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1. Le classeur

, .
BT Y 1Y L’onglet Accuell ) Smx
‘D‘E} Accueil Insertion g T = FEvsion Affichage [} @ - = x
= ¥ = _ = Standard - ?ﬁl‘.-hsee Gnditionnelle = | 5= Insérer ~ x - A?
J e — |'$ ~ % 000 5 Mettre sous forme de tableau ~ | 5% Supprimer ~ j' Z Ea
Caller i= 5| | b= 0 .00 ] [ Trier et Rechercher et
- T £ (55 Styles de cellules - {21 Format - Q2 filtrer~ sélectianner -
Presse-papiers ™ Haombre & Style Cellules Edition
LC> C &
A B c D E G H I ) K L B
1
2
3
a Colonnes : A, B, C, D...
5 .
. Lignes : 1,2, 3, 4...
: Cellules : A1, B12, C2...
9
10
22
2 Feuilles de calcul |
25
1
W4 v | Feuill Feulz Feuls ¥J [ Im ] 0
erét | 1 =0 A0 < iinonnor
i;Démarrerl BERREF S a go.l = B..| D E .|| M. | B8], | | Fiechercher sur lordin 2 | @H‘_\_‘ 2O, ANl e sz

e Le classeur : nom donné aux fichiers Excel. Par défaut, le fichier s’appelle
Classeurl.xlsx. Pour le renommer, cliquer sur le btn Office (en haut a
gauche) puis « Enregistrer » ou « Enregistrer sous ». Pour en créer un
nouveau, cliquer sur le btn Office puis « Nouveau ».

e Feuilles de calcul : un classeur peut contenir une, deux ou plusieurs
feuilles de calcul. Par défaut, 3 feuilles de calcul sont créées : Feuill,
Feuil2 et Feuil3. Pour les renommer, utiliser le btn droit de la souris et
« Renommer ». Pour en créer une nouvelle, cliquer sur l'icbne a droite des
feuilles.

2. Les cellules @
6 Al - £ | 10,95

il B C I

1 1D,E|SI

o |

-

Ligne en surbrillance

Colonne en surbrillance

Référence de cellule

Barre de formule. Affiche la formule ou les données entrées. Si non
visible : onglet Affichage->groupe Afficher/Masquer->cocher « Barre de
formules ».

N
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3. Entrer des données Titre de colonne, ici les informations
d’'un employé.
—_ du

| 116 - e |
B C D [ F G H
1 Prénom Age  Num. de téléphone Salaire Commission Secteur Date début
2 |Guy 44 514 982-3437 3500000 % 2500% Vente 16 mai 2005
3 |Pierre 65 514 686-4848 65 000,00 3 15008 Vente 6 juin 1989
4 Saturnin 56 450 876-8765 69 00000 % Admin 30 mai 1980
5 Jean 25 819 345-4567 3300000 % Ouvrier 17 janv. 2003
6 |Victoire 35 613 999-4444 5500000 % Admin 14 mars 1996
7 | Thi 25 450 555-1212 4998000 % Quvrier 12 déc. 1990
g |Louise 50 819 325-9876 5500000 % Ouvrier 8 juil. 1988

Titre de ligne, ici le nom et
le prénom de 'employé.

e Pour passer d’'une colonne a une autre, utiliser la touche de tabulation
(touche au dessus de « Fix Maj ».
Pour passer d’une ligne a une autre, utiliser le « Retour »

e Pour les entrées fréquentes, par exemple le secteur qui embauche un
employé, Excel vous proposera apres quelques lettres des choix. Cliquer
sur « Retour » pour confirmer un choix.

