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1. Ouverture de Microsoft Excel

· 1.Cliquez sur la Commande Démarrer 

· 2.Cliquez sur Programme

· 3.Cliquez sur Microsoft Excel

2. Création d'un Nouveau classeur

· 1
Dans le menu Fichier, cliquez sur Nouveau.

· 2
Pour créer un classeur vide, cliquez sur l'onglet Général, puis double-cliquez sur l'icône Classeur.

· Pour créer un classeur basé sur un modèle, cliquez sur l'onglet Solutions - Tableur ou sur l'onglet correspondant à vos modèles personnalisés, puis double-cliquez sur le modèle correspondant au type de classeur que vous désirez créer.

3. Ouverture d'un classeur situé sur votre disque dur ou sur une Disquette

· 1
Cliquez sur Ouvrir  .

· 2
Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur, le dossier ou la disquette permettant d'accéder au classeur.

· 3
Dans la liste des dossiers, double-cliquez sur les dossiers pour trouver celui qui contient le classeur recherché.

· Si vous ne le trouvez pas dans la liste des dossiers, lancez une recherche.

· 4
Double-cliquez sur le classeur à ouvrir.

· Pour ouvrir un fichier que vous avez utilisé récemment, cliquez sur le nom correspondant en bas du menu Fichier. Si la liste des derniers fichiers utilisés n'est pas affichée, cliquez sur Options dans le menu Outils, puis sur l'onglet Général et activez la case à cocher Liste des derniers fichiers utilisés.

4. Ouverture d'une copie d'un classeur

· 1
Cliquez sur Ouvrir  .

· 2
Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur, le dossier ou l'adresse Internet permettant d'accéder au classeur.

· 3
Dans la liste des dossiers, double-cliquez sur les dossiers pour trouver celui qui contient le classeur recherché.

· 4
Cliquez sur le classeur dont vous désirez ouvrir une copie.

· 5
Cliquez sur Commandes et paramètres   puis sur Ouvrir une copie.

· Lorsque vous ouvrez un classeur en tant que copie, une nouvelle copie du classeur est créée dans le dossier contenant le classeur original.

5. Ouverture simultanée de plusieurs classeurs

· 1
Cliquez sur Ouvrir  .

· 2
Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur et le dossier permettant d'accéder au classeur.

· 3
Dans la liste des dossiers, double-cliquez sur les dossiers pour trouver celui qui contient le classeur recherché.

· 4
Pour sélectionner des fichiers non adjacents, cliquez sur un nom de fichier. Maintenez la touche CTRL enfoncée et cliquez sur le nom de chaque nouveau fichier.

· Pour sélectionner des fichiers adjacents, cliquez sur le nom du premier fichier de la série. Maintenez la touche MAJ enfoncée et cliquez sur le nom du dernier fichier de la série.

· 5
Cliquez sur Ouvrir.

· Si vous avez sélectionné un fichier dont vous n'avez plus besoin, maintenez la touche CTRL enfoncée et cliquez de nouveau sur le nom du fichier concerné.

6. Changement de dossier de travail par défaut pour Microsoft Excel

· 1
Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur l'onglet Général.

· 2
Dans la zone Dossier par défaut, tapez le chemin de votre nouveau dossier de travail par défaut. Par exemple, tapez c:\travail

7. Fermeture d'un classeur

· Dans le menu Fichier, cliquez sur Fermer.

· Pour fermer tous les classeurs ouverts sans quitter le programme, maintenez la touche MAJ enfoncée et cliquez sur Fermer tout dans le menu Fichier.

8. Modification du format de fichier par défaut pour l'enregistrement des classeurs

· 1
Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur l'onglet Transition.

· 2
Dans la zone Type de fichier par défaut, cliquez sur le format de fichier souhaité.

· Par défaut, les classeurs sont enregistrés au format Microsoft Excel 97. Si vous travaillez avec d'autres personnes qui utilisent des versions antérieures de Microsoft Excel ou d'autres tableurs, vous pouvez utiliser un autre format par défaut pour enregistrer les classeurs. 

· Lorsque vous avez défini le format de fichier par défaut, tous les classeurs sont enregistrés dans ce format sauf si vous en indiquez un autre dans la boîte de dialogue Enregistrer sous (menu Fichier) lors de l'enregistrement d'un classeur.

· Les fonctionnalités et la mise en forme d'un classeur Microsoft Excel 97 ne sont pas toujours disponibles si vous enregistrez le classeur dans un format de fichier d'une version antérieure de Microsoft Excel ou d'un autre programme.

9. Copie d'un fichier

· 1
Cliquez sur Ouvrir  .

· 2
Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur ou le dossier contenant le fichier à copier.

· 3
Dans la liste des dossiers, double-cliquez sur les dossiers jusqu'à ce que celui qui contient le fichier souhaité s'ouvre.

· 4
Cliquez à l'aide du bouton droit de la souris sur le fichier à copier, puis cliquez dans le menu contextuel sur Copier.

· 5
Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur ou le dossier vers lequel le fichier doit être copié.

· 6
Dans la liste des dossiers, double-cliquez sur les dossiers jusqu'à ce que celui dans lequel le fichier doit être copié s'ouvre.

· 7
Cliquez à l'aide du bouton droit de la souris dans la liste des dossiers (en veillant à ce qu'aucun fichier ne soit sélectionné), puis cliquez dans le menu contextuel sur Coller.

· La commande Coller n'est pas disponible lorsqu'un fichier est sélectionné dans la liste des dossiers.

10. Suppression d'un fichier

· 1
Cliquez sur Ouvrir  .

· 2
Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur ou le dossier contenant le fichier à supprimer.

· 3
Dans la liste des dossiers, double-cliquez sur les dossiers jusqu'à ce que celui qui contient le fichier souhaité s'ouvre.

· 4  Cliquez à l'aide du bouton droit de la souris sur le fichier à supprimer, puis cliquez dans le menu contextuel sur Supprimer.

11. Déplacement d'un fichier

· 1
Cliquez sur Ouvrir  .

· 2
Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le fichier à déplacer.

· 3
Dans la liste des dossiers, double-cliquez sur les dossiers jusqu'à ce que celui qui contient le fichier à déplacer s'ouvre.

· 4
Cliquez à l'aide du bouton droit de la souris sur le fichier à déplacer, puis cliquez dans le menu contextuel sur Couper.

· 5
Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur ou le dossier vers lequel le fichier doit être déplacé.

· 6
Dans la liste des dossiers, double-cliquez sur les dossiers jusqu'à ce que celui vers lequel le fichier doit être déplacé s'ouvre.

· 7
Cliquez à l'aide du bouton droit de la souris dans la liste des dossiers (en veillant à ce qu'aucun fichier ne soit sélectionné), puis cliquez dans le menu contextuel sur Coller.

12. Attribution d'un nouveau nom à un fichier

· 1
Cliquez sur Ouvrir  .

· 2
Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le fichier à renommer.

· 3
Dans la liste du dossier, double-cliquez sur les dossiers jusqu'à ce que le dossier qui contient le fichier souhaité s'ouvre.

· Si vous ne trouvez pas votre fichier dans la liste des dossiers, vous pouvez le rechercher.

· 4
Cliquez à l'aide du bouton droit de la souris sur le fichier à renommer, puis cliquez dans le menu contextuel sur Renommer.

· Tapez le nouveau nom et appuyez sur ENTRÉE.

13. Saisie de nombres, de texte, d'une date ou d'une heure

· 1
Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez saisir des données.

· 2
Saisissez les données et appuyez sur ENTRÉE ou sur TAB.

· Utilisez le caractère "/" (barre oblique) ou le trait d'union pour séparer les éléments d'une date ; par exemple, saisissez 9/5/96 ou Juin-96.

· Pour saisir une heure exprimée à l'aide d'une valeur comprise entre 0 et 12, ajoutez un espace après l'heure puis la lettre a ou p, comme par exemple 9:00 p. 

· Pour entrer la date du jour, appuyez sur CTRL+; (point-virgule).

· Pour entrer l'heure en cours, appuyez sur CTRL+: (deux-points).

14. Saisie d'une formule

· 1
Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez entrer la formule.

· 2
Tapez = (un signe égal).

· 3
Entrez la formule.

· 4
Appuyez sur ENTRÉE.

· Vous pouvez entrer la même formule dans une plage de cellules en sélectionnant la plage, puis en tapant la formule et enfin en appuyant sur CTRL+ENTRÉE.

· Vous pouvez aussi entrer une formule dans une plage de cellules en copiant la formule se trouvant dans une autre cellule. 

15. Saisie des données identiques dans plusieurs cellules simultanément

· 1
Sélectionnez les cellules dans lesquelles vous voulez saisir des données.

· Les cellules peuvent être ou ne pas être adjacentes.

· Saisissez les données et appuyez sur CTRL+ENTRÉE.

16. Saisie ou modification des données identiques dans plusieurs feuilles de calcul

· 1
Sélectionnez les feuilles de calcul dans lesquelles vous voulez taper des données.

· 2
Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules dans laquelle vous voulez saisir des données.

· 3
Tapez ou modifiez les données dans la première cellule sélectionnée.

· 4
Appuyez sur ENTRÉE ou sur TAB.

