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Barre de titreBarre de titreBarre de titreBarre de menusBarre de menusBarre de menus

Barre d’étatBarre dBarre d’é’étattat

Feuille
=

Zone de travail en 
lignes et colonnes

FeuilleFeuille
==

Zone de travail en Zone de travail en 
lignes et colonneslignes et colonnes

Volet officeVolet officeVolet officeOngletsOngletsOnglets

Barres 
d’outils
Barres Barres 
dd’’outilsoutils
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Pour gérer des données sous ExcelPour gPour géérer des donnrer des donnéées sous Exceles sous Excel
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FFichiersichiers EEditiondition AAffichageffichage
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IInsertionnsertion FormaFormatt OOutilsutils
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DDonnonnééeses FeFennêtreêtre



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIDDééfinition dfinition d’’une celluleune cellule

Cellule 
2 possibilités 
de référence : 

ou

Cellule Cellule 
2 possibilit2 possibilitéés s 
de rde rééfféérence :rence :

ouou

ClasseurClasseurClasseur

ColonneColonneColonne

LigneLigneLigne

FeuilleFeuilleFeuille
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SSéélectionlection

SSéélection multiplelection multiple

DDééplacementplacement

CopieCopie



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestion des cellulesGestion des cellules
Format de celluleFormat de cellule
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Duplication dDuplication d’’une celluleune cellule

Par copier - coller (duplication discontinue)Par copier Par copier -- collercoller (duplication discontinue)(duplication discontinue)

Avec la souris (duplication discontinue)
• Positionner le curseur souris sur le coin inférieur droit
• Le curseur devient une croix 
• Tirer la cellule pour la dupliquer

Avec la sourisAvec la souris (duplication discontinue)(duplication discontinue)
•• Positionner le curseur souris sur le coin infPositionner le curseur souris sur le coin inféérieur droitrieur droit
•• Le curseur devient une croix Le curseur devient une croix 
•• Tirer la cellule pour la dupliquerTirer la cellule pour la dupliquer



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestion des cellulesGestion des cellules
IncrIncréémentation dmentation d’’une celluleune cellule

Automatique par recopie (standard)Automatique par recopieAutomatique par recopie (standard)(standard)

Avec la souris
• Positionner le curseur souris sur le coin inférieur droit
• Le curseur devient une croix
• Tirer la cellule en appuyant simultanément sur la touche 

Ctrl (+) 

Avec la sourisAvec la souris
•• Positionner le curseur souris sur le coin infPositionner le curseur souris sur le coin inféérieur droitrieur droit
•• Le curseur devient une croixLe curseur devient une croix
•• Tirer la cellule en appuyant simultanTirer la cellule en appuyant simultanéément sur la touche ment sur la touche 

Ctrl (Ctrl (++))

+



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestion des cellulesGestion des cellules
Recopie en sRecopie en séérie drie d’’une celluleune cellule

1. Copier la cellule
2. Sélectionner la plage de cellules 

pour la recopie en englobant la cellule 
copiée 

3. Activer la commande 
« Remplissage Série » dans le menu 
« Édition »

1.1. Copier la celluleCopier la cellule
2.2. SSéélectionner la plage de celluleslectionner la plage de cellules 

pour la recopie en englobant la cellule pour la recopie en englobant la cellule 
copicopiééee

3.3. Activer la commandeActiver la commande
«« Remplissage Remplissage SSéérierie »» dans le menu dans le menu 
«« ÉÉditiondition »»



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestion des cellulesGestion des cellules
Recopie en sRecopie en séérie drie d’’une celluleune cellule

Indiquer les éléments de votre recopie
• Type
• Valeur du pas
• Dernière valeur

Indiquer les Indiquer les ééllééments de votre recopiements de votre recopie
•• TypeType
•• Valeur du pasValeur du pas
•• DerniDernièère valeurre valeur



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestion des colonnesGestion des colonnes

Insertion d’une colonneInsertionInsertion dd’’une colonneune colonne

Format d’une colonne
Menu Format ou Etirer avec la souris

Format dFormat d’’une colonneune colonne
Menu FormatMenu Format ouou Etirer avec la sourisEtirer avec la souris

Double-clic sur la limite 
droite de la colonne 

DoubleDouble--clic sur la limite clic sur la limite 
droite de la colonnedroite de la colonne
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Insertion d’une ligneInsertion dInsertion d’’une ligneune ligne

