100 0 0 0 0 0
/12| 2012 [Rampe’0 |Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 2 0| 100 0 0 0 0 0 0 0
/1‘ 2012 |RampeB9 Windows 8 - A la dérauuann Aa Windawe | unl 1 5 1 2 1inn n n 142 n 142 0 0
/12| 2012|Rampe68ib |Parallels Desktop ve Insérer un lien hypertexte 0 67
/12| 2012|Rampe66ib |A |a découverte de 4 0
/12| 2012|Rampe64ib |Windows 8 - A la 3 — 0 0
/11| 2011|Rampe62 |Office 2010 et 2013 Lien hypertexte : [l ] &3 0
/11| 2011[Rampe6l [iMovie sur iPod tol 50
/11| 2011|Rampe60 |iMovie sur IPad Affichage |Rampe74 | 59
/12| 2012 [Rampe59.3 [Page sur iPad ve 74
/12| 2012 |Rampe59.2 [Page sur P Ot i e 73
/11| 2011[Rampe5 Page sur ‘ Info-bulle... ‘ 40
/11| 2011|RampeS57 |Page sur 44
/12| 2012 |Rampe56id — 101
/11| 2011 |Rampe56 -| Page Web Adresse de messagerie | 138
/12| 2012 [Rampe55ib 77
11| 2011|RampeS55 |iPad 132
;11 2011|Rampe54 |Mall version 5 sou e Entrez le chemin d'accés au fichier vers lequel vous voulez créerun 95
/11| 2011|Rampe53 |Publipostages avee Iie'n.. Cliquez sur Favoris pour créer un lien vers un fichier que vous | Sélectionner... | 0
/11[ 2011|Rampe52 [Tables des matie utilisez souvent. 0
/11| 2011|Rampe51 |Plus loin avec 0
/11| 2011 [RampeS0 |Premiers pas avec 0
/10| 2010|Rampe49 [Windows Live Mesh 0
/10| 2010 [Rampeé4 Offlcg 2011 et les [ ™ Ancre: 0
/10| 2010|Rampe4d Premiers pas avec W 0
/10| 2010[Rampe46 |Premiers pas avec — | Reaborch 0
/10| 2010|Rampe45 |Premiers pas avec ( L | | Rechercher... ‘ 0
/10| 2010|Rampe3! First steps with Out 0
/10| 2010[Rampe3: Messenger 8 et Si vous voulez créer un lien vers un emplacement précis (une ancre) 0
/10| 2010[Rampe3 Windows Live dans le fichier, entrez le nom de |'ancre ci-dessus ou cliguez sur 0
/10| 2010|Rampe36.2 [Plus loin a Rechercher pour |a trouver. 0
/10| 2010|Rampe35.1 [Initiation 0
/10| 2010[Rampe34.2 |Initiation 0
/10| 2010|Rampe34.1 [Initiation 0
{09] 2009|Rampe33 |Windows Live Mail s ‘ Annuler | 0K 0
/09| 2009|Rampe32 |[Plus loin avec Word — 0
/09| 2009[Rampe31 [Premiers contacts a 0
Vous pouvez aussi insérer un lien depuis le raccourci cmd + k (ou Pomme k)
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Modifier un lien hypertexte.

Date maj Titre N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot Mac MS PC MS Mac Apple Divers Y- ;
02/06/ 11 Publier des vidéos sur Dallymotion. T sT_ 0 o] o 0 5 0 0 0 5 Pour modifier un lien
19/08/13 [Excel 2011 ; =]_o[ 10 0 0 30 0 30 0 0 <
27/07/13]A la découve  Couper 8x o] 100] o[ o[ 84 0 o 84 o] hypertexte, sélec-
03/06/11[Photo'11 ; o[ 10 0 0 4 0 0 4 0 - .
05/07/11[iTunes 10 pc Copier 3c 50| 50 o] 16 16 16 o 31 0 tionnez la cellule ou
30/08/11|Mall version  Coller v o] 100] 0 0 1 0 0 1 0 . . .
26/12/12[Messenger & Collage spécial... ~gey 50 __s0] o 7 7 7 7 0 0 il y a un lien > clic
03/01/13|Messenger f 100 0 0 15 0 1 0 0 0 . -gm
01/04/13[Windows LN~ po b 0 oo 3 8 3 0 0 droit > modifier le
01/03/13|Windows Ly~ echercher > 0 o] _0 5 5 5 5 0 0 .
06/11/10|Office Live ¥ Traduction... 0 oo 4 4 4 4 0 0 lien hypertexte.
25/07/11|Mac OS X2 8 o] _100] © 0 2 0 o2 0
25/07/11A la découvé < o] 100 © 0 0 0 3 0
08/08/12|ATa découve  |NSErer-.. o[ 100 o] o 0 o 2 0 .
14/04/12|Firststeps v Supprimer... o[ 100 o0 0 0 2 0 0 Vous pouvez aussi
14/04/12 | Premier pas 0 10 0 0 40 0 40 0 0 .y .
02/07/13[Parallels Des Effacer le contenu 30 70 o] 12 28 0 0 0 0 utiliser le raccourci
03/03/12|PowerPoint;  Filtrer > o[ 10 0 0 29 0 29 0 0
02/11/12[PowerPoint  Trier » [ 100 o o[ 70 o 70 0 0 0 cmd + k.
02/11/12|PowerPoint ; o[ 10 0 0 45 0 45 0 0
09/04/13|SkyDrive po 7 = 50 50 0 21 21 21 21 0 0
21/03/13]Skype pour.  INsérer une fonction... 50 __so| o 10 10 10 10 0 0
30/04/11 [Toast versiol 0 100 0 0 16 0 0 0 16
14/11/12|VirtualBox 4 Insérer un commentaire 0 100 0 0 15 0 15 0 0
04/03/12[Windows 78 reeo o o commentaire 100 o o] 2 o o2 0 0 0
05/07/13|Windows 8¢ | e.cominentaine 100 o o] 107 o] 107 0 0 0
30/11/10|windows Lv ~ Format de cellule... 0 8& S so| o 1 1 0 0
14/03/13|Windows RT 1 : 10 o o] a o __a 0 0 0
15702/ 70 viord 2007 {__Liste de choix... 10 o o 3 o 3 o o 0
[T RLy Modifier le lien hypertexte... |88 10 o o] 3 0 3 0 0 0
04/11/12]Initiation & \ ; F 10 oo 0 3 0 3 0
15/04/12|Wiord 20112 0“‘”“’, le lien hYpe“e’“e o] _100[ o 0 4 0 43 0 0
03/11/12|Publerunbl  Supprimer un lien hypertexte 45| ss| o] 12 1 12 15 0 0
04/03/12|Publier des 0 100 0 0 0 0 [1] 7

Insérer un saut de page 4391 <465 487| 1277 151 28
[ Rétablir tous les |

I 5 "

3 Modifier le lien hypertexte

; o Modifiez le lien hy-

Lien hypertexte : |http://www.cornil.com/excel2011/Bienvenue.html| :
vp P/l / / =l 1 pertexte et/ou
e e
Affichage : IA la découverte d'Excel 2011 ] / aff’Chage et/ou

= l'info-bulle.
| Info-bulle... |

Dans la zone Lien hypertexte, tapez l'adresse Internet (URL) de la
page Web vers laquelle vous voulez créer un lien.

©

J

3

Ancre :

| | | Rechercher... |

| Si vous voulez créer un lien vers un emplacement spécifigue (une
| ancre) dans la page Web, entrez le nom de l'ancre ci-dessus ou
| cliquez sur Rechercher pour la trouver.

| Supprimer le lien | | Annuler | [»—OK-.-J.;‘:J

fx| Aladécouverte d'Excel 2011

| [ | ] | o | i N R O U T < Sy o T 0] O )

Date créa. anpub Date maj Titre N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot Mac MS PC MS Mac Apple
23/05/11| 2011| 02/06/11|Publier des vidéos sur Dailymotion. | S 0 100 0 0 5 0 0 0
14/08/13| 2013| 19/08/13 |A |a découverte d'Excel 2011 1 30 o[ 100 0 0 30 0 30 0
04/07/11| 2011| 27/07/13|A |la découverte de |'iPad et des apparells 10S 2 84 0 100 0 0 84 0 0 84

Supprimer un lien hypertexte.
Vous pouvez supprimer le lien hypertexte depuis le menu déroulant supprimer un

lien hypertexte vu précédemment ou en cliquant sur le bouton supprimer le lien
dans la boite de dialogue modifier le lien hypertexte.
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Insérer un lien vers un fichier stockeé sur le Mac.

2012 [Rampe71 [Windows RT sur |la tablette Surface vol 1 99] 100 0 0 99 0 99

2012 |Rangoe?0 IWindows 8 - A |la découverte de Windows 8 vol 2 S0 100 0 0 S0 0 S0

:01: Ran fg Windows 8 - A |a démnunwn Aa Windawe 2 unal 1 142 1nn n n 1472 n 1472

2012 |Rampe68ib |Parallels Desktop ve Insérer un lien hypertexte i
2012 [Rampe66ib [A la découverte de § i
2012 |Rampe64ib [Windows 8 - A la : o |
3011[Rampe62 [Office 2010 et 2013  Lien hypertexte = || B3
2011|Rampe6l |iMovie sur iPod to |
2011|Rampe60 |iMovie sur iPad Affichage : |Rampe70 |
2012 |Rampe59.3 | Page sur IPad ve |
2012 [Rampe59.2 [Page sur iPad versl ‘W| 1
2011 |Rampe5 Page sur iPad ve i
2011 |RampeS57 |Page sur iPad vers| |
2012 [Rampe56ib |iPad et iPod touch — ]
2011 |Rampe56 |iPad et iPod touch | Page web [T Adresse de messagerie | -
2012 |Rampe55ib [iPad et iPod touch :
2011[RampeS5 |iPad et iPod touch p ¢ v » e S

2011|Rampe54  |Mail version 5 Sous Q Eptrez !e chemin d'accgs au flChl.el' vers_lequel vous voqlez créerun -
2011|Rampe53 | Publipostages avee Ile.n_. Cliquez sur Favoris pour créer un lien vers un fichier que vous | Sélectionner... :
2011 |Rampe52 |Tables des matie utilisez souvent. B
2011|Rampe51 |Plus loin avec Poi |
2011 |RampeS0 [Premiers pas avec |
2010|Rampe49 |Windows Live Mes| |
2010/Rampe48 |Office 2011 et les [/P= Ancre: L
2010|Rampe4? |Premiers pas avec l I
2010|Rampe46 |Premiers pas avec — [ ] |
2010[Rampe45 [Premiers pas avec | : | | Rechercher... | B
2010(Rampe39 [First steps with O |
2010|Rampe38 [Messenger 8 et Si vous voulez créer un lien vers un emplacement précis (une ancre) |
2010|Rampe37 |Windows Live Dev dans le fichier, entrez le nom de l'ancre ci-dessus ou cliguez sur £
2010|Rampe36.2 |Plus loin avec Word Rechercher pour la trouver. i
2010 [Rampe35.1 [Initiation & Word 2 i
2010 |Rampe34.2 |Initiation a Powe |
2010|Rampe34.1 |Initiation a Powe! - o |
2009 |Rampe33 |Windows Live Mall | Annuler | 0K [E
2009[Rampe32 |Plus loin avec Ward _— |
2009 |Rampe31 |Premiers contacts & |

R Page_Web Ll e Adresse de messagerie |

Entrez le chemin d'accés au fichier vers lequel vous voulez créer un
lien. Cliquez sur Favoris pour créer un lien vers un fichier que vous
utilisez souvent.

Pour insérer un lien vers un fichier stocké sur votre Mac, sélectionnez la cellule ou vous vou-
lez ajouter un lien > raccourci cmd + k (ou pomme k) ; dans la boite de dialogue insérer un
lien hypertexte cliquez sur document puis sur le bouton sélectionner...

- -
Sélectionner un fichier

e A

Choisissez le fichier a lier et cli-
quez sur le bouton ouvrir.

Sélectionner un fichier vers lequel créer un lien.

| < >\|:sE|m|)EiMacHD s (Q

FAVORIS Dossier partagé
{*.] Dropbox wNo My 4| Date d...cation
L Réseau v (] rampe70 30/12/12
#y Calculette.app i rampe70.docx 27/12/12
/\ Abblications » [ rampe71 22/06/13
¥.X PR » [ rampe72 26/01/13
[ Bureau > [ rampe73 09/07/13
Images » [ rampe74 10:45
m yvescornil > (,J rampe74oldiPad 23/03/13
o Téléch v rampeExcel.doc 08/07/13

SSCIATgEmENS > [ rennes031212 02/12/12

i vidéos » G sites Internet 03/07/10

Activer : | tous les

fichiers

| Annuler | Ouvrfi__]
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3
D P P

Lien hypertexte : I../rampe70/rampe70.docx ] @ Ajoutez si nécessaire une
’

Affichage : IRampe?O I info-bulle.

( Page Web Adresse de gerie J]

Insérer un lien hypertexte

Lien hypertexte .. 70 70.d B .
S/ rampe0/rampe70.dock - | Cliquez sur OK pour ter-
Affichage : Rampe70 miner.

\jnifc:l;dlrie_..i._ |

r Page Web Adresse de messagerie ‘, -

Texte de I'Info-bulle :

| document .docxd

_~ fx| Rampe70

C | D N F

2 anpub Num Titre Approchez le curseur de la
02/13] 2013[|Rampe73 [SkyDrive 17.0 pour Mac, PC, 10S, Surface souris vers la cellule,

08/13| 2013|Rampe74 |A la découverte d'Excel 2011 vol 1 Iinfo-bulle apparait.

08/13| 2013|Rampe’5 |A Ia découverte d’ Excel 2011 vo! 2

01/13| 2013|Rampe72 |windows RT sur la tablette Surfaoe vol 2

12/12| 2012|Rampe71l |Windows RT sur |a tablette Surface vol 1

12/12| 2012 |Ra 70 WIndows 8 Ala découverte de WIndows 8 vol 2
05/12| 2012|Ra d'ohcum'e;{ ‘EOC;(S A la découverte de Windows 8 vol 1
06/12| 2012|Ram '

- & Lg

' : Zone de texte rovme Image Tnimes
ST RN TP 1 PR 1 PUHS U PRRRS | AN 12 e

Les Aventuriers du

Bout du Monde

La revue des clubs Microcam
Rampe de Lancement numéro 70 — 27/12/12

Initiation & l'utilisation de la
micro-informatique.

Plus loin
avec
Windows 8.

Cliquez sur le lien, Excel lance I'application liée au fichier, ici Word 2011.
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Affichages d’Excel 2011.

Affichage normal, mise en page, plein écran.

Affichage normal.

® Excel Fichier Edition LUINVEGCE Insertion  Format  Outils  Données Fenétre $  Aide

® 006 v Normal publications.xIsx
P10 & 5% [ Miseenpace Y oy 00w
Verdana  Wll10 WUSEHRRENN v Ruban NER B == H-d-A-
e e — Barres d'outils > E
A Accueil | Mise en page | T V Barre de formule !ules | Données l
Mo?iﬁer 4 Barre d'état e Alignement Nembre
{#] Remplir ~ :|Verdana | Barre des me E (= ¢ Renvoyer a Ia ligne automatiquement ~ ° |Standard R4
p - 5| = T 5= &5 v| 9 G0 00
Coller  (/ Effacer G| 5 Navigateur multimédia ~ggM [RE] [ | Fusionner 7| % 000] | 55| 0
IR N NG R— L
FIRA - g c poite a4 outiis F G H 1 J [ K ]
; type - bet date Jx Concepteur de formule diapo = PC — MBCSU Gen -
oG | o |
3 Z]entourage 2008 [T7705/0 & Album 3 78] _ 0] 100 0
4 4|idve s 23 0] 100 0
5 2]iMovie HD 6 | il outils de référence P 107] 0] 100 0
6 4|tdt word RN 3 165 50| 50 0
7 alword 2004 | A, Rapport de compatibilité [ 1321 ol 100 0

L'affichage normal est |'affichage qui est utilisé pour le plus souvent pour saisir les données et
afficher sans se préoccuper des problemes, éventuels, d'impression.
Allez dans le menu affichage > normal.

Affichage mise en page.

® Excel Fichier Edition W.\ul.-:LW Insertion Format Outils Données Fenétre #$ Aide

@00 v Normal publications.xlsx
°) &5 & o6 b (- IETEED F] & 10| @
v Ruban ¥R g =t

\Verdana PR 10 = ¥ v A~

T l ’ { G I 'il Rarrec d'nutile L i H & —

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide BWEC D = 0 mar27aoit 14:43
06 publications.xlsx =
HEOES éﬁ B ® @ e 8% @ ] & [oox+| @ (Q.( Rechercher dans la feuille D

Verdana ol G I S EE Ein B € % B N &3 H- S A
| A Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | | A 2~
Modifier Police Alignement Nombre Format Cellules Thémes
|%] Rempiir ~ |Verdana [+]10 {59 Renvoyer  la ligne automatiquement ~  Standard [RARRE = Normal %—, ‘EP, e | [Aay. S8~
— O] = s
» - &3 +| o o 00 > 2 » -
Coller (/) Effacer G| 1|8 Fusionner B [r| %000] | S8 | 53] Miseenforme | Bon Insérer Supprimer Format  Themes A2
—__ B0 : £ _
T A 6 7 6 6 0 2 A 506 D [=
[ . [ ¢ E F G [H[ 1 ] [ J
|
type ]cat date  [num sujet diapo PC__[Mac [Gen
blog Blog - initiation S Cliquez ici
2008 17/01/08 Entourage 2008 1 )
idva IDVD - Initiation 13
IMovie HD 6 movie HD 6 - Initiation vl
tdt word nitiation & Word 2002 et 2004 3
word 2004 nitiation & Word 2004 i
matériel nitiation au matériel vl
tableur nitiation au tableur S
tdt nitiation au traitement de texte i
terface micro nitiation micro - Uinterface 2l
b nstaller Vista avec Bootcamo R
itunes Tunes 7.5 sur Mac et PC i
macosx 10.5 [Mac 0 X Léopard mals £t &5 simple |27
macosx 10.4 Mac OS X Tiger mais cest trés smple %l
outiook 2007 Outlook 2007
photos Paint Shop Pro 4.14 £

L'affichage mise en page vous montre l'apergu de votre feuille de calculs, telle qu’elle serait si
vous vouliez I'imprimer.
Je vous donne rendez-vous dans le chapitre « faites bonne impression » page 109.
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Affichage plein écran.

- -.k- !_thnnpnm— [Standars ﬁ'
G n;;ui_q.ay.a.-‘sia;um bannes !~%uj.5_:a,_...

