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Introduction
 
Excel 2016 Tout en un pour les nuls traite de manière simple et claire des différents aspects de la plus élaborée des versions du célèbre tableur de Microsoft. Ce livre est destiné à tous les utilisateurs du programme quel que soit leur niveau d’expérience. En tant que logiciel phare des feuilles de calcul et des analyses de données tournant sous Windows 7, 8 ou 10 installé sur des ordinateurs de bureau, des portables, des tablettes, ou des smartphones, Excel 2016 offre à ses utilisateurs des possibilités infinies trop souvent cachées derrière un jargon technique et des explications obscures. Généralement, tout ce qui est facile à comprendre est présenté clairement, alors que les techniques plus complexes pour lesquelles vous avez besoin d’aide restent incompréhensibles.
 
 

 
 

 
Comprendre l’utilisation des fonctions d’Excel 2016 n’est que la moitié du chemin à parcourir. L’autre consiste à comprendre comment ces fonctions peuvent être utilisées dans vos travaux. En d’autres termes, ce livre explique le plus clairement possible « comment » et « pourquoi » utiliser les outils de ce formidable tableur.
 
 

 
 

 
Investissez-vous dans Excel 2016 car ce programme est définitivement le meilleur de sa catégorie pour traiter et analyser des données. Son outil Analyse rapide, ses compléments Office, le Remplissage automatique, les Graphiques recommandés, et les Tableaux croisés dynamiques, alliés à une fonction d’aperçu dynamique puissante, font d’Excel 2016 la version la plus simple à utiliser. J’espère que chacune des pages de ce livre apportera le plaisir d’une simplicité retrouvée.
 

A propos de ce livre
 
Comme son nom l’indique, Excel 2016 Tout en un pour les nuls est un guide de référence à garder à portée de mains. Bien que les chapitres de chaque livre soient organisés dans un ordre logique, chacun d’eux a sa propre autonomie au point que vous pouvez directement consulter celui qui est susceptible de répondre à une de vos interrogations immédiates.
 
 

 
 

 
Vous trouverez également un certain nombre de renvois qui permettent d’approfondir des informations communiquées dans un contexte d’utilisation spécifique mais qui ont été développées en aval ou en amont de votre lecture en cours.
 
 

 
 

 
Utilisez la Table des matières et l’Index pour rechercher un sujet particulier. Vous constaterez qu’ils sont tous abordés de manière simple et direct. Une introduction du concept précède toujours une mise en pratique étape par étape.


 

Présomptions
 
Ma première supposition part du principe que vous avez vraiment besoin de Microsoft Excel 2016 à votre travail ou dans le cadre de vos études. Ensuite, je me dis que vous ne cherchez probablement pas à devenir un expert d’Excel 2016 mais, qu’en revanche, vous souhaitez pouvoir accomplir le travail qui vous incombe. Si vous êtes dans ce cas, ce livre est fait pour vous. Toutefois, si vous avez envie d’en mettre plein la vue à vos collaborateurs et devenir le spécialiste incontestable d’Excel, vous avez frappé à la bonne porte en achetant cet ouvrage.
 
 

 
 

 
Je suppose également que vous possédez une version d’Excel 2016, inclut à la suite Microsoft Office, installée sur un ordinateur fonctionnant sous Windows 7, 8 ou 10. En revanche, je ne suppose pas que vous utilisez Excel 2016 assis devant un moniteur gigantesque et que vous effectuez vos saisies de données au clavier et à la souris. Avec le développement de tablettes comme Surface 3 de Microsoft, je présume que vous utilisez peut-être un stylet ou vos doigts pour entrer des données et exécuter des commandes.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Pour marquer la différence entre utiliser Excel 2016 sur un ordinateur de bureau ou un portable en recourant à un clavier et à une souris, et l’utiliser sur une tablette tactile ou un smartphone, j’ai indiqué les équivalents tactiles des sacro-saints « cliquer », « double-cliquer », et « glisser », etc., dans la section qui explique comment sélectionner tactilement au Chapitre 1 du Livre I.
 
 

 
 

 
Toutes les illustrations de ce livre viennent d’une version d’Excel 2016 utilisée sous Windows 10. Par conséquent, certaines boites de dialogue propres à ce système d’exploitation apparaitront quand il s’agira d’ouvrir et d’enregistrer des fichiers.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Ce livre est destiné aux utilisateurs d’Excel 2016 ! Par conséquent, si vous utilisez Excel 2007 ou 2010 de nombreuses informations attenantes aux fichiers n’auront aucun sens pour vous, et risquent de créer une confusion fatale. Si vous utilisez une version antérieure à Excel 2007 (qui a introduit la notion de ruban), cette nouvelle édition de ce livre ne vous sera d’aucune utilité.


 

Organisation de ce livre
 
Excel 2016 tout en un pour les nuls réunit huit livres en un seul. Ainsi, vous pouvez directement consulter le livre contenant les informations qui vous intéressent. Chaque livre est structuré en au moins deux chapitres qui traitent des aspects et des éléments particuliers d’Excel.
 
 

 
 

 
Si vous êtes curieux, voici la structure des huit livres, et ce que vous y trouverez.
 

Livre I : Les bases d’Excel
 
Ce livre est destiné à tous ceux qui ont besoin de découvrir les possibilités du programme. Le Chapitre 1 présente l’interface d’Excel en analysant le ruban, et explique comment utiliser le logiciel sur un périphérique tactile, c’est-à-dire sans souris ni clavier.
 
 

 
 

 
Vous devez lire le Chapitre 2 même si vous ne vous considérez pas comme un débutant. Il explique comment personnaliser Excel pour qu’il réponde à vos besoins propres. Vous verrez comment gérer les commandes de la barre d’outils Accès rapide, et comment obtenir et utiliser les compléments qui augmentent les possibilités du programme.


 

Livre II : Conception d’une feuille de calcul
 
Ce livre se focalise sur la création des feuilles de calcul dans Excel. Son Chapitre 1 montre les bases de la conception et présente les différentes manières d’entrer des données (un sujet des plus passionnant avec l’utilisation de la dictée vocale et de l’écriture manuscrite).
 
 

 
 

 
Le Chapitre 2 montre comment donner une apparence professionnelle à votre feuille de calcul et vous guide dans sa mise en forme. En effet, Excel propose une grande variété de techniques de formatage, de la plus simple comme les tableaux à la plus complexe comme les mises en forme conditionnelles.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 3 aborde le délicat sujet de la modification d’une feuille de calcul existante sans en altérer le contenu ou l’aspect. La modification est une tâche qui intimide les débutants car la feuille de calcul contient des données qui ne doivent pas être altérées, mais aussi des formules sensibles qui risquent de renvoyer de mauvais résultats en cas de modification de leur contenu.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 4 se consacre à la gestion des feuilles de calcul qui contiennent des applications créées dans Excel. Il explique comment dépasser la bi-dimensionnalité de la feuille de calcul limitée à ses lignes et ses colonnes afin d’organiser les données de manière tridimensionnelle en les répartissant sur plusieurs feuilles. Ce chapitre explique également comment travailler sur plusieurs feuilles de calcul et comment les organiser en fonction de la taille de votre écran et comment combiner les données des différents fichiers et feuilles.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 5 traite de l’impression de vos feuilles de calcul afin de les présenter correctement et/ou d’une manière personnalisée. Vous verrez également comment les présenter d’une manière très professionnelle pour satisfaire vos clients et vos collaborateurs.


 

Livre III : Formules et fonctions
 
Ce livre s’intéresse aux calculs et à la création de formules. Le Chapitre 1 couvre les bases de cette création en partant des formules les plus simples pour arriver aux formules matricielles, en passant par l’utilisation de l’assistant de fonction d’Excel. Il couvre l’utilisation des différentes références de cellules lorsque vous copiez des formules, et explique comment lier des formules qui se réfèrent à différentes feuilles de calcul.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 2 s’attaque à la prévention des erreurs de formule, et explique comment les piéger et les éliminer. Ce chapitre inclut des informations sur les références circulaires dans des formules et comment vous pouvez les utiliser à votre avantage.
 
 

 
 

 
Les Chapitres 3 à 6 se concentrent sur l’utilisation des différents types de fonctions prédéfinies. Le Chapitre 3 couvre l’utilisation des fonctions date et heure, non seulement pour connaitre le jour et l’heure actuelles, mais aussi pour créer des formules qui calculent des écarts de dates.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 4 traite des fonctions financières d’Excel et montre comment vous pouvez les utiliser pour révéler et déterminer la santé financière de votre entreprise. Le Chapitre 5 s’intéresse aux fonctions mathématiques et statistiques. Le Chapitre 6 traite des fonctions de recherche, des informations, et de texte. Ici, vous verrez comment créer des formules qui automatisent l’entrée de données en retournant des valeurs d’une table de recherche, en retrouvant les informations de n’importe quelle cellule de la feuille de calcul, et en combinant vos parties préférées d’un texte.


 

Livre IV : Collaboration et consultation
 
Le Livre IV traite du partage de votre feuille de calcul avec d’autres utilisateurs. Le Chapitre 1 couvre les problèmes de sécurité en vous expliquant comment protéger vos données par l’attribution d’autorisations de lecture et/ou de modification des feuilles de calcul.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 2 traite de la mise en œuvre et de l’utilisation de vos feuilles de calcul Excel (c’est-à-dire du même type de liens que vous définissez pour des pages Web). Ce chapitre explique comment créer des liens hypertexte qui permettent de se déplacer de feuille de calcul en feuille de calcul au sein d’un même fichier Excel. Vous verrez aussi comment ouvrir d’autres documents stockés sur votre disque dur, ou comment vous connecter à Internet et naviguer vers vos pages Web préférées.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 3 présente les fonctions sophistiquées d’Excel qui facilitent l’envoi de vos feuilles de calcul à des collaborateurs pour les contrôler et y apporter des commentaires. Il présente des techniques de révision et de traitement des modifications suggérées.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 4 se consacre au partage des données d’une feuille de calcul avec d’autres programmes. Il explique comment partager des données avec d’autres programmes Office 2016 comme Microsoft Word, PowerPoint, et Outlook. Ce chapitre présente les différentes manières de partager vos fichiers classeur en invitant des personnes à les réviser voire à les modifier depuis OneDrive, en les ajoutant sous la forme d’une pièce jointe à vos e-mails et à des messages instantanés Skype, et en les présentant dans le cadre d’une réunion en ligne Skype Entreprise.


 

Livre V : Les Graphiques
 
Le Livre V se focalise sur les aspects graphiques d’Excel. Le Chapitre 1 couvre la représentation graphique des données. Vous verrez comment en créer mais aussi comment sélectionner le bon type de graphique pour représenter le plus précisément possible vous données.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 2 présente tous les autres types de graphiques que vous pouvez insérer dans une feuille de calcul. Cela inclut des objets graphiques que vous dessinez ou que vous importez comme des cliparts de la suite Microsoft Office, des illustrations ou des photos numériques provenant de matériels ou de logiciels installés sur votre ordinateur.


