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" Introduction

La révolution, nous pensions I'avoir eue avec Office 2007. Une fois n’est pas coutume, Microsoft a
revu sa copie et remis sur 'ouvrage sa premiére mouture de la nouvelle interface. Bien lui en a pris !
Fini, les “Comment je fais pour imprimer ?”. Terminé les “Ou il est, 'apercu avant impression ?”
Sans parler des commandes dispersées sur le ruban! Avec Office 2010, vous personnalisez le
ruban a votre guise et le nouvel onglet Fichier regroupe toutes les commandes que vous avez
cherchées dans l'interface 2007.

Mais la nouveauté ne s’arréte pas la. Word, Excel et PowerPoint se sont enrichis de nombreuses
fonctionnalités : nouveaux graphiques SmartArt, effets artistiques et suppression de I'arriere-plan
des images, outil de capture instantané, etc. Et ne parlons pas des menus contextuels ou de la mini
barre d’outils devenus réellement contextuels.

Dans ce livre, nous nous intéressons aux fonctionnalités fondamentales de chaque logiciel pour
vous offrir une prise en main rapide et un accés a 'essentiel par le biais d’exemples concrets.
Nous découvrirons également les nouveautés et verrons comment les intégrer dans votre travail.
Cet ouvrage démarre par un chapitre consacré aux points communs des trois logiciels, tels la
personnalisation de I'environnement, les thémes, les formats d’enregistrement. Chaque logiciel
bénéficie ensuite de sa propre partie.

Si cet ouvrage se veut d’un abord simple et direct, il ne s’adresse toutefois pas aux “grands” débu-
tants et suppose que vous connaissez déja certains fondements du fonctionnement d’un tel logiciel.
Pour les utilisateurs avertis, il permet de retrouver rapidement ses marques, de travailler immédia-
tement de maniére efficiente, mais surtout de profiter de toutes les nouveautés et optimisations
qui rendent l'utilisation quotidienne de ces logiciels encore plus efficace.

Info

Les procéduree décrites dans ce livre, ainsi que les figures qui les illustrent, sont fondées sur
I'environnement Windows 7. Si vous avez installé Microsoft Office 2010 sous Windows XP ou
Windows Vista, certaines figures seront différentes dans votre environnement.

FICHIERS D’EXERCICES

Certaines procédures de ce livre sont accompagnées par des documents qui illustrent le fonction-
nement des diverses fonctionnalités.Vous étes bien entendu libre d’employer des fichiers a votre
disposition, mais il pourra étre plus simple de faire appel a des fichiers préts a 'emploi, prévus a cet
effet. Les documents utilisés dans les procédures de ce livre sont téléchargeables sur le site web
de I'éditeur, Pearson, a I'adresse www.pearson.fr, a la page consacrée a cet ouvrage.



CHAPITRE 1

LES NOUVEAUTES CONJOINTES



Excel, Word et PowerPoint 2010 proposent chacun de nouvelles fonctionna-
lités, mais leur totale interaction constitue I'une des principales nouveautés.
Ce chapitre est consacré aux fonctionnalités communes, tel que le nouvel
environnement de travail, les thémes Office ou les formats d’enregistrement.
Nous verrons comment les personnaliser et les adapter a vos méthodes de

travail.

Ce chapitre ne détaille cependant pas toutes les nouveautés communes aux
trois logiciels. En effet, il semblait plus judicieux de développer la création de
graphiques dans Excel, les composants QuickPart ou les graphiques SmartArt
dans Word et les effets d’images dans PowerPoint, méme si ces fonctionnali-
tés sont accessibles dans les trois logiciels avec les mémes options. Aussi, si
vous souhaitez insérer un graphique Excel dans un document Word, reportez-
vous au chapitre Excel consacré aux graphiques pour obtenir toutes les infor-

mations dont vous aurez besoin.



" Le nouvel environnement

Si vous arrivez de I'environnement Office 2007, celui de 2010 ne vous semblera guére nouveau,
hormis I'onglet Fichier qui remplace le menu Office. Attendez-vous tout de méme a d’autres surprises.
En revanche, si votre précédente version était antérieure a Office 2007, vous allez vivre une révolu-
tion. Pour ceux et celles qui s’équipent pour la premiére fois d’Office, soyez rassurés, la prise en main
de I'environnement 2010 est des plus simples !

Lenvironnement Office 2010, se compose de plusieurs parties, similaires comme le montre la Figure I.1 :

Attention

Lenvironnement d'Office 2010 s'adapte a la taille et 2 la résolution de votre écran dordinateur.
Autrement dit, les figures présentées dans cet ouvrage ne seront pas nécessairement identiques
2 votre environnement. En effet, par manque despace des galeries sont réduites & des boutons ou
inversement, si votre écran est plus large, certains boutons peuvent safficher sous forme de groupe.
Néanmoins, toutes les commandes sont toujours présentes au méme emplacement.
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Figure 1.l : Le ruban, la barre Accés rapide et la barre d'état des trois logiciels.

e Dans la partie supérieure, la barre de titre qui se divise en trois zones, de gauche a droite :la barre
d’outils Accés rapide, qui contient par défaut les boutons Enregistrer, Annuler et Rétablir, le nom
du fichier suivi du nom du logiciel et les boutons de fenétre.
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o En dessous de la barre de titre se trouve le ruban. Il se compose de plusieurs onglets qui groupent
les commandes apparentées. Le premier onglet, Fichier, contient toutes les commandes de I'ancien
menu Fichier devenu le menu Office dans 2007 : Ouvrir, Enregistrer, Imprimer, etc. Le deuxiéme
onglet, Accueil est en fait le premier affiché a I'ouverture du logiciel. Il propose toujours les
commandes les plus exploitées. Les autres commandes sont réparties de maniére logique sur
les autres onglets. Par exemple, 'onglet Insertion accueille tous les éléments que I'on peut insérer
dans un fichier, 'onglet Mise en page contient les fonctionnalités de marges ou d’orientation et
I’onglet Affichage se charge des options liées a la présentation.

o Lesicones placées a droite du ruban, sous les boutons de fenétre, permettent de réduire le ruban
3 une ligne d’onglets ((2)) et 4 afficher l'aide ().

o La barre d’état, située dans la partie inférieure de chaque fenétre, présente des informations rela-
tives au fichier. A droite, la barre de zoom permet d’augmenter et de réduire le facteur de zoom
par le biais des boutons moins (-) et plus (+) ou en faisant glisser le curseur. A gauche de la barre
de zoom, les boutons de la barre d’affichage basculent d’un affichage a un autre.

Dans cet environnement, le ruban et la barre d’outils Acces rapide sont entiérement personnalisables,
comme nous le verrons dans la prochaine section.

GALERIES ET APERCU INSTANTANE

Dans Office 2010, tout élément impliquant un changement visuel vous est proposé dans une galerie,
intégrant souvent un apergu instantané. Il suffit de survoler un élément de la galerie avec le pointeur
de la souris pour profiter d’un apergu du résultat, sans I'appliquer. Les galeries se présentent sous
deux formes : des boutons sur lesquels vous cliquez pour développer la galerie, comme les effets de
texte dans Word (voir Figure 1.2) ou une galerie autonome représentée par une barre de miniatures,
comme la galerie Styles du graphique (voir Figure 1.3), ot vous cliquez sur le bouton Autres (/=) pour
afficher I'intégralité des choix proposés.

beeh| AaBbceD AaBDLC Aagbee AAD
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Figure 1.2 : La galerie Effets de texte et son apercu instantané sur un texte sélectionné.
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Figure 1.3 : Cliquez sur le bouton Autres de la galerie Styles du graphique pour l'ouvrir.

Astuce

Les galeries sont parfois imposantes et couvrent les données a l'arriere-plan, vous empéchant de
profiter de I'apergu instantané. Four modifier la taille d’une galerie, cliquez sur les petits points
situés dans langle inférieur droit lorsque le pointeur prend la forme d'une double flieche diagonale.
Ensuite, faites glisser dans la direction de votre choix.

PERSONNALISER LE RUBAN

S’il est vrai que sa simple présence simplifie déja grandement la gestion de 'environnement, certaines
commandes ne sont pas forcément nécessaires a votre fonctionnement, alors que d’autres sont
absentes du ruban ou placées sur un onglet peu usité.

Avec Office 2010, le ruban est dorénavant personnalisable, dans certaines limites.Vous étes, en effet,
autorisé a déplacer les groupes de commandes, a masquer les onglets inutilisés, mais également a
ajouter des onglets ou des groupes de commandes personnalisés.

Pour personnaliser le ruban, cliquez sur I'onglet Fichier. Dans le volet gauche, cliquez sur Options puis
sur Personnaliser le ruban (voir Figure 1.4).

Général o)
Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Affichage

Choisir les dans les catégories suivantes 1) le Ruban ()

Verification | commandes courantes [=] |onatets prindipaux [=]
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. Nr Accepter et passer au suivant - Onglets principaux

angue v i

o A" Agrandir la police B [/] Accueil

Options avancées = Alignera gauche (8] Presse-papiers
) Annuler [» Police

Personnaliser le Ruban |4 Apercu avant impression Paragraphe
= Centrer Style

Barre d'outils Accés rapide B Coller Madification

) [ coller [»|F

Compléments \%‘a Copier

Centre de gestion de | confidentialité ‘? Couleur de police 4
%7 Couleur de surbrillance du texte >
% Couper
(0= Courrier élzctroniaue i
k£ Définir la valeur de numérotation. ., Développeur [~]

Définir un nouveau format cle
Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte verticale

Deux pages

Enregistrer

Enregistrer 13 selection dans I3 galerie de zones ...
Enregistrer sous

Formes v
Grammaire et orthagraphe

Imag...

Impression rapide

Insérer une note de bas de page

1= Interligne et espacement de paragraphe » Houvel onglet | [ Houveau groupe | [ Renommer..

Largeur de la page 2 = .
Personnalisations : | Reinitialiser ™ |
Raccourcis clavier : Personnaliser. m
= Importer/Exporter ¥ |

B

illet de blog

nsérer (billet de blog)

Made Plan

uppression de larriere-plan
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Figure |4 : Personnalisez le ruban.
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Servez-vous de la liste déroulante Personnaliser le Ruban pour afficher un jeu d’onglets : Onglets
principaux liste uniquement les onglets de base, Onglets d’outils présente les onglets contextuels et
Tous les onglets affiche les deux types d’onglets. Ensuite, pour :

o Afficher ou masquer les onglets. Dans la liste de droite, cochez ou supprimez les coches en
regard du nom des onglets.

o Développer ou réduire les groupes de commandes de chaque onglet. Cliquez sur les
signes plus (+) ou des signes moins (-) en regard de leur nom.

e Créer un nouvel onglet. Sous la liste de droite, cliquez sur le bouton Nouvel onglet. Ajoutez
ou déplacez ensuite des groupes de commandes pour compléter le nouvel onglet.

e Ajouter un nouveau groupe de commandes a un onglet. Sous la liste de droite, cliquez sur
le bouton Nouveau groupe.

o Déplacer des onglets ou des groupes. Sélectionnez leur nom dans la liste et cliquez sur les
fleches Monter et Descendre, situées a droite.

o Ajouter/supprimer des commander a un groupe. Sélectionnez le groupe dans la liste de
droite. Dans la liste déroulante Choisir les commandes dans les catégories suivantes, sélectionnez
le groupe de commandes susceptible d’accueillir la commande cherchée. Dans la liste de gauche,
localisez la commande a ajouter au groupe et sélectionnez-la. Cliquez sur le bouton Ajouter. Pour
supprimer une commande d’un groupe, sélectionnez-la et cliquer sur le bouton Supprimer.

Info

Vous ne pourrez ajouter des commandes quaux groupes personnalisés. Il nest pas possible d'ajouter
des commandes aux groupes prédéfinis.,

o Renommer les groupes ou les onglets. Servez-vous du bouton Renommer.

o Rétablir les paramétres d’origine de I'onglet sélectionné ou de tous les onglets.
Cliquez sur le bouton Réinitialiser.

o Enregistrer vos personnalisations et les exploiter sur un autre ordinateur. Cliquez sur
le bouton Importer/Exporter.

Astuce

Si le ruban occupe trop de place & votre golit, cliquez sur le bouton Réduire le ruban (), situé 2
I'extrémité droite du ruban. Le bouton Agrandir ( &) le rétablit.

PERSONNALISER LA BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE

La barre d’outils Accés rapide est la petite barre placée a I'origine dans I'angle supérieur gauche de
I’écran (voir Figure 1.5). Elle accueille par défaut les boutons Enregistrer, Annuler et Rétablir. Le
bouton Personnaliser la barre d’outils Accés rapide (H), placé a son extrémité droite, permet
d’ajouter des commandes a cette barre d’outils. Sélectionnez simplement les commandes a ajouter a

la barre d’outils.



Personnaliser 1a baie d'outils Accés Tapide
Houveau
Ouvrir
v | Enregistrer
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Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Figure 1.5 : Personnalisez rapidement la barre d'outils Accés rapide, dans Excel, Word et PowerPoint.

Pour ajouter des commandes absentes du menu Personnaliser la barre d’outils Accés rapide, deux

solutions s’offrent a vous :

I. Dans le menu Personnaliser la barre d’outils Accés rapide, cliquez sur Autres commandes.

La fenétre des Options du logiciel s'ouvre sur la page de personnalisation de la barre d’accés

rapide (voir Figure 1.6).
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Figure 1.6 : Les options de personnalisation de la barre d'outils Accés rapide.
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2. Dans la liste déroulante Choisir les commandes dans les catégories suivantes, localisez le
groupe de commandes susceptible d’accueillir la commande cherchée. Ensuite :
— Ajouter. Sélectionnez la commande dans la liste de gauche et cliquez sur ce bouton
pour la déplacer vers la liste de droite qui représente la barre d’acces rapide.
— Supprimer. Sélectionnez la commande dans la liste de droite et cliquez sur ce bouton
pour la supprimer de la barre d’outils Accés rapide.

— <Séparateur>. En téte de chaque liste de gauche, cette commande permet d’ajouter
des séparateurs verticaux entre chaque groupe de commande de la barre d’outils Acces
rapide.

— Monter et Descendre. Ces deux boutons, situés a droite de la fenétre, déplacent les
commandes dans la liste de droite.

Info

Dans la liste, les commandes sont classées verticalement. Dans la barre d'outils Accés rapide, le
premier bouton de la liste est placé 2 l'extrémité gauche de la barre.

3. Cliquez sur OK.

Il est également possible de personnaliser la barre d’outils Accés rapide en se servant des commandes
de I'environnement. Les commandes de tous les onglets, y compris les onglets contextuels et hormis
I'onglet Fichier, peuvent étre directement ajoutées a la barre d’outils. Il suffit de cliquer droit sur une
commande ou un groupe de commandes et de choisir Ajouter a la barre d’outils Acces rapide.

Pour supprimer une commande ou un groupe de commandes de la barre d’outils, cliquez du bouton
droit sur le bouton dans la barre d’outils et choisissez Supprimer de la barre d’outils Accés rapide.

Si vous avez ajouté plusieurs commandes a la barre d’outils Accés rapide, il peut étre plus pratique de
la placer sous le ruban. Cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accés rapide et choisissez
Afficher en dessous du ruban.



" Les thémes

2

Si vous avez travaillé avec la version 2007 d’Office, vous connaissez sans doute déja les thémes, bien
plus conviviaux et indispensables que les anciens thémes de la gamme. lIs uniformisent I'apparence des
fichiers Word, Excel, PowerPoint, Outlook, etc. et leur conferent un aspect professionnel.Vous trou-
verez exactement les mémes thémes dans toute la gamme Office 2010. En outre, si vous personna-
lisez ou créez un théme dans 'un des logiciels, il est immédiatement disponible dans les autres logiciels
de la gamme.

Les thémes regroupent trois notions : les jeux de couleurs, les jeux de polices et les jeux d’effets.
Chacun de ces éléments peut étre personnalisé pour constituer votre théme, fondé sur une charte

graphique par exemple. lIs se trouvent dans le groupe Themes de I'onglet Mise en page.

Info

Dans Word, les jeux de couleurs et de polices sont également disponibles derriere le bouton Modifier

les styles du groupe Style dans l'onglet Accueil.

JEUX DE COULEURS

Les couleurs du théme sont accessibles a partir de tous les
boutons contenant une palette de couleurs : Couleur de
police, Trame de fond, Couleur de trait, etc. Les couleurs et
leurs nuances sont fondées sur un jeu que vous choisissez
et qui gére l'intégralité des couleurs du fichier. Il est, bien
entendu, possible d’appliquer des couleurs absentes du jeu
en cours, mais le but ici est d’'uniformiser les couleurs et
d’éviter les mélanges hasardeux.

Le jeu de couleurs par défaut est celui d’Office. Il existe plus

de 70 jeux de couleurs différents, mais rien ne vous empéche
de créer le votre.

Pour appliquer un jeu de couleurs différents, dans groupe
Thémes de I'onglet Mise en page, cliquez sur Couleurs (voir
Figure 1.7).Survolez les thémes pour visualiser leur effet sur

Les thémes

E Couleurs =

Préd

Themes

| [ (] ]
AR

| (m wl [ =]
i i & i i | | [ [ [ EE=TEtg
votre fichier et cliquez sur le théme qui vous convient. o
HEOEENEEE crile
HENENEEE Horizon =
Nouvelles couleurs de theme..,

Office
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Capitaux
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Clarté
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Contiguite
Couture
Cravate noire
Debit
Elementaire

Essentiel

Figure 1.7 : Choisissez un
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Les thémes

Pour personnaliser un jeu de couleurs ou créer le votre :
I. Dans le bas de la galerie des jeux de couleurs, cliquez sur Nouvelles couleurs de théme.

2. Cliquez sur chaque bouton de couleur et définissez la couleur de base (voir Figure 1.8). Office
se chargera des nuances.

Si vous ne trouvez pas la couleur appropriée, cliquez sur Autres couleurs et servez-vous de la
boite de dialogue Couleurs pour définir la couleur de votre choix.

3. Attribuez un nouveau nom a votre jeu et cliquez sur Enregistrer.

Le jeu de couleurs est dorénavant disponible dans la galerie des jeux de couleurs de toute la
gamme Office, sous la catégorie Personnalisé.

Créer de nouvelles couleurs de théme
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Figure 1.8 : Personnalisez
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Pour modifier ou supprimer un jeu de couleurs de la galerie, cliquez du bouton droit sur le jeu et
choisissez Modifier ou Supprimer.

JEUX DE POLICES

A Pinstar des jeux de couleurs, Office propose des jeux de polices, a savoir un duo police de titres/
police de corps de texte. Parmi ces jeux de polices, se trouvent les deux nouvelles polices Microsoft,
Calibri et Cambria. Elles viennent concurrencer et moderniser les anciennes polices Arial et Times
New Roman.

Cliquez sur le bouton Polices du groupe Thémes pour survoler les différents jeux de polices et visua-
liser leur effet. Cliquez sur un jeu pour I'appliquer.

Dans la partie inférieure de la galerie,la commande Nouvelles polices du théme permet de choisir son
propre jeu de polices et de I'enregistrer dans la galerie (voir Figure 1.9) .
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Figure 1.9 : Personnalisez
les jeux de polices.

Le troisieme élément du groupe Thémes, les jeux d’effets, n’est quant a lui, pas personnalisable. Il permet
d’appliquer des effets spéciaux uniformes a I'intégralité des formes d’un fichier. Dans Office 2010, les
formes composent presque chaque élément graphique : SmartArt, graphiques, pages de garde, zones
de texte, etc.

Les effets jouent sur les ombres, la réflexion, la lumiére, les bordures, les biseaux et la 3D des formes
et appliquent une apparence homogéne aux éléments graphiques du fichier.

Pour appliquer un jeu d’effets, cliquez sur le bouton Effets du groupe Thémes et sélectionnez un effet
dans la galerie (voir Figure 1.10).

Figure 1.10: Appliquez
un jeu d'effets.
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Les thémes

ENREGISTRER UN THEME

Chaque thémes Office 2010 est un ensemble des trois précédents jeux. Autrement dit, un théme se
compose d’un jeu de couleurs, d’un jeu de polices et d’un jeu d’effets. Dans cette galerie également, il
suffit de survoler les miniatures pour visualiser le résultat sur votre fichier (voir Figure I.11).

B

Thiemet —
w Lt

Prédétin -

Figure I.I1 : Les themes
d'Office 2010.

Astuce

Chaque galerie peut Etre redimensionnée pour afficher d'avantage de miniatures. Cliquez sur langle
inférieur droit et faites-le glisser.

Pour enregistrer votre propre theme :
I. Choisissez un jeu de couleurs, de polices et d’effets, personnalisés ou prédéfinis.
2. Dans le groupe Thémes de I'onglet Mise en page, cliquez sur le bouton Thémes.
3. Dans la partie inférieure de la galerie, cliquez sur Enregistrer le theme actif.
4. Dans la zone Nom de fichier, attribuez un nom a votre théme et cliquez sur Enregistrer.

Votre nouveau theme vient se placer en téte de la galerie Thémes, dans la section Personnalisé.

Attention

Pour le retrouver dans toutes les galeries Themes de la gamme Office, ne modifiez pas I'emplacement
denregistrement par défaut, 2 savoir, sous Windows Vista et Windows 7, dans le dossier lecteur
systeme:\Utilisateurs\utilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes.

La commande Rechercher les themes de la galerie permet de localiser les themes enregistrés sur
votre ordinateur ou un support externe.

Servez-vous de la commande Restaurer le théme a partir du modéle, si vous avez modifié I'un des
thémes prédéfinis et que vous souhaitez récupérer les jeux d’origine.
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3 Longlet Fichier

Dans son volet latéral gauche, 'onglet Fichier accueille toutes les commandes classiques des anciens
menus Fichier et Office, ainsi que d’autres fonctionnalités pratiques, telles que la gestion des versions
et les propriétés. Les quatre premiéres commandes de ce volet, Enregistrer, Enregistrer sous, Ouvrir
et Fermer, sont familieres.Voyons ce que proposent les autres.

INFORMATIONS

La fenétre Informations du fichier se divise en quatre sections (voir Figure 1.12) : Autorisations,
Préparer le partage,Versions et Propriétés.
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Figure 1.12 : La fenétre Informations de l'onglet Fichier gére la protection du fichier.

AUTORISATIONS

Cette section gere les outils de protections du fichier. Pour les afficher, cliquez sur le bouton Protéger
le classeur/le document/la présentation, selon le logiciel affiché. Les options communes aux trois
logiciels sont :

e Marquer comme final. Indique que les modifications sont terminées et qu'il s’agit de la
derniere version du fichier. Dans un fichier marqué comme final, les commandes d’édition et de
révision sont grisées. Dans la barre d’état, une icéne (&) et une barre d’informations (voir
Figure 1.13) indiquent a l'utilisateur I'état final du fichier.

| o Marquée comme finale  Un auteur a margqué cette présentation comme etant finale pour dissuacler taute madification, Madifier quand méme

Figure 1.13 : La barre d'informations d'un fichier marqué comme final.
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Attention

Cette option ne constitue absolument pas une protection du document. Cliquer sur le bouton Modifier
quand méme de la barre d'informations suffit a activer toutes les commandes. Cette fonctionnalité
existe qu'a titre informatif.

o Chiffrer avec mot de passe. Bloque le contenu du fichier et le chiffre. Le mot de passe sera
indispensable pour ouvrir le fichier. Il répond a une stratégie de mot de passe et doit donc
respecter la régle de longueur minimale (au moins 6 caractéres) et de complexité minimale (au
moins trois des quatre types de caractéres : minuscules, majuscules, chiffres et symboles).

o Restreindre I'autorisation par les personnes. Restreint I'accés aux personnes que vous
sélectionnez et les empéche d’éditer, de copier ou d'imprimer le fichier.Vous devez disposer d’une
identité ID Windows Live pour exploiter cette fonctionnalité. Il est possible d’en obtenir une au
cours du processus.

o Ajouter une signature numérique. Adjoint une signature numérique au fichier pour valider
son authenticité. Cette signature invisible est associée a un certificat numérique que vous pouvez
obtenir en ligne au cours du processus.

Dans Excel, ce bouton permet de protéger la feuille de calcul ou le classeur, comme nous le verrons
a la Fiche 19.DansWord, la commande Restreindre la modification limite le type de modifications que
I'utilisateur peut apportées au document, comme nous I'étudierons a la Fiche 34.

PREPARER POUR LE PARTAGE

Les commandes de cette section sont consacrées a la vérification du fichier avant son partage avec
d’autres utilisateurs. Pour accéder aux commandes, cliquez sur le bouton Vérifier la présence de
problémes.

¢ Inspecter le document. Vérifie la présence de propriétés masquées et d’informations confi-
dentielles telles des marques de révision ou des commentaires.Vous devrez enregistrer le fichier
avant de démarrer linspecteur. Ensuite, cochez ou supprimez les coches des cases des options
pour lesquelles vous voulez effectuer une vérification et cliquez sur Inspecter (voir Figure 1.14).
Dans la fenétre de syntheése, I'inspecteur vous informe des éléments trouvés. Pour les supprimer,
cliquez sur le bouton Supprimer dans la section concernée.

o Vérifier ’accessibilité. Examine votre fichier a la recherche d’éléments susceptibles d’étre
difficiles a lire pour les personnes présentant un handicap.

o Vérifier la compatibilité. Vérifie la présence d’éléments non compatibles avec les versions
antérieures. Un message vous informe des éventuels problémes et vous permet de les corriger.
Ce message s'affiche également lorsque vous enregistrez le fichier dans un format antérieur,
comme nous le détaillerons plus loin.
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Inspecteur de document @ﬂ—hj

Pour chercher le contenu sélectionné dans le document, cliquez sur Inspecter.

Commentaires, révisions, versions et annotations

Recherche dans le document les commentaires, versions, suivis de modification et annotations
manuscrives.

Propriétés du document et informations personnelles

Recherche les métadonnées masquées ou les informations personnelles enregistrées avec le
document.

Données XML personnalisées
Inspecte les données XML personnalisées stockées avec le document,

Figure .14 : Vérifiez la présence
En-tétes, pieds de page et filigranes éventuelle d'informations masquées.

Recherche des informations dans les en-ttes, les pieds de page et les fiigranes du document.

Contenu invisible

Recherche les objets qui, de par leur mise en forme, sont invisibles dans le document. Me sont pas
inclus les objets couverts par d'autres objets.

Texte masqué
Recherche le texte caché dans le document.

VERSIONS

Cette fonctionnalité récupeére la version temporaire d’un fichier fermé sans avoir été enregistré ou
revient a une version antérieure du fichier ouvert. Elle se fonde sur la fonction d’enregistrement
automatique. En outre, tant que vous travaillez sur le fichier, les versions enregistrées automatique-
ment sont accessibles.

Attention

La récupération des fichiers temporaires ne fonctionne que si les options Enregistrer les
informations de récupération automatique toutes les X minutes et Conserver le dernier fichier
récupéré automatiquement si je ferme sans enregistrer sont cochées. Ces options sont activées
par défaut dans la page Enregistrement des Options du logiciel (onglet Fichier, Options).

Si vous n’avez pas enregistré le fichier en le fermant, vous pouvez rouvrir la version temporairement
conservée. Pour ce faire, ouvrez le logiciel dans lequel vous avez créé ou précédemment ouvert le
fichier. Ensuite, dans le volet gauche de l'onglet Fichier, cliquez sur Informations > Gérer les
versions > Récupérer des documents/classeurs/présentations non enregistré(e)s. Le fichier s’ouvre et
une barre d’informations s’affiche (voir Figure 1.15) pour vous permettre d’enregistrer le fichier.

'!:\ Version dubrouillon e fichier sera supprime dans les quatre prochains jours. Four continuer a lutiliser, cliquez sur Enregistrer sous. Enregistrer sous

Figure 1.15: La barre d'informations d'un fichier temporaire récupéré.

Longlet Fichier
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Info

Cette fonction est également disponible dans la partie inférieure de la liste des documents récents.
Ensuite, dans le dossier des brouillons qui eaffiche, sélectionnez le fichier et cliquez sur Ouvrir.

Si vous travaillez dans un fichier enregistré préalablement et le fermez sans enregistrer les modifica-
tions apportées depuis, vous pourrez récupérer le dernier brouillon enregistré automatiquement.
Pour cela, dans I'onglet Fichier, cliquez sur Informations. Dans la section Versions, cliquez sur la version
du fichier intitulée (lorsque j’ai fermé sans enregistrer). Dans la barre d’informations (voir Figure 1.16),
cliquez sur Restaurer pour remplacer le fichier actuel par la version antérieure ou sur Comparer
pour comparer les deux versions.

.
]‘3 Version enregistrée automatiquement  Ce n'est pas la derniére version enragistras, Comparer Restaurer

Figure 1.16 : Restaurez une ancienne version du fichier ou comparez les deux versions.

PROPRIETES

La partie droite de la section Informations est consacrée aux propriétés du fichier. Ce sont des
données qui décrivent le fichier et son auteur. Elles servent a organiser les fichiers et a les localiser
lors de recherches. Certains champs, comme Titre ou Auteur, sont liés aux champs utilisés dans le
fichier. Autrement dit, les informations saisies dans ce panneau sont automatiquement récupérées
dans les champs du méme nom dans le document. Par exemple, si vous ajoutez le champ Titre dans
un en-téte de document Word, il contient les données saisies dans le champ Titre des propriétés du
document et inversement. Pour modifier le contenu d’un champ, cliquez sur les champs Ajoutez. Dans
le champ Balises, saisissez des termes descriptifs du fichier, séparés par des points-virgules. La zone de
recherche des fenétres Windows Vista et 7 exploitent ces informations pour localiser le fichier. Dans
ces versions de Windows, tous les champs de propriétés peuvent étre exploités pour organiser, trier
et filtrer les fichiers.

Pour ajouter des propriétés personnalisées, cliquez sur Propriétés > Propriétés avancées.

RECENT

Affiche la liste des 20 derniers fichiers ouverts. Pour modifier les options relatives aux fichiers récents,
dans 'onglet Fichier, cliquez sur Options. Dans la section Afficher de la page Options avancées, servez-
vous de la case Afficher ce nombre de documents récents pour modifier le nombre de fichiers
récents affichés.

NouvEAu

Cette fenétre se divise en deux parties.
Dans la section Modeéles disponibles, vous accédez aux modeles installés sur votre ordinateur :
o Document vierge. Crée un fichier vierge.

e Modeéles récents. Liste les modéles récemment utilisés.
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o Exemples de modéles. Propose des modeéles prédéfinis.
¢ Mes modéles. Ouvre la boite de dialogue des modéles installés sur 'ordinateur.
o Créer a partir. Emploie un fichier existant comme modéle.
Dans la section Modéles Office.com plusieurs rubriques proposent des modéles a télécharger sur le
site web d’Office. Il suffit de cliquer sur une rubrique, puis éventuellement sur une sous-rubrique.
I. Cliquez sur un modeéle pour en afficher un apergu a droite accompagné de commentaires
éventuels d'utilisateurs.
2. S’il vous convient, cliquez sur Télécharger.
3. Une fois une modele téléchargé, il est accessible depuis la liste des Modéles récents.
Servez-vous des boutons de navigation (Précédent et Suivant) pour parcourir les pages de
modeéles.

4. Cliquez sur Accueil pour revenir a la page principale.

IMPRIMER
Cette page remplace la boite de dialogue Imprimer des précédentes versions.Vous y trouvez toutes
les informations nécessaires a I'impression de votre fichier (voir Figure 1.17).

o Dans la zone Copies, choisissez le nombre d’exemplaires a imprimer.

o Cliquez sur Imprimer pour lancer I'impression.

e Dans la liste déroulante Imprimante, sélectionnez Iimprimante a utiliser pour l'impression.
Limprimante par défaut est accompagnée d’une coche verte.

e Dans la section Paramétres, la premiére option dépend du logiciel ouvert. Nous I'étudierons dans
chacun des logiciels.

o Cliquez sur Impression recto pour choisir les impressions recto ou recto verso. Ces options
dépendent de votre imprimante.

o Loption Assemblé imprime les copies du fichier une par une, a savoir toutes les pages de la
premiére copie, puis toutes les pages de la deuxieéme, etc. Loption Non assemblé imprime toutes
les pages |, puis toutes les pages 2, etc.

o Choisissez une impression horizontale ou verticale avec les options Orientation Paysage et
Orientation Portrait.

o Dans liste Taille du papier, choisissez la taille du papier présent dans I'imprimante.
o Dans la liste Marges, optez pour une largeur de marges.

e La derniere option différe également d’un logiciel a I'autre et nous I'aborderons indépendamment
pour chaque logiciel.
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Figure 1.17 : La fenétre Imprimer d'Excel.

PARTAGER
Dans la section Partager de 'onglet Fichier, vous envoyez, publiez ou partagez votre fichier par voie

électronique.Vous y sélectionnez également le format d’enregistrement du fichier.

RETROCOMPATIBILITE

Le nouveau format d’enregistrement Office, lancé avec Office 2007, n’est pas rétrocompatible. Autre-
ment dit, les ordinateurs équipés d’'une version d’Office antérieure a 2007 ne peuvent pas lire le
nouveau format.

Info

Le Pack de compatibilité Microsoft Office pour les formats de fichier Word, Excel et PowerFoint 2007
permet aux utilisateurs équipés d’une ancienne version de convertir et lire les fichiers enregistrés au
format Office 2007/2010. Il est disponible sur le centre de téléchargement Microsoft, a ladresse
http:/Iwww.microsoft.com/downloads/fr-fr/default.aspx.

Il est bien entendu possible d’ouvrir des fichiers créés dans une ancienne version. Dans ce cas, au
niveau de la barre de titre, le nom du fichier est suivi de I'indication [Mode de compatibilité]. Les
fonctionnalités disponibles sont alors limitées ; seules les fonctions compatibles avec les versions
antérieures sont disponibles. Pour convertir un document ouvert en Mode de compatibilité au
nouveau format, vous pouvez I'enregistrer sous le nouveau format ou utiliser le bouton Convertir de
la page Informations, dans I'onglet Fichier.
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Vous pouvez toutefois enregistrer vos fichiers dans une version antérieure d’Office. Lorsque vous
enregistrez un fichier créé avec Office 2010 au format 97-2003, le Vérificateur de compatibilité

s’affiche pour vous informer des fonctionnalités non compatibles avec les versions antérieures (voir
Figure 1.18).

Wérificateur de compatibilité de Microsoft PowerPoint @Iﬂ—hj

Les Fonctionnalités de cetke présentation ne sonk pas prises en charge par les
wersions antérieures de PowerPaoint, Celles-ci seront perdues ou détériorées si elles

o sonk enregistrées dans cethe présentation, sous un Format de fichier d'une version
antérieure. Cliquez sur Continuer pour enregistrer bout de méme la présentation.
Pour conserver toutes les Fonctionnalités, ciquez sur Annuler et enreqgistrez la
présentation dans ['un des nouveausx Formats,

Résumé P— Figure 1.18 : Le Vérificateur de
Le graphique Smartart, et le texte quil contient éventuellement, ne 4 - COmDatlblhte Vous |nfo rme des
peuvent pas Etre modifiés avec des versions Microsoft Office antérieures 4 . . £ :

Office 2007 (Diapositive S, 6, 7, ) fide | conversions operees pour la mise en
Les animations de Formes non modifiables risquent d'Stre supprimées lorsde 3 |7 conformité avec l'ancien format.
['utilisation de versions antérieures de PowerPoint, (Diapositive 5, 6, 71 side

Le texte dinvite personnalisé dans les mises en page personnalisées est z

supprimé dans les versions ankérieures de PowerPoint, fide T

| Wérifier la compatibilité lors de I'enregistrement dans les Formats PowerPoint 97-2003.

Le message s'accompagne de descriptifs quant aux pertes de fonctionnalités et aux conversions qui
seront effectuées lors de I'enregistrement. Si vous ne souhaitez plus afficher le Vérificateur de comp-
tabilité lors de I'enregistrement dans un format antérieur, supprimez la coche de la case Vérifier la
compatibilité lors de I'enregistrement dans les formats Word/Excel/PowerPoint 97-2003. Lorsque
vous cliquez sur Continuer, la conversion du fichier démarre.

PARTAGE NUMERIQUE
Dans la section Partager, vous diffusez votre fichier par voie électronique :

o Envoyer a Paide de la messagerie. Associe votre fichier a un message électronique sous
forme de piéce jointe.Vous pouvez opter pour les formats :
— Standard. 2010 ou 97-2003.
— PDF. Votre fichier est d'abord publié au format PDF. Il peut étre lu avec Adobe Reader
ou Acrobat.

— XPS. |l s’agit d’un format propriétaire Microsoft mis en ceuvre avec office 2007. Similaire
au format PDF, mais fondé sur le langage de programmation XML. Il peut étre lu avec un
navigateur Internet, comme Internet Explorer, Firefox ou Maxthon.

Info

La fonction Créer un message électronique contenant un lien vers vous oblige 2 enregistrer d'abord
le fichier sur un emplacement réseau partagé. La commande Envoyer en tant que télécopie Internet
demande, quant aelle, que vous ayez souscrit un abonnement aupré@ d’un fournisseur de service de
télécopie.

Longlet Fichier
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o Enregistrer dans SkyDrive. Consiste a publier votre fichier sur I'lnternet. Pour y accéder, vous
devez disposer d’une identification ID Windows Live, que vous pouvez acquérir au cours du
processus.

o Enregistrer dans SharePoint. N’est disponible que si votre ordinateur est connecté a un
intranet Microsoft SharePoint.

Les autres commandes de la liste sont spécifiques a chaque logiciel.

TYPES DE FICHIERS

Dans cette section, deux commandes sont communes a tous les logiciels Office 2010 : Modifier le
type de fichier et Créer un document PDF/XPS.

La premiére donne accés aux autres formats d’enregistrement du fichier, comme la version 97-2003
ou OpenDocument, compatible avec les versions gratuites des logiciels, mais également les formats
de fichiers prenant en charge les macros et les modeles.

La deuxieéme crée un fichier au format PDF ou XPS (voir section “Partage numérique”, précédemment
dans cette Fiche), présentant I'avantage de conserver la mise en forme, les polices et les images inté-
grées au fichier et d’étre difficile a modifier. En outre, les outils de lecture de ces formats de fichiers
sont téléchargeables gratuitement sur I'Internet.

AIDE

Dans la section Aide de I'onglet Fichier, vous trouverez les liens vers l'aide Microsoft Office, vers une
démonstration des nouveautés d’Office 2010 et surtout un bouton de récupération des mises a jour
disponibles.

Le bouton Options ouvre la méme fenétre que celui qui se trouve dans le volet de gauche, sous Aide.

Vous y trouverez toutes les options liées au produit, dont la Personnalisation du ruban et de la barre
d’outils Acces rapide, que nous avons étudiés dans la précédente fiche.
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4 " Les nouveaux outils

Plusieurs outils sont venus étendre les fonctionnalités des produits Office. Dans cette fiche, nous
allons étudier les deux plus importants, a savoir I'outil Capture d’écran et les nouvelles options de
collage.

CAPTURE D'ECRAN

Office 2010 propose un nouvel outil commun aux quatre principaux produits de la gamme (Excel,
Outlook, PowerPoint et Word) : Capture d’écran. Il se trouve dans le groupe lllustrations de I'onglet
Insertion et permet d’insérer dans un fichier la capture de tout ou partie d’une autre fenétre ouverte
et non réduite dans la barre des tiches.

Pour réaliser une capture d’écran :
I. Ouvrez et agrandissez la fenétre a capturer.
2. Affichez le fichier Word, Excel, PowerPoint dans lequel insérer la capture.
3. Dans le groupe lllustrations de l'onglet Insertion, cliquez sur Capture d’écran.

Les fenétres ouvertes apparaissent sous forme de miniatures dans la galerie des fenétres
disponibles. Si vous survolez une miniature avec le pointeur, une info-bulle indique le titre du
document et le nom du programme (voir Figure 1.19).

Accueil Insertion Creation Transitions Animatians Diapaoran
= 1 E@ [ L+ Ll_‘J = ii Q T_;
- Fsall HE [ali+ | T _J’ = -~ _
Tableau | Image Images | Capture  Album | Formes SmartArt Graphigue Lien Actiar
= dlipart [decran =/ photo~r | - | hypertexte
Tables 1| Fenétres disponibl 2 Figure 1.19 : Les miniatures
de la galerie des
i == “uul fenétres disponibles.
P JENT
NS 5
| Praduits Office - Microsoft Office - Windows Internet Explorer |

— Pour insérer une capture de I'intégralité de I'écran, cliquez sur la miniature.

— Pour capturer une partie de I'écran, cliquez sur Capture d’écran. Cliquez et faites glisser
la souris pour délimiter la zone a capturer.

Attention

Si plusieurs fenétres sont agrandies, la commande Capture d’écran affiche la fenétre de la pr@miér@
miniature. Pour effectuer la capture d’une partie de I'écran, il est préférable de nagrandir que deux
fenétres : celle a capturer et celle dans laquelle insérer la capture.

Les nouveaux outils
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La capture d’écran est une image. Elle n’est donc pas mise a jour si le fichier d’origine est modifié.
En revanche, il est possible d’enregistrer la capture en tant qu’image. Pour ce faire, cliquez du bouton
droit sur I'image capturée et choisissez Enregistrer en tant qu'image. Donnez-lui ensuite un nom et
choisissez le format de fichier d’image.

Astuce

Apres avoir inséré la capture d’écran, servez-vous de l'onglet Format des Outils Image pour modifier
la capture d’écran.

OPTIONS DE COLLAGE

La version 2007 d’Office avait introduit le principe des galeries avec apergu instantané. Pour les nouveaux
venus, vous découvrirez rapidement que le nouvel environnement d’Office 2010 est trés graphique et
intuitif. La grande majorité des fonctionnalités se présente sous forme de galeries, comme nous avons eu
I'occasion de le voir a la Fiche 2, consacrée aux thémes. Les galeries sont associées a un apergu instan-
tané, lequel affiche un apercu du résultat lorsque vous survolez les miniatures de la galerie.

Cet apercu est également disponible avec un certain nombre de boutons qui appliquent des effets
visuels, tels les boutons de couleur de police et les commandes d’effets sur les formes. Office 2010
introduit quelques nouvelles options a cette fonctionnalité.

Astuce

Pour désactiver 'apercu instantané, dans l'onglet Fichier, cliquez sur Options. Sur la page Général,
supprimez |a coche de la case Activer l'apercu instantané.

Lorsque vous sélectionnez du texte, dans un document Word, la barre de formule Excel ou une zone
de texte PowerPoint, une mini barre d’outils apparait (voir Figure 1.20). Elle propose les commandes
statistiquement les plus employées lorsque I'on sélectionne du texte. Elle n’est pas personnalisable,
mais grande nouveauté d’Office 2010, elle dispose également de I'apercu instantané.

DOCUMENT WORD
Trebuehe - 28 - A" 4 EE §E
6/ SEY-A-F

La conquéte spatiale

B ARRE DE FORMULE EXCEL ) o L
- Figure 1.20 : La mini barre d'outils et ses
Calibri ({18 ~F

: T commandes contextuelles bénéficient
Al Iuestratic 4T A A , s K ,
o - x v & [EEvimestiaiies 2010 dorénavant de I'apercu instantané.

ZONE DE TEXTE POWERPOINT
Georgia - 16 - A A7 i EE O I
(Ge/EZaA-O-2-7
| 1% septembre 2010
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Astuce

Pour désactiver la minibarre doutils, dans l'onglet Fichier, cliquez sur Options. Sur la page Général,
supprimez la coche de |la case Afficher la minibarre doutils lors de |a sélection.

Autre nouveauté de taille dans ce domaine, qui enchantera les spécialistes du clic du bouton droit :les
Options de collage. Par simple clic droit (ou en cliquant sur la fleche du bouton Coller dans le groupe
Presse-papiers de l'onglet Accueil), vous trouverez les options de collage avec apergu instan-
tané. Autrement dit, avant de coller un élément, vous visualisez le résultat et sélectionnez 'option
appropriée. Les options disponibles dépendent de I'origine et du type (image, texte, graphique, etc.)
de I'élément a coller.

Dans Word (voir Figure 1.21), vous avez le choix entre Conserver la mise en forme source, Utiliser
les styles de destination, Lier et conserver la mise en forme source, Image, etc. Nous les détaillerons
a la Fiche 22.

[caner | o . ) . .
- F Reproduire la mise en forme F|gure .21 : Les OpthﬂS
Options de collage : de collage dans Word.

Collage special...

Definir le collage par defaut...

Dans Excel, les options de collage sont bien plus nombreuses (voir Figure 1.22) et laissent 'utilisateur
choisir de coller les formats, les formules, les valeurs ou le contenu, par exemple. Nous les étudierons
a la Fiche 6.

#  Couper
53 Copier
[ Options de collage :
5| [ (] [ () [=
Collage speacial... ¥ | Coller
Insérer les callules copiées.., = | & %ﬁ‘, E=
Supprimer... Pard *’.E
| @D | . |
Effacer le cantenu o 0 Flgure |.22 : Les OpthhS
i ofler des valeurs de collage dans Excel.
Filtrer P i3 1?5‘5 ]2“3{
Trier 3 )
Autres options de collage
Inserer un commentaire 3 § E -
< “ % (=] [al] [
% Format de cellule

Collage special...
Liste deroulante de choix...

Dafinir un nom...

@ Lien hypertede...

Les nouveaux outils

23












CHAPITRE 2

DEMARRAGE



Si vous avez utilisé Excel 2007, vous ne noterez pas immédiatement les nou-
veautés de linterface d’Excel 2010, sauf peut-étre le nouvel onglet Fichier qui
remplace le menu Office. En revanche, si vous arrivez d’Office 2003 ou d’une
version antérieure, vous allez étre surpris, voire dérouté. En fait, tout est fait
de maniére logique et vous n‘aurez aucune difficulté a vous familiarisez avec ce

nouvel espace de travail.

Pour I’heure, voyons comment prendre ses marques et profiter en quelques

clics des nouvelles fonctionnalités de mise en forme d’Excel.



" Nouveautés

Nous avons abordé les nouveautés communes a tous les produits de la gamme Office 2010 aux
Fiches | a 4, comme le ruban, la barre d’outils Accés rapide et I'onglet Fichier. Nous allons dans cette
fiche, faire un tour d’horizon des nouvelles fonctionnalités spécifiques a Excel 2010. Certaines ont été
introduites dans Excel 2007, mais un rapide apercu vous permettra de mieux cerner l'interface.

Pour commencer, une premiére nouvelle importante pour celles et ceux qui effectuent des calculs en
utilisant des fonctions imbriquées représentant plusieurs lignes ou qui utilisent Excel pour créer des
tableaux de texte : la barre de formule est redimensionnable (voir Figure 2.1). Il suffit de placer le
pointeur de la souris sur la ligne inférieure de la barre de formule. Lorsqu’il prend la forme d’'une
double fleche blanche, cliquez et faites glisser. Si la barre est réduite a une ligne, faites défiler les lignes
du contenu en cliquant sur les fleches placées 4 sa droite (5 ). Servez-vous de la fleche Développer/
Réduire pour agrandir la barre ou la réduire a une ligne ().

B6S - (. fe | #sile CA estinférieur a 100 000 £, pas de prime.
* Sile CA est compris entre 100 000 et 200 000 €, la prime est de 1 000 £,
* Sinon, la prime est egale 3 1 000 € +2% de la somme qui depasse les 200 000 £,
| A B E F a | H | I
58 CA JANVIER Prime
ss| [E 45578 €
60 | Mickael 121987 € 1000€
61 | Gunther 112340 € 1000€
62 Frédéric 21l6432€ 1329€
63 | Sonia 75923 € SRt
64 Angelica 231 B76 € 1638€
| 65 | David 56743 € - €
19 Alhem 303519€ 3070€
o7
68 = 5ile CA est inférieur a 100 000 €, pas de prime.
E le CA est compris entre 100 000 et 200 000 €, |a prime est de 1 000 €.
; = Sinon, la prime est égale a 1 000 € +2% de la somme qui dépasse les
ETH I 200 000 €.
2

Figure 2.1 : La barre de formule d'Excel est redimensionnable.

La petite icone (EI) qui se trouve dans la partie supérieure de la barre de défilement verticale
fractionne la feuille en deux parties.Vous pouvez ainsi travailler indépendamment sur différentes pages
d’un méme tableau. Il suffit de cliquer sur I'icone lorsque le pointeur de la souris prend la forme d’une
double fleche noire et de la faire glisser. Chaque partie posséde sa propre barre de défilement vertical
(voir Figure 2.2). Pour supprimer la barre, double-cliquez dessus ou cliquez sur le bouton Fractionner
du groupe Fenétre, dans I'onglet Affichage.
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Nouveautés

Callpdtisn

Auteur
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ERETITREIE]
4 10030113
5 10030510
6 da-aisd
7 ani0-011a
L REIT T
CRETITEITY]
10 10-0184
11 2010-0135
12 1010-0135

413 2010-1140
4148 20101110
418 20101110
A4 2030-1130
17 20630136
AL 200130
A8 20030116
A28 20034116
421 20030146
a2 o136
421 0030202
424 20030002
425 20034202
426 200020
427 1003008
b J0m-0701
428 20030200
430 20030202
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18 B o ] 02/03/200% ANTIGONE " e 908€ FoaNT
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. L4703/ 2009 CRIBES £T CRATIRAEN TS e TS 28504 MACHETTR
14703/200% LE DEUKIEAL $EXE L #1304 POOE
L4708/ 2009 LES FRERES KARAMAZY T 56 L¥hE HACHETTE
Le plaisir de lre L4/01/2003 LULTIME SECRET s 58 I0R4 ALBIN MICHEL
LAT0L/ 2009 L Y06 SANS DIVERTISSEMENT " 0 160 CHRISTIAN BOURGEDNS
15/03/2009 LAMBNT e 80 BI04 LAPLDAGE
15/03/2009 LE PoCES 104 56 8004 FLAMMARIGH
Line et ralire 10710/ 200% L MkI50H DES ATREIDES 7% 16 174 BOBERTLAFFONT
Line ot relive 10/11/2009 LA SRSHONIE PASTORALE we 75 TSR LES EDNTIONS DEMINUT
Line #1 velire 10/11/2008 LELY DANS L& VALLEE & 15 M€ POCHE
10713/2009 LE RUGE £ LENOIR e 13 06 PO
Lire o1 1aliee T (S TERE S 124 W 180 fowo
(2000 LE JOUR DS FOURIS 17 50 1500 ALDIN MICHEL
2010 LE POSON DE LA VENGEANCE 154 5 4006 FYGMALIOH
16/00/ 2000 LES FLELRS DU MAL 3 B’ ATSE POCHE
14/0/2600 LES FOURKIS 17e 35 NG ALNIN MIZHIL
18/03/2080 LES LETTRES DE MON MOURSRE w0 3 156 LESEDATIONS DE MINUIT
/2000 ADHEL T RETROUVAILLES e 50 1000E FYGMALICN
Lire et rafire 02/ 2000 L& REVOLUTION DES FOURKIS 1€ 3 36 ALBIN MICHEL
Line ot relive [02/20L0 L'ASSASSIN DU RCY 15¢ S TSRE FTGMALON
e et reline 2010 LENCYCLOPIE DU SAVOIR RELATIF £T ABSOL e 75 BITSE ALBIN MICHEL
3000 PRELOE A FOMDATION e 50 S50 GALIMARD
14 50 W04 ROBIRT LAFFONT
Lise &1 velie 1€ 0 T ROBERT LAFFONT
Lire ot relire we 50 Le0DE FOBERTLAFFONT
" s e 1] eveimmisomi

140 ANOUILH
Abeantre DUMAS
Charles BAUDELAIRE
VER TOLKIEN
Fador DO TN S
simtsne BEAUVOIR
Fedor DOSTOMEV Y
Bermard WERBER

Tean GIOND
Manguerite DURAS

Fran KATKA -
Brfan HERBERT =
andie GIDE

Hemwi STENDHAL
Warui STENDHAL
Rand BARIAVEL

Demard WIRBIR

Bemard WEREER
Robin HoEE
Bermard WERBER
b AVIMOY
Christian 1400
Christian JAC0
Christian 1400

| o i

Figure 2.2 : Fractionnez la fenétre pour travailler séparément sur deux parties d'une méme feuille.

Le groupe Fenétre de I'onglet Affichage propose d’autres commandes intéressantes, comme :

o Figer les volets (voir Figure 2.3). Déja présente dans les anciennes versions, elle permet de figer
la premiére ligne, la premiére colonne ou plusieurs lignes et colonnes. Ces éléments figés restent
alors visibles lorsque vous faites défiler la feuille. Pour figer plusieurs lignes et/ou colonnes, cliquez
sur la cellule qui délimitera la partie figée. Les lignes situées au-dessus et les colonnes placées a
gauche de la cellule sélectionnée seront figées. Pour annuler le blocage, cliquez sur Figer les
volets > Libérer les volets.

volets =

Figer les

Fractionner

dasquer

A Afficher cote a cote

_1‘ Defilement synchrone

[ Afficher

H4 Retablir la position de la fenétre

Figer les volets

Garde des lignes et cdes colonnes visibles lors de déplacements
dans la feuille cde caloul {par rapport a la sélection actuell),
Figer la ligne supérieure

Garde a l'ecran la ligne superieure lars du defilement du reste
dela feuille de calcul,

Figer la pre miére colonne

Garde a l'ecran la premiere calonne lors du defilement du
reste de la feuille de calcul,

Figure 2.3 : Figez des lignes
et/ou des colonnes pour
qu'elles restent visibles.
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o Afficher cote a cote. Cette commande place deux fenétres Excel ouvertes I'une au-dessus de
l'autre les fait défiler de maniére synchrone ou asynchrone.Vous pouvez ainsi comparer deux
listes, faire glisser ou copier-coller des informations entre deux classeurs. Si plusieurs fenétres
Excel sont ouvertes, une boite de dialogue vous laisse choisir celles a afficher. Pour arréter le
défilement synchrone, cliquez sur le bouton Défilement synchrone du groupe Fenétre. Pour réta-
blir les fenétres dans leur position d’origine, cliquez a nouveau sur le bouton Afficher cote a cote.

Dans la ligne des onglets des feuilles de calcul, un nouvel onglet bien pratique est apparu (- ¥ ).
D’un simple clic sur cet onglet, vous ajoutez une nouvelle feuille dans le classeur.Vous pouvez ensuite :

o Déplacer la feuille de calcul en cliquant sur I'onglet. Le pointeur prend la forme d’une fleche asso-
ciée a une feuille. Faites-le glisser vers la position de votre choix. Une fleche noire indique 'empla-
cement ou la feuille sera insérée.

o Copier la feuille. Procédez comme pour un déplacement mais appuyez sur la touche Ctrl pendant
I’opération. Le pointeur prend la forme d’une fléche associée a une feuille et d’un signe plus (+).

Info

Vous pouvez également insérer une nouvelle feuille en cliquant sur le bouton Insérer du groupe Cellules,
dans l'onglet Accueil.

Astuce

Pour déplacer ou copierla feuille vers un autre classeur ouvert ou dans un nouveau classeur, cliquez du
bouton droit sur son onglet et choisissez Dép\ac@r ou copier. Dans la liste déroulante, sélectionnez le
classeur ouvert vers lequel déplacer la feuille ou optez pour un nouveau classeur. Four copier la feuille,
cochez la case Créer une copie (voir Figure 2.4).

Déplacer ou copier M

Déplacer les Feuiles sélectionnées
Dans le classeur :

Bon de commande. xlsx ﬂ

!
Fichier Consolidation, xlsx

Bond de.sd , . .
o e cemmAng o Figure 2.4 : Déplacez ou copiez la

= feuille vers un autre classeur.

TETTUETTIET )

Créer une copis

e Renommer la feuille en double-cliquant sur son nom ou en cliquant du bouton droit sur I'onglet
et en choisissant Renommer.

o Ajouter une couleur a I'onglet. Cliquez du bouton droit sur I'onglet, pointez sur Couleur d’onglet
et cliquez sur la couleur de votre choix.
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Info

La commande Couleur donglet est également accessible par le bouton Format du groupe Cellules,
dans l'onglet Accueil.

Astuce

Pour effectuer les opérations décrites ci-avant sur plusieurs feuilles simultanément, cliquez sur
longlet de la premiere feuille 2 éditer, maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur les onglets des
autres feuilles. Yous créez ainsi un groupe de travail, comme l'indique la barre de titre du classeur.
Toutes les modifications apportées a I'une des feuilles du groupe se répercutent sur les autres.
Noubliez pas de désactiver le groupe de travail lorsque vous avez terminé en cliquant sur un onglet
ne faisant pas partie du groupe.

Pour finir notre tour d’horizon des nouveautés de I'interface Excel, voici une information qui peut
sembler anecdotique de prime abord, mais qui a son importance. La taille des feuilles de calcul est
nettement plus imposante qu’auparavant. Elles passent de 65 536 a | 048 576 lignes et de 256 a
16 384 colonnes. Quelles sont les conséquences de cette augmentation ?

Eh bien, pour commencer, voici un message a I'attention de celles et ceux qui mettent en forme avec
une couleur de remplissage la ligne ou la colonne d’en-tétes de leurs tableaux :“Vous ne le faites plus
sur 256 colonnes, mais sur 16 384 !” Alors, certes, Excel 2010 n’imprimera pas des cellules vides,
méme si elles sont assorties d’'une couleur de remplissage, mais un simple espace dans une cellule
suffit a la valider. Sans compter que ce type de mise en forme augmente la taille du fichier (pas énor-
mément, mais il serait dommage d’occuper de I'espace inutilement).

Plus sérieusement, le principal souci que peut poser cette nouvelle taille de feuille est lié aux réfé-
rences de cellules lorsque I'on exploite les noms définis (nous étudierons les noms définis a la section
“Noms” de la Fiche 7). Par exemple, si vous avez pour habitude de nommer TR la cellule qui contient
le résultat du |°" trimestre, vous allez faire face a un conflit de noms, puisque TRI est également la
référence de la cellule se trouvant a I'intersection de la ligne | et de la colonne TR. Dans ce cas, Excel
vous informe du probléme. Il ne vous reste qu’a opter pour un autre nom et pas TRII, puisque cette
référence de cellule existe aussi... La solution pourrait étre le trait de soulignement comme sépara-
teur, par exemple TR_I.
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6 Mise en forme et styles rapides

Longlet Accueil (voir Figure 2.5) met a votre disposition les commandes de mise en forme les plus
courantes. Certaines vous sont sans doute familiéres. Observez les groupes de commandes de cet
onglet. Chacun porte un nom et ils sont délimités par des lignes grisées.

m Mot | mtien  Meemipage  Farmdn
L Sl A

&~
g |9 ra-i@-

stiement | Manstare

(TR

Figure 2.5 : Longlet Accueil et ses groupes de commandes.

Plusieurs d’entre eux (Presse-papiers, Police, Alignement et Nombre) sont équipés d’une petite icéne

) dans I'angle inférieur droit. Cet icone, appelée Lanceur de boite de dialogue, affiche une boite de
dialogue, souvent identique a celles des précédentes versions, proposant davantage de commandes.
Par exemple, si vous cliquez I'icéne du groupe Police, vous ouvrez la boite de dialogue Format de
cellule, sur I'onglet Police (voir Figure 2.6).

Farrat de cellule ‘ B

tombre | alignement |{ Foice | Bordure | Remplissage | Protection |
Police Style : Taills :
Calibri Normal 11
ﬁcambria En-tétes: - NEE ~
3 Italique a o
I Agency F& — | |Gras 10 —
I | [ aharoni Gras italique
I I Algerian 12
| i Andalus - | |1a -
Soulignement ; Couleur ; . . .
A [~] | ] 7Fsice porme Figure 2.6 : La boite de dialogue
Attributs Apsrcu Format de cellule, ouverte a l'aide
[ garré v X
] Expesant ORI de l'icone du groupe Police.
[ Indice

Police TrueType, identique & I'4cran et & limpression.

L'avantage ici est qu’'une partie des commandes pour lesquelles vous ouvrez habituellement la boite
de dialogue Format de cellule est directement accessible dans 'onglet Accueil. Le groupe Alignement
propose les commandes d’alignement horizontal et vertical, ainsi que le renvoi a la ligne et plusieurs
options de fusions des cellules. Dans le groupe Nombre, la liste déroulante propose tous les formats
Excel par défaut. Sélectionnez un nombre et cliquez sur la fleche de la liste pour visualiser le résultat
instantanément (voir Figure 2.7).

Mise en forme et styles rapides m
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Accusil | Insetion  Miseenpage  Formules  Données  Revision  Affichage

j * Calibri 11 - A‘ A = [;]- ?y' % Renvayer i la ligne automatigquement D ﬁ
gy | g
Caller = | By A~ ) . standard Ine
7 G 7 8 2-A fusicpnsystenticy Aucun farmat particulier lle
Presse-papiers = Police ] Alignement [F}
Nombre =
B2 ~(= fx | 560 550,00 ||
A [F—c— - E F 6| s ||
Trimestrel Trimestre2 Trimestre3 Trimestred 560,00 €
e lis doncje vis I 560' 180 o
— . " Complabilité
Le plaisir de lire 15515 27655 3965 10630 550.00 €

Lectures 3050 6330

Librairie de la Chouette 16605 21306 16710 6650 Date courte

13/07/1901

Autres formats numéricues. ..

A
L1
=
13
L4
L2
| 6 |Lib e du centre 11081 17675 7600 5375

7 |Libi e Duval 135 11500 3800 Date longue
| 8 |Lire et relire 18195 23585 16650 575 samedi 13 Jullist 1304
| 9 |Livres enfolie 23640 24445 13575 7395 Heure
| 10 |Livres en herbe 4350 13015 5165 2950 00:00:00
£ Pourcentage
[12] 56000,00%

13
= Fraction
e s
S SooEets
|17

Texte

% ABC 55
B

21

Figure 2.7 : La liste déroulante Format de nombre du groupe Nombre.

