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Formation : Ms Word 2019 manipulation de base
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1 L'interface de I'écran Word 2019
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2 Présentation de Word 2019
2.1 La barre de titre

Oultils acces rapide : permet I’ouverture rapide des outils standards.

Fermer (x) : le document affiché a 1’écran se ferme

Reduire (-) : le document affiché a I’écran disparait. C’est comme un rideau qui s’enroule.
Le logiciel reste présent et ouvert mais s’efface.

Niveau inférieur : la page affichée a I’écran se réduit mais reste apparente. Je peux ’attraper.
Ceci permet de travailler avec plusieurs documents ouverts et visibles en méme temps (on

dit aussi en multifenétrage).
2.2 Barre de menu

Elle se présente sous forme d'onglets :
Fichier, Accueil, Insérer, Création, Mise en page, Références, Publipostage, Révision, Affichage,
Développeur.

Ces onglets sont divisés en groupes, par exemple pour l'onglet Accueil, on trouve les

groupes suivants : Presse papiers, Police, Paragraphe, Style, Modification.

2.3 Les Barres D’outils : Standard et de Mise en Forme

Ces deux barres sont divisées en bloques de : police, paragraphe, styles des titres

2.4 Barre d’état

Située juste en dessous du document, tout en bas de I'écran, elle est entierement
configurable. On y trouve généralement le numéro de page, (il affiche, en fait le n° de la
page sur le nombre total de pages), la langue, le pourcentage de zoom et le curseur de zoom
(sur l’onglet "Affichage", les commandes du groupe Zoom offrent des options

supplémentaires).

CRMEF Kénitra Word : abrégé de cours
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Word : Le traitement de texte

3 Parcourir le document

3.1 Se déplacer dans le document sans déplacer Le curseur

Pour parcourir le document sans déplacer le curseur, on utiliser :
e Laroulette de la souris

e La barre de défilement verticale a droite.

3.2 Se déplacer dans le document avec deplacement du curseur

e Avec le ponteur, on clique a I’endroit ou on veut placer le curseur.

e Cliquez sur I’une des quatre fleches directionnelles du clavier.

4 Enregistrement

Cliquez sur : CTRL S ou sur fichier et aller sur enregistrer si le document est déja enregistré,
ou enregistrer sous s’il s’agit d’un nouveau document.

Les fichiers réalisés sous Word 2019 sont enregistrés par défaut avec 1I’extension .docx, qui
est également 1’extension des fichiers enregistres sous Word 2016 et 2013, (.doc pour les

versions anterieures).

5 Parameétrage du logiciel

On peut en particulier changer le dossier d’enregistrement par défaut, qui est le dossier

« Mes documents », également modifier la fréquence d’enregistrement automatique, qui est
par défaut de 10 minutes. Word 2019 dispose d’une option d’enregistrement de texte
explicite : « Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans
enregistrer ». Vérifiez si la case correspondant a cette option est bien cochée. Ce n’est pas
la fermeture du fichier qui provoque son enregistrement par Word. Le fichier est sauvegardé
tel qu’il était lors du dernier enregistrement automatique avant sa fermeture.

De nombreuses caractéristiques du logiciel sont paramétrables. Pour modifier les parameétres
définis par défaut, et personnaliser ainsi le logiciel, Cliquez sur Fichier e Options. Une

fenétre s’ouvre.

CRMEF Kénitra Word : abrégé de cours
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6 Copier-coller, déplacer

Sélectionnez d’abord le texte a déplacer ou a copier. Puis utilisez au choix Iune des

méthodes suivantes :

Avec les menus contextuels : clique droite sur le texte sélectionné, choisir Couper ou Copier,

cligue droit a I’endroit de destination, choisir Coller.

e Auvec la souris (en la glissant du début a la fin de ce que je veux sélectionner)
e Pour deplacer le texte selectionné : Cliquez -glissez jusqu’a 1’endroit de destination.

e Avec le ruban, onglet Accueil, groupe Presse-papiers : Activez le bouton Couper

(icone ciseaux) ou le bouton Copier (icone une feuille et sa copie) ; Puis Cliquez a
I’endroit de destination, pour y placer le curseur ; Cliquez sur le bouton Coller (icone
porte-bloc avec feuille). Il existe un raccourci-clavier pour chacun des trois boutons

Couper, Copier et Coller :

e Couper=Ctrl + X;
e Copier=Ctrl +C;

Coller = Ctrl + VvV

7 Sélection d’un texte en fonction de sa nature

Un mot : double-Cliquez dessus.

Une ligne : dans la marge gauche, Cliquez devant la ligne (le pointeur prend la forme
d’une fléche blanche.

Une phrase : Ctrl + clique dans la phrase la sélectionne.

Un paragraphe : dans la marge gauche, double-Cliquez devant le paragraphe (ou
triple Cliquez dedans) ;

Tout le document : Ctrl + A ;

Une partie du document (éléments adjacents) : Cliquez devant le texte a selectionner

- Eventuellement, faites défiler le texte a sélectionner avec la roulette de la souris ou avec la

barre de défilement ; Maj + clique aprés le dernier caractére du texte.

CRMEF Kénitra Word : abrégé de cours
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7.1 Appliquer la mise en forme d'une portion de texte a une autre
Pour ne pas avoir a définir manuellement la mise en forme d'un nouveau paragraphe, vous
pouvez récupérer celle d'un paragraphe précédent. Word dispose en effet d'un outil bien
pratique pour copier la mise en forme d'un paragraphe et I'appliquer a un autre.
1. Cliquez sur le paragraphe ou le mot dont vous souhaitez récupérer la mise en forme.
Puis, dans I'onglet Accueil, Cliquez sur I'outil Reproduire la mise en forme
2. Sélectionnez enfin le paragraphe ou la portion de texte auquel vous souhaitez
appliquer la mise en forme. En le balayant, vous reproduisez la mise en forme
précédemment choisie.
Pour copier la mise en forme a plusieurs paragraphes distincts, vous n'avez pas besoin de
recommencer l'opération pour chacun d'eux. Apres avoir cliqué sur le mot dont vous
souhaitez récupérer la mise en forme, double Cliquez sur I'outil Reproduire la mise en forme.
Tous les paragraphes et portions de texte que vous sélectionnerez par la suite auront alors la
nouvelle mise en forme. Lorsque vous avez termine Cliquez de nouveau sur l'icbne

Reproduire la mise en forme pour la désélectionner.

Exemple. Pour obtenir des majuscules accentuées, choisissez dans la fenétre « Options
Word » la catégorie « Veérification », puis cochez la case « Majuscules accentuées en francais

». Validez.

8 Mise en page du document

Le document standard sur Word est une page A4 en Portrait avec des marges moyennes. Ce
sont des parametres qu’on peut modifier depuis I’onglet Mise en page selon la version de

Word).

Fichier ~ Accuell  Insertion  Conception [MUIEIIWEGENN Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Aide Q Rechercher des outils adaptés
@ @ [E % = Sauts de page ¥ Retrait Espacement Bb e Aligner ~
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-

CRMEF Kénitra Word : abrégé de cours



Formation : Ms Word 2019 manipulation de base

8.1 Les marges

Dans le bouton Marges, vous aurez le choix entre plusieurs types de marges : étroites,
normales, larges. Mais vous pourrez aussi fixer vos propres marges en cliquant sur Marges
personnalisées.

8.2 L’orientation portrait ou paysage
Vous pouvez choisir I’orientation : Portrait ou Paysage. Il est possible de changer cette

orientation a tout moment sans affecter la mise en page du document.

Paysage

JY,
(@]
=
~
S
=
—+

8.3 Lataille de la page

La taille standard est le format A4, vous pouvez cependant choisir une taille personnalisée
si besoin est. Par exemple le format A3 représente 2 feuilles A4 céte a cote. Mais dans la
trés grande majorité des cas c’est le format A4 qui est utilisé dans les pays Francophones et

les imprimantes sont faites pour imprimer sur ce format de papier.

9 Insertion d'un tableau a I'aide du menu ""Tableau""

Pour un tableau de base, Cliquez sur Insertion > Tableau et déplacez le curseur sur la grille

de fagon a mettre en évidence le nombre de colonnes et de lignes souhaité.

ichier Accuell Insertion Conception Mise e

5 Page de garde ~ L_'{;' Formes -

i Page vierge TEE}EU |E % lcGnes

::E.aut de page - _g E:Ej Modéles 3D

Pages " Tableau 3x5
I |
I |
I |
O O O

N 1 I L 1 I T
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9.1 Fusion ou fractionnement des cellules dans un tableau

9.1.1 Fusionner des cellules

Vous pouvez fusionner plusieurs cellules d’une méme ligne ou colonne en une seule
cellule. Par exemple, vous avez la possibilité de fusionner horizontalement plusieurs
cellules pour créer un titre de tableau couvrant plusieurs colonnes.

1.Sélectionnez les cellules que vous souhaitez fusionner.

2. Sous Outils de tableau (outils tableau apparait quand on sélectionne des cellules), sous

1I’onglet mise en page, dans le groupe Fusionner, Cliquez sur Fusionner les cellules.

Fichier ~ Accueil  Insertion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Réwision  Affichage  Développeur  Aide  Création [ENESIEWENT I

[+ Sélectionner ~ [ Dessiner un tableau . h E Insérer dessous F Fusionner El] 048em | HF E = E
[ Afficher le quadrillage | [ Gomme :’-Q £ Insérera gauche | [ Fractionner E 45%6em | H O BEE .:
Supprimer  Insérer - e Orientat
rgPropriétés er=aeers £3 Insérer a droite 05 Fractionner letableau | F= Ajustement automatique | =] =] [2 i
Tableau Dessiner Lignes et colonnes My Fusionner Taille de Ia cellule My Aligneme
Lo ® ot 2o 3 4 5 B T B B 1D 1y 12 13 2 1S 06 1T B 18 -
Cellule 3 Cellule 4
Cellule 1 Cellule 2

Cellule 1 et 2 des deux premieres lignes fusionnées

9.1.2 Fractionner des cellules

1. Cliquez dans une cellule ou sélectionnez toutes les cellules a fractionner.
2. Sous Outils de tableau, dans 1’onglet Disposition, dans le groupe Fusionner, Cliquez

sur Fractionner des cellules.

Cellule 3 Cellule 4

Cellule 1 Cellule 2

CeIIuIe*Z de la ligne 4 fractionnée

3. Tapez le nombre de colonnes ou de lignes dans lequel fractionner les cellules

sélectionnées.
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9.1.3 Ajouter une ligne en fin de tableau

Pour compléter un tableau dans Word, vous pouvez lui ajouter une nouvelle ligne a la fin.
Pour Procédez comme précédemment ou bien, placez-vous dans la derniére cellule du
tableau et appuyez sur la touche Tabulation, ou bien mettez vous sur la derniere ligne et

Cliquez sur le signe plus

/
~

+

9.1.4 Ajouter une colonne

1. Cliquez dans une cellule a gauche ou a droite de 1’endroit ou ajouter une colonne.
2. Sous Outils de tableau, sous 1’onglet Disposition, effectuez I'une des opérations

suivantes
mPour ajouter une colonne a gauche de la cellule, Cliquez sur Insérer a gauche dans le
groupe Lignes et colonnes.

mPour ajouter une colonne a droite de la cellule, Cliquez sur Insérer a droite dans le groupe

Lignes et colonnes.

& N page Références Publipostage Révision Affichage Diéveloppeur Aide Création Mize en page
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Eeag s ® -0 1 =20 3 M40 -5 & T o 3 s A0 g AR o BERE- 0 13w - Q4 15 EDES 0 S 1T
BE H =] H
o H ] 0
1] H =] o
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Autre méthode consiste a repérer le signe plus a c6té de la cellule ou on veut ajouter la
colonne. -
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9.1.6 Modifier les caractéristigues d'un tableau

Sélectionner le tableau puis faire une clique droite et aller sur propriété du tableau comme

indique la figure en de sous.

+-I_-.
&%
R

T

]

B B &

—_—
=
b -]

U e @

Couper
Copier

Options de collage :

[t [ [ [ |

L TR = TEENT " TR = TR -

=22 s lmlA

Insérer k
Supprimer le tableau

Uniformiser la hauteur des lignes
Uniformiser la largeur des colonnes
Styles de bordure k
Ajusternent automatique k
Crientation du texte...

Insérer une légende...

Proprietés du tableau...

Mouveau commentaire

Allez sur tableau pour changer sa position :

(Centrer, aligner droite ou gauche).

Allez sur ligne ou colonne pour modifier
Leur taille.

Allez sur ligne pour aligner son contenu :

(Centrer, aligner droite ou gauche).

10 Insérer des images

Effectuez I’une des opérations suivantes :

Propriétés du tableau ? *
Tableau Ligne Colonne Cellule  Texte de remplacement
/| Mesureren: |Centimétres ~
Retrait a gauche :
EE 0cm o
Gauche Centré Droite
Habillage du texte
Aucun Autour Position...
Crientation du tableau
() De drojte & gauche (@) De gauche & droite
Bordure et trame... DOptions...

Dans I’onglet insertion Cliquez sur image puis > cet appareil pour une image sur votre PC

ou image en ligne pour une image sur le web

CRMEF Kénitra
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hier Accueil Insertion Conception Mise en page
Page de garde ~ D . [ Formes ~ 5 Smart
. d .
Page vierge 'ﬁ lcdnes I I Graph
Tableau | |Images
Saut de page - - E:a Modéles 3D ~ &4 Captu
Pages Tableaux Insérer une image a partir de
|__'|;| Cet appareil... E I

I-_'IE' Images en ligne...

