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Travail sur plusieurs feuilles

Les fonctions
Le tableau de synthèse

Mise en forme conditionnelle

Mise en page et impression



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestion des feuilles
Copier une feuille – 1ère méthode

Cocher la caseCocher la caseCocher la case

Définir la position 
de la copie 
DDééfinir la position finir la position 
de la copiede la copie

Apparition de la copie 
qu’il faut renommer 
Apparition de la copie Apparition de la copie 
ququ’’il faut renommeril faut renommer
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CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestion des feuilles
Copier une feuille – 2ème méthode

Sélectionner la feuille à copierSSéélectionner la feuille lectionner la feuille àà copiercopier

Appuyer simultanément 
sur la touche Ctrl et la souris
Appuyer simultanAppuyer simultanéément ment 
sur la touche Ctrl et la sourissur la touche Ctrl et la souris

Positionner la copiePositionner la copiePositionner la copie
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Déplacer une feuille – 1ère méthode

Ne pas cocher la 
case 
Ne pas cocher la Ne pas cocher la 
casecase

Définir la 
nouvelle position 
de la feuille 

DDééfinir la finir la 
nouvelle position nouvelle position 
de la feuillede la feuille

Feuille déplacéeFeuille dFeuille dééplacplacééee
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CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestion des feuilles
Déplacer une feuille – 2ème méthode

Sélectionner la feuille à déplacerSSéélectionner la feuille lectionner la feuille àà ddééplacerplacer

Prendre la feuille avec la sourisPrendre la feuille avec la sourisPrendre la feuille avec la souris

Positionner la copiePositionner la copiePositionner la copie
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Supprimer une feuille

Sélectionner la ou les feuilles 
à supprimer (touche Ctrl pour 
les sélections multiples) 

SSéélectionner la ou les feuilles lectionner la ou les feuilles 
àà supprimer (touche Ctrl pour supprimer (touche Ctrl pour 
les sles séélections multiples)lections multiples)



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestion des feuilles
Liaisons entre feuilles

Permet de sélectionner le 
contenu de la copie 
Permet de sPermet de séélectionner le lectionner le 
contenu de la copiecontenu de la copie

Le collage spécial : permet d’avoir des liaisons entre 
des cellules de feuilles différentes
Le collage spLe collage spéécialcial : permet d: permet d’’avoir des liaisons entre avoir des liaisons entre 
des cellules de feuilles diffdes cellules de feuilles difféérentesrentes
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Référence de la sourceRRééfféérence de la sourcerence de la source

Gestion des feuilles
Liaisons entre feuilles

La destination dépendra de la 
source. 

La mise à jour de la 
destination sera automatique. 

La destination dLa destination déépendra de la pendra de la 
source.source.

La mise La mise àà jour de la jour de la 
destination sera automatique.destination sera automatique.
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Principe : une fonction est utilisée en mode calcul
Elle est toujours articulée comme suit :

PrincipePrincipe : une fonction est utilis: une fonction est utiliséée en mode calcule en mode calcul
Elle est toujours articulElle est toujours articuléée comme suit :e comme suit :

== «« NOM DE LA FONCTIONNOM DE LA FONCTION »» ((…………………………………….... ))

Mode calculMode calculMode calcul

Parenthèse 
ouvrante 

ParenthParenthèèse se 
ouvranteouvrante Parenthèse 

fermante 
ParenthParenthèèse se 

fermantefermante

Arguments
de la fonction
ArgumentsArguments

de la fonctionde la fonction
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Catégories des 
fonctions 

CatCatéégories des gories des 
fonctionsfonctions

Explications de la 
fonction choisie 

Explications de la Explications de la 
fonction choisiefonction choisie

Fonctions disponibles 
dans la catégorie 

choisie 

Fonctions disponibles Fonctions disponibles 
dans la catdans la catéégorie gorie 

choisiechoisie
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Permet de donner les 
arguments de la fonction 

Permet de donner les Permet de donner les 
arguments de la fonctionarguments de la fonction

Permet d’inclure une autre 
fonction comme argument  
Permet dPermet d’’inclure une autre inclure une autre 
fonction comme argument  fonction comme argument  

