| Excel m CoFAT/EEM/DE/BMSI

ﬂmm- B -

< Travall sur plusieurs feuilles -

4| es fonctions
: Le tableau de synthese

“Mise en forme conditionnelle

= Mise en page et impression



\ﬂm Gestion des feullles m CoRAT/EEM/DE/ES

=l Copier une feuille — 1é¢ méthode

|._ﬂ_‘| Eichier | Edition | Affichage  Inserkion DEP[H.CET LSy

i
Ve Ll = LI
Déplacer les Feviles sélectionnées Defl nIir Ia pOS|t| on
Dans le classeur d | .
i Couper Chrl+i Classeurl " € la CO ple
=5 Copier Chrl+C
5 , , fvant la Feuile
oh  Presse-papiers Office. ..
2 Coller Chrl+y FeLil?
- ol
Collage spécial. .. Feuwil3 _),
(en dernier)
Remplissage 3
Effacer b |§Créer une cupiei
SuUpprimer. ..
\ Supprimer la Feuile [ I ] [ Annuler -
L ) Déplacer ou copier une Feuile. .. CO C e r a CaSe
#34  Rechercher. .. Ztrl+F R
Remplacer. .. Ckrl+H
atkeindre. ., Chrl+T
|
% Favill / Feul2 £ Feui3 [, Feuill (2 <5

Kpparition de la copie
qu’il faut renommer.



\ij Gestion des feullles m CoFAT/EEW/DE/BNSI

= Copier une feuille — 2éme méthode

" Feuil1 { Feui2 / Feuil3 / Selectionner la feuille a copier. @
B Appuyer simultanement
' Feuil1  Feuil2 { Feuil3 / sur la touche Citrl et la souris @

% Feull £ Feul2 4 Feul3 % Feuill (2) / Positionner la Copie



mm Gestion des feullles CoFAT/EEW/DE/BMSI

= Déplacer une feuille — 1¢¢ méthode

|._ﬂ_‘| Fichier | Edition | affichage  Insertion Eéflnlr |a

Déplacer les Fevilles séleckionnées

Danis le classeur : nouvelle pOSition

q o o Classeur! s de la feuille
=3 Copier Zkrl+iC ‘
= . . Avant |a Feuile
_si Presse-papiers Office... :
3
Iy Coller Chrl+Y Fevilz -
Collage spécial... Fewila 4

fen dernier)

Rempliszage 3
Effacer b ||:| _reer une copie O
SuUpprimer. ..
\ | Supprimer la Feuile [ ik, ] [ Annuler T
C_':) Céplacer ou copier une Feuille.. N e paS COC h e r I a
#34  Rechercher. .. Ztrl+F Case

Remplacer. .. Ckrl4+H 1

atkeindre. ., Chrl+T

% Feuil2 4 Fevil3 [y Feuill / 4

Feuille deplacée.



mm Gestion des feuilles CORAT/EEM/DE/ENISI

= Déplacer une feuille — 2¢me méthode

\Feuil1 { Feuil2 { Feul3 / Selectionner la feullle a déplacer@

\Fouls (FEB TR TN Prendre la feuille avec la souris ©

" Feui2 / Feuil3 } Feuil1 / Positionner la copie



= Supprimer une feuille

W r la ou les feuilles B e
supprimer (touche Ctrl po T —

I eS Se I e C tl O n S m Répéter Supprimet la Feville  Chrl+y

Couper
& Copier
_'Tq_ Presse-papiers Office, ..

Collage spécial, ..

Coller comme lien hypertexte
Remplissage

Effacer

Supprimer. ..

Supprimer la feuille .

Déplacer ou copier uneeuille. ..

Rechercher. ..

Atkeindre. ..
Ligisons. ..

Cbiet




X|]| Gestion des feuilles | commzzmoeaue

= Liaisons entre feuilles

Le collage spécial : permet d’avoir des liaisons entre
des cellules de feuilles différentes

|liE_|)| Eichier gffichage  Inserkion

L) Répéter Supprimer la Feuille
Couper

=4 Copier

e
154"

Presse-papiers Office. ..

