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1. La fenétre Excel.

Barre de titre. 11 affiche

le titre du document.

Onglet du ruban
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2. Les rubans

.
Accueil
e E Clascenr [Mode de compatibilits] . Micrasaft Excet eliin
o -
- Accireil Insartion Mizz en-page Formules Dannéas Revision Affichage Compléments Antidete Aerobat W - o X
| MJ & || ot - A LT = o [(22nemie 7| iy Nise s fema canditintnele | ¥ Inséonr =2 ?7 4
=l $ % 10 i B Mettre sous torme detablean = || 3% Supprimer = || J]= & |
s T A== = || : [ B Trier et ‘Rechercharet
= 7 | = = = 02 _;'1F || _:} Styles de cellules - = Format - | 27 filtrar v sélecionner - |
el Sipiice il Alignemert || mompre || Shle Cellules | Edibon

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, 1’alignement des paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données vers et depuis le Presse-papiers et d’appliquer
des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une phrase
grace a la commande « Rechercher et sélectionner ». Les fonctionnalités de 1’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplacé par le symbole ####. Les mises en forme conditionnelles
et les autres options de mise en forme et de style servent a I’analyse des données et a une
présentation professionnelle. Avec les fonctionnalités d’édition, vous calculez des
sommes et des moyennes, remplissez automatiquement les cellules, effacez, triez et
filtrez les données, localisez et sélectionnez des plages de cellules.

.
Insertion
|_-§_, v lied e = Claseaur? [Mode de tampatibilits] . Micrassft Excef - X
) =
e Acruei Insertion Mise en page Formudes Danngss REwsian Aftichage Compigments Antidate Acrobat g - O X
| J_" Thr | Bl tmages cipart ﬂnﬂ _'\P\{ =, 8 "le 8 I Q [%5] Zone de tevte | Ligne de cignature =
+ EE=: N 5 “ e A ) > ;
[P Formes = iy - el En-téte ot pled de page Mg Objet
¥
Tablzzu croice Tableau || Image . Colonne bigne Secteurs Barres Arer Muage de Mutras | Lizn 2 %
dyramigue- ik | X X Y ; points  graphiques ~ || yperteste |‘ A wordart - 44 Symbole
Tabieauy Iustrations | Graphigues n | Lens- | Texte

Avec 'onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte et les
chiffres. Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les
disposent de maniere différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en
insérant des images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques.
L’onglet « Insertion » accueille la section graphique grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes, les signets, et y organisez vos blocs de construction avec
les composants QuickPart. Cet onglet permet aussi d’insérer des symboles, des équations
et d’autres objets dans le classeur.
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Mise en page

r;,, v lied Fa = Claseaur? [Mode de tompatibilité] . Microsaft Exest - X
)
7 hccueil Insartion Mise er page Formules Donréss Rewsion Affichage Camplémants Anlidote Acrobai ol — ™ X
| |Aaj u pe i ';1 lj (_J By _-:Ij :T largeur Autematiq - Quadriliage | En-tétes 3
o [A]Patices = || 2 el P 2 || Hauteur: Automatig - ||| (¥ Afficher | (V] Affichar ||
Themes Marges Qrientation Taills Zone sty de Amiere-plan Imprimetr || o i =0 r i |Organises
»  |@|Emets ‘ : = " dimpression~ page e Fpa | Uil Mettre & echeite - 100%. 2 || Imprimes Imprimet | ;
Themes Mise en paga | Mize & | échells & | |Cptions.de |2 Feuilie de caleul = |

Grace a I’onglet « Mise en page », on gere les marges, 1’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriere-plan et I’impression des titres. Le groupe
« Mise a I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et
des cellules. Vous y revoyez I’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un theéme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage et les en-tétes. Avec les options
du groupe « Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et
graphismes en les superposant.

Formules
r;,, v lied Fa = Claseaur? [Mode de tampatibilits] . Micrassft Excef - X
- Seruei Insartion Misz eri pags Farmudes Dannéss Rewisian Affichage Compléments Artidate Lerobat g o~ o ox
- 3. Somme automatique = @ Legigus - i.*:' gl A Définir un nom ~ %= Repérer lesantécadents g‘g = — P
1 o L 25 . A = o R I
'I": UtiHseefs} recemment ~ [|A Texte = i) fs Likser dans s formule | \I Reperer les dépendants Y ~ i |
Insérer Une e | Gestionnaire 2 | - Fenétre || Options :,J
foncion 57 Financicr ~ [ Date et heure - ,f‘.:_i' | denoms  BE Creer A parti de Ja sélection ‘,_'!: Supprimer les fleches = g Espion || decaioulT
Blolothegue d2 fanctions Noms-gérnis Audit de formuies Cabo

Dans le groupe « Bibliothéque de fonctions » de 1’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
I’analyse statistique et I’ingénierie. Avec les commandes du groupe « Noms définis »,
vous assignez des noms aux plages de cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms
dans n’importe quel classeur. Dans le groupe « Audit de formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et vérifiez les erreurs. La
« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

Données
o) e = Elasdair? [Wade de compatibiiits] - Microgaft Excef =X
) = -
- Accyei Insartion Mise en page Farmites Danress Rewsian Affithape Complements Antidate Acrabat g = O X
BN . |\l Connesions a1 T " Fiares | % = pa [ validation des donnees ~ || S Grouper =
- -i"] ¥\ Ela | e = | — G
— =y s ReappEoust = =l |#m Consalider ¥ Dissagier = =
Donnees |.=.cua=|5&’ %) e FIRFer o | Convertir Supprimer il |
|euternes - tout~ tacces 5 kvanee lés doublons =P Analyse de seénanos = | ek Soun-tutal [
| ,| Cannexions Trizr.at filtrer Outils de données I Bian ]

Avec l'onglet « Données », la feuille de calcul fait office de base de données. Vous
importez et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de
données textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes » et
« Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données existantes. Vous vous
servez du groupe « Trier et filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et
afficher uniquement les champs et les enregistrements nécessaires a une tiche donnée.
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Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les
validez et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les
portions de la feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, grouper et dissocier des
plages et des cellules.

s e o
Révision
|_-§_, v lied Fa Clazseur? [Made de compatibilits] - Micrasaft Evcef T
fecuerl Insertion Mise en page Formules Donréss Réwvsion Affichage Camplémants Anlidote Acrobai ol — ™ X
| Ay B Recherche il A ,_:; ‘_:I_',j‘ ! | 8l Proteger et partager I dasseur
| "3 Dictionnairs des synonymes £ Ly Afficher bous [as come i 53 = ﬁﬁt‘errre':t'ela modification des plages
Orihographe Nouveau Proleger Proteger  Partage
a3 Tracuction | commentaire —4 Satvant THicher fes entrées manuscrites 13 Feuille |2 chascaur la elarsaur | SUNI dEs modiications ‘
Werification | Commentaires Medifications

L’onglet « Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également la protection et le partage du classeur, ainsi que le
suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.

Affichage
r;_‘ =] Fa = Classeurt [Mode de campatibilits] - Micrasaft Svcef T
3
< fecueil Insartion Mise en-page Farmules Dannéas Rewvision Affichage Comgpléments Antidote ferobat - X
st e el - (%) L T 2 Mouvells fenctre [ = = m—
i ‘ :J | Ll Aparcu des sauts de page i £ } i al = Mauvelle fenétre [ r_yd 1
(5] affichages persannalises \ Lma SR = Reospaniser toit :
MNormal Mise en 3 | |Affichar/Masgiser) | Zoom  100%:  Zoomsur ([ .. Enregiztrer Changement || Macres
page =l Flein ecran - | I3 sélection jj"gifm valcks= | |k Fespace de fravarl de fenétre ~ | - |
Attichages classeur £oom Fengire | Magros |

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’affichage du classeur, décidez du masquer
ou d’afficher la régle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez
entre les différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.
Il est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer 1’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.

3. Saisir du texte et des nombres

Saisir du texte :

Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

Le texte saisi apparait dans

la cellule active et la barre Classaurl [Mode ds ¢
de formule. Données Reifsion
Appuyez sur la floes -.I'v!aqucri Zan
touche « Entrée » \ | o
3 "!\ / - ARV I Titre
pour valider les A — -
données et descendre ed | Cliquez le” x pour effacer (ou supprimer

d’une cellule. sur le clavier) ou la ~~ pour I’accepter.
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Saisir des nombres

Sélectionnez la cellule puis saisissez le nombre. Pour un nombre négatif, tapez un signe
moins (-) devant I’entrée ou placez-le entre parentheses.

