MISE AU POINT D'UNE FEUILLE DE CALCUL COMPLEXE

Nous allons maintenant compléter la feuille de calcul précédente afin d'y gjouter les
données manquantes (cet exemple est totalement fictif et ne sert qu’'aillustrer les différentes
possibilités de Microsoft Excel).

A B C D E F G [

1 Janwvier (Féwrier ihdars Anti] hdai Juin

2 [“vendeur1 ]
3 |Faris 73 a9 105 121 137 153

4 |Lyon 130 146 162 178 194 210

5 |Lille 149 162 155 153 161 164

b |Marseille 114 141 164 187 210 233

7 |Strasbourg G5 941 117 143 1R4 195

8 |Total

9 |“endeur?

10 |Faris 1049 112 115 1148 121 124
11 |Lvon BR B1 1] 51 4k 41
12 |Lille 131 134 147 155 163 171
13 |Marseille §7 123 144 175 201 22v
14 |Strashourg 24 87 85 =K 81 /4
15 |Total [+ ]
el | s

Feuille de calcul - Etape n°2.

1. Copier des informations

Nous alons copier les informations contenues dans les cellules A2 a A8 (dans tous les
cas, il est nécessaire de commencer par sélectionner la zone a copier). Pour cela, nous dispo-
sons de deux méthodes, le Copier-Coller et le Glisser-Copier.

® Copier-coller

© apartir des menus : pour copier la plage de cellules, vous devez appeler e menu Edition

et choisir lacommande Copier (ou cliquer sur I’icone ). A ce moment Microsoft Excel
vous indique que cette zone est dans le presse-papier en |’entourant d'une bordure en
pointillés clignotants. Pour coller les cellules, positionnez vous sur la cellule destination
(A9), appelez le menu Edition et choisissez |la commande Coller.

@® raccourci clavier : plutét que de recourir aux menus, vous pouvez copier (toujours dans
le presse-papier) les cellules al'aide de la combinaison de touche Ctrl+C ou Ctrl+Ins et les
coller en faisant Ctrl+V ou {F +Ins.

© menu contextuel : cliquez sur le bouton droit de la souris, choisissez Copier, déplacez
vous en A9, appelez le menu contextuel et choisissez Coller.
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@ Glisser-coller : le glisser-coller se fait obligatoirement avec I’ aide de la souris. Pour le ré-
aliser, vous devez placer le curseur de la souris sur le bas de la zone sélectionnée. Apres quoi,
enfoncez le bouton gauche de la souris tout en maintenant la touche Ctrl appuyée (cf. figure
suivante, le curseur de la souris devant avoir cette forme: &'). Finalement, déplacez le bloc
de données jusqu'a ce qu'il couvre lazone A9:A15.

1
2
3
1
5
6
[
8

Exemple de glisser-coller.

Quelle que soit la méthode choisie, il est nécessaire de modifier e contenu de lacellule A9 de
Vendeur 1 en Vendeur 2.

2. Recopie incrémentée

La recopie incrémentée est différente de la simple copie dans |la mesure ou a partir de
données existantes, elle va vous permettre d’ en créer de nouvelles. Pour illustrer ce point,
nous allons, a partir de la cellule B1 contenant Janvier, ajouter les mois de Février a Juin aux
cellules C1 (Février) a G1 (Juin). Pour cela, sélectionnez la cellule B1, positionnez |e curseur

de la souris sur la poignée noire en bas a droite (le curseur prend laforme suivante : +) et tout
en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, déplacez vous vers la droite jusqu'a at-
teindre la cellule G1. Ce faisant, vous devez voir les mois défiler comme ci-dessous. En rel&
chant le bouton de la souris, Microsoft Excel a créé pour vous la série des mois.

A, B [
1 Jarnvier

= +
2 “endeur 1 _—

F
3 |Paris 75 —aJEWH

La recopie incrémentée fonctionne également a partir des nombres (un minimum de deux
nombres est nécessaire pour définir le pas d’ évolution). En sélectionnant la zone B3:C7 puis
en cliguant sur la poignée noire et en la déplacant jusqu'a la colonne G, vous avez automati-
guement créé une série de nombres.

3. Déplacer des informations

Maintenant que la saisie d' informations est compl éte, nous allons dans les paragraphes
a venir créer des formules de calcul et assurer la mise en forme de notre feuille de calcul.
Dans cette optique (cf. paragraphe 6 page 8), nous devons insérer deux lignes au début de la
feuille de calcul ou décaler les cellules. Cela nous permettra de pouvoir gouter un titre
(« Résultats par vendeurs »).
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@ Insérer des lignes entieres : pour insérer des lignes (la procédure a suivre est la méme dans
le cas d'insertion de colonnes ou lorsgue vous voulez détruire des lignes ou des colonnes),
vous devez commencer par indiquer les lignes (ou colonnes) qui doivent étre insérées (ou
supprimées). Dans notre cas, nous voulons gjouter deux lignes au tout début de lafeuille.

