





Page   7  /  16  









Tableur / Grapheur - Excel 97
Méthode

Sect° 8213
Page  2 / 6





Sommaire

21.
Démarrage

1.1.
Lancer le logiciel de tableur Microsoft Excel 97
2
2.
Gestion de classeurs
2
2.1.
Enregistrer un classeur
2
2.2.
Enregistrer un classeur sous un autre nom
2
2.3.
Fermer un document
2
2.4.
Ouvrir un classeur déjà créé
2
2.5.
Quitter le tableur
2
3.
Mise en page d’une feuille du classeur
3
3.1.
Orientation et marges de la feuille
3
3.2.
Aperçu avant l'impression
3
4.
Déplacement du curseur et sélection de texte dans une feuille de calcul
3
4.1.
Sélectionner une cellule par la souris
3
4.2.
Déplacer la sélection dans le tableau par le clavier
3
4.3.
Sélectionner une plage de cellules par la souris
3
4.4.
Sélectionner une plage de cellules par le clavier
4
4.5.
Sélectionner du texte dans la barre de formule
4
Contenu des cellules de feuille de calcul
4
5.1.
Référencement d’une cellule
4
5.2.
Référencement d’une plage de cellules
4
6.
Modification de formules de feuille de calcul
4
6.1.
Saisir une formule
4
6.1.1.
Saisir une formule dans une cellule vide
4
6.1.2.
Remplacer une formule dans une cellule occupée
5
6.1.3.
Modifier une formule
5
6.2.
Supprimer du texte dans la formule
5
6.3.
Annuler la dernière frappe, mise en forme, suppression ou commande
5
7.
Édition de plages de cellules
5
7.1.
Déplacer une plage de cellules par le presse-papier
5
7.2.
Dupliquer une plage de cellules par le presse-papier
5
7.3.
Déplacer une plage de cellules par la souris
5
7.4.
Dupliquer un texte par la souris
5
8.
Mise en forme de texte
6
8.1.
Mettre en forme les caractères (police, taille, gras, …)
6
8.2.
Aligner les textes des cellules
6
8.3.
Encadrer des plages de cellules, colorer le fond
6
8.4.
Modifier le format d’affichage des valeurs
6


Démarrage

1.1. Lancer le logiciel de tableur Microsoft Excel 97

· Bouton Démarrer, menu Programmes | Microsoft Office | Micro soft Excel 

2. Gestion de classeurs

2.1. Enregistrer un classeur

· Appeler le menu Fichier | Enregistrer
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Si votre classeur n’est pas encore enregistré (titre de fenêtre du style Classeur1), une boîte de dialogue intitulée  Enregistrer sous  apparaît, voir alors 2.2. Enregistrer un classeur sous un autre nom
· Si votre classeur a déjà été enregistré (son nom apparaît dans le titre de la fenêtre), il est mis à jour sur le disque. Vous pouvez accéder plus rapidement à l’enregistrement par le bouton de la Barre d’outils standard. 

· Ne jamais travailler directement sur disquette 3"½. Il peut en résulter une perte des données. Enregistrer d’abord sur disque dur, puis copier le fichier sur disquette par l’explorateur Windows.

2.2. Enregistrer un classeur sous un autre nom

· Appeler la commande  Fichier | Enregistrer sous … . 

La boîte de dialogue intitulée  Enregistrer sous  apparaît, elle contient :

· une boîte de liste  Enregistrer dans  : 
sélectionner le disque sur lequel est enregistré le fichier ;

· une boîte de liste de noms de fichiers existant dans le répertoire sélectionné;

· une ligne de saisie  Nom du fichier  : 
taper le nom à donner au document ;

· une boîte de liste  Type de fichier  : 
maintenir toujours le format Excel ;

· un bouton  Enregistrer  :
valider la sélection pour enregistrer ;

· un bouton  Annuler  pour annuler la commande d'enregistrement et fermer la boîte de dialogue.

2.3. Fermer un document

· Appeler la commande  Fichier | Fermer . Si le classeur n'a pas été enregistré, Excel demande une confirmation d'enregistrement, puis ferme la fenêtre de fichier. La barre de menu est alors réduite. 

