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WORD

| L’ECRAN DE TRAVAIL WORD

Boutons de gestion de la fenétre
Barre d’accés rapide

Rubans

Document? - Microsoft Word

Accueil Insertion Miss page Références Publipostage Révision Affichage
=] " - - =
@ ibri - N S N = =t =y | -~ 1 Y
DY (e cfn A S (=0 B [asnocend| aseoceoc aaBbe S AL | e
E - Lae
Coller G I § ~abe x, X' Aa~||¥- A |=EE=E = == - T Mormal | T5ans int... Titre 1 — Modifier )
e | 8 2 Il -l [[3=~ |- i - T les styles -

Presse-papiers [ Police [ Paragraphe I Style
|-z-\|-1-|-§-|-1:|-z-:-1-|:4-|‘I5-|-6:|‘T-:‘s-l:9-1‘1:3-|-11I-|-12-1-11-|I-14-
Aide |
Régles
Barres de défilement
Modes d’affichage Zoom
Page x sury
Langue du dictionnaire
I;ag_e_ilsurl Mots: 0 @ Frangais (Belgique) ‘JE'@'E'E'E —G—

LE BOUTON OFFICE
Le Bouton Office est situé en haut a gauche de la page Word 2007. En Word 2010, 2013 et 2016, ce bouton est

remplacé par un onglet fichier.

En cliquant sur celui-ci, on accéde a des fonctions telles qu’Ouvrir, Enregistrer, Imprimer etc. Ce bouton donne
en plus accés au menu Options (que I'on atteignait auparavant en cliquant sur Options dans le menu Quitils), qui
permet de modifier ou de personnaliser certaines caractéristiques de Word.
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Document2 - Word
Tichier Accued Insertion Mise en page Reétérences Pudlipostage Rénision Affichage Deévesoppeur Acrot @
e Enregistrer Inf tions D 0 -
R nformations sur Documen e e O uvrir
&5 Ouwir a: Autorisations Kot
N N Toute personne peut cuvrir, copier et modifier une quelconque partie de 7
QS Femet " ‘:“’ : vl eeovi ool e 4 L Documents (utilisation récente) Documents (utilisatio
rotégerle Ouvrir
m oo 7= Word 2013FR avecillu
Récent Ersaitier =| C: = data » Mediaforma » Pt
e Préparer pour le partage a Skybirive:deiMichel MARTIN == Word 2013FR
Avant de partager ce fichier, n'oublier sl comtient Enregistrer sous = C » dsta » Mediaforma = Pr
- Vésifies ‘:mm“ Propriétés du document et nom
primer i P =
Sepichney Imprimer 53 Autres emplacements web =) Partage
s " = SkyDrive de Michel MARTIN
Partager —=| word 2013 en
Aide Q El‘:l Ordinateur | C: » data » Mediaforma» Pr
s A
2 Compiéments dhict Exporter = Word 2010fr
&l Optians i) une versicn précédente de ce fichier . Geizithatn s Mediafonmas By
EIEneS Ajouter un lieu
3 Quitter + J | word 2013 US
| € » data » Avanquest » Wo
Compte w=| Mediaforma Q2 2013

= M:» data du 500 Go » Medi

Pour fermer le mode Backstage et retourner a votre document : cliquez de nouveau sur I'onglet Fichier Ou sur
I'onglet Accueil (Office 2010) Ou Sur la fleche retour (Office 2013) Ou Appuyez sur la touche Echap

LE RUBAN

Il s’agit d’un bandeau horizontal dans lequel apparaissent différents onglets qui affichent, souvent de facon
graphique, les fonctions les plus importantes, il remplace le systéeme de menus (Edition, Affichage, Format,
Insertion, ...) des anciennes versions de Word.

Chaque onglet correspond a un regroupement logique de fonctions.

L'onglet actif
Les autres onglets

Accueil C_I_nsertion Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage Dévelu:uppeuD & 9

I_-j £ Times Mew Roman = 12 - E: =i | EAE A/ % )
- G 7 § vabe x, X & = = b=~
A {E‘a

Coller styles  Modifier | Modification
b
- WA A A -

Press;&pi{ Fl Police Fl Piaragraphe u

rapides ~ les styles -
Style

Enregistrer Revenir Les onglets

(—_ Docu n |crosoft | N e
Accueil Insertion Mise en page Références Publlpostage Revmon Afflchage Compléments &y e

Calibri (Corps) -l MIRERE E % P

3 G 7 5 -abe x, x* | B AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi || =1

Coll Modifi odification

R 7 TP A A | AL THormal | T5ans int... Titrel < Iesost;ll:srv Y

Presse-papiers N Police = Paragraphc Style

‘—\\Sr—" —

Les groupes

LA BARRE D’ACCES RAPIDE

La barre d'accés rapide est placée par défaut en haut du ruban, a droite du bouton Office. Elle se personnalise
trés facilement et permet d’avoir accés immédiatement aux fonctions utilisées fréquemment : Enregistrer,
Annuler, Revenir, ...

M
LE LANCEUR DE BOITES DE DIALOGUES *
Bien que le ruban restructure les commandes selon les étapes a suivre pour développer un document, elle ne
couvre pas tout. Il reste encore des options qui reste disponibles qu'en utilisant des boites de dialogues.
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Vous verrez a la droite de certains regroupements de commandes le lanceur de dialogue
Presse-papiers la |

1 sur 24 - Presse-Papiers =

@Cnller kout ] [Lfi Effacer kout ]

Cliquez sur un &lément pour le caller

@_] Le presse-papier peut
contenir plusieurs objets
que l'on peut recoller ph...

Il suffit d'appuyer sur cette commande pour qu'une boite de dialogue apparaisse avec toutes les options
disponibles. Dans ce cas, il s'agit de la boite de dialogue pour le Presse-papier.

A L'AIDE !
Aide : appuyez la touche F1.

) Word - Aide =
©EXE M EBMe e
~ P Rechercher ~

o
b3

i

Parcourir I'aide Word

Nouveautés Activation de Word

Obtenir de l'aide Création de documents spécifigues
Conversion de documents Affichage et navigation

Marges et mise en page En-tétes et pieds de page
Numéros de page Sauts de page et de section
Ecriture Mise en forme

Suivi des modifications et Listes

commentaires

Tables Utiisation des araphioues et des
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MISE EN FORME D’UN DOCUMENT

= Saisissez le petit texte ci-dessous en préservant les espaces mais laissez a Word le soin de gérer le passage
a la ligne.

La frite @ttitude ...

"Aaah! De maniére modérée, je n'en mange pas plus d'une fois toutes les trois semaines (pour ne pas dire
une fois par mois) ... "

"Mais je trouve cela une maniere délectable d'accommoder les pommes de terre. La pomme de terre est une
chose magnifique, je pourrais vous en parler pendant des semaines. C'est un aliment exceptionnel parce que.
quand elle est bonne, elle peut étre accommodée de tant de manieres différentes: en purée, en chemise, avec
un morceau de beurre salé, en gratin dauphinois, rissolée, cuite a l'eau puis passée a I'huile d'olive... "

[Donc la frite est une maniére remarquable de la préparer. |

:-) Philippe Geluck

= La sélection dans Word est primordiale car elle permet d'agir sur votre document ...
Exemple : si je souhaite mettre un mot en gras, je dois auparavant le sélectionner.

Sélectionner un mot : double-cliquer au milieu du mot

Sélectionner une ligne : un clic dans la marge de gauche, en face de la ligne

Sélectionner une phrase : CTRL + un clic au milieu de la phrase

Sélectionner un paragraphe : double-cliquer dans la marge de gauche, en face du §

Sélectionner plusieurs paragraphes : idem ci-dessus + Etirer

Sélectionner avec le clavier : Maintenir MAJ (SHIFT) enfoncé et utiliser les fleches directionnelles
Sélectionner une grande quantité de texte : Positionner le curseur devant le premier mot du bloc a
sélectionner, enfoncer MAJ et cliquer derriére le dernier mot du bloc a sélectionner

Sélectionner tout le document : 3 clics dans la marge de gauche ou CTRL + A

AN NN Y RN

<

= Effectuez les mises en forme...

Taille du texte

Police
Calibri (Corp: = 11 A A A B =Ty | EEE ST
Mettre en gras == G J § - abe X, X° WA EEEE=E =
L |
Police T u FParagraphe =
Mettre en italique Couleur du texte
souligner Aligner le texte a gauche,

Centrer le texte,
Aligner le texte a droite,
Justifier le texte.
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| La frite @ttitude ...

"Aaah! De maniére modérée, je n'en mange pas plus d'une fois toutes les trois
semaines (pour ne pas dire une fois par mois) ... "

"Mais je trouve cela une maniére délectable d'accommoder les pommes de terre. La
' | pomme de terre est une chose magnifique, je pourrais vous en parler perdant-des
semaines. C'est un aliment exceptionnel parce que, quand elle est bonne, elle peut
étre accommodeée de tant de maniéres différentes: en purée, en chemise, avec un

| morceau de beurre salé, en gratin dauphinois, rissolée, cuite a I'eau puis passeée a
I'huile d'olive... "

[Donc (a frite est une maniére remarquable de (a preparer.]

;-) Philippe Geluck

= Effectuez les mises en forme via La boite de dialogue Police, Styles et attributs

(

"Mais je trouve cela une maniére délectable d'accommoder les pommes de terre. La
POMME DE TERRE est une chose magnifique, je pourrais vous en parler pendant des
semaines. C'est un ALIMENT EXCEPTIONNEL parce que, quand elle est bonne,

s en purée, en chemise avec un

[DONC L& FRITE EST UNE MANIERE REMARQUASLE DE L& PREPARER.]