4. Modifier ou supprimer des données

Modifier des données

Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier. Deux méthodes se présentent a
vous :

1. Double-cliquez dans la cellule puis faites les modifications.

2. Faites les modifications directement dans la barre de formule.

| AlTichages classeur | |

| B4 O K &[T
] A B ] Modification dans la
1 |Relevé de notes
2 barre de formule.
J_|NOM3 Histoire Musigue Fr
o \ﬂa\lﬁ 80
Modification dans la 78 85
c Danis 100 95
cellule. ioise Laframboise &9 82

Supprimer des données

Excel permet d’éditer, de corriger et d’actualiser les données de la feuille de calcul. Le
point d’insertion clignotant dans une cellule indique ot Excel supprime ou ajoute les
données. Avec la touche « Retour arriére », vous supprimez les caractéres a gauche du
point d’insertion. Avec la touche « Suppr. », vous supprimez les caractéres a sa droite.

| page = FIEIN eLan | - |

Affichages classeur |

Sélectionnez puis

\ B4 - £ 75 .
= = = supprimez.
1 |Relevé de notas
2
_3 NOME
_ 4 Toe Blake 7
5 Ered Cailloux 78 85 | T i
& Eric Danis 100 98 Affichages dasseul \ L
_ 7 |Uttibise Laframboise 69 82 | B4 =0\ ¢
_ @ Isidore Saswich o6 A C
9 Atthur Laroche 96 a3 , A V
10 Homer Simpson 20 i ; Releve de notes
LMME” S 98 3 |NOMS Histoira Musique Fr:
v 4 | Toe Biaka B0
5 |Fred Caillow B&
& |Eric Danis o8
7 |Urtibize Laframboise B2
8 |lsidore SBaswich B
9 |Arthur Laroche B
10 |Homer Simpsaon H
11 | Mitsou | o8
12
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5. Déplacez ou copiez des données

Pour déplacer ou copier des données, vous coupez ou copiez les cellules sélectionnées,
puis vous les collez.

Pour déplacer
Pour déplacer, il faut utiliser la fonction « couper » ou « glisser ».
:;,, Ve - Fa = Exercices Mariesls [Lectire teule] [Mods de compatibiite] - Micosoft
" .‘:’l Accueil Inzertion Mizz en-page Formulzs Affichage Complemerts

T T d‘ard w 3‘:__;'.[‘.“:.1 enforme cond

\h-l - I g prt =2 'm".-'n 000-|| -g'j,l'rle.m'elsm_srnrrrec
g TR ) Sy Stylesde cellules 7
E - . ¥ Vous pouvez utiliser les
& | Histoire

. e | @& 1 o | & o fF 1 & 1 touches«CTRL+X»

|Hismire Musigue Francais Iath Maoyenns Flus haut !
15 80 79 85

78 85 60 75
100 58 96 100
69 &2 a3 65
86 a5 75

3 5 L 5
Sélectionnez les cellules;
Utilisez la fonction « couper » (clavier ou icone);
Positionnez-vous a I’endroit désiré;
Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I’icOne).

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le coté gauche de la souris enfoncé puis glissez jusqu’a 1’endroit
désiré.

l_'g,—‘ e 5~ = u';u.'l * Everdicet Matiesls [Lecture ceuls] Maode de compatioilite] - Micrazaft Bxcel
‘e} Accueil Insertion Mise en page Formules Bonnéss Revision Affichage Compléments Antidete Acrobat
T — i e I S ISR | ez o el
E & e e P — (o [P S | ST {4 Mise en ferme conditiorinelie || F=nsere
=3 || | == | & - % |1_wh1!ﬂre sousformede tableau '~ || 5 Supprimer »
Coll g vk | - =\l G- e
i 7 il i . I S|EEaryie Teade | = Styles de cailules ~ [ = Format =
| Presse-papiers: = alice i Alignement. ] Wombre = Style Cellules
| B3 - x| Histoire
[ T F— - e R R [[W— = — E Rl H:
1 |Relevé de notes
5|
_3_!NO.N"IS Histoire Musigue Francais ath Mayenne Plus haul !
4 |Toe Blake 75 80 74 fild]
_5 |Fred Gailloux 78 85 A0 i)
6 |Eric Danis 100 B 36 100
=4 iUrtlbise Laframbaise 63 82 iETl b5
8 |lzidore Saswich 86 1 75
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Pour copier des données
Pour copier, il faut utiliser la fonction « copier ».

0—1 e =~ Fa = Evercices Maria s (Lecture ceule] [Mode de tompatibilite] - Microsatt B
" i’l Accueil Inzertion Mizz en-page Formulzs Affichage Complemerts
e & Arial d‘ar:l w Iil Mise en forme cond
v % om0 5 Mettre sous forme @
<6 3% 5 styles de cellules »
) Mamb ] e oy
I = 5= Vous pouvez utiliser les
= [T i s 1 & | touches « CTRL +C »
1 EReIe'.’é de notes
ol
_3 [NOM3 |Histoire Musigue  Francais _ Math Moverne _ Plus haut I
"4 |Tue Blake 75 &0 79 &b
5 |Fred Cailioux 78 85 60 75
6 |Eric Danis 100 95 96 100
7_|Unibise Laframboise 69 82 89 55
Isidore Saswich 6 a5 75
9 |Arthur Laroche 96 i) 76 69

5. Sélectionnez les cellules;

6. Utilisez la fonction « copier » (clavier ou icOne);

7. Positionnez-vous a 1’endroit désir€;

8. Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I’icOne).

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fléches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé et la touche « CTRL » puis glissez
jusqu’a I’endroit désiré.

) - FE = Exerdicer WMatiexls [Lecture seule] Made de compatiniliss] - Mitrasatt Becel
f} Accueil Insertion Mise en page Formules Bonnéss Revision Affichage Compléments Antidete Acrobat
| i e I P ISR ez ol
E & |lre=; e xallE= | Standord {4 Mise en ferme conditiorinelie || Insersr
- = | || % = % oo |$F ra-soutforme de tableau « || 3 Supprimer »
Coll o[ . -||l== . 552 o
ictich 7 St - I e Tauc2ie e Stylas de callules = ] Farmat =
Presse-papiers = alice = | Alignement. ] Wombre = Style Cellules
| B3 - £ | Histoire
[ F— A | ] C [ O [ E F B | H: [
1 |Relevé de notes
o
_3__!NON"IS Histoire Musigue Francais ath Mayenne Plus haul !
4 |Toe Blake 78 a0 74 fild]
_5 |Fred Gailloux 78 85 A0 i)
_6 |Eric Danis 100 EL 96 100
=4 il_lrtlbise Laframbaise 6% 82 iETl B&
8 |lzidore Saswich 86 il 78
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6. Insertion et suppression de lignes et de colonnes

On insere des lignes ou des colonnes pour ajouter des données. Lors de 1’ajout d’une
ligne, la ligne sélectionnée et celles qui suivent se décalent vers le bas. Dans le cas d’une
colonne, la colonne sélectionnée et celles qui la suivent se décalent vers la droite. La
ligne insérée possede la méme hauteur que celle qui la précede et la colonne insérée, la
méme largeur que celle a sa gauche.

Insérer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans 1’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez l’option « Insérer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou
colonne que vous avez sélectionnées.

|_-§,, e B Fa Everdess Manizals {Lettare seule] Mode de compatibilEs] - Micracoft Excel T
o Accueil Insartion Mise eripage Formules Dannéas Revisian Affichage Compléments Antidate Aerobat - X
‘-:] & | 5 P AqllE=E = Standard &‘Jh:e enforme conditionnalle * | |5 Insérer| - z 5 ?—j—f i}a
: = | | 5% EUB'| [ Miettre sous forme de tabledn = || 3% Supprimer = | §]» |
Coller | G F § =i iy A ~|| s P T Trier ot Rechercher et |

. ¥ 4 = = 607 4.0 15 Styles de cellules © B Foomat » L7 filrar v selecionner -
| Presse:papiers l« | Palice 'xl Alignement. la|| Nombre I Shye Callulss Edition |
| A5 \a = | Insérer des collules

[ R — o Bl C D =27 R —S—) | G B | incére dec rellules, des lignes an des

e de notes colonnes dans la Teuile ou fe tableau,
z : > : g A ir F1 btenir de 1'aida.
OMS Histaire Musique Francais  Math Moyenne  Plus haut )| Aaperyes i Ff pos cblenice § cle
e Hlaka 75 a0 (] 36
[Fred Caillowe 78 85 50 TE
ic Danis 100 98 a6 100
ibise Laframboize 69 82 BY 1]
||zidore Saswich 36 B85 75
| Arthur Larecha 96 80 76 68
mer Simpson 20 | 15 25
tsou 100 98 52 79