E

Coller

ChrlH-

CErl+
Chrl+C

Chrl4+y

| Collage spécial. .. 5

Coller comme lien hypert@%te
Remplissage

Effacer

Supprimet. ..

Supprimer la feuile

G4 Rechercher...
Femplacer. .,

Atkeindre. ..

Déplacer ou copier une Feuile. ..

CErl+F
Zkrl+H
Chrl+T

PR

Collage special h{ E
Coller

®iTout; (O validation

() Formules {3 Tout sauf la bordure

) Waleurs () Largeurs de colonnes

) Formats () Formules ek Formats des nombres

() Commentaires {3 valeurs et Formats des nombres
Cpération

(%) Aucune ) Mulkiplication

) addition ) Diwision

) Souskraction

[ ] Blancs non compris [ ] Transposé
[ Coller avec liaison ] [ 04 ] [ annuler ]

H/_/

Permet de selectionner le
contenu de la copie



w G eStiOn deS feu | I IeS CoFAT/EEM/DE/BMSI

= Liaisons entre feuilles
3

Collage special

g

.............

"2 destination dependra de la

()iTout; () validation

() Formules (0 Tout sauf la bardure source.

() valeurs () Largeurs de colonnes

() Formats () Formules et Formats des nombres

() Commentaires () valeurs et Formats des nombres La m Ise é. JO ur d e Ia
Cpération

® augune O tkipcaton destination sera automatigue.x

Addition Diwision
() Soustraction
i)
[ ] Elandk non compris [ ] Transpose
Caoller aver liaison [ I ] [ annuler l
A& =Feuill15E55 )
C D |

“

Reféerence de la source

I |




@ LeS F on Ctl ons COFAT/EEM/DE/BMSI

“lﬂg - une fonction est utilisée en mode calcul

Elle est toujours articulée comme suit :

—|« NOM DE LA FONCTION ......................
Arguments
de la foncti
Wrenthése
ferman

ode calcu

Parenthese
ouvrante




Insettion | Formak  Oukils  Données

Cellules. ..

Lignes
Colonnes
Feuille

ﬂ iaraphique. ..

Caractéres spéciaux, .,

S Eonction,.. N
Mo I"E k

_d Commentaire

Image r

{EE. Diagramrme, .

"Fo nctlons disponibles
dans la catégorie
choisie

g EXplications de la
fonction choisie

Les Fonctions

CoEAT/EEM/DE/BMSI

' Catégories des
fonctions

Insérer une fonction

Recherchez une Fonckion

apez une bréve description de ce oue vous vallez Faire,
s cliquez sur OF

Oy sélectionnez une cakégarie : | Les dernigres utilisées

Sélectionnez une Fonckion

MOYEMMNE

al

ALEA

FRECHERCHEY

ME

SOMME

ALI0URDHUL v

MOYENME{nombrel;nombrez;...)

Renvoie la moyenne (espérance arithmeétigue) des arguments, qui pewvent
etre des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des
==nombres.

fide sur cette Fonckion | Ok | | Annuler




w Les Fon Ct| ons CoFAT/EEM/DE/BMSI
= L 'assistant

— — ,.
Permet de donner les Permet d’inclure une autre
arguments de la fonctio fonction comme argumen

Argumen:= uc 'a fonction

Nombrel

Mombres

' Résultats
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules. % e n d | re Ct

Mombrel: nombrel;nombreZ;... représentent de 1 & 30 arguments dant vaous
woulez calculer la samme. Les valeurs logiques ek le bexte sont ignorés
dans les cellules, v compris s'ils sonk tapés comme arguments.

