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MODULE3 - WORD 2007

WORD 2007

1 Structurer

11 En-éteset piedsde page

QUE SONT LES EN -TETES ET PIEDS DE PA GE

Les erétes et les pieds de page sont les zones qui apparaissent dans les parties supérieure:
inférieures dehaquepage dans un document.

C'est dans ces espaces qu'on peut insérer difidéememts utiles : le numéro de page, la date,
un logo de société, le titre du document, le nom du fichier ou le nom de l'auteur.

COMMENT CREER UN EN -TETE ET/OU UN PIED D E PAGE

Dans vos documents, vous avez la possibilité d'ajoutertéte en un pied dpage. Vous
pouvez décider d'insérer les 2 ou l'un ou l'autre uniquement.

Pour insérer un et@te, rendezous dans le ruban "Insertion" et choisisseztéi. Vous
pouvez choisir un e@te vide ou alors opter pour un des différents formats prédéfinis.
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3 R E) G 4 AsE

En.téte Pled de Numéro  Zone de QuickPart WordArt Lettr

page~ depage~  texte~ - *¢) Objet ~
Prédéfini - E
Vide
P wpwe v voete] I
Vide (trois colonnes)
P e we vevin] Flagee wn wowwed g e vl
Alphabet
[Tapez le titre dw document]
Annuel
[Tapez Je titre du document] | [Annde]
v
= Modifigr I'en-tete
_,'. Supprimer I'en-téte

A

Une fois I'ertéte inséré, vous allez pouvoir modifier
les éléments.

'f|[Tapez un texte] |

En-téte |

L'entéte et le pied de page sont des parties spécifiques de votre document.

Pour passer d'une partie a l'autre, il vous suff
faire un doublelic dans la zone souhaitée.
vous travaillez dans votre-téte, vous n'ave:
pas la possibilité de modifier le reste de v
document. Et inverseent, si vous étes dar
votre document, I'etéte vous sera inaccessib
Il apparait d'ailleurs en filigrane : h

[Tapez un texte]
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LES OPTIONS ET PARAM ETRAGES

Quand vous étes dans la zone-t&nou de pied de page, un ruban spécifique apparait dans le
menu horizontal. Vous pouvez y choisir plusieurs options, intégrer des images, le n° de page,
date, etc.

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Comy Création

j _] (3] J (57 section précédente Premiére page différente s En-téte & partir du haut : 1,25cm o
- = x| B 15 -
- e 5 Section suivante ages paires et impaires. entes [ Pied de page 3 partir dubas: 1,25¢m o rer
En-téte Pied d¢ Numéro Date et ickPart Image Images Atteindre  Atteindre le . - 3 Fermer I'en-téte
page\ depage~ = heure s dipart en-téte pied de page o Lier au précédent V| Afficher le tdxte du document 1) Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pie Insérer Navigation Dptions Position Fermer

\
Sivotre document fait plusieurs pages, il peut
étre intéressantde ne pas avoird’en-téte sur la
premiére page. Il faut alors cocher l'option

« Premiére page différente »

Ajouterle n®de
pageou la date

Truc et astuce: Pour insérer le nombre de pages de votre document, vous devez allez dans le
ruban "Insertion" / "Quick Part" / "Champ" et choisir NumPages

QuickPart

s

—

Choisissez un champ Propriétés du champ
Catégories : ’ Format :
(Toutes) [z] | (D - |
= 12,35 —
Noms de champs : ab,c ..
LastSavedBy - ABC, .. 5
Lien iy iy il ... =
LienHypertexte LIL I, .. ‘
LigneSalutation ler, 2e, 3e - |
NomUtilisateur Un, deux, trois ... e
NumAuto Premier, deuxiéme, troisiéme ...
NumChars hex ...
NumLglAuto Texte dollar -
NumListe [ Z
ge - Format numérique :
NumPlanAuto i [
NumWords —
Page 0 -
PagesDeSection 0,00
PlanBidi ##40
PrintDate #.#%0,00
Privé € #,#%0,00;(€ #.#%0,00)
PropriétéDoc > 0%
0,00 % v
Description :
Le nombre de pages dans le document
Codes de champ
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1.2 Lessautsde page

QUE SONT LES SAUTS DE PAGE ?

Les sauts de page permettent de structurer au mieuxumedbd de plusieurs pages. lIs
permettent de commencer un chapitre en début de page par exemple.

Voyons cet exemple :

Roméo et Juliette

Quin'a @mas entendy parier de cette fameuse pece de Willam Shakespeare?
Tairécemment s une traduction Gy texte, et j& souhale vous faire partager s
3808 (Un exaralt, enfan) Qul m'a le pius touchie, i cliedre scine du bakon,
oule valeureux Roméo Montague se peesente dant le jardin des Capulet en
IOUPATIN Qut 1 Delle Jubetie I vOUR LA DeV CTamMOLY,

Acte, scioe it

Roméo: il se rit des plaies, celui qui n'a ama’s requ de blessures! Jullerte poroit
& une fendtre) Mais Soucement! Quele lumitre At par cente fendtre? Vol
FOrient, et julette estle soiel! Léve-10, belle aurcre, ettue la lune plouse, qui
Sih ngut et phit Ge douleur, Darce que o, 53 prétresse, tu &3 phus bele
Qlele-mima! Ne 503 s 33 pratresse, puisqUele €5t RIouse de % 33 ivrée
G verthle est malacive et Didme, etles folles seules la portent: rejette-lal .
Vol ma dama! Oh! volid mon amour! OR! 5i elie pOwvalt e savorrl.,, Que d2-
elie? Rien... Ele 3¢ talt... Mais non; 30n regard parie, etje veux ki répondre..
Ca n'est pas @ mol qu'elle Sacresse. Deux des plus Dalies dtodes, ayantattare
alleurs, adjrent ses yeux de vouloir bien resplendir dans leur sphére jaqu'a
ce quUieles reviennent AR! 5iles toles se SUbITURET B 3e8 yecx, enmime
temps Que Ses yeux aux etoles, Je seul éclat de ses joues feralt pillr la carte
et 25%res, Comme be Erand jour, une lampe; et sas yeux, du haut Sy O,
CArSMraNnt une Tele miRre 3 TaVErs M TREIONS ICANNES, QU M5 0SeaL
chanmeraient, Croyant que I ruit nlest plus. Voye: comme elle appue 13 Oue
1 32 00T ON! Que 14 SUG-18 18 £ANC T4 CATIE Main' Je T1OUCPANAG 53 joue!
Jubette: Melas!

Quiestce quiun Montague? Ce n'est ni une MaR, A U Died, i U bras, Siun
vaage, nirien gt 133558 Darte Cun homma.,, Oh'! 303 Queique autre nom! QuYy
a2+ dans un nom? Ce Que NOUS appelons Une rose emBaumerait autant sous
UNALETE MOM, Alngl, QUING ROMED ~e SIppeleralt plus Romeo, § conservenat
encore ies chires perfections qul possede... Romdo, renonce 3 ton nom; et, 3
1 place Ca ce nOM Qui At fARt DAS DArtE O 10, PrEnds-moi 10U entiére.
Roméo: J& te prends au mot! Appele-moi seulerment 100 amour, et je regois un
nouvedu bagtbme: Sscemais je me suis plus Roméo,
Niatte: Mals gl 930y, 206 Quil, 3insi A ar I nult, viens Ge te heurter 3
mon secret?

ROMEO: 14 N4 535 Par qual Nom Tndiquer G [ US. Mon nom, s3inte chici,
m'estodieux & moméme, parce quil est pour 1ol Un enmemi 3i je favais éorit
B, [en Cechireras s WIves

Juliette: Mon orelie n'a pas encore aspiré cent parcies proférées par cette
VO, S1DOUTANE TN reconnais Je 500 Nes-tu DaS ROMES #1un Montague?
Roméo: Ni fun ni Fautre, bele vierge 3i tu détestes fun et Fautre.

Juliette: Comment e3-tu venu i, S3-moi? et card quel but? Les murs du ardin
SoNthauts et S#ficies 3 gravir, Considers qui tu 5 C8 beu €311 MOrL, 3¢
quelau'un Ce mes parents te trouve icl

ROME>: /i @3CABCE CrS MUrs Sur 3 AMs MEEes S8 Mamour: Car las lentes
de pierre ne sauraient arréter Famour, et ce que famour pect faire, famour
O30 M 20N0HT; VORR DOUPQUOR THS PITANT NG SONT DIS UM CRSTACH POLF MOK
Juliette:S'is te voient, is te tueront.

