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EXCEL...ce n’est pas
seulement un chiffrier

Présentratrice
Céline Dufresne



Vous n'avez JAMAIS utilisé EXCEL parce que......les chiffres....ce
n'est pas votre fort.....Eh bien! sachez que vous pouvez faire
plein de choses avec EXCEL sans y mettre aucun chiffre....

Eh oui, vous pouvez faire des listes avec des choix, des tableaux
avec des lignes et c'est bien plus facile qu'avec WORD. Vous
découvrirez ces autres possibilités qu'offre ce logiciel.

L'exemple pour la présentation portera sur la fagon de faire une
liste de vos CD, comment les regrouper par artistes, genres
etc....

En apprenant comment faire une telle liste, vous pourrez
construire votre propre liste sur n'importe quel sujet (collection
de timbres ou de pieces de monnaie par exemple).



CE QUE VOUS VERREZ DANS CETTE

CARLRRRNRS

PRESENTATION

Comprendre I'environnement Excel

Personnaliser la barre d’outils d’accés rapide dans Excel
Mise en page du document

Pied de page (pagination)

Format de la cellule (texte)

Insertion de texte

Reproduire les titres des colonnes sur toutes les pages
Incrémentation

Trier les données

Appliquer un filtre

Faire une liste avec un menu déroulant

Insérer un commentaire



. Microsoft Office
[’,: Microsoft Office Access 2007

Pour ouvrir EXCEL vous P Microsoft Office Excel 2007

P

° I_LEJ Microsoft Office InfoPath 2007
a"ez dans la suite 7 Microsoft Office OneMote 2007

li= Microsoft Office Outlook 2007
MlCROSOFT OFF|CE FL_| Microsoft Office PowerPoint 2007

E Microsoft Office Publisher 2007
iw Microsoft Office Word 2007
) QOutils Microsoft Office
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Je suis dans
la colonne B,
Ligne 11,
Feuille 1

,ﬁpy—--—r
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o

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

= d Couper Calibri -l A AT =i Re
53 Copier

Coller < s = =
- jReproduire la mise en farme (R | || =[5 2|1
Presse-papiers (F] Police (F] Aligr

B11 - fe | Ousuis-je?
A B C D E F G

LT=T0 - R = R, I TS
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=
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IOU suis-je? .I

W 4 » w| Feuill ~Feuil2 ~Feuid #2




DANS EXCEL....il ne faut

La Loi....c’est |la Loi
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Personnaliser la barre d’outils acces rapide

» C'est de mettre des outils pour travailler de fagon plus rapide.
» Plus besoin de chercher partout I'emplacement des différentes fonctions.
»Vous allez dans la barre d'accés rapide tout en haut a gauche.

o N =SF ’
@ L EJd 9 Hgb supprimer gfla barre d'outils Accés rapide
) el INSEER Hisgen Perso Iser la barre d'outils Agcés rapide...
4# Couper d Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban
=3 Copier Réduire le ruban
Coller |
- jReproduire la mise en forme —— | e T
Presse-papiers (F Police (F Alignemer
AL - e |
A B C D E F G

L2

Enregistrement

Options avancées

Options Excel
Standard 4 5
@j Personnaliser la barre d'outils Accés
Formules
Choisir les commandes dans les
Vérification catégories suivantes :

Personnaliser
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

29 AVRIL 2016

Commandes courantes

Commandes courantes
Commandes non présentes 3
Toutes les commandes
Macros

Onglet Accueil
Onglet Insertion
Cnglet Mise en page
Onglet Formules

Personnaliser la barre d'outils Accés (i

&

bus les documents [par dé... |Z|

Ouvrir <
\

Mouveau

Enregistrer
Enregistre sous
Bpercu avant impression

Imprimer
Annuler 3
Rétablir >

Mise en forme de la feuille ...

2 i) |

Vous vous positionnez n'importe ou mais
l'intérieur et vous cliquez a droite.

B

PRESENTATION EXCEL

Q-

La s'affiche un menu déroulant et vous cliquez a
gauche sur PERSONNALISER LA BARRE D'OUTILS
D'ACCES RAPIDE.

Dans le carré en haut a gauche
vous cliquez a gauche sur le
triangle ou c'est écrit
commandes courantes.

Un menu déroulant s'affiche, vous
cliquez a gauche sur TOUTES LES
COMMANDES. Apres il y aura
plusieurs choses a aller chercher
que vous verrez dans les
diapositives suivantes.



Personnaliser la barre d’outils acces rapide

Options Excel ? P
Standard h - £ o .
@ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Formules
Chaoisir les commandes dans les Personnaliser la barre d’outils Accés
Vérification catégories suivantes : rapide :

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Toutes les commandes IZ|

< Séparateur> -
<< Aucune étiquettes >
10 valeurs les moins éle..

EEE

Bl

10 valeurs les plus élevé..,

Eig

10 % les moins élevé(g)s...

=R

10 % les plus élevée]s...
100%

30y2D

A la derniére colonne

T
EF

Ala premiére colonne

N ]

Abaisser la sélection
Accéde aux constantes
Accepter ou refuser les ..
Acces illimité

Accés restreint

Accolade fermante

A s < @

Accolade ouvrante

Actions -
_%. Actions de document

Q Activé pour les colonne..,

E Activé pour les lignes et...

j Activé pour les lignes u..,

Lo Artiver la fanctinnnalits i

|:| Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

I

Pour tous les documents (par dé... IZ|

Chuvrir

Mouveau
Enregistrer
Impression rapide

L//

Imprimer -

Enregistre sous
Apercu avant impression
Annuler
Rétablir
Mise en forme de la
Mie en page : feuille

MER?SeE HEUk

Case & cocher (Contrdle de ...