STYLES RAPIDES

Si vous devez mettre des données en forme sans y consacrer de temps, servez-vous de la galerie
Styles de cellules (voir Figure 2.8) du groupe Style. A I'instar des autres galeries d’Office, celle-ci vous
montre en direct le résultat obtenu. Pour appliquer un style, sélectionnez les cellules 2 mettre en
forme, survolez les vignettes jusqu’a trouver le style approprié, puis cliquez simplement sur ce dernier.

[ - [T X
- st AN e
s
- . O - -
s 3 A E=
aa - £ b lis done jo vy Satistalsant

A 1 :
Commsarauis | [TEATER =

Ventes trimestrielles 2010

L

]

3 Trimesare 3 Trimesire &
- ik okt Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total

3 18580 aTessd (R TR T —_—

" T

El Uibraiie de la Choustie WWSC 00C 187000 ee

N Librairie du centre HOME  ITESC 7EME  53TSE 20% - Accentl| 0% -AccentE| 0% -Accemtd 0% -Acoentd| 0% - AccenAS 8% - Accendh

T ————
20% -Atcentl 0% -Atoentd 20%-Actert)  20%-Atcanid 0% AcoedS  20% - Accents

Ll Librairte Duval E TO LT 1800€ R T T v
MISC  NISSC S G - "
e e ame T mm-rxz-m_m_ C—
AMOC  LbeISe Spese 1as0d [Ie—

] Malliers Milliers 0] Monatsee Mangtaire 0] Pourcentage

Figure 2.8 : Appliquez rapidement des styles a vos données.
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Astuce

N'oubliez pas que vous pouvez modifier et personnaliser les themes de couleurs et de polices employés
dans vos classeurs Excel, comme nous I'avons vu & la Fiche 2.

La galerie Styles de cellules propose une large gamme de mises en forme du texte et des nombres.
Pour créer votre propre style rapide :

I. Dans le groupe Styles, cliquez sur Styles de cellules.
2. Dans la partie inférieure de la galerie, cliquez sur Nouveau style de cellule.

3. Dans la boite de dialogue Style (voir Figure 2.9), attribuez un nom au style.

Style TS|

Mo du style :  Style 1

Le style inclut {par exemple)
Mombre Standard

Alignement  Horizontal: standard - Yertical: bas Figure 29 . Créez \/Otl”e propr\e

V| Poli Calibri {Corps) 11; Texte 1
ks e style de cellule.
Bordure Pas de bordure

Remplissage  Pas d'ombrage

Frotection  Yerrouilé

4. Cliquez sur Format et définissez tous les attributs du style.
Pour exclure ou inclure certains attributs, cochez ou supprimez la coche des options de la liste.
6. Cliquez sur OK.

Votre nouveau style apparait dorénavant dans la galerie, a la rubrique Personnalisé. Pour le
supprimer de la galerie, cliquez du bouton droit sur le style et choisissez Supprimer.

OPTIONS DE COLLAGE

Les options de collage constituent une notion importante dans Excel 2010 et les nouvelles fonction-
nalités associées simplifieront grandement votre tiche. Dans les précédentes versions d’Excel, lorsque
vous copiez et collez des données, une petite balise Options de collage s’affiche en bas a droite de la
zone collée. En cliquant sur cette balise, on accéde a un menu contextuel, lequel permet de choisir les
options de collage, comme copier uniquement la mise en forme ou les valeurs, conserver la mise en
forme source ou de destination, etc. Dans Excel 2010, vous accédez aux options de collage et de
collage spécial :

o Avant de coller les données et, cerise sur le giteau, avec un apergu instantané. Autrement dit, vous

visualisez le résultat de I'opération de collage, avant méme de coller !

f Mise en forme et styles rapides m
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e En cliquant du bouton droit a 'emplacement du collage (oui, oui, en cliquant du bouton droit)
[voir Figure 2.10], en cliquant sur la fleche du bouton Coller ou, bien siir, en cliquant sur la balise
Options de collage, aprés avoir collé les données.

I— % I Couper

=55 Copier
[ oOptions de collage :
5| (9] (7] 2 ) [

Collage special... ¥ Coller
erer les cellules copiges.., = _)S %ﬂ.
Supprimer... i ;

Effacer le contenu

Trier 4

Autres options de collage

B o

Farmat de cellule
Liste déraulante de chaix..
Dafinir un nom...

& Lien hyperteste...

Coller des valeurs

Filtrar ’ = 2 3
123 123 121.2r

serer [ entaire
Insérer un commentair o

o8 Figure 2.10 : Les options de
collage saffichent en cliquant
du bouton droit.

Collage spedal...

Les options de collage et de collage spécial

Cliquez sur ~ Nom de la commande

Pour coller

'j oller es données a 'identique, hormis la largeur des colonne
Coll Les données a lident hormis la | des colonnes
et la hauteur des lignes.
123 Valeurs Les valeurs uniquement, sans mise en forme, formats
de nombres et formules.
f Formules Les valeurs et les formules, sans mise en forme, ni formats
f.
de nombres.
*’.E Transposer Les données a lidentique en inversant les lignes et les colonnes.
o Mise en forme Uniquement la mise en forme (bordure, couleur de police
)

et trame de fond).

Coller avec liaison

Le contenu des cellules copiées uniquement, sans mise

en forme, formate de nombres et formules. Les cellules collées
contiennent le signe égal (=) suivi des références des cellules
de la sélection copiée. Les cellules vides de 1a plage copiée
affiche la valeur zéro (0) dans la plage collée.
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Formules et format
de nombre

Les valeurs sans mise en forme, mais avec formats
de nombres et formules.

Conserver la mise
en forme source

Les données a l'identique, hormis la largeur des colonnes
A
et la hauteur des lignes. Equivalent 2 Coller.

Aucune bordure

Les données avec mise en forme, formats de nombre
et formules, mais sans bordures.

Conserver les largeurs
de colonnes sources

Les données a l'identique, y compris la largeur des colonnes,
mais sans la hauteur des lignes.

Valeurs et formats
de nombre

Les données et les formats de nombre, sans mise en forme
ni formule.

Valeurs et format
source

Les valeurs et la mise en forme, mais pas les formules,
les hauteurs de lignes et les largeurs de colonnes.

Image Une image non modifiable de |a plage de cellules sélectionnée.
Une image de la plage de cellules sélectionnée. Les données
Image liée de 'image sont actualisées si vous modifiez les données

sources.

Utiliser le théme
de destination

Le graphique copié avec les jeux de couleurs et de polices
du theme de destination.

Astuce

Les deux dernieres options de collage, Image et Image liée, créent une image des données et affichent
longlet Format des Outils Image par le biais duquel vous mettez I'image en forme.

Info

Lorsque vous copiez les données entre deux classeurs auxquels vous n'avez pas appliqué le méme
théme, le données collées récuperent les couleurs et polices du théme du classeur de destination.

Il est possible de cumuler les options de collage. Yous pouvez, par exemple, coller les données avec
l'option Coller et vous servir ensuite de la balise Options de collage de la zone collée pour appliquer

l'option Conserver les largeurs de colonnes.

Mise en forme et styles rapides
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Excel est un tableur, autrement dit une calculatrice optimisée capable d’effec-
tuer les calculs les plus simples, mais également des statistiques extrémement
pointues. Dans ce chapitre, nous commencerons par les opérations mathéma-
tiques de base. Nous verrons ensuite les quelques fonctions automatiques,

avant d’étudier plus avant les fonctions de la bibliotheque Excel.



7  Calculs de base

Les opérations mathématiques dans Excel se divisent en trois catégories : les formules, les fonctions
et le mélange des deux. Les formules font appel a des opérateurs mathématiques classiques, a savoir
I'addition (+), la soustraction (-), la multiplication (¥), la division (/) et I'élévation (*). Les fonctions
utilisent des mots pour représenter 'opération a réaliser. Par exemple, pour totaliser une colonne de
nombre, vous employez la fonction SOMME. Bien entendu, rien ne vous empéche de mixer ces deux
méthodes pour obtenir un résultat.

Les valeurs sur lesquelles vous effectuez les opérations sont de deux types : valeurs saisies et réfé-
rences de cellules. En effet, dans une opération mathématique Excel, soit vous saisissez la valeur, soit
vous faites référence au contenu d’une cellule. Les références de cellules se composent de la lettre de
la colonne et du nombre de la ligne contenant les données. Par exemple, la cellule C4 fait référence a
la cellule qui se trouve a l'intersection de la troisieme colonne et de la quatriéme ligne. Lorsque vous
cliquez sur une cellule, vous voyez sa référence dans la zone Nom, située a gauche de la barre de
formule (voir Figure 3.1).

(ENEM  Accusil Insertion  Miseenpage  Formules  Donness  Revsion | Affichage I

% I:l I@ ]’ET & ragle [@] Barre de farmule Q

Harmal[Mise en  Apergu des Affichages  Plein | [ quadrillage [ Titres Zoom 100% Zoamsur | Mouvelle Réarganiser Figer les

@4 E @ = Fractionner
Bl

7 Masquer

page sauts depage personnalisés écran la sélection | fenétre taut volets = ﬂ Afficher
Affichages classeur Afficher | Zoom
=N G £ | 24945
o (Zoneftom] | B [ G D | E [ c H
1 Ventes trimestrielles 2010
2
& 4&éme
. Pourcentage
3 trimestre mestre
P8 Livres en folie 23640¢€ 13575¢€ PECLTS  69055¢€ | 18,43%
Ell e et relire 18195¢€ 23505 € 16650 € a575¢ [T
6 i ri 16605 € 21306€ 16710€ 6 650€ 61271€ 16,35%
l 15515 € 27655 € 8965 € 10630 € 62765 € 16,75%

3 11081€ 17675¢€ 7600€ sase R 11,14%
4350€ 13015€ 5165€ 2950¢ [N
BT Lectures 3050€ 6330¢€ 7430€ 6790€

R4 Je lis donc je vis 560 € 180 € 320€ 670 € 1730€ 0,46%

g8 LibrairieDuval | E5¢€ 11500€ EELE 1670€
93131€ 145 651 € 80215 € 55705€ | 374702€

Figure 3.1 : La zone Nom indique la référence de la cellule sélectionnée.

Info

Sivous avez sélectionné une plage de cellules, la zone Nom indique la référence de la premiére cellule
sur laquelle vous avez cliqué.
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Pour finir, vous devrez vous souvenir des régles mathématiques apprises au collége. La plus impor-
tante étant que la multiplication, la division et I'élévation sont prioritaires sur I'addition et la soustrac-

tion. Par exemple, 4+3*2 donne 10.Si vous voulez obtenir |14, n’oubliez pas de placer des parenthéses :

(4+3)%2.

FORMULES MATHEMATIQUES

Pour effectuer un calcul simple, vous pouvez vous fonder sur 'exemple de tableau de I'onglet Calculs
du classeur Fichier Fonctions :

I. Sélectionnez la cellule qui doit accueillir le résultat.

2. Tapez le symbole égal (=) dans la cellule ou la barre de formule.
3. Saisissez une valeur ou cliquez sur la cellule contenant la valeur.
4

Appuyez sur un opérateur mathématique et répétez 'opération jusqu’a la fin du calcul (voir
Figure 3.2).

Excel encadre d’une bordure de couleur chaque cellule dont le contenu est employé dans le
calcul et affiche la référence de la cellule dans la méme couleur.

5. Validez l'opération en appuyant sur Entrée.

i Accueil | Insertion Mise en page Formules Dannees Revision Affichage

4

E 1l AN == S Renvayer ala ligne automatiquement | Personnalisee
Caller # G I § & A ] Fusionner et centrer B9 o o
Presse-papiers | Palice | Alignement | Mombrg

RECHERCHEV  ~ (* X + Jfe| =B4+BS+B6+B7+B8+BI+B10+B11+B12 |
A [ B | c | D E F

1 Ventes trimestrielles 2010

ler é 3ame 4éme
: = = 5 Total
trimestre trimestre trimestre trimestre

23435€ 13575¢€ 7395¢€

13195¢€ 23535€ 16 650¢€ a575¢€

16 605¢€ 21306€ 16710€ 6650

27655€ 8965¢€ 10630€

11081€ 17675 € 7600€ 5375¢€

a350€ 13015¢€ 5165¢€ 2950€

6330€ 7430¢€ 6790¢€

180¢ 320¢ 670€

¥ Libraitie Duval ¥ 11500€ 3800€ 10670€
B 020202 EIEETEETTGTRe )

2 £

Figure 3.2 : Tapez la formule dans la barre de formule ou directement dans la cellule.

Pour modifier le calcul, double-cliquez sur la cellule qui contient le résultat ou sélectionnez-la et
cliquez dans la barre de formule.
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Attention

N'utilisez pas la référence de la cellule qui accueille le résultat dans le calcul lui-méme. Vous créeriez
une référence circulaire. Excel vous lindique en affichant une boite de dialogue. Si votre intention
Wétait pas de créer une telle référence, cliquez sur Annuler et corriger la formule.

POURCENTAGE

Pour calculer un pourcentage, vous ne pouvez pas procéder comme sur votre calculatrice. Par
exemple, =50€+10% ne donne pas 55 €, mais 5010,00%. En plus de fournir un résultat erroné, cette
solution applique également le format de nombre Pourcentage a la cellule.

Voyons comment calculer un pourcentage. Prenons I'exemple d’un achat de 80 € HT pour lequel nous
souhaitons connaitre le montant de laTVA (19,6 %) et le montant TTC.Voici comment procéder :

e Pour calculer le montant de la TVA, tapez =80*19, 6%, le résultat est 15,68.

o Pour calculer le montant TTC, soit vous additionnez le montant HT au montant de la TVA, soit
vous procédez en une seule opération pour obtenir le total TTC. Dans ce cas, tapez =80+80*19,6%
ce qui donne 95, 68.

Le format de nombre Pourcentage s’applique de deux maniéres différentes :

o Sélectionnez la cellule a laquelle appliquer le format Pourcentage et cliquez sur le bouton Style de
pourcentage du groupe Nombre.

o Saisissez un nombre dans la cellule et appuyez sur % pour faire du contenu un pourcentage.

Vous n’obtiendrez pas le méme résultat selon la méthode choisie. Le format Pourcentage multiplie le
contenu de la cellule par 100 et ajoute le symbole %. Le fait de taper vous-méme le symbole n’effectue
pas la multiplication. Dans les deux cas, le format de nombre de la cellule est dorénavant Pourcen-
tage. Autrement dit, quel que soit le nombre ou I'opération que vous y saisirez, il sera multiplié par
100 et assorti du symbole %. Pour revenir a un format Standard, dans la liste Format de nombre du
groupe Nombre, sélectionnez Standard.

FONCTIONS AUTOMATIQUES

Dans le groupe Edition de I'onglet Accueil, le bouton Somme ( = - ) propose plusieurs fonctions
automatiques. Les fonctions, que nous aborderons de maniére plus détaillée dans la prochaine fiche,
se composent d’un mot et d’un ou de plusieurs arguments placés entre parenthéses.

Les fonctions automatiques sont au nombre de cinq :
o SOMME. Effectue la somme des cellules sélectionnées.
¢ MOYENNE. Calcule la moyenne des cellules sélectionnées.

e NB. Compte le nombre de cellules contenant des valeurs numériques dans la plage de cellules
sélectionnée.

¢ MAX et MIN. Renvoient respectivement la valeur la plus élevée et la plus basse de la plage de
cellules sélectionnée.

Calculs de base m
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Ces fonctions sont automatiques dans la mesure ou elles sélectionnent automatiquement les cellules
adjacentes (au-dessus ou a gauche) qui contiennent des valeurs numériques (voir Figure 3.3).

FIN.MOIS (" XV fr| =SOMME(B4:B12)

trimestre trimestre

Livres en folie 23640€ j 24445¢€ 13575 € 7395€
Lire et relire 18195 € : 23545€ 16 650 € 4575 €

16605 € : 21306€ 16710 € 6650 €

]55]5€j 27655€ 8965 € 10630€

M Librairie du centre 11081€ | 17675€ 7600€ 5375€
Livres en herbe 4350€ E 13015€ 5165€ 2950€
3050€= 6330€ 7430€ 6790 €

Je lis donc je vis 560 € | 180 € 320€ 670 €
i 11500€ 3800€ 10670€

Librairie Duval

I SOMME(r brel; [nombre2]; ...} ]

Figure 3.3 : Les fonctions automatiques sélectionnent les cellules adjacentes.

Attention

Si les en-tétes de lignes ou de colonnes contiennent des valeurs numériques (des années, par
excmple), les fonctions automatiques les sélectionnent également. Dans ce cas, servez-vous de la
souris pour modifier la zone sélectionnée.

Pour les utiliser, sélectionnez la cellule qui doit accueillir le résultat et cliquez sur le bouton Somme
pour additionner les valeurs ou sur sa fleche pour employer une autre fonction automatique.Validez
en appuyant sur Entrée.

Les fonctions automatiques insérent le signe égal (=), le nom de la fonction et placent entre paren-
théses la référence de la plage de cellules adjacentes, tout en encadrant cette derniére de pointillés
(voir Figure 3.3).Vous pouvez bien entendu, vous servir de la souris pour modifier la plage de cellules
sélectionnée avant de valider le calcul.

Il existe une autre fonctionnalité qui permet d’obtenir rapidement un résultat : la barre d’état. Sélec-
tionnez la plage de cellules dont vous voulez connaitre la somme, la moyenne, la valeur maximale, etc.
Dans la barre d’état, Excel affiche par défaut la somme, la moyenne et le nombre de cellules non vides
de la plage sélectionnée. Pour afficher d’autres résultats, cliquez du bouton droit sur la barre d’état et
cochez les fonctions a y afficher (voir Figure 3.4).
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Figure 3.4 : Affichez le résultat des cellules sélectionnées dans la barre d'état.

Info

Notez les deux fonctions NB : Nb (non vides) et Nb (nombres). La premiere compte le nombre de
cellules non vides de la plage sélectionnée. Elle correspond 2 la fonction NBVAL. La deuxieme, a
Pinstar de celle du bouton Somme, calcule le nombre de cellules contenant des valeurs numériques
et correspond 2 |a fonction NB.

REFERENCES RELATIVES, ABSOLUES ET MIXTES

Pour copier une formule, il vous suffit d’employer I'une des méthodes classiques de copier/coller (voir
Fiche 6) : cliquer du bouton droit, les boutons Copier et Coller du groupe Presse-papiers, les combi-
naisons de touches Ctrl+C et Ctrl+V ou la poignée de recopie. Il existe cependant une limite a la
copie des formules.

En effet, lorsque vous copiez une formule, Excel I'adapte a sa nouvelle position. Imaginons, par exemple,
que vous ayez fait la somme de la colonne B dans la cellule BI I, laquelle contient les résultats du |
trimestre sous la forme =SOMME (B2:B10) et que vous copiiez cette formule dans la cellule CI| pour
obtenir le résultat du 2°™ trimestre. Excel adapte la formule a sa nouvelle position. Il exploite les
références de cellules appropriées et utilise la formule =SOMME (C2:C10). Dans ce cas, les références
des cellules (B2:B10 et C2:C10) sont dites références relatives, puisqu’elles sont relatives a la position
ou vous les copiez.

Calculs de base m
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Dans cet exemple, copier la formule fonctionne parfaitement puisqu’il s’agit effectivement d’adapter
les références a leur position. Dans d’autres cas, cependant, il est indispensable que la référence a une
cellule ne change pas, méme si on copie la formule. Prenons un autre exemple. Dans un tableau, vous
souhaitez connaitre le pourcentage que représente chaque élément par rapport au total.Vous appli-
quez le style Pourcentage a la colonne et divisez le premier élément par le total (voir Figure 3.5).

VP (" X v f| =F4/F13

A [ B \ c [ D | E ‘ F | G |
Statistiques de ventes 2010

m

Livres en folie 13640 € 24445€ 13575€ 7395¢€

4&me trimestre

69 055 €]

Lire et relire 18195€ 23545€ 16 650 € 4575€ 62 965 €
Librairie de la Chouette 16 605 € 21306 € 16 710 € 6650 € 61271 €
Le plaisir de lire 15515€ 27655€ 8965€ 10630€ 62765 €
Librairie du centre 11081l€ 17675 € 7600€ 5375€ 41731€

a3s0€ 13015¢€ 5165¢€ 2950¢€ 25380€
B Lectures 3050€ 6330€ 7430€ 6790€ 23600€
B 1< 1is donc je vis 560€ 130¢€ 320€ 670€ 1730€
B%Y Librairie Duval 135€ 11500€ 3800€ 10670€ 26105 €

13 93131€ 145 651 € 80215 € 55705 € 374702¢€
i .

Figure 3.5 : Calculer le pourcentage d'un élément par rapport au total.

Dans ce cas, si vous copiez la premiere formule vers le bas pour calculer le pourcentage de chaque
élément, dés la deuxiéme ligne, vous obtenez une erreur de division par 0 (#DIV/0!). Pourquoi ?
Simplement parce qu’Excel s’adapte a la position dans laquelle vous avez copié la formule. Pour le
premier calcul de 'exemple, Excel prend la cellule qui se trouve a gauche (F4) et la divise par la cellule
qui se trouve a gauche neuf lignes plus bas (FI3). Sur la deuxieme ligne, il effectue le méme calcul en
utilisant la nouvelle position de la formule :il prend la cellule a gauche (F5) et la divise par la cellule a
gauche neuf lignes plus bas (F14). Or, cette derniére est vide. Résultat : une division par zéro. Pour
palier a ce probléme, vous devez “fixer” la référence de cellule employée dans une formule avant de
la recopier.

Reprenons notre exemple de I'onglet Calculs du classeur Fichier Fonctions. Avant de copier la
formule, il faut indiquer a Excel que la référence de la cellule qui contient le total (FI3) ne doit pas
s’adapter a la nouvelle position. Comme nous recopions la formule vers le bas, seule la ligne ne doit
pas s’adapter. En effet, nous ne changeons pas de colonne pendant I'opération de copie. Nous allons
donc faire appel a une référence mixte. Pour fixer la référence de la ligne qui ne doit pas bouger, placez
le symbole dollar ($) devant. Ici, le résultat donne F$13 (voir Figure 3.6). Lorsque I'on copie la formule
vers le bas, le résultat est correct.
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Presse-papiers Palice | Alignement | Mombre |
RECHERCHEV - (0 % v £ =Fajrsi3)

A | B | c | D | E [ B i
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Livres en folie 23640€ 24445€ 13575€ 7395€ m_' !
Lire et relire 18195€ 23545€ 16650 € 4575€ 62965 € 16,80%
Librairie de la Chouette 16 605 € 21306€ 16710€ 6 650 € 61271€ 16,35%
Le plaisir de lire 15515€ 27655 € 8965€ 10630€ 62765 € 16,75%
Librairie du centre 11081€ 17675€ 7600€ 5375€ 41731€ 11,14%
Livres en herbe 4350 € 13015€ 5165 € 2950€ 25480 € 6,80%

3050€ 6330€ 7430€ 6790 € 23600 € 6,30%
Je lis donc je vis 560€ 130€ 320€ 670 € 1730€ 0,46%
Librairie Duval 135€ 11500€ 3800€ 10670€ 26105 € 6,97%

3 131€ 145651 € 80215€ 55705€ | 374702€ 100,00%

Figure 3.6 : Pour fixer une référence de cellule avant de recopier la formule, insérez un $.

Si dans une formule, vous faites référence a une cellule précise, qui doit étre employée dans tous les
cas, que vous copiiez la formule dans une autre colonne ou une autre ligne, ajoutez le symbole $
devant la référence de ligne et de colonne. Dans ce cas, vous créez une référence absolue. Quel que
soit 'emplacement ol vous copierez la formule, la référence a la cellule ne changera pas.

Astuce

Sélectionnez la référence de la cellule dans la formule et appuyez sur la touche F4. Excel ajoute
automatiquement le symbole dollar devant la référence de ligne et de colonne. La touche F4 est une
touche «toupie». Chaque fois que vous appuyez dessus en ayant sélectionné une référence de cellule,
elle place le symbole $ de maniere différente. On obtient successivement : $A$1, A$1, $A1 et Al.

Noms

Les noms rendent les formules et les fonctions bien plus simples a utiliser et a comprendre. Vous
attribuez un nom a une cellule ou une plage de cellules, a un tableau ou une fonction et vous vous
servez ensuite de ce nom a la place de la référence de cellule. Par exemple, la fonction
=SOMME (StatsTrimestrel) est plus claire que =SOMME (C2:D25).

Info

Excel nomme automatiquement les plages de cellules lorsque vous créez un tableau, un tableau
croisé dynamique, définissez une zone d’impression ou créez un slicer (cette notion est abordée a la
section «Slicer» de la Fiche 12).
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Chaque nom posséde une étendue : la feuille de calcul ol vous I'avez créé ou I'intégralité du classeur.
Un nom défini dans la feuille de calcul n’est reconnu que dans cette feuille et ne peut pas &tre employé
dans une autre feuille du classeur. Chaque nom doit étre unique dans son étendue. Autrement dit, un
nom défini avec une étendue limitée a la feuille peut exister plusieurs fois dans un classeur (une fois
par feuille), chaque occurrence du nom faisant alors référence a une plage différente.

Outre la lisibilité des formules, les noms possédent des particularités intéressantes dans plusieurs
domaines d’Excel. En effet, les noms utilisent des références absolues (voir section précédente). Or, si
vous référencez une plage de données dans une formule et que vous la copiez, Excel adapte les réfé-
rences a leur nouvelle position, sauf si vous avez employé des références absolues. En nommant la
plage de données, vous copiez la formule sans crainte, puisque la zone nommeée reste toujours la
méme. Les listes déroulantes constituent un autre usage pratique des listes nommées, comme nous le
verrons a la Fiche 18.

Attention

Comme nous l'avons vu 2 la Fiche 5, le nombre de colonnes d’Excel est passé de 256 a plus de 16 000.
En conséquence, les références de cellules peuvent compter jusqu'a 3 lettres. Lorsque vous créez des
noms, nutilisez pas de nom susceptible dentrer en conflit avec les références de cellules, comme TR1.

Pour créer un nom :

o Sélectionnez la cellule, la plage de cellules ou la fonction et saisissez un nom dans la zone Nom,
située a gauche de la barre de formule (voir Figure 3.7). Ce nom sera d’étendue globale (tout le
classeur). Appuyez sur Entrée pour le valider.

catalogue| - I Figure 3.7 : Tapez le nom de la zone
A B sélectionnée dans la zone Nom.

o Sélectionnez une plage. Ensuite, cliquez du bouton droit sur la sélection et choisissez Définir un
nom ou dans le groupe Noms définis de I'onglet Formules, cliquez sur Définir un nom > Définir
un nom. Dans la boite de dialogue Nouveau nom (voir Figure 3.8) saisissez le nom de la sélection.
Servez-vous de la liste Zone pour définir son étendue.

Houvesu nem [

Norm

Catalogue

Classeur [~]

zong:

Commentairs :

Figure 3.8 : Définissez le nom et son étendue
dans la bolte de dialogue Nouveau nom.

Faltréférence &1 | <listing artices'1$ag1:gHgas |55

Pour utiliser le nom, il vous suffit de le saisir directement ou de cliquer sur la commande Utiliser dans
la formule, du groupe Noms définis. Pour modifier le nom ou le supprimer, ouvrez le Gestionnaire de
noms. Sélectionnez le nom a modifier ou supprimer et cliquez sur le bouton approprié.
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8 " Fonctions

Excel 2010 propose plus de 360 fonctions réparties en dix catégories. Ces fonctions sont stockées
dans une bibliothéque accessible a partir de 'onglet Formules. Excel étant historiquement un outil de
calcul statistique, la catégorie Statistiques est la plus fournie avec prés de cent fonctions. Il n’est donc
pas simple de trouver la fonction appropriée, sauf si I'on sait exactement quelle fonction utiliser ou
dans quelle catégorie la chercher. On représente généralement les fonctions en les faisant suivre d’une
parenthése ouvrante et d’'une parenthése fermante, comme SOMME (). Les parenthéses servent a
inclure les arguments de la fonction.

TROUVER UNE FONCTION

Si vous ne savez pas quelle fonction employer, servez-vous de la boite de dialogue Insérer une fonction
(voir Figure 3.9). Pour I'ouvrir, cliquez sur le bouton du méme nom dans la barre de formule () ou
dans le groupe Bibliothéque de fonctions de 'onglet Formules.

ra @ ™
Insérer une fonction [ g

Recherchez une fonction

Tapez une bréve description de ce que vous voulez Faire, puis

cliquez sur Ok

Ou sélectionnez une catégorie ;| Tous
Les derniéres utilisées

Sélectionnez une Fonction :

Finances

Date & Heure

IMath & Trigo
Statistiques
Recherche & Matrices
Base de données

ALEA.ENTRE.BORMES Texte

Figure 3.9 : La bolte de dialogue
Insérer une fonction permet de
localiser la fonction appropriée.

Logique
ABS(nombre) Informations
Renvaie la valeur absolue d'un n|Personnalisées Tk
Aide sur cette Fonction [ oK J [ Annuler
L oy

Pour localiser une fonction, deux choix s’offrent a vous :

o Vous connaissez la catégorie dans laquelle se trouve la fonction : déroulez la liste Ou sélectionnez
une catégorie et cliquez sur la catégorie.

Astuce

Vous pouvez également cliquer sur la catégorie dans la Bibliotheque de fonctions et sélectionner
directement la fonction. Four afficher la description et la syntaxe d'une fonction avant de l'insérer,
placez le curseur au-dessus de la fonction et attendez une ou deux secondes : une information-bulle
détaille la fonction survolée.

Fonctions m
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e Vous ne savez pas quelle fonction employer ou ne connaissez pas sa catégorie : dans la zone
Recherchez une fonction, remplacez le texte par une description en langage naturel de ce que
vous voulez effectuer comme calcul. Par exemple, tapez "Rembourser un prét" ou "Calculer
1'écart-type" et cliquez sur OK en regard de la zone ou appuyez sur Entrée.

Dans la liste Sélectionnez une fonction, Excel liste les fonctions de la catégorie sélectionnée ou les
fonctions qui répondent a la question posée. Cliquez sur une fonction de la liste pour en afficher la
syntaxe ainsi qu’une description en dessous de la liste (voir Figure 3.10). Une fois la fonction adéquate
localisée, cliquez sur OK.

Sélectionnez une Fonckion

ET -
FALLE

gﬁm Figure 3.10 : Sélectionnez une

fonction dans la liste pour
ﬁEﬁREUR afficher sa syntaxe et sa
SI{test_logique;valeur_si_vraiivaleur_si_Faux) descri ption.
vétifie sila condition est respectée et renvoie une valeur sile résulkat d'une
condition que wous avez spécifiée est YRAT, et une autre valeur si le résultat est
FALE.

Astuce

En cas de doute, sur les arguments 2 fournir ou I'utilisation de la fonction, n'hésitez pas 2 cliquer sur
le lien Aide sur cette fonction, qui se trouve dans I'angle inférieur gauche. La feuille d'aide qui s'affiche
détaille systématiquement lobjet de la fonction, les arguments a fournir et surtout propose un
ou plusieurs exemples d'utilisation que vous pouvez copier-coller dans une feuille Excel pour en
comprendre le fonctionnement.

Les boites de dialogue Arguments de la fonction sont toutes similaires. Elles contiennent une ou
plusieurs zones dans lesquelles vous saisissez les arguments. Le nom des arguments obligatoires est
en gras et celui des arguments facultatifs en police normale. Lorsque vous cliquez dans une zone
d’argument, une description s'affiche en dessous pour vous indiquer les informations 4 saisir. A droite

de chaque zone d’argument, un mot vous indique quel type d’argument est attendu (voir Figure 3.11).

En outre, si vous commettez une erreur de référence, de valeur ou de nom de fonction, vous en étes
immédiatement averti en regard de la zone d’argument. Dans la partie inférieure gauche de la boite
de dialogue, la zone Résultat vous informe du résultat de la fonction.
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Arguments de |z fonction &Iﬂ—hl

RECHERCHEY

¥aleur_cherchée

Table_matrice

No_index_col

PELS D B Figure 3.1 : Chaque argument
- saccompagne d'un descriptif
et du type attendu.

i_herche une valeur dans la premigre colonne & gauche d'un tableau, puis renvaie une valeur dans la méme ligne &
partir dune colonne spécifiée. Par défaut, le tableau dait &tre trié par ordre croissant.

Yaleur_cherchée estla valeur & trouver dans la premiére colonne du tablzau, et peut étre
une valeur, une référence, ou une chaine textuelle.

Résulat =

Aide sur cette Fonction Annuler

Simultanément, la fonction se compléte dans la barre de formule. Notez que chaque argument et
séparé du suivant par un point-virgule (;) et que les arguments de chaque fonction sont placés entre
parentheses.

Voyons a présent comment exploiter les fonctions. Nous ne verrons pas par le détail chaque catégorie de
fonctions, mais ferons plutét un tour d’horizon des plus exploitées. Une fois que vous aurez compris le
mécanisme des fonctions, vous pourrez appliquer vos connaissances a 'ensemble des fonctions proposées.

FONCTIONS LOGIQUES

Les fonctions logiques sont parmi les plus exploitées d’Excel. En effet, elles sont simples a utiliser et
trouvent de nombreuses applications. Toutefois, hormis la fonction SI, on les emploie rarement seules.
Les fonctions logiques sont au nombre de sept :

o SI(). Effectue un test logique et retourne une valeur si le résultat est VRAI et une autre valeur si
le résultat est FAUX.

o ET() et OU(). S'emploient généralement en association avec SI () pour effectuer plusieurs tests
logiques. ET() renvoie VRAI si tous les résultats sont vrais et 0U() retourne VRAI si au moins un
résultat est vrai.

e VRAI() et FAUX(). Renvoient respectivement VRAI et FAUX. On les emploie surtout en
programmation.

e NON(). Retourne la valeur logique inverse. Autrement ditVRAI si le résultat est faux et inversement.

o SIERREUR(). Retourne la valeur indiquée si le résultat est une erreur; sinon elle retourne le résultat.

FoncTion SI{)

Commencgons par la fonction SI() en nous servant de I'onglet Fonctions logiques du classeur Fichier
Fonctions. Dans notre premier exemple, un petit tableau de gestion de stock doit afficher
“A commander” si le stock est inférieur ou égal au seuil minimal défini et “OK” dans le cas contraire :

I. Sélectionnez la cellule dans laquelle afficher le résultat (E4 dans notre exemple).

2. Dans la Bibliothéque de fonctions de I'onglet Formules, cliquez sur Logique > SI.

Fonctions m
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3. Dans la boite de dialogue Arguments de la fonction (voir Figure 3.12) :

a. Cliquez dans la zone Test_logique et saisissez le test a réaliser. Ici, on souhaite savoir si
le stock est inférieur ou égal au seuil. Cliquez sur la cellule qui contient le stock (D4),
tapez <= et cliquez sur la cellule qui contient le seuil (C4).

b. Cliquez dans la zone Valeur_si_vrai et saisissez la valeur a afficher si le résultat du test
est vrai. |l peut s’agir de texte, d’un calcul ou d’une autre fonction. Dans notre exemple,
tapez A commander.

c. Cliquez dans la zone Valeur_si_faux et saisissez la valeur a afficher si le résultat du test
est faux. Dans notre exemple, tapez OK.

4. Cliquez sur OK et recopiez la fonction vers le bas pour compléter le tableau.

st ~ (© X « f| =sIjcas=Da;"A commander";"OK")
4fa] 8 [ e [ b ] E [ e T o T w T o T v T ® T v [ wm
1 Fonction Sl simple
2
{ - o
3 Minimum Stack Message Arguments de la fonction [ [t
P 30 24 nderok’) | -
5 40 z oK Test_logique | AL
70 100 A commander = &
Valeur si_vra ‘& conmander
50 13 ok
2 = o Waleur_si_faux o
35 59 A commander = "ok
Vv sila condtion est respectée ek rervoie une valeur sile résulst dune condtion qus vous avez spécfise sst
e b SELLENL VRAL, ot Une autre valeur s e résukat est FAU,
25 2 ok
o & i Test_logique est touts valeur ou sxpression donk e résultat peut Stre WRAT ou FALK.
80 %2 A commander
20 13 oK
0 2 oK Résubat= OK
40 5 oK aide sur cette Fonction
30 57 A _ _
10 23 A

Figure 3.12 : Servez-vous de la fonction SI pour afficher une valeur selon que le résultat d'un test
logique est vrai ou faux.

Attention

Notez qu'Excel place le texte saisi entre guillemets, ceci pour ne pas le confondre avec une fonction.
Si vous tapez la fonction directement dans la barre de formule, n'oubliez pas d'ajouter vous-méme
les guillemets.

ImericuUER ET() ou OU()

Imaginons que vous deviez faire plusieurs tests logiques. Dans le deuxiéme exemple de 'onglet Fonc-
tions logiques du classeur Fichier Fonctions, on octroie une prime a nos commerciaux si leurs ventes
des | et 2°™ semestres sont supérieures a un objectif de 100 000 €. Dans le troisitme exemple, on
accorde une prime de 2 % du montant total des ventes si les ventes annuelles sont supérieures a
200 000 € ou si les ventes du 2°™ semestre sont supérieures a 100 000 €.

Dans ces deux cas, il faut imbriquer une fonction ET ou une fonction OU dans la fonction SI. Pour
savoir dans quel ordre imbriquer les fonctions, posez-vous toujours la question du résultat a obtenir.

BRI

Lordre dans lequel vous prononcez “si”,“et” et/ou “ou”, vous indique I'ordre d’insertion des fonctions.



Testons le premier exemple :

l.
2.

Info

Sélectionnez la cellule dans laquelle afficher le résultat (E30 dans notre cas).

Dans la Bibliothéque de fonctions, cliquez sur Logique > SI.

Dans la boite de dialogue Arguments de la fonction, cliquez dans la zone Test_logique. C’est
ici que vous devez imbriquer la fonction ET.

Cliquez sur la fleche de la zone située a gauche de la barre de formule. Une liste des derniéres
fonctions utilisées s’affiche.

a. Sila fonction ET se trouve dans la liste, sélectionnez-la.

b. Sinon cliquez sur Autres fonctions. Dans la boite de dialogue Insérer une fonction,
sélectionnez la catégorie Logique et double-cliquez sur la fonction ET.

La boite de dialogue Arguments de la fonction Sl est remplacée par celle de la fonction ET.

Dans la barre de formule, notez la fonction ET imbriquée dans la fonction Sl : =SI(ET()). La fonction ET
est en gras pour indiquer que vous vous trouvez dans la boite de dialogue de cette fonction.

10.

Dans la zone Valeur_logiquel, saisissez le premier test logique a réaliser. Dans notre exemple,
nous voulons vérifier si les ventes du |°" semestre sont supérieures a 100 000 €. Cliquez sur
la cellule qui contient les ventes du |°" semestre (C30) et tapez >100000.

Cliquez dans la zone Valeur_logique2 et vérifiez si les ventes du 2°™ semestre sont supérieures a
100 000 €. Cliquez sur la cellule qui contient les ventes du 2°™ semestre (D30) et tapez >100000.

NE CLIQUEZ PAS SUR OK. Vous n’avez pas terminé de compléter la fonction SI.

Pour revenir a la fonction Sl, dans la barre de formule cliquez sur Sl. Excel I'affiche en gras pour
indiquer que vous travaillez dorénavant dans la fonction SI. La zone Test_logique contient la
fonction imbriquée ET (voir Figure 3.13).

Cliquez dans la zone Valeur_si_vrai et saisissez la valeur a afficher si le résultat du test est vrai.
Il peut s’agir de texte, d’'un calcul ou d’une autre fonction. Dans notre exemple, tapez Prime.
Cliquez dans la zone Valeur_si_faux et saisissez la valeur a afficher si le résultat du test est faux.
Dans notre exemple, on n’affiche rien. Pour ce faire, tapez «» (guillemets ouvrants et fermants).

Cliquez sur OK et recopiez la fonction vers le bas pour compléter le tableau.

Pour modifier la fonction, trois options s’offrent a vous :

— Cliquer dans la barre de formule et effectuer les corrections ;
— Double-cliquer sur la cellule qui accueille le résultat et effectuer les corrections ;

— Sélectionner la cellule qui contient le résultat et cliquez sur le bouton fx dans la barre de
formule. Pour afficher I'une ou l'autre boite de dialogue Arguments de la fonction, dans
la barre de formule, cliquez sur le nom de la fonction.

Fonctions m
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er ~ %+ fe =SI[ET|C30>100000;D30>100000);"Prime""
A [} c D e T ¢ & H ) K L M
27 Fonction Sl avec fonctions ET et OU
28
- o
Vet Ventes Arguments e |z fonction R
ET 28me Prime ?
1er semestre P
29 semestre
20 Katy 40000 € 50000 € Test_logique  ET(C30:>100000;030:>100000)
31 Mickael 100000 € 100000 € Waleur_si_vrai | "Prime’
2 Gunther 100000 € 150000 € valour_s_faux "
33 Frédéric 200000€ 10000¢€
24 s0000€ 120000 € werifie <ila condition est respectée et renvaie une valeur sile résultat dune condition que vous avez spécifiée est
35 120000 € 80000 € WRAL et une autre valeur sile résultat est FALE
36 45222¢€ 130000 € Test_logique. est toute valeur ou expression dont e résultat peut tre YRAT ou FAUK.
37 300000 € 363000 € Prime
33 30000€ 40000€
33 Giancarlo 245000€ 150000 € Prime it
a0 Izabela a0000€ 10000€
4 Maxence 134000€ 120000 € Prime Sl boebn
a2 Miguel s0000€ 80000€ N

Figure 3.13 : Imbriquez une fonction ET dans une fonction SI.

Pour réaliser le deuxiéme exemple, vous imbriquez une fonction OU dans la zone Test_logique de la
fonction SI, exactement de la méme maniére que pour la fonction ET. A la différence du premier
exemple, dans celui-ci, vous devez effectuer le calcul de la prime dans la zone Valeur_si_vrai. Dans la
barre de formule, la formule est la suivante :

=8I (0U(H30+I30>200000;130>100000) ; (H30+I130)*2%;0)

Attention

Pour afficher la valeur de la zone Valeur_si_vrai de la fonction Sl, tous les arguments de la fonction
ET doivent étre vrais et au moins un des arguments de la fonction OU doit Etre vrai.

ImeriQUER SI()

Il est possible d’imbriquer une fonction dans n’importe quelle zone d’argument. Prenons le quatrieme
exemple de I'onglet Fonctions logiques du classeur Fichier Fonctions. On souhaite octroyer une prime
aux commerciaux en fonction de leur chiffre d’affaires :

e Sile CA est inférieur a 100 000 €, la prime est nulle.
o Sile CA est compris entre 100 000 € et 200 000 €, la prime est de | 000 €.
o Sile CA est supérieur a 200 000 €, la prime est de | 000 €+2 % de la somme qui excéde les
200 000 €.
Pour obtenir ce résultat, procédez comme suit :
|. Sélectionnez la cellule dans laquelle afficher le résultat (D59).
2. Dans la Bibliothéque de fonctions, cliquez sur Logique > SI.
3. Dans la boite de dialogue Arguments de la fonction (voir Figure 3.14) :
a. Cliquez dans la zone Test_logique et saisissez le premier test, a savoir C59<100000.
b. Dans la zone Valeur_si_vrai, saisissez la valeur a afficher si le résultat du test est vrai,
a savoir 0.
Vous devez maintenant vérifier si le CA est inférieur a 200 000 €. Il vous faut donc insérer une
nouvelle fonction SI.
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c. Cliquez dans la zone Valeur_si_faux puis cliquez sur la zone située a gauche de la barre
de formule qui contient la derniere fonction utilisée, a savoir SI.

d. Dans la boite de dialogue Arguments de la fonction de la deuxiéme fonction Sl, cliquez
dans la zone Test_logique et saisissez le deuxiéme test, a savoir €59<200000.

e. Cliquez dans la zone Valeur_si_vrai et saisissez la valeur a afficher si le résultat du test
est vrai, a savoir 1000.

f. Cliquez dans la zone Valeur_si_faux et saisissez la valeur a afficher si le résultat du test
est faux, a savoir le calcul de la prime 1000+(C59-200000)*2%.

4. Cliquez sur OK et recopiez la fonction vers le bas pour compléter le tableau.

5l - B =S 50-200000)* 2%}
————— = L = . = e e — = — —
ss
56 Fonction 51 imbriguée 1 I
5 Argumerts de I forction 1
58 CAJANVIER Prime. 2
™ 26578 ¢ |0000)*2%}) Test_logique | C=7-100000 5| = vRAL
& 121987 € 1o0d € Yolour_s sl |0
6l 112390€ 1000€ Valeur_si_fanux. | SI|59 <200000;1000; 1000455 [
62 nsane 1329¢€ —— T

& s ce In fonctio b

= i S rqureants e la foretizn |
a1 231576€ 16386 ]
& 567434 - € Test logigue 57200000 - e
66 03519¢€ 3070€ Valew _swal | 1000 = 100

(ORI - i fc CA et inférieut 100000 €, pas de prime. oo e 11000+ 1G99 200000 2%
CLURMN - i i CA o5t compris entre 100 000 o1 200 000 €, Ia prime o3t de 1000c. ||| = 100
70 #Sinon, la prime est igale 1000 €+2% de la somme qui dépasse les RS S0 oM RIE Gtoa St e ek Sl IR R AE I ORI AR

71 | 300 000 .

Test_logique st toute valeur ou expression dont le résultat peut Stre YRAL ou FALIE

Rbsdat - L

e s cotte foncton ok [ e ]|

Figure 3.14 : Imbriquez une fonction SI() pour afficher plus de deux résultats vrais ou faux.

FONCTIONS DE RECHERCHE

Les fonctions de recherche localisent des informations dans une table de données en fonction de
critéres que vous choisissez. Il existe deux types de fonctions de recherche : par position, comme
INDEX et DECALER ou vous indiquez la référence de la cellule a trouver, et par valeur, comme RECHER-
CHEV ou EQUIV ou vous indiquez la valeur cherchée.

Dans cette section, nous étudierons une fonction de recherche trés utilisée : RECHERCHEV, ou le V
représente le mot verticale. Cette fonction (et son pendant horizontal RECHERCHEH) exploite les
données de maniére similaire. RECHERCHEV localise la valeur cherchée dans la premiére colonne d’une
plage de données et renvoie la valeur se trouvant sur la méme ligne que la valeur cherchée dans la
colonne indiquée. On I'utilise par exemple pour retourner la désignation ou le prix unitaire d’un
produit a partir d’'un catalogue, lorsque I'on en indique la référence.

» Fonctions ml
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Elle demande trois arguments obligatoires et un facultatif :
o Valeur_cherchée (obligatoire). Est la valeur, la référence ou le texte a localiser dans la premiére
colonne du tableau.
o Table_matrice (obligatoire). Est le tableau dans lequel sont récupérées les données.

¢ No_index_colonne ou No_index_ligne (obligatoire). Représente le numéro de la colonne (ou
la ligne) contenant la valeur a retourner.

e Valeur_proche (facultatif). Sert lorsque la valeur cherchée n’existe pas. Si cet argument est omis,
la fonction renvoie celle de la valeur inférieure la plus proche dans la premiére colonne. Si vous
tapez @ ou FAUX, la fonction retourne uniquement la valeur exacte et renvoie une erreur si la
valeur cherchée n’existe pas.

Astuce

Sivotre table de données est volumineuse, il peut étre intéressant de lui attribuer un nom. En outre,
les noms exploitent des références absolues, ce qui limite les risques lors de la copie (voir section
“Noms”, Fiche 7).

Prenons I'exemple du fichier Bon de commande.Vous créez un bon de commande automatisé, fondé
sur votre catalogue. La personne qui remplit le bon de commande saisit la référence du produit et
automatiquement, sa description et son prix unitaire se complétent.

I. Cliquez dans la cellule qui doit accueillir la description de la premiére référence (B12).

2. Dans la Bibliothéeque de fonctions de l'onglet Formules, cliquez sur Recherche et
référence > RECHERCHEYV pour ouvrir la boite de dialogue Arguments de la fonction (voir
Figure 3.15).

3. Dans la zone Valeur_cherchée, indiquez la valeur a localiser dans la premiére colonne de la
plage contenant les données du catalogue (Al2).

4. Dans la zone Table_matrice, sélectionnez la table des données. Ici, le catalogue des produits
se trouve sur une autre feuille et sa plage de données a été nommée Catalogue (voir section
“Noms”, Fiche 7). La valeur de Table_matrice est donc Catalogue.

Attention

La pramiére colonne doit étre celle qui contient la valeur cherchée.

5. Dans la zone No_index_col, indiquez le numéro de la colonne qui contient la valeur a
retourner. Ici, la description se trouve dans la troisiéme colonne (3).

6. Dans la zone Valeur_proche, tapez 0 ou FAUX pour indiquer que vous ne souhaitez récupérer
que la valeur exacte. Cliquez sur OK.
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Figure 3.15 : Récupérez des informations en indiquant la valeur cherchée.

Info

Cette fonction renvoie une erreur #N/A si la cellule contenant la valeur cherchée est vide. Four palier
a ce probléma vous pouvez imbriquer votre fonction de recherche dans une fonction SIERREUR.
Cette derniére renvoie la valeur de votre choix lorsque le résultat produit une erreur. Nous verrons les
fonctions d’information plus loin, dans la section «Gérer les erreurs».

7. Recopiez cette fonction pour compléter votre bon de commande.

FONCTIONS DE DATES ET D'HEURES

Pour effectuer des calculs sur les dates et les heures, Excel les gére comme des nombres ou pour étre
exacte, comme des numéros de série.

o Pour saisir une date, il suffit de taper le jour,le mois et éventuellement I'année, séparés par un tiret
(-) ou une barre oblique (/). Excel applique automatiquement le format Date a la cellule. Laffi-
chage dépend de votre saisie. Si vous avez tapé la date avec I'année, Excel affiche la date au format
Date courte (25/09/2010). Si vous avez saisi la date sans I'année, Excel affiche la date au format
abrégé (25-sept) et stocke la date avec I'année en cours.

o Pour saisir une heure, tapez les heures, les minutes et éventuellement les secondes séparées par
des deux-points (:). Excel applique automatiquement le format Heure a la cellule. Ici aussi, I'affi-
chage dépend de la saisie. Si vous avez saisi les secondes, Excel affiche I'heure au format Heure
(10:35:45). Si vous n’avez pas tapé les secondes, Excel affiche I'heure au format abrégé et stocke
I’heure avec 0 seconde (10:35:00).

Fonctions ml
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Si vous appliquez le format Standard a une cellule qui contient une date, vous verrez le numéro de
série de la date, a savoir le nombre de jours écoulés depuis le |* janvier 1900, soit plus de 40 000 a
ce jour. Appliqué a une heure, ce format montre la fraction décimale de la journée, autrement dit midi
correspond a 0,5.

Dans les calculs standard, vous utilisez les dates comme des nombres. Autrement dit, vous faites la
différence entre deux dates en soustrayant la plus ancienne de la plus récente. Le résultat obtenu est
un nombre de jours. Pour ajouter 30 jours a une date, sélectionnez la date et tapez +30 (voir
Figure 3.16).

D3 M £ (=ms-c8)
4 A B c | b | E
7
8 31/12/2010 16/07/2010 168]
9 Figure 3.16 : Traitez les dates comme
D8 - £ des nombres classiques.
4] A B c | b | E
7
8 lﬁfn?fzuwl 15,-"08.:‘2010!
9
Attention

Four calculer sur les dates, vous ne pouvez pas taper =31/12/2010-25/09/2010. Cette formule revient a
diviser 31 par 12 et par 2010 puis a soustraire 25 divisé par 9 et par 2010. Vous avez deux solutions :
placer les dates entre guillemets ou les intégrer dans leur propre cellule et vous servir des références
de cellules pour effectuer le calcul.

Dans la Bibliotheque de fonctions, la catégorie Date et heure propose un certain nombre de fonctions
intéressantes.

e JOUR(), MOIS() et ANNEE(). Renvoient chacune la part désignée d’une date. Par exemple, si
la date est le 25/09/2010, JOUR() renvoie 25, MOIS() retourne 9 et ANNEE() 2010. Il en est de
méme pour HEURE (), MINUTE () et SECONDE().

o AUJOURDHUI(). Retourne la date du jour. Cette date s’actualise évidemment tous les jours.
Vous pouvez par exemple I'employer pour garder la date a jour dans une feuille ou calculer un
nombre de jours de retard par rapport a la date du jour.

e MAINTENANT(). Renvoie I'heure en cours (selon I'heure de I'horloge interne de I'ordina-
teur). Cette heure s’actualise chaque fois que vous ouvrez le classeur ou que vous utilisez la
référence de la cellule dans un calcul.

o FIN.MOIS(). Renvoie le dernier jour du mois situé a un intervalle que vous définissez. Par
exemple, pour définir la date d’un paiement a 60 jours, vous indiquez la date de départ et le
nombre de mois (2).
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e JOURSEM(). Retourne un nombre indiquant le jour de la semaine (I égal lundi, 2 mardi, etc.).
L'argument Type_retour est un nombre qui indique le type de retour. Si lundi est le premier jour
de la semaine, utilisez 2.

o FRACTION.ANNEE(). La différence entre deux dates donne toujours un résultat en nombre
de jours. Si les deux dates sont séparées de plusieurs années, il est possible de diviser le résultat
par 365,25 pour s’approcher du nombre d’années correct, mais le résultat ne sera pas précis.
Cette fonction résout le probléme en calculant la différence entre deux dates sur une base de

votre choix :
Base Compte de jours par mois/année
0 ou omis 30/360 (US)
1 Réellréel
2 Réel/260
3 Réel/365
4 30/360 européen

o NB.JOURS.OUVRES(). Calcule le nombre de jours ouvrés séparant deux dates (ne compte
pas les week-ends).Vous devez indiquer les éventuels jours fériés.

FONCTIONS STATISTIQUES ET MATHEMATIQUES

Ces deux catégories représentent largement plus de la moitié des fonctions disponibles dans Excel.

Certaines permettent de réaliser de rapides statistiques sur une grande table de données. Nous
verrons a la Fiche 10, que l'utilisation de tableaux permet d’obtenir des statistiques en filtrant les
données. Toutefois, Excel propose des fonctions fournissant des résultats plus dynamiques. Ces fonc-
tions combinent le calcul simple (SOMME (), MOYENNE (), NB(), etc.) et la fonction logique SI().

Utilisons le catalogue de produits de I'onglet Catalogue, dans le classeur Fichier Fonctions. Ce cata-
logue contient plusieurs catégories de produits et nous souhaiterions connaitre le nombre d’articles
proposés par catégorie. Pour ce faire, nous allons utiliser la fonction NB.SI (). Elle combine la fonction
NB() qui compte et la fonction SI() qui intégre la notion de critére. Elle ne demande que deux argu-
ments : la plage de données ou chercher et le critére de recherche (voir Figure 3.17) :

o Dans la zone Plage, sélectionnez 'en-téte de la colonne contenant le critére. Ici la colonne B, ce
qui donne la référence B:B.

e Dans la zone Critére, sélectionnez la cellule qui contient le critére (J2) ou saisissez-le.

Fonctions m
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HE.SI - K« fo =NBSI[B:B;2)
A 8 c D 3 F |G ) [«
| Nombre d'articles
Nom .T | TVA Stock| Catégorie o

1 aitique par catégorie
[2] B5085 Libraitie Access PC par |a pratique 7 34EGE 55% 33 20 Librairie

3 31086 Audiovisuel  Agendaé ique de bureau 3 AM2B€E 206% 15 5 Auiavisuel E
4 31087 Autiovisuel  |Agenda lectronique df g iments de Is fonction . B R @[S | |Papeterie : 2
5 25071  Papeterie Boites archives colari - ma mawm Wiabilier i 14
6 25074 Papeterie Boites archives colori g | NB.ST Informatioque ¢ 10
7 25072 Papeterie Baites archives calari Plage 55 {*Conooier " Lbraia’“Audovisuel'. . Communication | El

3 | 25075 Papeterie Boites archives colari N o Maroguinerie g

9| 25073 Papeterie Boites archives colari Critére |12 Liraire'

10 25070 Papeterie Boites archives colari i -8

11 25069 Papeterie Boites archives colari i | pétermine e nombre de cellules non vides répondant & la conditon & lintzrieur dune plage.

12 11-543 Mobilier Bureau 112 ministre

13 11563 Mabilier Bureau dactylo Plage estlaplage de celules dans laquels compter les cellules non vides,

14 11518 Mobilier Bureau ministre

15 11573 Mobilier Bureau secrétariat

16 14-040 Mobilier Caisson mobile trois il oo ot = 5

17| 31075 Cantauchi 6

18| 31072 Cartouchy fide s cette fonction

19| 31073 Cartouchy » _ _

20 31074 Cartouch 6 ] -

21 31076 Informatiqus  Carteuches numériques DC 6320 3 47 56 €

22 31077 Informatique Cartauches numériques DC G525 3 5412 €

23 31080 Audiovisuel  Cassettes audio standard 8 229¢€

24 47160 Papeterie Chernises-tossiers 1 rabat (le cent) 4 2088 €

25 B5081 Libraitie Comment informatiser son entreprise 7 3034 €

26 31083 Audiovisuel  Dicteur/Lecteur Olympus DT 1010 8 44970 €

27| 31088 D 6 9 2713 €

28 31068 Informatigue  Disquette 35 pouces, double face double densité 3 111€

29 31069 Informatique  Disquette 35 pouces, double face haute densité 3 200 €

30 31070 Informatiqus  Disquette 525 pouces, double face double densite 9 084 €

31 31071 Informatiqus  Disquette 525 pouces, double face haute densité 9 157 €

32 84016 Papsterie Dossiers suspendus "confort” fond en ¥/, colori bleu (e cent”) 4 12155 €

33 84020 Papeterie Dossiers suspendus "confort” fond en, colori gris (e cent) 1 12226 €

34 84013 Papeterie Dossiers suspendus "confort” fond en %, colori jaune (le cent”) 1 12210 €

35 4017 Papeterie Dossiers suspendus “confart” fond en , colori rauge (le cent”) 1 121580 €

36 84018 Papeterie Dossiers suspendus "confort” fond en Y, colori vert (e cent”) 4 12195 €

W 4 » M| Calkuk . Fonctions logiques | Catalogue - 3 m

Figure 3.17 : Comptez les informations en fonction d'un critére.

Astuce

Pour que cette fonction soit réellement intéressante, au lieu de taperle critére dans la zone Critére
de la bolte de dialogue Arguments de la fonction, préparez un tableau ou une liste et sélectionnez la
cellule contenant le critere.

Dans le méme registre, la fonction SOMME . SI (), additionne le contenu d’une colonne en fonction d’un
critére localisé dans une autre colonne. Pour rester dans notre catalogue, imaginons que nous souhai-
tions connaitre le nombre total d’articles en stock pour chaque catégorie de produits :

o Dans la zone Plage, on sélectionne I'en-téte de la colonne contenant le critére. Ici la colonne B, ce
qui donne la référence B:B.

o Dans la zone Critére, on sélectionne la cellule qui contient le critére (M2).
o Dans la zone Somme_plage, on clique sur I'en-téte de la colonne qui contient les données a addi-
tionner. Ici la colonne G, ce qui donne la référence G:G.

Chaque fois que SOMME.SI() rencontre le critére (Critére) dans la colonne désignée par I'argument
Plage (Catégorie), elle additionne le contenu de la cellule se trouvant sur la méme ligne dans la
colonne désignée par I'argument Somme_plage (Stock) [voir Figure 3.18].




SOMME 51 < BV R SOMMESIIEEMEGG) i

| Wambee darticles Membre dsrtice
(4| BS085  |Licare Acteis PC par ba pratigue. UBE 55% 33 2! Librurie. 8
Agends dectrangue de buesy. N E 6% 15 ) Audsraronl 9 i

) Agenda dectrongua de poche D91 € 0F% 15 5 Fageserie -] Fapatarie 0t

3 Bolley archivms colon bley (e cant) SIALE 0% M3 00| Mobiar " Matrlat 5

[} | Bollws archmas colori gris (e cant) SIALE 0E% M7 200 Irborast 10 Febarms £

7 Boltes archives colon jaune (e cent) S2A4€ 20E%| 479 200 Communscation 9 Commurcabon ]

[ Bolles archwes colon manoa (e cesl) L2448 % 16 a0 Maragquinarie. ] Margunera =
| Bolles archives color nov (e cant) S E 0% 0 )

18 Broles archives color rupe e ceol) S 6 0E% MX 0

1] %008 Boles archives colon v (4 cent) % . 00

!
i

it |

o i |

= (b’ Uraee’) Aesderviont
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!

= (IR IS SR TN,
=1
ASierm e b s bk ) Lol b

Plage recetsacts la phage des cobibes wa lescpser vous voudes sk by
Ctnetins st stardurd Bareron.
Chmises-dessiens 1 rabal (e cent)
Comment isfmatises ton ertiepnite

DicteecLactews Ceympus DT 5010
irgu

Disceetin 5.25 pouces, double fice hate Saniné
pends “confort” fond an Y, Cokin Bley De cenl”)
jpendus “conko” fond en 'V, colon gns e cent’)

38 ppendes “conioet” ferd an 'V, cobori ven (e cont]

121,95 € [0 5%,
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Figure 3.18 : Additionnez le contenu d'une colonne en fonction d'un critére.

FONCTIONS FINANCIERES

Les fonctions financiéres calculent les taux d’amortissement, d’intérét ou de rendement, la valeur
actuelle ou capitalisée, etc. Pour les exploiter, un minimum de connaissances est nécessaire, en parti-
culier en matiére de vocabulaire financier. En effet, s’il est simple de comprendre 'objet d’une fonction

SOMME () ou MOYENNE (), il n’est pas évident d’imaginer a quoi servent les fonctions ISPMT () ou NPM().

