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4 Présentation .
« Ecran
« Menus

< Travall sur une feuille
= Gestion des cellules
= Gestion des lignes / colonnes
» Gestion des onglets

= Le mode calcul
« Les opérations simples

J
!

= Gestion de données sous Excel
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@ B alre d es menus CoFAT/EEM/DE/BMSI

E Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils | Données | Fenétre 2

/Y /

BoUr gerer des donnee:




Fichier | Edition  Affichage

R

-

bl e

Fichiers

Insertion  Format  Cukils

D

MNouwveal. . Chrl+M

Curir, Chrl4+0
Fermer
Enreqistrer Chrl+5
Enregistrer sous. .,

Enregistrer en tank que page ‘Web...
Enreqistrer 'espace de trawvail,..
Recherche de fichiers., ..

Autarisation

Apercu de la page Web

Mise en page...

Zone d'impression

Apercu avant impression

Imprimet. .. Chrl+P
Envoyer vers

Proprigtés

14 Stages d'adaptation 2003 PERF_A9

2 '\Fichiers recus\DEM-1BE.dbm

3 ¥:\BMSI\Documents de cours BEYBUREAL.,, \PROMO

4 ¥ EM3IDocuments de cours BERVBUREAUT. , \excel3

Cikker

Menus (1/3)
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e

33

Edition

Edition | affichage  Insertion  Format

Répéter Mouwveau Chrl+Y
Couper Chrl+
Copjer Chrl4+C
Presse-papiers Cffice. ..

Coller Chrl+Y

Collage spécial...

Remplissage
Effacer

SuUpprimer. ..
Supprimer la Feuille

Déplacer ou copier une Feuile. .,

Rechercher, .. Ckrl+F
Femplacer. .. Ctrl4+H
akteindre.., Chel+T

CoEAT/EEM/DE/BMSI

Affichage

Affichage

i

Insertion  Formak Qi

Mormal

Apercu des sauks de page

[<] £ [E]

Yolet Office Ctrl+F1
Barres d'outils 3

Barre de formule

[<][<]

Barre d'ékak
En-téte et pied de page. ..

Commenkaires

b

affichages personnalisés. ..
=l Plein écran

Z00m,..,




Menus (2/3

Insertion Format
mﬁurma; ioukils  Conre | Format | Zkils

Cellule. .. Ckrl+1

Données  Fenékre

Cellules. ..

Ligre

Lignes

Colonnes Colonne

Feuille Eeuile

Graphique. ..

Mise en Forme automatique. .

Caractéres spéciaux. ..

Mise en Forme conditionnelle. ..

Saut de page Skwle...

Fonction, ..

Mom

Commenkaire

Image

Diagrammrme. ..

Objet. ..

Lien hypertexte, .. Cerl+k

| Qutils | Données

CoFAT/EEM/DE/BVIS

Outils

P—

Fenétre 7

Orthographe. . F7

Bitliothéque de recherche,..  Alk+Click

Werification des erreurs, ..

Espace de travail partagé. ..

Partager e classeur. .

Suivi des modifications

Conversion en euro...

_omparaison ek fusion de dasseurs, ..

Protection 3
Collaboration en ligne 2
Yaleur cible. ..

Gestionnaire de scénarios. ..

audit de Formules 3

Macro k
Macros complémentaires. ..

Cptions de correction automatique, .
Personnaliset, ..

opkions. ..




Menus (3/ CoFAT/EEM/DE/BMS

Données
@ Fengtre

e | !

b=

Trier...

Filkrer
Formulaire. ..
Sous-tokaux, ..

YWalidation. ..

Mouvells Fengtre
Réorganiser ...
Comparer en cke 4 cdte avec...
Masquer

afficher. ..

Table. ..
onverkir, ..
Consalider. ..

arouper ek créer un plan

Fractionner

Figer les waolets

1 Classeur3

Données exkernes
Liste

aML

Rapport de tableau croisé dynamigue. ..

actualiser les données
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@H Gestion des cellules | corameewoesysi

& Sélection

<4 Cople
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= Format de cellule

Format | Qutils Données  Fenékre
S Cellule. . Ctrl+1 |
Li i
=N d Format de cellule
Colonne 2 : :
| Mombre || Aligrernent || Palice DrdurE;| Matifs || Prokection |
Feille s
- Présélections Ligne
Mise en Faor ‘ ‘ ‘ W Shyle :
Mise en For Lol BUCLRE == ==+
Aucune  Conktour  Infériear | e ——
Style. .. Bordure —_—

= Texte

Couleur

Automatique  »

Le stvle de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur
['une des présélections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

L oK J[ Annuler J




\LJH] Gestion des cellules | commesmoesvs

= Duplication d’'une cellule

Par copier - coller (duplication discontinue)

e ————————

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

— )



