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AVANT-PROPOS (1/1)

Microsoft Office Suite bureautique sous licence et payante.
Version gratuite et limitée en ligne.

Remarque particuliére : deux licences
» Office 365 : disponible avec un abonnement, maj réguliéres.

» Office 2021 : licence définitive. Possibilité d’acquisition d’une licence
supérieure pour obtenir des maj.

Plus d'infos sur |'utilisation de Microsoft Office 365 a I'UCLouvain via : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-
informatiques/microsoft-office-365.html
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Microsoft Office® est une suite bureautique produite par la société Microsoft
Corporation. La suite Office est sous licence et donc payante. Elle comprend de
nombreux outils bureautiques tels que : Word (logiciel de traitement de texte),
Excel (logiciel tableur), PowerPoint (logiciel de présentation), Outlook (service de
messagerie), OneNote (logiciel de prise de note), etc.

Microsoft Office ® est disponible sous Windows et MacOs mais aussi en version
mobile sur Android et iOS. Il est possible également de travailler avec les outils
bureautiques en ligne sur le site officiel d’Office 365. Sans abonnement ou licence a
la suite Office, il y a une version gratuite en ligne liée a tout compte Outlook.

Microsoft commercialise deux licences pour 'utilisation de ses outils bureautiques :
Office 365 et Office 2021.

- L'Office 365 est disponible avec un abonnement. Il permet d’obtenir une mise a
jour réguliére de ses applications.

- U'Office 2021 (ou 2016, 2019 pour les anciennes versions) est une licence
définitive. Il faut attendre d’acquérir la licence supérieure pour obtenir les mises a
jour.
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GENERALITES (1/6)

Acces

Liste alphabétique des applications

« Utilitaires »

Barre de recherche du menu « Démarrer »
Epinglé sur la barre des taches

Deepl GmbH

GIMP 2.10.14

B Grephisme & Multimédio
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Sous Windows 10, la suite Office apparait généralement dans la page « Toutes les
applications du menu » aprés avoir cliqué sur I'icone « Démarrer » ou dans la partie
Utilitaires. Si les applications n’y sont pas, il est possible de les retrouver en
introduisant une recherche a partir du nom de I'application recherchée dans
Démarrer. Ensuite, cliquer sur le bouton de commande de I'application adéquate.

Sous Windows 11, la suite Office apparait généralement dans la page « Tous » aprés
avoir cliqué sur I'icone « Démarrer ». Il est également possible de les retrouver via la
barre de recherche a c6té de I'icone Windows.




GENERALITES (2/6)

Acces

Installer Office

Applications Office 265

4 Inclut Outlook, OneDrive for Business, Word

Exc
Installation Office 365

Autres options d'installati

https://www.office.com/

Se connecter au compte personnel Office 365 /

Bonjour !

Installer Office

Recommandations
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Pour installer la suite Office 365, rendez-vous sur https://www.office.com/ et
connectez-vous avec votre adresse mail UCLouvain. En haut a gauche, un bouton
« Installer Office » vous permettra d’installer la suite d’applications.




» Lors de l'ouverture du logiciel...

GENERALITES (3/6)

Nouveau classeur

> Classeur vierge
» Modele Office

Bonjour
ith
N ~ Nouveau
Accueil
—T
Nouveau
Nouveau classeu
=
P Rechere

~ Recommandés pour vous

Bienvenue dans Excel

> ... 0u a partir d’un classeur ouvert.

@ Classeur] - Bxcel

© Bonjour
| (@ Accusi ~ Nouveau
abieau croisé [ Nouveau
nama. 1 W
. . -
Ouvrie Suivez le guide Forrmules
Didacticiel s lesformutes Didscticiel d tableu roid.. :
Informations
Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Didacticiel sur les formules
Enregistrer
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Lorsque I'on ouvre Excel, deux possibilités s’affichent : créer un nouveau classeur
vierge, ou choisir un modele Office.

Si un classeur est déja ouvert, il est possible d’ouvrir un nouveau classeur en cliquant
sur I'onglet Fichier puis sur Nouveau. Il y aura alors a nouveau la possibilité de
choisir entre un classeur vierge ou un modele Office.




GENERALITES (4/6)

Interface

Outils rapides |a | 2
R e e W e r oo ma | [T € 15 | EER
Sections et boutons e e — E By BEE = H =B
FF TN - % 8 e e et S o o e
de commandes » i o o e o B i — v
— 7 z
; A [} - E ¥ & " ) ® L o N a ® a n T u v w
: Zone de feuille de calcul
' Modes

Feuilles de calcul

P — = d'affichage
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GENERALITES (5/6)

Interface

La barre d’outils « Accés Rapide »

y

B Enregistrement automatique @ ) [E] '~ ¥ Classeur] - Excel

Le ruban : onglets, sections et boutons de commande

F|:h|ar Insertion  Mise en page Formules Données Révision Affichage  Automatiser  Développeur  Aide

[0

Coller

A
@ ~
&

Aptos Narrow [ A A 25 Renvoyer a la ligne automatiquement | |Standard -

[&] Fusionner et centrer  ~ B3~ % oo 5§ 93

G I s+ H. o- A

1

Presse-papiers 1§ Police [ Alignement = Nombre &

Un onglet additionnel possible

Fichier  Accueil Insertion Mise enpage Formules Données Révision Affichage Automatiser  Développeur Aide | Création de tableau
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La barre d’outils « Acces rapide » permet, par défaut, de sauvegarder le classeur ainsi
qgue d’annuler ou de répéter une saisie. Elle est personnalisable selon nos besoins et
se trouve dans le coin supérieur gauche du document.

Le ruban contient les différents onglets d’Excel, eux-mémes divisés en sections (ou
groupes) contenant des commandes et leurs boutons de commande.
Chaque onglet regroupe des fonctionnalités propres dans la construction du classeur

« Fichier » : enregistrement, création d’un nouveau classeur, impression,
exportation...

« Accueil » : mise en forme des données, gestion du presse-papiers... C’est I'onglet
ouvert par défaut.

« Insertion » : ajout d’images, de tableaux, de graphiques...

« Mise en page » : gestion des themes, orientation et mise a I'échelle de la feuille...
« Formules » : bibliothéque des fonctions, vérification de formules...

« Données » : gestion des données, tri et filtre...

« Révision » : vérification orthographique, protection du document...

« Affichage » : modes d’affichage, zoom...

« Aide »

Pour certaines fonctionnalités, un onglet additionnel s’invitera dans le ruban initial,
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notamment lors de I'insertion d’un tableau, d’'une image ou d’un graphique.
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GENERALITES (6/6)

Interface
La zone de nom : adresse de la cellule La barre de formule
AL 1 £ B2 vl i X v vl

La barre d’état
—— Modes d’affichage : normal, mise en

page et apercu des sauts de pages

Feuill —

+ B m [- B + 100%]

Ajouter une feuille de calcul | Zoom
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La zone de nom affiche I'adresse de la derniere cellule sélectionnée. Il est également
possible de noter manuellement I'adresse de la ou des cellules que nous souhaitons
afficher/sélectionner. Pour noter plusieurs cellules, il est nécessaire d’utiliser le signe
« : » entre les deux références.

La barre de formule affiche le contenu de la cellule sélectionnée. Celle-ci peut
contenir du texte, du contenu numérique, des fonctions complexes... Lors de la saisie
ou de la modification des données, nous pouvons soit le faire dans la cellule
souhaitée, soit dans la barre de formule.

La barre d’état présente le mode du logiciel, les touches spéciales qui y sont activées,
le mode d’affichage du classeur et la gestion du zoom. C’est également dans cette
barre que nous pouvons naviguer dans les différentes feuilles de calcul qui
composent le classeur.
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NAVIGUER DANS UN CLASSEUR (1/7)

Introduction Colonne
- 1 Un classeur peut contenir jusqu’a 255
li_iiiiiii—— feuilles de calcul.
E—t— Cellule active Une feuille de calcul contient plus d’un

million de lignes et une dizaine de milliers

: de colonnes.
Plage de cellules

On peut :

* Ajouter une feuille en cliquant sur le petit +
o * Larenommer en double-cliquant sur la
feuille

“ * La déplacer en maintenant votre souris sur
- celle-ci et en la déplagant

o Feuille-de-calcul petive + La supprimer en cliquant droit
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Un classeur est composé d’une ou plusieurs feuilles de calcul, elles-mémes
comportant des lignes et des colonnes. Lintersection d’une ligne et d’une colonne
forme une cellule. Une plage de cellules est un ensemble de cellules. La cellule est |a
principale zone de saisie des données.

Une colonne est identifiée par une lettre (A, B, etc., AA, AB, etc.). Une ligne est
identifiée par un nombre (de 1 a 1048576 dans Excel 2019). Une cellule est
identifiée un couple lettre-nombre : par exemple la cellule Al est I'intersection de la
colonne A et de la ligne 1.

Pour pouvoir nous situer dans une feuille active, la zone nom renseigne la position
de la cellule sélectionnée dans le classeur.