4. Les types de données

Type Commentaire Exemple
Caracteres e Entrer les normalement. e Lamarre
e Alignés a gauche (défaut) e ‘007
e Pour forcer, mettre une
apostrophe devant.
Nombre e Entrer normalement e 1234
e Alignés a droite (défaut) e 11/3
e Fraction, mettre un espace e 0%
entre I'entier et la fraction. e 1,333333
e Décimale, mettre une virgule.
Date e Séparer par des «/» 0ou « - » e 2009/05/15
e Alignés a droite (défaut) e 2008-04-04
e L’ordre est fonction de la
langue (AAAA-MM-JJ)
Monétaire e Entrer le montant puis le signe e 2500%
« $ » apres. o 23,99%
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5. Modifier, insérer et supprimer

Modifier des données (deux facons)
1. Double cliquer dans la cellule

2. Cliquer dans la cellule et modifier la valeur ou la fomule dans la barre des
formules

Al - fe| 10,95

\

B C w E

Insérer, supprimer (quatre facons)
1. Onglet Accueil -> groupe Cellules -> Insérer
Onglet Accueil -> groupe Cellules -> Supprimer

g [nsérerq z - 1;-1.7 _i}-

= [nsérer des cellules..,

3 | Insérer des lignes dans la feuille

C UL Moo

< . "
& Inserer des colonnes dans la feuille

._mJ Insérer une feuille

2. Se positionner sur le chiffre d’une ligne ou la lettre d’'une colonne et
cliquer sur le bouton droit de la souris. Choisir « Supprimer » ou
« Insertion ».

3. Sélectionner les cellules et cliquer sur le bouton droit de la souris. Choisir
« Supprimer » ou « Insertion ».

4. Sélectionner les cellules dont on désire effacer le contenu et presser la
touche « Suppr »

6. Ecrire des formules

Par exemple, pour faire la somme de deux montants sur une méme ligne :
1. Cliquer dans une case vide, de préférence sur la méme ligne.
2. Débuter votre formule par un « + », un « —» 0U UN « = »,
3. Par exemple, écrire la formule représentant la somme de deux colonnes
d’'une ligne. Ci-dessous, la somme du salaire et de la commission de
Guy Tar correspond a : =E2+F2

| RECHERCHE (" XK v ﬁr‘ SE2+4F2
B C D E F G H 1
1 Prénom Age  Num. de téléphone Salaire Commission Secteur Date début Somme
2 |Guy 44 514 082-3437 [ 3500000 §) 25005 |Vente 16 mai 2005|:E2+F2

A4 AAA anan AE man An o PEEAE _amnn BN Y
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7. Copier des formules et générer des séries

Lorsque I'on copie et colle une formule, Excel ajuste les colonnes et les lignes
automatiquement. Par exemple, on peut copier la formule de la somme du
salaire et de la commission sur chaque ligne de chaque employé.

| RECHER.CHE - X v J?r| =E3+F3
B C D E F G H I
1 [Prénom Age  Num.de téléphone Salaire Commission Secteur Date début Somme
2 | Guy 44 514 982-3437 3500000 % 2500% Vente 16 mai 2005 37 50000 3
3 |Pierre G5 514 888-4848 [ 6500000 §] 15008 [Vente 6 juin 1989|:E3+F3 ‘|

Pour générer des séries, entrer quelques valeurs. Sélectionner les valeurs et,
sans relacher le btn gauche de la souris, sélectionner des lignes en dessous. La
série se continuera (exemple : 1, 2, 3,4...; 3,6, 9, 12...).

8. Utiliser des formules déja programmées

Il est possible d’utiliser des formules déja programmeées. Les plus utilisées sont :
la somme, la moyenne, le nombre de cellule, le minimum et le maximum. Elles
sont disponibles dans I'onglet Accueil -> groupe Edition -> en clliquant sur Z. Il y
a aussi plus de 300 formules que I'on peut accéder en choisisant au méme
endroit I'option « Autres fonctions... ».

Recherchez une fonction

Tapez une bréve description de ce gue vous voulez Faire, puis OF
cliquez sur OF

{

Date & Heure

Math & Trigo
Statistiques
Recherche & Matrices
Base de données

HE. JOURS, OUYRES

ME. ST

ARRONDL AU MULTIPLE

AMORDEGRC

EDMEYAL

ARRONDL INF Texte
Logique

RECHERCHE(...) Informations

Renvaie une valeur soit & pattir §Personnalisées
partir d'une matrice. Fournie pour Ta compatibilite ascendante.