· Lorsque vous sélectionnez un groupe de feuilles, les modifications que vous apportez aux éléments sélectionnés dans la feuille active sont répercutées dans les cellules correspondantes de toutes les autres feuilles sélectionnées. Des données contenues dans les autres feuilles pourront être remplacées.

· Microsoft Excel entre ou modifie automatiquement les données dans toutes les feuilles sélectionnées.

17. Copie de données dans une ligne ou une colonne

· 1
Sélectionnez les cellules contenant les données à copier.

· 2
Faites glisser la poignée de remplissage sur les cellules à remplir puis relâchez le bouton de la souris.

· Les valeurs ou formules existant déjà dans les cellules à remplir sont remplacées.

· Pour remplir rapidement la cellule active avec le contenu de la cellule située au-dessus, appuyez sur CTRL+B. Pour faire la même opération en recopiant la cellule de gauche, appuyez sur CTRL+D.

· Si vous faites glisser la poignée de remplissage vers le haut ou vers la gauche d'une sélection et que vous stoppez votre mouvement dans les cellules sélectionnées sans dépasser la première colonne ou la ligne du haut, vous supprimez les données de la sélection.

· Si des valeurs telles que des nombres ou des dates sont incrémentées et non copiées dans la plage sélectionnée, sélectionnez à nouveau les valeurs originales et maintenez la touche CTRL enfoncée tout en faisant glisser la poignée de remplissage.

18. Remplissage d'une série de nombres, de dates ou d'autres éléments

· 1
Sélectionnez la première cellule de la plage à remplir et tapez la valeur de départ de la série.

· 2
Sélectionnez la ou les cellules contenant les éléments de départ.

· 3
Faites glisser la poignée de remplissage sur la plage à remplir.

· Pour incrémenter la série d'une valeur spécifiée, sélectionnez la cellule suivante de la plage et saisissez le deuxième élément de la série. La différence entre les deux premiers éléments détermine l'incrément de la série.

· Pour remplir la plage en ordre croissant, faites glisser la poignée vers la bas ou vers la droite.

· Pour remplir la plage en ordre décroissant, faites glisser la poignée vers le haut ou vers la gauche.

19. Création d'une série de recopie incrémentée ou d'un ordre de tri personnalisé

· 1
Si vous avez déjà saisi la liste des éléments constituant la série, sélectionnez-la dans la feuille de calcul.

· 2
Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis cliquez sur l'onglet Listes pers..

· 3
Pour utiliser la liste sélectionnée, cliquez sur le bouton Importer.

· Vous pouvez créer une série de recopie incrémentée ou un ordre de tri personnalisés à partir d'éléments que vous avez listés dans une feuille de calcul, mais vous pouvez aussi créer cette liste intégralement.

· Pour saisir une nouvelle liste, sélectionnez Nouvelle liste dans la zone Listes personnalisées puis saisissez les éléments dans la zone Entrées de la liste, en commençant par le premier. Appuyez sur ENTRÉE après chaque élément. Lorsque la liste est complète, cliquez sur le bouton Ajouter.

· Vous ne pouvez ni modifier ni supprimer les listes prédéfinies relatives aux jours et aux mois.

20. Conseils relatifs à la saisie de texte

· 
Pour Microsoft Excel, un texte est constitué d'une combinaison quelconque de chiffres, d'espaces et de caractères non numériques. Microsoft Excel considère par exemple comme les éléments suivants du texte : 10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675.

· Tout texte est aligné à gauche dans une cellule. Pour modifier cet alignement, cliquez sur Cellule  dans le menu Format, puis sur l'onglet Alignement et sélectionnez les options de votre choix.

· Pour afficher le texte sur plusieurs lignes dans une cellule, activez la case à cocher Renvoyer à la ligne automatiquement de l'onglet Alignement.

· Pour imposer un retour - chariot dans une cellule, appuyez sur ALT+ENTRÉE.

21. Sélection de cellules, de plages, de lignes et de colonnes

· Pour sélectionner une seule cellule ( Cliquez sur la cellule ou appuyez sur les touches de direction pour vous déplacer jusqu'à la cellule.

· Une plage de cellules ( Cliquez sur la première cellule de la plage, puis faites glisser le curseur jusqu'à la dernière cellule.

· Toutes les cellules d'une feuille de calcul ( Cliquez sur le bouton Sélectionner tout.

· Des cellules ou des plages de cellules discontinues ( Sélectionnez la première cellule ou plage de cellules, maintenez la touche CTRL enfoncée et sélectionnez les autres cellules ou plages.

· Une plage étendue de cellules ( Cliquez sur la première cellule de la plage, puis maintenez la touche MAJ enfoncée et cliquez sur la dernière cellule de la plage. Vous pouvez faire défiler pour que la dernière cellule soit visible.

· Une ligne entière ( Cliquez sur l'en-tête de ligne.

· Une colonne entière (
 Cliquez sur le titre de colonne.

· Des lignes ou des colonnes adjacentes ( Faites glisser la souris sur les titres de colonnes ou sur les numéros de lignes, ou sélectionnez la première ligne ou colonne, puis maintenez la touche MAJ enfoncée et sélectionnez la dernière ligne ou colonne.

· Des lignes ou des colonnes discontinues ( Sélectionnez la première ligne ou colonne, puis maintenez la touche CTRL enfoncée et sélectionnez les autres lignes ou colonnes.

22. Modification du contenu de cellules

· 1
Double-cliquez sur la cellule contenant les données à modifier Ou Sélectionnez la cellule puis Cliquez sur F2.

· 2
Effectuez les modifications nécessaires dans le contenu des cellules.

· 3
Pour valider vos modifications, appuyez sur ENTRÉE.

· Pour annuler vos modifications, appuyez sur ÉCHAP.

23. Changement de police ou de taille de police

· 1
Sélectionnez des cellules entières ou du texte que vous souhaitez mettre en forme dans une cellule.
· 2
Dans la zone Police  , cliquez sur la police souhaitée. Dans la zone Taille  , cliquez sur la taille de police souhaitée.

24. Changement de la couleur du texte

· 1
Sélectionnez des cellules entières ou du texte que vous souhaitez mettre en forme dans une seule cellule.

· 2
Cliquez sur Format puis sur Cellule.

· 3
Cliquez sur l’Onglet Police et choisissez la couleur souhaitée.

· 4
Cliquez sur OK.

· Pour appliquer la dernière couleur sélectionnée, cliquez sur Couleur de caractères. 

· Pour appliquer une couleur différente, cliquez sur la flèche située en regard de la zone Couleur de caractères  , puis sur une couleur de la palette.

25. Application de l'attribut gras, italique ou souligné au texte sélectionné

· 1
Sélectionnez des cellules entières ou du texte que vous souhaitez mettre en forme dans une seule cellule.

· 2
Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquez sur le bouton correspondant à la mise en forme souhaitée.

26. Affichage de plusieurs lignes de texte dans une cellule

· 1
Sélectionnez les cellules à mettre en forme.

· 2
Dans le menu Format, cliquez sur Cellule, puis sur l'onglet Alignement.

· 3
Sous Contrôle du texte, activez la case à cocher Renvoyer à la ligne automatiquement.

· Pour commencer une nouvelle ligne de texte à un endroit donné, cliquez dans la barre de formule (ou la cellule, si vous procédez aux modifications dans la cellule) à l'emplacement où vous souhaitez insérer un saut de ligne et appuyez sur ALT+ENTRÉE.

27. Changement de la largeur de colonne

· Faites glisser la bordure située à droite de la colonne jusqu'à ce que vous obteniez la largeur de colonne souhaitée.

· La largeur de colonne affichée correspond au nombre moyen de chiffres compris entre 0 et 9 de la police standard pouvant être contenus dans une cellule.

· Pour changer la largeur de plusieurs colonnes, sélectionnez-les. Faites glisser une bordure située à droite de l'en-tête d'une des colonnes sélectionnées. Pour changer la largeur de toutes les colonnes d'une feuille de calcul, cliquez sur le bouton Sélectionner tout, puis faites glisser la bordure de l'un des en-têtes de colonne.

· Pour que la largeur de colonne soit ajustée en fonction du contenu, double-cliquez sur la bordure située à droite de l'en-tête de colonne.

28. Fusion de cellules sur plusieurs colonnes ou lignes

· Microsoft Excel place uniquement les données situées dans le coin supérieur gauche de la plage sélectionnée dans la cellule fusionnée qui en résulte. Pour que toutes les données de la plage soient placées dans la cellule fusionnée, copiez les données dans la cellule située dans le coin supérieur gauche de la plage. 
· 1
Sélectionnez les cellules à fusionner.

· 2
Pour fusionner des cellules d'une ligne et centrer leur contenu, cliquez sur Fusionner et centrer .

· Pour fusionner des cellules sélectionnées dans une ligne ou une colonne, cliquez dans le menu Format sur Cellule, sur l'onglet Alignement, puis activez la case à cocher Fusionner les cellules.

· Vous pouvez changer l'alignement du texte dans la cellule fusionnée en cliquant sur Aligner à gauche  , sur Centrer   ou sur Aligner à droite  . Pour apporter d'autres modifications à l'alignement du texte, y compris l'alignement vertical, utilisez les options situées sous l'onglet Alignement (commande Cellule du menu Format).

29. Partage d'une cellule fusionnée en cellules distinctes

· 1
Cliquez sur la cellule fusionnée.