13



NAVIGUER DANS UN CLASSEUR (2/7)

Introduction

Sélectionner

Trois fagons de sélectionner des données :

1. Maintenir le clic gauche sur les colonnes/lignes a

sélectionner

=

=
4

o

DR (oD@ |t~ & W -

16
17
18
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NAVIGUER DANS UN CLASSEUR (3/7)

Introduction
Sélectionner
D1 - Fe Al 5
A B C D E 4 A B C D E

i [ 1

2 2

3 3

4 4

5 5

6 6

7 7

i £

3 ]

10 10

1 1

12 12

2. CTRL + clic gauche 3. 4 poursélectionner toute la feuille
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NAVIGUER DANS UN CLASSEUR (4/7)

Gestion des lignes et des colonnes

Insérer et supprimer

Fichier Insertion  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Automatiser — Développeur  Aide
) ————— - _— TE— = = —
I el = P T— ] B B P E = E
B - : )
Coller 6 T 8| d« e | EE=|E = B o~ - g~ Of om €2 @ Mise en forme  Mettre sous forme Stylesde | Insérer Supprimer Format
- g =T e = =S usionner et centrer 3 % 9 =8 conditionnelle~  detableau~  cellules v - - -
Presse-papiers 13 Police [E] Alignement E] Hombre [} Styles Cellules

I@ E > Somme aut

|Insérer| Supprimer Format [2] Recopier ~
l N - - & Effacer~

E Insérer des cellules...
%‘ Insérer des lignes dans |a feuille

LL” Insérer des colonnes dans la feuille

& et mmm)  Possibilité de clic droit
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Pour ajouter une colonne et/ou une ligne dans la feuille de calcul, il est possible de :

- Lasélectionner dans son ensemble (en cliquant sur I'en-téte de la colonne ou au
début de la ligne) et de cliquer droit pour « insérer ». L'insertion se fera
automatiquement au-dessus (pour les lignes) ou a gauche (pour les colonnes)

- Lasélectionner dans son ensemble, de se rendre dans l'onglet « Accueil », |a
section « Cellules » et le bouton de commande « Insérer ».

Pour supprimer une colonne et/ou une ligne, les mémes étapes sont a effectuer et

au lieu de cliquer sur « Insérer », cliquons sur « Supprimer ».

16



NAVIGUER DANS UN CLASSEUR (5/7)

Gestion des lignes et des colonnes

Gérer les dimensions

,@ E > Somme automatique
' ‘ Ou directement dans la feuille de calcul

Insérer Supprimer [Format Recopier
i N ~ & Effacerv §

Cellules | ille de la cellule E |

7] Hauteur de ligne...

O P Ajuster la hauteur de ligne
mn Largeur de colonne...
Ajuster la largeur des colonnes

Largeur par défaut...
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Pour redimensionner une colonne ou une ligne en particulier, positionnons le
curseur de la souris aux intersections de la colonne ou de la ligne a modifier. Le
curseur va alors automatiquement apparaitre comme une sorte de croix fléchée : .
En maintenant le clic, nous pouvons alors élargir ou rétrécir la colonne ou la ligne.

Il est également possible de sélectionner la colonne ou la ligne a redimensionner,
d’aller dans l'onglet « Accueil », section « Cellules » et le bouton de commande

« Format ». A partir de ce bouton, la largeur et/ou la hauteur est(sont) modifiable(s).

Pour modifier les dimensions de I'ensemble de votre feuille (colonnes et lignes),
sélectionner le bouton triangulaire se trouvant en haut a gauche de la feuille (sous la
zone de nom). Il va alors sélectionner 'ensemble de la feuille. Puis reprendre les
étapes vues ci-dessus.

Bon a savoir : les unités de mesure sont exprimées par défaut en points ou pixels
dans Excel. Pour changer cette unité, aller dans « Fichier » - « Options » >

« Options avancées » et dans la catégorie « Afficher », sélectionner 'unité de la
regle.

17



Verrouiller et libérer

NAVIGUER DANS UN CLASSEUR (6/7)

Gestion des lignes et des colonnes Figer une ligne ou une colonne vous
permet de faire défiler vos données

dans votre feuille de calcul tout en
conservant de maniere visible ce que
vous avez figé.

Affichage  Automatiser  Développeur  Aide

= [v] En-tétes C)\ D T+ g E> ‘ B Fractionner = 13 =
= E:q =
IE] Iﬁ [~ Quadill & F la cellul . |_=| Hg 1M S
Personnalisé ~ Navigation — Quadiillage SOERUTIReRNS Zoom 100% Zoomsur = Nouvelle Réorganiser [Figer les| o . Changs
[+] Barre de formule la sélection fenétre tout volets ~| ] T fenétr
Afficher Zoom % Figer les volets
@ Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
dans |2 feuille de calcul (par rapport & la sélection actuelle).
G H I J K L M N o Figer la ligne supérieure
* Garde & I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste
de I feuille de calcul.
Figer la premiére colonne
* Garde & I'écran la premiére colonne lors du défilement du
reste de |2 feuille de calcul.
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Pour faire défiler les données présentes dans la feuille tout en conservant la
premiére ligne ou les colonnes de gauche visibles, Excel propose de « figer les
volets » souhaités. Nous retrouvons cette fonctionnalité dans I'onglet « Affichage »,
section « Fenétre », le bouton de commande « Figer les volets ».

Le logiciel propose trois options :

1¢r¢ option : « Figer les volets » permettra de figer |la sélection souhaitée. Par
exemple, pour figer les deux premiéres colonnes, sélectionner la 3¢™e et cliquer
ensuite sur « Figer les volets ». Une fine ligne noire apparaitra dans le corps de la
feuille pour signifier la séparation effectuée. Deés lors, lorsque nous ferons défiler le
document de gauche a droite, les colonnes A et B seront toujours visibles, peu
importe la colonne ol nous nous situons.

2¢me gption : « Figer la ligne supérieure » permettra de figer la premiére ligne de la
feuille.

3¢éme gption : « Figer la premiére colonne » permettra de figer la premiére colonne
de la feuille.

Pour figer a la fois des lignes et des colonnes, il faut placer le curseur sur la cellule

18



voulue puis cliquer sur « Figer les volets ». Excel va alors figer les lignes se trouvant
au-dessus de la cellule et les colonnes se trouvant a sa gauche.

18



NAVIGUER DANS UN CLASSEUR (7/7)

Gestion des lignes et des colonnes

Verrouiller et libérer

C3 > Fe n
en méme temps...

A B v D E

1 —

2

3 @ |

4_

5 —

6_

? —

8_

Pour figer lignes et colonnes

... Pour « Libérer les volets »

@ E Fractionner 1Y
Figer les (2] Masquer

volets ~| ™ on

Hmm Libérer les volets
Déverrouille toutes les lignes et les colonnes
pour faire défiler la feuille de calcul entiére.

ger [ igne superieure
[0 Garde récran laligne supérieure lors du
" défilement du reste de la feuille de calcul.

Figer la premiére colonne

* Garde 2 |'écran la premiere colonne lors du
défilement du reste de la feuille de calcul.
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Pour « Libérer les volets », il faut retourner sur le bouton de commande « Figer les

volets » et sélectionner 'option adéquate.
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SAISIR DES DONNEES (1/11)

Encoder des données

A7 v [ Jx Pression sanguine

Saisir et ajuster A B / D
7 IPression sar_[guine

Saisir la donnée dans la cellule ou dans la barre de

0 |~

formule.

is ; Aptos N 1 A A = =[] ¥ [ Renoyers haligne automatiquement
: B - e i e -~
. N C o e = | B ru -
Pour ajuster une cellule a son contenu : s == === [ fusionner chcentre
. DOUbIe-C“qUer ; Presse-papiers & Alignement t [
* Modifier manuellement la largeur de la colonne ; * |
* Renvoyer a la ligne automatiquement. s 2 E G H
ression
sanguine |
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Pour encoder des données, sélectionner une cellule ou nous souhaitons saisir une
donnée. Nous pouvons alors soit saisir la donnée directement dans la cellule, soit
nous diriger dans la barre de formule. Le contenu d’une cellule pointée apparaitra
automatiquement dans la barre de formule.

Dans I'exemple présenté ici, nous pouvons constater que la donnée saisie déborde
de sa cellule. Dans ce cas, nous pouvons :
- Ajuster la cellule a son contenu :
- par un double-clic sur I'intersection de ladite cellule. Lajustement se fera
automatiquement;;
- en modifiant manuellement la largeur de la colonne.
- Renvoyer a la ligne automatiquement : dans l'onglet « Accueil », section
« Alignement ». La largeur de la ligne sera alors ajustée par rapport au contenu de la
cellule. A noter que la largeur de I'ensemble de la ligne contenant la cellule sera alors
modifiée.
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SAISIR DES DONNEES (2/11)

Accélération de saisie

Attention : la saisie manuelle d’au

Poignée de recopie moins une donnée est nécessaire pour

+ Recopier plusieurs données (numériques, textuelles) liées utiliser la poignée de recopie.
entre elles par une suite logique.

A A B A
1 |lundi 1 [lundi 1 |lundi
2 |mardi 2 |mardi 2mard|
3 [ 3 3 |mercredi
4 —_— 4 4 |jeudi
5 5| 5 5 |vendredi
6‘ ] 6 |samedi
i 7 | dimanche 7 |dimanche
8 8 b 8
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La saisie de certaines données peut étre accélérée ou rendue automatique par le
biais de deux méthodes : la poignée de recopie et la saisie semi-automatique.

Cet outil va permettre de recopier plusieurs données liées entre elles par une suite
logique. Il est a la fois utilisable pour des données textuelles et numériques, et tres
appréciable dans la copie de formules et fonctions. La saisie manuelle d’au moins
deux données est nécessaire pour permettre a Excel de comprendre la logique que
nous souhaitons reproduire.

