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Avant-propos

I I R I R I R R T R R T R R I I I R R R T

i, de tous les programmes bureautiques, c’est sans aucun doute le traitement de texte Word le plus

employé, le tableur Excel est pour beaucoup une boite a outils presque universelle utile dans de trés

nombreuses circonstances. Il peut sagir d'emploi ponctuel pour effectuer une suite de calculs un
peu complexe ou visualiser sous forme de graphiques des données numériques, ou bien une facon de
stocker des données probablement plus simple et rapide quavec une base de données.

Quelle que soit la version d’Excel employée, certains points pouvant paraitre simples pour un utilisateur
averti semblent parfois poser des procblémes aux utilisateurs plus novices. C'est en pensant a eux que jai
écrit ce livre comme un manuel pratique, qui examine les aspects fondamentaux du logiciel avant d'aborder
quelques notions plus avancées.

Tout au long de cet ouvrage, nous supposons :

* que vous maitrisez déja les techniques de base de I'emploi de Windows : réduction et agrandissement
de fenétre, emploi de la barre des taches Windows, clic, double-clic, clic droit, glisser-déposer, etc. Si tel
n'est pas le cas, reportez-vous a l'aide en ligne de Windows ou consultez un ouvrage dédié au systéme
d’exploitation dont vous disposez ;

* si vous possédez Windows 8 ou ultérieur et un écran tactile, que vous maitrisez I'emploi de I'interface
tactile (@appui, double appui, appui prolongé, etc.). Pour alléger le texte, nous n‘'emploierons ici que les
termes de l'interface classique ;

» qu'une version d'Excel autonome ou via Office 365 est déja installée sur votre ordinateur et que vous
disposez d’une licence active.

LES +EN  \/ous trouverez sur le site Dunod, www.dunod.com, les fichiers source d’exercices employés
~e—1 dans ce livre, que vous devrez télécharger et installer sur votre ordinateur. Je vous recommande
"4 de le faire dans un dossier dédié dans Documents, sous le nom TPExcel. Par ailleurs, vous

trouverez des TP supplémentaires sur les macros pour aller plus loin avec Excel.



Présentation des exercices
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BLOC-NOTES

A, Chaque début dexer- — — — — — — — — — — — — -
Icl'll((::le un bloc-notes vous
c ique le numéro du TP.
e & q :
b it ek Modification des donnee
e e rérence pou ificatl S
e source d'un graphique
‘ U ne série de données est représentée par des barres dans un graphique 2 barres ou par des colonnes dans un histo-
gramme, etc., par défaut d’une méme couleur. Vous pouvez aisément ‘modifier, ajouter 04 retirer des séries dans
un graphique-
IN !
T TRODUCT'ON | Prérequis TP 39
introducti Fichier employé : TP41_débutxlsx
indicatiorleon P:‘OCure des lisation : 5 minutes
sur I'exercice a
g Icé a
Vel 7
prg ir et contient un encadré (9]
cisant les TP éventuell 2
ment Pl'él' e . 0 e- ’ ‘Piage de données du graphique :Dunn::slSBsZSCSS;DDME«SESZSFSB
d (e et les fichiers -
exercice employés (3 ) | commger etione ouse e ==
ployés (a télé- b= o o : \
ch arger ’ = ae (séne) Euquetis de raue horgortal EbscssS)
p sur le site des édi- o) woanr | Kot | = 7
CI(CJ>rr:15) Ifunod, www.dunod. c
fon est temps de réalisa- 0
nombre (;me estimation du et e
e minutes a ‘ |
h accOr_ ‘ “ Nord Quest Centre Sud-Est “
der par exercice. | wchoses W TC g pidues B baching | Comme Vous avez supprimé la série Trucs, \a plage de
o e o — données du graphique est affichée comme _ponnées!$
BSZ‘.SCSS;Dmnées!SESZzSFSB - la plage D2:D8 en est
‘ Quvrez le fichier TPALdébut.xlsx et enregis\rez—le omise. Vous retrouvez ici la syntaxe dune sélection de plages
comme TP41 xlsx. Dans 12 feuille Graphiques, cliquez disjointes, €n outre situées sur une autre feuille. Vous pourriez
sur une des barres de la série de données Trucs (la série simplement modifier manuellement cette  plage en
verte) pour toute |a sélectionner. Appuyez sur |a touche SUPPR OU =Données!SB$1:$F58 pour réintégrer 1a série manquante,
‘ effectuez dessus Un clic droit et choisissez Supprimer la série rmais nous allons procéder Sutrement : dans \a zone Entrées de
disparait du graphique- légende (Séries), cliquez sur Ajouter.
Connerion & P2
\ \ 5 |
| Intervertic les Salectionner| | Modifier (€ /PE Déplacer le \
\‘ fignes/colonnes Cennes | degrophiove graphicue \‘
‘ | ponnées Type emplacement| |
| o , |
‘\ sétectionner des donnEe” ‘\ Dans la boite de dialogue qui apparait, cliquez sur le
MDd:'e'U‘: plage de données incluse dan le “ bouton de réduction situé 3 droite de la zone Nom de la
‘ b UEph 4y série. Cliquez sur |a feuille Données, sélectionnez la cel-
S - \ule D2.=Données!SDSZ <affiche dans 12 boite de dialogue- Cli-
PUCE selectionnez tout \e graphique, puis cliquez dans l'onglet quez a nouveau sur le bouton de réduction-
Création de V'onglet contextuel Outils de Graphique
Les puces des pas 3 ‘ (Excel 2013-2016) ou dans longlet Création de gra-
VOous id T a pas phique (Office 365) sur \'option Sélectionner des données, pour
I aident a suivre ourir la baite de dialogue Sélectionner la source de données.
,ordre. de lecture de ‘
I'exercice. 88
— — —
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aleurs de fa sére

