TABLE DESMATIERES

Ce livre est une sélection de lecons et d’exercices pour la formation en secrétariat. Certaines lecons et
exercices sont donc absents de ce livre et de sa table des matieres.

Lecon 1l Introduction, démarrer et fermer EXcel ........cccoeeveeennnenne 1
1.010 Qu’est-ce que MICroSOft® EXCEI? ......ccooveiiiece e 2
1.020 Contenu d’un MICIO-0FTINALTEU .........veivieieiieieeie et e e see e e sreeseeeneenes 2
1.025 DEmarrer 1€ MICro-OrdiNATEU ........cuoieiieiiiiiisiee et ere s 3
1.030 ApPrendre & ULITISEr 18 SOUTIS. ......cviiiiieisie e 4
1.040 ATTETEEN I OFOINALEUT ..ottt sttt bbbt sbeeneaneas 4
1.050 Démarrer MiCroSOft® EXCEl........c.coviiiiiiiiceceeees e 5
1.060 Composantes de [a fenétre d’EXCEI ........ccvcvveieiieiicie e 6
1.070 La Cellule 81 SON CONTENU .......eiuieieeecie sttt sreenne s 6
=T (o o= 0 O TSSO 8
1.080 Fermer MiICroSOf® EXCEL.......cooiiiiiiee e 8
Lecon 2 Vospremierspasavec EXCel ..., 9
2.010 Entrer des données dans Une CellUIE...........cviviieiieiee e 10
2.020 Déplacements du pointeur de CElIUIE. .........oovriieiiee e 11
2.030 Entrer 1S titres des COIONNES ........ooviiiiiiiiie e 11
2.035 Enregistrer le classeur dans un fichier SUr diSQUE ..........cccvevvviieieeie e 13
2.040 OUVIIr UN FIChIEr SUM QISQUE....coueeiiieiieee et 15
2.050 MELLre & JOUT UN TICNIEI ..c.viie ettt sraene s 16
2.060 Ouverture d’un nouveau classeur vide en utilisant le volet Office ..........cccccooeiiiinnnne. 17
2.070 Changement rapide de la largeur d’une colonne avec 1a SOUrIS ..........cccccvevvereiieeieenene 18
2.080 Ajustement automatique de la largeur d’une colonne a son Contenu ...........ccccceeveeveennen. 19
2.090 Ajustement de la hauteur d’une ligne avec 1a SOUFIS ........cccvevvveieieerie e 19
EXEICICE 2.0 . ettt bttt b ettt R e bt bRt e R e Rt e Re e bt et e nReebeeneenre et 20
Lecon3 Cequ’il faut savoir del’interfaced Excdl............cuuc......... 21
3.010 Qu’est-ce que I'interface A’ EXCEL.......ccevveiiiieiie e 22
3.020 Déplacement de I’affiChage........coeieiiiiiii e 22
3.025 Utilisation des boites de dialogUe..........c.ocveiuieiiiiiiiiece e 22
3.030 ULHISAtION AU FUDAN ...t 23
3.040 Cliquer sur le bon bouton dans 1e ruban............cccoceeiieic e 25
3.050  Afficher la boite de dialogue d’un groupe COMPIet..........ccooiriiiiniiiie e 25
3.060 Onglets du ruban et Onglets de feUIllES.........cc.coveiieiiiie e 25
3.065 Regroupement des boutons par activités et par ensembles [0giqQUES..........ccccovrererieeenen. 26
3.067 Affichage incomplet de certains groupes de boutons............ccceveee i, 27
3.070 Déplacement des boites de dialogue ou des fENBLres...........covverirereiiniieieee e, 27
EXEICICE 3.0 ittt bbbt s et E b bRt R Rttt nb bbb r e ne e 28
3.080 Formes du pOINteur de 18 SOUIIS. .......cc.oiiiiiiiieieiee e 28
3.100 SEIeCtioNNEr deS CRIIUIES........ociiiieeee e 28
3.110 Sélectionner toutes les cellules d’une feuille..........ccveeieieiiii i, 29
3.120 Sélectionner toutes les cellules d’une COIONNE .........cccooeviiiiiiinice 29