;-) PHILIPPE GELUCK
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= Effectuez les mises en forme, nous travaillons sur les bordures et trames de fond

La frite @ttitude ... \

"Aaah! De maniére modérée, je n'en mange pas plus d'une fois toutes les trois
semaines (pour ne pas dire une fois par mois) ... "

"Mais je trouve cela une maniére délectable d'accommoder les pommes de terre. La
pomme de terre est une chose magnifique, je pourrais vous en parler pendant des
semaines. C'est un aliment exceptionnel parce que, quand elle est bonne, elle peut
étre accommodée de tant de maniéres différentes: en purée, en chemise, avec un
morceau de beurre salé, en gratin dauphinois, rissolée, cuite a I'eau puis passée a
I'huile d'olive... "

[Donc la frite est une maniére remarquable de la préparer.]

= Le Presse-papiers Office stocke le texte et les graphiques que vous copiez ou coupez a partir de n’importe quel
emplacement et vous permet de coller les éléments stockés dans le méme ou un autre fichier Office.

= Le correcteur orthographique et le dictionnaire des synonymes
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JE RETIENS ...

1. Enregistrer un document
= Cliquez sur le bouton Office ou Fichier et choisissez ENREGISTRER SOUS.

k41| Enregistrer sous

€T~

. % Instructor Manual word »

Wy Organiser ~ g22 Affichages ~ J§ Mouveau dossier
N Liens favoris Nom B Date de modification Type Taille »

2 Templates . Exercices

[E| Documents 3

& Emplacements réce...

M Bureau

1% Ordinateur

B Images

Autres »

Dossiers ~

o B LS R o Processing Insiructor Manual Lesson 01 doc -

Type: [Document Word (*.docx)

Auteurs : Jeanette Buystedt Mots-clés: Ajoutez un mat-clé

[E] Conserver la [ Enregistrer Ia
compatibilité avec miniature
Word 97-2003

=« Cacher les dossiers Outils =~ E
———

= Dans la zone NOM DE FICHIER (1), tapez le nom que vous souhaitez associer au fichier.
= Choisissez le lecteur (1) ou enregistrer, puis le dossier de destination (3).

= Cliquez sur le bouton ENREGISTRER (4).
= Le fichier est enregistré sur votre disque dur avec son nouveau nom, qui est désormais affiché dans la

barre de titre de Microsoft Word.

2. Comment effectuer différentes mises en forme de police ?
= Sélectionner le mot ou le groupe de mots
= Le groupe de commandes POLICE

Agrandir, réduire
la taille des
caractéres

Type de police
de caractéres

Tailledes
caracteres

Mise en Calibri vi11 |
Gras s Couleur des
|G L 8§ || caractéres
Mlse en Police
talique Couleur de fond

Outils de des cellules

Soulignement
bordure

= Déballer la boite de dialogue POLICE, STYLES ET ATTRIBUTS permet d’obtenir plus de fonctions

3. Comment modifie-t-on les espacements entre les caractéres ?
= Sélectionner le mot ou le groupe de mots
= Afficher la boite de dialogue POLICE
=  Cliquer sur I'onglet ESPACEMENT DES CARACTERES
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Police

Police, style et attributs | ||

Espacement des caractéres

Echelle : 100% [+]
Espacement : | Normal B De:
Position : Normale E De_:
Crénage : % points et plus
Fonctionnalités OpenType
Ligatures : Aucune E]
Espacement des nombres : | Par défaut E]
Formulaires des nombres : | Par défaut E
Jeux stylistiques : Par défaut E'
|| Utiliser les variantes contextuelles
Apercu
cathédrale

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.

[ psfini par défaut | | Effets de texte... |

o) (e ] =

= ||| |2)| T

L =

4. Comment encadrer des paragraphes ? =
= Sélectionner le ou les paragraphes
= Utiliser le bouton BORDURES du groupe PARAGRAPHES

La boite de dialogue Bordures :

Bordure et trame

p——

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

Type :

Aucun

Encadré

J Ombre

Cliquez sur le schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliguer les bordures

&n) Couleur : i i -
B = |
Personnalisé Largewr :
2 Yapt B o
Appliquer a :
Paragraphe IZ|
[ o ] [ amer ]

Word - Excel 2016
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1- La fenétre ECHELLE agit sur la largeur des caractéres; choisir le
pourcentage désiré en vérifiant I'effet dans la fenétre APERCU.

2- La largeur des espacements entre les caractéres peut étre
influencée en choisissant entre normal, étendu ou condensé
| exprimés en points - 3)

4- 'option POSITION SUR LA LIGNE joue sur la hauteur du texte.

5- Inscrire dans la zone DE: vis-a-vis position de la ligne le
nombre de points désirés.

Paragraphe

Type :
Sélectionne I'apparence générale de la bordure

Style :
Sélectionne le trait de la bordure

Couleur :
Sélectionne la couleur de la bordure

Largeur :
Sélectionne I'épaisseur de la bordure

L’'apergu :

Permet de vérifier le résultat, cliquer directement
dans 'apercu permet d’ajouter ou de supprimer
des bordures

= |’onglet BORDURES DE PAGE propose les mémes choix que I'onglet Bordures pour une application a la

page.

= |’onglet TRAME DE FOND permet de choisir la couleur de la trame.
= Le bouton LIGNE HORIZONTALE permet d’accéder a un choix varié de lignes horizontales.

5. Comment utiliser I'outil Reproduire la mise en forme ?
= Sélectionnez le texte contenant la mise en forme a reproduire
= Cliquez sur le pinceau dans le groupe Presse-papier du ruban Accueil
= Sélectionnez le texte qui devra contenir la méme mise en forme, celle-ci sera automatiquement
appliquée
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EXERCICE RECAPITULATIF ...

Affichez le texte "Rire Aujourd’hui" et faites-en une copie sur votre disque dur,
Effectuez une correction orthographique et grammaticale complete.

Ajoutez textes, espaces et mises en forme pour respecter la mise en page,

Copiez le titre et placez-le a la fin, déplacez le § sur les médecins de I’Antiquité a la fin.
Rajoutez une bordure de page, motif au choix.

| AVEZ-VOUS 27 AUJOUTD FUUT 7 |

Il est temps de nous poser sérieusement cette question !

On ne rit plus aujourd'hui que 6 minutes par jours alors qu'en 1939, a la veille de la Seconde Guerre
Mondiale, on riait au moins 19 minutes dans une méme journée. C'est d'autant plus grave que,
d'aprés le docteur Rubinstein, une seule minute de rire équivaut a 45 minutes de relaxation
physique compléte. Or, par ces temps de sinistrose, il se saurait étre question de gacher une seule
minute antistress !

De I'Antiquité a nos jours, JOIE, RIRE, BONNE HUMEUR, OPTIMISME ont le plus souvent été associé a

la santé, a la longévité, au bien-étre. Déja, I'hnomme préhistorique, riait pour signaler I'absence de danger
et pour désarmer ses ennemis. Cette these, développée par Darwin, est illustrée dans une séquence du

4484340

communique a toute la horde primitive.

Les médecins de I'Antiquité recommandaient le rire comme un moyen de fortifier les poumons et de
renforcer I'organisme dans son ensembile. lls avaient déja compris que, suivant I'état d'esprit, suivant les
différentes natures des idées et du psychisme, I'action des organes pourrait étre tour a tour excitée,
suspendue ou totalement inversée. Ainsi, la Bible, qui est aussi le premier Livre de médecine de
I'Humanité, notait déja qu'un cceur joyeux guérit comme une médecine, mais un esprit chagrin desséche
les "os".

En 1928, James Walsh, un médecin américain, pose méme une équation mathématique : "La santé d'un
individu est proportionnelle a la quantité de son rire".

La version négative du rire ...

Il existe une vision morale souvent NEGATIVE du rire. Clest depuis moins de 200 ans qu'il est
socialement acceptable de rire en public. En effet, le rire était vu comme un manque de naturel, une
défaillance de I'esprit, un probleme mineur €t irritant qui mettait souvent en avant ce qu'il y avait de plus "bas"

chez I'hnomme. FAngleterre-victorienne-interdisaitlerire-dansles-salons. De plus, on alla jusqu'a prétendre

que le rire n'était pas naturel chez les enfants, et que, si on ne les chatouillait pas, ils ne riraient jamais.

Le rire est un lubrifiant des relations humaines. Retrouver I'humeur du jeu, c'est adopter un style de vie en
soi. Tous les insomniaques ont parfois eu la surprise de connaitre une bonne nuit de sommeil aprés avoir
passeé une soirée a rire et a se divertir.

Et puis, il existe une relation entre le rire et le succés. On aime les gens qui ont le sens de I'hnumour, on
recherche leur compagnie, on leur demande ce qui les fait rire.

Oui, méfions-nous de ceux qui ne savent pas rire, qui ne rient jamais. Mozart disait d'eux : "Ce ne sont
pas des gens sérieux I"

Si, malgré tout cela, il vous faut rire a la demande, vous pouvez toujours appeler "All6 Rire" :

(01.45.55.99.76) ou I'on peut entendre des histoires droles.
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LA MISE EN FORME DES PARAGRAPHES

Effectuer une mise en page soignée pour un courrier

Exercice 1 (lettre 1)
= Rappel des étapes pour réaliser un courrier

1.

Tapez le texte de la lettre sans aucune mise en forme, avec uniquement les « enter » nécessaires pour
changer de paragraphe (frappe au kilométre).