Roméo: Hélas! iy & plus e péril pour Mol dans 100 regard que Cans vingt de
Jeurs épdes: que ton oeld me 303 doux, et je suis 3 Meprecve de leur inmitie
Julette se ne vOUCHS DAS POUT it MONSE entier QU e vissent ii

ROmMéo; /31 fe mantaau S4 I NUt pour Me SOUITTAINe 3 e Vi D'adleurs, 3l
ne maimes pas, UTs me trouvent ic! faime ma vie finie par lewr haine que ma
MOrT Gfférée 535 100 aMOUr

Roméo: te parie’ ON! park encore, Ange espMndssant! Car tu rayonnes cans
cette nuit, au-dessus Ce ma tite, comme le messager alé du Cel, quand, aux
yeux Douleversds des mortels Qui 36 rERTIeNT &0 JrTire DOUT le contempler, ¥
Cevance les nues paresseuses ot vogue sur e sein des airs!

Juette: O Roméo! Roméo! PourqUOl 5-Tu Roméo? Recie ton plre et abSigue
200 70m; Ou, 31T ne e vesx

Juliette: Quel guide a3ty donc eu pour arriver Jusquic?

ROMEO: LBMOur. Ot b pramier m'a Suggece Oy vene: § m's prdnk 5on eigrt et
0k 20 prite mes yeux e ne suls pas un pllote; mals, quand tu seras aussi
dloignée que 1a vaste cite de U mar la plus ointaine, je risquersis b traversée
pour atteindre parel trésor.

Julette: Tu S0 que le masque de 1 NG €11 Sur MON Visage; 1ans Cela, tu
verrais une virgingle couleur colorer ma jous, QUINd j SONEE UK paroies que
twm'as entendue Gire Cete nuit AR! ¢ vOudeais rester dans les bons utages; j¢
VOUIIRE, 8 VOUdTaE feRr OF QUE ['3i OL MaS, acey, s Clrémonies! Maimes-

M 3Mar, 41 8 8 5673 DS une

7 e suis que tu vas dire O, etje te Croiral Sur parole. Ne b Jre pas: tu
DOUTAiS AN 100 JErMAent W PArjUres Ses amoure fone, G200 rire

ROMED, & 2O DO~ Tcouter encore ou il répondre?
Julette: Yon nom &5t mon ennemi Tu n'es pas un MONGIELE, TV 65 toRmEme,

Dans cet exemple, on voit un titre en bas de page avec 2 lignes. Il seraé gecfénalalcer au
début de la®page.

Bien sOryous pourriez ajouter des espaces manuels avec le bouton Enter, mais cette facon d
faire n'est pas trés propre. A la moindre modification dans votre document, vous vous
retrouverez avec des espaces vides mal situés!

Il est donc préférable d'insérer uat sk page. Pour ce faire, allez dans la partie "Insertion”,
mettez votre curseur avant le titre a déplacer et cliquer sur "Saut de page". Votre texte sel
directement décalé sur la page suivante.
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Roméo et Juliette

Quin'a jamais entendu parler de cette fameuse pisce de William Shakespeare?
J'airécemment lu une traduction du texts, £t je souhaite vousfairepartager la
scene (un extrait, en fait) qui m'a Je plus touchée, 1a célebre scéne du balcon,
ol e valeureux Roméo Montague se présents dans Je jardin des Capuleten
souhaitant gue Iz belle Julistte Jui vous un peu d'amour.

Acte 11, scéne Il

Romeéo: |1 se rit des plaies, celui qui n'a jamais requ de blessures! [Julietts porat
& une fenétre) Mais doucement! Quelle lumigre jaillit par cette fendtre? Voild
I'Orient, et julistts st le soleil! Leve-toi, belle aurore, et tue I3 lune jalouse, qui
04j3 languit et palit de douleur, parce que toi, sa prétresse, tu es plus belle
qu'elle-méme! Ne sois plus sa prétresse, puisqu'elle est jalouse de toi; a livrée
de vestale est maladive et biéme, =t les folles seulesla portent: rejette-lal..
Voila ma dame! Oh! voila mon amour! Oh! si elle pouvait le savoir!... Que dit-
elie? Rien... Elle 5= tait... Maisnon; son regard parle, et je veux lui répondre. .
Ce n'est pas 3 moi qu'elle s'adresse. Deux des plus balles Etoiles, ayant affaire
ailleurs, adjurent ses yeux de vouloir bien resplendir dans leur sphére jusqu'a
ce qu'elies reviennent. Ah! siles Etoiles sesubstituaient 3 sesyaux, en méme
temps que 35 yeux aux Stoiles, Je seul éciat de ses joves ferait palir 1 clarté
des astres, comme e grand jour, une lampe; et ses yeux, du haut du diel,
darderaient une telle Jumigre 3 travers Jesrégions agriennss, que Jes oissaux
chanteraient, croyant que la nuit n'est plus. Voyez comme slle 3ppuie 53 jove
sur 53 main! Oh! gue ne suis-je le gant de cette main! Je toucherais 53 jous!
Juliette: Helas!

Roméo: Elie parle! Oh! parle encore, ange resplendissant! Car tu rayonnes dars
cette nuit, au-dzssus de ma téte, comme le messager ailé du ciel, quand, aux
yeux bouleversés des mortels qui se rejsttent en arnigre pour ke contempler, il
devance !_es nuges paresseuses et vogue sur Je sein des airs!

Juliette: O Romeo! Romeo! pourquoi es-tu RoméEo? Renis ton pére et abdique
ton nom; ou, Situ ne le vewx pas, jure de m'aimer, &t je ne serai plus une
Capulet.

Acte 1, scénell

ROMED, & part: Dois-je I'écouter encore ou lui répondre?
Juliette: Ton nom st mon ennemi. Tu n'es pas un Moptazus, tu es toi-méme.
Quiest-ce qu'un Montague? Ce n'est ni une mair; i un pied, ni un bras, siun
visage, niTiEl asse-partie-d'umrhofme... Oh! sois quelgue autre nom! Qu'y
3-t-il dans un nom? Ce que nous une rose ttautant sous
un autre nom. Ainsi, guand Roméo ne sappelierait plus RomEo, il conserverait
encore les chéres perfections qulil posséde... Roméo, renonce 2 ton nom; &, 3
Iz place de ce nom qui ne fait pas partie de toi, prends-moi tout entiére.
Roméo: Je te prends au mot! Appelie-moi seulement ton amour, et je regois un
nouveau baptéme: désormais je ne suis plus Roméo.

Juliette: Mais qui es-tu, toi qui, ainsi cache par la nuit, viens de te heurter 3
mon secret?

Roméo: Je ne sais par quel nom tlindiquer qui je suis. Mon nom, sainte chére,
m'est odiex 3 moi-méme, parce qu'il est pour toi un ennemi: si je l'avaisécrit
13, '=n déchirerais les lettres.

Juliette: Mon oreille n'a pas encore aspiré cent paroles proférées par cette
voix, £t pourtant j'en reconnais Je son. N'ss-tu pas Roméo et un Montague?
Roméo: Nil'un ni I'3utre, belle viergesi tu détestes 'un et lautre.

Juliette: Comment es-tu venu id, dis-moi? et dans qud but? Les murs du jardin
sont hauts et difficiles 3 gravir. Considére qui tu es: ce lieu est ta mort, si
quelgu'un de mes parents te trouve idi.

Romeo>: I'ai escalade ces murs sur les ailes légeres de l'amour: car leslimites
de pierre ne sauraient arréter 'amour, £t ce que I'amour peut faire, 'amour
ose le tenter; voild pourquoi tes parents ne sont pasun obstacle pour mMoi.
Juliette:S'ls te voient, ils te tusront.

Roméo: Helas! il y 3 plus de péril pour moi dans ton regard que dansvingt de
leurs £pées: que ton osil me sois doux, &t je suis 3 I'Eprauve de leur inimitis.
Juliette: e ne voudrais pas pour le monde entier qu'ils te vissent ici.

Roméo: J'zi le manteau de I nuit pour me soustraire 3 leur vue. D'ailleurs, situ
ne m'aimes pas, qulils me trouvent ici! j'aime ma vie finie par leur haine que ma
mort différée sans ton amour.

Juliette: Quel guide as-tu donc eu pour arriver jusquici?

Roméo: L'amour. qui le premier m'a suggerédly venir: il m'a prété son espritet
e lui ai préte mes yeux. Je ne suis pasun pilote; mais, quand tu serais aussi
Eloignée que la vaste cdte de la meria plus lointaing, je risguerais la traversée
pour atteindre pareil trésor.

Juliette: Tu sais que le masque de a3 nuit est sur mon visage; sanscela, tu
Vverrais une virginale couleur colorer ma joue, quand je songe aux paroles gue
tum'as entendue dire cette nuit. Ah! je voudrais rester dans les bons usagss; g

1.3 Lessauts de section

QUE SONT LES SAUTS D E SECTION ?