3.130  Sélectionner toutes les cellules d’une ligne..........cocovvireiininnin e 30



3.140 Sélectionner une plage de CElIUIES...........cooiieiiie e e 30

3.150 Sélectionner une plage MUILIPIE ..o 30
3.160 Sélectionner toutes les cellules de plusieurs CoOlONNES ...........cccevveveiiciecce e 31
3.165 Sélectionner une grande plage de CellUIES..........cooiiiiiiiiii s 32
EXEICICE B.02. .. ettt ettt bRt bbb R bRttt b e bbbt r e ne e 32
3.170 Obtenir de I7aide B EXCEL.....c.voiiiieeee e s 33
Lecon4  Créer untableau decalcul ........cccoovevevicenieeie e, 35
4.010 Entrer des nombres dans un tableau ..o 36
EXEICICE 4.0 .. oottt bbbt bbb R bbb bbb n e 38
EXEICICE .02, sttt b ettt h e bttt b e b et e Rt e b e et e nRe et neenae et 39
4.015 Entrer des formules et des fONCLIONS ...........coviiiiiiiiie e 39
4.020 MUITIPHET B AIVISET ..ottt st sre e 39
4.030 Recopier le contenu d’une cellule avec le Presse-papiers .......ccccveveivereeresieereerieseesnens 40
4.040 SOUSTIAITE ..ttt ettt e bttt b e bt e bt b e et e et e e be e et e e b e eneenbeenteeneenes 41
4.045 AGAITIONNET ... bbbttt ettt sb ettt neene e 41
4.050 Totaliser plusieurs colonnes ou plusieurs lignes d’un seul CoOUP.......ccoceveeiiiiinieiennnnne 42
4.060 Visualiser la somme d’une plage de nombres sans I’inscrire dans une cellule................. 43
EXEICICE 4.03.. .ottt h et b ettt R e Rt b e Rt e R et e Rt e bt et e R e e beeneenreebe s 43
EXEICICE 4-04 ...t bbb bbb b e b bbbttt b bbbt n e 44
4.070 Entrer le titre (ou I’en-téte) d’un tableau de calcul.............coooeeiiiiiiii e 44
EXEICICE 4-05 ...ttt bbbttt bbb R bRttt bbbt n e 46
4.080 LaNCEr PPIMPIESSION ...ttt sttt b et e e b sbe e sneene s 46
EXEICICE .06 ... ettt bbb bbbt b bbbt n e 46
EXBICICE .07 ..ottt b et b ettt h e bt bRt e R e e Rt e Re e b e et e nRe e beeneenre et 47
EXEICICE .08ttt bbb b bbb bbbt 47
EXEICICE 4.09.. ..ottt b ettt R e Rt b e Rt R et Rt b et e bt e beeneenreete s 48
Lecon5 Miseen formeéémentaired un tableau decalcul ............ 49
5.010 Qu’est-ce que 1a MiSe €N FOIME .......c.cciviiiiie s 50
5.020 Aligner le contenu des CEHUIES...........ooiiiiiii e 50
5.030 Effacer la mise en forme d’une cellule ou d’une plage.........ccoeveeveieeiv s, 53
5.040 Remise d’une feuille de calcul & Pétat VIErge .......cccovveieiieiiieeeee e, 54
5.050 Renvoi automatique 8 18 lIgNE .......c.voiiiiiee e 54
5.060 Orienter verticalement le contenu d’une cellule............ccooveiiiii i 55
5.070 ALIGNEr VEITICAIEMENT .......eeviiiicceee et 55
(=] (o] ot USSR 56
5.080 Mettre en gras, en italique OU SOUIGNET ........ooiveiiiieieece e 56
] (o] [0t T RSSO 57
EXEICICE 5.03 .. ettt b bRt b b bR bRttt nb et et e b b ne e 58
Lecon 6 Changer leformat desnombres..........cccovviveeniieniienne, 59
6.010 Qu’est-ce que le format des NOMDIES ........ccuveieiieiiee e 60
6.020 Changer le format des nombres avec les boutons du groupe Nombre ..........ccccceeveieennnne 60
6.030 Changer le format des nombres avec la boite de dialogue du groupe Nombre................ 61
6.040 Similitude des DOULONS BT ..o s 62
6.050 Reproduire la mise en forme des cellules avec le bouton ..........ccccoccveveviivivevecieiiens 62