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

3 | Fred Cailloux

A5 - |
A [ B [ © [ D E [ F

_ 1 |Relevé de notes
2| T <A A S % oo
_ 3 |NOMS A e ow0 00 Eg cais Math Moyenne
4 |Toa Blake e 79 86
5 |Frad Cailloux TR aE 60 75
_6 |Eric Danis & | Couper 95 100
_ 7 |Uttibise Laframboig 22 Copier 83 B5
8 |Isidore Saswich 3| cale 85 75
9 |Arthur Laroche o 75 59
10 |Homer Simpson e 15 25
1 |Mitsou Insertion 52 79
12 e ——
713 | Moyenne il..pprm_r
14 |Plus haute note Effacer le contenu
_15 |Plus basse note | @ Format de c2llule
:IIE Mombre d'étudiants Hautzur de ligne.,
1‘3 Masquer
E Afficher
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Supprimer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans 1’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules », vous trouverez l’option « Supprimer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois.

l_-n—_, e =~ Fa Everdess Manizals {Lettare seule] Mode de compatibilEs] - Micracoft Excel T
/I Aecueil Insartion Mise en page Farmules Dannéas Revision Affichage Camaléments Antidate ferobat L < S
el = : i Mis me conditionnalle » || 5@ Insérer = = -

B & (hviat T A L= =] = | Standard (% Mise-en farme conditionnelle S Insérer E %? }a
{ s || | ||| % = % oo B Mettre sous torme detablean + | | 3% supprimer| || B]- =
Colfer G I & r|iEis| Hye A= = = |25 4 FEE i ye .. neret Rechercheret
' — — — o0 .0 155 Styles de cellules - {2 Format - <27 filtrar T séledtionner =
Presse:-papiers ' Police | Alignemert ]| _MNombre = Shle Cellules Edition
AS = 3 fr| Fred Cailloux Supprimer les cellules
A | B | c O E | B | G H | Supprime des fignes ou des rolonnes du

_‘1_ Relevé de notes tableau ou de la feuille.

2

_;_ENDMS Histoire IAusique Francais Math Moyenne Flus haut

4 |Toe Blake L] 30 79 6

S |\Fred Cailloue 7 35 il] 15

_& |Enic Danis 100 98 96 100

(k] 82 B9 b5
B4

_ & |lzidore Saswich

75

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

A5 v

| ..ﬂr| Fred Cailloux
== A | B G | D | F
_ 1 |Relevé de notes
2] Algl <10 <[ AT AT $ v % o0

3 |NOMS His! — e & _ Moyenn
— =iiiv Sy A -0 0 R

4 [Toe Blake ST AT 86
B Ered Cailloux T8 RA il 75
_B |Enic Danis & | Couper 100
_ T |Utibise Laframbaise 23 Copier B5
_ 8 |lsidore Saswich & | colter 75
9 |Asthur Larochs - ) 69
10 |Homer Simpson Collage spécial.., a5
11| Misou Insertion ]
@ Supprimer

13 |Moyenne =

14 |Plus haute note Effacer le contenu
_15 |Plus basse note ZF | Farmat de cellule

16 |Nombre d'étudiants présents .

17 Hauteur de ligne..

15 Masquer
19| Afficher

20

mariejosee.tondreau(@cegepat.qc.ca
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7. Contenu des cellules

Les catégories

Il existe bien des manieres d’afficher les données dans Excel. Vous pouvez, par exemple,
utiliser le format monétaire ou le pourcentage.
Sélectionnez la ou les cellules. Dans 1’onglet « Accueil », dans le groupe « Nombres »,
vous trouverez les options pour modifier le format des nombres.

"‘, H o) * Ereraees Matieodls {lectareseule] [Mode de compatibilite] - Microroft Excel =X
Aecueil Insartion Mise er page Farmules Danngas Rewision Affichage Comgléments Antidote ferobat Ria= B
"'3 & il T -l ﬁvll = _ (3| = | .;T!“ &MIE‘! en forme conditionnelle = | 3 Insérer - 3 = W ﬁ
; i3 | = ABC  Standand « ltabiean + || 3 Supprimer = || B~ &
Coll i - A at na 1 Trer et Rechercheret
RARY = 123 Auwunformat particulier S Pt - - TI'I'_IE_;” ;:li:lf:n;L:_
Presse-papiers '« Police [ Alignemert | Mombre Cellules Ediition
85 & | 22500 12 2000 %
A | B — | D Monétaire q ] K =
_ 1 |Les fremages du Mord Inc. 22.500,00 5 |
B Companiifé
_j_ Fromage en grain 22 500.00
_ 5 |Revenus 22500 25000 42500 Dats courte
_ & |Ventas 12001 2850 1260 19610807 =
_ 7 |Retours
8 |Revenus totaux Rl bocupoe
_g‘ T aolGt 1061
10 |Dépensas 8330 9520 17000 s HEE
11 |Salaires 228 27625 427126 o ’) 06:00:00
1 :Frais d'opération 782 680 1360 i
K Equlpemant P_ﬂljrrenlag?
'Depenses totalas % TR =
15| ; |
Frack
15 [PROFIT 1/ o
1_” 3
19 | 2 Sdentifique
15 | 10 zzeo
20| ¥
21| Autres formats numarnguer. .
22|
Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de la ou des cellules sélectionnées.
| Prasse. papiars 5| Palice 5| Alignemant &
B5 f | 22500
A | B | c 5] E
_ 1 |Les fremages du Mord Inc
_g_F A8 - %
romage en grain H

Fl = # A - o Ed Format de cellule 2lx|
FE T - .
_:__ 59"’?””5 L 22500] 26000 42500 NDmbr’B_;I Aligrement I Palice: | Bordure I Remplissage I Pratection I
_6 |Ventas ¥ couper
_ 7 |Retours By | copier Catégorie :

2 |Revenus totaux s o = wemple

3 o e onaeare

10 Depgnsea Erliage spedal, Comptabilité Les cellules de format Standard n'ont pas de Format de nombre
1 Salalrels - Tickitn Eﬁte spécifique,
_12 |Frais d'uperation Eure

13 Equipement Supprimer.. Pourcertage
_ 14 |Dépenses totales Effacer e contenu Scientifique

A Texte
X Filtres ¥ Spécial
_}_§ PROFT Tiier Fersonnalisés

T I
18] ol [Inzérer un commentsire

19
i [ Fommat
[ET) {5f  Fommat de cellule

Pl Liste déroulante de cod.,
_2_2_ MNommer une plage.., ;I
_gi_ W, Lien hypertasts
25| Antidote - Comecieur

2| Antidete - Dictionnaires

27| el

38 | Antidete - Guides

' arner_ |
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Une série (incrementeée)

Excel vous fait gagner du temps en complétant les séries textuelles ou numériques a votre

place.
TEXTE

Tapez le texte qui démarre la série puis validez. Cliquez sur la cellule contenant le texte

puis sélectionnez la poignée de recopie.

:Plca_:t:-p_npltlh | Police [= | Alignement | Nombre: = /| Shyle | Cellules | Ediitizr

! Al - £ | lanvier ¥
|7 A B | e D E F | G H I ki I K i B L _':
1 ilanviar 1 i
2]
£
Poignée de recopie. Déposez votre curseur dans la partie inférieure droite de la
cellule. Le curseur se transformera en ¥. Maintenez la poignée puis glissez.
IP.'ea:e-uauu_E!_s_'—'” Police = Allgnement 5| nombre | Style |__CEIIuI:: | Editien
| Al - I | lanvier ¥
i —c R = e e i e =l
1 IJ_sn'ricr Férier Mars Al IAai Juin | I—
8
CHIFFRE

Vous pouvez obtenir une série avec des chiffres. La procédure est la méme que pour le
texte. Cependant, si vous désirez une suite de chiffre (1, 2, 3, 4, 5...) une procédure

s’ajoute.

Lorsque vous tapez un chiffre et que vous utilisez la poignée de recopie, vous

créez une copie.

o= Lalr

Pour créer une suite, vous devez taper les deux premiers chiffres (icile 1 et le

2). Sélectionnez les deux cellules puis utilisez la poignée.

Marie-Josée Tondreau
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8. Mise en forme

Largeur et hauteur des lignes et des colonnes

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-téte de colonne ou sur le bord inférieur d’un
en-téte de ligne. Le curseur devient«+— . Cliquez et faites glisser selon la largeur ou la
hauteur de votre choix.

. |
|Pre;se papiers F-]

|
Police | Alignement

| = - %] (mgeur 16,15 07 pieey .Ex‘cel affiche une bulle
A B G D E_ [ F indiquant la largeur ou la

1 |Janviar Féurier Mars Bl M =i Juin

2 hauteur de la cellule.
3

1 1 1 1 1 1 1\

5] —

8| 1 2 3 4 3 &
7

Lorsque vous sélectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procédure
pour modifier la largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments
sélectionnés.

