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EXCEL :
UN PROGRAMME INCONTOURNABLE

A B C D E F G
1 January February March April May June
2 Employeen®l $52'368.25 $57'963.20 $46'358.50 $58'157.30 $53'674.10 $59'674.25
3 Employeen® $45'632.10 544'879.00 $48'657.20 $51'247.30 547'658.60 $41'257.65
4 Employeen®3 $48'796.60 549'872.95 $51'369.20 $539'781.65 $47'369.80 $46'874.00
5
6
7 $600000.00 [
g
9 $50°000.00
10 o
T . $40'000.00
12 £

g $30'000.00
13 £
14 =

$20'000.00

15
= $10'000.00
1T
8
. $0.00 r
19 January February March April May |  June |
20 M Employee n*1| $52'368.25 | $57'963.20 | $46'358.50 | $58'157.30 $53'6?4‘10!$59f674,25!
21 M Employee n*2 | $45'632.10 | 544'879.00 | $48'657.20 | $51'247.30 54?‘658‘60|541'25?.65]|
22 |wEmployee n'3 | $48'796.60 | $49'872.95 | $51'369.20 | $39'781.65 | $47'369.80 546'874,00:
23 —
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RAPPEL

1. Généralités

Le tableur Excel permet la saisie et la gestion interactive de données numeériques et alphanumeériques sous la
forme de tableaux. Il offre une multitude de possibilités pour traiter les données et pour les présenter
graphiqguement sous différentes représentations.

L'environnement de travail d’Excel est composé de classeurs, lesquels sont composés de feuilles de calculs
dans lesquelles on trouve les cellules avec les données.

2. Formules et calculs

Le contenu des cellules d'un tableau Excel est soit complété avec du texte pur, soit avec une valeur numéro,

laquelle va s’afficher dans un format particulier telle qu’une date ou autre valeur monétaire, voire méme en tant

que fonction.

Principe de base

. Les formules commencent toujours avec le signe égal (=).

. Les cellules d’'un tableau sont identifiées par leur position. Alors que les colonnes sont identifiées par
des lettres (A-Z, AA-AZ, BA-BZ, etc.), les lignes sont numérotées.

Exemple : pour additionner le contenu des cellules C2 et C3 et montrer le résultat dans la cellule C4, la cellule

C4 contiendra la formule suivante :
ca S| =C2+C3
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RAPPEL

priorité.

+

%

()

On peut également adresser des plages de cellules avec I'opérateur ( : ). On spécifie une plage de cellules en
indiquant la cellule de début et la cellule de fin, séparées par un double-point.

Exemple : =SOMME(A3:A25)

2.1 Opérateurs arithmétiques
Excel évalue les valeurs de n'importe quelle expression arithmétique tout en tenant compte des regles de

Addition

Soustraction

Multiplication

Division

Pourcent (ex. : = 2% * A3)

Exposant (ex. : = A4 A2)

Comme en arithmétique, les parenthéses peuvent étre insérées dans les formules Excel, permettant
ainsi d’'interagir sur les priorités arithmeétiques.
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RAPPEL

Remarque :
Excel tient compte des regles de priorité dans les expressions arithmetiques. La multiplication est par exemple
prioritaire sur I'addition.

4+5*2=14 (4+5)*2=18

2.2 Opérateurs de comparaison
Les opérateurs de comparaison comparent les valeurs de deux cellules. Le résultat d'une comparaison est
d’évaluer si elle est vrai (valeur 1) ou fausse (valeur 0).

> Plus grand que

< Plus petit que

>= Plus grand ou égal

<= Plus petit ou égal

<> Autre

= Egal

2.3 Opérateurs divers

& Interprete le contenu de deux cellules comme étant du texte et les place I'une a c6té de 'autre
(concaténation).
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EXERCICE 1

Démarrer Excel, créer un nouveau classeur nommeé « Exo1.xlIsx ».
Dans la cellule A1, saisir le texte « Calculs de base ».