· 2
Dans le menu Format, cliquez sur Cellule, puis sur l'onglet Alignement.

· 3
Désactivez la case à cocher Fusionner les cellules.

30. Application du format Texte à des nombres

· 1
Sélectionnez les cellules à mettre en forme.

· 2
Dans le menu Format, cliquez sur Cellule, puis sur l'onglet Nombre.

· 3
Dans la zone Catégorie, cliquez sur Texte.

· 4
Entrez les chiffres dans les cellules mises en forme.

· Vous devez appliquer le format Texte aux cellules avant d'entrer les nombres.

31. Copie de valeurs, formules ou formats de cellule uniquement

· Au lieu de copier les cellules entières, vous avez la possibilité d'en copier uniquement le contenu. Vous pouvez, par exemple, copier le résultat d'une formule sans copier la formule elle-même.

· 1
Sélectionnez les cellules à copier.

· 2
Cliquez sur le bouton Copier  .

· 3
Sélectionnez la cellule supérieure gauche de la zone de collage.

· 4
Dans le menu Edition, cliquez sur Collage spécial.

· 5
Cliquez sur l'une des options proposées sous Coller, puis sur OK.

· N'appuyez pas sur la touche ENTRÉE après avoir cliqué sur OK. Sinon, les cellules entières situées dans les limites du rectangle de sélection seront copiées dans la zone de collage. Pour annuler le rectangle de sélection, appuyez sur ÉCHAP.

32. Transformation de lignes en colonnes, et inversement

· Pour que les données de la première ligne de la zone de copie s'affichent dans la colonne de gauche de la zone de collage, et que les données de la colonne de gauche s'affichent sur la première ligne, procédez comme suit.

· 1
Sélectionnez les cellules dont vous voulez inverser l'orientation.

· 2
Cliquez sur le bouton Copier  .

· 3
Sélectionnez la cellule supérieure gauche de la zone de collage. Celle-ci doit être située à l'extérieur de la zone de copie.

· 4
Dans le menu Edition, cliquez sur Collage spécial.

· 5
Activez la case à cocher Transposé.

33. Insertion de cellules vides

· 1
Sélectionnez une plage de cellules existantes à l'endroit où vous souhaitez insérer les nouvelles cellules vides. Vous devez sélectionner un nombre de cellules identique à celui des cellules à insérer.

· 2
Dans le menu Insertion, cliquez sur Cellules.

· 3
Cliquez sur Décaler les cellules vers la droite ou sur Décaler les cellules vers le bas.

34. Insertion de lignes

· Pour insérer une seule ligne, cliquez sur une cellule dans la ligne située immédiatement au-dessous de l'endroit où vous voulez insérer la nouvelle ligne. Par exemple, pour insérer une nouvelle ligne au-dessus de la ligne 5, cliquez sur une cellule de la ligne 5.

· Pour insérer plusieurs lignes, sélectionnez le même nombre de lignes immédiatement au-dessous de l'endroit où vous voulez insérer les nouvelles lignes.

· Dans le menu Insertion, cliquez sur Ligne.

35. Insertion de colonnes

· 1
Pour insérer une seule colonne, cliquez sur une cellule dans la colonne située immédiatement à droite de l'endroit où vous voulez insérer la nouvelle colonne. Par exemple, pour insérer une colonne à gauche de la colonne B, cliquez sur une cellule de la colonne B.

· Pour insérer plusieurs colonnes, sélectionnez le même nombre de colonnes immédiatement à droite de l'endroit où vous voulez insérer les nouvelles colonnes.

· Dans le menu Insertion, cliquez sur Colonne.

36. Suppression de cellules, de lignes ou de colonnes

· 1
Sélectionnez les cellules, les lignes, ou les colonnes à supprimer.

· 2
Dans le menu Edition, cliquez sur Supprimer.

37. Fractionnement du texte sur plusieurs cellules

· 1
Sélectionnez la plage de cellules contenant le texte à fractionner.

· Cette plage peut se composer du nombre souhaité de lignes, mais ne peut pas dépasser la largeur d'une colonne.

· 2
Dans le menu Données, cliquez sur Convertir.

· Suivez les instructions de l'Assistant Conversion pour indiquer la façon dont vous souhaitez diviser le texte en colonnes.

38. Déplacement ou copie de cellules entières

· 1
Sélectionnez les cellules que vous voulez déplacer ou copier.

· 2
Pointez sur la bordure de la sélection.

· 3
Pour déplacer les cellules, faites glisser la sélection vers la cellule supérieure gauche de la zone de collage. Notez que Microsoft Excel remplace les données existantes dans la zone de collage.

· Pour copier les cellules, maintenez la touche CTRL enfoncée tout en faisant glisser la sélection.

· Pour insérer les cellules entre des cellules existantes, maintenez enfoncée la touche MAJ (s'il s'agit d'un déplacement) ou les touches MAJ+CTRL (s'il s'agit d'une copie), tout en faisant glisser la sélection.

· Pour faire glisser la sélection vers une autre feuille, maintenez la touche MAJ enfoncée et faites glisser jusqu'à l'onglet de la feuille de destination.
· Conseil : Pour déplacer ou copier des cellules vers un autre classeur ou sur une longue distance, sélectionnez les cellules et cliquez sur le bouton Couper pour déplacer les cellules, ou sur le bouton Copier    pour les copier. Passez sur l'autre feuille ou sur l'autre classeur, sélectionnez la cellule supérieure gauche de la  zone de collage, et cliquez sur le bouton Coller.

39. Insertion d'une nouvelle feuille de calcul

· Pour ajouter une seule feuille de calcul, cliquez dans le menu Insertion sur Feuille.

· Pour ajouter plusieurs feuilles de calcul, maintenez la touche MAJ enfoncée et cliquez sur le nombre d'onglets de feuille de calcul que vous souhaitez ajouter dans le classeur ouvert, puis ? cliquez dans le menu Insertion sur Feuille.

40. Défilement  et Passage dans une autre feuille d'un classeur

· Pour vous déplacer parmi les cellules d'une feuille de calcul, cliquez sur une cellule quelconque ou utilisez les touches de direction. 

· Cliquez sur l'onglet de la feuille correspondant à l'autre feuille.

· Si vous ne voyez pas l'onglet voulu, cliquez sur les boutons de défilement d'onglets pour afficher l'onglet souhaité, puis cliquez dessus.

· Si votre classeur contient de nombreuses feuilles, pointez sur les boutons de défilement d'onglets et cliquez sur le bouton droit de la souris, puis cliquez sur la feuille voulue.

41. Fractionnement d’une feuille

· 1 Cliquez sur Fenêtre de la barre Menu

· 2 Cliquez sur Fractionner


Ou

· 1
Pointez sur la barre de fractionnement d'onglet.

· 2
Lorsque le pointeur se transforme en curseur de fractionnement  , faites glisser la barre de fractionnement d'onglet vers la droite ou la gauche.

Ou

· Double-cliquez sur la barre de fractionnement d'onglet.

· Pour annuler le Fractionnement 

· 1 Cliquez sur Fenêtre de la barre Menu

· 2 Cliquez sur Supprimer le Fractionnement

Ou

· Double-cliquez n'importe où sur la barre de fractionnement qui sépare les volets.

42. Sélection de feuilles dans un classeur

· Pour sélectionner une seule feuille ( Cliquez sur l'onglet de la feuille.

· Deux feuilles adjacentes ou plus Cliquez sur l'onglet correspondant à la première feuille, puis maintenez la touche MAJ enfoncée et cliquez sur l'onglet correspondant à la dernière feuille.

· Deux feuilles discontinues ou plus ( Cliquez sur l'onglet correspondant à la première feuille, puis maintenez la touche CTRL enfoncée et cliquez sur les onglets correspondant aux autres feuilles.

· Toutes les feuilles d'un classeur ( Pointez sur l'onglet de la feuille, cliquez le bouton droit de la souris, puis dans le menu contextuel, cliquez sur Sélectionner toutes les feuilles.

· Si vous sélectionnez plusieurs feuilles, Microsoft Excel répète les modifications que vous effectuez dans la feuille active sur toutes les autres feuilles sélectionnées. Il se peut que ces modifications remplacent des données sur les autres feuilles.

43. Déplacement ou copie de feuilles

· 1
Pour déplacer ou copier des feuilles dans un autre classeur existant, ouvrez ce dernier.

· 2
Passez dans le classeur qui contient les feuilles à déplacer ou copier, puis sélectionnez-les.

· 3
Dans le menu Edition, cliquez sur Déplacer ou copier une feuille.

· 4
Dans la zone Dans le classeur, cliquez sur le classeur de destination.

· Attention   Soyez prudent lors du déplacement ou de la copie de feuilles. Les calculs ou les graphiques basés sur les données d'une feuille de calcul risquent d'être faux si vous déplacez la feuille de calcul.

· Pour déplacer ou copier les feuilles sélectionnées dans un nouveau classeur, cliquez sur (nouveau classeur).

· 5
Dans la zone Avant la feuille, cliquez sur la feuille avant laquelle vous souhaitez insérer les feuilles déplacées ou copiées.

· 6
Pour copier les feuilles au lieu de les déplacer, activez la case à cocher Créer une copie.