L3010, 3011

sxeey

assanaNE gy

quant sur la double fléche située en
haut, a droite de la feuille de calculs.

l‘ L’affichage plein écran est activé en cli-

format
E.u-—-- [vercna (= .m-‘s,o-w-m-——n--- Rdoc lo| . | e | e ot e o e o [T (A 5
Coter (JBw = mMm_mm T~ 80109 000/A %0 143 Mesmibrns | Arsbenees (R ] oo [EESTN | it Seppies teemn Times Ad®

[ )t S ey o | e N | 1 |
0! o |
T 1
2
] )
g‘
b &
F2is
28
26 ] 9]
o 5l |
2 3 o4 1 |
[ 9 l
34 7 : {
T
36 %] ! |
Ly ol {
{ o)
)_’ of |
%0 T3] 3 |
piow ol |
T o |
% 1]
P 7 o
P {
b 5 ) ! |

175 1210 1099
sm as m ow
EL LI ALY
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Retour a I'affichage normal apres le plein écran.

Qa8Cc = 4) mar.27 aolt 16:33 3 Yves Roger Cornil Q = ?

«a P P HecloosEs

Précédente Suivante Enregistrer & Suivante Supprimer & Suivante Etiguette

Le retour a I'affichage normal se fait en approchant le curseur de la souris vers le haut de
I’écran, la barre de menu s’affiche ; cliquez alors sur les 2 fléches dans le carré bleu pour re-
tourner a l'affichage normal.

Vous pouvez aussi revenir a |'affichage normal en cliquant sur la touche esc (escape, échap-
pement).

Affichages de longues listes.

Figer la premieére ligne.

| A B = D E I3 = H . R -
1 |[type [cat date date rele [sujet PC |Mac |Gen |durée YT TPC TMac
60| matériel 29/07/07| 31/07/13|matériel - Initiation au matériel 1 50| S0 0| 00:09:36 56408 | 00:04:48| 00:04:48
3 60 |matériel 29/07/07| 31/07/13|matériel - Initiation au matériel 2 50| S0 0 00:09:51 15657 | 00:04:56| 00:04:56

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données TN $ Aide

a0 0l .06 Réduire la fenétre M S0ll-Odooni
® 00 Agrandissement
o O ey [ [P &7 = - [i
PEHOE® 6H0 & -a- T8 B - £l dh Y Tout ramener au premier plan
fl lverdana =} 110 j G I § =SS *’A‘% B € % W &= é Nouvelle fenétre I
| A Accueil | Mise en page | Tableaux l Graphiques | SmartArt ] Formules ‘ H Réorganiser... L
Modifier Police Algne  Masquer smbre
iﬂ Remplir ~ - Verdana |r]10 ‘l' f‘;ét _‘ﬁ abc [jo) Remy Afficher... L 5.1

Coter (PEacer v |G| I |S| A L[_l | Fractionner 000| | %8 4% A
: A2 110 ® (= fx 60 Figer les volets )
i [type [cat date date rele [sujet v 1 publications.xlsx |
f 60| matériel 29/07/07| 31/07/13|matériel - Initiation au matériel 1 | % 0] M'M 00:04:48| 00:04:48
3 60| matériel 29/07/07| 31/07/13|matériel - Initiation au matériel 2 | so| so 0] 00:09:51 15557 | 00:04:56| 00:04:5€
W a T anlmarériel 2a/07/071 31/07/13 [matériel - Tnitiation an matériel 3 I"sal sal ol on:1o:01T snae3l nn:ns:nnl nn:ns:nn
[ A 8 —c— D 3 FTG H' T [ ] ]
1 [type [cat date date rele [sujet PC_|Mac |Gen |durée TPC TMac
126 | 65|Windows Vista 03/08/07| 31/07/13|Windows Vista - initiation 4 /7 00 00:05:38 00:05:38/ 00:00:00
127 [ 65|Windows Vista 03/08/07| 31/07/13|Windows Vista - Initiation 5 /7 00 00:05:26 0:05: :00:
128 | 65|Windows Vista 03/08/07 /07/13|Windows Vista - initiation 6 /7 00 0:09:15
29 | 65|Windows Vista 03/08/07 /07/13|Windows Vista - Initiation 7 Réparer son systéme 00 0:09:35
130 65|word 2002 4/04/08| 31/07/13[Word 2002 - Initiation & Word 2002 1/: 00 0:08:
31 65|word 2002 /04/08| 31/07/13|Word 2002 - Initiation & Word 2002 2/ 00 00:09.
132 [_65|word 2002 /02/08| 31/07/13|Word 2002 - Initiation & Word 2002 3/ 00 00:08:
133 [ 65|word 2002 4/04/08| 31/07/13|Word 2002 - Initiation & Word 2002 4/ 00 00:07.
134 65|word 2007 /08/07 /07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 00 0:05:
35|  65|word 2007 07/08/07 /07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 00 0:08:
36 65|word 2007 07/08/07| 31/07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 00 0:07:
137 |__65|word 2007 07/08/07| 31/07/13|Word 2007 - Initiation & Word 2007 00 00:09:
138 66[WordPress 04/12/12 /07/13 |Wordpress - Gérer un blog ave blog avec Word 2010 00 00:13: B H 00:00:00
39 15:57:11 702186 07:32:08 08:25:04 00:00:00, 06:48: 05:12:03 02:25:07
40
141 | Nombre de films YouTube référencés dans ce tableau 137
142 | durée moyenne d'un film 00:06:59
143 | durée maximum 00:19:43
144 | durée minimum 00:00:00

Si vous avez une feuille composée d'une longue liste (ici 138 lignes) il peut étre pratique
d’avoir la ligne de titre qui reste toujours affichée.

Sélectionnez la deuxieme ligne > menu fenétre > figer les volets.

La ligne de titre (ici colorisée en vert péale) restera affichée lors du déplacement, vers le bas,
dans la feuille (et quand vous remonterez).
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Fractionner une fenétre.

Format Outils Données m $ Aide BEC O F ¢4 lun.26aoit 17:21 % Yves Roger
Réduire la fenétre %M % -
v = s i, . Agrandissement =
) L] B (100 L Q. Rechercher dans la feuille t{rhprdans la nrésentation L =

e0e Tout ramener au premier plan publications.xlsx:1

E] m @ E @ X [&, ol @ E] ﬂ ‘@E’ @, &Rechercher dans |a feuille
erdans 10 UG Réorganiser... E‘g &= B-d-A-

Masquer
| Accueil \ Mise en page |_ Afficher... | Formules j Données l | A
Edition Police | Nombre Format Cellules Thémes
Verdana BECE Fractionner A + [standard I B T, G (5 (A 88
Figer les volets [=5] sacas

Coter G| I |S|[S[]A
-~ v 1 publications.xlsx:1

m G0 00 -
|52 7| %|000]| %3 £5| Miseenforme i\ \irer supprimer Format | Themes Ad

I
B C

A64 % N ] N
= | 2 publications.xlsx:2 E 3 T ) P 5
48 | 35|Windows 7 22/08/09] 2009|Rampe25 _|Exploration de Windows 7 57| 0 57| [
49 [ 3 %ga[érlel 1/04/09| 2009|Rampe24 |Le matériel pour voyager dans les galaxies Windows et MacOS 12| 2 0| 0|
50 7| Windows Live Spacq 01/04/09| 2009|Rampe23 |Création d'un biog avec Windows Live Space sur Mac et sur PC 20| 20 20
7| Windows Live Mesh| 01/11/08 Rampe22 _|A la découverte de Live Mesh 1 13 13
0[Systéme d'exploitat] 04/07/09| 2009] Deuxiéme voyage dans les galaxies Windows et Mac 0S 3. 3. 32
4| Viord 2008 /07/08 Plus loin avec Word 2008 71
4|Word 2008 Premiers contacts avec Word 2008 53
55 7 |word | 01/06/08] 2008|Rampei8 [Découvertes des anciennes version de Microsoft Word 93 11 3 3 37
56 |_34|Entourage 2008 /02/08] 2008|Rampel7 |Entourage 2008 0 7 ]
57 Total 4083 176 23: 1751 1210 1099
58 | 3% 57% So%| 1% 27% 0%
59 | Nombre de livres 55 2961 73%
60 Moyenne du nombre de pages 74
61 | Maximum de pages 147
62 | Minimum de pages
63
#pages Tot PC Tot Mac MS PC  MS Mac Apple Divers
65 | livres publiés en 2014 0 0 0 0 0 0 0 0
66 | livres publiés en 2013 4 335 183 152 183 152 0 0
67 livres publiés en 2012 10 975/ 510 466 510 74 392 0
@ Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fendtre $ Aide QIS OHFTHO U
eno [ publications.xlsx:1 ¥
P EOEH= BPRS a-@- B @ ] & 100x %] @ (Qy.(Rechercher dans a feuille )
Verdna  Iw|l0le| G I S ol B € % B 58 EE B A
# Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | o B
Mise en page Affichage Imprimer Fenétre
= = jaam o = 7 oA <1 | Echelle :
= e g 5 = f _ Quadriliage | |_| Ajuster 1 |3 helle i
[y 13 L = =) He b & 5 i ; A il=
Orientation ~ Taille  Marges Sauts de page Arriére-plan En-téte et pied de page = Normal Miseen page Options = Apercu Répéter les titres | En-tétes 1[5 | [200% [ nouveau F
A63. 100 &l [+
i B [=c==T=Da] E [ F e (o P T e K | L [ M | N JToOT©P] Q | R |
catégorie Date _anpub Num Titre N.pages %PC_YMac gen _ Tot PC_ Tot Mac MSPC MS Mac Apple Divers X
33[Skydrive 17.0 08/02/13] 2013[Rampe73 |SkyDrive 17.0 pour Mac, PC, 10S, Surface 122] 50] 50] 61] 6: 61 6: Ligr
34]Excel 201 14/08/13[ 20: 74_|Ala découverte d'Excel 2011 vol 1 | 100 o[ 9; 0] 9; .
4 [ 34 201 14/08/13[ 20 75 |Ala d'Excel 2011 vol 2 100 of 0
ndows RT 08/01/13] 2013|Rampe72 | Windows RT sur la tablette Surface vol 2 0 122 122
ows RT 19/12/12] 2012|Rampe71_|Windows RT sur Ia tablette Surface vol 1 0 %‘ 99
ows 27/12/12] 2012|Rampe70 | Windows 8 - A la découverte Ge Windows 8 vol 2 0 90 @'
[wi 17/09/12] 2012|Ramoe6S | Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 1 0 143 143
E frﬁ lels 11/06/12| 20: mpe68ib |Parallels Desktop version 7 iBook 0] 100 of [3 of [3
3SkyDrive 18/05/12| 2012|Rampe661o |A la découverte de SkyDrive IBook 50 74 7 74l 7
3[Windows 8 27/1 20 4ib [Windows 8 - A la découverte de Windows 8 consumer Preview iBook 104] 100! 0 104 o[ 10s
_[_37]Office Web /1. 2011|Rampe62 _|Office 2010 et 2011 et Web apps 80 s0[ 50 4
2[iPod iMovie /1 2011[Rampe61 [iMovie sur iPod touch 50 o] 100 0 50 0 o 50
14 [ 32[iPad 1 2011 [Rampe60_|iMovie sur iPad so[ o] 100 0 59 0 o] 59
32]iPad Pages 21/06/: 20. ampe59.3 |Page sur IPad version 1.7.2 74| 0] 100 0 74] 0 0 74|
6 |_32[IPad Pages 03/08/12| 2012|Rampe59.2|Page sur Pad version 1.6.1 73] 0] 100 [ 73] [ o[ 73
64 1 #pages Tot PC_Tot Mac MSPC MS Mac Apple Divers
5 livres publiés en 2014 [ 0 [ 0 [ 0 [ 0
livres publiés en 2013 4 335 183 152 183 152 [ 0
livres publiés en 2012 10 975 510 466 510 74 392 0
livres publiés en 2011 12 885 98 788 98 230 558 0
livres publiés en 2010 12 852 404 448 404 448 [ 0
livres publiés en 2009 12 742 515 223 508 134 78 0
livres publiés en 2008 et < 5 294 50 245 50 174 71 0
55 4083 1763 2321 1751 1210 1099 0
NB: les livres référencés ont été écrits avec Word ou Pages ou iBooks Author

Pour fractionner votre feuille en 2 ou plusieurs parties, positionnez-vous dans une cellule et
allez dans le menu fenétre > fractionner.

Supprimer le fractionnement.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données m % Aide
®0e Réduire la fenétre ¥ M

Eﬁ@ﬁ@%%lﬁﬁ@-gz-%.i.@ 5] Agrandissement

?Verdana 'Tl‘ﬁl_] G Vi § - @ € % ?dg 5?8% i-;‘.
A Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Dom Nouvelle fenétre

Mise en page am  Réorganiser...
] — Masquer

L%_J ll_lv Li;];j' = E\ l=41 :El 2B 4 Afficher...

H e {
Orientation  Taille  Marges Sauts de page Arriére-plan En-téte et pied de page - Normal Disposition ! E

c37 00 (- Supprimer le fractionnement

v

Tout ramener au premier plan

= .
= A

i
I

e

; S b [ E | = T ¢ TRl 1 Figer les volets i
1 |Date créa. anpub Date maj Titre N.pages %PC %Mac 3 . [
2 | 23/05/11] 2011] 02/06/11]Publier Ges vidéos sur Dailymotion. | s o] 1o¢ v 1 publications.xlsx E
3 [1amanzl 20131 19/08/13TATa décnnverte d'Fxeel 2011 I anl ol 100 S s

Pour supprimer le fractionnement allez dans le menu fenétre > supprimer le fractionnement.
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Affichage d’un classeur dans 2 fenétres.

1 B < JA] B | D ] o e | F [ G THT1
10 sites dvers 1 |type catégorie _ Date __anpub Num Titre N.pages %PC_%Mac
11 sites environnement OSX Skydrive 17.0 08/02/13| 2013|Rampe?3 |[SkyDrive 17.0 oour Mac, PC, 10S, Surface 122 50 50
12 sites environnement 105 Excel 2011 14/08/13] 2013|Rampe74 |A la découverte d'Excel 2011 vol 1 91 0] 10
13 sltes environnement MS OSX et 10S 4 Excel 2011 14/08/13[ 2013|Rampe75 |A la découverte d'Excel 2011 vol 2 0 10
J4ishes envirnnement Mo e Windows RT /01/13| 2013|Rampe72 | Windows RT sur |2 tablette Surface vol 2 122] 10
16 sites Windows 6 Windows RT /12/12| 2012|Rampe71 [Windows RT sur |a tablette Surface vol 1 9] 10
20 blog Windows /12/12| 2012|Rampe70 |Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 2 0| 10
g'; :]‘:":s‘ef"\‘:‘%fmemw % 8 Windows 7/09/12] 2012[Rampe69 |Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 1 143] 10
351iiveds evironnemert 108 9 | 53|parallels 11/06/12| 2012 [Rampe68ib |Parallels Desktop version 7 iBook 7 0] 10
33 livres environnement MS OSX et 10S. 10 | 53|SkyDrive 8/05/12] 2012|Rampe66ib |A la découverte de SkyDrive iBook 147 50 S
34 livres environnement MS Mac 53[Windows 8 7/ 2012 |Rampe64in [Windows 8 - A la découverte de Windows 8 consumer Preview iBook 104]| 100
e e Office Web / 2011|Rampe62 _|Office 2010 et 2011 et Web apos 80 50 si
ivres Windows 11{Rampeds |
30 PowerPoint divers Pod [Movie /- 2011|Rampe6l Movie sur iPod touch 50 0 ]
41 PowerPoint environnement 0SX Pad /12/ 2011|Rampe60 [iMovie sur iPad 59 0 0
42 PowerPoint environnement 10S 5 Pad Pages /06/12| 2012|Rampe59.3 |Page sur iPad version 1.7.2 74 0 0
S e Mo OSX et [0S 16 | 3iPad Pages /08/12| 2012[Rampe59.2 [Page sur iPad version 1.6.1 730 10
45 PowerPoint environnement MS PC EEAT3[iPad Pages /10/11| 2011[RampeS8 |[Page sur iPad version 1.5 vol 2 40 0] 10
46_PowerPoint environnement Windows 1 Pad Pages 0/10/11] 2011|Rampe57 |Page sur iPad version 1.5 vol 1 44 0| 10
;? ::W:sisswm o 0sx 53|iPad 1/07/1. 1 RamSeSGib iPad et iPod touch pour tous vol 2 iBook 101 0| 10
5 ‘B::ks 5‘2’: ::::2::2:::: 108 2 Pad 05/08/1 11[RampeS6 [iPad et iPod touch pour tous vol 138 0] 100
53 iBooks Store environnement MS OSX et 10S. 53|iPad 28/08/ 12 |Rampe55io |iPad et iPod touch pour tous vol 1 [Book 77 0] 100
:g ﬂ;ﬂz:s ziﬂf: env‘w""eme"i n: :lcac Pad 03/08/ 2011 |Rampe55 Pad et iPod touch pour tous vol 132 0 100
ks Srore Snvironnement 0S X Lion 25/08/ 2011|Rampe54 |Mall version 5 sous OS X Lion 95 o[ 100
Sy D e e 4 Viord /06/11] 2011|Rampe53 _|Publipostages avec Word 2007, 2008, 2010, 2011 1[50 50
61 films environnement OSX Word /03/ 2011|RampeS52 [Tables des matiéres et index avec Word 2007, 2008, 2010, 2011 4 50 St
Z ;}:z 2::‘2::2;:::: :fssosx wics 6 PowerPoint 2011 /03/ 2011[Rampe51 |Plus loin avec PowerPoint 2011 o] 10
64/fiims env:mmemem MS Mac PowerPoint 2011 05/03/1 11|Rampe50 [Premiers pas avec PowerPoint 2011 0 10
65 films envirannement MS PC Windows Live Mesh| 23/11/10 10|Rampe49 |[Windows Live Mesh 2011 4 50 S
66 films Windows ) Office 2011 25/10/10 10|Rampe48 |Office 2011 et les Web apps 3 0 10
7010m Word 2011 19/10/10| 2010[Rampe47 [Premiers pas avec Word 2011 volume 2 82 o] 10
90 film .mav Word 2011 14/10/10| 2010|Rampe46 remiers pas avec Word 2011 volume 1 72 0| 10
Outlook 2011 22/10/10| 2010|Rampe45 |[Premiers pas avec Outlook 2011 FR 104 o] 10
e Outlook 2011 23/10/10[ 2010|Rampe39 |First steps with Outlook 2011 US 77 0] 100
<< T types [ fiims ) ivies | PP sites ] récap | MacOS Messenger 17/05/10] 2010[Rampe38 |Messenger 8 et Messenger 2011 67] 50| 50
Windows Live Devic| 03/08/10| 2010[Rampe37 |Windows Live Device sur Mac et sur PC 40 50 50
6 word 2010 01/05/10] 2010|Rampe36.2 [Plus loin avec Word 2010 97| 10
word 2010 01/05/10[ 2010[Rampe35.1 [Initiation & Word 2010 0| 10
38 PowerPoint 2010 | 07/05/10| 2010|Rampe34.2 |Initiation & PowerPoint 2010 volume 2 88| 10
39 PowerPoint 2010 01/05/10[ 2010|Rampe34.1 [Initiation & PowerPoint 2010 volume 1 75| 10
40 Windows Live Mail | 27/11/09| 2009 [Rampe. Windows Live Mall sous Windows 7 88| 10
41 Word 2007 06/12/09| 2009|Rampe. Plus loin avec Word 2007 90| 10
42 Word 2007 01/11/09| 2009 [Rampe: Premiers contacts avec Word 2007 66[ 10
43| 3| SnowW Iegnard 11/10/091 20091Ramoe30 _[Plus loin avec Mac OS X Sno; d 27 0l 10
“4a Q%i‘ types , films i livras j PP/ sites , récap , MacOSX , +£’W > R |