11 Insérer des formes

I Insertion Conception Mise en page Références Publipostage

'-3 v P
= B | ot g s o

Formes récemment utilisées
Tableau | Images

. % \\NOOOAL1LL > & LS compléments ~

Tableaux 057 B 1 O 7{? Complémi
Traits B30 1 g » B
\\\ \J r\‘.a _L- _L) ‘_L) 2 2) ‘zp /\ 6 [,%
Rectangles
O0DOoOO0O0O0O

Formes de base

EOANOAOOQOOO®

AN A MR N /7 M oL Oy

Pour ajouter une forme, sélectionnez Insérer dans le ruban, Sélectionnez Formes, puis
choisissez une forme. Apres avoir ajouté une forme, vous pouvez la déplacer et la

redimensionner ajouter du texte
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12 Saut de page

Word créé automatiquement une nouvelle page une fois arrivez en bas d’une feuille, mais
dans certains cas on veut créer une nouvelle page méme s’il y a encore de 1’espace dans la
page active, dans ce cas on clique sur 1’onglet mise en page de la barre de menu puis le

bouton Saut de page.

Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Q Rechercher des outils adaptés

"= Sauts de page ~ Retrait Espacement [ o [& Aligner ~
1 Numér lignes v | 2= A gauche: Ii Avant: |0 pt -
B be Coupure dfmots =& A droite: *: Aprés: |8 pt - Sé}{;l;tm
H ] Paragraphe ] Organiser
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On peut aussi effectuer saut de page par un clique simultané sur (CTRL + Entré)

13 Saut de section (page suivante)

1. On clique sur I’onglet mise en page de la barre de menu puis le bouton Saut de page.
2. On clique sur saut de section page suivante pour passer a une section sur une nouvelle
page. Les sections permettent de définir des options de mise en page et de mise en
forme spécifiques (par exemple, numérotation des lignes, colonnes ou en-tétes et

pieds de page) pour différentes parties d’un document.

‘rﬁ Sauts de page ~ Retrait Espacemet

Sauts de page k
alonnes

N Page
n page 4 Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence |a page suivante,

™, Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colenne
commencera dans la colonne suivante.

h Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une |égende et le corps du texte,

Sauts de section

Page suivante
r Insére un saut de section et démarre la nouvelle ‘

section & la page suivante,

Continu

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.
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13.1 Saut de section continu

Vous pouvez egalement utiliser des sections pour mettre en forme I’introduction d’un
rapport en la placant dans une seule colonne, puis placer le corps du rapport dans deux
colonnes. Word traite un document comme une section unique jusqu’a ce qu’un saut de

section soit inséré.

Saut de section {continu)

HH

H

L
o
=
5
(=
m
[}
=
(=]
=
El
m
-

e SAUE 08 SECHON (00 MHNU

H

1- Section mise en forme avec une seule colonne
2- Saut de section continu sur la méme page et mise en forme de la section précédente identifiée par 1
3- Section mise en forme avec deux colonnes

4- Saut de section controlant la mise en page et la mise en forme de la section précédente identifiée
par 3

13.2 Supprimer un saut de section

Si vous avez ajouté des sauts de section a votre document, la maniére la plus simple de voir

ou ils commencent et ou ils s’arrétent consiste a afficher les marques de mise en forme.

1- Sous I’onglet Accueil, cliquez sur Afficher tous les caractéres non imprimables.

Fichier Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
- - — — R
D |"I'|me5.NewR|:| -||12 | A A Aa~ A = @ E: ® 1"’: = — |E| w2l
Coller ¢ |6 I Svaex,  A-E-A-|=E===-|E- L~ H~
Presse-papiers M Paolice 5 Faragraphe 5
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2- Cliquez sur le saut de section pour le sélectionner, puis appuyez sur Suppr. Les sauts
de section ressemblent a ceci :

Saut de section {continu)

Remargue : Lorsque voum WMmbine le texte avant

et apres le saut dans une section. La nouvelle section combinée utilise la mise en forme

de la deuxiéme section (celle qui suit le saut de section).

14 Entéte et pied de page

On utilise le pied ou I’en-téte de page (zones en haut et en bas de la feuille) afin d’y
inscrire des informations utiles. Pour creer un entéte et / ou un pied de page on procede de
la maniére suivante :

- Cliquez sur Insertion > En-téte ou Pied de page.

- Choisissez parmi les modeles proposeés ou choisissez un pied de page vide pour insérer
des informations vous-méme. Pour sortir du mode en-téte / pied de page, double-cliquez
sur le centre de la page.

Pour retourner ultérieurement modifier un entéte ou un pied de page, il vous suffira de

double-cliquer en haut ou en bas de votre page.

14.1 Configurer des entétes et des pieds de pages pour différentes sections
d’un document

1- Cliquez ou appuyez sur la page au début d’une section.

2- Sélectionnez Mise en page > page suivante.

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage

@ |-_B|-1' IE ' Sauts de page Retrait Espaceme

i ) ] Sauts de page |
Marges Crientation Taille Colonnes

“ - Page
Mise en page Margue I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante,

KX

Colonne
Indique que le texte gui suit le saut de colenne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte ]
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

web, p. ex. letexte d'une [égende et le corps du texte,

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section 3 la page suivante,

3

113 g 12 g 1L g 10
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3- Double-cliquez sur I’en-téte ou le pied de page sur la premiere page de la nouvelle
section et allez sur Création comme indique la figure en dessous.

4- Cliquez sur Lier au précedent pour désactiver cette option et dissocier I’en-téte ou le

O

Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Création m

r| [E14 Précédent [ Premigre page différente it En-téte a partir du haut : E

pied de page de la section précédente.

] Sy Suivant [] Pages paires et impaires différentes "'t Pied de page & partir du ba
Atteindre le

pied de page .,.'_' Lier au précédent Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'ali
Mavigation Options Position
r 4 5.0 G0 T st 1 11 o120 c13 0 2140 A5 0 dp 1 AT s 1T

Identique au précédent

5- Commencez la section suivante et répétez les étapes 1 a 4. Continuez pour toutes les
sections.

6- Double-cliquez sur I’en-téte ou le pied de chaque section et choisissez des styles ou
ajoutez du contenu.

7- Sélectionnez Fermer ’en-téte et le pied de page ou appuyez sur Echap pour quitter.

15 Insérer une date, un numero de page automatique

L’en-téte et le pied permettent d’accueillir des informations telles que la date d’édition du
document, les auteurs et surtout les numéros de page.
Pour insérer une pagination automatique dans votre document procédez comme suite :

Cliquez sur Insertion > Numéro de page ou date.

L E5 i Farager
Concptin Mscenpage  Reiencellill  Ade Q) Rechecher des outssdpts

[DFomes=  Bswaar | lien ¥ [ Entite D [~ T Equation -
\ é I';':Iln“ | I E[aphique SlgnEt La Pl’Ed'de page - g~ 4 I:||'i‘.'| n S}fme|E ¥
e . Commentaire  Jf Zone de
0 Modéles 30 ~ @, Capture - ‘ép(ﬁemm £ Numero depage* | page | popte
Ty Mustrations iens Commentairei ¥ En-téte et pied de page | . page symboles .
v 47 CO IR L T

N N . N I T !2-|-1]-|-'.-'--|°-

“riuvie avinuw vvora . aprege ae cours
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16 Titres et hiérarchie de contenu
16.1 Styles de titres et les attribuer

Accueil > Paragraphe > Bouton Liste a plusieurs niveaux > Définir un nouveau style de
liste > Bouton Format > Numérotation > Cliquer sur Plus.

Pour définir des styles de titres puis les attribuer, suivre les étapes ci-dessous.

UM [nsertion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Réwision  Affichage  Développeur  Aide  Miseenforme Q Rechercher deg

% N (PO B e el -~ 8

e [TmeshewRo |14 -| A & A2 S E"“ 2L 9| asbcene | aasbccoe AaBh( AaBbC AsBbccD

¢ (61 s-mxx A% A [F===-15 00 TNomal | TSansint.  Tirel — Ttre2  Time3 =
iers T Palice Iy Paragraphe Iy Styles s

clique droit sur les titre puis modifier, /

I [N [nsertion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Aide Q Rechercher des outils adaptés

. By . | B e v E A ) P Rechercher
| Aa A =viEe e E= 02 T aasbcend] Asbceoe | AaBb(| AaBDC AaBbCeD -
= | vac Remplacer
« G I §~aex, X A-¥ A~ Eg ==. || b E. THormal | TSansint.. | Tit-=t LoD Titen 2 .
Mettre 3 jour Titre 1 pour correspondre 2 la sélection
piers & Police N Paragraphe N Sn& Modifier
|-L-|-R-\-1-|-Z-\-J- [ SRR S IR S NI NI SR SO ACHN- ST S AR & ST B AU =

Propriétés

Mom : Titre 1

Type de style : Lié [paragraphe et caractére] ~

Style basé sur: T Mormal -

Style du p he suivant : T Mormal e
Mise rme

Times Mew Roman (Titr~ || 16 ~/6 I s || | Ltin ~

= = = = [=] = 1= 4= &= 3=

Bl = = = = = L= = = 3=

e

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :(Par défaut) +Titres C5 [Times Mew Roman), 16 pt, Gras, Couleur de police : Bleu foncé, Police de script complexe :=Titres C5 -~
[Times Mew Roman), 16 pt, De gauche a droite, Espace
Avant: 12 pt
Aprés: Automatique, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, MNiveau 1, Style : Lié, Afficher dans |a galerie Styles, Priorité : 10 hd
Ajouter 3 la galerie de |:| Mettre a jour automatiquement

@ Uniquement d o cument O Mouveaux documents basés sur ce modéle

CRMEF Kénitra Word : abrégé de cours
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Liste a plusieurs niveaux

Towut T <

- | | = == [ - 21 ar |.ﬂ\.aBchDc | s

Bibliothague de listes

13 1.
Aucune aly 1.1.
i
1 Titre 1
1.1 Titre =
- i 1.1.1 Titre 3
- sarticle | 1.1.1.1 Titre =
- Section 1 1.1.1.1.1 Titre S
- 1.1.1.1.1.1 Titre &
1.1.1.1.1.1.1 Titre 7
1.1.1.1.1.1.1.1 Titre &
1T.1.1.1.1.1.1.1.1 Titre &

I. Titre 1
S Titre 2
1. Titre 3

DeaEfimir une No; elle liste & plusieurs Nniveaux...

DEfimir un Nolbweaw style de liste...

Exercice : créer une hiérarchie automatique a partir d’aucune mise en forme

Définir une hiérarchie automatique avec les caractéristiques suivantes :
Titre 1 = Partie |

Titre 2 = Chapitre 1

Titre3=1.1

Titre4=1.1.1

CRMEF Kénitra Word : abrégé de cours
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17 Insérer une table des matiéres

La table des matiéres dans Word se basée sur les titres prédéfinis du document.

1. Mettez le curseur a I’endroit ou vous voulez insérer la table des matieres.

2. Allez sur Références > Table des matiéres et choisissez un style automatique.

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références
) Ajouter le texte ~ ABl 77y Insérer une note de fin
(! Mettre a jour la table AE Note de bas de page suiv:
Table des Insérer une note
matiéres de bas de page
Prédéfini ge
Table automatique 1 Ll

Table des matiéres

Titre 1 1
Titre 2 1
Titre 3 1

Table automatique 2

Table des matiéres

Titre 1 1
Titre 2 1
Titre 3 1

3. Si vous apportez des modifications a votre document qui affectent la table des matieres,
mettez a jour la table des matieres en cliquant avec le bouton droit sur la table des
matieres, puis en choisissant Mettre a jour les champs, Autre méthode pour mettre a

jour une table des matiéres : aller sur référence puis mettre a jour la table.

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références

% IEI Ajouter le texte ~ / ABl ﬁ'}lnsérer une note de fin

! Mettre a jour la table N}; Mote de bas de page suiva

Table des Inzérer une note
matiéres ~ de bas de page
Table des matiéres Motes de bas de page
L |
CRMEF Kénitra Word : abrégé de cours
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Formation Excel : manipulations de base Réalisé par M. BRIK. K

Formation Excel : manipulations de base

Cette premiére lecon vous permettra d'apprendre les manipulations de base pour bien débuter avec Excel, elle
vous sera bien utile pour les prochaines legons.

A chaque fois qu’il sera demandé de cliquer, il s'agira de clics gauches si rien n’est précisé.

Commencez par ouvrir Excel et cliquez sur "Nouveau classeur™ :

Excel st ¥ ©@ ® ¢ - O x
Bonjour
A 1] c

1. :l 9 Créez wolre prerm ier i_’ Se familiariser avec les

N S . ldableau croisé T"*‘; n y Formules

2 ynamigue meileur parti des

Accueil u IVQZ | Tableaux croisés
equde! N ¢
Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Didacticiel Tableau cr... Tirez un meilleur part... Didacticiel sur les for...
pa

O

Nouveau

Autres modéles —>

Récent  Epinglé

[N MNom Date de medification

=

Quvrir
Historique

Compte
Votre avis

Options

1 APPARENCE D'UN CLASSEUR

Jam?
(=] = Classeurl - Bxcel sébastienM Wy E - O

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Q Rechercher des outils adaptés

S Partager

e . v | = Y érer - -
D ;; i Calibri ST s A A == L7 ] Standard 7 ’;‘J - E‘“\n;erer Z, %Y p

o E" Supprimer ~
Coller - G I 5§ ~|#+- & A-| === - oo 0 Mise en forme Mettre sous forme Styles de

= Trier et Rechercher et
conditionnelle~  detableau~  cellules~ (= Format T filtrer - sélectionner -

Presse-papiers fw Palice [Pl Alignement ) Mombre ) Styles Cellules Edition ~

@~ (@ o W =

[}

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

Feuill ® [« 3 :

et H = O - 1 + 100%

Aprés avoir cliqué sur "Nouveau classeur”, un classeur vierge avec 1 feuille est ouvert.
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Chaque feuille du classeur est représentée par un onglet en bas de page. Vous pouvez passer d’une feuille a
I’autre en cliquant sur ces onglets.

Les "cases" visibles sur la feuille sont des cellules (plusieurs cellules ont été passees en vert sur I'image). Ce
sont ces cellules que vous devrez modifier par la suite pour stocker des données, créer des tableaux, etc.

La zone rouge contient le nom de la cellule.

La zone bleue affiche le contenu de la cellule sélectionnée.
1.1.1 PREMIERES MANIPULATIONS

Sélectionnez la cellule Al (en cliquant une fois dessus) :

Al T Je
A B C D] E F i

1 | op _|

2

3

4

3

7]

7

Entrez ensuite le mot "Exemple" :

Al “ Jx Exemple

A B C D E F G

Exemple _l

S = T TR S U

Et appuyez sur Entrée.