La boite de dialogue Insérer une fonction et sa zone Recherchez une fonction ne suffiront pas
toujours. Si vous cherchez a calculer le montant du remboursement mensuel d’'un emprunt et que
vous saisissez les mots “montant, remboursement mensuel, emprunt ou prét”, vous n’obtiendrez pas
la fonction appropriée. En outre, les fonctions proposées dans ce cas, ne vous aideront pas a trouver
celle qu’il vous faut. La solution dans ce cas, pourrait étre de survoler les fonctions financiéres dans la
bibliotheque et de trouver celle qui convient en vous fondant sur la description de la formule et de
ces arguments dans l'info-bulle. La non plus, ce ne sera pas nécessairement simple. En effet, dans cet
exemple, la fonction appropriée est VPM, dont la syntaxe est la suivante : VPM(Taux,Npm,Va,Vc,Type).
Il vous faudra donc découvrir et retenir le nom de certaines fonctions.

VPM()

Bien.Voyons maintenant comment exploiter la fonction VPM(). Elle posséde trois arguments obliga-
toires : Taux (le taux d’intérét par période), Npm (le nombre total de versements) et Va (la valeur
empruntée ou valeur actuelle). Les arguments facultatifs sontVc (la valeur future ou capitalisée) équi-
valent a zéro si vous omettez cet argument et Type correspond au moment du paiement, début ou fin
de période, ce dernier étant choisi par omission.

Fonctions ml
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Basons-nous sur le premier exemple de I'onglet Fonctions financiéres du Fichier Fonctions. Imaginons
que vous souhaitiez connaitre le montant d’'un remboursement mensuel pour un emprunt de
300 000 € remboursé sur 20 ans a un taux fixe de 5 % (voir Figure 3.19) :

I. Cliquez sur la cellule qui doit accueillir le résultat.
2. Dans la Bibliothéque de fonctions, cliquez sur Financier > VPM.

3. Dans la boite de dialogue Arguments de la fonction :

a. Cliquez dans la zone Taux, puis sur la cellule qui contient le taux d’intérét pour la période
(B3). Le taux d’intérét est annuel alors que les remboursements sont mensuels, divisez
donc le taux d’intérét par 12.

b. Cliquez dans la zone Npm, puis sur la cellule qui contient la durée de remboursement
(B4). Pour ramener la durée de 20 ans a une valeur mensuelle, divisez Npm par 240
(12 % 20).
c. Cliquez dans la zone Va, puis sur la cellule qui contient la valeur empruntée (B2).
4. Cliquez sur OK.

Le résultat est négatif, puisqu’il s’agit d'un montant a rembourser. Si vous préférez afficher
un résultat positif, placez un signe moins (=) devant la référence de la cellule qui contient le
montant emprunté.

VPM - ¥ fe | SVPM(SBS3/12;$B84%12;5B52)
A B c D E F G H 1

1 Remboursement d'un emprunt N

; A ts de la foncti X
2 Montant emprunté 300 000,00 € bR L UL
3 Taux annuel 5% WPM
4 Durée du remboursement 20 Taux  §B§3(12 0004166667
5 Npm §E§4%12 240
6 Mentant mensuel 4r12:8B52) | va lgeg 300000
g W
8 T

e

9 P
10 = -1979,867218

Calcule I monkant kokal de chagque remboursement périodiqus dun investissement & remboursements et taux dinkérst
constants.

Taus est le taux dintérEt du prét par période.Par exemple, utiisez 6%(4 pour
13 des paiements trimestriels & 6% APR.

Résultat = -1 979,87 €

17 gide sur cette Fonction Annuler

Figure 3.19 : Calculez le montant d'un remboursement mensuel.

VvC()

La fonction VC() sert deux objectifs : calculer la valeur future d’un placement mensuel (capitalisation)
et le rendement d’un placement sur une durée déterminée.
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Dans I'onglet Fonctions financiéres du Fichier Fonctions, prenons le deuxiéme exemple, un dépot
mensuel de 200 € pendant 10 ans a un taux annuel de 2,5 %. Dans la boite de dialogue Arguments de
la fonction VC() :

o Taux correspond au taux d’intérét annuel divisé par |12 (versements mensuels) ;
o Npm au nombre dépéts mensuels soit 120 (10 ans multipliés par 12 mois) ;

e Vpm au dépot mensuel.

Le résultat est 27 234,39 € capitalisés en 10 ans (voir Figure 3.20).

| B24 - (8 F | =vc(821/12;822°12;-820)

|| A | B | c o E F G H I 1
|18 ["asguments de 1s fonction W (- |
|13 | Capitalisation v

| 20 Dépét mensuel 200,00 € —

I i =R | =

| 21 Taux annuel 250% s 8

| 22 [Nombre d'années 10 ool Lo ;'L &

(2 vpm | -820 [E&] = -

2] 27234394 ¥a = nambre

|25 Type BE] = nombre

| 26 = 272, 36605

:H Caleula s valaur Futurs dun investissamant fondd sur des palamants régullers ek constants, st un taun dinkdekt stabls,
|28 Tatne et ba taure dinkdrft par pdriods. Par axemple, ublizaz 6%/4 pour das

|23 palaments trimestrisls § 5% APRL

|20

|3t Riésukat = 27 234,398

|32 : =
|33 {ide sy cotte Fonchion [L] |&,

|34 L —

Figure 3.20 : Calcul de la valeur a terme d'un dép&t mensuel de 200 € 2 2,5 % pendant 10 ans.

Pour calculer le rendement d’un placement de 20 000 € a 6 % sur 8 ans, dans la boite de dialogue
Arguments de la fonction VC() :

o Taux contient le taux annuel (6 %) ;
o Npm le nombre d’années de placement (8) ;

e Vala valeur actuelle soit le montant placé a ce jour (20 000 €).

Le résultat est de 31 876,96 €.

TABLES DE DONNEES

Les tables de données extrapolent les résultats en rendant variable un ou deux arguments dans une
formule. Les fonctions financiéres constituent un excellent modéle d’application. Par exemple, vous
souhaitez connaitre le montant du remboursement mensuel si vous trouvez un taux d’intérét plus bas
et que vous empruntez plus. Autre exemple, vous voulez calculer le montant obtenu si vous placez
une somme supérieure a un taux d’intérét moins intéressant. Dans une table de données, vous indi-
quez les différentes valeurs a tester pour un argument de la fonction et la table calcule les différents
résultats.

Fonctions m’
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Les tables de données peuvent tester le changement d’'un ou de deux arguments, en ligne ou en
colonne. Pour créer une table de données :

I. A droite et/ou en dessous de la cellule qui contient la formule ajoutez les valeurs des arguments
variables. Par exemple, a droite de la cellule qui contient le résultat du remboursement
mensuel, saisissez d’autres montants empruntés et en dessous, saisissez d’autres taux d’intérét
(voir Figure 3.21).

2. Sélectionnez I'ensemble des cellules, y compris celle qui contient la formule.

Attention

La cellule qui contient la formule dans une table de données, se trouve toujours & gauche et/ou
au-dessus des cellules contenant les arguments variables.

3. Dansle groupe Outils de données de 'onglet Données, cliquez sur Analyse de scénarios > Table
de données.

4. Dans la zone Cellule d’entrée en ligne, sélectionnez la cellule qui contient I'argument variable
de la formule de départ pour lequel vous avez saisi d’autres valeurs en ligne (le montant
emprunté dans notre exemple, soit B2).

5. Dans la zone Cellule d’entrée en colonne, sélectionnez la cellule qui contient I'argument
variable de la formule de départ pour lequel vous avez saisi d’autres valeurs en colonne (le
taux d'intérét dans notre exemple, soit B3).

6. Cliquez sur OK.

A [ B I e D E F G

1 |[Remboursement d'un emprunt
2 Montant emprunté 300 000,00 €
3 Taux annuel 5%

| I
4 Durée du remboursement :_“““““2_0_:
5
6 Montant mensuel 1979,87€ 280 000 € 290 000 € 300000 € 310000 € 320000 €
7 4,80% 13817,08€ 1381,98€ 1946,87 € 2011,77 € 2 076,66 €
8 4,90% 1332,44€ 1397,89€ 1963,33€ 2028,78€ 2094,22€
9 5,00%  1847,88€  1913,87€  1979,87€  204586€  2111,86€
10 5,10% 1863,38€ 1929,93 € 1996,48 € 2063,03€ 2129,58€
11 5,20% 1878,95€ 1 946,06 € 2013,16 € 2080,27 € 2147, 37€
12 "
13 Table de données Lﬂ'@'
14 e 5 =

Cellule d'entrée en ligne : %

15
T Cellule d'entrée en colonne ¢ ﬁ
18

Figure 3.21 : Les tables de données extrapolent les résultats en modifiant I'un ou 'autre argument.

Pour modifier les données de la table, remplacez les valeurs de I'argument variable en ligne ou en
colonne et répétez la procédure ci-dessus a partir de 'Etape 2.
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GERER LES ERREURS

Les calculs générent des erreurs. Vous ne pourrez pas I'éviter. Voici un conseil primordial : “Lisez
toujours les boites de dialogue qui s’affichent ! En fait, dans bien des cas, Excel vous propose une
solution ou de I'aide pour en trouver une. Voici quelques erreurs classiques et le moyen de les
corriger.

TYPES D'ERREURS

o Référence circulaire. Vous avez saisi une formule et la cellule qui contient le résultat fait partie
du calcul. Cliquez sur OK pour obtenir de 'aide sur le sujet ou cliquez sur Annuler pour accepter
la référence circulaire, puis corrigez votre erreur si vous le souhaitez.

o #DIV/O0! (division par zéro), #N/A (pas de valeur disponible), #NOM? (fonction non reconnue,
erreur de saisie, texte dans une formule sans guillemets), #NUL! (opérateur de plage incorrect
ou plage sans intersection), #NOMBRE! (nombre attendu comme argument ou nombre trop
grand ou trop petit pour étre affiché dans Excel), #REF! (référence inexistante) et #VALEUR!
(texte saisi comme argument au lieu d’une valeur numérique ou logique). La formule n’utilise pas la
syntaxe, les arguments ou les types de données attendus. Ouvrez la boite de dialogue Arguments
de la fonction pour vérifier quel argument est incorrect ou servez-vous de la barre de formule.

o Triangle vert dans P’angle supérieur gauche de la cellule. Excel a repéré une possible
erreur et vous propose de la corriger. Sélectionnez la cellule et survolez la balise pour afficher une
info-bulle explicative. Cliquez sur la balise. Un menu contextuel vous permet de corriger I'erreur,
de lignorer ou d’obtenir de I'aide (voir Figure 3.22). Parmi les erreurs ainsi signalées, on trouve
des nombres stockés au format texte ou précédés d’une apostrophe, une formule différente des
autres formules de la zone, les formules omettant des cellules adjacentes, des cellules non proté-
gées contenant des formules (nous verrons a la Fiche 19 comment protéger les formules) ou des
formules faisant référence a une ou plusieurs cellules vides.

A6 - fe | =SOMME(A2:45)
A B C D E
1 1
2 2
3 3
4 4
g ,_5|® Figure 3.22 : Servez-vous de la
G 14 S : :
; 4 NS balise informative pour corriger
La formule omet les cellules adjacentes ou ignorer une erreur.
4
9 Mettre a jour la formule pour inclure des cellules
10 Aicle sur cette erreur
11 Ignorer 'erreur
12 FMadifier dans la barre de formule
13 .
Optians de vérification des e
14
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FONCTIONS D'INFORMATION

Les fonctions d’information possédent deux objectifs principaux : fournir des informations sur le type
de contenu d’une cellule et retourner des valeurs en cas d’erreur.

La premiere fonction de gestion d’erreur est SIERREUR(), classée dans la catégorie des fonctions
logiques. Reprenons I'exemple du bon de commande. La fonction RECHERCHEV () retourne la descrip-
tion d’un article en fonction de sa référence. Si aucune référence n’a été saisie, RECHERCHEV () renvoie
une erreur #N/A (valeur non disponible).Vous devez néanmoins préparer un bon de commande vide,
prét a 'emploi. Pour éviter I'affichage de I'erreur dans toutes les cellules de la colonne Description,
vous imbriquez la fonction RECHERCHEV () dans une fonction SIERREUR() qui masque l'erreur. La fonc-
tion devient ainsi :
=SIERREUR (RECHERCHEV (A12;Catalogue;3;FAUX);"")

Ainsi, si RECHERCHEV () génére une erreur, SIERREUR() ne renvoie rien (""), sinon elle retourne le
résultat de la fonction RECHERCHEV ().

Vous trouverez les autres fonctions d’information dans la catégorie Information de la Bibliothéque de
fonctions. Toutes celles précédées du verbe EST (ESTPAIR(), ESTLOGIQUE (), ESTNA(), ESTVIDE(), etc.)
renvoient une valeur logique VRAI ou FAUX. On les emploie généralement imbriquées dans une
fonction SI() pour effectuer une action en fonction du résultat. Les autres fonctions d’information
retournent simplement des renseignements relatifs au contenu de la cellule.

CORRIGER LES ERREURS

Dans un classeur ou les formules sont fondées sur les cellules de différentes feuilles, ou de grandes
quantités de données, il n’est pas toujours simple de détecter I'origine de I'erreur. Pour vous aider
dans cette tiche, Excel propose des outils accessibles depuis le groupe Audit de formules de I'onglet
Formules.

o Repérer les antécédents. Cette commande affiche des fléches qui pointent vers les cellules
utilisées dans une autre cellule. Par exemple, si la cellule C5 contient la formule =€3+C4, C3 et C4
sont des antécédents de C5.

o Repérer les dépendants. Cette commande affiche des fleches qui pointent vers les cellules qui
font référence a d’autres cellules. Par exemple, si la cellule C5 contient la formule =€3+C4, C5 est
dépendante de C3 et de C4.

Les fleches indiquent les relations établies entre cellules. Lorsqu’elles sont bleues, elles désignent la
relation entre la cellule qui contient des données et celle qui les exploite. Elles sont rouges si I'une des
cellules contient une erreur.

Attention

Si certaines formules font référence a des cellules d’'un autre classeur, vous devez l'ouvrir, sans quoi
Excel ne pourra pas accéder aux informations.

Pour supprimer les fleches, dans le groupe Audit de formules, cliquez sur Supprimer les fleches. Il est
également possible de supprimer les fleches niveau par niveau en commengant par I'antécédent ou le
dépendant le plus éloigné. Cliquez sur la fleche de la commande et choisissez Supprimer les fléches
des antécédents ou des dépendants.
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ATinstar de la vérification orthographique dans Word,la commandeVérification des erreurs recherche
les éventuelles erreurs de votre feuille de calcul et vous propose de I'aide pour les résoudre (voir

Figure 3.23).

Vérification des erreurs

Erreur dans la cellule 510
=Bz A4
Erreur de valeur

Le type de données d'une waleur utilisée dans la
formule est incorrect.

Aide sur cette erreur

Afficher les étapes du calcul...

\
[
[
[

Ianorer l'erreur l
WMadifier dans la barre de farmule ]

Figure 3.23 : La boite de dialogue
Vérification des erreurs vous aide a
localiser et corriger les erreurs.

Si vous avez ignoré des erreurs en vous servant de la balise d’'information (triangle vert), vous pouvez
les rétablir. Pour ce faire, cliquez sur le bouton Options de la boite de dialogue Vérification des

erreurs.

Si a la suite de la vérification des erreurs dans la feuille de calcul, des erreurs ont été ignorées, elles
n’apparaitront pas tant que les erreurs ignorées n'ont pas été rétablies. Dans la section Vérification
des erreurs, cliquez sur Rétablir les erreurs ignorées, puis sur OK et Reprendre.

Fonctions
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CHAPITRE 4

STATISTIQUES



Excel est avant tout un outil de calcul et de statistiques. Il n’est cependant pas

toujours aisé de choisir les outils appropriés a ses besoins.

Dans ce chapitre, nous parcourrons les outils susceptibles d’extraire des
informations des données en commencant par les simples outils de tri et de
filtrage pour finir avec les tableaux croisés dynamiques. Nous découvrirons
également les nouvelles fonctionnalités liées a I'exploitation des données,

comme la mise en forme conditionnelle et les tableaux.



9 "~ Mise en forme conditionnelle

Cette fonctionnalité qui existe depuis longtemps dans Excel a été entiérement remaniée pour
Office 2007 et s’est encore enrichie avec la version 2010. D’un clic, elle met en évidence les valeurs
maximales et minimales, les valeurs supérieures ou inférieures a la moyenne, les valeurs en double et
ainsi de suite.

REGLES DE MISE EN FORME

Il existe deux catégories de régles de mise en forme : Régles de mise en surbrillance des cellules et
Régles des valeurs plus/moins élevées. Ces régles mettent en évidence une partie des données en
fonction du critére choisi. Elles fonctionnent toutes de maniére similaire :

I. Sélectionnez la plage de données.

2. Cliquez sur Mise en forme conditionnelle dans le groupe Style de I'onglet Accueil et choisissez
votre régle de mise en forme.

3. Dans la boite de dialogue qui s’affiche, définissez le critere et choisissez la mise en forme a
appliquer en vous servant de la liste déroulante.

4. Pour définir un format personnalisé¢, dans la liste choisissez Format personnalisé (voir
Figure 4.1) et servez-vous des options de la boite de dialogue Format de cellule.

ler 2eme 3éme 4ame

trimestre trimestre trimestre trimestre

Livres en folie 23640€ 24445€ 13575€

Lire et relire 18195€ 23545¢€ 16650 €

16605 € 21306€ 16710€

15515€ 27655¢€ 3965€

11081 17675€ 7 600€

4350€ 13015€ 5165€

HISSE S0e 0330E e Figure 4.1 : Appliquez un critére
Je lis donc je vis 560€ 130€ 320€

Librairie Duval 135€ 11500 £ 3500 € | et choisissez la mise en forme

105% des valeurs les plus élevées (2 o] a appliquer.

Mettre en forme les N valeurs les plus élevées :

20 |5 %aver Remplissage rouge dlair aver texte rouge foncé [~

Remplissage rouge clar avec kexte rouge Fance
Remplissage jaune avec texte jaune fonce
Remplissage vett svec taxts vert Foncé
Remplissage rouge clair

Texte rouge

Bordure rouge

[Farmat, %

BARRES, NUANCES ET ICONES

Les trois catégories suivantes appliquent une mise en forme a I'ensemble des valeurs sélectionnées
selon des critéres définis par défaut. Nous verrons plus loin comment modifier ces criteres.

o Barres de données. Elles utilisent la valeur maximale (barre la plus longue) et la valeur minimale
(barre la plus courte) de la plage sélectionnée. Elles adaptent la taille de la barre a la place de la
valeur dans la plage (voir Figure 4.2).

-
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Figure 4.2 : Repérez rapidement les valeurs les plus basses et les plus élevées d'une plage.

e Nuances de couleurs. Elles se fondent sur deux ou trois valeurs (minimale, maximale et
moyenne) pour appliquer des nuances de couleurs. Les nuances intermédiaires visualisent les
valeurs intermédiaires.

e Jeux d’icones. lIs fonctionnent par pourcentages. Les icones sont appliquées par tranches de
20 % pour les jeux de cinq icones, par 25 % pour ceux de quatre icones et sont réparties
33 %—34 %—33 % pour les jeux de trois icdnes (voir Figure 4.3).
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Figure 4.3 : Le jeu d'icones 3 triangles appliqué a une plage de données.



Astuce

Il 'est possible d'afficher uniquement les icbnes sans les valeurs quelles repréeentent‘ Pour cela,
affichez |a regle dans le gestionnaire de régles et cochez la case Afficher llicdne uniquement.

Pour le comportement des régles prédéfinies, servez-vous du gestionnaire des régles, que nous
étudierons a la prochaine section.

Si aucune régle ne répond a vos besoins ou si vous devez utiliser une formule pour appliquer la mise en
forme, il est plus simple de démarrer a partir de rien. Pour ce faire, cliquez sur Mise en forme condition-
nelle > Nouvelle régle. Dans la liste Sélectionnez un type de régle, choisissez votre point de départ.
Servez-vous ensuite des options de la zone Modifier la description de la régle pour la paramétrer.

Astuce

La mise en forme conditionnelle reste de la mise en forme. Autrement dit, vous pouvez utiliser le
pinceau Reproduire la mise en forme pour l'appliquer a d'autres cellules. Attention cependant aux
références de cellules. Vous devrez parfois jouer sur les références absolues, relatives et mixtes (voir
Fiche 7).

GERER LES REGLES

Les régles se gérent dans le Gestionnaire des regles de mise en forme conditionnelle que vous affichez
en cliquant sur Mise en forme conditionnelle > Gérer les régles. Ensuite, pour :

Astuce

Inutile de sélectionner préalablement la plage de données a laquelle a regle est appliquée. Dans le
gestionnaire des regles, servez-vous de |a liste déroulante pour localiser la régle dans la feuille.

o Supprimer une régle, sélectionnez la regle et cliquez sur Supprimer.

o Interrompre I'exécution des autres régles lorsqu’une regle est vraie, cochez la case Interrompre
siVrai en regard de la regle.

¢ Modifier I'ordre d’application des régles, sélectionnez les régles et cliquez sur les fleches Monter
et Descendre.

o Modifier une regle, sélectionnez la régle et cliquez sur Modifier la regle.
Dans la boite de dialogue Modifier la régle de mise en forme, plusieurs options sont disponibles, en
fonction du type de régle appliqué. La liste Type (voir Figure 4.4), permet de sélectionner le type de régle :
o Nombre. Se sert d’une référence numérique ou d’une date/heure.
e Pourcentage. Compare les valeurs de maniére proportionnelle.
o Formule. Fait appel a une formule pour appliquer la regle.

e Centile. Visualise les valeurs extrémes qui peuvent biaiser les résultats.

Mise en forme conditionnelle m’

73



Mise en forme conditionnelle

Modifier la régle de mise en forme P [t

Sélectionnez un type de régle :

» Mettre en forme todtes les cellules d'aprés leur valeur

» Appliquer une mise en Forme Uniquement sux cellules qui contisnnent

» Appliquer une mise en Forme Uniquement aux valeurs rangées parmi les premigres ou les dermisres valeurs
» appliquer une mise en forme Uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyerne

» Appliquer une mise en Farme Uniquement aux valeurs Uniques ou sux doublons

w Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le Format sera appliqué

Madifier la description de la régle :

Figure 4.4 : Servez-vous de la liste

Appliquer une mise en forme a toutes les cellules d'aprés leur valeur :

Svledsmiscenfome o dicires <] Type pour choisir le parametre
Style dirine ] aficher ligne uniquement de visualisation.

Afficher chaque ic8ne en fanction de ces réales :

Icéne ¥aleur Iype

Fourcentags [«
Mombre
b

Centile
oK Anniler

Pour effacer les régles, cliquez sur Mise en forme conditionnelle > Effacer les régles et choisissez
I’option appropriée.Vous localiserez rapidement des cellules soumises a une mise en forme condition-
nelle, en cliquant sur Rechercher et sélectionner > Mise en forme conditionnelle, dans le groupe
Edition de I'onglet Accueil.

Astuce

Vous pouvez appliquer la mise en forme conditionnelle sur des cellules référencées dans d'autres
feuilles du classeur.

La mise en forme conditionnelle est un vaste domaine. Je vous conseille vivement de vous y attarder
et de jeter un ceil sur l'aide en ligne relative a ce sujet.Vous y trouverez de nombreux exemples et
peut-étre bien quelques idées d’application.
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| 10 " Trier et filtrer

Le tri et le filtrage sont les deux fonctionnalités de base destinées a extraire rapidement des informa-
tions d’une plage de données. Enrichies de nouveaux parameétres plus précis, elles sont devenues

incontournables. En outre, associées a la mise en forme conditionnelle, elles optimisent les résultats.

Le tri et le filtrage s’appliquent aux colonnes de données.

Attention

Pour quExcel effectue correctement le tri et le filtrage, sur l'intégralité de votre plage de données,
cette derniére ne doit présenter ni ligne ni colonne vide (sans en-téte). Dans le cas contraire, Excel
limitera le tri ou le filtrage 2 la zone dans laquelle vous avez cliqué et vos données seront mélangées.

D'autre part, si vous avez ajouté un titre ou des informations au-dessus du tableau, laissez toujours
une ligne vide entre ces informations et les données.

TRIER

Pour trier une liste de données, sélectionnez une seule cellule de la colonne qui doit servir de base
au tri puis, dans le groupe Edition de I'onglet Accueil, cliquez sur Trier et filtrer. En fonction du contenu
de la cellule sélectionnée, le nom du tri change, mais le principe reste le méme :

o Ordre croissant. Trier de A 4 Z (texte), Trier du plus ancien au plus récent (date), Trier du plus
petit au plus grand (nombre).

e Ordre décroissant. Trier de Z a A (texte), Trier du plus récent au plus ancien (date), Trier du
plus grand au plus petit (nombre).

La commande Tri personnalisé ouvre la boite de dialogue Tri (voir Figure 4.5), dans laquelle vous sélec-
tionnez plusieurs niveaux de tri.

I [ ‘““il AjoUker U niveau ” X Supprimer un niveau H 123 Copier un riveau ] E] v H opkions. .. ] Mes données ont des en-tétes

Colonne Trigr sur Ordre

Trier par Date de commande ‘aleurs |Du plus ancien au plus récent

[=]
B - | b [

EB|EN]

-
-

Puis par prix total Couleur de cellule

Yaleurs

L
Ichine de cellule

Figure 4.5 : Sélectionnez les paramétres des critéres de tri.

Trier et filtrer m
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Trier et filtrer

I. Dans la liste déroulante Colonne, sélectionnez la colonne a la base du tri.

2. Dans la liste déroulante Trier sur, sélectionnez le critére de tri : Valeur, Couleur de cellule
(d’ou P'intérét de la mise en forme conditionnelle), Couleur de police et Icone de cellule.

3. Dans la liste déroulante Ordre, choisissez I'ordre de votre choix, Croissant ou Décroissant.

Info

Liste personnalisé ouvre la boite de dialogue du méme nom, dans laquelle vous pouvez ajouter des
listes personnalisées qui serviront ensuite de base au tri. Ces listes servent également dans la
fonctionnalité de remplissage automatique.

4. Cliquez sur le bouton Ajouter un niveau pour insérer un autre niveau de tri et répétez
I'opération.

Info

La limite est de ©4 niveaux de tri.

5. Cliquez sur OK pour appliquer le tri.

Dans la boite de dialogue Tri, le bouton Options permet de choisir un tri sensible a la casse. Servez-
vous des fleches Monter et Descendre pour modifier 'ordre de tri et cliquez sur le bouton Supprimer
un niveau, si nécessaire.

Info

Les commandes de tri et de filtrage sont également accessibles dans le groupe Trier et filtrer de
longlet Données.

SoOuUs-TOTAL

Le tri donne accés a une autre fonctionnalité intéressante d’Excel : les sous-totaux. Ceux-ci calculent
rapidement la somme, la moyenne, I'écart-type ou comptent le nombre d’éléments en se fondant sur
le contenu d’une colonne. Par exemple, le total des achats par client, le nombre de commandes par
trimestre ou la moyenne des ventes par commercial. Cet exemple se fonde sur I'onglet TCD du clas-
seur Fichier TCD.

Pour calculer des sous-totaux (voir Figure 4.6) :

I. Effectuez un tri sur la colonne qui sert de référence au calcul des sous-totaux. Par exemple,
pour le total des achats par client, triez la colonne des clients.

2. Dans le groupe Plan de I'onglet Données, cliquez sur Sous-total.

3. Dans la liste A chaque changement de, sélectionnez la colonne triée pour laquelle vous voulez
calculer les sous-totaux.
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4. Dans la liste Utiliser la fonction, choisissez la fonction de synthese.

5. Dans la liste Ajouter un sous-total a, cochez les cases des colonnes calculées (par exemple,
Ventes ou Prix) et cliquez sur OK.

Attention

Excel suppose toujours que vous souhaitez faire la synthese de la derniere colonne et la coche par
défaut. Pensez a supprimer la coche si vous ne souhaitez pas lexploiter.

Excel effectue la synthése sélectionnée et affiche trois niveaux de plan dans la marge gauche de la
feuille (voir Figure 4.6). Cliquez sur les boutons de niveau I, 2 et 3 pour afficher respectivement le
total général, les sous-totaux et I'intégralité des données. Servez-vous des symboles plus (+) et moins
(—) pour développer ou réduire les niveaux.
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Figure 4.6 : Calculez des sous-totaux.

Pour ajouter une synthése, ouvrez a nouveau la boite de dialogue Sous-total et choisissez une autre
fonction dans la liste. Si la case Remplacer les sous-totaux existants est cochée, la nouvelle synthese
remplace I'ancienne. Supprimez la coche pour afficher plusieurs synthéses. Pour chaque synthése
ajoutée, un nouveau niveau de plan apparait.

Astuce

Loption Saut de page entre les groupes affiche chaque groupe de synthése sur une page distincte,
ce qui peut simplifier limpression.

Pour supprimer le sous-total, dans la boite de dialogue, cliquez sur Supprimer tout.

Trier et filtrer ml
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Trier et filtrer

Info

Il est possible deffectuer les sous-totaux sur plusieurs colonnes, mais pensez a effectuer le tri
d'abord. Au-dela de trois colonnes, il est nettement plus rapide et intéressant de faire appel a un
tableau croisé dynamique, comme hous le verrons a la Fiche 12.

FILTRER

Avec les options de filtrage d’Excel, vous réduisez l'affichage d’une plage de données aux lignes qui
répondent a vos critéres. Par exemple, vous visualisez uniquement les informations relatives a un
secteur; une personne ou une période.Vous pouvez cumuler les filtres et restreindre de maniére
précise les résultats.

A Tinstar du tri, les outils de filtrage ont été enrichis dans cette nouvelle version, en particulier grice
aux fonctionnalités de mise en forme conditionnelle.

Pour filtrer une liste de données :
I. Cliquez sur I'une des cellules de la plage de données.
2. Dans le groupe Trier et filtrer de 'onglet Données, cliquez sur Filtrer.
Chaque en-téte de colonne s’équipe d’une fleche, laquelle servira d’outil de filtrage.

3. Cliquez sur la fleche de la colonne a filtrer. Ensuite, sélectionnez les critéres en procédant de
la maniére suivante :

a. Dans la liste des valeurs de la colonne, cochez et/ou supprimez les coches des cases
(voir Figure 4.7). Seules les valeurs cochées seront visibles.

N
—

Trier par couleur >

Filtres textuels 3

Rechercher pel

Eiﬁtﬂ:ﬂi :Euﬂ Figure 4.7 : Cochez les cases des

¥]Le plaisic de lire valeurs a afficher.
[Ilectures

[ILibrairie de la Chouette
[ILibrairie du centre
[ILibrairie Duval

[ILire et relire

[ILivres en folie

[ Livres en herbe

b. Sivous avez appliqué une mise en forme conditionnelle, vous pouvez également exploiter
la commande Filtrer par couleur (voir Figure 4.8).



A & C D |
Ref, Date de

| 2 20100202 Je lis donc je vis 02/02/2009 ANTIGONE 41 Tier du plus petic au plus grand POINT Jean ANOUILH
| 2 (20000823 Jelis doncje vis 23/04/2009 LES TROIS MOUSQUETAIRES Z] Ther du plus arandl au plus petit POINT Alexandre DUMAS
| 4 20090123 Jelis doneje vis 23/01/2010 LES FLEURS DU MAL Tier par couleur » |pocHe Charles BAUDELAIRE
| 5 120090520 Je lis donc je vis 20/05/2010 LA COMMUNAUTE DELANNEAU | CHRISTIAN BOURGEOIS  J.R.R. TOLKIEN

6 |2010-0114  Le plaisir de lire 14/01/2009 CRIMES ET CHATIMENTS - HACHETTE Fedor DOSTOIEVSKY
[ 7 20000114 Le plaisir de lire 14/01/2009 LE DEUXIEME SEXE T %’ Filtrer par icone de cellule | gjmone BEAUVOIR
| 8 120100114  Le plaisir de lire 14/01/2009 LES FRERES KARAMAZOV Biltres numariquz: N Fedor DOSTOIEVSKY
| 9120100114 Le plaisir de lire 14/01/2009 L'ULTIME SECRET » ¥ Bernard WERBER
| 10120100114 Le plaisir de lir 14/01/2009 UN ROI SANS DIVERTISSEMENT dlectionner tout) A A Jzan GIOND
| 1120100115 Le plaisir de lire 15/01/2009 LAMANT € (| > Marguerite DURAS
| 12120100115 Le plaisir de lire 15/01/2009 LE PROCES Franz KAFKA
| 12120100115 Le plaisir de lire 15/01/2009 LE VIEIL HOMME ET LA MER * Ernast HEMINGWAY
| 1420100115 Le plaisir de lire 15/01/2009 LES ONZE MILLE VERGES POCHE Guillaume APOLLINAIRE
|15 |2010-0115  Le plaisir de lire 15/01/2009 VUKIDO LA PLEIADE Yuko MISHIMA
| 16 |2010-0214  Le plaisir de lire 14/02/2009 ANNA KARENINE FLAMMARION LeonTOLSTOT
| 1720100214 Le plaisir de lirz 14/02/2009 GERMINAL LA PLEIADE Emile ZOLA
| 1820100214 Le plaisir de lire 14/02/2009 LE GRAND MEAULNES - T |pocHe Alain FOURNIER
1320100214 Le plaisir de lire 14/02/2009 LIDIOT HACHETTE Fedor DOSTOIEVSKY
| 20 20100214 Le plaisir de lir 14/02/2009 POUR QUI SONNELE GLAS POCHE Ernast HEMIN GWAY
| 21120100214 Le plaisir de lire 14/02/2009 RAMSES T2 ok 25| 0% [ROBERT LAFFONT Christian JACO.
| 22120100214 Le plaisir de lire 14/02/2009 RAMSES T4 16 25{0l 400 € [ROBERT LAFFONT Christian JACO
EIDlD—UZlJ Le plaisir de lire 14/02/2009 RAMSES TS 16€ 25| 400 € |ROBERT LAFFONT Christian Jaca,
| 2420100214 Le plaisir de lire 14/02/2009 RAMSES T6 15¢ 254} 450€ [ROBERT LAFFONT Christian JACQ.
| 25 20100214 Le plaisir de lire 14/02/2009 RAMSES T7 20€ 50[21 1000 € |ROBERT LAFFONT Christian JACO.
| 26120100214 Le plaisir de lire 14/02/2009 ROBINSON CRUSOE 5¢ soflk  250¢ JFoLuo Daniel DEFOE
2720100214 Le plaisir de lir2 14/02/2009 VIPERE AU POING € 2000 2000€ |FLaMMARION Hervé BAZIN

Figure 4.8 : Avec les filtres de couleurs, vous associez mise en forme conditionnelle et filtrage.

c. Selon le contenu de la colonne a filtre, cliquez sur Filtres textuels, Filtres numériques ou
Filtres chronologiques et choisissez ensuite le critére ou optez pour le Filtre personnalisé.
Dans la boite de dialogue qui s’affiche :

|. Servez-vous de la premiére liste déroulante pour choisir un test logique.
2. Dans la liste de droite, sélectionnez I'une des valeurs de la colonne ou saisissez une valeur.

3. Pour ajouter un deuxieéme critére de filtrage ou choisir une plage de valeurs, sélectionnez
l'option Ou ou l'option Et (voir Figure 4.9).

Afficher les lignes dans lesquelles

Prix tokal
Iest sUpErieur ou égal & Izl |IDD |z|
®E ©ou Figure 4.9 : Sélectionnez les tests
est infeérisur 4 [z] [s00l [=] logiques et les criteres du filtrage.

Ukilisez ? pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une serie de caracteres

Attention

Loption Et implique que les deux tests logiques soient vrais pour qu'une ligne s'affiche. Avec l'option
Ou, I'un ou l'autre des critéres doit tre vrai. Autrement dit, pour les périodes de temps ou les plages
numériques, choisissez l'option Et associée 2 des tests logiques Inférieur 2 et Supérieur 2, par exemple.
Pour afficher deux critéres de texte, choisissez loption Ou et le test logique Egal a ou Contient, par
exemple.
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Trier et filtrer

La fleche d’une colonne filtrée est équipée du symbole de filtrage (|~T)), ce qui permet de la repérer
aisément. Les en-tétes des lignes affichées sont bleus.

Pour supprimer un filtre, cliquez sur la fleche et choisissez Effacer le filtre de. Pour supprimer simul-
tanément tous les filtres, dans le groupe Trier et filtrer de I'onglet Données, cliquez sur Effacer.

METTRE sOuUs FORME DE TABLEAU

La fonctionnalité Mettre sous forme de tableau du groupe Style, dans I'onglet Accueil, correspond a la
création de liste des versions antérieures a Excel 2007. Elle bénéficie cependant de nombreuses opti-
misations qui méritent largement de s’y attarder. Un tableau propose non seulement des options de
tri et de filtrage identiques a celles que nous venons de voir, mais également des fonctions de calcul
dont le résultat est fonction du filtrage appliqué.

Pour mettre une plage de données sous forme de tableau :
I. Cliquez sur 'une des cellules de la plage.

2. Dans le groupe Style de I'onglet Accueil, cliquez sur Mettre sous forme de tableau et cliquez
sur une mise en forme.

Info

Lapergu instantané ne fonctionne pas dans cette galerie pour I'instant. Dés que vous aurez converti
la plage en tableau, vous pourrez profiter de l'apergu dans la galerie Styles de tableau de l'onglet
Création.

3. Dans la boite de dialogue, vérifiez qu’Excel a bien pris en compte toute la plage. Si votre plage
ne comporte pas d’en-téte, supprimez la coche de 'option. Cliquez sur OK.

Votre plage est convertie en tableau, dont les en-tétes sont équipés de fléches de filtrage et
de tri. Longlet Création des Outils de table s’affiche.

4. Dans le groupe Options de style de tableau, vous pouvez choisir la présentation du tableau
en cochant ou supprimant les coches. L'apparence du tableau et des miniatures de la galerie
changent en conséquence.

Une des options de ce groupe est particuliérement intéressante : Ligne des totaux. Elle ajoute une
ligne Total en bas du tableau. Dans cette ligne, chaque cellule est assortie d’une fleche. Cliquez sur la
fleche pour sélectionner la synthése a réaliser sur la colonne (voir Figure 4.10).
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Figure 4.10 : Sélectionnez la synthése a effectuer sur la colonne.

Sur une plage de données importante, vous pouvez combiner filtrage et ligne de totaux pour afficher
les synthéses en fonction des résultats du filtrage.

Pour revenir a une plage de données, dans le groupe Outils de I'onglet Création, cliquez sur Convertir
en plage.Vous conserverez la mise en forme et la ligne des totaux, mais éliminerez les options de tri
et de filtrage.

La fonctionnalité Supprimer les doublons du groupe Outils élimine les lignes en double dans le tableau.
Vous pouvez indiquer les colonnes dans lesquelles vous voulez vérifier la présence de doublons. Cette
commande supprime immédiatement les lignes désignées comme doublons.

Le groupe Outils propose également la commande Synthétiser avec un tableau croisé dynamique qui
convertit votre tableau en tableau croisé dynamique. Nous étudierons cette fonction a la Fiche 12.
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| 11 ' Consolidation

En matiére de statistiques, Excel propose un outil trés pratique : la consolidation. Il s’agit en fait
“d’assembler” des tableaux de données pour en faire une synthese. Imaginons, par exemple, que vous
disposiez d’'un classeur Excel contentant douze feuilles de résultats mensuels (une par mois) et que
vous souhaitiez connaitre les résultats annuels. Vous pouvez, bien entendu, créer des formules qui
additionneraient ou calculeraient la moyenne de I'ensemble des tableaux, mais 'opération pourrait
étre longue si vos statistiques sont imposantes. La fonctionnalité de consolidation d’Excel simplifie
cette tache.

Elle impose cependant une contrainte : tous les tableaux doivent avoir la méme taille. Autrement dit,
chaque tableau contient le méme nombre de lignes et de colonnes, lesquelles accueillent toujours les
mémes données. La consolidation crée un tableau identique a ceux sur lesquels elle se fonde et récu-
pére les en-tétes de lignes et de colonnes. Toutes les données numériques y sont synthétisées selon
la fonction que vous aurez sélectionnée.

Info

Il nest pas nécessaire que les tableaux se trouvent dans le méme classeur.

La consolidation peut étre réalisée avec ou sans liaison avec les tableaux sur lesquels elle se fonde.
L'une et I'autre solution présentent des avantages et des inconvénients. Le choix dépendra essentiel-
lement de la taille de vos données et de I'usage que vous ferez de la synthése. Cette fiche est basée
sur le classeur Fichier Consolidation.

SANS LIAISON

La consolidation sans liaison crée un tableau de synthése indépendant des données. Il peut toutefois
é&tre aisément mis a jour, si les données devaient changer.Voici comment consolider les données :

I. Sélectionnez la cellule qui se trouvera dans I'angle supérieur gauche du tableau.

Info

Le tableau de synthese peut étre placé dans une feuille de calcul contenant des données ou sur une
feuille indépemdamta‘ Pour des questions de manipulation, il est souvent plus pratique d'opter pour
la deuxieme solution.

2. Dans le groupe Outils de données de I'onglet Données, cliquez sur Consolider.

3. Dans la liste Somme de la boite de dialogue Consolider, sélectionnez la fonction de synthése.
Par défaut, Excel additionne les données.

4. Cliquez dans la zone Référence, puis :

a. Saisissez les références de la plage de cellules du premier tableau, sans oublier le nom de
la feuille et éventuellement du classeur.

b. Cliquez sur la feuille qui contient le premier tableau et sélectionnez les données avec la
souris.



c. Cliquez sur le bouton Parcourir pour localiser le classeur contenant les données.
Sélectionnez-le et cliquez sur Ouvrir. Cliquez sur la feuille qui contient les données
et sélectionnez-les.

5. Cliquez sur Ajouter.

6. Cliquez sur la feuille qui contient le deuxiéme tableau et répétez I'opération de sélection.

Astuce

Siles données se trouvent dans le méme classeur et que tous les tableaux sont identiques (hormis
les données numériques), Excel sélectionne automatiquement le tableau suivant. Il ne vous reste
plus qu'a cliquer sur Ajouter.

7. Répétez les Etapes 4 et 5 pour chaque tableau a ajouter 2 la synthése.

8. Dans la section Etiquettes dans, cochez les cases Ligne du haut et/ou Colonne de gauche, si
vos tableaux contiennent des en-tétes de lignes et/ou de colonnes (voir Figure 4.11).

Ne cochez pas la case Lier aux données source.

Toukes les références

Ler trimestre'1$A43:5E510 A Tieer Figure 4.11 : Consolidez plusieurs
o et

A5

‘Zéme trimestre’
"3éme trimestre’

-
Consolider M
Fonction :
Samme IZ|
Référence
‘4&me trimestre'|$A33:$E510

tableaux pour en faire la synthése.

Etiquettes dans
Ligne du haut
Colonne de gauche [ Lier aux données source

Ok ] [ Fermer

9. Cliquez sur OK.

Excel crée un tableau synthétisant les données des différents tableaux de la consolidation en
exploitant la fonction que vous avez sélectionnée.

Astuce

Le tableau ainsi créé ne récupere pas la mise en forme des tableaux dorigine. Vous pourrez cependant
la recouvrer rapidement. Sélectionnez dans son intégralité I'un des tableaux dont vous voulez copier
la mise en forme (cliquez dans le tableau et appuyez sur Ctrl+A). Dans le groupe Presse-papiers de
longlet Accuell, cliquez sur Reproduire la mise en forme (| £ |). Dans le tableau consolidé, cliquez sur
la cellule de I'angle supérieur gauche. Et voila |

Consolidation ml

83



Consolidation

La feuille qui accueille le tableau consolidé conserve les références des différents tableaux. Autrement
dit, rien ne vous empéche d’ajouter une autre synthése sur la méme feuille (voir Figure 4.12) ou
d’actualiser les données de la synthése existante.

A [ c D E F G H J K
1 Statistiques annuelles
2
3 |Ventes totales
- ~ ™
5 Ameublement  Electroménager  Installation TOTAL Consolider =
5 286490 €
Fonction ¢
7 268360€ prov Bl
8 322480€ —
5 g Reéférence |
Barcourr...
v [ |
outes les références :
247500€
‘Ler trimestre' 1§ A¢34ESL0 = Aioute
1707 500 € 2eme trimestre g 3 4E§ 10 [
3eme brimestre 1Ag3iSES 10
‘dEme trimestre 1§ad3$EF10 e
14 Moyenne annuelle Eriquettes dans

Calonne de gauche [ Lier aux dannées source

Ligne du haut

TOTAL
71623 €
67 090 €
80 620 €
80 148€
65520 €
61875€
426 875 €

Ameublement Installation
o

23 170740 € 180478 € 75658€

Figure 4.12 : Créez autant de tableaux de synthése que nécessaire.

N’oubliez pas : avant toute manipulation d’un tableau consolidé, sélectionnez toujours la cellule qui se
trouve dans I'angle supérieur gauche du tableau. Ensuite, vous avez plusieurs options :

o Pour mettre un tableau consolidé a jour; dans I'onglet Données, cliquez sur Consolider et sur OK.

Info

Pour modifier Iune des plages, vous devrez la supprimer d'abord, puis la sélectionner a nouveau.

e Pour supprimer une des plages de cellules du tableau consolidé, sélectionnez la cellule qui se
trouve dans I'angle supérieur gauche du tableau. Dans la liste Toutes les références de la boite de
dialogue Consolider, sélectionnez la plage a supprimer et cliquez sur Supprimer.

o Pour modifier la fonction de synthése, dans la liste déroulante Fonction de la boite de dialogue
Consolider, choisissez une autre fonction.

o Pour ajouter un autre tableau consolidé avec une autre synthése, dans la méme feuille que le
précédent, cliquez sur la cellule ol insérer le tableau. Dans le groupe Outils de données de I'on-
glet Données, cliquez sur Consolider. Dans la liste Fonction, sélectionnez la synthese a employer
et cliquez sur OK (voir Figure 4.12).

o Pour lier aux données le tableau consolidé sans liaison, ouvrez la boite de dialogue Consolider et
cochez la case Lier aux données source.



-

AVEC LIAISON

Le principe de création d’un tableau de consolidation avec liaison est exactement le méme que celui
sans liaison.Vous pouvez donc vous fonder sur la procédure de la précédente section pour le créer.
En revanche, a la derniére étape, avant de cliquer sur OK, cochez la case Lier aux données source.

Excel crée un tableau consolidé en liaison avec les données de base. En d’autres mots, si vous modifiez
les données de I'un des tableaux qui constituent la consolidation, les données seront actualisées auto-
matiquement.

Hormis I'actualisation automatique, la différence de taille entre un tableau consolidé sans liaison et
avec liaison est la présentation. Lorsqu’il existe une liaison entre le tableau consolidé et les données,
Excel ajoute une colonne supplémentaire au tableau entre les en-tétes de lignes et la premiere
colonne du tableau, qui détaille les données ayant générer les résultats. Il insére également deux
niveaux de plan dans la marge de gauche, grace auxquels vous gérez l'affichage des détails (voir
Figure 4.13). Dans la marge :

o Cliquez sur | pour réduire tous les niveaux et sur 2 pour tous les développer.

o Cliquez sur les signe plus (+) en regard d’un niveau pour le développer. Les détails du résultat
s’affichent au-dessus de la ligne qui contient le résultat. Cliquez sur le signe moins (—) pour réduire
un niveau.

A B C D E F G

Statistiques annuelles

1

2

3 Ameublement Electroménager Installation

{3 Carine

9 Fichier Consolidation
Fichier Consol|
Fichier Consol| n
Fichier Cansolidation Figure 4.13 : Le tableau consolidé

Marc

Hélene avec liaison dispose de
Fichier Consolidation . s
b fonctionnalités de plan.
Fichier Consol n
Fichier Consolidation

Helmut

soréne

Arthur

TOTAL 721910€

Info

Il est toujours possible dactiver la liaison d’'un tableau consolidé sans liaison. En revanche, I'inverse
est faux.
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| 12  Tableaux croisés dynamiques

Le tableau croisé dynamique est 'un des meilleurs outils de synthése que propose Excel. Ne vous
laissez pas intimidé par ce nom “barbare” et surtout, oubliez les inconvénients et les lourdeurs des
précédentes versions. Grice a cet outil, en quelques clics, vous synthétiser des centaines, voire des
milliers de lignes de données.

Des lors que le tri, le filtrage et les outils de tableau ne suffisent plus a répondre a vos besoins, n’hé-
sitez pas : créez un tableau croisé dynamique. Avant de vous lancer il est cependant indispensable de
vérifier les points suivants :

e La plage de données ne doit présenter ni ligne ni colonne vide.
o Toutes les colonnes doivent impérativement contenir des en-tétes.

o Si vous avez ajouté un titre ou des informations au-dessus du tableau, laissez toujours une ligne
vide entre ces informations et les données.

o Supprimez toutes les cellules fusionnées dans la plage des valeurs.

Tous les exemples de tableaux croisés dynamiques sont fondés sur le classeur Fichier TCD. Voici
comment créer un tableau croisé dynamique :

I. Cliquez sur 'une des cellules de la plage de données.
2. Dans le groupe Tableaux de I'onglet Insertion, cliquez sur Tableau croisé dynamique.

3. Dans la boite de dialogue Créer un tableau croisé dynamique, vérifiez qu’Excel a bien
sélectionné toute la plage de données.

Info

Sivos données ne se trouvent pas dans un classeur Excel, sélectionnez l'option Utiliser une source
de données externes, cliquez sur Choisir la connexion et précieez la source des données.

4. Dans la section Choisissez 'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique, Excel
propose par défaut d’'employer une nouvelle feuille. Cliquez sur OK.

Info

Il est possible de placer le tableau croisé dynamique sur la méme feuille que les données, mais ce
nest guere recommandé. En revanche, rien ne vous empéche de placer plusieurs tableaux croisés
dynamiques sur une méme feuille.

Excel crée une nouvelle feuille qu’il place a gauche de celle qui contient les données. Deux
nouveaux onglets contextuels s’affichent dans le ruban, Options et Création, ainsi qu'un



volet, a droite, qui contient la liste des champs (les en-tétes du tableau) et quatre zones avec
lesquelles vous organisez les données (voir Figure 4.14) :

— Filtre du rapport. A linstar de tous les filtres Excel, cette zone filtre les résultats
selon un critére donné.

— Etiquettes de lignes. Accueille les champs représentant les en-tétes de ligne du tableau.

— Etiquettes de colonnes. Accueille les champs représentant les en-tétes de colonne du
tableau.

— Valeurs. Concentre les calculs effectués sur les données numériques ou textuelles.
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Figure 4.14 : La nouvelle interface des tableaux croisés dynamiques.

Info

Sivous cliquez en dehors du tableau croisé dynamique, le volet et les onglets disparaissent. Cliquez
a nouveau dans le tableau pour les afficher.

Pour synthétiser les données, cochez simplement les cases en regard des champs. Par exemple, dans
notre tableau croisé dynamique, nous souhaitons connaitre les achats de nos clients. Pour ce faire, il
suffit de cocher les cases Client et Prix total (voir Figure 4.15). Excel place le champ Client (champ
texte) dans les Etiquettes de lignes et le champ Prix total (champ numérique) dans les Valeurs. Par
défaut, il effectue la somme des valeurs.
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Tableaux croisés dynamiques

A [ B

11
12|

3 Etiguettes de lignes |Z|Somme de Prix total
| 4 |Jelisdoncje vis 2440!
| 5 Le plaisir delire 92444
| 6 Lectures 15280
| 7 Librairie de la Chouette 79241
| 8 Librairie du centre 60560
| 9 Librairie Duval 21670
| 10 Lire et relire 82613,5
| 11 Livres enfolie 89645

12 Livres en herbe 508425
| 13 Total general 494736
|14
15
|16
17
|18
X
20
2L
122
=]

- x

Liste de champs de tableau croisé dynamique

Chuoisissez les champs 3 inclure dans le
rapport

| REF. Commande: -

[T Collection -

Faites glisser les champs dans les zones voulues
ci-dessous:

¥ Filtre du rapport 8 Etiquettes de calon..,

5 Etiquettes de lignes E Valeurs

Clisnt. A Somme de Prix kokal ¥

Différer la mise & jour de |a dispa... | Mettre & our

88

Figure 4.15 : Cochez
les cases en regard

des champs pour
synthétiser les données.

Ajoutons un autre critére. Nous souhaitons connaitre le détail des achats par client et par collection.
Nous cochons la case Collection. Excel intégre le champ Collection sous le champ Client, dans les
Etiquettes de lignes (voir Figure 4.16). En inversant I'ordre des champs dans les Etiquettes de lignes,
autrement dit en faisant glisser le champ Collection au-dessus du champ Client, on obtient les achats
par collection et par client.

Etiquettes de lignes IZ‘ Somme de Prix total

|1 |
2|

3

4 | =Je lis doncje vis I 2a40]
| 5| CHRISTIAM BOURGEOIS 130
| 6 | POCHE 560
| 7| POINT 1700

8 | HLe plaisirde lire 92444
| 9| ALBIN MICHEL 8775
| 10| BRAGELONNE 10040
| 11| CHRISTIAN BOURGEQIS 2900
| 12| FLAMMARION 5950
|13 | FOLLIO 2850
| 14| GALLIMARD 3160
| 15 | HACHETTE 9404
| 16 | LA DILETTANTE 2300
| 17| LA PLEIADE 2295
| 18 LE CHERCHE MIDI 3750
| 19| LES EDITIONS DE MINUIT 1100
| 20 | MICHEL LAFON 2930
| 21| NATHAN 125
| 22 | POCHE 8010
| 23 | POINT 2020

v X

Liste de champs de tableau craisé dynamique

Choisissez les champs & inclure dans le
rapport :

[C]Ref, Commande -~
Client

Date de commande

Frix unitaire

Quantits

Prix total

[#]Collection -

Faites glisser les champs dans les zones voulues
ci-dessous:

¥ Filtre du rapport 4 Etiquettes de colon,.,

i Etiquettes de lignes Z  VYaleurs
Clignt ~ Somme de Prix botal =
Collection w7

Différer la mise & jour dela dispo.., | M=t 2 jour

Figure 4.16 : Ajoutez
d'autres champs pour
préciser les résultats.



Si la lecture semble complexe ainsi, il est vrai que le tableau est long, on peut faire glisser le champ
Collection ou le champ Client depuis la zone des Etiquettes de lignes vers celle les Etiquettes de
colonnes.

Pour retirer un champ du tableau, supprimez la coche de la case en regard du champ, dans la liste des
champs ou cliquez sur le champ dans la zone qui I'accueille et faites-le glisser en dehors de la liste
des champs.

Astuce

Silaliste des champs est trés longue ou sivous préférez masquer I'une oul'autre partie du volet, dans
longlet supérieur droit du volet, cliquez sur le bouton () et optez pour une autre présentation.
Vous pouvez également déplacer le volet des champs en cliquant sur sa bordure supérieure et en le
faisant glisser. Rapprochez-le du bord gauche ou droit de la fenétre pour le fixer a nouveau.

CALCULS ET SYNTHESES

Par défaut, dans la zone Valeurs, Excel effectue la somme d’un champ numérique et lui attribue le nom
“Somme de nom du champ”. Avec un champ textuel, il calcule le nombre d’éléments et le nomme
“Nombre de nom du champ”. Pour modifier la syntheése :

I. Cliquez sur 'une des cellules du champ, dans le tableau.
2. Dans le groupe Champs actif de l'onglet Options, cliquez sur Paramétres de champs.

3. Dans l'onglet Synthése des valeurs par (voir Figure 4.17), sélectionnez une autre fonction et
cliquez sur OK.

Astuce

Profitez pour modifier le nom du champ dans le tableau en vous servant de la zone Nom personnalisé
de la boite de dialogue Parametres des champs de valeurs. Yous pouvez également modifier le nom du
champ directement dans |a cellule ou en vous servant de la zone Champ actif du groupe du méme nom.

"
Paramétres des champs de valeurs &u

Morn de la source t Prix total

Mo personnalisé : |Snmme de Prix batal |

Synthése des waleurs par ‘ Afficher les valeurs

Résumer le champ de valeur par

Choisissez le type de caleul que vous souhaitez utiliser pour résumer Flgure 4. |7 : ChO‘SISseZ une autre S)’nthese
données du champ sélectionné des valeurs dans la boite de dialogue
Paramétres des champs de valeurs.

A

— —
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Tableaux croisés dynamiques

Il est possible d’effectuer plusieurs syntheses sur les mémes valeurs.Vous pouvez, par exemple, affi-
cher la somme, la moyenne et le nombre des achats. Pour ce faire, glissez le champ des valeurs (Prix
total dans notre exemple), autant de fois que nécessaire dans la zone Valeurs, puis remplacez la fonc-
tion de synthése employée (voir Figure 4.18).

A 8 c ) € F
1
) Liste de champs de tableau croisé dynamique ¥ X
5 [Fiquettes delignes -] somme Moyenne Nombre e
4 Jelis doncje vis 2440,00€ 610,00€ 4 [ |Réf, Commanda i
5 Leplaisirde lire 92444.00€ 705,68€ 131 [/IClient
6 Lecturas 15280,00€ 1018,67€ 15| Floate de commands
7 Libraitie dela Choustte 79241,00€ 754,68€ 105 | [P |
3 Librairie ducentre 60560,00€ 644,26 € a1 | [lerixuritare
9 Librairie Duval 21670,00€ 833,45€ 2 | Elausnes | Figure 4.8
10 Lire et relire 52613,50€ 712,19€ 116 | [Zprmotal 4
11 |Livres en folie 39.645,00 € 759,70€ 118 | [Eckecton - Effectuez p|u5|eurs
12 |Livres en herbe 50842,50€ 782,19€ 85 N
2 [rotal général P 03¢ o M| s e sl TS synthéses sur les
crdessous:
= W Filtre durapprt | Etiqusttes de colon. . mémes valeurs.
L] £ vales -
16
17
18 :
§5 Etiquettesdelignes 3 VYaleurs

13
20 Client - Somme: -

Moyerne -
Z Hombre -
2
T ] Dfférer la mise & jour de la dispo...

Si votre tableau compte plusieurs niveaux de groupement (achat par Collection et par Client, par
exemple), Excel peut réaliser plusieurs calculs pour le groupe principal. Dans le tableau, sélectionnez
I'une des cellules du groupe principal, celui de premier niveau, et cliquez sur Paramétres de champs.
Dans la boite de dialogue du méme nom, sélectionnez I'option Personnalisé et cliquez sur les synthéses
de votre choix (voir Figure 4.19).

[ A ] [3 [ 5 £ G H | ! [ L ] [ 1
| 4 lannees T e
Liste ¢ champs de tablesu croizd dymamique wx||
Trimestred Trimestred Trimestre3 Trimestrad Total géndral g Dy e (e
ALBIN MICHEL i =
— .
:eaplhslrdcllrc j:z: 12me g 2eKE Bt
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[ 20]  uibsairie Duaval 240¢ g skt 1 [ epaaneh
|41 wire et relire 2919€  Loso€ 104 i sl
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| 431 vivres an herbe 1o60¢ w00€  11m¢ {1 sousetane Rine 4l
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| 37| e plaiirda tire 27006
|21 wectures 1260 ——rrorr—
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[ W] Compaason | Grouper | Gyrithdses | Symthives 2 TCD | Tabkeau Ed 41 1 1

Figure 4.19 : Synthétisez les valeurs du groupe principal.



REGROUPER LES DONNEES

Dans un tableau croisé dynamique, il existe trois types de regroupement : par date, par plages de
valeurs et par texte. Les deux premiers sont fondés sur des chiffres et Excel réalise les regroupements
sans difficultés ; votre seule tiche consiste a préciser les plages de valeurs. En revanche, pour le texte
vous devrez effectuer le regroupement a la main.

Commengons par les dates. Dans notre exemple, nous souhaitons connaitre les achats de nos clients
par année et par trimestre :
I. Dans la liste des champs, cochez la case du champ Date de commande. Il se place dans les
Etiquettes de lignes.
2. Dans le tableau, sélectionnez I'une des dates puis, dans le groupe Groupe, cliquez sur Grouper
la sélection.
3. Dans la boite de dialogue Grouper, cliquez sur Mois pour désactiver ce groupement et cliquez
sur Trimestres et Années. Excel groupe les dates dans les Etiquettes de lignes.
Pour une meilleure lisibilité, faites glisser les champs Années et Date de commande vers les
Etiquettes de colonnes (voir Figure 4.20).

Début
Ein

20112010

Mombre de jours : |1

A B c D 3 F G H J K L [ N

1

2

3 Achats Liste de champs de tableau croisé dynamique v x
[2] | | =12010 Total général

5 e Nt i B — Cheisissez es champs & inclure dans le rapport

6 Jelisdoncje vis a00€ s00€ S60€ 130€ 2aa0€ | [CIREF Commande

7 Leplaisir de lire 16 460€ 9464 € 2175€ 1530€ 15515€ 27655 € 8965 € 10630€ 92444€ ([@]ctient

3 Lectures 1as0€  4r50€ w00€  3050€  6330€ 15230€ 2:: de commande

9 Librairie de la Chouette 7870€ 6170 € 2025€ 1905€ 16605€ 21306 € 16710€ 6650 € 79241 € [ElPrx uniaire

10 Librairie du centre 5035€ 10519€ 1755€ 1520€ 11081€ 17675€ 7600€ 5375€ 60560 € [ Quantits

11 Librairie Duval 2385€ 3850€ 135€  11500€ 3800€ 21670€ | |]prix total

12 Lire et relire 3060€  7351€  1938€ 23006 18 195£ 82614€ | |Fcolection

13 Livres enfolie 8170€  5530€  4725€  2165€ 236404 Grouper 59645€ | |[autewr

14 Livras en herbe 11323€  11465€ 765 € 1810€ 43504 wmm— 50843€ | [VlAnnées

15 Total général 50268¢ 57934€ 13383€ 15330€ 931314 404736 €

Faites olsser les champs dans les zones voulues chdessous:
7 Fitre durapport 4 Eriquettes de colonnes

Annges
Date de commands

] Eriquettes de lignes X valeurs

Clent = | [ Achats

|| Différer la mise 4 jour de la disposition

Figure 4.20 : Regroupez les valeurs par trimestres et années.