Lorsque nous sélectionnons les données a recopier (qui apparaitront alors encadrées
d’un contour vert), la poignée de recopie est représentée par le carré vert en bas a
droite de la sélection. En passant le curseur de la souris sur ce carré vert, celui-ci va
changer en petit + : Il suffira alors de sélectionner le carré vert et de maintenir un
clic gauche tout en descendant le curseur.
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SAISIR DES DONNEES (3/11)

Accélération de saisie

La saisie semi-automatique est un gain

Saisie semi-automatique de temps et évite d’encoder deux fois la

Voir les termes suggérés par Excel (et déja présents dans la méme donnée.
colonne) en tapant les premiéres lettres du terme.
Possibilité d’afficher les données en liste déroulante via le clic-

A
droit. ! A B C 1 Acide folique
! :f:e:’l‘“:"e 2 |Albendazole
2 |Albendazole
A 2 |Amosxicilline 3 | Amoxicilline
1 Acidefolique 4 Benzyl PNC Procaine 4 |Benzyl PNC Procaine
5 |Clofazimine imi
5 |Clofazimine
2 |Albendazole 6 Dafalgan & |Dafalgan
e 7 Diclofenac |
3 |Amoxicilline 3 |Diethylcarbamazine 7 Diclofenac
4 | Benzyl PNC Procaine 9_Doliprane 8 |Diethylcarbamazine
10
5 |Clofazimine OU o X Couger 9 |Doliprane
6 |Dafalgan 12 [ Copier 10
13 - . Acide folique
7 |Diclofenac 1 Cthnsucclg: At
X X 15 12 | Amoxicilline
8 |Diethylcarbamgzine = 13 | Benzyl PNC Procaine
i . [E] Format de cellule Clofazimine
9 |Doliprane 17 14 | Dafalgan
i | | Ustedérgulante de chomx.. < | Diclofenac
10]Dafalgar{ I n i Diethylcarbamazine
__ 1R
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Grace a la saisie semi-automatique, nous pouvons voir les termes suggérés par Excel
(et déja présents dans la colonne que nous avons sélectionnée) en tapant les
premieres lettres du terme. Ce dernier apparaitra alors en suggestion « grisée ». Si la
suggestion nous convient, appuyons sur ENTER pour valider la donnée. Cela permet
un gain de temps lors de la saisie des données ou d’éviter d’encoder deux fois la
méme donnée.

Il est également possible d’afficher les des données déja existantes dans la feuille via
une liste déroulante. Pour cela, il faut faire un clic droit sur la cellule contenant une
donnée et choisir I'option « Liste déroulante de choix ».
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SAISIR DES DONNEES (4/11)

Mise en forme des cellules

Fusionner

Meilleure lisibilité
Mettre en avant une information

Fichier Accueil Insertion Mise en page  Formules
I
D & Aptos Narrow vt~ A" A

(ol[erl'—mv G I s~H« O A
I 2 F-8

Presse-papiers & Police 1
Al v |4 ﬁr Pression sanguine

A B C D

1 |Pression sanguine
- ]

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ:

Données

= $

Alignemer

Révision  Affichage

ab,

Standard

Automatis

~ | Elmi

5 - B %

AZm
1

&l
=l

B

Fusionner et centrer
Fusionner

FEusionner

Annuler Fusionner cellules

q

octobre 2025

24

Cette fonctionnalité permet de mettre en exergue une information dans la feuille et
de contribuer ainsi a une meilleure lisibilité des données.
Pour fusionner des cellules, aller dans I'onglet « Accueil », section « Alignement ».
Excel propose de les fusionner de trois maniéres différentes :
-« Fusionner et centrer » va fusionner les lignes et les colonnes et donc centrer la

donnée dans les cellules sélectionnées.

- Le 1¢" « Fusionner » va fusionner les cellules sur une méme ligne sélectionnée.

Le texte apparaitra aligné a gauche.

- Le 2®me « Fusionner » va fusionner les cellules entre elles (sans tenir compte des

lignes). Cette option est visible avec la sélection de plusieurs lignes. Elle
fonctionne comme « Fusionner et centrer » mais sans le centrage de texte.

Pour annuler la fusion, sélectionner les cellules fusionnées et cliquer sur « Annuler

Fusionner cellules ».
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SAISIR DES DONNEES (5/11)

Mise en forme des cellules

Fusionner
M ! Je | Pesionsingine [V Je | Pression senguine
) : ; p : . ; : i E Fusionner et centrer : va centrer la donnée dans les
— ! z . 7
- m cellules sélectionnées
1 |Pression sanguine | 1 Pression sanguine |
2| |
M v b | Pressonanguine At v e Pression sanguine

Fusionner (1) : va fusionner les cellules sur une méme

EE—— A 3 ( D . - . AN
| ligne sélectionnée. Texte aligné a gauche

A § 0 D £

1 [Pession senguine | 1 [Pression sanguine
l 2
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Le 2¢me « Fusionner » va fusionner les cellules entre elles (sans tenir compte des
lignes). Cette option est visible avec la sélection de plusieurs lignes. Elle fonctionne
comme « Fusionner et centrer » mais sans le centrage de texte.

Pour annuler la fusion, sélectionner les cellules fusionnées et cliquer sur « Annuler
Fusionner cellules ».
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SAISIR DES DONNEES (6/11)

Mise en forme des cellules

Fusionner

Al Y fi | Pression sanguine Al M fe || Pression sanguine

A B c D A B o D
Pression sanguine —)

Fusionner (2) : va fusionner les cellules entre elles, sans
tenir compte des lignes

Pression sénguine

o | fo o | =
[P P P P
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Le 2¢me « Fusionner » va fusionner les cellules entre elles (sans tenir compte des
lignes). Cette option est visible avec la sélection de plusieurs lignes. Elle fonctionne
comme « Fusionner et centrer » mais sans le centrage de texte.

Pour annuler la fusion, sélectionner les cellules fusionnées et cliquer sur « Annuler
Fusionner cellules ».
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SAISIR DES DONNEES (7/11)

Mise en forme des cellules

Apparence

Fonctionnalités similaires a un logiciel d’éditeur de texte.

Fichier ~Accueil Insertion Mise enpage Formules Données Révision

<y - - " 5 _—
LD & Aptos Narrow «|[11 v| A A = = ‘El v
ol 6 I s~|EH O A-|=E===E=
. A
Presse-papiers IS Police ]
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Longlet « Accueil » est aussi composé de fonctionnalités similaires a un logiciel

d’éditeur de texte (comme Word) permettant ainsi de mettre en forme les données.
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SAISIR DES DONNEES (8/11)

Mise en forme des cellules

Format des nombres (par type de données)

Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage AL
. | =E=Bn Standard |
& |Aptos Narrow vff1r ~] AT A - ‘E.l e :
@ ~ S =E=EB - |Br % ™
G I S+ Hiv O A
\q 2 i — g et ,50 B «0 00
= A= S 00 5.0
Presse-papiers Police 5] Alignement [EY] Nombre N
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Dans un classeur, nous pouvons rencontrer différentes catégories de données telles
gue des dates, des heures, des pourcentages, des devises monétaires... Si nous
souhaitons qu’Excel traite au mieux ces données, il est essentiel de sélectionner la
catégorie adéquate.

Dans l'onglet « Accueil », section « Nombre », nous retrouvons une liste déroulante
de formats de cellule.




SAISIR DES DONNEES (9/11)

Mise en forme des cellules

Format des nombres (par type de données)

* Le format Standard : détection automatique de certains formats tels que la date ou le texte
* Le format Date (courte ou longue)
* Le format Monétaire : ajout visuel du symbole correspondant a la monnaie choisie

1 x A A
plasage P | A— |
2 35,12 ! 35,12€
3 452 ) 45,20€
4 47.88 - I 47,88¢€
5 26 } 26,00€
5 32,01 ) 32,01€
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En cliquant sur « Autres formats numériques... », une boite de dialogue s‘ouvre avec

un descriptif de chaque format disponible, eux-mémes divisés en catégories.

Par exemple :

- Le format Standard va détecter certains formats tels que la date ou le texte.

- Le format Date donne la possibilité de la mettre en forme de maniere courte ou
longue

- Le format Monétaire permet I'ajout visuel du symbole correspondant a la
monnaie choisie
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Format des nombres (par type de données)

SAISIR DES DONNEES (10/11)

Mise en forme des cellules

Fichier ~ Accueil Insertion Formules  Données

LCI’“]A

Caller 1B ¥ G I S~|EH« &« A
P A

Mise en page

[AptosNamow  <|[11 | A* A"

Presse-papiers & Police [

Alignement

D16 vl f

* Le format Nombre : harmonise les décimales

3512

47,879

32,01

c B

Format de cellule

Nombre  Alignement

Categarie:

Standard |

Monétaire
Camptabiiné
ate

Heure
Pourcentage
Scientifique
Teste

Spécial
Persannalisée

La catégorie Nombre est utilisée pour affichage général des nombres.
Comptabilité offrent des formatages spécialises pour des vsleurs monetaires.

E F [

3512

Nombre de décimales: |2 +

TURTGer & TEparateur de mhers (]

Nombres négatifs

Police  Bordure  Remplissage  Protection
Ecemple

H I ]
ToXx

35,12

45,2

47,879

26

32,01

B oW

~ oow

35,12
45,20
L 47,88
26,00
32,01

Les catégories Monétaire et

(oc )| amme
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Révision  Affichage A

Standard v\
- s~ % 000

«0 00
00 30

] Nombre ]

30

Le format Nombre va agir sur le nombre de décimales visibles. Il permet aussi
d’harmoniser un ensemble de données.
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SAISIR DES DONNEES (11/11)

Mise en forme des cellules

Format des nombres (par type de données)

* Le format Personnalisé : intégration d’un format non initialement proposé par le logiciel (ex : numéros de
téléphone, EAN...)

c D E F 6 H I )
?

T Format de cellule X
2547452 Nombre Alignement  Folice  Bordure Remplissage  Protection
Sieee Catégorie +323659878
6756898 Standard Exemple
8756898 Hombre e +3225474 52
2Bl Componite | e 4328756898
8744547 Date 32 mes om a4 —_—

Heure o

Pourcentsge standard +32 87568 98

Fraction o

?:ﬂmwur 3287568 98

%ﬁhm_ +32 265 84 55

4328744547
~2e0€irouge e e e
#2500 €2 #2000 €
supprimer
Entrez le code du format de nombre, en wtilisant un des codes exstants comme point de départ.
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Le format Personnalisé permet d’intégrer un format qui n’est pas initialement
proposé par le logiciel (ex : numéros de téléphone, ISBN...).