* Folonme, soit &

ide sur cetke fonckion K I Annuler

Page 5 de 14

www.rahmouni.ma




Préparé par M Rahnouni oussana

9. Trier et filtrer des données de colonne

a. Trier des données de colonnes (deux facons) :

Dans les deux cas, vous devez sélectionner toutes les lignes et les
colonnes qui doivent étre triées en incluant les entétes.
1. Dans l'onglet Accueil -> groupe Edition -> Cliquer sur Trier et filtrer->
choisir en ordre ascendant ou descendant.
a. Les données seront triées en se basant sur la premiére
colonne.
b. Sauf si I'on fait CTRL-Z pour annuler, les données auront été
déplacées et ne pourront pas étre remises dans I'ordre initial.

2. Dans l'onglet Accueil -> groupe Edition -> Cliquer sur Trier et filtrer

-> choisir Tri personnalisé.
Tri 21

'-";1 Ajouter un niveau X Supprimer un niveau =3 Copier un niveau

Options... ¥ Mes données ont des en-tétes

Caolonne |Trier sur | Ordre |

[ Trier par I j I".-'aleul s j IDE A3Z j

Possible d’ajouter
des tris secondaires.
Exemple : trier par

nom puis prénom.

T e
”~”

b. Filtrer des données de colonnes

Vous devez sélectionner toutes les lignes et les colonnes qui doivent
étre filtrées en incluant les entétes. Dans I'onglet Accueil -> groupe Edition
-> Cliquer sur Trier et filtrer -> choisir Filtrer.

Des fleches de sélection apparaitront sur les titres de colonnes.

b, E F G H

eléphon| ~ Salair ~ Commissio ~| Secteur - Date
2-3437 3500000 % 25003 Vente 16 m:
8-45848 6500000 % 1500% Vente 6 jui
6-8765 6900000 % Admin 30 mi
H-4567 3300000 % Ouvrier 17 jan
9-4444 5500000 % Admin 14 mat
a-1212 4998000 % Ouvrier 12 dé
5-9876 5500000 % Ouvrier 8ju
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Vous pourrez choisir de trier une colonne, filtrer certaines valeurs ou écrire
des filtres complexes. Par exemple, on pourrait ne garder que le secteur
des ventes ou filtrer les noms en ne gardant que ceux débutant par la lettre

« C »,

flz _C.:c_:mlus_sqlc-' Secteur [~ 1 [Nom ~/Prénom [~] A¢~] Num. de télép
il Trer de 432 BN Tiier denaz 4 514 982-34.
&l mierdezana Z)| Trierdezaa 5 514 888-48.
Trier par couleur » Tiiernacenien! v 06 450 876-871
5 819 345-45
N , 19 613 999-44.
E AEN EEE 419

Filtres textuels 4 Filtres textuels L Est £gal &...

] (Sélectionner tout)

----- W Acmin

[ o |

Annuler |

] (BElectionner tout)

Est différent de...
Commence par..
Setermine par...
Cantient...

He cantient pas...

Filtre personnalisé..

QK | Annuler |

Les colonnes filtrées seront marquées d’'un symbole et certaines lignes
seulement seront affichées.

W |00 [~ | =

A B C
Nom .7|Prénom |[~| Ad~
Coon Thi 25
Clark Louise ol

www.rahmouni.ma
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10.Mise en page du document

a. Pour accéder a la mise en page :

Onglet Mise en page -> groupe Mise en page -> cliquer sur lI'icbne en bas a
droite du groupe pour afficher la boite de dialogue

Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Antidote Acrobat

— = . . . -
E‘ Ij ‘Hﬁga i | _-‘j ‘;-"‘ Laroete 1 page Quadrillage | En-tétes
: 21| Hauteur: - ||| @] Afficher | [¥] Afficher

1 page

Qrientation  Taille Zone 5 e Arrigre-plan Imprimer o S " . i
- ~  d'impression ~ les titres || &l Mettre a I'échelle : |75% . Imprimer Imprime
Mise en page /G Mise a I'échelle fa || Options de la feuille de calcu
5 | Nom Mise en page
C D E = Affiche I'onglet Page de |a boite de dialogue
1= = i ge.
I [=]Ad~] Num. de téléphon|~ Salair ~ ML