A B
Cliquer ici :
et descendre jusqu’ici :
Deux lignes ontglg;I_PariS 73
été sélectionnées Lyon

© apartir du menu : appelez le menu Insertion, choisissez lacommande Lignes ou Cellules.
@® apartir du clavier : Ctrl+ pour insérer et Ctrl- pour supprimer des lignes ou des colonnes.
© & partir du menu contextuel appelé : choisissez la commande Insertion.

@ Insérer des cellules: on peut ne vouloir décaler que certaines informations et donc ne pas
désirer insérer des lignes entiéres mais seulement des cellules. Pour cela, sélectionnez les cel-
lules A1:G2 et procédez selon I’ une des deux dernieres méthodes vues précédemment ou ap-
pelez le menu Insertion et choisissez la commande Cellules (dans ce cas, Lignes a un effet
différent). Microsoft Excel affiche alors |a boite de dial ogue suivante.

Inzertion de cellule E E3 |

Insérer

" Décaler les cellules vers |a droite
& iDécaler les celiules vers je bas: Annuler |

" Ligne entiére

¢ Colonne entiére

Boite de dialogue Insérer.

® Déplacer des informations : pour déplacer des informations, il faut commencer par les sé-
lectionner. Dans notre cas, il s'agit descellulesAl aG15 (A1:G15).

© couper-coller : appelez le menu Edition et choisissez la commande Couper. Aprés quoi,
placez vous sur la cellule destination (A3) et faites Edition Coller. Vous pouvez également
utiliser le menu contextuel.

@® raccourci clavier : les raccourcis clavier pour la commande Couper sont Ctrl+X ou
{* +Suppr et pour lacommande Coller, Ctrl+V ou 1 +Insert.

© glisser-déplacer ;. pour faire glisser des cellules, positionnez le curseur comme ci-
dessous et tout en maintenant |e bouton gauche de la souris enfoncé, déplacez vous jusgu’ a
ce que le cadre recouvre lazone A3:G17.

Exemple de glisser-déplacer.
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4. Création de formules de calcul et références relatives

Avant de créer des formules de calcul, nous allons compléter notre feuille de calcul en
saisissant le mot Total dans les cellules A20 et H3. Lafeuille de calcul doit maintenant avoir
cet aspect.

T | | R H |ls|
1 |Résulials parvendeuw |
2 | | ]
3 Jamaer | Fesnar  han Al ki |uir | ol
4 |"vendewr ] | |
5 [Paris 73 ab 105 12 1371 153
B |Lyon i 0 1 4R 167 178 154 210;
T [Lille 143 152 155 158 161 1641
B [Marzeille | 118 141 164 187 210 233
8 |Strasbourg bt £ 114 143 LLEY 155
10 [Taka
i1
12 Yendewd | i
13 |Faris 103 112 115] 118 121 124
14 |Lyon | bl a1 bh 51 46 ]
156 |Lille 141} 134 147, 155 153 1M
16 |Marseille | 97 123 149 175 201 227
17 |Shmsbourg A4; iy 5 ik} i P
18 [Tot=
.I! - -
20 |Tota | | n
+- | -+

Feuille de calcul - Etape n°3.

Notre premiere formule fera la somme des valeurs contenues dans les cellules B5 a B9 et af-
fecterale résultat alacellule B10. |1 existe différentes maniéres de créer cette formule, mais
danstous les cas, il faut commencer par rendre la cellule B10 active.

® Lamaniere laplusintuitive consiste asaisir le calcul lui-méme: =73+130+149+118+65.
A ce moment Microsoft Excel affiche bien le résultat dans la cellule B10 a savoir 535.
Mais I'intérét du tableur consiste justement a dissocier laformule et les données. En clair,
si dans notre exemple I’ une des valeurs entrant dans le calcul est modifiée, il faudra non
seulement la ressaisir mais également modifier la formule de calcul. Cette méthode n’ est
donc pas efficace notamment si un grand nombre de formules fait référence a cette valeur.
Remarque : cet exemple nous permet néanmoins de constater que le contenu d’'une cellule
(barre de formule) et le résultat affiché, dans le cas d’ une formule, sont différents.

@ Plutdt que la formule précédente, saisissez : =B5+B6+B7+B8+B9 1. A ce moment la
cellule B10 contient la valeur 535 (mais dans la barre de formule vous lisez
=B5+B6+B7+B8+B9). Si maintenant vous modifiez la valeur d une des cellules sur la
guelle porte le calcul, vous constatez que le résultat est automatiquement mis ajour.

Remarque : Microsoft Excel effectue un recalcul sélectif, c'est-a-dire qu’il ne recalcule que
les formules modifiées ou dépendant de données qui ont été modifiées. Pour des feuilles de
calculs comprenant beaucoup de données et de formules, cela permet de gagner du temps
et de ne pas tout recalculer a chaque modification. Comme nous le verrons plus tard, vous
avez également la possibilité de bloquer tout calcul.