La partie en italique utilise des taquets de tabulation, ne la concevez pas de suite, laissez une ligne de libre
(pas plus !) et finissez par ¢a

Enregistrez une premiere fois le document

Choisissez votre police et taille de caractéere pour toute la lettre

Effectuez ensuite les différents retraits et alignements en utilisant le lanceur du groupe Paragraphe du ruban
Accueil

Sauvegardez vos modifications

Finalisez la présentation de votre lettre en ajoutant du gras, du souligné, des bordures et trames de fond ...

Exercice 2 (lettre 2)
= Ouvrez le fichier "lettre immosud" ... aménagez-la pour obtenir le résultat page suivante ...
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Entreprise Durieux
Avenue Charles Prévert, 52
1000 Bruxelles

Monsieur Léon Etienne
Place des Fleurs, 112
5000 Namur

Le 22 octobre 2022

Objet : Réponse a votre courrier du 15 courant

Monsieur,

Nous vous remercions de I'intérét que vous portez & nos produits. Les pieces que
vous souhaitez acquérir se frouvent effectivement dans notre nouveau catalogue et nous
nous faisons un plaisir de vous les énumérer dans ce courrier.

Si vous souhaitez acquérir ces différents éléments, nous joignons A ce courrier un
bon de commande que vous voudrez bien compléter et nous retourner dans les meilleurs
délais.

Les prix indiqués ci-dessus restent valables pour une durée de 15 jours a partir
d'aujourd’hui.

En I'attente de votre réponse, je vous prie d’accepter nos meilleures salutations.

Responsable des ventes
Votre nom
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EXERCICE DE SYNTHESE

IMMOSUD

Chaussée de Bruxelles, 40
1410 WATERLOO

Indiana & American Oil

c/o Bureau d'études Mekenni
Rue de I'Aurore 10 — boite 5
1050 Bruxelles

Waterloo, le [date du jour]
Nos références : VD/149

Messieurs,

M. HOUBART nous a appris que vous aviez l'intention de faire construire un important complexe
industriel en France :

» Notre société, qui se classe parmi les plus importantes du pays, se permet de poser sa candidature en
vue de pouvoir étre consultée lorsque vous lancerez des appels d'offres pour la partie "GENIE CIvIL".

» Le département "BATIMENTS ET CONSTRUCTIONS INDUSTRIELLES" est spécialement bien outillé et
organisé pour l'exécution de ce genre de travail.

» M. LOOSVEL, ingénieur, se tient a votre disposition pour vous faire visiter nos chantiers et nos
réalisations. Vous pourrez dés lors mieux vous rendre compte de la qualité du travail que nous
fournissons.
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JE RETIENS ...

1. Comment effectuer différentes mises en forme de paragraphe ?

Le groupe PARAGRAPHE du ruban

Alignement :
Gauche, centré, droit, justifié

Word - Excel 2016

Exploiter un outil de traitement de texte et un tableur

/

Retraits :

Permet d’augmenter ou diminuer les
retraits de paragraphes

1= - | e A

Afficher / Masquer :

Permet d’afficher les marques de
paragraphes et autres caractéres
invisibles

Puces :

Ajouter une puce devant chague paragraphe

= =||*= I
=||=-||&-0-
Paragraphe fa
Interligne :

Numéros :

Aijouter une numérotation devant chaque paragraphe

Choisir une valeur chiffrée permettant de déterminer
I’espace entre les lignes

Le bas du menu permet également d’ajouter des espaces
avant et aprés les paragraphes

Le groupe RETRAITS du ruban MISE EN PAGE :

/Retrait
Retrait : -g:g & gauche:
Choisir une valeur en cm E:‘:* R anite:

permettant d’ajouter des
espaces a gauche et a droite des
paragraphes.

Espacement T |
0 cm 2 || $= Avant: |0 pt s
0 cm s [ 3= Aprés:|10 pt
Faragraphe M

Espacement :
Choisir une valeur en pt

Permettant d’ajouter des espaces
avant et aprés les paragraphes

La boite de dialogue PARAGRAPHE :

PX
EnghaTnements/
Gauche L2
Miveau higrarchique : | Corps detexte  w

=0

Paragraphe

GEnéral

Alignement ;

Retrait
Gauche ; O 5 De 1re ligne De :
Craite : O 5 {Aucun) L -
[ retraits inversés
Espacement
Avank : opt % Irtermre D
Aprés et % Multiple ¥ (1,15 &

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du mémsskyle

Apercu

Alignhement :
Gauche, centré, droit, justifié

L | Retrait :

Choisir une valeur en cm permettant d’ajouter des espaces a gauche et a
droite des paragraphes.

Retrait de 1% ligne :

Permet d’affecter un retrait positif (1¢re ligne) ou négatif (tout le § sauf la
1¢re ligne)

Espacement :

Choisir une valeur en pt permettant d’ajouter des espaces avant et aprés
les paragraphes

Interligne :

Choisir une valeur chiffrée permettant de déterminer I’espace entre les
lignes.

Tabulations. .. Default. .. K

) e
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2. Comment utiliser la régle pour les retraits d’'un paragraphe ou la gestion des puces ?

= Sélectionner le ou les paragraphes
= Utiliser les taquets de paragraphes :

Ik 200 -I/Y:I-Z-NI‘?I-S:1'7-:'8-1;9-1-1?4-11;!-12-:-13-1214-1'5': gzege

/ Q Retrait négatif ou du paragrapWe)
Retrait a gauche de tout le § (avec la puce) Retrait a droite de tout le §

Retrait de 1¢re ligne Retrait a gauche de tout le §
(seulement la puce)

3. Comment définir a I'avance les limites du texte qui sera tapé ?

=  Placer les taquets de paragraphes a I'avance
= Taper le texte

4. Comment aller a la ligne sans changer de paragraphe ?
=  SHIFT + Enter
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PRODUIRE RAPIDEMENT AVEC LES MODELES

Créer un document a |'aide d’'un modele

v" Quand Word démarre pour la premiére fois, la liste de modéles s’affiche automatiquement.
v Pour afficher la liste par la suite, cliquez sur chhier > Nouveau
v Cliquez sur Document vierge ou appuyez sur Echap pour partir d’'une page vierge

'¢'| il &3

Al rws,
T
] T

s . — S - [Frs

o m_

v Vous pouvez rechercher d’autres modéles si I'option Rechercher modeéles en ligne est disponible. Pour
accéder rapidement aux modéles couramment utilisés, cliquez sur I'un des mots clés situés en dessous
de la zone de recherche.
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Modeles pour Word

PARCOURIR PAR s
PRODUIT . W b @ B
Excel 5 1 1 1 |
PowerPoint
Word ows e
53 7 1 1 |
—A =
PARQOURlR PAR Calendrier 2014 Carte d'invitation a une féte Cartes de visite (conception Prospectus d'événement
CATEGORIE Word d'anniversaire Intemporel) Word
GRATUIT Word Word GRATUIT
Affiches GRATUIT GRATUIT
Albums photo
Brochures [Intitulé de votre _ 1
Budgats événement]
Calendriers m
Cartes
Certificats
Chronologies
Comptes rendus
Cuisine et alimentation E:rctlj’zpectus d'événement Eff:dport d'étudiant E:'gconception fonctionnelle) Elli\znurier photo 2014
oV GRATUIT GRATUIT GRATUIT GRATUIT

v" Une fois que vous avez trouvé un modéle qui vous convient, double-cliquez dessus pour créer un
document a partir de ce modéle ou cliquez sur Créer,
cliquez sur la miniature pour afficher un apergu plus grand,
cliguez sur les fléches situées des deux cotés de la fenétre d’apercu pour afficher des modéles associés.
Astuce ! Si vous utilisez régulierement un modéle, vous pouvez I'épingler de fagon qu’il soit toujours visible
lorsque vous démarrez Word. Il vous suffit de cliquer sur 'icbne représentant une punaise sous la miniature qui
figure dans la liste de modeéles.
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AUTOMATISER AVEC LES THEMES ET LES STYLES RAPIDES

Un théme Office est composé d’un jeu de couleurs, d’un jeu de polices et accessoirement d’un jeu d’effets
graphiques.
Par défaut les documents Word utilisent le théme Office, pour choisir un autre théme, basculez sur 'onglet

Création, cliquez sur l'icone Themes dans le groupe Mises en forme du document et faites votre choix parmi les
thémes proposés (il suffit de pointer un des thémes proposés pour prévisualiser son effet sur le document) :

m ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

—_— ] =
j ritre Titre TITRE 3 Titre TITRE | E —.# Espacement de paragraphe - D @
= = Eee | — [Bleties- :

il hémes == oo Sommn SnmeoT —|Couleurs Polices Filigrane Couleur

— | e e | . | Définir par défaut - depage-

Peftonnalisé e en forme du document Arrigre-plan de la

= £ . .6 .94 - 7 . & . 9 4 0.y 11 2.y 3. 14
Aa i| Aa Aa 1
mnmEms mmms = mssEEm
gréce MA théme  théme dip...

Office

T
Aa Aa Aa Aa
L] L1} EEEEEE EEEEEE L
Office Erin Direction... Facette
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE EEnEEE L EEEEEE
Intégral Ion Organique  Rétrospec...
AQH Aa H Aa 1 Aa 1
Secteur A bandes Affichage Ardoise
Aa Aa Aa Aa
L L ) L] EEEEEEN LL L] -
Base Berlin Cadre Ciel -

Restaurer le théme & partir du modéle
[ Rechercher les thémes...
'!_'E Enregistrer le theme actif...