Réinitializer

OK ] [ Annuler

’n
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1. Supprimer l'imprimante qui

est la parce que c’est un acces
direct a votre imprimante et si
malencontreusement vous
cliquez dessus vous
imprimerez tout votre travail
et s’il comporte plusieurs
pages vous gaspillerez
beaucoup d’encre couleur
pour rien.

2. Nous allons chercher

'imprimante avec le petit
triangle pour qu’un menu
déroulant s’affiche lorsqu’on
cliquera dessus.

3. Vous cliques sur AJOUTER.

4. Vous pouvez positionner cette

fonction a I'endroit que vous
désirez dans votre barre.



Personnaliser la barre d’outils acces rapide

Il faut aussi aller chercher «<ENREGISTRER SOUS» pour avoir la possibilité de nommer votre
travail car Excel le nommera «classeur 1», le prochain sera «classeur 2» etc. etc. Comment se
retrouver quand vous en aurez plusieurs....?

Options Excel ? P

Standard h = 4 o .

@- Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Formules

Chaoisir les commandes dans les i Personnaliser la barre d'outils Accés
Wérification catégories suivantes : rapide :
Enregistrement Toutes les COIT IZI Pour tous les documents (par dé.. IZI
Options avancées = - -

Emplacgment 0 Cuvrir
MNouveau

Personnaliser ] Emplacdment du dacum... [T+
Compléments En tan ‘image » Enregistrer
’ Enregistre sous

Enregistre sous

EOCL

Enregistrer le théme act...

Centre de gestion de la confidentialité Enregistrer Imprimer o
Enregistrer comme mod.., Apercu avant impression
Ressources A | ,
Enregistrer en tant que ... nnuler
Rétablir 4

Enregistrer I'espace de t... Mise en forme de la feuille ...
Enregistrer sous un aut... 3

Enregistrer une macro
En-téte 3
En-téte et pied de page -

Mie en page: feuille

R E 2 5

Case a cocher (Controle de ...

BE

M [ B i) e o B B e

] En-téte et pied de page...
= En-tétes de champ
v En-tétes de colonnes
v En-tétes de lignes
ﬁ Entourer les données n...
B4 Entre...
Entrée manuscrite =
= Erwoyer 3
Im_,] Envoyer au destin.a.tair.e il

|:| Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

QK ] [ Annuler
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Personnaliser la barre d’outils acces rapide

* Ajoutons aussi «MISE EN FORME DE LA FEUILLE» parce que c’est une fonction tres utilisée

Options Excel 7 PS

Standard . 4 o .

@- Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Formules

Chaisir les commandes dans les i Persannaliser la barre d' outils Accés
Weérification catégaries suivantes : rapide :
Enregistrement Toutes les commandes |Z| Pour tous les documents [par dé... |Z|
Options avancées T R = oum

-
Mise en forme conditio... » uunr.
I Personnaliser l Enregistrer

Mise en forme de la feu

Mise en forme de la sél.., “

Mise en page

i Enregistre sous
Compléments

& g g

Apercu avant impression

Centre de gestion de la confidentialite Mise en page . Imprimer
L Annuler 3
Mode Création
Ressources Rétablir .

Mode d'affichage Mise ...

Mode Narmal Mise en forme de la feuille ...

BEEK

Mie en page : feuille

MER? ST EDb

Maodifications - - i
e Ajouter > > Case a cocher (Contrale de ...
Modifier -
£ Modifier en 2D
12 Modifier la disposition
E Maodifier la forme »
-L? Maodifier Ia forme » =

g

Modifier la phonétique
Modifier la requéte...
Modifier la source de d... | *
ZJ Modifier le code
.'.h Maodifier le type de gra...

« Maodifier les couleurs »
=2  Modifier les liens d'accés

Iz

=2  Modifier les liens d'accé.

- - Réinitialiser

|:| Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban
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Personnaliser la barre d’outils acces rapide

* En dernier, nous ajouterons « MISE EN PAGE DE LA FEUILLE» qui sera trés utile pour reproduire les titres
des colonnes si nous avons plusieurs pages a imprimer

-

2

Verification
Enregistrement

Cptions avancées

Personnaliser ']
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Choisir les commandes dans les
catégories suivantes :

Toutes les commandes

-]

WIETITE @ | ECNElle

'1:& IMettre au premier plan
'122; IMettre au premier plan
ﬁ Mettre sous forme de ta...
B  Mie en page : feuille
Min.

Mise & I'Echelle

Mise en forme conditio...
Mise en forme de la feu...
Mise en forme de la sél...
Mize en page

Mise en page

Mode Création

Mode d'affichage Mise ...
Mode Mormal
Modifications

Modifier

Madifier en 2D
Modifier la disposition

BERK &

Modifier la forme
Modifier la forme
Maodifier la phonétique
Madifier la requéte...

I

»
3

e

=

O @EdRHw

Options Excel
Standard . 4 5 .
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Formules

Ajouter = =

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Personnaliser la barre d'outils Accés
rapide :

Pour tous les documents (par dé... E

[ Ouvrir

H Enregistrer

Enregistre sous

u'l Apercu avant impression

@ Imprimer ’
) Annuler »

(¥ Rétablir »

ﬁ Mise en forme de la feuille ...