25 450 555-1212 49980,00 %
50 819 325-9876 5500000 &

b. Onglet Page : I’orientation, I’échelle et le format de papier

X

| Marges I En-téte Pied de page I Feuille I

Crrientation
o Partrait o Paysage
Echelle

" Réduirefagrandir 4 : I.T"S 5‘ % de la taille normale

{* Ajuster : |1 5‘ page(s) en largeur sur |1 5‘ en hauteur

Format du papier ; ILettre 58 1/2x 11l po

LedLe

Qualité dimpression ISDD ppp

Cammencet la numératation & I.ﬂ.uto

Imprimer. .. | Apercu | Qptions. . |

oK I Annuler |
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c. L’onglet Marge

| En-téte/Pied de page I Feuille I

Page

Hautk : En-téke :

|1,9 = 0,5 =

Gauche ! Draite :

1,6 = |1,3 =]

Bas : Pied de page :

1,5 = ||:|Ja =]

Centrer sur la page

[ Horigortalement
[ Werticalement

Irnprirnet. .. | Apercy | Options. .. |

oK I Annuler |

d. L’onglet En-téte/Pied de page

| Feuille I

Page I Marges

En-téke :
I(aucun) j

En-téte personnalisé. .. Pied de page personnalisé. ..

Pied de page !

I(aucun) j

[ Pages paires et impaires différentes

[ Premigre page différente
v Mettre & l'échelle en fonckion du document
¥ aligner d'aprés les marges de la page

Imprimer... | Apercu | Options. .. |

oK I Annuler |

Pour voir les entétes et les pieds de pages : onglet Affichage, groupe Affichage
classeur, cliguer sur Mise en page. N'oubliez pas I'onglet contextuel Création!
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e. L’onglet feuille : titres a répéter, quadrillage.

Page I Marges I En-téte/Pied de page |

2]

Zone d'impression I

Titres & imprimer

Lignes a répéter en haut I

EZE&

Colonnes 3 répéker & gauche ; I

et
¥

I™ Quadrilage Commentaires ; I(.ﬁ.ucun)
En noir ek blanc

. ] Erreurs de cellule comme : IaFFiché
[ qualité brouilon

™ En-tétes de ligne et de colonne

LefLe

Ordre des pages

{* Yers |a bas, puis & droite

it i
ity il
Y

e

" A droite, puis vers le bas

Irnprirner. .. | Apercy | Options. .. |

ok I Annuler

11.Ajuster la taille des cellules au texte

Sélectionner toutes les cellules devant étre ajustées. Dans 'onglet Accueil ->
groupe Cellules -> cliquer sur I'icbne Format. Vous pouvez ajuster la hauteur

et/ou la largeur des cellules au contenu.

Taille de la cellule
0 Hauteur de ligne... //
Ajuster la hauteur de ligne
{'|—'|’ Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de c-jl-:nne/
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher 3
Organiser les feuilles
Benommer la feuille
Déplacer ou capier une feuille...
Couleur d'onglet 3
Protection
&ty Protéger lafeuille..,

(21| Werrouiller la cellule

'ff‘ Format de cellule...

www.rahmouni.ma
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12.Alignement du texte et orientation

Sélectionner toutes les cellules devant étre ajustées ou sélectionner une ou des
lignes ou une ou des colonnes. Dans 'onglet Accueil -> groupe Alignement :

Alignement vertical, si
les cellules ont plus
d’un caractére de
haut.

Orientation du texte.

L admmE=T

=
- - Permets de mettre sur
= = =|[=E == ﬁ - deux lignes un
S e — —) | S contenu de cellule qui
autrement serait trop
Alignement F

large.

Alignement horizontal
du texte.

Page 11 de 14
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13.Format d’affichage des cellules

Pour un type de données (numérique, date, montant...) il est possible de
modifier son affichage. Par exemple, les nombres peuvent avoir un ou plusieurs
chiffres apres le point (4,99; 4,99999...), les dates peuvent étre écrites en texte
ou séparées par des « \ » (3 sept 2009, 03/09/2009...), etc.