Modification d’'un theme

Les icOnes Couleurs, Polices, Espacements de paragraphe et Effets du groupe Themes permettent de modifier le
théme actuellement utilisé.

Enregistrement d’'un théme modifié

Apreés avoir modifié un théme, enregistrez-le pour pouvoir le réutiliser dans d'autres documents :

v’ Cliquez sur Thémes, sur Enregistrer le théeme actif et donnez un nom au nouveau théme. Le théme enregistré

est accessible directement dans la partie supérieure du menu Thémes.
Pour supprimer un theme personnel : cliquez sur l'icone Themes, cliquez du bouton droit sur le théme a
supprimer, sélectionnez Supprimer dans le menu et validez en cliquant sur Oui.

v

UTILISATION DES STYLES

Pourquoi les styles ?

Les styles ... leur avantage est triple :

1. Gagner du temps lors de la mise en forme d’'un document
2. Obtenir une mise en forme uniforme au sein d’un document
3. Obtenir une mise en forme identique pour plusieurs documents différents

Les styles sont importants car ils permettent d'uniformiser un document en appliquant les mémes
caractéristiques de mise en forme aux éléments qui le composent. De cette maniére, ils créent une identité
visuelle forte et rassurante pour le lecteur. Ainsi, tous les titres auront un aspect similaire et tous les textes
utiliseront la méme police et le méme alignement.
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Ou se trouvent les styles ?

Plusieurs styles prédéfinis sont disponibles dans la palette Styles rapides du Ruban (sous l'onglet Accueil, dans le
groupe Style). Le nombre de styles directement accessibles dépend de la largeur de la fenétre.

\

r E —r E|
W U= Document2 - Microsoft Word = | B -
Accuei Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur & 0
e Times New Roman -~ 12 e | IEEE A% #
=] 2.7 B ke ] = | =, AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl .
] ) -_— =
Coller Arcent Elevé 1 Lis Modifier | Modification
i a _w Accentuat.. Eleveé 1 List Para..
- s i - R TR W | A N | les styles =
sse-papiers Police Paragraphe Style

Pour accéder aux autres styles, il suffit de cliquer sur l'icone Autres, comme indiqué a la figure suivante.

Bien utiliser les styles de titres

Les styles de titres (Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc.) ont un intérét particulier : ils permettent d'organiser le contenu
d'un document en utilisant le mode d'affichage Plan.

Les styles incontournables

Normal : style utilisé par défaut dans les nouveaux documents ;
Emphase pdle et Emphase intense : mise en avant d'un bloc de texte ;
Référence pdle et Référence intense : détache un bloc du reste du texte.

Connaitre le style utilisé dans un paragraphe

Le style du paragraphe dans lequel se trouve le point d'insertion apparait dans la palette Styles rapides du
Ruban... a condition que l'icone du style en question soit visible.

AdaBbCcl AaBbCcl AaBbCel

Accentuat.., Elevé  TList Para.,

AaBbCel

Accentuat...

AaBbCel

1 Paragra...

AaBbCc
Titre 2

AaBbCei

Emphase i...

AABBCC

Référence...

AaBbCcl
Elevé
AaBbCe

Sous-titre

AaBbCcl
Titre 3

AaBbCel
Citation

AABBCC

Titre du liv...

AaBbCcl
T List Para...

AaBb!t

Titre

AaBbCcl

T Sans int...

AaBbCei

Citation i...

AaBbCcl

7 Paragra...

bCcl

T Normal

AaBhb

Titre 1
A4aBbCel
Emphase ...

AABEBCC

Référence...

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
“3),  Effacer la mise en forme

4, Appliquer les styles...

Les jeux de styles du ruban création

Un jeu de styles est un ensemble de styles prévus pour fonctionner ensemble, vous accédez a la galerie des jeux

de styles également via I'onglet Création.

Lorsque vous avez choisi un jeu de styles, vous pouvez le conjuguer avec toutes les variations des thémes.

REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

FICHIER |tesi(a(l INSERTION | CREATION MISE EN PAGE
I

TITRE

Titre Titre T TITRE

Mise en forme du document
I S T T E ST N

s [A]

—|Couleurs Polices

_E‘-f Espacement de paragraphe =

Effets -

= ODéfinirpardé‘Faut

Un jeu de styles peut étre modifié par un theme (ou indépendamment par un jeu de polices et/ou un jeu de
couleurs) et non l'inverse. Effectivement, lorsque vous avez choisi un jeu de styles, vous pouvez le conjuguer

avec toutes les variations des thémes.
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| APPREHENDER UNE FEUILLE DE CALCUL

Au démarrage, Excel présente un classeur vierge. Un classeur d’Excel contient des feuilles de calcul. Par

défaut, il en propose 3 ; feuill, feuil2 et

feuil3.

Pour passer d’une feuille de calcul a I'autre, il suffit de cliquer sur I'onglet de la feuille.

s | Activité 1 : découverte de I'’environnement d’Excel

Go!

Découvrir I'environnement d’Excel

A
1 Budget 2013
2 2013
3 010/12.34.56
4 01/01/13
5 =10+20
6 15%
7 $5000

Activité 2 : créer sa premiere feuille de calcul

= Reproduisez cette présentation :

= Que constatez-vous au niveau de la disposition
des éléments au sein de la cellule ?

= Qu’est-ce que la cellule active, a quoi la
reconnaissez-vous ?

= Comment sélectionner / désélectionner dans une
feuille de calcul ?

Activité 3 : modifier sa premiere feuille de calcul

= Reproduisez cette présentation

A B

1 | Déclaration de revenus
2

3 Recettes 8700
4

5 Salaires 3850
6 Loyers 1750
7 |Fournitures 1920
8

9

Total dépenses

11500

4850
1750
1980

D = Des modifications sont a effectuer sur ce
tableau :
1. Insérer / Supprimer des lignes et des
13670 colonnes

2. Modifier des chiffres entrés

3. Nommer la feuille de calcul
5250 4. Enregistrer ce classeur
1750

2030
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EXERCICE DE SYNTHESE

= Construisez le tableau ci-dessous dans un nouveau classeur — feuille 1 :

A B C D E F
1 |Tableau des activités de la semaine
2 Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
3 |Audrey Tableau Facteur
4 |Jean-Yves Tableau Corbeille
5 Frédéric Tableau
6 Nathalie Tableau
7 |Grégory Tableau
8 Delphine Facteur
9 David Corbeille Facteur
10 |Sabrina Facteur
11 Véronique Corbeille Tableau
12 |Alain Corbeille Facteur

= Sélectionnez ...
= Lacolonne B, puis la colonne F
= Les colonnes A,B,Cet D
= LescolonnesB,D et |
= Les activités du mardi
= Les activités du mardi et du mercredi
= Les activités du lundi et du vendredi
= Laligne 7 puis 12
= Leslignesde7a10
= leslignes12,2et9
= Les données de Grégory
= Les données de Frédéric et Nathalie
= Les données de Sabrina, Audrey, Alain et Jean-Yves
= Tout le tableau (toutes les cellules dans lesquelles il y a du contenu)
= Toute la feuille de calcul
= Changez la police pour tout le tableau : Tahoma, 14 points
= Les colonnes doivent étre adaptées au contenu
= Insérez...
= Une colonne entre les colonnes A et B
= Une ligne avant le tableau et une autre entre le titre et les données des éléves
= Un nouvel éleve auquel vous attribuez des charges
= Supprimez ...
= Les lignes de Nathalie et David qui ont changé d’école
= Effacez...
= Les charges du jeudi, consacré a une excursion
= Formatez ...
=  Mettez les noms des éleves en italique
=  Mettez les jours en gras
= Affectez une couleur au choix pour chaque activité
= Enregistrez ce classeur sur votre disque dur
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1. Quelle est la différence entre les cellules évaluables et non évaluables ?

Les cellules évaluables

v Elles sont habituellement numériques tel un montant d’argent mais ce n’est pas parce qu’elle contient des
chiffres qu’elle est évaluable.

v' Ce sont les cellules que I'on peut utiliser pour faire des calculs, qu’Excel peut traiter.

v Les cellules évaluables peuvent étre constituées d’une formule.

Les cellules non évaluables
v" Ce sont les cellules qu’Excel ne peut pas utiliser pour faire des calculs.

2. A quoi reconnait-on la cellule active ?

La cellule active s’affiche en gras dans la feuille de calcul et son adresse s’affiche dans la zone d’adresse.
Pour activer une autre cellule, déplacez la souris sur celle de votre choix et cliquez.
Changer de cellule aprés validation des données (Enter) :

3. Comment sélectionner dans une feuille de calcul ?

3.1. Sélectionner une cellule :
v" Cliquez sur la cellule que vous voulez sélectionner

3.2. Sélectionner les colonnes :
Pour sélectionner une colonne :

v Cliquez sur la lettre de la colonne que vous voulez sélectionner
Pour sélectionner plusieurs colonnes contigués :

v" Tout en maintenant le bouton gauche enfoncé sur les étiquettes de colonne, tirez pour agrandir la sélection
Pour sélectionner des colonnes séparées :

v' Cliquez sur les étiquettes des colonnes tout en maintenant la touche Ctrl du clavier enfoncée.

3.3. Sélectionner les lignes :
Pour sélectionner une ligne :

v' Cliquez sur I'étiquette de la ligne que vous voulez sélectionner
Pour sélectionner plusieurs lignes contigués :

v Cliquez sur I'étiquette de la ligne que vous voulez sélectionner
v' Tout en maintenant le bouton gauche enfoncé sur les étiquettes de ligne, tirez pour agrandir la sélection
Pour sélectionner des lignes séparées :

v Cliquez sur les étiquettes des lignes tout en maintenant la touche Ctrl du clavier enfoncée.