Mie en page : feuille

[¥ Case a cocher [Contréle de ...

/ﬂ

29 Ay RH20616

[ DK%Annuller P J

Apres vous pouvez
positionner vos
fonctions a
'endroit ou vous
voulez qu’elles
apparaissent dans
votre barre d’outils

NE PAS OUBLIER DE
CLIQUER SUR

OK

12



Personnaliser la barre d’outils acces rapide

Maintenant nous avons les 4 boutons principaux qui seront toujours
présents a chaque fois que vous ouvrirez EXCEL

Enregistrer
sous

Mise en forme
de la feuille de
données

3

=G

‘_J /
- Accueil I on

Mise en

Imprimante avec
le menu
déroulant

feuille

Mise en page:

Vous pouvez ajouter autant de boutons dans votre
barre d’acces rapide que vous voulez comme
«CARACTERES SPECIAUX» pour accéder rapidement a
la police WINGDINGS

Le nom de la barre I'indique: BARRE D’ACCES RAPIDE,
dong, au lieu de cliquer sur un onglet, cliquer sur une
fonction pour encore cliquer sur une autre.....vous
vous rendez directement a la fonction désirée en ne
cliquant qu’une seule fois

Si I'image de la fonction n’apparait pas, si
vous en avez mis beaucoup, c’est parce
qu’elle est dans un menu déroulant.
Vous la retrouverez en cliquant sur le
triangle VERT



2. Délimiter l'orientation (portrait ou paysage)
3. Délimiter les marges (larges, normales, étroites)

@\l."- =" | ld bgh e = P Classeurl - Microsoft Excel utilisation non commerciale
YR

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
A B couteurs - s = = = o4 Largeur: Automatiq ~| | Quadrillage | En-tétes [ [ [ = f A
Az =) = lal B 4 S il R
Polices > ;1__|J Hauteur : Automatig V| Afficher | V| Afficher ]
Thémes Marges Crientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer . " . . Mettre au Mettre a Volet Aligner Grouper Rotation
= @ Effets ~ K % -~  dimpression~ page les titres ?ﬂ Mettre a I'échelle: 100% Imprimer Imprimer premier plan ~ l'arrigre-plan ~ Sélection -
Thémes A A Mise en page [ Mise 3 I'échelle T4 || Options de |a feuille de calcul ™= Organiser
Al 10 k|
A B C D E F G H 1 1 K L M N o] P

1
: ”
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TITRE DE MES COLONNES:

No
Noms
Prénoms
Titres
Styles

Enregistrements
g
A B C D E F

1 NO NOMS PRENOMS  TITRES STYLES ENREGISTREMEMNTS

2 1 Abba The hits # 2 PWEKS-500

3 2 Adamo Salvatore  Les plus grands succés PBC-CD-9304

4 5 Aznavour Charles 20 grands succés PGCT-CD 105

5 6 Aznavour Charles 40 chansons d'or 72738535052

6 7 Bega Lou A Little bit of Mambo RCA 07863-67887-2

7

8 Blouin lohanne MNoél PVA-CD 1316
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Classeurl - Microsoft Excel utilisation non commercia

’ﬁ EFTFTTPEEREELE - i
<

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

Affichage

Développeur

=== § - =) . J
d @D gikeSdl: Q & A 3 4 4 & @
Tableau croisé Tableaul Image Images Formes Smartf4rt | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Muage de Autres Lien Zone En-temt WordArt Ligne de  Objet Symbole
dynamique ~ clipart ke ke ke v ke v points = graphiques ~ || hypertexte | de texte pied d ge v signature ~
Tableaux Mustrations Graphiques IF] Liens Texte
Al - £ |
A B C D E F G H | | K L M
1
- :
o f"/:.!\‘ H . _1, = 9 o f‘ = I+ ’ !Il'asseurl Microsoft Excel utilisation non commen
ta
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Déve
B D &
r=hy e
H Pied de Muméra Mombre Date Heure Chemin Mom de Mom de Image Format de || Atteindre
- page - de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier la feuille I'image I'en-téte
En-téte et p {aucun) kéte et pied de page WET
g Page1 Vous choisissez la fagon et
[ Pagel de? boel Vool Vsl Vel Viel Tad Tzl 1] la position ou vous voulez
C D E F . . .
Feuilt L inscrire votre pied de page

B 29

=B a0 Confidentiel; 2016-01-19; Page 1
; M Classeurl

ﬁ 42 | ChUsers\Jean\Documents\Classeurl

Feuill; Page 1

Feuill; Confidentiel; Page 1
Classeurl; Page 1
Chlsers\Jean\Documents\Classeurl: Page 1 I
Page 1; Feuill |
Page 1; Classeurl

Page 1; Classeurl

Page 1; CWUsers\Jean\DocumentsiClasseurl

Jean; Page 1; 2016-01-19

Préparé par Jean 2016-01-19; Page 1
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(gauche, centre, droit)

Pied de page

Cliguez ici pour ajouter un en-téte
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FORMAT DE LA CELLULE

CHAQUE CELLULE A SA PROPRE IDENTITE

o) E D HR|& 3
=
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
3 ¢ Couper Calibri |11 - |A‘ A = ; Renvoyer & la ligne automatiquement = Standard 2 :I
53 Copier

Coll | || - - = Nz i - | - || =0 -00)| Mise.

o - Reproduire Ia mise en forme ENEENIS - A = = Fusionner et centrer $ - % 000350 £ cor:ijeit