· Pour déplacer des feuilles à l'intérieur du classeur en cours, vous pouvez faire glisser les feuilles sélectionnées sur la rangée des onglets de feuille. Pour copier les feuilles, maintenez la touche CTRL enfoncée et faites-les glisser ; relâchez le bouton de la souris avant de relâcher la touche CTRL.

44. Suppression de feuilles de calcul d'un classeur

· Sélectionnez les feuilles que vous souhaitez supprimer.

· Dans le menu Edition, cliquez sur Supprimer une feuille.

45. Attribution d'un nouveau nom à une feuille de calcul

· 1
Double-cliquez sur l'onglet de feuille de calcul.

· 2    Tapez un nouveau nom par-dessus le nom actuel.

46. Masquage d'une ligne ou d'une colonne

· 1
Sélectionnez les lignes ou colonnes que vous souhaitez masquer.

· 2
Dans le menu Format, pointez sur Ligne ou Colonne, puis cliquez sur Masquer.

47. Affichage de lignes ou de colonnes masquées

· 1
Pour afficher des lignes masquées, sélectionnez les cellules de la ligne située au-dessus et de la ligne située au-dessous des lignes masquées. Pour afficher des colonnes masquées, sélectionnez les cellules de la colonne située à droite et de la colonne située à gauche des colonnes masquées.

· 2
Dans le menu Format, pointez sur Ligne ou Colonne, puis cliquez sur Afficher.

· Conseil   Si la première ligne ou colonne d'une feuille de calcul est masquée, cliquez dans le menu Edition sur Atteindre. Tapez A1 dans la zone Référence, puis cliquez sur OK. Pointez dans le menu Format sur Ligne ou Colonne, puis cliquez sur Afficher.

48. Masquage d'une feuille

· 1
Sélectionnez les feuilles que vous souhaitez masquer.

· 2    Dans le menu Format, pointez sur Feuille, puis cliquez sur Masquer.

49. Affichage d'une feuille masquée

· 1
Dans le menu Format, pointez sur Feuille, puis cliquez sur Afficher.

· 2
Dans la zone Afficher la feuille, double-cliquez sur le nom de la feuille que vous souhaitez afficher.

50. Masquage d'un classeur

· 1
Ouvrez le classeur.

· 2
Dans le menu Fenêtre, cliquez sur Masquer.

· Lorsque vous quittez Microsoft Excel et qu'un message vous demande si vous souhaitez enregistrer les modifications apportées au classeur masqué, cliquez sur Oui. Lors de la prochaine ouverture du classeur, sa fenêtre demeurera masquée.

51. Affichage d'un classeur masqué

· 1
Dans le menu Fenêtre, cliquez sur Afficher.

· 2.   Dans la zone Afficher le classeur, double-cliquez sur le nom du classeur masqué.

52. Changement du nombre de feuilles de calcul contenues par défaut dans un nouveau classeur

· 1
Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur l'onglet Général.

· 2    Dans la zone Nombre de feuilles de calcul par nouveau classeur, tapez le nombre de feuilles souhaité.

53. Agrandissement ou réduction de l'affichage

· Dans la zone Zoom  , cliquez sur la taille souhaitée ou tapez une valeur comprise entre 10 et 400.

· Remarque   Le fait de changer l'agrandissement n'a aucun incidence sur l'impression. Les feuilles sont imprimées à 100 %, sauf si vous modifiez l'échelle sous l'onglet Page de la boîte de dialogue Mise en page (menu Fichier).

54. Affichage ou masquage d'éléments spécifiques de la fenêtre

· 1
Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur l'onglet Affichage.

· 2
Activez les cases à cocher correspondant aux éléments à afficher et désactivez celles des éléments à masquer.

· Pour obtenir de l'aide sur une option, cliquez sur le point d'interrogation  , puis sur l'option souhaitée.

55. Changement de la couleur du quadrillage

· 1
Sélectionnez les feuilles dont vous souhaitez changer la couleur du quadrillage.

· 2
Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur l'onglet Affichage.

· 3
Sous Fenêtres, cliquez dans la zone Couleur sur la couleur souhaitée.

· Pour utiliser la couleur de quadrillage par défaut, cliquez sur Automatique.

56. Vérification de l'orthographe

· 1
Sélectionnez la plage de cellules pour laquelle vous souhaitez vérifier l'orthographe.

· Pour vérifier l'intégralité de la feuille, cliquez sur une cellule quelconque.

· Cliquez sur Orthographe  .

57. Copie de mises en forme d'une cellule ou d'une plage de cellules dans une autre

· 1
Sélectionnez une cellule ou une plage dotée de la mise en forme que vous souhaitez copier.

· 2
Cliquez sur Reproduire la mise en forme  .

· 3
Sélectionnez la cellule ou la plage dans laquelle vous souhaitez copier la mise en forme.

58. Application de bordures à des cellules

· 1
Sélectionnez les cellules auxquelles vous souhaitez ajouter des bordures.

· 2
Pour appliquer le dernier style de bordure sélectionné, cliquez sur Bordures  .

· Pour appliquer un style de bordure différent, cliquez sur la flèche située en regard de la zone Bordures  , puis sur une bordure de la palette.

· Pour appliquer des styles de bordure supplémentaires, cliquez dans le menu Format sur Cellule, puis sur l'onglet Bordure. Cliquez sur le style de trait souhaité, puis sur un bouton pour indiquer l'emplacement de la bordure.

· Pour appliquer des bordures aux cellules sélectionnées qui contiennent du texte pivoté, cliquez dans le menu Format sur Cellule, sur l'onglet Bordure, puis utilisez les boutons Contour    et Intérieur    situés sous Présélections. Les bordures sont appliquées aux côtés des cellules, auxquelles est appliqué le même degré de rotation que le texte pivoté.

· Pour changer le style de trait d'une bordure existante, sélectionnez les cellules dans lesquelles cette bordure s'affiche. Sous l'onglet Bordure (boîte de dialogue Cellule, menu Format), cliquez dans la zone Style sur le nouveau style de trait, puis sur la bordure à modifier dans l'illustration de cellule située sous Bordure.

59. Suppression des bordures

· 1
Sélectionnez les cellules dont vous souhaitez supprimer les bordures.

· 2
Cliquez sur la flèche située à droite du bouton Bordures  , puis sur    dans la palette.

60. Ombrage de cellules avec des couleurs unies

· 1
Sélectionnez les cellules auxquelles vous souhaitez appliquer un ombrage.

· 2
Pour appliquer la dernière couleur sélectionnée, cliquez sur le bouton Couleur de remplissage .

· Pour appliquer une autre couleur, cliquez sur la flèche située à droite du bouton Couleur de remplissage  ,  puis sur une couleur de la palette présentée.

61. Ombrage de cellules avec des motifs

· 1
Sélectionnez les cellules auxquelles vous souhaitez appliquer un ombrage.

· 2
Dans le menu Format, cliquez sur Cellule, puis sur l'onglet Motifs.

· 3
Pour appliquer une couleur de fond avec le motif, cliquez dans la zone Ombrage de cellule sur la couleur souhaitée.

· 4
Cliquez sur la flèche située en regard de la zone Motif, puis sur le style de motif et la couleur souhaités.

· Si vous ne sélectionnez aucune couleur de motif, le motif est noir.

62. Suppression de l'ombrage

· 1
Sélectionnez les cellules dont vous souhaitez supprimer l'ombrage.

· 2
Cliquez sur la flèche située à droite du bouton Couleur de remplissage  , puis sur Aucun remplissage.

63. Ajout d’Arrière plan à l'ensemble d'une feuille

· 1
Cliquez sur la feuille à laquelle vous souhaitez ajouter un Arrière plan.

· 2
Dans le menu Format, pointez sur Feuille, puis cliquez sur Arrière plan.

· 3
Sélectionnez le fichier graphique à utiliser comme Arrière plan.

· 4
Cliquez sur Ouvrir.

· Le graphique sélectionné est reproduit sur toute la feuille. Vous pouvez appliquer un ombrage de couleur unie aux cellules qui contiennent des données.

· Si la commande Arrière plan n'est pas disponible, assurez-vous que vous n'avez sélectionné qu'une seule feuille. 

64. Suppression d’Arrière plan d’une feuille

· 1
Cliquez sur la feuille dont vous souhaitez supprimer l’Arrière plan.

· 2
Dans le menu Format, pointez sur Feuille, puis cliquez sur Supprimer l'arrière-plan.

65. Impression de plusieurs copies à la fois

· 1
Dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer.

· 2
Dans la zone Nombre de copies, tapez le nombre de copies à imprimer.

· Pour organiser les pages lorsque vous imprimez plusieurs copies d'une feuille de calcul ou d'un classeur, activez la case à cocher Copies assemblées. Dans ce cas, une copie complète du travail d'impression est imprimée avant que la première page de la copie suivante s'imprime. Si vous préférez imprimer toutes les copies de la première page, puis celles des pages suivantes, désactivez cette case à cocher.

66. Impression de plusieurs classeurs simultanément

· Tous les fichiers de classeur que vous souhaitez imprimer doivent être situés dans le même dossier.

· 1
Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir.

· 2
Maintenez la touche CTRL enfoncée et cliquez sur les noms de chaque classeur à imprimer.

· 3
Cliquez sur Commandes et paramètres  , puis sur Imprimer.