Format d’une ligne
Menu Format ou Etirer avec la souris

Format dFormat d’’une ligneune ligne
Menu Format Menu Format ouou Etirer avec la sourisEtirer avec la souris

Double-clic sur la limite 
inférieure de la ligne 

DoubleDouble--clic sur la limite clic sur la limite 
infinféérieure de la lignerieure de la ligne



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIGestionGestion

Gestion des lignes et des colonnesGestion des lignes et des colonnes

Masquer (Masquer (àà utiliser avec parcimonie)utiliser avec parcimonie)

AfficherAfficher

DDééplacerplacer

SupprimerSupprimer

Effacer le contenuEffacer le contenu
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OngletsOngletsOnglets

Navigation
Aller directement au premier onglet
Reculer onglet par onglet
Avancer onglet par onglet
Aller directement au dernier onglet

NavigationNavigation
Aller directement au premier ongletAller directement au premier onglet
Reculer onglet par ongletReculer onglet par onglet
Avancer onglet par ongletAvancer onglet par onglet
Aller directement au dernier ongletAller directement au dernier onglet

Actions sur les onglets
Renommer

Déplacer
Dupliquer

Supprimer

Actions sur les ongletsActions sur les onglets
RenommerRenommer

DDééplacerplacer
DupliquerDupliquer

SupprimerSupprimer
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Possibilités offertes par 
le menu contextuel sur 

un onglet 

PossibilitPossibilitéés offertes par s offertes par 
le menu contextuel sur le menu contextuel sur 

un ongletun onglet

ExempleExempleExemple
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VerrVerr
numnum x

+

Entr
11 22 33

44 55 66

77 88 99

00

LumiLumièère allumre allumééee

DivisionDivisionDivision

MultiplicationMultiplicationMultiplication

AdditionAdditionAddition

SoustractionSoustractionSoustraction

ValidationValidationValidation

VirguleVirguleVirgule
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Le contenu de la cellule 
apparaît dans le bandeau
Le contenu de la cellule Le contenu de la cellule 

apparaapparaîît dans le bandeaut dans le bandeau

Le mode calcul est 
symbolisé par le signe   

=
En début de cellule

Le mode calcul est Le mode calcul est 
symbolissymboliséé par le signe   par le signe   

==
En dEn déébut de cellulebut de cellule
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Les calculs doivent se faire
automatiquement

donc c’est la référence de la cellule qui 
importe et non le contenu 

Les calculs doivent se faireLes calculs doivent se faire
automatiquementautomatiquement

donc cdonc c’’est la est la rrééfféérencerence de la cellule qui de la cellule qui 
importe et non le contenuimporte et non le contenu
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Une opUne opéération, cration, c’’est :est :

Le signe =Le signe = Des opDes opéérateursrateurs

Des opDes opéérandesrandes

aux parenthaux parenthèèsesses
= A1 + (A2 = A1 + (A2 ×× A3)A3)

= (A1 + A2) = (A1 + A2) ×× A3A3
est diffest difféérent derent de

= A1 A2 A3 A4+ - ÷
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Une formule est réalisée soit :Une formule est rUne formule est rééalisaliséée soit :e soit :

En En 
sséélectionnantlectionnant 
les cellulesles cellules 

avec la sourisavec la souris 
Attention aux Attention aux 

clics clics 
intempestifsintempestifs

En la saisissant En la saisissant 
directement au directement au 

clavierclavier

(pas de respect (pas de respect 
obligatoire des obligatoire des 
majuscules ou majuscules ou 
minuscules)minuscules)



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSILes opLes opéérations simplesrations simples

= A1 = A1 ++ A2 A2 ++ A3A3AdditionAddition

= A1 = A1 -- A2 A2 -- A3A3SoustractionSoustraction

= A1 = A1 ×× A2 A2 ×× A3A3MultiplicationMultiplication

= A1 = A1 ÷÷ A2  A2  DivisionDivision

= A1 = A1 ×× A2 A2 %%PourcentagePourcentage



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIPlage de donnPlage de donnééeses
DDééfinir une plage de donnfinir une plage de donnéées es –– MMééthode 1 thode 1 

Nom de la 
plage de 
données 
(à définir)  

Nom de la Nom de la 
plage de plage de 
donndonnééeses 
((àà ddééfinir)  finir)  

Cliquez dessus 
pour valider la 

plage de 
données  

Cliquez dessus Cliquez dessus 
pour valider la pour valider la 

plage de plage de 
donndonnéées  es  

Zone de la 
plage de 
données 
(à définir)  