Dans le champ « Type », saisir le format que nous souhaitons voir apparaitre.
Lorsque nous écrivons une donnée (ex : +32), celle-ci apparaitra telle quelle dans la
cellule. Le # représente une donnée non encore définie et qu’Excel ira chercher dans
la cellule. Par exemple +32 ### ## ## peut devenir +32 254 74 52
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CALCULER DES DONNEES (1/25)

Introduction

Une formule doit systématiquement étre précédée du signe « = »

pour pouvoir étre exécutée par le logiciel.

A2 Y Fe || a4
A A | B C | D
1 |44

2——8l

El

2! ™
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Vous pouvez effectuer de nombreux calculs dans Excel en utilisant des opérateurs
arithmétiques (formules) mais aussi des fonctions intégrées (fonctions
mathématiques, statistiques, logiques...).

Elles peuvent étre saisies dans la cellule sélectionnée ou dans la barre de formule.

La cellule Al contenant les données « 4+4 » n’a pas été reconnue par Excel comme
étant une formule mais uniguement comme étant un texte car nous n’avons pas
utilisé le signe « = ».

La cellule A2 (en vert) contient le résultat de la formule « =4+4 » visible dans la barre
de formule.
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CALCULER DES DONNEES (2/25)

Introduction

» Une formule est un calcul écrit manuellement par l'utilisateur. Une formule peut étre
simple ou complexe. Elle peut contenir des valeurs, des références de (plages de) cellules,
des noms définis et des fonctions.

» Une fonction est également une formule avec des « morceaux de code » prédéfinis par
Excel. Elle agit comme un raccourci pour I'utilisateur.

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025 34

Une formule est un calcul écrit manuellement par "utilisateur. Une formule peut
étre simple ou complexe. Elle peut contenir des valeurs, des références de (plages
de) cellules, des noms définis et des fonctions.

Une fonction est également une formule avec des « morceaux de code » prédéfinis
par Excel. Elle agit comme un raccourci pour 'utilisateur.

Il est possible de définir un nom pour une cellule, une plage de cellules, une formule
ou une valeur constante. La gestion de ces noms se fait par le biais de la section

« Noms définis » dans l'onglet « Formules ».
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CALCULER DES DONNEES (3/25)

Introduction

Opérateurs arithmétiques et comparateurs numériques

Opérateur arithmétique / Comparateur numérique | Signification

ADDITION

SOUSTRACTION

DIvISION

MULTIPLICATION
EXPOSANT

POURCENTAGE

PLUS PETIT OU EGAL A...
PLUS GRAND OU EGAL A...
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Les opérateurs arithmétiques sont, dans certains cas, spécifiques au logiciel. Les
connaitre nous évite de construire des formules incorrectes (non-identifiables par
Excel).
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CALCULER DES DONNEES (4/25)

Les formules simples

Construction x

L'utilisation d’Excel ne doit pas s’apparenter a une calculatrice !

D2 K || S51275

A D E

1 Médicament Prix unitaire Nombre de hoites Prix total Numéro fournisseur

2 |Doliprane ESA Y] 5 2634,00. +322547452
3 gEfferaIgan 45,20 45 13223544 58
4 :Dafalgan 47,88 100 +32 265 84 55
5 3Levothyrox 26,00 50 +3236598 78
] ilmodium 32,01 100 +328756898
7 1!
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Excel étant un logiciel tableur nous permettant, notamment, d’effectuer des calculs,
son utilisation ne doit tout de méme pas s’apparenter a une calculatrice ! En effet,
nous pourrions avoir tendance a saisir des données « manuellement » (comme
I'exemple ci-dessous) mais cette maniére ne comporte que des inconvénients :

- En saisissant les chiffres bruts, les calculs ne pourront pas se mettre a jour
automatiquement si nous changeons une donnée dans une autre cellule ;

- La poignée de recopie est inutilisable dans ce cas de figure.
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CALCULER DES DONNEES (5/25)

Les formules simples

Construction V

Il faut calculer en utilisant la référence de la cellule !

MOYENNE ~ X v k|| =0

A B e D E

1 . Médicament Prix unitaire Nombre de boites Prix total Numéro fournisseur

2 |Daliprane | 35,12 758202 | 32547452
3 [Efferalgan 5,20 45 +3223544 58
4 ;Dafalgan 1788 100 +32 2058455
5 |Levothyrox 26,00 30 +3236598 78
] :Imodium 32,01 100 +328756898
7
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Pour une construction idéale de notre feuille, il est indispensable de saisir (ou
sélectionner) la référence de la cellule qui contient cette donnée (ex : C2) et non pas
la donnée brute (ex : 75).

Cette méthode permet :

- La modification automatique dans la construction et le résultat de notre formule
(ou fonction) lors d’'un changement dans I'une des cellules utilisées dans celle-ci;

- Lutilisation de la poignée de recopie.

Dans I'exemple ci-dessous, nous souhaitons connaitre le prix total des lots de
médicaments que nous avons regus. Pour se faire, nous devons multiplier le prix
unitaire par le nombre de boites.

Nous avons sélectionné par un simple clic la cellule B2 multipliée par la cellule C2.
Chaque cellule se distingue par une couleur que nous retrouvons également dans la
barre de formule. Si nous appuyons sur ENTER, le résultat final apparaitra.

Si nous utilisons la poignée de recopie dans la colonne D, le logiciel détectera grace a
la formule de départ que nous souhaitons systématiquement multiplier la cellule B#
avec la cellule C#. Nous pouvons voir la barre de formule que le résultat figurant
dans D4 correspond bien a la multiplication entre B4 et CA4.
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CALCULER DES DONNEES (6/25)

Références relatives et références absolues

Une cellule est désignée par son numéro de colonne et de ligne, appelée aussi

référence.

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025 38

Une cellule est désignée par son numéro de colonne et de ligne, appelée aussi
référence. Pour pouvoir utiliser encore plus efficacement les formules, il est
important d’également comprendre les références relatives et les références

absolues.
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CALCULER DES DONNEES (7/25)

Références relatives et références absolues

Références relatives

Par défaut, toute référence est relative. Cela signifie que celle-ci va s’adapter lors de la copie dans son nouvel
emplacement.

D4 X Je | =BA*CA

A | B | £ D E

1 Médicament Prix unitaire Nombre de hoites Prix total Numéro foumisseur

2 ‘Doliprane B 75 2634,00 +322547452
3 [Efferalgan 4520 15 2034,00 +H183544 53
4 |Dafalgan 47,88 100 gs 478?,%. +32 26584 55
5 |Levothyrox 26,00 50 1300,00 +3236598 78
6 (Imodium 2,0 100 3201,00 +3287568 98
7
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Par défaut, toute référence est relative dans la feuille de calcul. Cela signifie que
celle-ci va s’adapter lors de la copie en fonction de son nouvel emplacement.

Si nous reprenons I'exemple du point précédent, nous avons pu constater que le
résultat final de notre colonne D s’adapte a la référence des cellules utilisées dans la
formule. Dés lors, si nous souhaitons avoir le prix total du Dafalgan, le logiciel
comprendra qu’il faut uniguement se concentrer sur les cellules de la ligne 4
(appartenant au Dafalgan).

Cette référence relative peut étre détectée par la poignée de recopie ou lors de la
copie du résultat d’'une cellule X vers une cellule Y.
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CALCULER DES DONNEES (8/25)

Références relatives et références absolues

Références absolues
Une référence absolue ne doit pas varier lors de la copie. Pour cela, elle devra étre fixée avec le S.

La combinaison des 2 $ va bloquer la référence de la
cellule entiére

——
SHS2

/

Bloque la colonne Blogue la ligne
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Par opposition a la référence relative, nous avons la référence absolue. Dans ce cas-
ci, nous souhaitons fixer une référence afin que celle-ci ne varie pas lors d’'une
copie. Cette référence fixée est symbolisée par $. Ce symbole sera ajouté devant la
partie concernée de la référence a figer.

Nous pouvons bloquer :

- Une cellule entiére : $A$1
- Une ligne : A$1

- Une colonne : SA1

Raccourci clavier : la touche F4 permet d’ajouter automatiquement le $ au bon
endroit, une fois la référence de la cellule saisie.
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CALCULER DES DONNEES (9/25)

Références relatives et références absolues

Références absolues

SOMME ¥ X v fx =D6+5GS53*D6

A B 5 D E F

1
2.
3| VA
4.

5 |Médicament Prix unitaire Nombre de boites Prix total Prix total TVAC

) |DOIiprane 35,12 75l 2.634,00 €| :aﬁ+sesa*ae| |
7 |Efferalgan 45,20 45 2.034,00€
8 |Dafalgan 47,88 100 4.788,00€
9 |Levothyrox 26,00 50 1.300,00 €
10 [Imodium 32,01 100 3.201,00€

11|

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025

21%]
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Nous avons défini la TVA dans la cellule G3. Comme celle-ci est une référence fixée,
nous signifions a Excel que cette donnée ne changera pas en ajoutant les S devant le
G et devant le 3. La formule sera donc construite comme suit : =D6+$SGS3*D6

La poignée de recopie nous permet de calculer le résultat dans toutes les cellules de
la colonne D. En le faisant, nous pouvons constater que les références de la cellule D

ont été modifiées mais pas la cellule H2 grace aux symboles S.
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CALCULER DES DONNEES (10/25)

Les fonctions

Bibliotheque des fonctions

Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision  Aff

f\'. 2. Somme automatique v Logique Recherche et référence v

=] Ré. v A & A
TigAraF uriE Récentes Texte Q Maths et trigonométrie
fonction @ Financier ~ DateHeure E Plus de fonctions

Bibliothéque de fonctions

Fichier ~Accueil Insertion Mise enpage Formules Données Révision  Affiche
fi > Somme automatique ¥ Logique ¥ Recherche et référence ~
Récentes ~ Texte v

DateHeure ~ ABS A
Bibliothéque de fonctions

Insérer une ‘ [;] Maths et trigonométrie ~ | G

fonction Financier ~

ACOS
£7 v i fx ACOSH

A B C D ACOT
ACOTH
AGREGAT
ALEA
ALEAENTRE.BORNES
| [ ARRONDI

© W~ v AW N -

ARRONDI.AU.MULTIPLE
ARRONDIINF

=1
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La bibliotheque contient 'ensemble des fonctions prédéfinies par Excel pour faciliter
la construction de formules.
Nous les retrouvons dans I'onglet « Formules », section « Bibliotheque de

fonctions ».