Résultat =

dide sur cette Fonckion [ (0] 4 l [ annuler l

Mode d’emploi de |la fonction \




® LeS F on Ctl ons COFAT/EEM/DE/BMSI

= La fonction SOMME()
Permet de faire la somme de plusieu

5 C
[ ] __II [ ] __II
23 | o)
35
2 =SOMME(B2: B7;02: D3]

= SOMME(D3:D5)

Pas d’'espace

= SOMME(D3:D5)

t

ellules

dis contiguésl

ellules
contigués




@ LeS F on Ctl ons CoFAT/EEM/DE/BMSI

= La fonction MOYENN
Permet de faire la moyenne de plusieu

B C E
[ | 1. [ | 1.
23 | 0)
35
2 =MOYENNE(B2:B7;02:03)

= MOYENNE(D3:D5)

ellules
conﬂgues

= MOYENNE(D3:D5)

t

ellules
dis contigués




LJ m Le S FO N Ct| ons m COFAT/EEM/DE/BMSI

< La fonction RECHERCHEV()

—
Permet la recherche d'une valeur dans un tableau.

La fonction :

- compare les valeurs d’'un tableau a celles de |a
premiere colonne d’'une matrice definie par
I'utilisateur ;

- renvoie la valeur correspondante de I'une des

autre colonnes de la matrice utilisateur. e

=RECHERCHEW(B.: BS, D D31



= La fonction RECHERCHEV()

Les Fonctions

Note Résultat Matrice |Valeur renvoyée
10,00 Adris 0,00|Echet
£ 00|=RECHERCHEW(E3: $E52:5F 542 | 8,00|Commission
15,00 10,00 |Admis =
12,00
8,00
Arguments de la fonction
RECHERCHEY

Table_matrice |$E42:4F44 . Echec";5."Camrr

Mo_index_col |z

Yaleur_proche

= "Echec"
Cherche une valeur dans la premigre calonne 4 gauche Esbleau, puis renvoie une valeur dans la
méme ligne & partir d'une colonne spécifiée, Par défaut, |e tablBNeggdoit Etre trié par ardre croissant,

¥Yaleur_cherchée est|a valeur & brouver dans la premigre colonndNdgtableau, et peut

Etre une valeur, une référence, ou une chaine bexh TN

Résultak = Echec

fide sur cetke Fonckion [ K ] [ annuler ]

CoEAT/EEM/DE/BMSI

Ivaleur a trouver dans
la 1e colonne de la table
de référence o

' iable de données dans
laquelle est executée la
recherche o

W >
Numero de la colonne de
I'argument cible :
Eermet de préeciser si I'on
veut une valeur exacte ou
voisine de celle recherchée

(facultatif) o



‘LJ ‘I | es Fonctions m COFAT/EEM/DE/BVSI

< Le tableau de synthese

Permet de réaliser sur une feuille la synthese de données
provenant d 'autres feuilles

—

Principe :
le tableau de synthese doit se mettre a jour
des gu’une donnée evolue

Réalisation par copier - collage spécial / coller avec
liaison

S

Aucune modification n’est permise dans le
tableau de synthese,

il faut modifier les sources



w m M | Se en form e m CoFAT/EEM/DE/BVSI

= Mise en forme conditionnelle

[—

BUt : modifier la mise en forme d’'une cellule (polices,...)
selon des criteres définis au préalable

__—4

Format | Cutils  Données  Fenétre 7 g il
S Cellle,., Chri+ B Operateur de Zone de

e - Condltlon‘ compRraison‘_ valeurs -

Zolonne 3

Mise e n furme conditionnelle
Eeuille 3 condh
ongtion 1

Mise en FI:IFITIE.' EILI':I:II'I'IEtiI:lLIE.' La valeur de la cellule est » §| comprise entre L =

_ A du Format & util .