J’ai un classeur composé de plusieurs feuilles, une feuille nommée types (a gauche) qui con-
tient des codes avec leurs libellés et différentes feuilles (films, livres, etc.). Je dois rentrer un

code (type) qui est dans la feuille « types »

dans les différentes autres feuilles. Je voudrais

que la feuille « types » soit ouverte en méme temps qu’une autre feuille pour que je puisse
retrouver le bon code lors de la saisie de mes données dans chaque feuille.
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€29 T80 I~ -
A [y (S i [ 3 3 G 1] i [} 1 L X L | M N | 0 (3
1 endes punlicatans
2 10 sites Cvers.
3 11 363 enviroanement OSX
4 12 sites environnement 108
5 13 sues envirgnnement MS OSX et 105
6 14 sites envirennement MS Mac
7 15 3265 envireanement MG i<
8 16 sites envirennement Wndoms
9 20 bl
10 30 Nvres Civers
® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide QN O C O F 4 dim 25a00t 16:33 £ Yves
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coces publeatans
10 sites dvers.
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.Noo*."eau s '

“ Afficher le classeur actuel dans und

J’affiche ma feuille nommée types, je clique sur
I'onglet mise en page, et dans le groupe fenétre
je clique sur nouveau pour afficher le classeur ac-
tuel dans une autre fenétre.
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® Excel Fichier FEdition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide
® 0o publications.xlsx:2

Ei@@ﬁ@é%;%ﬂ@i@":iz'%'i'@ﬂi@@f@

vean o G I S EESiM SR B drA
| A Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques l, Smﬂm ,l Tormules | Données | |
Modifier Police Alignemint Nombre
[1] Remplir ~ - Verdana ‘l'!i,w jabe | @) Renvoyer i la ligne automatiquement ~ = Standard
Coller () Effacer ~ :1 G | [ | S H& [~ | Fusionner @' 0/0;000u<§
Al 4 &3 & | fx| codes publications

_J A B [ C D [ E I F | G I H
codes publications

2 10 sites divers
3 11 sites environnement OSX
4 12 sites environnement 10S
5 13 sites environnement MS OSX et 10S

La feuille nommée types s’‘appelle maintenant publications.xlsx:2, les autres feuilles
s‘afficheront sous le nom de publications.xlsx:1.

® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre % Aide
®@0o0o publications.xlsx:1 % : |
E} m @ E @ x L(_, E, “f = (Q" Rechercher dans la feuille )» ¥ H Q~ Rechercher dans la feuille |
lVerdana q 1'10 " . SpiE = = 'LA @ € % 4:63 é,o GE "-Q: ) ii{erdana B @G I Si=E = = K |
\ A Accueil [ Mise en page \ Talylgayx I Graphlqugs l SmartArt | Forrpyles [))| ~ #v A Accueil Mise en page I Tableaux I »| A -ﬁi
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N [Verdama }" 10 ] standard |+ S Aal ﬁ . :|Verdana [z [=]iT dar

i g CLEC) H
Coller “%G TS "& M-S\ Aligner ‘@ 1% 1000 M'se £1 forme Styles  Actions = Ther Coer |G| 1 |S H& Fldalr Aligner \Lg v % | 000 M'
AS7 (00 K - E13 100 (= K l-

_ B | e P e | F _ A [ B [

1 |type catégorie Date anpub Num Titre 1 |codes publications
18 Pad Pages 20/10/11| 2011|Rampe57 |Page sur iPad version 1.5 vol 1 2 10 sites divers
19 Pad 31/07/ 2012 |Rampe56id |iPad et IPod touch pour tous vol 2 iBook 3 11 sites environnement OSX
20 Pad 05/08/ 20 iPad et iPod touch pour tous vol 4 12 sites environnement 10S
21 Pad 28/08/ 2012 |Rampe55io [iPad et iPod touch pour tous vol 1 iBook 5 13 sites environnement MS OSX et 10S
22 Pad 03/09/ 2011|Rampe55 |iPad et iPod touch pour tous vol 6 14 sites environnement MS Mac

Désormais lors du lancement d’Excel et de l'ouverture du classeur publications.xlsx, Excel af-
fichera une fenétre avec publications.xlsx:2 et une autre fenétre avec publications.xlsx:1.

@& Excel Fichier Edition Affichage Format Outils Données Fenétre § Aide VN4 C O F 4 dm.25aoit 17:12 3 Yves
eno publ-uxinm.xlxx,l

B 59 B Q< Rechercher dans la feuille ? i:: el o N .:1 s Eeguc e (&l P dh o lsl (@) her dans la
verdana * (10 LG .t G I S EETINTEC%RB EEEH- A.'
# Accuril | Misesnpage . Tablemws A Accuell  Miseenpage  Tableaux | Graphiques  SmartAr | Farmules  Dosnées
[ e Alggrement Eation Police Agremen, Nomies Format Celuin
d verdana .10 . = Standard . Verdana |zt =] | 70 Remvoyer & 1 bane automatiquement ~  Standard B ] o
Come (GLI S DA agur i % 000 B ISR | Fosioswer &+ % 000/ | %
o - Al .
I me— L ¥
10 sites dvers § L Page sur IPad version 3.5 vel 1
11 5203 envirannement GSX [—32[irma 31/07/12 ;n::nmmm *0UEh pour tous val 2 ook
12 stes envionnement 105 20 a2lwse Eamoest_Jirsd ot ihod touch pouious
13 stes envionnement MS OSX et 108 21 | 32liPeg 1P ou touch pour tous vol 1 1Bock
14 %203 environnement M5 Mac (32| ihac 03,0911 m T .ma o Tosen pour taus val §
15 stes environnement MS PC AR Len 54 M) version S sous OS X Lea
16 stes onvironnement Winaows 37[wora 0/06/3 1 DB poAtages avee Werd 2007, 2006, 7010, 2011
20 biog & 3rlwecs 11 zo' 52 [Tadies es matidnes ¢t index dvec Weeg 2007, 2008, 2010, 2011
30 livres oves 26 [ 3a[PowerPoint 2011 11 2011] 1 [Plus loin avec PowerPuint 2011
31 livees evirornement OSX “fl 27 [ 3a|Pewerpnint 2011 1] 2011 |RamaeS0_|Promiers pas avec PowerPaint 2011 71
> ol 2010[Ramoes9 [Wingows Live Mesh 2031 7 2

32 lhwos emironnoment 106 ] 28 Cislvnncons e Mesn
33 livees enviroenement MS 05X ¢ 105 7 2
34 livres envirummement MS Mac !
35 livees esvironnement MS PC

36 livres ewronnement Windows

17 livems sonirareamant ME Mac of ME BC
70 PowerPoint Gvers

41 PowerPoine emvironsement OSX

42 PowsPoint enironsement 105

42 PowerPuint environsement MS OSX et 10§
44 Powerfoint emviroasement MS Mac

45 PowerPoinE envirorsement MS PC

46 PowerPuint erviroerment Wingows

50 IBooks Store Cvers

Office 2013 et Jes Web ap;
2010[Ramana7 |Promiers pas aver Word 2011 vaime 3
zo'n umn mnws nmvm 2011 voume 3

] 3 e 3 e

olola olola &)

lamae)u Plus 1017 swec Wore 2010
[ 2030[Rampe3s.3 [iniation & Word 2010
2010 [Ramae3a 2 [Inmatian A PowerPaint 2010 voumne 2
zu)n Ialn;e)l 1 .n muan 3 PowerPoint 2010 volume &
Live Mal sous Windows 7
:nm nmv\;n: mu \nin awee Wora 2007
2009 |Ramoe3l [Premiers Cotacts avee Wort 2007
Rampe30 [Plus loin avec Mac OS X Snow Leopard
[famae29 14 is cécouverte de mac OS X Snow Lees

S1 |Books Store environnement 08X

52 iBoaes Stare envicannement (05

53 (Books Store environnement NS OSX « 108
S4 [Boaes Stare envirannement

55 Bo0ks St0re EWIONNETT: NS Pc

o

Woduws Live Ma_ sous Windows Vista
2009 [Rampe27 _|Pawerpoint 20087 Mais C'0SE trés Smae

5 8 s e s e 2
0. Mims divers . 2009[RAMAe24 | Lo mathricl pocr voyager Gans 10 gRIAXIES WinGows 6% MacOs. 0]
61 Mms environnement OSX S B zws nameu Créstion g'un Diog Bvec Wincoms Live S05Ce sur MOE & sur PC [
2 £2;fims eavicomnement 105 : [ Ala découverts de Live Mesh [
35 63 hims envirgdnement MS OSX ¢t 105 S K2 mm mmp:x Dewxiéme voynge 6ans (4 galavies Wincaws 0t Mar 05 0]
%g/_ [ :uvn envirumnement ’15 Mac 53! nx ; mou nam zn Plus 1oin 3vec Wore 2008 o}
0210w Sovirganaman it PG 54 [01/67/¢8] Premers omiacts svoc Word 3008 )
- 56 iy Windgns 53 :' a mz@n 163 085 BACIENNES version 06 MAIozom Word 98 11 0
7] 70, R . oy 56 TErioursge 350 To1/02/00 ] 200 Rampe17 TEviouroge 3068 1 [)
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Je peux afficher les 2 fenétres cOte-a-cote pour faciliter la saisie du code.
Pour revenir a une seule fenétre, je ferme la fenétre de la feuille de calculs « type » en cli-
quant sur le bouton rouge.
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Faites bonne impression.

Apercu d'une feuille de calculs en mode page.

Affichage mise en page avec volets figés.

® Excel Fichier Edition Gl E 0 Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide B EC O Z 0 mar27aoit 1443 |
H= % G v - - 4 100% ~ Rechercher dans la feuille

Verdana 10 P € % % %0 H->~ A -~ |
| & Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données B

Modifier Police Alignement Nombre Format.

| %] Rempiir ~ |Verdana [+l10 [+]|Ax|A- (= = abc~ | =) Renvoyer 4 la ligne automatiquement ~ - | Standard =] H Nerrriol

: k — & ]

/. R | 2 K7e o 400 —

Coler (Pacer ~ |G| L[S ||| (D[] A == (|| Fusionner ~ |5 7| % |000| | 8| 55 Meeennme o Insérer Supprimer Format  Théemes Ad~

L Q | R I} S 1 ik

3 | I [z
Tot PC_Tot Mac_MS PC__MS Mac_Apple Divers

___Tire
73_[SkyDrive 17.0 pour Mac, PC, 10S, Surface 61 3 1] 3
Ala découverte d'Excel 2011 vol 1 o] 9; o] 9
Ala découverte d'Excel 2011 vol 2 | ]
Windows RT sur |2 tablette Surface vol 2 122 122
Windows RT sur |2 tablette Surface vol 1 99 99
ampe70 | Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 2 90 90
ampe69 | Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 1 1a 1a
ampe68ib | Parallels Desktop version 7 IBook 3 3
mpe66i0 [A la découverte de SkyDrive iBook 7: 7: 7:
4io [Windows 8 - A la Gécouverte de Windows 8 consumer Preview IBook 10 o[ 10 |
ampe62 | Office 2010 et 2011 et Web apps 4 40, 4 4
Movie ampe61 _|iMovie sur IPod touch 50
ampe60 _|Movie sur iPad 59
Pages ampe59.3 | Page sur iPad version 1.7.2 74
Pages ampe59.2 [ Page sur iPad version 1.6.1
Pages ampe58 | Page sur iPad version 1.5 vol 2
S :z:ﬁ;;b ? E"P:c ani:'g:u:'i::‘vtl 3 TBook Si vous passez en mode Page, les volets figés
ampe56 [iPad et iPod touch pour tous vol 2 seront tous supprimés de cette feuille de
ampe55ib [iPad et IPod touch pour tous vol 1 iBook calcul.
ampe55 _|iPad et iPod touch pour tous vol 1 =
Lion ampe54 2il version 5 sous OS X Lion Voulez-vous quand méme passer en mode Page ?
ampe53 avec Word 2007, 2008, 2010, 2011 E—
ampe52 | Tables des matiéres et incex avec Word 2007, 2008, 20103 [ Annuler | [0k ]
26 PowerPoint 2011 11/03/. ampe51  [Plus loin avec PowerPoint 2011 o
27 |_34[PowerPoint 2011 | 05/03/ ampe50 _|Premiers pas avec PowerPoint 2011
28 Live Mesh| 23/11/. Windows Live Mesh 2011

Je voudrais imprimer cette feuille de cal- 1
culs qui est actuellement affichée en mode Si vous passez en mode Page, les volets figés
normal, avec la p,-em,'é,-e /igne qui est fi- seront tous supprimés de cette feuille de

) ’ . . calcul.
gée. Pour avoir I'apercu de la feuille de
calculs je change l'affichage normal en af-
fichage en mise en page qui a pour effet | Annuler | [(SOKN
de supprimer les volets figés.

Voulez-vous quand méme passer en mode Page ?
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Skybrive 17,0 bour Mac, PC, 10S, Surface 50]
xcel 201 A la découverte d'Excel 2011 vol 1 100
201 A la découverte d'Excel 2011 vol 2 100
Wingows RT sur [a tablette Surface vol 2 0
Wingows RT sur Ia tablette Surface vol 1 0
Wingows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 2 0
Wingows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 1 0
[Parallels Desktop version 7 iBook 100
mpe66io [A 12 découverte de SkyDrive iBook 50|
Windows 8 - A Ia Gécouverte de WIndows 8 consumer Preview [Book 0
amoe62 Office 2010 et 2011 ct Web apps 50|
amoes 1 Movie sur Pod touch 100
amoes0 Movie sur Pad 100
mpes9.3 age sur Pad version 1.7.2 100
ampe59.2 age sur Pad version 1.6.1 100
ampes8 age sur Pad version 1.5 val 2 N 100
Rampe57 age sur [Pad version 1.5 vol 1 L 100
ampe561 Pad et 1Pod touch pour tous vol 2 1Book 100
ampes6 Pad et iPod touch pour tous vol 2 100
amoe5sin IT_Pa et 1Pod touch pour tous vol 1 1Book 100
ampess Pad et Pod touch pour tous vol 1 100
amoesd Mall version 5 sous 0S X Lion 100
amoes3 avec Word 2007, 2008, 2010, 2011 50|
amoes2 Tables des matiéres et index avec Word 2007, 2008, 2010, 2011 50|
ampe51 Plus loin avec PowerPoint 2011 100
amoe50 Premiers pas avec PowerPoint 2011 100
Wincows Live Mesh 2011 50
Office 2011 et les Web aj 100
remiers pas avec Word 2011 volume 2 100
|[Word 2011 remiers pas avec Word 2011 volume 1 100
[Outiook 2011 22/ remiers pas avec Outlook 2011 FR 100
[34[Outiook 2011 23/10/ ampe39 St steps with Outlook 2011 US 100
Messenger 17/09/ ampe38 8 ct Messenger 2011 50|
7| Wincows Live Devic| 03/08/ 7 Indows Live Device sur Mac et sur PC 50|
35 word 2010 ampe36.2 1uS loin avec Word 2010 0

7 35|word 2010 /10 ampe3’ nitiation & Word 2010 70] 100 0|

<R ST types ] fims ] livres J 1" sites ™ récap ] Macosx ] + [ [

Voici un apercu de ma feuille de calculs avec l'affichage en mise en page.
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Affichage mise en page avec fractionnement.
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iPhoto 11[[Photo'11 00 T 1
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essenger 13[Windows Live Messenger 2011 5050 i
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0S X 10.7 Lion A la découverte de Mac OS X Lion. 10.7 00 !
0S X 10.8 Mountain Lion A la découverte de Mac OS X Mountain Lion. 10.8 00 1
6 Outlook 2011 irst steps with Outlook 2011 english 00 !
Outiook 2011 remier pas avec Outlook 2011 4 00 40 4E| '
1|Parallels aralleis Desktop pour le Mac version 8 4 3 70 1. zii 0 H
[ 1a 2008 20087 Mais C'est trés simolel 2 100 2 29] |
_15[PowerPoint 2010 2010 70] 100 0 7 7 0 1
_14[PowerPoint 2011 12 20117 Mals Clest trés simolel 4 o 100 4 a5 i
[ 13[SkyDrive 17.0 3[SkyDrive pour OSX, Windows 8, 105, Surface 22| S0 so] 2 2 2 i
13]Skype 3[Skype pour OS X, Windows 8, 10S, Surface 20[ S0 50 1 1 1 H
Toast 11 Toast version 11 1 0 100 1 L
VirtualBo: 4etd.24 15 0 100 1
Windows 7 Windows 7 sur le Mac 92| 100 0 92 92 1
Windows 8 13 8 sur le Mac 107|100 0 107 107 |
Windows Live Device Windows Live Device pour Mac et PC. Perimé 1 sol 50 1
Windows RT Windows RT sur |a tablette Surface 48] 100 0 4 4 T
Viord 2007 Word 2007 (Rampe 31 32) 33[ 100 0 3 3 i
Viord 2008 Word 20087 Mais ceest trés smple. 33[ 100 0 3 3 H
Word 2010 Initiation & Word 2010 00 0 !
Word 2011 Viord 20112 Mais C'est trés simple 4. o[ 100 A§| 4§| !
4 [ 11|w [Publier un biog avec WordPress 2 4%3‘ 1 15 1 15 i
35 [ 10[YouTube |Publier ces vidéos sur YouTube. o] 100 7] 0] '
36 | 964 495 465 48 277,15 28 H
[ nombre de pages moyenne d'un site | 28] 1
| nombre de pages maximum d'un site | 107] '
| nombre de pages minimum d'un site 1] L
Nombre de sites 3: 1
Nombre de sites 100% PC| [ —401] o] )
Nombre de sites 100% Mac| 1 | 0| 349] i
Nombre de sites Mac et PC| 1 [ o8 116[ :
ot PC [Tot Mac i
ombre de sites créds en 2014 0 !
jombre de sites créés en 201 10 4l |
jombre de sites créés en 201, 155 I
ombre de sites créés en 201 1 24 201 !
ombre de sites créés en 201 1 152] 168 i
Nombre de sites créés en 2009 et < 118 S5 !
495] 465 i
récap +J linf A

Ici a
tionnée.

ffichage d’une autre feuille de calculs avec les réglages adaptés pour l'impression et frac-

Nombre de sites créés en 2011 11 24 201 12 30 115 28 !