6.060 Formats NUMEriquUES Predefinis .....ouviv i 63



6.070 Format standard deS NOMDIES.......cooiioeeeeee et e e 64

(=] (o] ot X USROS 65
EXEICICE B.02... ettt bbbttt b bR bRttt nb et et e b r e ne e 66
Lecon 7 Changer lapolice et latailledescaracteres........................ 69
7.010 INEFOTUCTION .. bbbt a e bbbt beene s 70
7.020 Changer 1a police et Sa tallle...........ooiiiiiiiie s 70
7.040 Changer la police et la taille de quelques caractéres d’une cellule .........c.cccoeovevveinennnnee. 72
EXEICICE 7.0 .. ettt bttt b ettt h e bt et e e bt e b e e st e e Rt e e be e Rt e ereebeeneenre et 73
EXEICICE 7.02. .. ettt bbbt b bbbt b bbb bbbt n e 73
Lecon 8 Changer la couleur du texte et du remplissage.................. 75
8.005 Changer la couleur du texte et du rempPliSSAQE........c.evvvveeivereeiese e 76
8.010 Changer la couleur avec les boutons du ruban ... 76
8.020 Changer la couleur avec la boite de dialogue..........covveeieeieiiesree e 77
T (o Tor R 1 TSSOSO 78
EXEICICE 8.02... . ettt et et r e st e et e s e be et e e R e Re s teeRe e beeneenre e teaneenreene s 78
Lecon 9 Changer lequadrillage et lesborduresdescdlules........... 79
9.010 Désactiver I’affichage du quadrillage des cellules ..., 80
9.020 Ajouter une bordure autour des CEHUIES...........cocoveiiiiiiec e 80
9.040 Tracer une bordure sur un c6té de cellule a 1a fOIS........cccvvviiciicicic e, 81
9.050 Tracer une bordure sur tous les cotés des cellules d’une plage........cccooevveiiiieiiccieenee, 82
T (o] ot X USROS 83
EXEICICE 9.02... ettt r et bbbt Rttt b e b bbb ne e 84
EXEICICE 9.03 .. oottt et r et e et e R e Rt et e R e e R e n e R e e beenteere e teeneenreete s 84
EXEICICE 9.0 ... bbbt bbb R bRt b e bbbt ne e 85
9.060  Attribuer un style prédéfini @ une Plage .........ccooereiriiiieisee e 87
Lecon 10 Gestion élémentaire defichiersavec Windows XP............ 89
10.005 Qu’est-ce que la gestion de FIChIEIS........c.ciiiii i 90
10.010  Faire une copie d’un fichier aVeC EXCEl ........ccocvvviieieiieiiec e 90
10.020  Creéer un dossier avec la fenétre « Poste de travail »..........ccccoiviiniiiiniiiie 90
10.030  Copier un fichier vers un autre emplacemeNnt...........cccccveieiiieiieere e 92
10.040  Effacer un dosSier OU UN FICNIEN..........uoiiiiiiie e 93
10.045  Utiliser PEXPIOrateur WINGUOWS ..........ooveiieiieiieriesieseesie e siee e eseessee e eeesneessnessesnnessnns 93
EXEICICE 10.01..... ettt h et b ettt b e bbbt et et e Re e b e et e ere et e ne e re et 95
Lecon 11 Modifier destableauX..........ccccovceviiieniiieniiiee e 97
11.010  Modifier le contenu des CEHUIBS.........cvoiiiiiiic e 98
(=] (o] ot 00 L0 USSR 99
11.020  INSEIEr deS COIONMES .....o.viiiiiiieiiieiie ettt bttt st st e st beene e 100
11.030  INSEIEr AES TIGNES ....eeieiiiieieiee ettt 101
11.040 Retrait de lignes et de COIONNES.........cviiiiiiie e 103
EXEICICE 11,02 eeieieie ettt ettt st e bt e e e s e sbe et e e st e e te e s teeReenbeeneeereeteaneeareene s 103
11.050 Deplacer une plage de cellules avec le « Couper et Coller » ........cccovvevviiiiiieiiicieiienn, 104