Mise en Forme conditionnelle, .. orsae o condiion est o Sans mise en forme Bl

Et':."lE!. . 4 l7&iu:|uter B [gupprlmer] [ K annuler ]

i [
Possibilitée d’ajouter une condition Modifier le format de la
(3 conditions maximum) cellule



M | Sse en fO 'me CoFAT/EEM/DE/BMS

= Mise en forme conditio

Eleve
RIR
FIFI
LOLILCL

Note

Elave
FIRI
FIFI
Lol

_
Mise en forme conditionnelle

Condition 1

|La waleur de la cellule est | |inFérieure - w | | 10 .
Stptabitolw|  AaBbCcVyZz
‘ lorsque la condition est wraie AaBbCcYylz

Condition 2
|La valeur de la cellule est | ||:|:um|:|rise entre » | | 10 Et| 15 e

Apercu du Format & utiliser AzBhCCYZ 2 Format
lorsgue la condition est vraie =

Condition 3

La valeur de la cellule est | |supérieure a A | | 15
lorsgque la condition esk vraie ; ormat. .

Ljoukter == [iupprimer...] [ Ok ][ annuler ]




@ M |Se en page—lmp CoFAT/EEM/DE/BMS

4 |_a mise en page
|@E Edition  Affichage  Insertion

] Mouveau... Crl+M

it CLrl+O

Fermer i 2
C Mise en page | ? ||}{|
Enreqistrer Chrl+3 E—

Enreqgistrer saus, .. =
Crienkation

[ Imprimer., .. ]
[
@ Portrait A G Paysage [ Apereu. ., ]
Echelle [ Qptions, .,
R &dui dir & % de la taille normale
Apercu de [a page Web (%) Réduirefagrandir &
[ p— | () Ajuster : pagels) en largeur sur en hauteur

Zone d'impression

Enteqistrer en tant que page ‘web..,

Enreqistrer 'espace de travail...

Recherche de Fichiers. ..

e

Aukarisation 3

Format du papier : &4 210 = 297 mm W

Cualité dimpression ; 300 ppp oy

Commencer la numérokation & ; Ak

L Ok J[ Annuler ]




@ M ise en page-impre S . COFAT/EEM/DE/BMS

M [ ’onglet « Page »

: Mise en page |E| |E|qu
W Orientation de la o

Page || Marges | Entéte/Pied depage | Feule |
r 5-9 C Cirientation | Iprimer
\ -

Al @ porteait A | O Paysage | Aperou...

Echelle | options. ..
(%) Réduirefagrandir & : 100 5 % de la taile normale
[ OSS'b' I |té de () Ajuster @ |1 * | page(s) en largeur sur | * | en hauteur
regler la taille de
Format du papier a4 210« 297 W
la page e
Qualite dimpression 200 ppp w
Commencer la numeérokation & ; Auko
L K, J | Annuler




@ M ise en page-impre S . COFAT/EEM/DE/BMS

M L'onglet « Marges »

Mise en page |i| |E|

| Page Marges En-téte/Pied de page || Feuile |
Hautk En-téte Ttk
25 & 13 % -
Apercu. ..
Options. ..
izauche Droite :
2 = z E
Bas . Pied de page
2,3 3 1,3 3
Zentrer sur la page
[ ] Horizontalement [ ] verticalernent I
|I oK J | Annuler




@ Mise en page-impre ," COFAT/EEM/DE/BMSI

= L'onglet « En-téte et pi

Wcrire dans

I'en-téte ou le
i 2 page
pied de pag —

En-t&ke !
I Options. ..

{aucun) W

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

Pied de page :

Mise en page |E|1I

| Page || Marges |§En-t§te,|'F'ie::| de page i | Feuile |

Imprimet. ..