 

Livre VI : Gestion des données
 
Ce livre se consacre aux tenant et aux aboutissants d’Excel dans la gestion de grandes quantités de données plus connues sous le nom de bases de données ou encore de listes de données. Le Chapitre 1 communique des informations sur la création d’une liste de données et sur la manière d’y ajouter vos propres entrées. Il explique également la réorganisation d’une liste de données par le tri et comment calculer ses données numériques via la fonction SOUS.TOTAL.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 2 explique comment filtrer les données et extraire l’information dont vous avez besoin. On parle de requête de données. Vous apprendrez à réaliser toutes sortes d’opérations de filtrage en utilisant la fonction de filtre automatique ou des opérations plus complexes qui s’appuient sur des filtres et des fonctions de bases de données avancées.


 

Livre VII : Plonger dans l’analyse des données
 
Le Livre VII aborde le sujet de l’analyse des données dans Excel. Il explique comment utiliser les fonctions de calcul du programme pour planifier et prévoir de futurs résultats. Le Chapitre 1 couvre les différentes techniques d’exécution des scénarios conditionnels. Cela inclut des analyses à partir d’une ou deux tables de données variables, l’atteinte d’un objectif défini, la création d’une série de scénarios possibles, et l’utilisation du complément Solveur.
 
 

 
 

 
Le Chapitre 2 s’intéresse à la création de synthèses appelées tableaux croisés dynamiques qui analysent de grandes quantités de données dans un format compact et adaptable. Vous verrez comment créer et manipuler des tableaux croisés dynamiques, mais aussi comment créer des graphiques dynamiques qui synthétisent graphiquement des données.


 

Livre VIII : Compléments et macros
 
Le Livre VIII traite de la personnalisation d’Excel via le langage de programmation VBA (Visual Basic for Applications). Le Chapitre 1 explique comment utiliser les compléments Office et enregistrer des macros afin d’exécuter plus rapidement des tâches répétitives dans le but de les automatiser.




 

Les conventions de ce livre
 
Ce livre utilise un certain nombre de conventions qui facilitent les procédures pas à pas, notamment lorsque vous devez ou pouvez recourir à des raccourcis clavier pour exécuter des commandes du ruban.
 
 

 
 

 
Excel 2016 est un programme sophistiqué dont l’interface se base sur un ruban introduit par Excel 2007. Au Chapitre 1, j’explique comment utiliser facilement les commandes du ruban. Ainsi, tout au long de votre lecture vous constaterez que les séquences se basent sur l’onglet à activer, puis la commande ou le groupe de commandes à repérer. Ainsi, pour exécuter la commande Copier de l’onglet Accueil vous lirez : 


[image: Illustration]

 
Cela signifie que vous devez cliquer sur l’onglet Accueil puis sur le bouton Copier (groupe Presse-papiers).
 
 

 
 

 
D’autres séquences imposent d’ouvrir un menu local pour y exécuter une commande. Ainsi, lorsque vous lisez 


[image: Illustration]

 
cela signifie que vous devez cliquer sur l’onglet Formules, puis ouvrir le menu local Options de calcul et y cliquer sur Manuel.
 
 

 
 

 
Parfois, il vous sera demandé de taper des informations spécifiques dans une cellule d’une feuille de calcul. Ce type d’indication apparaitra alors en gras. Par exemple 


[image: Illustration]

 
signifie que vous devez taper exactement ce que vous lisez, c’est-à-dire le signe =, puis le mot SOMME, la parenthèse ouverte, le texte A2 :B2 sans espace entre les deux points, puis la parenthèse fermée. Ensuite, validez en appuyant sur la touche Entrée de votre clavier, ou en cliquant sur le bouton Entrer de la barre de formule.
 
 

 
 

 
Parfois Excel affiche un message dans la partie inférieure gauche de la barre d’état comme : 


[image: Illustration]

 
Ce message indique qu’Excel est en mode de calcul Manuel, c’est-à-dire que si vous modifiez une donnée, Excel n’actualisera pas automatiquement le résultat de la formule. Vous devez alors y procéder manuellement.
 
 

 
 

 
Occasionnellement, j’indique les raccourcis clavier qui permettent d’exécuter une commande évitant ainsi de recourir à la souris. Lorsque vous lisez ceci : Alt+FT ou Ctrl+S, c’est-à-dire deux raccourcis qui exécutent la même commande, vous devez maintenir la touche Alt enfoncée jusqu’à ce qu’Excel affiche des lettres sous les onglets et les commandes. Ensuite, vous appuyez sur chacune des lettres de la séquence indiquée. Dans notre exemple, vous appuyez sur Alt. Dès que les lettres sont visibles, vous appuyez successivement sur F puis T, afin d’exécuter la commande Enregistrer de l’onglet Fichier. Que vous utilisiez Alt ou Ctrl, il est inutile d’appuyer sur la touche Maj bien que les lettres soient indiquées en majuscule. Si la touche Maj est requise, elle sera indiquée dans la séquence comme Ctrl+Maj+C.


 

Les icônes de ce livre
 
Les icônes ci-dessous apparaissent à gauche de certains paragraphes afin d’attirer votre attention sur un point spécifique.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Contient des informations permettant de gagner du temps ou de faciliter l’utilisation d’Excel.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Attire votre attention sur une astuce à mémoriser car elle vous fera gagner un temps précieux.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Un danger vous guette ! Cette icône vous évitera de commettre des erreurs souvent irréversibles pouvant entrainer la perte de données.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Contient des explications sur l’exécution de certaines tâches sur un périphérique tactile comme une tablette Surface de Microsoft.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Identifie un paragraphe contenant un jargon technique (et oui, personne n’est parfait). La lecture de ces sections n’est pas indispensable.


 

Et maintenant ?
 
Eh bien, commencez par lire le Chapitre 1 pour bien mesurer les possibilités d’Excel. Ensuite, vous irez directement aux livres et aux chapitres qui présentent un intérêt immédiat pour vous. Jouez les chercheurs d’or en prenant un plaisir incommensurable. Le monde d’Excel vous ouvre ses bras !




 



I
 
Les bases d’Excel
 
[image: Illustration]

 





Chapitre 1
 
Excel 2016 pour son utilisateur
 
 

 

DANS CE CHAPITRE : 


 
	» Sélectionner des commandes à partir du Ruban.
 
	» Personnaliser la barre d’outils Accès rapide.
 
	» Les méthodes pour lancer Excel 2016.
 
	» Surfer dans un classeur et une feuille de calcul.




 
 

 
Comme dans les versions précédentes du programme, l’interface utilisateur a été débarrassée de ses menus déroulants, volets et barres d’outils. Tous ces éléments sont remplacés par un bandeau unique placé dans la partie supérieure de la feuille de calcul, appelé Ruban. Les commandes sont réparties dans des groupes logiques les rendant ainsi facilement et rapidement accessibles.
 
 

 
 

 
Ajoutez à ce Ruban un onglet Fichier et la barre d’outils Accès rapide, auxquels se joignent quelques volets de tâches (Presse-papiers, Images Clipart et Rechercher) et vous disposez de la version d’Excel la plus facile à utiliser jamais commercialisée. Elle vous offre les moyens les plus commodes de faire des calculs sur vos données, de produire de très beaux rapports financiers aussi bien que d’organiser vos données et d’en faire des graphiques, autrement dit de faire toutes ces choses merveilleuses pour lesquelles vous utilisez Excel.
 

L’interface utilisateur et son Ruban
 
Lorsque vous ouvrez Excel, un écran de démarrage représenté à la Figure 1.1 apparaît. Choisissez Nouveau classeur pour ouvrir un classeur vierge ou optez pour un des autres modèles proposés. Si aucun ne fait votre bonheur, n’hésitez pas à surfer sur le Net pour en trouver d’autres. Quand vous aurez exploité le programme pendant un certain temps, vous trouverez, dans le volet gauche, la liste des classeurs que vous aurez récemment utilisés, au cas où vous souhaiteriez les ouvrir de nouveau.
 

FIGURE 1.1 : L’écran de démarrage d’Excel 2016 qui vous permet de créer un nouveau classeur vierge, d’utiliser un modèle, comme base, ou encore de rouvrir un classeur que vous avez déjà exploité.

 
[image: Illustration]


 
Si vous optez pour Nouveau classeur, le programme vous ouvre un nouveau classeur (qu’il baptise Classeur1 et qu’il dote d’une feuille de calcul : Feuil1) (Figure 1.2).
 
 

 
 

 
Cette fenêtre se compose des éléments suivants :
 

FIGURE 1.2 : Voilà où vous débarquez après avoir choisi Nouveau classeur dans l’écran de démarrage.

 
[image: Illustration]


 
 
	
» L’onglet Fichier, qui ouvre la fenêtre, dont le volet de gauche, appelé Backstage (les coulisses… comme au théâtre !) contient toutes les commandes relatives au fichier, notamment Enregistrer, Ouvrir (sélectionné par défaut), Imprimer et Quitter, ainsi qu’un bouton Options qui permet de modifier les paramètres par défaut d’Excel. Vous y découvrirez également le bouton Compte qui donne accès à des informations concernant l’utilisateur du programme. Si vous avez utilisé votre compte Microsoft ou le compte avec lequel vous accédez à Windows, vous aurez la possibilité de travailler conjointement avec OneDrive, le cloud de Microsoft. Vous disposerez ainsi de tous vos documents Excel où que vous soyez dans le monde dès lors que vous disposerez d’une connexion à Internet. La flèche située dans la partie supérieure gauche permet de quitter ces coulisses pour revenir à l’affichage standard de la feuille de calcul.
 
	
» La barre d’outils Accès rapide, qui contient des boutons sur lesquels vous pouvez cliquer pour accomplir des tâches d’usage courant, par exemple enregistrer votre travail ou bien annuler ou répéter une modification.
 
	
» Le Ruban, qui contient la majeure partie des commandes d’Excel, réparties dans un certain nombre d’onglets et de groupes allant d’Accueil à Affichage. Sur la partie droite de ce Ruban, vous découvrirez le nom de l’utilisateur. Cliquez dessus pour accéder à des commandes permettant de gérer votre compte d’utilisateur Windows. Juste à droite du nom d’utilisateur, l’onglet Partager ouvre un panneau éponyme qui permet d’ajouter des collaborateurs si vous souhaitez travailler via le cloud. Enfin, une émoticône permet d’adresser un commentaire illustré par un visage qui sourit (si vous êtes satisfait du travail accompli), ou qui fait la moue (si vous n’êtes pas tout à fait heureux du travail en question).
 
	
» La barre de formule, qui affiche l’adresse de la cellule sélectionnée ainsi que son contenu.
 
	
» La zone de feuille de calcul, qui contient toutes les cellules de la feuille de calcul en cours, identifiées par des en-têtes de colonnes au moyen de lettres sur le bord supérieur et par des en-têtes de lignes utilisant des nombres sur le bord gauche, avec des onglets permettant de sélectionner une autre feuille de calcul du classeur, une barre de défilement horizontale sur le bord inférieur pour se déplacer vers la droite et vers la gauche dans la feuille de calcul, et une barre de défilement verticale sur le bord droit pour se déplacer vers le haut et vers le bas dans la feuille de calcul.
 