3.4. Sélectionner plusieurs cellules :
Pour sélectionner des cellules contigués :

v" Pointez la premiére cellule que vous voulez sélectionner
v' Maintenez le bouton gauche en foncé tout en tirant pour agrandir la sélection dans la direction au choix.
Pour sélectionner des cellules non contigués :

v/ Maintenez la touche Ctrl du clavier enfoncée tout en sélectionnant plusieurs groupes de cellules.
Pour sélectionner un grand groupe de cellules:
v’ Cliquer sur la cellule du coin supérieur gauche du groupe a sélectionner

v' Enfoncez majuscule et cliquez sur la cellule du coin inférieur droit

3.5. Sélectionner la feuille de calcul tout entiére :
v" Cliquez a la conjonction des en-tétes de lignes et de colonnes.
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3.6. Pour désélectionner :
v" Cliguez sur une cellule quelconque.

4. Comment intervenir sur la hauteur des lignes et la largeur des colonnes ?

4.1. Modifier la largeur d’une colonne

v" Cliquez sur la bordure droite de I'étiquette (le pointeur prend alors la forme d’une double fléche), une bulle
apparait, affichant notamment la largeur de celle-ci en nombre de caractéres qu’elle peut contenir,

v' Maintenez enfoncé et faites glisser jusqu’a I'obtention de la largeur souhaitée

v' Relachez, la colonne affiche sa nouvelle largeur.

Wodifier automatiguement la langeur d ‘ane coloune en fonction de (' dement le plus long.:

v" Double-cliquez sur la bordure droite de I'en-téte lorsque le pointeur a la forme d’une double fléche.

v Sélectionnez les colonnes a modifier

v" Dans le panneau Accueil / Groupe Cellules / Bouton Format

v’ Choisir Largeur ...

v Une boite de dialogue apparait ; entrez la largeur souhaitée et validez par Ok.

4.2. Modifier la hauteur d’une ligne

v" Cliquez sur la bordure en bas de la case de I'en-téte (le pointeur prend alors la forme d’une double fléche),
une bulle apparait, affichant la hauteur de celle-ci en points,

v' Maintenez enfoncé et faites glisser jusqu’a I'obtention de la hauteur souhaitée

v' Relachez, la ligne affiche sa nouvelle hauteur.

MWodifien automatiguement la hautear d 'une ligne en fonction de { lément le plus haut:
v" Double-cliquez sur la bordure en bas de la case de I'en-téte lorsque le pointeur a la forme d’une double
fleche.

|
|
]
|
i

Sélectionnez les lignes a modifier

Dans le panneau Accueil / Groupe Cellules / Bouton Format

Choisir Hauteur ...

Une boite de dialogue apparait ; entrez la hauteur souhaitée et validez par Ok.

Comment insérer une ligne ou une colonne ?

Sélectionner une ligne ou une colonne en sachant qu’Excel insérera juste avant cet élément
Dans le panneau Accueil / Groupe Cellules / Bouton Insérer
Choisir Ligne, colonne ou feuille

SN U KKK X

o

Comment supprimer une ligne ou une colonne ?

v/ Sélectionner une ligne ou une colonne
v" Dans le panneau Accueil / Groupe Cellules / Bouton Supprimer

REMARQUE : Si #REF ! apparait dans une cellule de votre feuille de calcul, c’est que vous avez supprimé des
données dont vous aviez besoin dans une formule cliquez alors sur le bouton Annuler la derniére opération

| ¥? 7 ou CTRL+Z

7. Comment effectuer des corrections dans une feuille de calcul ?

v' Remplacer entiérement le contenu d’une cellule
v" Cliquer dans la cellule
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v Entrer les nouvelles données et validez par Entrée

Remplacer en partie le contenu d’une cellule

v" Cliquer dans la zone d’entrée de données, le curseur clignote
v' Corriger comme habituellement dans du texte

Ou

v" Double-cliquer dans la cellule, le curseur clignote

v' Corriger comme habituellement dans du texte

Ou

v" Cliquer dans la cellule

v' F2 - pour placer le curseur a la fin des données

8. Comment effectuer des mises en forme dans une feuille de calcul

La mise en forme des cellules d’un tableau Excel s’effectue a I'aide des commandes proposées dans |'onglet
Accueil

Ma d9- b Classeur2 - Microsoft Excel =i
)
2 Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments © - o X
<zl = . o+ — 3= Insérer ~ b2 :
& calibri Sl -l at an|||[ = [ v| | S5 |||standard - };_,1‘ }"Yd B et oo 7‘\? ﬁ
3 e 3% supprimer ~ | @]~
Coller Q| il @i - AL EE E|(EE | H Doy o g 0 Miseen forme Mettre sous forme Styles de || .. Trier et Rechercher et
- J — — — s 22 280 conditionnelle +  de tableau = cellules ~ || = Format " filtrer ~ sélectionner ~

Presse-papiers Palice El Alignement i Nombre E Style Cellules Edition

Cet onglet propose des commandes regroupées par zones :

La zone Presse-papiers regroupe les commandes de copier/coller.

La zone Police regroupe les commandes de mise en forme du texte.

La zone Alignement regroupe les commandes de positionnement du texte dans les cellules.

La zone Nombre permet le choix de différents formats d’affichage des nombres.

La zone Style propose des mises en forme prédéfinies.

La zone Cellule permet d’insérer des lignes, des colonnes ou de verrouiller les cellules.

La zone Edition regroupe les commandes de tri, de recherche de texte et permet d’accéder aux fonctions
mathématiques les plus courantes.

e Les zones Police, Alignement et Nombre contiennent un méme bouton permettant d’accéder a plus de
fonctionnalités que celles propasées par les boutons de chague zone.

Police F Alignement : Nombre F

Ces fonctionnalités supplémentaires sont regroupées dans la fenétre Format de cellule

8.1. Mise en forme de caractéres

v' Sélectionnez Dans le panneau
Accueil / Groupe Police

Type de police
de caractéres

Tailledes
caracteres

Agrandir, réduire
|a taille des
caractéres

Mise en Calibri *i11 - ||A
Gras Couleur des

@ L 8§ ~| caractéres

Mise en

ltalique Couleur de fond

des cellules

Outils de
bordure

Soulignement
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Changer
I'orientation
du texte

Gérer
I'alignement
vertical

Renvoyer le texte
ala ligne
automatiquement

Gérer
I'alignement
horizontal

usionner des

cellules
Ouvrir la boite

de dialogue
Alignement

Gérerles
retraits

8.2. Gérer les alignements

v Sélectionnez Dans le panneau Accueil / Groupe Alignement
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| SAISIR ET IMPRIMER DES DONNEES

Activité 4 : utiliser la recopie de cellule

= Utilisez la poignée de recopie ...

= Construisez ces tableaux en en tapant le moins possible ... exploitez pour ce faire votre poignée de recopie !

rFicyyc-papiciy -

Al

Exploiter un outil de traitement de texte et un tableur

Word - Excel 2016

grEsc-popeers - Presse-papiers
Al N D13
A B A g
1 lundi 1 lundi
< 2 mardi
- 3 mercredi
4 4 jeudi
- 5 vendredi
- v =
7 -

A B C D E F G H
1 Mois participation Code1l Trimestre Code2 Date courrier Jour Tirage Bon Bonus
2 |Janvier 11 TRIM 1 27 01/01/13 Lundi lertirage Bonn°1
3 | Février 12 TRIM 2 29 02/01/13 Mardi 2e tirage Bon n°2
4 Mars 13 TRIM 3 31 03/01/13 Mercredi 3e tirage Bon n°3
5 |Avril 14 TRIM 4 33 04/01/13 Jeudi 4e tirage Bon n°4
6 Mai 15 TRIM 1 35 05/01/13 Vendredi Se tirage Bon n°5
7 Juin 16 TRIM 2 37 06/01/13 Samedi 6e tirage Bon n°6
8 Juillet 17 TRIM 3 39 07/01/13 Dimanche 7etirage Bon n°7
9 Aoit 18 TRIM 4 41 08/01/13 Lundi 8e tirage Bon n°8
10 Septembre 19 TRIM 1 43 09/01/13 Mardi 9e tirage Bon n°9
11 Octobre 20 TRIM 2 45 10/01/13 Mercredi 10etirage Bonn°10
12 Novembre 21 TRIM 3 47 11/01/13 Jeudi lletirage Bonn°11
13 Décembre 22 TRIM 4 49 12/01/13 Vendredi 12etirage Bonn°12
A B C D E F

1 Incidence Mois Ref Jour semaine Taxe / Remise Date d'encodage Date de relevé

2 10,5 janvier Lundi 50% 01/05/13 05/01/13

3 10,8 mars Mardi 40% 01/06/13 08/01/13

4 n o [ | mai Mercredi 30% 01/07/13 11/01/13

5 11,4 juillet Jeudi 20% 01/08/13 14/01/13

6 11,7 septembre Vendredi 10% 01/09/13 17/01/13

7 12,0 novembre Lundi 0% 01/10/13 20/01/13

8 12,3 janvier Mardi -10% 01/11/13 23/01/13

9 12,6  mars Mercredi -20% 01/12/13 26/01/13

10 12,9 mai Jeudi -30% 01/01/14 29/01/13

11 13,2  juillet Vendredi -40% 01/02/14 01/02/13

12 13,5 septembre Lundi -50% 01/03/14 04/02/13
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o | Activité 5 : optimiser une impression