Auteur : Thierry Fouque
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® Plutét que de saisir I’adresse des cellules comme avec |la méthode précédente, vous

pouvez apres le signe égal (=) cliquer avec la souris sur la cellule B5 puis taper + et cliquer
sur B6,...

@ Pour certains types de calcul, il est également possible d’ utiliser une formule de calcul.
Pour cela, appelez le menu Insertion et choisissez la commande Fonction... (ou cliquez sur
%), Microsoft Excel vaalors vous guider pas a pas pour créer lafonction.

Coller une fonction EHE
Zatéqgarie de Fonctions: Mo de la Fonckion:

Les derrigres Utilisées ] |

Tous

Finances

[ake & Heure

Math & Trigo SOMME, ST

Statisktiques SOMME, s2MY2

Recherche & Matrices SOMME, x2PY 2

Base de données SOMME, kMY 2

Texte SOMMERRCD J
Logique SOUS, TOTAL

Information = |7am d

SOMME{nombrel;nombrez;...}

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

@l (04 I Annuler
OMME
Nombrel |Es:po| ] = {535;0;0;0;0
Mornbrez | j_j =
= 535

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.,

Mombrel: nombrel;nombreZ;... représentent de 1 & 30 arguments dont vous
voulez calculer la sormme. Les valeurs logiques et le kexte sont ignorés
dans les cellules, v compris sils sont tapés comme arguments.

@ | Résulbat = 535 (a4 I Annuler |

Les deux étapes de I'Assistant Fonction.

Comme nous |’ avons précisé dans le premier chapitre, il existe 9 (+1 pour Personnalisées)
catégories de fonctions. Nous allons choisir comme type de la fonction Math & Trigo et
dans la liste de droite nous allons descendre jusgu’a arriver a la fonction SOMME. Cela
fait, cliquez sur le bouton Suivant pour atteindre la deuxiéme étape de |’ Assistant et avec la
souris sélectionnez la zone B5 a B9. Finalement, cliquez sur le bouton OK.

Vous auriez également pu dans la zone nommeée Nombre 1 insérer I’ adresse de la premiére
cellule a sommer a savoir B5, puis cliquer sur la zone Nombre 2 et saisir B6 (et ainsi de
suite pour B7, B8 et B9). Le résultat serait le suivant : =SOMME(B5;B6;B7;B8;B9) alors
gue dans le cas précédent on a: =SOMME(B5:B9).

Auteur : Thierry Fouque
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® lafonction SOMME étant souvent utilisée dans un tableur, Microsoft Excel vous permet

d'y accéder directement au moyen de |’ icOne représentée par la lettre . Pour I utiliser,
placez vous en B10 et cliquez sur ce bouton. Automatiquement, Microsoft Excel vous pro-
pose de sommer les valeurs situées juste au-dessus ce qui dans notre cas est correct. Vous
n’avez donc plus qu’a valider sachant que vous pouvez modifier le choix proposé par Mi-

crosoft Excel.
SOMME =| ¥ J =| =SOMME(BS:B9)

A B | C |
1
2
3 Jarwier Fevrier far
4 “endewrt
5 |Paris ] 73 59
B |Lyon ! 1307 145
7 |Lille ! 149, 152
8 |Marseille ) 1184 141
9 Strasbourg 4 ______ BEy 91
10 | Total =50MME

Exemple d'utilisation de la fonction SOMME.

Remarque : dans la zone de référence, apparaissent les Derniéeres fonctions utilisées.

Il existe donc différentes manieres de créer une formule de calcul avec Microsoft Excel mais
plutdt que de recréer complétement les formules restantes, vous allez les copier. En supposant
gue la formule contenue dans la cellule B10 soit =B5+B6+B7+B8+B9, vous constatez en la
copiant (quelle que soit la méthode utilisée) vers la cellule C10 que le contenu de cette cellule
devient =C5+C6+C7+C8+C9. Cela signifie que B5+...+B9 sont des r éférences relatives par
rapport alacellule ou se trouve laformule (B10). Laformule précédente doit se lire comme:

égal la valeur de la cellule se trouvant 5 lignes au-dessus dans la méme colonne (B5), plus la valeur de
la cellule se trouvant 4 lignes au dessus et toujours dans la méme colonne (B4), plus...

Dans le paragraphe suivant nous allons voir comment créer des formules de calcul pointant
sur des adresses absolues de cellules. Auparavant, complétez les formules contenues dans les
cellules H5:H9, H13:H17, B18:H18 et B20:H20.

5. Formules de calcul et références absolues

Pour introduire la notion de référence absolue, nous allons créer une nouvelle formule
qui va nous permettre de calculer le pourcentage que représente le résultat mensuel total d’un
vendeur par rapport au total des ventes. Avant cela, il est nécessaire de compléter la mise en
forme du tableau et pour cela, en A22, nous allons saisir Vendeur 1 et en A23 Vendeur 2.
Aprés quoi, en B22 on vaentrer la premiére formule a proprement parlé. Elle va nous permet-
tre de calculer le rapport entre le total des ventes du mois de Janvier du Vendeur 1 (situé dans
lacellule B10 et valant 535) et le total général des ventes (cellule H20 = 7872).