Presse-papiers F} Police F} Alignement F} Mombre F}
AL - fe |
A B C D E F G H I J K L
1 L]
3 _ |
z Format de cellule | 7 e |
a
5 Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection
6 Catégorie :
g Standard - Exemple
s Mettre vos
Monétaire
3 Comptabilité Les cellules de format Texte sont traitées comme du texte méme si c'estun
10 co I o n n es e n a:ﬁe Eﬁén:r:hgglf;éhé?uve dans |a cellule. La cellule est affichée exactement comme
11 Pourcentage
4 Fraction
2| | surbrillance — i i—
Spédial
i: et c h o i si r Personnalisée
16
17 TEXTE
18
19 i
20
21
22
23
24
25 [ oK ] [ Annuler ] )
26
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28

d’acces
rapide ou
clic droit
sur la
souris

17



FORMAT DE LA CELLULE
Alignhement

|2 [

Format de cellu

| Police | Bordure | Remplissage IPrutecﬁun

Inclinaison du

Alignement du texts Orientation texte en
Horon2! . M diagonale ou
‘ Standard IEI Retrait : * .
Vertical 0 = T . vert!cale.
- Bas B ® e —o Pratique pour
Justification distribuée ; identifier les
Contréle du texte K colonnes
- [] Renvoyer & la ligne automatiqguement *

[T Ajuster a = |degrés
[] Fusionner les cellules

De Droite & Gauche
Orientation du texte :

Contexte IEI

Ok ] [ Annuler
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FORMAT DE LA CELLULE
Police

Format de cellule

Police ; Style Taille ;
Calibri Mormal 11
Cambria (En-tétes - - & -
i |_| IE"E]UE 9 |_|
T ABIGAIL —'| | Gras 10 —
" ABRACADABRA Gras italique
T ACTICN 12
T ADONIS i | (14 i
Soulignement ; Couleur :
Aucun IZI ] |Z| Police normale
Attributs Apercu C’est a cet endroit que
[ garre vous allez chercher les
[7] Exposant indi tl t
[ Indice Indices et les exposants

Police TrueType, identigue & '€cran et & limpression.

[ Ok J [ Annuler
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FORMAT DE LA CELLULE

Bordure

Format de cellule I. ? ﬁ]

| Remplissage | Protection |

Ligne Préselections

Style |
Aucune  eme————— [

Aucune  Contour  Intérieur

______ Bordure

_______ - - -

e —— ¢ HH TE_‘.(tE
Couleur :

Automatique

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqgué en diquant sur 'une des présélections, sur 'apercu ou
les boutons c-dessus,

oK ] [ Annuler

29 AVRIL 2016 PRESENTATION EXCEL

Dans un tableau avec des lignes,
c’est I'endroit idéal pour
changer I'épaisseur et la couleur
des lignes et des bordures

20



= uz=m m -

Mise en page

Calibri

)
rme

F]

Formules

Données Reévision Affichage

Po

I | The Cross

C

SRENOM{ ¥ | TITRES

Et en cliquant sur le quadrillage,
VOus verrez apparaitre un menu s lvatore
déroulant pour choisir ’endroit ou ~harles
vous voulez mettre des lignes “harles

loan
_ou

lohanne

4ndrea

lean-Pierre
—onnie
Dan

Dan

_ast
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The hits #
Les plus &
20 grands
40 chansa
The best
Sgt Peppe
A Little bi
Le maondeg

Mol

Romanza| ==

Holiday ¢
Hell Free
MCMXC a.
Responds;
IThE Cross
Premier ¢
Sentimen

The class

The class

Baordure inférieurs

Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures _
Bordures extérieures

Bordure épaisse en encadré

Eordure double en bas

Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures

=

Tracer les bordures

Tracer les bordures de grille
Effacer les bordures
Couleur de ligne

Style de trait

Autres bordures...

Dé

| | -@f: | = Renvay

||€= 25| == Fusion

jeme
—

F

e~

42 traditionnal pub songs (3CD) Folk

A'World of music Instrumental

PRESENTATION EXCEL
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FORMAT DE LA CELLULE

e
Remplissage
Pour chan g rla [ Forlmat de cellule | l . |i|ﬂ_hj
II I h h | Nombre | alignement | police | Bordure | Rempl issage | Protection |
" le uy \\\\9 Couleur d ‘arrigre-plan : Couleur de motif ;
mEtt [ Aucune couleur 0 utomatique -
dégra d n motif; — ml N fi
NS\

uune textun_-_. i

22222222222

Apercu

[ O ][-ﬁn nnnnn ]
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Insertion de texte
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Insertion de texte — Faire un paragraphe dans une cellule

Vous n’avez qu’a faire un double clic
sur la ligne a l'intersection des 2
colonnes

— o TR LT P E TS Ty IS L g

s

= & Couper

j ) . Calibri
=3 Copi
C::uller jl-‘-tep ire Ia mise en forme & L
Press piers P
Al \a fe | sivots
A B C
1 Sivotre texte déborde de la cellule
2
FTESSE-DAPIErS 120
Al - £ | sivc
A

Sivotre texte déborde de la cellule

Pour faire un paragraphe, de _
I'espace entre 2 lignes et retourner

1 &gauche

2

3

29 AVRIL 2016
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Et la colonne s’étire pour prendre
tout l’'espace occupé par le texte