Chaque catégorie possede une liste alphabétique déroulante de ses fonctions.
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CALCULER DES DONNEES (11/25)

Les fonctions Lors de I'insertion d’une fonction, vous devez introduire
des arguments, apparentés aux données que vous

Inserti allez saisir. Une fonction (sauf exceptions) a donc besoin
nsertion .
d’un ou plusieurs arguments pour retourner un
résultat.
=SOMME() | Arguments de la fonction
. SOMME

Nombre1 nombre

-

| =
Nombre2 | - | = nombre

L

. Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

{ Nombret: nombrel;nombreZ;... représentent de 14 255 arguments dont vous

voulez calculer Ia somme. Les valeurs logiques et |e texte sont ignorés ‘
dans les cellules, méme 5'ils sont tapés en tant qu'arguments.
Résultat =

Aide sur cette fonction Annuler
. ;

T
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Lors de l'insertion d’une fonction, il faut introduire des arguments, apparentés aux
données que nous allons saisir. Une fonction (sauf exceptions) a donc besoin d’un ou
plusieurs arguments pour retourner un résultat.

Cette insertion se fera directement dans la cellule sélectionnée avec, dans la plupart
des cas, 'ouverture d’une boite de dialogue afin d’y ajouter les arguments.
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CALCULER DES DONNEES (12/25)

Les fonctions

Insertion

Nom de la fonction

Argument 2

(9;3)

Argument 1

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025 44

Un argument est toujours placé entre parenthéses et séparé (s’ils sont plusieurs) par
un point-virgule.

Il peut étre numérique, textuel ou logique mais également la référence d’une cellule,
d’'une plage (ensemble de cellules) ou une autre fonction imbriquée dans la
premiére.




CALCULER DES DONNEES (13/25)

Les fonctions

Insertion

Certaines fonctions n’ont pas besoin d’arguments pour pouvoir étre effectives comme :

» =AUJOURDHUI()

> =PI()
g XY kA M i Je | =AUIOURDHUI
A . ; — A B
1|: _‘ :
!| AU}DURDHU Ren;cie\atlatedujsurau format dedate ; -_MM' d}

=AUJOURDHUI() qui renvoie a la date courante =» celle-ci change en fonction du
jour ol vous ouvrez votre classeur
=PI() qui va automatiquement vous trouver la valeur de PI
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CALCULER DES DONNEES (14/25)

Les fonctions

Recherche

Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision  Aff

f‘;. 2. Somme automatique Logique ¥ Recherche et référence v

. Récentes v Texte ~ Q Maths et trigonométrie v
Insérer une
fonction Financier v DateHeure ~ @ Plus de fonctions v

Bibliothéque de fonctions
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Lorsque l'appellation d’une fonction est inconnue, nous pouvons la rechercher en
cliquant sur le bouton de commande « Insérer une fonction » disponible dans la
section « Bibliotheque de fonctions ».

Bon a savoir : le nom de la fonction va dépendre de la langue définie du logiciel
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Les fonctions

Recherche par mots-clés libres

Recherche Insérer une fonction I

Recherchez une fondtion :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire,

Rechercher
. . . . puis cliquez sur OK
Choix de la fonction : boite de dialogue Du sélectionnezune gatégorie: | Les demires utiisées |-
avec différents champs

— > Recherche par catégorie
Sélectionnez une fonction :

&

fSaldE e

Sl
MOYENNE
MAX

| MiIN

Recherche par nom de fonction
‘ LIEN_HYPERTEXTE
NE

SOMME(nombre1;nombre2;...)

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

—> Définition

Aide sur cette fonction oK
Ouverture d’une page web <+ : [ ox |

Annuler

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025 47

Une boite de dialogue s’ouvre avec différents champs permettant d’effectuer une

recherche (par mots-clés, via une liste déroulante, par catégories) ou de comprendre
une fonction (définition, aide).
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Les fonctions

Recherche Nom de la fonction

Fonction choisie : nouvelle boite
de dialogue

Arguments a introduire

Arguments de |a fonction

Nombre1 ) 2| =
Nombre2 =

Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms, des

matrices, ou des références contenant des nombres.

Mombrei: nombrel;nombre2;... représentent de 13 255 arguments numériques

dont vous souhaitez obtenir la moyenne,

Résultat =

Aide sur cette fondion

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025

OK

Annuler

48

Une fois la fonction choisie, une nouvelle boite de dialogue va s’ouvrir, spécifique a

cette fonction.
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Les fonctions

Introduire une fonction

Nous pouvons introduire les arguments de trois maniéres :

Arguments de la fonction

Nombre1 | C1:C5

Nombre2 2| =

SOMME

1%
1

Arguments de la fonction

SOMME

NombreZ2 +

Nombrel  C1:.C5 |E|= 10:0;" Prixt unitaire 2020°,50,27295,47 4

4 X

D e o Taper manuellement les références

Cliquer sur | #

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025
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CALCULER DES DONNEES (18/25

Les fonctions

Introduire une fonction
- X /| =SOMME(C4:C16)
A B (S D E
1| 17-11-21
2
i
3 Médicament Classe thérapeutique Prix unitaire 2020 Prix unitaire 2021 Nombre de boites
4 |Dafalgan Analgésique 50,271 47,88 100
5 |Efferalgan 47,46 45,20 as
6 |Fentanyl Analgésique 77,81! 74,10 a5
7 |Morphine Sulfate Analgésique 162,52! 154,78 100
8 |Doliprane Antalgique 36,88 35,12 75 , . . .
5 |amoxciline Antiviotigue 05,28 65,58 as Sélectionner directement dans la feuille
10 Benzyl PNC Procaine Antibiotique 139,07, Arguments de la fonction
11 |Clofazimine iotique 26,25 T
12 |Ethambutol iotique 78,611 a3
13 |Métronidazole iotique 66,411 63,25 as
14 |Triméthoprime iotique 11,68! 11,12 75
15 |Imodium iarrhéique 33,61! 32,01 100
16 |oiclof szl s 7
17 |Albendazole Antiparasitaire 29,49 13, ic 25,23 50
18 Mébendazole Antiparasitaire 91,94 87,56 100
19 |Hydrocortisone Endocrinologie 38,69 36,85 100
20 |Levothyrox Hormone thyroidienne 27,30 26,00 50
21 Diethylcarbamazine  Piperazine 23,33 22,22 75
22 |Acide folique vitamine 47,72 45,45 100
=
24 OMME(C4:C16)
Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025
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Les fonctions

Fonction « Somme »

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Fichier ~Accueil Insertion Mise enpage Formules Données Révision  Affi

f\'. 2 Somme automatique  ~ Logique v Recherche et référence v

8 : . . | : ctrie
[ — Récentes Texte Q Maths et trigonométrie
fonction Financier ~ DateHeure ~ @ Plus de fonctions ~

Bibliothéque de fonctions

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025 51

La fonction « Somme » se trouve dans « Maths et trigonométrie » et va calculer la
somme des nombres dans une plage de cellules.

En cliguant sur « SOMME », Excel va automatiquement ajouter la fonction dans la
cellule sélectionnée avec, par défaut, la plage de cellules adjacentes a cette fonction,
et ouvrir une boite de dialogue « Arguments de la fonction ».
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Les fonctions

El1 - b fe | =MOYENNE(E4:E10)
A B C D E
1 14-10-21
. 2

Fonction « Moyenne » 3 Médicament Prix unitaire Nombre de boites Prix total Prix total TVAC
4 |Doliprane 35,12 a3 2634,00 3187,14
5 |Efferalgan 45,20 45 2034,00 2461,14
6 |Dafalgan 47,88 100 47879 5793,36
7 |Levothyrox 26,00 50 1300,00 1573,00

Calcule la moyenne arithmétique des cellules. Eximodlun 20 i 320100 R
10 SOMME 16887,85
11 MOYENNE =MOYENNE( 0)
E Arguments de la fonction 7 %
13
14 MorENNE
15 Nombre1  E4LE1D E: {3187,14;2461,14;5793,359;1573,387.
16 Nombre2 - nombre
17
18
19,
20
21 = 5629,283
22 Renvoi la moyenne [espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms, des
= matrices, ou des références contenant des nombres.

Nombret: mombrel:nombrez:... représentent de 14 255 arguments numériques
24 dont vous souhaitez obtenir la moyenne,
25
26
27 Résultat = 5629,283
28 Rt e o T
29
30
Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025 52

Cette fonction permet de calculer la moyenne arithmétique des cellules

sélectionnées
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Les fonctions

Fonction « MIN » et « MAX »

Cc2s5 ~; x

v fx =MAX(C4:C22)

1 17-11-21

3 Médicament Classe thérapeutique ___ Prix unitaire 2020
4 Dafalgan Analgésique 50,27
5 Efferalgan Analgésique 47,46

Retourne la valeur minimale (MIN) ou maximale (MAX) 6 Fentanyl Analgésique 7781
¥ phi Sulfate Igésique 162,52

deS Ce||u|eS. 8 |Doliprane Antalgique 36,88
5 | Amoxicilline Antibiotique 69,28
10 |Benzyl PNC Procaine  Antibiotique 139,07,
11 |Clofazimine Antibiotique 26,25
12 |Ethambutol Antibiotique 78,61
13 Métronidazole Antibiotique 66,41
14 Triméthoprime Antibiotique 11,68
15 Imodium Anti-diarrhéigue 33,61
16 | Diclofenac anti-inflammatoires 51,16
17 | Albendazale Antiparasitaire 89,49
18 |Mébendazole Antiparasitaire 91,94
19 Hydrocortisone Endocrinologie 38,69
20 |Levothyrox Hormone thyroidienne 27,30
21 Diethylcarbamazine  Piperazine 23,33
22 Acide folique Vitamine 47,72
23
24 11,68

25| —MAX(Ca:C22) 1
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Ces fonctions vous permettent de connaitre la valeur minimale (MIN) et maximale
(MAX) d’une plage de cellules donnée.
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Les fonctions

Fonction « SI »

Renvoie un résultat qui differe selon qu’une expression est vraie ou fausse.