Le saut de section permet d'appliquer a certaines parties d'un document une mise en form

indépendante de celle appliquée au reste du document.

Par exemple, dans ce document, nous voyons que le texte sous l'image est en 2 colonnes. La n

en forme egtonc différente du début du document.
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Roméo et Juliette

Quin'a jamais entendu parier decette fameuse pice de William Shakespeare?
J'airécemment lu une traduction du texts, et je souhaite vousfairepartager Ia
scéne (un extrait, en fait) qui m'a le plus touchée, Iz célebre scéne du bakcon,
ol le valeureux RomEo Montague se présente dans be jardin des Capuleten
souhaitant que I3 belle Juliette lui voue un peu d'amour.

Actell, scéne 1l

Romeo: Il se rit des plaies, celui qui
n'a jamais regu de blessures!
[Juliette porait ¢ une fenétre) Mais
doucement! Quelle lumigre jailiit
par cette fenétre? voila I'Orient, et
Julistte est le soleil! Leve-toi, belle
aurore, et tue 13 June jalouss, qui
géja languit et palit de douleur,
parce que toi, 52 prétresse, tues
plus belle gu'slie-méme! Ne sois
plus sa prétresse, puisqu'elle est
jalouse de toj; 5a livrée de vestale
est maladive et biéme, et les folles
seules a portent: rejette-ial... Voila
ma dame! Oh! voild mon amour!
Oh! si elle pouvait e savoirl... Que

dit-elle? Rien... Elle se tait.. Mais
non; son regard parle, et je veux lui
répondre... Ce n'est pas 3 moi
gu'elle s'adresse. Deux des plus
belies £toiles, ayant affaire ailleurs,
adjurent ses yeux de vouloir bien
resplendir dans leur sphere jusgu'a
ce gu'elies reviennent. Ah! siles
£toiles se substituaient 3 ses yew,
£n MEme temps QUE S5 yEUX 3UX
€toiles, le seul £clat de ses joues
ferait palir la clarté des astres,
comme e grand jour, une lamps; et
ses yeux, du haut du ciel,
darderaient une telle Jumigre 3
travers les régions agriennes, que

Les sauts de section servent également a :

A séparer des chapitres dans un document afin que la numérotation de pages commence par 1
pour chaque chapitre

A créer des etétes ou pieds de page différents selon lemsaddti documents

A mettre certaines parties de page en mode paysage et d'autres en mode portrait

A

COMMENT INSERER UN S AUT DE SECTION ?

Pour insérer un saut de section, allez dans I'onglet "Mise en page"/Saut de page (voila une d
incohérences du nouveéaierd 2007!!
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Références Publipostage Révision Affichage Compléments

¥— Sauts de pages ~ ) N 5 Retrait

Sauts de page ’

Page

» Marque I'endroit ou se termine une page ¢t ou
)I commence 1a page suivante,

Colonne |
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

1

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte,

» Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
1 section 3 Ia page suivante.

Continu
[— Insére un saut de section et dﬁ:ane 3 nouvelle
— section sur la méme page. ¢
= l Page paire

Insére un saut de section et démarre ia nouvelle
r=d 1 section sur I3 page paire suivante,

- Page impaire

Insére un saut de section et démarre I3 nouvelle
»=3. A] section sur I3 page impaire suivante.

SAUT DE SECTION / PA GE SUIVANTE

La commande Page suivante insére un saut de section et commence une nouvelle section sul
page suivante. Ce type de saut est particulierement utile pour commencer de nouveaux chapitt
dans un document.

SAUT DE SECTION / CO NTINU

La commande Continu insere un saut de section et commence la nouvelle section sur la mén
page. Un saut de section continu permet de créer une modification de mise en forme sur un
méme page (introduction de colonnes par ex.)

SAUT DE SECTION / PAGE PAIRE ET PAGE IMPAIR E

La commande Page paire ou Page impaire insere un saut de section et commence la nouve
section sur la page suivante paire ou impaire.

A utiliser si vous voulez par exemple que les chapitres de votre documeniceoabtoujours
sSur une page impaire ou sur une page paire.

14 La table des matieres

QU6 ES-TC E QUG UNE TABLE MBEISERES ?

La table des matiéres (également appelée sommaire) permetdirecicaels structure d'un
document. Plus le document est long, plus il est important de mettre sa structure en évidence.



http://www.pmtic.net/portail_modules/?q=node/228

MODULE3 - WORD 2007

Grace a la table des matieres, il est possible de se représenter les lignes directrices du cont
sans lire la totalité du documéimt.général, la table des matiéres se trouve en début ou en fin de
document.

La table des matiéres se réalise en deux étapes:

- attribuer un style a chacun des titres du document qui apparaitront dans la table des matieres
(voir Module 2/mettre en forme)

- choisir les parametres qui détermineront la présentation de la table des matiéres

ATTRIBUER LES STYLES

Observez attentivement le schéma reproddéssious. Il s'agit du schéma d'un document basé
sur les titres qui, a différents niveaux, structceetidcument. Les blocs de texte entre les titres
sont représentés par: [Texte].

e

Introduction

[Texte]
Titre 2

i

Definition des objectifs
[Texte]

Choix des méthodes
[Texte]

Méthode 1

*®
Méthode 2 %

[Texte]
Méthode 3
[Texte]

Evaluation du produit
[Texte]

Conclusion
[Texte]

Annexes
[Texte]

4 niveaux de titres ont été attribués aux différentes gartiesument schématisé&antre. Ces
styles ont été attribués via le ruban d'accueil.

CREER LA TABLE

Mainterant qu'un style a été attribué a chaque titre du document, il est possible de créer la tabl
des matieres.

Rendez/ous dans l'onglet "Références”, placez le curseur ou vous voulez mettre la table de
matieres et choisissez parmi les styles de tablesépropo

10



MODULE3 - WORD 2007

3 |[E Ajouter le texte - A.Bl \[}] Insérer une note
=20 3 Mettre 3 jour la table AE Note de bas de |
Table des Insérer une note e
‘ matiéres de bas de page _ZJ Afficher les note
| Prédéfad E
Table automatique 1
. ]
Sommaire
Titre 1....... 1
Titra 2... 1
Titre 3 1
Table automatique 2
Table des matiéres
Titre 1...... 1
Titre 2... 1
Titre 3 1
Tableau manuel
Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre ( Y e e A e N S s 2
Tapez le titre du chapitre {nis 3) 3
Tapez le titre du chapitre (ni 1) Il
E] Insérerune table des matiéres...
& Supprimer la table des matiéres
:ﬂ Enregistrer a sélection dans |a galerie Tables des matiéres
La table des matiéres va se créer automatiquement :
-\
Table des matieres
IS 1
IO oM s s e TR 1
g Lt e [ i s 1
6 Ta 760 (o 112U 1 .o [ o 1 1
B e R T I e A 1
e yYa e T o L N L L L N N L 1
AIINEREE: iovessasssssessasisssssssnsassassaassssssnissessassessesnaasiuseussnsassaessassssssssassassessaunaanaussusassissaasaassessasiastos : !

MODIFIER LA TABLE DE S MATIERE S

Dans le cas-diessus, tous les titres se trouvent sur la méme page, la page n°1.

Une fois tous les textes complétés,Upenogle pages vont évoluer.

11
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Attention ! La table des matiéres ne se met pas a jour automatiquement ! Il vous faut donc le fai
systématiquement lorsque vous finalisez votre document.

Sélectionnez la table des matiéres et choisissez "Mettre a jour la table des matieres"

i 5]~ (2 Mettre ajourr\la table...]

Table des matiéres
Titre

Introduction,
|Définition des objectifs.
Choix des méthodes.
IEvaluation du produit.

Conclusion

Annexes.

l.

el e Gl e TR e

Vous pouez choisir de mettre toute la table a jour si vous avez modifié des titres par exemple ot
uniquement les numeéros de page.

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :

@ Mettre a jour les numéros de page uniquement:
(7) Mettre a jour toute la table

Mettre a jour la table des matiéres M
—————————

La table des matiéres est finalisée.

Table des matieres

B g S e S S e i 1
IV O O N O i R R 1

5 T e B e L T e 1 e e e e e P P 2
e X S A B B8 4

BN Al A O T U DO U 7

L0 4 Vo 1 11 o 8
D IE R ESE . mx s xonsmsnsvisanonsmmE s NN HmEamn s N E MmN N HmHn s N N HmH o N N E MmN s N E MmN s N N MmN s N s N E MmN 18
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EXCEL 2007

1 Se familiariser
11 Excel :présentation

QU'EST -CE QU'EXCEL?

Excel est un logiciel spécialisé dans le traitement des données, comme par exemple:
-faire des calculs,

-trier des données par ordre alphabétique ouriouIé

-filtrer des listes,

-appliquer des formules ou des fonctions, etc...

