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Cette formation 100% concrète consacrée à Microsoft Excel 2010 regroupe des réponses concrètes couvrant les niveaux "débutant" et "expert".

Véritable support de cours élaboré par des formateurs reconnus, vous irez directement à la fiche que vous souhaitez consulter et suivrez pas à pas les indications données et illustrées.
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Comment s’y retrouver ?
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Le ruban, présent depuis la version 2007 d'Office, contient différents onglets contenant eux-mêmes plusieurs groupes. Par exemple l'onglet « Accueil » contient les groupes « Insertion », « Mise en page », « Formules », etc...

 

Chaque groupe comporte différentes commandes adaptées au contexte du document. Il comporte également un bouton « lanceur » (en bas à droite du groupe) affichant une nouvelle fenêtre permettant la sélection de commandes avancées.

 






Quelques règles indispensables :

 

Excel est un « Tableur » conçu pour utiliser des tableaux que l’on appelle des feuilles de calculs. Chaque classeur Excel comporte, par défaut, 3 feuilles de calcul intitulées « Feuil1 », « Feuil2 » et « Feuil3 » présentent sous forme d’onglet en bas à gauche de l’écran.

Il suffit de cliquer sur l’onglet correspondant à la feuille voulue pour la faire apparaître.
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A l’ouverture d’Excel, l’écran est composé de deux fenêtres :

·         La fenêtre du programme, avec le ruban et les différentes barres de titre, d’outils, d’accès rapide, de saisie, d’état et des tâches,

·         La fenêtre du classeur lui-même, constituée de la feuille de calcul qui, par défaut, est en plein écran.

Elles ont chacune leurs propres boutons de dimensionnement, ainsi qu’un bouton de suppression présents en haut à droite de l’écran :
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L'intersection d'une ligne et d'une colonne s'appelle une cellule.

Elle peut contenir du texte, des nombres ou des formules de calcul.

 

L'adresse d'une cellule est composée d'un numéro de ligne et d'un numéro de colonne (A1, H5 ou E8 par exemple).
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Comment manipuler les feuilles de calculs ?




Renommer une feuille :


·         Double clic sur l’onglet affichant le nom de la feuille

·         Saisir un nouveau nom (31 caractères maxi) et valider par « Entrée ».

 




Supprimer une ou plusieurs feuilles :


·         Sélectionner la/les feuilles à supprimer (s’il y en plusieurs maintenir la touche « Ctrl » enfoncée en sélectionnant),

·         Clic droit sur l’onglet de la première feuille sélectionnée et cliquer sur « Supprimer ».

 




Insérer une nouvelle feuille :


·         Clic droit sur l’onglet de la feuille avant laquelle la nouvelle feuille doit être insérée et cliquer sur « Insérer »,

·         Dans la boîte de dialogue, onglet « Général », sélectionner l’icône « Feuille » et valider par « Ok ».

 




Déplacer ou copier une feuille dans le même classeur :


·         Cliquer sur l’onglet de la feuille et faire glisser vers la gauche ou la droite (Pour une copie, maintenir appuyée la touche « Ctrl » du clavier et faire glisser).

 




Déplacer ou copier une feuille dans un autre classeur :


·         Ouvrir les deux classeurs et afficher la feuille à copier ou déplacer,

·         Clic droit sur l’onglet d’une feuille sélectionnée et choisir « Déplacer » ou « Copier »,

·         Dans la boîte de dialogue, sélectionner le nom du classeur de destination et indiquer l’endroit où seront insérées la ou les feuilles sélectionnées,

·         Cocher « Créer une copie » si vous voulez effectuer une copie et valider par « Ok ».

 




Masquer une feuille :


·         Afficher la feuille à masquer,

·         Clic droit sur l’onglet de la feuille puis choisir la commande « Masquer ».

 

Note : Pour réafficher la feuille masquée, clic droit sur l’onglet d’une feuille puis « Afficher », sélectionner le nom de la feuille et valider par « Ok ».

 




Changer la couleur de l’onglet d’une feuille :


·         Clic droit sur l’onglet à modifier et « Couleur d’onglet »,

·         Sélectionner une couleur dans la palette et cliquer sur « Ok ».

 




Annuler la sélection de plusieurs feuilles :


·         Clic droit sur l’un des onglets sélectionnés,

·         Cliquer sur « Dissocier les feuilles ».






Comment afficher une feuille de calcul différemment ?




Fonction Zoom :


Par défaut, la valeur du zoom est de 100%. 

Cette valeur peut être modifiée par cliquer-glisser à l’aide de l’outil correspondant présent à droite de la barre des tâches (en bas de l’écran).
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Pour « zoomer » sur une plage de cellules particulière, sélectionnez-la puis, sous l’onglet « Affichage » du ruban, dans le groupe « Zoom », cliquez sur le bouton « Zoom sur la sélection », ou bien choisissez l’option « Ajusté à la sélection » dans la fenêtre « Zoom ».
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Affichage plein écran :


Sous l’onglet « Affichage » du ruban, dans le groupe « Affichages classeur », activer le bouton « Plein écran ». Ce mode permet l’affichage d’une plus grande partie de la feuille de calcul.

Pour désactiver ce mode d’affichage, appuyer sur la touche « Echap » du clavier (Esc).
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Conservation de l’affichage des intitulés des lignes et des colonnes :


Quand la feuille de calcul est très large ou très haute, les colonnes et les lignes de titres (appelées « volets ») ne sont plus visibles.

Pour conserver l’affichage des volets :

·         Sélectionner la cellule à gauche de laquelle les colonnes resteront affichées, et au-dessus de laquelle les lignes resteront affichées,

·         Sous l’onglet « Affichage » du ruban, dans le groupe « Fenêtre », activer le bouton « Figer les volets ». Deux traits noirs continus apparaissent, pour indiquer la présence des volets.

 

Pour supprimer les volets : cliquer sur le bouton « Figer les volets » puis sur « Libérer les volets ».
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