11.060  Deplacement AVEC 18 SOUFS ........ciuirieieiirieieieie ettt 104



EXEICICE L. 03 oottt e e ettt e e e ———eeee e e e e e ————raeeeeaaaa——————— 105

11.065 Insérer un objet dans une feuille de CalCul ... 105
EXEICICE L1104 . et ettt b b s e ettt b e b e bt b e e Rt e e et e nbe st et et e reane e 107
11.070  Utiliser la poignée de recopie pour entrer des Suites l0giques .........ccovverereererereeeneene 108
11.080 Puissance de |a poignée de rECOPIE ......ccveiveeieieeie ettt se e sa e 110
(=T (o] ot 00 0L OSSOSO 111
11.090 Utiliser la poignée de recopie pour copier des formules.........c.coevviveiiiciicicie e, 112
11.100  Recopier dans une direction avec le bouton Remplissage..........c.coovvvieieiencieninennnnen 113
T (o o I L0 TSSOSO 114
(=T (o] ot 00 0L USSR 115
11.110 Figer des colonnes ou des lignes de tItreS ........ccucveeieiieii e 116
11.120  Figer des lignes et des colonnes en MEME tEMPS .......ccvvverrerereririnieeee e 118
11.130  Attribution d’un nom a une plage de CellUIES..........ccooveiieiiiiece e 119
Lecon 12 Lesformulesavec adressage absolu........ccccvevveeviiieninnnne, 121
12.010  Creer une formule avec adressage abSOIU ..........c.ccviieiieieiie e 122
12.020  Utiliser un nom de plage au lieu d’une adresse abSoIUE. ...........cceveeririininiiiie e 124
EXEICICE 12,01 .ottt bbbt bbb b bbbt b e bbbt n e 125
EXEICICE 12,02ttt sttt et et b e bttt b e e b e e n b e Rt e e b e e b e ebe e teeneenre et 126
Lecon 13 Lesfonctionséémentaires........ccceveeeeceevcieeveeenenseieesee e 129
R JL 0T 1 o1 oo [0 Tod o o OSSPSR 130
13.020  Utiliser 1a fTonCtion SOMME .........cccoiiiiiieiiie st nne s 130
13.030  ULtiliser 1a fFONCLION IMIN ........ooviiiiiiiiieiee ettt 131
13.040  ULIliser 12 TONCLION MAX ......o ittt e sreenteaneesneenne s 131
13.050  Utiliser la fonction MOYENNE .........cooiiiiiii i 131
13.060  ULiliser 1a fTONCLION NB .......cuoiiiiieecie et ee s 132
13.070  Changement des cellules de référence dans une formule ou une fonction...................... 132
(= (o] ot 00 1 T RSOSSN 134
EXEICICE 13,02, ettt ettt bbbt bbb bbbt et bbb e b b n e e 135
Lecon 14 LesfonctionsSfinanCiereS.......cocvvevevevvceevieevee e 137
14.010  INEFOUUCTION ...ttt bbbttt bbbt bttt e bbb et beene e 138
14.020  Utiliser la Fonction « VPM » (ce qui veut dire « valeur des paiements ») ..........ccccceeueee 138
14.030  Placer les nombres des arguments dans des CellUIES ...........cccvveveiieiiierie e 140
EXEICICE 14,01 . oottt bttt b ettt b e bt e b e e bt e b e e n b e e Re e be et e ebeebeeneenre et 142
EXEICICE 14.02.... ettt bbbt bbbt bbbt b b bbbt n e 142
14.040  Utiliser 1a FONCLION « TAUX 3 ...ciiiiiiieieie ettt sbe et sne e 142
EXEICICE 14,03 ettt bbb bbb et b b bbbt Rt e bbb bbb n e 143
EXEICICE 14.04.... oottt b et b e bttt R e bt et e e bt e b e et e Re e bt et e ebeenbeeneenre et 143
14.050  Utiliser la fonction « NPM » (ce qui veut dire « Nombre de paiements »)..........ccccceeue.. 144
EXEICICE 14,05, ettt b et b ettt bt e bt e bt e bt e b e e st e Re ekt e e e ebe et eneenae et 144
EXEICICE 14.06..... ittt bbb bbbt b bbbt bbb bbbt n e 145
14.052  Utiliser la fonction « VA » (ce qui veut dire « Valeur actuelle » ou initiale) .................. 145
14.055  Utiliser la fonction « VC » (ce qui veut dire « Valeur capitalisé » ou valeur finale)....... 145
EXEICICE 14,07 ..ottt bttt b ettt b e bt et e e bt e b e e n b e e Rt e ke e ne e beenbeeneenreebean 146
EXEICICE 14.08..... .ottt bbbt b bbbt b et e bbb bbb n e 146