—! |Z3 Copier

Coller || -
- J Reproduir mise en forme |G | [ 9
Presse-papi ] Police

Al < I | Si votre texte déborde
A B C
1 Sivotre texte déborde de la cellule
2

1. Pesez sur ALT et tenir enfoncer
2. Cliguez sur Entrée

24



Classeurl - Microsoft Excel utilisation non comm

)\ & el UL 5 D 7 O T —
\—/ Insertion | Mise en pagﬁ Formules

Accueil Données

Révision

Affichage Développeur

- = — . iq - i e
“&gj B couleurs @ [j . | H%j = Largeur : Automatig Quadrillage | En-tétes I__'Jl__l |:|_|__||
.Pr.llu:esv - 4| Hauteur: Automatiq - V| Afficher | V| Afficher
Themes Marges Orientation Taille Zo Sauts de Arriére-plan Imprimer Lo " . . Mettre au Mettre 3
@Eﬂ‘ets' I - - - d'impressidNg™ page les titres Il @ Mettre a I'échelle : 100% Il | Imprimer | [ Imprimer I premier plan = I'arriére-plan
Thémes Mise en page Fa | Mise a I'échelle Ta || Options de la feuille de caloul = | 9]
Al b \\-‘ _ﬂ | \ ' | @ 53 |1
N Mise en page | )
A | 8 [ ¢ | b | B N_F | i
1_ Page |Marge5 | En-téte/Fied de page I Feuille |H—
2— Orientation
3 " _ _
3 | (@) Portrait () Paysage
4
El
6 Echelle
7 @ Réduire/agrandir & : % de la taille normale
8 | () Ajuster : page{s) en largeur sur en hauteur
9
10
E Format du papier : |Lether (8 %2 x 11 pouces) Izl
12 Qualité d'impression : | Izl
13
E Commencer la numérotation & :
15
15|
17|
18| imprimer... | | Aperqu | | options... |
19|
21
b | . A
2|
2

29 AVRIL 2016
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Mise en page @u

| Page II'*'I.arges | En-téte/Pied depage| Fedille |

Zone d'impression |

il

Titres & imprimer

Lignes & répéter en haut : ||

&) [#

Colonnes a répéter & gauche ; |

Impression

| Quadrilage Commentaires : |{Aumn}
En noir et blanc

Qualité brouillon
En-tétes de ligne et de colonne

E][E]

Erreurs de cellule comme : |aFﬁ::hé

Ordre des pages

@ Vers le bas, puis & droite | ==
— — r pu EE
[ =]
EE

TP [riv]al
g Y

e it

i) A droite, puis vers le bas

29 AVRIL 2016 PRESENTATION EXCEL
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INCREMENTATION....
...... qu’est-ce que c'est?
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C’est se servir de la
«petite poignée de recopie»

Si je veux recopier
N E dE Q& : une suite

"'J
j'j,f .
Accueil Insertion Mise ¢ A B
i v 1 1 1
4 Couper - g 5
—:] =3 Copier 3 3l 3
Coller _ ) 4 4
- j' Reproduire la mise en forme 5 5
Presse-papiers [ 6 6
—~ 7 7
Al " 3 8
9 9
A C 10 10
1 11 11
12 12
2
13 13
3 14 14
4 15 15
16 16
= 17 17
6 18 18
19 19
7 20 20
. ) 21 =
29 AVRIL 2016 PRESENTATION EXCEL 22



http://www.gifmania.fr/Gif-Animes-Lettres-Animees/Animations-Signes-Ponctuation/Images-Points-Interrogation/

Trier des données

¥ T D CD-LISTES-2RESENTATION - Microscht Bcel uiaton non commercile - W W=

Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

o _ : = o e oy ;
& Couper Calibri LAV Sl = ¢ Renvoyer 3 la ligne automatiquement | Standard M E _‘FEd Monétaire 2 Normal 2 Normal jm _r‘ JJ LI L T lﬁ
23 Copier = - ﬂ Remplissage ~
Coller l@ 1 [ &pr A | = w1 Fusionner et centrer = |'$ ~ 9% qoo|| %0 29[| Miseenforme Mettre sousforme |nsatisfaisant  Neutre Satisfaisant _ | Insérer Supprimer Format Trier et|Rechercher et
« - Reproduirelll mise en farme = = A onditionnelle e tablzau~ " v - - (J Effacer filtrer | sélectionner -
Presse-papil Ik} Police 3 Alignement ] Nombre ] Style Cellules Editiol ﬂ Trier de A3 Z
B2 M Abba | Trierdezaa
A C D E F ] H | ] K L M N 0 P T personnalié.
1 NO NOMS PRENOMS ~ TITRES STYLES ENREGISTREMENTS Bagpipes V= Fittrer
2 llAbba .l The hits #2 PWKS-500 Ballade %
3 2Adamo Salvatore  Les plus grands succés PBC-CD-9364 Bavarois 7
4

5 Aznavour Charles 20 grands succés PGCT-CD 105 Celtic

1. Se positionner sur la premiere ligne du tableau a trier
2. Cliquer sur TRIER ET FILTRER
3.  Cliquer sur TRI PERSONNALISE
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Trier des données

4. L'onglet suivant s'ouvre et vous cliquez sur ce que vous voulez trier

5. Ajouter un autre niveau pour étre capable de trier aussi les TITRES
6. S'assurer qu’il y a bien un crochet a c6té de MES DONNEES ONT DES EN-TETES

Tri !i!