67. Impression d'une zone particulière d'une feuille de calcul

· 1
Dans le menu Affichage, cliquez sur Aperçu des sauts de page.

· 2
Sélectionnez la zone à imprimer.

· 3
Cliquez à l'aide du bouton droit de la souris sur une cellule de la sélection, puis cliquez dans le menu contextuel sur Définir.

· Vous avez la possibilité d'ajouter des cellules supplémentaires à une zone d'impression en mode Aperçu de saut de page. Pour ce faire, sélectionnez les cellules à ajouter, cliquez à l'aide du bouton droit de la souris sur une cellule de la sélection, puis cliquez dans le menu contextuel sur Ajouter à la zone d'impression.

68. Suppression d'une zone d'impression

· 
Dans le menu Fichier, pointez sur Zone d'impression, puis cliquez sur Annuler.

69. Insertion d'un saut de page horizontal

· 1
Cliquez sur l'en-tête de la ligne située au-dessous de la ligne où vous souhaitez insérer le saut de page.

· Dans le menu Insertion, cliquez sur Saut de page.

70. Insertion d'un saut de page vertical 

· 1
Cliquez sur l'en-tête de la colonne située à droite de la colonne où vous souhaitez insérer le saut de page. 

· 2
Dans le menu Insertion, cliquez sur Saut de page.

71. Déplacement d'un saut de page

· Vous pouvez déplacer un saut de page uniquement en mode Aperçu des sauts de page. Le fait de déplacer un saut de page automatique le transforme en saut de page manuel.

· 1
Dans le menu Affichage, cliquez sur Aperçu des sauts de page.

· 2
Faites glisser le saut de page jusqu'à l'emplacement souhaité.

72. Suppression de sauts de page

· 1
Dans le menu Affichage, cliquez sur Aperçu des sauts de page. 

· 2
Pour supprimer un saut de page manuel horizontal ou vertical, cliquez à l'aide du bouton droit de la souris sur une cellule située au-dessous du saut de page horizontal ou à droite du saut de page vertical, puis cliquez dans le menu contextuel sur Supprimer le saut de page.

· Pour supprimer tous les sauts de page manuels, cliquez à l'aide du bouton droit de la souris sur n'importe quelle cellule de la feuille de calcul, puis cliquez dans le menu contextuel sur Rétablir tous les sauts de page.

· Conseil   Vous pouvez également supprimer tout saut de page en mode Aperçu des sauts de page en faisant glisser le saut de page en dehors de la zone d'impression.

73. Définition des marges d'une page

· 1
Pour définir les marges de page d'une feuille de calcul individuelle, cliquez sur cette feuille.

· Pour définir les marges de page de plusieurs feuilles de calcul, sélectionnez ces feuilles.

· 2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Mise en page, puis sur l'onglet Marges. 

· 3
Dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite, indiquez les tailles souhaitées.

· Ces valeurs doivent être supérieures aux marges minimales requises par votre imprimante. 

· Pour savoir comment les marges de page affecteront le document imprimé, cliquez sur Aperçu avant impression    avant d'imprimer votre document. Pour ajuster les marges en mode Aperçu avant impression, cliquez sur Marges, puis faites glisser les poignées.

74. Changement d'orientation de page

· 1
Cliquez sur la feuille de calcul.

· 2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Mise en page, puis sur l'onglet Page.

· 3
Dans la zone Orientation, cliquez sur l'option Portrait ou Paysage.

75. Centrage des données d'une feuille de calcul sur la page imprimée

· 1
Cliquez sur la feuille de calcul.

· 2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Mise en page, puis sur l'onglet Marges. 

· 3
Pour centrer les données contenues dans la feuille de calcul horizontalement dans la page, entre les marges de gauche et de droite, activez la case à cocher Horizontalement sous Centrer sur la page.

· Pour centrer les données contenues dans la feuille de calcul verticalement dans la page, entre les marges du haut et du bas, activez la case à cocher Verticalement sous Centrer sur la page.

76. Définition de l'ordre d'impression des pages

· 1
Cliquez sur la feuille de calcul. 

· 2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Mise en page, puis sur l'onglet Feuille.

· 3
Dans la zone Ordre des pages, cliquez sur l'option correspondant à l'ordre dans lequel vous voulez imprimer les pages.

77. Changement du numéro de la première page

· 1
Cliquez sur la feuille de calcul.

· 2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Mise en page, puis sur l'onglet Page.

· 3
Dans la zone Commencer la numérotation à, tapez le numéro de page que vous voulez voir apparaître sur la première page de la feuille de calcul. 

· Pour que Microsoft Excel numérote automatiquement les pages de la feuille de calcul, tapez Auto dans la zone Commencer la numérotation à.

78. Réduction ou agrandissement d'une feuille de calcul pour la contenir dans la page

· 1
Cliquez sur la feuille de calcul.

· 2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Mise en page, puis sur l'onglet Page.

· 3
En regard de l'option Réduire/agrandir à, indiquez le pourcentage de réduction ou d'agrandissement souhaité pour la feuille de calcul.

79. Impression d'une feuille de calcul sur un nombre de pages donné

· 1
Cliquez sur la feuille de calcul.

· 2
Sur le menu Fichier, cliquez sur Mise en page, puis sur l'onglet Page.

· 3
Cliquez sur l'option Ajuster.

· 4
Indiquez le nombre de pages sur lesquelles vous voulez imprimer votre travail.

· Les données imprimées ne dépasseront pas le nombre de pages spécifié. Microsoft Excel n'agrandira pas les données pour remplir les pages.

· Remarque   Microsoft Excel ignore les sauts de page manuels lorsque vous faites contenir les feuilles de calcul sur un nombre de pages donné.

80. Création d'en-têtes et de pieds de page personnalisés

· Une feuille de calcul ne peut contenir qu'un seul en-tête et un seul pied de page personnalisés. Si vous en créez un nouveau, il remplace l'en-tête ou le pied de page personnalisé existant dans la feuille de calcul.

· 1
Cliquez sur la feuille de calcul. 

· 2
Dans le menu Affichage, cliquez sur En-tête et pied de page.

· 3
Pour baser un en-tête ou un pied de page personnalisé sur l'un des en-têtes ou pieds de page prédéfinis, cliquez dans la zone En-tête ou Pied de page sur l'en-tête ou le pied de page souhaité. 

· 4
Cliquez sur En-tête personnalisé ou Pied de page personnalisé.

· 5
Cliquez dans la zone Section de gauche, Section centrale ou Section de droite, puis cliquez sur les boutons permettant d'insérer les informations d'en-tête ou de pied de page, telles que le numéro de page, que vous souhaitez inclure dans cette section.

· 6
Pour insérer du texte supplémentaire dans l'en-tête ou le pied de page, tapez ce texte dans la zone Section de gauche, Section centrale ou Section de droite. 

· Pour commencer une nouvelle ligne dans l'une des zones Section, appuyez sur ENTRÉE. 

· Pour supprimer une section d'un en-tête ou d'un pied de page, sélectionnez la section à supprimer dans la zone Section appropriée et appuyez sur RETOUR ARRIÈRE.

81. Définition des marges d'en-tête et de pied de page

· 1
Pour définir les marges d'en-tête et de pied de page d'une feuille de calcul individuelle, cliquez sur cette feuille. 

· Pour définir des marges d'en-tête et de pied de page de plusieurs feuilles de calcul, sélectionnez ces feuilles.

· 2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Mise en page, puis sur l'onglet Marges.

· 3
Pour modifier la distance entre le bord supérieur et l'en-tête, indiquez une nouvelle taille de marge dans la zone En-tête.

· Pour modifier la distance entre le bord inférieur et le pied de page, indiquez une nouvelle taille de marge dans la zone Pied de page.

· Ces valeurs doivent être inférieures à celles précisées dans Haut et Bas. 

· Conseil Pour savoir comment les marges d'en-tête et de pied de page affecteront le document imprimé, cliquez sur Aperçu avant impression    avant d'imprimer votre document. Pour ajuster les marges d'en-tête et de pied de page en mode Aperçu avant impression, cliquez sur Marges, puis faites glisser les poignées.

82. Changement de la police du texte d'un en-tête et d'un pied de page

· 1
Dans le menu Affichage, cliquez sur En-tête et pied de page.

· 2
Cliquez sur En-tête personnalisé ou Pied de page personnalisé.

· 3
Dans la zone Section de gauche, Section centrale ou Section de droite, sélectionnez le texte, puis cliquez sur le bouton Police  .

· 4
Sélectionnez les options souhaitées.

83. Affichage ou masquage d'une barre d'outils

· Cliquez à l'aide du bouton droit de la souris dans une barre d'outils quelconque, puis cliquez dans celle que vous désirez masquer ou afficher dans le menu contextuel.

· Si la barre d'outils souhaitée ne figure pas dans le menu contextuel, cliquez sur Personnaliser dans le menu Outils, puis sur  l'onglet Barres d'outils. Activez ensuite la case à cocher de la barre d'outils.

· Pour masquer rapidement une barre d'outils flottante, cliquez sur le bouton Fermer  de la barre d'outils.