	
» La barre d’état, qui indique dans quel mode se trouve le programme et quelles touches spéciales sont activées, vous permet de sélectionner une autre feuille de calcul et de faire un zoom avant ou arrière sur la feuille de calcul affichée.



 

Que se passe-t-il en coulisses ?
 
L’onglet Fichier est situé à gauche de l’onglet Accueil du Ruban, juste sous la barre Accès rapide.
 
 

 
 

 
Cliquer sur Fichier donne accès à la vue Backstage. Si vous y validez l’option Informations, vous obtiendrez des données sur l’état du classeur Excel actuellement ouvert et actif (Figure 1.3).
 
 

 
 

 
La fenêtre Informations est divisée en deux parties. Celle de gauche contient de grands boutons servant à modifier les autorisations du classeur et à restreindre sa diffusion. Celle de droite distille des informations sur les propriétés du document, dont certaines, comme Titres, Balises, ou encore Catégorie. Si vous ne pouvez pas modifier l’Auteur originel, vous pouvez en revanche en ajouter un.
 
 

 
 

 
Sous l’option Informations se trouvent les commandes Enregistrer, Enregistrer sous, Ouvrir et Fermer, commandes classiques de gestion des fichiers. En avant-dernière position, un bouton Compte vous donne accès, à droite, au volet du même nom. Vous y trouverez des informations sur l’utilisateur, la connexion et le compte Microsoft Office. Enfin, le bouton Options donne accès aux réglages des paramètres d’Excel 2016.
 

FIGURE 1.3 : Les commandes disponibles en coulisses à gauche ; les informations à droite.

 
[image: Illustration]


 
[image: Illustration]Cliquez sur Ouvrir pour ouvrir un classeur que vous avez déjà créé. Excel vous affiche à droite la liste des classeurs récents ; il vous suffit de cliquer, dans la liste, sur le nom du classeur auquel vous voulez accéder.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Pour fermer la vue Backstage et revenir à l’affichage normal de la feuille de calcul, cliquez sur la flèche gauche située en haut à gauche du volet ou appuyez tout simplement sur la touche Échap de votre clavier.


 

N’oubliez pas le guide (du Ruban)
 
Le Ruban (Figure 1.4) rend directement accessibles, dans des onglets, les commandes les plus utilisées.
 
 

 
 

 
Le Ruban est constitué des éléments suivants : 


 
	
» Des onglets, qui présentent les commandes par catégories. 

FIGURE 1.4 : Le Ruban d’Excel se compose d’une série d’onglets contenant des boutons de commande répartis dans différents groupes.

 
[image: Illustration]




 
	
» Des groupes, qui regroupent les commandes relatives à une tâche particulière.
 
	
» Des boutons de commande qui, dans chaque groupe, vous permettent d’accomplir une action ou d’ouvrir une galerie dans laquelle vous pourrez cliquer sur la miniature de votre choix. Notez que, dans certains onglets, ces boutons sont regroupés en minibarres d’outils.
 
	
» Des déclencheurs de boîte de dialogue qui, ancrés dans l’angle inférieur droit de certains groupes, vous permettent d’ouvrir une boîte de dialogue qui propose des options supplémentaires.



 
[image: Illustration]Pour afficher une plus grande surface de votre feuille de calcul dans la fenêtre d’Excel, vous pouvez masquer le Ruban de manière à ce que seuls les onglets apparaissent. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le bouton Options d’affichage du Ruban situé au-dessus de l’onglet Partager. Comme le montre la Figure 1.5, il propose trois commandes d’affichage : Masquer automatiquement le ruban, Afficher les onglets, Afficher les onglets et les commandes.
 

FIGURE 1.5 : Les options d’affichage du Ruban d’Excel.

 
[image: Illustration]


 
Lorsque vous masquez automatiquement le Ruban, il suffit de placer le pointeur de la souris tout en haut de votre écran pour faire apparaître une barre verte horizontale très claire. Cliquez dessus pour afficher les onglets et les commandes. Vous pouvez également double-cliquer sur les trois petits points situés dans la partie supérieure droite de l’interface. Pour réafficher le Ruban, cliquez de nouveau sur le bouton Options d’affichage du ruban, et choisissez Afficher les onglets et les commandes.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Pour réduire rapidement le Ruban, faites un clic-droit dans un espace vide d’un des groupes de commandes. Dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Réduire le ruban. Seuls les onglets sont alors visibles. Accédez aux commandes en cliquant sur le nom de l’onglet. Pour réafficher le Ruban, il suffit alors de double-cliquer sur le nom d’un onglet.
 

Les onglets du Ruban
 
La première fois que vous lancez Excel, son Ruban contient les onglets suivants, de la gauche vers la droite : 


 
	
» Accueil, qui contient les boutons de commande normalement utilisés pour créer, mettre en forme et modifier une feuille de calcul, répartis dans les groupes Presse-papiers, Police, Alignement, Nombre, Style, Cellules et Édition.
 
	
» Insertion, qui contient les boutons de commande normalement utilisés pour ajouter divers éléments (dessins, tableaux, graphiques, graphiques sparklines, liens hypertextes, en-têtes et pieds de pages), répartis dans les groupes Formes, Tableaux, Illustrations, Graphiques, Graphiques sparklines, Diagrammes, Liens, Texte, et Symboles.
 
	
» Mise en page, qui contient les boutons de commande normalement utilisés pour préparer une feuille de calcul pour l’impression ou réorganiser les dessins sur une feuille de calcul, répartis dans les groupes Thèmes, Mise en page, Mise à l’échelle et Options de la feuille de calcul et Organiser.
 
	
» Formules, qui contient les boutons de commande normalement utilisés pour ajouter des formules et des fonctions dans une feuille de calcul ou pour rechercher des erreurs dans une formule, répartis dans les groupes Bibliothèque de fonctions, Noms définis, Vérification des formules et Calcul.
 
	
» Données, qui contient les boutons de commande normalement utilisés pour importer, émettre des requêtes, mettre en évidence ou faire un sous-total des données d’une feuille de calcul, répartis dans les groupes Donnés externes, Récupérer et transformer, Connexions, Trier et filtrer, Outils de données, Prévisions et Plan.
 
	
» Révision, qui contient les boutons de commande normalement utilisés pour vérifier, protéger et effectuer le suivi des modifications d’une feuille de calcul, répartis dans les groupes Vérification, Insights, Langue, Commentaires et Modifications.
 
	
» Affichage, qui contient les boutons de commande normalement utilisés pour modifier l’affichage de la feuille de calcul, répartis dans les groupes Affichages classeur, Afficher/Masquer, Zoom et Fenêtre.
 
	
» Partager est placé un peu à l’écart des autres onglets. Lorsque vous cliquez dessus, vous affichez un panneau Partager qui permet d’ajouter un emplacement de stockage distant (cloud) afin de collaborer avec d’autres utilisateurs en y enregistrant vos classeurs.



 
[image: Illustration]En plus de ces onglets standard, Excel dispose de l’onglet supplémentaire optionnel Développeur, que vous pouvez ajouter au Ruban si vous travaillez avec des macros et des fichiers XML.
 
 

 
 

 
Bien que ces onglets standard soient ceux que vous voyez toujours sur le Ruban lorsqu’il est affiché dans Excel, ils ne sont pas tout ce qui peut apparaître dans cette zone. Excel peut également y afficher des outils contextuels lorsque vous travaillez sur un objet que vous avez sélectionné dans la feuille de calcul, par exemple, une image insérée ou un graphique, ou un tableau que vous avez créé. Les noms des outils contextuels pour l’objet sélectionné apparaissent juste au-dessus de l’onglet ou des onglets associés à ces outils.
 
 

 
 

 
Par exemple, la Figure 1.6 montre une feuille de calcul dans laquelle on a cliqué sur le graphique afin de le sélectionner. Cette sélection fait apparaître l’onglet Outils de graphique à droite de l’onglet Affichage. Il se compose de deux onglets supplémentaires : Création (sélectionné par défaut) et Format. Notez également que les boutons de commande de l’onglet Création sont répartis dans les groupes Type, Données, Disposition du graphique, et Emplacement.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Lorsque vous désélectionnez l’objet en cliquant sur la feuille à l’extérieur de celui-ci, l’outil contextuel disparaît immédiatement du Ruban, qui ne laisse plus apparaître que les onglets habituels.


 

Sélectionner des commandes via le clavier et la souris
 
Excel 2016 est capable de tourner sur une foule de dispositifs distincts. C’est en vous fondant sur le type de matériel que vous exploitez, mais aussi sur les périphériques qui lui sont connectés que vous choisirez la méthode la plus efficace d’invoquer des commandes du Ruban.
 

FIGURE 1.6 : Lorsque vous sélectionnez certains objets dans la feuille de calcul, Excel ajoute au Ruban des outils contextuels avec leurs propres onglets, groupes et boutons.

 
[image: Illustration]


 
Si vous disposez d’un clavier et d’une souris, la méthode la plus simple pour sélectionner une commande du Ruban consiste à cliquer sur l’onglet où elle se trouve, puis sur le bouton qui la représente dans son groupe. Ainsi, pour introduire, dans votre feuille de calcul, une image en ligne, cliquez sur l’onglet Insertion, puis sur le bouton Illustrations et, enfin, sur Images en ligne, ce qui vous garantira l’accès à la boîte de dialogue Insérer des images.
 

METTONS-NOUS BIEN D’ACCORD
 
Avant d’aller plus loin, permettez-nous de spécifier quelques termes incontournables. Quand nous disons cliquer, cela signifie enfoncer une fois le bouton principal de la souris (en général, le gauche, à moins que vous n’ayez modifié ce paramètre) ou toucher une fois l’écran avec votre doigt (ou votre stylet) si vous travaillez sur un dispositif tactile. Double-cliquer, c’est enfoncer deux fois consécutivement le bouton principal de la souris ou toucher rapidement deux fois l’écran. Opérer un clic-droit, c’est enfoncer le bouton secondaire (le droit si vous avez gardé les réglages prédéfinis) ou toucher l’objet et maintenir le contact jusqu’à ce qu’un menu contextuel s’affiche. Enfin, quand nous parlons de cliquer-glisser pour réaliser une sélection de cellules, cela veut dire cliquer sur la première, maintenir enfoncé tout en déplaçant la souris jusqu’à la dernière, puis relâcher.


 
Si vous êtes un as du clavier, voici une autre méthode pour sélectionner facilement des commandes du Ruban : appuyer sur la touche Alt, la relâcher, puis appuyer sur la lettre qui correspond à celle affichée sur l’onglet que vous voulez sélectionner. Lorsque vous enfoncez la touche Alt et la relâchez aussitôt, Excel affiche les touches de raccourci pour tous les onglets du Ruban.
 
 

 
 

 
Lorsque vous appuyez alors sur la touche de raccourci d’un onglet, celui-ci apparaît, avec toutes les touches de raccourci des boutons de commande qu’il contient.