On dit aussi qu'Excel est un tableur parce que les données sont alignées dans des tableaux.

Excel est un logiciel commercialisé par la firme Microsoft et qui fait partisetuisiede
logiciels destiné a des applications bureautiques : la suite Office.

Il est donc possible de combiner des éléments créés avec ces différents logiciels, comme par
exemple d'insérer un tableau Excel dans un document Word

A QUOI CA SERT ?

Dans lavie de tous les jours, vous pouvez utiliser Excel :

-comme une calculatrice, avec I'avantage de pouvoir appliquer automatiquement la méme
opération pour un grand nombre de données,

-pour dresser un inventaire de vos livres, par exemple, puis lestiiressliaritéres,

-pour sélectionner dans une liste les enregistrements qui répondent a certains criteres

-ou encore pour visualiser, sous forme de graphiques, I'équilibre de votre budget de vacances, d
I'année, de chaque mois, etc.

Il ne s'agit que dgruelques exemples. Vous pouvez imaginer vos propres applications

Il existe toute une palette d'outils pour améliorer la présentation des "feuilles de calcul" et méme
pour créer automatiquement des graphiques.

12 Lancer Excel

Comme souvent, il existe plusieurs facons d'ouvrir une application (dans le jargon des
informaticiens, on dit aussi "lancer une application"). La méthode la plus évideni& consiste
parcourir la liste des programmes installés sur votre ordinateur.

Voici le chemin a emprunter

1. cliquer sur "démarrer” (en bas a gauche de votre écran)

13
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2. cliquer sur "Tous les programmes > Microsoft Office > Microsoft Office Excel 2007"

Quelques Btants plus tard, le logiciel Excel démarre.

LN AN K TANREALT T e 00N S0

pholoa Feana & . i Conpardunin f
,.hl"'- ol ot 3 Py B PRorceodt it o uiiks Mcrogoft Clfios 3

2 micicaalt Cifica fecoan 2000
B Pt Cifios Exed 2007

) Voolla Frefox

31 Vool Thnderbad
) Frama

) CsckTare

fiz Microadft Oifica FrevmrPrink 3007
2 Mcrosoft o Publher 2007

f N P ) Zeekea " Macresdt Offica Weed 2007
I Spevbeot - Seanch b et G2 Plorosolt CAFos G 07
] ] VA Fosar Managersnt [ Micicaalt Offica Infofath 2007

T Mhcrosult CiTics Crestohs H0F
Cw PMcroadft Cffica Cutlock. 2007
T A

T Adche alnwring Sute

B Aok Captivate iy LD

I Boreddse

() Fppla Softmars Update
o Bestaras botanos
| B} rascen chstoocth

':_ W8 Irieered Eoplorer

Tores fus program=es B

74 démarrer

1.3 Lafeuille de calcul

Lorsque vous ouvrez Excel, la fenétre qui s'ouvre ressemble a une feuille qDadtillée.
feuille de calcul

Cettefeuille de calcul corafie quatre zones distinctes :
-les barres de menu et d'outils

-la zone d'affichage

-le volet Office

-la barre d'onglets (tout en bas!)

)
ichage 7
_ —
oyer 312 emer . Je (K] : ? 3
3
i ST (@3- o on[<:8 5%B| | Mise e Supprimer Format | Treret ercher ef
[ lombre il ellules i

~
m Zone doat |
12 =
13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

(¥ M Feuill “Feul2 ~Feuld %] 7 || m

prét —~— =og JE— —

Barre ddongl et s
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ZOOM SUR LE RUBAN

— =, Classeurl - Microsoft Fxcel

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - =

———— = —
=1 & . A o= 3 - £:n:! 2 o = Y Z- Ay Ea
=] < Calibri 1 | A" A B | L5 Renﬁyerala ligne automatiquement | Standard £ :E';Cf 1= 5 £ s 7l
Coller (6 7 8 -|[wi|[o- A = =1 Qﬂonggm,s, . I-‘i@ ~ % qo0|[%2 8| Mise enforme Mettre sous forme Styles de || Insérer Supprimer| Format Trier et Rechercher e
- 7 — = - | A0 20 conditionnelle~  detableau~  cellules~ || - - - ™ filtrer - sélectionner
Aliogsmant G Nombre & Style Cellules Edition

Presse-papiers Palice

Avec cette liste, nous pourrons par exemple :

A retrouver facilement une d®pense en cl ass
A regrouper |l es d®penses par cat®gorie

A calculer | es d®penses totales par jour ou
2 Manipuler les données

2.1 Saisirles données

Le tableur Excel permet de manipuler toutes sortes de données : des mots, des nombres, des
devises, des dates, des pourcentages, etc...

Selon letype de données, il sera possible d'effectuer certaines opérations.

Par exemple, on pourra :

A additionner ou soustraire des nombres,

A calculer un pourcentage,

A trier des mots par ordre alphab®tique,

A filtrer des |listes selon certains crit re
A ser desdates par ordre chronologique.

On utilise généralement la premiere ligne pour nommer les colonnes.
Prenons I'exemple d'un tableau reprenant vos dépenses quotidiennes.

Sur l'illustration @lessousvous remarquez que la feuille de calcul cartpodionnes
intitulées respectivement : Numéro, Date, Motif, Catégode,de paiement, Montant

15


http://www.pmtic.net/portail_modules/?q=node/220

MODULE3 -EXCEL 2007

) 9 %
3)
- Accue Insertion Mise en page Farmules Donnees Rension Affichage Développeur
A Calibn SR NG S SF Renwoyer 4 la ligne automatiguement  Standard
-2
Coller 7 G 7 §- 2 DA~ W IPIE idrusionner et centres - G- %0
Freste . Fosice * Alignement . Nombd
12 - S
A 8 C D £ F G
Mode de
1 Numéro Date Motif Catégorie paiement Montant
3 1 10/04/2010 Surgelés  Alimentation Especes 43
4 2 10/04/2010 Spectacie Loisirs Carte bancaire 19
5 3 12/04/2010 Train Déplacement Carte bancaire 74
6 4 12/04/2010  Docteur Louise Frais médicaux Espéces 23
7 5 13/04/2010 Epicerie  Alimentation Especes 19
8 6 13/04/2010 Boucherie  Alimentation Carte bancaire 24

3

0

10
Sous la ligne de titres, il y a 6 enregistrements correspondants a six dépenses.

Avec cette liste, nous pourrons par exemple :

A retr ouv e rdépenseen tlassard lestmontamte dépensés par ordre croissant

A regrouper |l es d®penses par cat®gori e

A calculer | es d®penses totales par jour ou
Avant de saisir une donnée, nous devons commencer par sélectionner la cellule ou nous voulon
I'inscrire.

, . , N O\ "9 -C -5
Le contour de la cellule sélectionnée apparait er = ... iien  siseenpsse Fomules

gl'aS ] f Calibri -l A AT =]
Cober” 6 I §-|E~d-A-IEE B
Presse- ) Police
| c3 > Q]
A B C D
1
2
: —1
a4
5
6

Nous pouvons ensuite taper les caracteres (lettres ou chiffres) dans cette cellule.

Si vous voulez saisir des nombres, vous pouvez utiliser le clavier ou le pavé siwoteaque
ordinateur en est équipé.

(N e =}
3
— Accueil Insertion Mise en page Formules
_‘]" Calibri ‘v A AT o glld
-
Coler 707 8-S A EEE
Presse-.. Palice
ca . £
A B C D
1
2
3 435495
4
L
5
6

16



MODULE3 -EXCEL 2007

Tapons par exemple : "142953092104R®#" suite de diéses apparait a la place.

0n)\d9- =
37
- Accueil Insertion Mise en page Formules
d‘ # Calibri 111~ AT == =
Coller b G L 8~ FH~ ;.A, ===
Presse " Police
ca v g 7777/'-" 14295309210422
A 8 C D
1
2
3 435495
4 i
S
6

Pour pouvoir afficher le nombre complet, il faut élargir la colonne. Nous verrons plus loin dans
ce module comment élargir la colonne.

0q) - a3
= Accueit Insertion Mise en page Formules Donnd
N S caiiori - A AT ol A
Colter ; 6 7 §-||Z-|%-A- E=
: 0 Police v
Ql - £
A B D
1
2
3 435495
4 14295309210422
-
6

Cette fois, le nombre précédemment masqué apparait correctement.

2.2 Modifier les données

CORRIGER LES DONNEES

Si nous voulons corriger des données, il faut :

1. doublecliquer dans la cellule a corriger (un trait vertical se met a clignoter)

2. avede pointeur de la souris, surligner les caractéres a corriger (ils apparaissent en couleur
inversée)

3. taper les caractéres

Les nouveaux caracteres effacent les anciens au fur et a mesure de la frappe.