84. Affichage de plusieurs feuilles ou classeurs simultanément

· Pour afficher plusieurs feuilles du classeur actif

· 1
Cliquez dans le menu Fenêtre sur Nouvelle fenêtre

· 2
Passez dans la nouvelle fenêtre, puis cliquez sur la feuille à afficher. Procédez de la même façon pour chaque feuille à afficher.

· 2
Dans le menu Fenêtre, cliquez sur Réorganiser.

· 3
Sous Réorganiser, cliquez sur l'option souhaitée.

· Pour afficher uniquement les feuilles du classeur actif, activez la case à cocher Fenêtres du classeur actif.

· Pour afficher plusieurs classeurs 

· 1
Ouvrez les classeurs à afficher.

· 2
Dans le menu Fenêtre, cliquez sur Réorganiser.

· 3
Sous Réorganiser, cliquez sur l'option souhaitée.

· Pour rétablir la taille maximale d'une fenêtre de classeur, cliquez sur Agrandir    dans le coin supérieur droit de la fenêtre du classeur.

85. Affichage de deux parties d'une feuille simultanément

· 1
En haut de la barre de défilement vertical ou à l'extrémité droite de la barre de défilement horizontal, pointez sur la barre de fractionnement.

· 2
Lorsque le pointeur se transforme en curseur de fractionnement  , faites glisser la barre de fractionnement vers le bas ou la gauche jusqu'à l'emplacement souhaité.

86. Figement des volets d’une feuille

· 1
Cliquez avant la colonne ou la ligne à figer

· 2
Cliquez sur Fenêtre de la barre menu

· 3
Cliquez sur Figer les volets

· Pour supprimer le figement des volets, cliquez dans le menu Fenêtre sur Libérer les volets.

87. Enregistrer un nouveau document ne portant pas encore de nom

· 1.Dans le menu Fichier, cliquez sur Nouveau.

· 2.Cliquez sur Enregistrer Sous .

· 3.Ccliquez dans la zone Enregistrer dans sur un lecteur différent ou double-cliquez dans la liste des dossiers sur un dossier différent.

· Pour enregistrer le document dans un nouveau dossier, cliquez sur Créer un dossier  .

· 4.Dans la zone Nom de fichier, tapez le nom du document.

· Si vous le souhaitez, vous pouvez utiliser des noms de fichier longs et descriptifs.

· 5.Cliquez sur Enregistrer.

88. Enregistrement d'un groupe de classeurs dans un environnement de travail personnalisé

· Vous pouvez ouvrir un groupe de classeurs en une seule fois en créant un fichier d'environnement. Un tel fichier enregistre les informations relatives à tous les classeurs ouverts, telles que leur emplacement, la taille de la fenêtre et leur position à l'écran. Lorsque vous ouvrez un fichier d'environnement à l'aide de la commande Ouvrir (menu Fichier), Microsoft Excel ouvre chaque classeur enregistré dans l'environnement. Le fichier d'environnement ne contient pas les classeurs, et vous devez toujours enregistrer les modifications que vous apportez dans les classeurs individuels.

· 1
Ouvrez les classeurs que vous souhaitez ouvrir en tant que groupe.

· 2
redimensionnez et placez les fenêtres des classeurs comme vous souhaitez qu'elles s'affichent lors de la prochaine utilisation des classeurs.

· 3
Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer un environnement.

· 4
Dans la zone Nom de fichier, tapez un nom pour le fichier d'environnement.

89. Tri de lignes dans l'ordre croissant en fonction du contenu d'une colonne

· 1
Cliquez sur une cellule dans la colonne que vous voulez trier.

· 2
Cliquez sur le bouton Tri croissant  .

90. Tri de lignes dans l'ordre décroissant en fonction du contenu d'une colonne

· 1
Cliquez sur une cellule dans la colonne que vous voulez trier.

· 2
Cliquez sur le bouton Tri décroissant  .

91. Affichage d'un sous-ensemble de lignes à l'aide de filtres

· 1
Cliquez sur une cellule de la liste à filtrer.

· 2
Dans le menu Données, pointez sur Filtre, puis cliquez sur Filtre automatique. 

· 3
Pour afficher uniquement les lignes qui contiennent une valeur spécifique, cliquez sur la flèche située dans la colonne comprenant les données à afficher.

· 4
Cliquez sur la valeur.

· 5
Pour appliquer une condition supplémentaire basée sur une valeur située dans une autre colonne, répétez les étapes 3 et 4 dans l'autre colonne.

· Vous ne pouvez appliquer des filtres qu'à une seule liste de feuille de calcul à la fois.

· Pour filtrer la liste en fonction de deux valeurs situées dans la même colonne ou pour appliquer des opérateurs de comparaison autres que égal, cliquez sur la flèche située dans la colonne, puis sur (Personnalisé). 

· Lorsque vous appliquez un filtre à une colonne, les seuls filtres disponibles pour les autres colonnes sont les valeurs visibles dans la liste filtrée.

92. Insertion de sous-totaux dans une liste

· 1
Triez la liste en fonction de la colonne pour laquelle vous voulez calculer des sous-totaux. Par exemple, pour connaître les quantités vendues par chaque représentant dans une liste répertoriant les représentants, les montants des ventes et les quantités vendues, triez la liste en fonction de la colonne des représentants.
· 2
Cliquez sur une cellule de la liste.

· 3
Dans le menu Données, cliquez sur Sous-totaux.

· 4
Dans la zone À chaque changement de, cliquez sur la colonne qui contient les groupes pour lesquels vous voulez obtenir des sous-totaux. Cette colonne doit être la même que celle en fonction de laquelle vous avez trié la liste à l'étape 1.

· 5
Dans la zone Utiliser la fonction, cliquez sur la fonction à utiliser pour calculer les sous-totaux. 

· 6
Dans la zone Ajouter un sous-total à, activez les cases à cocher correspondant aux colonnes qui contiennent des valeurs pour lesquelles vous souhaitez obtenir des sous-totaux.

93. Création d'un tableau croisé dynamique

· 1
Ouvrez le classeur dans lequel vous souhaitez créer le tableau croisé dynamique.

· 2
Dans le menu Données, cliquez sur Rapport de tableau croisé dynamique.

· 3
Suivez les instructions affichées par l'Assistant Tableau croisé dynamique.

94. Mise en forme d'un tableau croisé dynamique

· Pour que les modifications de mise en forme soient conservées lorsque vous actualisez un tableau croisé dynamique ou lorsque vous modifiez sa mise en page, vous devez pointer sur Sélectionner dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom, et vous assurer que le bouton Activer la sélection est enfoncé, avant de sélectionner les données à mettre en forme.

· 1
Sélectionnez la partie du tableau croisé dynamique que vous voulez mettre en forme.

· 2
Pour appliquer les modifications de mise en page souhaitées, servez-vous des boutons de la barre d'outils Mise en forme et des commandes du menu Format.

· 3
Pour définir des options influant sur la mise en forme du tableau croisé dynamique, cliquez sur une cellule du tableau, cliquez sur le bouton Options dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom, et sélectionnez les options souhaitées.

· Vous pouvez également définir les options au moment de la création du tableau croisé dynamique. Dans la boîte de dialogue Tableau croisé dynamique - Étape 4 sur 4, cliquez sur le bouton Options.

· Pour réaliser une mise en forme automatique du tableau croisé dynamique, assurez-vous que la case à cocher Mise en forme automatique sous Mise en forme est activée. Toute mise en forme manuelle réalisée sur le tableau avant ou après l'opération de mise en forme automatique a priorité sur un format appliqué par la commande Mise en forme automatique. 

· Pour supprimer toute mise en forme dans un tableau croisé dynamique, désactivez la case à cocher Mise en forme automatique, sélectionnez la totalité du tableau, et appliquez le style Normal. Pour plus d'informations sur l'application de styles, cliquez sur.

· Pour enlever la mise en forme à chaque réactualisation du tableau croisé dynamique, désactivez la case à cocher Préserver la mise en forme.

· Pour appliquer la mise en forme à toutes les pages d'un tableau croisé dynamique à l'aide de champs de page, sélectionnez Tout pour chacun des champs de page, puis appliquez la mise en forme. Si le tableau comporte des champs de page qui recherchent les données externes au fur et à mesure que vous sélectionnez chaque élément, affichez chaque élément de champ de page séparément, puis appliquez la mise en forme.

· Vous ne pouvez pas appliquer de formats conditionnels ou mettre en œuvre une validation de données pour des cellules de tableau croisé dynamique. 

· Lorsque vous réactualisez un tableau croisé dynamique ou en modifiez la disposition, les modifications apportées aux bordures des cellules ne sont pas conservées.

· Pour utiliser des cellules fusionnées pour toutes les étiquettes de ligne et de colonne extérieures au tableau croisé dynamique, cliquez sur Options dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom, et activez la case à cocher Fusionner les étiquettes.

· Si vous mettez en forme un tableau croisé dynamique créé dans une version antérieure de Microsoft Excel, enregistrez préalablement le classeur en tant que fichier Microsoft Excel 97. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous, puis cliquez sur Classeur Microsoft Excel dans la zone Type de fichier.

95. Suppression d'un tableau croisé dynamique

· 1
Dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom, pointez sur Sélectionner, et assurez-vous que le bouton Activer la sélection   est enfoncé.

· 2
Cliquez sur une cellule du tableau croisé dynamique.

· 3
Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, pointez sur Sélectionner dans le menu Tableau croisé dynamique, et cliquez sur Tout le tableau.