Mise en forme des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet
« Accueil ».

r;,, \ e (= Everdess Manizals {Lettare seule] Mode de compatibilEs] - Micracoft Excel T
Accueil [rITETET T TR LT T)imules Dannéas Revisian Affichage Compléments Antidate Aerobat - X
T - - Standard  ~ ||| B Mise.en forme conditionnelle = || G Insdeer - X - A3 i
_] J] Bernard MT Cor = |14 ™ A A | ;: anacars _ﬂ | an forme conditionnalle | o nSErg ; £ j? :}}
; . | s EUa.|| B Miettre sous forme defableau = || 3% Supprimer ﬂ v 4 [
Coller G I wllEie|| Sy A || B |z il i Trier ot ‘Rechercher et
2 7 § = = ,6: _{32 (S Sliyles-de cellules - EszUlllﬂ'- = &7 Afiltear v seledtionnar -
| Presse.papiers Balice | alignemert || Mombre e Cellules | Eciition |
| Al - .F;—| lanvier ¥
[ s - - E F G | d ] | J [ K ] L [ W

(Janvier Fevrier Mars  Avrl  Mal jun | '

Bl
2]
3
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. lamvier [emard =[14 -[A° 4 8 - o Ff
Tz =r-%-A- a8 |
_ Mail Emin 1
# Couper
53| Copier
i [ coler
3 Collage speoal..
Insérar,,,
Supprmer, .
Format de cellule 21 %[ Effacer le contenu
Filtrer
Mombre | Aligneig Eigure I Remplissage | Protection I T.'i.=r_

Police ¢ Style ! Taille ¢ | Tnsérer un commentairs
Bernard MT Condensed iaras 14 -
' Fommat de celiul

T Baskerville Old Face ;l Marmal ﬂ I - (2 —Fomat de cellule

T Bauhaus 93 1 |Ttalique 9 Liste dérouiante de choix.,
T Bell MT 10 ;

" Berlin Sans FB Gras italique 11 Momrmer une plage...

Hp Berlin Sans F8 Demi ﬂ 12 = .‘2) Lien hyperterte

Couleur : Antidote - Correcteur

IAucun j I Automatique j I™ Police pormale Antidote - Dictionnaires
[-Attribut: Apercu Antidate - Guides

I Barré

™ Espasant AaBMCcYyI

I Indice

Police TrueType, identique & '&cran et 4 limpression.

CLARONET B

Aerivail Insartion Mize en page

= 4 | )l Vous pouvez obtenir le méme menu par 1’onglet
Cc‘l.ler ;‘j | « ACClleil ».

|Presse.papiers: = Pojice

Modifier I'alignement des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

d |

] | Bardure I Remplissage: I Protection

N o) - Z e | Exercices Marie s {Lecture teulel (Ml
'.4)’ ‘H = Ij i ic; EECERITONE Alignement du texte Orientation
| pccusil | Insertion  Misziencpage s — Horizontal : .
o Fusion
L Bernard MT Car - | 14 = T
_] Er ) = Vertical :
iz T -]
Ca.lcr 4 G I § -~ o i - | = o IBas j x
= P oo t
Presse-papiers (@ Palice [ | Alignemsnt (24| | Nami I~ Justiication distribue e
1 Ly e
At T 5 | 1shsiar Contréle du texte
A B | c T ) | E | = ™ Renvoyer & la ligne automatiquement
b [ Ajuster ID E Earés
1 ef Fevrier Mars  Avill  Mal ]
= ™ Fusionner les cellules
3 De Draite & Gauche

Orientation du texte :

Contexte 'I Orientation

Marie-Josée Tondreau
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Bordures

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

= = l;_:‘l:l i Exercices Mlariesls lecture e
3
J’I Accusil Insertion Misz en page Formulzs Daonness Ravit
_‘] & Bermard MTCar~ |14 ~| A" 47 ||||= = '=||%®~| | &
| 23 — - — e—
Coller ¥ G I S '.iﬁi'i'”gg% "’-_1'.3'
Presse-papiers [d §| Boiduies I
At - | Bordure infericure 1
= B Sordure supérieure il
T- er Féwmer Sordure gauhe
_2 Baordure droite 1
= fie | Aueune bordure
4 1 1
E HH: Touteslss hardurss
:E__ 1 A Sordures ederieures
| il [ Eordure épaisie en encadré
g
_‘_-l_ il Bordure double en bas
10 Bordure epaisee en bas
_1_1 iz Bordure en haut et en bas
2 =~
%- i Bordare simple en haut ef epaisse zn bas
14 i | Bordure simple en haut et double en bas
15 ragane des borgures
16
17 j Tmacer les bordures
18 g | Tracer les bordures de grille
19 o# | Effacsr izt bordures
_i.?_ z Couteur de ligne k
E;' Style de-trait LS
__?3_! | Autres bardures..
240

Pour plus d’options :
F@
Insartion Mize €n pags (2]

\Bernard MTCor - (314 || A A"

2lx]

ghoplissage | Pratection I

‘ Style de ligne L T Aucune  Contour  Inkérieur
j/ - - B

Palice MNombre I Alignement | Pdce

rligne—————————————— Présélections

Skyle

Bordure

Cauleur

; Automatique hd _

Le style de bordure selectionng peut: &tre appliqué en cliquant sur lune des présélections, sur
l'aperzu ou les boutons ci-dessus,
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Remplissage
Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

N e Fa Exerdicet Matizid: {Letbarezeuls] Mode de compstibil ] - Mitracof! Excel T
/J Accueil Insartion Mizz en-page Formules Dannéas Revigion Affichages Camaléments Antidote Aerobat L < S
"'"‘J & Bernard MTCor - 18 = || A” ﬁ"| z = Standard  ~ Il -_?%Mlse en forme conditionnelle = | G Insérer = | X - W ﬁ
EL $ =% 000 | g Mettre sous torme de tablean = I Supprimer E o
Coller | e A -.| 0 A0 P e . imeret Rechercheret
¥ ; = G0 +.0 Sy Styles de cellules - {E] Formiat - 7 filtrer selectionner -
Presse-papiers = Police oo e 3 a]|_MWembre. 's Stle Ceflulzs Edition
H EEEEEEY .
Al (2 i ¥
A loeB o B F FE— [T S N N PSR IS -
1 er_Fevrier _Mary ""““- Jum__| :
2 |
3 Couleurs standard
54 1 1 L] EEEEE 1
i Aucun remphssage
Bl 1 2 ; &
T i | Autres couleurs.,

Pour plus d’options :

Format de cellule 2

Tombrs I Aignemeri: I Folice | Bordure

S& -

Insartion Mise ¢n pags (2]

PFrotection I

Couleur darrigre-plan ; Couleur de mekif ;

| Aucune coulbur I Avtomatique j
Skyle de mokf ;

| |

\Bernard MTCor - (314 || A A"

fef z & -

Pahice

ENCOCEEEEE Choix de
motif

Matifs et terhires... Aitras couleurs..

Bperou

Choix de motif et
de texture

Annier I
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Tableau prédéfini

Modifiez 1’apparence de votre feuille de calcul avec les styles de cellules, a savoir une
série de modeles préts a I’emploi proposés par Excel. Un style de cellule offre une mise
en forme prédéfinie, ce qui vous permet de vous concentrer sur le contenu.

Sélectionnez les cellules puis sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

l'°— N e e & = Exertiest Matiexls {Lectareteuls] Mode de compatibilies] - Microroft Excel = o
2 Accuail Insartion Misz er page Farmules Dannéas Révision Affichags Camplémants Antidots Acrobat Ria= B
""‘"J Jg Bernaed MT Cor - 1id. || A® ,q"! = —mie-| = I Standard - _?I%\-ﬂlﬁi! en forme conditionnalle - ::“?[n:-:m.r T % x W [}a
i I——t {He———. $ - % 00 T tableatr = || ¥ Supprimer = || ]~ 4
Cc'.lcr 6 7 5|9 A-|[EEE|FEEE abipo I-_f;‘iiyies de cellules | B Format - 0 nl;-f-;,:j :{:S:f,r::::-
Presse-papiers s Police fe] A0 Bon, mauvais et neutre v
Al ¥ e | lanvier | Mormal Insatisfaisant = Neutre Satizsfaisant
| 4 A B | C D | Donnéss ¢t modéle
1 |Janvier Février Mars Avril Ml oriccament [ateut Eailule liss Commentare | |Eniras | [sortie
1 1 1 1 Titres et en-tétes
i % - A Titre Titre 1 Titre 2 Titre 2 Titre 4 Total

Styles de ceffules aver theme
20% - Accentl  20% - AccentZ 20% - Accent3  20%- Accentd  20% - Accentd 20 % - Accento

ADSE - Accentl 4095 - Accert2  4D0% - Accent?  A0% - Accentd A0 - Accent5 40 % - Accentt

Format de nombre
Millizrs Millizrs [0] Mongtaire Monetaire [0] FPourcentags

]| Bouvean stle de ceifule,.