X]| Gestion des cellules | cmmeampses

= [ncrementation d’'une cellule
‘Automatique par recopie (standard)

lundi mard mercred jeud vendredi
Janvier fewrier mars avtil rmal
1 2 3 4 5
" Avec la souris

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

Ctrl (+) —
L&)
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= Recopie en série d'une cellule

e s ellule
- = ectionner la plage de cellules
@) Presse-papiers Office... pour la recopie en englobant la cellule

2 Coller Ctri+v Copiée

Collage spécial...

| Collr comme len hypertexte 3. Activer la commande

::Emiage : - «Remplissage - Série » d
Suppriner... -« Edition »
Supprimer la feuille A gauche
Déplacer ou copier une Feuille.,. | Dans toutes les feuiles de calcul...
G5 I-'t.'.cl:llercherm Chrl4+F Série...
Remplacer.., Ctrl+H E Justifier
Atteindre... Chrl+T F’




X]| Gestion des cellules | commeemoeens

= Recopie en serie d’'une cellule

Série de données

SeErie en

(*) Lignes () Linéaire

() Colonnes () Géométrigue
() Chronologique

[ Tendancs () Recopie incrémentée

|£aleur du pas : _.I | Derniere waleur |

[ Ok, ][ Annuler ]

uer les éléments de votre recopie
e Type
 Valeur du pas

e Derniére valeur A
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iokils

Insertion | Formak Donn

i_ellules, ..

qnsertion d’une colonne

iqnes

iZolonnes

Feuille

ormat d’'une colonne

Menu Format ou

2 Celue... Ctri+1 D 4{:
Ligne »
Cdtlﬂ‘ﬂﬂ » | Largeur... D L
Feuille » Ajustement automatique - | _
Mise en Forme automatique... Masquer W ——
Mise en forme conditionnelle... Afficher ’ e-clic sur la limite
e e droite de la col
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iCkils

Insertion | Formak Donn

iCellules. .

- |nsertion d’'une ligne

Lignes

Colonnes

Feuille

Format d'une ligne
Menu Format

Cellule. .. Ctri+1 i 1 E

Ligne 2 | ' Hauteur... ”15‘_
Colonne » Ajustement automatique

Feuille » Masquer 1 d_

Mise en Forme automatique... Afficher

Mise en forme conditionnelle. .. r

Style...

MHC sur la limite
inférieure de la li
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= Gestion des lignes et des coleonnes

 Masqguer (a utiliser avec parcimonie)
« Afficher

« [Déplacer

Supprimer

x Effacer le contenu
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[0« v wif,Feuill / Feuil2 / Feula //— Onglets
V4

Navigation

K Aller directement au premier onglet

4 Reculer onglet par onglet
» Avancer onglet par onglet
M Aller directement au dernier onglet s

Actions sur les onglets

Renommer
Déplacer
Dupliquer

Supprimer
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INsErer, .,

SuUpprimer

Sibilites offertes par
e menu contextuel s

FE.enommer

Déplacer ou copier, .,

Seleckionner boutes les Feuilles

Couleur d'onaglek, ..

Wisualiser le code
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Lumiéere allumée T —7 Multiplication

\/err

num + X _

Division :
7 8 0 Soustraction
+
4 S5 6 Addition
1 2 3
Entr
0 ® Validation

Virgule
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X A=

'enu de la cellule
apparait dans le bandeau

e Cot

XV A=)

=
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wmivent se faire

automatiquement
donc c’est la référence de la cellule gui

Importe et non le contenu

= CE+0E+CT

.

i
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Une operation, ¢’'est

= AL +A2 “A3 A4

15 aux parentheses

= Al + (A2 x A3)
est différent de
= (Al + A2) x A3

Migne =
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Une formule est réalisée soit :

En En la saisissant
selectionnant directement au
les cellules clavier
avec la seurls
Attention aux (pas de respect
i obligatoire des
‘ Clics ‘ majuscules ou
intempestifs minuscules)




\Lﬁm Les opérations simples | corameewoezevs:

Addition. = A1 + A2 + A3 _
Soustraction __: Al - A2 - A3
“Multiplication = Al x A2 x A3
"Division ‘F: Al =+ A2

FPourcentage = Al x A2 %
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< Definir une plage de do

Graphique...
Caracteéres spéciaux. ..

Saut de page
Fonction. ..

MNom »

b

o
"-
~g

®

Commentaire

W de la
plage de

données
(a défi

Définir...

Plage de donnée

Moms dans e classeur :

| K
commentaires bd

commentaires_correctiol Fermer
selectionll3

& Ajouter

IH

Image »
Diagramme...

Ob_]etr i
Lien hypertexte... Ctrl4+K

Coller...
Créer...

Appliquer...
Etiquette...