Veillez a imprimer le tableau 1 en paysage — tenant sur une seule page - centré horizontalement et verticalement
sur la page — avec un quadrillage

Veillez a imprimer le tableau 2 en portait - centré verticalement sur la page — avec un quadrillage et les
références de ligne et de colonnes — ajoutez vos nom et prénom en pied de page
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EXERCICE DE SYNTHESE

‘ A | B C D | E
‘Nom du Secteur Numérode Ventes Dépenses
‘vendeur décerné  téléphone totales totales

'DUPONT Marcel Région1 027897 45 32 32676 4800
\LEBRUN Yvette Région2 010/413467 66666 32049
'DURRIEU Colette Région3 067 /5466798 234986 101985
'DULIERRE Jean Région4  054/54 34 87 24986 69373
'GONDRAND Yves Région5 075/540917 109386 76948

O ~N OO M &= W N -

1° Reproduisez le tableau ci-dessus dans un nouveau classeur et nommez-le "Vendeurs"
2° Copiez ce tableau en feuil2 et feuil3 de maniére a en obtenir 3 exemplaires et nommez ces feuilles "Vendeurs 1",
"Vendeurs 2" et "Vendeurs 3"
3° En Vendeurs 1:
Insérez une colonne vide entre le secteur et le numéro de téléphone
Nommez cette colonne vide "Ville" et entrez pour chaque vendeur une ville au choix.
Supprimez la colonne n° de téléphone
Ajoutez une ligne vierge entre les intitulés des colonnes et le détail
Insérez une colonne entre les ventes et les dépenses totales et intitulez-la "date de vente". Entrez la date 26 septembre
2013 pour le premier vendeur et étendez-la a I'aide de la poignée de recopie par jours ouvrés.
4° En Vendeurs 2 :
Déplacez le tableau pour qu’il commence en A15
Placez les noms de vendeurs en derniere colonne et les ventes totales en premiére colonne.
5° En Vendeurs 3 :
Inversez I'ordre des lignes de maniéere a obtenir le détail de la région 2, 5, 1, 4 et enfin 3. Les données qui y sont liées
doivent étre déplacées avec.
6° Insérez un en-téte et un pied de page au choix et enregistrez vos modifications.
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1. La recopie de cellules

Excel propose différents types de recopie permettant d’accélérer la saisie d’un tableau. Le mécanisme de
recopie différe selon le type d’information saisie dans les cellules a recopier (texte, formules, dates, etc.)

RECOPIE PAR GLISSEMENT

Word - Excel 2016
Exploiter un outil de traitement de texte et un tableur

Elle consiste a sélectionner une cellule ou une plage a recopier et a utiliser la poignée de recopie située au bas a
droite de la cellule ou de la plage.

Exemple :
Presse-papiers Presse-papiers =
Al v Al
A B A
lundi

N s W N e

lvendredl

Placer le curseur sur la poignée de recopie.
Cliquer et maintenir enfoncé le bouton de la souris en glissant la sélection vers sa destination.

1.1. Compléter une série d’intitulés ou de chiffres

Tapez le premier intitulé ou les deux premiers chiffres
Sélectionnez la (les) cellule(s) contenant I'intitulé

Faites glisser la poignée de recopie dans la direction souhaitée
Relachez et les cellules affichent la série qu’Excel aura devinée.

AN NI NN

1.2. Incrémenter une valeur unique

v' Tapez le premier intitulé
v" Maintenir la touche CTRL enfoncée tout en faisant glisser la poignée de recopie dans la direction choisie.

1.3. Les options de recopie incrémentée

1/01/2008|
2/01/2008|
3/01/2008|
4/01/2008|
5/01/2008|
6/01/2008|
7/01/2008|
8/01/2008
9/01/2008|
10/01/2008|
11/01/2008]

ooooool@olM

Copier les cellules
Incrémenter une série

Ne recopier que la mise en forme
Recopier les yaleurs sans la mise en forme
Incrémenter les jours

Incrémenter les jours ouvrés
Incrémenter les mois

Incrémenter les années

!
2
3
4
5
6
7
v' Sélectionner la cellule ou la plage a recopier.
v
v

o BwWw N e

Presse-papiers =

D13

A
lundi
mardi
mercredi
jeudi
vendredi

B

Aprés avoir recopié les données un bouton apparait en bas a droite du dernier
élément incrémenté, il contient des options qui permettent de gérer le

recopiage :
Les options du haut servent a recopier des données avec ou sans mise en

forme

La section du bas est utilisée pour les données chronologiques

2. Comment compléter automatiquement au sein d’'une méme colonne ?

v' Siles premiéres lettres que 'on tape correspondent a celles d’une autre cellule de la méme colonne, Excel

complétera automatiquement le texte.
Pour conserver ce texte : Entrée
Pour entrer un texte différent : Continuer a taper

AN
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Comment supprimer des données ?

Sélectionnez la ou les cellules que vous désirez supprimer
Poussez Suppr au clavier

NN

Comment annuler le dernier changement ?

Cliquez sur I'icone Annuler dans la barre d’outils standard | ¥7 T autant de fois que vous avez de
changements a annuler.

<

v" Pour restaurer ces annulations ; cliquez sur le bouton Restauration “* 7 dans la barre d’outils standard.

5. Comment déplacer des données ?

Utiliser le presse-papiers

Le presse-papiers est une zone mémoire que I'on utilise pour effectuer des copier/ coller d’'une partie de
document d’un endroit a I'autre de la feuille de calcul, il est situé dans le panneau Accueil, en haut a gauche de
I’écran.

Pour copier ou couper une partie du document :

Sélectionner la cellule (ou plage de cellules) que vous désirez copier (ou couper)

Cliguer sur I'outil correspondant du menu Presse-papier.

Sélectionnerez ensuite la cellule dans laguelle vous souhaitez effectuer un collage

Cliquez sur I'outil « coller ».

Si vous ne souhaitez récupérer que la mise en forme d’une cellule (sans son contenu texte ou formule)
utiliser I'outil de copie de la mise en forme.

AN N NN

Couper la
Collez le sélection
contenu du
resse- S :
ppapier ') = & copier la
43 sélection
Coller
[« =4
ke-papiers ' .
; I copier la
options de r’rf‘lcl)sneT;n
collage

supplémentaires

Comment déplacer une feuille de calcul entiére ?
v’ Cliquer sur I'onglet de la feuille et faire glisser.

Comment dupliquer une feuille de calcul entiére ?
v Cliquer sur I'onglet de la feuille et faire glisser tout en maintenant CTRL enfoncé.

6. Imprimez vos fichiers — La préparation a I'impression

oy

— Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage 9 - @ X
IAB] nCouleurs v £ [j :j ’ t :'j' 34 Largeur: Automatiq ~ Quadrillage | En-tétes e
— Polices ~ "—j = I S il }J Hauteur : Automatiq ~ V| Afficher v Afficher
Thémes Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer o - ) Organiser

B E Effets ~ - v d'impression ~ page - les titres || [ Mettre a I'échelle: 100% - Imprimer Imprimer -

Thémes Mise en page Pl Mise a I'échelle (4| Options de |3 feuille de calcul =

L'apercu avant impression Il est indispensable, avant d'imprimer, de vérifier I'aspect final du document que vous
venez de créer.
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v Bouton Office / Imprimer / Apergu avant impression

Le nombre total de pages, que comporte le document, s'affiche en bas a gauche de I'écran dans la barre d'état.
Le curseur est remplacé dans I'apercu par une loupe, cliquez pour agrandir une partie de I'apercu.

Si l'apercu ne s'avéere pas concluant, il faut modifier le document (bouton Fermer I'apercu) ou préparer la mise
en page (bouton Mise en page).

Mise en page - onglet Page
Egalement disponible dans le Ruban « Mise en page »

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

5 2 ! | :’j' 4 Largeur : Automatiq ~
- il | . -—J 3| Hauteur: Automatiq ~
Zone Sauts de Arriere-plan Imprimer o ~

] Mettre a I'échelle: 100%

d'impression~ page~ les titres
Mise en page I et 7]

Orientation Le document peut étre orienté de deux fagcons au moment de l'impression : En portrait
(verticalement) ou en paysage (horizontalement).

L’Echelle permet de réduire ou agrandir la taille du tableau en modifiant la valeur par défaut (100%) dans la
zone correspondante.

Attention, veillez a ne pas trop agrandir un tableau au risque de le voir s'imprimer sur deux pages. A vérifier dans
|'apercu avant impression.

Vous disposez également d'un ajustement automatique d'un tableau trop grand aux dimensions de la feuille.
Cliquez alors sur 'option "Ajuster".

Mise en page - onglet Marges
Egalement disponible dans le Ruban « Mise en page »

a7
/ Accueil Insertion ( Mise en page )Formules Donnees Revision Afficl
j Couleurs ~ B3 == =] =i
Aa u _ l ‘j ! < :l -'_J
@ Polices ~ = j = | e j

Thémes — Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
E] Effets ~ v v d'impression~ page~ les titres

-

Marges du document Les marges de la feuille représentent la zone dans laquelle le document sera imprimé.
Attention, les imprimantes exigent une marge minimale sur les quatre cotés de la feuille. Il faut donc éviter de
mettre les marges a zéro. Attention également a ne pas recouvrir 'emplacement de I'’entéte et du pied de page
éventuels (voir ci-dessous).