EXBICICE 14,00 .. e 147



Lecon 15 Lafonction logique « SI » .....ceceeicieiieevie e, 149

15.010  INEFOOUCTION ...ttt bbbt b bbbt et bbb b e n e 150
15.020 LA TONCHION € S iiiiiiiiiiiieiesie e bttt st et reesae e b 150
EXEICICE 15,01 .. ittt bbb bbb bbb bbb bbb n e 151
15.030 La fonction « Sl » avec des formules simples comme arguments ............ccooeveverveeneenns 151
EXEICICE 15.02.... ittt bbb b bbbttt e b bbbt 152
15.040  Lafonction « SI » avec des libellés comme arguments ...........cccocveveiereneneneseeeseenenns 153
EXEICICE 15,03 ettt bbbt b bbb bRt b bbbt 154
EXEICICE 15.04..... oottt bttt b ettt h e bttt b e e b et e Re et e et e ebe et e neenreebe s 154
EXEICICE 15,05, ... ittt bbbttt b bbb bRt b bbbt n e 154
Lecon 16 Lesfonctionslogiques« ET » et « OU » ....cccuveuverveneennennee. 155
16.010 LA TONCHION € ET .uiiiiiiiiiiiiiieie et ee sttt sttt teeneesnaesaeeneesneenteaneesneeneas 156
EXEICICE L16.01.... e iiiieiieitieiiee ettt bbb bbbt bRt R et et b e bbb n e n e 157
EXEICICE 16.02......oeeiieeie ettt sttt ettt et re et e et e e s e sae et e e b e te e s eeeReenbeeneeereeteaneeereene s 157
EXEICICE 16.03.... ettt bbbt s et b bbbt bRttt ettt e b b ne e 157
16.020 LA TONCHION € OU M .iiuiiiiiiiiiiiieie ettt sttt e e sreesteeneesneenaeeneena s 157
EXEICICE L16.04... .o ettt bbbttt bbb bbbttt bbb b r e ne e 158
T (o] ot I T 0L USROS 158
EXEICICE 16.06......ceieiiieitieiieiieie ettt bbbt e sttt b e bbbt bt e et bt e et et n e ne e 158
Lecon 18 Manipuler desfeuillesaonglets........cccooeviieeicieeciee e, 159
18.010  INEFOUUCTION ...ttt bbbttt bbbt bttt e bbb b et beene e 160
18.020  Faire une copie d’une feuille @ ONGIEt ..........ccooiiiriiiee e 160
18.030  Modifier le nom des feuilleS @ ONGIELS ........ccveieeiiiecece e 161
18.040  Supprimer des feuilles @ ONGIELS.........cveiireiiie e 161
18.050 Insérer une nouvelle feuille @ ONGIEL ........ccvoviiieiice e 162
18.060  Changer la position des feuilles @ ONGIELS .........cccovviieiiiieiie e 162
18.070  Changer la couleur d’un ONGIEt .........cveiieiiie e 163
EXEICICE 18.01..... ettt b et b ettt e bbb e b e b e et e Re e b e et e re et ene e re et 164
Lecon 19 Travailler avec plusieurs feuilleset fenétres..................... 165
19.010 Présentation d'un classeur dans plusieurs fENEIeS ..........ccccvvevveieceecie e 166
= (o] ot 200 T OSSPSR 167
EXEICICE 19.02..... ettt ettt bbbt e e bbb bbbt R et bbb e et b ne e 167
19.015 Présentation de deux fenétres en COtE @ COLE ....vvvvivvreeierieie e 168
19.020  Travail sur plusieurs fichiers affichés en méme temps dans des fenétres............c.......... 169
EXEICICE 19,03 ittt ettt et er e s te et e e s e s Re et e e Rt e Ee e s teeReenteen e e ere e teeneenreene s 171
19.030 Copie d'une feuille a onglet d'un fichier a Un autre .........ccccoeveii e 171
19.040  Affichage par liaison des données d'une cellule dans une autre cellule........................... 173
19.050 Additionner des feuilles a onglets avec des formules de liaison............cccccevvveveeveiiennn, 174
EXEICICE 19.04.....o oottt ettt e sttt e s e e b e et e e R e e Ee e s teeReenteeneeere e teeneenreene s 175
19.060  Addition de fichiers avec des formules de lHaiSoN...........cccovviiiiiniininieiee e, 175
19.070  Passage d'une fENELIe @ UNE QULTE .........cooerveirierieieesie et 177

