Tutoriel

Découvrir les bases du traitement de données

Ce tutoriel a pour seul objectif d’aborder les fonctions les plus utilisées d’Excel . Il ne remplace pas une formation compléete !



Dans cet atelier vous allez apprendre a :

» Créer, enregistrer et renommer un tableau Excel
» Créer des tableaux et les mettre en forme

» Réaliser des calculs simples

» Créer des graphiques

» Et bien plus encore !



0 Qu’est ce qu’un tableur ?
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Un tableur est un programme informatique capable de manipuler des feuilles de calcul.

A I'origine destinés au traitement automatisé des données financiéres, les logiciels tableurs sont maintenant utilisés
pour effectuer des taches variées, de la gestion de bases de données simples a la production de graphiques en

passant par diverses analyses statistiques.

Vous allez découvrir le plus célébre et le plus utilisé d’entre eux : Microsoft Excel 2019.



@ Microsoft Excel

Microsoft Excel est un logiciel de tableur publié par Microsoft. La version la plus récente est Excel 2019.

X

Les feuilles de calculs informatisées sont inventées en 1970.

Le concept est par la suite réinventé par Dan Bricklin avec a création de VisiCalc, le premier tableur, utilisé par Apple dés
1979.

Quelques années plus tard, en 1985, Microsoft sort Excel, issu du tableur Multiplan.

Sources : Wikipédia



9 QOuvrir Microsoft Excel

Pour ouvrir Microsoft Excel, vous avez deux possibilités :

1. Cliquez sur 'icone installée sur le bureau de votre ordinateur.

2. Sivous ne trouvez pas I'icone, tapez « excel » dans la zone de recherche (située dans la barre des taches
Windows) en bas a gauche de I’écran puis cliquez sur Ouvrir.
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@ Créer un nouveau tableur

Une fois Excel lancé, vous accédez a un écran d’accueil.

On vous propose plusieurs options : ouvrir un tableur vierge, un modeéle prédéfinis (modéle pour calendrier,
tableau croisé dynamique etc.) ou un tableur déja enregistré sur votre appareil.

Pour créer un nouveau tableur cliquez sur Nouveau classeur :

Bxcel MathildeSeyrat 2 © @ 7 - X
Bonjour
v Nouveau
2 Suivez le guide Formules G e ==
@ & € O :
Nouveau classeur Didacticiel Tableau croisé d... Bienvenue dans Excel Didacticiel sur les formules. Didacticiel Au-dela des gra... Calendrier photo saisonnier Budget mensuel personnel (Calendrier annuel avec des i... ‘Calendrier sur un mois
Nouveau
Autres modéles —>
£ Rechercher
- Récent Epinglé  Partagés avec moi
Ouvrir =
O Nom Date de modification
base de donées chiffre de vente Nt
S: » lecture publique » DOSSIERS COMMUNS » Informatique » Aeliers informatiques » Tutoriels ateliers » Ateliers Excel 2020 » Excercice -
S Réservation matériel informatique
X | 2 octobre
Si» lecture publique » DOSSIERS COMMUNS » Informatique.
L Base de données moyenne
X] . . . ) 22 septembre
St lecture publique » DOSSIERS COMMUNS » Informatique » Ateliers informatiques » Tutoriels atelers » 00 Anciens ateliers » Atelier Bccel intermédiaire
Préparation bilan aodt - décembre g
S: » lecture publique » DOSSIERS COMMUNS » Informatique » Maintenance » Bilans » Bilan maintenance 2020-2021 =

Autres classeurs —>
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© Ecrire dans une cellule et créer votre premier tableau

Nous y sommes ! Double-cliquez dans une cellule (un des rectangle) et tapez du texte ou des chiffres. Vous pouvez
vous déplacer de cellule en cellule avec les fleches du clavier (voir les touches du clavier a la fin de ce tuto) ou en
appuyant sur la touche Entrée.

Pour créer votre premier tableau : faites un cliquer-glisser pour entourer le contenu de vos cellules, relachez puis
allez dans l'onglet Insertion et cliquez sur Tableau. Une fenétre s’ouvre pour valider le bon emplacement de vos
données, cliquez sur Ok.

Enregistrement automatique (@ ) = Classeur] - Excel 5 Rechercher

Fichier Accueil m Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide
5 2 M- H- N g
DDD R 2@ g | db |
=] & b i ; -
. Graphigque croisé
I-_ dynamique ~
Tableaux Illustrations Compléments Graphigues Présentations

Al 2 fe Liste

& C D E E G H J K L M
1 JListe Prix
f Icarottes 1,36
3 lpain 0,75
44 |Biscuits 1,9
5 jConfiture 2,56
&f IPoisson 8,6
7] |Total
9
10 ’
1 Entourez vos données avec la S %
12
13 SOlJriS puis Créer Votre tableau O se trouvent les données de votre tableau 7
14 : =SAS1:SB57 +
15 Mon tableau comporte des en-tétes
16
17 Annuler
18
19




® un peu de mise en page

A. Changer la taille des cellules

Dans cet exemple, les adresses mails n‘apparaissent pas en entier dans les cellules, |a taille des cellules n’est donc pas
adaptée a leur contenu.

Pour changer leur taille d’'une cellule, placez votre curseur sur la ligne qui sépare le haut (cellules grises) de la colonne
de celle qui est a coté. Cliquez lorsque la forme du curseur change et étirez la colonne (en restant appuyez sur le
cligue gauche de votre souris).

A | B c @ D -
Liste des adhérents et des cotisations : ngne entre la colonne C et la colonne D
NOM Prénom e-mail N° de téléph Cotisation  Dons
Dupuis Thomas d.thomas@g 06 25 1€ 52 4; 10 0
Martin Isabelle martin.isabe 06 45 82 12 4 20 20
Leclerc Jeanne lec.ie R outlc 06 52 4}. 356 Liste des adhérents et des cotisations
Borgeaud John b.john@free 06 13 4%“56 3 NOM Prénom e-mail N° de téléphone Cotisation Dons
Klem Mathilde klem.mat@]| 06 75 35 155 Dupuis Thomas d.thomas@gmail.com 06 25 16 52 43 10 o
Parish Astride parish.astrid 06 95 15535 Martin Isabelle martin.isabelle@hotmail.fr 0645821246 20 20
Dikawa Tooru g.king@gma 06 36 BE:- 32 1 Leclerc Jeanne lec.je@outlook.fr 0652478563 10 60
Gauthier Mathieu mathieu.zau 06 14 },4 711 Borgeaud John_ b.iochn@free.fr 0613425698 15 0
: ] Klem Mathilde klem.mat@laposte.net 0675351559 35 30
Hummel Kurt hummel@yz 06 13 ?j 333 Parish Astride parish.astride@yahoo.fr 06 95 15 53 57 20 25
Allen Barry barry.allen@ 06 85 25 45 6. Oikawa Tooru g.king@gmail.com 06 36 96 32 12 10 50
Gauthier Mathieu mathieuw.gauthier@hotmail.com 0614747113 10 30
I!HL,n"nm'uel Kurt hummel@yahoo.com 0613719397 50 50
Allen Barry barry.allen@ccpd.com 0685254563 25 10




B. Changer la position du contenu de la cellule

Pour changer la position du contenu, il vous suffit de cliquer sur la cellule concernée ou de sélectionner I'ensemble
des cellules que vous voulez modifier et d’utiliser les outils proposés ci-dessous dans I'onglet Accueil :

Retour a la ligne automatique
(si la taille du contenu dépasse
la taille de la cellule).