! =

‘-’;1 Ajouter un niveau ” }( Su niveau ” =3 Copier un niveau ] ; Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | NOMS [v] |valeurs [v] |peaaz [=]
Puis par E Valeurs E DepdZ IZ‘

MO

NOMS

PREMOMS

TITRES

STYLES

EMREGISTREMENTS
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Faire une liste avec un menu déroulant

Bagpipes
Ballade

Dans une colonne non
adjacente et a droite de |la o rergs
premiere page faire la liste —

pour le menu déroulant oo



Faire une liste avec un menu déroulant

Vous positionner
: votre curseur a

STYLES EMREG

— l’endroit ou sera mis

PBC-CI
PGCT-

rors: votre liste
déroulante, juste en
dessous de votre titre
de colonne



Faire une liste avec un menu déroulant

cel utilisation non commerciale

o\ S D WHE (S S - 5 - — Tableau évolutif-fléche-graph
-

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

| Connexions - §. Effacer == [= £ I=
E F) B E E D RER=S TRNANE = Bf = | d= B

) . ) . 37 Propriétés -'/, Réappliquer
A partir du A partir du A partir A partir d'autres | Connexions | Actualiser - : %l Trier Filtrer 7 ) Convertir  Supprimer |Validation des| Consolider Analyse de || Grouper
fichier Access site Web  du texte SOUrCes ™ existantes tout~ == Modifier les liens d'accés 7 Avance les doubjons | données = scénarios ~ A
Données externes Connexions Trier et filtrer j validation des données...
D2 - e | E5  Entourer les données non valides
A B C D E F G H ‘5;‘3" Effacer les cercles de validation v

=

) Cquuer Sur DONNEES Validation des données ?
Cliquer sur VALIDATION DES DONNEES Options | Message de sasc | Aerte dereur

Critéres de validation

Un menu déroulant apparait Autoriser :

Tout

. Cliquer sur le triangle pour faire o
apparaitre un autre menu déroulant comprie ere

Ignorer si vide

& WN e

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

OK ] [ Annuler

r
L

29 AVRIL 2016 PRESENTATION EXCEL



-

Yalidation des données ? 28

COptions | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation
Cliquer sur LISTE Autoriser : o
e pour afficher la Liste Lgnorer si vide
e Liste déroulante dans la cellule
barre de formule Donnees : i Cliquer sur
comprise entre licone pour

s les cellules ou
sont inscrits
les items de

Source : </ aller chercher

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques votre liste

QK ] [ Annuler

D Un petit carré
STYLES TITF s’est ajouté 3 0
vle droite de la
Les colonne
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Vous devez
INCREMENTER
jusqu’a la fin de
e la colonne
Cliquer ensuite
sur le petit carré

pour afficher la
liste déroulante

29 AVRIL 2016

EMF

N/

W

PGC

Petite poignée
pour
incrémenter

S

re

erre

D
STYLES

TITRE
* ok

Eagpipes
Ballade
Bavarois
Celtic

Chanson anglais |
Chanson franca  [itt

Clasmﬂue _bel

5 P
grd
ch

rs

Rom3g
The g

Vous n’avez

qu’a cliquer g

sur le mot
choisi

Brem

PRESENTATION EXCEL
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Si vous voulez AJOUTER une ligne dans votre liste de choix

FolK
Se positionner dans [instrumeantal | Aiauiag Gospel
la liste au-dessus de Jazz Insertion de cellile (-0 [IES.
la Ilgne a z‘:\joutfer et Cliquer sur Latin — |
cllquer a droite DECALER LES n MarKe ") Décaler les cellules vers la droite | |
CELLULES VERS @ iDécaler les cellules vers le bas! L
LE BAS puis ] 8 “) Ligne entiére |
cliquer sur OK Noél ) Colonne entiére |
TV =TS Dpéra
Fado2 [cliori ~11 « A" A" § - % 10 ¥ P&p | ok || amnuer ||}
Fado E&B
Folka |8 £ = = O A Rétro ANG
Folk 1 -
Instrume do | Couper
_:=3| EUpiEr DT o
lazz ’ Disco 2
Latin & Caller Divers
Marche Collage spédial...
Musicau - Cliquer sur Fado2
< '1 St INSERER.... Fado
EW ABE 5 imer... Folk 2
, Une ligne vide
Noél Effacer l2 contenu ’ S Folk
Opéra - sestajoutee GOSPEL
. Filtrer 3 pour y inscrire la
Pép , Instrumental
Trier N nouvelle donnée
R&B - lazz
Rétro AN .d  Insérer un commentaire Latin
Rétro FR| % Format de cellule Marche militaire
Musi d d
Rock Sou Liste déroulante de choix... usigaue du mande
New Age
Mommer une plage... Noél
8. Lien hypertext ; _—
£ | IENTypEreT PRESENTATION EXCEL
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Appliquer un filtre

o & 0 R S SE 2 I — Tablesu évolutif-fléche-graph - Microsoft Excel utilisation non commerciale
)

/| sccueil | Insetion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur

) el == = -[ A :
=||®-| | SiRenvoyerla ligne automatiquement | Standard - :EE*‘ :F';d Monétaire 2 Normal 2 Normal j:u =S 3 Somme automatique %? uj‘ﬁ
= = = §| Remplissage

@ -

== M Couper

&

Calibri MAETIER il =

COL‘E' jj;:::;wg‘a Ty G I & ~[i-|[d- A A 24 Fusionner et centrer - |'$ - % 000 %3 5% (mzeiﬁegnf:er‘rln:_ Megteretasslu:azovrm Insatisfaisant Neutre Satisfaisant = Inss‘rer Supp_ﬂmr lenat <2 Effacer - ;T;;ref l::g::::::&
Presse-papiers = Police = Alignement = Nambre E] Style Cellules Editio] 4 | Trier de A3 7
D2 - fx| Dance 2] Terdezaa

A B e D E F G H [} i) K L M N (o] P Q Tri personnalisé...