Dans la boite de dialogue Paramétres des champs de valeurs, Excel propose, en plus des syntheéses,
des outils de comparaison. Imaginons que vous souhaitiez connaitre I'évolution des achats de vos
clients d’un trimestre a I'autre ou entre chaque trimestre de deux années consécutives. Pour ce faire :
I. Une fois les dates regroupées a votre convenance, ajoutez une deuxiéme fois le champ a
calculer (Prix total).

il
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2. Sélectionnez l'une des cellules de ce champ et cliquez sur Paramétres de champs.

3. Dans la boite de dialogue Paramétres des champs de valeurs, cliquez sur l'onglet Afficher les
valeurs.

4. Dans la liste Afficher les valeurs, sélectionnez I'outil de comparaison. Dans notre exemple, nous
avons opté pour Différence en % par rapport.

Dans la liste Champ de base, choisissez le champ de base de la comparaison (Date de commande).

6. Dans la colonne Elément de base, sélectionnez a quoi comparer le champ. Ici, nous choisissons
(précédent) pour comparer le trimestre en cours au trimestre précédent (voir Figure 4.21).

Il est également possible de regrouper les valeurs, créant ainsi des tranches.Vous pouvez, par exemple,
grouper les montants des commandes pour connaitre leur répartition,a savoir combien de commandes
entre 0 et 100 €, combien entre 100 et 200 €, etc. Pour cela, faites glisser le champ des valeurs (Prix
total) dans les zones Valeurs et Etiquettes de lignes. Sélectionnez I'une des cellules des Etiquettes de
lignes dans le tableau et cliquez sur Grouper la sélection. Dans la boite de dialogue Grouper, choi-
sissez la valeur de Début et de Fin, et saisissez la plage dans la zone Par. Remplacez la syntheése des
valeurs par Nombre (voir Figure 4.22). Et voila !

Paramétres des champs de valeurs &&]

Nom de la source @ Prix botal

Mom personnalisé :  Evalution

Synthése des valeurs par | Afficher les valeurs

S
Afficher les valeurs Nombre Grouger @Iéj
- 0-500 I 295
Cifférence en % par rappork E 500-1000 - 224 Automatique
Champ de bass @ Elément de base : 1000-1500 a5 [loebut: (A
Réf. Commande A
Chent 2l 0 1500-2000 37 Fin : 4300
) = | | =1401fz000 E 2000-2500 14 par: 0D
Tk Trimestrel 2500-32000 7 -
Priz unitaire Trimestre2 -
Quantité ~ | |Trimestre3 - 3000-3500 3
3500-4000 4
Total général 674

Figure 4.21 : Comparez I'évolution Figure 4.22 : Regroupez les valeurs
des valeurs d'un trimestre a l'autre. pour obtenir une répartition.

Il est pratique de regrouper les champs texte lorsque vous devez faire une synthése de type géogra-
phique, par exemple. Disons que vous disposez de statistiques mondiales et souhaitez les regrouper
par continent. Pour regrouper le texte, vous devrez procéder manuellement. Dans le tableau, sélec-
tionnez la premiére cellule du groupe. Appuyez ensuite sur la touche Ctrl tout en cliquant sur chaque
autre élément du groupe. Une fois tous les éléments d'un méme groupe sélectionnés, cliquez sur
Grouper la sélection. Répétez I'opération pour chaque groupe.

Info

Sivous vous Etes trompé dans un groupement ou souhaitez simplement supprimer le groupe, cliquez
sur I'une des cellules du groupe et sur Dissocier.
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FILTRER LES DONNEES

A linstar d'un filtre classique, les filtres des tableaux croisés dynamiques permettent d'afficher la
synthése pour une partie des éléments grace a I'application de filtres. Le filtrage s’est cependant
enrichi d’une nouvelle fonctionnalité : les slicers (notion approfondie quelques pages plus loin). Ces
derniers sont équipés de boutons sur lesquels vous cliquez pour filtrer les données du tableau croisé
dynamique. Outre le filtrage rapide, les slicers indiquent également I'état de filtrage actuel, ce qui
permet de mieux comprendre ce qui s’affiche dans le tableau croisé.

EN-TETES DE CHAMPS

Chaque en-téte de champ est équipé d’une fléche sur laquelle vous pouvez cliquer pour trier ou
filtrer les éléments du tableau.

Pour filtrer les champs de lignes ou de colonnes, dans le tableau, cliquez sur la fleche Etiquettes de
lignes ou la fleche Etiquettes de colonne (voir Figure 4.23). Ensuite, selon le résultat recherché,
plusieurs options s’offrent a vous :

[ A [ ) c D E F
1 Annses 2010 T
2
3 |Somme e Prix total |Etiquettes de colonnes |
4 Etiguettes de lignes ~ Trimestrel Trimestre2 Trimestre3 Trimestred Total général
Selectionner le champ
Collection [+] G000€  1275€ 700€ 7975€
41 erdeasz 2550€ 2550 €
ZJ’ Ter d 3320€ 240€ a0 € 700€ 53a0€
Av| TEE _ 1300€ 180€ L050€ 2530€
Options de tri supplémentaires... 240€ 2a0€
2910€ L0s50€ 350€ 4310€
Filtres s'appliquant aux étiguettes P A0 € 375 € l1l20€ 6265 €
Filtres s'appliquant aux valeurs " Est&gal 3 a0 € 1125€ 4755 €
D 1485 € 2100€ 3920€ 34015€
o Est different de..
498 € J00 € 7a4€ 850 €
(Sélectionner tout) - Commence par..
BIN MICHEL -
Jp— Ne commence pas par.. 1300 € 2400€ 4500€ 9200€
HRISTIAM BOURGEQTS £ Setermine par... 1500 € 7a00€ 10400 €
FLAMMARICH e setermine pas par... 3800€ 3800€
FaLLs 1500€ 7400€ 10900€
[+] GALLIMARD Cantient,., [
ACHETTE Ne cantient pas... LB40€ 5400€ 72A0€
DILETTANTE 1140 € A00 £ 3940 €
/ILA PLEIADE - Supérieur ... 1280€  27700€ 4500€ 45480 €
Superieur ou 2gal a... 885 € 289 £ 2250€ 1011€
. Inférieur ou &gal a... 130€ 130 €
27 Le plaisir de lire Entre 1700 € 2700 €
28 Lectures - 260 € 1260 €
L Han comprise entre...
29 Librairie de la Choustte 2410€ 3410€
30 Librairie du centre la€ 4000 € 4016€
zhl Librairie Duval 4940€ 4940 €
32 Lire et relire 4160€ 4160€
14 4 » »l | Compataison Grouper - Synthéses | Synthéses 2 Slicers - TCD ¥

Figure 4.23 : Filtrez les en-tétes de lignes ou de colonnes.

o Cochez ou supprimez les coches en regard des éléments. Seuls les éléments cochés seront affichés.

Tableaux croisés dynamiques m’
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Astuce

Tableaux croisés dynamiques

Sivous avez peu d’éléments a afficher et que la liste est longue, commencez par supprimer la coche
de la case (Sélectionner tout), puis cochez les cases des éléments a afficher.

o Cliquez sur Filtres s’appliquant aux étiquettes et choisissez I'un des filtres proposés. Ces filtres
s’appliquent aux en-tétes de lignes et de colonnes. Si les en-tétes sont des nombres, certains des
filtres seront grisés.

o Cliquez sur Filtres s’appliquant aux valeurs et choisissez I'un des filtres proposés. Ces filtres
s’appliquent aux informations de synthése de la zone Valeurs.

e Pour supprimer un filtre, cliquez sur I'icéne de champ filtré (-T) et choisissez Effacer le filtre de
nom du champ.

Vous trouverez des informations sur les filtres dans la section “Filtrer” de la Fiche 10.

FILTRE

DU RAPPORT

Dans la partie inférieure de la liste des champs, 'une des zones permet d’appliquer un filtre a I'en-
semble du tableau croisé dynamique :Filtre du rapport. Le champ ou les champs que vous faites glisser
dans cette zone servent de base au filtrage (voir Figure 4.24).

] A [ B c D E F G H | ] K
(l s o) = ) Liste de champs de tableau craise dynamique v %
2 | Collection (Tous) ~
3 [Rechercher 2| Choisissez les champs & inclure dans le rapport :
p¥ Ochats (Tous) - EIR&. Commands
5 ALBIN MICHEL Trimestre2  Trimestre3 Trimestred Total général [7IClient
6 [lelis do BRAGELOKIE 980€ 2420€ | gpate de commande
7 Le plaisir g‘:’j‘;ﬁs?@i"“““c’“ 37119¢€ 111406 12210€ 92444€ | [FThre
8 |Lectures FolLIo 10580€ 200€ 15280€ | [FIPris unitaire
9 |Librairie GALLIMARD 27476€ 18735€ 8555€ 79241 € | |[Clcuantie
10 |Librairie HACHETTE 28194€ 9355€  G89SE 60560 € ik total
11 |Librairie LA DILETTANTE 13885¢€ 33006 3850€ 2670 | [HCollection
12 |Lire etre LAPEROE 2 30896 € 13588 € 6875€ s2610¢ | [EAutewr
. [Z]Années
13 |Livres en| [] sélectionner plusieurs éléments 29975€ 18300€ 9560 € B96A5 €
14 Livres en 24480€ 5930€  4760€ 50843 €
15 | Total gén 203585€ 85838€ 52905€  494736€
16
17 FWMM%M% voulues ci-dessous:
18 W Filtre du rapport T Ftiquettes de colonnes
19 Annges = || bate de commande -
20 Callection -
21
2 \_
23 #2 Etiquettes de lignes X waleurs
24 Ciient - | [ achats -
25
2
27
28 [T wifférer |a mise & jour de la disposition Mektre & jour
Gal
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Figure 4.24 : Filtrez I'intégralité du tableau croisé dynamique
en plagant des champs dans la zone Filtre du rapport.

Pour filtrer le tableau, cliquez sur la fleche du champ, situé au-dessus du tableau dans la zone de filtrage.
Sélectionnez 'un des éléments de la liste pour réduire la synthése a cet élément. Pour sélectionner
plusieurs éléments de filtrage dans la liste, cochez d’abord la case Sélectionner plusieurs éléments.



SLICERS

Avec les filtres d’étiquettes et le filtre du rapport, lorsque vous sélectionnez un élément, il est inclus
au filtre et ses données s’affichent dans le tableau. Par exemple, si vous sélectionnez GALLIMARD

dans le champ Collection, seules les données qui contiennent GALLIMARD dans ce champ s’affichent.

Si vous avez sélectionné plusieurs éléments dans la liste, vous devez ouvrir cette derniére pour décou-
vrir lesquels. Dans notre exemple, si vous avez sélectionné GALLIMARD, FLAMMARION et
HACHETTE, vous savez uniquement que le champ Collection est filtré, mais vous ne connaissez pas
le détail du filtrage sans ouvrir la liste des éléments.

Les slicers sont des composants de filtrage proposant des boutons avec lesquels vous filtrez les
données dans un tableau croisé dynamique.

Chaque slicer créé est congu pour filtrer un champ du tableau. Vous réaliserez donc sans doute
plusieurs slicers par tableau croisé dynamique.Voici comment procéder pour concevoir un slicer dans
un tableau croisé dynamique existant :

I. Cliquez dans le tableau pour lequel créer un slicer.
2. Dans le groupe Trier et filtrer de 'onglet Options, cliquez sur Insérer un slicer.

3. Dans la boite de dialogue Insérer des slicers, cochez la case des champs du tableau pour
lesquels créer un slicer.

4. Cliquez sur OK.

Excel affiche un slicer par champ sélectionné (voir Figure 4.25).

A B © D E F G H J
1
2
3 Somme de Prix total Etiquettes de colonnes
4 Etiquettes de lignes Iz‘ 2009 2010 Total général
5 lelis doncje vis 1700€ 740 € 2440€ - —
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5. Pour filtrer un élément d’un slicer, cliquez sur le bouton correspondant. Pour sélectionner
plusieurs éléments, maintenez la touche Ctrl enfoncée, puis cliquez sur les éléments auxquels
appliquer le filtrage.

Apreés avoir créé un slicer, ce dernier apparait sur la feuille de calcul a c6té du tableau croisé dyna-
mique. Si vous avez créé plusieurs slicers, I'affichage est superposé. Si nécessaire, déplacez les slicers
vers un autre emplacement de la feuille et redimensionnez-les. Les champs filtrés sont équipés d’'une
icone de filtrage (M) et les éléments filtrés sont immédiatement visibles (voir Figure 4.26). Pour
supprimer un filtre, cliquez sur I'icéne de filtrage.

A B C D E F G H I J
3 Somme de Prix total Etiquettes de colonnes |-T
4 Etiquettes de lignes |.T 2010 Total général
5 Librairie dela Chouette 10665€ 10665€
6 Total général 10 665 € 10 665 €
7
8 | Réf. commande q client &® Collection w® Auteur ¢ Annges ®
9
1o || 2003-0020 & Je lis doncje vis ALBIN 1M1 CHEL EBernard WERBER & 2009
11 2009-0213 Le plaisir de lire ERAGELOMNE Dan BROWN 2010
12
= 2009-0406 Lectures CHRISTIAN BOURGEQIS J.R.R. TOLKIEM A 14/01/2009
14 2003-0516 1 Librairie de la Chouette FoLUO Agatha CHRISTIE 20/11/2010
15 2003-0617 Librairie du centre GALLIMARD Alain FOURMIER
e
1; 2009-0810 Librairie Duval HACHETTE albert CAMUS
18 2009-1110 Lire et relire LA DILETTANTE Alexandre DUMAS
19| 2009-0112 Livres en folie LE CHERCHE MIDI
20
n 2003-0113 Livres en herbe LES EDITIONS DE MINUIT DAUDET
22 MICHEL LAFON André GIDE
= POCHE Anna GAVALDA
= G 0 oris VIAN
5 PYGMALION Boris VIAL
26 2003-0122 ROBERT LAFFONT Brian HERBERT

Figure 4.26 : Les slicers indiquent clairement les éléments filtrés dans le tableau.

Lorsque vous créez un slicer, un nouvel onglet contextuel Options des Outils Slicer s’affiche. Servez-
vous de la galerie Styles de slicer pour modifier I'apparence du slicer.

Astuce

Pour modifier simultanément lapparence de plusieurs slicers, maintenez la touche Ctrl enfoncée et
cliquez sur chaque slicer.

Si votre classeur contient plusieurs tableaux croisés dynamiques fondés sur les mémes données, il
peut étre intéressant d’exploiter les mémes filtres de slicers pour chacun des tableaux. Il est possible
de partager un slicer entre tableaux croisés dynamiques. Dans ce cas, Excel établit une connexion
laquelle répercute les effets de filtrage appliqués dans un slicer a tous les tableaux auxquels il est
connecté. Par exemple, si vous créez un slicer Collection dans un tableau croisé dynamique pour
filtrer les données d’un éditeur spécifique et que ce slicer est connecté a un autre tableau, le filtre
s’applique également au deuxiéme tableau.
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Pour partager un slicer :
I. Affichez le tableau croisé dynamique pour lequel vous voulez récupérer un slicer existant.

2. Dans le groupe Filtre de I'onglet Insertion, cliquez sur la fleche du bouton Slicer et sélectionnez
Connexions de slicer.

3. Dans la boite de dialogue Connexions de slicer (voir Figure 4.27), cochez les cases en regard
des slicers a récupérer.

4. Cliquez sur OK.

Connexions de slicer (Tableau croisé dynamiguel) { 2] &J
Sélectionner les slicers & connecter & ce kableau croisé dynamique
Caption Mame Sheet
V| Années Arnées Slicers .
At At clcers Figure 4.27 : Connectez un ou
Clert Cliertt Slicers plusieurs slicers et utilisez-les
V| Collection Collection Slicers dans un autre tableau.
V| Réf. Commande REf, Commande Slicers

Vous pouvez également cliquer sur le slicer a partager pour afficher 'onglet Options des Outils Slicer.
Ensuite, dans le groupe Slicer, cliquez sur Connexion de tableau croisé dynamique. Dans la boite de
dialogue, cochez la case des tableaux auxquels connecter le slicer.

Si vous n’avez plus besoin d’un slicer, vous pouvez le déconnecter du tableau ou le supprimer.

o Pour déconnecter un slicer, cliquez dans le tableau duquel déconnecter le slicer. Dans le groupe
Trier et filtrer de I'onglet Options, cliquez sur la fleche Insérer un slicer, puis sur Connexions de
slicer. Supprimez la coche de la case des champs pour lesquels déconnecter le slicer.

o Pour supprimer un slicer, sélectionnez-le et appuyez sur la touche Suppr.

METTRE LE TABLEAU EN FORME

Vous l'aurez noté, les nombres d’un tableau croisé dynamique sont par défaut au format Standard.
D’autre part, I'onglet Création des Outils de tableau croisé dynamique propose des nombreuses
commandes de mise en forme.Voici quelques astuces pour mettre votre tableau en forme.

o Pour modifier le format de nombre, cliquez sur I'une des cellules du champ a modifier puis sur
Parametres de champs. Dans la boite de dialogue, cliquez sur le bouton Format de nombre. Dans
la liste des catégories, sélectionnez le format approprié et en option, modifiez le nombre de déci-
males affichées et éventuellement le symbole. Cliquez deux fois sur OK.

o Pour afficher ou masquer les en-tétes de champs, dans le groupe Afficher de I'onglet Options,
cliquez sur En-tétes de champs.

Tableaux croisés dynamiques m
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o Dans I'onglet Création, servez-vous de la galerie Styles de tableau croisé dynamique pour définir
I'apparence globale de votre tableau. Les options du groupe adjacent mettent en valeur les
en-tétes de lignes ou de colonnes et alternent les lignes et les colonnes a bandes.

o Dans le groupe Disposition de I'onglet Création, servez-vous du bouton Sous-totaux pour affi-
cher ou masquer le sous-total de chaque groupe, du bouton Totaux généraux pour activer et
désactiver l'affichage des totaux de lignes et de colonnes et des boutons Disposition du rapport
et Lignes vides pour modifier I'apparence du tableau et ajouter une ligne vide entre chaque
groupe.

Astuce

Avec les dispositions FPlan et tabulaire, il est possible de répéter l'en-téte du groupe principal sur
chaque lighe gréce a la commande Répéter toutes les étiquettes d'élément du bouton Disposition
du rapport.
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CHAPITRE B

(GRAPHIQUES



Les nouveaux graphiques Excel sont devenus si simples et conviviaux a ex-
ploiter, qu’ils sont a la portée de tout utilisateur, méme débutant. En quelques
clics, vous obtenez un résultat professionnel. Excel 2010 propose, en outre,
un nouveau type de graphiques, les graphiques sparkline, que vous placez

dans une ou plusieurs cellules d’un tableau pour visualiser des tendances.

Avant de vous lancer dans la création d’un graphique, choisissez correcte-
ment celui qui mettra vos données en avant. Chaque type de graphique ré-
pond a des données particulieres. Certains mettent en évidence des évolu-
tions et des tendances, alors que d’autres se prétent davantage a des compa-
raisons ou des répartitions. Au cours de ce chapitre, nous allons voir com-

ment les exploiter a bon escient.



‘ 13 " Quel type de graphique choisir ?

Le groupe Graphiques de I'onglet Insertion (voir Figure 5.1) met a votre disposition les six principales
catégories de graphiques. Chaque bouton de ce groupe héberge plusieurs sous-types de graphiques.
Le bouton Autres graphiques, quant a lui, accueille des types de graphiques plus spécifiques, comme
les graphiques boursiers, les surfaces ou les radars.
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Figure 5.1 : Le groupe Graphique de l'onglet Insertion.

Parmi les types de graphiques, les plus couramment employés sont les Colonnes (ou histogrammes)
o

et les Secteurs (parfois appelés “camemberts”). lls répondent, en effet,a I'essentiel des besoins. Il serait
toutefois dommage de ne pas se pencher sur les autres types de graphiques.
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Choisissez Pour Exemple

Colonne Comparer plusieurs colonnes et lignes de données L’évolution d’un chiffre
ou représenter des variations dans le temps. d’affaires sur plusieurs
X 7 7 . 7
A partir de quatre ou cing séries de données, années ou dans différents
optez pour des sous-types empilés. secteurs géographiques.

Lighe Comparer plusieurs colonnes et lignes de données ou La comparaison des ventes
représenter des variations dans le temps a intervalle par secteur dactivité.
régulier. Au-dela de six ou sept séries de données,
préférez les Nuages de points.

Secteurs Représenter une seule série de données pour comparer Le pourcentage d'utilisation
chaque élément au total des éléments. Aucune donnée des logiciels au sein d’une
ne doit étre nulle ou négative. entreprise.

Barres Comparer plusieurs colonnes et lignes de données La répartition des charges
avec des étiquettes de texte longues. par service ou département

au sein d’une entreprise.

Aires Mettre en évidence l'amplitude des variations dans le Le taux de chbmage par
temps et comparer plusieurs valeurs au total des valeurs.  région sur plusieurs années.

Nuages Comparer des données sur deux axes numériques et mettre  Linfluence du taux

de points en évidence l'influence des séries sur les catégories. Il peut d'absentéisme sur le nombre
&tre intéressant d'utiliser un graphique en nuage de points  de piéces défectueuses
si les valeurs de I'axe horizontal ne sont pas régulierement produites.
espacées.

Stock Comparer plusieurs colonnes et lignes de données Les écarts entre les tempé-
agencées dans un ordre précis et représenter des ratures minimales et maxi-
fluctuations. males en cours d’une année.

Surface Désigner les zones se trouvant dans la méme plage de Le pourcentage de réussite
valeurs. Fondé sur le principe d’une carte topographique, des éleves aux examens en
ce graphique exploite les couleurs et les formes pour fonction du niveau scolaires
afficher les résultats. Les catégories et les séries de leurs parents.
peuvent étre des données numériques.

Anneau Représenter des données par rapport au total. Les Les taux de réussite par
données sont agencées uniquement en lignes ou en type de baccalauréat sur
colonnes. Au-dela de deux ou trois séries de données, deux ou trois années.
préférez les graphiques en colonnes empilées.

Bulles Représenter des valeurs en colonnes, ol chacune Comparaison des ventes,
représente des informations différentes, mais néanmoins  du chiffre d'affaires et du
liées. La premiére colonne devient I'axe des x, la deuxiéme pourcentage des parts de
I'axe des y et la troisiéme symbolise |a taille des bulles. marché.

Radar Comparer des valeurs affiliées de plusieurs séries Répartition de ventes

de données.

par secteur d'activité
et par mois.




UN PEU DE VOCABULAIRE

Vous l'aurez noté dans le tableau précédent, la création de graphiques Excel exige de connaitre un
minimum de vocabulaire :

o Par défaut,les données des lignes du tableau deviennent les catégories du graphique et les données
en colonnes se transforment en séries. Il est bien entendu possible d’inverser la représentation
des données.

e Dans un graphique 3D avec profondeur, les catégories sont implantées sur 'axe horizontal ou axe
des x, les valeurs sont représentées sur I'axe vertical ou axe des y et les séries sont représentées
sur I'axe de profondeur ou axe des z.

o Les étiquettes reportent les en-tétes de lignes et de colonnes sur les axes.

o Les étiquettes de données reproduisent les valeurs en chiffres ou en pourcentage et/ou le nom des
séries ou catégories de données au niveau des séries du graphique.

e Le quadrillage renvoie les valeurs sur toute I'étendue du graphique. Par défaut seul le quadrillage
horizontal principal s’affiche.

e La légende du graphique reporte le nom des séries associé a des vignettes de couleur.
e La zone de graphique englobe I'intégralité du graphique. Elle est délimitée par une bordure grise
épaisse.
o La zone de tragage délimite I'espace du graphique uniquement, hors légende et titres.
Dans les deux prochaines fiches, nous verrons comment créer et mettre en forme les deux types de
graphiques les plus employés, a savoir I'histogramme et le graphique en secteurs. Les informations

fournies dans ces fiches devraient suffire a créer et exploiter les autres types de graphiques. Pour plus
de renseignements sur les graphiques, reportez-vous a I'aide en ligne de Microsoft Office 2010.

Quel type de graphique choisir ? m
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- 14 Histogramme

L'histogramme répond environ a 90 % des besoins en matiére de graphiques, suivi de pres par le
graphique en secteurs ou camembert. Lexemple de cette fiche est fondé sur le tableau de I'onglet
Histogrammes du classeur Fichier Graphiques.

CREER LE GRAPHIQUE

Avant de créer un histogramme, sélectionnez toutes les données du tableau, en-tétes de lignes et de
colonnes comprises :

l.
2.

Cliquez sur I'une des cellules du tableau et appuyez sur Ctrl+A.

Dans le groupe Graphiques de 'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Colonne et choisissez
le sous-type de graphique approprié (voir Figure 5.2) :

— La section Histogramme 2D crée des graphiques plats, qui présentent l'avantage

d’intégrer des outils d’analyse et la possibilité d’ajouter un axe secondaire, comme nous
le verrons plus loin.

— Les autres sections générent des graphiques en 3D, les séries étant représentées avec
des formes différentes.

— Dans les sous-types, ceux de la premiére colonne comparent les données cote a cote.

— La deuxiéme colonne, les graphiques empilent les séries de données pour simplifier la
comparaison lorsque le nombre des séries dépassent quatre ou cing.

— Les graphiques de la troisiéme colonne représentent les données sous forme de
pourcentage par rapport au total.

— Dans la quatriéme colonne, les sous-types générent des graphiques 3D sur trois axes.

Cliquez sur le sous-type de votre choix.
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Excel crée un graphique a partir des données sélectionnées et I'insére en tant qu’objet dans la feuille
de calcul. Servez-vous de la bordure grise qui délimite la zone de graphique pour le déplacer ou le
redimensionner (voir Figure 5.3) :

o Pour le déplacer, cliquez sur la bordure grise lorsque le pointeur de la souris prend la forme d’une
quadruple fleche et faites-le glisser vers 'emplacement de votre choix.

o Pour le redimensionner, cliquez sur les petits points situés dans les angles et au centre de chaque
c6té de la bordure grise et faites-les glisser.

€ o ©

0000
80000¢
50000%

an00a€

Figure 5.3 : Servez-vous

Q@ soome 0] des poignées pour
zno0ae redimensionner le graphique.
13000¢

—

Astuce

Si vous souhaitez respecter une dimension précise qui vous permettra par exemple de créer un
modele de graphique ou de mettre plusieurs graphiques 2 la méme taille, sélectionnez le graphique
en cliquant sur sa bordure et servez-vous des zones Hauteur de la forme et Largeur de la forme du
groupe Taille, dans l'onglet Mise en forme des Outils de graphique.

DISPOSITION DU GRAPHIQUE

Une fois le graphique inséré dans votre feuille, et a condition que vous l'ayez sélectionné, trois nouveaux
onglets s’affichent a I'extrémité droite du ruban, dans le groupe Outils de graphique (voir Figure 5.4).

by | Mk | bl Mk b Mol bl

Figure 54 : Le groupe Outils de graphique et ses trois onglets contextuels.
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La galerie Disposition du graphique (voir Figure 5.5) de I'onglet Création propose des mises en forme
prédéfinies..

]

B i

F
|

b | ol | |- E

Figure 5.5 : La galerie
Dispositions du graphique.

Info

Lapergu instantané ne fonctionne pas avec cette galerie. Pour voir le résultat, vous devez cliquer sur
les vighettes. La derniere vignette revient 2 la disposition par défaut.

L'onglet Disposition propose toutes les commandes destinées a préciser la disposition du graphique.

Selon le type de graphique sélectionné, les boutons ne seront pas tous disponibles. Par exemple, les
graphiques 3D ne sont pas compatibles avec les outils d’analyse, comme les courbes de tendance.

Les groupes Etiquettes, Axes et Arriére-plan de 'onglet Disposition (voir Figure 5.4) possédent une

série de boutons a I'aide desquels vous ajoutez ou déplacez les éléments qui composent le graphique.

Vous pouvez, par exemple, ajouter des titres au graphique ou aux axes en vous servant des boutons
Titre du graphique et Titres des axes ou déplacer la légende avec le bouton Légende.

Astuce

Pour placer le graphique sur sa propre feduille, dans l'onglet Création des Outils de graphique, cliquez
sur le bouton Déplacer le graphique. Sélectionnez [’option Nouvelle feuille, nommez la feuille de
graphique et cliquez sur OK. Vous pouvez également déplacer le graphique vers une autre feuille du
classeur en vous servant de la liste déroulante Objet dans.

106



STYLES DU GRAPHIQUE

Dans la galerie Styles du graphique (voir Figure 5.6) de I'onglet Création, vous choisissez les couleurs
et les effets appliqués au graphique.
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Figure 5.6 : La galerie Styles du graphique présente un assortiment d'effets
et de couleurs appliqués au graphique.
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Info

Lapergu instantané ne fonctionne pas avec cette galerie. Four voir le résultat, vous devez cliquer sur
les vignettes.

Vous pouvez ensuite intervenir individuellement sur les formes ou le texte en vous servant des
options et des galeries de I'onglet Mise en forme.

Pour modifier I'effet appliqué a une forme du graphique (série, zone de graphique, zone de tragage) :
I. Cliquez sur la forme dans le graphique ou servez-vous de la liste déroulante Eléments du
graphique du groupe Sélection active.
2. Dans le groupe Styles de forme :
a. Survolez les vignettes de la galerie pour voir leur effet et cliquez sur celle qui convient.

b. Cliquez sur le bouton Remplissage de la forme et cliquez sur I'une des options de remplissage.

Astuce

Pour définir votre propre dégradé, dans |a partie inférieure de la palette de dégradés, cliquez sur Flus
de dégradés (voir section «Remplissage» de la Fiche 27).

c. Cliquez sur le bouton Effets sur la forme pour sélectionner I'effet a appliquer.
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Pour modifier le texte (étiquettes des axes, titre, légende) d’un graphique, sélectionnez-le et servez-
vous de la galerie et des commandes Remplissage du texte, Couleur du texte et Effets du texte du
groupe Style WordArt.

Astuce

Pour appliquer les styles 2 tous les éléments textuels du graphique, cliquez sur la bordure grise du
graphique avant dappliquer les modifications.

AXEs
Chacun des éléments composant le graphique est associé a une série d’options que vous affichez de
deux manieres différentes :

o double-cliquez sur 'élément dans le graphique ;

o dans le groupe Sélection active, des onglets Disposition et Mise en forme (voir Figure 5.7), cliquez
sur la fleche de la liste Eléments du graphique, sélectionnez I'élément a modifier et cliquez sur
Mise en forme de la sélection.

Zone ce graphigue -

By Mise en forme de la sélection Figure 5.7 : Les commandes du groupe Sélection

Z4 Rétablir 1= style d’origine active définissent les options du graphique.
Selection active

Astuce

Une fois cette boite de dialogue ouverte, il suffit de cliquer sur les différents éléments du
graphique pour afficher leurs options. Inutile de la fermer et de la rouvrir. Elle fonctionne en apergu
instantané. Autrement dit, ce que vous y modifiez gapplique directement dans le graphique. Four
visualiser correctement les modifications, pensez a la déplacer pendant les modifications.

Info

Notez également la commande Rétablir le style dorigine qui efface toute mise en forme que vous
auriez pu employer sur le graphique et lui applique les parametres par défaut.

La premiére page de la boite de dialogue Format de I'axe, Options d’axe, différe selon que vous avez
sélectionné I'axe vertical (voir Figure 5.8) ou I'axe horizontal (voir Figure 5.9).
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Voici les options dont vous disposez pour paramétrer ces deux axes :

Formeat de I'axe [ER ==
Optiens daxe Options d'axe
Hombre Intervalle entre les graduations : |1
Intervalle sritre les stiquettes :
— — Coueur duralt ) Spéciier lunité de Pirkeryall : 1
prer 0o Options d axe Style de trait [7] Abscisses en ordre inverse
Hombre Minimum : @ Antomat ) Eixe 0,0 N
» adometique B ke [ Ombre Distance entre Mtiquette et laxe : 100
Rempl Maximum ¢ Agromatique () Fixe | 16000,0 . '
emplissage wromati Eclat et contours adoucls | | TyPe daxe :
Couleur du trait Unité principale : Automatique @) Fixe  1000,0 © Sélection automatique selon les données
. ) _ Format 30
Style e trsit Urite: secondaive © ) Autgmatique @ Fixg |500,0 - Texte surlos sxes
7 Date surl
ot 7] valeurs en ordre inverse Alignement o Pate suries fuse
mbre: i e
’ 7] Echells ogarithmiqus Base : |10 Type de graduation principale ;| A lestérieur [+ |
Elat et contaurs adoucis
Unités daffidhage : | Millers = Tupe de graduation minewre ;| Aucun [=]
Format 30 afficher I étiquette des unités d'affichage sur le graphique Etiquettes des axes | A cété de laxe [+ |
Alignement Type de graduation principale : |A lextérienr |« | Uae vertical coupe :
@ Automatigue
Type de graduation mineLre : | Aucun =l - .
; . * Aunuméra de catégorie : 1
Etinuettes des axes : A ctté de Fave [+ | o Alacati )
* Al catégoris maximale
Vaee harizankal coupe ¢ Prsition de Faxe :
@ automatique © Zur s graduations
Valeur de laxe 0,0 @ Entre les graduations
O Valeur maximale ge axe

Figures 5.8 et 5.9 : La page Options d'axe de I'axe vertical (a gauche) et horizontal (a droite).

o Par défaut, lorsque vous créez un graphique, Excel sélectionne I'échelle la plus adaptée. Il fixe les
valeurs maximale et minimale, et définit I'unité de I'intervalle. Pour personnaliser I'échelle et
I'unité employées, sélectionnez les options de la colonne Fixe et saisissez les valeurs a employer.
Ces unités définissent I'emplacement du quadrillage sur le graphique.

Attention

Sivous optez pour des valeurs minimale et maximale fixes, vous figez ces échelles. Autrement dit, si
ultérieurement vous intégrez d’autres données au graphique ou modifiez les données existantes et
que leurs valeurs dépassent I'échelle fixée, elles seront tronquées sur le graphique.

e Sur un axe vertical, 'option Valeurs en ordre inverse place I'axe des catégories en haut du
graphique. Sur un axe horizontal, I'axe des valeurs vient se placer a droite. Dans les deux cas, les
étiquettes s’affichent en ordre inverse.

o Loption Echelle logarithmique remplace I'axe des valeurs par une échelle logarithmique.

e Pour modifier 'unité d’affichage des valeurs, dans la liste Unités d’affichage, sélectionnez celle de
votre choix. Cochez ensuite la case de I'option située en dessous pour afficher I'étiquette des
unités en regard de I'axe.

o Servez-vous des options Type de graduation principale, Type de graduation mineure et Etiquettes
des axes pour modifier la position des marqueurs d’unités et des étiquettes sur I'axe.
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o Pour changer 'emplacement ou 'axe horizontal coupe I'axe vertical, sélectionnez I'option Valeur
de I'axe et indiquez la valeur ou I'option Valeur maximale de I'axe. Cette derniére fixe I'axe hori-
zontal au niveau de la valeur la plus élevée de I'axe vertical.

SERIES

Comme nous 'avons vu dans les sections “Styles du graphique” et “Disposition du graphique”, vous
pouvez ajuster la majorité des options relatives aux séries a I'aide des commandes des onglets du
groupe Outils de graphique.

Ces options sont également accessibles par le biais de la boite de dialogue Mise en forme des séries
de données. Pour lafficher, double-cliquez sur une série ou sélectionnez une série dans la liste
Eléments de graphique avant de cliquer sur Mise en forme de la sélection.

Sur la page Options des séries, des curseurs modifient I'intervalle :

o Superposition des séries. Dans un graphique en 2D, ce curseur modifie la superposition des
séries les unes par rapport aux autres. A 0 %, les séries s’affichent “en escalier”.

o Profondeur de P'intervalle. Dans un graphique en 3D, il augmente ou réduit la profondeur du sol.

o Largeur de P’intervalle. Le curseur réduit ou augmente I'espace entre les colonnes de séries.

ETIQUETTES DE DONNEES

Pour ajouter des étiquettes de données aux séries, dans le groupe Etiquettes de 'onglet Disposition,
cliquez sur le bouton Etiquettes de données et choisissez Afficher. Cette action affiche les valeurs de
la série sélectionnée.

Pour modifier les options des étiquettes de données :
I. Cliquez sur le bouton Etiquettes de données et choisissez Autres options d’étiquettes de données.
2. Sur la page Options d’étiquettes (voir Figure 5.10), cochez les cases des informations a afficher.
3. Pour modifier le texte par défaut, cliquez sur Redéfinir le texte de I'étiquette.
4

Cochez la case Inclure le symbole de légende dans I'étiquette pour lui adjoindre la vignette de
couleur.

u

Dans la liste Séparateur, choisissez le symbole de séparation des informations affichées.

6. Servez-vous des autres pages d’options pour modifier I'apparence des étiquettes.

Astuce

Pour afficher les étiquett@ﬁ de données sur une seule colonne et non sur toute la série, cliquez deux
fois sur la colonne (he double-cliquez pas) pour la sélectionner et ouvrez ensuite les options.
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Options d'étiquettes Opﬁons. dét quettes.
Mombre Texte de [etiquette
Remplissage Mo de sériz
Morn de catégarie
Couleur de la bordure Valeur
Styles de bordure Redéfinir le texte de [Stiquette Flgure 5.10 : Affichez les
Ombre St A
) Inclure le symbole de légende dans I'étiquette ethuettes de series.
Eclat et contours adoucis .
Farmat 30
Alignement

AXE SECONDAIRE

Dans la majorité des graphiques “a axes”, il est possible d’ajouter un axe secondaire. Ce dernier
permet de comparer des valeurs dont les échelles sont totalement différentes, comme dans I'exemple
ci-apres ou I'on cherche a analyser I'impact d’'un nombre de produits vendus par rapport au prix de

vente moyen (voir Figure 5.11).Vous trouverez cet exemple dans 'onglet Axe secondaire du classeur
Fichier Graphiques.
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Figure 5.11 : Exemple de graphique colonnes et ligne avec axe secondaire.
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Voici comment ajouter un axe secondaire :
|. Sélectionnez les données dans le tableau et choisissez le type de graphique.

2. Dans le graphique, sélectionnez I'une des deux séries de données. Ici, on a sélectionné la série
Nombre d’articles vendus qui représente la petite échelle.

Compte tenu de son échelle, la série n’est pas perceptible directement dans le graphique
et seuls des espaces apparemment vides sont visibles. Pour la sélectionner, dans le groupe
Sélection active, cliquez sur la fleche de la liste Eléments de graphique et sélectionnez la série
a afficher sur 'axe secondaire.

3. Cliquez sur Mise en forme de la sélection.
4. Sur la page Options des séries, sélectionnez I'option Axe secondaire.

Si vous avez opté pour un graphique en colonnes ou en aires, il est possible que I'une des séries se
retrouve masquée derriére I'autre. Dans ce cas, il peut étre judicieux de modifier le type de graphique
de cette série. Pour ce faire, sélectionnez-la puis, sur 'onglet Création, cliquez sur Modifier le type de

graphique et choisissez un type plus adapté. Dans I'exemple, on a choisi un type de graphique en ligne.
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Le graphique en secteurs est le deuxieme type de graphique le plus utilisé. On I'emploie pour
comparer des valeurs a leur total. Chaque secteur du graphique représente la proportion de la valeur
par rapport a la somme des valeurs.

CREER LE GRAPHIQUE

Pour cet exercice, nous nous fonderons sur le tableau de I'onglet Secteurs du classeur Fichier
Graphiques. Avant de créer un graphique en secteurs, sélectionnez les données du tableau, en-tétes
de lignes et de colonnes comprises. Attention ! N'oubliez pas que pour un graphique en secteurs, vous
ne pouvez sélectionner qu’une ligne ou une colonne de données. Ensuite :
I. Dans notre exemple, on a sélectionné le premier trimestre, soit la plage de cellules B3:BI2.
Pour ajoutez les en-tétes de lignes, maintenez la touche Ctrl enfoncée et sélectionnez la plage
de cellules A4:Al2 (voir Figure 5.12).

2. Dans le groupe Graphiques de l'onglet Insertion, cliquez sur Secteurs et choisissez le sous-
type de graphique approprié :

— Secteurs 2D. Crée des graphiques plats, avec possibilités d’extraire les plus petites
valeurs dans un graphique secondaire.

— Secteurs 3D. Ajoute simplement un effet 3D au graphique.

3. Cliquez sur le sous-type de votre choix (Secteurs en 3D, dans cet exemple).
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Tableau croisé Tablzau | Image Images Formes SmartArt Capturs | Colonne Ligne (Sectsurs|Barres Aires Muagede  Autres Courbe
dynamigue ~ dipart  ~ d'écran~ - - - - ~  points~ graphiques
Tableaux | Hiustrations | Sectetirs 20 £}
B3 - (= p3 | ler ‘
4 A I B | c [ @ @ ‘)j F [ G
1 Ventes trimestrielles 2010 Figure 5.12 :
2 €= oS
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L Zre y Secteurs 3D s
trimestre trimestre données et le type

Livres en folie | 24445 € G) ‘; de ral h| ue
Lire et relire 13195€ 23545¢€ sraphique.

Librairie de la Chouette lo605€ 21306 € i T m 1
Le plaisir de lire 15515€ 27655€ Secteurs en 30 ‘

Librairie du centre 11081€ 17675 € 760  Affiche la contribution de chague valeur par
Livres en herbe 4350€ 13015€ J5eiqRiap ok rata)

Lectures 3050€ 6330€ 7430€ 6790€
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Librairie Duval 135€ 11500€ 3800€ 10670 €

Excel crée un graphique a partir des données sélectionnées et I'insére en tant qu’objet dans la feuille
de calcul. Servez-vous de la bordure grise qui délimite la zone de graphique pour le déplacer ou le
redimensionner (voir section “Créer le graphique”, Fiche 14).

Secteurs m
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DISPOSITION DU GRAPHIQUE

Une fois le graphique inséré dans votre feuille, et a condition que vous I'ayez sélectionné, trois
nouveaux onglets s’affichent a I'extrémité droite du ruban, dans le groupe Outils de graphique (voir
Figure 5.4).

Pour modifier la disposition de votre graphique, servez-vous de la galerie Disposition du graphique de
I'onglet Création (voir Figure 5.13).

Figure 5.13 : La galerie Dispositions du graphique.

Info

Lapergu instantané ne fonctionne pas avec cette galerie. Four voir le résultat, vous devez cliquer sur
les vignettes.

L'onglet Disposition propose toutes les commandes destinées a préciser la disposition du graphique.
Pour un graphique en secteurs, plusieurs boutons sont inactifs. Il est toutefois possible d’ajouter un
titre au graphique, de positionner la légende et d’insérer des étiquettes de données. Ces derniéres
sont, par ailleurs, indispensables pour un graphique en secteurs, lequel ne présente aucune informa-
tion sur les secteurs en dehors de la Iégende. Pour plus d’'informations sur les étiquettes de données,
reportez-vous a la section “Série”, plus loin dans cette fiche.

STYLES DU GRAPHIQUE

Dans la galerie Styles du graphique (voir Figure 5.14), vous choisissez les couleurs et les effets appli-
qués au graphique.

Vous pouvez ensuite intervenir individuellement sur les formes ou le texte en vous servant des
options et des galeries de I'onglet Mise en forme.

Pour modifier le style d’'une forme du graphique (secteur, zone de graphique, zone de tragage),
reportez-vous 2 la section “Styles du graphique” de la Fiche 14.

Pour modifier le texte (étiquettes de données, titre, Iégende) d’'un graphique, sélectionnez-le et
servez-vous de la galerie et des commandes Remplissage du texte, Couleur du texte et Effets du texte
du groupe Style WordArt.
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Figure 5.14 : La galerie Styles du graphique.

Astuce

Pour appliquer les styles 2 tous les éléments textuels du graphique, cliquez sur la bordure grise du
graphique avant d'appliquer les modifications.

SERIE

Comme nous l'avons vu dans les sections “Styles du graphique” et “Disposition du graphique”, vous
pouvez ajuster la majorité des options relatives a la série a l'aide des commandes des onglets du
groupe Outils de graphique.

Ces options sont également accessibles par le biais de la boite de dialogue Mise en forme des séries
de données que vous affichez en double-cliquant sur la série (les secteurs) ou en sélectionnant la série
dans la liste Eléments de graphique avant de cliquer sur Mise en forme de la sélection.

Sur la page Options des séries, des curseurs permettent de modifier I'apparence des secteurs (voir
Figure 5.15) :

¢ Angle du premier secteur. Dans cette section, servez-vous du curseur ou saisissez une valeur
pour définir I'angle de la premiére valeur de la série (0° par défaut). Cette option permet de
pivoter le graphique pour extraire et positionner un secteur particulier, par exemple.

o Explosion. Dans cette section, déplacez le curseur pour séparer les secteurs. Vous pouvez
également cliquer sur la série et faire glisser les secteurs vers I'extérieur ou l'intérieur. La valeur
0 % rassemble les secteurs.

Secteurs ml
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Figure 5.15 : Modifiez le positionnement des secteurs.

Astuce

Vous pouvez extraire un seul secteur du graphique, par exemple pour mettre en avant un résultat
particulier. Pour ce faire, cliquez deux fois (ne double-cliquez pas) sur le secteur et faites-le glisser
vers lextérieur.

BARRES ET SECTEURS DE SECTEUR

Dans un graphique avec barres de secteur ou secteurs de secteur, vous extrayez des secteurs spéci-
fiques du graphique (voir Figure 5.16) :

Whice en forme des séries de canndes ﬁ E

Options des séries Options des séries
TRIMESTRE 1 e P — o]
Conibms o Iy bewthrn s ok - 5w
16,66% ‘Styles e bardurs
Laploson
mbre 0 .
Helat et contours sdoucs b
T
Firmag 30
17,83% \argeur de fintervale
L% Fas divteeale i} Inbervale Luge
100 %
Talle dh gocord trach
e 0 Graend
o 0,60%
%
i 26,38% - 0,14% Tracar la sbris gvec
8 Livres en folle MLire et relire W Libralrie de Ia Choustte
@ Le plaisic de lire WLibrairie du centre 6 Livres en herbe
M Lectures W Je lis done [e vis i Libratrie Duval

Figure 5.16 : Choisissez comment les secteurs éclatés sont répartis.
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I. Dans la liste déroulante Séparer les séries de, sélectionnez le critére de sélection des secteurs
placés dans le second tracé :

— Position. Les trois derniéres valeurs du tableau. Modifiez ce nombre en vous servant de
la zone en dessous.

— Valeur. Les valeurs inférieures a la valeur définie dans la zone en dessous.
— Valeur de pourcentage. Les valeurs inférieures au pourcentage indiqué.

— Personnaliser. Les valeurs que vous choisissez. Sélectionnez chaque secteur et définissez
s'il doit apparaitre dans le grand tracé ou le petit.

2. Le curseur Explosion ou Eclatement de point (selon le tracé sélectionné) explose les secteurs.
3. Déplacez le curseur Largeur de I'intervalle pour réduire ou augmenter I'espace entre le petit
et le grand tracé.

4. Le curseur Taille du second tracé agrandit ou réduit la taille du second tracé.

ETIQUETTES DE DONNEES

Dans les graphiques en secteurs, aucune information de valeur ne s’affiche par défaut. Pour ajouter
des étiquettes de valeurs a la série, dans le groupe Etiquettes de I'onglet Disposition, cliquez sur
Etiquettes de données et choisissez Afficher.

Pour modifier les options des étiquettes de données, cliquez sur Etiquettes de données et choisissez

Autres options d’étiquettes de données. Procédez ensuite tel que décrit dans la section “Séries” de
la Fiche 14.

Astuce

Pour afficher 'étiquette de données d'un seul secteur, cliquez deux fois sur le secteur (ne double-
cliquez pas) pour le sélectionner et ouvrez ensuite les options.

Voici comment procéder pour obtenir le graphique de la Figure 5.17 :

1ER TRIMESTRE 17

16,66%
19,54%

Figure 5.17 : Un exemple de
graphique en secteurs.

11,90%

_8,67%

‘&L\S,Z?%
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M Livres en folie m Lire et relire MLibrairie dela Chouette
M Le plaisir de lire W Librairie du centre ®Livres en herbe
W Lectures ®Jelis doncje vis M Librairie Duval

Secteurs ml

117



Secteurs

Dans le tableau, sélectionnez la série de données.

Dans I'onglet Insertion, cliquez sur Secteurs > Secteurs en 3D.

Dans la galerie Styles du graphique, choisissez le Style 26 qui posséde une bordure biseautée.
Dans l'onglet Disposition, cliquez sur Légende > Afficher la Iégende en bas.

Dans l'onglet Disposition, cliquez sur Etiquettes de données > Autres options d’étiquettes de
données.

Sur la page Options d’étiquettes, sélectionnez les options Pourcentage, Afficher les lignes
d’étiquettes et Bord extérieur.

Sur la page Nombre, choisissez le format Pourcentage pour activer I'affichage des décimales.
Dans le graphique, cliquez sur la série de données.

Sur la page Format 3D, remplacez toutes les valeurs de la section Biseau par 250 pt, sélectionnez
I'option Plastique dans la palette Matériel et fermez la boite de dialogue des options.
Sélectionnez le titre du graphique en cliquant sur sa bordure. Dans la galerie Styles WordArt
de l'onglet Mise en forme, sélectionnez Remplissage dégradé, accentuation 4, réflexion et
faites glisser le titre dans I'angle supérieur gauche du graphique.

Sélectionnez la légende en cliquant sur sa bordure. Servez-vous des poignées pour étendre la

légende sur toute la largeur du graphique et réduire sa hauteur.

Cliquez sur une étiquette de données et dans le groupe Police de I'onglet Accueil, augmentez
la taille de la police.
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16  Gérer les graphiques

Cette fiche regroupe toutes les informations susceptibles de s’appliquer aux différents types de
graphiques. Nous verrons, par exemple, comment enregistrer un modéle de graphique, créer un
graphique a partir de données réparties sur plusieurs feuilles ou modifier le type du graphique.

MODIFIER LES DONNEES DU GRAPHIQUE

Les graphiques sont liés dynamiquement aux données de base. Autrement dit, si vous modifiez les
données dans le tableau, le graphique s’adapte automatiquement. Il est cependant probable que vous
devrez une fois ou l'autre étendre ou réduire la plage de données.

Lorsque vous sélectionnez le graphique, Excel encadre les données sources dans le tableau de cadres
de couleurs différentes (voir Figure 5.18).

Statistiques 2010 Y 00

L ; 250 € R

| Hombre = MoC

dartidas Prix mayen 430 € 200

s vendus' e | L 158 Figure 5.18 : Excel
lander 280 Al0000 € e |
Fhurlar 150 50,000 ¢ woe - 100 encadre les données
Mars 220 430 000 € /e —
Al 7 425000€ woe | fiioe sources dans le tableau.
Mai 155 4100004 e - + @
.Jlﬂll . 255 A00 000 €
Juillet 21 418000 €
Aslt 187 AL 000«

Pour modifier la sélection, vous pouvez :
o faire glisser I'une des poignées d’angle de la zone de valeurs (encadrée en bleu) ;

o cliquez sur le bouton Sélectionner les données de I'onglet Création et tracer un nouveau cadre
de sélection autour des données sources.

CONSOLIDATION

Il arrive que les données sources soient réparties sur plusieurs feuilles d’'un classeur ou dans des
classeurs différents. Par exemple, un classeur contenant des statistiques ol chaque feuille représente
une période, une zone géographique ou un secteur d’activités. Dans ce cas, vous devrez consolider les
informations manuellement. Pour cet exemple, nous avons utilisé les onglets du classeur Consolida-
tion.Voici comment procéder :

I. Placez-vous sur la feuille qui doit accueillir le graphique.

2. Dans le groupe Graphiques de l'onglet Insertion, sélectionnez le type de graphique.
3. Dans I'onglet Création des Outils de graphique, cliquez sur Sélectionner les données.
4

Dans la boite de dialogue Sélectionner la source des données (voir Figure 5.19), cliquez sur
Ajouter.

5. Cliquez dans la zone Nom de la série de la boite de dialogue Modifier la série et sélectionnez
le nom de la série dans le tableau ou saisissez-le.

Gérer les graphiques ml
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Gérer les graphiques

6. Cliquez dans la zone Valeurs de la série et sélectionnez les données de la série dans le tableau.
7. Répétez les Etapes 4 4 6 pour chaque série de données a ajouter au graphique.

8. Pour ajouter les noms des catégories, dans la boite de dialogue Sélectionner les données
sources, cliquez sur Modifier dans la section Etiquettes de I'axe horizontal (abscisses).

9. Sélectionnez la plage d’étiquettes et cliquez sur OK.
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Figure 5.19 : Exemple de graphique créé a partir de données situées dans plusieurs feuilles.
Vous retrouverez cet exemple dans I'onglet Consolidation-Graphique du classeur Fichier Consolidation.

Info

Dans la boite de dialogue Sélectionner les données sources, cliquez sur Cellule masquées et cellules
vides pour choisir les parametres de gestion de ce type de données.

MODELE DE GRAPHIQUE

Si vous faites régulierement le méme type de graphique, fondé sur des données similaires, il peut étre
intéressant d’enregistrer un modeéle qu’il vous suffira ensuite d’appliquer aux nouvelles données :

I. Sélectionnez le graphique qui servira de modéle.

Infos

Evitez denregistrer les titres (graphique et axes) avec le modele. lls ne s'adaptent pas aux nouvelles
données.

Le theme appliqué au modele est figé. Autrement dit, si vous exploitez le modele dans un classeur ol
un theme différent est appliqué, le graphique conserve le theme d'origine.

2. Dans l'onglet Création, cliquez sur Enregistrer comme modéle.

3. Donnez un nom descriptif au graphique et cliquez sur Enregistrer.
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Attention

Ne changez pas le dossier dans lequel le modele est enregistré si vous voulez le retrouver dans la
botte de dialogue des types de graphiques.

Pour utiliser votre modéle, il suffit alors de sélectionner les nouvelles données puis, de cliquer sur le
lanceur de boite de dialogue du groupe Graphiques. Dans le volet de gauche, cliquez sur Modéles et

sélectionnez votre modéle. Cest tout !

Astuce

Dans le monde des graphiques Excel, il existe un raccourci clavier bien utile : F11. Sélectionnez les
données et cliquez sur cette touche pour générer un graphique sur sa propre feuille. Il gagit par
défaut d'un histogramme 2D, mais vous pouvez remplacer ce modele par défaut. Dans la boite de
dialogue Insérer un graphique, sélectionnez le modele a définir comme défaut et cliquez sur Définir
comme graphique par défaut. Dorénavant si vous sélectionnez des données et appuyez sur Fll, vous
obtiendrez un graphique fondé sur votre choix de modele.

Gérer les graphiques m
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Les graphiques sparkline sont une nouveauté d’Excel 2010. lls générent des représentations visuelles
dans une seule cellule,au sein méme de votre tableau, pour analyser d’un coup d’ceil les tendances ou
les cycles des données, ainsi que les valeurs maximales et minimales. Il existe trois types de graphiques
sparkline (voir Figure 5.20) : Courbe, Colonne et Conclusions/Pertes.
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Figure 5.20 : Exemples de graphiques sparkline.

Rien de plus simple que de créer des graphiques sparkline. Il suffit de sélectionner la cellule ou afficher
le graphique. Ensuite, dans le groupe Graphiques sparkline de I'onglet Insertion, cliquez sur le type de
graphique de votre choix. Dans la zone Plage de données, indiquez la plage de cellules contenant les
données a exploiter. Les exemples de cette fiche se fondent sur les tableaux de I'onglet Sparklines du
classeur Fichier Graphiques.

Astuce

Vous pouvez saisir du texte dans les cellules accueillant un graphique sparkline.

L'onglet Création des Outils sparkline (voir Figure 5.21) propose diverses commandes :

Misempage  Fomules  Dannees Afichisge
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Figure 5.21 : Longlet Création des Outils sparkline.



Modifier les données. Cliquez sur ce bouton pour sélectionner une autre série de valeurs.

Cliquez sur la fleche de ce bouton pour définir comment traiter les cellules vides et masquées.
Type. Dans le groupe, cliquez sur I'un des types pour modifier le sparkline employé.

Afficher. Servez-vous des options de ce groupe pour sélectionner les marqueurs a afficher dans
le graphique.

Style. La galerie de ce groupe propose des assortiments de couleurs prédéfinis et les commandes
Couleur sparkline et Couleur de marqueur permettent de choisir les couleurs de ces éléments.

Axe. Cliquez sur ce bouton pour afficher et paramétrer les axes des graphiques sparkline.

Graphiques sparkline m
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PROTEGER LES DONNEES



La protection des données est intéressante a bien des égards. Pour commen-
cer, dans le cadre d’un travail collaboratif, il n’est pas rare que plusieurs per-
sonnes utilisent les mémes classeurs partagés. Leurs compétences n’étant pas
nécessairement équivalentes, il est souvent préférable d'imposer le type de
données a saisir ou de limiter I'accés a certaines fonctionnalités. D’autre part,
si vous avez passé du temps a préparer des formules et a mettre en place des
fonctions qui automatisent le calcul de données, il serait dommage qu’une
mauvaise manipulation réduise vos efforts a néant. Il existe différents niveaux

de protection, des plus simples aux plus restrictifs.



y :
| 18 ' Validation des données

La validation des données est un outil puissant, qui limite les données pouvant étre saisies dans les
cellules.Vous définissez le type de données et informez les utilisateurs des choix dont ils disposent.
Vous pouvez, par exemple, limiter la saisie a des dates de I'année en cours ou a des termes d’une liste
déroulante de choix.

TYPES DE VALIDATION

La fonction Validation des données est accessible depuis le groupe Outils de données de I'onglet
Données. Dans I'onglet Options de la boite de dialogue Validation des données, la liste Autoriser
contient les types de validation disponibles (voir Figure 6.1).

Nombre entier Nombres entiers uniquement. Fossibilité de définir une plage.

Décimal Nombres compris dans une plage définie.

Liste Valeurs de |a liste uniquement.

Date Dates uniquement comprises dans la plage définie.

Heure Heures uniquement comprises dans la plage définie.

Longueur du texte Nombre défini de caracteres.

Personnalisé Données satisfaisant aux critéres définis par une formule.
(Validation des données léu

Cptians | Message de saisie I Alette d'erreur

Critéres de validation

Autorissr

Date - Iagnorer sivide

Tauk

Hombre enkier Figure 6.1 : Définissez les restrictions
K de la validation des données.

Longueur du texte
Personnalisé —
31f1z2010 i

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Info

Sila commande Validation des données nest pas accessible (grisée), vérifiez que vous n'étes pas en
train de saisir des données ou que la feuille ou le classeur ne sont pas protégés.
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MESSAGE DE SAISIE

Longlet Message de saisie permet d’informer les utilisateurs du type de données a saisir (voir Figure 6.2).

o Loption Quand la cellule est sélectionnée étant cochée par défaut, le message s’affiche unique-
ment lorsque I'utilisateur clique sur la cellule restreinte. Pour afficher le message en permanence,
supprimez la coche.

o Dans les zones de texte Titre et Message de saisie, décrivez le type de données que ['utilisateur
est autorisé a saisir.

A B C D E F G H
L )
2 = Validation des dannées [9 [t
ate
3 Veuillez saisit - —
q une date de Options | Message de saisie | | Alerte d'erreur
I'année en
5 couts, GQuand la cellule st sélectionnée
6 Aficher le message de saisie suivant
7
Titre :
: oate Figure 6.2 : Informez les utilisateurs
Message de saisie ,
10 Uedle saar unedate ds Tt amcour, 7 des données attendues.
11
12
13 il
14
15
=
17
13

ALERTE D'ERREUR

Longlet Alerte d’erreur génére une boite de message. Cette derniére informe I'utilisateur qu’il n’a pas
saisi les données attendues (voir Figure 6.3) :

Validation des données l @ &J
Hlerte derrer

Quand des données non valides sonk tapées

Afficher le message d'erreur suivant @
Skyle Titre :

A Attention | Figure 6.3 : Paramétrez le niveau
Arrét Message derrelr : et le message d'alerte en cas
Informations e e as SaE i de saisie erronée.
£ Saisiszez une date de l'année en
R 4 cours,

e La case Quand des données non valides sont tapées est cochée par défaut. Si vous supprimez la
coche, aucun message d’alerte ne s’affiche en cas de saisie erronée.



o Dans les zones de texte Titre et Massage d’erreur, saisissez le titre et le message d’alerte a afficher
en cas d’erreur de saisie. Si vous ne tapez rien dans ces zones, Excel affiche un message d’alerte
par défaut.

o |l existe trois niveaux d’alerte, accessibles depuis la liste Style. Chacun génére une boite de
message différente (voir Figure 6.4) :

— Arrét. Empéche la validation des données saisies tant qu’elles ne répondent pas au
critere défini (le bouton Réessayer est sélectionné par défaut).

— Avertissement. Informe [I'utilisateur que sa saisie est erronée, mais l'autorise a
poursuivre et donc a valider sa saisie (le bouton Non est sélectionné par défaut).

— Informations. Renseigne simplement [lutilisateur de son erreur et lui permet de
poursuivre et de valider sa saisie (le bouton OK est sélectionné par défaut).