Fusionner et centrer les cellules A1 a G1 a 'aide du bouton de I'onglet « Accueil ».

Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Ré
Calibri 11 -~ A A = | B~ 2B Renwvoyer a la ligne autom
) GI S - - O A | EE S |52 ?Fusiunner et centrer| -
Police . Alignement l}

Via un double-clic sur le nom de la feuille de calcul, renommer « Feuil1 » en « Calculs ». A I'aide du bouton droit
de la souris, définir une couleur de fond rouge pour la feuille « Calculs ». Saisir les valeurs et formules

suivantes :

A B c | D |
Calculs de base

3 | 5 ] 8 ]-A3+B3*C3

20 | 10 | 3% |-As5*Bs*CS

info | @ | unifr.ch |=A7&B7&C7

o =] [ [0 | W [ pd =
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FORMATAGE PERSONNALISE DES NOMBRES

. . , " , . S - oo 000 | e 0
Via I'onglet Accueil et 'ouverture de la boite d’option de la zone « Nombre », 2 =
P . r c 0 Mombre
sélectionner la catégorie Personnalisée. = [
Mombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage
. i . . i Catégorie :
Les caractéres 0 et # réservent une place pour les chiffres qui seront placés Standerd o] Exemple
emore Harry-Covert
dans une cellule. Vonctare o
Avec ce mécanisme, on peut insérer le séparateur des milliers. (Ex. : ###0.00). i 0.00
Eu:uurgentage Standard
racaon i}
. . , . . Scentfique ooo |
On peut également agrémenter les chiffres avec un texte. Il suffit de le saisir, Texe Ee
avec les éventuels espaces, entre guillemets. (Ex. : ###0.00" cm"). FERUFHH s
#E#0,00; :#'##D_.DD_
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INSERTION DE SERIES

Il suffit de saisir et de valider une valeur de départ (valeur numérique, date ou
valeur alphanumérique), puis de tirer le petit carré noir de la cellule vers le bas,
voire vers la gauche.

Pour incrémenter une valeur numerique, maintenir | 120|
le bouton « Ctrl » du clavier pressé. o =
O  Incrémenter une série b
Via l'onglet « Accueil » et le bouton « Recopier » - « Série », T e
on peut également compléter des séries de cellules. O Remplissage instantané
| 11.12.2012!
E: %Y p Série de données ? X
T SErie en Type Unité de temps
3 4 - O Lignes O Linéaire @ Jour
A droitg @leonnes Ogéométrique OJourguvré
E En haut @Chronologique OMois
EI A gauche ORecopieincrémentée () Année
J_LT:r:ﬁa % Valeur du pas: |1 Derniére valeur : | 31.12.2017
Annuler
s

On peut saisir des séries de données identiques ou incrémentées de maniere tres simple. 12
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EXERCICE 2

Ouvrir le fichier « Ventes-de-fruits.xlsx ».

| LOCN ] Références
Sous l'onglet Fruits, formater toutes les valeurs avec l'unité kg.
Janvier Février Mars Moyenne
Pommes 400.00 kg 550.00kg  234.00 kg
Bananes 324.00kg 255.00kg 567.00 kg
Prunes 122.00 kg 60.00 kg 98.00 kg

Total

Sous l'onglet Séries, a I'aide de la souris, incrémenter les colonnes des trois types de séries comme suit :
. Numeérique : jusqu’a 120

. Alphanumérique : jusqu’a Etudiant-013
. Date : date d’aujourd’hui plus environ 30 jours.
5
6 Numérique Alphanumérique Date
7 100 Etudiant-001 22.12.2020
8 L
9
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UTILISATION DES FONCTIONS

Excel met a disposition de ses utilisatrices et utilisateurs un grand nombre de fonctions, dont nous n’allons que
présenter celles fréquemment utilisées.