1 NO NOMS PRENOMS  STYLES TITRES ENREGISTREMENT: Bagpipes Filtrer

2 1 Abba IDancE | hd ehits#2 PWKS-500 Ballade

3 2 Adamo Salvatore  Chanson frangaise  Les plus grands succés  PBC-CD-9364 ' Bavarois

4 5 Aznavour Charles Chanson francaise 20 grands succés PGCT-CD 105 Celtic

En cliquant sur FILTRER, vous verrez apparaitre des cases
au-dessus des colonnes

fit B C D E F
M= NOMS ~ | PRENOMS * | STYLES * | TITRES * EMREGISTREMEM] =
1 Abba Dance The hits #2 PWEKS-500
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b} TrierdeAaz
i TrierdeZaa

ik a1 couleur 4

-] (Sélectionner tout)
[+ Abba

[+ Adama

[ Azmavaour

-|v| Baez

[+ Beatles

Bega

[ Bell & Bum

[ Blauin

-] Boceli

[ I S S JE |

m

-

[ QK ][ Annuler ]

29 AVRIL 2016

Appliquer un filtre

Enlever le crocher dans SELECTIONNER TOUT
Cliquer sur la sélection choisie

&1 Trierdepaz
21| Trierdezana

Trier par couleur

iltres textuels

{8 (sclectionner tout)|
-] Abba

-] Adama

-] Aznavour

-] Baez

-[_| Beatles

-] Bega

-] Bell & Bum

-] Blouin

-] Bocell

[ R JE |

Annuler

m | »

-

ie

HZD 12 Gibsaon

Dan

PRESENTATION EXCEL

A1 | Trierdepaz
£l Trierdezaa

Trier par couleur L4

Filtres textuels ]

-] McKennit [
-] McKennitt

[ Montant
. [+#] Mouskouri

-] Pavaroti

-] Perkins

- 1Peter, Paul &Mary
[ Rieu

-] Righteous Brothers
-] Santana

[ T S

(et |

SEREY

9[ oK ] [ Annuler

2N\

Lo
ES

E5

Al

A —

Filtre appliqué sur
MOUSKOURI

39



Désactiver le filtre

A B C D E F

N> |NOMS ~ | PRENOMS * | STYLES =7 | TITRES ~* |EMREGISTREMEMT] >
s plus grands succés ~ PBC-CD-9364
ands succés PGCT-CD 105
ons d'or 72738535052
offret (2CD)  PJC 21007
e lan) 30247-2

2 Adamo Salvatore  Chanson frangaj
5 Aznavour Charles Chanson fra
6 Aznavour Charles Chanson
11 Ferland Jean-Pierre Chansd
16 Montant Yvg

Cliquer a nouveau sur le carré
de la sélection pour enlever
le filtre en cliquant sur
SELECTIONNER TOUT
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METTRE UN SIGNE D’APPRECIATION
DE VOS CD FAVORIS

o
) 1
e

R u
200

v

H

| (&

Hl|

L& D dE& 3

ez L v

—

Accueil
46 Couper
=3 Copier

Insertion

Mise en page

|G I 8 -

Formules

Wingdings > 19

"II&'A"I |

Révision

Affichage

Développeur

— - . .
= Renvoyer a la ligne automatiqueme

=13 Fusionner et centrer =

Vous n’avez qu’a mettre
votre colonne en
surbrillance et sélectionner
la police WINGDINGS
1 J majuscule =un
bonhomme sourire ....et
ainsi de suite

29 AVRIL 2016

Palice Alignement
fe | 103
C D E F G
PRENOMS | TITRES STYLES DS ENREGISTREMENTS
1 Abba The hits # 2 PWHKS-500
us grands succes Chanson frangaise PBC-CD-9364
Charles 20 grands succes Chanson frangaise PGCT-CD 105
3 4  Aznavour Charles 40 chansons d'or Chanson frangaise (= 72738535052
6 |5 |Baez Jloan The best of loan C. Baez Chanson anglaise
7 |6  Beatles Sgt Peppers Chanson anglaise
8 |7 | Bega Lou A Little bit of Mambo Dance RCA 07863-67BB7-2
9 |8 Bell & Bum Le monde de Belle et Bum Chanson francaise
10 |3 Blouin lohanne No#&l Naél PVA-CD 1316
11 |10 Bocelli Andrea Romanza Opéra 28 456 456-2
12 11 Christmas Soul A Haoliday Greetings (3CD) Mgl
13 12 Eagles Hell Freezes Over Chanson anglaise
14 13 Enigma MCMXC 3.0. MNew Age
15 14 Enigma Respondance New Age
16 |15 Enigma The Cross New fAge V2724383923625
17 |16 Ferland lean-Pierre Premier coffret (2 CD) Chanson frangaise PIC 2 1007
18 |17 Francis Connie Sentimental Favorites Rétro ANG
19 |18 Gibson Dan The classic New fAge (=] CDG 101
20 |19 Gibson Dan The classic Il New fAge (=] CDG 107
21 |20 Irish Celebration 42 traditionnal pub songs (3CD) Folk
22 |21 lames Last A World of music Instrumental
23 22 James Last My Favarite World Hits Instrumental
24 |23 lames Last Seduction Instrumental
25 24 James Last Tenderly Instrumental
26 25 Last James Tango Instrumental BODD16-2
27 |26 McKennit Loreena The Visit Celtic D99 CO76151