Attention ! &I

Vous n'avez pas saisi de date valide, |
Saisissez une date de [année en cours. |

E Réessayer j Annuler i [ Aide |

Attention ! e
Vous n'avez pas saisi de date valide. Fi 6 4 Ch e [ vl
i Saisissez une date de ['année en cours. igure 6.4 ! QlIsIssez le style
Voulez-vous continuer ? de message d'alerte.
|
\ ot ] |

Attention ! uﬂﬁ-

) Vous n'avez pas saisi de date valide.
| Saisissez une date de [année en cours. |

i OK | annder || Aide

RESTREINDRE LA SAISIE

Hormis la validation par liste que nous verrons plus loin, toutes les régles de validation se fondent sur
des valeurs ou des plages de valeurs définies.Vous paramétrez les données autorisées en vous servant
de la liste déroulante Données qui propose des opérateurs de comparaison. Ensuite, vous complétez
les zones de texte Minimum et/ou Maximum, Date/Heure de début et/ou Date/Heure de fin ou
Formule. Ces zones permettent de saisir des informations, mais également de se référer a une autre
cellule ou d’insérer des fonctions.Voici quelques exemples :

o La date saisie doit toujours &tre supérieure ou égale a la date du jour. Sélectionnez Date dans la
liste Autoriser, Supérieure ou égale a dans la liste Données et tapez =AUJOURDHUI () dans la zone
Date de début.

o Les employés ne doivent pas travailler plus de 7 heures par jour. Lheure d’arrivée est saisie dans
la cellule B3.Sélectionnez Heure dans la liste Autoriser, Inférieure ou égale a dans la liste Données
et saisissez =B3+"7:00" dans la zone Maximum.
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Validation des données

e La prime de fin d’année ne doit pas dépasser 20 % du salaire annuel brut (saisi dans la cellule B3).
Sélectionnez Décimal dans la liste Autoriser, Inférieure a dans la liste Données et tapez =B3*20%
dans la zone Maximum.

La validation des données personnalisée permet de répondre a des critéres fondés sur des formules.
Le résultat de ces derniéres doit étre une valeur logique, autrement dit VRAI pour les entrées
correctes et FAUX pour les saisies erronées.

RESTREINDRE LA SAISIE A UNE LISTE

Lorsque plusieurs personnes saisissent des données dans un tableau, il est possible qu’elles le fassent
de maniére légérement divergente, avec d’autres termes ou une orthographe différente. Si vous devez
ensuite trier ou filtrer les données de ce tableau, les résultats obtenus ne refléteront pas la réalité.
Une liste de données permet d’éviter ce type de probléme. D’autre part, une liste présaisie évite aux
utilisateurs de taper plusieurs fois des informations ou de saisir des informations longues.

Pour créer une liste de validation :
I. Sélectionnez les cellules auxquelles la validation s’applique.
2. Dans le groupe Outils de données de I'onglet Données, cliquez sur Validation des données.
3. Dans la liste Autoriser, choisissez Liste.
4. Pour créer la liste :

a. Dans la zone Source, saisissez chaque terme de la liste séparé par un point-virgule.
Par exemple, pour proposer des modes de paiement, tapez Espéces;Carte bancaire;Chéque;
Virement (voir Figure 6.5).

b. Saisissez la liste dans la feuille de calcul, en plagant les termes dans des cellules adjacentes.
Cliquez dans la zone Source et sélectionnez la liste dans la feuille.

Astuce

La case Ignorer si vide est cochée par défaut. Elle ignore les cellules vides et les valeurs nulles
sélectionnées pour créer la liste. Yous pouvez ainsi sélectionner une plage de cellules plus étendue,
intégrant des cellules vides, que vous pourrez compléter ultérieurement pour étendre la liste.

c. Pour protéger les données de votre liste, placez-la sur une autre feuille du classeur, que
vous pourrez masquer. Dans ce cas, vous ne pourrez pas utiliser la liste directement
dans la zone Source, limitée a la feuille en cours. La solution consiste a sélectionner la
plage de cellules et a la nommer. Ensuite, dans la zone Source de la boite de dialogue
Validation des données, tapez =nom de la liste, par exemple =ModesPaiement. Pour plus
d’informations sur les noms, reportez-vous a la Fiche 7, et sur les feuilles masquées, a la
Fiche 19.

5. Laissez la case Liste déroulante dans la cellule cochée, sans quoi vous ne créerez pas de liste,
mais limiterez la saisie aux termes de la zone Source.

6. Cliquez sur OK.
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Info

La liste gadapte 2 |a taille de |a cellule dans laquelle vous la créez. Choisissez une largeur de colonne
ajustée au terme le plus large de |a liste.

GERER LA VALIDATION

La validation des données se gére de maniére plutét simple :

o Pour modifier ou supprimer la validation, cliquez sur une cellule a laquelle vous avez appliqué des
paramétres de validation. Ouvrez ensuite la boite de dialogue Validation des données. Procédez
aux modifications ou cliquez sur le bouton Effacer tout.

Astuce

Si vous avez validé une plage de cellules, vous pouvez nen sélectionner quune et cocher la case
Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques.

o Pour étendre la validation a d’autres cellules, sélectionnez la plage compléte y compris les cellules
auxquelles vous avez déja appliqué la validation. Un message vous informe que certaines cellules
sélectionnées ne possédent pas de paramétres de validation et vous propose de I'étendre a ces
cellules. Cliquez sur Oui.

o Pour repérer les erreurs de saisie, si vous avez opté pour un message d’alerte Avertissement ou
Informations, cliquez sur la fleche du bouton Validation des données et sur Entourer les données
non valides. Servez-vous ensuite de la commande Effacer les cercles de validation pour les effacer.

o |l est parfois délicat de repérer les cellules auxquelles on a appliqué une validation. Pour les loca-
liser aisément, Excel propose une fonctionnalité toute préte. Dans le groupe Edition de 'onglet
Accueil, cliquez sur Rechercher et sélectionner > Validation des données. Toutes les cellules qui
contiennent des paramétres de validation sont mises en surbrillance.
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L'une des premiéres méthodes et des plus simples a utiliser pour protéger vos données consiste a
masquer la ligne, la colonne ou la feuille qui les héberge. Il est également possible de ne pas afficher
les formules lorsque I'utilisateur sélectionne les cellules qui en contiennent ou de I'empécher de saisir
des informations dans certaines cellules.Vous pouvez protéger vos données au niveau de la feuille de
calcul ou du classeur. Le niveau le plus élevé consiste a assortir la protection d’'un mot de passe. Restez
toutefois prudent, car 'oubli du mot de passe bloque définitivement I'accés aux données.

MASQUER LES DONNEES

Excel permet de masquer tout ou partie d’une feuille de calcul pour éviter la suppression ou la modi-
fication accidentelles ou intentionnelles des informations. Pour masquer :
¢ Une ou plusieurs lignes ou colonnes. Sélectionnez-les en cliquant sur leurs en-tétes. Dans le
groupe Cellules de 'onglet Accueil, cliquez sur Format > Masquer & Afficher > Masquer les lignes
ou Masquer les colonnes.
¢ Une feuille de calcul. Cliquez sur son onglet pour la sélectionner. Pour sélectionner plusieurs
feuilles, cliquez sur 'onglet de la premiére, maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur les
autres feuilles. Dans le groupe Cellules de 'onglet Accueil, cliquez sur Format > Masquer & Affi-
cher > Masquer la feuille.

Attention

Un classeur Excel doit toujours contenir au moins une feuille visible.

Astuce

Ces commandes existent également en cliquant du bouton droit sur la zone sélectionnée.

Pour afficher 4 nouveau :

¢ Une ligne ou une colonne masquées. Sélectionnez la ligne/colonne précédant et la ligne/
colonne suivant la ligne/colonne masquée. Ensuite, dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil,
cliquez sur Format > Masquer & Afficher > Afficher les lignes ou Afficher les Colonnes.

Astuce

Lorsque la premiére ligne ou la premiére colonne sont masquées, vous ne pourrez pas sélectionner la
ligne ou la colonne précédente. Pour afficher la zone masquée dans ce cas, cliquez sur la case grise
qui se trouve a I'intersection des en-tétes de lignes et de colonnes (|4 )), intitulé Sélectionner tout,
et suivez la procédure décrite ci-avant. Cette méthode permet également d'afficher en une seule
opération, toutes les lignes et colonnes masquées dans la feuille.

¢ Une feuille de calcul masquée. Cliquez sur Format > Masquer & Afficher > Afficher la feuille.
Dans la boite de dialogue Afficher, sélectionnez la feuille a afficher et cliquez sur OK.



PROTEGER LA FEUILLE

Masquer les données les protége essentiellement contre la modification ou la suppression acciden-
telle, puisqu’il n’est guére difficile d’afficher a nouveau les éléments masqués. Pour augmenter le niveau
de protection, limitez I'acces a certaines cellules de la feuille et restreignez les modifications.

La protection de la feuille de calcul est un processus en deux étapes :
I. Déverrouiller les cellules auxquelles les utilisateurs auront accés.

2. Protéger la feuille de calcul.

Par défaut, toutes les cellules d’une feuille de calcul sont verrouillées. Elles restent cependant acces-
sibles tant que la feuille n’a pas été protégée. Ainsi, pour protéger la feuille :

I. Sélectionnez les cellules auxquelles vous voulez donner accés. Servez-vous de la touche Ctrl
pour sélectionner des cellules ou des plages non contigués.

2. Dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil, cliquez sur Format > Verrouiller la cellule.

3. Cliquez a nouveau sur Format et sur Protéger la feuille ou dans la groupe Modifications de
I'onglet Révision, cliquez sur Protéger la feuille.

4. Dans la liste Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille a (voir Figure 6.6), sélectionnez les
éléments que les utilisateurs pourront modifier. Le tableau ci-apreés liste les restrictions que
vous pouvez appliquer.

Info

Par défaut, seules les cases Sélectionner les cellules verrouillées et Sélectionner les cellules
déverrouillées sont cochées. Autrement dit, si vous cliquez sur OK, les utilisateurs pourront
uniquement modifier le contenu des cellules déverrouillées. lls pourront également sélectionner les
cellules verrouillées, mais sans pouvoir les modifier.

5. Si vous le souhaitez, dans la zone Mot de passe pour 6ter la protection de la feuille, tapez le
mot de passe de votre choix.

Protéger la fzuille &&]

Protéger la Feuile et le contenu des cellules verrouilées

Mat de passe pour dter |a protection de la feuille :

Figure 6.6 : Choisissez les actions que
les utilisateurs seront autorisés a
réaliser une fois la feuille protégée.

[ supprimer les colonnes
[ supprimer les lignes =
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Attention

Une fois le mot de passe appliqué, il est impossible d'accéder aux informations verrouillées de |a
feuille. Ne le perdez pas. Les régles de bonnes pratiques voudraient également que vous he le notiez
pas dans un endroit accessible (sous votre clavier ou sur un Fost-it fixé a votre écran). Néanmoins,
il serait astucieux de le communiquer a une ou deux personnes de confiance pour parer a toute
éventualité (congés, maladie, etc.).

Actions autorisées lorsque la feuille est protégée

Cochez la case

Sélectionner les cellules
verrouillées

Pour autoriser les utilisateurs a

Sélectionner les cellules pour lesquelles l'option Verrouiller la cellule
du bouton Format est activée (ils y sont autorisés par défaut).

Sélectionner les cellules
déverrouillées

Sélectionner les cellules pour lesquelles l'option Verrouiller la cellule
du bouton Format est désactivée (ils y sont autorisés par défaut).

Format de cellule

Modifier les options de mise en forme de l'onglet Accueil et de la
boite de dialogue Format de cellule et les options de Mise en forme
conditionnelle.

Format de colonnes/de lignes

Utiliser les commandes de mise en forme des colonnes/lignes, ainsi
que les commandes permettant de modifier la largeur des colonnes/
hauteur des lignes ou de les masquer.

Insérer des colonnes/lignes
Insérer des liens hypertextes

Supprimer les colonnes/lignes

Insérer des colonnes/lignes.
Insérer des liens hypertextes, méme dans les cellules déverrouillées.

Supprimer des colonnes/lignes.

Trier

Utiliser des commandes de tri des données. Il nest pas possible de
trier les plages qui contiennent des cellules verrouillées sur une feuille
de calcul protégée, méme si ce paramétre est autorisé.

Utiliser le filtre automatique

Utiliser des rapports de
tableau croisé dynamique

Utiliser les fleches déroulantes pour changer le filtre sur les plages
lorsque des filtres automatiques sont appliqués. Il nest pas possible
d’appliquer ou de supprimer des filtres automatiques sur une feuille
de caleul protégée, méme si ce parametre est autorisé.

Créer, mettre en forme, changer la disposition, actualiser, modifier
des tableaux croisés dynamiques.

Modifier les objets

Modifier des scénarios

Modifier des objets graphiques, y compris des graphiques, les formes,
les zones de texte et les contrdles, qui nont pas été déverrouillés
avant de protéger la feuille de calcul. Par exemple, si la feuille de
calcul est équipée d'un bouton qui exécute une macro, l'utilisateur
peut cliquer sur ce bouton, mais ne peut pas le supprimer.

Afficher des scénarios masqués, modifier des scénarios qui ont été
protégés contre les modifications et supprimer ces scénarios.
Lutilisateur modifier le contenu des cellules, si celles-ci ne sont pas
protégées, et ajouter des scénarios.




Pour supprimer la protection de la feuille, dans le groupe Modifications de I'onglet Révision, cliquez
sur Oter la protection de la feuille. Si vous avez défini un mot de passe, vous devrez le saisir.

La fonctionnalité Protéger la feuille permet également de masquer les formules. Ce faisant, vous évitez
d’une part que I'utilisateur sache comment s’effectuent certains calculs et d’autre part découvrent en
lisant la formule, que le calcul est fondé sur le contenu d’une cellule ou d’une feuille masquée :

I. Sélectionnez les cellules qui contiennent des formules a masquer.

2. Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Police, Alignement
ou Nombre ou, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format > Format de cellule.
Cliquez sur 'onglet Protection.

4. Cochez la case Masquée et cliquez sur OK (voir Figure 6.7).

Protégez la feuille pour masquer les formules.

Format de cellule B |
Mombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Probection
7] Verrouilée .
Figure 6.7 : Masquez les
Le werrouilage des cellules ou le masquage des Farmules sont sans effet sila Feuils n'est pas prokéoés f‘or_m u |eS de CalCU |

{onglet Révision, groupe Modffications, bouton Protéger |a feulle).

PROTEGER LE CLASSEUR

La protection du classeur empéche les utilisateurs de changer la taille ou la position des fenétres ou
de modifier la structure du classeur, notamment de :
o déplacer, supprimer, masquer ou changer les noms des feuilles de calcul ;
o insérer des feuilles de calcul ou des feuilles de graphique ;
o déplacer ou copier des feuilles de calcul vers un autre classeur.
Pour protéger le classeur :
I. Dans le groupe Modifications de I'onglet Révision, cliquez sur Protéger le classeur.
2. Dans la boite de dialogue Protéger la structure et les fenétres (voir Figure 6.8), cochez la case :
— Fenétres. Pour empécher le changement de taille et de position a chaque ouverture.
— Structure. Pour protéger la structure d’un classeur.
3. Si vous le souhaitez, dans la zone Mot de passe, tapez un mot de passe, cliquez sur OK, puis
retapez le mot de passe pour le confirmer.

Protéger la structure et les fenétres SEAINES

Eléments & protéger

7] Structure

Fanétres Figure 6.8 : Protégez votre classeur
Mot de passe (Facultatr) contre les modifications de structure.
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CHAPITRE 7/

PARTAGER LES DONNEES



Nous avons vu au précédent chapitre comment protéger les données Excel.
Voyons a présent comment finaliser un classeur avant de le partager. Ce cha-
pitre s’intéresse a la mise en page et a I'impression des classeurs, tableaux,
graphiques ou autres éléments. Nous allons découvrir l'insertion des en-tétes
et pieds de page, le positionnement des éléments et les différentes options

d’impression d’un classeur Excel.



-

La fonctionnalité permettant d’insérer des en-tétes et des pieds de page dans les classeurs Excel n’a
pas changé, mais son accés a été simplifié. En effet, grace au nouvel affichage Mise en page vous visua-
lisez directement dans la feuille le résultat de vos insertions. Pour basculer en affichage Mise en page :

e Dans la barre Affichage, située a gauche de la barre de zoom, dans la barre d’état, cliquez sur
l'icéne Mise en page ().

o Dans le groupe Affichages classeur de I'onglet Affichage, cliquez sur Mise en page.

o Dans le groupe Texte de I'onglet Insertion, cliquez sur En-tétes et pieds de page.

Trois zones d’en-téte sont accessibles dans la partie supérieure de chaque page de la feuille (voir
Figure 7.1) et trois zones dans la partie inférieure.
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Figure 7.1 : Le nouvel affichage Mise en page offre un acces direct aux en-tétes et pieds de page.
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EN-TETE OU PIED DE PAGE DE FEUILLE

Pour ajouter un en-téte ou un pied de page, cliquez dans I'une des zones d’en-téte ou de pied de page.
L'onglet Création des Outils des en-tétes et pieds de page s’affiche. Ensuite, insérez les informations
en procédant selon I'une des méthodes suivantes :

o Saisissez le texte de votre choix les zones de texte prévues a cet effet.

o Dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur le bouton En-téte ou le bouton Pied de page.
lls proposent les mémes options. Les options contenant des termes séparés par des points-
virgules insérent des informations dans plusieurs zones.

o Dans le groupe Eléments en-tétes et pied de page, les différents boutons insérent des informa-
tions dans la zone sélectionnée.

Boutons du groupe Eléments en-tétes et pied de page

Cliquez sur Pour insérer

Numeéro de page Le numéro de la page dans |a feuille de calcul.

Nombre de pages Le nombre total de page dans la feuille de calcul.

Date actuelle La date du jour. Il gagit d'un champ Date, autrement dit, cette date est mise 2

Jour en permanence.

Heure actuelle Lheure en cours (basée sur I'horloge interne de lordinateur). Il s'agit d’'un champ
Heure, autrement dit, I'heure mise a jour chaque fois que vous accédez 2 1a zone
den-téte ou que vous ouvrez le classeur ou que vous appuyez sur la touche F5
pour actualiser le classeur.

Chemin d'accés Lemplacement de stockage du classeur sur l'ordinateur, avec son chemin dacces.
Nom de fichier Le nom du fichier Excel.

Nom de la feuille Le nom de la feuille dont vous complétez les en-tétes et pieds de page.

Image Une image, comme un logo. Le bouton Format de I'image donne accés aux options

d'image. |l est grisé en I'absence d'image.

e Dans le groupe Navigation, les deux boutons vous font basculer de la zone d’en-téte a la zone de
pied de page et inversement.

o Dans le groupe Options, cochez les cases des options a mettre en ceuvre, comme une premiére
page différente ou des pages paires et impaires différentes.

Pour revenir a la feuille de calcul et fermer les en-tétes et pieds de page, cliquez dans la feuille de calcul
et sur le bouton Normal (@) de la barre Affichage.

Pour supprimer un en-téte ou un pied de page, cliquez dans la zone, sélectionnez le texte et appuyez
sur la touche Suppr.



EN-TETE OU PIED DE PAGE DE GRAPHIQUE

Il est également possible d’insérer un en-téte ou un pied de page personnalisé dans une feuille de
graphique ou un graphique incorporé. Pour ce faire, sélectionnez le graphique ou affichez sa feuille.
Dans le groupe Texte de I'onglet Insertion, cliquez sur En-téte et pied de page. Si vous avez employé
cette fonction dans les versions précédentes d’Excel, vous reconnaitrez la boite de dialogue Mise en
page et son onglet En-téte/Pied de page (voir Figure 7.2).

Mise en page l D |
Page Marges | En-tétefPied de page | Graphique

En-téte :
{aucun) |Z|

En-téte personnalise. .. I [ Pied de page personnalise. ..

Figure 7.2 : La bolte de
] dialogue Mise en page

ouverte sur l'onglet
En-téte/Pied de page.

Pied de page :

VEranigque WARION Fagel 23_:U?_:'2EIJU|

[ Pages paires et impaires différentes

[] Premigre page différente

Mettre & 'échelle en Fonction du dacument
Aligner d'aprés les marges de la page

Irnprirnet, .. ] [ Aperiu ] [ Cpkians, .. ]

Le principe est le méme que pour les en-tétes de feuille de calcul. Les deux listes déroulantes, En-téte
et Pied de page, proposent des champs préts a I'emploi. Pour personnaliser les trois zones d’en-téte
ou de pied de page, cliquez sur le bouton approprié et servez-vous des options pour insérer des
champs automatiques ou saisissez votre texte. Reportez-vous au tableau ci-avant pour de plus amples
informations sur l'utilisation des boutons.
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POSITIONNER LES EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Les en-tétes et pieds de page sont, par défaut, alignés sur les marges de la page et mis a I'échelle du
document. Pour choisir la distance entre le bord du papier et les en-tétes ou pieds de page, cliquez
sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Mise en page de 'onglet du méme nom. Dans la boite
de dialogue, cliquez sur 'onglet Marges puis servez-vous des zones En-téte et Pied de page pour
définir la distance entre le bord de la feuille et les en-tétes/pieds de page (voir Figure 7.3).

Mize en page M

‘ En-téte/Pied de page | Fevilz |

Haut :
1,9 =

Gauche Droite
1,8 =5 1,8 5 . L
Figure 7.3 : Positionnez

les en-tétes et pieds de
page sur la feuille imprimée.

Bas:
L9 =

Centrer sur la page
["] Horigantalement
[ werticalement

Imprimer... ] [ Apercu ] [ Options. .. ]




Avant de vous lancer dans I'impression de votre classeur, vous devez absolument comprendre une
notion d’Excel. Chaque classeur comprend des feuilles, lesquelles peuvent contenir plusieurs dizaines
de pages.Vous avez donc le choix d’imprimer :

o une sélection de la feuille (plage de cellules, graphique) ;

e une ou plusieurs pages de la feuille ;

e une ou plusieurs feuilles de calcul ou de graphique du classeur ;

e tout le classeur.
Il est de bonne pratique de toujours passer par |'étape Apercu avant impression.Vous visualiserez ainsi
le résultat, vérifierez que vous allez imprimer les éléments appropriés et que la disposition est correcte.

La commande Apergu avant impression est accessible depuis de nombreux emplacements et boites
de dialogue dans Excel, mais si vous souhaitez I'afficher rapidement, ajoutez la commande a votre
barre d’outils Accés rapide en cliquant sur la fleche Personnaliser la barre d’outils Accés rapide et en
cochant la commande Apercu avant impression.Vous y accédez aussi rapidement si vous cliquez sur la
commande Imprimer de I'onglet Fichier.

L'apercu avant impression présente un autre avantage. Une fois revenu dans votre feuille de calcul, des
lignes en pointillé désignent les sauts de page.

Mise EN PAGE

Si 'apergu avant impression vous indique qu’une partie de votre feuille ne passe pas sur la feuille de
papier, plusieurs solutions s’offrent a vous :

¢ Réduisez la taille des marges. Dans le groupe Mise en page d’onglet du méme nom, cliquez
sur le bouton Marges. Cliquez sur I'option Etroites ou sur la commande Marges personnalisées
pour définir vous-mémes les marges. Dans I'onglet Marges, servez-vous des zones Haut, Bas,
Gauche et Droite pour définir les marges.

Info

Si vous définissez de nouvelles marges, elles seront ensuite accessibles directement depuis le
bouton Marges, sous I'appellation Marges personnalisées.

o Changez 'orientation. Pour passer d’une impression verticale a une impression horizontale,
cliquez sur bouton Orientation et choisissez Paysage.

o Modifiez ’échelle. Cette solution permet de modifier la taille du contenu de la feuille pour
I’adapter a la taille de la feuille de papier. Dans le groupe Mise a I'échelle (voir Figure 7.4), servez-
vous des zones Largeur et Hauteur pour indiquer le nombre de feuilles de papier sur lesquelles
imprimer vos données en largeur et en hauteur. Par exemple, pour un tableau trés long, mais dont
une ou deux colonnes débordent sur la page suivante, vous pouvez tout a fait réduire I'impression
a une page en largeur et laisser Automatique pour la longueur.
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j Largeur: 1 page -
2 [l Hauteur: Autamatic) - Figure 74 : Modifiez I'échelle du contenu de
] 59, * votre feuille pour 'adapter a la feuille de papier.
Mise a I'echella
Info

Vous pouvez également modifier le rapport taille de la feuille/taille de l'impression en vous servant de
la zone Mettre & I'échelle. Avec cette option, vous verrez les lignes en pointillé délimitant les sauts
de page se déplacer pour visualiser la mise 2 I'échelle.

o Sélectionnez une zone d’impression. Avec cette option, vous définissez la zone a imprimer.
Elle est particulierement intéressante si vous imprimez régulierement la méme plage de cellules.
Pour définir la zone d’impression, sélectionnez la plage de cellules a imprimer puis, dans le groupe
Mise en page, cliquez sur Zone d’impression > Définir. Excel encadre la zone d’une ligne en poin-
tillé. Si vous cliquez sur Apercu avant impression, vous noterez que seule cette zone sera imprimée.
Pour ajouter d’autres cellules a la zone d’impression, sélectionnez-les et cliquez sur Zone d’'im-
pression > Ajouter a la zone d’impression. Pour supprimer la zone d’impression, cliquez sur Zone
d’impression > Annuler.

¢ Insérez des sauts de page manuels. Cliquez sur la ligne ou la colonne figurant le début de la
nouvelle page. Dans le groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page > Insérer un saut de page. Pour
supprimer un saut de page manuel, sélectionnez la ligne en dessous ou la colonne a droite du saut
de page puis cliquez sur Sauts de page > Supprimer le saut de page. Pour supprimer simultanément
tous les sauts de page manuels, cliquez sur Sauts de page > Rétablir tous les sauts de page.

OPTIONS D'IMPRESSION

Pour réussir et affiner I'impression, Excel propose plusieurs options :

o Par défaut, le quadrillage gris délimitant les cellules de la feuille ne s’imprime pas. Pour 'imprimer,
dans la section Quadrillage du groupe Options de la feuille de calcul, cochez la case Imprimer.

Astuce

La case Afficher de la section Quadrillage permet d'afficher ou de masquer le quadrillage. Elle est
surtout intéressante lorsque vous copiez-collez avec liaison un tableau entre Excel et un autre
logiciel, comme Word ou FowerFoint. La présentation sera plus réussie sans quadrillage.

o Par défaut, les en-tétes de lignes et de colonnes de la feuille ne s’impriment pas. Pour les imprimer,
dans la section En-tétes du groupe Options de la feuille de calcul, cochez la case Imprimer.



o Lorsque vous imprimez un tableau long, s’étalant sur plusieurs pages, vous pouvez répéter les lignes/
colonnes d’en-tétes du tableau sur chaque page imprimée. Pour ce faire, dans le groupe Mise en
page, cliquez sur Imprimer les titres. Cliquez dans la zone Lignes a répéter en haut et/ou Colonnes
a répéter a gauche puis, dans la feuille de calcul, sélectionnez les lignes/colonnes a répéter.

o Pour centrer les données horizontalement ou verticalement sur la page imprimée, cliquez sur le
lanceur de boite de dialogue du groupe Mise en page. Dans la section Centrer sur la page de
I'onglet Marges, cochez la case Horizontalement et/ou Verticalement.

IMPRESSION

Pour lancer I'impression de votre classeur, dans I'onglet Fichier, cliquez sur Imprimer. Nous avons déja
étudié les options d’'impression communes a tous les logiciels a la Fiche |.Voyons a présent les options
spécifiques a Excel.

Dans la section Paramétres, deux boutons sont liés a Excel, le premier et le dernier de la liste :

o Le premier change d'intitulé selon que vous avez sélectionné une plage de cellules, un graphique
ou rien. Cliquez sur le bouton pour afficher la liste des options d’impression (voir Figure 7.5).
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Figure 7.5 : Choisissez I'étendue de données a imprimer.

Astuce

Pour imprimer plusieurs feuilles, sans imprimer tout le classeur, sélectionnez-les avant de cliquer sur
Imprimer. Four ce faire, cliquez sur l'onglet de |a premiére feuille et maintenez la touche Ctrl enfoncée
en cliquant sur les onglets pour sélectionner les autres.
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Imprimer

o Sous le bouton Imprimer, les zones Pages permettent d’'imprimer une page (indiquez son numéro
dans la premiére zone de texte) ou une plage de pages (dans les zones de texte, saisissez la
premiére et la derniére page a imprimer).

o Le bouton Ajuster la feuille a une page, correspond aux options de mise a I'échelle décrites précé-
demment et disponibles dans le groupe Mise a I'échelle de I'onglet Mise en page.

Attention

Dans une feuille de calcul contenant un graphique, si vous lancez I'impression alors que le graphique
est sélectionné, seul ce dernier sera imprimé. Cliquez en dehors du graphique pour imprimer toute
la feuille.

Pour lancer I'impression, cliquez sur le bouton Imprimer.

Astuce

Four imprimer immédiatement vos données, sans passer par longlet Fichier et les options
d’impression, ajoutez le bouton Impression rapide 2 |a barre d'outils Acces rapide.
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CHAPITRE &

DEMARRAGE



Si vous avez déja utilisé Word 2007, vous noterez essentiellement le nouvel
onglet Ficher qui remplace le menu Office. En revanche, si vous arrivez de
Word 2003 ou d’une version antérieure, attendez-vous a étre surpris par la
nouvelle interface, par sa simplicité d'utilisation et la rapidité avec laquelle
vous maitriserez I'environnement. Outre les nombreuses nouvelles fonction-
nalités et celles qui ont été optimisées, a l'instar d’Excel 2010, Word 2010
profite pleinement de la nouvelle interface qui répond encore mieux a son

utilisation quotidienne.

N’attendons pas plus longtemps et plongeons dans ce nouvel univers. Pour
commencer, voyons comment prendre ses marques et profiter en quelques

clics des nouvelles fonctionnalités de mise en forme de Word.



Nous avons abordé les nouveautés communes a tous les produits de la gamme Office 2010 a la Fiche 1,
comme le ruban, la barre d’outils Acces rapide et I'onglet Fichier. Nous allons dans cette fiche, faire un
tour d’horizon des nouvelles fonctionnalités spécifiques a I'environnement de Word 2010. Certaines ont
été introduites dans VWWord 2007, mais un rapide apercu vous permettra de mieux cerner l'interface.

Word 2010 a surtout été enrichi de nouveautés visuelles, comme nous le verrons plus loin. Dans
l'interface, a l'instar d’Excel 2010, le ruban présente plusieurs onglets, comme Mise en page ou Inser-
tion, lesquels accueillent des commandes apparentées. Ces derniéres sont placées dans des groupes
délimités, portant des noms et souvent accompagnés d’une icone (! ), appelée Lanceur de boite de
dialogue. En cliquant sur cette icone, vous affichez des boites de dialogue proposant davantage d’op-
tions. Dans leur majorité, ces boites de dialogue sont identiques a celles des précédentes versions. Par
exemple, si vous cliquez sur I'icéne du groupe Paragraphe de I'onglet Accueil, vous afficherez la clas-
sique boite de dialogue Paragraphe et ses deux onglets.

La petite icone (EI) qui se trouve dans la partie supérieure de la barre de défilement verticale
fractionne la feuille en deux parties.Vous pouvez ainsi travailler indépendamment sur différentes pages
d’un méme document. Cliquez sur l'icéne lorsque le pointeur de la souris prend la forme d’une
double fléche noire et faites-la glisser. Chaque partie posséde sa propre barre de défilement vertical
(voir Figure 8.1). Pour supprimer la barre, double-cliquez dessus ou cliquez sur le bouton Fractionner
du groupe Fenétre, dans I'onglet Affichage.
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Figure 8.1 : Fractionnez la fenétre pour travailler sur deux parties d'un méme document.

Sous I'icone de fractionnement, 'icéne Regle () affiche et masque les régles horizontale et verticale.
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LA BARRE D'ETAT

Située dans la partie inférieure de la fenétre, la barre d’état accueille les statistiques du document, la
vérification orthographique et la langue du document. A I'extrémité droite de la barre d’état, la barre
d’outils Affichage bascule entre les différents affichages de Word et la barre de zoom modifie le
facteur de zoom.

Pour ajouter ou supprimer des informations sur la barre d’état, cliquez du bouton droit sur la barre.
Dans le menu Personnaliser la barre d’état (voir Figure 8.2), cliquez sur une commande pour lactiver
ou la désactiver. Les informations relatives aux éléments cochés s’affichent dans la barre d’état lorsque
leur fonction est active. Par exemple, la commande Signature est cochée par défaut, mais ne présente
aucune information dans la barre d’état si vous n’avez pas associé de signature numérique a votre

document.
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Figure 8.2 : Affichez les informations de votre choix dans la barre d'état.



LES OUTILS DE NAVIGATION

Dans Word 2010, le volet de navigation permet de parcourir rapidement et de localiser des informa-
tions au sein du document. Pour I'activer, sur I'onglet Affichage, cochez la case Volet de navigation.
Ce volet compte trois onglets (voir Figure 8.3) avec lesquels vous explorez le document :

o Parcourir les titres de votre document. Dans cet onglet, le volet liste les différents niveaux
de titres représentés par des boutons. Cliquez sur un bouton pour accéder a ce titre. Le titre de

la section affichée est visualisé en orange.

La nébulsuse du Crabe
La nebuleuse de la Tete de )
La nebuleuse de I'Eil de cha

La nebuleuse d Grion

Les amas d etoiles
Les Pleiades
Le Petit Nuage de Magellan

La Galamie d'Andromede

Les galaxies
Galasies elliptiques
Galames spirales

Galasies spirales barrees

Navigation v X
Rechercher un iment ¥
oo B Navigation v x
= Rechercher un P -
4 Les nebuleuses oe. Navigation S
La nebuleuse de la Lyre Mebuleuses x|

8 correspondances
AR -
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nébuleuses planstaires 3

complexe

Figure 8.3 :
Les trois onglets
du volet Navigation.

o Parcourir les pages de votre document. Dans cet onglet, chaque page est représentée sous
la forme d’une miniature. Cliquez sur une des miniatures pour afficher la page.

o Parcourir les résultats de la recherche actuelle. Cet onglet sert a effectuer des recherches
dans le document. Dans la zone Rechercher, saisissez le mot recherché :Word affiche les résultats
dans la liste en dessous et les actualise a mesure que vous tapez. Cliquez ensuite sur I'un des
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résultats pour afficher la page ou il se trouve. La fleche située a I'extrémité droite de la zone

Rechercher propose des options de recherche :

o Cliquez sur Options et cochez les cases des options a appliquer,comme Respecter la casse ou
Mot entier (voir Figure 8.4).

o Servez-vous des commandes de la section Rechercher, pour localiser rapidement des

graphismes, des tableaux, des équations, des notes de bas de page et de fin de document ou
des commentaires.

Cptions de recherche D )
[] Respecter la casse 7] Préfize
[ Mok entier [ Suffize

[] Utiliser les caractéres génériques
[ Recherche phonétique (anglais)

[] Trowver toutes les Farmes du mot {anglais)

[7] lanorer les marques de ponchuation

[7] lanorer les caractéres d'espacement

Figure 8.4 : Choisissez les

Tout surligner

options de la recherche.
Recherche incrémentielle

o Pour effectuer une autre recherche, cliquez sur la croix de la zone Rechercher et saisissez le
nouveau terme a localiser.

Info

Le volet de navigation s'affiche également lorsque vous cliquez sur le bouton Rechercher du groupe
Modification, dans l'onglet Accueil.

Pour fermer le volet, cliquez sur la croix située dans son angle supérieur droit ou supprimez la coche
de la case Volet de navigation.



AFFICHER COTE A COTE

Le groupe Fenétre de I'onglet Affichage propose une autre commande intéressante : La commande
Afficher céte a cote. Elle place deux fenétres Word ouvertes I'une a coté de I'autre, les fait défiler de
maniére synchrone ou asynchrone (voir Figure 8.5).Vous pouvez ainsi comparer deux documents,
faire glisser ou copier-coller des informations entre deux documents. Si plusieurs fenétres Word sont
ouvertes, une boite de dialogue vous laisse choisir celle que vous voulez afficher. Pour arréter le défi-
lement synchrone, cliquez sur le bouton Défilement synchrone du groupe Fenétre. Pour rétablir les
fenétres dans leur position d’origine, cliquez a nouveau sur le bouton Afficher cote a céte.
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Figure 8.5 : Comparez deux versions d'un document céte a cote.

EFFETS DE TEXTE

Les effets de texte étaient déja disponibles dans la version Office 2007, mais uniquement dans les
éléments graphiques, comme les QuickPart et les SmartArt. Cette fonctionnalité, dérivée des anciens

Outils WordArt, est dorénavant accessible a partir du groupe Police de I'onglet Accueil (voir
Figure 8.6).

Pour appliquer des effets a du texte :
I. Sélectionnez le texte a modifier.
2. Dans le groupe Police de 'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Effets de texte (.= 7).
3. Survolez les miniatures pour visualiser les effets prédéfinis et cliquez sur celui a appliquer.
4. Pour personnaliser les effets de texte, pointez sur :

— Plan. Choisissez la couleur, le style et I'épaisseur du contour du texte.

-
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Info

Cette commande sappelle Plan dans |a version béta de Word 2010. Il est probable que cette erreur
soit corrigée dans la version définitive et remplacer par la commande Contour du texte.

— Ombre, Réflexion et/ou Lumiére. Choisissez un effet. Vous trouverez davantage de
parameétres en cliquant sur la commande Options d’'ombres, de réflexion ou de lumiére,

dans le bas de chaque galerie.

Astuce

Il est tout a fait possible de combiner les effets de texte (voir Figure 8.6). N'hésitez pas a faire
différents essais pour atteindre le résultat recherché.

Pour éliminer tous les effets de texte, cliquez sur Effets de texte > Effacer les effets de texte.

Dans le domaine des effets appliqués au texte, une autre fonctionnalité de Word a été enrichie. Parmi
les commandes de couleurs proposées par le bouton Couleur de police (ﬁ ), on trouve dorénavant
la commande Dégradé. Pour de plus amples informations sur la création et I'application de dégradés,
reportez-vous a la section “Remplissage” de la Fiche 27.
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Figure 8.6 : Combinez les effets prédéfinis a d'autres effets de texte.



OPTIONS DE COLLAGE

Comme nous I'avons vu a la Fiche 6, consacrée aux options de collage d’Excel 2010, plusieurs nouvelles

fonctionnalités sont venues enrichir cette notion. Dans Word 2010, vous accédez aux options de
collage et de collage spécial :

o Avant de coller les données et avec un apergu instantané. Autrement dit, vous visualisez le résultat
de l'opération de collage, avant méme de coller !

o En cliquant du bouton droit a I'emplacement du collage (oui, oui, en cliquant du bouton droit).
o En cliquant sur la fleche du bouton Coller (voir Figure 8.7).

e En cliquant sur la balise Options de collage, aprés avoir collé les données.
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Figure 8.7 : Les options de collage du bouton Coller; dans le groupe Presse-papiers.
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Les options de collage et de collage spécial

Conserver la mise
en forme source

Les données copiées a l'identique : mémes styles,
mémes themes.

=

Fusionner la mise
en forme

Les données dans le style du paragraphe de destination.

Utiliser le théme
de destination

Les données copiées avec les jeux de styles, de couleurs
et de polices du theme de destination.

[

Utiliser les styles
de destination

Le texte de 'élément copié (tableau Excel, Diapositive
PowerPoint) auquel on applique le style du paragraphe
de destination.

Gl

Lier et conserver la
mise en forme source

Le texte de I'élément copié avec les jeux de styles, de couleurs
et deffets sources. Les données sont liées, autrement dit,
toute modification dans I'élément d'origine est automatique-
ment répercutée dans I'élément copié.

Lier et utiliser les
styles de destination

Le texte de 'élément copié avec les jeux de styles, de couleurs
et deffets du paragraphe de destination. Les données sont
liées, autrement dit, toute modification dans I'élément d'origine
est automatiquement répercutée dans I'élément copié.

Image

Une image non modifiable I'élément copié.

Conserver
uniquement le texte

Le texte de I'élément copié avec le theme de destination
et dans le style du paragraphe de destination.

Tableau imbriqué

Le tableau copié dans |a cellule sélectionnée du tableau de
destination. Sivous sélectionnez une ligne ou une colonne

avant de cliquer sur cette option, vous collerez le tableau

copi¢ autant de fois que de cellules sélectionnées.

Fusionner le tableau

Le tableau copié est inséré dans le tableau de destination,
au-dessus de la cellule ou de la ligne sélectionnée. Les en-tétes
du tableau copié deviennent des lignes normales du tableau de
destination.

Insérer en tant que
nouvelles lignes

Lintégralité du tableau copié au-dessus de la cellule
ou de la ligne sélectionnée.

Astuce

Loption Image crée une image de I'élément copié et affiche longlet Format des Outils Image par le

biais duquel vous mettez 'image en forme.
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CHAPITRE 9

MISE EN FORME ET STYLES



La mise en forme du contenu des documents constitue une phase importante.
Elle met en évidence les points essentiels, appose votre style ou répond a une

charte graphique d’entreprise.

La barre d’outils Mise en forme des précédentes versions de Word permettait
déja d’accéder rapidement aux commandes les plus utilisées. Outre la mise en
forme manuelle des caractéres et des paragraphes, cette nouvelle version de
Word propose une méthode automatique, simple et claire de formater vos

documents : les styles rapides.



| 23 " Mise en forme

Word propose une large palette d’outils permettant de mettre en forme le texte de vos documents.
Il est notamment possible de modifier la police des caracteres, leur taille ou leur couleur, de leur
appliquer des attributs, comme gras ou italique, et des effets (voir Fiche 22), comme des ombres ou
un contour. Word permet également de modifier I'apparence des paragraphes et plus particuliére-
ment leur positionnement, leur interlignage et leur retrait.

Nous avons également parlé de la mini barre a la Fiche 4. Elle apparait d’abord faiblement en transpa-
rence dés que vous sélectionnez du texte et, si vous ne la survolez pas avec le pointeur de la souris,
elle disparait aprés quelques secondes. L'apercu instantané constitue la principale nouveauté de la
minibarre d’outils de Word 2010. En effet, il est dorénavant possible de visualiser le résultat d’'un
changement par apergu instantané, méme avec la minibarre d’outils.

Longlet Accueil (voir Figure 9.1) met a votre disposition les commandes de mise en forme les plus
courantes. Certaines vous sont sans doute familiéres. Observez les groupes de commandes de cet
onglet. Chacun porte un nom et ils sont délimités par des lignes grisées.
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Figure 9.1 : Longlet Accueil et ses groupes de commandes.

Comme nous I'avons abordé a la Fiche 22, plusieurs d’entre eux (Presse-papiers, Police, Paragraphe et
Style) sont équipés d’une petite icone (| u1) dans I'angle inférieur droit. Cet icone affiche une boite de
dialogue proposant davantage de commandes, souvent identique a celles des précédentes versions,
comme la boite de dialogue Paragraphe (voir Figure 9.2).

Info

Les procédures de ce chapitre sont fondées sur les documents Flaquette publicitaire et Compte-
rendu de réunion. Yous Etes cependant libre d'employer les documents de votre choix.

Dans le groupe Police de I'onglet Accueil, vous trouverez toutes les commandes relatives a la mise en
forme des caractéres. Certains boutons mettent a portée de clic des commandes accessibles unique-
ment dans la boite de dialogue Police des précédentes versions. Parmi les boutons de ce groupe,
citons :

o Police, Taille de police et Couleur de police. Ils listent respectivement les polices disponibles,
leurs tailles et les couleurs. Cliquez sur la fleche de ces boutons et survolez les polices, tailles ou
couleurs avec la souris pour visualiser leur effet. Les couleurs disponibles dans la palette Couleurs
du théme dépendent du jeu de couleurs appliqué (voir Fiche 2).
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Info

Le bouton Couleur de police reflete votre derniére sélection de couleur. Vous pouvez appliquer cette
méme couleur autant de fois que vous le souhaitez simplement en cliquant sur le bouton (et non sur
sa fleche).

o Modifier la casse. Inverse la casse ou met tout le texte en majuscules/minuscules (voir Figure 9.3).

Aa-| @, Z-i=-E- =

Majuscule en debut de phrase
minuscules Figure 9.3 : Modifiez rapidement la
IAJUSCULES casse du texte sélectionné.
1re lettre des mots en majuscule

IMVERSER |A cASSE

o Effets de texte. Ce nouveau bouton propose un grand nombre d’options de mise en forme du
texte, comme nous I'avons vu dans la section “Effets de texte” de la Fiche 22.

o Effacer la mise en forme. Il élimine toute mise en forme appliquée au texte sélectionné et
revient au texte brut en style Normal.



Pour afficher davantage d’options de mise en forme des caractéres, cliquez sur le lanceur de boite de
dialogue du groupe Police.

Voyons a présent les fonctionnalités de mise en forme des paragraphes proposées par Word 2010
dans le groupe Paragraphe de I'onglet Accueil :

o Aligner le texte a gauche, Centrer, Aligner le texte a droite et Justifier. Avec ces

boutons, vous choisissez la position du paragraphe par rapport aux marges de gauche et de droite.

e Diminuer le retrait et Augmenter le retrait. Ces boutons définissent la distance entre le
paragraphe et la marge de gauche.

Info

FPar défaut, les boutons Augmenter et Réduire le retrait, déplacent le paragraphe de 1,25 cm. Four
choisir une valeur différente, servez-vous des fleches des zones Retrait 4 gauche et Retrait a droite
du groupe Faragraphe de longlet Mise en page ou de la bolte de dialogue Paragraphe.

¢ Interligne et espacement de paragraphe (;=~). Il gére I'espacement entre les lignes d’'un
paragraphe ainsi que I'espace avant et apreés le paragraphe..

Info

FPar défaut, certains styles de paragraphe ajoutent des espaces avant et apres les paragraphes
pour aérer le texte. Les commandes Ajouter/Supprimer un espace avant le paragraphe et Ajouter/
Supprimer lespace apres le paragraphe permettent d'intervenir sur ces espaces. Nous verrons
comment modifier les styles prédéfinis et comment définir de maniere précise ces espaces 2 la
Fiche 24.

Dans le groupe Style de I'onglet Accueil, la nouvelle commande Espacement de paragraphe gére I'es-
pacement entre les paragraphes et I'interligne sur I'ensemble du document. Pour l'afficher, cliquez sur
Modifier les styles > Espacement de paragraphe. Survolez ensuite les miniatures pour visualiser I'effet
de la commande et cliquez sur celle de votre choix (voir Figure 9.4).
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Figure 94 : Gérez 'espacement et l'interlignage sur 'ensemble du document.
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Dans le groupe Presse-papier, le bouton Reproduire la mise en forme ( \)’) reproduit les mises en
forme du texte sélectionné a un autre texte du document. Pour I'employer, cliquez sur le texte ou
sélectionnez le paragraphe dont vous voulez reproduire la mise en forme. Cliquez ensuite sur le
bouton Reproduire la mise en forme pour I'activer. Dans le document (ou un autre document ouvert),
cliquez sur le texte ou le paragraphe auquel appliquer la mise en forme copiée.

Astuce

Le bouton Reproduire la miee en forme sactive pour une seule application. Pour appliquer plusieurs
fois une mise en forme, double-cliquez sur ce bouton. Reproduisez 1a mise en forme autant de fois que
hécessaire puis cliquez 2 nouveau sur le bouton pour le désactiver.



Parmi les utilisateurs quotidiens de Word, il existe principalement deux groupes. Les premiers ont
créé quelques documents de base (lettre, contrat, rapport type, etc.) et les utilisent encore et encore
en adaptant simplement les nouveaux éléments. Les deuxiémes ont créé des feuilles de styles ou des
modeles pour chaque type de document et génerent chaque fois de nouveaux documents fondés sur
ces modéles.

La galerie des styles rapides de Word 2010, concilie ces deux méthodes de travail et simplifie a I'ex-
tréme I'application uniforme et cohérente de styles a I'intégralité d'un document.

Le groupe Style de I'onglet Accueil, accueille une galerie de styles rapides coordonnés et trois jeux
(styles, couleurs et polices) par le biais desquels vous mettez votre document en forme. L'objectif de
ces commandes est principalement de vous laisser vous concentrer sur le contenu et de confier la
mise en forme a Word.

APPLIQUER UN STYLE RAPIDE

La galerie des styles rapides propose les principaux styles appliqués généralement a un document, a
savoir un style Normal pour le texte courant, plusieurs niveaux de titre, des emphases, des citations,
des références, etc.Vous étes libre de modifier les styles de la galerie et de créer vos propres styles
que vous pouvez alors ajouter a une galerie existante ou a une nouvelle galerie personnalisée.
Certains styles de la galerie modifient I'apparence des caractéres et d’autres interviennent sur
I’ensemble du paragraphe. Pour cette section, nous nous fonderons sur le document Compte-rendu
de réunion.

I. Cliquez dans la premiere ligne de la page.
2. Dans le groupe Style de I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Autres ( ) de la galerie pour 'ouvrir.

3. Avec le pointeur de la souris, survolez plusieurs miniatures pendant quelques secondes.
Dans le document, la fonctionnalité d’apercu instantané montre le paragraphe tel qu'il se
présenterait si vous appliquiez le style survolé. Cliquez sur le style Titre (voir Figure 9.5).
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Figure 9.5 : La galerie des styles rapides et ses styles de paragraphes et de caractéres prédéfinis.
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4. Appliquez le style Titre | aux paragraphes Participants et Ordre du jour et le style Sous-titre
au paragraphe Lancement de la nouvelle gamme Hololudique.

5. Dans le groupe Style, cliquez sur Modifier les styles > Jeu de styles.

6. Avec le pointeur de la souris, survolez chaque jeu pour voir le résultat de son application.
Cliquez sur celui de votre choix pour I'appliquer au document (voir Figure 9.6).
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Figure 9.6 : Les jeux de styles prédéfinis appliquent des styles cohérents a l'intégralité du document.

7. Cliquez a nouveau sur le bouton Modifier les styles et pointez sur Couleurs.

La palette des jeux de couleurs prédéfinis s’affiche. A nouveau, vous pouvez survoler chaque
jeu de couleurs pour voir son effet dans le document.

Astuce

Les jeux de couleurs et les jeux de polices sont coordonnés en fonction d'un theme. Par défaut,
le theme appliqué & tous les nouveaux documents est le theme Office. Si vous modifiez le theme
appliqué au document, les couleurs et les polices proposées pour un méme jeu seront modifiés en
conséquence (voir Fiche 2).

8. Cliquez sur le jeu de couleurs de votre choix ou appuyez sur la touche Echap pour conserver
le jeu de couleurs par défaut (Office).

9. Cliquez sur Modifier les styles > Polices pour afficher les jeux de polices. Le principe reste le
méme : vous pouvez survoler les différentes polices et appliquer celle qui vous convient.

166



CREER UN STYLE

Avant de créer un nouveau style, vérifiez d’abord qu’il n’existe pas déja. En effet, la galerie des styles
ne propose qu’un petit échantillon des trés nombreux styles existants dans Word 2010. Pour afficher
la liste des styles disponibles, reportez-vous a la section “Gérer les styles”, plus loin dans cette fiche.

Pour créer un nouveau style, deux solutions s’offrent a vous :
o modifier le style d’'un mot ou d’un paragraphe et enregistrer les modifications ;

e créer votre propre style de caractére ou de paragraphe et 'ajouter a la galerie.
Pour modifier un style de caractére ou de paragraphe prédéfini :
I. Sélectionnez le texte ou le paragraphe dont vous voulez personnaliser le style.

2. Appliquez toutes les modifications nécessaires au texte ou au paragraphe puis :

a. Cliquez du bouton droit sur le texte ou le paragraphe et choisissez Styles > Mettre a
jour nom du style pour correspondre a la sélection.

b. Dans la galerie des styles, cliquez du bouton droit sur le style prédéfini pour lequel
enregistrer les modifications et choisissez Styles > Mettre a jour nom du style pour
correspondre a la sélection.

Attention

Les modifications de style ainsi enregistrées sappliquent uniquement au document en cours, si
vous souhaitez conserver les modifications pour les documents créés ultérieurement, dans la boite
de dialogue Modifier le style, sélectionnez l'option Nouveaux documents basés sur ce modele. Four
louvrir, cliquez du bouton droit sur le style prédéfini a modifier dans |a galerie et choisissez Modifier.

Pour créer un style de caractere ou de paragraphe, servez-vous de la procédure précédente et choi-
sissez Styles > Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide, ou :

I. Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Style.

2. Dans la partie inférieure de la fenétre Styles, cliquez sur le bouton Nouveau style (@).

3. Dans la boite de dialogue Créer un style a partir de la mise en forme (voir Figure 9.7) :
Dans la zone Nom, attribuez un nom descriptif au nouveau style.

Dans la liste Type de style, sélectionnez I'option appropriée. Les options de cette liste
définissent si vous créez un style de caractére, de paragraphe, de tableau, de liste ou un
style caractere/paragraphe lié.

c. Dans la liste Style basé sur, choisissez le style sur lequel votre nouveau style est basé.
Cette option est surtout intéressante si vous cochez 'option Mettre a jour automati-
quement. En effet, dans ce cas, toute modification du style de base se répercute sur le
nouveau style.

d. Dans la liste Style du paragraphe suivant, vous choisissez quel style de paragraphe est
appliqué lorsque vous créez un nouveau paragraphe en appuyant sur Entrée.




Styles

e. Servez-vous des boutons et des listes pour créer le nouveau style. La zone d’apergu
reflete vos changements.

f. La case Ajouter a la liste des styles rapides est cochée par défaut. Le nouveau style
apparaitra donc dans la galerie. Supprimez la coche pour ne pas I'y afficher.

g. Sur la derniére ligne, sélectionnez I'option appropriée.

Créer un style 3 partir de 2 mize =n forme P |
Proprigtés
Hom ¢ Encadré
Type ds style : Paragraphe E
Style basé sur @ T3 Sous-titre E
Style du paragraphe suivant ;| T Rormal [=]
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Figure 9.7 : Créez de
nouveaux styles rapides.
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Remplissage du texte, Ombre, Retrait :

Gauche : 2,5em

Droite : 3,5 om, Bordure © 2
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4. Pour affiner la présentation de votre nouveau style, cliquez sur Format et servez-vous des
boites de dialogue Police, Paragraphe, Tabulations, Bordure, etc.

5. Cliquez sur OK pour ajouter votre nouveau style a la galerie.

Pour supprimer un style rapide de la galerie, cliquez du bouton droit sur le style et choisissez
Supprimer de la galerie des styles rapides.

Astuce

Pour appliquer le jeu de styles rapides que vous avez défini 2 tous les nouveaux documents que vous
créez, cliquez sur le bouton Modifier les styles et choisissez Définir par défaut.

TITRES

Il est toujours préférable de modifier les styles de titres existants, plutot que de créer de nouveaux
styles de titres.Word propose 9 niveaux de titres, lesquels ne sont pas tous visibles dans la galerie.
Pour les afficher, reportez-vous a la section “Gérer les styles”, plus loin dans cette fiche. En effet,Word
utilise les titres pour générer le sommaire, la liste des titres dans le volet de navigation, la hiérarchisa-
tion en affichage Plan, les renvois, etc. Si vous créez un titre en vous contentant de modifier les attri-
buts de police, de bordure et de paragraphe, mais sans lui appliquer une hiérarchisation, Word ne le
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considérera pas comme un titre et ne I'insérera pas dans les éléments cités. Pour vérifier qu’un titre
est bel et bien un titre, cliquez dans le titre puis sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Para-
graphe. Dans la liste déroulante Niveau hiérarchique de la boite de dialogue Paragraphe (voir
Figure 9.8), Corps de texte représente tous les paragraphes, hormis les titres. Les neuf niveaux sont
destinés aux titres. || est bien entendu possible de créer plusieurs styles de titre d'un méme niveau
hiérarchique, mais gare a la confusion !

Paragraphes l PR X

Retrait et espacement | Enchainements

Géndral
Aligrement : Gauche |z|

Miveau higrarchigue : | Corps de texte

&

Retrait

Gauche : De ire ligne : De:
Draite : (aucun) E =
Retraits inversés
Espacement Figure 9.8 : Hiérarchisez vos titres.
Avank 0pt = Interligne : De:
Apres : wpt [ Multiple [=] 12 =

Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercy

‘lahu\atlnns‘.. | ‘Qéﬁnlr par défaut | [ [o]:4 ] ‘ Aannuler ‘

Sur P'onglet Enchainements (voir Figure 9.9), plusieurs options sont intéressantes :

« Eviter veuves et orphelins. Cette case est cochée par défaut. Lorsqu’un paragraphe chevauche
deux pages, elle évite qu’une ligne de texte se retrouve seule en bas ou en haut de la page et garde
toujours au moins deux lignes ensemble.

o Paragraphes solidaires. Cette option groupe les paragraphes. Si 'un des paragraphes atteint le
bas de la page, tous les paragraphes solidaires passent a la page suivante. Il ne s’agit évidemment
pas d’appliquer cette option au style Normal, mais elle peut étre utile dans un tableau, par exemple.

o Lignes solidaires. Une option qui est surtout appliquée aux titres pour les lier au paragraphe
suivant. On évite ainsi qu’un titre se retrouve sur la derniére ligne d’une page alors que le para-
graphe qui suit passe sur la page suivante.

¢ Saut de page avant. S’emploie pour les “grands titres” : sections, chapitres, par exemple. Lorsque
vous utilisez un style auquel elle est associée,VWord passe automatiquement a une nouvelle page.
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o Supprimer les numéros de ligne et Ne pas couper les mots. Dans la section Exceptions
de mise en forme, ces deux options annulent respectivement la numérotation des lignes et la
coupure automatique des mots, pour le ou les paragraphes sélectionnés.

Paragraphes TS

| Retrait et espacement | | Enchainements :

Pagination
Eviter veuves et orphelines
["] Paragraphes solidaires
[ Lignes solidaires
[7] Saut de page avant
Exceptions de mise en forme
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ENREGISTRER UN JEU DE STYLES RAPIDES

Vous avez appliqué différents styles, rapides ou manuels, aux caractéres et aux paragraphes de votre
document, le résultat vous satisfait et vous souhaitez pouvoir employer ce jeu de styles pour d’autres
documents. Nous allons maintenant voir comment enregistrer un jeu de styles et l'utiliser pour de
nouveaux documents ou a des documents existants.

Attention

Pour appliquer votre jeu de styles a un document existant, les noms des styles doivent étre
identiques dans les deux documents. Autrement dit, si votre nouveau jeu de styles contient un style
Encadré, il ne sappliquera quaux paragraphes associés au style Encadré dans le document existant.

I. Dans le groupe Style de l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Modifier les styles, pointez sur
Jeu de styles et choisissez Enregistrer en tant que jeu de styles rapides.

La boite de dialogue Enregistrer le jeu de styles rapides s’ouvre.

2. Dans la zone Nom de fichier, saisissez un nom descriptif pour votre jeu de styles rapides,
comme Compte-rendu de réunion, et cliquez sur Enregistrer.



Attention

Si vous enregistrez le jeu de styles rapides dans un autre dossier que celui propoeé par Word, il
Wapparaitra pas dans la liste des jeux de styles rapides.

3. Pour appliquer le nouveau jeu, ouvrez un document puis, dans le groupe Style, cliquez sur
Modifier les styles > Jeux de styles > Compte-rendu de réunion (voir Figure 9.10).
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Figure 9.10 : Votre jeu de styles saffiche dans la galerie.

Info

Il est possible dassocier un raccourci clavier & un style au moment de la création du style. Dans la
boite de dialogue Créer un style a partir de la mise en forme (ou Modifier le style si vous le faites
ultérieurement), cliquez sur Format > Touche de raccourci.

GERER LES STYLES

Lorsque vous cliquez sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Style, vous affichez la nouvelle
fenétre Styles. Chaque style de la liste est équipé d’une petite fleche qui apparait lorsque vous le
survolez avec la souris. En outre, si vous placez la souris au-dessus du style, vous verrez le détail des
attributs de caractere et de paragraphe du style (voir Figure 9.11).

Les styles exposés dans cette liste ne représentent pas tous les styles disponibles. Pour afficher les
autres styles prédéfinis, cliquez sur le lien Options. Dans la liste déroulante Sélectionnez les styles a
afficher, sélectionnez Tous les styles.
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Styles

Styles v X
Effacer tout m
| Mormal 1T|
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TITRE 1
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o T Effets: Tout en majuscule
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EMPHASE INTENSE

Servez-vous ensuite du bouton Gérer les styles ) pour ouvrir la boite de dialogue du méme nom.
Elle présente plusieurs onglets :
o Modifier. Vous avez un autre accés aux différentes commandes de mise a jour et de création de
style que nous avons vues précédemment.
e Recommander. Vous choisissez les styles affichés dans la liste des styles recommandés (par
défaut dans la galerie) ainsi que 'ordre d’affichage, (voir Figure 9.12).
o Restreindre.Vous sélectionnez les styles disponibles lorsque le document est protégé contre les
modifications de mise en forme.

o Définir valeurs par défaut. Vous sélectionnez les attributs de caractéres et de paragraphes par
défaut du style Normal.

Le bouton central, Inspecteur de style , affiche la fenétre du méme nom (voir Figure 9.13). Celle-ci
détaille le style appliquer au texte/paragraphe sélectionné et indique les éventuelles modifications
apportées au style de base. Avec les boutons ) situés a droite, vous effacer les mises en forme
supplémentaires et restaurez le style d’origine.
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Modifier || Recommander § | Restrejndre | DEfiniir valeurs par défaut

Ordre detri: | Comme recommandé E [ afficher uniquement les styles recommandés

Sélectionnez un ou plusieurs styles afin dindiquer sile style apparait par défaut dans la liste des
skyles recommandés ek l'ordre dans lequel ces styles s'affichent

Mormal
z Police par défaut (Masquer jusqu'a utilisation) m
2 Sans interligne i
10 Titre 1

10 Titre 2 {Masquer jusqu'a utilisation)
10 Titre 3 (Masquer jusqu'a utilisation)
10 Titre 4 {Masquer jusqu'a utilisation)
10 Titre 5 (Masquer jusqu'a utilisation)
10 Titre 6 {Masquer jusqu'a utilisation)
10 Titre 7 (Masquer jusqu'a utilisation)

Figure 9.12 : Choisissez les styles
affichés par défaut dans la galerie.