L

Contenu aligné en haut,
au milieu ou en bas.

— = B A~ EI{:-'J Renvoyer a la ligne automatiquement
= = = |== 2= | Fusionner et centrer ~

Alignement M

Contenu aligné a droite,
centré ou a gauche

Fusionner des cellules entre elles et
centrer le contenu de ces cellules.

votre premiére ligne, puis utiliser le raccourci clavier en appuyant sur Alt + Maj en méme temps,

E Astuce : Si vous voulez aller a la ligne au sein d’une cellule (pour une liste par exemple), il faut taper
afin de vous placer en dessous.



C. Changer le format des nhombres
(devise, date, pourcentage...)

Pour changer le format des nombres, sélectionnez les cellules concernées et utilisez ces outils (toujours dans
I'onglet Accueil) :

| ] HE

0y Standard w2
‘53 Aucun format particulier lle ~
o
Standard = 1p Nembre
NOM Prénom e-mail N° de téléphone Cotisation Dons
o Dupuis Thomas d.thomas@gmail.com 0625165243 10,00 € - £
Ig'?i e % oac Eug _EH - [ng Monétaire F Martin Isabelle martin.isabelle@hotmail.fr 0645821246 20,00€ 20,00 €
N ' ' ) Leclerc Jeanne lecie@outlook.fr 0652478563 10,00 € 60,00 €
F\ Comptabilité Borgeaud John b.iohn@free.fr 0613425698 15,00 € - £
Mo re e i8S Klem Mathilde klem.mat@laposte.net 0675351559 35,00€ 30,00 €
Date courte Parish Astride parish.astride @yahoo.fr 069515 53 57 20,00 € 25,00 €
E Qikawa Tooru g.king@gmail.com 0636963212 10,00 € 50,00 €
Gauthier Mathieu mathieu.gauthier@hotmail.com 0614747113 10,00 € 30,00 €
E Date longue Hummel Kurt hummel@yahoo.com 0613719397 50,006  50,00€
Allen Barry barry.allen@ccpd.com 06 85254563 25,00€ 10,00 €
Devise Pourcentage (D) Howe

[y Pourcentage
8] . .
Si vous souhaitez changer le format des

V Fraction . .

2 nombres dans une colonne ou une ligne, il

102 Sciemtifique vous suffit de la sélectionner et de choisir le
[ e format voulu dans Ia liste déroulante.

a

Autres formats numériques...

[@ Si vous choisissez Comptabilité, il sera ensuite impossible de modifier la position du nombre dans la cellule (il

restera toujours a droite). Si vous voulez le changer, sélectionnez Monétaire a la place .
10
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D. Ajouter une bordure

Pour ajouter une bordure (délimiter vos cellules) sélectionnez votre tableau, puis utilisez I'outil Bordure dans
I'encart Polices. Vous pouvez choisir ici le style de bordure, la couleur, I'épaisseur, etc.

Nom Contréle1 Contrdle2 Contrale3 Contrdled

Abdel 1,2 35 45 4,8
Adrien 25 19 0 0
Chlog 3 25 48 0
Christophe s 3,3 ) 2
Cindy 02 3 0 0
Cornélia 48 4,7 33 2,8
Fatoumata 5 4 s 3,5
Hoa 2,8 25 5 4
Ibrahim 26 3 47 E
Jamel 42 45 05 2
Jean-phillippe 2 0 25 3,3
Liu 2,3 4,6 37 0,5
Lucie 3,6 4,8 5 0
Magalie 05 3,3 34 25
Maxime 1,9 34 4,7 2,2
Medhi 45 5 3 5
Mohamed 35 0 36 49
Myriam 3,3 3,2 46 5
Niko 34 2 28 5
Nour 3,3 0 45 3
Rachel 1,7 5 4,6 3,3
sal 36 1,7 45 4,8
salma 24 3 1,7 34
sarah 33 0 3 3,6
Tom 1,2 0 3 3,6
Vassine 3 4,7 0 28
Vdriss 25 3 2 4
Younouss 4 0,5 0 4,7

Tableau d’origine
sans bordures

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Ajde
ﬁﬂ ﬁgzww Calibri 1A ==
opier ~
Cﬂ.”y i’yReprodulre\a mise en forme G I 5~ Ha | < - A v == 3| =
Presse-papiers ® g Bordures Alignement
i . % | Nom S Bordure inférieure
Bordure supérieure
A B C D H
1 |Nom Contréle 1 |Contrdle 2 |Contrél Bordure gauche
2 |Abdel 1,2 3,5 | Bordure dyoite
3 |Adrien 2,5 1,9 .
2 |chioa : 25 & Aucune bordure
5 |christophe B 3.3 IEE FE I
2 Cmd‘t, 24 S Bordures extérieures
7 |Cornélia 4,8 4,7)
2 |Fatoumata 5 1 Bordures extérieures épaisses
9 o3 Z3 25 Bordure double en bas
10 |Ibrahim 2,6 3
11 [1amet 4.2 a5 i Bordure épaisse en bas
12 |Jean-Phillippe 2 0 T Bordure en haut et en bas
13 |Liu 2,3 4,6 —
14 |Lucie 3,6 43 % Bordure simple en haut et épaisse en bas
15 [Magalie 0,5] 3,3 & Bordure simple en haut et double en bas
16 |Maxime 1,9| 34 Tragage des bordures
17 |Medhi 4,5 5
18 |Mohamed 3,5 0 E:‘.’] Tracer les bordures
19| Ky ii 3,2 9 Tracer |es bordures de grille
20 |Niko 3,4 A
21 |Nour 3,3 ol 0 Effacer les bordures
22 |Rachel 17 5| Z Couleur du trait
23 |saél 3,6| 1,7| )
9 e b P Style de trait >
25 |Sarah 3,3 0 HH autres bordures...
26 |Tom 1,2] 0 El 3,0
27 |Yassine 3 4,7 0 2,8
2% | Ydriss 2,5] 3 2] 4
29 |Younouss 4 0,5 0 4,7
30
ELl
32
. Tableau avec bordures

Enregistrement automatique (

base de donées eléves ~

Couleur de la bordure

® + | 2B Renvoyer 4 la ligne automa

3,4 2| )
33 ol & Effacerles bordures
L7 5 £ Couleur dutrait > W Avtomatique
3,6} 1,7|
24] 3 Style de trait Couleurs du théme
3.3 o B Autres bordures... H EEEEEN
1,2 0| el 3,0
3 47 0 2,8
2,5 3 2| 4 I I
4 0,5 0 4,7 | | I I I I I I

Couleurs standard
L EEEEE

Autres couleurs...

