Cours pour bien débuter avec Excel

1. Les composants de Excel :
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2. Paramétrer Excel

a. Menu « Outils » « Options » onglet « Général »

Optians @Iﬂ
Couleur | International | Enregistrer I Vérification des erreurs I Orthographe | Sécurité
Affichage I Calcul | Modification General | Transition | Listes pers. | Graphique

Paramétres
[7] style de référence L1C1 [ afficher la fenétre des Proprigtés
[T 1anorer les autres applications [ Produire un retour sonore
Info-bulles de fonctions [] Zoom avec la roulette InteliMouse
Liste des derniers fichiers utilisés ; [4 3 .ﬁdlier{g)
[ Options Web... ] [ Options des services... ]
Mombre de feuilles de caloul par nouveau dasseur : [3 =]
Police standard : [ arial B Taile : [ 10 E[
Dossigr par défaut ; ;(f:.\,i..llsers‘l;JE.an-.(.:ha.r.IE.s.\,Dommeﬁ.ts
Au démarrage, ouvrir tous les fichiers du dossier :
Mom d'utilisateur -Jean—CharIes Fichiers | Réseau
[ OK ] I Annuler ]

b. Onglet
i.

son nombre de classeurs, le nombre de fichiers dans la liste des derniers
utilisés, zoom avec la roulette.

« Enregistrer » :

Cocher « enregistrer ... » et mettre 5 minutes

(L

Cptions de dasseur

[7] Désactiver la récupération automatique

Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les :

Emplacement d'enregistrement de récupération automatique

Options
Affichage | Caleul I Modi I Général | Transition | Listes pers, | Graphigue
Couleur | International Vérification des erreurs | Orthographe | Securite
Paramétres

[ ox

] [ Annuler




c. Dans les « icbnes » cliquer sur la fleche descendante :
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Puis « Ajouter / supprimer des boutons » « personnaliser » et onglet « options » :

Personnalisation &'ﬂ_hj

| Barres d'outils | Commandes | Options |

Menus et barres d'outils personnalisés
[¥]iafficher les barres d'outils Standard et Mise en forme sur deux lignes!
Toujours afficher les menus dans leur intégralité

Afficher les menus entiers aprés un court délai

[ Rétablir les données dutiisation des menus et des barres d'outils

Autre

[7] Grandes icénes
Lister les noms de polices dans leur format de police
Afficher les Info-bulles

Animations de menus ; .{Systéme par défaut) IH

Fermer

Cocher « Afficher sur 2 lignes », « toujours afficher... », et « afficher les info- bulles »



2. Labarre de menu et les icones :
@_] Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre J
a. Fichiers:
| ] Nouveau.. Ctrl+N Pour ouvrir un nouveau classeur.
3 Ouyrir... Ctrl+0 Pour ouvrir un dossier existant
Eermer
| Enregistrer Ctl=3 Enregistrer le classeur actuel
Enregistrer sous...
|aig| Enregistrer en tant que page Web...
Enregistrer I'espace de travail...
%1 | Recherche de fichiers...
Autorization »
Apercu de |la page Web
Mise en page.. Permet de changer la page
Zone d'impression » Pour n’imprimer qu’une zone
|4 Apergu avant impression
=4 | Imprimer... Ctrl+P
Envoyer vers » Envoyer vers un destinataire...
Propriétés
1 compte-indivision-courant-2008.xls . .
= comp Liste des classeurs ouverts dernierement.
2 DehActivités\Dossi. AUDAF AFM reconstruction pexls Les ... indiquent un Sous menu.
3 D:\Activités\Dossier UDAR\stat site parrainage.xls Les icones sont celles qui peuvent étre
4 DehActiviteshDossier Versinitsite L \scpp-complet.bd affichées dans les barres de fonction
Cuitter
b. Edition:
¥)  Annuler Effacer CtrleT Annulation action precédente
A8y Fepeter Effacer =Y Annuler I'annulation
& Couper Ctrl+X
=31 Copier Ctrl+C
- , , ion 24 copi ibl
E B Office. Gestion des 24 copies possibles
i} D 4
Collage spécial.. Collage sélectif (format, valeur, ...)
Remplisage > Permet de remplir automatiquement une sélection
Effacer » Effacer une partie d’une sélection
Supprimer... Supprimer une cellule, une ligne, une colonne,...
2 ppamer e Supprimer une feuille (pas de retour possible)
lifylecer Ay SOMECIE feliiee: Permet de dupliquer une feuille ou la déplacer
34 Rechercher... Ctri+F
Remplacer... Ctrl+H

Atteindre... Ctrl+T

Permet d’atteindre soit des formules, des objets, ...