[ Sélectionner tout ] [ Sélectionner prédefini ]

Diéfinissez la priorité & utiliser lors du tri dans l'ordre recommandé

Monter ] [ Descendre

[ Placer en dernier ] [Affecter une yaleur... ]

Indiquez si le style s'affiche en méme temps que les styles recommandés

[ Afficher ] [Masquerjgsqu'éutilisat\un] l Masquer ]

@ Uniquement dans ce docurment ) Mouveaux docurnents hasés sur cs modéls

Inspecteur de style v X

Mise en forme de paragraphes

Sous-titre

Plus : 14 pt, Gauche : 2,5 cm,
DEfin § 25 E Figure 9.13 : Servez-vous de I'Inspecteur
Mise en forme du texte de style pour connaltre les modifications

apportées au style de base.

Police par défaut

Plus : <aucun

Il est possible de modifier, de supprimer ou de remplacer le style appliqué a du texte ou des para-
graphes identiques sur l'intégralit¢ du document en une seule opération. Pour ce faire, cliquez du
bouton droit sur un exemplaire du texte ou du paragraphe et choisissez Styles > Sélectionner le texte
ayant une mise en forme semblable. Ou, dans la galerie, cliquez du bouton droit sur le style appliqué
et choisissez Sélectionner toutes les occurrences.Word sélectionne tous les éléments ayant une mise
en forme semblable. Il ne vous reste plus qu’a appliquer un autre style ou a effectuer les modifications.

Styles
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A linstar des styles, les listes bénéficient de quelques nouveautés et optimisations. Il est, par exemple,
possible de créer automatiquement des listes, de créer des listes a plusieurs niveaux et des listes a
puces personnalisées.

LISTES AUTOMATIQUES

Les nouvelles fonctionnalités de Word permettent de créer encore plus facilement des listes a puces
ou numérotées, composées d’un ou plusieurs niveaux. Pour démarrer une liste, rien de plus simple :

o Saisissez un astérisque (*) et un espace :Word démarre automatiquement une liste 3 puces avec
la puce de base, a savoir un rond noir.

o Saisissez le chiffre | suivi d’'un point et d’'un espace :Word démarre automatiquement une liste
numérotée, commencant a |.

o Lorsque vous appuyez sur la touche Entrée, a la fin du paragraphe, Word poursuit la liste. Pour
arréter la liste automatique, appuyez une deuxieme fois sur la touche Entrée.

o Pour créer un deuxiéme niveau de liste, appuyez sur la touche Tab. Pour remonter d’un niveau,
appuyez sur la touche Retour arriere.

Si vous commencez une ligne par un astérisque ou le chiffre | suivi d’'un point, mais que vous ne
souhaitez pas que Word démarre une liste automatique, cliquez sur la balise Options de correction
automatique qui s’affiche et choisissez Annuler Puces automatiques ou Annuler Numérotation auto-
matique.

Astuce

Pour arréter définitivement la création de listes automatiques, cliquez eur la balise Options de
correction automatique qui eaffiche et choisissez Arréter la création automatique de listes 2 puces
ou Arréter la création automatique de listes numérotées.

LISTES PREDEFINIES

Servez-vous des galeries de listes prédéfinies pour appliquer un style de liste a une liste existante ou
créer une liste prédéfinie.Word propose trois types de listes : les listes a puces, les listes numérotées
et les listes hiérarchiques.

Pour appliquer un style de liste a des paragraphes existants, sélectionnez les paragraphes et cliquez
sur 'un des boutons de liste prédéfinie dans le groupe Paragraphe de 'onglet Accueil.

Le bouton Liste a plusieurs niveaux hiérarchise une liste (voir Figure 9.14). Les styles de listes hiérar-
chiques sans texte s’appliquent a des paragraphes de corps de texte. Les styles suivis d’'un intitulé
Titre |, Titre 2 et Titre 3 s’appliquent aux styles de titres. Pour hiérarchiser tous les titres de votre
document, appliquez un style de liste hiérarchique au style de niveau | (Titre | par défaut). Word
répercute automatiquement la hiérarchisation aux autres niveaux de titres.



Astuce

Le bouton applique automatiquement le dernier style de
puce ou de numérotation sélectionné. Four appliquer le
méme style de liste a2 d'autres éléments du document, il
vous suffit donc de cliquer sur le bouton Liste a puces ou
Liste numérotée (et non sur leur fische).

Pour supprimer le style de liste, sélectionnez a nouveau les
paragraphes concernés et cliquez sur le bouton Liste a puces
ou Liste numérotée.

PERSONNALISER LA LISTE

Chaque galerie propose un certain nombre de symboles,
motifs, chiffres ou lettres qui composent les listes.Vous étes
bien entendu libre de personnaliser les puces ou les numéros
proposés. Pour ce faire, cliquez sur la fleche du bouton de
liste :

e Pour personnaliser une puce, choisissez Définir une
puce :

— Symbole. Ouvre les caractéres spéciaux. Dans
la liste Police, optez pour une police de symboles
comme Symbol, Windings ou Webdings. Appli-
quez ensuite une couleur et/ou une taille au
symbole sélectionné en vous servant du bouton
Police de la boite de dialogue Définir une
nouvelle puce.

s 4
B T | asabcend | asehcene
Liste actuelle
1
a.
i
Bibliotheque de listes
11 1.
Aucune al M
: 11,
Article | Tiers 1
Section 1.01 Tiere 2
(=) Titre 2
@ (i) Titre [
> 1) Titre 5 [frre 2
&) Titrs & I Titre 3
i) Titre 7
& Titre 8
i Titre
. Titre 1
A Titre 2 Titre 2
1. Tiere & Titre &
Listes dans les documents actuels
1
a)
i
Definir une nouvelle liste a plusieurs niveaux..,
Definir un nouveau style de iste..

Figure 9.14 : Hiérarchisez vos listes

et vos titres.

— Image. Propose une liste d’images. Cliquez sur le bouton Importer pour convertir une

image présente sur votre ordinateur en puce.

- Police. Modifie la couleur, la taille et/ou les effets appliqués a la puce.

o Pour personnaliser une liste numérotée, choisissez Définir un nouveau format de numérotation.

Cliquez sur la liste Numérotation et optez pour un style de numérotation et sur Police pour

appliquer une autre police.

o Pour personnaliser une liste hiérarchique, choisissez Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux.
Dans la partie supérieure, cliquez sur le niveau a modifier (voir Figure 9.15). Servez-vous des
commandes des sections Format de la numérotation et Position pour personnaliser les différents
niveaux de la liste. Cliquez sur le bouton Plus pour étendre les options disponibles.

Listes
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Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux T

Cliquez sur le niveau & maodifier |
| -

=
\omwa\m-hwﬂ

Figure 9.15 : Personnalisez vos listes
a plusieurs niveaux.

Format de la numérokation

Mise en Forme de la numératation :
al | [ Palice. .. ]

Skyle de numérokation pour ce niveau . Inclure le puméro de niveau 4 partir de

ab,c..

Position
Alignement des numéros | zoyche |z| Hlignement ;g 53 e =
Retrait du texte &: 1,27 tm < | Définir pour tous les niveaus,

Nous avons vu dans la section “Nouveau” de la Fiche 3, que Word proposait un certains nombre de
modeéles prédéfinis a partir desquels vous pouvez créer vos documents. Outre les modéles que vous
avez congus, certains modéles sont installés sur votre ordinateur avec le programme et d’autres sont
téléchargeables sur Office Online a la demande. Dans cette section, nous allons voir comment enre-
gistrer votre propre modéle.

Vous avez congu un document type personnalisé servant un objectif précis, comme un compte-rendu
de réunion ou une lettre de relance.Vous lui avez consacré du temps et vous étes satisfait du résultat
obtenu. Il serait dommage de perdre votre travail en enregistrant malencontreusement des modifica-
tions apportées lors d’une utilisation ultérieure. Pour éviter tout risque de perte de I'original, enregis-
trez-le comme modéle.

Astuce

Sil'un des modeles prédéfinis proposés par Word répond presque a vos attentes, adaptez-le a vos
besoins et enregistrez-le ensuite comme nouveau modele.

Pour enregistrer un modeéle personnalisé, dans I'onglet Fichier, cliquez sur Partager > Modifier le type
de fichier > Modgle (voir Figure 9.16). Dans la zone Nom de fichier, saisissez un nom descriptif pour

votre modeéle et cliquez sur Enregistrer.

Info

FPour conserver la compatibilité avec les anciennes versions de Word, dans la liste Type sous Windows
Vista/7 ou Type de fichier sous Windows XF, choisissez Modele Word 97-2003.
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B covir \DE']. Envoyerd asde defa ; Types de fichiers de documents

e ]2y Document [ Document Word 7-2003

At e — | Uilise le format de document Word =] Utilise le farmat de document Ward

0 Enregistrer dans SkyDrive

- % Texte OpenDocument (W]=| Modele
] Envegister dans SharePaint Utilise le format de texte OpenDocument || L=l Paint de départ pour les nouveatix

Informations.

Recent dacuments

b Autres types de fichiers
Mouveau Publier en tant que billet de hlog -
5 Texte brut E & Format RTF
Imprimer = Contiert uniquement le teste dans votre  [==] Conserve les informations de mise en
Types de fichiers document, forme du texte.
; GRS Page Web a fchier unique ] Emvesistrer sous un autie type de fichier
Iﬂ WModifier le type de fichier 230 La page Web est stackee dans un seul
fichier
Aide
Creer un document PDF/XPS
[ options
Quitter

Figure 9.16 : Enregistrez vos documents types comme modeles Word.

Attention

Pour retrouver votre modele ne modifiez pas le dossier denregistrement par défaut.

Pour créer un nouveau document basé sur votre modéle, dans I'onglet Fichier, cliquez sur Nouveau > Mes
modéles. Sélectionnez votre modéle et cliquez sur OK.

Si vous disposez de modeles personnalisés créés a partir d’une version antérieure de Word et
souhaitez conserver votre travail, vous pouvez les convertir au format de modeéle Word 2010 pour
bénéficier des nouvelles fonctionnalités.

I. Ouvrez le modéle existant. Word indique dans la barre de titre qu’il s’agit d’'un document en
Mode de compatibilité et insére les principaux styles de la feuille dans la galerie des styles
rapides.

2. Si votre modeéle posséde des macros une barre d’avertissement s’affiche. Cliquez sur Activer
le contenu si vous avez confiance dans leur fiabilité.

3. Enregistrez ensuite votre modéle au format Modéle Word 2010 en suivant la procédure
précédente.

Remarque

Si votre modele est enregistré sur un serveur réseau et que les utilisateurs nexploitent pas tous
Word 2010, vous pouvez conserver la compatibilité avec les versions antérieures. Four ce faire, dans
la boite de dialogue Enregistrer sous, cochez la case Conserver la compatibilité avec Word 97-2003.
Dans ce cas, le Mode de compatibilité est signalé dans |a barre de titre des nouveaux documents
Word 2010, & cbté du nom du document et vous ne pourrez pas exploiter certaines nouvelles
fonctionnalités de Word 2010.

-
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CHarITRE 10

INSERTION D’ ELEMENTS



Les éléments graphiques sont autant d’outils qui mettent en évidence les
points importants et appuient les démonstrations. Il est, par exemple, souvent
plus “parlant” d’illustrer 'augmentation du chiffre d’affaires dans un secteur
donné avec un graphique plutét quavec des chiffres alignés dans un tableau.
En revanche, le tableau permet de récapituler et d’organiser des chiffres ou
des informations de maniére plus visuelle et plus compréhensible que du

texte.

Nous étudierons dans ce chapitre une nouvelle fonctionnalité bien pratique de
Word : les composants QuickPart. Il s’agit d’éléments de texte prédéfinis,
toujours assortis au théme global du document, qui mettent en évidence des
préceptes importants : citations, encadrés, mais également page de garde, en-
tétes et pieds de page. Autant d’éléments que vous pouvez personnaliser.
Nous n’oublierons pas I'insertion d’organigrammes et d’équations, deux fonc-

tionnalités revues, optimisées et simplifiées.

C’est dans le domaine de l'insertion d’éléments que I'application automatique
d’un théme a chaque document révéle tout son intérét. En effet, si vous insé-
rez un tableau, un graphique, des encadrés et des en-tétes a votre document,
vous constaterez que I'ensemble demeure harmonisé tant par les styles et les
polices que par les couleurs. Si vous appliquez un autre théme, tous les élé-
ments insérés changent en conséquence pour conserver la cohérence globale

du document.



i \ Tableaux

Les tableaux bénéficient de plusieurs nouveautés et optimisations. Pour commencer; oubliez les
mélanges de couleurs improbables ou les effets 3D rébarbatifs. A I'instar des styles rapides, il existe
dorénavant une galerie de tableaux rapides qui générent des tableaux clairs en quelques clics. De
surcroit, I'intégration avec Excel a été optimisée pour permettre I'imbrication de tableaux et de
graphiques Excel ainsi que de leurs fonctionnalités directement dans le document Word.

Il existe plusieurs maniéres de créer un tableau dans Word. Fondez votre choix sur les données a y
placer.Votre imagination ou vos compétences en matiére de création de tableau n’entrent plus en jeu,
tant il est devenu simple de créer un tableau.

A PARTIR DE RIEN

Pour créer un tableau depuis la base :
I. Placez le point d’insertion ol insérer le tableau.
2. Dans le groupe Tableaux de I'onglet Insertion, cliquez sur Tableau.

3. Dans la grille de la partie supérieure, faites glisser le pointeur au-dessus de la case qui
correspond au nombre de lignes et de colonnes que contiendra le tableau.

m Azcusl | insertion Miseenpage  References Publipastage  Ravisson ifchane 1

DS EED® o QB EE D & § 4 A B
| r = i ] &+ E = = = 3 =
_ =] BE ] ) L = | = L] I 53 Dite e heure
Fagede Fage Sautde | [Tableau| bmage Images formes SmamAr Graphique Capturé | Len  Signet Rervor | Endéte Med de Nusedro | Zone de QuIaPart Wordart Letiine
gardes vierge page ||+ gt eran + | lyperterte = pager depager | femtes - . i Cibet -
Pay= Tableau a5 s L En-tite =l piesd e page Teste
[ |
LI
B jnesesr un tableau
B e un tabilean
% e
@ Fruile de enied uoel
B 1atsesu rapices '

Figure 10.1 : Vous visualisez immédiatement le résultat.

Word génére le tableau et affiche deux nouveaux onglets contextuels, Création et Disposition
des Outils de tableau.

4. Dans le groupe Styles de tableau de I'onglet Création, cliquez sur le bouton Autres de la
galerie pour l'ouvrir.

Astuce

Sila galerie occupe trop despace ou masque le tableau, cliquez sur le trois petits points de son bord
inférieur et redimensionnez-la.
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Tableaux

5. Survolez les miniatures pour visualiser les effets et appliquez celui de votre choix (voir Figure 10.2).

w9~ o j—\’_ Documentl - Microsoft Ward —
Accuell  Insetion  Miseenpage  Reférences  Publipstage  Revision  Affichage v | Disposition
en-téte [J] Fremigre colonne = = |a | &1 Tame de fond - _ - =
[T Ligne Total [T] Demiere colonne £ Bordures| v npp —————— -
e == =

Dessiner  Gomme
un tableau

des bordures

[ Lignes a bar
Options de style de tableau

s [] Colonnes a bandes

o Couleur du
Traga

Figure 10.2 : La galerie des styles de tableaux et son large choix de mises en forme.

6. Par défaut, le style du tableau comporte des en-tétes de lignes et de colonnes. Servez-vous des
cases du groupe Options de style de tableau pour mettre le tableau en forme.

7. Cliquez sur l'onglet Disposition. Il contient toutes les commandes de mise en page (voir Figure 10.3) :

— Dans le groupe Tableau, la commande de Sélection des éléments du tableau vous aide
dans la sélection des colonnes, lignes et cellules. La commande Afficher le quadrillage
visualise les cellules du tableau lorsqu’il ne contient pas de bordures. Ce quadrillage ne
s'imprime pas. Le bouton Propriétés (ainsi que les lanceurs de boite de dialogue de
I'onglet) ouvre la classique boite de dialogue des propriétés du tableau.

Astuce

Pour sélectionner tout le tableau, survolez-le avec la souris et cliquez sur la petite icone (ﬂ) qui
gaffiche dans l'angle supérieur gauche.

— Les boutons Insérer du groupe Lignes et colonnes insérent des lignes et des colonnes
dans le tableau. Cliquez sur le bouton Supprimer pour afficher les éléments que vous
pouvez supprimer.

figr | B WMiage | i

Figure 10.3 : Les commandes de l'onglet Disposition organisent les données.
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Astuce

Pour insérer plusieurs lighes ou colonnes, sélectionnez autant de lighes ou de colonnes que vous
voulez en insérer avant de cliquer sur 'un des boutons Insérer.

— Servez-vous des boutons Fusionner les cellules, Fractionner les cellules et Fractionner le
tableau du groupe Fusionner pour obtenir le résultat escompté.

— Dans le groupe Taille de cellule, les options du bouton Ajustement automatique ajustent
le tableau au texte ou a la fenétre. Les zones Largeur et Hauteur définissent la hauteur
des lignes et la largeur des colonnes. Les boutons Distribuer uniformisent la hauteur et/
ou la largeur a la cellule la plus haute/large.

— Les boutons du groupe Alignement gérent I'alignement du texte au sein des cellules.

— Dans le groupe Données, cliquez sur Trier pour classer les données du tableau. Le
bouton Formule insére un champ de calcul dans le tableau. Le bouton Convertir en texte
remplace le tableau par du texte, les colonnes étant séparées par le caractére de votre
choix (tabulation, marque de paragraphe, etc.). Dans ce groupe, le bouton Répéter les
lignes d’en-tétes et particulierement intéressant. Si votre tableau s’étale sur plusieurs
pages, sélectionnez les lignes d’en-téte et cliquez sur le bouton. Les lignes sélectionnées
se répetent sur chaque page du tableau.

Info

Word nest pas le meilleur outil pour effectuer des calculs. Les formules sont en anglais et les options
treés limitées. Toutefols, si vous souhaitez employer des formules, procédez comme dans Excel.
Considérez que la cellule de I'angle supérieur gauche est la cellule Al.

Astuce

Vous avez créé ou importé une liste dont les éléments sont séparés par des tabulations, des pointe-
virgules, des marques de paragraphe ou tout autre symbole que vous pouvez spécifier, et souhaitez
en faire un tableau. |l suffit de sélectionner les données. Ensuite dans le groupe Tableaux de l'onglet
Insertion, cliquez sur Tableau > Convertir le texte en tableau.

Tableaux
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Figure 10.4 : Convertissez du texte en tableau.

TABLEAU RAPIDE

La galerie des tableaux rapides propose des tableaux déja remplis ou il vous suffit de remplacer les
données existantes par vos propres données.Vous n’y trouverez toutefois pas nécessairement de
tableau adapté a vos besoins. Le principal intérét de cette galerie est que vous pouvez y enregistrer
vos propres tableaux. Imaginons que tous les mois, vous deviez générer le méme tableau, avec les
mémes en-tétes de lignes et de colonnes, mais ot seules les données numériques changent. Dans ce
cas, les tableaux rapides répondent parfaitement a vos besoins.

Créez votre tableau en complétant le texte récurrent et appliquez les mises en forme a votre conve-
nance. Sélectionnez I'intégralité du tableau en vous servant de I'icone de sélection ). Ensuite, dans
le groupe Tableaux de I'onglet Insertion, cliquez Tableau > Tableaux rapides > Enregistrer la sélection
dans la galerie des tableaux rapides. Donnez un nom a votre tableau et ajoutez éventuellement une
description. Une fois que vous avez cliqué sur OK, votre tableau s’ajoute a la liste des tableaux rapides,
dans la catégorie Général (voir Figure 10.5).
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Pour supprimer le tableau de la galerie, cliquez du bouton droit sur sa miniature dans la galerie et
choisissez Organiser et supprimer. Dans I'Organisateur de blocs de construction, cliquez sur
Supprimer. Nous reviendrons sur cet organisateur a la Fiche 27.

INSERER UN TABLEAU ExceEL bANs WORD

Word offre un certain nombre de fonctions de calcul, mais leur choix reste limité et elles ne sont pas
toujours pratiques a appliquer. Si vous prévoyez d’effectuer des calculs plus élaborés ou relativement
nombreux dans un tableau, il est préférable d’incorporer un tableau Excel au document Word.

Saisissez les données dans un tableau Excel et appliquez les formules appropriées. Ensuite servez-vous
des Options de collage pour coller le tableau dans Word avec ou sans liaison, sous forme d’image ou
de texte et avec mise en forme source ou de destination.Vous trouverez le détail des options de
collage d’un tableau Excel a la Fiche 22.

GENERER UN GRAPHIQUE

Avec l'interaction uniforme entre les produits de la gamme Office 2010, vous créez des graphiques
dans Word exactement de la méme maniére que dans Excel. Les onglets contextuels sont les mémes.
La différence principale étant relative a la création du graphique.

Info

En mode de compatibi\ité, vous aurez acces a Microsoft Graph au lieu d’Excel.

Tableaux
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Astuce

A linstar des tableaux Excel, il est également possible d'incorporer ou de lier un graphique Excel en
tant quobjet dans Word.

Vous créez le graphique a partir des données d’un tableau Word ou de rien. Cet exemple est fondé
sur le tableau Word du fichier Résultats des ventes 2010-1,Voici comment procéder :

I. Placez le point d’insertion a 'emplacement ou insérer le graphique.

2. Dans le groupe lllustrations de l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Graphique.

3. Sélectionnez le type et le sous-type de votre choix.
La fenétre se divise en deux parties, a gauche le document Word, a droite la feuille de calcul
Excel qui sera liée au fichier Word. Un graphique créé a partir de données factices est intégré
au document Word (voir Figure 10.6).

Dans la feuille Excel, la zone délimitée par une bordure bleue définie les données du graphique.
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Figure 10.6 : Word génére un graphique et un tableau de données types.

4. Remplacez les données factices par les données de votre choix ou copiez le tableau dans Word
et collez-le dans la feuille Excel, en vous plagant sur la cellule Al.
Si le tableau Word copié est plus grand ou plus petit que la zone délimitée par la bordure
bleue, servez-vous de la petite poignée de I'angle inférieur droit pour redimensionner la source

des données dans la feuille Excel.
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Attention

Si les données chiffrées du tableau Word contiennent des caracteres non numériques (symbole
monétaire par exemple), Excel ne reconnaltra pas les chiffres comme tele. Dans ce cas, au lieu
de coller directement les données, cliquez sur la fleche du bouton Coller et choisissez Collage
spécial > Texte.

Ne copiez pas la ligne des totaux, sans quoi votre graphique sera erroné.

Le graphique du document Word s’actualise a mesure que vous saisissez des données dans la
feuille de calcul Excel ou dés que vous y avez copié les données.

5. Fermez la feuille de calcul Excel.

Servez-vous ensuite des onglets contextuels Création, Disposition et Mise en forme pour modifier les
paramétres du graphique. Pour de plus amples informations sur la mise en forme des graphiques,
reportez-vous aux Fiches 14 et |5.

Info

Sivous avez copié les données du graphique a partir d'un tableau Word, modifier les données dans
le tableau ne change pas le graphique. Vous devrez ouvrir les données sources du graphique, dans |a
feuille Excel, et y procéder aux modifications également.

Pour afficher a nouveau la feuille Excel contenant les données sources du graphique, dans I'onglet
Création des Outils de graphique, cliquez sur Modifier les données.

Tableaux
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Les images, les diagrammes et les formes sont autant d’éléments qui appuient une démonstration
écrite. Les différents outils de Word 2010 en matiere d’illustration, comme les graphiques SmartArt,
sont particulierement simples et conviviaux a employer.Vous mettrez vos citations dans des zones de
texte, créerez un organigramme en quelques minutes ou vous servirez des formes pour appuyer vos
informations importantes.

IMAGES

Rien de plus simple que d’insérer une image stockée sur votre ordinateur :dans le groupe lllustrations
de I'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Image, localisez I'image a insérer, sélectionnez-la et cliquez
sur Insérer.

Si vous ne disposez pas de I'image adéquate, vous pouvez insérer une image clipart. Une partie des
cliparts est installée avec votre suite Office. Si votre ordinateur est connecté a I'Internet, cette liste
est constamment mise a jour a partir du site web Office de Microsoft. Pour localiser et insérer une
image clipart, dans le groupe lllustrations de 'onglet Insertion, cliquez sur Images clipart ; le volet du
méme nom s’affiche. Dans la zone Rechercher, saisissez un mot qui représente un objet ou un théme.
Il est possible de limiter la recherche aux illustrations ou aux photographies. Pour ce faire, dans la liste
Les résultats devraient étre, cochez ou supprimez les coches des cases en regard des bibliotheques.

Astuce

Notez que la liste des bibliotheques propose également des fichiers vidéo ou audio. Il agit surtout
de petites animations ou de fichiers WAV.

Pour insérer le clipart, double-cliquez sur sa miniature dans le volet ou cliquez sur la fleche qui s’af-
fiche a sa droite lorsque vous la survolez et choisissez Insérer.

Une fois I'image ou le clipart inséré(e) dans le document,Word ajoute un nouvel onglet contextuel,
Format des Outils Image. Servez-vous de cet onglet pour ajuster les paramétres de I'image, I'encadrer,
la positionner par rapport au texte et gérer sa taille. Pour de plus amples informations sur les outils
de mise en forme des images, reportez-vous a la Fiche 37.

FORMES

Loutil de dessin de Word permet d’intégrer des formes directement dans le texte ou des zones dans
lesquelles vous insérez des formes. En outre, tous les éléments graphiques Office 2010 sont consti-
tués de formes.Vous retrouverez les mémes galeries, boutons et options si vous insérez une forme,
un graphique SmartArt, une page de garde ou une zone de texte.
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Pour insérer une forme :
I. Dans le groupe lllustrations de l'onglet Insertion, cliquez sur Formes.
2. Cliquez sur la forme a insérer, puis :

a. Cliquez dans le document a 'emplacement d’insertion de la forme pour insérer la forme
dans sa taille standard.

b. Pour tracer la forme a la taille de votre choix, cliquez et maintenez le bouton de la souris
enfoncé en la faisant glisser. Pour conserver les proportions de la forme, maintenez la
touche Maj enfoncée en la tragant.

Astuce

La commande Nouvelle zone de dessin, située dans le bas de la liste des formes, ajoute une zone
délimitée, que vous pouvez dimensionnée et positionnée 2 votre guise et dans laquelle vous insérez
les formes.

La forme insérée est encadrée d’une bordure grisée et de poignées qui visent différents objectifs (voir
Figure 10.7) :

o Les poignées placées dans les angles et sur les bords redimensionnent la forme. Cliquez sur la
poignée lorsqu’une double fleche s’affiche et faites glisser. Pour conserver les proportions de la
forme pendant |'opération, maintenez la touche Maj enfoncée.

o La poignée verte, placée au-dessus de la forme, la fait pivoter. Cliquez sur la poignée lorsque le
pointeur prend la forme d’une fléche circulaire et tourner dans le sens de votre choix.

I

Figure 10.7 : Une forme s'accompagne
de diverses poignées.

Illustrations @
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Astuce

Plus vous éloignez la souris de la poignée verte apres avoir cliqué, plus le mouvement sera précis.

o Les poignées jaunes, qui n’apparaissent pas sur toutes les formes, modifient I'un des aspects de la
forme. Par exemple, sur la fleche de la Figure 10.7, les trois poignées jaunes modifient la largeur
des traits, la largeur des tétes de fléche et leur hauteur.

o Pour remplacer la forme par une autre, dans le groupe Insérer des formes, cliquez deux fois sur
Modifier la forme et sélectionnez la forme de remplacement.

o Vous pouvez également retravailler le contour de la forme en vous servant des points qui la
composent. Pour les afficher, cliquez sur Modifier la forme > Modifier les points. Une série de
points noirs s’affichent autour de la forme :

— Pour déplacer un point, cliquez dessus et faites-le glisser.

— Pour ajouter un point, cliquez sur la ligne de contour a 'emplacement d’insertion (voir
Figure 10.8).

— Pour supprimer un point, appuyez sur la touche Ctrl et cliquez sur point lorsque le
pointeur prend la forme d’une croix.

Figure 10.8 : Ajoutez des points au
contour de la forme pour la
retravailler.

Astuce

Cette fonctionnalité est particulierement intéressante lorsque vous habillez la forme avec du texte.
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REMPLISSAGE

Linsertion d’une forme affiche I'onglet Format des Outils de dessin. Dans le groupe Styles de formes, la
galerie appliquent des couleurs et des effets a la forme. Pour appliquer vos propres effets de remplissage,
cliquez sur Remplissage de forme et choisissez I'une des couleurs proposées ou cliquez sur :

o Image. Insére une image dans la forme.

o Dégradé. Sélectionne I'un des dégradés proposés.

Pour créer votre propre dégradé :
I. Cliquez sur Remplissage de forme > Dégradé > Plus de dégradés.
2. Sur la page Remplissage, sélectionnez I'option Remplissage dégradé.
Dans la section Points de dégradés, se trouve une ligne de couleur dégradée équipée de points
de dégradés (voir Figure 10.9).
Sélectionnez le premier point puis, dans la liste Couleur, choisissez la couleur de départ du dégradé.
4. Procédez de méme avec les autres points.

— Pour supprimer un point de dégradé, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton Suppri-
mer ([1]).

— Pour ajouter un point, Cliquez sur le bouton Ajouter ().

— Déplacez les points de dégradés ou servez-vous de la zone Position pour modifier le
point de départ d’une couleur.

— Les curseurs et zones Luminosité et Transparence interviennent sur ces deux effets de

la forme.
Format de la forme 2] = °
JRETEET J Remplissage
Couleur du trait ) Aucun remplissage
Style de trait Remplissags uni
Remplissage dégradé
Ombre )
Remplissage avec image ou kexkure
Reflexion (7) Wotif d= remplissage
Eclat et contours adoucis Couleurs prédéfiniss :
Format 30 Typs : Linéaire =]
Rotation 30 Orientation ;
Corrections des images angle =
Couleur de fimage Paints de dégradés
e M— [0
Rogrer =
o Couleur postion: (0% |+
Zone de texte -
Luminosité : J 0% -
Texte de remplacement
Transparence ) 0% |5
Faire pivoter avec | forme

Figure 10.9 : Créez vos propres dégradés de couleurs.

Illustrations
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EFFETS

Les effets disponibles pour les formes sont les mémes pour les images. lls sont répartis dans les caté-
gories suivantes :

o Prédéfini. Une compilation d’effets préts a 'emploi combinant souvent plusieurs effets.
e Ombre. Choisissez le positionnement de 'ombre dans les sections Externe, Interne et Perspective.

o Réflexion. Dans cette galerie, vous trouvez plusieurs effets de réflexion, plus ou moins éloignés
de la forme et plus ou moins marqués.

e Lumiére. Choisissez I'intensité de la lumiére entourant la forme et sa couleur.

o Bordures arrondies. Adoucissez les bords de la forme et choisissez une atténuation plus ou
moins marquée.

o Biseau. Appliquez un effet de relief a la forme en optant pour I'un des bords biseautés de cette galerie.

¢ Rotation 3D. Modifiez I'orientation et la perspective de la forme dans I'espace.

Astuce

Pour appliquer les mémes effets a plusieurs formes, sélectionnez-les toutes en maintenant la touche
Ctrl enfoncée.

Dans la partie inférieure de chaque sous-menu, une commande Options permet d’intervenir sur la
couleur, la taille, la transparence et d’autres paramétres.

TEXTE

Les formes peuvent presque toutes accueillir du texte, il suffit de sélectionner la forme et de taper le
texte. Cette action active les groupes Styles WordArt et Texte. Le premier applique des effets de texte
WordArt et le deuxieme aligne le texte dans la forme. Si votre document contient plusieurs zones de
texte, vous pouvez les lier de sorte que le texte s’écoule de I'une a l'autre. Pour ce faire, sélectionnez la
premiére forme, cliquez sur Créer un lien puis sur la zone de texte qui doit accueillir la suite du texte.

Info

La liaison ne fonctionnera que sila forme de destination est une zone de texte. Pour en insérer une,
dans l'onglet Insertion, cliquez sur Formes et choisissez I'icdne Zone de texte (E) dans la section
Formes de base. Vous pouvez également faire appel a I'une des zones de texte de la galerie du méme
nom, qui se trouve dans le groupe Texte de l'onglet Insertion.

GRAPHIQUES SMARTART

Parmi les différentes illustrations proposées par Word, la fonctionnalité des graphiques SmartArt est
celle qui bénéficie de la plus grande optimisation par rapport aux versions antérieures a Office 2007.
Enrichie de nouveaux graphiques depuis Word 2007, elle propose une grande variété de listes,
processus, cycles ou hiérarchies. Certains graphiques SmartArt possédent des zones prétes a accueillir
des images. Dans ce cas, leur nom vous en informe, par exemple, la Hiérarchie avec images rondes
(voir Figure 10.10).

192



Choisir un graphigue SmartArt ﬁ [
L}

£l .I’OCBSSLIS - _ | . -
P = e ., ‘e @ Figure 10.10:

T Cyrle e - =3 g
| & e ® ° 6 : Les graphiques
) 99 @ = T . 3
] rektion 4 e 3 @ @ @ SmartArt présentent
paitce y - les informations
A Pyramide B & % - - Hiérarchie avec images rondes hiérarchiques ou
] 1mege Pormet dafficher des informations ou .
e relations higrarchiques dans une PrOCedU rales.

organisation. Les images s'affichent dans
des cerdles et le texte carrespondant

; § I i =8 apparait 4 cité des images,

D’autre part, les graphiques SmartArt ont été optimisés pour PowerPoint,comme nous aurons 'occa-
sion de le voir a la Fiche 37.

Pour insérer un organigramme, cliquez sur le bouton SmartArt qui se trouve dans le groupe lllustra-
tions de I'onglet Insertion, puis sélectionnez une catégorie dans la liste de gauche et un diagramme
dans le volet central. Le volet de droite donne un apergu et une description de ce graphique.

A Tinstar de tous les éléments graphiques que vous pourrez insérer dans Office 2010, le graphique est
constitué de formes, lesquelles sont intégralement personnalisables grice aux onglets contextuels
Création et Format des Outils SmartArt.

Les commandes de I'onglet Création agissent sur le graphique dans son intégralité :

o Servez-vous de la galerie Dispositions pour choisir une autre disposition dans la méme catégorie
de graphiques ou changer de catégorie en cliquant sur Autres dispositions.

Attention

Si le texte contenu dans les formes est long, il est possible qu'il ne gaffiche pas intégralement
sl vous optez pour une disposition plus étroite, sur une seule ligne, par exemple. Dans ce cas, le
texte nest pas perdu et s'affichera 2 nouveau si vous changez de disposition. En revanche, si vous
choisissez un diagramme composé d’'un nombre inférieur de formes, le texte qui nest pas affiché,
nest pas enregistré. Four le conserver, ajoutez des formes au diagramme.

e Dans le groupe Styles SmartArt, cliquez sur le bouton Modifier les couleurs pour sélectionner
I'assortiment de couleurs a appliquer au graphique. La galerie adjacente propose plusieurs effets

simples et 3D destinés aux formes du graphique.

Astuce

Sivous avez appliqué différents effets au diagramme et souhaitez revenir au diagramme d'origine,
cliquez sur le bouton Rétablir le graphique du groupe Réinitialiser dans l'onglet Création.

Illustrations
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o Pour compléter les zones de texte, cliquez sur chaque délimiteur Texte ou affichez le Volet Texte
en cliquant surVolet texte dans le groupe Créer un graphique ou sur la poignée qui se trouve sur
le coté du cadre (deux fleche en opposition). A mesure que vous saisissez des informations, la
taille de la police s’adapte a la taille de la forme.

Astuce

Pour modifier la taille du cadre, servez-vous des poignées de dimensionnement.

o Pour ajouter une forme, sélectionnez la forme de référence (méme niveau, précédente ou
suivante) puis cliquez sur la fleche du bouton Ajouter une forme du groupe Créer un graphique.
Choisissez I'emplacement de la nouvelle forme.

o Cliquez sur les boutons Promouvoir ou Abaisser pour modifier la hiérarchie des formes. Le
bouton De droite a gauche inverse I'ordre des formes. Son effet dépend du type de graphique.

o Pour modifier la disposition des branches subalternes dans un organigramme, sélectionnez la
“téte” de la branche et cliquez sur Disposition.

o Si vous avez opté pour un graphique avec des images, cliquez sur la petite icone d’image (...
Pour supprimer 'image, sélectionnez la forme et appuyez sur la touche Suppr.

Une fois le texte et les formes insérés dans le graphique, servez-vous des commandes de I'onglet
Format (voir Figure 10.11) pour personnaliser les formes et le texte qu’elles contiennent.

Astuce

Pour agir simultanément sur plusieurs formes, sélectionnez-les en appuyant sur la touche Maj et en
cliquant sur chaque forme.

o Servez-vous des commandes du groupe Formes pour modifier chaque forme du graphique.

Astuce

Pour appliquer des dimensions précises a une forme, dans le groupe Taille, servez-vous des zones
Hauteur et Largeur.

o Dans le groupe Styles de formes, la galerie et les boutons gérent le remplissage, le contour et les
effets qui s’appliquent a chaque forme.

o Le groupe Style WordArt propose des commandes dédiées au texte contenu dans chaque forme.

Astuce

Les styles WordArt ne sont pas trés lisibles si le texte auquel on les applique nest pas suffisamment
grand. Il peut étre plus judicieux de se reporter aux commandes du groupe Folice de longlet Accueil
pour mettre le texte en forme.

o Servez-vous des commandes du groupe Organiser, pour disposer le diagramme par rapport au
texte qui I'entoure.
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Figure 10.11 : Les nouveaux organigrammes simplifient a I'extréme ['insertion
de graphiques procéduraux ou organisationnels.

ORGANISATEUR DE BLOCS DE CONSTRUCTION

Dans 'onglet Insertion, vous trouverez d’autres galeries proposant des composants préts a I'emploi,
comme les pages de garde, les zones de texte, les équations ou les symboles. Elles fonctionnent toutes
sur le méme principe que les éléments que nous avons étudiés dans les précédentes sections. Elles
sont fondées sur des formes et/ou des champs. Nous étudierons les commandes du groupe En-téte
et pied de page au Chapitre || consacré aux documents longs, a la Fiche 28.

La gestion de tous les éléments graphiques de Word 2010 est centralisée dans I'Organisateur de blocs
de construction. Pour commencer, voyons les différents composants QuickPart que vous pouvez
insérer. Dans le groupe Texte de I'onglet Insertion, cliquez sur QuickPart > Organisateur de blocs de
construction (voir Figure 10.12).

Pour trier la liste du volet gauche, cliquez sur I'un des en-tétes de colonne. Le volet de droite fournit
un descriptif du bloc sélectionné et en affiche un apercu. Servez-vous des boutons placés sous la liste
pour modifier les propriétés du bloc, le supprimer ou 'insérer dans le document. Par exemple, cliquez
sur la colonne Galerie et notez les différents groupes de blocs disponibles : Bibliographie, En-tétes,
Equations, Filigranes, Numéro de page, etc. Si vous avez déja parcouru certaines galeries, vous noterez
que certains éléments sont apparentés, ce qui vous permet d’'uniformiser les en-tétes, les pieds de
page et la page de garde, par exemple.

Cliquez sur le bouton Modifier les propriétés pour ouvrir la boite de dialogue Modifier un bloc de
construction. Il s’agit de la boite de dialogue qui s’affiche chaque fois que vous insérez un élément
graphique dans une galerie. Vous pouvez y modifier les propriétés saisies lors de la création (voir
Figure 10.12).

Pour supprimer un bloc de construction, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur Supprimer.Vous
pouvez également le supprimer en cliquant du bouton droit dessus dans la galerie ou il se trouve et
en choisissant Organiser et supprimer.

Illustrations
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Il est un point important a noter. Chaque fois que vous créez un bloc de construction, il s’ajoute au
modele Building Blocks. Or ce dernier n’est pas enregistré lorsque vous enregistrez le document.
C’est au moment de la fermeture de Word qu’un message vous demande si vous souhaitez enregistrer
les modifications apportées a ce modéle (voir Figure 10.13).Si vous ne voulez pas perdre votre travail,
choisissez Enregistrer dans cette boite de dialogue.

Microsoft Word Iﬁ

d l Yous avez modifié les styles, les blocs d i
LA les, les blocs de construction (kels . .
que les pages de garde ou s en-tétes), ou tout autre Flgure 10.13: N'oubliez pas
contenu stocké dans "Building Blocks", Youlez-vous , . N O
enregistrer les modifications dans "Building Blocks" 7 d enrengtrer le modele Bwldmg Blocks.
[ Enregistrer ] I [e pas enregistrer I I Annuler I
Info

Le modeéle Building Block profite néanmoins de l'enregistrement des informations pour la récupération
automatique, qui a lieu toutes les 10 minutes par défaut. En cas de défaillance vous récupererez
les informations enregistrées automatiquement. Pour modifier la fréquence denregistrement,
dans l'onglet Fichier, cliquez sur Options > Enregistrement. Servez-vous de la zone Enregistrer les
informations de récupération automatique toutes les X minutes.

Le bouton QuickPart cache une autre fonctionnalité :I'insertion automatique.Vous créez des blocs de
texte que vous mettez en forme puis réutilisez a I'envi. Il suffit de les sélectionner et de choisir Quick-
Part > Insertion automatique > Enregistrer la sélection dans la galerie d’insertion automatique.
Complétez les habituelles zones de la boite de dialogue Créer un nouveau bloc de construction et
cliquez sur OK. Pour l'insérer par la suite, sélectionnez-le dans la galerie ou saisissez son nom avant
d’appuyer sur la touche F3.
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CHAPITRE 11

DOCUMENTS LONGS



Word 2010 propose un panel d’outils parfaitement adaptés aux documents
longs. Pourquoi ? Eh bien, dans un document de plusieurs dizaines de pages,
vous devez gérer le référencement, comme linsertion d'un sommaire ou
d’une table des illustrations, savoir vérifier 'orthographe et la grammaire ou
insérer des renvois. Dans ce chapitre, nous allons développer toutes les fonc-

tionnalités nécessaires a la gestion de documents longs.

Avant de commencer toutefois, il est recommandé de se pencher sur le Cha-
pitre 9 et plus particulierement sur la Fiche 24. En effet, la grande majorité des
outils de gestion des documents se fonde sur les styles, en particulier sur les
styles de titres. Vous devez donc comprendre comment Word gére la hiérar-

chisation des titres pour aborder ce chapitre.



‘ 28  En-tétes, pieds et numéros de page

-

Les trois galeries du groupe En-téte et pied de page de I'onglet Insertion proposent des éléments
prédéfinis que vous pouvez insérer et modifier a votre guise. Ces galeries ont été enrichies d’éléments
provenant d’Office.com. Comme dans presque toutes les galeries, il est, bien entendu, possible de
créer et d’enregistrer ses propres éléments.

EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Pour insérer un en-téte ou un pied de page dans le document, dans le groupe En-téte et pied de page,
cliquez sur le bouton de votre choix et sélectionnez I'un des éléments prédéfini de la galerie (voir
Figure 11.1).Tous les éléments se composent de champs et de formes et la majorité est placée dans
des tableaux. Leurs noms reflétent leur style. Par exemple, I'en-téte Alphabet fait partie d’'un ensemble
d’éléments graphiques dont une page de garde, un en-téte, un pied de page et une zone de texte. Ici
aussi, il s’agit d’uniformiser I'apparence du document.

I
=
En-tete|Fied de Mumeéro  Zone de QuickPart WordArt Letirine 5 .
page~ depage~ | textew - - "4 Objet
Moderne (page paire} Y

A [ Ligne de|
Date et

[Tapez le-titre du document]
[sélsctiarn
atla date]

Mosaiques

[Tapez ke titre du document] [Année]

Mots croisés (page impatre}

[Tape be tisre du document] -

Figure [I.1 : La galerie des en-tétes.
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En-tétes, pieds et numéros de page

Les principaux champs exploités dans les en-tétes et pieds de page sont des champs Numéro, Date,
Auteur, Société ou Titre. Leur principal intérét est 'automatisation. Si vous insérez un en-téte conte-
nant un champ Date et que vous sélectionnez une date dans le navigateur du champ, cette information
se répercute automatiquement dans tous les champs Date du document, comme la page de garde par
exemple. En outre, le champ Auteur récupére les informations du profil de I'ordinateur pour insérer
le nom de l'utilisateur. Les en-tétes et pieds de page prédéfinis sont pratiques, mais pas toujours
simples a personnaliser.

Info

Les informations saisies dans les champs Auteur, Titre et Sous-titre sont enregistrées comme
métadonnées dans les propriétés du document. Four les afficher ou les modifier, cliquez sur longlet
Ficher et sur Informations. Four de plus amples informations sur les propriété@ du document,
reportez-vous a la Fiche 1.

Pour insérer un en-téte sans faire appel a la galerie, double-cliquez simplement dans la partie supé-
rieure de la page,a 'emplacement de la marge. Comme dans les précédentes versions, ces zones sont
équipées par défaut de deux tabulations, 'une centrée et l'autre alignée a droite. Il est donc possible
de diviser I'en-téte en trois sections. Dans le groupe Position, la commande Insérer une tabulation
d’alignement, permet d’en créer d’autres. Une fois les zones En-téte et Pied de page ouverte, 'onglet
contextuel Création des Outils des en-tétes et des pieds de page (voir Figure |1.2) s’affiche.Vous
pouvez ensuite intervenir sur les éléments qui composent I'en-téte sélectionné.

Figure 11.2: Longlet Création des Outils des en-tétes et des pieds de page.

Attention

Si vous modifiez lorientation pour basculer de Fortrait en Paysage, les tabulations seront
mal positionnées et vous devrez les déplacer. Si votre document contient des pages orientées
horizontalement et verticalement, placez-les dans des sections différentes et désactivez la liaison
entre les sections avant de déplacer les tabulations.

Ensuite, saisissez les éléments de I'en-téte ou servez-vous des boutons du groupe Insérer pour ajouter
des informations ou une image.
Vous pouvez ainsi créer un en-téte présentant le logo de votre entreprise ou un pied de page rensei-
gnant vos coordonnées. Si vous envisagez d'utiliser ultérieurement ces mémes informations, enregis-
trez I'en-téte. Pour ce faire :
I. Sélectionnez I'en-téte dans son intégralité. La meilleure solution consiste a cliquer dans la zone
d’en-téte et a appuyer sur Ctrl+A.
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2. Cliquez sur En-téte > Enregistrer la sélection dans la galerie d’en-tétes. Complétez les zones
de la boite de dialogue.

3. Cliquez sur OK.

Votre en-téte est dorénavant accessible depuis la galerie des en-tétes pour tous les documents. Pour
le supprimer de la galerie, cliquez du bouton droit sur I'en-téte et choisissez Organiser et supprimer.
Dans la boite de dialogue, cliquez sur Supprimer (voir Fiche 27).

Pour supprimer I'en-téte ou le pied de page du document, cliquez sur le bouton approprié et choi-
sissez Supprimer.

Dans le groupe Options, cochez les cases permettant d’opter pour une premiére page différente et/
ou des pages paires et impaires différentes. Attention toutefois, vous abordez ici un sujet délicat.Voici
quelques conseils pour exploiter correctement ces options :

o Ne saisissez rien dans les zones avant d’avoir correctement défini toutes les options des en-tétes
et paramétré les éventuelles sections. En effet, les en-tétes et les pieds de pages peuvent étre
différents d’une section a l'autre.

o Avec des en-tétes de pages paires et impaires différents, vous disposez de quatre zones diffé-
rentes :les en-tétes pairs, les en-tétes impairs, les pieds de page pairs et les pieds de page impairs.

o Sivous envisagez d’insérer des en-tétes ou des pieds de page différents dans le document, insérez
un saut de section a 'emplacement du changement. Il en va de méme si vous modifiez I'orienta-
tion de certaines pages.

Une fois les choix de disposition faits, vos en-tétes et pieds de page portent des noms descriptifs pour
vous indiquer ol vous vous trouvez. Par exemple, En-téte de page paire ou Pied de page impair —
Section 2 —. Avec des sauts de sections, a droite de la zone, I'indication Identique au précédent signale
que toutes les zones d’en-tétes paires et/ou impaires sont liées. Pour insérer un en-téte ou un pied
de page différent dans la nouvelle section, désactivez le bouton Lier au précédent du groupe Naviga-
tion. Procédez correctement a tous les ajustements de tabulation et de liaison, avant de saisir des
informations. En effet, modifier une option aprés avoir débuté la saisie élimine la moitié des informa-
tions.

Il existe quatre types de sauts de section, tous accessibles depuis le bouton Sauts de page du groupe
Mise en page, dans I'onglet du méme nom (voir Figure 11.3) :

o Page suivante. Démarre une nouvelle section sur la page suivante. On I'utilise généralement
pour choisir une orientation de page différente ou insérer des en-tétes et pieds de page différents
au sein d'un méme document.

e Continu. Démarre une nouvelle section sur la méme page. On l'utilise par exemple pour créer
une introduction sur deux colonnes alors que le reste de la page est disposé sur une seule
colonne.

o Page paire et Page impaire. Démarrent respectivement une nouvelle section au début de la
page paire ou impaire suivante. lls sont employés pour toujours démarrer les nouveaux chapitres
sur une page impaire, par exemple.

En-tétes, pieds et numéros de page
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b% Sauts de pages =

Sauts de page

Page
Marque I'endraoit ol se termine une page et al
commence la page suivante,

Colonne

Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex, le texte d'une légende et le corps du texte,

Sauts de section Figure 11.3: Choisissez le saut

Page suivante de section adapté.
Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section @ la page suivante.

Continu
Inséra un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

= Page paire
= Inséra un saut de section et démarre la nouvelle
|>=vl__ section sur la page paire suivante,
= Page impaire
1= Inséra un saut de section et démarre la nouvelle
b= section sur la page impaire suivante.

NUMEROS DE PAGE

La fonctionnalité Numéro de page se divise en plusieurs galeries définissant la position du numéro sur
la page. Les trois premiéres placent le numéro en haut, en bas ou dans la marge de la page, a savoir
dans la partie en-téte ou pied de page du document. La derniére, Position actuelle, I'insére a I'empla-
cement du curseur, autrement dit dans le document ou dans les zones d’en-téte (voir Figure |1.4).

Attention

Sivous avez complété la zone den-téte ou de pied de page sans y insérer de numéro de page et
choisissez un numéro dans la galerie, optez pour la section Fosition actuelle, sans quoi le numéro de
page remplacera l'en-téte ou le pied de page.

Les numéros de page sont souvent placés dans des zones de texte. Lorsque vous les sélectionnez,
I'onglet contextuel Format des Outils de zone de texte s’affiche. Les options qu’il propose sont celles
que nous avons étudiées a la Fiche 27,2 la section “Formes”.

Astuce

Les galeries Haut de page et Bas de page proposent toutes les deux une section Page X sur Y.
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Pour modifier le format de nombre des numéros de page, cliquez sur Numéros de page > Format des
numéros de page. Dans la boite de dialogue (voir Figure |1.5) :

o Servez-vous de la liste déroulante Format de la numéro- Forvat des numeras de page D ||
tation pour choisir le type de chiffre ou de lettre de la ]
numérotation.

Format de la numérotation ;| EEIS

[] Inclure le numéra de chapitre

o Cochez éventuellement la case Inclure le numéro de Style ds débu de chapitre : | Thre |
chapitre. Dans la liste Style du début de chapitre, sélec- seeren e )
Exemples : 11, 14

tionnez le niveau de titre qui définit le nouveau chapitre.

Mumérotation des pages

¢ La numérotation s’effectue en continu du début a la fin e HEE |
. , () A partir de 5
du document. Pour la modifier ou la redémarrer en
cours de document, insérez des sauts de section puis,
dans la section Numérotation des pages, sélectionnez
A partir de et tapez le premier numéro. Figure 11.5: Choisissez le format
de la numérotation des pages.
Astuce

Sila premiere page du document ne doit pas étre numérotée, placez-la dans une section indépendante
et commencez la numérotation a 1 a partir de la deuxieme section.
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Au sein d’un document, les renvois prennent plusieurs formes : notes de bas de page et notes de fin
de document, liens hypertextes et renvois. Dans cette fiche, nous allons explorer les différents moyens
dont vous disposez pour établir des renvois et des liens au sein du document, vers d’autres docu-
ments ou vers ['Internet.

NOTES DE BAS DE PAGE ET NOTES DE FIN

Les notes de bas de page et les notes de fin sont généralement employées pour ajouter un commen-
taire, préciser une source d’informations ou nommer I'auteur d’une citation. Elles se composent d’une
marque de renvoi, souvent une numérotation ou un astérisque, dans le texte et d’'une note placée soit
dans la partie inférieure de la page, soit a la fin du document.

Pour insérer une note de bas de page ou de fin, placez le point d’insertion a la fin du mot ou de la
phrase auxquels s’applique la note. Dans le groupe Notes de bas de page, cliquez sur Insérer une note
de bas de page ou sur Insérer une note de fin. Le premier ajoute un chiffre arabe et le deuxieme le
chiffre romain minuscule. Les deux insérent une note portant le méme numéro dans la partie infé-
rieure de la page ou du document, sous une ligne (voir Figure |1.6). Le survol du chiffre dans le texte,
affiche une info-bulle qui rappel le détail de la note.

LA LISTE DES MERVEILLES

On constate que deux Merveilles setlement échappent au mon
de Babylone, et qu'une seule se situe au cceur de la Gréce, c
comprises dans les teritoires conquis par Alexandre le Grand! et les plus orientales sont &
distance raisonnable d Alexandrie2. En notant aussi que la plupart de ces ouwvrages étaient
visibles prés de la mer, on pelt avancer que la liste soit le résultat de récits de grands
woyageurs, souvent des érudits, revenus d'un long périple pleins d'admiration de ce quils
avaient vu. Contrairement & la tendance actuelle, les Merveilles sont toutes des ouvrages
distincts et non des villes ou des sites naturels. En comparaison avec les réalisations grecques

de taille plus modeste mais trés sophistiquées, le gigantisme qui laisse toujours chez le visiteur F|gure 1.6 : Insérez des notes
une forte impression obiient dans cefte sélection la premiére place. Ainsi, alcun auteur qui nous
soit parvenu n'a mentionné le Parthénon comme un bétiment digne d'admiration, alars qu'il
représente aux yeux des spécialistes ce qui s'est fait de miel dans l'art omementalHérodote, de bas de page et de ﬂﬂ.
historien arec_a été le oremier A décrire des ré qui i narurent t L

ST SIVIUH 2000 @v. d-C. DU 18 Pyl iue SyyUelie Sl i et Ul s Sisus av. J-G. puur
le phare d'Alexandrie, considéré comme le plus récent. De nos jours, la merveille de Memphis
reste visible quand toutes les autres ont disparu, aprés avoir souffert des incendies, des
intempéries, des seismes, et aussi de la main de I'homme. L'existence de toutes ces merveilles
@ été plus ou moins prouvée par des témoins archéologiques, excepté pour les « Jardins

1 En grec ancien AA¢Eavapag & Méyac ou Alexandre Il de Macédoine, né le 21 juillet -356 3 Pella, mort le
13 juin -323 2 Babylone. Rai de Macédoine

2Ville dEgypte fondée en-331 par Alexandre | Grand

Pour personnaliser les notes de bas de page ou de fin, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue du
groupe Notes de bas de page. Dans la boite de dialogue, plusieurs options s’offrent a vous (voir
Figure 11.7) :

o Dans la section Emplacement, cliquez sur I'une ou l'autre option pour définir 'emplacement des
notes.

o Dans la liste Format de numérotation, choisissez le format de nombre ou cliquez sur le bouton
Symbole pour choisir le symbole de votre choix comme marque de renvoi.



o La section Appliquer les modifications gere les notes lorsque le document contient plusieurs
sections.

o Pour convertir une note de bas de page en note de fin et inversement, cliquez sur le bouton
Convertir ou cliquez du bouton droit sur la note et choisissez Convertir en note de fin/Convertir
en note de bas de page.

-
MNote de bas de page et de fin de document

Emplacerment

:Bas de page

() Mates de fin : iFin de document

Format

l Figure |1.7 : Personnalisez les notes
|| Eormat de la numérotation n .
o] dans la bofte de dialogue Note de

Personnalisée Symbole. .. |

. i bas de page et de fin de document.
A partir de

| 0

|| Murnérotation : ;Cnntinu B [

| Appliquer les modifications I

| e i =1l

i Appliquer les modifications & ; .

|
S .|
Appliguer l

Pour supprimer une note, il suffit de supprimer son marqueur de renvoi dans le texte. A mesure que
vous ajoutez, supprimez ou déplacez des notes,Word adapte la numérotation pour conserver I'ordre
chronologique. Servez-vous de la fleche du bouton Note de bas de page suivante pour naviguer d’une
note a l'autre.

Si vous souhaitez renvoyer le lecteur a la méme note a partir de différents emplacements du docu-
ment, optez de préférence pour les notes de fin de document. Ensuite :

I. Placez le point d’insertion a 'emplacement ot insérer la deuxiéme occurrence du renvoi vers
une note existante.

2. Dans le groupe Liens de l'onglet Insertion, cliquez sur Renvoi.

3. Dans la liste Catégorie de la boite de dialogue Renvoi, sélectionnez Note de bas de page ou
Note de fin (voir Figure 11.8).

4. Dans la liste Insérer un renvoi a, choisissez Numéro de note de bas de page/de fin (formaté).

Info

Dans la liste Insérer un renvoi a, Numéro de note de bas de page/de fin, insere simplement le numéro
de la note, sans mise en forme. Autrement dit, le chiffre n'est pas placé en exposant.

5. Dans la liste Pour la note de bas de page/de fin, sélectionnez la note.

6. Cliquez sur Insérer et sur Fermer.

Renvois
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I o
Renvoi Lg
Catégorie : Insérer un renvai & :
Mote de bas de page ﬂ gNumérU de note de bas de page (formate)
El [ Inclure Ci-dessus/Ci-dessous
! e
Nate de fin E
f Equation |E
Figure
Tahleau .IEe:-::aru:IrEe III de
¥ilo JEqypEstondéeen =3 T par Hleerdiale arand. & Figure 11.8 : Paramétrez le renvoi
3 Technique de sculpture apparue en Gréce aux alentours du VIgme sidcle av, 1.-C., se .

vers une note existante.

Attention

Sila numérotation de la note principale change, le renvoi secondaire nest pas automatiquement mis
a jour. Pour l'actualiser, cliquez du bouton droit sur le renvoi et choisissez Mettre a jour les champs.

RENvVOIS

Comme nous venons de le voir, un renvoi permet d’envoyer le lecteur vers une autre note. En fait, les

éléments de la liste Catégorie de la boite de dialogue Renvoi pointent vers divers éléments du docu-
ment.

Il est possible de créer un renvoi vers une section du document, du type “voir section titre de la section,
page numéro de la page”. Dans la phrase précédente, les mots en police normale sont a saisir et les
mots en italique sont ajoutés et actualisés automatiquement. Pour créer un renvoi vers un titre de
section, en suivant 'exemple précédent :

|. Dans le document, tapez (voir (sans oublier 'espace apreés) a 'emplacement du renvoi.
Dans le groupe Liens de I'onglet Insertion, cliquez sur Renvoi.
Dans la liste Catégorie, sélectionnez Titre (voir Figure 11.9).

Dans la liste Pour le titre, sélectionnez le titre vers lequel pointer.

v > Wb

Dans la liste Insérer un renvoi a, choisissez la forme que doit prendre le renvoi. Pour cet
exemple, choisissez Titre et cliquez sur Insérer.

Dans le document, tapez , page (sans oublier I'espace entre la virgule et le mot) a la suite du titre.
Dans la liste Insérer un renvoi a, choisissez Numéro de page et cliquez sur Insérer.

Dans le document, tapez ) a la suite du numéro de page.

I

Cliquez sur Fermer.
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Les renvois sont en fait des champs qui apparaissent grisés lorsqu’ils sont sélectionnés. Pour les
mettre a jour, cliquez du bouton droit sur le champ et choisissez Mettre a jour les champs.

LIENS HYPERTEXTES

Vous connaissez le lien hypertexte qui signale une adresse de messagerie ou une adresse Internet.
Dans un document, ce type de lien permet également de renvoyer le lecteur vers une autre section
du document, voire un autre document, ou de créer un message électronique vide.

Pour créer un lien hypertexte :
I. Dans le document, sélectionnez le texte, la forme ou I'image qui fera office de lien hypertexte.
2. Dans le groupe Liens de l'onglet Insertion, cliquez sur Lien hypertexte.
3. Procédez a I'une des actions suivantes :

— Pour créer un lien vers un fichier existant ou une page web, dans la barre Lier a, cliquez
sur Fichier ou page Web existant(e) puis saisissez I'adresse du fichier ou de la page web
dans la zone Adresse (voir Figure 11.10). Servez-vous de la zone Regarder dans pour
localiser le fichier sur votre ordinateur ou le réseau ou copier I'adresse de la page web
depuis la zone Adresse de votre navigateur vers la zone Adresse de la boite de dialogue
Insérer un lien hypertexte.

— Si vous n’avez pas encore créé le fichier vers lequel renvoie le lien hypertexte, dans la
barre Lier a, cliquez sur Créer un nouveau document, saisissez le nom du nouveau
fichier dans la zone Nom du nouveau fichier.