Sélectionnez de nouveau la cellule Al et placez le curseur en bas a droite de la cellule Al. Le curseur doit
alors prendre la forme d'un + :
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Al - 5 Exemple

A B C D E F G

Lorsque le + est affiché, faites un clic sans relacher et descendez jusqu’a la ligne 13 :

Al Ja Exemple

A B C D E F G

Exemple

7= = = TR = R ) T S P R oS R

j—ry
[

11
12
13
14
15

Exemnple

Relachez et vous obtenez :

Al - S Exemple

1 |Exemple
2 |Exemple
3 |Exemple
4 |Exemple
5 |Exemple
& |Exemple
7 |Exemple
2 |Exemple
g |Exemple
12 |Exemple
11 |Exemple
12 |Exemple
13 |Exemple

Cette manipulation a permis de copier le texte dans chaque cellule en 1 clic.

Repositionnez maintenant le curseur en bas a droite de la sélection, cliquez sans relacher et avancez jusqu’a
la colonne C :
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Al b Exemple
A B C D E

1 |Exemple

2 |Exemple

3 |Exemple

4 |Exemple

5 |Exemple

& |Exemple

7 |Exemple

& |Exemple

5 |Exemple

10 |Exemple

11 |Exemple

12 |Exemple

13 |Exemple

14 z Exemple

15

Les cellules ont bien été copiées :

Al I Exemple
A B C D E

1 |Exemple Exemple Exemple

2 |Exemple Exemple Exemple

3 |Exemple Exemple Exemple

4 |Exemple Exemple Exemple

5 |Exemple Exemple Exemple

& |Exemple Exemple Exemple

7 |Exemple Exemple Exemple

8 |Exemple Exemple Exemple

g |Exemple Exemple Exemple

10 |Exemple Exemple Exemple

11 |Exemple Exemple Exemple

12 |Exemple Exemple Exemple

13 |Exemple Exemple Exemple

14 =

15

Nous allons maintenant annuler tout ce qui a été fait jusqu’ici.

Réalisé par M. BRIK. K

Cliquez sur la fleche en haut a gauche a I'endroit indiqué sur I'image et annulez ces 3 opérations :

CRMEF Kénitra
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H ©-

Fichie'

==

annuler 3 cpérations

Réalisé par M. BRIK. K

Mise en page Farmules Données Révision Affichage

- EE Renvaoyer a la ligne aut

o G I 5 - = = = £= 3= [ Fusionneret centrer -~
Presse-papiers Palice P Alignement
Al i f || Exemple
A B C D . E . F . G
1 |Exemple Exemple Exemple
2 |Exemple Exemple Exemple
3 |Exemple Exemple Exemple
4 |Exemple Exemple Exemple
5 |Exemple Exemple Exemple
& |Exemple Exemple Exemple
7 |Exemple Exemple Exemple

Cette action va annuler tout ce qui a été fait jusqu’ici.

Pour n’annuler qu’une seule opération a la fois, cliquez sur la fleche blanche pointant vers la gauche ou
utilisez le raccourci clavier Ctrl + Z.

Sélectionnez maintenant la cellule Al et entrez "Exemple 1" au lieu du précédent texte "Exemple™. Répétez
ensuite les mémes opérations qu’avec "Exemple" jusqu'a obtenir ce résultat :

Al v

A

B

§ 2

C

Exemple 1

D E F G

Exemple 1
Exemple 2
Exemple 3
Exemple 4
Exemple 5
Exemple 6
Exemple 7
Exemple 8
Exemple 9
Exemple 10
11 |Exemple 11
12 |Exemple 12
13 |Exemple 13

[T =T e T B SR FF R 5 B

—
=]

Exemple 1
Exemple 2
Exemple 3
Exemple 4
Exemple 5
Exemple 6
Exemple 7
Exemple 8
Exemple 9

Exemple 1
Exemple 2
Exemple 3
Exemple 4
Exemple 5
Exemple 6
Exemple 7
Exemple 8
Exemple 9

Exemple 10 Exemple 10
Exemple 11 Exemple 11
Exemple 12 Exemple 12
Exemple 13 Exemple 13

14
15

o

Vous pouvez observer que les numéros ont été automatiquement modifiés (nous y reviendrons a la legon 5).

2 MODIFIER LA POLICE DE CARACTERES

Sélectionnez les cellules de C1 a C13 en cliquant (sans relacher) sur la premiére cellule et en descendant
jusqu’a la derniére cellule a sélectionner :

CRMEF Kénitra
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13Lx 1C -

A

B

5 E

C

Réalisé par M. BRIK. K

xemple 1

D E F G

1 |Exemple 1
2 |Exemple 2
3 |Exemple 3
4 |Exemple 4
5 |Exemple 5
6 |Exemple 6
7 |Exemple 7
8 |Exemple 8
9 |Exemple 9
10 |Exemple 10
11 |Exemple 11
12 |Exemple 12
13 |Exemple 13

Exemplel |Exemplel
Exemple 2 |Exemple 2
Exemple 3 |Exemple 3
Exemple 4 |Exemple 4
Exemple 5 |Exemple5
Exemple 6 |Exemple 6
Exemple 7 |Exemple 7
Exemple 8 |Exemple 8
Exemple 9 |Exemple 9
Exemple 10 |Exemple 10
Exemple 11 |Exemple 11
Exemple 12 |Exemple 12
Exemple 13 |Exemphil3

Vous pouvez maintenant changer la police de caracteres des cellules sélectionnées en cliquant sur la liste

déroulante suivante :

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

Presse-papiers s

C1

A

¥ - 2 Renvoyer alaligne aut

€= 3= Fusionner et centrer -

Alignement

RN T S TR U

| e (PR P
[T ST R

Exemple 1 Exemple 1
Exemple 2  Exemple 2
Exemple 3 Exemple 3
Exempled Exemple4
Exemple5 Exemple5s
Exemple & Exemple &
Exemple 7 Exemple 7
Exemple 8 Exemple 8
Exemple9 Exemple9
Exemple 10 Exemple 10
Exemple 11 Exemple 11
Exemple 12 Exemple 12
Exemple 13 Exemple 13

Exemple 1
Exemple 2
Exemple 3
Exemple 4
Exemple 5
Exemple 6
Exemple 7
Exemple 8
Exemple g
Exemple 1
Exemple 1
Exemple &
Exemple 1

3 CHANGER LA TAILLE DES CARACTERES

Sélectionnez maintenant les cellules A5 a C5 :

CRMEF Kénitra

A B C (]
1 |[Exemplel Exemplel Exemple1
2 Exemple2 Exemple2 Exemple 2
3 Exemple3 Exemple3 Exemple 3
4 |Exempled4 Exempled4 Exemple 4
5 |[Exemple 5 |Exemples |Exelvle 5|
& Exemple6 Exemples Exemple&
7 |[Exemple 7 Exemple7 Exemple?7
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Cliquez sur la liste déroulante suivante et changez la taille du texte des cellules sélectionnées (taille 20 pour

cet exemple) :
— Q
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

A T
_b} & Calibri v (i == - 2b Stz
Cojler 2 G I S ~|!4 = = €= a= — =]
Presse-papiers I Police 10 Alignement .
11
A5 > 12 Exemple
A B 5 | D E F
r, — - et - 10 - e . 5 —— — —
Q1 [Exemplel Exemplel Ext 8 L C
2 |[Exemple2 Exemple2 BExi 20
2 |[Fxemnle2 Fxemnla2 Fxi 1N

Notez que si la taille souhaitée n'est pas disponible dans la liste, vous pouvez I'entrer directement dans le

champ :
Accueil Insertion Mise en page Formules : Révision

alla
& % Calibri = &- |® Stz
Eg -
Cu:uller - G I = = = 3= - | &
Presse-papiers s Alignement T
A5 ¥
A B C D E F

1 |[Exemplel Exemplel Exemplei1
2 |[Exemple2 Exemple2 Exemple 2
3 Exemple3 Exemple3 Exemple 3

Vous pouvez également utiliser les 2 boutons suivants pour augmenter ou réduire la taille du texte en 1 clic :

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

& Calibri & Ste

Eg -

o G I - | &=
Presse-papiers = e
M25 -

A B C D E F

1 |[Exemplel Exemplel Exemple1
2 |Exemple2 Exemple2 Exemple 2
3 [Exemple3 Exemple3 Exemple 3

4 MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES

Suite a la derniere manipulation, une partie du texte n'est plus visible, nous allons donc élargir maintenant les
colonnes.

Pour modifier la largeur d'une colonne, placez le curseur sur le bord droit de la colonne concernée :
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AS = I Exemple 5
A C D E F
1 |[Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 emple 3
4 |Exemple 4 Lemple 4
s |[Exemp Exemp Exemple 5
& |[Exemple& Exemples Exemple G
7 |[Exemple 7 Exemple7 Exemple7
g |[Exemple 8 Exempled Exemple8

Puis cliquez sans relacher pour modifier la largeur :

A5 - F Exemple 5
A + B C D E

1 |Exemple 1 Exemplel Exemple 1

2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2

3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3

4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4

s [Exemple 5 Exemp Exemple 5

& Exemple & Exemples Exemple 6

7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7

& |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8

Mais pour eviter de répéter 3 fois la méme opération et pour obtenir des colonnes aux largeurs identiques,
sélectionnez directement les 3 colonnes (en cliquant sur les numéros de colonne comme s'il s'agissait de
cellules) :

e Exemple 1

A B ==Ts 10485761 % 3C E
1 |Exemple 1 Exemple 1 EKETmpl.E 1
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exempled4 Exemple 4
s [Exemple 5 Exemp Exemple 5
& |Exemple 6 Exemple6 Exemple &
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
& |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8

Modifiez ensuite la largeur de I'une des colonnes :
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Al ~ Je Exemple 1
A R D E

1 |Exemple 1 Exemplel Exemple 1

2 |Exemple 2 Exemple2 Exemple 2

3 |Exemple 3 Exemple3 Exemple 3

4 |Exemple 4 Exempled4 Exemple 4

s [Exemple 5 Exemp Exemple 5

& |Exemple 6 Exemple6 Exemple 6

7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7

2 |Exemple & Exemple8 Exemple 8

Cette modification sera alors appliquée automatiquement aux 3 colonnes sélectionnées :

A B C D E

1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1

2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2

3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3

4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4

s |Exemple 5 Exemple5 Exemples
6 |Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6

7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7

3 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8

9 |Exemple 9 Exemple 9 Exemple g9

10 |Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10

11 |Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11

12 |Exemple 12 Exemple 12 Exemple 12

13 |Exemple 13 Exemple 13 Exemple 13

Pour modifier la hauteur des lignes, le fonctionnement est exactement le méme qu'avec les colonnes.

5 TEXTE EN GRAS

Sélectionnez les cellules A2 a C2 et cliquez sur G pour mettre le texte en gras :

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage D

T ¢ . | =
[ Calibri Vit vA A | == $- 2 Standard ~
Eg -
Coller ¢ |[&]T 8- H- &-A- =S==E3= BH- | E-%m 4@
Presse-papiers ra Police P Alignement P} Mombre
A2 - 5 Exemple 2
A E C D E
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemplez Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4

Exemple5 Exemple5 Exemple 5

Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6

[=1] Ln
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6 TEXTE EN ITALIQUE

Réalisé par M. BRIK. K

Sélectionnez les cellules A6 a A10 et cliquez sur | pour mettre le texte en italique :

Insertion

Mise en page

Formules Données Révision Affichage

ol
[ % Calibri V1T v A A == &- »® Standard ~
Eg -
Coller G§- e M- A- | E==EE B | 0% om | 5P
i ®
Presse-papiers Palice M Alignement P Mombre
AB = S | Exemple6
A B . C . b | E
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4
s Exemple5 Exemple5 Exemples
& |Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
4 |Exemple & Exemple & Exemple 8
g |Exemple 9 Exemple 9 Exemple g
10 |Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10
11 |Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11

7 TEXTE SOULIGNE

En conservant la méme sélection, soulignez maintenant le texte en cliquant sur S :

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

T : =
M E Calibri vl v A A | === % B Standard ~
E@ -
Coller Gf%v_v DA E==EE BH | Erpm 94
Presse-papiers L Palice M Alignement M MNombre
Af ~ S Exemple 6
A . B C D E
1 |[Exemple1l Exemple 1 Exemple 1
2 Exemple2 Exemple 2 Exemple 2
3 Exemple3 Exemple 3 Exemple 3
4 Exemple4 Exemple 4 Exemple 4
s Exemple5 Exemple5 Exemples
& |Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
i |Exemple & Exemple 8 Exemple 8
¢ |Exemple 9 Exemple 9 Exemple g
10 | Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10
11 [Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11

Pour supprimer I'une de ces mises en forme, il suffit de cliquer une nouvelle fois sur le méme bouton.