EXEICICE 10,05 oottt e e et e e e e e e ———eaeeeer e e ———— 177



Lecon 21 Imprimer sanschanger lamiseen page......ccccceevveeevvennne 179

21.010  Imprimer la feuille a onglet SEIECTIONNEE .........cceevveiiiie e 180
21.020  Imprimer le classeur en entier (toutes les feuilles a onglets)..........cccevevveveiieiecieceee. 181
21.030  IMPrimer UNE SEIECLION ........ciuiiiiiieieiee ettt nneas 181
21.040  ChOiSir 165 Pages & IMPIIMEN ......vcveiieieeieeie e eie e e e e e e e e e e e ee e e steenaesneesreeeennes 182
EXEICICE 2101 .. ettt bbbt s et b ke b R bRttt nb et et enre R ne e 182
EXEICICE 21.02..... oottt ettt b ettt h e bt et e b e e b e Rt e Re e ke et e ereeneeeneenreebe s 182
Lecon 22 Miseen page @émentaire........ccoceeeceeeiieecieee e e 183
22.010  INTFOTUCTION ..ottt bbbttt ettt bbb beebeeneas 184
22.020  Changer 185 MAITES. ......ccueiieieeiteeie st e ste et ste e ste e st e et e s e e te e esreesbaeseesreesbeeneeareenreeneenrs 185
22.030 Changer les marges avec la souris dans la fenétre d’apercu ..........cccceveveerenieneenceeenee 186
22.035 Passer de I’affichage « Normal » & I’affichage « Mise en page » ........ccccocevevvrenenieennen. 186
22.040  Centrer I'impression entre 185 MargesS........ccveeeieieeresieseese e se e see e e e sae e nnes 188
EXEICICE 22,01 ettt b et b ettt bt e bttt b e e b e Rt e Re e bt et e ere et eneenre et 189
22.050 Changement de I’orientation de PIMPreSSioN..........ccoveiereiereniniseeeeee e 189
EXEICICE 22.02......cee ettt bbb h et b bbb bbb bbbt n e 191
22.060  Forcer I’impression d’un tableau sur une seule Page ........c.cccevevieieeie s 191
EXEICICE 22.03..... ettt b et b ettt h e bt et e bt e R et e Re ekt et e b e et neenre et 192
Lecon 23 Miseen page desen-téteset despiedsde page................... 193
23.010  INEFOTUCTION ..ottt bbbttt et bbbt beereas 194
23.020  Définir des en-tétes et des PIeds A€ PAGE.......ccveveieeiieiiie i 194
EXEICICE 23,01 ettt bttt b ettt b e bttt E e b et e Re e bt et e ere et eneenre et 196
23.030 Changement de la position de I’en-téte et du pied de page .........cccevvveveeieieeresie s 196
EXEICICE 23.02.... ettt bbb b bt s et b b bRt bRt bbbt et r e ne e 198
Lecon 24 Définir, dansla mise en page, les donnéesaimprimer .....199
24.010 Inclusion de la plage de cellules a imprimer dans la mise en Page ........ccoceeveerereeeriennnn. 200
24.020  Annuler la zone d’impression de 1a MiSE N PAJE .......cccvevvereeierieere e 201
EXEICICE 24.01.... .ttt bbbttt b bbbt Rttt bbb e b ne e 202
EXEICICE 24,02ttt b et h ekttt h e bttt R e e b e et e Re e bt et e ebe et eneenreebe s 202
EXEICICE 24,03 oottt e sttt e st e e be e st e e R e Re et e e Rt e Ee e s teeReenteeneeere e teeneenreene s 202
24.030  Reépetition de colonnes ou de lignes sur chagque page imprimeée.........cccooevvevescververnene 202
EXEICICE 24,04ttt ettt b e ket b e bt bt Rt e b et e Re bt et e bt e beeneenre et 203
EXEICICE 24,05, eeee ettt ettt ettt et et e s te et e s e be et e e Rt e Ee e s teeRe e beeneeere e teeneenreene s 203
EXEICICE 24.06......c. ettt bbbttt bbb bbb bbb bbb n e 204
Lecon 25 Autresélémentsdemiseen page.......cocceceeveeeveesiieeseeenen. 205
25.010  FOICEr UN SAUL 08 PAGE ... .eeeirieeiieeieestee it eie st et ettt ste s et e et e sseesbeebeereesbeeneesneenes 206
25.020  Afficher I’apercu des SAULS 08 PAGE........cceiiiirieieiee et 207
EXEICICE 25,01 .ottt bbb bbbttt b e bbbt n e 208
25.030  Impression des numéros de lignes et des lettres de COlONNES........ccccccvevveiciiececciecieenee, 208
EXEICICE 25.02...... ettt ettt r et e e s e be et e e R e e Re s teeRe e beeneeere e teeneenreene s 208
25.040 Changement de I’ordre des pages a I'iMmpresSioN .........cccivereeienieeresieeseesee e e se e 208
EXEICICE 25.03.... ettt bbbt b bt s etttk bR bRt bbbt e b r e ne e 210
EXEICICE 25.04.... oottt sttt b ettt h e bt bRt e R et e Rt bt et e bt et e neenreebe s 210
25.050 Changer la mise en page de plusieurs feuilles a onglets en méme temps ...........ccccveenee. 210