Cliquez sur le bouton de réduction situé 3 coté de la
zone Valeurs de la série. Sélectionnez \a plage D3:D8,
puis cliquez 3 nouveau sur le bouton de réduction. Cli-
queza deux reprises suf OK pour fermer les boites de dialogues.

Le graphique est redevenu tel qu'a V'origine, avec ses quatre sé-
ries de données. Remarquez que cette méthode permet d'ajou-
ter des séries cituées nimporte ol dans votre classeur.

\‘ création G

Intenvertir les Sélectionner Modifier letype |
lignufcolnmﬁ des données de graphique |
2]

| ies

\ Intervertir les fignes/colonnes
|

|1 permuterles données sus laxe. \

\—‘ Les données destinges 3 axe W seront |
\ déplacées sur 'axe ¥ et vice-Versa. |

Dans la feuille Graphiques, descendez et sélectionnez le
second graphique, Ventes par catégorie et région. Dans
V'onglet Création de l'onglet contextuel Outils de gra-
phique (Excel 2013-2016) ou dans l'onglet Création de gra-
phique (Office 365, cliquez sur Intervertir les lignes/colonnes-

5016 Si le bouton Intervertir les lignes/colonnes est grisé
(inactif), cliquez sur Sélectionner des données. Dans
la boite de dialogue Sélectionner \a source de données,
sélectionnéz comme plage du graphique —Données!
SBSZzSFSB. Fermez cette boite de dialogue : 1 bouton Interver-
tir les lignes/colonnes devrait étre redevenu actif.

uivants)

____

IU(;ngE « ?016 ET SUIVANTS »
or}ctlonnalité ou alternative

propre a Excel 2016 et ultérieur

sera signalée par une icone

_——_—_

Tp 41 @ Modification desd

Trues

anord ¥

Ouest WCentre WESC wsudEst MSud

onnées source d'un graphique

Bidules Maching

Les lignes et les colonnes sont interverties.

séries de données sont présen\ées en lignes, chaque
ligne est supposée étre une série de données, avec I'en-
tete de ligne dans la \égende. Quand les séries de données sont
présentées en colonnes, chaque colonne est supposée éfre une

série de données, avec I'en-téte

graphique peut prendre une tout autre signification selon sa dis-
position, comme VOous pouvez le constater ici.

Enregistrez €t fermez le classeur TPA1.XlsX.