= 9 =
E|- =EY
Quelques fonctions des plus importantes, telles que la Somme automatique, NB (nombre de Bl P o
cellules contenant des nombres), Maximum, Minimum et la Moyenne, sont disponibles
sous l'onglet « Accueil ». - e
Sitot que la fonction Somme est insérée dans une cellule, elle reconnait dans son vommes T o
environnement direct les valeurs numériques et propose d’en calculer la somme. Sonanes ; 24 o
Si cette proposition répond a vos besoins, il suffit de la valider via la touche Total

SOMME(nombrel; [nombre]; ...) |

« Enter » du clavier.
On peut également saisir manuellement |la plage des cellules a calculer. Il suffit de spécifier la cellule de départ
et la cellule de fin et de les séparer par un double-point.

Une autre possibilité, aprés avoir saisi « =SOMME », est de sélectionner les cellules a calculer avec la souris.

Remarque :

Les fonctions, tout comme les autres contenus de cellules, peuvent étre recopiées en tirant le IM_@

petit carré noir le long de la colonne ou de la ligne. - l
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EXERCICE 3

a) Ouvrir le fichier « Ventes-de-fruits.xlsx ».

Sous l'onglet Fruits, calculer la somme des mois de janvier, février et mars dans les cellules B9, C9 et D9.
Utiliser la « recopie de fonctions » !

4

5 Janvier Février Mars Moyenne
6 |Pommes 400 550 234

7 |Bananes 324 255 567

8 |Prunes 122 60 98

9

|Total | 846 +| E
0 —l

—

b) Ouvrir le fichier « Formules.xIsx ».

Sous l'onglet Notes, calculer la moyenne de la colonne B intitulée « Note (brute) ».

A I'aide de la fonction « ARRONDI » de la bibliothéque « Maths et trigonométrie », compléter la colonne C
intitulée « Note (arrondie) ».

A B C D E F G H

1

2 |Matiére Mote (brute) Note (arrondie)

3 |math 5.24[=ARRONDI(B3;1) |

4 |Francais 5.71

5 |Anglais 3.3 ARRONDI

6 |Allemand 4.12 Nombre | B3 | = 524

7 |Physique 4.86 No_chiffres 1 o 1

8

9 = 52

in Arrondit un nombre au nombre de chiffres indiqué. E
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REFERENCES RELATIVES ET ABSOLUES

En standard, ce sont les références relatives qui sont utilisées dans les formules d’Excel. Les références de tels
adressages sont automatiquement ajustées lors de la copie de la formule ou de la fonction. Ceci est pratique,
surtout lorsqu’il faut utiliser une formule sur une grande plage de cellules.

Parfois il est par contre nécessaire de bloquer 'adressage vers une cellule. Ceci se fait par la saisie du symbole
dollars ($) que I'on place devant 'adresse de la colonne et de la ligne ($B$2). Ainsi, en recopiant une formule ou
une fonction, 'adressage vers cette cellule ne sera pas modifié.

Dans la barre des formules, sélectionner la cellule et presser la touche F4 pour rendre la référence absolue.

X « f | =B4/Bg

Exemple :
$BS$2 pour un adressage absolu de la cellule B2, laquelle ne sera pas modifiée lors d’'une copie.

=(B5*C5)*$B$2/100
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EXERCICE 4

Ouvrir le fichier « Ventes-de-fruits.xlsx ».

Sous l'onglet Références, recopier la formule de C4 pour les 2éme, 3éme et 4éme trimestres.

