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Introduction
 
Nous sommes très fiers de vous présenter Excel 2016 pour les Nuls, l’ouvrage de référence consacré à la dernière version du tableur de Microsoft.
 
 

 
Excel 2016 pour les Nuls expose toutes les techniques fondamentales que vous devez connaître pour créer, modifier, mettre en forme et imprimer vos propres feuilles de calcul. En plus de vous montrer ce qu’est une feuille de calcul, ce livre explique comment créer des graphiques et des bases de données et comment analyser des données. Gardez cependant à l’esprit que cet ouvrage se borne à aborder les notions fondamentales ; pas question, en effet, d’aller au fond des choses. Il est essentiellement consacré à la création de feuilles de calcul avec Excel, car c’est bien cela qui intéresse la majorité des utilisateurs.
 

À propos de ce livre
 
Ce livre n’a pas été conçu pour être lu de la première à la dernière page. Bien que les chapitres se succèdent dans un ordre à peu près logique, un peu comme si vous appreniez à utiliser Excel dans un centre de formation, chacun des sujets couverts dans un chapitre est indépendant des autres.
 
 

 
Chaque sujet commence par un exposé qui explique son utilité et comment le mettre en œuvre. À l’instar d’autres logiciels sophistiqués, Excel propose toujours plusieurs moyens d’accomplir une tâche. Pour ne pas vous embrouiller, nous avons délibérément réduit le choix au cheminement le plus efficace. Plus tard, si vous en avez envie, vous pourrez toujours expérimenter d’autres moyens d’y parvenir. Pour le moment, tenez-vous-en à la voie que nous décrivons.


 

Comment ce livre est structuré
 
Ce livre est organisé en cinq parties. Chaque partie rassemble au moins deux chapitres sous la bannière d’un thème commun. Chaque chapitre est subdivisé en sections qui exposent les bases du sujet. Ne vous attachez pas trop à la structure de ce livre, car après tout peu importe que vous ayez appris à modifier une formule avant de savoir comment mettre en forme les cellules, ou si vous avez appris à imprimer avant de savoir faire des modifications dans les cellules. L’important est que vous découvriez l’information nécessaire pour exécuter une tâche et que vous sachiez où la rechercher.
 
 

 
Voici un aperçu de ce que vous trouverez dans chaque partie :
 

Première partie : On se jette à l’eau
 
Cette partie explique les fondements du logiciel, notamment comment le démarrer. Vous apprendrez à reconnaître les différentes parties de l’écran, à saisir des informations dans la feuille de calcul, à enregistrer un document, etc. Si vous n’avez jamais vu un tableur de près, vous avez intérêt à commencer par lire le Chapitre 1 pour découvrir les secrets de l’interface à rubans avant de passer, dans le Chapitre 2, à la création des feuilles de calcul.


 

Deuxième partie : L’art et la manière de modifier un classeur
 
Dans cette partie, nous vous expliquons comment éditer la feuille de calcul pour lui donner belle apparence ; nous vous apprenons également à effectuer des modifications significatives sans courir au désastre. Passez en revue le Chapitre 3 lorsque vous aurez besoin de savoir comment mettre les données en forme afin de mieux les présenter. Reportez-vous au Chapitre 4 pour réorganiser, supprimer ou insérer de nouvelles informations dans une feuille de calcul. Et ne manquez pas de lire le Chapitre 5 pour tout savoir sur les manières d’imprimer votre travail achevé.


 

Troisième partie : S’organiser et rester organisé
 
Dans cette troisième partie, nous vous expliquons, en long et en large, comment ne pas vous faire piéger par les données que vous avez entrées dans vos feuilles de calcul. Le Chapitre 6 est truffé de bonnes idées sur l’art et la manière d’organiser rationnellement vos données dans une seule feuille. Le Chapitre 7 vous dit tout sur le travail avec différentes feuilles d’un même classeur et comment transférer des données entre elles.


 

Quatrième partie : Plongeon dans l’analyse de données
 
Cette partie se compose de deux chapitres. Le Chapitre 8 est une introduction à l’utilisation d’Excel pour effectuer des analyses de simulation au moyen de scénarios, notamment la création de tables de données à une ou deux entrées, la recherche de buts, ou encore la création de divers scénarios au moyen du Gestionnaire de scénarios. Au Chapitre 9, nous vous montrons les possibilités qu’offre Excel en matière de tableaux croisés dynamiques et de graphiques croisés dynamiques, des outils qui vous permettent de filtrer et de faire la synthèse de grandes quantités d’informations présentes dans une feuille de calcul ou une liste de données sous la forme compacte d’un tableau ou d’un graphique. Le Chapitre 10 vous démontrera combien il est facile de créer des graphiques à partir de vos données. Le Chapitre 11 vous initiera aux listes de données, quant au Chapitre 12 il vous fera plonger dans les apps, les modules complémentaires et les macros.