:A Fusionner des skyles,.,

9. Nommer une feuille

Vous pouvez nommer les feuilles d’un classeur. Double-cliquez sur 1’onglet de la feuille
ou utilisez votre menu contextuel sur I’onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la

touche « Entrée ».

23|

30| =
41 " L ol L L/
W4 bW | Fromages du nord Inc. Feuld - Feuild /Feuld 7 #077 T m | ol
Prat | Moyennes 11850 Hbi{ronvides)+2 ~Somme+ 23700 || (@ (| so0s {—— o

10. Ajouter ou supprimer des feuilles

Ajouter une feuille
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur, vous pouvez utiliser 1’onglet « Accueil »

dans le groupe « Cellules ».

.l_'“;‘- ol =~ = ;Eﬁ = Eserdices Matizxls {Lecture seuls] [Mode de compatibilite] - Microroff Excel T
= Accaeil Insartion Mizz en page Formules Données Rewvsion Affichage Camgléms Anlidote - —
I e T e lE= = ctancard - ||| B Mize e farme conattionnelie | | [3=inserer=l | X - Aw %50
- = | = B { — i '| § = 00§:| Z_.-E-.\ﬂe‘.tre sous forme de tableau ;«: Insérer des cellules.., | |
coller # G I & -5 der A "i == | - il 155 Styles de celliles = S= . Insérer des fignes dans la feuille
Presse-papiers = Palice I Alignemert B Mombre [ Sle i1 Tncérer des calannes dans fa feutlle .
| BS - £ | 22500 M Insérer une feilie [ K;
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Inserer.

supprimer

Renomneer

Déplacer ou topier. .
'iﬂ Visugliser le tode
| Protégeria feuille.,

Couleur d'onglet

Masguer L

4]

st | Seleciionner LouLes [es Teuliles ixd
Wt bW | Feuil o Feui2- < Fanid | Feuild 1

i
Brék Moyenna: 11850 Hb (ronvides}:2  Somme: 23700 iiﬂ@ﬁ! 100:3

== >
it

Supprimer une feuille
Pour supprimer une feuille, vous devez sélectionner son onglet. Sélectionnez 1’onglet
« Accueil ». Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

|_-§_, el Fa Evercices Marieide [Lettare saule] Mode de compatibilits] - Miicracoft Excel - X
7 Accaeil Insartion Mize en page Formules Donréss Rewsion Affichage Camplémants Anlidote Acrobat ol — ™ X

[ r'J & {[[ar T A . Standard - ;1'| Wlise eri forme cuncnim'ricilc - : ij‘“[r:::lc: = - = ?j) ;:I
s A4 || - : | $ - EOﬁ:I [ Mettre sous farme de tableau || 3 Supprimerisf | il- - s )
HEE 7 || Go i 8ol b e f |-:,'%wlr== de rellies » S | supprimer les cellules.,

| Piesse-papiers: = | Police Hembre = Stite =% Suppr

I Al T ﬁ‘ ! ﬂJ Supprimar ges colonnes dans 12 Teuitie

L‘i_! A .. B | e | D | E | E | & | H | b |NIFE supsrimerunereulie !
I |

11. Formules simples

Erreur dans les formules

Excel affiche un message d’erreur s’il ne parvient pas a calculer la formule. Dans les
formules, les erreurs sont souvent le résultat d’erreurs de saisie, que 1’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

HH## indique que la colonne est trop étroite pour afficher le résultat du calcul.

#DIV/0!: indique que la formule divise un nombre par 0. Excel considére qu’une
cellule vide contient la valeur zéro.

#NOM?: indique que la formule contient un nom ou une référence de cellule
qu’Excel de reconnait pas.

#REF!: indique que la formule se référe a une cellule non valide. Par exemple, une

cellule employée dans la formule a été supprimée.
#VALEUR!: indique que la formule contient une référence de cellule qu’Excel ne peut
employer dans un calcul. Par exemple, elle utilise une cellule contenant du

texte.
#N/A : indique que la formule se référe a une valeur non disponible
#NUL!: indique que la formule se référe a une intersection de cellules qui ne se

croisent pas. Cela se produit lorsqu’il y a un espace entre deux références
de cellules au lieu d’un point-virgule (;) ou d’un deux-points ( :).
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Additionnez des nhombres

Pour additionner rapidement des nombres, servez-vous de la fonctionnalité « Somme
automatique », laquelle additionne rapidement les lignes et les colonnes. Positionnez-
vous a I’endroit ol vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

gn—_, e =~ Fa = Everdiess Manizls {Lettare seule] Mode de compatiblits] - Micracof! Excel T
o Aecueil Insartion Mise er page Farmules Dannéas Revision Affichage Comgpléments Antidote ferobat —
“‘:] & e F P e =gy — (o N Stancard .;'ﬁw:e enforme conaitionnelie ~ | Semserer - | 1S5 A dy |
; = } | ) ||| & =% GUO-||.—«§ re sous forme de tablean = || 3 Supprimer § (|2 somme
Coll o[z CALE=E= e
c. 2 R i o i ! = "oa ;('E _?) Styles de cellules - {2 Format - Mayennz
| Presse:papiers ' Police 'r! Alignement || Wombre ' Sl Cellules NB
| 14 v & | Ving 3
4] A [ R T T S e | i, B
1 |Les fremages du Nord Inc. e
2] e
_§_i Fromage en grain
4
_§_!Re\'enus 22500 25000 42500 16800
6 |Ventss 1200 2850 1260 950
_ T |Retours
8 |Revenus totaux
| .
a3a0 9520 17000 14025
2125 2762 5 427125 3570
7 B0 1360 1020

Aussitot le bouton « Somme » enfoncé, vérifiez la sélection pour 1’addition. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

l_-n: = = Exercice: Mafizals {Lettaréteuls] [Mode de compatibilits] - Micraroft Excel T
‘fj Accueil Insartion Mizz en-page Formules Dannéas Revicion Affichage Compléments Antidete Acrobat L < S
JJ A=l = _ 5, andard Inse ¥ - A
2 |[Ariat 1 A A= = =B T
b | T | [2Ar
Cofler G £ 8 === . Trier el Rechercher b
: I = | ‘ =0 gt | cellule | Fot &7 filtrer + séledionnars
Presse-papisrs [+ Police | Alignemernt I Mombre £ Shte Callules Edition
a1 » (0 X & & | =SOMME(210:B13) ¥
S——— —
4 A | B | & D —1 H | | d K |
_ 1 |Les fremages du Mord Ine La formule B
2
:3“ Fromags en grain
4
& |Revenus 22500 25000 42E00 16800
_6 |Ventss 1200 2850 1260 950
_ 7 |Retours
2 |Revenus totaux . . P
9 — La sélection est hachurée.
10 | Dépenses i aaaﬁf 9520 1
11 | Salaires ! 2125, 7 5 3570
_12 |Frais d'opération ) ?BZ, 680 1360 1020
13 |Equipement s
_ 4 |Dépenses totales |=SOMMEEEEE A 4 I |
15 [ SOMNEnombrel: :n:ﬁppuyez sur « Entrée » pour Vahder‘ ’ 1
16 |PROFT
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Soustraire des nombres

Pour soustraire des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premicre

cellule, ajouter le signe — puis sélectionner la cellule suivante...

l_-n: ol =~ - 7 Exercice: Mafizals {Lettaréteuls] [Mode de compatibilits] - Micraroft Excel —_—
J/ Arccaeil Insertion Misz en page Formulés Donrégs Rewsion Affichage Comgplémants Anlidote Acrobat '@ -
& | 10 Aty | = — =[®-] = | :iJ:'-:a-: :
Cofler I G i 5 A | ===t - C ._: | Rechercher et
2 2 = oy Bl Format £T raf « célectionner
Presse-papiers = Polic Alignemert Mombre Cellules Editicn
sl . = ¥

| ETTIEN :
(2. A i TR Y=Y RN =SSN [N S PR | Y S I~
_ 1 |Les fremages du Nord Inc. 1
:3__ Fromags an grain

4

5 |Revenus 22500

6 |Ventes 1200
_ 7 |Retowrs
_ @ |Revenus totaux 23700]

3
_ 10 |Dépensas 3330
_11|Salaires 2125
12 |Frais d'opération 782
13 |Equipemeant s . . ,
14| Depensas totales 11237 L’adresse de la cellule sélectionnée 4

45| PROET s’affiche dans la formule.
a7
18]

Multipliez des nombres

Pour multiplier des nombres, vous devez vous positionner a 1’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premicre

cellule, ajouter le signe * puis sélectionner la cellule suivante...

l_-n: e =~ = = Corraction exercices Mariawls [Leture seule] [Mode d2 compatibiits] - Micrasaft Seeel T
R Accueil Insartion Mise eripage Formules Dannéas Revision Affichage Compléments Antidete Aerobat o o- mox
. = . : 5 ~ :
é | 10 Al === | ¥ | l}a
Coller G L& =A== == E- || | | Rechercher et
¥ - == ' o & ‘ = alyleb de el ot d AT selectionnars
Presse-papiers | Palice Alignemert. i Mombre 14 Shyle Cellulss Edition
ar * (3 % o #|=05%D5 ¥
A Booo oo T D F T Y — J K L[ B
s
4 | No Produit | Description| Quantité Prix [ Sous total
5 |[PRO1 Ordinateur 10] 1 999,99 §]=C506
6 |PRO-2 Imprimante £ 177483 §
7 |PRO-3 Souriz 4 299% %
g [PRD-4 Carte de son 3, 99.9% §
9 |PRO-& Moniteur B 24593 5
10
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Divisez des nombres

Pour diviser des nombres, vous devez vous positionner a 1’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premicre

cellule, ajouter le signe / puis sélectionner la cellule suivante...