C4 & f =B4/B8

A B C
1 Références absolues : exercice
2

Chiffre d'affaire

3 (CA) Part du CA annuel
4 |ler trimestre CHF 21 000.00 0.23
5 [2éme trimestre CHF 25000.00 | #DIV/0!
6 |3éme trimestre CHF 19 000.00 |* #DIV/0l
7 |4éme trimestre CHF 28000.00 | #DIV/0!
8 |Total CA annuel CHF 93 000.00 B #DIv/0l

Analyser le résultat et trouver une solution, en utilisant une référence absolue, pour arriver aux résultats ci-
dessous :

c4 - fr || =Ba/$BSS

1 Références absolues : exercice
2
Chiffre d'affaire

3 (CA) Part du CA annuel

4 ler trimestre CHF 21000.00 0.23

5 2eme trimestre CHF 25 000.00 0.27

6 |3eme trimestre CHF 19 000.00 0.20

7 |4éme trimestre CHF 28 000.00 0.30

8 Total CA annuel CHF 93 000.00 E
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TRAITEMENT DES DONNEES : TRIER ET FILTRER

Trier

L'option « Trier » permet de trier les valeurs saisies dans I'une des colonnes. o

Sélectionner une plage de valeurs et cliquer sur « Trier » est également possible. & » W Avance
Trier et filtrer

Filtrer

Il est également possible de définir un filtre sur une plage de données. Dans la el e

premiere ligne, cette plage devra contenir un nom définissant le contenu de la
colonne. Sélection de la plage a filtrer.

Dans lI'onglet « Données », clic sur « Filtrer ». Un clic sur le symbole triangle du filtre ouvre une boite de dialogue
dans laquelle on peut sélectionner les criteres du filtrage.

Lorsqu’on scrolle un grand tableau Excel, il est agréable que la ligne du haut reste visible. Pour ce, clic sur le
bouton « Figer les volets » de I'onglet « Affichage » :

» Figer les volets. La ligne qui et la colonne, en haut et a gauche de la cellule ou se trouve le curseur, restent

visible
» Figer la ligne supérieure. La ligne du haut reste visible B o Sy = &=
 Figer la premiére colonne. La colonne tout a gauche tout a gauche reste visible. = “™ "= rm st tmthe

n
Figer les
j:_—l Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacemen
dans 3 =

ar rapport 3 la sélection actuelle).
iger eure
Dat: :,__I an
e la feuille de calcu

Figer la premiére colonne
Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du
reste de la feuille de calcul.

éfilement du reste

Remarque : « Libérer les volets » annule ce blocage de ligne ou de colonne.
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TRAITEMENT DES DONNEES : TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

Dans les applications liées a 'économie, on aime regrouper les valeurs saisies dans une base de données dans
des catégories bien définies pour en créer des rapports de synthese. Pour les réaliser, Excel offre les tableaux
croisés dynamiques.

Créer un tableau croisé dynamique
Placer le curseur dans les cellules de la feuille pour laquelle un tableau croisé dynamique

Fichier Accueil Insertion i

doit étre crée. J ? B
. . . 7 - Tableau croisé Tableaux croisés Tableau
Onglet « Insertion » et clic sur « Tableau croisé dynamique ». dynamigue | recommandés
ableaux
Dans la boite de dialogue qui s’affiche ensuite, cliquer sur OK. e de champs dablens s i =

5
Choisissez les champs & indure dans le rapport = EE|
/| Sociéte
N* employé

Glisser les champs dans la rubrique la mieux appropriée :

Pays
Date commande

» « Etiquettes de lignes » seront tirées les rubriques a grouper par catégories. o du

PrixTotal

» « > valeurs » on placera les rubriques (numériques) qui devront étre calculées. Fte sl chams ans s s o - dessous

" Filtre du rapport 7 Etiquettes de colonnes

En standard, Excel effectue la somme, mais on peut également lui demander X
de calculer la moyenne ou le nombre des valeurs trouvées.

1] Etiguettes de lignes Z  Valeurs

» « Filtres », on pourra filtrer le regroupement sur le contenu de cette rubrique. g T
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EXERCICE 5

Quvrir le fichier « Tableau-croisé.xlsx ».