 

Personnaliser la barre d’outils Accès rapide
 
Lorsque vous lancez Excel 2016 pour la première fois, la barre d’outils Accès rapide ne contient que les trois (voire quatre) boutons suivants : 


 
	
» Enregistrer, pour enregistrer toutes les modifications apportées au classeur ouvert, avec le même nom de fichier, le même format de fichier et le même emplacement.
 
	
» Annuler, pour annuler la dernière modification que vous avez effectuée.
 
	
» Répéter, pour répéter la dernière modification que vous avez effectuée.
 
	
» Personnaliser la barre d’outils Accès rapide qui permet d’y ajouter ou de supprimer des boutons de commande.



 
Cette barre est tout à fait personnalisable, Excel vous donnant la possibilité d’y ajouter facilement non seulement n’importe quel bouton du Ruban, mais aussi toutes les commandes que vous voulez, même les plus obscures qui n’apparaissent dans aucun des onglets du Ruban.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Par défaut, la barre d’outils Accès rapide apparaît au-dessus des onglets du Ruban, juste à droite de l’icône Excel, qui sert à redimensionner le programme ou le quitter. Pour afficher la barre d’outils sous le Ruban, juste au-dessus de la barre de formule, cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide (le bouton contenant un triangle pointant vers le bas, à l’extrémité droite de la barre d’outils Accès rapide) puis, dans le menu local qui apparaît, optez pour Afficher en dessous du Ruban. Vous trouverez cet emplacement plus pratique pour ajouter des boutons à la barre d’outils Accès rapide, lorsqu’ils commenceront à recouvrir le nom du classeur ouvert, qui apparaît à la droite de celle-ci.
 

Le menu Personnaliser la barre d’outils Accès rapide
 
Le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide vous garantit l’accès à un menu regroupant les commandes suivantes : 


 
	
» Nouveau, pour créer un nouveau classeur.
 
	
» Ouvrir, pour afficher la boîte de dialogue Ouvrir permettant d’ouvrir un classeur existant.
 
	
» Enregistrer, pour sauvegarder les modifications apportées au classeur courant.
 
	
» Courrier électronique, pour accéder à la messagerie.
 
	
» Impression rapide, pour envoyer la feuille de calcul courante à l’imprimante par défaut.
 
	
» Aperçu et impression, pour ouvrir les paramètres d’impression dans la vue Backstage, avec un aperçu de la feuille de calcul courante dans la partie droite.
 
	
» Orthographe, pour effectuer une vérification orthographique de la feuille de calcul courante.
 
	
» Annuler, pour annuler la dernière modification de la feuille de calcul.
 
	
» Rétablir, pour réappliquer la modification qui venait d’être annulée.
 
	
» Ordre croissant, pour trier la sélection de cellules ou la colonne dans le sens alphabétique de A à Z, les chiffres du moins élevé au plus élevé, ou la date de la plus ancienne à la plus récente.
 
	
» Ordre décroissant, pour trier la sélection de cellules ou la colonne dans le sens alphabétique de Z à A, les chiffres du plus élevé au moins élevé, ou la date de la plus récente à la plus ancienne.
 
	
» Mode tactile/souris, pour basculer en mode tactile, qui accorde davantage d’espace aux boutons des onglets du Ruban, afin d’en faciliter l’activation avec le doigt ou le stylet.



 
Par défaut, seules les commandes Enregistrer, Annuler et Répéter sont cochées et il vous suffit de cocher toutes celles que vous voulez pour en faire apparaître le bouton dans la barre d’outils Accès rapide. Inversement, si vous cliquez dans ce menu sur une commande déjà cochée, la coche disparaît et son bouton disparaît de la barre d’outils.


 

Ajouter des boutons du Ruban
 
Pour ajouter un bouton de commande du Ruban à la barre d’outils Accès rapide, ouvrez le menu contextuel du bouton (clic-droit avec la souris ou touchez-maintenez sur dispositif tactile), puis sélectionnez-y l’option Ajouter à la barre d’outils Accès rapide. Excel ajoute aussitôt ce bouton à l’extrémité droite de la barre d’outils Accès rapide, juste avant le bouton de personnalisation de cette barre.
 
 

 
 

 
Si vous voulez placer à un autre endroit dans la barre d’outils Accès rapide le bouton que vous venez d’y ajouter, par exemple pour le regrouper avec d’autres boutons, cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide, puis sélectionnez Autres commandes dans le menu qui apparaît.
 
 

 
 

 
La boîte de dialogue Options Excel s’affiche, avec son onglet barre d’outils Accès rapide (Figure 1.7). Vous y voyez, dans la liste de droite, tous les boutons qui ont déjà été ajoutés à la barre, l’ordre dans lequel ils y apparaissent de gauche à droite correspondant à l’ordre dans lequel ils apparaissent du haut vers le bas dans cette liste.
 

FIGURE 1.7 : C’est ici qu’Excel vous permet de personnaliser la barre d’outils Accès rapide.

 
[image: Illustration]


 
Pour repositionner un bouton dans la barre d’outils, cliquez dessus pour le sélectionner dans la liste de droite de cette fenêtre, puis cliquez sur la flèche pointant vers le haut ou la flèche pointant vers le bas à droite de cette liste pour le déplacer vers le haut ou vers le bas dans la liste, jusqu’à l’emplacement désiré.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Vous pouvez ajouter des séparateurs dans la barre d’outils pour regrouper des boutons sur la base de leur fonction. Pour cela, cliquez sur <Séparateur> en haut de la liste de gauche dans la boîte de dialogue Options Excel, cliquez sur le bouton Ajouter pour faire apparaître un <Séparateur> dans la liste de droite, puis utilisez la flèche pointant vers le haut ou la flèche pointant vers le bas à droite de la liste de droite pour le positionner à l’endroit voulu.
 
 

 
 

 
Pour supprimer un bouton de la barre d’outils Accès rapide, faites un clic-droit sur son icône directement dans cette barre. Dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Supprimer de la barre d’outils Accès rapide.


 

Ajouter d’autres commandes
 
L’onglet Personnaliser de la boîte de dialogue Options Excel montré par la Figure 1.7 (cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide et sélectionnez Autres commandes dans le menu qui apparaît), vous permet également d’ajouter à la barre d’outils Accès rapide toutes les commandes d’Excel qui ne se trouvent pas dans le Ruban.
 
 

 
 

 
 
	
Dans la liste déroulante Choisir les commandes dans les catégories suivantes, sélectionnez le type de la commande que vous voulez ajouter à la barre d’outils Accès rapide. 
 
 

 
 

Parmi ces catégories de commandes, figurent notamment celles déjà présentes dans la barre d’outils, mais aussi quantité d’autres. Pour afficher la liste complète de toutes les commandes d’Excel, cliquez sur le bouton à droite du menu Commandes courantes en haut de la liste et sélectionnez Toutes les commandes.
 
 

 
 



 
	
Dans la liste des commandes de gauche, cliquez sur celle que vous voulez ajouter à la barre d’outils Accès rapide. 
 

 
 



 
	
Cliquez sur le bouton Ajouter pour transférer la commande sélectionnée dans la liste de droite. 
 

 
 



 
	
Si vous voulez repositionner le bouton que vous venez d’ajouter, cliquez sur la flèche pointant vers le haut (à droite de la liste de droite), jusqu’à ce qu’il soit à l’emplacement voulu. 
 

 
 



 
	
Cliquez sur OK pour fermer la boîte de dialogue Options Excel. 
 

 
 





 
[image: Illustration]Si vous avez créé des macros que vous utilisez fréquemment et que vous voulez pouvoir lancer directement à partir de la barre d’outils Accès rapide, cliquez sur Macros dans la première section de la liste déroulante Choisir les commandes dans les catégories suivantes, puis sélectionnez le nom de la macro à ajouter et cliquez sur le bouton Ajouter.




 

S’amuser avec la barre de formule
 
La barre de formule affiche l’adresse et le contenu de la cellule sélectionnée. L’adresse d’une cellule est définie par la lettre (ou les lettres) de la colonne dans laquelle elle se trouve, suivie immédiatement par le numéro de sa ligne. Ainsi, la cellule A1 est la toute première cellule de la feuille de calcul, occupant son angle supérieur gauche, à l’intersection de la première ligne et de la première colonne. La cellule XFD1048576, qui est la toute dernière, occupe l’intersection de la colonne XFD et de la ligne 1 048 576, dernière colonne et dernière ligne de toutes les feuilles de calcul Excel. Le contenu de la cellule sélectionnée dépend du type des données que vous y avez entrées : du texte ou des nombres si vous n’avez entré qu’un en-tête ou une valeur particulière, une formule si vous avez entré une formule.
 
 

 
 

 
La barre de formule se compose de trois parties, de gauche à droite : 


 
	
» La zone de nom : c’est la partie qui affiche l’adresse de la cellule sélectionnée.
 
	
» Les boutons de la barre de formule : juste après la zone de nom, c’est la zone qui se présente comme un petit ruban bleu commençant par un demi-cercle (que l’on peut déplacer vers la droite ou vers le haut). Elle contient à son extrémité droite le bouton Insérer une fonction (fx), auquel viennent s’ajouter les boutons Entrer et Annuler lorsque vous commencez à modifier le contenu de la cellule.
 
	
» Le contenu de la cellule : juste après la zone des boutons apparaît sur fond blanc le contenu de la cellule, occupant tout le reste de la barre de formule, ce qui permet d’afficher un contenu aussi long que nécessaire.



 
[image: Illustration]L’importance de la zone du contenu de la cellule dans la barre de formule est qu’elle vous montre toujours le contenu réel de la cellule, même lorsque la feuille de calcul elle-même ne le fait pas. Par exemple, lorsque la cellule contient une formule, Excel affiche dans cette cellule le résultat du calcul correspondant, mais c’est la zone du contenu de la cellule dans la barre de formule qui affiche la formule (laquelle est le véritable contenu de la cellule) et c’est là que vous pouvez modifier cette formule à tout moment. Pour la même raison, lorsque la zone du contenu de la cellule est vide, vous savez que la cellule ne contient rien.


 

Que faire dans la zone de la feuille de calcul ?
 
C’est là que la majeure partie des choses se passent, car c’est là que sont affichées les cellules qui sont des zones de saisie de vos données. Ainsi, vous appliquerez vos mises en forme aux cellules et toutes sortes de modifications.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]N’oubliez pas que pour entrer ou modifier des données dans une cellule, celle-ci doit être sélectionnée. La sélection d’une cellule est identifiée par : 


 
	
» Le curseur de cellule : c’est la bordure noire épaisse qui entoure la cellule sélectionnée.
 
	
» L’adresse de la cellule sélectionnée apparaît dans la zone de nom de la barre de formule.
 
	
» L’en-tête de la colonne et l’en-tête de la ligne de la cellule sélectionnée apparaissent en orange, ce qui les met en évidence, par contraste avec les autres.