2.4. Ouvrir un classeur déjà créé

· Appeler la commande  Fichier | Ouvrir  afin d'ouvrir un autre document.

2.5. Quitter le tableur

· Appeler la commande  Fichier | Quitter . 

Si le classeur a été modifié et non enregistré, Excel demande une confirmation d'enregistrement.

· Ne jamais éteindre la machine sans avoir quitté le logiciel par la commande  Quitter .

Des fichiers de travail peuvent ne pas avoir été fermés par le logiciel, ce qui peut entraîner une perte de données sur le disque, y compris votre document.

Mise en page d’une feuille du classeur

2.6. Orientation et marges de la feuille

Les marges sont les zones autour de la page dans lesquelles aucun texte de quelque cellule de tableau que ce soit ne devra être imprimé.
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Appeler la commande  Fichier | Mise en page … 
Une boite de dialogue " Mise en page " apparaît. Celle-ci contient : 

· l’onglet  Pages  : sélection de format et orientation de la feuille, échelle du tableau dans la feuille ;

· l’onglet  Marges  : zones de saisie des tailles des marges, un aperçu d'exemple de texte sur une feuille.

· l’onglet  En-tête/ Pied de page  : zones de textes et champs reproduits automatiquement sur chaque page ; ex. : N° de page, nom de fichier, nom de feuille (onglet), date, …

· l’onglet  Feuille  (sur feuille de calcul uniquement) : zone d’impression si vous ne désirez pas imprimer toute la feuille, option d’impression de quadrillage par défaut (tableau rapide), …

· l’onglet  graphique  (sur graphique uniquement).

· Définir en général les marges suivant les capacités d’impression de l’imprimante en bord de feuille :
2 cm sur la longueur A4, 1 cm sur la largeur A4.

2.7. Aperçu avant l'impression

· Appeler la commande Fichier | Aperçu avant impression. 

· Cliquer sur le document pour activer/désactiver la loupe. 

· Revenir en mode édition par la touche [Echap].

· C'est seulement par cette commande qu'est affiché ce qui apparaîtra réellement à l'impression.

3. Déplacement du curseur et sélection de texte dans une feuille de calcul

3.1. Sélectionner une cellule par la souris

· Cliquer sur la cellule à sélectionner.

· Utiliser la barre de défilement verticale, à droite de la fenêtre afin de décaler les lignes affichées.

· Noter que la position de la sélection n'est pas modifiée par la barre de défilement.

3.2. Déplacer la sélection dans le tableau par le clavier

· Aller à la cellule suivante à gauche, à droite, en haut, en bas : touches de direction ( ( ( (
· Aller à la prochaine cellule occupée à droite, à gauche, en haut, en bas  adjacente à une cellule vide : maintenir [Ctrl] enfoncé puis ( ( ( (
· Aller en début de ligne : touches [CARSPECIAUX 227 \f "Wingdings"] (ou [Home]).

· Aller en début de document ou fin de zone éditée : maintenir [Ctrl] enfoncé puis [CARSPECIAUX 227 \f "Wingdings"] ou [Fin]
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Le rôle de la touche [Fin] est défini par la touche tapée ensuite, lorsque le champ  FIN  de la barre d’état en bas à droite est activé : 

En général, cette fonction est équivalente à [Ctrl] + Touche.

· Aller à la page-écran (nombre de lignes affichées) précédente ou suivante : touches [Pg Up] ( ( Page précédente) ou [Pg Dn] ( ( Page suivante ).

· Aller à la feuille suivante ou précédente : maintenir [Ctrl] enfoncé puis [Pg Up] (() ou [Pg Dn] (()

3.3. Sélectionner une plage de cellules par la souris

· La sélection de plage de cellules permet de désigner la zone à laquelle seront appliquées les prochaines mises en forme. La sélection apparaît en surbrillance, le plus souvent blanc sur fond noir.

· Sélectionner une plage de cellules : cliquer une cellule au début de la plage (cellule du coin haut-gauche) sans relâcher, déplacer la souris vers l’autre extrémité de la plage (cellule du coin bas-droit), enfin relâcher. 

· Sélectionner une ligne : déplacer la souris au-dessus du numéro de ligne à gauche de la ligne, cliquer.