BB CICE 25,05 .ottt et e e e ———ee e e e e e e e ———raeeear e —————— 211



Lecon 26 Créer desgraphiqUES.........cocoeevcieeeeieeeciee e 213

26.010  INTFOTUCTION ..ottt bbb bbbttt et bbbt nneereas 214
26.020  Déterminer la plage servant a créer le graphiquUe .........cccooeiiieiieieieerese e 214
26.030  Déterminer le type de graphique @ CreI..........cveiuieieieeie e 215
EXEICICE 26.01..... ettt sttt h et et e bbbt bt e b et e Re e bt e b e bt e beeneenre et 217
26.040  Créer un graphique dans une feuille de calCul...........cccoooviveieeiiicc e 217
EXEICICE 26.02...... ettt bttt sttt b e bbbt e b e Rt e Re e b e et e reeneeeneenre et 219
26.050  Déplacer le graphique a I'endroit dESIre ...........ccoeiveieiieiieie e 219
26.060  Sélectionner un élément d’un graphigUe .........cccveiiiiieieieie e 220
26.070  Ajuster la taille d’un graphiqUE ..........cccveiiiieiieii e 221
EXEICICE 26.03..... oottt bttt b e bt e bt bbb e bt e b et e Re e bt et e beeneeeneenre et 221
26.080 Intervertir la Iégende avec 1'axe des aDSCISSES.......cvveivereiieieee e 222
EXEICICE 26.04......oeeeeeee ettt bttt b ettt h e bbbt e b et e Rt bt et e b e e nteeneenreete s 222
26.090  LeS titreS d’Un graphiqUe .........ccveueiieieeie e seeste ettt e e e e ns 222
26.100  Ajouter les titres & UN graphiQUe........c.coueiveriereiiieiieeeiesie et srenreas 223
EXEICICE 26.05.... ettt bbb bbbttt b bbbt n e 225
Lecon 27 Mettreen formeun graphique........c.ccccoeeveeiceeccieccie, 227
P2 0 L T [ 0o 14 £ T o TSR 228
27.020  Changer la mise en forme des caracteres du graphique ..........ccccccveveiiiiievc s 228
EXEICICE 27,01 ettt sttt et re e s te et e e s e s he et e eR e e Ee e s e e Reenbeenteereeteaneenreene s 229
EXEICICE 27.02.....ee ettt bbbt s e st e bbbt b e bt Rt e R et e bbb e et e b n e ne e 230
27.030  Changer le style de forme d’un graphiqQUe ..........ccceeieiiiiniieiieeee e 230
27.040  Mise en forme plus élaborée de la sélection active d’un graphique..........ccccccceevvevvennne. 231
EXEICICE 27,03 oottt ettt et e bt e s te et e e R e s Re et e eR e e Ee e s te e Rt e beeneeereeteeneenreete s 232
27.050  Disposition rapide d’un graphiqUe ..........ccccoveiieiiiieie s 232
Lecon 28 Autresnotionssur lesgraphiques.........c.ccccoeeveeeiieeinen, 235
28.010  Créer un graphique sur une feuille graphique ..........cccoeveiieie e 236
28.020 Insertion d’étiquettes dans UN graphiqUe...........cueverierierierenesieseeeeeenee e snesneeneas 237
28.030  Mise en retrait d’une pointe d'un graphique €N SECLEUIS ........cccvevvereerieseerie e see e 238
EXEICICE 28.01..... ettt b ettt b e bbb e b et e Re e bt et e bt et neenre et 239
28.040  IMPrimer 1€S grapliqUES ........ceiveeierieiieiesee st ete s e ste et e e et esteenaesnaesaeeneenrs 239
EXEICICE 28.02..... ettt h ettt b e bt b e bt e b et Rt bt et e be et eneenaeebe s 241
Lecon 29 Trier unelistededonnées.........cocvvevevcceeviecveeccee e 243
29.010  Introduction aux liSteS A& UONNEES .........cceveiiriiieieie et 244
pAe B0 22 0  o W ot o] = TU N g ST 245
29.030  Trier rapidement une liste de données avec une seule Clé............ccooveveieiecce v, 245
29.040  Trier une liste de données avec PIUSIEUIS CIES.........ccoiieieireriice e 246
EXEICICE 29.01.... ettt s et bbb R bRttt ettt re b n e 247
EXEICICE 20.02..... ettt ettt r e s te et e s e s Re et e e R e e Ee e teeRe e teenteare e teeneenneere s 247
EXEICICE 29.03.... ettt bbbt s et bbb bRttt bbb e ne e 247