A B C D E

1 T

2 |Filiale [Trimestre - [Article ~ [Quant ~ |
5 Payerne 4éme-Trimestre Produits d'entretien 127
7 Payerne 1er-Trimestre Produits d'entretien 138
12 Fribourg 4éme-Trimestre Souliers dames 32
13 Payerne 1er-Trimestre Souliers dames 36
19 Fribourg 3éme-Trimestre Souliers dames 68
20 | Payerne 4éme-Trimestre |Accessoires ) 116
22 Payerne 3éme-Trimestre Produits d'entretien 121
23 Fribourg 1er-Trimestre Produits d'entretien 134

b) Désactiver le filtre, pour créer un tableau
croisé dynamique.

c) Placer les divers champs comme indiqué
sur la droite :

1
2
3
4
5
6
7
8

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

A B

|Filiale [(All) -
Row Labels ~ | Sum of Bénéfice
=1er-Trimestre 74180.229
Accessoires 8480.875
Produits d'entretien 11782.5
Souliers dames 24491.25
Souliers enfants 11914.244
Souliers hommes 17511.36

= 3éme-Trimestre 38897.903
Accessoires 4243.2
Produits d'entretien 5325
Souliers dames 12875.625
Souliers enfants 6704.51
Souliers hommes 9749.568

= 4éme-Trimestre 39603.481
Accessoires 4210.05
Produits d'entretien 6052.5
Souliers dames 11379.375
Souliers enfants 7517.844
Souliers hommes 10443.712
Grand Total 152681.613

Champs de tableau croisé.. ~

a) Sous l'onglet Liste, activer le bouton « Filtrer », pour n’afficher que les filiales « Fribourg » et « Payerne ».

Choisissez les champs & inclure dans le rapport :

Rechercher

Filiale
Trimestre
Article

[ Quantits

[ chiffre d'affaire
Bénéfice

Plus de tableaux...

Faites glisser les champs dans les zones voulues

ci-dessous:
Filtres

Filiale

Lignes
Trimestre

Article

Colonnes

Valeurs

Sum of Bénéfice

UNIVERSITE DE FRIBOURG / UNIVERSITAT FREIBURG | DIRECTION DES SERVICES IT / DIREKTION DER IT DIENSTE | Support Center

DIT-Kurse | Cours DIT : Excel : un programme incontournable
Mai 2021

UNI
FR
15 [ |



GRAPHIQUES STANDARDS

Excel dispose d'une vaste palette pour la représentation graphique des données. Avec l'aide « d’assistants », a
trouver sous l'onglet « Insertion », on peut aisément définir les détails d’'une représentation graphique.

es [MGECHGUNN Affichage  Aide  ACROBAT  (J

Pour créer un nouveau graphique, sélectionner la zone de données, en incluant la

v ope ege ) , \ N . = -I2-"- (a m
définition des lignes et colonnes. Sélectionner le modeéle du type de graphique dans . |h? L N HI -
H ) = rap Iques’ - artes Grap \qu‘e croisé
la zone « Graphiques » de I'onglet « Insertion ». recommandis P taphiques © dmamie

Tous les éléments (titre, étiquette, nom des axes, etc.) peuvent étre édités dans le graphique. Chaque éleément
peut étre supprimé, il suffit de le sélectionner et de presser la touche Delete du clavier. F—

. Sériel
Titre di Remplir Contour

Supprimer

En cliguant avec le bouton droit de la souris sur un €lément, des options von s’afficher, s o oo coone

dont « AjOUter deS étiquettes de données ». I I Modifier le type de graphique Série de
1 Sélectionner des données...
[l 14 r ~ " 4‘ - .o -
En double-cliquant sur un élément, une boite de dialogue offre des formatages | g outerdes tiqueties e domnées
)4 T P4 yry ~ Ajouter une courbe de tendance...
deétaillés pour ce type d’élément.
B -
4 1 H T 1 H Titre du graph Remplir Contour oenet
On peut également modifier individuellement la couleur des histogrammes via les =
boutons « Remplir » et « Contour ». | " Supprimer
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EXERCICE 6

Quvrir le fichier « CA-graphique.xlsx ».