Nombre de sites créés en 2010 13 192 168 192 168 3 0 1

Nombre de sites créés en 2009 et < 5 11 55 118 40 31 0 3

495 465 487 277 151 28 !

|

Nombre de sites modifiés en 2012 et 2013 24 |
Nombre de sites périmés 5 1

sites actifs 19 :

1

Les pointillés bleus définissent la zone d’impression.

Je vous propose de découvrir, ci-aprés, comment procéder pour la préparation de
l'impression d’une feuille de calculs.
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Préparation de la mise en

page pour impression d’'une feuille.

version surnom debut fin vezrsion 1 3
Mac OS X béta publique Kodiak 13/09/00 Cliquez ici
Mac 0S X 10.0 Cheetah 24/03/01 22/06/01 10.0.4
Mac 0S X 10.1 Puma 25/09/01 06/06/02 10.1.5
Mac 0S X 10.2 Jaguar 24/08/02 03/10/03 10.2.8
Mac 0S X 10.3 Panther 24/10/03 15/04/05 10.3.9
Mac 0S X 10.4 Tiger 29/04/05 14/11/07 10.4.11
Mac 0S X 10.5 Leopard 26/10/07 05/08/09 10.5.8
Mac 0S X 10.6 Snow Leopard 28/08/09 25/07/11 10.6.8
Mac 0S X 10.7 Lion 20/07/11 19/07/12 10.7.5
0S X 10.8 Mountain Lion 25/07/12 10.8.4 iMac HD MacBook HD
0S X 10.9 Mavericks
@& Excel JFEIEY Edition Affichage Insertion For
. . . . .
J'ai pris une petite feuille de calculs dans le classeur publica- eoo Nouveau classeur %N
: Y = Nouveau a partir d'un modéle... Q%P |
tions.xIsx. BESE o =
Verdana d Ouvrir une URL... ©#0 E
m Ouvrir récent >
; 7 : ; : : A Accueil
La feuille de calculs s’imprimerait sur 2 feuilles de papier A4 * E
. _ ) Modiferd  Fermer BW |
en orientation portralt. [#] Ren  Enregistrer % E
' Enregistrer sous... 08S £
Effa E
coter_ & . Enregistrer en tant que page Web... E
J / i i 7 i &0 Enregistrer la disposition -
e cligue sur mise en page depuis le menu fichier. e | E
[— Importer... L
- — Partager »
Mise en page s
Bad = Réduire la taille du fichier...
Marges = En-téte/Pied de page = Feuil | E B Apercu de la page Web .
: i i
ori il Restreindre les autorisations L
5 r Mots de passe... ]
- ’ c
'L (=) Portrait '1 () Paysage i Mise en page... |\ i
o L Zone d'impression > ¢
Options... - Imprimer... 8P 2
Echelle =Optionsiies L 1
< ; ~ - Propriétés...
(2) Réduire/agrandir a : %] % de la taille normale - T T T
() Ajuster : 1 U page(s) en largeur sur |1 | M en hauteur L
Commencer la numérotation a : !Amoma!ique_!; I
Qualité d'impression : \Elﬁe 3_\ L

Voici la boite de dialogue mise en page.

Pour afficher la feuille de calculs le vais jouer sur un ou plusieurs paramétres :
* lorientation (paysage au lieu de portrait),

* les marges,

» réduire I"échelle a < 100% ou ajuster la page en largeur.

C30 SN <) fx|
a V| A 2 1 3] A4 S| o0 6] 1 2] o 8 . (EONIEOIINLL| . 112] 33 . 14| . (LS| A6] 1 h7] . (MB] 1 A9 120] « 13L] <132 . 123] « 124] . 1 25| . 24| MUAZLA
[ A [ B — D | E | F [ G [ H I I |

~
- =) version surnom debut fin vezrsion localisationl localisation2 localisation3
52 Mac OS X béta publique Kodiak 13/05/00
= 3 Mac 0S X 10.0 Cheetah 24/03/01 22/06/01 10.0.4
-1 4 Mac 0S X 10.1 Puma 25/05/01 06/06/02 10.1.5
=5 Mac 0S X 10.2 Jaguar 24/08/02 03/10/03 10.2.8
-1 6 | Mac 0S X 10.3 Panther 24/10/03 15/04/05 10.3.9
— I Mac 0S X 10.4 Tiger 29/04/05 14/11/07 10.4.11
18| Mac 0S X 10.5 Leopard 26/10/07 05/08/09 10.5.8
3 Mac 0S X 10.6 Snow Leopard 28/08/09 25/07/11 10.6.8
"_IL Mac 0S X 10.7 Lion 20/07/11 19/07/12 10.7.5
-1 11 | 05X 10.8 Mountain Lion 25/07/12 10.8.4 iMac HD MacBook HD
w12 0S X 10.9 Mavericks

13 |
¢ 14 |

15

Dans le cas présent le passage en orientation paysage sera suffisant.
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T VYO T T TN, T I |

B 9 . i 40| 1 2] 3|

LA B c D

F G H

[

Tunes 16/09/09 05/07/1

(Tunes 10 pour Mac, PC

I

all 30/08/1

Mail version 5 (lien vers Rampe 54) 0

Mesh 11/08 26/12/1

Messenger 8 pour Mac. Périmé 1

Messenger 03/01/1!

for Mac and PC. English périmé 1

Messenger

Messenger
Office Live Workspace

Windows Live Mesh pour Mac et pour PC. Périmé 1!
Mise en page

®[o|v|~[o
Il ~
LEISEE

0OS X 10.6 Snow Leopard

0S X 10.7 Lion

0s

Out!

[Outlook 2011

Parallels

PowerPoint 2008

PowerPoint 2010

PowerPoint 2011

13|SkyDrive 17.0

|Skyoe

)[Toast 11

VirtualBox

Windows 7 0

Windows 8

Windows Live Device

Windows RT

Word 2007

Word 2008

Word 2010

Word 2011

WordPress
0]YouTube

10.8 Mountain Lion
look 2011

== NN

]

'-‘|'-‘I

s [
=

i

26/03/1

En-téte/Pied de page

Feuil |

T
() Portrait '1 (%) Paysage

Echelle

(=) Réduire/agrandir a : \SJ % de la taille normale

'.';v Ajuster : "1

| \;\ page(s) en largeur sur |1 | \i\ en hauteur

Commencer la numérotation a: | Automatigue |

| Haute :

Qualité d'impression :

| Options...

Pour cette feuille de calculs, mise en page en orientation paysage et échelle a 60%.

Modifier les marges.

Mise en page

Gauche :

Centrer sur la page

|| Horizontalement

Im En-téte/Pied de page = Feuil |
Haut : En-téte :
0,9906cm| [|  [0,9906 cm| [
| Options...
Droite :
10,9906 cm | 3] 10,9906 cm | 3]
Bas : Pied de page :
oy —— [ —
1,0414 cm| (3 10,2794 cm | |3
[_] Verticalement
| Annuler | [ OK

Rampe de Lancement 107 - Excel 2011 pour Mac

Pour modifier les
marges allez dans le
menu mise en page
> marges et ajustez
les marges :

e du haut,

* de l'en-téte,
* gauche,

e droite,

e bas,

* pied de page.

Cliguez sur OK pour
terminer.

Vous pouvez aussi
passer par |'onglet
mise en page,
groupe mise en
page du ruban.
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Impression.

o Excel Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre #$ Aide

06 Nouveau classeur %N publications.xlsx

5y E Nouveau a partir d'un modéle... 03P b - D & 100% I+| @
-~ Ouvrir... #®0 —
Verdana . Ouvrir une URL... © %0 ]€ % % M ES=EHS A
A Accueil | Ouvrir récent ¥ nartart Formules Données |
Modifier Fermer ng Alignement Nombre Format. Cellules
|#] Rem  Enregistrer ®s = — 9 Renvoyer 4 la ligne automatiquement ~ | Standard |~ Normal S . G . {
- E = - o &
e lided  Ereglstrer sous.. v 3 Fusionner &5 [r] % 000] | €35 55| :Mise en forme fon | Insérer Supprimer
Enregistrer en tant que page Web... | conditionnelle
R36 ___ Enregistrer la disposition
[ [ Importer... || F G (T e 8 LS T [ ™ N ) Q]
U Partager » 13|Windows Live Mesh pour Mac et pour PC. Périmé 15[ s0[ 50 = 0
| indows Live ger 2011 17|50 50 0
i - 7 Office Live Workspace. PErimé B 50 4 4 4 0
q Réduire la taille du fichier... 111[Mac OS X? Mais c'est trés simple. 10.6 2 00 2 2
| A la découverte de Mac OS X Lion. 10.7 00
L  Apercu de la page Web 12]Ala découverte de Mac OS X Mountain Lion. 10.8 00
0 {12|First steps with Outlook 2011, english 00
0 ; icati 112|Premier pas avec Outlook 2011 4 00 4 4
&} Restreindre les autorisations > - T N T o o 7 58]
Mots de passe... f t 20087 Mais c'est trés simplel 2 100 2 2
1 112 PowerPoint 2010 70 100 0 7 7
T Mise en page... 112[PowerPoint 20117 Mals c'est tés simolel 4 0100 2 2
0l & . 113 SkyDrive pour OSX, Windows 8, 10S, Surface 42[ 50 50 2. 2 2 0
Zone d'impression » 173[Skype pour OS X, Windows 8, 105, Surface 50 50 1 1 1
Toast version 11 0 100 1
) Ly VirtualBox & et 4.24 0[ 100 1
E| — 112|Windows 7 sur le Mac 100 0 92 5;
~ Propriétés... 113[Windows 8 sur le Mac 07| 100 0 107 10
[ 14|Wingows Live Device 03/08/10] 2030|3071/ 10 [ Windows Live Device pour Mac et PC. Perimé 1| so| 50 1 1
Windows RT 4/12/12| 2012 14/03/13|Windows RT sur la tablette Surface 48] 100 28] 48]
jord 2007 /01/10[ 2010[ 15/02/10[Word 2007 (Rampe 31 32) 33[ 100 3; 3
jord 2008 /02/10[ 20 /11/12|Word 20087 Mals Cest trés simple. 33] 100 3. 3.
jord 2010 /02/10[ 201 /11/1 100
jord 2011 /09/. 201 15/04/1. 20112 Mais c'est trés simple 4. 0 108 4. 4.
1 P /05/11] 2011| 03/13/12[Publier un blog avec WordPress 27] a5 55 1 1 I 1
0[YouTude /03/11] 2011] 04/03/12[Publier ces vidéos sur YouTube. 7] o] 100
964 495 465 48 27715 28
Nombre de sites référencés 34
nombre de pages moyenne d'un site 28
nombre de pages maximum d'un site] 107
nombre de pages minimum d'un site 1
Imprimer ]
Imprimante : | A Photosmart 7510 series [217... *
Préréglages : | Réglages par défaut S
| Copies et pages y
Copies : |1 |3 @ Assemblées
Pages : (s) Toutes (1 page)
JDe: [1
a: 1
Imprimer : () Sélection
(®) Feuilles sélectionnées
() Classeur entier
Echelle : [ | Adaptera: (1 .| page(s) en largeur
sur |1 .| page(s) en hauteur
Les options de mise a I'échelle
modifient I'impression et
l'affichage du document actif en
mode Page.
44 | 4] ldel > »]
@ Afficher I'apercu rapide
Mise en page...
?)[ PDF +| | Annuler | [ Imprimer

Si la case afficher I’'apercu rapide est cochée vous verrez une page affichée dans le rectangle

apergu.

Choisissez le nombre de copies, les pages a imprimer si votre feuille de calculs comporte plu-

sieurs feuilles papier a imprimer. Vous pouvez aussi adapter I"échelle. Si nécessaire, cliquez

sur mise en page pour ajuster les réglages (orientation, marges, etc.).

Pour créer un fichier PDF, cliquez sur le bouton PDF ; pour imprimer, cliquez sur le bouton

imprimer.
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Insérer un saut de page dans une feuille de calculs.

0o Cellules |71 publications.xlsx
E S KRS @ e ] o0x ] ©
G IS =

NRo)

Verdana ?'( 1

| Graphique... 3
A Accueil ‘ Mise en page = Tableaux \ ‘j‘ Graphiques sparkline... ! | Données |
Modifier Police. Table Alignement Nombre Format
= . ii} Remplir ~ |Verdana |~/ 10 § Renvoyer a la ligne automatiquement v = Standard v [Normal Bon
5| T - Feuille > — ——
Coller  (/ Effacer = WGule Lol Sy = 4 [1 | Fusionner = EZ v % 000 | %0 4% Mise en forme Insatisfaisant Neutre
As2 11 0@ (= & 30 aute page [\ g
A : | RS —Y (WL —r e = ) ) P | | mge— e | Y] PR e | |
1 |type catégorie Date Nom > N.pages %PC %Mac gen _ Tot PC_Tot Mac MS PC _MS Mac Apple Divers |
19 a 31/07/12] i 101 100 101 0 101 i
20 Pad 05/05/11] Nouveau:commentaive 138 100 138 0 0| 138 ]
a 28/06/12] 77 100 77 0 77 )
2 Pa 03/09/11] 2011 [Ram Photo > 132 100 132 o] 132 '
3 0S X Lion 29/08/11| 2011[RampeS54 Audio > 95 100 95 0 95 1
4 word 20/06/11] 2011|RampeS3 Vidé 310, 2011 61] 50 50 3 1 3 1 1
7 |Word 12/03/11] 2011|Rampe52 ldeo > 2007, 2008, 2010, 2011 54 50 50 2 7 2 7 !
26 PowerPoint 2011 | 11/03/. 2011 |RampeS51 Images clipart > 61 o] 100 |
27 PowerPoint 2011 05/03/. 2011 |Rampe50 S bol 71 0 100 f
28 [ 45|Windows Live Mesh| 23/11/10] 2010]Rampe49 ybole. 41]_50[ 50 2 3 2 2 i
29 Office 2011 25/10/10[ 2010|Ramped8 Forme... 39 100 3 3 )
30 Word 2011 /10/10| 2010 7 82 100 82 82 !
31 Word 2011 4/10/10[ 2010]Ramped6 72 100 72 72 1
32 Outlook 2011 /10/10] 2010 DA Zone ‘?e texte 104 100 104 0 104 f
33 [_34[Outlook 2011 /10/10] 2010|Rampe39 Graphique SmartArt... 7 100 77 0 77 i
| 37|Messenger '/05/10| 2010[Rampe38 WordArt 7. 50 50 3 34 4 34 '
7| Windows Live Devic| 03/08/10] 2010|Rampe37 o Périmé 40 50 50 20 20 0 20 i
5| word 2010 /05/10] 2010|Rampe362  Objet... 7] 100 97 7 0 i
35[word 2010 /05/10] 2010[Rampe35.1 [ jen hypertexte... %K o] 10 70 0 H
35[PowerPoint 2010 /05/10] 2010|Rampe34. B8 0 88 88 I
35[PowerPoint 2010 1/05/10] 2010|Rampe34.1 [Initiation & PowerPoint 2010 volume 1 75| 10 75 75 |
35[Windows Live Mail_[ 27/11/09| 2009 |Rampe: Windows Live Mail sous Windows 7 88| 100 88 88| 0 H
35|Word 2007 06/12/09| 2009|Rampe Plus loin avec Word 2007 90 00 90 S0 !
12 | 35|Word 2007 /11/09| 2009 |Rampe:. Premiers contacts avec Word 2007 66[ 100 66 66 0 |
31[0S X snow leopard /10/09| 2009|Rampe Plus loin avec Mac OS X Snow Leopard 27 100 0 2 0 2 o
31]0S X snow leopard /10/09| 2009 A la découverte de mac OS X Snow Leopard 51 100 0 5. 0 S. !
35[Windows Live Mail | 31/08/09| 2009|Rampe28 [Windows Live Mail sous Windows Vista. 77{ 10 77 7 0 )
16 | 34[PowerPoint 2008 /05/09| 2009 |Rampe27 [PowerPoint 20082 Mais c'est trés simple 82 10i [1] 8. 82 I
17 | 35|Windows 7 5/08/09| 2009|Rampe Plus loin sous Windows 7 78| 10 78 78] 0 |
8 | 35|Windows 7 /08/09| 2009 [Rampe. Exploration de Windows 7 7] 101 57 57 0 i
19 | 30]matériel /02/09] 2009 [Ramp: Le matériel pour voyager dans les galaxies Windows et MacOS 3] 50 50 12 1, 0 0 ]
50 | 37|Windows Live Spacq 01/04/09| 2009 |Rampe:. Création d'un blog avec Windows Live Space sur Mac et sur PC 40 50 S0 20 20 2 '
51 | 37|Windows Live Mesh| 01/11/08| 2008|Rampe22 [A la découverte de Live Mesh. Périmé 25| S0 50 13 13 1 :
*j 30| Systeme d'exploitat| 04/07/09| 2009 |Rampe2 Deuxiéme voyaqge dans les qalaxies Windows et Mac OS 63 50 50 32 32 3. ]
3 34 |Word 2008 /07/08| 2008 |Rampe2 lus loin avec Word 2008 71 0| 100 0 71 H
4 4 |Word 2008 /07/08| 2008 |Rampel! remiers contacts avec Word 2008 3 0 100 0 53 S. !
7 |word /06/08| 2008|Rampel: écouvertes des anciennes version de Microsoft Word 9 & 11 4 50 50 37 37 3. 3. |
| 34|Entourage 2008 __ | 01/02/08| 2008|Rampel7 |Entourage2008 | __ 1l .0l -100f O] .= () S | | 7 R |
Total 4083 1763 2321 1751 1210 1085 D:
43% 57% 59% 41% 27% 0%
Nombre de livres 55 2961 73% i
Moyenne du nombre de pages 74 ;
Maximum de pages 147 '
Minimum de pages !
I - I ~n I -
Personnalisez les en-tétes et les pieds de pages.
® Excel Fichier Edition GIEL M Insertion Format Outils Mise en page 1
@00 v Normal
PO EE G Mseenrae £ foBagesluMarges
\Verdana =0 sEG T ¥ Ruban o R 8 En-téte
Barres d'outils >
| A Accucil | Miseenpage | T ., Barre de formule t-u (oGauicuin) ry
- ’f“"‘““ . Barre d'état
A, [®] Remplir ~ [verdana | Barre des messages i ‘ X | f i Gniicinsma
Coler (P Efacer ~ |G| 1| S Navigateur multimédia ~gM B
i As2 —— 09 — te tils = | Personnaliser |'en-téte... |
1 type catégorie an Concepteur de formule | .
ECH| Pad 2[ 2 ool Pied de page
20 [ 32[iPad El £ Album E ‘ 1
21 | ad 2 3 oA ool (aucun) >
22 a ] il outils de référence E
23 | 0S X Li 2 RIS
24 Serdr— 3 9, Rapport de compatibilité i l |
25 [ 37|Word 2 orc
26 PowerPoint 2011 . En-téte et pied de pag
27 | 34|PowerPoint 2011 Commentaires E
8 T 45Windows Live Mesh 2 L | Personnaliser le pied de page... |

| Annuler |

Vous pouvez personnaliser les en-tétes et les pieds de pages depuis le menu affichage > en-
téte et pied de page ou depuis la boite de dialogue mise en page > en-téte et pied de page ;

Vous pouvez aussi passer par I'onglet mise en page du ruban.