Affichage | Insertion Format Outils  Données  Fenétre I

c. Affichage :

Mormal

4

Volet Office

Apercu des sauts de page

Permet de rajouter des barres
d’outils. Ces barres peuvent

- @ F -3 R
= étre intégrées dans les barres

Ctrl+F1

| B3 ey gy £ 50 20

L00 -=,0 . N
existantes ou étre flottantes.

Barres d'outils

-

Standard

Barre de formule

Barre d'état

B

Mise en forme

Audit de formules

En-téte et pied de page...

Boite & outils Contrales

i3 Commentaires Bordures
Affichages personnalisés... Dessin
=l Plein écran Données externes
Zoom.., Formulaires
! 12:30 Graphique
13:00 e
13:30 _
14:00 hasie
14:-30 Protection
15:00 Révision
16230
16-00 Tableau croisé dynamigue
16:30 Texte en parcle
1;23 Visual Basic
18-00 Volet Espions
18:30 Volet Office
19:00 Web
19:30
0-00 WordArt
EuroValue
Personnaliser...
d. Insertion :
Seloles,. Insertion de cellules soit ligne, colonne, soit en déplacement
Lignes | Insertion de ligne. 1 seule ou autant que sélectionnées
Colonnes Insertion de colonne. 1 seule ou autant que sélectionnées
Feuille , .
_ Creéer une nouvelle feuille
Ell| Graphique.. Nouveau graphique avec des cellules sélectionnées
Caractéres spéciaux...
R Permet de sauter d’une page
Jf& | Fonction...
Nom *  Nom de champ ou de cellule
_d Commentaire Ajout d’un commentaire
Image ] . , . .
- . Ajout d’une image provenant de diverses sources
23| Diagramme..,
Objet... Ajout d’un objet méme du MP3
W Lien hypertexte.. Ctrl+K Ajout d’un lien vers une page Internet (interne ou externe Google

par exemple)



C’est le menu le plus utilisé pour formater données

|5 celle... Ctrlsl |
Ligne *  Défini la hauteur des lignes (auto ou manuel)
Colonne » ldem pour les colonnes
Feuille »  Parametres de la feuille (nom, couleur onglet,...)

Mise en f tomatique... . .
S Proposition de mises en forme des tableaux

Mise en forme conditionnelle... Permet de formater des cellules en fonction de conditions
Style... Permet de changer le style des cellules (liens, nombres,..)

Pour le formatage des cellules un sous-menu s’ouvre comme celui-ci :

Format de cellule Li'ﬁ N,Ompre permet de
définir le format des
: i | Alignement I Folice | Bordure | Matifs | Protection | nombres, des dates, ...
Catégorie : Exemple Alignement per,met de
Standard ] formater “‘centré,
Doestyre i gauche, en haut,
Mnnémir? ) milieu )
Comptabilite Les cellules de format Standard n'ont pas de format '
Date =|| denombre specifique. P0|_|C(_§ permet de la
II;'|n:|Euurri_EEntagna definir
Fraction Bordure permet
$C‘Etneﬁﬁque - d’encadrer totalement
ex .
Spédial - ou partiellement une
cellule.

oK ] [ Annuler




““%  Orthographe... 7 Correction de I’orthographe

g | Biblicthéque de recherche.. Alt+Click

‘@ Wérification des erreurs...

Espace de travail partagé...
Partager le classeur...

Suivi des modifications 3

Conversion en euro...

0 e e m =t Frre e | R
Omparaison e Tusion de Classeurs..

Protection »
Collaboration en ligne ]
Valeur cible...

Gestionnaire de scénarios...

Audit de formules »
Macro »  Permet d’enregistrer des macros
Macros complémentaires... AjOUtS de macros
= Options de correction gutomatique...
Peronnalert. Permet de changer les barres d’outils
Options... Permet de paramétrer Excel
~ Données :
7l Trier.. : " Permet de trier les données
Eiltzer *  Filtrage automatique ou élaboré
Formulaire...
Sous-totaux... Affichage des sous totaux apres tri
Validation...
Table...
Convertir...
Consolider...
Groupger et créer un plan *

izl Rapport detableau croisé dynamique...

Données externes 3
Liste 3
AML 3

|:||
T
h ]

Dans ce sous menu, vous pouvez si vous avez une grande feuille de calcul, vous pouvez
fractionner en 2 ou 4 la fenétre d’affichage. Ceci permet de conserver soit la ligne des entétes
de colonnes ou, la colonne de gauche (ou de droite).