Se positionner Insérer
sur la ceillule et un
cliquer a droite

commentaire

2 Bell & Bum Calibri = @ - A‘ A% - % 0 j
8 Blouin — e
|10 |Bocelli G I = T {hv&vfﬁg ';EEIE ”_rﬂ_,,,,//-/#”"”_'
f11 II:hr'lstmas Soul _ 1 = - e
12 Eagles d  Couper
13 Enigma 53| Copier
i 14 Enigma T Coller
i |15 Enigma Collage spécial...
16 Ferland Insérer...
17 Francis Supprimer...
18 Gibson Effacer le contenu
1% Gibson Filtrer >
. |20 | Irish Celebration sCD)
21 James = b Clic gauche pour écrire
22 James —d Insérer un commentaire <€
2 lames & Format de cellule le commentaire
i |24 lames Liste déroulante de choix...
i|25 Last Mommer une plage...
26 McKennit ’__!'_, Lien hypertexte
27 McKennitt T Loreera AWInTrggraen
28 McKennitt Lareena Parallel Dreams
9 MrKennitt I nrerna The honk nf sprrers
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[FEEe Ty

Bocelli

IEhristmas Soul

Eagles
Enigma
Enigma

Enigma

29 AVRIL 2016

Prété a Jean le 25
décembre 2015 s (3CD

Insérer
un
commentaire

MESPUTTUdTILE

The Cross

Ecrire votre commentaire

PRESENTATION EXCEL
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Bell & Bum
Blouin

Bocelli
Christmas Soul
Eagles

Enigma

=t R =D

Enigma

Blouin
Bocelli
Christmas Soul
Eagles
Enigma
Enigma

Enigma

Johann

‘Andgea

lohanne MNoél

Prété a Jean le 25
décembre 2015

Qe g L L

The Cross

¥ 4

Insérer
un
commentaire

La cellule aura un triangle rouge
au coin supérieur droit indiquant
qu’il y a un commentaire dans
cette cellule

Votre commentaire apparaitra a

. __— chaque fois que votre curseur se

positionnera dans la cellule
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Modifier ou
effacer
un
commentaire

Il & Bum Calibri +9 ~ A" A" % - % o0 F

uin G I EH-O-A- w0

celli 1n..u.._u MTOTITETTES e

istmas Soul % | couper

zl - eg e

in:fa 23 Copier * Il suffit de se repositionner dans la
ema S Coller cellule et cliquer sur modifier le
gma Collage spécial... commentaire ou effacer le

1and Insérer... commentaire

INcis Supprimer...

zon Effacer le contenu

J=on Filtrer ’ . ;
sh Celebration Hier D) *  Sivous voulez que le commentaire
:z: - | [F—— reste tout le temps a I’écran ou si
nes #] Effacer le commentaire vous voulez |'imprimer, VOous

nes Afficher/Masquer les commentaires € cliquez sur Afficher/Masquer les
it % Format de cellule commentaires

Kennit Liste déroulante de choix...

Kennitt Mommer une plage...

Kenniut bl,f,) Lien hypertexte

Kennitt

zgl(MrﬁTllL 2016 lnrerna The mask and mirror PRESENTAT|ON EXCEL 45
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Figer et libérer les volets
2

Jp=aad — e —) T p— — — -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
= Régle ¥ Barre de formule ) = | =
] il Q B e 8 BEc
Y| Quadrillage | Titres == — —
Mo lise en  Apercu des Affichages Plein Zoom 100%  Zoom sur Mouvelle Réorganiser Figer les
page sauts de page | personnalisés écran Barre des messages la sélection || fenétre tout volets~ L
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom
A2 - [ fe| 1
A B - D E F G H
1 1= NOMS ~ | PRENOMY * | TITRES ¥ |STYLES * | @% *  ENREGISTREMEM * Bz
2 (1 Abba The hits # 2 Disco PWEKS-500 Bz
3 2 Adamo Salvatore  Les plus grands succes Chanson francaise PBEC-CD-9364 Bz
4 |3 Aznavour Charles 20 grands succes Chanson francaise PGCT-CD 105 e Ce

. Il faut se positionner dans la cellule en-dessous de la ligne de titre (A2)

. Cliquer sur affichage

. Peuimporte si vous vous rendez a la 501e ligne...vous pourrez toujours voir votre ligne de titre

1
2
3. Cliquer sur FIGER LES VOLETS
4
5

. Pour libérer les volets vous n’avez qu’a retourner dans 'onglet et cliquer sur LIBERER LES VOLETS

29 AVRIL 2016
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YVVVVYVYVVYVYY

Ce qu’il faut retenir 99?

Lo

)
Ne jamais passer de ligne J *{w / <
Ne jamais passer de colonne | (’Hf
Savoir ou je suis \
Identifier les cellules en TEXTE

Avant d’imprimer, identifier la ligne de titre a répéter sur chaque page
Validation des données: choisir LISTE

Avant de trier, toujours mettre un crochet si mes colonnes ont des titres
Dans le filtre, enlever le crochet dans FILTRER TOUT

Se positionner en-dessous de la ligne que l'on veut figer
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BOUTON PANIQUE

ET TANT QUE VOUS
N'AVEZ PAS
ENREGISTRE...ON EFFACE
ET ON RECOMMENCE
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