Type _\—

GRAPHIQUES

Introducti :
ction @ Présentation des exercices

CAPTURES
Les gopies d’écran pré-
sentées dans ce livre
sqnf essentiellement ré-
alisées avec Office 365
(et parfois Excel 2013)
sur un ordinateur exé-
‘ cutant Windows 8,1
S’elon votre versio’ﬁ
‘ d,ExceI,. vgtre systéme
de>pr0|tat|on ou sila
fenétre de votre pro-
‘ gramme est de taille dif-
|

férente, vous pourriez
remarquer certaines dif-
fergnces. En  outre,
Off!ge 365 évoluant ré:
gyllgrement, certaines
@fferences pourraient
également  apparaitre
au fil du temps sur l'in-
terfage et de nouvelles
fopcﬂonnalités pour-
raient étre proposées.

=

ZO0OM

Lorsque cela est né-
c§§salre, les captures
d’écran sont recadrées
sur la zone nécessaire
a la compréhension.



Interface(s) d’'Excel
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permettent d'agir sur les éléments d'un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que

les fonctions de gestion générale du document se trouvent en un emplacement unique situé a
I'extrémité gauche du Ruban : I'onglet Fichier. Celui-ci permet de passer en mode Backstage. Ce mode
rassemble toutes les fonctions générales de gestion d'un document ou classeur Excel, dont I'ouverture,
I'enregistrement ou I'impression.

D epuis Excel 2007, l'interface d'Excel se présente sous forme dun Ruban. Les fonctions qui

Boutons de contrdle

Galerie Barre de titre de la fenétre
1
d = Classeur] - Excel ? H - 0O ¥
Onglet ACCUEIL | INSERTIOM | MISEEMPAGE ~ FORMULES ~ DONMEES  REVISION  AFFICHAGE Connexion
n X Calibri '.11 A = — P 5 E.Standard - %Miseenformecondit\onnalle' E‘“Insérar - Zv é"
R b e eSS - - B2 . g5 om DMEﬁFESUUSfDFmEdEtEb'EEU' E"‘Supprimer L3 m' i -
—| Coller = | AL =E==&&5= 8- =
uban ¢ |BT 5~ |Eafll-Re  S=E=EE G0 57 Styles de cellules = (&4 Format = & -
Presse-papiers & Police ] Alignement . Nombre & Style Cellules Edifion -
Al i3 F g
A 8 c | D £ £ G H J (3 L
1 :I
2
2 Barre de formule Groupe Bouton
: réduire
: le ruban
i
8
g
10
1
12
13|
14
15
16
17
18
13 .
% Feuille de calcul
21
22|
23
24 Barre d'état
25
26 | |
Feuill [©) <] [*]

i) M -———+ 100%

Le ruban est Iégérement modifié a partir d’'Excel 2016 : la fonction de recherche est améliorée et vous
pouvez vous connecter a votre compte Microsoft.

Connexion : Connexion
Rechercher : Nouveau au Compte Microsoft
dispositif d'aide de l'utilisateur

Classeur1 - Excel H - O X

Fichier Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur @ Rechercher..  Connexion & Partager
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Terminologie
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vant de pouvoir employer efficacement Excel, il est indispensable de maitriser certains termes :

* Un fichier ou document Excel est nommeé classeur. Il contient une ou plusieurs feuilles de
calcul (une par défaut, nommée Feuil1), présentées sous forme d’onglets en bas de page.

* Une feuille de calcul est constituée de lignes (numérotées a l'aide de chiffres) et de co-
lonnes (étiquetées a l'aide de lettres).

* Une cellule est l'intersection entre une ligne (horizontale) et une colonne (verticale) de la
feuille de calcul. Elle est identifiée par la combinaison de la lettre de sa colonne et du huméro
de sa ligne. Ainsi, la premiére cellule en haut a gauche de la feuille de calcul est la cellule AT.
De méme, C4 désigne la cellule a I'intersection de la 3¢ colonne et la 4¢ ligne.