— Pour créer un lien hypertexte vers un autre emplacement au sein du document, dans la
barre Lier a, cliquez sur Emplacement dans ce document. Dans la liste des titres et des
signets existants dans le document qui s’affiche, sélectionnez I'élément vers lequel créer
un lien (voir Figure I1.11).
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Figure 11.10 : Etablissez un lien
hypertexte entre le document et un
autre fichier ou une page web.

Figure I1.11 : Renvoyez le lecteur
vers un autre emplacement
du méme document.

— Pour créer un lien hypertexte vers un message électronique vide, dans la barre Lier a,
cliquez sur Adresse de messagerie et saisissez I'adresse mail du destinataire dans la zone
Adresse de messagerie. Si vous le souhaitez, complétez la zone Objet qui correspond au

champ Objet du message.

Vous pouvez personnaliser les informations affichées dans I'info-bulle qui s’affiche lorsque I'utilisateur
survole le lien hypertexte. Pour ce faire, dans la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte, cliquez

sur le bouton Info-bulle et saisissez le texte de votre choix.



| 30 ' Référencements

-

Le référencement récapitule et regroupe des informations de recherche et de navigation dans un
document. Parmi les exemples de référencement, citons la table de matiere, I'index, la table des illus-
trations, etc.

TABLE DES MATIERES

Pour établir une table des matiéres, votre document doit contenir des styles de titres. En effet, Word
les exploite pour générer le sommaire. Pour de plus amples informations sur la hiérarchisation et les
titres, reportez-vous a la Fiche 24.

Attention

Dans la galerie des styles rapides, le style Titre (sans numérotation hiérarchique) fait office de
«grand titre. Il n'est jamais inclus dans le sommaire.

A titre d’exercice, vous pouvez faire appel au document Prestations Domotique Confort pour insérer
une table des matiéres. Cliquez a I'endroit ou insérer la table, en général au début du document, sous
le titre principal ou l'introduction. Dans le groupe Table des matiéres de I'onglet Références, cliquez
sur Table des matiéres et choisissez Table automatique | ou 2.

Info

N
Le Tableau manuel prépare simplement le sommaire, sans récupérer de titre. A vous d'y saisir les
informations.

Chaque table affiche les trois premiers niveaux de titre et chaque titre de la table constitue un lien
vers le titre, dans le document. Cette fonctionnalité est particulierement intéressante pour les docu-
ments en ligne ou distribués par voie électronique. De surcroit, si vous modifiez la structure du
document ou changez un titre ou un niveau de titre, il vous suffit de cliquer sur la table et sur Mettre
a jour la table.

Astuce

Pour ajouter un texte auquel vous navez pas appliqué de style de titre dans la table des matieres,
cliquez dans la phrase et, dans le groupe Table des matieres, cliquez sur le bouton Ajouter le texte
et choisissez I'un des trois niveaux.

Pour supprimer la table, cliquez sur Table des matiéres dans le groupe du méme nom ou sur I'onglet
de la table dans le document et choisissez Supprimer la table des matiéres.

Il est bien entendu possible de personnaliser le sommaire et de I'enregistrer pour ['utiliser ultérieu-
rement. Pour ce faire, Dans le groupe Table de matiéres, cliquez sur le bouton du méme nom et
choisissez Insérer une table des matiéres. Servez-vous des options pour créer votre sommaire.

Référencements
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Spécialisée dans la domotique, notre socigté s*occupe de intégralité de wotre installation. Nos
spécialistes sont & votre disposition pour évaluer vos besains et étudier avec vous les différentes
applications possibles. Nous fournissons une prestation compléte de I’étude a installation du

|98 Mettre ajour fa table... ‘

Nos prestations

Centralisation et économie.
Commandes vocales
[l ococooo
Sécurité .
Détection externe
Détection interne
Sécurité........
Gestion de ['énergie
Image et son.........
Cermmunication par visiophene interne et externe .
Gestion informatique centralisée...
Nes produits

Figure I1.12 : Pour mettre la table

a jour, cliquez sur la commande
Mettre a jour la table.

Electroménager
Réfrigérateurs Internet...
Aspirobots et aspiration centralisé .
Lave-linge intelligent..
Four intelligent...

Aménagement intérieur ..
Fenétres ...
Plafonds et murs & images ..
Dalles acoustiques

R O A N R N P

Lorsque vous avez terming, enregistrez votre table des matiéres. Pour cela, sélectionnez-la et,
cliquez sur le bouton Table des matiéres et choisissez Enregistrer la sélection dans la galerie des
Tables des matieres.Vous créez ainsi un nouveau bloc de construction. Pour plus d’informations sur
les blocs et leur gestion, reportez-vous a la Fiche 27.

LEGENDES ET TABLE DES ILLUSTRATIONS

Le groupe Légendes de I'onglet du méme nom permet d’ajouter des légendes aux figures, aux
tableaux ou aux équations, puis de générer une table des illustrations fondée sur les légendes.

Pour ajouter une légende, sélectionnez la figure, I'illustration, le tableau ou I'équation et, dans le
groupe Légendes, cliquez sur le bouton Insérer une légende (voir Figure 11.13).Voici les options
dont vous disposez :

Elapuette : | Pt

ion | Sous b stiection,

Figure 11.13 : Ajoutez des
Exrbrn Ftipuotie do b kgerdn , N .
Hoale blastiess. | [Spmestonte ] [Homktobons légendes a vos photographies.




o L'étiquette par défaut est Figure |.Pour utiliser une autre étiquette, cliquez sur la fleche de la liste
Etiquette. Pour créer votre propre étiquette, cliquez sur le bouton Nouvelle étiquette et saisissez
le texte de votre choix. Pour ne pas exploiter d’étiquette, cochez la case Exclure I'étiquette de la
légende.

o Pour ajouter un texte explicatif,a droite de I'étiquette, dans la zone Légende, saisissez une légende.

e Dans la liste Position, choisissez I'emplacement de la légende.
o Cliquez sur le bouton Numérotation pour en choisir le format.

e Pour modifier une légende, sélectionnez-la et modifiez le contenu de la zone de texte. Pour la
supprimer, cliquez sur le bord de la zone de texte et appuyez sur la touche Suppr.

Astuce

Dans le groupe Légendes, servez-vous du bouton Renvoi pour faire référence 2 une illustration dans le
texte. Par exemple, insérez un renvoi en regard d'un chiffre cité dans le texte pour indiquer au lecteur
que ce chiffre est issu d’'un tableau, comme «voir Tableau 6.2».

Placez ensuite le curseur a 'emplacement choisi pour générer la table des illustrations, en générale a

la fin du document. Dans le groupe Légendes, cliquez sur le bouton Insérer une table des illustrations.

Servez-vous des options de la boite de dialogue pour formater la table avant de la générer.

Info

Contrairement 2 la table des matieres, celle des illustrations nest pas accompagnée de titre. Vous
devrez en saisir un vous-méme.
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CHAPITRE 12

ENVOI EN NOMBRE



Le mécanisme d’envoi en nombre a pour objectif de générer des documents,
une lettre type ou des feuilles d’étiquettes d’adresses par exemple, dont l'es-
sentiel des informations est identique dans tous les documents, mais pour
lesquels une partie du contenu est unique pour chaque destinataire. Vous
pouvez ainsi personnaliser chaque courrier. Les informations statiques sont
placées dans le document de base (une lettre, un message électronique, une
planche d’étiquettes) et les données variables sont stockées dans une source

de données.

Une fois le document de base créé, vous le connectez a la source de données.
Vous pouvez alors filtrer la liste des destinataires pour cibler votre envoi,
ajouter des champs de fusion, autrement dit des espaces réservés complétés
par les informations provenant de la source des données, et finalement affi-
cher un apergu des documents fusionnés avant de lancer le processus d’im-

pression ou d’envoi.



| 31 Documents

Le processus d’envoi en nombre se fonde sur un document de base dont le contenu est identique
pour tous les documents et dans lequel on ajoute des champs de fusion qui récuperent des informa-
tions variables dans une source de données.

L'envoi en nombre peut étre réalisé de deux maniéres :a I'aide de I'Assistant Fusion et publipostage
pas a pas ou a partir de rien.

L'assistant vous guide tout au long du processus de création,du document de base a I'impression.Vous
é&tes en permanence en mesure de revenir sur vos choix en cliquant sur le lien Précédente qui se
trouve dans la partie inférieure du volet Publipostage. Pour démarrer I'assistant, dans le groupe
Démarrer la fusion et le publipostage de I'onglet Publipostage, cliquez sur le bouton du méme nom et
choisissez Assistant de Fusion et publipostage pas a pas.

Dans cette fiche, nous décrirons le processus a partir de rien, mais en suivant I'ordre des étapes de
I'assistant. Libre a vous ensuite d’opter pour I'une ou l'autre méthode. Les exemples de cette fiche
exploitent le document Lettre de convocation et le classeur Contacts Excel.

SOURCE DES DONNEES

Avant de vous lancer dans un envoi en nombre, il est indispensable de préparer correctement la liste
des destinataires. Sans liste correcte, la fusion ne fonctionnera pas convenablement.Votre source de
données peut se trouver dans un tableau Word, une feuille de calcul Excel, une table Access, un carnet
d’adresses Outlook, etc. Il est méme possible de créer la liste a la volée, durant le processus de prépa-
ration du publipostage. Toutefois, les consignes restent les mémes (voir Figure 12.1) :

e Chaque colonne du tableau doit posséder un en-téte. C’est lui qui servira de nom au champ de
fusion que vous insérerez dans le document de base.

o Prévoyez une colonne par information dont vous aurez besoin dans le document. La table peut
é&tre mise a jour ultérieurement, mais il est toujours plus simple de partir avec les informations
appropriées. Pensez a :

— Séparer le code postal de la ville si vous envisagez de faire des tris et filtrage sur les
données pour un envoi géolocalisé.

— Prévoir une colonne Titre pour personnaliser le document en fonction du destinataire
(féminin et masculin, mais aussi pluriel). Par exemple, Madame, Monsieur, Mademoiselle,
Messieurs et Mesdames, permettent de caractériser une lettre commerciale en
personnalisant une phrase comme “Vous étes un excellent client, une excellente cliente,
d’excellents clients” et ainsi de suite.

o Ajouter une colonne avec I'adresse de messagerie si la liste doit servir a envoyer un message
électronique.
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Figure 12.1 : Exemple de source de données Excel.

Lorsque votre source de données est préte, lancez-vous dans la création du document de base.

DOCUMENT DE BASE
Ouvrez un document existant, un modéle de lettre ou un document vide, sans quoi les commandes
de publipostage ne seront pas disponibles.

Dans ce document, préparez le texte commun a tous les documents de I'envoi en nombre. N'oubliez
pas de prévoir les emplacements du texte variable, comme la zone d’adresse ou le titre du destina-
taire (voir Figure 12.2).
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Contact™ - Vironique WARIDNYE
00.45.65.65.659

sunlutins @apntte.nary
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Figure 12.2 : Préparez le document de base.

Sous I'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur le bouton
du méme nom et choisissez Lettres.




ETABLIR LA CONNEXION AVEC UNE SOURCE DE DONNEES

La deuxieme étape consiste a connecter le document de base a la source des données. Pour ce faire,
dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires. Ensuite
choisissez parmi les trois options possibles.

o Entrer une nouvelle liste. Cette option est pratique si vous ne possédez pas de source de
données et que le nombre des destinataires est limité. Si vous devez envoyer le document a un
nombre important de personnes, préférez une solution plus adaptée, comme un tableau Word,
une feuille de calcul Excel ou une base de données Access.

o Utiliser une liste existante. Il peut s’agir d’'une feuille de calcul Excel, d’une base de données
Access ou de tout autre type de fichier de données. Dans ce dernier cas, les fichiers doivent
provenir d’un systéme de gestion de base de données (SGBD) pour lesquels vous avez installé un
fournisseur OLE DB ou un pilote ODBC.Vous pouvez également connecter le document a un
fichier HTML ou un document Word contenant uniquement un tableau dont la premiére ligne
contient les noms des colonnes et les autres lignes des données, ou a un carnet d’adresses élec-
troniques.

o Sélectionner a partir des contacts Outlook. Cette solution est pratique si vos disposez de
contacts Outlook pour les destinataires. Il peut étre judicieux dans ce cas, de placer les contacts
dans un carnet d’adresses indépendant, plus simple a gérer. En revanche, cette solution posséde
un inconvénient. En effet, en exploitant des contacts Outlook, vous récupérez tous les champs
prévus dans un contact Outlook (plus d’'une centaine), dont la majorité reste vide.

Une fois la connexion établie, tous les boutons de I'onglet Publipostage s’activent.

Info

Il est possible d'interrompre le processus de création a tout moment et de le reprendre ultérieurement,
A e B f T

a condition d'enregistrer le document de base. Dans ce cas, a l'ouverture du document un message vous
demande de confirmer louverture ce qui déclenche une requéte SQL. Si le document est déja connecté
a une source de données, cliquez sur Oui puis sur longlet Publipostage pour poursuivre le processus.

AFFINER LA LISTE DES DESTINATAIRES

Word permet de cibler les destinataires et d’extraire d’'une source de données les destinataires
auxquels s’adresse le courrier. Dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur Modi-
fier la liste de destinataires.
Dans la boite de dialogue Fusion et publipostage > Destinataires :
o Supprimez les coches en regard des contacts auxquels vous ne souhaitez pas adresser ce courrier.
o Pour trier et/ou filtrer la liste, cliquez sur la fleche de I'en-téte de colonne et sélectionnez une
option de tri ou un terme de la liste. Servez-vous également des liens de la section Affiner la liste
des destinataires pour trier les destinataires en fonction de trois critéres et/ou filtrer les destina-
taires en fonction de critéres comparatifs. Par exemple, si la source de données contient un
champ Ville ou Pays, vous pouvez extraire tous les destinataires situés dans une ville ou un pays
spécifique et cibler ainsi votre envoi.
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Fusion et publipostage : Destinataires

Y

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion, Wous pouvez compléter ou modifier cette liste & laide des options ci-dessous. Utiisez les cases 4 cocher pour
ajouter ou supprimer des destinataires, Cliquez sur OK lorsque votre liste est préte & 'emploi,
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- | #7 Rechercher un destinataire...
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e

Figure 12.3 : Sélectionnez les personnes auxquelles vous souhaitez adresser ce courrier.

METTRE LES CHAMPS EN CORRESPONDANCE

[ [

Pour pouvoir utiiser les Fonctionnalités spciales, la fonction Fusion et
publipostage doit savoir quels champs dans wotre liste de destinataires
correspondent aux champs obligataires. Utiisez |a liste déroulante pour
<électionner le champ de liste de destinataires approprié pour chague
composant de champ d'adresse.

Il est possible que Word ne parvienne pas a mettre
en correspondance les champs de fusion avec ceux
de votre source de données. Dans ce cas, cliquez
sur le bouton Faire correspondre les champs du
groupe Champs d’écriture ou d’insertion.

Correspondance des champs

Identificateur unique (sans correspondance) |« *
Titre Titre: -
Prénom

Prénam -

Deuxiéme prénom (sans corespondance) |«

Info o
N . . Suffixe T
Chaque boite de dialogue de mise en forme Surnom P
’ i \ . Fanction
d’un champ de fusion possede un bouton Faire i Norm
correspondre les champs qui ouvre cette bolte de Adresse | Sociéte
dial idresse 2 Poste
“ O@U& Vil Adresse
|| Utz s stes diroulaes Ville
Déroulez chaque liste de champ dont vous savez T )| G
. . iy Teléphone
qu’il existe une correspondance dans la source de (] Mémorise cetts corresp
., L, . I cet ordinateur Adresselessagerie
données et sélectionnez-la. (e T s
L ]

Figure 12,4 : Mettez en correspondance les
champs de fusion et les champs de la source
de données.



AIJOUTER DES CHAMPS

Les champs de fusion sont des espaces réservés qui récupérent les informations dans la source de
données en se fondant sur les en-tétes de colonne du fichier de données : chaque colonne contient un
type de données (Nom, Prénom,Ville, etc.) que 'on nomme champ et chaque ligne représente un enre-
gistrement.Word propose un certain nombre de champs prédéfinis et personnalisables, comme le bloc
d’adresse ou la formule d’appel, mais vous étes libre d’ajouter autant de champs que nécessaire en vous
rappelant toujours que le nom du champ doit correspondre exactement au nom du champ dans la
source de données, autrement dit a I'en-téte de la colonne qui contient les informations a récupérer.

Astuce

Pour localiser rapidement les champs de fusion intégrés au texte de votre document, dans le groupe
Champs d’écriture et d'insertion, cliquez sur le bouton Champs de fusion en surbrillance.

CHAMPS DE FUSION

Dans le groupe Champs d’écriture et d'insertion, cliquez sur la fleche du bouton Insérer un champ de
fusion pour afficher la liste des champs disponibles dans la source de données.Vous pouvez ainsi
personnaliser davantage le courrier en insérant des champs spécifiques. Par exemple, vous pouvez
proposer une offre promotionnelle spéciale a vos contacts en vous fondant sur leur date d’anniversaire.

Info

Sivous insérez cOte a cOte des champs de fusion individuels, comme le champ Prénom et le champ
Nom ou le champ CodeFostal et le champ Ville, noubliez pas d'insérer un espace entre les deux champe.

Les champs de fusion sont insérés dans le document entre guillemets. Par exemple, un bloc d’adresse
personnalis¢, fondé sur les champs Société, Titre, Prénom, Nom,Adresse, CodePostal et Ville pourrait
prendre la forme suivante :

wSocietés
wTitres «Prénoms «Mom»

whdresses

wCodePostals «Villen

Il est tout a fait possible d'insérer un champ de fusion dans une phrase pour la personnaliser. Par exemple :

| Nous vous prions de croire, «Titre», al'expression de nos salutations distinguges. ‘

donne une fois fusionné :

| MNous vous prions de croire, Monsieur, 31'expression de nos salutations distinguges. |
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Dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion, deux boutons proposent des champs de fusion
“préts a 'emploi” : le bloc d’adresse et la formule d’appel. Le premier rassemble en un seul bloc
plusieurs champs de fusion relatifs a I'adresse (voir Figure 12.5).

Insertion du bloc d'adresse

[ [t

Spécification des éléments d'adresse

Insérer |z nom du destinataire sous le farmat

Fierre -
Pietre Martin Jr,

M. Pierrok Martin Jr,
i IMartin Jr.

Insérer | nom de la société
Insérer ladresse postale :
Ne jamais inclure le pays dans ladresse
Toujours inclure le pays dans 'adresse
(@ Minchare le pays que lorsquil est différent de

France

Format de ['adresse selon la région/le pays de destination.

Pierre L Martin Jr, I

Apercu
Yoici Un apergu de votre liske de destinataires |

1 B I

Monsieur Georges SCHHUEIDER
ALSACE ROULEMENTS

13 rue des Poulets

LA RIVIERE S0UIS BOIS

Corriger les problémes

Si des éléments de votre bloc d'adresse sonk manguants ou
désordonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour identifier
les éléments d'adresse carrects dans votre liste de diffusion.

Faire correspondre les champs. .

Info

Figure 12.5: Le bloc
d'adresse prédéfini.

Le bloc d'adresse présente deux inconvénients. Four commencer, il réduit l'adresse a un champ d'une
ligne, ce qui ne refiete pas la réalité de la mise en forme définitive. Ensuite, il présente l'adresse en
insérant d’abord le hom du destinataire, puis la société. Cette disposition de l'adresse est anglo-

saxonne.

La formule d’appel démarre le courrier. Servez-vous des listes de la section Format de la formule
d’appel pour la mettre en forme a votre convenance (voir Figure 12.6). Les éléments de la liste dérou-
lante Formule d’appel pour les noms de destinataires non valides remplacent la ligne de salutation en
I'absence de nom ou de prénom valide.

Insérer une formule d'appel

Farmat de la Formule d'appel :
Cher E . Martin

Farmule d'appel payl

M. et Mme Martin
Madame, Monsil, pierre Martin Jr.

Apercu M. Pigrrat Martin Jr,

Pierre Martin Jr, L

Waici un apercu de v|pierrat Martin Jr.

Fierre et Yalérie Martin

Fierrot et Valérie Markin

Cher Mansieur SCHMEIDER,

Cartiger les problémes

Figure 12.6 : La formule d'appel

prédéfinie.

5i des éléments de votra ligne d'appel sont manquants au désordonnés, utiissz
Faire: carrespandre les champs pour identifier les Siéments dadresse corrects

dans votre liste de diffusion.
Faire carrespandre les champs...




La zone Apergu présente le résultat : servez-vous de ses boutons pour parcourir les enregistrements.
En cas de probléme, mettez les champs en correspondance entre le champ de fusion et les champs de
la source de données en cliquant sur le bouton Faire correspondre les champs.

REGLES

Les fonctions disponibles lorsque vous cliquez sur le bouton Régles du groupe Champs d’écriture et
d’insertion instaurent des choix spécifiques au moment de la fusion.Vous avez placé dans votre docu-
ment de base le texte invariable et les données variables dans un tableau source, mais certaines
informations n’entrent dans aucune de ces deux catégories. Dans notre exemple de lettre de convo-
cation a une formation, on pourrait imaginer que l'intitulé de la formation ou les dates de la formation
varient sans pour autant qu’il soit pratique de les intégrer a la source des données.

e Demander et Remplir. Posent une question a l'utilisateur. Avec Demander, la réponse est
affectée a un signet qui pourra étre utilisé plusieurs fois dans le document. Avec Remplir la
réponse est insérée une fois a 'emplacement du champ. Dans la boite de dialogue, posez la ques-
tion dans la zone Invite et saisissez éventuellement une réponse par défaut. Cochez la case
Demander une seule fois si la réponse est la méme pour tous les enregistrements.

Attention

Lors de la création du document de base, Word affiche directement la boite de message pour la
question posée. Ne répondez pas immédiatement et cliquez sur Annuler.

e Si...Alors...Sinon. Ce champ prédéfini pose une condition sur le contenu d’'un champ de la
source de données. La valeur qui sera insérée dépend du résultat de la comparaison. Par exemple,
si le champ Titre contient Monsieur, alors on insere la phrase “Cher Prénom masculin, vous étre
I'un de nos meilleurs clients”, sinon on insére la phrase “Cheére Prénom féminin, vous étes I'une de
nos meilleures clientes”.

o N° enregistr. de fusion. Insére le numéro de 'enregistrement dans le document principal.

¢ N° séquence de fusion. Insére, lors de la fusion, un numéro correspondant au nombre d’enre-
gistrements déja fusionnés, I'enregistrement en cours inclus.

o Suivant. Utilise les champs de I'enregistrement suivant. Lors de la fusion, lorsque VWWord rencontre
“Enregistrement suivant”, il passe automatiquement a I'enregistrement suivant. On utilise, par
exemple, cette régle dans les planches d’étiquettes ou plusieurs enregistrements apparaissent sur
la méme page.

e Suivant si... Utilise les champs de 'enregistrement suivant si la condition est vérifiée.

o Définir Signet... Définit une valeur a affecter a un signet. La différence avec le champ Demander
est que la valeur que le signet doit prendre est définie directement dans le document principal au
lieu d’étre déterminée par 'utilisateur par I'intermédiaire d’une boite de dialogue.

o Sauter I’enregistrement si... Ne fusionne pas un enregistrement si la condition est vérifiée.

Documents
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APERCU DE LA FUSION

Avant de démarrer la fusion, vous pouvez visualiser le résultat pour vérifier s’il vous convient. Dans le
groupe Apercu des résultats de 'onglet Publipostage, cliquez sur Apercu des résultats, ensuite :

o Examinez les documents fusionnés I'un aprés l'autre en vous servant des boutons Précédent,
Suivant, Premier et Dernier.

o Affichez un document fusionné spécifique en cliquant sur le bouton Rechercher un destinataire.

Si vous devez vérifier un nombre important de documents fusionnés, il peut étre plus rapide de vous
servir de la fonction de vérification du publipostage. Dans le groupe Apercu des résultats, cliquez sur
Rechercher les erreurs.Word simule ou effectue une fusion, selon I'option que vous choisissez et vous
informe des éventuels problémes.

DEMARRER LA FUSION

Lorsque vous étes prét a démarrer le processus de fusion, dans le groupe Terminer, cliquez sur
Terminer & fusionner. Plusieurs choix s’offrent a vous :

o Modifier des documents individuels. Permet de visualiser les documents avant la fusion. Dans
la boite de dialogue, sélectionnez une option. Word fusionne le document de base avec chaque
enregistrement de la source de données dans un document intitulé Lettres suivi d’'un nombre.
Parcourez chaque enregistrement et modifiez-le a votre guise avant de lancer I'impression.

e Imprimer les documents. Permet de lancer I'impression. Dans la boite de dialogue, sélec-
tionnez une option.Word ouvre la boite de dialogue Imprimer.

o Envoyer des messages électroniques. Choisissez cette commande pour envoyer les lettres
fusionnées par courrier électronique.Word envoie la lettre sous forme de message électronique
en se servant de votre programme de messagerie et du champ contenant I'adresse de messagerie
pour l'insérer dans le champ A (destinataire) du message et de votre adresse de messagerie dans
le champ De (expéditeur).

Attention

N'oubliez pas que le document de base et les documents fusionnés repréeemtemt deux documents
distincte. Pour utiliser ultérieurement le document de base, vous devez également enregistrer. Dans
ce cas, vous enregistrez aussi sa connexion avec la source des données. Lorsque vous ouvrez a
nouveau le document de base, un message vous demande si vous souhaitez 2 nouveau fusionner
les informations issues de la source de données et le document de base. Si vous cliquez sur Non, la
connexion entre les deux documents est rompue et vous devez établir une nouvelle connexion & une
source de données.
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‘ 32  Etiquettes et enveloppes

Il est de pratique courante d’employer des étiquettes pour les envois en nombre au lieu d’imprimer des
enveloppes et ce pour diverses raisons : emballage plastifié ou cartonné, taille d’enveloppe incompatible
avec I'imprimante ou tout simplement absence de bac d’alimentation spécifique aux enveloppes.

Les processus de connexion a une source de données, de filtrage des destinataires et d’insertion des
champs de fusion sont identiques a ceux employés pour les autres documents fusionnés. Seul change

le paramétrage des étiquettes et des enveloppes.

ETIQUETTES

Pour créer des étiquettes :
I. Ouvrez un document vide pour activer les commandes de I'onglet Publipostage.
2. Cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage > Etiquettes.

3. Dans la section Informations sur I'imprimante de la boite de dialogue, sélectionnez le type
d’alimentation de votre imprimante (voir Figure 12.7).

5T T s AT (L9 ]
Informations sur limprimante
() Imprimantes & alimentation en continu
© Tnprimantes Feulle & fzulle  Almentation : |Bac par défaut (Bac feuile  feuils) ||
Description
Eournisseurs des étiquettes | | Avery A4/A5 E . , .
Figure 12.7 : Paramétrez les options
Rechercher des mises & jour sur Office. com Lo
Muméro de référence | Description deS eth Uettes-
2483 - Type: Ad
g:gg [ Heuteur: 29,69 cm
oo Ha
2513 Taille du papier : 21 cm ¥ 29,69 o
2515 S
| petals... | [ ouvelle ébquette... | e |

4. Choisissez votre fournisseur d’étiquettes dans la liste déroulante de la section Description,
puis sélectionnez la référence de vos planches d’étiquettes tel qu’indiqué sur le lot de planches

d’étiquettes. Pour modifier le paramétrage par défaut de la référence d’étiquettes sélectionnée,
cliquez sur le bouton Détails.

Remarque

Si votre fournisseur d’étiquettes ne se trouve pas dans la liste, vous pouvez paramétrer les
dimensions des planches en votre possession en cliquant sur le bouton Nouvelle étiquette (voir
Figure 12.8). Servez-vous ensuite des zones a votre disposition pour gérer la taille de la planche,
les marges, ainsi que |a largeur et la hauteur des étiquettes. Dans la zone Référence, saisiseez un
nom pour votre planche personnalisée et cliquez sur OK. Elle apparait dorénavant dans la bofte de

dialogue Options pour les étiquettes dans la rubrique Autres/Fersonnalisées avec pour numéro de
référence le nom que vous lui avez attribué.

Etiquettes et enveloppes
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Dimensions d'étiquettes

(2 (]

Aperou

Marges de cdté

Pas horizontal

Marge supérieurs :
1

Pas vertical

41 =

|

Hauteur

Largeur Mbre détiquettes

{wert.)

—bre d'étiquettes {hariz,)———

Référence de Etiquette :

Mon tiquette

Marge supérieure ; 0,45 cm % Hauteur d'tiquette : 4,8 cm =
Marge laterale : Ocm % Largeur d'étiquette 10,5 cm o
Pas wertical 4,8 cm + | Mbre d'étiquettes (horiz.): 2 z
Pas horizontal : 10,5 cm % Mbre d'étiquettes (vert.): & £
Taile de la page : A4 (210 % 297 mm) IZ|
Largeur de la page : 21 cm Hauteur de la page : 29,69 cm

K ] [ Annuler ]

Figure 12.8 : Créez votre propre
planche d'étiquettes.

5. Etablissez la connexion avec une source de données en procédant tel que décrit a la Fiche 31.

Word crée un document contenant la planche d’étiquettes et affiche les étiquettes sous forme
d’un tableau.

Astuce

Sivous ne voyez pas les lignes de séparation des étiquettes, affichez longlet contextuel Disposition
des Outils de tableau et, dans le groupe Tableau, cliquez sur le bouton Afficher le quadrillage.

6. Insérez des champs de fusion dans I'étiquette de I'angle supérieur gauche.

7. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Mettre a jour les étiquettes dans le groupe Champs
d’écriture et d'insertion.

Astuce

Sivous le souhaitez, servez-vous des commandes de l'onglet Accueil ou de la mini barre d'outils pour
formater les champs de fusion de la premiere étiquette et mettez ensuite la planche d’étiquettes 2
jour pour refiéter vos parametres. Attention | Four que les parametres sappliquent correctement a
toutes les étiquettes, vous devez également modifier la mise en forme des guillemets qui encadrent
les champs.
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8. Dans le groupe Apercu des résultats, cliquez sur le bouton du méme nom pour vous assurer
que toutes les adresses s’adaptent convenablement a la place qui leur est dédiée (voir
Figure 12.9).

wSocidtén “Enregistrement suivantsasociétén

«Titren «Prénom» «Nom» «Titre» «Prénom» «Nom»

wAdressen #Adressen

«CodePostal» «Ville»

«Enregistrement suivantraSocig

«Titres «Prénom» «Noma

wAdressen

ALSACE ROULEMENTS
Monsieur Georges SCHNEIDER

13 rue des Poulets
52230 LA RIVIERE 50US BOIS

CONTACTS INFORMATIQUES
Monsieur Zineb REBRHI

65, avenue des Ordinateurs
37000 TOURS

wCodePostals «Villen

eEnregistramant suivantraSocid

«Titren «Prénom» «Nom»

wAdressen

VOYAGES MARTINEZ
Mademoiselle Lola MARTINEZ

DOMOTIQUE CONFORT
Mademoiselle Violette TRICHAUD

#CodePostal» «Villea

23, place Loge 25, avenue de la Liberté
66000 PERPIGNAN 59205 VILLETTE-SOUS-BOIS
HOLOGRAMME HOLOGRAMME

Monsieur Gaspard SERPOUT

Zone Industrielle de la Mouette
26340 FOUGERES LE PONT

Madame Claudine DELACHAUX

Zone Industrielle de la Mouette
26840 FOUGERES LE PONT

Figure 12.9 : Vérifiez que chaque adresse sadapte a la taille de I'étiquette.

ENVELOPPES

Dans un processus de fusion d’enveloppes, 'adresse de I'expéditeur est commune a toutes les enve-
loppes et I'adresse du destinataire est extraite de la source de données a laquelle I'enveloppe de base
est connectée.Vous choisissez la taille de I'enveloppe et la mise en forme du texte. Comme pour tout
processus de fusion, vous commencez par créer une enveloppe de base, puis la connectez a une
source de données.

Astuce

Vous pouvez enregistrer votre adresse dans Word pour ['insérer comme champ. Dans l'onglet Fichier,
cliquez sur Options. Dans la section Général de la page Options avancées, servez-vous de la zone
Adresse pour saisir votre adresse dexpéditeur.

Pour paramétrer le type de vos enveloppes, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage > Enve-
loppes. Dans I'onglet Options d’enveloppe (voir Figure 12.10), choisissez le format de I'enveloppe
et modifiez éventuellement les marges et tailles de polices pour I'adresse de I'expéditeur et du
destinataire.

Etiquettes et enveloppes
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Cptions pour les enveloppes PR X

’6i':tions d'enveloppe

Options dimpression |

Taille d'enveloppe :
oL (110 % 220 mm)
Adresse du destinataire

]

Marge gauche : Auto

A {4

Marge supérieure | Auto

Adresse de lexpéditeur

Figure 12.10 : Paramétrez le format
d'enveloppe et les polices employées.

Marge gauche : Auko

Ak | [

Marge supérieure : | Auto

Apergu

Sur P'onglet Options d’'impression, choisissez I'orientation de I'alimentation des enveloppes.

Dans le groupe Créer, le bouton Enveloppes crée une enveloppe unique ol vous complétez I'adresse
du destinataire et éventuellement celle de I'expéditeur. Le bouton Etiquette génére une planche d’éti-
quettes identiques. On s’en sert pour créer des planches d’étiquettes d’un destinataire auquel on écrit
souvent, par exemple.
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Dans le milieu professionnel, scolaire ou personnel, il est indispensable de
s’assurer de la cohérence et de I'absence d’erreurs dans un document avant de
le distribuer. Les outils mis a votre disposition dans Word vérifient 'appa-
rence globale, remplacent certains termes par des expressions plus appro-
priées, évitent les erreurs de grammaire, d’orthographe et de ponctuation.
Word optimise également la collaboration en ce qu’il permet de suivre les
modifications que vous apportez a un document et de comparer différentes

versions d’'un méme document revu et corrigé par différents relecteurs.

Info

Les procédures de ce chapitre sont fondées sur les documents Prestations Domotique
Confort et Yoyage au Mexique. Vous étes cependant libre demployer les documents de
votre choix.



| 33 " Les outils de révision

Plusieurs outils de Word 2010 vous assistent dans la finalisation et la vérification de votre document.
Nous en ferons ici en tour d’horizon non exhaustif, mais suffisant pour générer des documents
professionnels.

AFFICHAGES

En vous servant des différents modes d’affichage, vous disposerez d’une vision globale de votre docu-
ment et pourrez vérifier la cohérence de la présentation et I'enchainement des sections.

o Page. C’est I'affichage par défaut, il montre le document tel qu’il sera imprimé.

o Plein écran. Est adapté a la relecture de documents volumineux . Les outils qu’il propose
permettent de rechercher des informations pendant la relecture, de trouver la traduction d’un
mot, de mettre le texte en surbrillance ou d’ajouter un commentaire et de suivre les modifica-
tions (voir Figure 13.1).

bl i B oume ] Y- [T &} Ontan o smaiags - K Fume

e peoloegi S4 ['alimaentation Secirique, fube do

e p—

IMAGE ET S0

& Tébbcommande usiverisibe pour iriper s bes #lément d'un home chéma, bes vales st

4 tsutes bes ke
COMMUNICATION PAR VISIOPHONE INTERME ET EXTERNE
vou GESTION INFORMATIQUE CENTRALISEE

Ciblage Vol Dosnees Images din s conception de La maisen

SECURITE Pifrigiratman, Liew-Tnge, |avecahsalle. four, plagen chautlarte:

Ordnatenr, MMM, WTgrmanSs, Camira, $cren pLIA

Teighone 19, 1 1, teidphane fire

Aencht 1n vAtime &' slarme, el e bt

menage s

Figure 13.1 : Les outils et les options du mode Plein écran simplifient la relecture.

o Plan. Cet affichage est associé a I'onglet Mode Plan (voir Figure 13.2).Vous I'employez pour
réorganiser le document et modifier éventuellement 'ordre des sections :
— Dans la liste Afficher le niveau, cliquez sur les niveaux de titres a afficher.
— Pour déplacer une section et ses sous-sections, cliquez sur le signe plus (+) en regard de
son titre et faites glisser 'ensemble a 'emplacement de votre choix ou servez-vous des
boutons Monter ( & ) et Descendre ( # ).

”~
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— Pour développer ou réduire une section, double-cliquez sur le signe plus (+) ou moins (-)
en regard de son nom ou cliquez sur les boutons Développer ( + ) et Réduire ( =).

— Pour abaisser ou augmenter le niveau de titre d’'une section (et de ses sous-sections),
cliquez sur les boutons Abaisser (= ) et Promouvoir ( + ).

— Pour revenir a I'affichage Page, cliquez sur le bouton Fermer le mode Plan.

Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revisian Affichage

& @ [Nivean s o o O Afficher le niveau : Miveau 3 - ﬂ E

Afficher la mise en forme du texte
A v § = Afficherle F lire les Fermer le
[T Aficher la premiereligne document = ments | made Plan

Outils Mode Plan Document maitre Fermer
© NOS PRESTATIONS

© CENIRALISATION.ET ECONOMIE
© COMMAMDES MQCALES

@ vol
SECURITE .

° © DETECTION EXTERNE Figure 13.2 : Servez-vous
© DELECLLOMINIERNE du mode Plan pour
© SECURITE [ -

© GESTION DE L’ENERGIE réorganiser la structure

© IMAGEET.SON..

© COMMUNICATION PAR VISIOPHOMNE INTERME ET EXTERNE gIObale de votre

© GESTION INFOEMATIQUE CEMIRALISEE dOCUment.

© NOS PRODUITS

© ELECTROMEMNAGER
© REFRIGERATEURS INTERMET
© ASPIROBOTS ET ASPIRATION CENTRALISE
© LAVELINGE INTELLIGENT
© FOURINIELLLGENT

© AMENAGEMENT INTERIEUR
© FENEIRES. ...
© PLAEQNDS ET MURS A IMAGES
© DALLESACOLSTIQUES

e Web. Le document s’étend sur toute la largeur de la page et montre comment il s’affichera une
fois publié.

o Brouillon. Cet affichage permet de parcourir rapidement un document : les en-tétes et pieds de
pages, les figures ou les graphiques, par exemple, ne s’affichent pas.

Info

N'oubliez pas l'option Volet de navigation que nous avons étudiée a la Fiche 22.

GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE

Avec les systemes de traitement de texte tels que Word, fournir un document contenant des erreurs
de grammaire et/ou d’orthographe est a la limite de la faute grave. Il faut néanmoins apporter un
bémol a cette affirmation. Word n’est pas infaillible, loin s’en faut. La fonctionnalité Grammaire et
orthographe permet toutefois d’éliminer les erreurs de saisie et de réduire sérieusement les erreurs
de grammaire. Cette nouvelle version de Word vous fait de surcroit bénéficier d’'une nouvelle version
du dictionnaire des synonymes. En matiére de traduction, les fonctionnalités ont également été revues
et Word propose dorénavant une option minitraducteur.



Word les signale que le document contient des erreurs en les soulignant et en plagant une icéne de

livre barrée d’une croix rouge dans la barre d’état (< ) :

o Lerreur soulignée en rouge signale une erreur de grammaire : nous vouliont, par exemple.

o Les erreurs soulignées en vert signalent une erreur de ponctuation, une faute d’orthographe ou
d’accord : un espace avant la virgule et un article au singulier suivi d’'un nom au pluriel, par

exemple.

Pour corriger un document a I'aide de la boite de dialogue Grammaire et orthographe, dans le
groupe Vérification de I'onglet Révision, cliquez sur Grammaire et orthographe.

Astuce

Word sefforce de détecter automatiquement la langue du texte
que vous saisissez. Une fois la langue identifiée, Word exploite
les régles de grammaire de la langue. Four changer la langue du
document, sélectionnez-le dans son intégralité (Ctrl+A) et cliquez
sur Langue dans longlet Révision ou sur la langue dans la barre
d'état.

SYNONYME

Dans une lettre professionnelle, un rapport de stage ou un
compte-rendu de réunion, il est toujours préférable d’éviter les
répétitions. Pour cette nouvelle version de Word, Microsoft a opti-
misé son dictionnaire des synonymes. Pour trouver le synonyme
d’un mot, cliquez du bouton droit sur le mot et choisissez Syno-
nymes. Si la liste proposée n’est pas suffisante, dans le groupe Véri-
fication de l'onglet Révision, cliquez sur Dictionnaire des
synonymes.Word ouvre le volet Rechercher et présente une liste
de synonymes. Pour étendre la liste, cliquez sur I'un des syno-
nymes du volet. Pour remplacer le mot par son synonyme, survolez
le synonymes, cliquez sur la fleche et choisissez Insérer (voir
Figure 13.3).
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Rechercher
Rechercher :

longue

Dictionnaire des synonymes

g )

4 Dictionnaire des
synonymes : Francais
{France}

4 grande (adjectif)
grande
Elancée
longiligne
oblongue
longitudinale
inkerminable
allongés
gtendue
4 éternelle (adjectir)
éternells
let EF; Inserer
ka By
4 pr s
pruﬁ

diffuse

Copier

Rechercher

bavarde

ENNUYEUEE

m

Figure 13.3 : Word propose
un vaste choix de synonymes.
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TRADUCTION

Si vous recherchez ponctuellement la traduction d’un mot, par exemple, si vous recevez réguliére-
ment des documents dans une autre langue ou devez traduire un document vers une autre langue,
faites appel a la fonctionnalité de traduction. Cliquez dans le mot a traduire et sur Traduire dans le
groupe Langue de I'onglet Révision (voir Figure 13.4).Vous avez trois options :
o Traduire le document. Envoie le document vers un site web de traduction automatique. Choi-
sissez la langue source et celle de destination en cliquant sur Traduire > Choisir la langue de
traduction.

Ak, | l't ' i E
Tracluire| Langue Mauveau Sui
2 = commentaire modific

L Traduire le document [Francais (France) vers Anglais (Etats Unisk]
= ) . ) ; .
ﬂaé Afficher une traduction automatique dans le navigateur Web,

Figure 134 : Choisissez I'option
E‘% Traduire le texte sélectionne de traduction appropriée.
_ﬂaé Afficher une tracduction des services locaux et en ligne dans le

volet Recherche,

R__,é Mini-traducteur [Espagnol {Intermationaly]

_aa_b Pointez sur un mot, ou sélectionnez une phrase pour afficher

unetracuction rapice.

Chaisir la langue e traduction...

o Traduire le texte sélectionné. Traduit I'extrait dans le volet Rechercher.Vous choisissez la
langue source et celle de destination dans des listes déroulantes.

o Mini-traducteur. Affiche une info-bulle au-dessus des mots survolés (voir Figure 13.5). Choi-
sissez la langue source et celle de destination en cliquant sur Traduire > Choisir la langue de
traduction.

O]T{l‘n{) fab NI nA?Xique

+ WorldLingo
rmucho tiermpo

&5y =@
Ce voyage, nous en avions réve, longtemps et fort, et |3, sur le point d'embarquer dans I'avion, nous etions
comme hebetes. Nous ressentions a la fois dhe grande exdtation et un calme serein: plus que quelques heures et
nous decouvririons enfinlestemples mayas, lesplages des Caraibes et ce peuple si accueillant.

Figure 13.5 : Le mini-traducteur affiche une traduction du mot survolé.
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Cette fiche est consacrée a la touche finale avant la diffusion d’un document et a sa distribution. Nous
verrons comment supprimer toutes données personnelles ou commentaires éventuellement associés
au document, protéger le document pour éviter qu’il soit lu ou modifié par des personnes non auto-
risées. Il ne restera alors plus qu’a distribuer le document par voie électronique ou papier.

Nous avons vu a la Fiche 3 comment afficher et modifier les propriétés du document ou éviter que
des informations confidentielles ou des propriétés ne soient diffusées, grace a I'Inspecteur de docu-
ment.Voyons a présent comment protéger le document contre les modifications.

La protection d’'un document dépend de nombreux facteurs, dont son critére de diffusion, en interne
ou en externe, ou les informations qu’il contient, confidentielles ou publiques. Mais la protection d’un
document ne se limite pas a son contenu. |l est possible d’empécher d’autres personnes d’en modifier
les styles ou la mise en page sans pour autant les empécher de lire ou de modifier le contenu.

Word propose différents niveaux de protection pour un document : mot de passe pour ouvrir ou

modifier le document, restriction des modifications possibles, signature numérique ou chiffrement.

A vous de choisir le degré de sécurité que vous souhaitez appliquer. Certaines de ces fonctionnalités
sont accessibles directement et d’autres exigent une identification numérique ou un logiciel spéci-
fique.

RESTREINDRE LA MODIFICATION DE MISE EN FORME

Le premier niveau de protection d’un document consiste a empécher les autres utilisateurs d’en
modifier la mise en forme.

I. Dans le groupe Protéger de l'onglet Révision, cliquez sur Protéger le document et choisissez
Restreindre la mise en forme et la modification.

2. Dans le volet Protection du document, sous Restrictions de mise en forme, cochez la case
Limiter la mise en forme a une sélection de styles et cliquez sur Paramétres.

Supprimez les coches en regard des styles a protéger contre la modification (voir Figure 13.6).

4. Si une boite de message vous demande l'autorisation de supprimer les éléments de mise en
forme ou les styles non autorisés, a savoir ceux dont vous avez supprimé la coche dans la liste
des styles restreints (voir Fiche 24), cliquez sur Oui pour supprimer les styles non autorisés
du document ou sur Non pour les conserver.

5. Sous Activation de la protection, cliquez sur Activer la protection.

6. Si vous souhaitez mettre en place un mot de passe pour autoriser les utilisateurs qui le
connaissent a modifier le document, saisissez un mot de passe et confirmez-le. Sinon, cliquez
simplement sur OK.

Finalisation et impression
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Restrictions de mise en forme ll‘i_h]
Shyles
[ ]iLimniter Ia mise en Forme & are sélection de styles?

En limitant la mise en Farme aux styles sélectionnés, vous annulez la
possibilité de modifier des styles et d'appliquer la mise en forme directe au
document. Sélectionnez les styles que waus souhaitez autoriser dans ce
document.

Les styles cochés sont autorisés pour le moment :

»

[EETINE
1lafi

Accentuation {recommands)

Hicranyme HTML {recommandz) Figure 13.6 : Sélectionnez les
Adresse destinataire (recommandg) .
Adresse expéditeur (recommands) Styles q ue vous autorisez
Adresse HTML {recommandé) les relecteurs a modifier.
Appel de note de Fin (recommandé)

[V] appel note de bas de p. (Fecommands) h

l Tous I [Min\mum Lacommandé] l Aucun

Mise en Forme

|| répondérance de la mise en Forme automatique sur les restrictions de mise en Forme
| [ Blaquer Iz changement de théme ou de jeu
[ Bloquer le changement de jeu de styles rapides

Attention

Word peut chiffrer le contenu d’un document, autrement dit le rendre illisible a toute personne ne
connaissant par le mot de passe. Pour ce faire, dans l'onglet Fichier, cliquez sur Informations > Protéger
le document > Chiffrer avec mot de passe. Ce mot de passe est indispensable pour ouvrir le document
de maniere lisible : ne le perdez pas et rappelez-vous que les mots de passe sont sensibles alacasse.

Vous trouverez des informations relatives a I'obtention d’un certificat numérique permettant de
signer numériquement ou de restreindre les autorisations du document a la Fiche 3. Cette fiche
aborde également les notions de rétrocompatibilité et d’enregistrement dans différents formats.

IMPRIMER

Limpression constitue la derniére étape de votre travail avant sa diffusion. Servez-vous de 'apergu
avant impression pour vérifier la cohérence globale du document et ajuster certains paramétres
comme les marges ou I'orientation. Sélectionnez ensuite votre imprimante et configurez-la de sorte
a obtenir les meilleurs résultats.

Pour afficher I'apergu avant impression, dans I'onglet Fichier, cliquez sur Imprimer ou ajoutez la
commande Apergu avant impression a votre barre d’outils Acces rapide (voir Fiche 1).Word affiche le
document sur deux pages. Servez-vous de la barre de zoom placée dans I'angle inférieur droit pour
modifier le facteur de zoom et des boutons de navigation, a gauche de la barre de zoom, pour
parcourir le document (voir Figure 13.7).
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Figure 13.7 : Servez-vous de 'apercu avant impression pour valider I'apparence globale
de vos documents.

Servez-vous des commandes de la section Paramétres, pour définir le type d'impression (voir Fiche 3).
Ensuite, cliquez sur Imprimer lancer I'impression du document.

Astuce

Pour modifier rapidement les marges, cliquez sur le bouton Marges et choisissez vos parametres.

Finalisation et impression @
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PowerPoint 2010 va révolutionner le monde des présentations. Les outils de
création et d’animation, la gestion des images, du son et de la vidéo ou le par-
tage ont été revus, optimisés et simplifiés. Vous créez vos propres disposi-
tions de diapositives, convertissez de simples listes a puces en graphiques
SmartArt dynamiques et appliquez des effets aux images dignes d’un outil de

retouche d’images.
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Lenvironnement de PowerPoint n’a, de prime abord, pas réellement changé par rapport a ses précé-
dentes versions, hormis évidemment le ruban. On y trouve toujours un volet latéral accueillant deux
onglets, Diapositives et Plan et le volet de commentaires, placé sous la diapositive centrale. En outre,
PowerPoint démarre toujours sur une diapositive de titre (voir Figure 14.1).

Cliquez pour ajouter un titre |

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Cliquez pour ajouter des commentaires

| Drapstire 3 g8 | Treme OMite | Hrangm fuanin BEBP s *hEE
L 3

Figure 14.1 : Lenvironnement de PowerPoint 2010 demeure familier.

INSERER DES DIAPOSITIVES

Les nouveautés commencent avec l'insertion d’une nouvelle diapositive. Cliquez sur la fleche du
bouton Nouvelle diapositive du groupe Diapositives. Seules neuf dispositions vous sont proposées au
départ, dont une Diapositive de titre et une diapositive Titre de section (voir Figure 14.1). Les diapo-
sitives équipées de petites icones (Titre et contenu, Comparaison, etc.) peuvent accueillir du texte,
des illustrations ou de la vidéo. Pour insérer une diapositive, cliquez simplement sur la miniature de
votre choix. Dans le volet latéral Diapositives, la nouvelle diapositive s’insere aprés celle qui était
sélectionnée lorsque vous avez cliquez.

Créer la présentation Q
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Astuce

Sivous cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive et non sur sa fieche, vous insérez directement une
diapositive Titre et contenu.

Si la disposition de la diapositive ne vous convient ou si vous vous &tes trompé de disposition, ne
supprimez pas la diapositive. Dans le groupe Diapositives, cliquez sur Disposition. Ce bouton propose
les mémes dispositions que le bouton Nouvelle diapositive, a la différence qu’il n’insére pas de diapo-
sitive, mais modifie la disposition de la diapositive sélectionnée.

LISTES A PUCES

Dans une diapositive, on trouve trois types de zones pouvant accueillir du texte : les délimiteurs de
titre (et de sous-titre), les zones de texte simples et les listes a puces.Tant que vous ni avez rien saisi,
elles vous invitent a le faire sous la forme d’'un message “Cliquez pour ajouter un titre” ou “Cliquez
pour ajouter du texte”. Ces zones sont délimitées par une bordure en pointillé lorsqu’elles ne sont
pas sélectionnées et par une bordure grise équipée de poignées quand elles le sont. Pour ajouter du
texte dans I'une de ces zones, il vous suffit de cliquer et de saisir le texte.

Dans PowerPoint, les diapositives de contenu proposent systématiquement des zones de texte équi-
pées de listes a puces. En effet, le principe méme d’une présentation est de soutenir le discours du
présentateur qui emploie les diapositives pour résumer les points abordés. Voici quelques conseils
relatifs aux listes a puces, en particulier si la présentation doit &tre projetée et non lue sur un ordinateur :

o Ne dépassez pas les 6 points de ler niveau dans une liste ;

e Tous niveaux confondus, ne dépassez pas les huit lignes de texte.

o Ne réduisez pas la police 2 moins de |8 points sans quoi le texte sera difficile a lire.

o Une liste doit soutenir le discours et non occuper l'auditoire. Plus elle contient de texte, plus le

public cherchera a lire au lieu d’écouter.

Dans les diapositives de contenu, les listes a puces sont prédéfinies. Autrement dit, dés que vous
cliquez, la puce se grise pour signaler qu’elle attend votre saisie :

o Ala fin du point, appuyez sur la touche Entrée pour passer a la puce suivante.

o Pour passer au niveau hiérarchique suivant, appuyez sur la touche Tab avant de commencer la
saisie ou servez-vous du bouton Augmenter le niveau de liste (£%) du groupe Paragraphe.

o Pour remonter d’un niveau, appuyez sur Maj+Tab avant de commencer la saisie ou servez-vous du
bouton Réduire le niveau de liste (££) du groupe Paragraphe.

e Pour modifier la puce, cliquez sur la fléche du bouton Puces (i= ~) ou sur le bouton Numérota-
tion (= ) pour remplacer les puces par des chiffres.

Astuce

Pour uniformiser les puces ou les numéros dans toutes les diapositives de votre préeentation,
modifiez-les dans le masque des diapositives (voir Fiche 36).

242



PowerPoint 2010 propose une fonctionnalité tout a fait pratique et remarquable : la conversion des
listes a puces en graphique SmartArt. Nous avons traité les graphiques SmartArt a la Fiche 27.Toute-
fois, cette fonctionnalité d’Office 2010 a été optimisée avec PowerPoint :

I. Cliquez dans la liste a puces (voir Figure 14.2).

Notre stratégie

1" semestre 2011

— Lancement de la campagne publicitaire Europe
— Mise en route de la fabrication

o 2&me samestre 2011 Figure 14.2 : Cliquez dans la

— Lancement de la campagne publicitaire Asie et liste pour la sélectionner.
Ameérique du Nord

— Début des ventes Europe
* 1°" semestre 2012

— Début des ventes Asie et Amérique du Nord

2. Dans le groupe Paragraphe de l'onglet Accueil, cliquez sur Convertir en graphique SmartArt.

3. Survolez les miniatures pour visualiser |'effet et cliquez sur le type de SmartArt de votre choix.

Info

La galerie que propose le bouton Convertir en graphique SmartArt nest quun assortiment des
différents types de graphiques. Choisissez une liste, un cycle ou une hiérarchie. Ensuite dans l'onglet
Création des Outils SmartArt, vous profiterez d’'un choix plus large fondé sur le type sélectionné.

4. Dans l'onglet Création des Outils SmartArt, servez-vous de la galerie Dispositions pour
choisir un autre type de disposition dans la méme catégorie que celle sélectionnée ou cliquez
sur Autres dispositions pour afficher la boite de dialogue Choisir un graphique SmartArt.

Attention

Si les points de votre liste sont longs, certains graphiques convertissent le texte dans une police
trop petite pour étre lisible par votre public.

5. Servez-vous des galeries Modifier les couleurs et Styles SmartArt pour appliquer des jeux de
couleurs et des effets aux formes du graphique (voir Figure 14.3).
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Pour convertir votre graphique SmartArt en liste a puces ou en formes indépendantes, dans le groupe
Rétablir de I'onglet Création, cliquez sur Convertir > Convertir en texte ou Convertir en formes.
Vous trouverez de plus amples informations sur la mise en forme des graphiques SmartArt a la

Fiche 27.
g
Notre strategie
4 e 8
9 i s
g * g >’ 8
1" semestre 9 2°™ semestre b . X .
5011 2011 Figure 14.3 : Convertissez vos listes
" a puces en graphiques SmartArt.
* Lancement de la » Lancement de la
campagne Lamprghe Début des ventes Asie
publicitaire Europe publicitaire Asie et it AiriBrato di Nioed
* Mise en route de la Amérique du Nord v
fabrication » Début des ventes
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METTRE EN FORME LES ZONES DE TEXTE

Les zones de texte se composent de texte et d’un cadre, qui n’est autre qu’une forme. Autrement dit,
vous pouvez modifier la mise en forme de I'un et/ou de I'autre.

TEXTE

Avant de vous lancer dans la modification du texte, sélectionnez-le correctement. En effet, dans
PowerPoint, vous pouvez mettre en forme un mot ou une lettre ou toute la zone de texte simultané-
ment. Pour sélectionner la zone dans son intégralité, cliquez sur la bordure grise (les poignées doivent
apparaitre autour de la zone).

Ensuite, pour mettre en forme le texte, deux solutions s’offrent a vous :
o Les boutons des groupes Police et Paragraphe modifient la police, la taille et la couleur du texte,
ainsi que son alignement et son orientation.

e Dans 'onglet Format des Outils de dessin qui s’affiche lorsque vous sélectionnez la zone de texte,
le groupe Styles WordArt propose une galerie et des outils de mise en forme du texte. Pour de
plus amples informations sur les effets de texte, reportez-vous 2 la section “Effets de texte” de la
Fiche 22.

Une fois que vous avez appliqué des effets de texte WordArt, vous pouvez les effacer en cliquant sur
le bouton Autres de la galerie Styles WordArt et en choisissant Effacer les styles WordArt.



D’autres effets de texte sont disponibles dans la boite de dialogue Effets de mise en forme d’un texte
que vous ouvrez en cliquant sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Styles WordArt (voir

Figure 14.4).
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CADRE

Pour mettre en forme le cadre, vous disposez également de plusieurs options :

e Lorsque vous cliquez sur la bordure grise, la zone de texte s’orne de plusieurs poignées. Les
poignées carrées redimensionnent la zone horizontalement ou verticalement. Les poignées
rondes modifient simultanément la hauteur et la largeur.

o La poignée verte qui apparait au-dessus de la zone permet de faire pivoter cette derniere. Cliquez
simplement sur la poignée et faites glisser le pointeur vers la droite ou la gauche.

Astuce

Plus vous éloignez le pointeur de la poignée apres avoir cliqué, plus 'angle de rotation sera précis.

o Dans le groupe Dessin de 'onglet Accueil ou Styles de formes de 'onglet Format, la galerie Styles
rapides et les boutons adjacents (Remplissage de forme, Contour de forme et Effets sur la forme)
appliquent des effets a la zone de texte.

o Dans le groupe Insérer des formes de I'onglet Format, le bouton Modifier la forme remplace le
rectangle de base par la forme de votre choix (voir Figure 14.5).

Pour plus d’informations sur le remplissage des formes, reportez-vous a la section “Formes” de la
Fiche 27.
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Figure 14.5 : Remplacez la zone de texte par une forme.

ARRIERE-PLAN

Le theme Office appliqué par défaut aux diapositives ne posséde pas d’arriere-plan ; le fond est blanc.
Dans le groupe Arriére-plan de I'onglet Création, la commande Styles d’arriere-plan applique une
couleur de fond unie ou dégradée dans les couleurs du théme.

Pour appliquer un arriére-plan, a 'ensemble des diapositives, survolez les propositions et cliquez sur
celle qui vous convient. Si vous voulez appliquer un arriére-plan a une ou plusieurs diapositives spéci-
fiques, maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur les miniatures des diapositives dans le volet
Diapositives. Ensuite, dans Styles d’arriere-plan, cliquez du bouton droit sur I'arriére-plan a appliquer
et choisissez Appliquer aux diapositives sélectionnées (voir Figure 14.6).
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Figure 14.6 : Appliquez un arriére-plan a vos diapositives.



Il est bien entendu possible de personnaliser I'arriére-plan. Pour ce faire :
I. Cliquez sur Styles d’arriére-plan > Mise en forme de l'arriére-plan.
2. Sur la page Remplissage, sélectionnez I'option :

— Remplissage uni. Cliquez sur le bouton Couleur et choisissez une couleur. Le curseur
transparence permet de créer un arriére-plan de couleur transparent.

— Remplissage dégradé. Choisissez des couleurs prédéfinies ou personnalisez-les. Pour
de plus amples informations sur les dégradés, reportez-vous a la section “Remplissage”
de la Fiche 27.

— Remplissage avec image ou texture. Cliquez sur le bouton Texture pour sélectionner
une texture, sur le bouton Fichier pour insérer un ficher d’image ou le bouton ClipArt
pour afficher la galerie. Si vous optez pour une image, servez-vous des pages Corrections
des images, Couleur de I'image et Effets artistiques pour la modifier (voir Figure 14.7).
Nous étudierons plus en détail les effets d’images a la Fiche 37.

— Motif de remplissage. Sélectionnez le motif, la couleur de premier plan et celle d’arriére-
plan.
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Figure 14.7 : Optez pour une image darriére-plan et appliquez-lui des effets.

Créer la présentation % 247




Créer la présentation 248

DIAPOSITIVES D'UNE AUTRE PRESENTATION

Si vous disposez de diapositives issues d’une autre présentation ou d’une version plus ancienne, au
classique copier-coller, préférez la fonction Réutiliser les diapositives du bouton Nouvelle diapositive.
Elle présente I'avantage d’adapter automatiquement vos anciennes diapositives au théme et a la dispo-
sition de destination. Dans le volet latéral qui s’affiche, cliquez sur Parcourir > Rechercher un fichier
pour localiser la présentation dont vous voulez récupérer les diapositives et cliquez sur Ouvrir.
Cliquez sur les diapositives a insérer (voir Figure 14.8). C'est fait !
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Figure 14.8 : Récupérez des diapositives issues d'anciennes présentations.

Si vos diapositives proviennent d’une présentation créée dans une version précédente, elles s’adaptent
également au théeme de destination, mais les fonctionnalités ayant évoluées depuis, comme les organi-
grammes devenus des graphiques SmartArt, demeurent dans la version d’origine. Pour les convertir,
double-cliquez dessus. Une boite de message s’affiche pour vous demander de confirmer la conver-
sion et la forme qu’elle doit prendre. Une fois la conversion terminée, vous profitez des onglets
contextuels et outils de PowerPoint 2010.