Cette formule est : =B10/H20 dont le résultat est 0.067962. Pour obtenir une valeur en pour-
centage il serait nécessaire de multiplier ce résultat par 100. Nous verrons ultérieurement

Auteur : Thierry Fouque
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comment affecter un format correct a cette cellule afin de se dispenser de ce calcul supplé-
mentaire tout en obtenant |’ affichage du signe %.

Nous allons maintenant recopier cette formule pour pouvoir calculer le pourcentage des mois
de Février a Juin de ce méme Vendeur 1. Pour cela vous pouvez utiliser I'une des méthodes
gue nous avons vues précédemment. Quoi qu’il en soit, le résultat obtenu est e suivant.

Totel  -SOMME(BEEY) [-SOMME(CS.CH)  -SOMMEIDSDE) |

Yandesur & i 1 !
Farig 104 v w18 ]
Lilke 131 133 147

Marseile 97 123 148
Strasbourg 89 {87 85

Tots {=S0MME(B13.817) |=SOMME[CT3:C17) | =SOMME(DN 3.017) |

Totel  =E10-B18 [=Ci0«E15 =Di0sD0E |

T R w11 127 R

wendeurl =B10MHZ0
Verdeur? . A | A i
Formule Formule incorrecte,
correcte le résultat devrait

étre : =C10/H20
Recopie de formules.

Lors de I’ exécution de ces formules, Microsoft Excel indique dans les cellules allant de C22 a
H22 : #DIV/0!. Ce message d’ erreur signifie que nous avons tenté de lui faire faire une divi-
sion par zéro. Schématiguement, nous avons représenté sur le graphique ci-dessous le calcul
gue nous avons demandé a Microsoft Excel

535! B19: 703 VY87 G771 Ha5: 4470

A4

o072

=B10/H20; =C10/120

Référence relative.

alorsqu’en fait le calcul que nous désirions lui voir faire est

535! B19: 703 VY87 G771 Ha5: 4470

A4

o072

=B10/H20; =C10/H20

Référence absolue.

Pour résoudre ce probleme, il faut que la cellule H20 soit représentée dans les formules par
une adresse absolue. C'est le symbole $ placé devant |a référence de la ligne et/ou de la co-

Auteur : Thierry Fouque
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lonne de la cellule contenant la valeur « constante » qui permettra d obtenir une référence
fixe. Dans notre exemple on remplacera donc la formule contenue en B22 par =B10/$H$20
ou méme par =B10/$H20 car on ne change pas de ligne. Cela fait, vous pouvez compléter la
ligne concernant le Vendeur 1. Pour le Vendeur 2, il faudra remplacer laligne 10 par laligne
18.

Remarque : le raccourci clavier permettant de rendre une adresse absolue est F4 (que vous
pouvez éventuellement utiliser plusieurs fois successivement).

6. Utilisation du format automatique, des styles et mise en forme finale

Maintenant que I’ ensemble des calculs est effectué, il ne nous reste plus qu’a mettre
en forme notre feuille de calcul afin d' obtenir un résultat tel que celui représenté sur la page
suivante.

Format des nombres

Nous allons commencer par définir un format correct pour les nombres en pourcen-
tage. Pour cela, commencez par sélectionner la zone concernée, a savoir B22:H23.

@ a partir du menu : appelez le menu Format et choisissez la commande Cellule... (Alt+T C
ou Ctrl+1). Dans la boite de dialogue Format de cellule, vous pourrez définir outre le format
des nombre (onglet Nombre), I’ Alignement du texte dans les cellules, choisir la Police, définir
I”encadrement (Bordure) et I'arriere plan (Motifs) d une cellule et également protéger le
contenu de cellules (Protection).

A B | C | D E | F G | H [l
1 Fitsullats par wendewrs ) |
5 |
3 |Janvier Février | Mars |~ Awril | Mai Juin | Total |
4 |Vendeur 1
h |Farns FE] o 105 121 137 153 678
3 L0 g 1] 14k Ths 18 1544 210 1020
¥ |Lille 149 152 155 158 161 164 ’.-3']|
B [Marceilis t1a 141 164 187 210 233 1053
4 |Streshoung 55 9] 17 143 164 195 a0
10 | T E35 614 F3 e 8T G55 4470
11 1
12 |Viendeur 2
13 |Faris 1045 112 1% 118 141 124 b4g)|
14 |Lyom 15 E1 b1 51 46 41 321
A5 |Lille i 134 147 155 163 i 'E'l:IEII
16 |Marzeills 97 121 149 175 20 227 g2
17 |Sheshourg k] a7 il a3 &1 73 504
18 | 7o 45z gz2 552 £ 612 B4Z 3402
19
2l | Toim 1027 1141 1255 1 369 1483 1587 7 aT2
21
22 | Femals B.ED%  VBER  8.93% 100055 1106%, 1213% 56.78%
23 A B.25% BE3IM 0% 7I1a% PP Be%™) 4322% =
o] [+

Feuille de calcul - Etape n°4.