Calculez une moyenne

Excel possede une fonction pour le calcul des moyennes. Positionnez-vous a I’endroit ou

vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

l_-n—_, e =~ Fa Everdess Manizals {Lettare seule] Mode de compatiblits] - Micracof! Excel T
i .:) Aecueil Insartion Mise en page Farmules Dannéas Revision Affichage Camaléments Antidate ferobat o o- mox
i ; 1| | 1 s o P | e re 5
B & (hviat B e raied | = | Standard (% Mise-en farme conditionnelle S Insérer e |éz i |
Er ] | 1| & = % EUD'| [ Mettre sous forme de tablean = || 3% Supprimer = ||| £ | somme
Coll wl|E iy v e : =
% P Gl F & B S A = sahaae (55 styles de celtules » B Forma: + Moyenne
Presse-papiers | Palice T Alignemert. la|| Nombre s Shye Callulss NE
813 v i | Mag, F
[ A R C D el G H win. i
1 |Releve de notes ;
_?_: Autres Tonctions..
:1_ NOMS Histaire IMusique Frangais Math Maoyanne Plus hau
4 |Toe Blake 75 a0 73 86
& |Fred Cailioux 78 85 50 75
B |Eric Danis 100 98 96 100
_ 1 |Urtibise Laframboise 69 82 BY 1]
_ 8 |lsidore Saswich 36 B4 75
9 |Adthur Lareche 96 39 76 3]
_10 |Homer Simpson 20 H 15 25
1 | Mitsou 100 ] 52 78
2]
13 | Moyenne I 1
: 1
14 |Plus hauie note

15 |Plus basse note
16 |Nombre d'étudiants présents
17|

Aussitot le bouton « Moyenne » enfoncé, vérifiez la sélection pour le calcul. Si la

sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

) = o - = Exertices Marieads {Lettare seble] (Mode de compatibilite] - Miicroroft Excel i
e Aecueil Insartion Mise en page Farmules Dannéar Revision Affichage Comaléments Antidate ferobat o o- mox
'Y e angar - & .
=] >y | : i — Il || g # '}a
Coller G I 5 \ = = = ar 2t ‘Reéchercheret
- s = - | —— ‘ a0 .0 “ R oRiu T ‘ <7 filtrer * sélecionner
Presse-papiers ' Bolice | Alignemert || Nombre: [ Style Cellules Edition
| 51 v (0 B & B EMOYENNE(BEBL) T %
[T — T S R T La formule H J K 1=
_ 1 |Relevé de notes El
2
_ 3 |NOM3 Histoire ____Musique Frangais Math Maoyenne Plus haut
_4 |Toe Blake ! 75 Lill] ] il
5 |Fred Cailloux : 78] 85 50 75
6 |Eric Danis : 100} 95 96 100
_ 7 |Unibise Laframboise ! 63 65
8 |lsidore Saswich i !
9 |Arthur Laroche } 96, 4 : 4
B iomer Smmpson ] 20 La sélection est hachurée.
11| Mitsou b 100; 35 52
13 | Moyenne [EMoYENNEB4-B11)
Plus haute nota [MDVENNEjnombeet; [nambred] . . A
Plus basse note Appuyez sur « Entrée » pour valider.
6 [Mombre d'étudiants prasents
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Autres formules simples
Voici quelques formules simples :

Nombre le plus haut : =max( )

—" | Accueil Tnsertion Mise e pags Foimules Donnéss Revision Affichage Comgléments Antidute Acrobat ﬂ e ——
& [ A UA = ==& il{ "ﬂ'_i
=t | || E | somme
Cafer G | === = " T
* = — - == | e B | (e H Moyerne
Presse-papis(s = Police Allgngment 11 Hombre g Ceflutes B [|] NB
| 51 * (X ¥ f| =max(peBll] < - i
[ A | - C i D | E | E | G H Wi, E
1 |Relevé de notes -
===t Autresfondions,. |
3 [nowms Histoire____| Musigue Frangais Math Moyenne  Plus haui
| Toe Blaks ! 75!
1 78
_6 |Efic Danis I 100
7 |Uttibise Laframboise \ B9
idore Saswich : \
rthur Larocha E 98:
10 |Homer Simpson i 20
11 | Mitsou YOO8 y . . .
2| N’oubliez pas la sélection.

13 ;I'u’lo‘(enne

14 |Plus haute note

Nombre le plus bas : = min ()

| hccuell Insertian Mise er page Farmules Donngas Révisian Affichage Compiéments Antidote Acrobiat o _ 3 Xx
& == sndare £ Mise e farme canditidan 1 =4 i
Ee) | = = % & ob 3 Mette s ' 2 P Suppr E  Somme
Golter G [ § | -+l === i L "
- F = G EY = ‘ i ¢ H = StylE Moyernz
Presse-papiers la || Palicz Mignement Is Mombre. (s Cellulss NE
g v (0 K o A | =MIN(BA:B11) — Mag. B
= A T D e b G ] Min i |
~
/ Autres fondions.., |
Histoire____| Musigue Francais Math Maoyanne  Plus haut
i i 80 3 86
Lk h 78 R 60 75
_ B |Eric Dams I 100 98 96 100
_ 7 |Urtinse Laframboise ' 69 72 BY b&
_ 8 |lsidore Saswich ' H 7
9 |Adthur Laroche E 965
I, iHomer Simpson ! 20
11 | itsou O N’ oubliez pas la sélection.

| Moyenne

100

I=MINEB4:B1‘|_}

i EPIus haute note

15 iPIus basse note

Quantité de nombres :=nb( ) ou nbval( ) — pour le nombre de caracteres

4 1 X =[] | die || e insér
3 <ty
1 Falle | Allgrigment || Mombre style i |
! - A Sibleri et Sl
| s - %« &|-nppapn) € L~
[T ] A B | c | D | = F | G | H [ o~

2
3 INOMS Franzzis Math [Mayenns Flus haut
4

| Toe Blake |

fikas,

ey

1 Mitsou
22|
13 |Mayenns

lus haute note

N’oubliez pas la sélection. ’

H
5 |Plus basse note 20

16 |Mombre d'étudiants présents I=MEIin.'EI 12

171
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Recopier une formule
Pour recopier une formule, vous devez utiliser la poignée de recopie.

£

3 |NOMS Histoire Musique Francais Math Moyenne . L . \
4 Toe Blake 75 80 75 8 Pour que la poignée de recopie

5 |Fred Cailloux 7a 85 60 75 . . . .

§ |Eric Danis 100 %8 % 100 fonctionne bien, il faut une suite

7 |Urtibise Laframboise 69 82 89 65 . : .

8 |Isidore Saswich 86 8 75 logique. Ici, nous recopions la

9 |Arthur Laroche 96 89 76 69 —

10 |Homer Simpson 20 H 15 25 f‘o\rmule MAX pour les autres .

11| Mitsou 100 98 52 79 matiéres. La formule peut se traduire
12 ] 1

13 |Moyenne avec la ou les colonnes qui suivent ou

b

14 |Plus haute note 100 ag] 1 les 1i . .

15 |Plus basse note 20 P aoules lgnes qul suivent.
16 |Nombre d'étudiants présents 7

17

Cependant, certaines formules ne peuvent pas se copier. La formule que I’on copie se
réfere aux colonnes ou aux lignes. Si la formule doit se référer toujours a une cellule en
particulier (comme un pourcentage), nous devons utiliser 1’absolue (F4). Dans 1’exemple
suivant, nous calculons la note finale des étudiants. Les notes des modules sont inscrites
selon la correction. Chaque module est attribué a un pourcentage de la note finale. Le
calcul final se fera donc manuellement dans Excel. Il faut ajouter des parenthéses pour
chaque module et faire des additions entre elles.