Astuce

Pour conserver la mise en forme d'origine, dans le volet Réutiliser les diapositives, cochez la case
Conserver la mise en forme source.

Si les délimiteurs de I'ancienne présentation sont plus grands que ceux de la nouvelle (ou s’ils ont été
redimensionnés), vous devrez peut-&tre intervenir sur leur présentation.



COMMENTAIRES

Dans la partie inférieure de I'environnement, sous chaque diapositive, une zone de commentaires
attend votre saisie. Cette zone posséde deux objectifs : servir de pense-béte ou de fil conducteur au
présentateur et proposer un support détaillé au public.

Les commentaires ne s’affichent pas durant la présentation, mais ils peuvent étre imprimés, comme
nous le verrons a la Fiche 39.Vous pouvez également définir la présentation des pages de notes
imprimées en intervenant sur leur masque, comme nous le verrons a la section “Masque des pages
de notes” de la Fiche 36. Enfin, le nouveau mode Présentateur simplifie I'exploitation des commen-
taires. En effet, avec ce mode, le diaporama est projeté en plein écran sur un moniteur et propose
un environnement spécial sur un autre moniteur. Le présentateur voit ainsi ses commentaires et
dispose d’outils spécifiques durant la présentation. Ce mode nécessite plusieurs moniteurs ou un
ordinateur avec double fonctionnalité d’affichage. Elle est accessible dans le groupe Moniteurs de
I'onglet Diaporama.

Pour insérer des commentaires, il suffit de les saisir dans la zone de commentaires. Vous pouvez
I'agrandir en faisant glisser sa bordure et y copier/coller du texte depuis Word. Exploitez cette zone
comme toute autre zone de texte (voir Figure 14.9).

1% semestre 28me semestre
2011 2011
= Lancementdela = Lancementdela
campagne campagne Début des ventes
publicitaire publicitaire Asie Asie et Amérique
Europe et Amérique du du Nord
= Mise en routede Nord
la fabrication = Début des ventes
Europe

+ Lancement de la campagne publicitaire Europe (date fixée au 1% avril pour linstant)
« Campagne télévisuelle
+ Insertion d'encarts dans les principaux journaux nationaux (Le Monde, Le Figaro, La Tribune, etc.)
« Campagne d'affichage dans 5 grandes villes test (Paris, Marseille, Lyon, Strasbourg et Bordeaux)
+ Lancement de la campagne publicitaire Asie et Amérique du Nord
+ Insertion d'encarts dans les principaux journaux internationaux (New York Times, El Mundg, La Stampa, Spiegel, etc.)
» Campagne d'affichage dans 5 grandes villes test (New York, Madrid, Rome, Berlin et Stockholm)
Début des ventes Europe (vers le 1¥7 septembre)

Début des ventes Asie et Amérique du Nord (au 15 novembre)

Figure 14.9 : Ajoutez des commentaires a chacune des diapositives.
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Tous les effets de mise en forme du texte et des zones de texte, des listes a puces ou de I'arriére-plan
peuvent étre gérés en un seul et méme emplacement que vous enregistrez ensuite comme modéle
pour vos présentations ultérieures. Dans ce modéle, appelé masque des diapositives, vous centralisez
toutes les tiches de mise en forme qui sont ensuite appliquées automatiquement a toutes les diapo-
sitives de la présentation. N’y saisissez aucun texte. Pour celles et ceux qui ont I'habitude d’intervenir
sur le masque des diapositives et d’enregistrer des modeéles, vous noterez I'évolution certaine de cette
fonctionnalité.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive de I'onglet Accueil, PowerPoint liste les neuf
premiéres dispositions du masque des diapositives du theme Office. Nous avons déja abordé le sujet
des thémes a la Fiche 2, mais c’est dans PowerPoint qu’ils prennent réellement tout leur sens.

MASQUES PREDEFINIS

En fait, dans I'onglet Création, la galerie Thémes propose des masques de diapositives prédéfinis.
Prenons un exemple :

I. Dans l'onglet Création, cliquez sur le bouton Autres (7 ) de la galerie Thémes.

2. Survolez les thémes prédéfinis pour visualiser leur effet et cliquez sur celui de votre choix
(voir Figure 14.10).
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Figure 14.10 : Les themes appliquent des effets de police et de couleurs a la présentation.



3. Retournez dans l'onglet Accueil et cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive.

Selon le théme sélectionné, les dispositions proposées sont différentes. En outre, certains themes
proposent davantage de dispositions de diapositives que le théme Office (voir Figure 14.11).
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Figure 14.11 : Chaque théme apporte des dispositions de diapositives spécifiques.

Une fois le théme prédéfini appliqué, n’hésitez pas a vous servir des boutons Couleurs, Polices et
Effets de I'onglet Création pour personnaliser ces trois jeux. Pour de plus amples informations sur les
jeux de couleurs, de polices et d’effets, reportez-vous a la Fiche 2.

Astuce

Pour appliquer un theme prédéfini a une ou plusieurs diapositives spécifiques, maintenez la touche
Ctrl enfoncée et cliquez sur les miniatures des diapositives dans le volet Diapositives. Ensuite, cliquez
du bouton droit sur le theme 2 leur appliquer et choisissez Appliquer aux diapositives sélectionnées.

Il est, bien entendu, possible de créer un masque de diapositives a partir de rien ou plutét a partir du

théme Office, mais si I'un des thémes s’approche de vos spécifications, n’hésitez pas a le personnaliser
et a enregistrer un nouveau théme.

Masque des diapositives




Masque des diapositives

PERSONNALISER LE MASQUE

Pour afficher le masque des diapositives, dans le groupe Modes Masque de I'onglet Affichage, cliquez
sur Masques des diapositives. Une fois le masque affiché, votre présentation passe a I'arriére-plan. Le
nouvel onglet Masque des diapositives s’affiche et les différentes dispositions de diapositives sont
listées dans le volet latéral (voir Figure 14.12).
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Figure 14.12 : Le masque des diapositives du theme Office.

La premiére diapositive de la liste représente le masque. En conséquence, toute modification de mise
en forme (police, couleur, arriére-plan) apportée a la premiére diapositive se répercute automatique-
ment sur les autres diapositives.

Attention

Si vous cliquez sur d'autres onglets pour mettre votre masque en forme, vous ne fermez pas le
masque. En revanche, l'onglet Masque des diapositives est Iun des seuls 2 e placer en premiére
position dans le ruban.
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AJOUTER UNE DISPOSITION

Dans le masque, vous pouvez faire appel aux options de mise en forme du texte et des zones de texte
que nous avons décrites a la Fiche 35 pour uniformiser vos personnalisations. Cependant, le masque
ne se limite pas a uniformiser les polices, les couleurs ou les effets. Il est dorénavant possible de créer

vos propres dispositions, qui apparaitront ensuite dans la galerie du bouton Nouvelle diapositive. Pour
ce faire :

I. Dans le volet latéral, sélectionnez la diapositive apres laquelle insérer votre nouvelle disposition.

Info

Sivous changez d’avis pour l'ordre des diapositives, faites-les glisser dans le volet.

2. Dans le groupe Modifier la forme de base, cliquez sur Insérer une disposition.
Une nouvelle diapositive Titre seul est ajoutée au masque.

3. Dans le groupe Mise en page du masque, cliquez sur la fleche du bouton Insérer un espace
réservé et choisissez un délimiteur.

4. Dans la diapositive, cliquez et faites glisser pour dessiner la zone du délimiteur.
Redimensionnez et mettez en forme le délimiteur selon vos besoins.

6. Pour modifier le texte d’appel du délimiteur, cliquez dans le délimiteur et saisissez votre texte.

Astuce

Le bouton Insérer le masque des diapositives du groupe Modifier la forme de base ajouter un autre
masque au modele. Vous pouvez ainsi créer une présentation dont l'apparence change (par exemple,
le jeu de couleurs) en fonction du présentat@un si plusieurs intervenants prennent la parole, ou lors
d’'un changement de section.

7. Dans le groupe Modifier la forme de base, cliquez sur le bouton Renommer pour attribuer un
nom a votre nouvelle disposition (voir Figure 14.13).

Astuce

Silune des dispositions du masque vous convient presque, il peut etre plus judicieux de la modifier
plutdt que d'en créer une nouvelle.

8. Fermez le masque en cliquant sur Désactiver le mode Masque du groupe Fermer.
9. Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive.

Votre nouvelle disposition est désormais disponible (voir Figure 14.14).
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Figure 14.13 : Créez votre propre disposition et enregistrez-la.
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PIED DE PAGE

Dans le masque des diapositives, le pied de page se divise en trois délimiteurs : Date, Pied de page et
N°. A linstar de tous les autres délimiteurs, vous pouvez les repositionner et les redimensionner.
En revanche, vous devrez le faire pour chaque diapositive du masque. Seule leur mise en forme, si vous
I'appliquez a la toute premiére diapositive, peut étre globale.

Pour ne pas afficher ces zones, dans le groupe Mise en page du masque, supprimez la coche de la case
Pied de page.

Il est important de bien comprendre qu'il ne s’agit ici que des délimiteurs, a savoir les emplacements
ou s’afficheront les informations de date, de pied de page et de numéro de page. Ny saisissez aucune
information. Nous verrons a la Fiche 39, comment ajouter ces informations dans les diapositives.

Info

Si vous supprimez un délimiteur (titre, date, numéro de page ou pied de page) dans le masque et
souhaitez I'afficher & nouveau, cliquez sur la premiére diapositive du volet puis, dans le groupe Mise
en page du masque cliquez sur Mise en page du masque et cochez les cases des délimiteurs absents.

ENREGISTRER VOTRE MODELE

A Tinstar des modéles Word, vous pouvez enregistrer votre modéle PowerPoint vide ou avec du texte.
Si vous souhaitez I'enregistrer sans texte prédéfini, dans la partie inférieure de la galerie Thémes,
cliquez sur Enregistrer le theme actif. Ce faisant, vous enregistrez le masque et ses éventuelles dispo-
sitions personnalisées, les mises en forme de texte et de forme, et les effets contenus dans le masque.
Dans la boite de dialogue Enregistrer le théme actif, ne modifiez pas le dossier proposé par défaut,a
savoir le dossierC:\Utilisateurs\Utilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes.
Si vous optez pour un autre dossier, le théme ne sera pas disponible directement dans la galerie
Thémes de I'onglet Création, sous la rubrique Personnalisé. Pour appliquer votre nouveau théme,
procédez de la méme maniére que pour tous les autres, cliquez sur sa miniature dans la galerie.

Pour enregistrer un modéle qui contiendrait du texte prédéfini, comme un pied de page récurrent,
dans I'onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer sous. Dans la liste déroulante Type, sélectionnez Modeéle
PowerPoint et donnez-lui un nom dans la zone Nom de fichier. Ne modifiez pas le dossier d’enregis-
trement par défaut et cliquez sur Enregistrer. Pour ouvrir votre modéle, dans I'onglet Fichier, cliquez
sur Nouveau. Dans le volet central, cliquez sur Mes modéles puis sur votre modéle et sur OK.

MASQUE DES PAGES DE NOTES

Comme nous I'avons vu a la fiche précédente, il est possible de saisir des commentaires pour chaque
diapositive et de les imprimer. Pour préparer la présentation des pages de commentaires, faites appel
au Masque des pages de notes de I'onglet Affichage. A I'instar du masque des diapositives, ne saisissez
aucun information dans le masque des notes.
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Figure 14.15 : Paramétrez la disposition des pages de notes.

¢ Redimensionnez ou déplacez les délimiteurs dans le masque.

o Dans le groupe Mise en page, définissez les marges, 'orientation des pages de notes et des diapo-
sitives dans la page.

o Dans le groupe Espaces réservés, sélectionnez les éléments 2 afficher.

o Les commandes des groupes Modifier le théme et Arriére-plan interviennent sur les polices et les
couleurs du document imprimé.

o Fermez le masque en cliquant sur le bouton Désactiver le mode Masque.

Pour compléter les zones d’en-téte et de numéro de page, reportez-vous a la section “Pieds de page
et numérotation” de la Fiche 39.




Vous pouvez afficher un apergu du résultat en cliquant sur Imprimer dans I'onglet Fichier. Choisissez
Pages de commentaires dans les Parametres (voir Figure 14.16).
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Figure 14.16 : Visualisez le résultat de vos parametres.
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PowerPoint est un outil graphique par excellence. Nous ne détaillerons pas dans cette fiche la maniere
d’insérer ou de mettre en forme un graphique Excel (voir Fiches 14 et 15) ou un graphique SmartArt
(voir Fiche 27). En revanche, nous allons étudier de plus prés les nouvelles fonctionnalités mises a
votre disposition en matiére d’images : effets, outil de compression, gestion de I'arriére-plan, etc.

INSERER DES IMAGES

Vous insérez une image dans une présentation PowerPoint en vous servant des dispositions de diapo-
sitives prévues a cet effet ou de la commande Image de I'onglet Insertion. Il existe cependant une
différence entre ces deux méthodes. Si vous cliquez sur I'icéne d’insertion d’image dans un délimiteur
@b, I'image sera ajoutée a la diapositive en s’adaptant a la taille et a la forme du délimiteur (image de
gauche a la Figure 14.17).Elle ne sera pas déformée, simplement recadrée. En revanche, en passant par
I'onglet Insertion, I'image sera introduite dans sa taille réelle (image de droite a la Figure 14.17).

Figure 14.17 : Selon la méthode
d'insertion employée, I'image
est entiere ou tronquée.

EFFETS D'IMAGES

Une fois I'image insérée, 'onglet contextuel Format des Outils Image s’affiche. Dans le groupe Styles
d’images, la galerie propose des effets d’images prédéfinis, mixant des bordures, des effets d’'ombres,
de réflexion ou de matiére et le bouton Effets des images décline ces différents effets.

Astuce

Pour appliquer les mémes effets 2 plusieurs images, sélectionnez-les en tragant un cadre autour
avec la souris. Choisissez ensuite les effets 2 appliquer.



Dans le groupe Styles d’images, la commande Disposition d’image est une nouveauté de Power-
Point 2010. A linstar des listes 4 puces converties en SmartArt, elle insére les images sélectionnées
dans un graphique SmartArt. Sélectionnez simplement plusieurs images, cliquez sur le bouton et
survolez les graphiques pour choisir celui qui convient. Ensuite, comme a I'accoutumée, servez-vous
des onglets Création et Format pour mettre le SmartArt en forme (voir Figure 14.18).

Figure 14.18 : Placez vos images
dans un SmartArt d'un clic.

La grande nouveauté de PowerPoint 2010 se trouve cependant dans les groupes Ajuster et Supprimer
I'arriere-plan. Pour commencer, voici les nouveautés offertes par le groupe Ajuster :

o Le bouton Corrections propose une galerie de corrections de la netteté, de la luminosité et du
contraste de vos images (voir Figure 14.19).

Apistes L reeteté

! Luiminasaé € contraste
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Figure 14.20 : Appliquez des effets de couleur aux images.

o Avec Effets artistiques, vous appliquez des effets de matiére, de mosaique ou de crayonnage,
par exemple (voir Figure 14.21).

Figure 14.21 : Recouvrez les images d'effets artistiques.



Info

La commande Options située dans la partie inférieure de ces trois galeries ouvre la bolte de dialogue
Format de l'image ol vous pourrez intervenir de maniére plus précise sur les effets d'image.

SUPPRIMER LARRIERE-PLAN

La commande Supprimer I'arriére plan élimine tout ou partie du fond de I'image. Lorsque vous cliquez
sur ce bouton, PowerPoint sélectionne automatiquement les zones d’arriére-plan (avec plus ou moins
de réussite). La partie qui sera éliminée est signalée par une zone violette et un cadre désigne I'image
recadrée (voir Figure 14.22). Uonglet contextuel Suppression de I'arriére-plan s’affiche. Pour :

o Agrandir la zone de recadrage, faites glisser les poignées du cadre.

o Supprimer d’autres zones, cliquez sur le bouton Marquer les zones a supprimer et cliquez sur ou
tracez a la souris les parties a retirer de I'image.

o Retirer des zones de la suppression, cliquez sur le bouton Marquer les zones a conserver et
cliquez sur ou tracez a la souris les parties a conserver.

o Supprimer I'une de vos corrections, cliquez sur Supprimer la marque puis sur la correction dans
I'image.

e Valider les corrections, cliquez sur Conserver les modifications.

Figure 14.22 : Eliminez
Iarriere-plan d'une image.

Astuce

Siles zones a ajouter ou supprimer sont petites, pensez a augmenter le facteur de zoom.
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Procédez ensuite aux modifications de votre choix et appliquez des effets (voir Figure 14.23).

Figure 14.23 : Une fois l'arriére-plan
supprimé, appliquez des effets.

COMPRESSER LES IMAGES

Dans le groupe Ajuster de I'onglet contextuel Format, la commande Compresser les images intervient
sur la taille et la résolution des images. Sans intervention de votre part, PowerPoint 2010 compresse
toutes les images de la présentation a la résolution du document, soit 220 ppp (points par pouce) et
supprime les zones recadrées au moment de I'enregistrement (voir Figure 14.24).

Options de compression :
Appliquer & lmage sélectionnée uniquement
Supprimer les zones de rognage des images

Sortie cible : Figure 14.24 : Compressez les
() Impression (220 ppp) ¢ qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans images 3 I'enregistrement

Ectan (150 ppp) ¢ conwient particuliérement aux pages Web et aux projecteurs
Message électronique (96 ppp) @ minimise |a taille des documents pour les parkager
Utiliser la résalution du dacurment

Pour modifier le taux de compression, sélectionnez une option de la section Sortie cible. Si vous
préférez désactiver la compression automatique des images, dans 'onglet Fichier, cliquez sur Options.
Dans la section Taille et qualité de 'image de la page Options avancées, cochez la case Ne pas
compresser les images dans un fichier.



CHAPITRE 15

PARTAGER LA PRESENTATION



Dans ce dernier chapitre, nous verrons comment finaliser une présentation.
Pour commencer, nous traiterons des transitions et des animations, ces outils
permettant damener les informations dans les diapositives. Nous aborderons
également l'insertion de fichiers audio et vidéo avant de découvrir les options

de partage.



38 Transitions et animations

Ce que I'on nomme habituellement animation dans PowerPoint se divise, en fait, en deux catégories.
Les transitions régissent la maniére dont vous passez d’une diapositive a la suivante. Les animations
gerent l'arrivée et le départ des éléments sur la diapositive. L'une des nouveautés de PowerPoint 2010
est la simplicité d’application de ces deux outils. lls possédent chacun leur propre onglet et une galerie
avec apergu instantané.

TRANSITIONS

Avec les transitions, vous décidez de la maniére dont la diapositive apparait. Pour appliquer une
transition :

I. Sélectionnez la diapositive a laquelle appliquer la transition.
2. Dans l'onglet Transitions, cliquez sur le bouton Autres de la galerie Acces a cette diapositive.

3. Survolez les transitions pour visualiser leur effet et cliquez sur celle a appliquer (voir Figure 15.1).

Dans le volet Diapositives, le numéro de la diapositive a laquelle vous avez appliqué la transition
est équipé d'une étoile ( Eﬁ|).
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Figure 15.1 : Choisissez quel effet passe d'une diapositive a la suivante.
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Certaines transitions, comme Paillettes, s’accompagnent d’options. Dans ce cas, le bouton Options
d’effet, situé a droite de la galerie s’active. Il propose des déclinaisons de I'effet sélectionné, comme
une autre direction ou d’autres formes (voir Figure 15.2).

;J} Son: [Aucun son] -
D Durée: 0390 I
5_.,_]] Appliguer partout

Lasanges - De la gauche
Lasanges - Du haut

Losanges - De la droite

Figure 15.2 : Choisissez les options

Losanges - Du bas a appliquer a la transition.

Hexagones - Dela gauche
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Hexagones - Dela droite

Hexagones - Du bas

Dans le groupe Minutage (voir Figure 15.2) :

o Durée. Cette zone indique la durée de I'effet en secondes. Servez-vous des fléches pour accé-
lérer ou ralentir la transition ou saisissez une durée.

o Son. Affecte un son a la transition. Attention a ne pas en abuser !

o Appliquer partout. Ce bouton répercute vos choix a I'ensemble des diapositives de la présen-
tation.

o Passer a la diapositive suivante. Dans cette section, la case Manuellement est cochée par
défaut. Autrement dit, vous devrez cliquer, appuyer sur la touche Entrée ou la barre d’espace ou
employer tout autre moyen manuel pour passer a la diapositive suivante. Lorsqu’une personne
présente le diaporama, il s’agit de la meilleure solution. Pour passer automatiquement a la diapo-
sitive suivante, cochez la case Aprés et définissez le délai. Vous pouvez cocher les deux cases,
auquel cas la présentation passe a la diapositive suivante aprés le délai défini, mais ce délai peut
étre écourté en utilisant 'avance manuelle.

Attention

Lorsque que vous modifiez un paramétre dans longlet Transition, noubliez pas de répercut@r VoS
modifications a toute la présentation en cliquant sur le bouton Appliquer partout.



Info

Dans une présentation professionnelle, appliquez la méme transition du début a la fin de la
présentation et évitez les sons.

Le bouton Apercu, placé a I'extrémité gauche de I'onglet Transition, lit la transition en mode Création.
Pour visualiser I'effet sur la diapositive en cours en temps réel, dans la barre d’affichage, cliquez sur le
mode Diaporama (Z ) ou appuyez sur Maj+F5.

ANIMATIONS

Les animations aménent les éléments sur la diapositive et la leur font éventuellement quitter. Il est
possible d’animer n’importe quel élément de la diapositive : zone de texte, forme, image, graphique,
etc. Attention cependant a ne pas trop en faire. Dans une présentation PowerPoint professionnelle,
servez-vous des animations pour mettre I'accent sur les points importants, mais ne transformez pas
votre présentation en dessin animé !

Astuce

Certaines animations répétitivee, comme l'arrivée des titres sur chaque diapositive ou le déroulement
des listes 2 puces, peuvent étre appl]quéee directement dans le masque des diapositives.

Les animations se divisent en quatre catégories, dont les fonctionnalités et les options sont similaires :
o Ouverture. Ces animations font apparaitre I'élément sélectionné dans la diapositive.

o Accentuation. Elles appliquent un effet a un élément déja présent, comme un clignotement ou
un changement de couleur.
¢ Quitter. Ces animations font disparaitre I'élément sélectionné.

o Trajectoires. Elles déplacent I'élément sélectionné d’un point A a un point B.

AJOUTER UNE ANIMATION

Pour appliquer une animation Ouverture, Fermeture ou Accentuation, sélectionnez I'élément a animer.
Ensuite, dans I'onglet Animations, cliquez sur le bouton Autres de la galerie du méme nom. Survolez
les effets de la catégorie et cliquez sur celui de votre choix (voir Figure 15.3). Lélément animé est
désormais signalé par une icéne avec un chiffre. Il ne s’agit pas de I'ordre d’application de I'animation,
mais du nombre de fois que vous devez cliquer pour la déclencher.
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Figure 15.3 1 Animez les éléments de votre diapositive.

Le bouton Options d’effet propose des déclinaisons de I'effet, telle une autre direction ou une appa-
rition niveau par niveau ou forme par forme (voir Figure 15.4).
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Figure 154 : Choisissez le sens de I'animation.
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Pour changer I'animation, cliquez sur un autre effet de la galerie.
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Attention

Le bouton Ajouter une animation du groupe Animation avancée applique un effet supplémentaire 2
un élément déja animé.

Pour supprimer un effet, sélectionnez I'icone qui le représente dans la diapositive et appuyez sur Suppr.

Astuce

Si vous vous sentez '4me d'un animateur, dans la partie inférieure de la galerie Animations, les
commandes Autres effets vous donnent acces a un grand nombre d'animations prédéfinies. Dans le
groupe Animation avancée, le bouton Yolet Animation affiche le volet du méme nom, dans lequel vous
gérez les animations et leur ordre d'application.

Dans le groupe Animation avancée, le bouton Déclencheur permet de désigner I'un des éléments de
la diapositive comme “bouton” de déclenchement. On utilise plutot les déclencheurs pour lancer des
trajectoires. Dans ce cas, un clic sur un élément graphique ou un mot démarre I'animation au cours
de la présentation.

Pour réorganiser I'ordre des animations, a savoir lancer une animation aprés ou avant une autre
animation de la diapositive, sélectionnez I'animation en cliquant sur son icone numérotée dans la
diapositive et servez-vous des boutons Déplacer antérieurement ou Déplacer ultérieurement de
la section réorganiser I'animation.

MINUTAGE

Les outils du groupe Minutage de I'onglet Animations (voir Figure 15.5) gérent le déclenchement,
la durée et le délai de I'animation. Une animation démarre Au clic, autrement dit manuellement,
Avec la précédente ou Apres la précédente animation. Par défaut, toutes les animations se
déclenchent au clic. Si vous préférez opter pour une apparition automatique, vous avez le choix
entre deux solutions :

* : 7 = x - o & r v._. ' T — Dmmarrer Apes ba s s o it

Figure 15.5: Minutez la durée et le délai de vos animations.

o Avec la précédente. L'animation démarre en méme temps que I'animation précédente. S'il
s’agit de la premiére animation de la diapositive, elle se déclenchera en méme temps que la
transition ou a 'affichage de la diapositive s’il n’y a pas de transition.

o Apreés la précédente. L'animation démarre lorsque la précédente animation est terminée.
Par défaut, le délai est de zéro seconde. Servez-vous de la zone Délai pour augmenter ou
réduire le délai entre la fin de I'animation précédente et le démarrage de celle-ci.

La zone Durée définit la vitesse d’exécution de I'animation. Plus la durée est courte, plus I'animation
est rapide.
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TRAJECTOIRES

Les trajectoires représentent une catégorie spéciale d’animations. Elles servent a déplacer un élément
et non a le faire apparaitre ou disparaitre. Contrairement aux animations avec entrée ou sortie dyna-
mique, vous choisissez le point de départ et le point d’arrivée, lesquels peuvent se situer a I'extérieur
de la diapositive. Pour définir une trajectoire, sélectionnez I'objet a déplacer et choisissez une trajec-
toire dans la galerie Animations. La trajectoire posséde un point de départ (fleche verte) et un point
d’arrivée (fleche rouge). Lensemble se comporte comme une forme que vous pouvez déplacer, redi-
mensionner et pivoter (voir Figure 15.6).
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Choemin of accés

Figure 15.6 : Déplacez des éléments avec les trajectoires.

Parmi les différentes options disponibles pour les trajectoires, il est possible de modifier ses points
(voir Figure 15.6), de l'inverser ou de verrouiller son point d’origine. Les options de minutage sont
similaires a celles des autres animations.

BOUTONS D’ACTIONS

Les actions sont en fait des déclencheurs. Lorsque vous cliquez sur un élément, généralement une forme
ou un bouton prédéfini, PowerPoint déclenche une action. Il peut s’agir du lancement d’une animation,
de I'ouverture d’un fichier, de I'affichage d’une autre diapositive ou de I'exécution d’'une macro, par
exemple.

Les boutons d’action prédéfinis se trouvent dans la galerie des formes de I'onglet Insertion (voir
Figure 15.7). En outre, dés que vous tracez ou sélectionnez une forme dans une diapositive, le bouton
Action du groupe Liens s’active (voir Figure 15.7).
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Figure 15.7 : Les boutons d'action prédéfinis et le bouton Action.

Pour créer un bouton d’action, insérez un bouton d’action prédéfini ou tracez une forme et cliquez
sur le bouton Action. Dans la boite de dialogue Paramétres des actions, sélectionnez |'option corres-
pondant a I'action a entreprendre.Vous pouvez, par exemple, choisir 'option Créer un lien hypertexte
vers (voir Figure 15.8), laquelle active une liste ol vous sélectionnez la destination du lien : une autre
diapositive, un autre diaporama, un fichier, etc.

Info

Pour visualiser l'action et afficher le pointeur en forme de main, affichez la diapositive en mode
Diaporama.
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AUDIO ET VIDEO

Les sons et les vidéos se gérent de maniére trés similaire aux animations. Leurs fonctionnalités ont
toutefois été enrichies d’outils d’échantillonnage. Pour insérer un fichier son ou vidéo, dans le groupe
Média de I'onglet Insertion, cliquez sur Vidéo ou Audio et choisissez 'emplacement d’origine du
fichier. Deux onglets contextuels s’affichent, Format et Lecture. Longlet Format est un classique
onglet de mise en forme. Longlet Lecture propose des options de lancement et d’arrét du média (voir
Figure 15.9).

Outils widéo
Dulils videc

Accuel Insertion Creation Transiti A | D Revision Affichage Format | lecture

‘é’ Durée de fondu { [Er pebut: | Auaic

% .
[ Boude jusqu'a larrét
JE Apparition en fondu : 00,00

o O -
CE
Ajouter Supprimer | Découper
unsignet l2signet | laviddo 48] Disparition en fondu: 00,00
Signets Edition

El Lire en mode Plein écran

Volume
« [T Masquer en cas de non-lecture [0 Rembabiner aprés lecture

Options videa

a4

Accusil  Insertion Creation  Transitions  Animations Diaporama  Revision  Affichage

.E‘* x ﬁ' Duke defondu '& (B Début: Au dic =[] Boucle jusqu'a l'amat

$i Apparition en fondu : 00,00
Lecture | Ajouter Supprimer | Découper &
un signet |e signet Iaudio  [Jd¥ Disparition en fondu: 00,00

Apergu Signets Edition Options audio

v 4

Volume [7] wasquer lors delaffichage  [7] Rembobiner apres lecture

Figure 15.9 : Les onglets Lecture des Outils vidéo et audio.



A linstar d’une animation, vous déclenchez la lecture au clic, avec ou aprés la précédente anima-
tion. Autrement dit, si vous associez un son a une animation ou une diapositive, servez-vous des
commandes de I'onglet Animation pour choisir I'ordre d’exécution. La commande Découper la vidéo/
l'audio affiche un petit échantillonneur que vous pouvez employer pour découper le fichier (voir

Figure 15.10).
-
Découper la vidéo i @lﬂ
Microsaft PowerPaint 2010, avi Durée : 02:47,262

Figure 15.10 : Servez-vous de
I'échantillonneur pour couper
le fichier vidéo ou audio.
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Il existe de nombreuses manieres de diffuser votre diaporama : sur un écran, sous forme de diaporama
autoexécutable ou sur papier. Dans cette fiche, nous verrons comment finaliser la présentation et
diffuser le diaporama.

PIEDS DE PAGE ET NUMEROTATION

Nous avons vu a la Fiche 36, comment positionner les zones de pied de page et de numérotation dans
les diapositives. Voyons maintenant comment y afficher des informations pendant la projection du
diaporama ou sur le papier imprimé.

Info

A linstar du masque des diapositives, longlet Affichage propose de personnaliser le Masque du
document et le Masque des pages de notes destinés aux documents imprimés (voir Fiche 36).

Dans le groupe Texte de I'onglet Insertion, cliquez sur En-téte et pied de page. Cette boite de dialogue
compte deux onglets. Le premier; Diapositive, définit les informations affichées sur les diapositives
pendant le diaporama. Le deuxieme, Commentaires et documents, compléte les zones affichées sur
les documents imprimés. Cochez ensuite les cases des informations a afficher.

Sur I'onglet Diapositive (voir Figure 15.11) :

-
Dispositive | Commentaires et documents
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() Fige < . . o
de numérotation des diapositives.

05/08/2010
Muméro de diapositive
Pied de page
Stratégie commerciale 2010-2011

|1 Me pas afficher sur la diapositive de titre

e Cochez la case Pied de page et complétez la zone. Le résultat apparait a I'emplacement prévu
pour le pied de page dans le masque des diapositives.



¢ Pour la date, sélectionnez :
— l'option Mise a jour automatique, puis le format, la langue et le calendrier de date dans
les listes déroulantes ;
— l'option Fixe et saisissez une date.
o Cochez la case Numéro de diapositive pour afficher le numéro a 'emplacement prévu dans le
masque des diapositives.
o L'option Ne pas afficher sur la diapositive de titre y masque les zones de pied de page.

Sur l'onglet Commentaires et documents (voir Figure 15.12) :
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el darslapoae
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Muméra de page : :
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o Cochez les cases Pied de page et/ou En-téte et complétez les zones. Le résultat apparait a 'empla-
cement prévu pour le pied de page dans le masque des pages de notes.

e Pour la date, procédez comme pour la date des diapositives (voir plus haut).
o Cochez la case Numéro de diapositive pour afficher le numéro a 'emplacement prévu dans le
masque des pages de notes.

Cliquez sur Appliquer partout pour répercuter ces informations sur toutes les diapositives ou sur
Appliquer pour les afficher uniquement sur la diapositive ou le document en cours.
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DIAPORAMA

Avant de visionner le diaporama devant un public, il est de bonne pratique de vérifier la cohérence,
la fluidité et la lisibilité de la présentation et de ses animations.Vous pouvez, par exemple, passez par
le mode Trieuse de diapositives (58 ) pour vérifier 'ordre des diapositives et éventuellement le
modifier en glissant les diapositives vers leur nouvel emplacement (voir Figure 15.13).

| o Socscmpr e

rRESTHTATION
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Figure 15.13 : En mode Trieuse de diapositives vous visualisez la cohérence du diaporama.

DIFFUSION

Pour lancer le diaporama, appuyez sur la touche F5 ou cliquez sur le bouton A partir du début de
I'onglet Diaporama. Si le défilement de votre diaporama est manuel, parcourez les diapositives.
Pour ce faire :

I. Cliquez.
2. Appuyez sur la barre d’espace, la touche Entrée ou les fleches de direction du clavier.
3. Dans l'angle inférieur droit de la diapositive diffusée, cliquez sur les fleches Suivante ou
Précédente.
Pour quitter le mode Diaporama, appuyez sur la touche Echap.

Pendant le diaporama, il est possible d’intervenir au “crayon” sur les informations affichées. Pour cela,
dans I'angle inférieur gauche de la diapositive, cliquez sur le stylet. Choisissez ensuite sa couleur ou
optez pour un surligneur et tracez vos commentaires 4 'écran (voir Figure 15.14). A défaut de tablette
graphique, il faudra étre habile de la souris ! Revenez ensuite a la fleche par le méme processus.



A la fin du diaporama, un message vous demande si vous souhaitez conserver les notes. Si vous
acceptez, elles seront converties en zones de dessin dans la diapositive.
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Figure 15.14 : Prenez des notes pendant la diffusion du diaporama.

IMPRESSION

Il existe plusieurs raisons pour lesquelles imprimer un diaporama : support pour le présentateur ou
support de prise de notes pour le public, par exemple. Nous avons vu précédemment comment
ajouter les en-tétes et pieds de pages aux présentations imprimées.Voyons maintenant comment les
imprimer.
I. Dans l'onglet Fichier de la présentation, cliquez sur Imprimer.
2. Dans la section Paramétres, cliquez sur le bouton Diapositives en mode Page entiére.
3. Sélectionnez le type d’impression :
— Page entiére. Imprime une diapositive par page.
— Page de commentaires. Imprime une diapositive par page ainsi que les commentaires

saisis dans la zone de commentaires de la diapositive (voir Fiche 35), tel que défini dans
le masque des pages de notes (voir Fiche 36).

— Plan. Imprime les titres, sous-titres et listes a puces ou numérotées.

— Section Documents. Vous choisissez le nombre de diapositives imprimées sur chaque
page. La version 3 diapositives imprime un support de prise de notes pour le public avec
des lignes prétes a I'emploi a droite de chaque diapositive (ou en dessous si vous avez
opté pour une orientation Paysage) [voir Figure 15.15].
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Figure 15.15 : Imprimez des supports pour votre public.

Info

Pour modifier la disposition de l'option 3 diapositives, servez-vous du Masque du document dans
longlet Affichage. Cliquez sur le bouton Diapositives pas par et choisissez 3 diapositives.

4. Servez-vous éventuellement du bouton Couleur pour sélectionner une impression en nuances
de gris ou en noir et blanc.

5. Cliquez sur Imprimer.

Il est également possible de générer un document Word a partir de la présentation et des commen-
taires. Pour ce faire, dans I'onglet Fichier, cliquez sur Partager > Créer des documents. Choisissez

ensuite la disposition des documents et cochez la case Coller ou Coller avec liaison (voir Figure 15.16).

Cette derniére établit une liaison entre les diapositives et le document Word. Autrement dit, toute
modification apportée a la présentation est reportée dans le document Word. Le résultat est un
tableau dans lequel ont été insérées les diapositives.
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e document Word a partir de la
© ol avecloln présentation PowerPoint.
oK Annuler
Diapositive 3

FORMATS D'ENREGISTREMENT

Les présentations PowerPoint étant essentiellement destinées a une diffusion électronique, plusieurs
formats d’enregistrement sont disponibles. Outre le format classique d’une présentation Power-
Point 2010 ou les formats PDF et XPS dont nous avons parlé a la Fiche 3, vous pouvez opter pour
différents formats de partage électronique.

Pour ce faire, dans I'onglet Fichier, cliquez sur le bouton Partager. Ensuite, dans la section Types de
fichiers, sélectionnez le format d’enregistrement.

e Créer une vidéo. Cette option est I'équivalent de I'ancien format autoexécutable. Elle crée un
fichier wmv (Windows Media Video) pouvant étre lu sur un ordinateur non équipé de Power-
Point, mais il n’est pas possible d’intervenir directement sur les diapositives. Cliquez sur le bouton
Qualité pour choisir la résolution de la vidéo puis incluez ou non le minutage et les narrations
éventuellement enregistrées. Pour finir, choisissez le délai entre chaque diapositive et cliquez sur
Créer la vidéo (voir Figure 15.17).

¢ Présentation du package pour CD-ROM. Crée un dossier ou une copie sur CD-ROM de la
présentation et des fichiers liés. Cette option est particulierement intéressante si la présentation
doit étre exécutée sur un autre ordinateur.Vous vous assurez ainsi de la présence de tous les
fichiers employés pendant la présentation (documents Word, classeurs Excel,images, sons, vidéos).
Vous pourrez en ajouter d’autres en cliquant sur le bouton Ajouter de la boite de dialogue Créer
un package pour CD-ROM. Dans cette derniére, le bouton Options permet, entre autres, de
sécuriser la présentation avec un mot de passe (voir Figure 15.18).
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Figure 15.17 : Créez une vidéo de votre présentation.
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Attention

Si votre préeentation contient des liens hypertextes vers des fichiers enregistrés sur un réseau,
pensez a les incorporer au package, au méme titre que les éventuelles pages web si vous n'étes pas
slr de disposer d'un acces Internet depuis lordinateur de diffusion.
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propriétés |6
versions |5
Nouveau |6
Partager 18
Récent 16
Figer les volets 30
Filtre
appliquer 78
chronologiques 79
mise en forme conditionnelle 78
numériques 79
supprimer 80
textuels 79
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FIN.MOIS() 58
Fonctions
additionner ou compter avec un critére 59
arguments obligatoires/facultatifs 50
automatiques 43
barre d’état 44
date 57
date et heure
ANNEE() 58
AUJOURDHUI() 58
FIN.MOIS() 58
FRACTION.ANNEE() 59
JOUR() 58
JOURSEM() 59
MAINTENANT() 58
MOIS() 58
NB,JOURS.OUVRES() 59
erreurs 65
financiéres
tables de données 63
VC() 62
VPM() 6l
imbriquer 52,54
information
exemple 66
SIERREUR() 66
logiques
ET() 52
Oou() 52
SI() 51
SI() imbriquée 54
mathématiques
exemple 60
SOMME.SI() 60
modifier 53
noms 47
recherche
exemple 56
RECHERCHEV() 55
statistiques
exemple 59
NB.SI() 59
table de données 63
trouver 49
Formats
97-2003
convertir |8
enregistrer sous |9

ouvrir 18
PDF 19
rétrocompatibilité 18
XPS 19

Index Excel 2010

Formes Voir Formes, section Word
Formule

copier 45

masquer |35
FRACTION.ANNEE() 59
Fractionner 29

G

Galerie
ouvrir 4
redimensionner 5
Graphique
afficher les options 108
axe secondaire |11
consolider les données |19
déplacer 105 106
échelle 109
en-tétes et pieds de page 4]
histogramme
créer 104
options des séries |10
modéle 120
modifier
données |19
type |12
par défaut |21
redimensionner |05
rétablir parametres par défaut 108
secteurs |13
sparkline 122
Graphiques SmartArt Voir Graphiques SmartArt,
section Word
Groupe de travail 32

Heure
format 57
saisir 57
Histogramme
axes
afficher/modifier les unités 109
échelle 109
logarithmique 109
inverser I'ordre des valeurs 109
options |08
point de coupure |10
créer 104
étiquettes de données |10

il



Index Excel 2010

Histogramme (suite)
galerie
Dispositions du graphique |05
Styles du graphique 107
mettre le texte en forme (08
modifier les formes 107
séries
espacer |10
superposer |10

Image Voir Image, section PowerPoint
Imprimer
apercu avant impression 43
centrer les données 145
en-tétes de lignes/colonnes |44
feuille, classeur 145

marges |43
modifier I'échelle 43
options |7

orientation 143
quadrillage 144
répéter les en-tétes de tableau 145
saut de page
définir 144
supprimer |44
zone d’impression
définir 144
étendre |44
supprimer |44

Jeux d’effets |1
Jeux d’icénes 72
Jeux de couleurs
appliquer 9
créer |0
modifier 10
personnaliser |0
supprimer |0
Jeux de polices

appliquer 10
personnaliser |0
JOUR() 58

JOURSEM() 59

Lecture seule |3
Lien hypertexte
Voir Lien hypertexte, section Word
Ligne
afficher 132
figer 30
masquer |32
totaux 80
Liste déroulante
créer 130
protéger 130

MAINTENANT() 58
Marges, modifier 143
MAX() 43
Mettre
a I'échelle 143
sous forme de tableau 80
MIN() 43
Minibarre d’outils
désactiver 23
description 22
options de collage 23
Mise en forme conditionnelle
barres de données 71
effacer les regles 74

filtrer 78
icone
jeux 72

uniquement 73
interrompre I'exécution 73
localiser 74
nuances de couleurs 72
ordre d’application 73
régle
créer 73
mise en forme 71
modifier 73
supprimer 73
trier 75
Mise en page, affichage 139
Modeéle

fichiers 16

graphique 120
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MOIS() 58
Mot de passe |4

feuille de calcul 134
MOYENNE() 43

#N/A 65
#NOM? 65
#NOMBRE! 65
NB.JOURS.OUVRES() 59
NB.SI() 59
NB() 43
NBVAL() 45
Noms
conflits 32
créer 48
étendue 48
insérer 48
modifier 48
supprimer 48
Nuances de couleurs 72

o

OpenDocument, format 20
Options
afficher 20
barre d’outil Accés rapide 7
collage 22,35
étiquettes de données |10, |17
Orientation du papier 143
Oou() 52

P

Partage, inspecter le document |4
PDF, format |9
Personnaliser
barre d’outils Acces rapide 6
jeux
couleurs 9
effets ||
polices 10
ruban 5
thémes 12
Pieds de page Voir En-tétes et pieds de page
Pourcentage
calculer 43
format 43

Index Excel 2010

Propriétés des fichiers |6
Protéger
classeur 135
données 132
feuille 133
formules 135
mot de passe |34
oter la protection |35

Q

Quadrillage
afficher/masquer |44
imprimer 44

R

#REF! 65
RECHERCHEV() 66
Référence
absolue 47
circulaire 43,65
mixte 46
relative 45
Régles
mise en surbrillance des cellules 71
valeurs plus/moins élevées 7|
Repérer
antécédents 66
dépendants 66
Reproduire, mise en forme 83
Rétrocompatibilité 18
Ruban
enregistrer 6
galeries 4
groupe
ajouter 6
ajouter/supprimer des commandes 6
déplacer 6
renommer 6
onglet
afficher/masquer 6
créer 6
déplacer 6
renommer 6
personnaliser 5
présentation 3
réduire/agrandir 6
réinitialiser 6
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Saut de page

définir 144

supprimer 144
Secteurs

barres |16

biseauter 118

créer |13

exemple de graphique |17
format de nombre |18
galerie

Dispositions du graphique |14

Styles du graphique |14
légende

afficher 118

redimensionner |18
mettre le texte en forme |4
modifier les formes |14
secteurs de secteur |16
sélectionner

secteur |16

seul |16
série

étiquettes de données |17

exploser |15

options |15
pivoter |15
Série |15
modifier |19
SharePoint 20

SI() 51
SIERREUR() 66
Signature numérique |4
SkyDrive 20
Slicers
créer 95
déconnecter 97
filtrer 96
mettre en forme 96
partager 96
supprimer 97
filtre 96
Somme automatique 43
SOMME.SI() 60
SOMME() 43
Sous-total
ajouter 77
appliquer 76
développer/réduire 77
supprimer 77

Sparkline
créer 22
modifier

données 123
graphique 123
style et couleurs 123
Styles
graphique, galerie 107, | 14
rapides
appliquer 34
créer 35
supprimer 35
Supprimer les doublons 81

T

Table de données 63
Tableau
convertir en plage 81
créer 80
ligne des totaux 80
style 80
supprimer les doublons 8|
Tableau croisé dynamique
afficher/masquer
en-tétes 97
sous-totaux 98
totaux 98
champ
ajouter 88
modifier 'ordre 88
renommer 89
supprimer 89
créer 86
filtrer
en-tétes de champs 93
filtre du rapport 94
slicers 95
format
disposition 98
nombres 97
répéter les en-tétes 98
styles 98
grouper
dates 91
dissocier 92
texte 92
valeurs 92
liste des champs
afficher 87
déplacer 89
modifier 'apparence 89
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Tableau croisé dynamique (suite)
slicers
créer 95
déconnecter 97
mettre en forme 96
partager 96
supprimer 97
supprimer le filtrage 96

synthése
ajouter 90
comparaison 9|
créer 87
groupe 90
modifier 89

Themes

enregistrer |2

jeux
couleurs 9
effets ||
polices 10

personnaliser |2

restaurer |2
Tri

données 75

personnalisé 75

Index Excel 2010

Vv

#VALEUR! 65
Valeurs en ordre inverse, option |09
Validation des données
alerte d’erreur 128
critéres 127,129
étendre |31
liste 130
message de saisie |28
modifier 131
repérer
cellules validées |31
erreurs |31
supprimer |3
VC() 62
Versions des fichiers, récupérer |5
VPM() 61

X=-Z

XPS, format 19
Zone d’impression
définir 144
étendre |44

supprimer 44
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A

Accessibilité, vérifier 14
Actions 270
Animation
appliquer 267
au clic 269
déclencheur 269
minutage 269
modifier 268
ordre 269
précédente
apres 269
avec 269
supprimer 269
volet Animation 269
Apergu instantané 22
Arriére-plan
appliquer 246
personnaliser 247
Autorisations 4

Barre d’outils Accés rapide
personnaliser 6
placer sous le ruban 8
Boutons d’action 270
Building Blocks, modeéle 196

C

Capture d’écran, outil 2|
Commentaires
ajouter 249
imprimer 277
masque 255
Compatibilité 14

Dégradés, créer 191

Diaporama
démarrer 276
imprimer 277
notes 276
parcourir 276
quitter 276

Index PowerPoint 2010 288

PowerFPoinT 2010

Diapositive
ancienne version 248
arriére-plan 246
convertir 248
déplacer 276
disposition 242
insérer 24|
récupérer 248
Disposition
créer dans le masque 253
modifier 242

Enregistrer
en tant qu'image 22
formats de fichiers 20

F

Fichier

audio et vidéo 272

chiffrer 14

convertir |18

enregistrer 20

formats |9

imprimer |7

marquer comme final |3

modeles |6

mot de passe |4

nouveau |6

partager 14,18

piéce jointe |9

propriétés |6

récent |6

récupérer |5

restreindre les personnes |4

signer numériquement |4

vérifier
accessibilité 4
compatibilité 14

versions |5

Fichier, onglet

Aide 20

Imprimer |7

Informations
autorisations |3
préparer le partage 14
propriétés |6
versions |5



Fichier, onglet (suite)

Nouveau 6
Partager 18
Récent 16
Formats
97-2003

convertir |8
enregistrer sous |9

ouvrir 18
PDF 19
rétrocompatibilité 18
XPS 19

Formes Voir Formes, section Word

G

Galerie
ouvrir 4
redimensionner 5
Graphique SmartArt
Voir Graphique SmartArt, section Word
convertir
liste a puces 243
texte/formes 244

Image
convertir en SmartArt 259
corrections 259
effets artistiques 260
insérer 258
nuances de couleurs 260
supprimer l'arriére-plan 261

Imprimer
commentaires 277
options |7

présentation 277

Jeux d’effets |1

Jeux de couleurs
appliquer 9
créer 10
modifier 10
personnaliser |0
supprimer 10

Jeux de polices
appliquer 10
personnaliser |0

Index PowerPoint 2010

L

Lecture seule 13
Lien hypertexte Voir Lien hypertexte, section Word
Listes a puces
convertir en graphique SmartArt 243
créer 242
modifier
niveau 242
puce 242
Listes numérotées 242

Masque des diapositives
afficher 252
ajouter une disposition 253
enregistrer 255
prédéfini
appliquer 250
enregistrer 25|
personnaliser 251
Masque des pages de notes 255
Mettre en forme
cadre 245
liste a puces 242
texte 244
zone de texte 245
Mini-traducteur 232
Minibarre d’outils
désactiver 23
description 22
options de collage 23
Mode Présentateur 249
Modele
enregistrer 255
fichiers 16
ouvrir 255
Mot de passe 14
Numéros de diapositives 274

o

OpenDocument, format 20
Options
afficher 20
barre d’outil Accés rapide 7
collage 22
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Index PowerPoint 2010

P

Partage, inspecter le document 4
PDF, format 19
Personnaliser
barre d’outils Acces rapide 6
jeux
couleurs 9
effets ||
polices 10
ruban 5
thémes 12
Pied de page 274
Présentation
convertir en documentWord 278
créer une vidéo 279
enregistrer 279
imprimer 277
package pour CD-ROM 279
Propriétés des fichiers |6

R

Rétrocompatibilité 18
Ruban
enregistrer 6
galeries 4
groupe
ajouter 6
ajouter/supprimer des commandes 6
déplacer 6
renommer 6
onglet
afficher/masquer 6
créer 6
déplacer 6
renommer 6
personnaliser 5
présentation 3
réduire/agrandir 6
réinitialiser 6

SharePoint 20
Signature numérique |4
SkyDrive 20

SmartArt 259

Sons 272

Styles WordArt
appliquer 244
effacer 244

T

Texte
listes a puces 242
mettre en forme 244

saisir 242

styles WordArt
appliquer 244
effacer 244

Thémes

enregistrer 12,255

jeux
couleurs 9
effets | |
polices 10

personnaliser |2
restaurer |2
Trajectoires 270
Transition
apergu 267
appliquer 265
durée 266
manuelle/automatique 266
options 266
son 266
Trieuse de diapositives 276

Vv

Versions des fichiers, récupérer |5
Vidéo 272
Volet Animation 269

XPS, format |9

y 4

Zone de texte
mettre en forme 245
modifier la forme 245
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A

Accessibilité, vérifier 14
Accueil 163
onglet 6]
Adresse de 'expéditeur, définir 225
Affichages
brouillon 230
cote a cote 155
page 229
plan 229
plein écran 229
web 230
Aligner un paragraphe |63
Apercu
avant impression 234
instantané
désactiver 22
styles rapides |65
Assistant Fusion et publipostage pas a pas 215
Autorisations 4

Barre
d’état
ajouter des informations |52
description 152
d’outils Accés rapide
personnaliser 6
placer sous le ruban 8
Bloc
construction |95
d’adresse 220
Brouillon, affichage 230
Building Blocks, modele 96

C

Capture d’écran, outil 2|
Caractéres

couleur 161

mettre en forme |6

police 161

taille 161

styles rapides, appliquer 65

Centrer, paragraphe |63

Index Word 2010

Champs
en-tétes et pieds de page 200
fusion
bloc d’adresse 220
étiquettes 224
insérer 219
mettre en correspondance 218
Chiffrer, document 234
Clipart, image Voir aussi Image
insérer 188
préciser la recherche 188
rechercher 188

Collage
options |57
spécial 157

Colonnes 182
Commentaires, plein écran 229
Compatibilité 14
modéles |77
Composants QuickPart 196
Organisateur de blocs de construction 195
Couleur
graphiques SmartArt 193
style rapide 166
texte 161

Dégradés, créer 191
Diagrammes Voir Graphiques SmartArt
Document
Affichages 229
apergu avant impression 234
lien hypertexte 207
notes
bas de page 204
fin 204
orthographe et grammaire 23|
parcourir |53
renvoi vers un 207
sécurité
chiffrer 234
modification de la mise en forme 233
structurer avec le mode Plan 229
table des illustrations 210
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Effets 192
graphiques SmartArt 93
texte
appliquer 155
modifier 156
supprimer 56
Enregistrer
automatique 196
en tant qu'image 22
formats de fichiers 20
En-tétes et pieds de page
champs 200
enregistrer 200
page
paires et impaires différentes 201
premiere différente 201
personnaliser 200
prédéfinis 199
sections 200,201
supprimer 20|
Enveloppe 225
adresse de I'expéditeur 225
Envoi en nombre
apergu 222
Assistant Fusion et publipostage
pasapas 215
champs
ajouter 219
visualiser 219
document de base 216
enveloppes 225
envoyer 222
étiquettes 223
fusion, démarrer 222
imprimer 222
insérer
bloc d’adresse 220
champs de fusion 219
mettre champs en correspondance 218
modifier 222
régles 22|
rompre la liaison 222
source de données
filtrer 217
saisir une liste 217
se connectera 217
trier 217
utiliser une liste existante 217
Equation
légende 210
rechercher |54
renvoiaun 21|

Etiquettes
ajouter un fournisseur 223
apergu avant impression 225
champs de fusion 224
envoi en nombre 223
mettre en forme 224
paramétrer le format 223
quadrillage 224

Eviter veuves et orphelins |69

Excel
source de données, envoyer 217
tableau 85

F

Fenétre
afficher cote a cote 155
fractionner 5]
Fichier
chiffrer 14
convertir |18
enregistrer 20
formats 19
imprimer |7
marquer comme final |3
modeles |6
mot de passe |4
nouveau |6
partager 14,18
piéce jointe |9
propriétés |6
récent |6
récupérer |5
renvoi vers 207
restreindre les personnes |4
signer numériquement |4
vérifier
accessibilité 14
compatibilité 14
versions |5
Fichier, onglet
Aide 20
Imprimer |7
Informations
autorisations |3
préparer le partage |4
propriétés |6
versions |5
Nouveau |6
Partager 18
Récent 16
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Formats
97-2003
convertir |8
enregistrer sous |9

ouvrir |8
PDF 19
rétrocompatibilité 18
XPS 19

Formes

effets 192
graphiques SmartArt 94
insérer |89

image 191
modifier les points 190
pivoter |89
poignée

jaune 190

verte 189

redimensionner |89
remplacer 190
remplissage 191

dégradé 191
texte

ajouter 92

lier 192

zone de texte 192
tracer |89

Formule d’appel 220
Fractionner

cellules 183
fenétre |51
tableau 183

Fusionner, cellules 183

G

Galerie
listes numérotées |74
ouvrir 4
redimensionner 5
styles
jeux 166
rapides |65
tableaux rapides 185
Grammaire Voir Orthographe et grammaire
Graphique
afficher les données 187
créer 186

Index Word 2010

Graphiques SmartArt

ajouter
effets 193
forme 194
image 194
texte 194
insérer 193
mettre le texte en forme 194
modifier

couleurs 193

disposition 193

formes 194
positionner |95
redimensionner 194
rétablir 194
volet Texte 194

Graphismes

commentaires |54
rechercher |54

Image Voir Image, section PowerPoint
insérer |88
légende 210
renvoi a une 2|1
Imprimer
apercu avant impression 234
envoi en nombre 222
marges 235
options |7
Insertion automatique 196
Interligne, modifier 163

Jeux d’effets ||

Jeux de couleurs
appliquer 9
créer 10
modifier 10
personnaliser |0
supprimer |0

Jeux de polices
appliquer 10
personnaliser |0
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Jeux de styles
appliquer
jeu personnalisé |71
jeu prédéfini 166
enregistrer |70
Justifier un paragraphe |63

L

Langue 23|
Lecture seule |3
Légende
ajouter 210
étiquette
créer 211
modifier 211
supprimer 21|
format de la numérotation 21|
modifier 21|
positionner 21|
supprimer 2| |
table des légendes 21|
Lien hypertexte
info-bulle 208
renvoi
dans document 207
vers document ou fichier 207
Lignes 182
Listes
annuler 174
arréter 174
automatiques |74
hiérarchiser 174

niveau
augmenter/réduire |74
changer 174

numérotées |74
personnaliser |75
plusieurs niveaux |74

puces |74
style
appliquer 174

supprimer |75

Macro 177
Mailing Voir Envoi en nombre
Marges 235

Minibarre d’outils
désactiver 23
description 22
options de collage 23
Mise en correspondance 218
Mise en forme
caractéres |61
effets de texte
apppliquer 155
modifier 156
supprimer |56
reproduire |64
restreindre la modification 233
retrait 163
styles rapides 165
tableaux |81
Mode
compatibilité, modéles |77
plan, onglet 229

Modéles
activer/désactiver les macros |77
appliquer 177

compatibilité |77
convertir |77
enregistrer un modeéle 176
fichiers 16

Mot de passe 14

Notes de bas de page
convertir en note de fin 205
fin de document 154
insérer 204
parcourir 205
personnaliser 204
renvoi 205
supprimer 205

Notes de fin

convertir en note de bas de page 205
insérer 204

parcourir 205

personnaliser 204

renvoi 205

supprimer 205

Numéro de page

format de nombre 203
insérer 202
page X surY 202
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Onglets
mode plan 229
publipostage 216
références 209
révision 23|
OpenDocument, format 20
Options
afficher 20
barre d’outil Accés rapide 7
collage 22, 157
Organisateur de blocs de construction
enregistrer modele 96
ouvrir 195
propriétés 195
supprimer bloc 195
trier 195
Orthographe et grammaire
corriger 231
langue étrangere 231

P

Page web, renvoi vers 207
Paragraphe
aligné a gauche/a droite 163
appliquer styles rapides |65
centrer |63
éviter veuves et orphelines 169
interlignage 163
justifier 163
mettre en forme 163
retrait |63
solidaires 169
Partage 14
PDF, format |9
Personnaliser
barre d’outils Acces rapide 6
en-tétes et pieds de page 200
jeu de styles 166
couleurs |66

polices 167
jeux

couleurs 9

effets ||

polices 10
listes

hiérarchiques |75
numérotées |75
puces |75

Index Word 2010

notes
bas de page 204
fin 204
ruban 5
table des matieres 209
thémes |2
Plan, mode d’affichage
niveaux de titres
abaisser/promouvoir 230
afficher 229
développer/réduire 230
structurer un document 229
Police
changer 161
modifier
style rapide 167
taille 161
Positionner
graphiques SmartArt |95
légende 21|
Propriétés des fichiers |6
Publipostage Voir Envoi en nombre
Démarrer la fusion et le publipostage 216

R

Recherche
afficher 153
éléments |54
image clipart 188
options |54
Références
légendes 210
liens hypertextes 207
notes
bas de page 204
fin 204
onglet
Notes de bas de page 204
Table des matiéres 209
table
illustrations 210
matieres 209
Renvoi 206
équation 211
image 211
lien hypertexte 207
tableau 21|
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Reproduire la mise en forme, bouton 164
Retrait
augmenter |63
distance 163
réduire 163
Rétrocompatibilité |8
Révision, onglet 23|
Ruban
enregistrer 6
galeries 4
groupe
ajouter 6
ajouter/supprimer des commandes 6
déplacer 6
renommer 6
onglet
afficher/masquer 6
créer 6
déplacer 6
renommer 6
personnaliser 5
présentation 3
réduire/agrandir 6
réinitialiser 6

S

Sauts de section
en-tétes et pieds de page 20|
insérer 201
types 201
Sécurité
chiffrer 234
modification 233
SharePoint 20
Signature numérique |4
SkyDrive 20
SmartArt Voir Graphiques SmartArt
Sommaire Voir Table des matiéres
Source de données
créer a la volée 217
filtrer 217
trier 217
utiliser une liste existante 217

Styles
créer |67
fenétre 167
gérer 171
modifier 67
rapides
ajouter |68
enregistrer |70
galerie 165
modifier
couleurs 166
jeu de styles 166
polices 167
supprimer 68
tableau, galerie 81
titres |68
Suivi des modifications 229
Synonyme 231

T

Table des illustrations, générer 211
Table des matiéres
ajouter du texte 209
mettre a jour 209
personnalisée
créer 209
enregistrer 210
prédéfinie 209
supprimer 209
Tableau
ajustement 83
calculer 183
cellules
fractionner 183
fusionner 183

colonnes
insérer 182
largeur 183
créer

a partir d’une liste existante |83
a partir de rien 8
enregistrer comme modéle |84
Excel 185
fractionner 183
légende 210
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Tableau (suite)

lignes
hauteur 183
insérer 82

mettre en forme |8
rechercher 154
renvoiaun 211
répéter les en-tétes |83
tableaux rapides |84
texte

aligner 183

convertir |84
trier 183

Texte

convertir en tableau 184
formes

dans les 192

lier entre 192

orthographe et grammaire 23|

traduire 232

trouver un synonyme 23|

Themes
enregistrer |2
jeux
couleurs 9
deffets ||
polices 10
personnaliser |2
restaurer |2

Index Word 2010

Titre
hiérarchiser 174
numéroter |74
solidaire 169
Traduction 232

Vv

Vérifier orthographe et grammaire 23|
Versions des fichiers, récupérer 15
Volet de navigation
afficher 153
fermer 154
parcourir
pages 153
titres |53
rechercher |53

W-X

Web, affichage 230
XPS, format 19

Zones de texte
insérer 192
lier 192
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