Viole}

Types de bordures

3 Aucune

11



E. Changer la couleur des cellules

Pour changer la couleur a I'intérieur d’une cellule, sélectionnez les cellules et cliquez sur l'outil pot de peinture dans
I'encart Police :

="

Enregistrement automatique (8 ) 3~ base de donées eléves -
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
Eﬁ & Couper Calibri W1 WA A === $+  bRen
Coller I:BCDFIIEI' Y G I § A —— - —= = .
~ ‘{SREpruduirela mise en forme =" L_ - === == Fu5|
Presse-papiers e Couleurs du théeme Aligne
. . I EEEEEN
H7 - | Outils pot de peinture
A B C D I G
1 |Nom Contrdle 1 |Contréle 2 |Contréle3 |C I I I I I I I I
2 |Abdel 1,2 3,5 4,5 o
3 |Adrien 2,5 1,9 0 Couleurs standard
4 Chlt_:le 3 2,5 4,8 EE EEEEE
5 |Christophe 5 3,3 0
6 |Cindy 0,2 3 o I:l Aucun remplissage
7 |Cornélia 4.8 a,7 3,3 I:
& |Fatoumata 5 a 5 Autres couleurs...
9 Hoa 2,8 2,5 3 4 L
10 |lbrahim 2,6 3 4,7 5 A B C D E
" Nom Contrile 1 |Contréle2 |Contrdle3 |[Contrdle 4
Abdel 1,2 3.5 4.5 4.8
Adrien 2.5 1,9 ] ]
ThlaA 2 o A Q n

Vous pouvez bien s(ir changer la taille et la police de votre texte, comme sur Word, grace aux outils de
I’encart Police.

12



F. Insérer ou supprimer des lignes ou des colonnes

Il est tres facile d’insérer ou de supprimer des lignes ou des colonnes.
Allez dans l'onglet Accueil et choisissez insérer ou supprimer.
Ou sinon, vous avez deux autres possibilités :

@ Insérer des cellules

- . . ;
=% Insérer des lignes dans la feuille

I L
X
Insérer Supprimer Format — B Inséreru

" ' o

T Supprimer les cellules... an

Cellules =* Supprimer des lignes dans la feuille

522, Supprimer une feuille =

Pour INSERER :

| Inzertion de cellule ? et

1 Insérer

() Décaler les cellules vers la droite

(®)iDécaler les cellules vers le bas!
() Ligne entiére
() Colonne entiére

Positionnez-vous sur la cellule d’'une ligne ou d’'une colonne devant laquelle vous souhaitez insérer. Cliquez sur

Insérer et choisissez 'option que vous souhaitez.

Pour SUPPRIMER :

Sélectionnez la colonne ou la ligne a supprimer. Cliquez sur Supprimer et choisissez 'option que vous souhaitez.

Astuce : De la méme maniére, vous pouvez ajouter ou supprimer des lignes/colonnes avec votre
clavier en cliquant simultanément sur les touches CTRL et le + ou le = du pavé numérique (tout a

droite de votre clavier).

13



G. Trier par ordre alphabétique

Si vous souhaitez classer les données de votre tableau par ordre alphabétique, sélectionnez la colonne ou ligne
concernée et cliquez sur Trier et filtrer (onglet Accueil) :

X =y P

-

“ormat Trier et | Rechercher et

- filtrer =) =électionner ~

2] Trierdepaz anfidentialité

valeur, de la 3_1 TrierdeZa A

Tri personnalisé...

Y Filtrer

Sélectionnez ensuite Etendre la sélection (pour que I'ensemble des
données de votre tableau suive le tri) et validez par Tri.

Attemtion - m

Microsoft Excel a trouvé des données prés de votre sélection. Comme elles ne
sont pas sélectionnées, elles ne seront pas trides.

Que voulez-vous faire ?

N

(") Continuer avec la sélection en cours

Tri ] [ Annuler

Si la premiere ligne ne se classe pas lorsque vous sélectionnez et demandez un tri, il est possible
que cela vienne d’une case cochée dans Tri personnalisé. Veillez a la décocher.

Tri

P ;
21 Ajouter un niveau

)( Supprimer un niveau

Colonne

Trier par | Caolonne A

e

? it
E@ LCopier un niveau Options... |:| Mes données ont des en-tétes
Trier sur Crdre
Valeurs de cellule v DeAaZ

14



@ Place aux calculs simples !

Maintenant que vous maitrisez les bases de la création d’un tableau sous Excel, il ne nous reste plus qu’a
nous en servir pour faire des calculs.

Commencons par les plus simples :

i s |

3 11 |
FE Al 41173 ]
t \ 5 [~ r~ 4

| i \ i EEE I

pixabay.com
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A. Additionner

Pour faire une addition, il suffit de sélectionner les cellules que I'on souhaite additionner, plus celle sur laquelle vous
souhaitez avoir votre résultat. Ensuite, cliquez sur Somme Automatique (onglet Accueil) :

T

Niko

34

Nour

3,3

achel

1,7

3,3

aél

alma

arah

Données

a additionner

4,8

3,4

3.3

0

3,6

rom

12

0

assine

driss

ounouss

Cellule contenant le
résultat de I'addition

3,6

Qo

2,8

rotal

Salma

2,4

3,4

Sarah

3,3

3,6

Tom

1,2

3,6

Yassine

4,7

2,8

Ydriss

2,5

Younouss

0,5

4.7

Total

—o (10 LW lw [N

L

HE'_H Iz Somme automatique 'I E?

[ | Recopier ~ ]
ner Format Trier et

~ & Effacer ~ filtrer ~

£5 Edition

La somme se calcule automatiquement.
Pour voir la formule utilisée, il vous suffit de vous positionner sur la cellule
du résultat et de regarder la « barre de fonction ».

SOMME \ x v  fo | EsoMME(E24:E30)

A E C D E

Si vous voulez additionner le contenu de deux cellules qui ne se suivent
pas, cliqguez dans la cellule qui accueillera le résulta puis tapez le signe égal
(=) puis cliquez sur la premiére cellule. Enfin tapez sur la touche + de votre
clavier et cliquez sur la seconde cellule (vous pouvez le faire avec autant
de cellules que nécessaire).

Validez en cliquant sur la touche Entrée.

16



B. Soustraction

Pour faire une soustraction, vous ne pouvez pas le faire automatiquement comme pour I'addition.
Positionnez-vous dans la cellule qui accueillera le résultat et taper égal =.

Puis cliquez sur la premiere cellule, tapez sur la touche moins — de votre clavier et cliquez sur la seconde cellule
(vous pouvez le faire avec autant de cellules que nécessaire).