Sous l'onglet CA, sélectionner les cellules A3 a F7 pour les représenter graphiquement.

Affichage des étiquettes de données et modification de la couleur des barres représentant le «Camping».

A l'aide du bouton «Sélectionner des donnéesy, déplacer «location» en téte de liste.

‘ ;5'0‘00
40'000
35'000
30'000
25'000
20'000
15'000

10'000

5'000 -+

v} =0

40'000

35'000

—

30'000

30'000

25'000

—

10'000

Septembre

Legend Entries (Series)

x Remove

7] Add 7 Edit
Location
Camping
Snackbar
Minishop
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GRAPHIQUES AVANCES : AXE SECONDAIRE

Lorsque les valeurs de séries de données d’'un diagramme 2D varient fortement ou lorsque les types de données
se mélangent (p.ex. prix et volumes), on peut afficher une ou plusieurs séries de donneées sur un axe secondaire.
H ©- v'i vos Outils de graphigue
Sous « Outils de graphique », sélectionner 'onglet « Format ». e pcel e cerion SR
Sous « Zone de graphique », sélectionner la série de données concerné par e ——ME
I'axe secondaire, c’est-a-dire celui avec les plus petites valeurs. Aoxe Vertical (Valeu)
Légende
Quadrillage principal - Axe Vertical (Valeur) e
Titre du graphigue
Zone de graphigue
Zone de tracage
Série "Altitude”
Série "Marmotte par m2" e = .
Clic sur « Mise en forme de la sélection ». L'axe sélectionné peut étre défini en
tant que « Axe secondaire ».
Fichier Accueil Insertion Mise en pag Options des séries »
Série "Marmotte par m2” - \ \ '-.,"ﬁ‘j.-‘
{2'.‘ Mise en forme de la sélectionl Oo9g - & - III
“| “3Rétablir le style d'origine AL L= 4 QOptions des séries
Tracer la série avec
Axe principal
® Axe secondaire
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GRAPHIQUES AVANCES : AXE SECONDAIRE

Il est conseillé d'utiliser un type de diagramme qui est compatible avec un axe secondaire.

Outils de graphique

Clic sur le bouton « Modifier le type de graphique », lequel se trouve dans
I'onglet dynamique « Outil de graphique : Création ».

.||lI||||H||| '-E. l‘. || || : Modifier le type

Création Format () Dites-nous ce que vous voulez

Sélection du type « Graphiqgue combiné », puis sélectionner de « Courbes » degragique
o . Ty
pour la série avec les valeurs les plus faibles.
2% Courbes Combinaison personnalisee
(® Secteurs . -
) Titre du graphique
g Barres
3500 10
A Aires 2000 :
|_ Nuage de points (XY) 2500 7
[['Lﬁlj_ Boursier 2000 6
5
Surface 1500 1
>j< Radar Looo 3
: 500 ’
Bﬂ Compartimentage -
- _ 0 0
@ Rayons de sole 1 2 3 4 5 6 7 8 0 11 12 13 14
[[[|]1 Histogramme B AMTUGE s armotte par m2
bt Zone et valeur Choisissez le type de graphique et I'axe pour votre série de données :
I]l_]] Cascade MNom de série Type de graphique Axe secondaire
Lﬂﬂ] Graphique combiné I Altitude Higtggramme grgupé i l:l
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EXERCICE 7

Ouvrir le fichier « Everest.xlsx ».

Sous la forme de colonnes, représenter graphiquement la zone A3 a B17 sous la forme d’'un
histogramme 2D.

Définir la série « Température » comme axe secondaire.