*  Videpardéfaut, unecellule de feuille de calcul peut recevoir un contenu, classiquementnommé
valeur. Une valeur peut étre une valeur littérale numérique (3,1415927, 58 %, ou 1984) ou
alphanumérique (Tableau2, Titre ou Nom) une formule (une expression représentant un
calcul en fonction de données) ou méme d’autres objets (images, sons, vidéos, etc). Excel
propose un grand nombre d’'opérateurs et de fonctions intégrées afin d’effectuer des calculs
mathématiques, statistiques, financiers, etc.

* Une cellule posséde également un style, qui se décompose en style de valeur (dépendant
du type de données considérées) et style de cellule (indépendant du contenu). Par exemple,
s'il sagit d'un nombre, il est possible de choisir si Excel I'affiche en tant qu’entier, en tant
que nombre a virgule (et le nombre de chiffres aprés la virgule qui vont étre affichés), avec
un symbole monétaire, comme pourcentage, etc. Une date peut également étre affichée de
diverses facons. Le style de cellule est indépendant de la valeur qu’elle contient : c'est une
apparence visuelle particuliére (police, taille, couleur, bordure, image de fond, etc)).

*  Une cellule Excel peut renfermer jusqu’a 65 000 caractéres. La quantité de texte affichable
dans une cellule dépend de la largeur de la colonne qui contient la cellule, de la mise en
forme de la cellule et de son contenu.

* Lorsqu’'une feuille de calcul est active, une cellule au moins est active et porte donc le nom
de cellule active. Elle est généralement représentée avec une bordure plus épaisse. Le
contenu d’'une cellule active est affiché dans la barre de formule et son adresse (ou son nom
si vous lui en avez attribué un) dans la zone d’adresse située en haut a gauche.




Aide Excel 2016 et ultérieur
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H

Classeur] - Excel

H - O X

Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur @ Rechercher..  Connexion }?'_ Partager
LT 8 Calibri = Standard -+ %Miseenformeconditionnelle' E““Insérer 3 k E A3 5-_16
D Bz~ = L2 - g5 o @Mettresousforme de tableau - E"‘ Supprimer ~ E' P~ :
Coller 8 I 5 & . P = R Ajuster les
. 2 €= = | P~ 50 50 [Z7 Styles de cellules =] Format - &= colonnes
Presse-papiers Paolice [ Alignement F] MNombre [ Style Cellules Edition Macros A
= 2 £ En savoir plus (Alt+Q) ™
Commencez simplement a taper du texte ici
B c o E E G H | | pour accéder rapidement & des i
fonctionnalités et obtenir de I'aide. J-‘F

‘aide Excel, disponible jusqu’a Excel 2013 par le classique bouton d‘aide en forme de point d'interrogation,
est a partir de l'interface d'Excel 2016 améliorée et accessible via la zone Rechercher (qui devient dans
certains cas Dites-nous ce que vous voulez savoir) du Ruban. C'est un puissant outil de recherche daide,

qui ressemble par certains cotés a I'ancien Compagnon Office sans présenter les inconvénients qui avaient entrainé sa

suppression.

Q imprimer Connexion & Partag
i Imprlyer le quadriliage
f Imprimer les en-tétes
i Imprimer :
Apercu et impression vE
Mise en page

POFPE

Obtenir de I'aide sur « impri...

Recherche intelligente sur i...

Insights
Explorer Définir

Explorer a I'aide de Wikipédia

Imprimerie — Wikipédia

Cette machine permet d'imprimer sur des
surfaces flexibles, étoffes, cuirs, peaux... m..

Insights v b3

Imprimante — Wikipédia

Nous respectons votre vie privée

Ainsi, pour imprimer un point d'une

Saisissez un mot ou une phrase et Excel vous proposera
1 diverses rubriques d‘aides en rapport avec le ou les
termes saisis.

Imprimer le quadrillage

Imprimer les en-tétes
&2 Imprimer
[& Apercu etimpression »
[& Mise en page
@ Obtenir de I'aide sur = impri...

|12

Recherche intelligente sur « .. N

Ce champ permet toutefois d‘aller bien plus loin : cliquez
2 sur Recherche intelligente pour lancer une recherche

Internet a l'aide de Bing (si, bien s(r, vous étes connecté
a Internet).

couleur donnée, l'imprimante superpose t._.