CRMEF Kénitra
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Réalisé par M. BRIK. K

Par exemple, pour supprimer 1’effet italique, conservez la sélection actuelle et cliquez sur | :

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage O

A

[ S T R LN T

W00 =] h | LA

10

alla x . - =
0 E Calibri vl vA s | =S==&- 2 Standard ~
E% -
CD”EF,‘. G - e DA | EE=EE B EPgom 59
Presse-papiers I Police T Alignement T Mombre
B 5 Fe Exemple 6
A B . C -
|Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
|Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
|Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
|Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4
Exemple 5 Exemple5 Exemples
Exemple 6 Exemple 6 BExemple 6
Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
Exemple § Exemple & Exemple 8
Exemple 9 Exemple 9 BExemple g
Exemple 10 IExemple 10 Exemple 10
|Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11

11

8 MISE EN FORME PARTIELLE DU TEXTE

Pour appliquer I'une de ces mises en forme seulement a une partie du texte, double-cliquez sur la cellule
concernée et sélectionnez la portion de texte a mettre en forme :

S R R O I

W 0D = o BN

Appliquez ensuite la ou les mises en forme souhaitées :

CRMEF Kénitra

A
Exemple 1
Exemple 2
Exemple 3
Exemple 4

Exemple 5

Exemple 6
Exemple 7
Exemple 8
Exemple

E

Exemple 1
Exemple 2
Exemple 3
Exemple 4

Exemple 5

Exemple 6
Exemple 7
Exemple 8
Exemple 9

C D E
Exemple 1
Exemple 2
Exemple 3
Exemple 4

Exemple 5

Exemple 6
Exemple 7
Exemple 8
Exemple 9
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Accueil Insertion Mise en page

Formules Données

alls
B b Calibri v v AN
Eg -~
Coller G I 5 -~ A -
Presse-papiers = Palice T Alignement
BS ~ *x v kK Exemple 5
A B C
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |[Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple4 Exemple 4 Exemple 4
s |Exemple 5 |(Exemple 5 |Exemple 5
& Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
8 |[Exempled Exemple 8 Exemple 8
g Exemple 9 Exemple 9 Exemple g

9 ALIGNEMENT HORIZONTAL

Réalisé par M. BRIK. K

Révision

Entrez le nombre "1000" dans la cellule B14 et recopiez cette cellule jusqu'a C16 :

12 |[Exemple 12
13 |[Exemple 13
14
15
16
17
18

Vous pouvez remarquer que les nombres sont alignés a droite par défaut.

Exemple 12 Exemple 12
Exemple 13 Exemple 13
1000 1000
1000 1000
1000 1000

Sélectionnez maintenant les cellules B11 a C15:

Affichage

Mombre

A B iE E
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |[Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4
s Exemple5 Exemple 5 Exemple 5
& |Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
8 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
3 |Exemple 3 Exemple 9 Exemple g
10 |Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10
11 |Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11
12 |Exemple 12 Exemple 12 Exemple 12
13 |Exemple 13 Exemple 13 Exemple 13
14 1000 1000
15 1000 1000
16 | 1000 1000
17 |
18 |

Pour aligner le texte des cellules a gauche, cliquez sur le bouton "Aligner a gauche™ :

CRMEF Kénitra
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Formation Excel : manipulations

de base

Réalisé par M. BRIK.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
36 Calibri T v A W | = Standard ~
Em -
- G I 5 - - - A~ = B2 - 95 ooo | %8 5
Presse-papiers Folice [F] Alignement 1) Mombre
B11 - 3 Exemple Aligner a gauche
Aligner votre contenu sur la gauche.
A B =3 o E
1 |[Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4
s Exemple 5 Exemple 5 Exemple 5
& |[Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
2 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
9 |Exemple 9 Exemple 9 Exemple g
10 |[Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10
11 |[Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11
12 |Exemple 12 Exemple 12 Exemple 12
12 |Exemple 13 Exemple 13 Exemple 13
14 1000 1000
15 1000 1000
16 1000 1000
17

Pour centrer le texte, cliquez sur le bouton "Centrer" :

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

ey " . | =_
D : Calibri Vo A A == Standard \,
E -

Coller - G I 5 |51~ &'A' = = F‘-%ooo (-ﬂg;g
Presse-papiers = Police (] Alignement (] Mombre

B11 - £ | Exemple1y CEMTer

Centrer votre contenu,
A E 3 % P

1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1

2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2

3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3

4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4

s |[Exemple5 Exemple 5 Exemple 5

6 |Exemple & Exemple 6 Exemple 6

7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7

& |Exemple Exemple 8 Exemple 8

9 |Exemple 9 Exemple 9 Exemple g
10 |[Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10
11 |Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11
12 |Exemple 12 Exemple 12 Exemple 12
13 |Exemple 13 Exemple 13 Exemple 13
14 1000 1000
15 1000 1000
16 1000 1000
17

Et pour aligner a droite, choisissez "Ali

gner a droite" :

VIS nsertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage

"D ?" Calibri vin VAL | =E==%- ® Standard N
Caller 2 6 I s- fi- H-A-|== B0 0 5 S
Presse-papiers Police ] Alignement ] Mombre
B11 - £ || Exemple11 Aligner  drofte
Aligner votre contenu sur |z droite.
A B - 5} (3
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4
s Exemple 5 Exemple 5 Exemple 5
6 |Exemple 6 Exemple & Exemple 6
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
8 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
9 |Exemple9 Exemple 9 Exemple 9
10 |[Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10
11 |Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11
12 |Exemple 12 Exemple 12 Exemple 12
13 |Exemple 13 Exemple 13 Exemple 13
14 1000 1000
15 1000 1000
16 1000 1000
17

CRMEF Kénitra
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10 ALIGNEMENT VERTICAL

Augmentez maintenant la hauteur de la ligne 5 :

A B C -
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1

2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2

3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3

4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4

5 Exemple5 Exemple 5 Exemple 5

6 |Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6

7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7

Vous pouvez remarquer que le texte est aligné vers le bas par défaut.

Pour centrer verticalement le texte de la cellule B5, sélectionnez-la et cliquez sur "Aligner au centre™ :

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage

-y _
[ % Calibri vio vA x| ez & | B Standard ~
By ~
Coller ¢ |G I 5~ E- O-A-|=S===% H- | E-%mw| QB
Presse-papiers = Paolice ] Alignement [P Mombre
Bs - £ Exemple 5 Aligner au centre
Aligner le texte afin qu'il soit centré entre le
A B haut et le bas de la cellule.
l H
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4
Exemple 5
Exemple 5 Exemple 5
6 |Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7

Sélectionnez ensuite la cellule C5 et alignez son texte verticalement vers le haut en choisissant "Aligner en

haut™ :
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage
e
D % Raleway 20 A A @: — - EE Standard \¥
Eg -
Coller ¢ | 6 I s~ - O-A- === H- | F-9%m 3
Presse-papiers Palice P Alignement M MNaombre
s - £ Exemple Aligner en haut
Aligner le texte en haut.
A B = | (5 E

1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1

2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2

3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3

4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4

Exemple 5
Exemple 5
Exemple 5
6 |Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
CRMEF Kénitra Excel : cours Abrégeé
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11 FUSION DE CELLULES

Réalisé par M. BRIK.

La fusion permet de regrouper plusieurs cellules pour n’en faire plus qu’une seule.

Sélectionnez les cellules de A6 & C7 puis cliquez sur "Fusionner et centrer" :

Insertion

Mise en page

Farmules

Révision

Affichage

Aide

Q Rechercher df

Développeur

LT 4 =
& E@ ] Calibri == #- @ Standard v i-“ [
Coller < G I S = = = &= 3= - | 2. og ooo | 3 09 Mise en forme Mettre sous forme Styh
- — - ’ conditionnelle~  detableau~  cellt
Presse-papiers Paolice [P Alignement 7} MNombre [P Styles
A6 - £ Exemple 6 Fusionner et centrer
Combiner le contenu des cellules
I B C Excel sélectionnées et placer celui-ci au centre
1 [Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1 n 1| 2 d'une nouvelle cellule plus grande.
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2 Par exemple, vous pouvez ainsi créer une
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3 Excel étiquette qui s'étend sur plusieurs colonnes.
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4 1 2
Exemple ¢
ExemEfe 5 En savoir plus
s Exemple 5
6 |Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6
7 |Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
8 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
g |Exemple 9 Exemple 9 Exemple g
10 |[Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10

Puisque plusieurs cellules parmi la sélection contiennent des données, un avertissement vous rappellera qu'en
cas de fusion seule la valeur de la cellule supérieure gauche est conservée :

A B C D
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4

Exemple 5 Exemple 5

s Exemple 5
6 Exemple 6 Exemple 6 Exemple 6
7 Exemple 7 Exemple 7 Exemple 7
8 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
9 |Exempled Microsoft Excel

10 |Exemple 10
11 |[Exemple 11

12 Exemple 12 k La fusion des cellules permet de conserver uniquement |a valeur supérieure gauche. Les autres valeurs seront ignorées.
13 |Exemple 13 ok
14
15 1000 1000
16 1000 1000
Vous obtenez alors :
A B C D E
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4
Exemple 5
Exemple 5
s Exemple 5
6
7 Exemple 6
& |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
& |Exemple 9 Exemple 9 Exemple g

12 COULEUR DE FOND
CRMEF Kénitra
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Pour changer la couleur de fond d'une cellule cliquez sur "Couleur et remplissage™ puis sur la couleur désirée.

Sélectionnez la cellule B5 et appliquez une couleur foncée de votre choix :

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision i

“ - - —
M & Calibri v v AN = . Standar
By -
Covller‘. G I 5 -~ |5~ @),A, === e 3= , 4
Presse-papiers = Palice Couleurs du théme at ] I
HE EHEN o B
BS b Fe
A | Il D
1 |Exemple 1 Exemple 1 B I I I I IF}
2 |Exemple 2 Exemple 2 Couleurs standard
3 |Exemple 3 Exemple 3 H W EEEER
4 |Exemple 4 Exemple 4 D Aucun remplissage
f,f Autres couleurs... e 5
Exemple 5
Exemple &

13 COULEUR DU TEXTE

Pour modifier la couleur du texte de cette méme cellule, cliquez sur "Couleur de police™ et choisissez une
couleur claire :

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision

Pl a - —
D & Calibri v vA AN T== - Standar
Egy -

Cnllerf G I S- . D-fA- =E==e€e3x=E H- | B

Presse-papiers ra Police . Automatique F] M
Couleurs du théme
BS v AlEOE muEEmEN
A . B D

1 |Exemple 1 Exemple 1

2 Exemple 2 empie2 W HHBEEEEEE

3 |Exemple 3 Exemple 3 Couleurs standard

4 Exemple4 Exemple 4 Bl EEEERE

all a
Wy  Autres couleurs..,

s Exemple 5
6 -
L4 Exemple &6
CRMEF Kénitra Excel : cours Abrégé
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Réalisé par M. BRIK. K

14 DEPLACER UNE OU PLUSIEURS CELLULES

Sélectionnez les cellules B2 a B4 et placez votre curseur sur le bord inférieur de la sélection de fagon a
obtenir le curseur de déplacement suivant :

A B C
1 Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exempled - Exemple 4
Exemple 5 ©emple 5
s Exemple 5
6 |
7 | Exemple &
Pour déplacer ces cellules, cliquez et faites glisser la sélection :
A B C O E
1 Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 3
4 |Exemple 4 Exemple 4 Exemple 4
Tkemple 5
s Exemple 5
6|
7 | Exemple &
8 |[Exemple§ Exemple 8 Exemple 8
9 |[Exemple 9 Exemple 9 Exemple 9
10 |Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10
11 |Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11
12 |Exemple 12 Exemple 12 Exemple 12
13 Exemple 13 Exemple 13 Exemple 13
14| 1000 1000
15 A14:A16 1000 1000
16 N 1000 1000
17 | vi
18|

15 COPIER-COLLER UNE OU PLUSIEURS CELLULES

Faites un clic droit sur les cellules que vous avez déplace et choisissez "Copier” (ou utilisez le raccourci Ctrl

+C):

CRMEF Kénitra Excel : cours Abrégeé
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14 |Exemple 2 | 1nnn
15 [Exemple3 db Couper

16 |Exemple 4 EZ  Copier

17 T-_n, Dptions%e collage :
18 | o

19| A

20 Collage spécial...

21 | fD  Recherche intelligente
22 | Insérer...

23 _

24' Supprimer...

25 Effacer le contenu

Réalisé par M. BRIK. K

1000
1000
1000

Faites ensuite un clic droit a I’endroit ou vous souhaitez coller les cellules et choisissez "Coller” (ou le

raccourci Ctrl + V) :

D1 - £ Calibri (11 e A" A7 &2 - g om
6 I =MH-A- <8 95
A | B | C Do e H
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1 | !
X Couper
2 |[Exemple 2 Exemple 2
3 |Exemple 3 Exemple 3 By Copier
4 |Exemple 4 Exemple 4 [y Options de collage :
1 il il il ﬁ‘ il
Exemple 5 [ (2 Ok (o B [
Exem’e 5 Collage spécial... 4
s Exemple 5
- 3 ﬂ) Recherche intelligente
?: Exemple 6 Insérer les cellules copiées...
8 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8 Supprimer...
9 |Exemple 3 Exemple 9 Exemple 9 Effacer e contenu
10 |Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10
11 |Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11 _
12 |Exemple 12 Exemple 12 Exemple 12 Filtrer '
13 |Exemple 13 Exemple 13 Exemple 13 Trier 4
S S |
14 jExemple 2 : 1000 1000 ¥ Insérer un commentaire
15 |JExemple 3 [ 1000 1000
= p 1 Format de cellule
16 [Exempled4 | 1000 1000
17 Liste déroulante de choix...
13_ Définir un nom...
19| &, Lien
20

Dans certains cas, il peut étre utile de copier uniquement les valeurs sans la mise en forme (ou l'inverse), de
transposer les cellules (inversion des lignes et des colonnes), de coller sous forme d'image, etc.

Dans ce cas, procédez de la méme maniére mais au lieu de "Coller", choisissez I'option appropriée dans

"Collage spécial" :

CRMEF Kénitra
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D1 i fe Calibri s /11 s A a7 B0 og om (]
6 I =H-A-H-og
= | - E A . = 1 1 ™ | A | |

1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1 | c
2 |Exemple 2 Exemple 2 d  Couper
3 |Exemple 3 Exemple 3 By Copier
4 |Exemple 4 Exemple 4 ‘y Options de collage :

B il il il il ﬁ‘ ol

Exemple 5 O Lo LA 88 % |
Exemle 5 Collage spécial... 3

s Exemple 5
6 — ﬁ) Recherche intelligente
;.-_ Exemple 6 Insérer les cellules copiges..
g |Exemple 3 Exemple 8 Exemple 8 Supprimer...
9 |Exemple 9 Exemple 9 Exemple 9 Effacer le contenu
10 |Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10
11 |Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11 Autres options de collage
12 |Exemple 12 Exemple 12 Exemple 12 Filtrer a1 T;‘ =
13 |[Exemple 13 Exemple 13 Exemple 13 Trier p | &S =

""""""""" 1 Collage spécial..
14 |Exemple 2 H 1000 1000 ¥ Insérer un commentaire i
15 |Exemple 3 ! 1000 1000

u 1 Format de cellule
16 [Exempled4 1 1000 1000
17 Liste dérgulante de choix...
13_ Définir un nom...
19| % Lien
20

16 REPRODUIRE UNE MISE EN FORME

L'outil "Pinceau" permet de reproduire tres facilement une mise en forme sur une ou plusieurs cellules.