Fichier ~ Accuell Insertion Mise en page Formules Données Reévision Af

fi. 2. Somme automatique ~ ~ Logique ¥ Recherche et référence ¥

: 3 v < ) i
Insérer une Récentes Texte Q Maths et trigonométrie
fonction Financier v DateHeure @ Plus de fonctions v

Bibliothéque de fonctions

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025 54

La fonction logique Sl renvoie un résultat qui differe selon qu’une expression est
vraie ou fausse. Les valeurs a associer au résultat « vrai » et « faux » du test logique
peuvent étre numériques, textuels (toujours accompagnés de guillemets dans ce
cas), la référence d’une cellule, d’'une plage...
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Les fonctions

Fonction « SI »

A B c ) E F G H
1 14-10-21
2
Nombre de boites en
3 Médicament Prix unitaire Nombre de boites réserve Prix total Prix total TVAC Numéro fournisseur Rachat
4 |Doliprane 35,12 75 98 2634,00 318714 +32254 74 52)250;"0ui";"Non")
5 Efferalgan 25,20 a5 1003 2034,00 2461,14 322354458
6 Dafalgan 47,38 100 410 4787,9 5793,36 +322658455
7 | Levothyrox 26,00 50 12 1300,00 1573,00 +323659878
8 |Imodium 32,01 100 156 3201,00 3873,21 +328756898
2 Arguments de la fonction T x
10
1 st
12 Test logique | D4<=250 £ = vral
13 Valeur si_vrai | "Oui" * “oui
i Valeur_si_faus | “Non'| + Non®
15
e = ‘ou’
‘Véritie s la condition est respectée et renvoie une valeur si e résultat d'une condition que vous avez spécifiée
7 est VRA, €t une autre valeur i le résultat est FAUX,
o Valeur_si_faux représente la valeur renvoyée si test logique est FAUX. Si amis, FAUX
19 3
20
21 5 1
Résultat = Oui
2
23 Aide sur cette fonction Annuler
24
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Pour mieux comprendre la structure de la fonction S, reprenons notre feuille. Nous
allons ajouter une colonne « Nombre de boites en réserve » et une colonne

« Rachat ». Nous souhaitons savoir, par le biais de la fonction, si nous devons
réapprovisionner notre stock de médicaments.

Nous passons par le bouton « Insérer une fonction », nous recherchons la fonction
Sl et complétons la boite de dialogue en sélectionnant la cellule concernée (ici D4)
avec son test (<=250) et les valeurs correspondant a une « valeur_si_vrai » et

« valeur_si_faux ». En langage courant, nous interrogeons Excel comme suit : Sl le
nombre de boites en réserve est inférieur ou égal a 250 ALORS « Oui » SINON

« Non ».

Appuyons sur OK et nous obtenons alors la réponse « OUI » pour la cellule D4. La
poignée de recopie nous permet d’appliquer cette fonction aux cellules D5 a D8.
Comme nous pouvons le constater les médicaments ayant un nombre inférieur ou
égal a 250 seront a racheter (OUI) et les autres ne doivent pas étre rachetés pour le
moment.
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Les fonctions

Fonctions « rapides »

» Les plus souvent utilisées
» Détecte automatiquement la plage de cellules adjacentes

Fichier ~Accueil Insertion Mise enpage Formules Données Révision Af

f\_ 2. Somme automatique Logique v Recherche et référence v
i scentes v v i étrie v
Insérer une Récentes Texte Q Maths et trigonométrie

fonction Financier ~ DateHeure [] Plus de fonctions ~

Bibliothéque de fonctions
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Nous retrouvons quelques fonctions « rapides » et les plus souvent utilisées
(Somme, Moyenne, Min, Max...) dans le bouton de commande « Somme
automatique ». Ce bouton va détecter automatiquement la plage de cellules
adjacentes a la fonction.
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Les fonctions

Messages d’erreur

F F
» Différents types de messages d’erreur WMEUH[ #NDM?

> Aide
F F
— | #j! #NOMBRE!

Erreur due @ un nom non valide

"l " A

Affichage et calcul des étapes

Ignorer I'erreur F
fon HREF! eszeatuneet:

Modifier dans la barre de formule

Options de vérification des erreurs...
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Lorsqu’une erreur est détectée par Excel, un petit triangle vert apparait dans I'angle
supérieur gauche de la cellule ainsi qu’un nom d’erreur précédé du symbole #. En
sélectionnant la cellule concernée, un point d’exclamation cliquable apparait, nous
permettant de connaitre l'origine du probléme et nous proposant une aide pour
tenter de la résoudre.

#VALEUR

Erreur de valeur - Largument ou l'opérateur utilisé est inapproprié

Vous avez utilisé une valeur texte dans une formule ayant besoin d’une valeur
numeérique ou logique, vous avez attribué une plage de cellules a une fonction
n‘exigeant qu’une seule référence de cellule, les éléments de la formule ne sont pas
compatibles (ex : 14+ « OUI »)

#DIV/0
Erreur de division par zéro

#NUL!

Erreur de valeur nulle - Lopérateur d’intersection est manquant ou erroné
Opérateur d’intersection manquant : =SOMME(A1 A10)

Opérateur d’intersection erroné : =SOMME(A1&A10)
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#REF !

Erreur de référence de cellule non valide - Les coordonnées d’une cellule ne sont
pas valides

Vous avez supprimé ou collé des cellules auxquelles d’autres formules faisaient
référence

#NOM ?

Erreur due a un nom non valide - Le texte de la formule n’est pas reconnu par Excel

Vous avez utilisé un nom de cellule (ou plage) qui n’existe pas, un nom ou une
fonction a été mal orthographié, du texte a été saisi dans une formule sans les
guillemets

#NOMBRE !

Erreur de nombre - Contient des valeurs numériques non-valides

Un nombre est trop grand ou trop petit pour étre représenté dans Excel, vous avez
utilisé un argument incorrect dans une fonction qui exige un argument numérique

#N/A
Erreur de valeur manquante - Oubli d’'une valeur nécessaire au bon
fonctionnement d’une fonction

HiH#HHEHEH

Erreur d’affichage d’une valeur numérique - La colonne n’est pas assez large pour
contenir la totalité du résultat, calculs d’heures et de dates donnant un résultat
négatif
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AU PROGRAMME

AVANT-PROPOS
Microsoft Office 365

GENERALITES
Acces
Nouveau classeur
Interface

NAVIGUER DANS UN CLASSEUR
Introduction
Gestion des lignes et des colonnes

SAISIR DES DONNEES
Encoder des données
Accélération de saisie
Mise en forme des cellules

CALCULER DES DONNEES
Introduction
Les formules simples

Références relatives et absolues

Les fonctions

EEEE) ANALYSER DES DONNEES
Trier et filtrer

VALORISER DES DONNEES
Les graphiques

IMPRIMER UN CLASSEUR

Ajouter des éléments avant impression

Mise en page d’une feuille
Parametres d’'impression

TROUVER DE LAIDE
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ANALYSER DES DONNEES (1/12)

Trier et filtrer

Introduction
Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Automatiser  Développeur  Aide
a Requétes et connexions A 7 Y%
@ 2 & 7 = @ |
Obtenir des [Fé [% Actualiser L N ” Z»L Trier Filtrer "

; A Organisation Données b... A 2
données v ® tout~ B & Avancé

Récupérer et transformer des donn... Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer

Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025
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ANALYSER DES DONNEES (2/12)

Trier et filtrer

Tri simple de données

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Automatiser  Développeur  Aide
E:a f' Irb. E Requétes et connexions Al 7y ?
~ Z
Obtenir des L€ D Actualiser o " o b [’ z| Trier Filtrer
donnee‘5 2 . P tout ~ \'gﬂﬂliﬂ won DHHCES A E Avancé
Récupérer et transformer des donn... Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer
» Ordre alphabétique ou numérique;
» croissante ou décroissante;
» sur une ou plusieurs colonnes;
> possibilité d’étendre la sélection.
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Le tri de données vous permet de visualiser rapidement vos données, de les
comprendre et de les organiser.

2¢me méthode de tri simple nous permet d’étendre directement ce tri a I'entiéreté du
tableau. Celle-ci est tres utile lorsque votre tableau comporte énormément de
données. Dans ce cas-ci, la place de votre curseur dans votre feuille de calcul n’a pas
d’importance et vous n’étes pas obligé sélectionner une plage de cellules.