· 4
Dans le menu Edition, pointez sur Effacer, et cliquez sur Tout.

· La suppression d'un tableau croisé dynamique n'a pas d'effet sur les données source.

96. Ajout ou suppression d'un champ dans un tableau croisé dynamique

· 1
Sélectionnez une cellule du tableau croisé dynamique.

· 2
Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, cliquez sur Assistant Tableau croisé dynamique  .

· Les boutons de champ correspondant à chacun des champs de données source sont affichés sur le côté droit de la boîte de dialogue Assistant Tableau croisé dynamique - Étape 3 sur 4.  

· 3
Pour ajouter un champ, faites glisser le bouton de champ sur la partie de la zone dynamique correspondant au type de champ que vous voulez créer.

· Pour enlever un champ, faites glisser le bouton de champ à l'extérieur de la zone dynamique. Lorsque vous enlever un champ, les données qui y sont associées sont également supprimées du tableau croisé dynamique. Toutefois, les données source ne sont pas affectées.

· Dans certains cas, il est impossible de déplacer certains champs par glissement. 

97. Tri d'éléments par étiquette dans un tableau croisé dynamique

· 1
Sélectionnez le champ que vous voulez trier. 

· 2
Dans le menu Données, cliquez sur Trier.

· 3
Sous Trier par ordre, cliquez sur l'option Croissant ou Décroissant.

· 4
Sous Trier les, vérifiez que l'option Etiquettes est sélectionnée.

· Pour qu'un tri par étiquettes soit automatiquement effectué à chaque fois que vous actualisez le tableau croisé dynamique ou modifiez sa présentation, cliquez sur le champ que vous souhaitez trier, puis sur Champ dynamique   dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique. Cliquez sur Avancé, et sous Tri automatique, cliquez sur l'option Croissant. Dans la zone Sur le champ, cliquez sur le même champ, c'est-à-dire celui sur lequel porte le tri.

98. Tri d'éléments d'un tableau croisé dynamique en fonction des valeurs de la zone de données

· 1
Sélectionnez le champ contenant les éléments à trier.

· Si vous sélectionnez un champ de colonne, les éléments seront triés de gauche à droite.

· Si vous sélectionnez un champ de ligne, les éléments seront triés de haut en bas.

· 2
Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, cliquez sur Champ dynamique  .

· 3
Cliquez sur le bouton Avancé.

· 4
Sous Tri automatique, cliquez sur l'option Croissant ou Décroissant.

· 5
Dans la zone Sur le champ, cliquez le champ de données contenant les valeurs à utiliser pour trier les éléments. 

· Si vous ne voulez pas que cette nouvelle séquence de tri soit conservée lorsque vous actualisez le tableau ou en modifiez la présentation, triez les éléments manuellement. Cliquez sur Sur ordre sous Tri automatique, puis cliquez deux fois sur OK. Sélectionnez le champ à trier, puis cliquez sur Trier dans le menu Données. Dans la zone Trier par ordre, indiquez les références d'une cellule de la zone de données pour les valeurs sur la base desquelles vous voulez effectuer le tri.

99. Utilisation d'un ordre de tri personnalisé dans un tableau croisé dynamique

· 1
Sélectionnez le champ que vous voulez trier.

· 2
Dans le menu Données, cliquez sur Trier.

· 3
Cliquez sur le bouton Options.

· 4
Dans la zone Première clé de l'ordre de tri, cliquez sur une option.

· L'ordre de tri personnalisé n'est pas conservé lorsque vous actualisez le tableau croisé dynamique ou modifiez sa présentation. Si vous voulez le rétablir par la suite, refaites un tri sur ce champ.

· Pour plus d'informations sur la création d'un ordre de tri personnalisé, cliquez sur  .

· Lorsque vous triez un tableau croisé dynamique contenant des éléments qui sont habituellement triés par ordre chronologique (par exemple jan, fev, mar) plutôt qu'alphanumérique, Microsoft Excel utilise un ordre de tri personnalisé prédéfini. Si vous triez ou déplacez des éléments dans un ordre différent, servez-vous de cette méthode pour replacer les éléments dans l'ordre d'origine.

100. Affichage ou masquage de totaux généraux dans un tableau croisé dynamique

· 1
Sélectionnez une cellule du tableau croisé dynamique.

· 2
Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, cliquez sur Options dans le menu Tableau croisé dynamique.

· 3
Pour afficher les totaux généraux, sous Mise en forme activez la case à cocher Totaux des colonnes ou Totaux des lignes, ou bien les deux.

· Pour masquer les totaux, désactivez l'une ou l'autre des cases à cocher, ou bien les deux.

101. Ajout ou suppression de sous-totaux dans un tableau croisé dynamique

· 1
Double-cliquez sur le bouton de champ pour lequel vous voulez afficher ou supprimer les sous-totaux.

· 2
S'il s'agit d'un champ de ligne ou de colonne situé vers l'extérieur du tableau, pour afficher les sous-totaux, cliquez sur Par défaut sous Sous-totaux.

· Dans le cas d'un champ de ligne ou de colonne situé à l'intérieur, cliquez sur Personnalisés sous Sous-totaux, puis cliquez sur la fonction de synthèse souhaitée dans la zone affichée à droite.

· Pour supprimer les sous-totaux, cliquez sur Aucun sous Sous-totaux.

· 3
Si vous désirez utiliser une autre fonction de synthèse ou afficher plusieurs types de sous-totaux, cliquez sur les fonctions de synthèse à utiliser dans la zone située à droite de Personnalisés. 

· Microsoft Excel ajoute une ligne de sous-total pour chacune des fonctions de synthèse sélectionnées.

· Pour que les éléments de champ de page cachés soient inclus dans les sous-totaux, cliquez sur Options dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom, et activez la case à cocher Sous-total des éléments page masqués sous Mise en forme.

102. Utilisation d'un mode de calcul personnalisé pour un champ de données d'un tableau croisé dynamique

· 1
Dans la zone de données du tableau croisé dynamique, cliquez sur une cellule du champ pour lequel vous voulez utiliser un calcul personnalisé.

· 2
Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, cliquez sur le bouton Champ dynamique  .

· 3
Cliquez sur Options.

· 4
Sous Afficher les données, cliquez sur le mode de calcul personnalisé souhaité.

· Si la zone Champ de base est accessible, cliquez sur le champ contenant les données à utiliser dans le calcul. Cliquez sur un champ différent de celui que vous avez choisi à la première étape.

· Si la zone Elément de base est accessible, cliquez sur l'élément contenant les données à utiliser dans le calcul.

· Remarque   Le champ de base et l'élément de base fournissent les données exploitées dans le calcul personnalisé. 

103. Création d'un champ calculé dans un tableau croisé dynamique

· 1
Cliquez sur une cellule du tableau croisé dynamique.

· 2
Pointez sur Formules (menu Tableau croisé dynamique, barre d'outils Tableau croisé dynamique), puis cliquez sur Champ calculé.

· 3
Dans la zone Nom, tapez un nom pour le champ calculé.

· 4
Dans la zone Formule, tapez la formule souhaitée pour le champ.

· Pour utiliser les données d'un champ dans la formule, cliquez dans la zone Champs sur le champ souhaité, puis sur Insérer un champ.

· 5
Cliquez sur Ajouter, puis sur OK.

· 6
Insérez le champ calculé dans le tableau croisé dynamique à l'endroit souhaité.

· Les formules pour les champs calculés agissent toujours sur toutes les données disponibles du tableau croisé dynamique ; vous ne pouvez pas réduire leur portée en spécifiant une partie des données dans la formule. 

104. Création d'un élément calculé dans un tableau croisé dynamique

· 1
Si des éléments du champ auquel vous souhaitez ajouter l'élément calculé sont groupés, dissociez-les.

· 2
Sélectionnez le champ ou un élément du champ auquel vous souhaitez ajouter l'élément calculé.

· 3
Pointez sur Formules (menu Tableau croisé dynamique, barre d'outils Tableau croisé dynamique), puis cliquez sur Elément calculé.

· 4
Dans la zone Nom, tapez un nom pour l'élément calculé.

· 5
Dans la zone Formule, tapez une formule pour l'élément.

· Pour utiliser les données d'un élément dans la formule, cliquez dans la zone Champs sur le champ souhaité, dans la liste Eléments sur l'élément souhaité, puis sur Insérer un élément.

· Vous ne pouvez inclure que des éléments du champ dans lequel vous créez l'élément calculé.

· 6
Cliquez sur Ajouter, puis sur OK.

· 7
Si les éléments étaient à l'origine groupés et que vous les avez dissociés à l'étape 1, vous pouvez les grouper à nouveau ou créer de nouveau groupes contenant le nouvel élément calculé, si vous le souhaitez.

· Vous ne pouvez pas modifier la fonction de synthèse des champs contenant des éléments calculés.

· Lorsqu'une cellule de la zone Données est l'intersection d'un élément calculé et d'un champ calculé, la formule du champ calculé remplace la formule de l'élément calculé.

105. Modification de la formule pour un champ calculé dans un tableau croisé dynamique

· 1
Cliquez sur une cellule du tableau croisé dynamique.

· 2
Pointez sur Formules (menu Tableau croisé dynamique, barre d'outils Tableau croisé dynamique), puis cliquez sur Champ calculé.