Pour appliquer par exemple la mise en forme de la cellule C5 a d'autres cellules, sélectionnez la cellule C5 et
cliquez sur "Reproduire la mise en forme™ :

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage
ﬁ Y - —
0 o Couper Raleway w2 v A = ®- g
o Bz Copier =
oller v | - - | === £ 3=
- fﬂeproduire la mise en fmme I s - & L - - —l—=—
Presse-papiers M= Police M= Alig
C5 v fe || Exemple5s
A | B , C p | E |
1 |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1 Exemple 2
2 |Exemple 2 Exemple 2 Exemple 3
3 |Exemple 3 Exemple 3 Exemple 4
4 |Exemple 4 Exemple 4
Exemple 5
s |Exemple 5
6._
7| Exemple 6
8 |[Exemple g8 Exemple 8 Exemple 8

Sélectionnez ensuite simplement les cellules que vous souhaitez mettre en forme :

CRMEF Kénitra
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A B C D E
. |Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1 |eempre2
» |Exemple 2 Exemple 2 [eempre s
;| ExXemple 3 Exemple 3lcempes
4 |Exemple 4 Exemple 4
Exemple 5
Exemple 5
s Exemple 5 sxempie
6
7 Exemple 6
8 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
9 |Exemple 9 Exemple 9 Exemple 9
10 |Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10

17 RETOUR A LA LIGNE AUTOMATIQUE

Par défaut, si le texte contenu dans la cellule est plus long que la cellule, celui-ci ne revient pas

automatiquement a la ligne :

A B

C D E

1 Exemple 1 Exemple 1
, [ Exemple 2

E)(emp[e 1 Exemple 2
E)(empl.e 2 Exemple 3

s Exemple 3 Exemple 3 semplea
4 |Exemple 4 Exemple 4
Exemple 5 Exemple 5
s |Exemple 5
6
7 |Exemple 6 : test test test test test test test test test test test test test
8 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
3 |Exemple 3 Exemple 9 Exemple 9
10 |[Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10

Pour activer le retour a la ligne, cliquez sur "Renvoyer a la ligne automatiquement™ :

Insertion Mise en page Formules Données

Fichier Accueil

Révision

Aide

Q Rechercher des outils adj

Affichage Développeur Compléments

s - - —
J Couper Calibri 1T s A A === &- a8 Renvayer &/a ligne automatiquement Standard N D
ER Copier ~

Coller SR - - B = = | &= 3= : o e, 0 00 Mise &

” B e G I 5 - A B = = | = 2= Fusionner et centrer % 000 TEn s e

Presse-papiers ] Police ] Alignement ] Mombre ]
R alali t ti t
AB - fe Exemple 6 : test test test test test test| envoyerafafigne automatiquemen test test
- Rendre tout le contenu d'une cellule visible
A E C D E L I@l dans une cellule, en I'affichant sur plusieurs J
2 ¢ lignes.

1 Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1 exemple2

= Microsoft
, Exemple 2 Exemple 2 exemples 1|_ExceI

3 2
; Exemple 3 Exemple 3 exemples
4 |Exemple 4 Exemple 4 @ Ensavoir plus

Exemple 5

s |[Exemple 5
&
7 |Exemple 6: test test test test test test test test test test test test test|
8 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
9 Exemple 9 Exemple 9 Exemple 9
10 |Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10

Pour obtenir :
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A B C D E
1 Exemple 1 Exemple 1 Exemple 1 exemple2
. Exemple 2 Exemple 2 cemples
;. Exemple 3 Exemple 3 exemples
4 |Exemple 4 Exemple 4
Exemple 5
Exemple 5
s Exemple 5
6 |Exemple 6 : test test test test test test test test test test test test
I |test test test test test test test test test test test test
8 |[Exemple 8 Exemple 8 Exempls 8
9 |[Exemple 3 Exemple 9 Exemple g
10 Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10

Les différentes options de mise en forme que nous avons vues jusque-la sont également disponibles dans

"Format de cellule” (accessible par clic droit sur les cellules).

Format de cellule ?
Mombre Paolice Bordure | Remplissage | Protection
Alignement du texte Orientation
Horizantal : *
Gauche (Retrait) v | Retrait: *
Vertical : 0 = l '
Bas W i || Texte ——#
Justification distribuge ! a
Contrdle du texte +
Renvoyer a la ligne automatiquement +
Ajuster 4] S| degrés
Eusionnerles cellules
De droite & gauche
Crientation du texte :
Contexte L
Annuler

18 SAUT DE LIGNE DANS UNE CELLULE

Exemple 5
Exemple 5

s Exemple 5

Exemple 6: test test test test

test test test test test test
6 |test test test test test

test test test test

test test test
7 |testtest
8 |Exemple 8 Exemple 8 Exemple 8
9 |Exemple 9 Exemple 9 Exemple g
10 |[Exemple 10 Exemple 10 Exemple 10

Pour revenir a la ligne dans une cellule, appuyez sur Alt + Entrée :
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Pour insérer une ou plusieurs lignes, sélectionnez les lignes ou vous souhaitez les insérer et cliquez sur
"Insérer" ou bien cliquer sur contréle (CTRL) et le signe +:

12 ) Exemple 12 Exemple 12
X Couper
13 _ Exemple 13 Exemple 13
14 B Copier 1000 1000
15 Options de collage : 1000 1000
16 1000 1000
17
18
19 Insérer
20 Supprimer
21 Effacer le contenu
= Format de cellul
crmat de cellule
23 B
24 Hauteur de ligne...
25 Masquer
26 Afficher
27

Les nouvelles lignes sont alors insérées a I'emplacement de la sélection (ce qui décale donc les autres lignes)

11 [Exemple 11 Exemple 11 Exemple 11
12
13
14 [-¥ample 12 Exemple 12 Exemple 12
15 [Exemple 13 Exemple 13 Exemple 13
16 |[Exemple 2 1000 1000
17 |Exemple 3 1000 1000
18 Exemple 4 1000 1000
19
20

Le principe est exactement le méme pour l'insertion de colonnes.

20 INSERER DES CELLULES

Pour insérer une ou plusieurs cellules, sélectionnez les cellules ou vous souhaitez les insérer et cliquez sur

"Insérer..." :
10 |Exemple 10 Exemple 10 Couper
11 |Exemple 11 Exemple )
E  Copier
12 |Exemple 12 Exemple —
13 |Exemple 13 Exemple ‘[ Options de collage :
14 |Exemple 2 U
15 [Exemple 3 X Collage spécial...
16 |[Exemple 4 il
17 ,{D Recherche intelligente
18 Insérer... %
19 Supprimer...
20

CRMEF Kénitra
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Puisque les nouvelles cellules seront insérées a I'emplacement de la sélection, vous devez choisir comment
decaler les cellules existantes :

Exemple 8
Exemple 9

10 |Exemple 10
11 |Exemple 11

12 |[Exemple 12
13 |Exemple 13
14 |Exemple 2
15 |[Exemple 3
16 [Exemple 4

17
18
19
20
21

Exemple 8 Exemple 8
Exemple 9 Exemple g
Exemple 10 Exemple 10
Exemple 11 Insertion de cellule ?
Exemple 12
Exemple 13 Insérer
1000 (®)Décaler les cellules vers la droite!
1000 () Décaler les cellules vers le bas
1000 (") Ligne entiére

(") Colonne entiére

Dans ce cas, les cellules existantes ont été décalées vers la droite :

Exemple 8
Exemple 9

10 |Exemple 10
11 |Exemple 11

12 |Exemple 12
13 |Exemple 13
14 |[Exemple 2
15 |[Exemple 3
16 [Exemple 4
17

138

Exemple 8
Exemple 9
Exemple 13
1000
1000
1000

21 AJOUTER UNE FEUILLE

Exemple 8
Exemple g
Exemple 10 Exemple 10
Exemple 11=Exemple 11
Exemple 12 -xemple 12
. Exemple 13
1000
1000
1000

Lorsque vous créez un nouveau classeur, celui-ci contient une premiére feuille.

Pour ajouter d'autres feuilles a votre classeur, faites un clic droit sur un onglet et choisissez "Insérer..." :

Et cliquez sur OK:

CRMEF Kénitra

33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45

Insérer...

Supprimer

i

Renommer

Déplacer ou copier...

Q3 Visualiser le code

EL  Protéger la feuil

le...

Couleur d'onglet 3

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles e

Feun L)
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Insérer h ﬂ

Geénéral | sglutions - Tableur

- T e

m Graphique Macro M5 Excel Apercu
4.0
2, 3
Macro intl M5 Boite de Bienvenue dans
Excel 4.0 dialogue Mic... Excel.xtx

Apercu non disponible,

EBudget Didacticiel sur les Didacticiel
familial xHx formules.xitx Tableau crois...

Modéles sur Office.com Annuler

Gl

Vous pouvez ensuite faire glisser I'onglet pour le déplacer en cas de besoin :

=8

1l
41 |
42

43

44

45

| Feuil2 | Feuil |v|__[\:[Y @

22 COPIER UNE FEUILLE

Pour copier une feuille existante et son contenu, faites un clic droit sur I'onglet de la feuille a copier et
choisissez "Déplacer ou copier..." :

33 |

34 |

35 Insérer...

36 | B2 Supprimer

3?._ #  Renommer

38-— Déplacer ou copier
39 = RISt
40;' ('11 Visualiser le code
41_ E7  Protéger la feville...
42 | Couleur d'onglet L4
43.- Masquer

M|

45 |

- ! Sélectionner toutes les feuilles
| Feuill Feui.. w7

Cochez "Creéer une copie" et cliquez sur OK :
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. - 2
Déplacer ou copier ¥

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur:

Classeurl.xlsx W

Avant 1a feuille :

Feuill
Feuil2

en dernier

Annuler

La feuille est alors copiée :

39

40

41

42

43

44
45

| Feuill | Feuil2 Feuil2 (2) )
23 SELECTIONS

Vous savez déja comment sélectionner des cellules, des lignes ou des colonnes, mais il vous sera parfois utile
de pouvoir sélectionner plusieurs plages a la fois pour gagner du temps.

Pour sélectionner plusieurs plages de cellules distinctes, maintenez simplement la touche Ctrl pendant la
sélection pour éviter de perdre les précédentes sélections :

A B C D E F G H
1

2 [ ] [ ]

3

4 | I | I

5

6 [ |
-

8

3

10

1

12

13

14

Si vous avez besoin de sélectionner toutes les cellules de la feuille, cliquez sur le coin en haut a gauche (ou
utilisez le raccourci Ctrl + A) :
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Formation Excel : les fonctions

Il existe des centaines de fonctions tres pratiques qui vous permettront par exemple de :

« Calculer une somme, une moyenne

. Déterminer le maximum, le minimum

« Rechercher des données dans un tableau
« Calculer en fonction d'un critére

. Etc.

24 INSERER UNE FONCTION

A partir de I'onglet "Formules", vous pouvez insérer une fonction en cliquant sur "Insérer une

fonction™ (a gauche) ou en sélectionnant la fonction directement dans I'une des listes a droite

H - L @304 = = Classeur] - Excel kamal br 0 [Eal = O

Fichier Accueil Insertion Dessin  Miseen page (ML Données  Révision  Affichage  Développeur  Aide Q Dites-le-r r!;:_'-;_ Partager

fx > Somme automatique @ Logique ~ E v + = Repérer les antécédents IE h .

| L Récentes ~ Texte ~ @ = N oZf T Repérer les dépendants 1 ~ 3 % :
nsérer une ams — enétre ptions de
nciion L Financier ~ @ DateHeure ~ m - définis ~ 3 Supprimer les fleches ~ (&) Espion calcul ~ E‘El
Bibliothéque de fonctions Veérification des formules Caleul ~

G8 - I v

| A B C D E F G H I J K -
1
2

Si vous ne savez pas ou chercher, le plus simple reste de cliquer sur "Insérer une fonction" puis

d'utiliser le champ de recherche. Dans ce cas, c'est la fonction MOYENNE qui sera insérée :

H - e @m0 Q. = s Classeur] - Excel kamal br 0 Eal = O

Fichier  Accueil | Insertion | Dessin | Mise en pag: JinNI= Données | Révision | Affichage | Développeu | Aide Q Dites-le-r '!:_'-;_ Partager

fx Z Somme automatique ~ Logique E v §’ + Repérer les antécédents @ m .

‘ Récentes ~ Texte ~ @ = N ok T Repérer les dépendants Y1 ~ E g :

nsérer une oms =~ enétre ptions de ER

fonction l_ Financier ~ @ DateHeure ~ l! w définis ~ r‘:\ Supprimer les fléches ~ (&) Espion calcul ~ El

Bibliothéque de fonctions Vérification des formules Calcul o~

B14 - X « K| = v
A B v~ n E E = H -

1 Insérer une fonction ? X

2 |Notes 51 - SVT 2021 .