A B
B16 v X « f [=BaBi6 |
- 1 |Salaire 1 500,00 €
- . B 2 |Autres revenus 500,00 €
1 [salai 1500,00 €
a9 ’ 3 |virement livret A 250,00 €
2 |Autres revenus 500,00 €
3 |virement livret A 250,00 € 4 |TOTAL 2 250,00 €
4 |TOTAL 2 250,00 €] ") 5
a & |Loyer 800,00 €
6 Loyer 800,00 € 7 |Gaz + électricité 105,00 €
7 |Gaz + électricité 105,00 €
5 |Internet 45,00 € 8 |Internet 45,00 €
g |Mutuelle 55,00 € 2250,00 € g Mutuelle 55,00 €
10 |Téléphone 20,00€ [ | - 1785,00€ 10 |Téléphone 20,00 €
11 Courses du mois 300,00 € 11 |Courses du mois 300,00 €
12 |PEL 250,00 € = 250,00 €
13 |RATP 75,00 €
14 |Abonnement cing 20,00 € 13 RATP 75,00 €
15 [Remb. Prét 115,00 € 14 |Abonnement cing 20,00 €
16 TOTAL i _178500€i = 15 Remb. Prét 115,00 €
17
16 | TOTAL 1785,00€
18 | DISPONIBLE [Epa-B16] e
4z 17
138 |[DISPOMIBL 465,00 €
anl |

Pour validez, tapez sur la touche Entrée.



C. Multiplier et diviser

Pour faire une multiplication ou une division il faut procéder comme pour une soustraction.

Positionnez-vous dans la cellule qui accueillera le résultat et tapez sur la touche égal =.

Cliquez sur la premiére cellule, tapez sur la touche astérisque * pour multiplier ou sur la touche slash / pour diviser.
Cliquez sur la seconde cellule (vous pouvez le faire avec autant de cellules que nécessaire).

Et pour valider, toujours la touche Entrée !

A B & D
Courses Quantité Prix unitaire|Total
Pommes 2 0,25 0,50
Poires 5 N
Biscuits i) 2,00
Compotes /8 1,35
Fromages // 4 3,00
c2 v > v b =B2*C2 Yaourts 2 2,50
A B C D ettes A B D
| |Courses Quantité  |prix unitaire/Total / Couverts (sets) |} |Courses Quantité Prix unitaire
¢ |Pommes 2 0,25 |=82°C2) E/ T |Pommes 2 0,25 0,50
3 |Poires 3 0,50 N [
ilp 5 0s
t |Biscuits ] 2,00 K alres . B - 0 2,50 L
5 |Compotes 3 1,35 Cliquez sur le petit carré dans le coin DO 12,00 |
5 |Fromages a4 3,00 droit et restez appuyé sur le clic gauche 5 0,80
7 [Yaourts 2 2,50 de la souris tout en tirant vers le bas. DO 12,00
3 | Assiett 7 3,00 i
= 7 [Yaourts 7] 2,50 5,00
} | Couverts (sets) 3 5,00 =
0 3 |Assiettes 7 3,00 21,00
3 |Couverts (sets) 3 5,00 15,00

« tirer » la premiére cellule (contenant le calcul initial) vers le bas. Excel saura tout seul aller chercher

i, Astuce : Sivous ne voulez pas avoir a refaire les calculs dans chaque cellule, vous pouvez simplement
les bonnes données pour refaire I'opération.



D. Faire une moyenne

Pour faire une moyenne, il suffit de sélectionner les cellules que I'on souhaite additionner, plus celle sur laquelle vous
souhaitez avoir votre résultat.

Ensuite, cliquez sur le symbole E puis sur Moyenne :

- iR e
iy E : E Somme
a
1 |Matiéres Motes Moyenne
2 |francais 13
E NE C
3 |allemand 15
4 |anglais 10 Max.
5 |maths 14 r.l‘_.unl
& |physigque 7
7 lchimie 10 Autres fonctions...
g |svt 12
9 |arts 13
10 | histoire-géo 17
11 |sport 18 FOTCE Barre de fonction
12 | philo 12
13 [1atin 11 fe | =MOYENNE(B2:B13)
14 |MOYENME 13,0333333.

La moyenne se calcule automatiquement.
Pour voir la formule utilisée, il vous suffit de vous positionner sur la cellule du résultat et de regarder la barre de
fonction.

19



0 Les graphiques

Gérer des données dans un tableau c’est bien beau mais comment faciliter leur compréhension et les relations qui
existent entre elles ?

C’est la que les graphiques entre en scene ! || permettent d’afficher des séries de données numériques sous forme
graphique afin de faciliter la compréhension de quantités de données volumineuses et la relation entre les
différentes séries de données.

Il est trés facile de créer un graphique sur Excel mais avant de commencer, nous allons définir les différents types.

pixabay.com
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A. Les types de graphiques

Les barres (horizontales ou verticales)

Permettent d'attirer ['attention sur |Ia
comparaison de valeurs plutét que sur une
période suivie de temps.

Les barres empilées

Servent surtout pour comparer la croissance
et la progression de données similaires
(toujours pour des pourcentages).

Erreur fréquente : I'utilisation d'un trop grand
nombre de valeurs car il devient difficile de lire
les quantités.

Titre du graphique

MNotes

0 5 10 1

5

B MOYENME mlatin m philo W sport W histoire-géo

maris syt ® chimie m physique maths

manglhis mallernand W francais

20

M Volume vente

M Chiffre
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Les courbes Les secteurs

Servent a représenter des données sur une Tres utilisé dans tous les domaines, ce type de

période de temps : évolution des ventes, de la graphique permet de comprendre la part de
population, des cours de la Bourse, de chaque secteur dans I'ensemble et de mettre en
I'audience d'un site Web, etc. valeur |'élément ou les éléments importants.

Ce type de graphique est souvent a combiner a Erreur fréquente : plusieurs secteurs de tres
un autre type de graphique pour une meilleure petites tailles rendent la lecture du graphique
lisibilité. difficile. Mieux vaut alors réunir les petits secteurs

en un seul secteur.

P

[sets) m Pommes m Poires Biscuits Compotes

Titre du graphigue

{M

Pommes  Poires Biscuits Compotes Fromages Yaourts Assiettes Couwverts

G Erje] S Erie? Séried = Fromages ® Yaourts m Assiettes m Couverts (sets)
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Les radars

Utilisées dans divers domaines pour mettre en
valeur une série par rapport a une autre, les
toiles d'araignée superposées donnent une
bonne vue d'ensemble d'une situation donnée.

Notes

francais

20

MOYEMMNE allemand
15
latin anglais

philo maths
sport physique
histoire-géo chimie

Les aires

Le graphique en aires est semblable au
graphique en courbes. Il est a préférer pour
mettre en évidence |'amplitude de la variation
ou la grandeur des valeurs plutét que
I'écoulement du temps et le taux de variation.