ANALYSER DES DONNEES (3/12)

Fichier Accueil Insertion Mise enpage Formules Données Révision Affichage Automatiser

. N
Trier et filtrer B O s 8
Obtenir des BB Auua\-\scr X @ e ’t Filtrer
données~ [ [ tait' Organisation Données b, | %
. Récupérer et transformer d... Requétes et conn. Types de données Trier et filtrer
Tri simple de données : 1°* méthode = 5 - || Vitamine
! A 8 c D E F G
1 BUDGET MEDICAME!
2 Médicament Classe thérapeutique ix unitaire 20ymbre de boit de bgites enél. fournisseur
3 |Acide foliqu{Vitamine Attention ? X
4 |AlbendazoldAntiparasitaire
5 |amoxi A i Microsoft Excel a trouvé des données prés de votre sélection. Comme
elles ne sont pas sélectionnées, elles ne seront pas triées,
6 |Benzyl PNC fAntibiotique:
2 | ctofazimine| RAREI Que voulezvous faire 7
8 |Dafalgan  |Analgésique 9-‘-'-5"£|°-5é-|59‘-5-”§
i fnea— (O Continuer avec la sélection en cours
10 | DiethylcarbgPiperazine {I—”‘ Arnuler
11 |Doliprane |Antalgique ——
12 |Efferalgan |Analgésique 45,2 as 1003 2354458
13 |Ethambutol | Antibiotique 74,87 75 98 8756898
14 [Fentanyl |Analgésique 7,1 100 79 2547452
15 |Hydrocortisq Endocrinologie 36,85 7 987 2658455
16 [Imodium  [Anti-diarrhéique 32,01 50 156 8756898
17 [Levothyrox |Hormone thyroidienne 26 100 12 3659878
18 |Mébendazol Anti i 87,56 100 687 2547452
19 [Métroni A 63,25 50 457 2658455
20 |Morphine Sy Analgésique 154,78 75 156 2547452
21 |Triméthopri| Antibiotique 11,12 100 10 2658455
22
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Excel propose un tri par ordre alphabétique ou numérique, de maniere croissante
ou décroissante, sur une ou plusieurs colonnes.

Il faut tout d’abord sélectionner la ou les cellules/colonnes concernées par ce tri.
Cliquer ensuite sur le bouton de commande de tri AZ (ordre croissant) ou ZA (ordre
décroissant).

Une boite de dialogue va s’ouvrir et donner la possibilité de trier uniquement les
cellules sélectionnées (Continuer avec la sélection en cours) ou d’impacter
I'entiereté de nos données (Etendre la sélection).
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Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Automatiser Développeur Aide =

Trier et filtrer DE- | O o [ 2 B B ¢

x| B R
Obtenir des L9 1® Actualiser i i Gircach Outilsde  Prévision  Plan
Honniess o e rganisation Données b. @ données~ 2 =
Récupérer et transformer d.. Requétes et conn... Types de données

Tri simple de données : 2™ méthode |,

v i Jx~ Vitamine

A -] = D E

1 : AT A AfAIAALACAITE B AFARARALARIALALE a
2 Médicanr ™ 2 X
3 |Acidefol _

I~ Ajouter un niveau < Supprimer un niveau | [[3 Copier un niveau Options.. @ Mes données ont des en-tétes
Albenda L

a
5 jeilSalonn Tiersur Qe
6 BenzleI‘T"" Lo Valeurs de cellule DeAdZ I
7
8

Clofazim | AL — =
| Classe thérapeutique
Dafalgar Prix unitaire 2021
5 Nombre de boites
= Nombre de boites en réserve
10 c Tél. fourniss

12 |Efferalj s
13 |Ethamby [ o Annuler

15 | Hydrocortisc Endocrinologie: T 7 987/ 2658455
16 |imodium  Anti-diarrhéique C
171 i
18 |Mébendazol Antiparasitaire

19 |Métronidazc Antibiotique

20 |Morphine Su Analgésique

21 i ot 11,12 100 10 2658455
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Une deuxieme méthode de tri simple permet d’étendre directement ce tri a
I'entiéreté des données. Celle-ci est tres utile lorsque la feuille comporte
énormément de données. Dans ce cas-ci, la place du curseur dans la feuille n’a pas
d’importance et il ne faut pas nécessairement sélectionner une plage de cellules. Il
faut cliquer sur « Trier » et une boite de dialogue s’ouvre.

Astuce : pour vérifier la détection automatique des en-tétes de colonnes par Excel, il
suffit de se rendre dans la boite de dialogue de tri pour constater que le bouton de
commande ci-dessous est bien coché.




ANALYSER DES DONNEES (5/12)

Trier et filtrer

Tri multicritéres de données

Nous pouvons aussi trier nos

données en
plusieurs critéres.

définissant

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Automatiser Développeur Aide = l

2% RY% 5 Y B B &

Obtenir des [% [hJ

Actualiser - - Filtrer Qutilsde  Prévision Plan
donindes [\ —— Organisation Données b... ﬁ(? données v - v
Récupérer et transformer d... Requétes et conn... Types de données Trier et filtrer
B3 w | I Vitamine
A B C D E F G H

1 nUAAET LAf RIS AL AT ATE 0 nEannnALnCIALIMIE MER
2 Médicanm
FijAcide i + Ajouter un niveau < Supprimer un niveau E@ Copier un niveau Options... @ Mes données ont des en-tétes
4 |Albenda |
5 |Amoxicil | Colenne Trier sur Ordre
6 |Benzyl p |TMerpar ~ | Valeurs de cellule | |DeAaz
7 |Clofazim |
8 |Dafalgan
9 |Diclofen
10 |Diethylei
11 |Dolipran
12 |Efferalge |
13 |Ethamby oK Annuler
14 [Fentanyl oo e — — =
ST MR 2 oc e o= accoace
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Nous pouvons aussi trier nos données en définissant plusieurs criteres.

Reprenons le chemin classique pour trier nos données par le biais du bouton

« Trier ». Nous retombons sur la méme boite de dialogue que précédemment. Nous
souhaitons d’abord trier la classe thérapeutique par ordre alphabétique et ensuite
trier les médicaments au sein de chacune des classes. Cliquons sur « Ajouter un

niveau ».
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Trier et filtrer

Tri multicritéres de données

RARAL A AL AL AL AR AN S AR A A
| T 7 X
- Ajouter un niveau > Supprimer un niveau | [[ Copier un niveau | - Options.. @ Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | Cjasse thérapeutique v Valeurs de cellule v DeAazZ
| | Puis par g ent ) Valeurs de cellule - | DeAaz
0K ] Annuler
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Le niveau supplémentaire a été ajouté. Dans le premier niveau, nous sélectionnons
« Classe thérapeutique » avec I'ordre de « A a Z ». Pour le deuxiéme, nous prenons
« Médicament » trié en valeurs de cellule de A a Z. Cliquons sur OK.
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Trier et filtrer

Filtre simple

Afficher uniquement les données souhaitées en fonction d’un ou plusieurs criteres.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Automatiser  Développeur  Aide

% b B~ lr:}" [T] Requétes et connexions El @ E’ v

Obtenir des [% D\F

Actusliser Organisation Données b Fillrex
données v ® tout ~ 9 " & Avancé
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Les filtres vont afficher uniquement les données souhaitées en fonction d’'un ou
plusieurs critéres.

Le bouton de commande apparaitra alors en bas a droite de la ou des cellules
concernées.

Au préalable, sélectionnons I'élément a filtrer, que ce soit un en-téte de colonne ou
I'ensemble des données.

Bon a savoir : en cliquant sur le bouton de commande « Filtrer », Excel va
automatiquement ajouter les filtres sur les en-tétes des colonnes, peu importe la
place du curseur dans la feuille.
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Trier et filtrer

Filtre simple
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10 Diethylcarbamazine Piperazine 22,22 100 249 2547452
11 Doliprane Antalgique 3512 50 98 2547452
12 Efferalgan Analgésique 45,2 45 1003 2354458
13 Ethambutol Antibiotique 74,87 75 98 8756898
14 Fentanyl Analgesique 74,1 100 kel 2547452
15 Hydrocortisone Endocrinologie 36,85 75 987 2658455
16 Imodium Anti-diarrhéique 32,01 50 156 8756898
17 Levothyrox Hormone thyroidienne 26 100 12 3659878
18 Mébendazole Antiparasitaire 87,56 100 687 2547452
13 Métronidazole Antibiotique 63,25 50 457 2658455
20 Morphine Sulfate  Analgésique 154,78 75 156 2547452
21 Triméthoprime Antibiotique 11,12 100 10 2658455
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Bon a savoir : lorsque vous appuyez sur le bouton de commande « Filtrer », Excel va

automatiquement ajouter les filtres sur les en-tétes de votre tableau si vous placez

votre curseur soit sur I'en-téte lui-méme, soit sur une cellule reprise dans votre

tableau
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Trier et filtrer
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Une fois les filtres installés, nous pouvons dérouler la fleche en bas a droite de la
cellule pour prendre connaissance des options de filtre de cette colonne.
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Trier et filtrer
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Si la feuille comporte un nombre important de cellules, le filtre personnalisé peut
étre un gain de temps. Il permettra d’afficher, de rechercher ou de masquer des
valeurs numériques et/ou textuelles.

Toujours dans l'option filtre, et apres avoir déroulé la petite fleche apparaissant en
bas d’une cellule, vous retrouvez les « Filtre personnalisé » Une liste déroulante de
choix propose alors de filtrer les données avec des comparateurs numériques
(supérieur a, inférieur a, différent de...) et d’autres options (commence par, se
termine par...). Il est possible de combiner jusqu’a deux filtres avec les opérateurs
booléens ET/OU.
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Trier et filtrer

Supprimer un filtre

Deux manieéres de supprimer un filtre
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En cliquant sur I'entonnoir de la cellule ou colonne sélectionnée et en cliquant sur
« Effacer le filtre de ... ». Cette option efface uniquement le filtre sélectionné, les
autres filtres appliqués sur les données resteront effectifs.

Dans la section « Trier et filtrer », cliquer sur « Effacer ». TOUS les filtres appliqués
sur les données seront alors effacés, sans exception.
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Dans la section « Trier et filtrer », cliquer sur « Filtrer ». Lorsque ce bouton apparait
grisé, cela signifie qu’un (ou plusieurs) filtre est actuellement appliqué. TOUS les
filtres appliqués seront effacés, sans exception et ce bouton va également effacer la
fleche apparaissant sur les données.
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Les graphiques

Insertion

Apparition de nouveaux onglets
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Quelques fonctionnalités existent dans Excel pour mettre en valeur nos données, et
notamment par 'insertion d’un graphique.