3 Recherchez une fonction :

4 Nom | Prénom ‘ Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire,

= puis (I\quezsuro)d

5| FARES | AL ; : = =

6 Ou sélectionnez une catégorie : | Les derniéres utilisées |~

7 Sélectionnez une fonction :

8 MOYENNE ~

RECHERCHEV
sl

=]

10 | Nom Prénom [FARES ALL [CH4 | somme
11 Note 1 12,00 iﬁfg Eﬁ%ﬁu
12 Note 2 13,00 ANNEE v
13 Note 3 17.00 MOYENR bre2:..)
14| MOYENNE |= Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent
15 étre des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des
nombres.
16
17 -
Feuill ()] i 3
— | Aide sur cette fonction oK Annuler F
Modifier 2 - +
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Pour calculer la moyenne de la plage de cellules B11 a B13, il faut entrer cette plage dans la
fonction MOYENNE. Cliquez ok pour validez :

Fichier  Accueil | Insertion | Dessin | Mise en pag: (IZGUWEN Données | Révision | Affichage | Développeu|| Aide | Q Dites-le-r r!:_‘-;_ Partager

> Somme automatique
=

Classeurl - Excel

kamal br 6 = = O

MNaoms
définis ~
Bibliothéque de fonctions Wérification des formules Calcul
El4 - X v K =MOYENNE(B11:B13)
A B (& D E F H
1 ) 2
2 |Notes S1 - SVT 2021 Arguments de la fonction >
3 MOVYEMNE
g Nom Prénom Notg Nombre1 |BiT:E13) 2] = p21Em
5 FARES ALT
Nombre2 + =
6
7
8
9
10 | Nom Prénom |[FARES ALI [CHAIK [
11| Notel 12,00 _ , . =1
Renvoie la moyenne (espérance arithmetique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms, des
12 Note 2 13,00 matrices, ou des références contenant des nombres.
L2 Note 3 17,00 Nombrel: nombrel:nombre2;... représentent de 1a 255 arguments numériques
14| MOYENNE |E(B11B13) dont vous souhaitez obtenir la moyenne,
15
16
17 Résultat = 14
Feuill (O]

- Aide sur cette fonction Annuler

Modifier %7

La moyenne est alors affichée dans la cellule B14. 1l ne reste ensuite plus qu'a recopier la

formule vers la droite : Pour obtenir la moyenne de chaque colonne :

CRMEF Kénitra

Nom Prénom |[FARES ALI [CHAIK DRISS |ESSAFI SARAH
Note 1 12,00 18,00 16,00
Note 2 13,00 14,00 14,00
Note 3 17,00 18,00 16,00

MOYENNE 14.00
D13 - S

A B C D
L
! |Notes S1 - SVT 2021
3
+  Nom Prénom |[FARES ALI |CHAIK DRISS |ESSAFI SARAH
3 Note 1 12,00 18,00 16,00
5 Note 2 13,00 14,00 14,00
7 Note 3 17,00 18,00 16,00
3 | MOYENNE 14,00 16,67 15.33
3
[y
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Une autre solution pratique pour insérer une fonction est de taper le début du nom de cette

fonction dans la cellule. Par exemple, pour ajouter la fonction MOYENNE, entrez = suivi par

les premieéres lettres de la fonction :

[T . R I SO S

C N I I
W R =2

14

Pour valider votre choix, appuyez sur la touche Tab ou double-cliquez dessus :

[V TR o T s S O BN S 'S R Y B

B 5

D E

Exemplel Exemple2 Exemple3

751,25€ 2711,60£
1746,36 € 297,66 €
84,10 € 749,35 £
367,25€ 1093,47£

MOYENNE|=MO

I:E;'-:I

() MOYENNE.GEOMETRIQUE
() MOYENNE. HARMONIGQUE
() MOYENNE.RANG

(%) MOYENNE.REDUITE

() MOYENNE.SI

() MOYENNE.SI.ENS

':Ei':' MOYENME_SI_COULEUR

87,25€
169,74 €
1374,10€
459,36 €

B C

D

Exemple 1 Exemple2 Exemple3

751,25€ 2711,60€ 87,25 €
1746,36€  297,66€  169,74€
84,10€  749,35€ 1374,10€
367,25€ 1093,47€  459,36€

MG‘I"ENNEl =MOYENNE(

MO"."EI‘-JT-JE[;DmI:JrE 1; [nombre2]: ...}

Sélectionnez ensuite la plage de cellules :

(V=T - T = VT, TR S VE R % T

B s

D

Exemplel Exemple2 Exemple3

751,35€] 2711,60€ 87,25€
1746,36€]  297,66€  169,74€
B4,0€1  749,35€ 1374,10€
__3p2S€l 1093,47€  459,36€
MOYENNE| =MOYENNE(B2:55

MOYEMNMNE(mombre1: [nombre2]: ...)

Et appuyez sur Entrée pour valider :
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B6 e £ || =MOYEMNE(B2:B5)
A B C . D . E . F .
1 Exemple1l Exemple2 Exemple3
2: 731,25€ 2711,60€ 87,25 €
3 i 1746,36 € 297,66 € 169,74 €
4 | 84,10 € 749,35€ 1374,10€
] 367,25€ 1093 47€ 459,36 €
B MOYENN El 737,24 €.|
? -
8 —

26 SOMME AUTOMATIQUE

Pour inserer la fonction SOMME, qui est aussi lI'une des fonctions les plus utilisées d'Excel,

cliguez directement sur le symbole de la somme automatique :

H -~ Classeur] - Excel kamal br 0 = = O

Fichier  Accueil | Insertion | Dessin | Mise en pagy I@ial=l Données | Révision | Affichage | Développeu | Aide Q Dites-le-r f!::-;_ Partager

fx 2 Sommea tique Logique ~ “
Texte ~ @ -

! Récentes N
nserer une oms
fonction E Financier ~ @ DateHeure ~ M N définis ~ L_‘ﬂ

Bibliothéque de fonctions Veérification des formules Calcul o~
MOYEN... ~ X « f | =SOMME(®B4BT) v
A B (& D & e G H -
1
2
3 Exemple 1 | Exemple 2 Exemple 3
4 152,00 558,00 965,00
5 455,00 745,00 145,00
6 225,00 458,00 152,00
7 ___225.00 145,00 169,00
8 Total  |-SOMME(B4EBT)
9 SOI‘-,'1I'\-1E(nr;mbrel_: [nombreZ]; ...)

=G E=S

—_—
Ln

En utilisant cette fonctionnalité, la fonction SOMME sera insérée et une plage de cellules sera
automatiquement sélectionnée, si la plage sélectionnée est correcte, cliquez simplement sur

Entree pour valider et recopiez vers la droite (pour cet exemple) :

CRMEF Kénitra Excel : cours Abrégeé
29



Formation Excel : manipulations de base

Réalisé par M. BRIK. K

A B C D
1
2
3 Exemple 1 Exemple 2 Exemple 3
4 152,00 558.00 065,00
3 455,00 745,00 145,00
6 225,00 458,00 152,00
7 225,00 145,00 169,00
g Total 1 057,00 !
9
A B C D E 17

1

2

3 Exemple 1 Exemple 2 Exemple 3

4 152,00 558,00 065,00

3 455,00 745,00 145,00

6 225,00 458,00 152,00

1 225,00 145,00 169,00

8 Total 1 057,00 1 906,00 1 431,00

9 =

10

11

12
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27 Formation Excel : la fonction Sl
La fonction SI permet de retourner une valeur ou une autre en fonction d'une condition.
27.1Syntaxe

Sl(test_logique; valeur_si_vrai; [valeur_si_faux])

Exemple : La fonction Sl devra tester I'dge de la personne et afficher "Adulte™ ou "Ado™ en fonction de ce

test :

H ©-~

L @m0 R BES- -

Classeurl - Excel

kamal br

Q Dites-le-r & Partager
o (b L,

6 Times New Roi - = E = %‘3 m %Mise en forme conditionnelle ~
Emy ~ G|I 5~ A A = =8 - Nombre GMettresousformedetableau' Cellules | Edition
~ e 3= H Mo v [7 styles de cellules ~ v v
resse-papiers = Paolice = Alignement [ Styles ~
D3 - e -
A B (& D E F G H -
1
2 Age Majeur
3 DRISS 41
4 RACHID 28
5 AHMAD 41
6 ALT 14
T MORAD 19
8 JALAL 10
9
o
11
a

Insérez la fonction Sl dans la cellule D3 depuis I'onglet "Formules™ :

La fenétre de la fonction s'ouvre ensuite et vous indique quelles sont les informations a renseigner pour cette

fonction :
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kamal br ﬂ = = O

Fichier  Accueil | Insertion | Dessin | Mise en pag Affichage | Développeu | Aide Q Dites-le-r '!:_‘-;_ Partager
ﬁt Z Somme automatique  ~ éﬂ.‘, T
MNoms
définis ~
Bibliotheque de fonctions Veérification des formules Caleul ~

D3 - X v k| =S10 v

A B C D E F G H -
1 -
2 Age Majeur
3 DRISS 41 =5I()
‘i' . RAC 2 Arguments de la fonction ? X
5 | AHMAD 4
6 | ALT 1 sl |
7 MORAD 1 Test_logique || * | = logique
g. JALAL ! Valeur_si_vrai * | = quelcongue

y Waleur_si_faux 2| = quelcongue
10| _si .
11| =
12 Werifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez specifiee
13- est VRAI, et une autre valeur si le résultat est FAUNX,
14_ Test_logique est toute valeur ou expression dont le résultat peut étre VRAI ou FAUX,
15
16
1z - Résultat =
Feuill (D)

- = Aide sur cette fonction Annuler

Vous pouvez remarquer que cette fonction nécessite 3 arguments (qui sont les données a fournir a la
fonction). Sl(test_logique; valeur_si_vrai; [valeur_si_faux])

Lorsque votre curseur est dans le champ d'un argument, un descriptif est affiché au-dessous pour vous aider a
mieux comprendre quelle donnée vous devez lui fournir.

Ajoutez maintenant le test logique en cliquant sur la cellule D3(ou en entrant D3 suivi de >19 pour obtenir le
test logique D3>19 (qui va vérifier si la valeur de D3 est plus grande a 18) :

H ©-~ !r:ﬂp = [ Ei', = - = Classeur] - Excel kamal br 0 [zl O

Fichier  Accueil | Insertion | Dessin | Mise en pagy IElini=8 Données | Révision | Affichage | Développeu | Aide Q Dites-le-r '!::-;_ Partager

5 tomati « |H Logique~ B ~ = 0 Repérer les antécédent =
fx 2 Somme automatique ~ |H Logique I = $:0 Repérer les antécédents (5| h

- Récentes" Texte ~ M & Nome E'CE Repérer les dépendants i ~ S o .

NSErer une enétre ions de

fonchion E Financier ~ E DateHeure ~ m - définis ~ Ic;\ Supprimer les fléches ~ (& Espion falcul - ’:‘El

Bibliothéque de fonctions Vérification des formules Calcul ~

D3 ~ J =5I(C3=>19;"Adulte";"Ado") v
A B C D E F G H -

]- -

2 ‘ige Majeur

3 DRISS 41 Adulte

4 RACHID 28 Adulte

3 AHMAD 41 Adulte

6 ALI 14 Ado

7 MORAD 19 Ado

8 JALAL 10 Ado

2| m

1m0

Puis entrez "Adulte” pour la valeur si VRAI et "Ado" pour la valeur si FAUX :
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Classeur] - Excel

kamal br 0

Réalisé par M. BRIK. K

Fichier  Accueil | Insertion | Dessin | Mise en pag: [IZUGUI=H Données | Révision | Affichage | Développeur | Aide Q Dites-le-r '!:_'-;_ Partager

](:\ > Somme automatique ~ = % T

Morns
définis ~
EBibliothéque de fonctions Vérification des formules Calcul ~
D3 - X v k =SI{C4=19;" Adulte";Ado) v
A B c D E F G H < |prstF
L -
2 Age | Majeur | L
3 DRISS =5I(C4>19."Adulte"Ado)
4 RACHID 28 [ Adulte |
5 AHMAD 41 [ Adnlte |
6 ALI 14 Arguments de la fenction ? hat
7 MORAD 19 3
g JALAL 10
9| Test_logique | C4:19 4| = vRal b
1{)_ Valeur_si_vrai | “Adulte’ 4+ | = “Adulte” L
11 Valeur_si_faux |Ada| + = b
12
13' = “Adulte” |
! Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spécifiée

14| est VRAI, et une autre valeur si le résultat est FAUX,
b. Valeur_si_faux représente la valeur renvoyée si test logique est FAUX. Si omis, FAUYX
16_ est renvoyé. E
17

Feuill

Modifier %%

Résultat = Adulte

TOMATIQUE

.; Aide sur cette fonction

Annuler

Les valeurs textuelles doivent étre placées entre " dans les formules comme c'est le cas ici avec "Oui" et

"Non".
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28 NB.SI (NB.SI, fonction)

NB.SI, I’'une des fonctions Statistiques, permet de compter le nombre de cellules qui répondent
a un criteére ; par exemple, pour compter le nombre de fois ou le nom d’une ville apparait dans

une liste de clients.

28.1Syntaxe
NB.SlI(plage; criteres)

Par exemple : Comptez le nombre de cellules contenant « moutons » dans les cellules A2 & A9. Le résultat est
2.

Compte le nombre de cellules contenant « pommes » dans les cellules A2 a A5. Le résultat est 2.

@ Dites-ler 5 Partager

"D % |T|r'r'|e5 Mew Roi = |12 '| == |£| ® % FZ Mise en forme conditionnelle ] o

g~ | 6 I 5~ A & =E=H- X Mett forme de tableau ~ .

Coller 2 - e o Mombre ~ re sausforme de tableau Cellules | Edition
3=

Il

B « H-~ & A~ e M - [7 styles de cellules - =
Presse-papiers I Palice [I¥] Alignement M Styles .
D13 - fe =NB.SI{A2:A9;"moutons") v
A B C D E F G H I -

1 | Designation Quantite

2 |Moutons 250

3 |Beufs 150

4 \Vaches 240

5 |Voitores 51 5 =NB_SI{A2-A9;"moutons")

6 |Camions 26 - -

7 |Moutons 1

8 |Voitures 24

9 |Vaches 49

28.2RECHERCHE (RECHERCHE, fonction)
La fonction RECHERCHE permet d’effectuer une recherche dans une ligne ou une colonne.

28.2.1RECHERCHEV

La fonction Excel RECHERCHEYV recherche une valeur dans la premiére colonne d'un tableau puis renvoie la

valeur d'une cellule qui se situe sur la méme ligne que la valeur recherchée.