· Sélectionner une colonne : déplacer la souris au-dessus de la lettre en haut de colonne, cliquer.

· Sélectionner plusieurs lignes, plusieurs colonnes : sélectionner la première ligne/colonne par la souris sans relâcher, déplacer vers le haut/bas ou gauche/droite. Relâcher lorsque la fin de plage désirée est atteinte.

3.4. Sélectionner une plage de cellules par le clavier 

· Maintenir une des deux touches Majuscule enfoncée, puis reprendre toutes les manipulations pour Déplacer la sélection dans le tableau par le clavier.

3.5. Sélectionner du texte dans la barre de formule

· La sélection de texte permet de désigner la zone à laquelle seront appliquées les prochaines mises en forme. La sélection apparaît en surbrillance, le plus souvent blanc sur fond noir.

· Sélectionner une zone de texte dans la barre de formule : cliquer au début de la zone dans la barre de formule sans relâcher, déplacer la souris vers la droite / le bas jusqu'à la fin du texte désiré, enfin relâcher. 
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Contenu des cellules de feuille de calcul

Les cellules d’une feuille de calcul (tableau) peuvent contenir :
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du texte : il est saisi directement, il est aligné par défaut à gauche dans la cellule ;
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un nombre : il peut être saisi directement, il est aligné par défaut à droite dans la cellule ;

· une formule : elle commence toujours par le caractère  =  , suivi d’une formule de calcul sur des nombres ou des textes. 
Le résultat apparaît dans la cellule, 
la formule apparaît dans la barre de formule lorsque la cellule est sélectionnée.

4.1. Référencement d’une cellule

· Le référencement à une cellule s’effectue par 

· les indices ‘lignes’ par nombres (1 à 65536), et 

· les indices ‘colonnes’ par lettres (256 colonnes de A à Z puis de AA à IV)

Exemples : A4    C12    AB358
4.2. Référencement d’une plage de cellules

Il permet de travailler sur des zones rectangulaires considérées comme des matrices.

Une plage est référencée en désignant la cellule du coin supérieur gauche et celle du coin inférieur droit, séparées par le caractère  :  . 

Exemples : A4:C9    B2:B42    B4 :H4
5. Modification de formules de feuille de calcul
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La texte inséré dans une cellule, constant ou variable, est généralement appelé « Formule ».
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Une formule peut être éditée (créée ou modifiée) :

· à travers la « barre de formule » en haut de la feuille,
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 ou bien directement dans la cellule,

les modifications dans une zone étant reproduites dans l’autre.

· Attention ! La réaction des touches de direction et d’édition ont des comportements sensiblement différents suivant la zone d’édition, le premier caractère saisi, et la formule déjà saisie dans cette cellule qui a prédéfini un type de donnée (formule, texte, nombre, …).

5.1. Saisir une formule

· Se positionner préalablement sur la cellule à éditer.

5.1.1. Saisir une formule dans une cellule vide

· Si la cellule sélectionnée est vide, l’action d’une touche alphanumérique active automatiquement le mode saisie de formule dans la cellule. La formule est validée par la touche [Entrée].

5.1.2. Remplacer une formule dans une cellule occupée

· Si la cellule contient déjà une formule, l’action d’une touche alphanumérique active automatiquement le mode « saisie de formule » dans la cellule vidée ; le précédent contenu de la cellule ne sera effacé que lors de la validation de la nouvelle formule. Pour annuler la nouvelle formule avant validation, appuyer sur [Echap].

5.1.3. Modifier une formule

· Cliquer sur la barre de formule, qui entre en mode édition.

· Par le clavier, activer la touche [F2].

5.2. Supprimer du texte dans la formule

· Activer le mode édition de formule dans la barre ou dans la cellule (voir 6.1) ;

· La touche [Suppr] ([Del]) supprime le caractère placé à droite du curseur.

· La touche "Espace arrière" ([BackSpace] ou [(]) supprime le caractère placé à gauche du curseur.

5.3. Annuler la dernière frappe, mise en forme, suppression ou commande
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Appeler la commande  Edition | Annuler  et la dernière action est annulée.

· Cette commande est accessible dans la barre d'outils par le bouton ci-contre.