Auteur : Thierry Fouque



Format de cellule

Mombre | Alignernent I Police I Bordure I Matifs I Pratection I

Catégarie:

Apercy

Standard
Mornbre
Monékaire
Comptabilité
[Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte
Spécial
Personnalisé

Les Formats Pourcentage mulkiplient la waleur de la cellule par 100 et affichent
|e résultat avec le symbole pourcentage.

ﬂ ’7 &, 80%s

Mombre de décimales;

|-

—

o |

Annuler |

Boite de dialogue Format de nombre(%)

Microsoft Excel vous permet aussi de créer des formats personnalisés incluant des couleurs
(blanc, bleu, cyan, jaune, magenta, noir, rouge et vert). La syntaxe générale est la suivante :

[Couleur]Nbres positifs;[ Couleur]Nbres négatifs;[ Couleur]Nbres nuls;[ Couleur] Texte

Format Résultat Valeur saisie

sélectionné affiché |[1234,5678 -1234,5678 1234 -1234
Standard 1234,5678 -1234,5678 1234 -1234

0 1235 -1235 1234 -1234
0,00 1234,57 -1234,57 1234,00 -1234,00
# ##0 1235 -1235 1234 -1234

# ##0,00 1 234,57 -1 234,57 1 234,00 -1 234,00
# ##0,00;- # ##0,00 1 234,57 -1234,57 1 234,00 -1 234,00
# ##0,00;# ##0,00 1 234,57 1234,57 1 234,00 1 234,00
HHHO F- ###0 F 1235F -1235F 1234 F -1234 F
0% 123457% -123457% 123400 -123400
0,00% 123456,78% |-123456,78% |123400,00% |-123400,00%
0,00E+00 1,23E+03 -1,23E+03 1,23E+03 -1,23E+03

Exemples de formats numériques

! Remarque : le choix du point (.) ou de la virgule (,) comme séparateur décimal dépend de la configuration de
Windows. Pour changer ce choix par défaut, il faut depuis le bureau de Windows, faire un double-clic sur

I"icdne Poste de travail puis sur Panneau de configuration et finalement sur Paramétres régionaux 3 (atten-
tion, toute modification faite a ce niveau se répercutera a I’ ensemble des applications fonctionnant sous Win-

dows).

Auteur : Thierry Fouque
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Voici un exemple de format : [Bleu] 0.00%;[ Rouge]-0.00%;[V ert] 0.00%;[ Jaune] Standard .

Microsoft Excel permet également de mettre en forme les dates et les heures. Voici & nouveau

quelques exemples.

Format Résultat Vaeur saisie
sélectionné affiché |01/01/2000 00:00
jj-mm-aa 01-01-2000

jj/mm/aa 01/01/2000

jjj mmm aaaa Sam Jan 2000

jijj Jj mmmm aaaa Samedi 01 Janvier 2000

h:mm AM/PM 12:00 AM
hh:mm:ss 00:00:00
jijj i mmmm aaaa hh:mm:ss | Samedi 01 Janvier 2000 00:00:00

Exemples de formats date et heure

Par défaut, les nombres sont justifiés sur la gauche de la cellule. Pour les décaler |égérement
vers la droite, vous pouvez ajouter un ou plusieurs espaces entourés de quotes comme par
exemple # ##0.00" ".

@ al’aide du menu contextuel : cliquez sur le bouton droit de la souris et choisissez Format
de cellule..., laboite de dialogue précédente s affichant alors.

® a partir de la barre d’ outil Mise en forme : cette barre d outil dispose de plusieurs icones
vous permettant d accéder directement a certaines commandes de formatage des nombres.

Dans notre cas, vous devez utiliser I’icOne suivante : E
b) Format automatique

Maintenant que nous avons vu comment définir un format pour les nombres, nous al-
lons passer ala mise en forme a proprement parlé de la feuille de calcul. Microsoft Excel dis-
pose d’ un certain nombre de formats définis par défaut. Pour les utiliser, il faut sélectionner la
zone sur lagquelle vous désirez les appliquer (A1:H23) puis appeler le menu Format et choisir
lacommande Mise en forme automatique... Laliste des formats pré-définis est la suivante.

Mize en forme automatique EH |

Farmat du tableau:

= - ApErcy oK I
Classique 1 — annuler |
Elass!q'-'e g Janv_Féwr Mars Total

Cj;ﬁﬁ:ghté | Est 7 7 EE Options =
Comptabilicé 2 Cuest = 4 = =

Comptabilité 3 Sud 5 7 g 21

Comptabilité 4 __ Total 21 18 21 o

Couleur 1

Couleur 2

Couleur 3

Liske 1 hd

Boite de dialogue Format automatique.