M Volume vente

M Chiffre

Volume vente
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Nuage de points

Le nuage de points indique le degré de
corrélation entre deux ou plusieurs variables
liges.

5000 -
%
4000 | +—
+ H o
3000 T — —
L 4 r'e .
n * B volume vente
Zcm + + 4 4
= # Chiffre
lm 1 + + -
n &
OO O
° N
0 5 10 15
+
-1000 - I

Les Bulles

Un graphique a bulles montre la corrélation
entre trois variables a |'aide de bulles de tailles
différentes : catégories et valeurs sur les axes X
et Y et un parametre additionnel.

L'aire de la bulle indique la valeur de ce
troisieme parametre.

® Volume vente

» Chiffre
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B. Savoir se poser les bonnes questions !

Pour bien choisir son graphique, trois questions a se poser :

0 Que voulez-vous montrer?
Q Comment structurer vos données pour y arriver?

9 Quel modele de graphique choisir?

Vous verrez souvent des graphiques qui malgré le travail gqu'ils ont représenté ne
montrent rien et sont finalement moins clairs qu'un simple tableau.



Une fois que vous avez en téte les différents graphiques possibles gardez bien en mémoire ces quelques points :

» Un graphique doit étre clair, ne cherchez pas a caser toutes vos données dans votre graphique qui risquerait
d'étre confus et illisible.

» Pour réussir ce point, vous serez sans doute amené a structurer vos données en fonction du résultat final
qgue vous devez obtenir, ou a construire des petits tableaux intermédiaires permettant d'exploiter tel ou tel
aspect de vos données.

» N'abusez pas des effets visuels. Si vous avez un message a faire passer, des chiffres clés ou des tendances a
communiquer, les effets visuels peuvent vous aider a mettre en valeur vos arguments mais ils ne sont pas un
but en soi. Trop d'effets d'ombres, de relief, de 3D, de couleurs ou autres masquent le message que le
graphique est censé faire passer.

\l

A\

pixabay.com



C. Créer un graphique sous Excel

Créer tout d’abord votre tableau :

Ecrire a la suite toutes les informations du tableau et utiliser le petit
Insertion  Miseenpage  Formules carré pour border votre tableau, en sélectionnant d’abord la premiere
ligne puis ensuite le reste du tableau :

alln

N % |Calibri
Eg -
Coller < G I s-H- &H-A-|=

Presse-papiers Palice ]
. . P A B C D
1
A E C D
1] 2 Jean Eric NMeélanie
2 | Jean Eric Mélanie 3 |Lundi 32 28 10
3 | Lundi 32 28 10 ~
4 | Mardi 26 38 15 4 Mﬂrdl 26 38 15
5 |Mercredi 27 12 a2 5 |Mercredi 27 12 42
6 _Jeudi - 18 54 29 = JE'LIdi 18 54 29
7 |Vendredi 60 72 89
8 | 7 IWendredi 60 72 89
a8

Pour faire votre graphique, il faut sélectionner I'ensemble du tableau puis allez dans I'onglet Insertion et
cliguez sur Graphiques recommandés.

H ©- s Classeurl - Excel

Fichier

C N T . L = -2 - ™ ]
El? D & H Télécharger des compléments I ? = g?i I

=
. . : : LU T B
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau | [llustrations Graphigues Cartes Graphique croisé
dynamique  recommandés v

recommandés v e - dynamigue ~

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

P Mes compléments - E

Tableaux Compléments Graphiques = Prés
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Vous choisissez le graphique qui vous semble le plus clair (ici : I'histogramme 3D groupé).

O O O +
Titre du graphique
a0
a0
o hd
=10
50
O 10 Q
30
20 Zonedec
10
]
lean Eric Melanie
mlundi mMardi mMeroredi mleudi m Vendredi
O O Q

28



Une fenétre d’Outils s'ouvre. Elle s’appelle Outils de graphique et contient toute les options graphiques que
propose Excel :

E o - Classeurl - Excel Outils de graphigue

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Aide Mise en forme Q Rechercher des outils adi

® T . e e EEETTTTOTEEEE0 e
I ' .[I]ﬂlm e ® . J—— el : .
1 o |add! S it agadd
Ajouter un élément Disposition | Modifierles .I"_-I_‘! idAs .:-.'_:[ o~ 1] '1 L : EI_‘_I_ =
graphique ~ rapide ~ couleurs =

Dispositions du graphique Styles du graphique

E o - Clas:

Permet de changer la couleur ou le
fond du graphique.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules

L I e

L G R

Ajouter un élément Disposition | Modifier les . -I"_ _"_"
graphique = rapide ~ couleurs -
i Axes b
Idb Titres des axes 3 £
dh  Titre du graphique
il _Etiquettesdedunnées 3
Z =]
Idh  Table de données 3 Au-dessus do ek
. = Personnalise la disposition
i Quadrillage r |.|:|:|Dl Superposé centré g o . p,
42 Légende » u graphique en inserant par
Autres options de titre... exemple un titre.

72| 89|
||

10 29



Comme pour tout autre dessin dans Excel, Word ou PowerPoint, il est possible d’agrandir et de déplacer le
graphique.

Pour agrandir votre graphique, il faut déplacer votre curseur vers un coin de celui-ci puis de restez appuyé sur le
clic gauche de votre souris tout en déplacgant le curseur :

Titre du graphique

[y =y o

100 B9
. . T 72
Titre du graphique | 80 50 s
60 42
{ 38
; w o 2w 28 5
100 | -3 5 1015
20
80 |
0

B89
72
50 |
60 = 1 | lean Eric Mélanie
i Y . 2 15 W lundi ® Mardi ®Mercredi Jeudi mVendredi
e b £/ L
B

2 mf

- CJ\) '

lean

[, )
W Lundi Mardi itr L1 @7

Pour déplacer votre graphique, il suffit
de déplacer votre curseur sur votre
"GD graphique jusqu’a ce qu’une petite
croix apparaisse.

A ce moment la, cliquez sur votre
graphique une fois et déplacer votre
souris tout en maintenant le bouton
gauche de votre souris enfoncé.

wld

Wilundl m gl merored bl W Vendredi

Le graphique se déplace la ou vous le souhaitez !
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En cliquant sur la petite croix a coté de votre graphique, vous obtenez un menu déroulant vous proposant de

montrer ou de masquer une liste d’éléments (axes, titre du graphique, table des données etc.) en cochant ou
décochant.

O O O
Titre du graphique Eléments de graphique
Axes

100 8o [] Titres des axes

BO &0 2 v Tltredu graphique

60 o4 Etiquettes de données
o] 38 e o ,

a o7 28 9 [] Table de données

20 : ‘ 1015 Quadrillage

0 Légende

lean Eric Wélanie

B Llundi ®mMardi = Mercredi Jleudi mVendredi
O O O




9 Affichage

A. Figer les volets

Figer les volets conserve une zone d’une feuille de calcul visible pendant que vous faites défiler I'écran pour
accéder a une autre zone de la feuille de calcul. Avec cet outils vous pouvez :

» Verrouiller des lignes ou des colonnes spécifiques dans une zone en figeant les volets.