6. Édition de plages de cellules

6.1. Déplacer une plage de cellules par le presse-papier

· Sélectionner la plage de cellules. Appeler la commande  Edition | Couper . 

· La sélection est entourée de pointillés mobiles, mais ne disparaît pas ; elle est stockée dans le Presse-papiers. 

· Déplacer la sélection à un autre endroit du document. Appeler la commande  Edition | Coller . 

6.2. Dupliquer une plage de cellules par le presse-papier

· Sélectionner la plage de cellules. Appeler la commande  Edition | Copier . 

· La sélection est entourée de pointillés mobiles ; elle est stockée dans le Presse-papiers. 

· Déplacer la sélection à un autre endroit de la feuille. Appeler la commande  Edition | Coller .

· La sélection n’est pas maintenue dans le presse-papiers lorsque les pointillés disparaissent.

· Ces commandes sont accessibles dans la barre d'outils par 3 boutons: 
[image: image1.png]& BB



.

6.3. Déplacer une plage de cellules par la souris

· Sélectionner une plage de cellules. 

· Placer la souris au-dessus du bord extérieur de la plage de cellule, elle prend alors la forme standard d’une flèche gauche. Cliquer sans relâcher et déplacer jusqu’à la zone cible ; un cadre de la taille de la plage indique l’emplacement où elle sera placée. Relâcher la souris, le texte est déplacé.

6.4. Dupliquer un texte par la souris

· Même manipulation que pour Déplacer une plage de cellules par la souris, mais en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée au moment de relâcher, ce qui fait apparaître un symbole  + .

Mise en forme de texte

6.5. Mettre en forme les caractères (police, taille, gras, …)

· Sélectionner la plage de cellules, ou bien des caractères de la barre de formule.

· Appeler la commande  Format | Cellule … ., onglet  Police .

6.6. Aligner les textes des cellules 

· Sélectionner la plage de cellules ;

· Appeler la commande  Format | Cellule … ., onglet  Alignement .

· Le choix d’alignement horizontal  Centré sur plusieurs colonnes  permet de centrer le texte de la cellule gauche d’une plage au dessus de plusieurs colonnes, comme un titre.

· La zone  Orientation  permet d’afficher le texte en vertical.

· La case à cocher  Renvoyer à la ligne automatiquement  permet d’écrire du texte sur plusieurs lignes.

6.7. Encadrer des plages de cellules, colorer le fond

· Sélectionner la plage de cellules ;

· Appeler la commande  Format | Cellule … ., onglet  Bordure , ou  Motif .

6.8. Modifier le format d’affichage des valeurs

Le résultat des formules des cellules (valeurs) peuvent représenter différents types de données :

· Valeur numérique, Texte, date/ heure, monnaie, pourcentage, fraction.

· Le format de la première saisie de formule dans une cellule permet au tableur de déterminer le type de donnée entrée.

Exemples :

Saisie
Type de données reconnu
Format par défaut
Autres formats possibles

(exemples non exhaustifs)

1225
Valeur numérique
1225
1 225

1 225,00

1450F
Valeur monétaire
1 450 F
1450

1 450,00

1 450,00 F

31/8
Date
31-août
31 août 2000

31/08/00

13:8
Heure
13:08
1 :08 PM

=31/8
Valeur fractionnaire
3,875
3 7/8

19,6%
Pourcentage
19,60%
0,196

· Tous les types de données autres que textes, donc monétaire, date, heure, pourcentage, sont des valeurs numériques sur lesquelles on peut effectuer des calculs.

· Les Dates et Heure sont sous le même format, l’unité étant le nombre de jours, l’origine du jour 1 étant fixée par défaut au 1er janvier 1900.

Une heure est donc 1/24 de jour, 3 heures sont 3/24 (=1/8) de jour donc valeur 0,125. A partir de là, il est possible d’effectuer toute opération (addition, soustraction, multiplication, division) sur des dates, heures, temps. C’est à vous d’appliquer le format nécessaire à votre travail.

· Sélectionner la plage de cellules ;

· Appeler la commande  Format | Cellule … ., onglet  Nombre , sélectionner la catégorie de votre valeur numérique puis le format adapté.

· Il existe de très nombreuses possibilités de mise en format des nombres, consulter l’aide en ligne pour plus de précision.
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