Auteur : Thierry Fouque
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Le bouton permet d afficher la liste des Formats & appliquer. Si vous ne voulez
pas que le format automatique affecte les polices, il vous suffit de dé-selectionner cette option

([ Bolice ) comme montré ci-dessous).

Mize en forme automatique EH |

Format du tableau:
= - Apercy O I
Classique 1 — annuler |
Elass!q'-'e g Janv  Féwr Mars Total
Comptabiité 1 Est 7 7 5 18 Options =3
Comptabilité 2 Ouest b 4 g 18
Comptabilité 3 sud a 7 9 21
Compkabilice 4 | Total 21 18 21 el
Couleur 1
Couleur 2
Couleur 3
Liske 1 hd
~Formats & appliquer
¥ Mombre ™ Palice: ¥ alignement
¥ Bordure ¥ Matifs ¥ LargeuriHauteur

Boite de dialogue Format automatique sans modification de la police.

Pour notre exemple, nous allons choisir comme format de tableau Liste 3 et ne rien changer
aux options. Aprés avoir validé ce choix, vous constatez immédiatement le changement
d apparence de votre tableau. Néanmoins, nous alons enrichir ce format automatique ce qui
vanous donner I’ occasion d’ éudier différents éléments permettant d’ améliorer cette présenta-
tion.

c) Miseen formedescellules

Outre le format des nombres, on peut également gérer la position du contenu des cellu-
les sélectionnées (onglet Alignement) ce qui affecte |'apparence des cellules mais pas les va-
leurs qu'elles contiennent.

L’ onglet Police permet de changer la police, le style de police, |a taille (cette documentation

est essentiellement rédigée avec une police True Type (':&') de type Times New Roman et de
taille 12)? et la couleur du texte (et/ou des nombres) des cellules.

L’ onglet Bordure permet d’ gjouter ou de supprimer les bordures tandis que I’ onglet Motifs
permet [ui de colorer des cellules et de leur affecter des textures.

2Quelques exemples de polices disponibles sous Windows : Times New Roman 10 Gras - Arial 14 Itali-

gue -Courier New 11 souligné - Wingdings 10 # B2 XmYbe 7~ - Symbol 8 Sypufol 8

Auteur : Thierry Fouque
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Pour débuter la présentation de ces outils, nous alons nous intéresser a la position du texte

dans les cellules.
Fomatdecelie —_EE|

Mombre | Police I Bordure I Mokifs I Prokection I
Alignement du texte —irientation
Harizankal: Retrait: .
.......................................................................... — *
Standard | |0 .
Gauche (retrait) I J I j T A
Centré o e
Draibe Werticals | Texte —+#
Recopis L -
Justifié IB‘E's - | L! = .
Centré sur plusieurs colonnes *
Contrdle du bexte .
[ Renvoyer 4 la ligne automatiquernent
[ ajusker |'3' E deqrés
™ Fusionner les cellules

QK I Annuler

Alignement des cellules.

Les options pour | alignement horizontal du texte (et des nombres) sont :

Standard : positionne le texte sur la gauche et les nombres sur la droite. Elle centre les
valeurslogiques et les valeurs d'erreur. || Sagit de la position par défaut.

Gauche (retrait) : positionne sur la gauche les entrées des cellules sélectionnées ().
Centré: centre |es entrées des cellules sélectionnées ().

Droite: positionne sur la droite |les entrées des cellules sélectionnées ().

Recopié : recopie le contenu de la cellule sélectionnée jusqu'a ce que la cellule soit

pleine. Si ce format sapplique aussi aux cellules vides situées sur la droite,
celles-ci sont également remplies. Dans I’ exemple ci-dessous, le mot Texte

Auteur : Thierry Fouque
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n'est écrit qu’une fois dans la cellule A1, mais le style Recopier a été sélec-
tionné pour lescellules Al et B1.

A | B
1 |TexteTexteTexteTexte

Exemple de position Recopier.

Justifié: aligne le texte d'une cellule a droite et a gauche.

Centré sur plusieurs colonnes: centre une entrée de cellule sur les cellules sélectionnées.
Dans notre exemple, ¢’ est le cas du titre du tableau.

Les 4 options pour I’ alignement vertical du texte (et des nombres) fonctionnent selon le méme

principe que les options pour I'alignement horizontal. Le Contrdle du texte
comprend trois options.

Contrdle du texke

[~ Renvoyer 4 la ligne automatiguement:
[ ajuster
™ Fusionmer les cellules

Renvoyer alaligne automatiquement : affiche de longues chaines de texte sur plusieurs lignes
dans une méme cellule. Le texte renvoyé automatiquement alaligne peut étre
aligné a gauche ou a droite, centré ou justifié dans une cellule. Voici un
exemple d' utilisation de cette commande (le texte est justifié).

| Y TS
Rermwo & | ligne
sutomatigque  al

| 1 |texie jushiis

.

Exempl& de position Renvoi a la ligne automatigue.