 

Naviguer dans la feuille de calcul
 
Une feuille de calcul Excel contient bien trop de lignes et de colonnes pour que toutes soient affichées en même temps, quelles que soient la taille et la définition de votre écran (ne perdons pas de vue qu’il y a au total 17 179 869 184 cellules dans une feuille de calcul). Excel offre donc de nombreux moyens de déplacer le curseur de cellule dans la feuille de calcul pour atteindre celle que vous voulez modifier : 


 
	
» Cliquer sur la cellule voulue avec votre souris ou touchez cette cellule avec votre doigt (pour autant qu’elle se trouve dans la zone de la feuille de calcul affichée à l’écran).
 
	
» Cliquer dans la zone de nom de la barre de formule, y entrer directement l’adresse de la cellule voulue et appuyer sur la touche Entrée.
 
	
» Appuyer sur F5 pour faire apparaître la boîte de dialogue Atteindre, entrer l’adresse de la cellule voulue dans le champ Référence, puis cliquer sur OK.
 
	
» Utiliser les touches de curseur selon les indications du Tableau 1.1 pour déplacer le curseur de cellule jusqu’à la cellule voulue.
 
	
» Utiliser les barres de défilement horizontale et verticale, respectivement sur le bord inférieur et le bord droit de la fenêtre, pour faire apparaître à l’écran la zone de la feuille de calcul qui contient la cellule voulue, puis cliquer sur celle-ci pour la sélectionner.





 

Raccourcis clavier pour déplacer le curseur de cellule
 
Excel offre de nombreux raccourcis clavier pour déplacer le curseur de cellule vers une cellule quelconque. Au fur et à mesure que le curseur de cellule se déplace, la zone de la feuille de calcul qui apparaît à l’écran se déplace en conséquence, de sorte que celui-ci apparaisse toujours à l’affichage. Le Tableau 1.1 rassemble tous ces raccourcis clavier en indiquant les déplacements du curseur de cellule qu’ils produisent. Ces raccourcis clavier utilisent les quatre touches de curseur (←, →, ↑ et ↓) et les touches Page suivante (PgSuiv), Page précédente (PgPréc), Début et Fin ainsi que la touche Ctrl.
 
 

 
 

 
Note : Pour les raccourcis clavier qui utilisent les touches de curseur, vous devez utiliser le bloc des touches de curseur sur votre clavier ou bien vous assurer que le verrouillage numérique n’est pas activé si vous utilisez le pavé numérique de votre clavier.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Les raccourcis clavier qui combinent la touche Ctrl et la touche Fin avec une touche de curseur apparaissant dans le Tableau 1.1 sont parmi les plus utiles pour se déplacer rapidement dans un grand tableau de cellules ou pour se déplacer d’un tableau à un autre dans une partie de la feuille de calcul qui contient de nombreux blocs de cellules.
 
 

 
 

 
Lorsque vous utilisez la touche Ctrl avec une touche de curseur pour vous déplacer d’un bord à un autre dans un tableau ou d’un tableau à un autre dans une feuille de calcul, vous devez maintenir enfoncée la touche Ctrl tout en appuyant sur la touche de curseur concernée (ce qui est indiqué par le signe + dans la définition du raccourci, comme dans Ctrl + →).
 
 

 
 

 
Lorsque vous utilisez la touche Fin avec une touche de curseur, vous devez appuyer sur la touche Fin et la relâcher avant d’appuyer sur la touche de curseur (ce qui est indiqué par la virgule dans la définition du raccourci, comme dans Fin, →). Lorsque vous appuyez sur la touche Fin et la relâchez, l’indicateur Mode Fin apparaît dans la barre d’état. Excel vous signale ainsi qu’il attend que vous appuyiez sur une des quatre touches de curseur.
 

TABLEAU 1.1 Raccourcis clavier pour déplacer le curseur de cellule.

 
 
 
 
 
	Raccourci 
	Le curseur se déplace jusqu’à

 
 
	→ ou Tab 
	Cellule voisine de droite.

 
 
	← ou Maj + Tab 
	Cellule voisine de gauche.

 
 
	á 
	Cellule voisine du dessus.

 
 
	â 
	Cellule voisine du dessous.

 
 
	Début 
	Cellule de la colonne A de la même ligne.

 
 
	Ctrl + Début 
	Première cellule (A1) de la feuille de calcul.

 
 
	Ctrl + Fin ou Fin, Début 
	Cellule se trouvant à l’intersection de la dernière colonne non vide et de la dernière ligne non vide de la feuille de calcul (autrement dit, la dernière cellule de ce que l’on appelle la zone active de la feuille de calcul).

 
 
	PgPréc 
	Cellule se trouvant un écran plus haut dans la même colonne.

 
 
	PgSuiv 
	Cellule se trouvant un écran plus bas dans la même colonne.

 
 
	Ctrl + → ou Fin, → 
	Première cellule non vide vers la droite dans la même ligne et précédée ou suivie par une cellule vide. Si aucune cellule non vide n’est trouvée, le curseur va jusqu’à la dernière cellule de la ligne.

 
 
	Ctrl + ← ou Fin, ← 
	Première cellule non vide vers la gauche dans la même ligne et précédée ou suivie par une cellule vide. Si aucune cellule non vide n’est trouvée, le curseur va jusqu’à la première cellule de la ligne.

 
 
	Ctrl + ↑ ou Fin, ↑ 
	Première cellule non vide vers le haut dans la même colonne et précédée ou suivie par une cellule vide. Si aucune cellule non vide n’est trouvée, le curseur va jusqu’à la première cellule de la colonne.

 
 
	Ctrl + ↓ ou Fin, ↓ 
	Première cellule non vide vers le bas dans la même colonne et précédée ou suivie par une cellule vide. Si aucune cellule non vide n’est trouvée, le curseur va jusqu’à la dernière cellule de la colonne.

 
 
	Ctrl + PgSuiv 
	Dernière cellule non vide dans la feuille de calcul suivante du même classeur.

 
 
	Ctrl + PgPréc 
	Dernière cellule non vide dans la feuille de calcul précédente du même classeur.





 
Comme vous pouvez maintenir enfoncée la touche Ctrl tout en appuyant sur la touche de curseur dont vous avez besoin, la méthode « Ctrl + touche de curseur » est plus fluide pour naviguer dans des blocs de cellule que la méthode « Fin + touche de curseur ».
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Vous pouvez utiliser la touche Verr Maj (Verrouillage Majuscule) pour « verrouiller » la position du curseur de cellule dans la feuille de calcul, de manière à faire défiler à l’écran la feuille de calcul avec des touches comme PgSuiv et PgPréc sans changer la position du curseur de cellule (autrement dit, de manière à ce que ces touches se comportent comme les barres de défilement).
 
 

 
 

 
Après avoir activé le Verrouillage Majuscule, lorsque vous faites défiler la feuille de calcul avec le clavier, Excel ne sélectionne pas une nouvelle cellule dans la zone affichée. La cellule sélectionnée reste la même, même si elle n’est plus visible à l’affichage. Pour « déverrouiller » le curseur de cellule en utilisant le clavier pour faire défiler la feuille de calcul, vous devez désactiver le Verrouillage Majuscule (soit en appuyant à nouveau sur la touche Verr Maj, soit en appuyant sur la touche Maj, selon le paramétrage de Windows).


 

Astuces pour les barres de défilement
 
Pour comprendre comment fonctionne le défilement dans Excel, représentez-vous cette énorme feuille de calcul comme un rouleau de papier enroulé sur une bobine à chaque extrémité. Pour faire apparaître une partie du rouleau qui se trouve cachée sur sa bobine du côté droit, vous rembobinez la bobine de gauche, jusqu’à ce que la partie voulue apparaisse sous vos yeux. Et pour faire apparaître une partie du rouleau qui se trouve cachée sur sa bobine du côté gauche, vous rembobinez la bobine de droite, jusqu’à ce que la partie voulue apparaisse sous vos yeux. C’est le même principe vers le haut et vers le bas.
 
 

 
 

 
Vous pouvez utiliser la barre de défilement horizontale qui se trouve sur le bord inférieur de la feuille de calcul pour faire défiler vos colonnes vers la droite ou vers la gauche et la barre de défilement verticale qui se trouve sur le bord droit de la feuille de calcul pour faire défiler vos lignes vers le haut ou vers le bas. Pour faire défiler d’une colonne ou d’une ligne à la fois dans une direction, cliquez sur la flèche de défilement appropriée à l’une ou l’autre extrémité de la barre de défilement correspondante.
 
 

 
 

 
N’oubliez pas que vous pouvez redimensionner la barre de défilement horizontale pour la rendre plus longue ou plus courte en faisant glisser le bouton qui apparaît à son extrémité gauche. Gardez à l’esprit que l’espace restant à gauche de la barre de défilement horizontale permet de loger les onglets des feuilles de calcul que contient le classeur.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Pour faire défiler très rapidement les lignes et colonnes de votre feuille de calcul, maintenez enfoncée la touche Maj et faites glisser le pointeur de la souris dans la direction appropriée dans la barre de défilement correspondante, jusqu’à ce que la ligne ou la colonne que vous voulez voir apparaisse à l’écran. Lorsque vous maintenez enfoncée la touche Maj, le bouton de défilement devient très petit dès que vous maintenez enfoncé le bouton de la souris après avoir placé le pointeur dessus. En même temps, une info-bulle apparaît, indiquant le numéro de la première ligne ou la lettre de la première colonne affichée.
 
 

 
 

 
Si vous disposez d’une souris à molette, vous pouvez l’utiliser pour faire défiler directement. Placez simplement le pointeur de cellule en forme de croix approximativement au centre de la feuille de calcul et maintenez enfoncée la molette de la souris. Le pointeur prend la forme d’une flèche à quatre pointes. Faites alors simplement glisser votre souris dans la direction appropriée (vers la gauche ou vers la droite pour faire défiler les colonnes, vers le haut ou vers le bas pour faire défiler les lignes), jusqu’à ce que la zone voulue de la feuille de calcul apparaisse à l’écran.


 

Gérer les feuilles du classeur
 
Chaque nouveau classeur que vous créez dans Excel 2016 contient une seule feuille de calcul vierge. Celle-ci comporte 16 384 colonnes et 1 048 576 lignes (ce qui représente la bagatelle de 51 539 607 552 cellules vierges). Mais si vous avez besoin de feuilles supplémentaires dans votre classeur, il vous suffit de cliquer sur le bouton Insérer une feuille de calcul, juste après les onglets des feuilles de calcul existantes, comme le montre la Figure 1.8.
 

FIGURE 1.8 : Outils pour la gestion des feuilles.

 
[image: Illustration]


 
Dans le coin inférieur gauche de la fenêtre, les boutons de défilement vous permettent de passer d’une feuille à une autre (la précédente ou la suivante) ; ils sont suivis par les onglets des feuilles qui existent déjà dans le classeur, puis par le bouton qui permet d’ajouter une nouvelle feuille. Pour activer une feuille, c’est-à-dire pour la faire apparaître à l’affichage et pouvoir y travailler, il vous suffit de la sélectionner en cliquant sur son onglet. Excel met en évidence la feuille active en présentant son nom en vert et en gras dans l’onglet correspondant.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]N’oubliez pas que les raccourcis clavier Ctrl + PgSuiv et Ctrl + PgPréc vous permettent de passer respectivement à la feuille suivante et à la feuille précédente dans votre classeur.
 