 

Cinquième partie : Les Dix commandements
 
Cette partie regroupe des conseils et des astuces qui vous permettront d’utiliser Excel de manière optimale.




 

Conventions utilisées dans ce livre
 
Les informations qui suivent vous expliquent quelque peu comment les choses sont présentées dans ce livre. Les éditeurs appellent cela des conventions, mais, contrairement aux conventions politiques américaines, il n’est besoin ni de faire campagne, ni de rameuter les pom-pom girls, ni de s’en prendre à l’adversaire.
 

Commandes
 
Excel 2016 est un programme sophistiqué, reposant sur une interface utilisateur à rubans. Le Chapitre 1 vous dit tout sur le Ruban et vous apprend à vous sentir à l’aise avec ce système de commandes. Tout au long du livre, vous trouverez des séquences de commandes de Ruban utilisant la codification habituelle dans les livres Pour les Nuls dans laquelle le nom de l’onglet du Ruban et le bouton de commande à sélectionner dans cet onglet sont séparés par une barre oblique, comme dans cet exemple : 


[image: Illustration]

 
Ce qui indique la commande du Ruban par laquelle la sélection en cours (cellules, graphique ou autres) est copiée dans le Presse-papiers de Windows. Dans cet exemple, vous cliquez sur l’onglet Accueil du Ruban (s’il n’est pas déjà affiché), puis sur le bouton Copier de cet onglet (dont l’icône représente deux feuilles de papier côte à côte).
 
 

 
Certaines des séquences de commandes du Ruban nécessitent un peu plus que de cliquer sur un bouton, à savoir sélectionner la commande voulue dans un menu ouvert par un bouton. Dans ce cas, le nom de la commande à sélectionner dans ce menu suit le nom du bouton qui ouvre celui-ci, chaque élément de la séquence étant séparé par une barre oblique, comme ceci : 


[image: Illustration]

 
Ce qui indique la séquence de commandes dans le Ruban qui active le mode de recalcul manuel dans Excel : vous cliquez sur l’onglet Formules (s’il n’est pas déjà affiché), puis sur le bouton Options de calcul et, enfin, vous sélectionnez Manuel dans le menu qui apparaît.
 
 

 
À intervalle régulier, vous serez amené à saisir les données manuellement. Lorsque nous vous engageons à saisir une formule, ce que vous devez taper apparaît en gras. Par exemple : Tapez =somme(A2 :B2) signifie que vous devez taper exactement cela, c’est-à-dire le signe « égal », le mot « somme », la parenthèse ouvrante, l’expression « A2 :B2 » avec le signe « deux-points » entre les deux ensembles chiffre + lettre et la parenthèse fermante. Enfin, cerise sur le gâteau, vous devrez en plus appuyer sur la touche Entrée pour valider cette formule.
 
 

 
Il m’arrivera de vous demander d’appuyer sur une combinaison de touches (ce que l’on appelle aussi un raccourci clavier) pour exécuter une action, plutôt que de cliquer sur un bouton dans le Ruban. Un raccourci clavier se présente ainsi : Ctrl + S ou Alt + FS (ces deux raccourcis exécutent la commande Enregistrer). Notez qu’il ne faut pas taper la lettre en majuscule. Lorsqu’il faut appuyer aussi sur la touche Maj, celle-ci est indiquée dans la description du raccourci.
 
 

 
Dans le cas de la touche Alt, vous devez appuyer successivement sur la touche Alt (en la relâchant aussitôt) et sur les touches des lettres qui suivent. Les raccourcis clavier utilisant la touche Alt sont propres à l’interface d’Excel 2016 reposant sur le Ruban et toutes les lettres correspondantes apparaissent à l’écran lorsque vous appuyez sur la touche Alt.
 
 

 
Les raccourcis clavier utilisant la touche Ctrl sont d’origine plus ancienne, mais fonctionnent un peu différemment : vous devez maintenir enfoncée la touche Ctrl tout en appuyant sur la lettre qui suit (là encore, en minuscule). N’appuyez sur la touche Maj que si elle est indiquée dans la description du raccourci.
 
 

 
Excel 2016 ne comporte qu’un seul menu déroulant (le menu Fichier des versions antérieures) et une seule barre d’outils (la barre d’outils Accès rapide). Le menu Fichier s’ouvre en cliquant sur l’onglet Fichier ou en appuyant sur Alt + F. La barre d’outils Accès rapide, avec les quatre boutons qu’elle contient dans la configuration par défaut, se trouve à gauche dans la barre de titre.


 

Pictogrammes
 
Les pictogrammes que voici sont fort judicieusement placés dans la marge pour attirer l’attention sur ce qui vaut ou non la peine d’être lu :
 
[image: Illustration]NOTE TECHNIQUE : ce pictogramme vous signale des propos hautement techniques que vous ne voudrez certainement pas lire (sauf si personne ne vous regarde).
 