Si vous changez lalongueur du texte, cliquez deux fois sur I'encadrement inférieur du numero
de ligne ou choisissez Format... Ligne pour rétablir |a hauteur de ligne.

Ajuster : S cette case est cochée, Microsoft Excel adaptera automatiquement la taille
de la police pour que le texte contenu dans la cellule soit toujours affiché
quelle que soit la largeur de la colonne (ou hauteur de la ligne). Le cas
échéant, Microsoft Excel affiche des dieses (#) a la place du nombre ou tron-
que le texte.

Fusionner les cellules : en apparence cette option a le méme effet que « Centré sur plusieurs
colonnes ». En fait, si on coche cette case apres avoir par exemple sélectionné
les cellules Al et A2, on remplace ces deux cellules par une seule (A1 dans
cet exemple), I'autre (A2) n’étant plus accessible. Ce résultat s obtient éga-
lement avec Iicone E2.

Auteur : Thierry Fouque
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Enfin, I’ Orientation permet d’incliner le texte contenu dans une cellule selon un certain angle.
Attention, cela peut augmenter sensiblement lataille d’ une cellule.

Intéressons nous maintenant aux polices : dans |’ environnement Windows, il existe trois types
de polices: les polices d' affichage, les polices d’imprimantes (&) et les polices True Type
(*r). Dans la mesure du possible, nous vous conseillons I’ utilisation des polices True Type
qui ont I’ avantage d’ étre identiques al’impression et al’ écran.

L a boite de dialogue du choix des polices est la suivante.

Format de cellule EHE |
Mombre | Alignement Police | Bordure | Matifs I Protection |
Palice: Skwle: Taille:
ITimes Tews Roman Ir'-.lcurmal |1III
T Tempus Sans ITC ;I g ™~
Terminal a
Tirmes Mew Roman Gras
El Univers LI i3ras italique ﬂ 11 LI
Soulignement: Couleur;
p'ul:url ..................................................... LN - Autumathue - I_ PI:I_IiI:E rll:lrlTlaIE
e — =] [Frenene =
E'Z"-'Hte it < Attributs Apercy
arnpkabilité simple g
Compkabilité double i I~ Barré
[™ Ezposart 2aBhCe¥yZs
[ Indice
Palice TrueType, identique & '&cran et & limpression,
(04 | annuler |

Choix des polices.

Il existe quatre types de soulignement. La différence entre Simple (respectivement Double) et
Comptabilité simple (respectivement Comptabilité double) est liée ala position du texte dans
la cellule comme on peut le voir ci-dessous.

AaBhCcTviz AsBhCciyEz
Simple Comptabilité simple.

En ce qui concerne la présentation des tableaux, I'un des éléments les plus importants
concerne les bordures ou encadrement. VVous pouvez soit entourer complétement (Contour)
une cellule soit n’ affecter une bordure qu’ a certains de ses cotés en cliquant sur les boutons

correspondants (par exemple & pour le dessus d’ une cellule) ou directement sur les bords de
lazone intitulée « Texte ».

Auteur : Thierry Fouque
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Microsoft Excel propose 13 types de styles d’ encadrement dont vous pouvez choisir la cou-
leur et méme définir un ombrage. La boite de dialogue encadrement est |a suivante.

Format de cellule E |

~Ligre
oG : Style:
AUCUNE == =——-
Sucune  Conbour  Infériewr ] o ——
Bordure —_
_ Texte A B
[ Couleur;
| ______ | | I Aukomatique vI
Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqué en cliquant sur fune des
préselections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

QF, I annuler

Encadrement de cellules.

L’ ombrage ou le coloriage d’ une cellule se définit a partir de I’ onglet Motifs. Microsoft Excel
propose 18 types de motifs.

|
=EMNZ 28
SN i

Les types de motifs de Microsoft Excel.

Vous pouvez combiner ces motifs a différentes couleurs et a différents styles d’ encadrement
pour créer par exemple des effets 3D (cf. format automatique). Attention néanmoins a ne pas
abuser des couleurs notamment si vous désirez imprimer votre document sur une imprimante
monochrome.

Nous avons maintenant tous les éléments nécessaires ala mise en forme d’ une feuille de cal-
cul et nous allons synthétiser toutes ces informations au travers de I’ utilisation de Styles.

d) Lesstyles.

Un style est un ensemble d’ attributs de mise en forme désignés par un nom.

Auteur : Thierry Fouque
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Pour appliquer un style a une cellule, vous devez la sélectionner, appeler le menu Format,
choisir la commande Style..., dérouler la liste des styles, choisir le style désiré et cliquer sur
OK (3.

Style |
Nom custyle: [T - o
—Le skyle inclut
Annuler
¥ Mombre Standard

Modifier. ..
¥ alignement  Horizonkal: standard - Vertical: bas —

i Police Arial 10 o Ajouker

¥ Bordure Pas de bardure Supprimer

AN

¥ Matifs Pas d'ombrage Fusionnet. ..

V¥ Proteckion  Merrouills

Boite de dialogue Style(?).