Alternativement, vous pouvez procéder comma paittir de |'étape 3 :

- déplacer le trait a I'endroit souhaité en cliquant sur le bouton de la souris (ou en utilisant les
touches fléchées du clavier)

- taper les caractéres

- effacer les caracteres superflus

17
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EFFACER LES DONNEES

Pour effacer des dorewd'une cellule, il faut :

1. sélectionner la cellule

2. taper sur la touche "Del" ("Delete" en anglais) du clavier
Les caracteres ont disparu.

DEPLACER UNE CELLULE OU UN BLOC DE CELLUL ES

Nous avons vu comment saisir des données. Imaginons queutions déplacer une cellule
comportant une donnée :

1. sélectionner la cellule avec la souris

0o d 9 v
-
— Accueil Insertion Mise en page Formt
By & Calibri 11 A E=
_‘; [—
Eoles G I 8 -|E~ADrAIEE
Presse- Poli
[ s v ( f | 543,75
= —————————————— —
A B C D
¥
2
3
4
5 I S43,75€|
L]
6
7

2. placer le pointeur de la souris sur le bord de la cellule ; il se transforme en une croix fléchée
3. cliquer et maintenir le bouton de la seafi@ncé
4. déplacer la cellule jusqu'a I'endroit souhaité

Pour déplacer un bloc de cellules, il faut procéder de la méme facon sauf qu'il faut sélectionner
tout le bloc de cellules.

1. placer le pointeur de la souris sur la premiere cellule
2. cliquesur le bouton de la souris et maintenir le bouton enfoncé
3. déplacer le pointeur de la souris de maniére a englober tout le bloc de cellules

18
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(O d 9 - ¥

_]/,

— Accueil Insertion Mise en page Formule

By “ Calibri -1 - |bAva||| =

53 E =
coer [ 2 & -|[EE-|[ >~ A [E =3
Presse-., ™ Police
s - £ | 543,75
A B e o

1
2
3
4
5 543,75€
6 348,88 €
7 236,98 €

4. placer le pointeur de la souris sur le bord du bloc de celluleansfeene en une croix
fléchée.

5. cliquer et maintenir le bouton de la souris enfoncé
6. déplacer tout le bloc de cellules jusqu'a I'endroit souhaité

2.3 Fomater les cellules

FORMATER UNE CELLULE

Il est possible de "formater" une cellule, c'est a dire de définir le type de dovmétes &ne
saisies (un nombre, une date, une devise, etc.). Ou encore d'améliorer leur présentation
(alignement, italique, couleur, etc.).

Commencons par le type de données. La facon la plus simple consiste a sélectionner un des
formats proposés sur larke d'outils:

0a) ¥ Classeur2 - Microsoft Excel
&7 z
— Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments L]
= =T s B a ) )| Gealnsérer v X A
J & Calibri 11 <A A 2l ;’i Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard ad % {”ﬂ ‘d = ‘f}?
53 =2 o 3 % Supprimer ~ ﬂ' e
Coller T s e |y~ A~ 3E || B Fusionner et centrer + @3 o g% 59| Miseenforme Mettre sousforme Styles de || .. Trier et Rec
- 7 e — F | = 2 0200 onditionnelle~  detableau~ cellules~ || (2 Format ~ 2 filtrer~ séle
Presse-.. ® Police Alignement £ Nombre E] Style Cellules Edition

&3~ % 000/ %8 5%

|&3 -

le symbole monétaire par défaut

% pourcentage

000 séparation des milliers
| «,0 2 1 2
| ,00 réduire le nombre de décimales
»00 | L.

5,0/ augmenter le nombre de décimales
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Par exemple, pour indiquer que le montant saisi correspond a des euros, il faut :

1. sélectionner la cellule

(G~ o || 40 00 Mise en forme |
MM.JQH{JRH)DM“&.{
) oo € Francais (Belgique)

2. cliquer sur le symbole monétaire et

. . . € Francais (France)
sélectionner I'euro

§ Anglais (Etats Unis)

SN TR T E— T

Autres formats de comptabilité...

() HD =) -
B)
— Accueil Insertion Mise en page Form
3 % Calibri 11 A AT =
Coller } G I §s-m-|d A==
Notre montant est maintenant suivi d'un | presse-., = Police F
", symbole de | Es wr £
A B C
1
2
3 543,75 €
a

Astuce : si nous voulons appliquer un méme formatage a plusieurs cellules, il n'est pas nécessal
de répéter 'opération pour chaque cellule. Nous pouvons formater un bloc de cellules ou méme
toute une colonne.

Pour cela, il faut commencer par séleciolerbloc de cellules ou la colonne et poursuivre de la
facon expliquée précédemment.

REFORMATER UNE CELLU L E

Supposons maintenant que nous voulions modifier la devise, que nous voulions afficher des
l' ivres sterling (A) plut®t que des euros (0
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Pour

reformater la
cellule : it Standard -

1. sélectionne - :

la cellule & 53~ % 000| e 5%
modifier £l NGEE Gl
2. cliquer sur’ = =
Nombre".

3.dans la
catégorie

" N Format de cellule ?
Monétaire", - - @
selectionner le || wombre | alignement |
symbole de la

Police | Bordure | Remplissage | Protection |

livre sterlin Catégorie
9 Standard Exemple
(£) MNombre
Comptabilité pys = 7=
Date Mombre de décimales : |2 %
Eeure " Symbole : .€ F
FE:crtcigE = Mombres né $b Quechua (Bolivie) A
Scientifique s $U Espagnol (Uruguay) =
Text £ Anglais (Royaume-Uni)
i 1.234,109¢ Gajlois
wedd -1.23%,101y 3500nais
Personnalisée -1.234,10{¥ Chingis (RPC) 2
4. cliquer sur
IIOKII

Les Formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les Formats
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne.

[ OK ][ Annuler ]
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N LR
— Accueil Insertion Mise en page
B °'° Calibri 111 <A AT
Le morltant Coller A G I S ~|&E ~|| Iy A~
apparait cette R
fois avec le Presse-... Police F
symbole de la F8 . £
livre anglaise.
A el C
1
2
3 £543,75
A

Les autres onglets de la boite "Format de cellule" permettent d'améliorer la présentation des
cellules. Nous aurons l'occasion de les découvrir dans la partie "Mettre en forme" de ce module.

24 Ajouter/supprimer

AJOUTER UNE LIGNE

Nous avons appris a saisir des données et a les modifier. Maintenant, nous allons voir comme
ajouter un nouvel enregistrement.

Imaginons que nous tenons un inventaire de notre collection de DVD's. Nous avons acheté le
dvd Bienvenue chez lel't3 et nous voulons actuatisotre liste. Nous voulonig$érer a la
suite des autres comédies qui figurent déja dans notre collection.

Voici comment procéder :

1.sélectionner la ligne "7" qui suit deetent le point d'insertion
2.dans l'ongte'Accueil”, dans le groupe "Cellules”, ouvrir le menu "Insérer"
3. cliquer sur "Insérer des lignes dans la feuille"
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'!@? HY-- s Classeur2 - Microsoft Excel - m
~ Accueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments '@) - =
:—‘j J& Calibri - 11. : »E = —| 5¢ Sandard - A 5= lnsérerq Z-Ay &
S EE ] |6 7 § - A Al @ = )E;E i % 000/ e 5@ Insérer des cellules
< J ||Hz)| A | E'. 'p/"' 0 3% = Zea Insérer des lignes dans la feuille
Presse-papiers "‘7 Police F‘,,,,,@“,‘-,"‘F,",‘e"‘,, "'T- WﬁNombre F] J'JJ N
! A7 ~Q £ l Forrest Gump [l Ingérer une feuille
‘ A | B | (@ | D :
@rire  |Réalissteur | Anmnée |Genre |
2 Monstres & Cie David Silverman 2002 Animation
3 Persepolis Marjane Satrapi 2007 Animation
4 Ratatouille Brad Bird 2007 Animation
5 |Le diner de cons Francis Veber 1998 Comédie
6 | The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie
7 |_Forrest Gump Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
8 Lavie est belle Roberto Benigni 1998 Comédie dramatique
9 Les évadés Frank Darabont 1995 Drame
10 Le pianiste Roman Polanski 2002 Drame
11 Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991 Fantastique
12 Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005 Fantastique
13 |Pulp Fiction Quentin Tarantino 1994 Film noir
14 Heat Michael Mann 1996 Policier

La nouvelle ligne est inséree.

| A | B L c | D |
Ttre  |Réalissteur | Année |Genre |

1

2 |Monstres & Cie David Silverman 2002 Animation

3 Persepolis Marjane Satrapi 2007 Animation

4 Ratatouille Brad Bird 2007 Animation

5 Le diner de cons Francis Veber 1998 Comédie

6 The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie

71 |
8 Forrest Gump Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
9 Lavie est belle Roberto Benigni 1998 Comédie dramatique
10 Les évadés Frank Darabont 1995 Drame

11 Le pianiste Roman Polanski 2002 Drame

12 |Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991 Fantastique

13 Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005 Fantastique

14 Pulp Fiction Quentin Tarantino 1994 Film noir

15 Heat Michael Mann 1996 Policier

Il ne reste plus qu'a saisir les caractéristiques du DVD!