Mode d’emploi de la fonctionMode dMode d’’emploi de la fonctionemploi de la fonction

Les Fonctions

L’assistant

Résultats 
en direct  
RRéésultats sultats 
en direct  en direct  
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La fonction SOMME()
Permet de faire la somme de plusieurs cellulesPermet de faire la somme de plusieurs cellulesPermet de faire la somme de plusieurs cellules

= SOMME(D3= SOMME(D3::D5)D5)

Cellules 
contiguës 

:

Cellules Cellules 
contigucontiguëëss

::

Pas d’espacePas dPas d’’espaceespace

= SOMME(D3= SOMME(D3;;D5)D5)

Cellules
dis contiguës

;

CellulesCellules
dis contigudis contiguëëss

;;
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La fonction MOYENNE()
Permet de faire la moyenne de plusieurs cellulesPermet de faire la moyenne de plusieurs cellulesPermet de faire la moyenne de plusieurs cellules

= MOYENNE(D3= MOYENNE(D3::D5)D5) = MOYENNE(D3= MOYENNE(D3;;D5)D5)

Cellules 
contiguës 

:

Cellules Cellules 
contigucontiguëëss

::

Pas d’espacePas dPas d’’espaceespace Cellules
dis contiguës

;

CellulesCellules
dis contigudis contiguëëss

;;
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La fonction RECHERCHEV()

Permet la recherche d’une valeur dans un tableau.
La fonction :

- compare les valeurs d’un tableau à celles de la 
première colonne d’une matrice définie par 

l’utilisateur ; 
- renvoie la valeur correspondante de l’une des 

autre colonnes de la matrice utilisateur. 

Permet la recherche dPermet la recherche d’’une valeur dans un tableau.une valeur dans un tableau.

La fonction :La fonction :
-- compare les valeurs dcompare les valeurs d’’un tableau un tableau àà celles de la celles de la 

premipremièère colonne dre colonne d’’une matrice dune matrice dééfinie par finie par 
ll’’utilisateur ;utilisateur ;

-- renvoie la valeur correspondante de lrenvoie la valeur correspondante de l’’une des une des 
autre colonnes de la matrice utilisateur.autre colonnes de la matrice utilisateur.
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La fonction RECHERCHEV()
Valeur à trouver dans 
la 1e colonne de la table 
de référence 

Valeur Valeur àà trouver dans trouver dans 
la 1e colonne de la table la 1e colonne de la table 
de rde rééfféérencerence

Table de données dans 
laquelle est exécutée la 
recherche 

Table de donnTable de donnéées dans es dans 
laquelle est exlaquelle est exéécutcutéée la e la 
rechercherecherche

Numéro de la colonne de 
l’argument cible 
NumNumééro de la colonne de ro de la colonne de 
ll’’argument cibleargument cible

Permet de préciser si l’on 
veut une valeur exacte ou 
voisine de celle recherchée 
(facultatif) 

Permet de prPermet de prééciser si lciser si l’’on on 
veut une valeur exacte ou veut une valeur exacte ou 
voisine de celle recherchvoisine de celle recherchéée e 
(facultatif)(facultatif)
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Le tableau de synthèse

Permet de réaliser sur une feuille la synthèse de données 
provenant d ’autres feuilles 

Permet de rPermet de rééaliser sur une feuille aliser sur une feuille la synthla synthèèse de donnse de donnééeses 
provenant dprovenant d ’’autres feuillesautres feuilles

Principe :
le tableau de synthèse doit se mettre a jour

des qu’une donnée évolue

PrincipePrincipe ::
le tableau de synthle tableau de synthèèse doit se mettre a jourse doit se mettre a jour

des qudes qu’’une donnune donnéée e éévoluevolue

Réalisation par copier - collage spécial / coller avec 
liaison 

RRééalisationalisation par copier par copier -- collage spcollage spéécial / coller avec cial / coller avec 
liaisonliaison

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

il faut modifier les sources

Aucune modification nAucune modification n’’est permise dans le est permise dans le 
tableau de synthtableau de synthèèse, se, 

il faut il faut modifier les sourcesmodifier les sources
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Mise en forme conditionnelle

But : modifier la mise en forme d’une cellule (polices,…) 
selon des critères définis au préalable