Mise en -page-

Personnaliser I’'en-téte.
Cliquez sur le bouton
personnaliser I'en-téte. En-téte

| (aucun) g

{ Page | Marges [NTEICVETHECEENT

| Options...

MW
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En-téte

Pour insérer le numéro de page, le nombre total de pages, la date, |'heure, le chemin ou le nom du fichier, ou le nom de la feuille, \ OK \
cliguez sur la section voulue, puis sur le bouton correspondant a I'élément a insérer.

| Annuler |
Pour insérer une image, cliquez sur le bouton Insérer une image. —
Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton Mettre le texte en forme.
Pour mettre en forme une image, cliquez sur la section qui la contient, puis sur le bouton Format de |'image.
= Il i el = =l ey p— .
& @] &) ] @] @ [®] [B] @ E

Section de gauche : Section centrale : Section de droite :

L'en-téte est décomposé en 3 sections ol vous pourrez insérer du texte, le numéro
de page, le nom du classeur, la date, I’'heure, etc.

Personnaliser le pied de page.

Pied de page

Cliquez sur le bouton
personnaliser le pied de page.

| (aucun) g

Niser |

Pied de page

Pour insérer le numéro de page, le nombre total de pages, la date, I'heure, le chemin ou le nom du fichier, ou le nom de la feuille, \ OK [

cliguez sur la section voulue, puis sur le bouton correspondant a I'élément a insérer.
| Annuler |
Pour insérer une image, cliquez sur le bouton Insérer une image. IR

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton Mettre le texte en forme.
Pour mettre en forme une image, cliquez sur la section qui la contient, puis sur le bouton Format de |'image.

R B =] =

§ 5 . |Insérer le nom du fichier
Section de gauche : Section centrale : Sectiomue -

—

&l [&] [ [&] (@] (o]

Yves Cornil | &[Fichier]

Le pied de page est décomposé en 3 sections ou vous pourrez insérer du texte, le
numéro de page, le nom du classeur, la date, I’'heure, etc.

" e D e I = O e [ e = :

<] @] @ @] 2] (S (= E
Insérer le numeéro de page

Section de gauche : Section centrare™ Section de droite :

Yves Cornll ‘ &f?lch:er] \ l &[Page] I

Ici a gauche saisie de I'auteur, au centre nom du fichier, a droite numéro de page.

Les Aventuriers du Bout du Monde 115



Al (8 (8] B @ @ @] [ & E

46 | 34[PowerPoint 2008 | 03/09/09 Rampe27 2008? Mais c'est trés simple 0 0
47 |_35(Windows 7 25/08/09| 2009|Rampe26_|Pius loin sous Windows 7 0
| 48 | 35| Windows 7 22/08/05| 2005|Rampe25 de Vindows 7 0
49 | 30]matériel 01/04/09| 2009|Rampe24 _|Le matériel pour voyager dans les galaxies Windows et MacOS 0
50 |_37|Windows Live Spacd 01/04/05| 2005|Rampe23 _|Création d'un blog avec Windows Live Space sur Mac et sur PC 0 |
51| 37|Windows Live Mesh| 01/11/08] 20 2 |Alacé de Live Mesh. Périmé 0 i
]
|
|
|
Yves Cornil publications.xisx 1 |
|
|
I
|
Livres publés I
) ) c ) E F G H 1 3 K L M N 5] P Q |
| 52 |_30|Systéme d'exploitat] 04/07/09| 2009|Rampe21 _|Deuxiéme voyage dans les galaxies Windows et Mac 0S 63[ 5ol 50| 3 3 2 0 |
53 | 34|Word 2008 01/07/08| 2008| jus loin avec Word 2008 71 o[ 00l 1 0 |
54 | 34[Word 2008 01/07/08| 2008[Rampe15 _|Premiers contacts avec Word 2008 53] o[ 100 3 0 |
S5 | 37|word 01/06/08| 20¢ é des anciennes version de Microsoft Viord 8 3 11 74| 50| 50 3 3 7 0
56| 3 2008 | 01/02/08] 7 2008 71 o[ 100] o 9| 71 0 o 71 0 |
[57] Total 4083 1763 2321 1751 1210 1099 0 |
['se] @ax S7X sox 1% % 0% |
59| Nombre de livres 55 2061 73% |
[ 0] Moyenne du nombre de pages 74 |
61 Maximum de pages 147 |
% Minimum de pages 0 |
| 64 | #pages Tot PC TotMac MSPC MSMac Apple Divers I
65 | livres publiés en 2014 [ 0 0 0 0 |
66 | livres publiés en 2013 4 335 183 152 183 152 0 0
67 | livres publiés en 2012 10 975 510 466 510 74 392 0 |
68 | livres publiés en 2011 12 885 98 788 98 230 558 0 |
69 livres publiés en 2010 12 852 404 448 404 448 0 0 |
| 70 | livres publiés en 2009 12 742 519 223 508 134 78 0 |
71 livres publiés en 2008 et < s 294 50 245 S0 174 71 0 |
72 55 4083 17625 2321 1751 1210 1099 0 |
[ 73] livres périmés 3 |
74 livres actifs 52 |
|75 |
76 NB: les livres référencés ont été écrits avec Word ou Pages ou iBooks Author I
|

La feuille de calculs aprés personnalisations de l'entéte et du pied de page.

Outils pour insérer des données dans les en-téte et pied de page.

Insérer numéro Inserer la Insérer le Insérer le Format de
de page date chemin du nom de la I'image
fichier feuille

[FIRCIREIREIRE

_ ] ) Insérer le
Mise en Insérer Inserer nom du

forme du nombre de I'heure fichier
texte pages

Insérer
une image
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Définir une zone d’'impression.

o  Excel m Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide

QN4 8 O D Z 9 mer28aoit 17:14

06 Nouveau classeur #N publications.xlsx ¥
il (SN gouvﬁauapanir qunrodele:. Q:g TR A @ i 100x v @) (Qx.(Rechercher dans Ia feuille )
uvriv...
|verdana | Ouvrir une URL... 020 (€ % B 5 &= H- S A~
| A Accueil | Ouvrir récent > marArn | Formules | Données | A 2
Modifier Fermer Alignement Nombre Format Cellules Thémes
[=1 . (& Rer  Enregistrer 5} Renvoyer & la ligne automatiquement ¥ | Standard [z H, [Normal i E_u . TRl [Aay. 8-
S| - 2 = =5 IC ==] s sncas)
Enregistrer sous... %8S f o G0 | 00 2
Effe | 1] Fusionner ~ EZ v % (000 | %8| 2% | Mise en forme Bon : Aav
Coller 7&/ S Enregistrer en tant que page Web... = ol do | i : Mise en forme . Insérer Supprimer Format  Thémes A4~ i
. Enregistrer la disposition e = S e — — B |
G G } M N o P Q R S | n 3 E
Word 2004 4/5 o[ 100 352 00:07:55 00:07:55
Importer... ::: wz: 2004 5/5 0[100[ < 272 00:07:46 00:07:46
Parlager P iiation & Word 2007 100 0 21 729] 00:
iation & Word 2007 100 0 7 129 00
éduil il i Word 2007 100 0 6 148] 00: 6
Réduire la taille du fichier... i lon o i, S0l so0s a0
835
Apercu de la page Web lon d'une table des matiéres [« 1007
ler des publipostages _ |«
Restreindre les autorisations > buter avec wor ;ggg =
uter avec Wore
Mots de passe... ments :e document [«
. Itétes et pied de page =t
Mise en page... foum d'Office 2008 [
Zone d'impression »> Définir [\ —
#®P [
miEre partie 17 [«
remiére partie 2/ i
L/t remiére partie 3/: X
1/ remiére partie 4/ =X
. )
1/ tyles et modéles {iIm=
Tableaux et tramages =t
[« 00:13:21
- Gérer un blog avec Word 2010 00:13:21
ouTude 28/03/11] 2011 ibe. Changer le son avec audioSwa
fouTube 22/08/07] 2007 |YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1
‘ouTude 22/08/07] 2007 |YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2
ouTude 25/03/11] 2011 |YouTube. Publier une vidéo sous Firefox
fouTude 26/03/11] 2011 |YouTube. Publier une vidéo sous Internet Explorer 9 |
[ 11:02:41 00:00:00 07:30:16 06:16:50 03:25:36
Nombre de films YouTube référencés 159 159
, - - P TP ' - P e .
Vous pouvez définir une Mise en page
’e .
zone d’impression de
. Marges = En-téte/Pied de page = Feuil |
votre feuille de calculs. i
7 . \
Selectionnez la zone a ori
P 7
définir, éventuellement * R i
. \ Portrait (_) Paysage
ajustez les parameétres L s
A . —_—
dans la boite de dialogue v | Options...

mise en page.

(%) Réduire/agrandir a : }8(1 |§\ % de la taille normale

() Ajuster : f1

Annuler une zone d’'impression.

1 ~
2] page(s) en largeur sur |1

[ |§‘| en hauteur

o Excel m Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide Pour annuler la
®@ 0o Nouveau classeur %N publications.xlsx zone
El = [ Nouveau a partir d'un modéle... 3P A2 ’: .
f @ ; b Y
E Ouvrir... #0 - d Impression,
Verdana i Ouvrir une URL... 020 € % S8 N E5=E B-S-A- allez dans le
| A Accueil Ouvrir récent > martArt ‘ Formules | Données | menu fichier >
Modifier | Fermer ®BW | Alignement zone
=1 . [#]Rer  Enregistrer %S yer a la ligne v d’impression >
Enregistrer sous... 0 88S S
Coller Q) Effa ; | [|] Fusionner ~
.~ Enregistrer en tant que page Web... annuler.
Enregistrer la disposition —
G = v
M _|PC |Mac [Gen |durec
Importer... 2 Bureau & Distance 1 0| 0f100 0] oc
Partager » 1 Bureau a Distance 1 o[ o0]1io00 o] oc
1 Bureau a Distance 1 o o] 10 0 oc
Adui i i miers contacts 0| o0f10 0 oc
Réduire la taille du fichier... Tl iBEo i =
2 o[ o[10 o] ot
Apercu de la page Web ol o] 10 ol oc
itiation 1 Un exercice pour commencer 0] 0f10 0 0C
Restreindre les autorisations » [ Windows 7 sur un Mac avec VMware Fusion 0| o[100 0] ocC
4.1.1 - Création d'une machine virtuelle Windows 8| 0| 50| 50 0 oc
Mots de passe... Apercu du livre sur IPad o o[100] o[ o
= Insérer un Widget Keynote 0] 0]100 0] O
Mise en page... lion & 'utilisation d'Internet 1 0| 50| 50 0] O
Afinmi 0] 50| s0] o] o
] Définir Y Y ) R
Imprimer... P Annuler 0] 50| 50| 0[] oC
=—= Ajouter a [a zone d'impression 0] s0f 504 0Of 0
Propriétés... 0] o0j100f oOf o0C
o] ol100] 0] oc
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Zoom sur l'onglet mise en page.

Pour la mise en page et I'impression vous pouvez utiliser I'onglet mise en page.

# Accueil | Mis: e eipoage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | |~ e
Mise en page Affichage Imprimer Fenétre
{3 S .| ¥ Qudriage  Regle = = _| Quadrillage | | | Ajuster |1 |3|page(s)en largeur | Echelle: | & '
5 15 = 0 ELE& g I C - 58
Orientation Taille Marges Sauts de page: Arriére-plan En-téte et pied depage  Normal Disposition (¥ En-tétes  |V] Sautsdepage  apercy Répéter les titres || En-tétes | L[5 page(s) en hauteur | | 100% |3 yoieny v BT

Insérer ou Choisir une
supprimer un image d’arriere
saut de page plan

Normal
Large
Etroit

,':'l | lsolk=

Marges personnalisées...

- = O

Orientation Taille  Marges Sauts de page Arriére-plan En-téte et pied de page

" Lettre US
85"x 11°

| Lgalus :

} = Ajouter ou

i el modifier en-téte
| 583°x826" ou pied de page
! Enveloppe n® 10
: ! 4.13"x9S5"
¥ Portrait ! Tabloid

) i mx17
ays3 _ge i
3 Mise en page...

Onglet mise en page groupe mise en page.

Affichage normal Afficher le
quadrillage
chage
. ; v/ Quadrillage Regle
Normal Dlsposmon \/\En-tetes | Q’C page
Afficher le document tel Afficher les  Afficher les sauts
qu’il sera imprimé en-tétes de page

Onglet mise en page, groupe affichage.
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Apercu avant Imprimer le

impression quadrillage
Imprimer
= 3 B | Quadrillage | Ajuster 1 T page(s) en largeur Echelle :
Apercu Répéter les titres v En-tétes 1 2 page(s) en hauteur 65% [«
Specifier les lignes et Ajuster la largeur et la lls'fnr:elrIZsZ?our:
~ les colonnes a hauteur & un nombre P
imprimer a chaque maximal de pages

page imprimées

Onglet mise en page, groupe imprimer.
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Plus sur les fonctions.

Un petit rappel des fonctions déja vues.

Je vous propose de reprendre quelques fonctions (en particulier la fonction somme et
qguelques autres fonctions dérivées, dont le comptage de cellules) vues dans les chapitres
précédents.

ujet M |PC |Mac |Gen |durée YT TPC TMac
VordPress - Gérer un blog avec Word 2010 YTMVP 0(100 0 0 00:13:21 95| 00:13:21
VordPress - Gérer un blog avec Word 2010 0(100 0 0 00:13:21 88| 00:13:21
‘ouTube. Changer le son avec audioSwap 0| 50| 50 0 00:04:10 672) 00:02:05 00:02:05
‘ouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 0f 0f100 0 00:05:38 148 257 00:05:38
‘ouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 0 0f100 0 00:04:33 173 875 00:04:33
‘ouTube. Publier une vidéo sous Firefox 0 0| 100 0 00:05:06 135 00:05:06
‘ouTube. Publier une vidéo sous Internet Explorer 9 0[100 0 0 00:04:09 127| 00:04:09
00:08:30 742776 08:17:42 11:02:41
Nombre de films YouTube référencés 155 159
durée moyenne d'un film 00:07:18
durée maximum 00:15:43
durée minimum 00:00:47
Nombre d'accés aux films relevés sur YouTube 796 206
nombre de vidéos sur YouTube 199
Nombre d'abonnés 359

Cet extrait d’une feuille de calculs servira pour illustrer quelques fonctions ci-aprés.

Fonction SOMME.

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Syntaxe
SOMME(nombrel;nombre2;...) 1 a 255 arguments.

Formule Description (résultat)

=SOMME(3;2) Additionne 3 et 2 (5)

Additionne 5, 15 et 1,
=SOMME("5";15;VRAI) | parce que les valeurs de texte sont traduites en nombres, et la valeur logique
VRAI est traduite par le nombre 1 (ce qui donne 21)

=SOMME(A2:A4) Additionne les valeurs contenues dans les cellules A2 a A4.

=SOMME(A2:A4;15) Additionne les valeurs contenues dans les cellules A2 a A4 et 15.

Exemples :

=SOMME(K2:K160) calcule la somme des durées de la cellule K2 a la cellule K160.
=SOMME(L2:L160) calcule la somme de la cellule L2 a la cellule L160

Fonction MOYENNE.

C’est la méme syntaxe que la fonction somme.
Donne la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules spécifiées.

Exemple : =MOYENNE(K2:K160) donne ici la durée moyenne d’un film dans les cellules
K2 a K160.
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Fonction MAX.

Donne la valeur maximum contenue dans la plage de cellules spécifiées.

Exemple : =MAX(K2:K160) donne la durée maximum d’un film dans les cellules K2 a
K160.

Fonction MIN.

La fonction MIN renvoie la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules
spécifiées.

Exemple : =MIN(K2:K160) donne ici la durée minimum d’un film dans les cellules K2
a K160.

F G| H | J K M
ujet M |PC [Mac |Gen |durée YT TPC
‘ouTube. Changer le son avec audioSwap 0| 50| 50 0 00:04:10 672| 00:02:05
‘ouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 0 0] 100 0 00:05:38 148 257
‘ouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 0 0] 100 0 00:04:33 173 875

1
‘ouTube. Publier une vidéo sous Firefox 0 0] 100 0 00:05:06 1351
‘ouTube. Publier une vidéo sous Internet Explorer 9 0({100 0 0 00:04:09 127] 00:04:09
00:08:30 742777'08:17:42
Nombre de films YouTube référencés é 159 160
durée moyenne d'un film ¥ 00:07:18
durée maximum ¥ 00:15:43
durée minimum ¥ 00:00:47

Cet extrait d’une feuille de calculs servira pour illustrer les fonctions NBVAL et NB.SI.

Fonction NBVAL.

La fonction NBVAL renvoie le nombre de cellules non vides dans la plage de cellules
spécifiées.

Exemple : =NBVAL(K2:K161) donne ici le nombre de films référencés, sans tenir
compte de la ligne vide qui a été ajoutée.

Erreurs éventuelles signalées par un petit triangle vert.

Nombre de films YouTube référencés | & E{}‘l 159 159
durée moyenne d'un film v 00:07:18
durée maximum ¥ 00:19:43
durée minimum ¥ 00:00:47

Quand j’‘ai inséré une nouvelle ligne (ligne 159), un petit triangle vert (en standard) a été
ajouté dans certaines cellules contenant le résultat d’un calcul.