» Ou créer des zones de feuille de calcul multiples pouvant défiler séparément en fractionnant les volets.

Classeur] - Excel

H o

Fichier

41

Données Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés

Farmules Affichage

Accueil Insertion

Mise en page

: — = E gl Fractionner |
: ] -
D II:'J Barre de formule q [I:II @ DD EMasquer |:D
Naormal Avec sauts Mise en Personnalisé Quadrillage En-tétes Zoom 100% Zoom sur Nouvelle Réorganiser Figer les Changer de | Ma
de page  page la sélection fenétre tout volets ~ fenétre =
Modes d'affichage Afficher Zoom Figer les volets Ivla
I;I Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
H3 - Fe dans la feuille de calcul (par rapport a la sélection actuelle).
Figer la ligne supérieure
A | B | c | D | E | F | G H | I;I Garde a I'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste

de la feuille de calcul.

Figer la premiére colonne

Jean Eric Mélanie Q n ]
Lundi 32 28 10 | .l Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du

reste de |a feuille de calcul.
15

(ISR TF R N I
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9 Organiser son environnement de travail

A . Onglet d’affichage

Longlet Affichage du ruban vous permet d’organiser votre travail comme vous le souhaitez.

Vous pouvez figer les volets en conservant qu’une zone visible de votre feuille de calcul pendant que vous faites
défiler I'écran pour accéder a une autre zone de la feuille.

Vous pouvez verrouiller des lignes ou des colonnes spécifiques dans une zone en figeant les volets ou créer des
zones de feuille de calcul multiples pouvant défiler séparément, en fractionnant les volets.

n Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide
@ @ Iﬁ ~| Barre de formule Q U EZC%‘\ ﬂj E E@ g:actmnner LLL (% FDJ
Normal Avec sauts Mise en Personnalisé ~ Quadrillage [~] En-tétes Zoom 100% Zo?m sur NDL.) llejRéarganisey Figer lef — e ChanAger de | Macros
de page  page la sélection fenétre tout volets b i fenétre ~ =
:lle Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros
£ Nom Réorganiser tout
Empiler vos fenétres actives de maniére a
c D £ E G H ] K L toutes les voir en méme temps. p Q R 5
Contréle2 Contréle3  Contréle 4 ) ]
= 1,9
3
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B. Figer les volets

Figer les volets conserve une zone d’une feuille de calcul visible pendant que vous faites défiler I'écran pour
accéder a une autre zone de la feuille de calcul. Avec cet outil vous pouvez :

» Verrouiller des lignes ou des colonnes spécifiques dans une zone en figeant les volets.

» Ou créer des zones de feuille de calcul multiples pouvant défiler séparément en fractionnant les volets.

Classeur] - Excel

H o

Fichier

41

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Réwvision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

I = — Fractionner o
D “:J Barre de formule Q [E) .l gl :.D
. . o Q O ] ) . Masquer
Naormal Avec sauts Mise en Personnalisé Quadrillage En-tétes Zoom 100% Zoom sur Nouvelle RéorganiserfFiger les Changerde | Ma
de page  page la sélection fenétre tout volets ~ fenétre -
Modes d'affichage Afficher Zoom Figer les volets Ivla
I;I Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
H3 - Je dans la feuille de calcul (par rapport 3 la sélection actuelle).

Figer la ligne supérieure
A | B | c | D | E | F | G H | I;I Garde a 'écran la ligne supérieure lors du défilement du reste
de la feuille de calcul.

Jean Eric Mélanie D Figer la premiére colonne

Lundi 32 28 10 | .I Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du

reste de la feuille de calcul.

(ISR TF R N I
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C. Figer la premiere ligne d’un tableau

Créer d’abord votre tableau en écrivant la premiere ligne du tableau en commencant par la case Al.

Puis la sélectionner entierement en cliquant sur le petit 1.

Enregistrement automatique (@ ) 1'5:1 ~ = base de donées chiffre de vente - 2 Rechercher
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide
0 ®H B Samseomse | Q[ B | 11
=] = = - Mormal Avec sauts Mise en Personnalisé | OQuadrillage || En-tétes Zoom 100% Zoom sur Mouvelle Réarganis
- - - T de page  page 2 la sélection | fenétre tout
Feuille personnelle Modes d'affichage Afficher Zoom
Al - 5 Date
B A B C D F E €
1 |IDate Vente Modéle Canal de vente Succurcale |Type de client
2 \/\) mardi 10 mars 2015 1200,00€ |A internet centre nouveau
3 vendredi 11 mars 2016 1500,00€ |C correspondance |ouest existant
4 jeudi 12 mai 2016 1 300,00€ |B sur place ouest nouveau
5 mardi 18 juillet 2017| 2 159,32 € |A sur place sud nouveau
6 mardi 16 aolt 2016| 4265,39€ |C correspondance |centre existant
7 mardi 2 janvier 2018 4736,15€ |A internet est existant

Ensuite cliquez sur 'onglet Affichage et sur Figer les volets.
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Plusieurs options sont proposées, pour I'exemple choisir Figer la ligne supérieur.

* ractionner
g E@ R Fract ks %

A Masquer 1]

rganiser Figer les Changer d
rout volets ~ E [ i} fenétre ~

Libérer les volets

@ Déverrouille toutes les lignes et les colonnes
pour faire défiler |a feuille de calcul entiére,

| % Figer la ligne supérieure
E‘% Garde a |'écran la ligne supérieure lors du
défilernent du reste de la feuille de calcul.

Figer la premiére colonne

E@ Garde a I'écran la premiére colonne lors du
défilement du reste de la feuille de calcul.