Fait référence a;
|
e de la
glage,de ez dessus
\ng‘f?e.s our valider la
(2.de] plage de
donné
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< Définir une plage de données — Methede: 2

Cliguez pour nommer la

olage définie "Sélection de la plage

de données

(« Entr » pour valider) e
i
Al ]+ A GRADE /"
A B ¢/ D E F
| | GRADE NOM PRENOM ARME  |ORIGINE|GROUPE
4 JCHE(F) LECOHID Engitte o CaDl 4
2 JCHE LELODY Alain CTACAT CaDl 13
4 JCHE &) | FAOTLT Iomigue T AMGEN D 10
-_——eeee_—_———,—————e—e,e,e,Y,Y Y — Y e _ —_—-—m m —_—Z$_m"l—l—‘—t ! ’ i e’ bh’’GPrrbrntleleleeeeeibe,rn e’’’ .’i’’i eeeernnnt
5 |CHE RN Tean-Louis LT ANGEN CaDl 5
& |CHE PICANTIN Philippe CTAMCAT D] 11
7 |CHE de FENMES Antoite ABC CYER 7
s |CHE DUOMONT Jérditme ABC CYER 13
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Récupérer une plage de donneées

| Ronnées ’

B

Ljﬂ Rapport de bableau croisé dynamique. ..

Tirier ., Sélectionner | rce de donndes

Regarder dans : | (i) Mes sources de donndes v @ -0 Q X oy 5~ ouds-

Eikrer ] e il :
Sous-totaw. ..
validation. ..
Table...

] s [
Grouper ek créer un plan 3 é reche

-

Données externes
Liste
EML 3

Actuslizer las données

3 Importer des données... L)
MNoireele requéte sur le \Weh,,,
;_réﬂ “m-u

Modifier la requéte, ..

Mo cls Ficher ¢ v Houvels gource. .
Type de fichiers : ;Tutnsbsswtesdem-!as =

Fanviris résasu

o,

Proprigtés de |la plage de donnees. ..

JJ[-: Paramékres. ..

[\
Sélectionner le tableau [%|
Marn Description  Modifice |e Crid
'BASE DE DONNEESS' z/z6/z008 Z:00:10PM Zf2 |
'BASE DE DONNEESS 2(26/2008 Z00:10FM 272 |
'BDD REPART PAR THEATRES' 2126/2008 2:00:10 PM 2f2—
'COMPETENCES BLD EM PCY' 2126/2008 2:00:10 PM 2/2
"COMPETENCES BLD EN PC$'Zone_d_imprassio 2(26/2008 Z:00:10 FM 2/2
'GRAPH LIBAN PAR ESCE' 2126/2008 2:00:10 PM 2/2
'‘GRAPH LIBAM PAR ESC$'Zone_d_impressio 21262008 2:00: 10 PM  2/2 » |
£l Jul | > ._
La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes L Ok J [ Annuler Ja




\_ﬂm Gestion des donnees | cormeemoesys:

= Trier Lo partie UTILE du tableau est sélectionnée
2. La boite de dialogue « Trier » apparait

& B C D

GRADE NOM PRENOM ARME
2 [cHEE) LEONID Erigitte s
3 |cHE MELODY Alain CTAMCAT
4 |CNE (F) (T&)|RACULT Motigue CTACSEM
5 |cwE ROSINI Jean-Louis CTAGSEM
6 |cHE PICANTIN Philippe CTAMCAT
7 |cHE de RENNES Antoine ABC
3 |cHE DUMONT Térdme ABC Trier
9 |cEs GUILLOMART Frangois ABC i st

ORTGINE () Croissant

() Décroissant

Conrnées | Fenétre ¢ Puis par
/ ARME v | (&) Craissant
:} l IriE!r. 1 “ () Décroissant

Puis par

. WO w | (¥ Croissank
E|||:|"E!|" 4 () Décroissant
MMa plage de données a une ligne de titres
(& ouj O an

Menu Donnees > Trier ] o] [ ]
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Trier 3 criteres possibles (CLE) pour trier \

Trier par

ORIGINE () Croissant

() Décroissant

"Choix du champs du
tableau de
données

(*) Croissant

() Décroissant

(%) Croissant
() Décroissant

Ma plage de données a une ligne de kitres
| (%) O () Mon |

['DpI;iu:uns... ] |_ Ik, ] I Annuler

" Possibilité d’'incorporer

ou non la premiere ligne
(ligne de titres) du tableau
de données
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i Filtrer Flill —
Filtrer

Formulaire...
Sous-totausx,..
Yalidation...
Table...
Convertir...
Consolider...
Grouper et créer un plan b
L‘EI Rapport de tableau croisé dynamique...
Données externes
Liste