En cliquant sur la cellule contenant le petit triangle vert (couleur paramétrable) apparait alors
un carré contenant un losange jaune et un point d’exclamation.
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u& 159 159 Cliquez sur le petit carré, un menu déroulant

~_00:07:18. } " s'affiche en vous proposant plusieurs choix
| © Laformule fait référence a des cellules vides | '

Repérer la cellule vide A Ici Excel a repéré une cellule vide.
Aide sur cette erreur |

Ignorer l'erreur

Modifier dans la barre de formule

Options de vérification des erreurs...

50| 0| Joo:04:10 672] 00:02:05|  00:02:0! Si vous choisissez repérer la cellule vide, Ex-
100 0 00:09:38 148 257 00:09:3! H & H >
100l o Too.06.3 NS e cel inserera un trait avec une er_che rouge sur la
1 colonne ou se trouve la cellule vide.
100 0 00:05:06 135 00:05:01
0 0 00:04:09 127] 00:04:09 . .. - y
00:08:30 743797708 17.22” 11.02.2 Si vous choisissez ignorer I'erreur, le
- _— triangle vert disparaitra de la cellule
* %0:07:18 sélectionnée
¥ 00:15:43

1 »100:00:471

__ I . | — Si vous choisissez options de
| B Laformule fait référence a des cellules vides vérifications des erreurs vous aurez une
|| Repérer la cellule vide boite de dialogue avec des cases a cocher.

Vérification des erreurs

Précédent/Suivant  Afficher tout Rechercher préférences de Microsoft Excel

@ Activer la vérification des erreurs d'arriére-plan

| Rétablir les erreurs ignorées |

Marquer les erreurs a l'aide de la couleur suivante : \ Automatique :ki

Régles

@ Marquer les cellules contenant des formules qui générent une erreur

Ig Marquer les cellules contenant des années a 2 chiffres

(¥ Marquer les nombres au format texte

@ Marquer les formules qui ne sont pas en cohérence avec les cellules adjacentes
@I Marquer les formules qui omettent d'autres cellules dans la zone

@ Marquer les cellules déverrouillées contenant des formules

™ Marquer les formules faisant référence a des cellules vides

@ Marquer la formule de colonne calculée incohérente dans des tableaux

Description

Marquer les erreurs a l'aide de la couleur suivante

Définit la couleur utilisée par Excel pour marquer les erreurs. Si vous cliquez sur
Automatique, Excel utilise la couleur préférée, le vert.

| Annuler | [ OK
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Fonction NB.SI.

La fonction NB.SI renvoie le nombre de cellules d’un intervalle qui remplissent une
condition donnée.

=NB.SI(plage; critere)

plage: plage des cellules a dénombrer.

critére: critéere de dénombrement sous la forme d’une valeur
constante, d’une référence de cellule ou d’une expression de comparaison.

Exemples :

Compte le nombre de cellules comprises

fx - - N B.SlA(J 2 IJ 143:"> 0" entre J2 et 1143 qui sont supérieures a
: zéro.

Compte le nombre de cellules

fx | =NB'S|UZ:J143:"> 100000-) comprises entre J2 et J143 qui

contiennent des valeurs > 100.000.

b e - - Compte le nombre de cellules comprises
1% - =NB.51(2:)143; ">500007)-J156 entre J2 et J143 qui contiennent des

valeurs > 50000 moins le contenu de la cellule J156.

fx| =NB.SI(2:)143;">1000")-SOMME(J156:)159)

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et J143 qui contiennent des valeurs
> 1000 moins la somme des cellules J156 a J159.

fx| =NB.SI(2:)143,"<1000")-NB.SI(J2:)143;"<1")

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et 1143 qui contiennent des valeurs
> 1000 moins le nombre de cellules de J2 a J143 qui contiennent des valeurs
inférieures a 1.

Fonction SOMME.SI.

La fonction SOMME.SI renvoie la somme des cellules d’'une plage qui remplissent une
condition donnée.

=NB.SI(plage;critére;jsomme_plage)

plage: plage des cellules a comparer au critere.

critére: critére sous la forme d’une valeur constante, d’'une référence
de cellule ou d’'une expression de comparaison.

Si somme_plage est omis, SOMME.SI fera directement la somme des cellules de
I'argument plage.
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Exemples :

156 |51 6 & (- /| ~SOMMESIg2J143:>1000007

La cellule 1156 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a J143 dont la valeur est su-
périeure a 100.000.

157 [ @ @ [ fx]| =SOMME.SI(2)143;">50000")-1156

La cellule 1157 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a J143 dont la valeur est su-
périeure a 50.000 moins le contenu de la cellule I156.

Avec des si.

Fonction SI.

La fonction SI s’écrit de la facon suivante :
=SI(test;résultat si le test est vrai;résultat si le test est faux).

Le test consiste a comparer 2 cellules (contenant des nombres, dates, textes, etc.)
ou peut étre le résultat d’une fonction.

Opérateurs :

= égal
< plus petit que
<= inférieur ou égal
> supérieur
>= supérieur ou égal
<> différent
Exemples :
_ A [ B ]| C ' D E | F [
1 code |Montant débit crédit
2 | salaire 1| 2500,00 € 0,00 €| 2500,
3 |EDF 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
4 |Internet 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
5 | Carrefour 2| 100,00€| -100,00¢€ 0,00 €
6 |Cartes 2 5000,00 €| -5000,00 € 0,00 €
7 | Avoir Ikea 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
8 -5200,00€| 2530,00€
9 | -2 670,00 € alerte
E2 v 8 @ (° fx| =SI(B2=1;+C2;0)
D3 s 89 @ [ fx| =SI(B3=2;-C3,0)
F9 v B8 @ ([ fx| =SI(E9<0;"alerte”;"ok")
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Fonctions =SI imbriquées.

=Sl (testL;vral; faux)

l

st (testz;vrat;faux)

: code Montant débit crédit Dans ce tableau on copie :
=l salaire 1 2s500,00€[__000€ 2500,00€ * le montant négatif (-C19) dans
|EDF 2 50,00 € -50,00 € 0,00 € la colonne débit (colonne D) si le code
|Internet 2 5000€ -50,00€ 0,00€ est égal a 2,
> | Carrefour 2 100,00€ -100,00 € 0,00 € + le montant positif (+C19) dans
|Cartes 2 500,00 € -500,00 € 0,00 € la colonne crédit (colonne E), si le
24 | Avoir Ikea 1 30,00 € 0,00 € 30,00 € code =1.
25 | -700,00 € 2530,00€ e sile code n‘est pas 1 ou 2 on
26 | 1830,00€ mettra erreur dans la colonne débit.
L27 | solde 1 830,00 €
28|
29 |
=sSI(B19=2;-C19; faux )
=SI(B19=2;-C19;SI (B19 <1;"errewr "; faux ))

!

=SI(B19=2;-C19;SI(B19 <1;"erreur";SI(B19>2;"errewr";0)))

!

faux

Dans la cellule D19 =SI1(B19=2;-C19;SI(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))

Si la cellule B19=2 (vrai) alors la cellule D19 contiendra -C19
Sinon (faux si B9 pas = 2) si B9<1 la cellule D9 contiendra erreur (vrai si B9<1)
Sinon si B19>2 la cellule D19 contiendra erreur (vrai si B19 >2)
Sinon la cellule D19 contiendra 0 (faux).

Dans un monde sans erreurs on aurait mis tout simplement : =si(B19=2;+C19;0) ;
quant a la cellule E9 (crédit) on aura dans tous les cas =SI(B19=1;+C19;0)

Dans la cellule E28 =SI(SOMME(E25+D25)>=0;SOMME(E25+D25);"")
Dans la cellule D28 =SI(SOMME(E25+D25)<0;SOMME(E25+D25);"")
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Le traitement des chaines de caracteres.

Si la vocation premiére d’Excel est de calculer, le logiciel permet aussi de travailler sur des
données de type texte pour vous aider, par exemple, a organiser des données que vous au-
riez recues d‘autres logiciels.

Quelques fonctions pour traiter des textes.

_ A f— C D E F G
1 nbcar A |cherche gauche nbcar g |droite
2 |123456789&abcdefghijk 21 10123456789 9|abcdefghijk
3 |A28&bcd 6 3|A2 2|bcd
4

Cet extrait d’une feuille de calcul servira a expliquer I'utilisation de certaines fonctions ci-
apres. La majorité des fonctions consiste a séparer un texte en 2 parties selon un caractere
de séparation (&).

Fonction =NBCAR.

=NBCAR(cellule) renvoie le nombre de caractéres contenus dans la cellule ; les espaces
sont comptés comme des caractéres.

Exemple :

=NBCAR(A2) compte le nombre de caractéres contenu dans la cellule A2 (ici 21).

Fonction =CHERCHE.
=CHERCHE (texte_recherché; texte ;position_début)
La fonction CHERCHE renvoie la position du caractére recherché dans une chaine de carac-

teres. La recherche commence depuis la position du caractére indiqué ou au début de la
chaine si aucune position n‘a été précisée.

Exemples :
G2 [:] @ © (= fi] ~CHERCHEC&"AZ,1)
[ . VA C SRS - FR—
nbcar A |cherche gauche
f’___ﬂ 123456789&abcdefghijk 21 101123456789

=CHERCHE("&";A2;1) cherche le caractére & dans la cellule A2 et renvoie 10 dans la
cellule C2 (le caractere & est en dixieme position).

C4 v & & fxi =CHERCHE("&",A4:1)
T . B S @ 20D 020
1 | nbcar A |cherche gauche r
- 2 |123456789&abcdefghijk 21 10(123456789
3 |A28&bcd 6 3|A2
55123456789‘abcdefghijk ' lrWALEUR! !
c | ’ )

Si le caractére recherché n’est pas trouvé, Excel renvoie une erreur.
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Fonction =GAUCHE.

La fonction GAUCHE renvoie les premiers caractéres (ou le premier caractere) d’une chaine

de caractéres dont vous précisez la longueur.

=GAUCHE(texte;nombre_de_caractéres)

Exemple :
D2 |+ & @ (= fx| =GAUCHE(A2;7)
4 A T B I €€ )
1 nbcar A |cherche gauche
123456789&abcdefghijk 21 1234567 j

Excel renvoie les 7 premiers caractéres (1234567) de la cellule A2 dans la cellule D2

D3 (3| @ @ (- fx| =GAUCHE(A3;C3-1)

T d ) E— T T . D St
1 nbcar A |cherche gauche I
2 |123456789&abcdefghijk 21 1234567

123456789 &abcdefghijk 21 10{123456789 [k

Excel renvoie les premiers caracteres (123456789) de la cellule A3 dans la cellule D3, en
fonction du calcul du contenu de la cellule C3 moins 1.
NB : La cellule C3 contient la position du caractére & trouvé par la formule =cherche vue

précédemment.

Fonction =DROITE.

La fonction DROITE renvoie les derniers caractéres (ou le dernier caractere) d’une chaine de

caractéeres dont vous précisez la longueur.

Exemple :
F2 :| © @ (- fx| =DROITE(AZ;5)
a0 A [ B T € T D [EERS 2
1 ] nbcar A [cherche gauche nbcar g |droite
[E3123456789&abcdefghijk 21 10[1234567 7 [ghijk |

Excel renvoie les 5 derniers caractéres de la cellule A2 dans la cellule F2.

 R2 |+ € @ (- fx| =DROITE(A2;82-C2) B -
| Al N [ =] [ § E . F
1 nbcar A [cherche gauche nbcar g |droite
123456789&abcdefghijk 21 10{1234567 7 |abcdefghijk !

Excel renvoie les 11 caractéres situés aprées le & de la cellule A2 vers la cellule F2, par le biais

de la soustraction du contenu de la cellule B2 et du contenu de la cellule C2.
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B2 v
A

fx| =NBCAR(A2)

nbc;r A

123456789&abcdefghijk

2

c2 >

|nbcar A

fx| =CHERCHE("&";A2;1)

cherche

123456789 &abcdefghijk

21

10

Que l'on peut écrire =DROITE(A2;NBCAR(A2)-CHERCHE("&";A2;1))

Fonction =STXT.

La fonction STXT renvoie un nombre donné de caractéres d’une chaine de caracteres a partir
de la position indiquée.

=STXT(texte;position_départ;nombre_caractéres)

Exemples :

STXT envoie 10 caractéres a partir du onziéme caractere.

F2 4 fx| =STXT(A2,C2+1;B2)
4l T — o s T Zj— (e — ) 1 (e -
1 | InbcarA |cherche |gauche Inbcarg droite
7 |123456789&abcdefghijk | 21| 101234567 | 7|abgkfghijk
c2 . fx| =CHERCHE('&";A2;1) B2 = fx| =NBCAR(A2)

Que I'on peut écrire =STXT(A2;CHERCHE("&";A2;1)+1;NBCAR(A2))

Fonction =MAJUSCULE.

La fonction MAJUSCULE convertit un texte en majuscule.

=MAJUSCULE(texte

R2

“4»

Fonction =MINU

ou cellule))

fx| =MAJUSCULE(B2)

SCULE.

La fonction MINUSCULE convertit un texte en minuscule.

=MINUSCULE(texte

52 =

ou cellule)

Fonction =NOMPROPRE.

La fonction NOMPROPRE met la premiére lettre d’'un mot en majuscule et les autres lettres

sont en minuscules.

=NOMPROPRE(cellule)

54

fx| =NOMPROPRE(R4)
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R —v—

office live workspace | Office Live Workspace

Fonction =SUPPRESPACE.

La fonction SUPPRESPACE supprime tous les espaces d'un texte, excepté les espaces simples
entre les mots.

=SUPPRESPACE(cellule)

S3 + &3 & [ fx| =SUPPRESPACE(R3)
R ] S |
Dailymotion dailymotion
Excel Mac 2011 Excel Mac 2011 1
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Le traitement des dates dans Excel 2011.

Fonctions sur des données de type date.

Sous Excel les dates sont transformées en interne par des nombres appelés numéro de série
ce qui permettra d’effectuer des calculs sur les dates.

A chacun sa date.

Le numéro de série est un nombre de jour depuis 1/1/1904 sur le Mac et le 1/1/1900 sous
Windows ; cependant vous pourrez afficher des feuilles de calculs crées sur Mac pour les affi-
cher sous Windows (et inversement), sans que l'affichage des dates ne soit altéré.

A" AR Microsoft Excel =Y
Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Reévision  Affichage  Acrobat N ?)
= n ) = | & e - 2
i | verdana 110 /AN AT Sfi Renvoyer 3 la ligne automatiquement | Standard - :.5 iﬂ% By o= :5\ | ;. '%? Lﬁ
olle G 7 S~ - O A~ 33 Fusionner et centrer ~ B3 o qo | %0 5% Miseenforme Mettre sous forme Styles de | Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher et
=4 = £ it 2 %0 >0 | conditionnelle ~  detableau~  cellules~ |+ - - ~ filtrer - sélectionner ~
resse-papiers Police ) Alignement u Nombre % Style Cellules Edition
H9 - |0 v
& publications.xlsx o =
A B c D E E G H | I ] K L ™M N o P Q
1 typecatégorie Date anpub Num Titre N.pages %PC %Mac gen  Tot PC Tot MacMS PC MS Mac Apple Divers
2 33|Skydrive 17.0 08/02/13| 2013 p SkyDrive 17.0 pour Mac, PC, 10S, Surface 122 50 50 0 61 61] 61 61 0 0
3 _ 34|Excel 2011 14/08/13| 2013 A la découverte d'Excel 2011 vol 1 91 0| 100 0 0 91 0 91 0 0
4 34|Excel 2011 14/08/13| 2013 A la découverte d'Excel 2011 vol 2 0 0| 100 0 0| ] 0 0| 0| 0
5 _ 35|Windows RT 08/01/13] 2013 Windows RT sur la tablette Surface vol 2 122| 100 0 0 122] 0 122 0 0 0
6 35/Windows RT 19/12/12| 2012 Windows RT sur la tablette Surface vol 1 99| 100 0| 0 99 0| 99 0| 0| 0
74 35|/wWindows 8 27/12/12| 2012 Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 2 90| 100 0| 0 90 0| 90 0| 0| 0
8  35|Windows 8 17/09/12| 2012 Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 1 143| 100 [v) of 143 1) 143 [v) 0] 0
9 | 31|Parallels 11/06/12| 2012|Rampe68il p i i 67| 0l 100 0 0 67| 0 0 67| 0
10 _ 33[SkyDrive 18/05/12| 2012[Rampe66ibA la découverte de SkyDrive iBook 147| 50 50 0 74| 74 74 74 0 0
1 53|Windows 8 27/12/12| 2012|Rampe64ibjWindows 8 - A la découverte de Windows 8 consumer Preview il 104 100| 0 0| 104 0 104 0 0 0
®e0e publications.xlsx ¥
PEHOEH®S R o B K ] d [100% 1+ @ (@ (Rechercher dans Ia feuille
Verdana oG I 8 E = B € % WM EE HA-SA-
A Accueil | Miseenpage | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Formules | Données | |~ 22
Modifier Police. Alignement Nombre Format Cellules. Thémes
B , (%] Remplir v [Verdana [+ [-]|As A~ {559 Renvoyer a la ligne automatiquement ~ |Standard |+ . Normal | o %ﬁ S ] . [Aay. 8.
Y P — - | —— ) [ E et M P
. S 5 0 L0
Coer PEacer ~ |G| I[S|[inv] DAL Fusionner 57| % 000) | 58| 2% e o Bon Insérer Supprimer Format : Thémes Aa~
R30 100 (¢ & ——— i
LA B [ € [ D] Ea] F O Yo [y o e | Kol L [ M [ N [0 P Q I R 1 S i ]
_1_type catégorie Date __anpub Num Titre N.pages %PC_%Mac gen _ Tot PC_TotMac MSPC _MS Mac Apple Divers
2 | 33[Skydrive 17.0 08/02/13] 2013]Rampe73 [ SkyDrive 17.0 pour Mac, PC, 10S, Surface 122] s0[  so 61] 6 61] [3
34[Excel 201 14/08; 20 Ala dé d'Excel 2011 vol 1 o1 o] 100 o 9] of 9;
4 [ 34 201 14/08, 2013[Rampe75 _|A la découverte d'Excel 2011 vol 2 o ol 100 o of
5 [ 35|Windows RT 08/01/13] 20 72| Windows RT sur la tablette Surface vol 2 122] 100 0 122 122
6| ows RT /12/12| 2012[Rampe71 _|Windows RT sur la tablette Surface vol 1 99100 0 99 99,
A ows 12/12] 2012|Rampe70 | Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 2 90[ 100 0 90 90
8 ows /09/12| 2012[Rampes Windows 8 - A la découverte de Windows 8 vol 1 143] 100 0 143 143
9 lels 06/12| 2012|Rampe68ib [Paralleis Desktop version 7 iBook 67] 0] 100 0 3 o] 3
10 rive 3/05/ 20 impe66ib |A la découverte de SkyDrive iBook 147! s0[ S0 74! 7 74! 7
3 Afimire & TaraTan e e e el an 0 aa T

La méme feuille de calculs sous Excel 2010 (en haut) et Excel 2011 (en bas).