Pour vous proposer des apergus qui Plus
correspondent & vos besoins, nous
avons envoyé des données a Bing,
notamment le terme que vous avez
mis en surbrillance ainsi que du
contenu environnant.

Recherche d'images Bing

S e
Imprimer

v
\“ e

Un volet Insights apparait. Des données étant sur le
3 point d’étre transmises a Bing, il vous est demandé de
recherche apparaissent dans le volet Insights.

Avant de poursuivre, veuillez lire
attentivement notre déclaration de
confidentialité pour en savoir plus.

donner votre accord, aprés quoi les résultats de la
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Prise en main

Les TP de cette premiére partie procurent les connaissances de base nécessaires au travail avec Excel.

Bxcel E - 0 %

Affichage £, partager

Standard  + ) Mise en forme conditionnelle | &= nsérer +

0 LIET 1 5
o D T.gwm @ detableau~ | EX Suppr
. ¥ €I s-|= =BT [ Styles de cellules - [ Format - &~
Presse-papiers = Police n Alignement G Nombre Style. Cellules Edition A
a3 b £ v
4 A | B | c | D E F G H i K L [+]
i
| 2] ™ 3
B T
[
|5
o] I
L7 | Insérer.
% B2 Supprimer
0] Renommer I}
T Deplacer ou copier.
12 &) Visualiser le code
13| R Pprotégeriafeuile.
| Couleur d'onglet >
15
15 Masquer | ]
17] Sipche
18| ‘Sélectionner toutes les fevilles =
Feuill ® i [0 D)
et 83 i) L ——

Vous y découvrirez les diverses maniéres de lancer le programme, comment ouvrir et enregistrer des classeurs
Excel de différentes facons et les gérer, notamment en déplacant, insérant et copiant des feuilles de calcul.

Vous apprendrez également a vous déplacer dans une feuille de calcul et a sélectionner des cellules, ot qu'elles
soient situées dans celle-ci.



Lancement d’Excel
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pres avoir installé Excel, vous pouvez le lancer de différentes fagons, certaines variantes étant liées a votre systeme
d’exploitation.

Prérequis : néant
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

Jusqu'a Windows 7 compris, choisissez Démarrer >
1 Tous les programmes, puis sélectionnez Microsoft e
Office, puis Microsoft Excel (le nom est normalement P

suivi de la version).

88 Ordinateur

Cliquez sur le bouton de barre des taches associé (Win- g
S

2 dows 7 et ultérieur), s'il existe. P oot

1 Fabrice Gupiter)

Accueil  Partage  Affchage

81 TP7_debutalsc
0 T2 i b

7 TP36_débutais
57935 St

7 TP35_débutals
5 VenteshBC201Sisx
7 P34 débutais

16/07/2015 11240

16/07/2015 1133
1607720151054

1
i
wn
m
m
=
=
>
=

i Resesu

1210772009 1000
8 BACCHUS

e T imiges EZIHED .
2 i1 ettt =0

o Derniére méthode, pour tous les systémes d'exploita-
EXCELIZ013 3 5 tion, naviguez a l'aide de I'Explorateur Windows jusqu’a
I'emplacement de stockage de vos fichiers, puis double-
cliquez sur un fichier dont I'extension est associée a Excel (par
exemple, .xIs pour un fichier Excel jusqu’a 2007, .xIsx ensuite).
Vous pouvez également effectuer dessus un clic droit et sélec-
tionner Ouvrir dans le menu contextuel. Le document concerné
s'ouvre directement dans le programme.

Cliquez sur l'icone du Bureau, s'il en existe une (tous
3 systémes d’exploitation).

Avec Windows 8 et ultérieur, cliquez sur la dalle Excel de
4 I'écran Accueil ou sur Excel dans I'écran Toutes les appli-
cations. Ou, toujours dans I'écran Accueil, cliquez sur
Rechercher, saisissez Excel et confirmez par ENTREE. Ou, depuis
le Bureau, effectuez un clic droit dans le coin inférieur gauche,
choisissez Exécuter, saisissez Excel et confirmez par ENTREE.
Toutes ces méthodes aboutissent a I'écran d'ouverture d’'un clas-
seur récent ou de création d’'un nouveau classeur, détaillé dans le
TP suivant.
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Ouverture d'un fichier
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P ar défaut, Excel s’ouvre en proposant d’ouvrir un classeur existant ou de créer un nouveau classeur.