Voyons maintenant comment procéder a I'opération inverse, supprimer la ligne.
1. sélectionner la ligne a supprimer

2. dans l'onglet "Accueil", dans le groupe "Cellules", ouvrir le menu "Supprimer"
3. cliquer sur "Supprimer des lignes dans la feuille"

23



MODULE3 -EXCEL 2007

f/c-!g HY-~ )= Classeur2 - Microsoft Excel - =
s Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments @ - = :
“3 % Calibri “jin - |= ==|5 | Ssandard -~ A S+ Insérer ~ = - %T tﬁ
C_oller G |(||ed S| AT ||| Ei\@' (&3~ % o0 3;{*Supprimerq 8]~ o
S B~ A = =§["v/‘" %65/4%8 - % Supprimer les cellules...
Presse-papiers ™ Police "nr L Aligqement ] Nombre "- U3, supprimer des lignes:dans Ja feuille
| A9 +( f | Lavie est belle T
A | B 5l supprimer une feuille
1 Année _|Genre
2 Monstres & Cie David Silverman 2002 Animation
3 Persepolis Marjane Satrapi 2007 Animation
4 | Ratatouille Brad Bird 2007 Animation
5 Le diner de cons Francis Veber 1998 Comédie
6 The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie
7
8 Forrest Gump Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
9 [La vie est belle Roberto Benigni 1998 Comédie dramatique
10 Les évadés Frank Darabont 1995 Drame
11 lawinaliaéa Dawvana Nalaanal: ala’atel Nemwnn

La ligne sélectionnée est supprimée.
Les lignes suivantes se décalent pour remplir I'espace vide.

| A | B | C | D
Te____________________|Réalisateur __| _Année |Genre ______|

Monstres & Cie David Silverman 2002 Animation
Persepolis Marjane Satrapi 2007 Animation
Ratatouille Brad Bird 2007 Animation
Le diner de cons Francis Veber 1998 Comédie
The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie
Forrest Gump Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
|Les évadés Frank Darabont 1995  Drame

Le pianiste Roman Polanski 2002 Drame
Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991 Fantastique
Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005 Fantastique
Pulp Fiction Quentin Tarantino 1994 Film noir
'Heat Michael Mann 1996  Policier

AJOUTER UNE COLONNE

Apres avoir mis notre liste a jour, nous nous rendons compte qu'un champ supplémentaire serai
bien utile. Par exemple, il serdériessant de connaitre la durée des films. Nous allons donc
insérer une colonne "DUREE" avant la colonne "GENRE".

Voici comment procéder :

1. sélectionner la colonne "GENRE" qui suit directement le point d'insertion
2. dans l'onglet "Accueiflans leggroupe "Cellulesbuvrir le menu "Insérer"
3. cliquer sur "Insérer des colonnes dans la feuille"
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}/’Qg = B R 5 Classeur2 - Microsoft Excel N
- Accueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments t@ - X
_‘—j ,)(, Calibri - 11‘ : [ = = =¢ standard ~ A gvxnse’rerq Z-Ay @A
G 53 ez &|| A a7 LE' |3 - o 00| 5= Insérer des cellules i
- ||BERA] | | ||l 8 =l 5= r
?r,eﬁff'ﬂa?ie's & Policfer & — f\llgniementiiﬁ E\Jombireif‘-i Jﬁ" Insérer des colonnes dans la feuille i —
! D1 -Q & I Genre [Z] Insérer une feuille
A B " D T
BWrire  [Réalisaterr | Année Genre |
2 |Monstres & Cie David Silverman 2002 Animation
3 |Persepolis Marjane Satrapi 2007  |Animation
4 Ratatouille Brad Bird 2007 Animation
5 | Le diner de cons Francis Veber 1998 Comédie
6 The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie 2
=
8 Forrest Gump Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
9 Les évadés Frank Darabont 1995 Drame
10 |Le pianiste Roman Polanski 2002 Drame
11 Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991 Fantastique
12 | Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005 Fantastique
13| Pulp Fiction Quentin Tarantino 1994 Film noir
ﬁ‘ Heat Michael Mann 1996 Policier
ar |
La nouvelle colonne est insérée.
_ A B C D | E
i Année _  Durée _ Genre
2 Monstres & Cie David Silverman 2002 Animation
3 Persepolis Marjane Satrapi 2007 Animation
4 Ratatouille Brad Bird 2007 Animation
5 Le diner de cons Francis Veber 1998 Comédie
6 The Truman Show Peter Weir 1998 Comédie
7
8 Forrest Gump Robert Zemeckis 1994 Comédie dramatique
9 Les évadés Frank Darabont 1995 Drame
10 Le pianiste Roman Polanski 2002 Drame
11 Edouard aux mains d'argent Tim Burton 1991 Fantastique
12 Le Seigneur des anneaux: les deux tours  Peter Jackson 2005 Fantastique
13 | Pulp Fiction Quentin Tarantino 1994 Film noir
14 Heat Michael Mann 1996 Policier

ar

Il ne reste plus qu'a saisir la durée des films !

Pour supprimer une colonne,

1. sélectionner la colonne a supprimer
2. dans l'onglet "Accueil”, dans le groupe "Cellules”, ouvrir le menu "Supprimer"

3. cliquer sur "Supprimer des colonnes dans la feuille"

La colonne sélectionnée est supprimeée.

25 Trer des données

Pour retrouver facilement un enregistrement dans une longue liste, vous pouvez utiliser la
fonction "Trier".

25



MODULE3 -EXCEL 2007

S'il s'agit d'une liste de noms, la fonction "Trier" permettra de les classer
- soit par ordre alphabétique, de Aa Z
- soit dans l'ordre alpbétique inverse, de Za A

S'il s'agit d'une liste de nombres, la fonction "Trier" permettra de les classer
- Soit par ordre croissant, de 0... a 9...
- Soit par ordre décroissant, de 9... a 0...

3 Mettre en forme

3.1 Colonnes et lignes: largeur ethau teur

LARGEUR DES COLONNES

Il existe plusieurs maniéres de changer la largeur d'une ou plusieurs colonnes:

S'il s'agit d'une seule colonne, vous pot

simplement cliquer sur la petite ligne qu

sépare la case de la lettre représentant |
colonne etelle de droite:

Le pointeur de votre souris se change €
une sorte de croix composée d'une dou
fleche: cela signifie que vous étes prét ¢
élargir ou rétrécir la colonne.

Ensuite, maintenez la pression sur le
bouton gauche de votre souris et...

A | 5]

Pour agra
dirigez vot
pointeur v
droite!
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Si vous voulez donner une dimension L £ b
précise, sélectionnez la (les) colonne(s)

concernée(s) et cliquez droit.

Dans le menu qui apparait, vous clique: Largeur de colonne | ¥ | %%

sur "Largeur de colonne ...".
Largeur de colonne : | 19,14

Une petite fenétre s'ouvre et vous pouv: =
insérer une dimensiprécise (a titre
d'information, les colonnes d'un tableau
Excel mesurent par défaut 10,71 et les
lignes 12,75).

l| Annuler |

C'est la méme procédure pour la hautel
des lignes!

HAUTEUR DES LIGNES

Vous pouvez aussi changer la hauteur des lignes. La maxchecarsegpond a celle qui a été
décritepour changer la largeur des colonnes.

Mettez le pointeur de la souris (qui se transformera alors en petite croix fléchée) entre la ligne gt
vous voulez agrandir et celle du bas.

Pour agrandir, vous devez diri( A | B | c | D |
votre geste vers le bas.

N —

Pour rétrécir, ce sera vers le haut.

Attention : tout comme pour le
colonnes, cela ne fonctionne que
VOus mettez votre pointeur sur
petit trait qui sépare la ligne et | 6
suivante (pda précédente!). 7

Vous pouvez aussi élargir plusieurs lignes en méme temps.

Sélectionnez les lignes que vous vous voulez agrandir. Et puis cliquez sur la ligne entre la case «
la derniére ligne et celle du dessous.

Ajustez comme vous le désirez...
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3.2 Bordure et couleur

BORDURES

Vous avez petditre déja vu les bordures dans Word.