 

 
 

 
Si votre classeur contient trop de feuilles de calcul pour que tous leurs onglets puissent être affichés en même temps en bas de la fenêtre, utilisez les boutons de défilement situés à gauche des onglets pour les faire défiler et faire apparaître ceux dont vous avez besoin, de manière à ce que vous puissiez alors cliquer sur celui que vous voulez activer.
 

UNE RAISON D’AJOUTER DES FEUILLES DANS UN CLASSEUR
 
Vous vous demandez peut-être pourquoi on pourrait avoir besoin de plusieurs feuilles de calcul dans un classeur, compte tenu du nombre énorme de cellules que la feuille unique proposée par défaut peut contenir. La réponse est que ça dépend tout simplement de la manière dont vous choisissez d’organiser vos données. Vous trouverez souvent plus pratique de les répartir sur plusieurs feuilles (sachant que vous pouvez passer facilement de l’une à l’autre) que de les disséminer sur une grande surface d’une même feuille en vous obligeant à en faire défiler le contenu pour accéder à vos données. Par exemple, si vous faites des budgets pour plusieurs services d’une entreprise, il est plus pratique de disposer d’une feuille pour chaque service. Il vous sera aussi plus facile de cette façon d’imprimer chaque feuille séparément. Enfin, vous pourrez aussi créer une feuille de résumé, consolidant les données des autres.


 
Pour activer la première feuille d’un classeur, enfoncez la touche Ctrl et cliquez sur le bouton Feuille précédente. Pour afficher la dernière, opérez via Ctrl + bouton Feuille suivante.
 
 

 
 

 
Pour activer une feuille quelconque, vous pouvez aussi afficher la boîte de dialogue Activer qui répertorie toutes les feuilles de classeur de la première à la dernière : faites un clic-droit sur les boutons de défilement, puis sélectionnez, dans la liste, la feuille à afficher, et le tour est joué !
 
 

 
 

 
[image: Illustration]N’oubliez pas que, sur dispositif tactile, c’est un toucher maintenu qui remplace le clic-droit. Touchez donc les boutons de défilement avec votre doigt ou avec un stylet jusqu’à ce qu’un cercle apparaisse. Interrompez alors le contact ; le menu contextuel s’affiche aussitôt.




 

Découvrir la barre d’état
 
La barre d’état (Figure 1.9) occupe tout le bord inférieur de la fenêtre d’Excel et comporte les zones suivantes : 


 
	
» L’indicateur Mode Cellule indique l’état du programme Excel (Prêt, Entrer, et ainsi de suite), ainsi que toutes les touches spéciales du clavier qui sont activées (Verr Maj, Verr Num et Défilement). 

FIGURE 1.9 : La barre d’état fournit des infos quant à l’état dans lequel se trouve Excel et permet d’afficher la feuille de calcul différemment.

 
[image: Illustration]




 
	
» Les indicateurs Moyenne, Nombre et Somme affichent la moyenne et la somme de tous les contenus numériques de l’ensemble des cellules sélectionnées, ainsi que le nombre de ces dernières.
 
	
» Le Sélecteur d’affichage vous permet de choisir entre trois modes d’affichage pour votre feuille de calcul : Normal (c’est l’affichage par défaut qui ne montre que les cellules avec les en-têtes de lignes et de colonnes) ; Mise en page (qui affiche les règles, les marges et les sauts de page) ; et Sauts de page (qui vous permet de mettre au point la mise en page du document).
 
	
» Le Curseur de zoom permet de zoomer en avant ou en arrière dans votre feuille de calcul, en le tirant vers la droite ou vers la gauche.



 
[image: Illustration]L’indicateur Verr. Num. (qui n’est pas affiché dans la configuration par défaut) signale que vous pouvez utiliser le pavé numérique de votre clavier pour entrer des valeurs numériques dans la feuille de calcul.




 

Démarrer et quitter Excel
 
Cette section envisage l’utilisation d’Excel avec le nouveau système d’exploitation de Microsoft appelé Windows 10.
 

Lancer Excel depuis le menu Démarrer de Windows 10
 
Windows 10 marque le grand retour d’un « vrai » menu Démarrer qui avait disparu sous la version 8. Pour agir depuis le menu Démarrer, procédez comme suit : 


 
	Cliquez sur le bouton Démarrer situé dans la partie gauche de la barre des tâches.
 
	Cliquez sur Toutes les applications.
 
	
Faites défiler le contenu de la liste des applications pour localiser Excel sous la lettre E, comme à la Figure 1.10.



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

FIGURE 1.10 : Lancer Excel depuis le menu Démarrer de Windows 10.

 
[image: Illustration]


 
Vous pouvez aussi utiliser le champ Rechercher sur le Web et dans Windows situé à droite du bouton Démarrer pour identifier l’emplacement du programme Excel sur votre ordinateur et le lancer très rapidement : 


 
	Cliquez dans le champ Rechercher et tapez les deux lettres ex afin que Windows identifie l’emplacement du programme Excel 2016 sur votre ordinateur.
 
	
Cliquez sur l’option Excel 2016, comme à la Figure 1.11.



 
 

 
 

 
 

 
 

 

FIGURE 1.11 : Localiser Excel avec le champ Rechercher sur le Web et dans Windows de Windows 10.

 
[image: Illustration]


 
[image: Illustration]Vous pouvez également afficher le contenu du menu Démarrer et taper ex pour basculer instantanément en mode de recherche, comme si vous aviez utilisé le champ Rechercher sur le Web et dans Windows.


 

Ajouter Excel au menu Démarrer de Windows 10
 
Si vous utilisez fréquemment Excel, il sera sans doute pratique de le faire apparaître dans le menu Démarrer de Windows. La marche à suivre : 


 
	Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Toutes les applications.
 
	Faites défiler le contenu de la liste des programmes pour localiser l’icône Excel 2016.
 
	
Faites un clic-droit sur cette icône et, dans le menu contextuel qui apparaît, exécutez la commande Épingler à l’écran de démarrage, comme l’illustre la Figure 1.12. 


FIGURE 1.12 : Pour qu’Excel figure en permanence dans l’écran Démarrer de Windows 10.
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 
[image: Illustration]




 La vignette d’Excel est alors ajoutée aux vignettes de la partie droite du menu Démarrer, comme le montre la Figure 1.13. Bien entendu, vous pouvez la repositionner comme cela est expliqué dans l’excellent ouvrage Windows 10 pour les nuls.






 

Ajouter Excel à la barre des tâches de Windows 10
 
Bien qu’à son installation la vignette du programme Excel apparaisse sur la barre des tâches de Windows 10, voici comment l’y ajouter si, pour une raison ou pour une autre, elle n’y figurait pas.
 

FIGURE 1.13 : La vignette d’Excel apparaît dans la partie droite du menu Démarrer de Windows 10.

 
[image: Illustration]


 
Il suffit pour cela de faire glisser depuis la section Toutes les applications de Windows 10 jusque sur la barre des tâches l’icône d’Excel que vous avez épinglée dans le menu Démarrer ou déposée sur le Bureau (voir les sections précédentes).
 
 

 
 

 
Vous pouvez également effectuer un clic-droit sur la vignette et exécuter la commande Épingler à la barre des tâches.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]L’icône d’Excel reste en permanence dans la barre des tâches. Cliquez dessus pour lancer le programme.


 

Quitter Excel
 
Une fois votre travail terminé, vous êtes prêt à quitter Excel ; vous disposez pour cela de plusieurs méthodes :
 
 
	
» Appuyez sur Alt + F4 depuis votre clavier physique ou virtuel.
 
	
» Cliquez sur ou touchez le bouton Fermer (X) dans le coin supérieur droit de la fenêtre d’Excel.



 
Si vous essayez de quitter Excel après avoir travaillé dans un classeur, mais sans avoir enregistré vos dernières modifications, le programme émet une alerte sonore et affiche une boîte d’alerte vous demandant si vous voulez enregistrer vos modifications. Pour les enregistrer avant de quitter Excel, cliquez sur le bouton Oui. Si vous ne voulez pas enregistrer vos dernières modifications, cliquez sur le bouton Non.






 



Chapitre 2
 
Personnaliser Excel 2016
 
 

 

DANS CE CHAPITRE : 


 
	» Personnaliser la barre d’outils Accès rapide
 
	» Modifier les réglages d’Excel
 
	» Augmenter les fonctionnalités du programme avec des modules supplémentaires




 
 

 
La seule installation d’Excel ne définit pas un programme qui, en soi, réponde très exactement à vos besoins spécifiques. Mais Microsoft offre la possibilité de le personnaliser pour qu’il réponde plus précisément à vos habitudes de travail.
 
 

 
 

 
Ce chapitre présente les techniques les plus répandues de personnalisation des réglages et des fonctionnalités d’Excel en concentrant son propos sur les trois parties du programme que vous pouvez asservir à vos besoins spécifiques : 


 
	
» En premier lieu, nous nous intéresserons à la barre d’outils Accès rapide dont vous pouvez gérer les boutons de commande, mais aussi des macros qui seront exécutées en un clic de souris.
 
	
» Ensuite, nous porterons notre attention sur les modifications que vous pouvez apporter aux options par défaut qui déterminent le comportement du programme.
 
	
» Enfin, nous verrons comment utiliser des modules supplémentaires, souvent appelés applets (ou appliquettes) qui augmentent les possibilités d’Excel 2016. Vous les mettrez en œuvre depuis le programme lui-même, le site Web de Microsoft, et divers développeurs tierce partie.



 

Une barre d’outils Accès rapide à votre mesure
 
Il est très facile de personnaliser la barre d’outils Accès rapide pour qu’elle ne propose que des boutons de commande utiles à votre travail. Par défaut, elle ne contient que trois icônes : Enregistrer, Annuler, et Rétablir.
 
 

 
 

 
Pour ajouter d’autres boutons comme Nouveau, Ouvrir, Courrier électronique, Impression rapide, etc., cliquez sur l’icône représentant une petite flèche dirigée vers le bas et située immédiatement à droite du bouton Rétablir en haut à gauche de l’interface. Ce bouton s’appelle Personnaliser la barre d’outils Accès rapide. Il vous suffit alors de cliquer sur la commande dont vous souhaitez ajouter le bouton à la barre d’outils Accès rapide.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Si vous utilisez Excel sur un terminal tactile comme la tablette Surface, le bouton permettant de basculer du mode tactile à la souris est présent sur la barre d’outils Accès rapide. Le mode tactile espace davantage les icônes du Ruban d’Excel 2016 pour faciliter leur sélection du bout de vos gros doigts. Bien entendu, vous pouvez ajouter ce bouton Mode tactile/souris même sur votre écran standard afin d’aérer la disposition des boutons sur l’interface du programme.
 

Ajouter des commandes du Ruban à la barre d’outils Accès rapide
 
Il est très facile d’ajouter à la barre d’outils Accès rapide des commandes localisées dans les différents onglets du Ruban d’Excel. En effet, faites un clic droit sur l’icône d’une commande et, dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Ajouter à la barre d’outils Accès rapide.
 