Vous pouvez ainsi vous déplacer dans le tableau sans que la premiere ligne disparaisse.
Faites le test en faisait bouger la barre de progression vers le bas :

Enregistrement automatique (4 = base de donées chiffre de vente - 2 Rechercher

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision m Aide 1% Partager 1 Commentaires
i i comaense | Q [y B |13 B 8 S @ E|
- - = Normal Avec sauts Mise en Personnalisé | [ o oiioe o) Ertstes Zoom 100% Zoomsur | Nouvelle Réorganiser Figer les = Macros
depage  page lasélection | fenétre  tout  wvolets~ [ i) fenétre® -

Feuille personnelle Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre ~

Al = F3 Date v
A B C D E F G H | J N =

1 |Date Vente Modeéle Canal de vente Succurcale |Type de client e
2 mardi 10 mars 2015| 1 200,00 € |A internet centre nouveau
3 vendredi 11 mars 2016| 1 500,00 € |C correspondance  |ouest existant
4 jeudi 12 mai 2016| 1 300,00 € |B sur place ouest nouveau
5 mardi 18 juillet 2017| 2 159,32 € |A sur place sud nouveau
6 mardi 16 ao(t 2016| 4265,39€ |C correspondance  |centre existant
7 mardi 2 janvier 2018 4 736,15 € |A internet est existant
8 mardi 12 mai 2015 1787,13€ B internet est nouveau
9 lundi 17 avril 2017 6523,85€ |A correspondance centre nouveau
10 mercredi 1 avril 2015| 12 300,60 € |C sur place ouest existant
11 samedi 3 septembre 2016| 2 000,95 € |B correspondance  |ouest nouveau
12 mercredi 8 juillet 2015 7 852,39€ |B sur place sud nouveau
13 lundi 8 février 2016 40 026,90€ |C internet centre existant




Pour retirer 'option Figer les volets, il suffit de cliquer sur I'onglet Affichage puis sur le menu déroulant Figer les
volets et enfin sur Libérer les volets.

arganiser Figer les
tout volets ~ E i i

Libérer les volets
E% Déverrouille toutes les lignes et les colonnes

pour faire defiler la feuille de calcul entigre.

% Figer la ligne supérieure
F’Ea Garde a I'écran la ligne supérieure lors du
defilement du reste de |a feuille de calcul.

% Figer la premiére colonne
E‘% (Garde a I'écran la premiére colonne lors du
défilement du reste de |a feuille de calcul.
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C. Créer une liste et I'insérer dans votre tableau

Créer une liste de choix plus loin dans votre tableau ou sur un autre onglet.

Sélectionnez les cellules sur lesquelles vous désirez appliquer cette liste :

H -

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Aide

F [ A partir d'un fichier texte/CSV D(}:.Sﬂurcfs récentes ||=|jt1 ] Requétes et connexi
. (& A partir du web " Connexions existantes E
Obtenir des ] Actualiser
données ~ EA partir d'un tableau ou d'une plage tout =
Récupérer et transforme ‘ ns
Cette liste va étre insérée comme choix dans
B2 M F | les cellules sélectionnées
A E C . D | E . F

1 |Activités

2 |Randonnée ’ Nice

3 |Equitation - Marseille

4 IMatation Mantes

5 |Pedalo Grencble

& |Ski Soulac sur Mer

7
=
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Cliquez ensuite sur I'onglet Données, puis Validation de données et sélectionnez liste.

Cliquez ensuite sur le bouton a c6té de la zone Source.

H ©- = url -
Fichier Accueil Insertion Mise en page Vwmules Données Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés
F [EA partir d'un fichier texte/CSV [‘éSourc récentes DRequétsetconnexions %l Y E’E =% Remplissage instantané
_D [& A partir du web [* ConnexioMNgxistantes A_Z . BB supprimer les doublons
Dbtem’r des EA o ) %l Trier Filtrer Y i Convertir o v )
Senni=e partir d'un tableau ou d'une plage Is Avancé =w Validation des données
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Trier et filtrer Outils de dg
B2 & I
A B C | D | | F | G H | | ] | K | L
1 |Activités Lieux
2 |Randonnée Nice
3 |Equitation Marseille
4 |MNatation Mantes
5 |Pédalo Grenoble
6 |Ski Soulac sur Mer
?_
8_
g_
10
11| Validation des donn ? *
12|
13_ Options  Message de sal Alerte d'erreur
14_ Critéres de validation
15_ Autoriser:
16| v
17 Données : te dans la cellule
18: comprise entre w
19_ Source:
20| [2]
21 |
22 |
23_ Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
24 |
25_ Effacer tout Annuler
26 |
27 |




Sélectionnez votre liste de choix et validez par OK.

Cay est ! Vous avez une liste déroulante de choix

= Classeurl - Excel
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Trier et filtrer
o I
A B C | D | E | F | G | H | | 1 | K |
1 |Activités Lieux
2 |Randonnée Nice
3 |Equitation Marseille
4 |MNatation MNantes
5 |Pédalo Grenoble
6 |Ski Soulac sur Mer
7| 1C
8_
9_
10|
= < > 5 Valid des d 3 ? K
] Validation des données 4 Y aheE = connees
12 | =SES2:SESH ]
13 .
2l Options  Message de saisie  Alerte d"erreur
| Critéres de validation
Autoriser:
Liste v lanarer si vide
Données : I__iste déroulante dans la cellule
: A B C
comprise entre ~
Source : 1 |Activités Lo X
= : + =
SESZSESE = 2 |Randonnée -
3 |Equitation .
- Marseille
Appliguer ces modifications aux cellules de parametres identiques 4 |Natation Mantes
5 |padalo Grenoble
Effacer tout Annuler Soulac sur Mer
‘ ] &
Tl




9 Les onglets

Il est possible de créer deux tableaux différents et d’appeler les données de 'un a l'autre pour gu’ils se
répondent.

Pour appeler le contenu d’une cellule présente dans un autre onglet, il suffit de taper le signe égal =, puis d’aller
chercher le contenu de la cellule dans un autre onglet et de valider par Entrée.

| Budget Mars | Budget Awvril | Budget Mai | Budget Juin | Budget Juillet Budget Aoiit )

Fichier Insertion Mise en page
Insertion

Mise en page

Fichier Accueil Insertion Mise en page

Bz -
s -
e & 5 A
Presse-papiers = Police Coller -év G I 5~ EH . Q' A
Presse-papiers = Police ; ©
B8 X v bl macyl Presse-papiers = Police
SOMME - x v 5 =
A B c :
- B2 - £ || =Bud
A B 1 |Salsire 1500,00€ 2
arr
1 |Mois Etat des comptes 2 |Autres revenus 300,00 € A B
> |mars 3 |Virement livret A 250,00 € 1 |Mois Etat des comptes
3 7Avril 4 | TOTAL 2 250,00 € 5 |mars
4 |Mai z 3 |Avril
3 6 |Lof 800,00 € 3 R
5 |luin ver 4 |Mai
B 7] et 7 |Gaz +électricité 105,00 € 5 7Juin
= _AUI"::E & |Internet 45,00€ G a
{hou 9 [Mutuelle 55,00€ =
8 |septembre 10 |Téléphone 20,00 € i
8 _Octobre 11 |Courses du mois 300,00 € &
10 |Novembre PEL 250,00€ | Octobre
11 |Décembre RATD 75.00€  |Novembre
12 |Janvier Myonement ciné 20,00 € 11 |Décembre
13 |Février Wt 115,00 € 12 |Janvier
14 TOTAL N 1785,00€ 13 |Février
17 14
18 |DISPONIBLE 465,00 €
19

Si vous modifiez vos tableaux, les modifications se répercuteront automatiquement sur le tableau
[? qui appelle les données et sur le graphique si vous en générez un a partir de ce tableau.



D. Réduire la taille du ruban

Le ruban est apparu avec Excel 2007, il contient toutes les fonctionnalités d’Excel.