Iver le bouton correspondant

|I K, J | Annuler




[X]| Mise en page-impression | comesmoes

< En-téte et pied de page
En-téte

e
Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliguez sur « A ». K

i —
Possibilite

1 I d Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de Fichier ou nom d'onglet : placez

d I n C u re eS le point d'insertion dans IE: znneJd'éditiDn. pLis -:Ii::u_lez

champs dans [ES ] s i o séatin e ies s o boston oo finee
sections; (a] (a]la] @][o] [w]=]J] [a]

Partie gauche : Partie centrale ; Partie droite

:

syt |e boukon approprié, | Annuler |
our mettre en forme votre image, placez le

“Possibilité d’écrire | |
Independamment
dans chaque

sectigm

“Boite de dialogue identique pour le pied de page



X]| Mise en page-impression | coresses

< L'onglet « Feuille »

PR
Définir une zone
d’impressio Mise en page

A—I Page | Marges | En-téte/Pied de page - Feuile

'l Ig ne ou co I onne Zone dimpression Imprimer... ]
N s , Titres & imprimer
are peter en haUt Lignes .:répéter en haut : Apercu. .. ]
d e Ch a.q ue fe U | I Ie Colonnes & répéter & gauche Cptions. . ]
(different de I'en-té Impression

[ ] Quadrillage [ ] En-tétes de ligne et de colonne

[ ] Enfoir et blanc Commentaires & | {Aucun) "
' LaISSEI’ O u (] Quiité brauilon Erreurs de cellule comme : | ficha 3
Ordre defipages

supprimer le
guadrillage a
I'impression
(différent des

bordures)

(%) veilf le bas, puis 4 droite

(1 & dhaite, puis vers le bas

[ Ok ] [ Annuler




@ M |Se en pag e—l m pr 2 CoFAT/EEM/DE/BMSI

y: -
4 | 'impression
|5 Edition  Affichage  Insertion Format oQutils  Données

] Mouveau... Chrl4-m

Fengtre

OUE k0

Fermer

Enreqistrer Chrl+5

€ gui concerne
I'impression

Enreqgiskrer sous, .,
Enreqistrer ['espace de travail...

Recherche de fichiers. ..

m Enreqistrer en tant que page Weh, ..

Autarisation F

Apercy de |la page Web

Mise en page. ..

Zone dimpression

Apercu avankt inpression

Imprimet... Ckr+P

Envoyer vers

Propriétés




@ M |Se en pag e-l m pr als COFAT/EEM/DE/BMS

yar T - y: -
4 Definir P'impression
|5 Edition  Affichage  Insertion Format  Qutls  Données  Fepétre

Bouveau.. . kel

OUE k0

Fermer

té de définir la
partie a imprimer
directement avec

Enreqistrer Chrl+5

Enreqgiskrer sous, .,

| Enreqistrer en tant que page Weh, .

Enreqistrer ['espace de travail...

£ o©e B Lo

Recherche de fichiers. ..

Autarisation F

Apercy de |la page Web

-MISE M page. ..

Zone d'impressian b Definir
—

Apercu avankt inpression I Annuler

WL e

Imprimet... Ckr+P

Envoyer vers

Propriétés




® M |Se en p ag e- | m p e COFAT/EEM/DE/BMSI

4 Apercu avant impress

E3 Microsoft Excel - TP2_Excel

| ] [Apergu des sauts de page] [Fermer] [ Aide ]

Recherchels

|0 MENT IREE

des marges

Il
Retour a la boite de la

mise en page

TIEOD AT
TURCOTTE

REglage des marges avec
la souris

Apercu! page 1 sur un total de 2.




X]| Mise en page-impression | coresses

M Impression

" Choix de
IMPrimante (o

Imprimante
I Mo ¢ it 2 leem---wi7 11BMSI Secrétariat w Propriékés, .,
" Choix des = | l
< Etat : Inactive Recherch — "
pages a Type : EPSOM AL-C9100 Advanced | Rechercher une imprimante. . |
p . o Secrékariat BMSI
Z Laire :
I m p rl m e r d a‘n S FrimErtate [ ] Imprimer dans un Fichier

| a fe U I I I e ‘ Etendue iZopies

® Tout Nombre de copies ; E:
' : O pags(s) De : ¥ 4
C h O IX d e Impression i .
I ’O bJ et a () sélection () Classeur entier SRS gl

(%) Feuilles sélectionnées

[ (] 4 l [ Annuler

4y

Imprimer

" Nombre
d’exemplaires
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