— pe— — —————

A B & D E A A | B e CauliSDE] E l
1 typecatégorie Date anpub Num 1 |type catégorie Date anpub Num
2 | 33|Skydrive 17.0 08/02/13] 2013|Rampe73 2 33|Skydrive 17.0 08/02/13| 2013|Rampe?3
3 | 34|Excel 2011 14/08/13| 2013|Rampe74 3 34 |Excel 2011 14/08/13| 2013[Rampe74
4 | 34|Excel 2011 14/08/13| 2013[Rampe75 4 34 |Excel 2011 14/08/13| 2013[Rampe?5
5 | 35|windows RT 08/01/13] 2013|Rampe72 5 35[Windows RT 08/01/13| 2013|Rampe72
Feuille de calculs sous Excel 2010 Feuille de calculs sous Excel 2011
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Fonction ANNEE.

ANNEE(numéro_de_série).

D2 (+ 3 © [ fx| =ANNEEC2) )
A ] B [ ¢ Bl E ]
1 |type catégorie Date anpub Num

72 | 33][Skydrive 17.0

| 08/02/13| 2057/ Rampe73 |

Ici dans la cellule D2, la fonction ANNEE renvoie I'année depuis la cellule C2 (2013).

Fonction AUJOURDHUI.
=AUJOURDHUI()

_ . [SNE
A | B

& ( fx| =SOMME(AUJOURDHUI0-E2)
[ € T o] E_ a2

type catégorie

Date créa. anpub Date maj nb jours

10| Dailymotion

14|Excel 2011

23/05/11| 2011| 02/06/11 dh 827]1‘
14/08/13| 2013| 15/08/13 18

12|iPad

04/07/11| 2011| 27/07/13 41|

Calcul du nombre de jours entre la date maj (E2) et aujourd’hui.

Fonction JOURSEM.

=JOURSEM(numéro_de_série jtype_retour)

numéro_de_série : numéro séquentiel correspondant a la date que vous recherchez.

Valeur de type_de_retour | Chiffre renvoyé
1 ou omis chiffre compris entre 1 (dimanche) et 7 (samedi).
2 chiffre compris entre 1 (lundi) et 7 (dimanche).
3 chiffre compris entre 0 (lundi) et 6 (dimanche).
G2 |3 @ © (= fx| =JOURSEM(E2)
A B el € TDE [ o E F G H

1 TWpe catégorie

Date créa. |anpub [Date maj nb jours|joursem

= | 10|Dailymotion

23/05/11| 2011 02/06/11 830 , Sljeudi

Vous pouvez utiliser la fonction CHOISIR et JOURSEM pour mettre le jour en clair :

H2 A V) fx| =CHOISIRJOURSEM(E2);"dimanche”;"lundi";"mardi";"mercredi";"jeudi";"vendredi";"samedi")
SO0 P— — D] E T[T F [ G N ITI[KITLT M T NT =~ 0 =
pe |catégorie Date créa. |anpub |Date maj nb jours|joursem an | mois|jour [an |mois |jours durée entre créa et maj
10| Dailymotion 23/05/11| 2011| 02/06/11 830 5|jeudy 0| 0] 10 10 jours |0 an 0 mois 10 jours

=CHOISIR(JOURSEM(E2);"dimanche";"lundi";"mardi";"mercredi";"jeudi";"vendredi";"samedi")

NB : /‘ordre des jours en clair dépendra du choix fait dans la fonction JOURSEM ; ici le
type _de_retour a été omis, le premier jour de la semaine est alors dimanche.
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Fonction DATEDIF.

H2 +| @ @ (~ fx| =DATEDIF(C2;E2;"y")
A ] [ C | D | E | F | G "H N
1 |type catégorie Date créa. anpub Date maj nb jours an mois jour
10| Dailymotion 23/05/11| 2011| 02/06/11 827 |vendredi 0 101
3 14|Excel 2011 14/08/13| 2013| 15/08/13 18| mardi 0 0 51
4 12|iPad 04/07/11| 2011| 27/07/13 41 |dimanche 2| 0| 23|
5 11|iPhoto 03/06/11| 2011| 03/06/11 826 [samedi 0 O 01
6 11|iTunes 16/09/09| 2009| 05/07/11 794 | mercredi 1 9 19
7 11|Mail 29/08/11| 2011| 30/08/11 738 | mercredi 0 0 11
8 14(Mesh 12/11/08| 2008| 26/12/12 254 |jeudi 4 1 14.
Calcul du nombre d’années, y=year)
12 + | @ @ [ fx| =DATEDIF(C2;E2;"ym")
A ] B R — (T o 5 | Eail] F [ G HIN J I
1 |type catégorie Date créa. anpub Date maj nb jours an mois jour
10| Dailymotion 23/05/11| 2011| 02/06/11 827 |vendredi 0 10}
3 14|Excel 2011 14/08/13| 2013| 15/08/13 18| mardi 0 O 51
4 12|iPad 04/07/11| 2011| 27/07/13 41(dimanche 2 0 23
5 11|iPhoto 03/06/11| 2011 03/06/11 826 [samedi 00 O 0
6 11|iTunes 16/09/09| 2009| 05/07/11 794 |mercredi 1 9§ 19
Calcul du nombre de mois aprées le calcul du nombre d’années (m=month)
12 :| © & (- fx| =DATEDIF(C2;E2;"md")
i A | B I C | D | E l F [ G [H] |
1 |type catégorie Date créa. anpub Date maj nb jours an mois jour
10[Dailymotion 23/05/11] 2011 02/06/11 827 |vendredi o o[ 1ol
3 14|Excel 2011 14/08/13( 2013| 15/08/13 18| mardi 0 o0 51
4 12|iPad 04/07/11| 2011| 27/07/13 41|dimanche 2| 0] 23|
5 11|iPhoto 03/06/11| 2011| 03/06/11 826 [samedi 0 ©0 01
6 11|iTunes 16/09/09| 2008| 05/07/11 7594 | mercredi : | 9 19
Calcul du nombre de jours aprés le calcul du nombre d’années et de mois (d=day).
Calculer le nombre de jours avec DATEDIF et concaténations.
K2 y | & @ [ fx| =CONCATENER(H2;" an(s) ";12;" mois "J2;" jour(s)")
A | B [ C [ D ] E | F | G [HT 1 [ J 1] K |
1 |type catégorie Date créa. anpub Datemaj  nb jours an mois jour
10| Dailymotion 23/05/11| 2011 02/06/11 827 |vendredi 0 0 10|0an(s) 0%is 10 jour(s) L
3 14[Excel 2011 14/08/13| 2013| 15/08/13 18| mardi 0 0 5 0an(s)0mois 5 jour(s)
4 12|iPad 04/07/11| 2011| 27/07/13 41|dimanche 2 0 23 2an(s) 0 mois 23 jour(s)
5 11(iPhoto 03/06/11| 2011| 03/06/11 826 |samedi 0 O 0 0 an(s) 0 mois 0 jour(s)

Ici on concatene le nombre d’années, le nombre de mois et le nombre du jour, sans
se soucier des accords pluriels dans la colonne K.

m2 [+ @& © [ fx| =SIDATEDIF(CZ;E2;"y)> 1;CONCATENER(DATEDIF(C2;E2;"y"):" ans *);CONCATENER(DATEDIF(CZ;E2;"y):" an )

A ] B | C D] E [ F [ G [HT 1 [ J ] K [ L | | | 1
1 |type catégorie Date créa. anpub Date maj nb jours an mois jour
10| Dailymotion 23/05/11] 2011] 02/06/11 827 |vendredi 0 0 10 0an(s)0 mois 10 jour(s) 0an(s)

3 14|Excel 2011 14/08/13| 2013| 15/08/13 18| mardi 0 o0 5 0an(s) 0 mois 5 jour(s) 0an(s) Oan

4 12|iPad 04/07/11| 2011| 27/07/13 41|dimanche 2 0 23 2an(s)0mois 23 jour(s) 2an(s) 2ans

5 11|iPhoto 03/06/11| 2011| 03/06/11 826 [samedi 0 o 0 0an(s) 0 mois 0 jour(s) 0an(s) Oan

6 11|iTunes 16/09/09| 2009| 05/07/11 794 |mercredi 1 9 19 1an(s)9 mois 19 jour(s) 1an(s) lan

7 11| Mail 29/08/11| 2011| 30/08/11 738 [mercredi 0 o0 1 0 an(s) 0 mois 1 jour(s) 0an(s) Oan

8 14|Mesh 12/11/08| 2008| 26/12/12 254 |jeudi 4 1 14 4an(s) 1 mois 14 jour(s) 4 an(s) 4ans

9 14|Messenger 30/08/10| 2010| 03/01/13 246 |vendredi 2 4 4 2 an(s) 4 mois 4 jour(s) 2 an(s) 2ans

=SI(DATEDIF(C2;E2;"y")>1,CONCATENER(DATEDIF(C2;E2;"y");" ans "),CONCATENER(DATEDIF(C2;E2;"y");" an "))

Dans la colonne M on fait I'accord sur le nombre d’années.
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=SI(DATEDIF(SC2;SEZ;'V"]=p;"";SI(DATEDiF(SCZ;SEZ;'V")>1;CONCATENER(DATEDIF(SC2;SEZ;'V");' ans ");CONCATENER(DATEDIF($C2;SE2;"y");" an "))

__|si(test_logique; [valeur_si_vrail; [valeur_si_faux]) [ I | J |G L M N i [ P

1. |anpub|DateTma) ] mois|jour |an |mois  [jours durée entre créaet maj |>1an

J11l 2011] 02/06/1 828 [vendredi 0| 0] 10[:"y")=0;"";SI{L0 mois |10 jours 0 an 0 mois 10 jours 0 mois

/13| 2013| 15/08/13 19| mardi o[ 0] 5|0an 0mois |5 jours 0 an 0 mois 5 jours 0 mois

/11| 2011 27/07/13 42|dimanche 2 0| 23|2ans 0 mois |23 jours 2 ans 0 mois 23 jours 2 ans 0 mois 23 jours 2 ans 0 mois 23 jours
/11| 2011| 03/06/11 827 |samedi o[ ©0|] o0|0an 0mois |0 jour 0 an 0 mois 0 jour 0 mois

/09| 2009| 05/07/11 795 | mercredi 1 S| 18|1an 9 mois |15 jours 1 an 9 mois 19 jours 1 an 9 mois 19 jours 1 an 9 mois 19 jours
/11| 2011| 30/08/11 739 | mercredi o[ 0] 1|0an 0mois [1iocur 0an 0 mois 1 iour 0 mois

/08| 2008 26/12/12 255 |jeudi 4 1| 14(4ans 4 jours
/10| 2010| 03/01/13 247 |vendredi 2| 4| 4[2ans jours
/10| 2010| 01/04/13 159 [mardi 2| 7] 13|2ans Microsoft Excel a trouvé une erreur dans la 3 jours
/10| 2010| 01/03/13 190 [samedi 2| 6] 10|2ans formule entrée. Acceptez-vous la correction D jours
/09] 2008| 06/11/10( 1036 |dimanche 1) 3] 3jian proposée ci-dessous ? ours
/11| 2011 25/07/11 775 | mardi 0 0| 5|0an

1] 2011[ 25/07/11 775 mardi o o sfoan —SI(DATEDIF($C2;$E2;"y")=0;""SI(DATEDIF($C

e T oy O Ojtoew 2;$E2;"y")> 1;CONCATENER(DATEDIF(SC2;$ E2;"

/10| 2010| 14/04/12 511 |dimanche 1 6| 16[(lan y"):" ans ");CON urs
/10| 2010| 14/04/12 511 [dimanche 1| 6| 16[1an : S = urs
/11| 2011] 02/07/13 67| mercredi 2| 5| 14[2ans CATENER(DATEDIF($C2;$E2;"y");" an ")) 4 jours
/09| 2009| 03/03/12 553 |dimanche 2| 10| 14|2ans 14 jours
710 2010 02/11/12 309 [samedi 2 1 al2ans ® Pour accepter la correction, cliquez sur Oui. =
J10| 2010] 02/11/12 309 [samedi 2 1| a|2ans e Pour fermer ce message et corriger la s
/10[ 2010] 09/04/13] 151 mercredi 2[ 5| o[2ans formule vous-méme, cliquez sur Non. r
/13| 2013 21/03/13 170 [vendredi 0 0| 8|0an |

/11| 2011| 30/04/11] 861|dimanche | 0| 0| 18J0an | Non | [_0*' |

/11| 2011 14/11/12 297 |jeudi 1 9| 20|1an 3 urs
/09| 2008( 04/03/12 552 |lundi 2 5| 26[2ans 5 26 jours

Excel a trouvé une erreur dans la formule et propose une correction.

[ fx| =SIDATEDIF(SC2;3E2;"y")=0;";SIDATEDIF(SC2;SE2;"y")> 1;CONCATENER(DATEDIF(SC2;SE2;"y");" ans ");CONCATENER(DATEDIF(SC2;SE2

C D E_| F G H[1 ; L M N o P
Date créa. |anpub |Date maj nb jours an |mois|jour |an mois jours durée entre créaet maj [>1an concatener KL M
23/05/11| 2011| 02/06/11 828 |vendredi 0 0 10 10 jours [0 an 0 meis 10 jours 10 jours
14/08/13| 2013| 15/08/13 19| mardi ol of 5 5jours [0an 0 mois 5 jours 5 jours
04/07/11| 2011 27/07/13 42 [dimanche 2 0| 23|2ans 23 jours |2 ans 0 mois 23 jours 2 ans 0 mois 23 jours 2 ans 23 jours
03/06/11| 2011| 03/06/11 827 |samedi o] of o 0an 0 mois 0 jour

=SI(DATEDIF($C2;$E2;"y")=0;"";SI(DATEDIF($C2;$E2;"y")>1;CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"y");"
ans ");CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"y");" an "))

Si le nombre de jours calculés est = a zéro la cellule K2 sera vide :
=SI(DATEDIF($C2;$E2;"y")=0;""; sinon
Si le nombre de jours est >1 on concatene le nombre de jours et le libellé ans
SI(DATEDIF($C2;$E2;"y")>1;CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"y");" ans "); sinon
On concaténe le nombre d’années calculées suivi du libellé an :
CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"y");" an "))

fx| =SI(DATEDIF(SC2;SE2;"ym")=0;"";CONCATENER(DATEDIF(SC2;SE2;"ym");" mois "))

G D E F G H |1 [] K p— M
Date créa. |anpub [Date maj nb jours an |mois|jour |an mois, jours
23/05/11( 2011 02/06/11 828 |vendredi 0 0| 10 W 110 jours
14/08/13| 2013| 15/08/13 19| mardi 0| O] 5§ 0 mois (5 jours
04/07/11| 2011 27/07/13 42|dimanche 2 0| 23|2ans 0 mois |23 jours
03/06/11| 2011| 03/06/11 827 |samedi of 0 O O mois |0 jour
16/09/09( 2009| 05/07/11 795 |mercredi 1| 9| 19|1an 9 mois |19 jours

=SI(DATEDIF($C2;$E2;"ym")=0;"";CONCATENER(DATEDIF($C2;$E2;"ym");" mois "))

Si le nombre de mois calculés apres années est =0, la cellule sera vide, sinon on
concaténe le nombre de mois calculés et le libellé mois.
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®

o

=SI(DATEDIF(SC2;SE2;"md")=0;"",SI(DATEDIF(SC2;SE2;"md")> 1;CONCATENER(DATEDIF(SC2;SE2;"md");" jours ");CONCATENER(DATEDIF(SC2;SE2;"md")," jour "))

Co D E | F G H 1] K L — N () P
Date créa. |anpub [Date maj nb jours an__ |mois|jour [an mois jours durée entre créaet maj |>1an
23/05/11| 2011 02/06/11 828 |vendredi ol o] 10 10 jodls 0 an 0 mois 10 jours 0 mois
14/08/13| 2013 159/08/13 15| mardi 0 0 5 5 jours 0 an 0 mois 5 jours 0 mois
04/07/11| 2011 27/07/13 42 |dimanche 2 0| 23|2ans 23 jours 2 ans 0 mois 23 jours 2 ans 0 mois 23 jours 2 ans 0 mois 23 jours

Si le nombre de jours calculés aprés années et mois est =0, la cellule sera vide,

sinon on concaténe le nombre de jours calculés et le libellé jours ou jour.

fx| =SI(DATEDIF(SC4;SE4;"y")=0;"";SIDATEDIF(SC4;SE4;"y")> 1;CONCATENER(DATEDIF(SC4;SE4;"y");" ans ");CONCATENER(DATEDIF(SC4;SE4;"y");" an "))&DATEDIF(SC4;$E4;"ym")&" mois "&SI(DATEDIF(SC4;

$E4;"md")>1;CONCATENER(DATEDIF(SC4;$E4;"md");" jours"),CONCATENER(DATEDIF(SC4;SE4;"md");" jour")))

C D E F G HITTJT K L [ ™ N 0 P (o T ] o [ |

Date créa. [anpub |Date maj | nb jours an is) j an mois _|jours durée entrecréaet maj |>1an KLM

23/05/11| 2011| 02/06/11 828 |vendredi 0| 10 10 jours [0 an 0 mois 10 jours 10 jours

14/08/: 13 9/08/13 19| mardi 5 jours [0 an 0 mois 5 jours 5 jours

04/07/: 11 7/07/13 42[dimanche 23|2ans 23 jours |2 ans 0 mois 23 jours 2 ans 0 mois 25 Rurs 2 ans 23 jours

03/06/: 11 3/06/11 827 |samedi an 0 mois 0 jour

16/09/ 003 5/07/11 795 | mercredi 1] 19[1an |9mois |19 jours |1 an S mois 19 jours 1an 9 mois 19 jours 1an 9 mois 19 jours

Aaineiasl ane T7TYTEY BTN et o ~ = PR P e

=SI(DATEDIF($C4;$E4;"y")=0;"";SI(DATEDIF($C4;$E4;"y")>1; CONCATENER(DATEDIF($C4;
$E4;"y");" ans "); CONCATENER(DATEDIF($C4;$E4;"y");" an "))&DATEDIF($C4;$E4;"ym")&"

mois "&SI(DATEDIF($C4;$E4;"md")>1; CONCATENER(DATEDIF($C4;$E4;"md");"
jours"); CONCATENER(DATEDIF($C4;$E4;"md");" jour"))

>1an

accords sur les ans et les jours.