En effet, il s'agit d'une fonctionnalité commune aux tableurs et aux tableaux. Vous pouvez don
faire la méme chose dans un tableau Bxeglbordures vous permettdatmettre en évidence
certains éléments de votre tableau, ou faciliter la lecture de votre tableau en affichant certain
lignes.

Voici les données "brutes", sans aucune mise en évidence:

A B

1 Jours Dépenses

2

3 |Lundi 50
4 Mardi 27
5 Mercredi 99
6 Jeudi 12
7 Vendredi 24
8 Samedi 12
9 |Dimanche 38
10 Total 262

11

Dans la feuille de calcul, sélectionnez les cellules pcelldesaqus souhaitez ajouter une
bordure.

A B

1 lours Depenses
2

3 |Lundi 50
4 |Mardi 27
5 |Mercredi 99
& [eudi 12
7 |Vendredi 24
g |Samedi 12
9 |Dimanche 38
10 [Total 262_

11

Dans le groupe "Police", de I'onglet "Accueil”, cliquez sur la fleche située en regard du boutor

"Bordures" B -

Le bouton "Bordures" affiche le dernier style de bordure utilisé. Vous pouvez cliquer sur le
bouton "Bordures” (pas sur la fleche) pour appliquer ce style
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Calibri 11 <A AT
|l 7 §vIEE|-|{§:;vAv.
Police ]

Le menu suwant apparalt

Bordures e
Y Bordure inférieure B
Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite
Aucune bordure
Toutes les bordures

EBordures extérieures

|

Bordure épaisse en encadré

EBordure double en bas

Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

[0 ELET BN

Tracage des bordures
Tracer les bordures
Tracer les bordures de grille

Effacer les bordures

ko & E

Couleur de ligne 13

Style de trait 3

H

Autres bordures...
T T

Sous "Bordures™",

HH Toutes les bordures

— —

Voila, les bordures ont été ajoutées.

A B

1 Jours Dépenses
2

3 |Lundi 50
4 Mardi 27
5 Mercredi 99
& Jleudi 12
7 |Vendredi 24
8 Samedi 12
9 |Dimanche s
10 Total 262

11

COULEURS DE FOND

cl

quez

S

u

r

ou

pl usi eur

Nous pouvons mettre en évidence des cellules en changeant la couleur de fond (ou de

remplissage).
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Calibori 11 <A AT
G I 8 "IIE "I{E}v - |
Paolice ]

Dans le groupe Police, de I'onglet Accuell, cliquez sur la fleche située en regard du bouton

-

"Couleur de remplissac

Le bouton Couleur de remplissafjiehe la derniére couleur utilisée. Vous pouvez cliquer sur le
bouton Couleur de remplissage pour appliquer cette couleur.

Sélectionnez la couleur souhaitée dans le menu.

[ A= = =|E

Couleurs du théme

H EEEEEERN

Couleurs standard
[ J EEEEN

Aucun remplissage

1 Autres couleurs..,

Observez les différences

A B

1
2 |Lundi 50
3 Mardi 27
4 Mercredi 99
5 Jeudi 12
6 Vendredi 24
7 Samedi 12
8 |Dimanche s
9 |Total 262
10

Astuce: si vous vouleenlever une couleur demplissage, il ne faut pas choisir la couleur
blanche (car le quadrillage par défaut d'Excel disparaitrait). Vous devetileserfadiducun
remplissage"!

Evidemment, vous pouvez toujours changer la couleur des données avec l'icone "Couleur de

. [ l . - ~ - - - 7
police" , comme dans Word, ainsi que le format des caractéres (gras, italique, souligné,
autre police de caractere, comme illustréedessous
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A B
1
2 |Lundi 50
3 Mardi 27
4 Mercredi 99
5 leudi 12
6 Vendredi 24
7 |Samedi 12
8 |Dimanche s
9 Total 262

=
=)

3.3 Masquer/ Afficher

QUE FAIRE LORSQUE VO TRE TABLEAU DEPASSE DE VOTRE
ECRAN ?

Dans le tableau-dessous,esiles les données de ces deux derniéres années vous intéressent..
mais vous devez utiliser les ascenseurs pour les voir!

A B G D E F G H I
2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008

Janvier
Février
Mars
Avril

Mai

Juin
Juillet

9 Aolt

10 Septembre
11 Octobre
12 Novembre
13 Décembre
14

15

WP ] Feuill /Feul . Feuid 773 1 —m— 1
Vous pouvez alors cacher des colonnes et des lignes entieres.

o bW

Vous devez sélectionner les colonnes et les lignes que vous soulez Easuite cliquez droit

et choisissez l'optiaMasquer(ou dans le groupe "Cellules" de l'onglet "Accueil”, cliquez sur
"Format", sous "Visibilité", pointez vers "Masquer et afficher", puis cliquez sur "Masquer les
lignes" ou "Masquer les colonnes").
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Comment les rendre visibles a nouveau?
Rien de plus simple: sélectionnez les colonnes et lignes, cliquez droit et optez pour "Afficher" (ol

dans le groupe "Cellules" de I'onglet "Accueil", cliquez sur "Format", sous "Visibilité", pointez
vers'Masquer et afficher”, puis cliquez sur "Afficher les lignes" ou "Afficher les colonnes").

34 Aligner et fusionner

ALIGNEM

ENT

A B C D E Calibri ~ |11~ A" o7 B3 - o ggp F )
1 2001 2002 2003 2004 6 7 = G- A - E | 2008}
2 |Janvier
3 |Février % | Couper
4 |Mars 5 .
1 =3 Copier
3 | Avri -
Call
6 |Mai & Coller N
7 |Juin Collage spécial...
8 Juillet Inzedicn
9 |Aocit Supprimer
10 Septembre Effacer le contenu
11 |Octobre f[" Format de cellule
12 Novembre Largeur de colonne..,
13 |Décembre
Masquer
14
Afficher
15
1A
M 4 v W | Feuill < Feulz -~ Feuld %2 [ il
A J K L
1 2009 2010
2 |lanvier
3 Février
4 Mars
5 |Avril
6 Mai
7 | Juin
8 [Juillet
9 Aot
10 |Septembre
11 |Octobre
12 Movembre
13 |Décembre
14
15
1=

Il existe plusieurs sortes d'alignement que vous pouvez paramétrer dans "Format / Cellule..."

Cliquez sur l'onglet "Alignement' ld boite de dialogue qui sera apparue.
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{ Horizontal:

Vous pouvez
choisir dans un
menu déroulant
(centré, gauche,

droite)

Vertical:
Vous avez le
choix entre
haut, centré et
bas

R

Renvoyer a la ligne
automatiquement:

Le texte s'adapte a la
cellule

Ajuster:

La taille du texte se
réduit
automatiquement
Fusionner:

Plusieurs cellules sont
fusionnées en une

| /

-EXCEL 2007

Format de cellule

Nombre

Adgnement d texte

Asgnement | | Peice
&

Contrdle du texte

[ Angster

De Droke & Gaudhs

| Fusknner bos cobies

FTRenvayer & la bone sutomatiquament.

Orieckation du teate :

Cortexte

Bordure | Motdfs | Profttion

Le texte peut étre
orienté de coté ou
vers le bas

FUSION DES CELLULES

La fusion des cellules peut étre particulierement utile lorsque vous avez un contenu plus long
gue la taille d'une cellule par défaut et que vous ne voulez pas agrandir toute(tacolmme
voulez inscrire des donnéegleasous par exemple).

Prenons ce titre assez long saisi dans la cellule "A1": nous aimerions lui donner une couleur de
fond et I'encadrer... Comment faire?

A B C D
1 |Dépenses 5::'hnlaires Sophie année 2010-2011
2
3 m Prix unitaire Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99 € 5 4,95 €
5 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 Classeur 1.49€ 12 17,88 €
8 stylo 8,99 € 1 8,99 €
9
10 TOTAL 78,02 €
11

Nous pouvons nous servir de la fusion de cellules!

1) Sélectionnez les cellules a fusionner.

=34 Fusionner et centrerq

Fusionner et centrer
Fusionner

Fusionner les cellules

i K6

Annuler Fusionner cellules
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2) Sous l'onglet "Accueil”, dans le groupe "Alignement", cliquez sur enflegzed de
"Fusionner et centrer”, puis cliquez sur "Fusionner"”.