EXBICICE 2.0 ... 247



Lecon 30 LesfiltresautomatiqUES.........cccceeeeieeeiieecciiee e 249

K10 K0 IO I [ (o To VT oo T 250
30.020  Filtres @ [IStES EIOUIANTES ....coevveee ettt et e e et e e e ee et e e s st e e s senreeessareeeesans 250
30.025  Criteres textuels dans un filtre a listes dEroulantes ...........ccoccvveveeiieei e 251
30.030 Désactiver un filtre @ liStes EroUIANTES. ........cooooueeee ettt e e e e 253
=T (o3 (o1 {0 253
30.035  Critéres numérique dans un filtre a listes déroulantes............cccccooveiiiviiiece e 253
30.040  Conjonction de critéres dans un filtre a listes déroulantes ...........cccoocevvvieieereviese e 254
30.050 Disjonction de critéres dans un filtre a listes déroulantes ............c.ccoeveivieiiciececce e, 255
=T (o (o1 {0 2 256
(T (o (1= O 1 TP 256
=T (o (o1 {0 256
(T (o (1= O 0 L YT PRTT 256
Lecon 35 Transférer desdonnéesd’un logiciel aun autre................ 257
K13 1 O I g (o To (3T o o T 258
35.020  Transférer des données d’Excel vers Word avec le presse-papiers.........coccoeeeerereeenen. 258
T (o (o1 1< YL T 259
35.030  Transférer des données d’Access vers Excel avec le presse-papiers ........ccoccovevereeeennen. 259
35.040 Ouvrir dans Excel les données d’un fiChiEr A’ ACCESS .....covvvvieeiieiiiieieeeiee e eeeeee e s esreee e 260
EXBECICE 35,002ttt e e et e e et e e e e ——eteee e e e e e ————raeeear e ——————— 261
T (o o<1 Y0 T 261
EXBICICE B5.04. ..ot ettt e et et e et ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e ————raeeear e ————— 261
Lecon 37 Evaluation desyntheése..........ccocviiv e, 263
(T (o (oL I A 1 A TP 264
T (o o1 I L0 2 265
T (o (1= I A 1 T TP 267
T (o (oL I L0 268
T (o (o1 I A0 L YRR 268
T (o (o1 I 0L 269
(T (o (o3I I A O AT 269
T (o oL I L0 < 269

EXBICICE S7.00 . i 269