Lors de I'insertion d’un graphique (celui-ci sera ajouté par défaut au centre de la
feuille), un nouvel onglet « Outils de graphique » apparait dans le ruban accompagné
de deux sous-onglets : « Création » (gestion de la présentation des données) et

« Format » (mise en forme des données et du graphique)
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Une fois que nous avons sélectionné les données que nous souhaitons afficher sous
forme de graphique, rendons-nous dans I'onglet « Insertion », section
« Graphiques ». Différentes catégories de graphiques sont proposées.

Bon a savoir : pour afficher uniqguement quelgues colonnes, et non les colonnes
dans leur ensemble, il suffit de maintenir la touche CTRL (sur le clavier) et choisir les
colonnes souhaitées.

Chaque catégorie de graphique propose différentes possibilités de présentation et
un simple passage du curseur sur un graphique renseigne sur l'utilité de celui-ci. Une
visualisation du graphique est également présentée directement dans la feuille.
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Les graphiques
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Si nous avons des difficultés a déterminer le graphique qui correspondrait le mieux
aux données sélectionnées, Excel nous aide via le bouton « Graphiques

recommandés ».ll analysera les données pour ensuite suggérer les graphiques les
plus pertinents.
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Les graphiques

Présentation des données
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Les éléments qui vont permettre une meilleure compréhension du graphique — tels

que le titre du graphique ou des axes, les étiquettes de données, une légende, etc. —

peuvent étre ajoutés via :

- Le bouton « Ajouter un élément graphique » dans la section « Dispositions du
graphique » de 'onglet « Création »

- Le petit « + » se trouvant a droite du graphique, qui va alors proposer une liste de
choix d’éléments a ajouter.

Pour ajouter les éléments, il suffit de cliquer sur I'élément en question et celui-ci
apparaitra a I'endroit prévu. Il ne reste alors plus qu’a remplir la zone de texte

Dans la méme section « Dispositions du graphique », le bouton de
commande « Disposition rapide » permet de choisir des dispositions d’éléments
suggérés par Excel.
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Modifier les données
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Format de l'axe
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Modifier des éléments sur votre graphique

Un double-clic sur I'élément que vous souhaitez modifier va ouvrir un pop-up a
droite de votre classeur.
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Les graphiques

Modifier les données
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Remplissage et traits

Effets

Alignement et orientation du texte

Options plus spécifiques

77

Excel offre jusqu’a quatre boutons de modification dans chaque choix.
- Le « pot de peinture » va agir sur le remplissage (uni, dégradé...) et les traits (pleins,

dégradés...) a ajouter ;

- Le « pentagone » va permettre d’ajouter des effets ;

- Le « quadrillage » va gérer I'alignement et I'orientation du texte ;
- Le « graphique » contient des options plus spécifiques a certains choix (ex : options

d’axe ou de légende).
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Les graphiques
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Chaque bouton va nous proposer des champs modifiables pour les éléments
présents sur le graphique.
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Les graphiques

Modifier la mise en forme

Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Automatiser  Développeur Aide Création de graphique Mise en forme {2 Commentaires
= -
T i l  El
= = In 3L
T~ 1 & = 0 &
Ajouter un élément Disposition ~ Modifier les 8 ol Gl Intervertir  Sélectionner  Modifier le type ~ Déplacer le
graphique ¥ rapide ¥ couleurs ¥ ligne/colonne des données de graphique graphique
Dispositions du graphique Styles du graphique Données Type Emplacement
Excel : utilisation et fonctionnalités de base — MAJ: octobre 2025 79

Nous pouvons modifier la couleur et la présentation visuelle du graphique dans
I'onglet « Création », section « Styles du graphique ».
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Les graphiques

Modifier la mise en forme
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Nous pouvons également modifier la mise en forme en cliquant sur le graphique,
puis sur I'icone en forme de pinceau.
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Les graphiques

Modifier le type de graphique
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Vous pouvez a tout moment changer le type de votre graphique. Cliquez dessus et
rendez-vous dans l'onglet « Création ». Le bouton de commande « Modifier le type

de graphique » vous ouvrira a nouveau la fenétre avec tous les types de graphiques
possibles dans Excel.
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Ajouter des éléments avant impression
En-tétes et pieds de page
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Limpression d’'un document Excel peut étre complexe. En effet, une feuille de calcul
ne correspond pas forcément a la dimension standard d’une page A4 ou A3. Mais
avant de s‘attaquer a I'impression en elle-méme, vous souhaitez peut-étre ajouter

des éléments a votre classeur.
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En cliquant sur « En-téte ou le pied de page » un nouvel onglet apparait dans le
ruban avec la fonctionnalité « Création ». |l est alors possible de personnaliser ces
zones avec l'ajout d’éléments tels que du texte, des numéros de page, la date,
I'heure...).
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Pour définir des titres qui apparaitront page apres page lors de I'impression, allons
dans l'onglet et la section « Mise en page » et cliquons sur « Imprimer les titres ».
Une fenétre s’ouvre directement sur I'onglet « Feuille » reprenant, notamment, les
« Titres a imprimer ». |l suffit ensuite de sélectionner les données que nous voulons
répéter. Nous pouvons visualiser le résultat final en appuyant sur « Apercu ». Si cela
nous convient, appuyer sur OK.




IMPRIMER UN CLASSEUR (4/9)

Ajouter des éléments avant impression

Quadrillage

Fichier ~ Accueil Insertion Formules Données Révision Affichage Automatiser  Développeur Aide

@ B Couteurs ~ @ [“’j [D E% # H&D largeur: Automatiqu ~ || Quadrillage En-tétes
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Thémes L“J Folices Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer “D Factaurs Aummah?u ) Afficher i
v [@] Effets kS v d ki page~ plan lestitres = DX]fchelle: [100% "L imprimer | [ Imprimer
Thémes Mise en page ] Mise & I'échelle S Options de la feuille de calcul &
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Par défaut, Excel imprimera le contenu de notre feuille de calcul avec un fond blanc,
sans le quadrillage que nous apercevons dans notre feuille.

Pour imprimer le quadrillage, il suffit de cocher l'option d’impression dans la section
« Options de la feuille de calcul ».
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Mise en page d’une feuille

Mise a I'échelle

Fichier ~ Accueil  Insertion Formules Données Révision Affichage Automatiser  Développeur Aide
AN B Couteurs~ = N L @ e | Tl Largeur: |Automatiqu ~|| Quadrillage  En-tétes
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v [@] Effets ki page~ plan lestitres | CX]échelle: [100% | Imprimer Imprimer
Thémes Mise en page (F] Mise a I'échelle 5 Options de la feuille de calcul
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Dans l'onglet « Mise en page », section « Mise a I'échelle », nous pouvons controler
la largeur et la hauteur des données avant impression. Par défaut, elles sont
calculées automatiquement par Excel pour atteindre une échelle de 100%.

Dans la zone Largeur, sélectionner « 1 page » et laisser « Automatique » dans la zone
Hauteur. L'échelle proposée va alors changer. A noter que plus I’échelle est basse,
plus les données seront difficiles a lire.
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Mise en page d’une feuille

Fichier ~ Accueil Insertion Formules Données Révision Affichage Automatiser  Développeur Aide
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Thémes Mise en page [ Mise & I'échelle Options de la feuille de calcul

Page  Morges EntétePieddepage  Feulle

Orfentation
1O Portrait O Paysage

Eehelle
© Bécuireagrandich: | 100 % |% dela tailie normaie
O Aguster: < pagets) en targeur sur ] en hauteur

Format dy papier: | A4(210x297 mm)

Qualité d'impres: 600 ppp

Commencer la pumérotation a: | Auta
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Les colonnes apparaitront sur une page, tandis que les lignes pourront s’étendre sur

plusieurs pages. Nous pouvons voir le résultat dans la boite de dialogue de « Mise a
I’échelle », et « Apergu ».
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Mise en page d’une feuille

Orientation de la page

Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichac
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Si la mise a I’échelle ne suffit pas pour correctement afficher les données, nous
pouvons également changer l'orientation de la feuille de « Portrait » (par défaut) a
« Paysage ».
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Mise en page d’une feuille

Zone d’impression

* Choix des données a imprimer
* Possibilité de sélectionner des
colonnes/lignes non-adjacentes

Fichier ~ Accueil Insertion  Mise en page Formules Données  Révision
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Le bouton de commande « Zonelmpr » permet de définir une zone d’impression et
notamment d’exclure des colonnes ou des lignes que nous n’aurions pas besoin

d’imprimer.

Avant de cliquer sur « Zonelmpr » et « Définir », sélectionner préalablement la zone

d’impression.
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Parameétres d’impression
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AU PROGRAMME
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Microsoft Office 365

GENERALITES
Acces
Nouveau classeur
Interface

NAVIGUER DANS UN CLASSEUR
Introduction
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SAISIR DES DONNEES
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Les fonctions
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Trier et filtrer

VALORISER DES DONNEES
Les graphiques
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Ajouter des éléments avant impression

Mise en page d’une feuille
Parametres d’'impression
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TROUVER DE LAIDE (1/2)
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Des outils d’aide sont disponibles dans le logiciel ; nous pouvons énoncer notre
demande (en langage libre) dans I'encadré ci-dessous, disponible dans le ruban
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Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Automatiser Déve!oppeur
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le support formation
Aide
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Formules et fonctions
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Vue d'ensemble des formules dans Excel
Définir et utiliser des noms dans les formules
Créer une formule simple

Afficher ou masquer des formules

Déplacer ou copier une formule

Afficher ou masquer des valeurs zéro
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Ou cliquer sur I'onglet « Aide » (toujours disponible dans le ruban). Une connexion
Internet est nécessaire pour accéder a cette fonctionnalité. Un menu proposera de
I'aide dans différents domaines possibles.
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Des questions?
Besoin d’aide?
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formation-bss@uclouvain.be

BIBLIOTHEQUES
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MERCI

de votre attention !

BIBLIOTHEQUES . UCLouvqin
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