Marges d’en-téte et pied de page
Les marges de d’en-téte et pied de page représentent la zone dans lagquelle ceux-ci seront imprimés. Plus les
marges seront petites, plus I'espace réservé a I’en-téte ou au pied de page sera faible.

Centrage automatique Vous pouvez demander a EXCEL de centrer automatiquement le tableau a l'intérieur de
la page (et plus précisément a l'intérieur des marges choisies).

Horizontalement, c'est a dire par rapport aux bords droits et gauches de la feuille.
Verticalement, c'est a dire par rapports aux bords supérieurs et inférieurs de la feuille.
L'apercu disponible dans la boite de dialogue vous permet de vous rendre compte des ajustements opérés.
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MISE EN PAGE - ONGLET EN-TETE/PIED DE PAGE

En-téte et pied de page automatiques.

L'en-téte et le pied de page possédent des caractéristiques identiques et fonctionnent donc de la méme fagon.
Le contenu de l'en-téte et du pied de page s'inscrira a l'intérieur des marges supérieures et inférieures et se
répétera sur toutes les pages imprimées.

Vous disposez d’un certain nombre d’en-tétes ou pieds de pages préprogrammeés que vous obtenez en déroulant
la liste a 'aide de la fleche a droite de chaque zone.

En-téte et pieds de pages personnalisés

Vous pouvez créer votre propre en-téte ou pied de page en utilisant les boutons correspondants.

En-téte @

En-téte

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre le texte en forme.,

Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image, cliquez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de l'image.

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

[ OK ] [ Annuler

Section gauche le texte est aligné sur le bord gauche de la feuille
Section centre le texte est centré par rapport aux bords droit et gauche de la feuille
Section droite le texte est aligné sur le bord gauche de la feuille

Vous pouvez modifier la police de caractéres de tout ou partie du texte saisi dans les sections en sélectionnant
le texte désiré puis en cliquant sur le 1er bouton. La boite de dialogue qui s'ouvre vous permet de choisir la
police désirée.

Les autres boutons a disposition au dessus des sections vous permettent d'utiliser des variables, c'est a dire des
codes qui vous permettront d'imprimer sur le document des informations variables (numéro de la page
imprimée, date du jour, nom du document, etc.).

Ces codes sont les suivants :

Bouton Code utilisé Résultat a l'impression
&[Page] Numéro de la page imprimée

&[Pages] MNombre total de page que comporte le document

&[Date] Date du jour ot le document est imprimé

ﬂ
El
&[Heure] Heure i laquelle le document est imprimeé

&[Chemin d'accés]&[Ficluer] | Emplacement du fichier

&[Fichier] Nom du document imprimé

&[Onglet] Nom de la fewmlle impnimée

Insérer une image

Ces codes peuvent étre combinés avec du texte saisi au clavier.

Mise en page - Onglet Feuille
Egalement disponible dans le Ruban « Mise en page »
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Mise en page Formules Données Revision Affichage

=" W
Orientation Taille

=i o4 Largeur: Automatiq ~ Quadrillage \ | En-tétes

e

é_] Hauteur : Automatiq ~ v Afficher v Afficher

Imprimer
les titres J | sl Mettre & I'échelle: 100%

-

Imprimer Imprime

Mise a I'echelle f§ #Teuille de calcu

Zone d’'impression En cliquant dans cette zone pour y placer le curseur, vous pouvez ensuite définir en la
sélectionnant la zone de la feuille de calcul que vous désirez voir s'imprimer. Cette fonction est utile pour exclure
de I'impression une partie de votre feuille de calcul sans avoir @ masquer les lignes ou colonnes non désirées.

Impression des titres En cliquant dans cette zone pour y placer le curseur, vous pouvez ensuite définir a la souris
les lignes ou colonnes de votre feuille de calcul qui devront étre automatiquement répétées sur chaque début de
page a I'impression (par exemple les en-tétes de lignes ou de colonne d’un tableau s'imprimant sur plusieurs

pages).

Quadrillage Le quadrillage fictif de la feuille de calcul ne s'imprime pas. Pour demander son impression, il faut

cliquer sur l'option « quadrillage ».

Ordre des pages Si vous désirez demander la numérotation des pages d'un document important, le sens de
l'impression aura une importance. Par défaut, I'impression se fera verticalement c'est a dire vers le bas puis vers

la droite.

7. Imprimez vos fichiers — L'impression proprement dite

L'impression s'obtient soit a partir de I'apercu avant impression en cliquant sur I'option "Imprimer" :

,_J
-// Apercu avant impression)

—y
ok k'

lise en

page

Imprimer

j Page suivante

Ferm

Afficher les marges | zyant

Apercuy

Soit par le bouton « Office » puis « Imprimer »

@y
_] Nouveau

Ouvrir

H Enregistrer

L;i!' Enregistrer sous

=
.| Imprimer %

La boite de dialogue Imprimer s’ouvre ...

a“
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RIX

Imprimer

Imprimante
Nom @

Etat :

Type :

ou:
Commentaire :

(») Tout
O page(s)

O Sélection

36 EPSON EPL-5700 Advanced

Inactive
EPSON EPL-5700 Advanced
LPT1:

De: <l A:

O Classeur entier

v
Rechercher une imprimante. ..

[] 1mprimer dans un fichier

Copies

<>

Nombre de copies : 1]

E

Copies assemblées

(@ Feuiles sélectionnées
[[J1angrer les zones dimpression

Etendue Par défaut, tout le document sera imprimé. Vous possédez néanmoins la possibilité de n'imprimer
gu'une fourchette de pages sur la totalité. Dans ce cas, choisissez 'option « Page(s) » en précisant le numéro de
la premiére et de la derniére page a imprimer.

Nombre de copies Par défaut, un seul exemplaire du document sera imprimé. Si vous désirez en imprimer
davantage, écrivez le nombre désiré dans la zone "Nombre de copies"

Impression Par défaut seule la feuille active sera imprimée, et ce, en totalité. Il vous est néanmoins possible de
faire un autre choix :

Sélection : n’imprime que la plage de cellules préalablement définie a la souris avant de demander I'impression.
Cette commande peut se substituer a la notion de zone d’impression.

Feuilles sélectionnées : seront imprimées les feuilles dont les onglets auront été sélectionnés
Classeur entier : permet d’imprimer la totalité des feuilles du classeur.

Vous disposez d'un bouton "Apergu" qui vous permettra d'accéder a I'apercu avant impression.

ENCODER DES FORMULES DANS UNE FEUILLE DE CALCUL

Introduire des formules vous permet d’effectuer des opérations a partir des données sur votre feuille de calcul.
Activité 6 : les formules de base
Appliquer des formules- Cfr Notes 02- Fonctions de base.pdf - pages 9 a 10
= Construisez le tableau ci-apres en laissant la ligne 6 vide ...

A B c D | E F
! 10 10 10 10 10 10

2 20 20 20 20 20 20
3 30 30 30 30 30 30
4 40 40 40 40 40 40

6 1230 320 63 2010 140 #

= Les formules de calcul sont les suivantes :
= A6 =A1+A2+A3*A4
= B6 =B1*B3-B2+B4
= (C6=C3/Cl1+C2+C4
* D6 =D1+(D2+D3)* D4
" E6 =E1*(E3-E2)+E4
= F6=F3/(F1+F2)+F4
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Activité 7 : effectuer des calculs de pourcentage

| A | B I
1 Prix de vente Pourcentage
2 50000 3%
) 1000 15%
4 200 25%
] 4800 6%
6 32000 48%
Activité 8 : élaborer une
A B G
facture 1 Prix Quantités Total
2 50,05 € 50 2.502,50 €
! 125,60 € 65 8.164,00 €
4 23,45 € 80 1.876,00 €
5 2,30 € 120 276,00 €
6 70,50 € 100 7.050,00 €
7 Total des articles = 19.868,50 €
8 Remise de 5% 993,43 €
9 Total a Payer 18.875,08 €

1. Introduction aux formules

Une formule est toujours précédée du signe =

Lorsque vous introduisez des formules, utilisez les références de cellule chaque fois que possible (exemple :
= Al + A2) et évitez d'utiliser des données effectives (exemple : = 10 + 20)

Pourquoi ? Car cela empéchera Excel, si les données sont changées, d’actualiser automatiquement les
calculs.

v" Sivous employez des parenthéses, Excel commencera par calculer les données contenues entre les
parenthéses.

AN

2. Les opérateurs

Opérateur Symbole Priorité Exemple de formule | Réponse
Parenthéses () Jer =(8+3)*20 220
Exposant n 2¢éme =572 25
Multiplication * 3éme =100%*2 200
Division / 3éme =70/2 35
Pourcentage % 3eéme 20% 0,20
Addition + 4eme =8+2 10
Soustraction - 4eme =150-25 125
Concaténation * & Heéme =125&12 12512
Comparaison ** =,<,>,<> 6éme =125>12 VRAI

* Fonctionne également avec du texte ou un mélange de texte et de chiffres.
** Fonctionne également avec du texte en fonction de I'ordre alphabétique.

3. Entrer une formule dans une feuille de calcul

v" Cliquez dans la cellule dans laquelle vous voulez insérer une formule
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v' Tapez le signe = pour commencer la formule
v' Tapez le calcul que vous souhaitez entrer et validez par Entrée

4. Pour visionner par apres une formule qui a été entrée :

v" Cliquez dans la cellule, la formule s’affiche dans la barre de formule

5. Utiliser la palette de formule (dans la barre de formule) :

CASE D'ANNULATION CASE DE VALIDATION

e

somE v (27K « | =SOMME(B2:B7) _
' B [ SDMMEinombrEl:\mpmbrd]; ) h

LISTE DES FONCTIONS KGRTERSOE L8 CeliniLe

Cliquer sur le bouton Zone de formule (=)
La palette de formule apparatt, il est possible de la déplacer en la faisant glisser.
Effectuez les opérations, les résultats s’affichent au fur et a8 mesure en bas de la palette.