A B C D
1 Deépenses scolaires Sophie année 2010-2011
2
3 m Prix unitaire Quantité TOTAL
4 Bic 0,99 € 5 4,95 €
5 Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 |Classeur 1,49 € 12 17,88 €
8 |Stylo 8,99 € 1 8,99 €
3
10 TOTAL 78,02 €
11

FUSIONNER ET CENTRER

Imaginons maintenant que nous voulonstieréncore plus grand. Nous pouvons agrandir la
taille de caractere. Mais nous avons le méme probléme, le titre est trop grand que pour entr
dans une seule cellule. Il faut sélectionner le titre et nous pouvons en un seul clic fusionner le
cellules etemtrer le texte: tout ¢a, grace a l'icbne "Fusionner et centrer" située dans la barre
d'outils.

A B - D E i
1 Depens$ scolaires Sophie annee 2010-2011
| ]
2
3 m Prix unitaire Quantité TOTAL
4 Bic 0,99 € 5 495€
5 (Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 Classeur 149€ 12 17,88 €
8 Stylo 8,99€ 1 8,99 €
9
10 TOTAL 78,02 €
11

g Calibri + 22~ A" A7 E3 - 5 o F
Ble]r E=--A-w 0=
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A B C D E F
1 Depenses scolaires Sophie annee 2010-2011
2
3 m Prix unitaire Quantité TOTAL
4 |Bic 0,99 € 5 495€
5 Cartable 29,00 € 1 29,00 €
6 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
7 Classeur 1,49€ 12 17,88 €
8 Stylo 8,99 € 1 8,99 €
9
10 TOTAL 78,02 €
11

Attention! Excel ne garde que les données situées dans la cellule supérieure gauche. Si des
données existent dans d'autres cellules, ces donméesipprimeées.

3.5 Reproduire la mise en forme

Pour reproduire la mise en forme d'une cellule ou d'une plage de cellules dans une autre, rien de

plus facile!
Voici la ma

rche a suivre;

Sélectionnez la cellule avec |
mise en forme a copier

Soud'onglet "Accueil”, dans I
groupe "Pressgapiers”,

cliquez sur

I'icbne "Reproduire la mise e

forme".

Dépenses scolaires

2 LCUIGNUIERY  Prix unitaire Quantité TOTAL
3 |Bic 0,99 € 5 4,95 €
4 Cartable 29,00 € 1 29,00 €
5 |Cahier 2,15€ 8 17,20 €
6 Classeur 149€ 12 17,88 €
7 |stylo 8,99 € 1 8,99 €
8
9 TOTAL 78,02 €
n

J EE
Coller

i

Presse-™
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A B C D
Pep DIE

1

2 0 Prix unitaire Quantité TOTAL
Sélectionnez la cellule oula 2 sic 0,99€ 5 4,95€
plage de cellules ou vous 4 |Cartable 29,00 € 1 29,00 €
voulez copier cette mise en 5 Cahier 2,15€ 8 17,20€
forme. 6 |Classeur 149€ 12 17,88 €

7 |Stylo 8,99 € 1 8,99€

8

9 TOTAL 78,02 €

-
=2

Dépenses scolaires

1

v3 Fournitures |Prix unitaire, Quantite

3 |Bic 0,99 € 4,95€
Et voila qui est fait! 4 |Cartable 29,00 € 29,00 €

5 Cahier 2,15€ 17,20€

6 Classeur 1,49 € 12 17,88 €

7 |stylo 8,99€ 1 8,99€

8

9 TOTAL 78,02 €

ASTUCE

&
=

Si vousvoulez appliquer la mise en forme a plusieurs endroits différents (et que vous ne pouve:
pas simplement sélectionner la plage de cellules);dliquiele sur I'icbne de mise en forme et
cliguezensuite sur les cellules isolées (ou sélectionnez ledepladiedes séparées). Pour cesser

la reproduction de mise en forme, cliquez a nouveau sur cette icone.

Le pinceau vous permet aussi de recopier les largeurs de colonne.
Vous devez sélectionner {téte de la colonne (dont la largeur est a reproduaiguetr sur
I'icobne de reproduction de mise en forme, puis enfin stétéete la colonne a laquelle vous

voulez appliquer la largeur copiée.

4 Calculer

4.1 Calculs simples

Pour obtenir drgent restant pour les enfantglans ce tableau, voici le calcul a effectuer :
150+80186=
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Ce résultat obtenu devra apparaitre dans la Egllule

A B C D E
Argent recu des |Argent du ménage
allocations réservé au budget Dépenses Argent enfants
1 |Mois familiales scolaire enfants restant
2 Mai €150 €80 €186

Comment faire?

SOLUTION 1 : CALCUL MANUEL

Dans la cellule E2,
TapeZe signe "=" et le calcul

A B C D E
Argent recu des |Argent du ménage
allocations réservé au budget Dépenses Argent enfants
1 Mois familiales scolaire enfants restant
2 Mai €150 €80 € 186(=150+80-186

Cliquez sur "Enter"”, voila le résuita

A B C D E
Argent recu des |Argent du ménage
allocations réservé au budget Dépenses Argent enfants
1 Mois familiales scolaire enfants restant
2 |Mai €150 €30 €136 24 €

Inconvénient de cette solution : si I'un des nombres (80,150,186) change,de tastdtatle
E2 ne se modifiera pas.

SOLUTION 2 : CONSTRUIRE UNE FORMU LE AVEC DES
REFERENCES

Dans la cellule E2,

Au lieu de taper les nombres, utilise&fierence de la cellule dans laquelle chague nombre se
trouve (A3B3,C3).

Tapez le signe "=" et les références des 3 cellules séparées par lI'opérateur qui ggnvlent (+,
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A B C D E
Argent recu des |Argent du ménage
allocations réservé au budget Dépenses Argent enfants
1 Mois familiales scolaire enfants restant
2 Mai €150 €80 € 186] =B2+C2-D2

Tapez sur "Enter", le résultat s'affiche

A B C D E
Argent recu des |Argent du ménage
allocations réservé au budget Dépenses Argent enfants
1 Mois familiales scolaire enfants restant
2 Mai €150 £80 €186 44 €ﬂ

En utilisant cette solutioen cas de changement dans les valeurs (les nombres) du tableau, le
résultat sera modifié en conséquence puisque dans la formule de calcul, ce ne sont plus d
nombres qui sont utilisés mais des références de cellule. Méme si le contenu de la eglllule chan

sa référence ne se modifie pas.

LES OPERATEURS A UTI LISER DANS EXCE L

addition

soustraction

multiplication

[ |division

4.2 Reproduire une formule de calcul

Lorsque I'on travaille dans des tableaux, il est tres fréqdembideppliquer la mérfemule
de calcul a plusieurs reprises sudal@sées différentes.
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Excel vous permet de gagner du temps en ne recopiant pas cette formule manuellement a chag
fois. Il la répéte automatiquement en adaptant la référence des celitenant les
donnéegoncernées.

Comment procéder ?

Cliquez sur le coin inférieur droit de la cellule qui contient le résultat de la premiére ligne.

Maintenez la pression et descendre jusqu'a la derniere cellule sur laquelle vous désirez applique

E2 - f« | =SOMME(B2:D2)
A B C D E
1 (/20 Interrol [Iinterro2 |Interro 3 |Total (/60)
2 |Alice 12 16 19 47
3 |Thomas 18 16 12
4 Julien 9 14 11
5 |Marie 10 13 16

formule de calcul (ici ES)es résultats s'affichent.

E2 v fe | =SOMME(B2:D2)
A B C D E
1 /20 Interrol |Interro2 [interro3 |Total (/60)
2 Alice 12 16 19 47
3 Thomas 18 16 12 46
4 Julien 9 14 11 34
5 |Marie 10 13 16 39

Observez le résultat contenu dans la cellule E3 par exemple et la formule de calcul qui
correspnd a ce résultat : on le voit, Excel a adapté automatiquement cette formule eny

indiquant les bonnes références de cellules.

\ E3 - fe | =<SOMME(B3:D3)
A B C D E
1 /20 Interrol |Interro2 |Interro3 |Total (/60)
2 Alice 12 16 19 a7
3 | Thomas"¥ 18 16 12 46 -
4 Julien 9 14 11 34
5 Marie 10 13 16 39|

4.3 Calculer une moyenne

Il peut étre intéressant de calculer la moyenne de certaines données, et ce, de maniére totaleme

automatique.
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Un exemple connu est celui du professeur qui veut calculer les notes finales de ses éleves ou ce
d'un ménage qui veut calculer ses dépmayesines (approximatives) par mois.

Rendez/ous dans la cellule ou vous désirez inscrire le réstdfzzsur "=".

Appuyez sur la fleche a droite de "FREQUENCE".

Dans la liste déroulante qui apparait, cliquez sur "MOYENNE".

Maintenant, untenétre s'ouvre et il faut vérifier que les cellules sélectionnées par Excel
correspondent bien a celles que vous voulez calculer...

Ici, cela ne correspond pas ! Vous ne voulez pas prendre en compte le total sur 60 qui représent
déja les autremleurs.
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