Dans I’exemple ci-dessus, nous recherchons la moyenne de 1’éléve REDA de la colonne A9 en Utilisant la
fonction RECHERCHEV. Vous pouvez utiliser la fonction RECHERCHEV de deux manieres :
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A B C D E F G H
3 Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5 Colonne 6 Colonne 7
4 Nom et Prénon] Notes 1 Notes 2 Notes 3 Notes 4 , | MOYENNE |APRECIATION
5 ALI 12,00 15,00 9.00 11.00 11,75 |Passable
6 HASSAN 15,00 6,00 17,00 10,00 12,00 [A. Bien
7 HANAN 9.00 13,00 14,00 19,00 13,75 |A Bien
8 AICHA 11,00 17,00 10,00 13,00 12,75 |A. Bien
10 AMAL 17.00 11.00 6,00 17.00 12,75 |A Bien
11 KARIMA 10,00 10,00 13,00 14,00 [ HFE—Passabic
12 SOUAD 10,00 7.00 8.00 6.00 7.75 |Faible
13| MERIAM 14,00 14,00 10,00 13,00 12,75 |A Bien @
14 FATIMA 19.00 15,00 17.00 14,00 1625 |[T.bien \T
15 o
16
17 rechercger la movenne de l'éléve REDA —RE CHERCHEVd
18 -
19 _ RECHERCHEV(valeur_cherchée; table_matrice; no_index_col; [valeur_proche])
20 | o I
21 I I Nom Note 4 v l—'
22 14.00 =RECHERCHEV(B22;A5:G14;5;FAUX)

28.2.2CONCATENER

La concaténation c’est le regroupement du texte écrit dans deux cellules en une seule.

Exemple : le nom et le prénom saisies dans deux cellules et on veut qu’ils soient dans une

cellule.
Fichier Accueil Insertion Dessin Mise en page Formulg
db |'I'|rr1e5NewR|:|r'nan '”12 "| A A = = IEI 1 = Clavier visuel
Eg ~
” 6 I s~ H~ DA | ===
resse-papiers Police = Alig
AS - fo | =A4&B4
A B C D
Nom Prénom
Al Chaoui

Nom et Prénom
Ali Chaoni

/ |[=D4&" "&E4

28.2.3Fonction SI imbriquée

F=R - R TR R ER R e

La fonction SI permet d’effectuer une comparaison logique entre une valeur et une hypothése en testant une

condition et en renvoyant un résultat Vrai ou Faux.
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Formation Excel : manipulations de base
C@m D dBE&- -

Les fonctions dans Excel 2019.xl... kamal br

PGl [nsertion | Dessin | Mise en pagi | Formules | Données | Révision | Affichage | Développeu | Aide Q Dites-le-r '!::-;_ Partager

“D 3{, Times Mew Ror = |14 = = = EE % %Mise en forme conditionnelle ~ El L
By ~ G| I 5 - e == = . v v .
- B~ & 3 A A ===5 Nombre (14 Mettre sous forme de tableau celues | Edion
. ~ e s A - EE 3= Fr - o~ = GSt}rlesdecellules“ . .
Presse-papiers [y Police ] Alignement PY] Styles A~
I7 - S <12 v
A B C D IE F G H 1 J K -
1 .
5 T La fonction SI imbriquee
3
4 N°Nom et Prénom| Notes 1 Notes 2 | Notes 3 Notes 4 MOYENNE |APRECIATION
713 HANAN 9.00 13,00 14,00 19,00 13,75 |A.Bien <12 Passable
g4 ATCHA 11,00 17.00 10,00 13,00 12,75 |A. Bien <15 A bien
Ql5 REDA 6.00 11,00 13,00 14,00 11,00 |Passable <18 Bien
10] 6 AMATL 17,00 11,00 6,00 17,00 12,75 |A. Bien <20 |T. bien
11 |7 KARTMA 10,00 10,00 13,00 14.00 11,75 |Passahle
12| 8 SOUAD 10,00 7,00 8,00 6.00 1,75 |Faible
13 |2 MERTAM 14,00 14,00 10,00 13,00 12,75 |A. Bien
14 10 FATIMA 19,00 15,00 17,00 14.00 16,25 [T. bien
].5_
16 | =SI(G4<6;""Meédiocre";SI(G4<10;"Faible';SI(G4<12;"Passable":SI(G4<13;" A. Bien";

28.3Fonctions de date et d’heure

Classeurl - Excel

kamal br ﬁ 52l = O

PYSITIN Insertion | Dessin | Mise en pagi | Formules | Données | Révision | Affichage | Développeu | Aide Q Dites-le-r '!:_'-;_ Partager

&D % |T|me5 Mew Roi - 1% :‘ f f Ig % % Mise en forme conditionnelle ~ iil el
Coller EE’I N G I 5 ~ A A i i = & Nombre G Mettre sous forme de tableau ~ Cellules | Edition
- ~ H- & A~ £ 3= @ | 0o v [ Styles de cellules ~ - .
Sresse-papiers Palice = Alignement ] Styles ~
L8 h Je v
A B C . D . E . F =
1] Données
2 Date
3 05/07/2018
4 | 05/07/2021
5 ;
6 .
7 Formule Description (résultat) Reésultat
8 =ANNEE(B3) Année de la date dans la cellule B3 2018
9 | |=ANNEE(B4) Année de la date dans la cellule B4 2021
10| |=MOIS(B3) Mois de la date dans la cellule B3 i
11| |=JOUR(B4) Jour de la date dans la cellule A4 5
12| |=AUJOURDHUIL) Renvoie la date du jour 24/06/2021
13
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29 Graphiques et formes

29.1Créer un graphique

Utilisez la commande Graphiques recommandés sous 1’onglet Insertion pour créer rapidement un graphique
adapté a vos donnees.

1. Sélectionnez les données a inclure dans votre graphique.

2. Cliquez sur Insertion > Graphiques recommandés.

Cliquez sur un graphique quelconque pour afficher un apercu de vos données.

Document2 - Word

Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Q Rechercher des outils adaptés

B Page de garde ~ D . & Formes ~ T SrmartArt Insérer un graphique ? X
7] Page vierge N '5 lcdnes 1 I Graphique
= Sautde page Tablueau Imavges @ Modéles 308~ &, Capture ~
Pages Tableaux Mustg@ions ™ Reécents
"2"'1"'5"'1'“ Modéles "—Hm |HH H:IH Jﬂ]@ J@-@ l@-@ ,‘%ﬂlﬂm,
||_|]1[|]_ Histogramme |
l2¢ Courbe Histogramme groupé
@  Secteurs 1ra du geuphique
E Barres
MA  Ajres .
h] |_ XY (nuage de points) I I II I
@ Carte s s—
lisi Boursier ——
@ Surface
B Radar

29.2Créer un histogramme

Un histogramme ou un diagramme de Pareto (diagramme ordonné) est un graphique a colonnes qui affiche des

données de fréquence. En voici un exemple classique :

1. Sélectionnez vos données.

2. Cliquez sur Insertion > Insérer un graphique statistique > Histogramme.
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(= I D @G e - ord e =

Fichier  Accueil  Insettion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage ision  Affichage  Développeur  Aide [ROTSTUMM Miscenforme Q' Rechercher des outils adaptés

L] —— ] 7
1 H_ TE" o, bl Graphique dans Microsaft Word |
Ajouter un élément Disposition | Modifier les | 11F Il |l i il i ‘[ Modifier le type
graphique ~  rapide ~ | couleurs ~ de graphique
Dispositions du graphique st A B C D E F G - Type -~
o . |- 2001 Série 1 [Série 2 Série 3 ST
=
Navigation 2 [Catégorie 1 43 24 2
e : - 5 i 3 |Catégorie 2 25 44 2
lechercher dans un documen ~ . - ..
= 4 |Catégorie 3 3,5 1.8 3
Titres  Pages  Résultats o 5 Catégoric 4 4.5 2.8 El -
i - . N
z —_—
Créez un plan interactif de votre document. e Titre du graphique =
C'est un excellent mayen pour cannaltre vatre position ou -| 6 +
déplacer rapidement du contenu. E
Ny 5 J
Pour commencer, accédez  'onglet Accueil, puis appliquez | - &
des styles de titres aux titres de votre document. ~
- It
-
| 3
- 2
-
N
- 0
Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4

NSériel MS&ie? MSérie3

29.3Créer un graphique en secteurs

Les graphiques en secteurs affichent la contribution de chaque montant (comme les chiffres de ventes

trimestrielles, par exemple) par rapport au montant total (comme les ventes annuelles).

1. Dans votre feuille de calcul, sélectionnez les données a utiliser dans le graphique en secteurs.

2. Cliquez sur Insertion > Insérer un graphique en secteurs ou en anneau, puis sélectionnez le graphique

souhaité.
1.0 -|\‘J-18|-}_-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-&-l-9-|-1l:]l-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-|-1H
- - - o= T e/ " = = =7
L ] — | ? ol B~ o= | [i] Ih-._/ ! ] -
Tableawx | llustrations | Compléments Graphiques - Cartes Graphique croisé in Graphiques | Filtres 1
= = = recommandés kd '[ " = dynamique ~ Maps = | sparkline ~ =
Sedagurs 2D % Présenta... L o~
Al - 2 \, @ TR "
A B C G H 1 -
N e
2 1 ]
[
3 —
4 | Anneau
5 4
6 | |
? 4
8 | ® Autres graphiques en secteurs..
9 14
10

3. Cliquez sur le graphique, puis sur les icones situées en regard de celui-ci pour soigner les détails :
Pour afficher, masquer ou mettre en forme des éléments tels que les titres des axes ou les étiquettes de données,
cliquez sur Eléments de graphique.

Pour modifier la couleur ou le style du graphique rapidement, utilisez les Styles du graphique.
Pour afficher ou masquer les données dans votre graphique, cliquez sur Filtres du graphique

e =0 48 " Classeurl - Bxcel Outi..  kamal br 0 [Eal = O

C J¥liTl |nsertii | Dessin | Mise & | Formu | Donné | Révisic | Affichz | Dévela | Aide | Création | Mise en forme Q Dites-le-r r!;:_'-;_ Partager
% Calibri (Corps) - ab 1 38
B~ | 6 I 5~ A &

Mambre Callules | Editinn
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30 Graphiques en courbes

Réalisé par M. BRIK. K

Les données qui sont agencées dans des colonnes ou des lignes sur une feuille de calcul peuvent étre

représentées dans un graphique en courbes. Dans un graphique en courbes, les données de catégorie sont

distribuées de maniere réguliere le long de I’axe horizontal et toutes les données de valeurs sont distribuées

de maniere régulicre le long de I’axe vertical. Les graphiques en courbes peuvent afficher des données

continues sur une période donnée sur un axe mis a I’échelle de facon homogéne et s’averent idéaux pour

afficher les tendances des données a intervalles réguliers, comme les mois, les trimestres ou les années

fiscales.

H S

A

Precipitations Journalieres

o3
28~ 9
e iR b I .
2 1 2 40 Yos
A3 B3 6y o—:3
2 S = 7 - S
e Précipitations Joumnalieres e Particule

!r:ﬂp = O @, G Classeur] - Excel kamal br 0 2l

Fichier  Accue | Insertii | Dessin | Mise e | Formu | Donné | Révisic | Affichi | Dévelo | Aide (ESEFITWGE Mise en forme Q Dites-le-r

I} Ajouter un élément graphique ~

il Disposition rapide ~

oo Wy 1l

|

5 Partager

Maodifier les  Styles Intervertir  Sélectionner | Modifier letype | Déplacerle
couleurs = rapides ligne/colonne des données de graphigue graphigue

Dispositions du graphigue Styles du graphique Données Type Emplacement

Graphique .. = S
A B C D E F G | H I
1 Individus 2018 2019 2020
2 Hommes 45 60 42
3 Femmes 31 30 39
4 |Enfans 24 10 19
5 | 6 o o) +
6 Titre du graphique
7| 80 Yy
8 | 60
0 | 4 a0 /’> 0 Y
10 20
11
— 1 2 3

12
13_ e HOMMIMES e F TIN5 Enfans
14 | O O O
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31 Types de graphiques en courbes
e Courbes et courbes avec marques de données :

Sont soient affichés avec ou sans marques pour indiquer des valeurs de données individuelles, les
graphiques en courbes peuvent afficher les tendances au fil du temps ou des catégories espacées de fagon
uniforme, en particulier si vous avez de nombreux points de données et que I’ordre de leur affichage est
important. S’il y a de nombreuses catégories ou que les valeurs sont approximatives, utilisez un graphique

en courbes sans marques.

e e f P - =
Courbes Courbes avec marqueurs

e Courbes empilées et courbes empilées avec marques de données :

Les graphiques en courbes empilées permettent d’afficher la tendance de la contribution de chaque valeur

sur une période donnée ou pour des catégories espacées de facon réguliére.

"o 'l-. | i -'.-
.\"\ul\"". . .l'

Courbe empilée Courbe empilee avec marqueurs
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INSERER UN GRAPHIQUE
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Pour redmensipnter 9 plage de donrees Oy graphigoe, faites glaser le com mier|

&

On peut aussi aller
chercher les données
dans un fichier Excel
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MODIFIER UN GRAPHIQUE
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Ll

~ On a les mémes outils de
modifications du graphique que
dans Excel

— — —

Permet de retrouver
les données Excel

| WSériel
| Série 2
| mSérie3

hi

Catégorie 1 Catégorie 2

Catégorie 3 Catégorie 4

|| Chquez pour ajouter des commaentairos
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INSERER UN TABLEAU
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MODIFIER UN TABLEAU
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MODIFIER UN TABLEAU
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NSERER UN TABLEAU

GENPTTECS  10500,00€  1380000€  15400,00 €

Recettes 1232500 € 14 250,00 € 15 200,00 € 16 300,00 €

| Cliquez powr ajouter des commentalres
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INSERER UN ORGANIGRAMME
SMARTART (@)

[Insérer un graphique SmartArt

Premier

|
R Deuxiéme 28me
Se gere
comme |§ r ] .
les puces
P T T—— Troisieme 3eme
dans [ — |
Word




INSERER UNE LISTE A PUCES .}
SMARTART SmartArt

%ﬁ{a v 1 . ey | e . T . — _u:
-Changer de type deJ Changer de style du graphique ‘
_'g-rzi\.phlque Changer les couleurs NARTART

INSERER U TABELEAN \
Animaux
« Mammiferes
* Marsupiaux Végétaux
- *Koala
Se gere * Kangourou
comme s .
Lats trapd ddale // =
les puces T R g —
dans '
Word
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INSERER UN SON

Depuis les versions

2007 de Powerpoint,
le fichier son est
incorporé au
diaporama




MODIFIER UN SON

DIFCEEE

Lecture

I| Apercu

Présentationl [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint

Insertion Creation Transitions Animations

Duree de fondu

Edijdon

Diaporama Revision Affichage Deéveloppe Format Lecture | (A Q
W [] (¥ Début : Au clic + [ Boucle jusqu'a l'arrét
oy
Volume [ Masquer pendant |a présentation ™S~ae¢mbobiner aprés lecture

Options audio

\

Sélectionner
une partie du
morceau

O

Commencer ou
finir le morceau
par un fondu

N I o

Y

N \‘.’ Ii

I

Lancement du morceau (Au
clic ou Automatiquement +
Sur 'ensemble des diapos

Masquer le haut parleur en
mode diaporama




INSERER UNE VIDEO
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Sur les versions 2007 de
Powerpoint, la vidéo doit

étre au préalable
convertie en .wmv a l'aide

d’un convertisseur
(VLC, WindowsMovieMaker...)