P L ey n PR— JI rmmerimes T —apes N e T [

| a9 - fe | =(CI"$CS7)+{DI"SDS7)HEI* SEST)HFI*SFST) §

A B C D E F H J K L =
1 |Titre du cours: Rédaction d'affaires
2
3 |Mom du professeur: Octave Tartempion Ajoutez = puis ouvrez la parenthése\
4
6 Sélectionnez la note du premier
6 [Mom [Prénom [Module 1 [Module 2 [Module 3 [Module 4 [Total | L, . . . .
7 | 15%] 20%) 40%)| 5% T00%] étudiant puis ajoutez le signe de la
8 . . . ’ .
e - 5 = = = G| multiplication. Sélectionnez la cellule
10 [Dubé Johanne 60 80 33 53 747
11 [Ménard___ |Joseph 50 ] 83 87| 70,65 du pou.rcentage et appuyez Sul; F4j
12 [Plante Christine 68 50 79 76 72,8 Deux signes de dollars apparait lui
13 [Rhézume _ [Alain 58 94 92 90 913 ;
14 [Sicolte __[Pauline 87 68 50 69 80,1 donnant I’ordre de ne pas changer de
15 |Trudeau Margot 83 79 87 73 81.3 .
16 [Vanier Aline 55 52 2 16 39.45 cellule lors de la recopie. /
17 [Vennes Benoit 66 92 T8 66 76 —

Si vous appuyez plusieurs fois sur le F4, les signes de dollars changent. Le premier clique
ajoute deux $ (devant le nom de la colonne et devant le numéro de la ligne). Cette
fonction bloque la cellule au complet. Le deuxiéme clique ajoute un $ devant le numéro
de la ligne, bloquant uniquement le numéro de la ligne. Le troisiéme clique ajoute un $
devant le nom de la colonne, bloquant uniquement la colonne. Et finalement, le quatrieme
clique désactive la fonction.
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12. Apercu avant impression

Sélectionnez le menu office, « Imprimer » puis « Apercu avant impression ».

= B FE = Corretion du Tivesils [Lectire zaule] [Méds decompatibilits] - Micracoft Brcat = X
| @ ; | Compléments Antidets.  pcrabat o o- mox
j Houveau FommiCnpeshin dy disanond Wise en forme conditiennelle = | 33 Insérer ¥ = F L;_a
"4 Imprimer Wiettre sous forme de tableat = || 3% Supprimer * E- -
“u (L Selectionner unz imprimante, le nombre de copies et d'autres L o ., treret Rechercheret
y Ol opttans d imaresston préatablement & unz imprassion styles de cellules - {2 Forrriat - L7 filtrer v selectionner”
fm e o Style Cellulzs Edibon
BRE orertie S Envoyer le classeur directement & Vimprimante par défaut, sans ¥
E E 2 apporter d2 mo tions =
H | J kK L -
) Apercu avant impression — -
H Enregistrar _4;1 Afficher un apsicy et apporter des modifications aux pages avant
I'impression.
= 3r|F_|'\'IEv“I’ar|rH“.'|FF§SICI'||:._'|'|—")|
H Enregisteer sous.  *
3
'y .
beedd Imprimer »
-‘;.-:-I’ Préparer 3 .I
_@ Ervoyer
S Fubler L =
ok
Fermer
ﬁ Dotjens Excel || X Guitter Excel ||
13. Saut de page
Dans Excel, vous pouvez visualiser, ajouter ou supprimer des sauts de page.
Visualiser un saut de page
, . . . .
Sélectionnez I’onglet « Affichage » puis « Apergu des sauts de page ».
l"‘: I Fa Corradticn du fivisils [Lecdtire eule! (Méds de compatibilits] - Micracaft Eicel T
- Pecuge i - Farmul Danréas Revision Affichage Compléments Antidete Aerobat - X
- Apsrcu = aau-?;e page | A= (B 25 Mouvelle fenstre T L 13 =
J ! 5 L 1
il — J Ve = Réorganiter taut T | 'j:’-‘
Afficher/Masguer!| Zoom 1008 Zoom sur . k Enregistrer Changement || Macos
= - Fespare de fravall de fenétre =
Lifichages classs 3 1 1 1 Fendt M 5
chages dapmiT o Revenir en visualisation normale. pete /| Mazro
| H15 v i ¥
== & | g L P e T I T— T T 3 P e [ m [ o 3 @ T [N O —
s 1 n st e — e e (]
z
5 |Profacear Madamaicalls Capusivs
4
=2l
& [fen Franan
it dean
1 Clcutier Charkale
11 [CubiLai
. _LEmd
15 [Prasars T
Fhiauns Ahain-Hichel:
Hcoth: Faulne
Trsnklar i
17 [Teudin kgt
15 [Wariar Aling
1 1= Senuft
et it
21 il T
23
B
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Insérez ou supprimez un saut de page.

Vous devez premierement vous positionner a 1’endroit voulu pour insérer un saut de page
(Ie saut de page s’insere haut dessus et a gauche de la cellule sélectionnée). Sélectionnez
I’onglet « Mise en page ».

'\_, i = l.% = Carredtion du fivreds [Lecture seulel [Modz de compatibilita] - Microcoft Becet = X
‘y hecueil Insartion Mise en pags Farmules R n R iibgne Comaoléments Antidote ferobat - o ox
Aa] B couleurs - |J L Ij l_;}] ’J |__| :'j o7 rgeur Ag;tomati.q X Quadrillage | Entétes | T3 |
""" [A] Porices « S =N = —J ] Huteur: Automatia * ||| ] Afficher | (V] Afficher || |
Themes — Marge: Orientation Taills Zone | Sauts de| Amricre-plan Imprimer =z e e = ¥ i |Srganiser|
- |?|:rm, . - - - dimpressic@ | page * | les Hitres ;:‘-; Igettie 3 'echeile © 100% - | Imigrimer | [T Imprimei i
Themes Mise-en pag Insérer un saut de page Misea Fechells | |@ptions de b3 feville de caleul Tx |
B (2 ft| Supprimer le saut de page ¥
A B c | ﬁ Rétahblir tous |es sautt de page LG | H | | J K LE
1 |Titre du cours Circulztion geflinfolpay wl
2
4 |Professaur fnoiselle Capucine
4
)
6 |Nom Pranom  /  intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 Examen Total
7
8
9 |Amict Jean 20 £6 40 100 Bl
10 | Cloutier Chantale 61 i3 85 83 o
11 | Dubé-Latraverse |Johanne T 50 65 83 90
12 |Ménard Joseph-Emmanuel 92 50 85 95 BO
13 |Plante-Martinzau | Christine i 72 75 75 B2
14 |Rhéaume Alain-Micholas a0 g2 a0 71 54 i |
15 | Sicotte Pauline 75 72 83 a0 il 1
_16 [Tremblay Julie 1 83 85 a0 M
17 | Trudeau Margot il i0 65 62 78
16 [Vanier Aline 60 50 47 48 47
_ 1% [Vennes Benoit §2 42 80 60 i1
20 [Vemmet Alain il 40 60 5] 42
21 [Wigneault Fiame &l 30 a7 Jif B3
22
23

14. En-téte et pied de page
Vous pouvez vous créer un en-téte et un pied de page dans Excel. Cependant, vous les
verrez seulement a I’impression. Sélectionnez 1’onglet « Insertion ».

/] v e Fa = Corfredtion du Tiveels [Lecturezéule) [Méd= de compatibilite] - Micracoft Eicet = X
o Aecuel Insertion Mise en page Farmules Données Revision Affichage Camplémants Anlidote Acrobat ol - X
;:I" i Ebﬂngcs clipart 1 fm — B a . 4 " —" o e signature =

i baa il X e GO | : ,
: Ly Formes > st | 5] Enctéte ot pied de page A gbiet
Tableau ooise Tableau || Image o Colonne Lgne Secteurs Bamres Ares  Nuage de Butres Lien i
dynamigque~ AE|Smartar Y = ¥ " points * graphiques~ || hypertexte [T 8 e ymoate
Tabloauy Nlustrations Craphigques (] Lizns | | Texte
1 ongl i
Un nouvel onglet apparait.
El Ltl
L’onglet création
Accdell  Inserlton  Miseen page  Formules  Données  Réwsion - Affichage  Compléments  Anlidote  Acrobat Création g - = ox
=l #] Numéro depage B Heoreactuzie (2] Mom de le Teullis =1 L :
-Ej = = BK = 'J : J_ | 21 Premizre page anterente |W] ‘mettred | echelle du document |
— = & Hombre de pages [ Cremin diacces i_ﬂ.n’ag: -
En-tete Pied d= . e & Atteindrele =l £ palres etimpaire: diffa s [F Al zur e & e
page - 5] Date actuzlie R Nom defichier [l Sarmat de [image Ge o e paie | Pages paires etimpaires diffzrentes |[T] Aligner sur les marges de pag
En-téte et picd de po Elements en-teie b pied de page Mavigation Cptions
| B2 il £ | ¥
| | | = e S T e e S T T A S R TR TR
[ H — [ D E | T TM—— I | J I

L’en-téte

fizan B0] EA| 0] T00] A0
\_ _Lhantale B1| 73| | EH| 94
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15. Répétition des titres dans un grand tableau

Si la feuille de calcul s’imprime sur plusieurs pages, vous pouvez imprimer les mémes
titres de lignes et de colonnes sur chaque page.