 

 
 

 
Pour déplacer des boutons de commande sur la barre d’outils Accès rapide, ou bien les grouper sur une barre d’outils, vous devez exécuter la commande Personnaliser la barre d’outils Accès rapide. Cette action ouvre une boîte de dialogue identique à celle de la Figure 2.1. Vous y choisissez une commande dans la colonne de gauche, puis vous cliquez sur le bouton Ajouter situé entre les deux colonnes. La commande apparaît dans la liste de droite. Vous pouvez ensuite modifier l’ordre des boutons de commande en les sélectionnant par un clic dans la colonne de droite, puis en cliquant sur le bouton Monter ou Descendre situé sur la droite de cette liste.
 

FIGURE 2.1 : Cette boîte de dialogue permet d’ajouter et de repositionner des boutons sur la barre d’outils Accès rapide.

 
[image: Illustration]


 
[image: Illustration]Vous pouvez insérer des séparateurs pour créer des groupes de commandes. Commencez par activer dans la liste de gauche le terme <Séparateur>, puis cliquez deux fois sur le bouton Ajouter. Deux séparateurs apparaissent dans la liste de droite, c’est-à-dire la liste des boutons de commande de la barre d’outils Accès rapide. Cliquez sur le bouton Monter ou Descendre pour placer un des deux séparateurs au début d’un groupe et l’autre à la fin.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Sachez que vous n’êtes pas prisonnier d’une barre d’outils Accès rapide personnalisée. Pour retrouver son aspect par défaut limité aux trois boutons Enregistrer, Annuler, et Rétablir, ouvrez le menu local Personnalisations de la boîte de dialogue Options Excel (Figure 2.1), et choisissez Réinitialiser uniquement la barre d’outils Accès rapide.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Si votre barre d’outils Accès rapide comporte trop de boutons au point de masquer le titre de votre classeur, cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide (flèche immédiatement à droite du dernier bouton de cette barre), et choisissez Afficher en dessous du ruban. Cette action positionne la barre d’outils sous le ruban.


 

Ajouter d’autres commandes à la barre d’outils Accès rapide
 
Il est tout à fait possible d’ajouter à la barre d’outils Accès rapide des commandes dont les icônes ne figurent pas sur le Ruban : 


 
	Cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide située à droite du dernier bouton de cette barre. Dans le menu local qui apparaît, cliquez sur Autres commandes.
 
	
Dans le menu local Choisir les commandes de la boîte de dialogue qui apparaît, choisissez le type de commandes à ajouter. 
 Vous avez le choix entre les Commandes courantes, les Commandes non présentes sur le ruban, Toutes les commandes, les Macros et tous les boutons présents dans les différents onglets du programme.


 
	Choisissez Commandes non présentes sur le ruban.
 
	Dans la liste des commandes qui apparaissent, cliquez sur celle(s) que vous souhaitez ajouter à la barre d’outils Accès rapide, puis sur le bouton Ajouter.
 
	(Facultatif) Pour repositionner les commandes nouvellement ajoutées, sélectionnez-les dans la liste de droite (celle des outils de la barre d’Accès rapide), et cliquez sur le bouton Monter ou Descendre.
 
	Cliquez sur OK pour valider vos choix et quitter la boîte de dialogue Options Excel.


 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 

Ajouter des macros à la barre d’outils Accès rapide
 
Les macros que vous avez créées peuvent être directement exécutées depuis la barre d’outils Accès rapide. Pour cela, ouvrez de nouveau la boîte de dialogue Options Excel via la commande Personnaliser la barre d’outils Accès rapide. Dans le menu local Choisir les commandes dans les catégories suivantes, sélectionnez Macros. Cliquez alors sur le nom de la macro qui vous intéresse, puis cliquez sur le bouton Ajouter.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Les icônes des macros ainsi ajoutées à la barre d’outils Accès rapide sont identiques. Par conséquent, seule l’info-bulle qui apparaît lorsque vous positionnez le pointeur de la souris sur une icône vous indiquera de quelle macro il s’agit.
 
 

 
 


[image: Illustration] 

AJOUTER DES COMMANDES DISPARUES D’ANCIENNES VERSIONS D’EXCEL
 
Ces commandes n’ont pas vraiment disparu. Elles ne figurent tout simplement plus sur le Ruban. Pour les retrouver, ouvrez la boîte de dialogue Options Excel via la commande Personnaliser la barre d’outils Accès rapide. Ensuite, dans le menu local Choisir les commandes dans les catégories suivantes, choisissez Commandes non présentes sur le ruban.






 

Définir vos options
 
Chaque fois que vous ouvrez Excel, le programme fait quelques suppositions sur vos habitudes de travail et prend l’initiative d’afficher un certain nombre d’éléments qui ne vous conviennent pas forcément. Pour cette raison, vous devez apprendre à déjuger Excel afin de lui imposer votre manière de voir (non mais !). Vous allez ainsi mettre le doigt dans l’impressionnant engrenage de la boîte de dialogue Options Excel.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Pas de panique ! Vous effectuerez ces modifications une fois pour toutes afin que vos futurs classeurs profitent de ces nouvelles options, ce qui vous fera gagner un temps précieux.
 

Modifier des réglages universels de l’onglet Général
 
Les options de cet onglet sont illustrées sur la Figure 2.2. L’onglet Général est sélectionné chaque fois que vous ouvrez cette boîte de dialogue via Fichier/Options.
 
 

 
 

 
Le contenu de cet onglet est réparti en quatre groupes : Options d’interface utilisateur, Lors de la création de classeurs, Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office, et Options de démarrage.
 
 

 
 

 
Le groupe Options d’interface utilisateur propose les réglages suivants :
 

FIGURE 2.2 : Les options de l’onglet Général intéressent des réglages à caractère universel.

 
[image: Illustration]


 
 
	
» Afficher la minibarre d’outils lors de la sélection : Active ou non l’affichage d’une minibarre d’outils de mise en forme qui apparaît lorsque vous sélectionnez un élément d’une feuille de calcul.
 
	
» Afficher les options d’analyse rapide lors de la sélection : Active/désactive l’affichage de la nouvelle barre d’outils Accès rapide dans l’angle inférieur droit d’une cellule sélectionnée. La barre d’outils d’analyse rapide contient des options de mise en forme, mais aussi de création de nouveaux graphiques ou de tableaux croisés dynamiques basés sur les données des cellules sélectionnées.
 
	
» Activer l’aperçu instantané : Active/désactive la fonction d’aperçu instantané d’Excel qui permet de prévisualiser les données d’une cellule avec une police ou un style choisi dans une boîte de dialogue ou une galerie de styles. Cet aperçu évite d’appliquer puis d’annuler une mise en forme qui ne vous conviendrait pas.
 
	
» Style d’info-bulle : Change la manière dont les info-bulles apparaissent à l’écran. L’option Ne pas afficher les info-bulles n’affichera aucune information sous le pointeur de la souris. Les deux autres options afficheront plus ou moins d’informations.



 
Les options de la section Lors de la création de classeurs proposent les réglages suivants : 


 
	
» Toujours utiliser cette police : Choisissez une nouvelle police par défaut en tapant son nom dans le champ, ou bien en la choisissant dans la liste. La police par défaut se nomme Police corps et correspond en réalité à la police Calibri de Microsoft.
 
	
» Taille de la police : Choisissez une nouvelle taille de police par défaut à utiliser dans les cellules des feuilles de calcul. La taille par défaut est de 11 points. Tapez directement la nouvelle valeur ou bien choisissez-la dans le menu local.
 
	
» Mode d’affichage par défaut des nouvelles fenêtres : Aperçu des sauts de page affiche visuellement le saut de page que vous pouvez ajuster. Mode d’affichage mise en page affiche des sauts de page, des règles, et des marges.
 
	
» Inclure ces feuilles : Augmente ou diminue le le nombre de feuilles par défaut de chaque nouveau classeur. Tapez une valeur entre 2 et 225, ou bien définissez ce nombre en cliquant sur les petites flèches du champ.



 
La section Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office propose les trois réglages suivants : 


 
	
» Nom d’utilisateur : Vous pouvez changer le nom d’utilisateur appliqué par défaut à chaque nouveau classeur.
 
	
» Arrière-plan Office : Ce menu local permet de choisir un type d’arrière-plan à appliquer à tous les programmes de la suite Office 2016. Le motif de l’arrière-plan est visible dans la barre de titre. Pour une barre de titre sans motif, choisissez l’option Aucun arrière-plan.
 
	
» Thème Office : Ce menu local propose trois options qui modifient la couleur unie de l’interface des logiciels : Couleur, Gris foncé, et Blanc. Cette couleur est utilisée pour le Ruban des applications Office, et la bordure de la fenêtre et des boîtes de dialogue, ainsi que les rangées et les colonnes d’Excel.



 
[image: Illustration]Lorsque vous cochez l’option Toujours utiliser ces valeurs, quel que soit l’état de connexion à Office, le nom d’utilisateur, l’arrière-plan, et le thème seront appliqués à tous les programmes de la suite Office 2016 comme Word, PowerPoint, etc.
 
 

 
 

 
La dernière section, Options de démarrage, propose les réglages suivants :
 
 
	
» Choisissez les extensions que vous souhaitez qu’Excel ouvre par défaut : Cliquez sur le bouton Programmes par défaut et suivez les instructions affichées dans le message qui apparaît. Il indique que le choix des programmes par défaut sous Windows 10 s’effectue via Bouton Démarrer/Paramètres/ Système/Applications par défaut. Dans la partie inférieure du volet principal de cette boîte de dialogue, cliquez sur Définir les valeurs par défaut par application. Dans la colonne Programmes de la boîte de dialogue qui s’affiche, sélectionnez Excel 2016, puis cliquez sur Choisir les paramètres par défaut pour ce programme. Cochez les extensions de fichiers que vous souhaitez ouvrir avec Excel et décochez les autres. Validez vos choix par un clic sur le bouton Enregistrer.
 
	
» Me signaler si Microsoft Excel n’est pas le programme par défaut pour l’affichage et la modification des feuilles de calcul : Cochez cette option pour qu’un message vous avertisse lorsqu’un autre tableur ou une autre visionneuse installé sur votre ordinateur est utilisé pour ouvrir les fichiers Excel.
 
	
» Afficher l’écran de démarrage au lancement de cette application : Cochez cette case pour qu’un écran de démarrage s’affiche systématiquement au lancement d’Excel. Il proposera un certain nombre de fichiers récemment utilisés, mais aussi des modèles de classeurs, ou la possibilité de créer un classeur vide.





 

Modifier les options de calcul de l’onglet Formules
 
Les options de l’onglet Formules sont illustrées sur la Figure 2.3. Vous y accédez via Fichier/Options/Formules, ou en exécutant le raccourci clavier Alt + FTV. Ces options sont réparties dans les sections Mode de calcul, Manipulations de formules, Vérifier les erreurs, et Règles de vérification des erreurs.
 