2 ans 0 mois 25 urs

1 an 9 mois 19 jours

Une application avec des adresses électroniques.

Ici on n’affiche que les dates >0 an et en faisant les

- 3 @ @ ([ fx| =STXT(A2:1;(CHERCHE(@"A2)-1) —_— :
- A E B l [
1 |Adresse électronique 1 21 22

Ealltardxfrederuf@QonIine.fr |alltard.frederuf 19online.fr

_3 |news.accorhotels@accor-mail.com news.accorhotels " accor-mail.com

4 | denusbernardu@aol.com denusbernardu aol.com

_5 |farolefornul@aol.com farolefornul aol.com

6 flaudon88@aol.com flaudon88 aol.com

_ 7 |avosmac@avosmac.com avosmac avosmac.com

_ 8 |aftu@b.lunternaute.com aftu b.lunternaute.com

_9 | notretemps@bayardweb.net notretemps bayardweb.net

10 |L.PENOSSON@ca-illeetvilaine.fr L.PENOSSON ca-illeetvilaine.fr

11 |alexandre.alfaraz@ca-pca.fr alexandre.alfaraz ca-pca.fr

12 |franfus.gloirmon@ca-pca.fr franfus.gloirmon ca-pca.fr

13 |farrefour-servufe-fluents@carrefour.com farrefour-servufe-fluents carrefour.com

14 |alluez@club-internet.fr alluez club-internet.fr

Ici je sépare les adresses électroniques en 2 parties ; dans la colonne B la partie gauche par

rapport a I'arobase et dans la colonne C la partie droite.

B2 : | © & [ fx| =STXT(A2;1;(CHERCHE('@",A2))-1)

c2 + & © [ fx| =DROITE(A2;NBCAR(A2)-CHERCHE("@";A2))
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Le OneDrive et les services Office Online.

OneDrive c’est a la fois le nom d’un service Internet et le nom d’un programme.

OneDrive permet de sauvegarder des fichiers Office (Word, Excel, PowerPoint) ainsi que
d’autres types de fichiers (photos, vidéos, etc.). OneDrive fonctionne sous OS X, i0OS, Win-
dows, Windows RT, Windows Phone et Android.

Pour utiliser le service OneDrive vous devrez étre enregistré chez Microsoft sous la forme
d’un Windows Live ID.

OneDrive remplace SkyDrive et Excel Online remplace les Web Excel Web apps.

Enregistrer un classeur Excel sur le OneDrive.

@ Excel Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre ¥ Aide
[ NN Nouveau classeur #N & inventaire-log2.xlsx
&i @ E Nouv'eau a partir d'un modéle... 3P %9 B @ E & 118% %] ) (q, \
i Ouvrir... #0 |
A Accueil Ouvrir une URL... 0320 LSmarlArl | Formules Données | Révision | A 22+
Edition Ouvrir récent > |Alignement Nombre Format Cellules Thémes
F= . |calior ) Renvoyer a la ligne automatiquement ~ - |Standard |~ . . . (A, BaT
Uj/ ' Fermer BW = o e L L‘yf LT s
Coller | Enregistrer %23 Fusionner - % 000 | %8| 50 2";%;3:“,’1’2’“: Styles  Actions  Themes A~
A128  Enregistrer sous... %8S P o]
4 i Enregistrer en tant que page Web... 13 [ D E [ F G [ H 1 J
i B nom ordi Enregistrer la disposition m pd|date maj B4 Commentaire -
2 |iMac1 1011__ 10.11.3 20/12/15 Backup fait le 20/3/2016
3 |iMacl Importer... == ana ELVZ eV
4 |iMacl Partager > Enregistrer dans OneDrive...
Lo !Mad Réduire la taille du fichier... Enregistrer dans SharePoint...
6 |iMacl
7 |iMacl Apercu de la page Web Envoyer une piéce jointe par messagerie...
8 iMacl - o Envoyer au format HTML...
9 |iMac1 Restreindre les autorisations >
10 |iMacl Mots de passe... [ ——T T —— O CZP T
11 |iMacl Mise annane 09.4 20/12/15
| 12 iMact gl .0 < 40.50 20/12/15
13 [iMacl one ¢ mpression e 14 20/12/15
14 iMact L e 24 20/12/15
15 |iMacl T 10.0.3 20/12/15
16 |iMacl Propriétés... 9.09 20/12/15

Pour enregistrer un classeur Excel, cliquez sur fichier > partager > enregistrer dans
OneDrive ; votre connexion a Internet doit étre active.

® Excel Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre $ Aide
PEOE®R X0 Z % F @B &l @ Q-
A Accue Mise en page Tableaux
tazon Poice o e T Sor ] c..:.m Trames Récrgeniser
u—- . |coteriCorps)  |v]12 |+ v s i faad. BB~ 1) wéorgant
comee |Gl |S| DAL fes Actons  Themes Aa~ led t'_;.‘“ﬂf"'
A128 s fx 2 TR )
8 lc H i ]

W nomordi___ 4D ou patiton Connexion s Windows Live

2 [iMacY iMaciHD |

3_|IMac1 MaciHb Entrez votre Windows Live ID pour vous connecter.

4 iMacl iMaciHD

5 |iMacl Mac1HD

6 iMacl MaciHD

KIMacL SCIHD 2 < Windows Live ID: yves@cornil.com

8 IMacl iMaclHD

9 IMacl IMaclHD Mot do Passe : sssssssnes

10 iMacl iMaciHD

11 IMacl MaclHD Enregistrer le mot de passe dans mon trousseau Mac 0OS

12 iMac1 iMactHD R

13 IMacl MaclHD Obtenir un identifiant Live ID. Annuler m

14 iMacl IMaciHD

Il faut donner le Windows Live ID du OneDrive ainsi que le mot de passe associé, ainsi que le
nom du fichier choisi.

Les Aventuriers du Bout du Monde 135




® Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre ¥ Aide
o [ inventaire-log3.xIsx
i BDE= R ER c @ T v fu i) B odh [11ex]+] | @ Q- b
A Accueil Mise en page Tableaux A v
Extion bokca Enregistrer sous : | inventaire-log3.xIsx C:_I:mes bésee
.Y
Coller Ln ’b‘ recap-publications fles Actions : Thémes
A128 AN | | g 1 e
- = ( | statuts I T T T
- A B =) G H I ! | J
1 o v
MacBook Ruggedls Ruggedis | :._I -b‘ test
MacBook Ruggedls Ruggedls =
D4 | (=) videos
=]
MacBook Ruggedls Ruggedls | ¥ Dossiers partagés
MacBook Ruggedls Ruggedls (=) 00-yvesatcornilpointcom
8 |MacBook Rugged2  Rugged2 II=]l Partagé(e) avec : Certains contacts
MacBook Rugged2  Rugged2 (-2 livres et documentations
MacBook Rugged2  Rugged2 | L= Partagé(e) par : Communautés Numériques
| MacBook Rugged2  Rugged2 r | mvp
MacBook Rugged2  Rugged2 LU= Partagé(e) avec : Certains contacts
MacBook Rugged2  Rugged2 é | Public
MacBook Rugged2  Rugged2 | =] Partagé(e) avec : Tout le monde
MacBook Rugged2  Rugged2 H synchro
MacBook-Yves MacBook HD Partagé(e) avec : Certains contacts
MacBook-Yves Macbook HD
MacBook-Yves book HD En savoir plus sur OneDrive Annuler W
MacBook-Yves Macbook HD LS 4
MacBook-Yves Macbook HD Pages US 23/12/15
1 |MacBook-Yves Macbook HD TeamViewer 11 US 11.0 23/12/15
Tosh1 __05X10.11.3 béta__
Toshl
Toshl 4
| MV machines | disques /| OSX ]+
Somme=0 % A
l

Choisissez un dossier sur le OneDrive et cliquez sur enregistrer.
Ici le fichier inventaire-log3.xlsx sera enregistré dans le dossier partagé nommé synchro.

Se connecter au OneDrive sur Internet.

Connexion

La connexion au OneDrive peut se faire de-
puis la majorité des navigateurs.

Donnez le Windows-Live ID et son mot de

’ yves@cornil.com | passe.

Utilisez votre compte Microsoft.
Qu'est-ce que c'est ?

cecesscced ™ |

Maintenir la connexion

Se connecter

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un !

Rampe de Lancement 107 - Excel 2011 pour Mac 136



OneDrive

£ Tou rechercher ¥) Nouveau v 2 Charger 3

T Trier v = i
s s ety

Fichiers
Ré
0
Ivres et documentations %
Am
~ P découverte 1
aExcel :
pow iPad i

t

. - vevsicn 1.1 .
plagedefrejus rampes-paf rampes-sources recap-publications
0

)

P Tout rechercher P Nouvesu v L Charger O Partager ¥ Téécharger  EX Déplacer D Copier 4 Renommer 47 Trier v

i

T T

Excel Onling = Onedrive » synchro Yves Corndl  Sign out

FLE HOM INSERT  DATA  REVIEW  VIEW
% 4 >
Pa ¢ B I Up v A . $ y at nsert te - «t Find
fu
A , £ I
29 IMacl IMaciHD QuickTime player 104 12/20/2015
) IMacl IMaclHD QuikkTime player 7 766 12/20/2015
1 IMacl IMaciHD Safarl 503 3/17/2006
IMac1 IMaclHD Skype 711 12/20/2015
iMacl IMaclHD Snapz Pro X 260 12/20/2015
4 iMacl IMaclHD TeamViewer 110 12/20/2015
iMacl iMaclHD Toast Titanium 112 12/20/2015 & vérifier
; iMacl 1oL __Films__
37 iMacl Loz _Machines Parallels 2__
5 iMacl Loz Chrome OS
) iMacl LcaTo2 Ubuntu
0 iMacl Loz Windows 10 (maj 8.1 64)
41 IMacl Lo Windows 7 Familial Premium
IMac1 o2 Windows xp SP3
43 IMacl w3ron __Machines Parallels 1__
44 IMacl [{=110)] Windows 10 (maj 8.1 64)
45 IMacl 310 Windows 10-3 Office 2016
%  IMacl 3T Windows 8.1 Pro 32
7 iMacl 3Tz _.Time Machine de iMaclHD__
48 IMacl 1c3103 __Backup CCC de iMacHD__ 3/20/2016 3
 iMacl LC3T05 _0SX10.10__
s iMacl LC3T06 __0SX1095__
1 iMac2 Mac2aHD _0S X 10.6.8 pour Golive__ 1068
iMac2 Mac2aHD Graphic Converter 74 7/21/2014
53 IMac2 IMac23HD Movie HO 603 7/21/2014
4 IMac2 IMac2aHD Photo 951 7/21/2004
55 IMac2 IMac2aHD Munes 120 7/21/2004
> IMac2 IMac2aHD Kevnote 62 /2172014
10g. MV machines disques oS X
HELP INPROVE OFFICE

Le classeur Excel se charge ; il est possible de le modifier depuis le navigateur Internet.
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Ouverture d'un classeur Excel stocké sur le OneDrive.

o [ ] Bibliothéque de classeurs Exce

@ ﬂ\Q‘ Rechercher dans les classeurs récents )

v

>

MODELES

Tous

Mes modéles

Finances personnelles
Finances professionnelles
Fonctions d'entreprise
Gestion du temps

Papier quadrillé

& MODELES EN LIGNE

inventaire-log3

inventaire-log3.xlsx

Créé le:
Modifié le :

Classeurs récents Derniére ouverture le :

E Tous Ol : https://d.docs.liv
Aujourd'hui [ 1] e.net/Scba4fa6ec
S Hier 3 828dc6/synchro/
inventaire-log3.x

=) La semaine derniére s

=1 Le mois dernier

= Ne plus afficher lors de I'ouverture d'Excel Annuler Choisir

Aujourd’hui j'ai travaillé sur 2 versions du
classeur Excel publications.xlsx ; une version

Connexion & Windows Live

Entrez votre Windows Live ID pour vous connecter. .
x = est sur le Mac et une autre version est sur le
OneDrive. Je choisis le fichier sur le
<) Windows Live ID:  yves@cornil.com OneDl‘Ive
e B Aprés avoir donné mon Windows Live ID le
Enregistrer le mot de passe dans mon trousseau Mac OS fIChIeI‘ Va Se télécharger sur /e Mac.

Obtenir un identifiant Live ID... Annuler

< > log. MV | machines ] disques ] OSX [+
I — | A A A A 4+

@ Excel Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre % Aide
[ NON J B inventaire-log3.xlsx
PEHOH® X0 -4 % @B & e @ @ )
A Accueil | Mise en page Tableaux Graphiques | SmartArt | Formules Données Révision -
Modifier Police Alignement Nombre Format Cellules Thémes |
F=1 . [%] remplic ~ [caliori (Corps) [+]12 {55 |abe~ | 50 Renvoyer a la ligne automatiquement + - |Standard - %‘, M. i, CE== sy LD
o Pettacer ~ (G| I]S - = Fusionner 5| % 000] | 3| %8| Mise en forme e 2 2] Aas
Coller = 200 | 240 : ot tionnelle  SYles Insérer Supprimer Format - Themes A~ ||
A128 g -
C D E F G H 1 J K L
2 |iMacl iMac1HD _05X1011__ 10113 20/12/15 Backup fait le 20/3/2016
3 |iMacl iMac1HD Adobe Photoshop éléments 9.03 20/12/15
4 iMacl iMaclHD Carbon Copy Cloner 4.16 20/12/15
5 |iMacl iMac1HD Contacts 9.0 20/12/15
6 iMacl iMac1HD Fetch 5.7.5 20/12/15
7 |iMacl iMac1HD Final Cut Pro 10.2.2 20/12/15
8 |iMacl iMac1HD Firefox 10.2.2 20/12/15
9 |iMacl iMac1HD Garageband 10.1 20/12/15
10 iMacl iMac1HD Graphic Converter 9.7.4 20/12/15
11 iMacl iMac1HD Handbrake 09.4 20/12/15
12 /iMacl iMac1HD HP Scan 4.0.50 20/12/15
13 /iMacl iMac1HD iBooks 14 20/12/15
14 |iMacl iMac1HD iBooks Author 24 20/12/15
15 |iMacl iMac1HD iMovie 10.0.3 20/12/15
16 |iMacl iMac1HD iMovie 9.0.9 9.0.9 20/12/15

e Normal | Prét Somme=0 v

Plus sur OneDrive :

http://www.microcam06.org/abm/rampe97.pdf
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Index.

A I

absolu, 22
Alignement, 52, 53, 54
Application, 25, 46, 59
Automator, 45

B I

Barre d’outils, 28, 29

barre d’outils mise en forme, 40,
54

barre d’outils standard, 28, 38,93

Barre de menus, 53,93

barre des menus, 27, 41,93

Bordure, 54, 58, 59

C I

Cadrage, 52,53

Calculs, 9, 13, 16, 20, 24, 27, 46,
50,51, 55,58, 63,66,71,73,74,
75,78, 82,83, 86

Chapitre, 29, 46, 78

Clavier, 14, 51

Clic droit, 16, 63, 66, 67, 69, 70, 74

clubs Microcam, 1, 3

Colonne, 11,12, 13,17, 18, 22, 24,
46,50, 55,56, 58, 63, 64, 65, 66,
67, 68,88,89,90

Compte, 66, 84

Copie, 22, 67, 86

copier, 16,22, 66,71

D I

Déplacer, 22, 50, 51
Dock, 25, 46
Dossier, 25, 62

e |

enregistrer, 62, 63

Erreurs éventuelles, 65

Excel 2010, 28

Excel 2011, 1, 3, 25, 27, 28, 46, 50,
51,82

Excel 2013, 46

Extension, 46

Extensions, 46

______F

Fenétre, 26,45,77,114

feuille, 9, 11, 27, 46, 50, 51, 58, 66,
73,74,75,77,78, 81, 86,94

Feuille Changer de feuille, 74

Feuille Classer les feuilles, 75

Feuille Classeur avec plusieurs
feuilles, 73

Feuille Classeur avec une seule
feuille, 73

Feuille Renommer une feuille, 74

Figer les volets, 77, 114

filtrer, 89, 90, 94, 95

fonction, 13

fonction MAX, 79

fonction MIN, 79

fonction moyenne, 79

fonction NB.SI, 80

fonction NBVAL, 80

fonction SOMME.SI, 80

format, 13, 20, 44, 52, 54, 62, 63,
64, 68,69,70,71, 85

formules, 13, 14, 15, 16,17, 22, 24,
27,28,29,55,65,66,71,78,79,
82,84, 85

¢

Gérer des listes, 88
Groupe, 52, 53, 59, 60, 67, 68, 69,
89,90

I I

Icone, 93
insérer une colonne, 24, 63, 65, 67
Insérer une ligne, 24, 69, 70, 71

¢

Lien, 13,78
lire, 46
Logiciel, 3,9, 12, 27,46, 50

M I

Macintosh, 1, 3, 4, 9, 10, 46, 89

- N—

Objet, 9

Office, 3,9, 10, 25

Onglet, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34,
35,52,53,54,59,60, 67,69, 71,
74,75,76,89,90

opérandes, 84

opérateurs, 14, 78, 82, 83, 84

opérateurs arithmétiques, 82

ordre des opérations, 82

0SX,9

_____pr |

Partage, 34

PDF, 59, 60

Piéce jointe, 83

Police, 51, 53, 54

pourcentage, 18, 19, 20, 52, 82, 84
Priorité, 84

o

quadriller, 58, 59, 60
quadriller un tableau, 58

I U

Raccourci, 48

Recopie des formules, 65

Regrouper, 46

relatif, 22

Révision, 33, 34

Ruban, 27, 28, 29, 34, 52, 53, 54,
63,67,68,69,70,89,90

s

Sauvegarde, 62, 63

séries, 86

SkyDrive, 4

somme, 13, 14, 15, 16,17, 18, 21,
65, 66,78,79,80,81, 84

Souris, 13,14,17,50, 52,55

Style, 60, 61

style de tableau, 60, 61

Supprimer une ligne, 71

I

Tableau, 11, 12, 46, 56,57, 58, 59,
60, 61,71, 84,89,90

Tableaux, 9, 11, 12, 31, 46, 56, 57,
58,59, 60, 61, 71, 84, 89,90

tableur, 3,9

Titre, 66, 77, 89, 95, 114

Tri, 89, 90, 91, 95

Trier, 89, 90, 92,93, 95

Trier des listes, 89, 90

Trier un tableau, 90

v |

Utilisateurs, 9

_w |

Windows, 3, 28, 46, 95
Word, 3
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