AML

¢ l Actualiser les données

Afficher tout

Fitre élsboré... Y

A B C
GRADE NOM PRENOM ARME
L -
CHE (F) T ID | [Erigitte o
CNE MELOS & lain CTalAT

pparition de boites deroulantes pour chague champg




\_ﬂm Gestion des donnees | cormeemoesys:

= Filtrer l_J|{?rE:IGI

Tri craissant i"Chaque boite contient toutes

Tri décraoissant

les valeurs du champ
/ (10 premiers, .. concerne e
(Personnalisé, .. )

w

oDl
CYE.
EI
IA il
|:|F!- . 4
e Champ filtre
WaLal
«\’_:E'_i'LIl‘l-‘EJ NOM — PREENOM  — ARME —OK
1 - 2 -] 2
Al JCHE ARSOTH Fierre ABC 4
62 OB CHAMINOT Philippe ABC 14

3 bﬂ-% CHEVEIS Fric AFC 14
Fi——

Masguage des enregistrements ne
correspondant pas au filtre choisi



Gestion des données | corameemneses

& Sous-tota
& B C D E F G H I
1 |GRADE NOM PRENOM ARME ORIGINE | GROUPE | DATE NAISSANCE | SITUFAMILLE MISSIONS EXTERIEURES
2 |CHE(F) LEOHID Brigitte C3 301 2 24/08/1959 M+2 !
3 |CHE MELODY Alain CTAMCAT 501 13 23/08/1965 M+2 Fougo
4 JCHE(F) (TA) | RAQULT Ilordcpue CTAMGSEM 501 10 16091956 M+2 !
5 JCHE ROBINI Jean-Louis CTAMGIEM 301 2 07/02/1960 M+5 Tchad
6 |CHE PICANTIN Philippe CTAMCAT CED1 11 25/11/19a0 M+2 !
7 |JCHE de RENNES Antoine ABC CYR i 23/04/1963 M +6 Fougo
& |CHE DUMONT Tériime ABC C¥R 13 1271271965 L +3 T chad-Koweit-Yougo-Iayotte
9 |CE3 GUILLOLIART Frangois ABC CVR 13 04071963 L+2 Eloweit-Fougo

Sous-total

A chaque changement de :

"r % e ERACE W
1{.Selection du tableau

Ltiliser la Fonckion

2.Menu Données % Marmbre "

SO u S_totaux 4 .ﬂ%%ur‘:rmun sous-kakal 4 ¢ -
3.Apparition de la boite
Remplacer les sous-tokauy exiskants

[ |PREMGM v
d e d I al O g u e “ [ ] 5aut de page entre les groupes

Synthése sous les données

l Supprimer tauk H 4 ] l annuler




X]| Gestion des données | commeemoeens

& Sous-total

" Choix du champ sur

lequel on veut calcule

"Choix de la fonction &
Ajouker un sous-tokal 3

utiliser. |55

Sous-total

4 chague changement de
GRADE

Utiliser la Fonction :

Mombre

[ | PREMCM

‘Choix de I'emplacement
du résultat dans le

ET

Options

Remplacer les sous-kokaux existants
[ ] Saut de page entre les groupes

/ Synthése sous les données

| Supprimer bouk || 4 | | Annuler |

"\ Trier le tableau suivant le champ a exploiter avant de |

lancer le processus du sous-total
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= Sous-total

IHE & B C F
1 GRADE HOM PRENOM ARME ORIGINE
" [+| | 4 |Nombre CBA [ 2
#| | 6 Nombre CBA(TA) |1
'+ | 10 Nombre CCN 3
'+ | 12 |Nembre CDT 1
[+] |15 re CEN
# [ 15] Nombre CES 2
'+ | 20 Nombre CES (TA) Y \
'+ | 127 |Nombre CNE N
[+ | 190 |Nomhre CNE (F) 2 \
[+ | 192 Nombre CNE (F) (TA)|1
'+ | 206 Nombre CNE(TA) |13
- f 207 LCL Alexandre o3 CYR
- | 202 LCL MO AN Jean INF CYR
- | 209 LCL GADESAMPNJEMNE  |Daniel ART L4
- J210 LCL JASMINON N\, [TeanLuc TDL/INF L4
21| Nombre LCL
212 | Nhval

ition de niveau activé

M)taux dans

le champ c




XJ| Gestion des don

26

Sous total

F

CoFAT/E

EM/IDE/BVIS

N EEEEEE %

GRADE

5 |Monthre CBA 3

9 |Momhre CCN

Mombhre CDT

—

14 |Nombre CEN

18 (Mombre CES 3

52 |Nomhre CNE

33

57 |Nombre LCL

58 |INbwval

40

Mombre CME
B5%

GRADES

Mambre LCL

8%

Mambre CBA,
6%

Mombre CCH
E%
Mombre COT

2%
Mormbre CEN o
4%

Mormbre CES
6%

exploitation des resultats
les graphiques de ré
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