Prérequis : TP 1
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes
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Rechercher modéles en ligne 0 Justin Bogue
xce jpogecorgnilors

Recherches suggérées:  Professionnel Changer de compte
Personnel  Petite entreprise  Listes

Récent Calculatrice  Budgets ~ Calendriers

Classeur1.xisx
OneDrive de Justin Bogue
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Nouveau classeur Bienvenue dans Excel

soit

Dans la page qui saffiche lors du lancement d’Excel,
1 dans la section Modéles disponibles, cliquez soit sur
Nouveau classeur (le modéle par défaut), soit sur un des
modeéles proposés.

Vous pouvez également créer un classeur daprés un classeur
existant ou choisir un des modéles proposés par Office.com.
Pour rechercher d’autres modeéles, cliquez sur un des mots-clés
proposés ou saisissez un mot-clé dans la zone Rechercher mo-
déles en ligne et cliquez sur la fleche. Vous devez pour cela dis-
poser d'une connexion Internet.

(@@ Ouvrir d'autres Classeurs

Pour ouvrir un classeur récemment employé, cliquez sur
2 celui-ci dans la liste Récent. Si le fichier recherché n'est
pas présent dans Récent, cliquez sur Ouvrir dautres
classeurs. Passez a |'étape 4.

Accueil
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Si Excel était ouvert, cliquez sur l'onglet Fichier, puis cli-
3 quez sur Ouvrir.

Bxcel 7 - O X

@ Justin Bogue - [

Ouvrir

Nouveau . )

Classeurs (utilisation récente)
% Classeurtxlsx

OneDrive de Justin Bogue

® Classeurs (utilisation récente)

Ouvrir

£& OneDrive - Personnel
El'j Ordinateur

+ Ajouter un lieu

Compte

Options -

T —

Cette page présente également les classeurs récemment
4 employés. Si le classeur recherché n’y figure pas, cliquez
sur I'emplacement souhaité puis naviguez jusquau fi-
chier concerné et double-cliquez dessus.

Si Excel n'est pas ouvert, procédez comme expliqué a I'étape 5
du précédent TP.
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Enregistrement d'un fichier
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lusieurs méthodes sont possibles pour enregistrer votre travail. Excel propose de nombreux formats de fichiers.
Vous pouvez en outre choisir d’enregistrer votre travail sur votre ordinateur, sur le réseau ou sur le cloud

Microsoft, OneDrive.

Prérequis: TP 1 et 2
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

i Enregistrer (Ctrl+S)
C-
= &

Calibri

Ouvrez un nouveau fichier, puis cliquez dans la barre
1 d’outils Accés rapide sur I'icone Enregistrer... ou cliquez
sur I'onglet Fichier et choisissez Enregistrer.

©

Informations

Enregistrer sous

Nouveau

" % OneDrive - Personnel
Rl jbegue@arignal.org

Enregistres
L3

{tl CePC

L

Envegistrer sous

+ Ajouter un emplacement
Imprimer

Partager Parcourir

Comme il sagit du premier enregistrement de ce fichier,
2 avec Excel 2013 la boite de dialogue Enregistrer sous
souvre. Avec Excel 2016 et ultérieur, Enregistrer sous
apparait dans la partie de droite. Choisissez I'emplacement de
stockage souhaité : ce peut étre votre espace personnel sur le
cloud Microsoft (OneDrive), votre ordinateur, un nouvel empla-
cement, ou parcourez ordinateur et réseau. Pour accéder a votre
espace OneDrive, vous devez vous connecter a l'aide de votre
compte Microsoft.