Excel gére tres bien les pourcentages
Ainsi, 3% de 1000 sera =3% *1000

Mettre a jour les résultats en fonction des modifications :

Les résultats obtenus a I'aide de formules basées sur les adresses de cellules s’adapteront
automatiquement en fonction des différents changements.

SN NI N NENEN

EMPLOYER UNE FONCTION DANS UNE FEUILLE DE CALCUL

Une fonction est une formule préte a employer.

Excel met a votre disposition plus de 300 fonctions pour vous aider a effectuer des calculs spécialisés.

Une fonction commence toujours par le signe = suivi du nom de la fonction et les données qu’Excel utilisera pour

calculer la fonction tient entre ().

1. Utiliser la Somme automatique

v Cette fonction permet d'obtenir automatiquement la somme d'une plage de cellules donnée.
v' Sélectionnez la cellule qui contiendra le résultat du calcul (et donc la formule de calcul)
v Cliquez sur le bouton somme automatique de la barre d'outils

irer ~

iprimer Somme
Moyenne

NB

Max.

{
{ Min.
|
\
|
1

Autres fonctions...

v' Choisissez « Somme »
v Dans la barre de formule s'affiche : =SOMME(Début de la sélection:Fin de la sélection)
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NO%II DE LA FONCTION(argument1: argument2;etc.)

Le nora est en majuscule, L'ensemble des argureents se trouve entre 2 Chacun des argumentsest
raais vous pouvez l'écrire parenthéses. séparé parun pointviguk.
en rinuscule. Il peut n' ¥ avoir qu'un seul ou aucun argurent,

v' Excel vous propose une plage de cellules par défaut. |l est possible d'en changer en sélectionnant la plage de
cellules désirée a l'aide de la souris.

v" Validez par Enter pour obtenir le résultat (surtout, ne pas cliquer dans une autre cellule avant Enter).

2. Quelques fonctions de base détaillées :

Somme : Additionne une liste de chiffres

Ex : =Somme (C1:C4)

Moyenne : Calcule la moyenne d’une liste de chiffres

Ex : =Moyenne (Al : A8)

Nb : Affiche le nombre de valeurs numériques d’une liste
Ex : =Compter (C1 :C4)

Max : Désigne la valeur la plus importante d’une liste

Ex : =Max (E1 :E4)

Min : Désigne la valeur la plus petite d'une liste
Ex:=Min (Al1:A4)

3. La syntaxe des fonctions

Lorsqu’il y a un point virgule ( ;) entre les références de cellule, Excel utilise chacune des cellules pour effectuer
le calcul ...

Ex : Somme (A1;A3) > =A1 + A3

Ou qu'il y a plusieurs arguments nécessaires a la réalisation de la fonction ...

Ex : =Arrondi (E4 ;2) = E4 est le nombre a arrondir, 2 est le nombre de décimales souhaitées

Lorsqu’il y a deux points ( :) entre les références de cellule, Excel utilise les cellules affichées ainsi que toutes
celles qu’il y a entre les deux pour effectuer le calcul.

Ex : =Somme (A1 :A4) > =A1 + A2 + A3 + A4

4. Le calcul automatique

v' Sélectionnez I'ensemble des chiffres inclus dans le calcul
v" La somme des cellules sélectionnées s’affiche automatiquement dans la barre d’état.

Pour afficher le résultat d’un calcul différent :

v Cliquez droit dans cette zone de la barre de titre, une liste apparait sur votre écran affichant différant
résultats a différentes fonctions.

5. Additionner simultanément un ensemble de chiffres

v Sélectionner les cellules contenant les chiffres que vous souhaitez additionner en incluant une cellule vierge
pour afficher le résultat

Cliguez sur le bouton Somme automatique du panneau Accueil

Le résultat apparait dans la cellule prédéfinie.

D'autres fonctions statistiques de base sont également disponibles !

s

6. Recopier un résultat (utiliser la poignée de recopie)

Effectuez un premier résultat
Etendez les autres résultats a I'aide de la poignée comme vu précédemment.

<]
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. Utiliser les autres fonctions

Appelez le ruban Formules pour accéder a la bibliothéque de fonctions ou cliquez sur F(x) a partir de la barre
de formule

a3
22 Accusil Insertion Mise en page Formules Donnges Révision Affichage
ﬁ % Somme automatique ~ ﬁ? Logique = ﬂ‘ Recherche et référence - .r!'% -1 Definir un nom 7 3= Repérer les antécédents ﬁ Afficher les formules ‘='J - IJ
f_{r Utilisée(s] récemment ™ L’A Texte - ﬁs Maths et trigonométrie v Je Utiliser dans la formule =(% Repérer|es dépendants ‘(’p Vérification des erreurs ~ s it
Insérerune 3 = Gestionnaire . ) ) Fenétre || Options [T
fonction [[E? Finander i’j‘ Date et heure~ [‘fu Plus de fonctions = denoms B Créer a partir de la sélection <7« Supprimer les flaches ~ () Evaluation de formule Espion | decaleul~
Eibliothégque de fondtions Noms définis Audit de formules Caleul

Cliquez sur la catégorie dans laquelle se trouve votre fonction

Cliquez sur Assistant fonctions (en bas, a droite de la boite) pour afficher toutes les fonctions par ordre
alphabétique si vous ne vous en rappelez pas sa catégorie.

Cliquez sur Utilisées récemment si vous I'utilisez fréquemment.

Lorsque vous développez la boite de fonction, elle apparait sous cette forme :

r 3
Insérer une fonction @Iﬂ_hj

Recherchez une fonction :

Ou sélectionnez une catégorie : |Les dernigres utilisées IZ|

Sélectionnez une fonction

LIEM_HYPERTEXTE
MNE

MAX

SIN i

SOMME(nombrel;nombre;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Aide sur cette fonction ’ oK ] ’ Annuler ]

e

Le classement des fonctions est identique au ruban détaillé précédemment

v" Cliquez sur la fonction que vous souhaitez utiliser, (la description de celle-ci s’affiche en dessous de la boite)
v' La boite de dialogue appartenant a la fonction s’affiche a I’écran, précisez dans celle-ci les références

(adresses) des cellules concernées par ce calcul.

. +
Arguments de la fonction lilﬂ_hj
SI
Test_logigque E =
Valeur_si_vrai e =
Valeur_si_faux | =

vérifie sila condition est respectée et renvoie une valeur sile résultat d'une condition que vous avez spécifiée est
VRAI, et une autre valeur si le résultat est FALX,

Test_logigue est toute valeur ou expression dont le résultat peut &tre YRAI ou FALIY,

Résultat =

Aide sur cette fonction oK l [ Annuler

8. Accéder rapidement a une fonction récemment utilisée

v" Cliquez sur le signe = dans la barre de formule
v A gauche apparait un bouton affichant une fonction, déroulez le menu contenant la liste des 10 derniéres

fonctions utilisées.
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9. Détecter les erreurs dans les formules

Un message d’erreur apparait lorsqu’ Excel ne parvient pas a calculer de maniére correcte une formule ou une

fonction.

FRANCAIS ANGLAIS EXPLICATION

HitHHtHH# HitHHHH La cellule est trop étroite pour tout afficher

Ce n'est pas une erreur. La cellule n'est pas assez large pour afficher I'entiéreté de la valeur
numeérique ou de la date qu'elle contient. Excel préfére s'abstenir plutét que d'afficher une
valeur tronquée et donc apparemment fausse.

#VALEUR! #VALUE! Dans la formule il y a une valeur non numérique (ex texte)

Le type d'argument ou d'opérande (donnée située devant ou derriére un opérateur) est
inapproprié. Les arguments et opérandes peuvent étre des valeurs numériques, du texte, des
adresses de cellule ou de plage, des noms, des fonctions. Les types d'arguments sont
spécifiques a chaque fonction.

#NOM? #NAME? La formule contient un nom qu'Excel ne connait pas

Excel ne reconnait pas le texte présent dans une formule.
Ex : la formule contient un nom de fonction ou de cellule mal orthographié.

#DIV/0 #DIV/0 Division par zéro

La formule contenue dans la cellule contient une division par zéro. Normalement, une division
par zéro donne comme résultat 'infini. Mais Excel (comme l'informatique en général) ne sait
pas quoi faire avec l'infini. Il choisit alors la solution de facilité en déclarant que c'est une
erreur.

Par exemple : A1 contient 25 et A2 contient 0. A3 : =SI(A2=0;"";A1/A2)

#REF #REF Une référence dans la formule a été supprimée

La formule fait référence a une adresse de cellule non valide. Cette erreur survient notamment
lorsqu'on supprime les cellules référencées dans la formule ou aprés un déplacement (ou une
copie) de cellules.

#N/A #N/A La valeur demandée n'est pas disponible

Excel ne trouve pas une valeur indispensable au bon fonctionnement de la formule.
Ex : certaines cellules référencées dans la formule sont vides ou un argument d'une fonction
est absent ou d'un type inapproprié.

#NOMBRE! |#NOMBRE! [La formule fait référence a une valeur numérique non valide.

Les erreurs de formule résultent souvent d’erreurs de frappe

Vous pouvez corriger une erreur en intervenant sur la cellule qui la contient comme pour corriger une faute

usuelle.
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