Sélectionner la colonne a modifier. Dans I'onglet Accueil -> groupe Nombre
cliquer sur I'icone en bas a droite du groupe pour afficher la boite de dialogue.

Format de cellule x|

| Alignement I Palice I Bordure I Remplissage I Protection

Catégorie :
Standard - ’-Exemple
Mombre
Monét aire lam
ggggptablllte Mombre de décimales : |2 3‘
Heure I Utiliser le séparateur de milliers ()
Pourcentage .
Fraction Mombres négatifs :
Scientifique e3¢0 [
Te>§tn_3 1234,10
Spécial ) {1234,10)
Personnalisée {1234,100
s [

La catégorie Mombre est utilisée pour ['affichage général des nombres. Les catégories Maonétaire et
Compkabilité offrent des Formatages spécialisés pour des valeurs monétaires.

ol4 I Annuler

14.Supprimer la mise en forme des cellules.

Méme si vous supprimez des données, vous ne supprimez pas nécessairement
la mise en forme de la cellule. Lorsque vous entrerez des données dans ces
cellules, les données prendront le format de la cellule. Pour effacer le format de

cellule, sélectionner les cellules et sous I'onglet Accueil -> groupe Edition cliquer
sur I'efface et choissir Effacer les formats.

c# FEffacer tout
f‘f’_,a Effacer les formats
Effacer le contenu

Effacer les commentaires
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Bouton Office -> mettre le curseur sur Imprimer -> sélectionner Imprimer ou

Apergu avant impression

@J&H GQRIVE ¥ 2RI 9 AEE- A0 )¢

Apercu

o
~

Mouveau

7 Quvrir

L

Enregistrar

et impression du document

Imprimer

Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression avant d'imprimer,

Impression rapide

Envoie le document directement  l'imprimante par défaut sans
apparter de modifications,

= ) ’ Apercu avant impression

H Enregistrer sous  F L Affiche un apercu et modifie les pages avant l'impression.
Imprimer 3

5% Préparer »

ﬁ Envoyer 3

EE Pullier 4

L]
Eermer
lﬁ Crptions Word | |X Quitter Waord |
2l

~Irnprirante

Mo Iqﬁ VineptunetLaserASE0 j Proprigkés. .. |

Etat ; Inactive Recherch o " |

THEE | Lexmark T630 P53 echercher une imprimante. ..

e]i Local A5.60 (DATI)

Cormmentaire

[ Imprimer dans un Fichier

~Etendus ~Copies

{+ Tout Mombre de copies : |1 ﬂ

" Page(s) pe: [ = A | =]
B — @

™ Sélection " Classeur entier 2

= Feulles sélectionnées  © Tableauy

[ Igmorer les zones dimpression

apercy

o ]

annuler

www.rahmouni.ma
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16.Pour sauvegarder

Bouton Office -> mettre le curseur sur Enregistrer ou Enregistrer sous :
-"’E_é; A5 H @ 53 4 B = %l ) - & |/ T CoursIntro Classeurl.xlsx - Microsofl

Enregi

ﬁl Classeur Excel
il | Enregistre le classeur au farmat de fichier par défaut.

E;' Classeur Excel prenant en charge les macros
,!3

Mouveau

7 Quvrir

Enregistre le classeur au format XML prenant en charge les macros,

L GO

Enregistrer

E;' Classeur binaire Excel |
Enregistrer sous | ¥ [moem| Enregistre le classeur au format binaire optimisé pour un i

C
Imprimer <

Classeur Excel 97-2003...

Enregistrer une copie du classeur entierement compatible avec
Excel 97-2003.

I

& N@p Z

Preparer k
=| Adobe PDF
g
Envoyer PDF
Q Publie une copie du classeur sous forme de fichier POF,
7/ Publi y
== =] Autres formats
H Ouvre la baite de dialogue Enregistrer sous pour la sélection de
= tous les types de fichiers possibles.
Eermer
2] Options Excel | |X Quitter Excel
Extension Type de fichier
* XIs Classeur Excel 97-2003
* xIsx Classeur Excel 2007
* pdf Fichier PDF d’Adobe
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