INSERER UNE VIDEO

DEPUIS LE DISQUE DUR
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Cliquez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte
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INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (15RE FACON)
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INSERER UNE VIDEO

DEPUIS YOUTUBE (1ERE FACON)
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INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (15RE FACON)
e TR T,

MRSERER U TABLEAU
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Cliquez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte
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INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (15RE FACON)

Coller le code d’intégration




INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (2EME FACON)

INSTALLER LIVEWEB

Fermer Powerpoint

Accéder a LiveWeb
(http://skp.mvps.org/liveweb.htm#.U9kIxvk7vTo ), puis
cliguer sur le lien de téléchargement correspondant a votre
version de Powerpoint

Télécharger le fichier compressé, lwsetup40.zip sur votre
ordinateur. Décompresser-le (cliquer sur le fichier .zip et
choisir extraire tout)

Double-cliquer sur lwsetup.exe pour installer LiveWeb sur
votre ordinateur.



http://skp.mvps.org/liveweb.htm
http://skp.mvps.org/liveweb.htm

INSERER UNE VIDEO

DEPUIS YOUTUBE (2EME FaA

CON)

&y

CONFIGURER LIVEWEB )
Ouvrir Powerpoint rf |
Bouton Offce — T
Options Powerpoint < !
Centre de gestion de la confidentialité o e
Parametres du Centre de gestion de la —— '
confidentialité -
Parametres des macros == =

= 5

Désactiver toutes les macros avec notification




INSERER UNE VIDEO

DEPUIS YOUTUBE (2EME FaA

CON)

e arer— . —
Compléments e
Compléments Powerpoint S e
Atteindre ‘
I m.;.r.:.AILm' S . =
" e _+ )

) LiveWeb.ppam K

Ajouter un nouveau

Sélectionner le fichier

03-Jul-13 1210 PM Microsoft Power

NP L P L LLLLLLLLLSS

LiveWeb.ppam
. \ L - >
Valider 2
Nom de fichiaweWeb.ppam v | | PowerPoint Add-Ins (*.ppam;*. i
Dutile—3p OK Annuler m




INSERER UNE VIDEO

DEPUIS YOUTUBE (2EME FACON)

Accéder a YouTube et copier I'adresse de |la
page web (https://www.youtube...) '

a9
Dans PowerPoint, sous I'onglet Insertion du
ruban, prés de I'extrémité droite, cliquer sur | o ——
#1 - Fovwde ki -
le bouton Page Web u—
|| =
1l
Cliquer sur suivant (ou Next) puis coller | -
I'adresse Youtube et passer a la page suivante : &)
§ Lrewer P — v
#2 S et
Assurez-vous que la case d’actualisation ——— > ————)
automatique de la page est cochée, puis | s =
cliquez sur suivant | {

Terminer en validant les boites de dialogue



INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (2EME FACON)

e Lancer le diaporama

 Quand vous arrivez sur (
la diapo contenant la A
vidéo, cliquer sur le

mode Plein écran

* Sielle ne passe pas en
plein écran, cliquer sur
Ctrl + signe Plus




DIAPORAMA

. ™y

Touche F5 lance le diaporama a partir de la 1¢™ diapo

\ J
- ~
Pendant le diaporama : défilement avec fleches ou espace ou clic G ou clic D+Aller a (titre)

M oy

Touche n : écran noir

4

Touche b : écran blanc

M
g ™y

Clic D : options du pointeur (surligneur/supprimer toutes les entrées manuscrites)

M
g ™y

Echap pour quitter
\. J




TRIEUSE DE DIAPOSITIVES
(PLAN DU DIAPORAMA)

Glisser/Déplacer

Glisser/Déplacer + Ctrl : duplication d’une diapo

Clic Droit : Masquer la diapositive (pour I'afficher
pendant le diaporama : clic Droit/Aller a)




TRANSITIONS

-~ = Braaroe et A S10% Dot Puse - x
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Passage d’'une diapo a une autre (effets)

Utiliser 1 seule transition par diaporama pour
éviter les perturbations

Appliquer partout
Utiliser les sons de fagon exceptionnelle
Eviter les transitions avec les animations

| Chigaer pour ajouter des commentaites
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Minutage d’'un diaporama
(Karaokeé)
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Cliguez powr ajouter des commentalres
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Minutage d’'un diaporama

(Karaoké)

TEST
]
e

Il y a longtemps que je t'aime

jamais je ne t'oublierai

A la claire fontaine J'ai trouve l'eou si belle
M'en allant promener Que je m'y swis baigne
] ]

‘o‘ La durée totale du diaporama était de 0:00:25. Voulez-vous enregistrer les nouveaux minutages des diapositives a utiliser pour visionner le

diaporama ?
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ANIMATIONS SMARTART
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INpreter - - el -

] Choisir un effet
T ANIMER UN
GRAPHIQUE SMARTART
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Cllquer powr Ajouter des commentaves
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ANIMATIONS SMARTART
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ANIMATIONS GRAPHIQUE
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Options
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Les objets inanimés apparaissent toujours en
premier : ne pas animer le titre

Onglet Animations

— Sélectionner l'objet/texte a animer

— Animation personnalisée

29 X Orge brnaesm
19 P et loamtns .
U B aveen smsredngs
19 B Mot | Ourerew
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ANIMATIONS .

Les objets inanimés apparaissent
toujours en premier

S| ON ANIME LE TITRE
début avec une page blanche

e Sélectionner I'objet/texte a animer

O ng I et e Animation personnalisé

e Apparition : Ouverture

AnlmatIOnS e Pendant : Emphase

e Disparition : Fermeture




MASQUES DE DIAPOS

Onglet Affichage/Masque des diapositives

Personnaliser (police, taille, couleurs, puces, logos, en-tétes, pieds de
pages...)

Liés a une présentation

A enregistrer sous modele pour les retrouver dans d’autres présentations

Ouvrir/Mes modeles (au lancement de ppt)




MASQUES DE DIAPOS

Toutes les
diapositives

Choisir le
modeéle de
diapositive a
modifier

psl Wm0 Bt s § Voasrocet - AN 1O% Do Puse - - x
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Modifier le style du titr

Cliqguez pour modifier le style du
titre

* Cliquez pour modifier les styles du texte du A
masque

— Deuxiéme niveau

* Troisieme niveau
— Quatrigmeniveau ¥
\ » Cinquiéme niveau

J

Modifier les puces selon les niveaux

PR Modifier les bas de page




Mode présentateur

?O-, \ #A9-0 ki Initiation a Powerpoint - Microsoft PowerPoint | ~ Outils de dessin
™ el - '
\/ Accueil Insertion Creation Animations ‘ Diaporama l Révision Affichage Format

= = _ (&7 Vérification du minutage —_—
. Apartir  Apartirdela Diaporama Configurer Masquerfa ~ - )
du début diapositive actuelle | personnalisé ~ || le diaporama diapositive V| Utiliser la vérification du minutage
Démarrage du diaporama 5 Configuration [

e | l_’_.g Enregistrer la narration Résolution : Utiliser la résolution

Mode présentateur
©

R N——

S

Microsoft Office PowerPoint u

e

M Cette fonction nécessite plusieurs moniteurs, or un seul moniteur a été détecté. Pour vérifier si votre ordinateur
pii peut utiliser plusieurs moniteurs, diquez sur le bouton Vérifier.

[ verifier | |

Ces informations vous ont-glles £té utiles ?




Mode présentateur

Oay WM O s :
CJ Accstil Intetion  Crestion  Animations | Diaporsma | Rewivion Affichage Foonat
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o 8§ = =
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W, PowerPoint - Aide -
s e mEA e
Modifier I'apparence de votre affichage
; s 1! v 2 Rechercher ~ !
E:

Afficher les commentaires du

présentateur en privé lors de la
lecture d'une présentation sur

Affichage - 112 Monitewrs multipies | ) )
e plusieurs moniteurs
Rsolutson : J0UxE v
Orientation 3’;99{ .] Lutitization du mode Présentateur st un excelient moyen

daticher votre présentation avec les commentaires du
Asfichages multiples : :wmmﬂ"ﬂﬂ :u présentataur sur un ordinateur (par exemple votre _
ordinateur portabie) pendant que votre auditoire visualise
i3 présentahon sans les commentaires syr un autre
maniteur (par exemple projetée sur un grand écan)

0 8'agit actusllement de votre affichage principal

Se canneciet & un progeciae (o appuyez sur la louﬂl“
PowerPoint prend &n charge futisabion de deux moniteurs

Rendre le tede ef f autres Séments phas petits ou plusll 3, pius pour une présentation. Toutefols, yous powver
Quels paramétres d affichage ¢haisic ! configurer une présentation de sorte qu'elia L'exécute sur
troes moniteurs ou plus rsccordés & un ordinateur,

CONSERL  Pour plus dinformations sur le mode
Présentatewr, voir Qu'est-ce gue ke mode Présentateur?,




Mode présentateur

—_— e ,
& » Panneau de configuration »
- - —

Déconnecter le Projecteur ‘
projecteur

Dupliquer Etendre uniquement

s : Horloge, langue et région
, / Matériel et audio g » 9 9 9 , :
1 Afficher les périphériques et imprimantes { ’ Modifier les claviers ou les autres méthodes d'entrée
Ajouter un périphérique . Options d’ergonomie
Sg conneee i projecteur o X ( Laisser Windows suggérer les parameétres '
Ajuster les paramétres de mobilité communément N Optimiser I'sffichage
utilisés 5

“—# Programmes
h" Désinstaller un programme




Mode présentateur

Accueil Insertion Creation Animations ‘ Diaporama l Révision Affichage ‘ @

. : Enregistrer Ia narration Résolution : rutuiser la résolutiona.. ~ ||
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Mode présentateur
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Mode présentateur
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ENREGISTREMENT

Version 2007 a 2010 : par défaut en .pptx
Versions antérieures en .ppt

Le site internet de Microsoft permet de lire les .ppt et les .pptx

Lorsqu’on envoie un diaporama pour lecture seule (modifications
impossibles) : enregistrer en .ppsx

Possibilité d’enregistrer en .pdf

Possibilité d’enregistrer en .jpg (fichiers séparés pour chaque diapositive)

Possibilité de transformer le diaporama en film en enregistrant en Windows
Movie Video
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MOT DE PASSE

Ot Mab...

Ogvzva jarmsbn

Corrgrzms o rreger .

Y Mo Lvempatees ueve trgwe m Goxarver
(3 4 Eotvervistion
) Sreemitiw w 1 commn une o)
Duws
H  —— ¥ .'knwnurauoumm ° o
s e nregistrer sous
. Poweat §7 3001
H trepaiie gour | 4 Ervegritis v dopee € b peeientn| ° u ils
CAROMARE dret Prwesunt ¥). 0 ‘ ' t
o= | rorEe o L0y Peleetion Operlcosment
- o e Ervegritte e pestrtalie autaesy .
s e Opt
i S ions
4 i PLARIE ume 0020t e M prereTiAR /A 7 |
v
Jow o générales
8 Auties Srvnaty
Davie s Sele dr g tregat
ke ’ ane st 3ev tet o e o
rwer
4 Cemer = : |
B e
~— . -
L L o N0+ GTIATION POWERFGINT - la] R
Jngewime = Temsrens dowm - e
| e - Mediit ™
L v neres i eat)
& Toechergwrmres ' o
3 Deages  adéac s ke
g SHCTETN &
* Coxpreesty
- e
4 Maonpn i
B v
& Ortnates ‘. 0N
[ZELTTTE TR s st § ¥ oy 214 v
Tipe Duparama FaamPare -/
T b . amenefh red o
o Cachwn s datses Ouh_ ~| Lowgatim e
Con i Mt Mt
Oezaifg srrngasinmene.

(i, Enregistrer sous

= aicrosdff PowerPoint i

eur

7
()~ ¥ « 2NDSEM... » INITIATION POWERPOINT ~ [ 43| [ Rechercher dans : INmiATION .. P
Organiser Nouveau dossier ow @
B Bureau 4 Nom Modifié le

‘] Emplacements récents
& Téléchargements

14 Images et vidéos importées

- Bibliothéques
3 Documents
(&= Images
Jﬁ Musique
B vidéos

Aucun élément ne correspond a votre recherche,

L
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1% Ordinateur

-
. Options générales

il

o

Nom de fichier; Initiation 3 Pg
Type: | Diaporama Pg

Auteurs: pacittog

4 Cacher les dossiers

Options générales

Paramétres de chiffrement des fichiers pour ce document

Mot de passe pour la lecture :

Paramétres de partage des fichiers pour ce document

Mot de passe pour la modification :

Options de confidentialité -
[¥] Supprimer de ce fichier les informations

rsonnelles créées automatiquement lors de l'enregistrement

Sécurité des macros —

Réglez le niveau de sécurité 3 l'ouvertyfe des fichiers susceptibles de
contenir des virus de macro, et indiqy¥z le nom des développeurs de macro

autorisés,

39 . "_Emzunwazm -

Mot de passe pour empécher la modification