Présenter cet axe secondaire avec un type de

. 40
graphique « Courbes ».
30
Y& ol . . "X 20 -
Définir la photo « Mount-Everest.jpg » comme arriére-plan
. . 10
du graphique et ajuster sa transparence.
0
I Format de lazone de g... ™ *
: Options du graphique ¥ Options de texte _10
e Développeur Création .
Ol 1@
_ -20
4 Remplissage
Couleurs du théme T
m = = J’m Remp]issage uni -30
3 Remplissage dégradé
] I I I I I ] I I H ®) Remplissage avec image ou texture -40
Couleurs standard Motif de remplissage
(1] ENEEE Autgmatique Altitude =
Aucun remplissage Insérer une image & partir de
Wa¥ Autres couleurs de remplissage... Fichier... Presse: -papiers En ligne,
Imgge% Texture
[l Degrade

9 Transparence —ﬁ}

- - -
il I- Ill

Histogramme 2D

ot |

Fra
| -

il |

= Tempeéerature
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7000

6000

5000

4000

3000

2000

1000
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ANNEXES : TITRE A IMPRIMER SUR CHAQUE PAGE

Lorsqu’une feuille Excel utilise plusieurs pages, il est possible de faire imprimer les titres des lignes,
respectivement des colonnes, sur chaque page.

Clic sur 'onglet Mise en page et sur le bouton Imprimer les titres.

Clic sur le bouton avec la fleche rouge, sous la rubrique Lignes a répéter en haut, et sélectionner la ligne
concerneée.

Valider la boite de dialogue.

i is age ule: onnée!
ES.' HWD[;%@
Th arges Oriel ltnTII Zonelmpr Sa tdA e- Imprimer

Effets - . o . P
@ , page~ lon s S Lignes & répéter en haut

Thémes Mise en page

Mise en page - Lignes a répéter en haut:

§1:81| [l
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ANNEXES : EN-TETE ET PIED DE PAGE

Pour I'impression, une feuille de calcul peut étre complétée par un en-téte / pied de page, inserton S Partager
affichant la numérotation des pages, la date, ainsi que le nom du fichier. Teamen (G 14] |0
Riudidtace Lien Texte Symboles
if M -
Dans la vue normale, Excel n’affiche pas I'en-téte et le pied de page. Clic sur I'onglet qu B @5‘
« Insertion » et Ie bouton « Texte » =K En-téte/ Pied )). Zone Enftéte/WordArtS‘\g;;_ture Objet

M de texte Pied -
I’> Texte

La feuille de calcul est ainsi affichée en mode Mise en page. L'onglet dynamique « Outils En-tétes et pied de
page : Création » s’active et offre les boutons pour l'insertion d’éléments dans I'en-téte et le pied de page.
L'utilisateur-trice peut ainsi compléter la cellule de gauche, du centre et de droite de I'en-téte et du pied de page.

Sous l'onglet dynamique « Outils En-tétes et pied de page : Création », dans la zone « Eléments en-téte et pied
de page », on trouve les différents boutons permettant d'insérer des informations du classeur Excel (par ex. le

- y N - -
Chemln d acces au flChIer’ Ia date, Fichier Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide ACROBAT Création |
’ a = "
le nombre de pages, etc.) dans I'en-téte et le M D 5O & & DL Il Cenmirpsedttoene
. En- Piedde  Numéro Nombre Date Heure Chemin Nom de Nom de | Atteindre | : e diffs
pled de page_ tétr;' pI:ge'e d:r;ae;‘;d:;gr:s actjeilale actiui-.\rITe d':cr:é"; f?cr:iere Iac;:IuiII: mese piede:e :)ea;e [ Pages paires et impaires différentes (] A
n-téte et pied de page Eléments en-tctljet pied de page Navigation Options
E6 2 Je
0 y - 0 0
Pour quitter I'affichage « Mise en page », clic dans ! A B R B BRAE R IR R
o 0 g 0 A B E F G H
la feuille de calcul, puis clic sur le bouton suivant
\ . En-téte
en bas a droite. m - . . oo - ¢| &iChemin d'acctslalFichier] L
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