But :But : modifier la mise en forme dmodifier la mise en forme d’’une cellule (polices,une cellule (polices,……) ) 
selon des critselon des critèères dres dééfinis au prfinis au prééalablealable

Zone de 
valeurs 

Zone de Zone de 
valeursvaleurs

Opérateur de 
comparaison 
OpOpéérateur de rateur de 
comparaisoncomparaisonConditionConditionCondition

Possibilité d’ajouter une condition
(3 conditions maximum)

PossibilitPossibilitéé dd’’ajouter une conditionajouter une condition
(3 conditions maximum)(3 conditions maximum)

Modifier le format de la 
cellule 

Modifier le format de la Modifier le format de la 
cellulecellule
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Mise en forme conditionnelle - Exemple



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIMise en page-impression
La mise en page
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L’onglet « Page »

Orientation de la 
page 

Orientation de la Orientation de la 
pagepage

Possibilité de 
régler la taille de 

la page 

PossibilitPossibilitéé de de 
rréégler la taille de gler la taille de 

la page la page 
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L’onglet « Marges »

Réglage des 
marges 

RRééglage des glage des 
margesmarges

Possibilité de 
centrer 

l’impression 

PossibilitPossibilitéé de de 
centrer centrer 

ll’’impressionimpression
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L’onglet « En-tête et pied de page »

Pour écrire dans 
l’en-tête ou le 
pied de page 

Pour Pour éécrire dans crire dans 
ll’’enen--tête ou le tête ou le 
pied de pagepied de page

Activer le bouton correspondantActiver le bouton correspondantActiver le bouton correspondant
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Boite de dialogue identique pour le pied de page Boite de dialogue identique pour le pied de page Boite de dialogue identique pour le pied de page 

Mise en page-impression
En-tête et pied de page

Possibilité d’écrire 
indépendamment 

dans chaque 
section 

PossibilitPossibilitéé dd’é’écrire crire 
indindéépendamment pendamment 

dans chaque dans chaque 
section section 

Possibilité 
d’inclure des 

champs dans les 
sections 

PossibilitPossibilitéé 
dd’’inclure des inclure des 

champs dans les champs dans les 
sectionssections
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L’onglet « Feuille »

Ligne ou colonne 
à répéter en haut 
de chaque feuille 

(différent de l’en-tête) 

Ligne ou colonne Ligne ou colonne 
àà rrééppééter en haut ter en haut 
de chaque feuille de chaque feuille 

(diff(difféérent de lrent de l’’enen--tête)tête)

Laisser ou 
supprimer le 
quadrillage à 
l’impression 
(différent des 

bordures) 

Laisser ou Laisser ou 
supprimer le supprimer le 
quadrillage quadrillage àà 
ll’’impression impression 
(diff(difféérent des rent des 

bordures)bordures)

Définir une zone 
d’impression 

DDééfinir une zone finir une zone 
dd’’impressionimpression



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIMise en page-impression
L’impression

Tout ce qui concerne 
l’impression 

Tout ce qui concerne Tout ce qui concerne 
ll’’impressionimpression
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Définir l’impression

Mise en page-impression

Possibilité de définir la 
partie à imprimer 

directement avec la 
souris 

PossibilitPossibilitéé de dde dééfinir la finir la 
partie partie àà imprimer imprimer 

directement avec la directement avec la 
sourissouris
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Aperçu avant impression

Réglage des marges avec 
la souris 
RRééglage des marges avec glage des marges avec 
la sourisla souris

Retour à la boite de la 
mise en page 
Retour Retour àà la boite de la la boite de la 
mise en pagemise en page

Affichage ou masquage 
des marges 
Affichage ou masquage Affichage ou masquage 
des margesdes marges
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Impression
Choix de 

l’imprimante 
Choix de Choix de 

ll’’imprimanteimprimante

Choix de 
l’objet à 
imprimer

Choix de Choix de 
ll’’objet objet àà
imprimerimprimer

Choix des 
pages à 

imprimer dans 
la feuille 

Choix des Choix des 
pages pages àà 

imprimer dans imprimer dans 
la feuillela feuille

Nombre 
d’exemplaires 

Nombre Nombre 
dd’’exemplairesexemplaires
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