Vous pouvez le réduire en cliquant sur le petit chapeau Et le faire réapparaitre en allant dans l'onglet
circonflexe en haut tout a droite, dans la zone grise sous Affichage, en cliquant droit sur la zone grise et en
Commentaires, ou cliquant droit avec votre souris et en décochant Réduire le ruban ou en cliquant sur la
cliquant sur Réduire le ruban : petite épingle tout a droite :

1% Partager L7 Commentaires

ﬁ I Partager {71 Commentaires

= Macros

-

Macras @
Réduire le ruban (Ctrl+F1)
5i vous n'avez pas assez de place sur |'écran, - >
5 T vous pouvez réduire le ruban et afficher y

uniquement les onglets. Attacher le ruban (Ctrl+F1)

51 vous appréciez le ruban, laissez-le ouvert
lorsque vous travaillez,

) = Partager 7 Commentaire:
Personnaliser le ruban...

Réduire le ruban

Personnalizer le ruban...

v Réduire le ruban
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@ Imprimer votre feuille Excel

Pour imprimer votre travail, allez dans I'onglet Fichier puis Imprimer.

Enregistrement automatigue '. J E‘

Accueil Insertion Mise en page Formules Données

Iji & Couper Calibri

Coller I:E Copier ~

- ¥ Reproduire la mise en forme

Bonjour

Presse-papiers Fa Paolice

Al M Fx Nouveau

Reécuperation de docume...
= Ouvrir E

Excel a récupéré les fichiers suivants,

1
2
- } 3
Enregistrez ceux que vous souhaitez
CONSEerver. 4 Informations
3
&

Nouveau classeur

Enregistrer

T Correction excercice (versio...

Enregistrer sous

Imprimer 2 Rechercher

Partager a g
Récent  Epinglé

Exporter
Nom

Publier

Fermer

excercice

Créez votre premmier
tableau croisé
dynamigue

I -

Didacticiel Tableau croisé d...

Partagés avec moi

Suivez le guide !

I

Bienvenue dans Excel

Chermin de fer
5 = lecture publique » DOSSIERS COMMUNS = Bibliodrive » Procédures
[

5: » lecture publique » DOSSIERS COMMUMS » Informatique » Ateliers informatiques = Ti
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Linterface d’impression vous permet de visualiser votre travail a droite et de paramétrer vos choix d’impression
(nombre d’exemplaires a imprimer, format portrait ou paysage, les marges etc.)a gauche.

{n) Accueil
D Mouveau

= ouvrir

Sélectionner
I'imprimante

Enregistrer sous

Imprimer

Impression en
recto, recto/verso

Fermer

Compte

Votre avis

Options

Retour en arriére

Imprimer

Imprimer

Imprimante

Ig] Copies: |1 - «

CopMediatheque sur proco...
= Préte

Propriétés de I'imprimante

Parametres

ﬁ Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniquement les fe...

é Impression recto
Imprimer uniquement sur u...

123 123 123

‘D:l Assemblées .

‘% Aucune agrafe -

‘ D Orientation Portrait

Orientation
‘ de la page

|:| A4 .
21 emx 297 cm

Nombre de copie

Imprimer

Imprimer tout

p— : le document

. ‘

ou par pages

E Marges normales
Haut: 1,97 cm Bas: 1,91 .

Pas de mise a I'échelle

100 Imprimer les feuilles en taill...

Mise en page

Taille des pages
(A4, A3 etc.)

Taille des marges

Cate Vente Modéle Canal de vente Succurcale
mardi 10 mars 2015 120000€ |A internet centre
vendredi 11 mars 2016 150000€ |C correspon dance ouest
Jjeudi 12 mai 2016 130000€|B sur place ouest
mardi 18 juillet 2017 215532 € |A sur place sud
mardi 16 ao0t 2016 428538 |C correspondance centre
mardi 2 janvier 2018 4736154 (A internet est
mardi 12 mai 2015 178713€|B internet est
lundi 17 avril 2017 652385 € |A correspondance centre
mercredi 1 avril 2015 12 30060 € |C sur place ouest
samedi 3 septembre 2016] 2 000,35 € |B correspondance  |ouest
mercredi 8 juillet 2015 785239€|B sur place sud
lundi 8 février 2016 4002650 € |C internet centre
Jjeudi 22 juin 2017 58020 € (A internet est
mercredi 27 septembre 2017| 21 21540 € |B orrespondance  |est
jeudi 14 mai 2015 251260€ |B sur place centre
mardi 16 février 2016| 74160 € |A sur place ouest
miardi 8 aolt 2017 485564 £ (B COTrespond; it
jeudi 16 mars 2017) 1567236 € |C j
jewdi 6 a0t 2015 956,32 £ n
samedi 2 avril 2016 do CUme
jeudi \’ 0’{\’ e est
o rQu de o corire
lungi & Ape o worrespondance  |ouest
mer credi 9§ d 5345 ¢ (B correspondance __|ouest
mardi 20 dé0eMBre 2016] 145655 € B correspondance  |sud
samedi 17 octobre 2015 78554 € |C internet centre
mercredi 12 octobre 2016 6395354 € |A internet est
lundi 13 novembre 2017) 1565454 € [B internet est
jeudi 4 ao0t 2016 478556 € [C internet centre
mardi § mai 2017 475535€ (B internet ouest
lundi 6 novembre 2017| 758454¢€ |B internet ouest
mer credi § décembre 2015 563450€ (B sur place sud
mardi 20 décembre 2016 489615 € (A sur place centre
samedi 17 octobre 2015 48 79630 € |C sur place est
mercredi 12 octobre 2016| 4147580 (B sur place est
lundi 13 novembre 2017 147854 € |A sur place centre
mardi 12 mai 2015 4858342€ (B correspondance olest
lundi 17 awril 2017| 4189654 € |C internet ouest
mercredi 1 avril 2015 632540 € |A sur place sud
samedi 3 septembre 2016 486415 € (A sur place centre
mercredi 8 juillet 2015) 15 36286 € (A sur place est
lundi 8 février 2016 175853€|A sur place st
jeudi 22 juin 2017| 1475465 € [B internet centre
mercredi 27 septembre 2017 362549€ |B internet ouest
jeudi 14 mai 2015 3427504 |B correspondance ouest
mardi 16 février 2016 671245€ [C sur place sud
miardi 8 ao0t 2017 258816€ |C internet centre
jeudi 16 mars 2017| 845956 € [C correspendance est
jeudi 6 ao0t 2015 758440 € |A internet est

En fonction de la grandeur de votre tableau et du rendu que vous voulez obtenir a I'impression,

vous pouvez passer votre feuille de calcul en format paysage plutot que portrait.
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@ Tuto créé par les bibliothécaires du réseau des médiathéques du Val d’Europe. W

VAL D'EUROPE

AGGLOMERATION

Bravo vous étes arrivé au bout
de ce premier tuto Excel !
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