Zone de la Zone de la 
plage de plage de 
donndonnéées es 
((àà ddééfinir)  finir)  

Noms d
Noms dééjjàà ddééfinisfinis



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIPlage de donnPlage de donnééeses
DDééfinir une plage de donnfinir une plage de donnéées es –– MMééthode 2 thode 2 

Sélection de la plage 
de données  

SSéélection de la plage lection de la plage 
de donnde donnéées  es  

Cliquez pour nommer la 
plage définie 

(« Entr » pour valider) 

Cliquez pour nommer la Cliquez pour nommer la 
plage dplage dééfinie finie 

((«« EntrEntr »» pour valider) pour valider) 



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSIPlage de donnPlage de donnééeses
RRéécupcupéérer une plage de donnrer une plage de donnééeses

Sélection de la plage 
de données (ou du 

tableau)  

SSéélection de la plage lection de la plage 
de donnde donnéées (ou du es (ou du 

tableau)  tableau)  
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TrierTrier

Menu Données TrierMenu DonnMenu Donnéées es TTrierrier

1. La partie UTILE du tableau est sélectionnée
2. La boîte de dialogue « Trier » apparait

1.1. La partie UTILE du tableau est sLa partie UTILE du tableau est séélectionnlectionnééee
2.2. La boLa boîîte de dialogue te de dialogue «« TrierTrier »» apparaitapparait
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TrierTrier

3 critères possibles (CLE) pour trier3 crit3 critèères possibles (CLE) pour trierres possibles (CLE) pour trier

Choix du champs du 
tableau de 
données 

Choix du champs du Choix du champs du 
tableau de tableau de 
donndonnééeses

Possibilité d’incorporer 
ou non la première ligne 

(ligne de titres) du tableau 
de données 

PossibilitPossibilitéé dd’’incorporer incorporer 
ou non la premiou non la premièère ligne re ligne 

(ligne de titres) du tableau (ligne de titres) du tableau 
de donnde donnééeses
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FiltrerFiltrer

Apparition de boites déroulantes pour chaque champApparition de boites dApparition de boites dééroulantes pour chaque champroulantes pour chaque champ
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Champ filtréChamp filtrChamp filtréé

Gestion des donnGestion des donnééeses
FiltrerFiltrer

Chaque boite contient toutes 
les valeurs du champ 

concerné 

Chaque boite contient toutes Chaque boite contient toutes 
les valeurs du champ les valeurs du champ 

concernconcernéé

Masquage des enregistrements ne 
correspondant pas au filtre choisi 

Masquage des enregistrements ne Masquage des enregistrements ne 
correspondant pas au filtre choisicorrespondant pas au filtre choisi
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SousSous--totaltotal

1.Sélection du tableau
2.Menu Données 

Sous-totaux…
3.Apparition de la boite 

de dialogue 

1.1.SSéélection du tableaulection du tableau
2.2.Menu DonnMenu Donnéées es 

SousSous--totauxtotaux……
3.3.Apparition de la boite Apparition de la boite 

de dialoguede dialogue
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SousSous--totaltotal

Choix du champ sur 
lequel on veut calculer 

Choix du champ sur Choix du champ sur 
lequel on veut calculerlequel on veut calculer

Choix de la fonction à 
utiliser  

Choix de la fonction Choix de la fonction àà 
utiliser  utiliser  

Choix de l’emplacement 
du résultat dans le 

tableau  

Choix de lChoix de l’’emplacement emplacement 
du rdu réésultat dans le sultat dans le 

tableau  tableau  

Trier le tableau suivant le champ à exploiter avant de 
lancer le processus du sous-total  

Trier le tableau suivant le champ Trier le tableau suivant le champ àà exploiter avant de exploiter avant de 
lancer le processus du souslancer le processus du sous--total  total  

Options  Options  Options  
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SousSous--totaltotal

Sous totaux dans 
le champ choisi 

Sous totaux dans Sous totaux dans 
le champ choisile champ choisi

Apparition de niveau activé 
par un curseur 

Apparition de niveau activApparition de niveau activéé 
par un curseurpar un curseur
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SousSous--totaltotal

Exemple d’exploitation des résultats : 
les graphiques de répartition

Exemple dExemple d’’exploitation des rexploitation des réésultats : sultats : 
les graphiques de rles graphiques de réépartitionpartition
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