 

 
 

 
Les options de calcul permettent de modifier le moment où les formules d’un classeur seront calculées, ainsi que la méthode de recalcul d’une formule qu’Excel ne sait pas résoudre. Définissez les paramètres suivants : 


 
	
» Automatique (par défaut) force Excel à recalculer toutes les formules immédiatement après en avoir modifié une valeur.
 
	
» Automatique excepté dans les tableaux de données demande à Excel de recalculer toutes les formules à l’exception de celles figurant dans les tableaux de données. Dans ce cas, pour actualiser ces formules, vous devez cliquer sur le bouton Calculer maintenant (F9) ou Calculer la feuille (Maj + F9) du groupe Calcul de l’onglet Formules du Ruban. 

FIGURE 2.3 : L’onglet Formules permet de modifier la manière dont les formules de la feuille de calcul seront calculées.

 
[image: Illustration]




 
	
» Manuel impose de cliquer sur le bouton Calculer (F9) ou Calculer la feuille (Maj + F9) de l’onglet Formules pour recalculer les formules suite à une modification de valeur.
 
	
» Activer le calcul itératif exécutera un calcul itératif des formules qu’Excel ne parvient pas à résoudre à la première tentative.
 
	
» Nombre maximal d’itérations permet d’indiquer le nombre de fois (100 par défaut) où Excel recalcule une formule lorsque l’option Activer le calcul itératif est cochée. Saisissez une valeur entre 1 et 32767 ou bien cliquez sur les petites flèches.
 
	
» Écart maximal permet de déterminer le niveau d’incrémentation appliqué par Excel chaque fois que le programme recalcule la formule qu’il cherche à résoudre.



 
La section Manipulation de formules dispose de quatre cases à cocher qui déterminent diverses options relatives aux formules : 


 
	
» Style de référence L1C1 (décochée par défaut) active le système de référence des cellules basé sur les colonnes et les rangées. Ainsi, la cellule B45 est référencée L45C2.
 
	
» Saisie semi-automatique de formule qui, lorsqu’elle est active, permet à Excel de compléter automatiquement une formule ou une fonction selon ce que vous tapez dans la cellule.
 
	
» Utiliser les noms de tableaux dans les formules est cochée par défaut. Elle active ou désactive l’utilisation, dans les formules, des noms que vous utilisez dans un tableau de données pour se référer aux cellules (consultez le Chapitre 1 du Livret III).
 
	
» Utiliser les fonctions LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE pour les références aux tableaux croisés dynamiques est active par défaut. Elle demande à Excel d’utiliser la fonction LIREDONNEESTABCROISDYNAMIQUE pour extraire des données des divers champs d’une source de données qui sont insérées dans des champs d’un rapport de tableau croisé dynamique.



 
Les autres options vérifient les erreurs potentielles de formules. Dans la section Vérifier les erreurs, l’option Activer la vérification des erreurs en arrière-plan permet de vérifier lesdites erreurs sans interrompre votre travail dans Excel. Toutes les options des Règles de vérification des erreurs sont cochées, à l’exception de Formules faisant référence à des cellules vides.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Pour arrêter la vérification en arrière-plan, décochez l’option Activer la vérification des erreurs en arrière-plan de la section Vérifier les erreurs. Vous pouvez changer la couleur qui met en évidence les erreurs. Pour cela, ouvrez le menu local Indiquer les erreurs à l’aide de cette couleur. Cliquez simplement sur le carré de la couleur à utiliser pour attirer votre attention sur les erreurs en question. Pour supprimer cette couleur dans une ou plusieurs cellules d’une feuille de calcul, cliquez sur le bouton Rétablir les erreurs ignorées. Enfin, pour désactiver d’autres règles d’erreur, contentez-vous d’en décocher les cases.


 

Modifier les options de correction de l’onglet Vérification
 
Les options de Vérification de la Figure 2.4 sont accessibles via Fichier/Options/ Vérification ou par exécution du raccourci clavier Alt + FTV. Elles sont réparties en deux sections : Options de correction automatique et Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office.
 

FIGURE 2.4 : Les options de l’onglet Vérification permettent de modifier les paramètres de correction automatique et orthographique.
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Cliquez sur le bouton Options de correction automatique pour ouvrir la boîte de dialogue Correction automatique utilisée par la suite Microsoft Office. Cette boîte de dialogue se compose de quatre onglets : 


 
	
» Correction automatique gère les corrections automatiques appliquées par Excel. Le bouton Exceptions permet de définir des mots ou des abréviations qui ne contiendront pas de majuscules.
 
	
» Mise en forme automatique au cours de la frappe permet de définir si les liens Internet et réseau seront affichés ou non sous forme de liens hypertextes. Vous indiquerez également si l’insertion de lignes et de colonnes sera ou non automatique, et s’il faut copier les formules des champs calculés dans de nouvelles lignes d’une liste de données.
 
	
» Actions propose l’option Activer les actions supplémentaires dans le menu contextuel. Vous ajouterez ces actions dans la liste Actions disponibles. Par défaut, vous pouvez ajouter l’action Date qui affiche une date dans le menu contextuel qui s’ouvre lorsque vous entrez certaines dates.
 
	
» AutoMaths permet de remplacer du texte par des symboles mathématiques indispensables à vos feuilles de calcul.



 
La section Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office contrôle les types d’erreur identifiés par Excel lorsque vous avez activé la fonction de vérification orthographique (consultez le Chapitre 3 du Livre II). Vous disposez des boutons suivants : 


 
	
» Dictionnaires personnels ouvre la boîte de dialogue éponyme où vous spécifiez un nouveau dictionnaire qui sera utilisé pour vérifier la feuille de calcul.
 
	
» Modes français ou Modes espagnols spécifie les formes de ces langues respectives à utiliser pour vérifier le texte des feuilles de calcul.
 
	
» Langue du dictionnaire spécifie la langue et le pays que le dictionnaire utilisera pour vérifier le texte.





 

Les options de l’onglet Enregistrement
 
Les options de l’onglet Enregistrement, illustrées à la Figure 2.5, sont accessibles via Fichier/Options/Enregistrements. Elles sont réparties en quatre sections : Enregistrer les classeurs, Exceptions de récupération automatique pour, Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents, et Préserver l’apparence visuelle du classeur.
 

FIGURE 2.5 : Les options de l’onglet Enregistrement gèrent les fonctionnalités de sauvegarde automatique et de récupération.

 
[image: Illustration]


 
Le format d’enregistrement par défaut indiqué dans la liste Enregistrer les fichiers au format suivant est *.xlsx, c’est-à-dire le format propriétaire d’Excel. Pour que le programme enregistre sous un autre format de fichier par défaut, cliquez sur la flèche de ce menu local et choisissez par exemple Classeur Excel 97-2003.
 
 

 
 

 
Vous pouvez également définir la périodicité d’un enregistrement de récupération automatique. Ainsi, Excel effectuera une sauvegarde automatique des modifications de votre classeur à intervalles réguliers. La valeur par défaut est fixée à 10 minutes. Dans le champ Emplacement du fichier de récupération automatique, vous pouvez saisir un autre chemin d’accès, c’est-à-dire un autre disque dur et un autre dossier que celui défini par défaut.
 
 

 
 

 
En cas de panne d’électricité ou de blocage de votre ordinateur, à son prochain démarrage Excel proposera de restaurer sa sauvegarde automatique. Vous n’aurez ainsi perdu au maximum que vos 10 dernières minutes de travail, voire moins si vous réduisez la période de temps qui s’écoulera entre deux sauvegardes automatiques.
 
 

 
 

 
Vous pourrez également récupérer cette sauvegarde automatique en cas de corruption de votre fichier d’origine et que, de facto, Excel ne parvient plus à ouvrir.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Par pitié, ne désactivez pas la fonction de récupération automatique, et cela même si vous avez branché votre ordinateur à un onduleur ou utilisez un logiciel de sauvegarde automatique. Vous risquez de vous en mordre les doigts si vous ne parvenez plus à récupérer un fichier Excel opérationnel sur lequel vous avez passé des jours et des jours de travail.
 
 

 
 

 
Sous le champ Emplacement du fichier de récupération automatique, vous disposez des options suivantes : 


 
	
» Ne pas afficher le mode Backstage à l’ouverture ou à l’enregistrement des fichiers : Normalement, Excel affiche l’écran Ouvrir dans le mode appelé Backstage chaque fois que vous appuyez sur Ctrl + O pour ouvrir un fichier, et l’écran Enregistrer sous quand vous exécutez le raccourci Ctrl + S ou que vous cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d’outils Accès rapide dans le but d’enregistrer pour la première fois un document. Si vous cochez cette option, Excel affichera les boîtes de dialogue Ouvrir et Enregistrer sous directement sur la zone de travail de la feuille de calcul, sans passer par l’écran Backstage.
 
	
» Afficher les emplacements supplémentaires pour l’enregistrement même si une connexion peut être nécessaire : Quand Excel 2016 affiche les options Enregistrer sous en mode Backstage, vous pouvez enregistrer le fichier sur un cloud comme OneDrive ou SharePoint. Si vous n’utilisez pas ces serveurs distants, décochez cette option pour qu’ils ne soient plus proposés parmi les emplacements de stockage d’Excel.
 
	
» Toujours enregistrer sur l’ordinateur : Cochez cette case pour enregistrer systématiquement vos fichiers sur votre PC ou votre Mac, ou sur un lecteur virtuel de votre réseau.
 
	
» Dossier local par défaut : Ce champ contient le dossier local dans lequel Excel 2016 enregistre les nouveaux fichiers classeur par défaut lorsque vous avez coché l’option Toujours enregistrer sur l’ordinateur.
 
	
» Emplacement des modèles personnels par défaut : Saisissez ici le chemin d’accès au disque dur et au dossier où vous stockez les modèles utilisés pour créer vos nouveaux classeurs Excel. Commencez bien entendu par activer l’option Toujours enregistrer sur l’ordinateur.



 
Si votre société vous autorise à partager la modification de certains classeurs Excel via Excel Services qui fait partie du logiciel SharePoint Services, vous pourrez changer l’emplacement où Excel enregistre ses fichiers préliminaires (ou temporaires). Par défaut, il procède à cette opération localement, c’est-à-dire sur le disque dur de votre ordinateur au sein du dossier Sharepoint Drafts localisé dans le dossier Documents ou Mes documents. Si votre entreprise préfère que vous enregistriez ces fichiers préliminaires sur le serveur Web qui fait tourner SharePoint, cochez l’option Cache de documents Office. Ensuite, spécifiez le chemin d’accès dans le champ Emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur. Cliquez sur le bouton Parcourir et localisez le lecteur et le dossier réseau dans la boîte de dialogue éponyme qui apparaît.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Si vous partagez vos classeurs Excel 2016 avec des collaborateurs qui utilisent d’anciennes versions du programme (de 97 à 2003), utilisez le bouton Couleurs pour déterminer la couleur des feuilles de calcul Excel 2016, qui préservera la mise en forme des tableaux et autres graphiques lorsque vous enregistrerez, au format 97-2003, le fichier qui leur est destiné (reportez-vous au Chapitre 1 du Livre II).
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