10
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1 < Mtips.. » 1817C90MTIZ > v & | | Rechercher dans: 1817629309
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~ Masquer les dossiers Outils ~ | Enregistrer

Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, saisissez un
3 nom pour le fichier, qui posséde en principe un nom par
défaut (par exemple, Classeurl.xsls). Si le fichier avait
déja été enregistré, la nouvelle version écrasera I'ancienne, sous
le méme nom et au méme emplacement. Vous pouvez choisir
un autre format que le format par défaut, en cliquant sur la fleche
déroulante située a coté de Type et en sélectionnant le format
adéquat dans la longue liste qui saffiche. Les fichiers enregistrés
sous un autre format que le format Excel peuvent perdre tout ou
partie de leurs attributs de mise en forme ou des caractéristiques
propres a Excel.

Pour modifier le nom, I'emplacement ou le format de sauvegarde
d'un fichier, cliquez sur l'onglet Fichier et choisissez Enregistrer
sous, puis procédez comme précédemment.

b Insérer ~ > - %Y p

< Supprimer ~ =
B 8 Trier et Rechercher et

£l Format - L~ filtrer  sélectionner~
Cellules Edition Lo

Partager S

Pour collaborer avec d'autres utilisateurs, enregistrez
une copie de votre fichier dans un emplacement en

ligne.
Enregistrer dans le cloud
[

Pour enregistrer dans le cloud, vous pouvez éga-

lement cliquer dans le ruban sur Partager, puis

dans 'onglet sur Enregistrer dans le cloud : vous
revenez a |'étape précédente.
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Gestion d’un classeur
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our pouvoir travailler efficacement avec un tableur, vous devez étre en mesure d’y naviguer a votre guise, ainsi que
d’ajouter ou de supprimer a volonté des feuilles d’un classeur. Outre les icones et commandes principales du ruban,
un certain nombre de raccourcis clavier facilitent la navigation. Le nombre maximum de feuilles d’un classeur n’est

limité que par la quantité de mémoire disponible.

Prérequis : TP 1 et2
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 5 minutes

25

26

Feuill
prét 0

Ouvrez un classeur Excel vierge. Vous voyez en bas a
1 gauche de la fenétre la feuille de ce classeur affichée
sous la forme d'onglet et nommée par défaut Feuilt.
L'onglet de la fenétre active (celle qui est affichée a I'écran) figure
en surbrillance.

Feuill %
prét B4

L Nouvelle feuille|

Pour ajouter une feuille de calcul, dans le volet Accuell,
2 dans le groupe Cellule, cliquez sur Insérer une feuille, ou
cliquez sur le bouton Plus situé a droite de l'onglet de
feuille de calcul. La nouvelle feuille apparait dans le classeur, avec
son nom par défaut (normalement Feuil2).

Insérer...

B2 Supprimer l}
Renommer
Déplacer ou copier...

(’E Visualiser le code

[ Protéger la feuille...

Couleur d'onglet 3

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

Vous pouvez également effectuer un clic droit sur un
3 onglet de feuille de calcul (en bas a gauche de la fenétre)
et choisir Insérer dans le menu contextuel. Avec Excel
2016 et ultérieur, cliquez sur Feuille de calcul dans la fenétre qui
souvre.

Général | Solutions - Tableur
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Graphique  Macro MS Excel

& B 4

Macro intl MS Boite de Bienvenue dans
Excel 4.0 dialogue Mic... Excel.xlbx
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Apercu

Apercu non disponible.

Modees s ffce com e

La nouvelle feuille apparait dans le classeur, avec un
4 nom par défaut.

| Feuill | Feuil2 ®

l prét B

Cliquez sur l'onglet Feuil2 : celle-ci saffiche a I'écran et
5 I'onglet Feuil2 est marqué en surbrillance.

22_ Ctrl+Clic gauche
23
— Accés 3 la derniére feuille.
24|
25 Clic droit
26 ] .
— Affichage de toutes les feuilles. §
T | reunt reunc
Prét

Cette méthode n'est toutefois pas trés pratique si votre
6 classeur contient de nhombreux onglets. Excel propose
une alternative trés efficace : effectuez un clic droit sur
les fleches situées en bas a gauche pour afficher la liste des
feuilles : une liste saffiche. Cliquez dans la liste sur la feuille sou-
haitée pour l'activer.

1