Pour illustrer cette notion de style, nous allons commencer par sélectionner la cellule B5
contenant les ventes du mois de Janvier du Vendeur 1 a Paris (73) et lui affecter le style Mo-
nétaire. L’ affichage devient dors: 73.00 €.

Pour modifier un style, appelez la boite de dialogue des Styles et cliquez sur Mi-
crosoft Excel affiche alors la boite de dialogue Format de cellule et vous pouvez réaliser tou-
tes les modifications voulues. Cela fait, et apres avoir fermé la boite de dialogue Style, toutes
les cellules auxquelles le style est affecté verront leur apparence modifiée.

Microsoft Excel propose 6 styles par défaut. Pour en créer un nouveau, appelez la boite de
dialogue Style, mettez le nom du style en sur-brillance, tapez un nouveau nom puis choisissez
[Ajouter]. 1 nereste plus qu’ a le définir (par défaut il reprend les attributs du style Normal).

Vous pouvez également détruire un style (sauf le style Normal). Dans ce cas, les cellules qui
avaient ce style passent automatiquement au style Normal. De plus, vous pouvez transférer
des styles entre classeurs grace au bouton [Fusionner.. |

€) Largeur des colonnes et hauteur deslignes

Pour modifier lalargeur d’une colonne, il suffit de sélectionner une cellule de cette co-
lonne ; pour changer la largeur de toutes les colonnes d'une feuille de calcul, vous devez sé-

311 existe une autre possibilité au travers des barres d’ outils mais cela demande une manipulation préalable.

* On remarque sur cet exemple que la police du style « Normal » est Arial. C'est donc cette police qui est la

« Police normale » que nous avons rencontrée dans I’ onglet Police de la boite Format de cellule.

Auteur : Thierry Fouque



17

lectionner toute la feuille ou une ligne complete. Pour modifier la largeur d’ une colonne, il
existe différentes méthodes.

@ a partir du menu : appelez le menu Format puis choisissez |la commande Colonne. Micro-
soft Excel affiche alors le sous-menu suivant.

H Largeur...
Ajustement automakique
Masquer
afficher
Largeur standard. .,

Sous-menu colonne

Largeur... (de colonne) permet de changer la largeur de la ou des colonnes sélectionnées.
Vous pouvez entrer un nombre entier ou une fraction décimale, compris entre 0 et 255. Cette
valeur représente le nombre de caracteres pouvant étre affichés dans une cellule, pour les po-
lice et taille en cours.

Largeur de colonne HE

Largeur de colonne: I
Annuler |

Largeur de colonne

La Largeur standard... vous permet de changer la largeur de toutes les colonnes de la feuille
de calcul active qui n'ont pas été modifiées individuellement.

L’ option Masguer permet de masquer les colonnes sélectionnées. Son raccourci est ALT+(.

L’ option Afficher affiche les colonnes de la sélection précédemment masguées. Pour sélec-
tionner des colonnes masquées, sélectionnez des cellules dans les colonnes qui se trouvent a
droite et a gauche de la colonne masquée. Son raccourci est : ALT+).

L’ option Ajustement automatique attribue a la colonne la largeur minimale permettant |'affi-
chage du contenu des cellules sélectionnées. Si vous modifiez ce contenu ultérieurement,
vous devez effectuer a nouveau cette opération ou alors vous pouvez cliquer deux fois sur
I'encadrement droit de la téte de colonne (cf. ®).

@ menu contextuel : pour utiliser le menu contextuel vous devez sélectionner completement
la ou les colonnes puis choisir Largeur de colonne... Microsoft Excel affichant alors la boite
de dialogue vue précédemment.

® avec la souris: vous devez positionner e curseur de la souris entre deux colonnes (le cur-
Seur prenant alors cette forme "|") comme sur e dessin ci-dessous.

L B 4 € |

Modifier la largeur d’'une colonne avec la souris.
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apres quoi tout en maintenant le bouton gauche enfoncé, déplacez la souris jusqu’ a obtenir la
taille souhaitée (vous pouvez ainsi masquer une colonne). Pour gjuster automatiquement la
taille d’ une colonne positionnez le curseur comme précédemment et faites un double-clic.

En ce qui concerne la hauteur d'une ligne, le principe est le méme. Hauteur... (de ligne)
contient un nombre entier ou une fraction décimale qui représente la hauteur de ligne en
points. Si elle affiche la valeur 0, la ligne est masquée. Il n'y a pas de commande Hauteur
standard car €elle varie en fonction de la taille de la police et est mise ajour automatiquement.
Néanmoins si vous diminuez ou augmentez manuellement |a hauteur d’une ligne, vous pou-
vez au travers de |’ Ajustement automatique la mettre ajour. Vous pouvez également Masquer
des lignes et les Afficher. Le sous-menu est |e suivant.

:E Haukewr. ..
Ajuskernent aukornakique
Masgquer
Afficher

Sous-menu ligne

Auteur : Thierry Fouque
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