Sélectionnez I’onglet « Mise en page » puis cliquez sur « Imprimer les titres ».

3 =
o= Scrueil Tnsertion Mize er peags Formules Donngcs Réw G Antidote Acrobat e - i
[ Coulpus = || [T By = [ - = = =4 Largeur Automatiq ~ Cuadnliags | En-tétes T
Al O 0 B = Blag: S| Bt o
@:‘Jol'cas . = = - e al] Hauteur: Automatiq - \#1 atricher | (] Afticher
Thames — Marges Orientation Taille Zone Sauts de Amigre-piin Imprimer| | . _ = S £ {Drganiser
v |9]Effets - : - ~  dimprecnens page~ e ttres | | B Mettre & Véchelle - (1005 3 Imprimer Tmprimer -
Thémes Mise en page hige & l'échella T | | Optians de I3 feuille da cafcul = |

Zlx

Page I Marges I ErrtEte(Fied d= page | | I
Zone dlimprasson I _-—ﬂ

Titres & impeimer

Sélectionnez la fleche rouge pour
sélectionner les lignes ou les colonnes.

Lignes & répédter an haut ;

I =

Crionnes & répéter 3 gauche I _‘-‘ﬂ
Imnpression
™ ouadillage Cammentaites : (Aucum) -

I Enmoi et blanc
I Quaité brovilen
™ En-tétes de ligne et de colonne

Erreurs de celule comme : IafFiché vI

Jrdrs des pages

© Yersle has, puis & droite
& droite, puis vers s bas

Irnprimer.. . | Apearpu | opkions. .. |

s

Lorsque la sélection est faite, appuyez sur

OK.

Mise en page 2=
Page I Marges I Ervt3tefFied de page  Feuils |
zone dinpression ;| Eal
Titres & imprimer
Ligries & répeter en haut : [6:57] I
Colonnes & répeter & ga f I fﬂ
Impression
Commerkaires [ Auzur) -

Erreurs de cellue camme ; Iaﬂ‘i:hé "I

16. Insertion d’'image

ln'primer...l Aparcu | Cptions... |

o |

Sélectionnez I’onglet « Insertion ». La gestion des images se fait comme dans Word.
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ﬁ] Images chpark

[P Fomes~

B smartart ‘
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== ] En-téte ot pied de page P Objet
Bifres LiEn o x i
graphigues~ || hrperteste | A werdart - £1 Symecle
Gl lliens. | Texle

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau(@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2007 (version débutante) -28 -

17. Protection des données

On protege les cellules d’une feuille de calcul pour empécher les autres utilisateurs de les
modifier accidentellement. L’opération est intéressante lorsque la feuille contient des
formules complexes et des données essentielles. Par défaut, Excel verrouille et protege
toutes les cellules, mais n’active cette fonctionnalité que si vous activez la protection de
certaines cellules tout en en protégeant d’autres, vous devez débloquer les cellules
modifiables et activer la fonctionnalité de protection pour verrouiller les autres cellules.

i Prénom Intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 Examen Total

7] Prenons par exemple le tableau
8 . .

9 [Jean 0 E; I 00 R de compilation de note. Je veux
10 |Chantale 61 73 85 89 94 2

11 [dohanne 70 50 & 8 %0 protéger les cellules ayant des
12 | Joseph-Emmanuel 92 90 85 95 80 . . .
s = = = = o formules, mais je veux pouvoir
14 |Alain-Nichol 80 §2 90 il 64 L : .

e Py o = 5 5 % modifier les noms ainsi que les
16 [Julie 81 83 85 90 9 A 3

ST o = = 2 % notes de mes étudiants.

18 | Aline 60 50 47 46 47

19 |Benoit 82 42 80 60 81

20 |Alain 70 40 60 80 42

21 |Pierre 80 90 87 82 89

Voici les étapes a suivre :
1. Sélectionnez les cellules pouvant étre modifiées;
2. Sélectionnez I’onglet « Accueil » puis « Format » dans le groupe « Cellule »;

— / Accuei] Insertion Mise en page Formules Données Réwvsian Affichage Comaléments Antidaote Acrobat L7

7] - X
[ == = T - me cond welle = | 3= nstrer - - st
_i] & (|t e o ||| e = Standard I [ Mize en Farme canditionnelle 3= Instrer = ‘:}f ﬁ
. = | $ - % o0l [ Mettre cous farme de tableau = || 3% Supprimer ~ ﬂ
Coller . ||l@ iroos o b || &y - === i - o ; Trier &t Recherck .2
s = 4 Cldont LA B || = 155 styles de cellules = ‘ [;ﬂl‘nm‘.ai' ¥ f.r|-.€-!=,1 ;:ﬁ,_ﬁil:n‘;:v
Dresse-papiers = Palice L Alignzment (] Nombre = Shyle Tailie de fa ceffile
B3 bl J= | Jean 1L Haiteur de ligne.. |
B LS [ (] | E | B | (€] H | J Ajuster I3 nawteur de Higne :‘z
1 Circulation de linformation - T, =
= 1 largeur de colonne..
:ﬁ__ Mademaisalle Capucine Ajuster la largewr de-colonne
4 Largeur par défaut...
5 S
_ & |Pénom Intra 1 Travail 1 Irtra 2 Travail 2 Examen Tatal Atehaily
7 Masquar & afticner ’
8 = Organiser les feuilles
9 llean 80 13 40 100
10 [Chartalz . 51 73 g 89 Sernanmeslsteul
‘H |Johanne | 70 50 BE 83 Deplacer ou copier une feuiltz...
12 |Josaph-Emmanuel | a2 90 85 95 Couleur o anglet
13 |Chnstine | 70 72 75 75 =
14 [MainNicholas | 30 82 50 71 Fosectrny L
15 |Pauline | 75 Sy Protégerls feuille... |
1 : 4 Désactivez « Verrouiller la cellule ». P yerouter s ceiuae
18 [Aline | 50 57| Format ge cgliule,.,
ik / - < T - - - .
3. Sélectionnez « Format » a nouveau puis « Protéger la feuille ».

’ il Protéger la feulle zl=l

| I¥ Fratéger laFeuillz 2t le conien des celues verroullées

Vous pouvez protéger par mot de passe.

Mot de pesse pour dter la probection de la Feuills ;

" Autoriser bous les ulilisatecrs de cette feuile 4 @
autorisées, un message d’erreur s’affiche.
™ Format de cellule

Si un utilisateur tente d’effectuer des modifications non
e Mo ooes
ﬂ N rors e

Insérer des colonnes

La cellula ou le graphiqus est pratégé et en lackure seula, | I Insérer dos I
cérer des lignes

! Four modifier une cellule ou un graphique probége, Gtez |a protection aver la commande Ster la protection de la ] — ]-nsa'?r des lens hypertexte
Feuille [anglet Révision, groupe Modification), Yous devraz peut-8tre kaper un mat de pacse. ™ Supprimer ks colernes
I supprimer les Ignes LI
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18. Graphique élémentaire

Pour créer le graphique, vous devez d’abord organiser les données en lignes et en
colonnes, lesquelles peuvent €tre contigué€s ou non. Si vous incluez la ligne ou la colonne
des en-tétes dans la sélection, Excel s’en sert comme titres dans le graphique.
Voici la procédure :

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous créez le graphique.

2. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

» . .
l"‘: i Fae = Cofradion du Tivesids [Ledtire sédle! [Méds de compatibil Selectlonnez le type de graphlque-
-'j Accuerl Insertion Misz en page e o - gy eais o
4,—' | | §| Images clipart L JAR = . e El Zone de texle ﬁ Ligne de signature -
J‘f | ﬁ .ru}ﬂ: ‘ :“‘ e * | e % :
L Ly Formes = ) En-téte ot pied de pzoe P Objet
Tableau aolie Tabieau Imzge = Colonne Ugne Secteurs Bames  Ales  Muage de Autres =0 @ s
dyramique = x| St = = = ' peints - graphigues~ |[fyperterte || 4l Werdtrt - 11 Symbale
Tabieaux Musirations Graphigues. Bl Liens Texte

Apres avoir sélectionné le type de graphique désiré, le graphique apparait dans la feuille
de calcul. Vous pouvez la manipuler comme une image. Trois nouveaux onglets font
leurs apparitions. Ils permettent plusieurs options liées aux graphiques.
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