[image: Illustration]TRUC : ce pictogramme signale une astuce ou toute autre indication utile concernant le sujet en cours.
 
[image: Illustration]RAPPEL : ce pictogramme rappelle une information dont il vous sera utile de vous souvenir.
 
[image: Illustration]ATTENTION : ce pictogramme indique ce que vous devez faire pour éviter une catastrophe.
 
[image: Illustration]TACTILE : uniquement pour les personnes qui exploitent Excel 2016 sur un dispositif tactile, comme une tablette Windows ou un smartphone.




 

Et maintenant, on va où ?
 
Si vous n’avez encore jamais utilisé un tableur, lisez d’abord le Chapitre 1 pour faire connaissance.
 
 

 
Puis, au fur et à mesure que des questions plus précises se poseront à vous (par exemple « comment faire pour copier une formule ? »), vous pourrez vous reporter à la table des matières ou à l’index pour y trouver la section ou la page appropriée et vous y rendre immédiatement.




 



Première partie
 
Quand faut y aller…
 
[image: Illustration]

 
« J’ai déjà utilisé toutes sortes de tableurs, mais c’est celui-ci le meilleur pour dessiner des patchworks. »
 

Dans cette partie…
 
 
	
[image: Illustration] Découvrir le Ruban.
 
	
[image: Illustration] Se familiariser avec les principaux onglets et boutons de commande.
 
	
[image: Illustration] Personnaliser la barre d’outils Accès rapide.
 
	
[image: Illustration] Lancer (et quitter) Excel 2016.
 
	
[image: Illustration] Obtenir de l’aide.
 
	
[image: Illustration] Utiliser les principaux boutons et commandes qui gèrent la saisie des données.
 
	
[image: Illustration] Récupérer un classeur égaré quand les choses tournent mal.




 





Chapitre 1
 
Excel 2016 pour son utilisateur
 
 

 

Dans ce chapitre : 


 
	
[image: Illustration] Sélectionner des commandes à partir du Ruban.
 
	
[image: Illustration] Personnaliser la barre d’outils Accès rapide.
 
	
[image: Illustration] Les méthodes pour lancer Excel 2016.
 
	
[image: Illustration] 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 : 


 
	
[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. 

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

 
[image: Illustration]




 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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).
 
	
[image: Illustration] La barre de formule, qui affiche l’adresse de la cellule sélectionnée ainsi que son contenu.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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 : 


 
	
[image: Illustration] Des onglets, qui présentent les commandes par catégories.
 
	
[image: Illustration] Des groupes, qui regroupent les commandes relatives à une tâche particulière. 

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]




 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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 : 


 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
 

 
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.
 

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 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.
 

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.


 
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 : 


 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] Annuler, pour annuler la dernière modification que vous avez effectuée.
 
	
[image: Illustration] Répéter, pour répéter la dernière modification que vous avez effectuée.
 
	
[image: Illustration] 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 : 


 
	
[image: Illustration] Nouveau, pour créer un nouveau classeur.
 
	
[image: Illustration] Ouvrir, pour afficher la boîte de dialogue Ouvrir permettant d’ouvrir un classeur existant.
 
	
[image: Illustration] Enregistrer, pour sauvegarder les modifications apportées au classeur courant.
 
	
[image: Illustration] Courrier électronique, pour accéder à la messagerie.
 
	
[image: Illustration] Impression rapide, pour envoyer la feuille de calcul courante à l’imprimante par défaut.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] Orthographe, pour effectuer une vérification orthographique de la feuille de calcul courante.
 
	
[image: Illustration] Annuler, pour annuler la dernière modification de la feuille de calcul.
 
	
[image: Illustration] Rétablir, pour réappliquer la modification qui venait d’être annulée.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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 (Chapitre 12) 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 : 


 
	
[image: Illustration] La zone de nom : c’est la partie qui affiche l’adresse de la cellule sélectionnée.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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 : 


 
	
[image: Illustration] Le curseur de cellule : c’est la bordure noire épaisse qui entoure la cellule sélectionnée.
 
	
[image: Illustration] L’adresse de la cellule sélectionnée apparaît dans la zone de nom de la barre de formule.
 
	
[image: Illustration] 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 : 


 
	
[image: Illustration] 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).
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] 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.
 
	
[image: Illustration] Utiliser les touches de curseur selon les indications du Tableau 1.1 pour déplacer le curseur de cellule jusqu’à la cellule voulue.
 
	
[image: Illustration] 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.
 

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 b 
	Cellule voisine de gauche.

 
 
	↑ 
	Cellule voisine du dessus.

 
 
	↓ 
	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.





 
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.
 
 

 
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.
 
 

 
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.
 

Figure 1.8 : Outils pour la gestion des feuilles.

 
[image: Illustration]


 
[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.
 
 

 
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] 

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.
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