· 3
Dans la zone Nom, cliquez sur le champ calculé dont vous souhaitez modifier la formule.

· 4
Dans la zone Formule, modifiez la formule.

· Pour utiliser les données d'un champ dans la formule, cliquez sur le champ souhaité dans la zone Champs, puis sur Insérer un champ.

· 5
Cliquez sur Modifier.

106. Modification de la formule pour un élément calculé dans un tableau croisé dynamique

· 1
Sélectionnez le champ contenant l'élément calculé que vous souhaitez modifier.

· 2
Pointez sur Formules (menu Tableau croisé dynamique, barre d'outils Tableau croisé dynamique), puis cliquez sur Elément calculé.

· 3
Dans la zone Nom, cliquez sur l'élément calculé dont vous souhaitez modifier la formule.

· 4
Dans la zone Formule, modifiez la formule.

· Pour utiliser les données d'un élément de tableau croisé dynamique dans la formule, cliquez dans la liste Champs sur le champ souhaité, dans la liste Eléments sur l'élément souhaité, puis sur Insérer un élément.

· Vous ne pouvez inclure que des éléments du champ dans lequel vous créez l'élément calculé.

· 5
Cliquez sur Modifier, puis sur OK.

· Vous pouvez également modifier les formules d'éléments calculés cellule par cellule.

107. Suppression d'un champ calculé dans un tableau croisé dynamique

· Attention : Lorsque vous supprimez un champ calculé, la formule du champ est définitivement supprimée du tableau croisé dynamique. Pour conserver les informations avant de supprimer le champ, vous pouvez afficher la liste des formules du tableau croisé dynamique. Pour plus d'informations, cliquez sur  .

· 1
Cliquez sur une cellule du tableau croisé dynamique.

· 2
Pointez sur Formules (menu Tableau croisé dynamique, barre d'outils Tableau croisé dynamique), puis cliquez sur Champ calculé.

· 3
Dans la zone Nom, cliquez sur le champ que vous souhaitez supprimer.

· 4
Cliquez sur Supprimer.

· Pour supprimer un champ calculé du tableau croisé dynamique tout en le gardant disponible pour une utilisation ultérieure, cliquez sur une cellule du tableau croisé dynamique, cliquez dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique sur Assistant Tableau croisé dynamique  , puis faites glisser le champ en dehors de la zone Tableau croisé dynamique. Le champ reste dans la liste des champs à droite de la zone Tableau croisé dynamique.

108. Suppression d'un élément calculé dans un tableau croisé dynamique

· Attention : Lorsque vous supprimez un élément calculé, la formule de l'élément est définitivement supprimée du tableau croisé dynamique. Pour conserver les informations avant de supprimer l'élément, vous pouvez afficher la liste des formules du tableau croisé dynamique. Pour plus d'informations, cliquez sur  .

· 1
Cliquez sur le champ contenant l'élément calculé.

· 2
Pointez sur Formules (menu Tableau croisé dynamique, barre d'outils Tableau croisé dynamique), puis cliquez sur Eléments calculé.

· 3
Dans la zone Nom, cliquez sur l'élément que vous souhaitez supprimer.

· 4
Cliquez sur Supprimer.

109. Création d'un graphique à partir d'un tableau croisé dynamique

· 1
Dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom, pointez sur Sélectionner, puis cliquez sur Activer la sélection   afin que le bouton ne soit pas enfoncé.

· 2
Supprimez tous les sous-totaux du tableau croisé dynamique.

· 3
Sélectionnez les données que vous voulez représenter graphiquement dans le corps principal du tableau, y compris les champs de colonne et les champs de ligne. Ne sélectionnez ni les totaux généraux ni les champs de page. Pour inclure la première ligne et la première colonne du tableau dans la sélection, commencez à faire glisser depuis le coin inférieur droit des données.

· 4
Cliquez sur le bouton Assistant Graphique  .

· 5
Suivez les instructions de l'Assistant Graphique.

· Un graphique créé à partir d'un tableau croisé dynamique est modifié lorsque vous masquez des éléments, affichez des détails, ou réorganisez les champs dans le tableau. Si votre tableau comporte des champs de page, le graphique est modifié lorsque vous affichez d'autres pages. Lorsque vous affichez chaque élément de la liste pour le champ de page, Microsoft Excel met votre graphique à jour de façon à refléter les données actuelles. 

· Pour enregistrer et imprimer des graphiques pour tous les champs de page d'un tableau croisé dynamique, cliquez d'abord sur le bouton Afficher les pages   dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique de façon à afficher chaque page sur une feuille de calcul distincte.

· Vous pouvez ensuite représenter chaque page individuellement dans un graphique distinct.

· Si le tableau croisé dynamique source est basé sur des données externes et que vous ajoutez ou supprimez des champs relatifs à ces données à l'aide de Microsoft Query, vérifiez que vous actualisez également votre tableau croisé dynamique ; sinon votre graphique ne sera pas mis à jour. Pour plus d'informations sur la modification d'une requête utilisée pour créer un tableau croisé dynamique, cliquez sur  .

110. Actualisation des données d'un tableau croisé dynamique

· 1
Sélectionnez une cellule du tableau croisé dynamique.

· 2
Dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, cliquez sur le bouton Actualiser les données.

· Pour que le tableau croisé dynamique soit réactualisé à chaque fois que vous ouvrez le classeur, cliquez sur Options dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom. Sous Données sources, activez la case à cocher Actualiser lors de l'ouverture.

· Si votre tableau est réalisé à partir d'une liste Microsoft Excel, et que vous avez ajouté de nouveaux champs dans la plage de données source, vous pouvez utiliser l'Assistant Tableau croisé dynamique pour inclure ces champs au tableau après actualisation. Pour afficher et ajouter les nouveaux champs, cliquez sur une cellule du tableau, puis sur le bouton Assistant Tableau croisé dynamique    dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique, et faites glisser les nouveaux champs dans la zone dynamique.

· Pour actualiser tous les tableaux croisés dynamique du classeur, cliquez sur Actualiser toutes les données dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom.

· Conseil   Pour vous éviter de taper le mot de passe donnant accès à votre base de données externe à chaque fois que vous actualisez le tableau croisé dynamique, vous pouvez l'enregistrer dans la requête. Pour ce faire, cliquez sur Options dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom, puis activez la case à cocher Enregistrer le mot de passe sous Données externes.

111. Création d'un graphique

· 1
Sélectionnez les cellules contenant les données que vous voulez voir apparaître dans le graphique.

· Si vous voulez que les étiquettes de ligne et de colonne soient affichées dans le graphique, vous devez inclure dans la sélection, les cellules qui les contiennent.

· 2
Cliquez sur Assistant Graphique  .

· 3
Suivez les instructions fournies par l'Assistant Graphique.

· Conseil   Si votre feuille de calcul comporte plusieurs niveaux d'étiquettes de ligne et de colonne, vous pouvez également afficher ces niveaux dans votre graphique. Lorsque vous créez le graphique, incluez les étiquettes de ligne et de colonne pour chaque niveau de sélection. Pour conserver cette hiérarchie lorsque vous ajoutez des données au graphique, changez la plage de cellules utilisée pour créer le graphique. Pour plus d'informations sur la modification d'une plage de cellules, cliquez sur  .

112. Création d'un graphique à partir de sélections non adjacentes

· 1
Sélectionnez le premier groupe de cellules contenant les données que vous voulez inclure dans le graphique.

· 2
Tout en maintenant la touche CTRL enfoncée, sélectionnez les autres groupes de cellules à inclure.

· Les sélections non adjacentes doivent être de forme rectangulaire.

· 3
Cliquez sur Assistant Graphique  .

· 4
Suivez les instructions affichées par l'Assistant Graphique.

113. Création d'un graphique par défaut en une seule étape

· Le type de graphique par défaut dans Microsoft Excel est un graphique en histogrammes, sauf si vous avez changé ce paramètre. Pour plus d'informations sur la procédure permettant de changer de type de graphique, cliquez sur  .

· Pour créer une feuille graphique qui utilise le type de graphique par défaut, sélectionnez les données à tracer, puis appuyez sur F11.

· Pour créer un graphique incorporé qui utilise le type de graphique par défaut, sélectionnez les données à tracer, puis cliquez sur Graphique par défaut  .  Si le bouton Graphique par défaut n'est pas disponible, ajoutez-le à la barre d'outils.

114. Création d'un graphique à partir d'un tableau croisé dynamique

· 1
Dans le menu Tableau croisé dynamique de la barre d'outils du même nom, pointez sur Sélectionner, puis cliquez sur Activer la sélection afin que le bouton ne soit pas enfoncé.

· 2
Supprimez tous les sous-totaux du tableau croisé dynamique.

· 3
Sélectionnez les données que vous voulez représenter graphiquement dans le corps principal du tableau, y compris les champs de colonne et les champs de ligne. Ne sélectionnez ni les totaux généraux ni les champs de page. Pour inclure la première ligne et la première colonne du tableau dans la sélection, commencez à faire glisser depuis le coin inférieur droit des données.

· 4
Cliquez sur le bouton Assistant Graphique  .

· 5
Suivez les instructions de l'Assistant Graphique.

· Un graphique créé à partir d'un tableau croisé dynamique est modifié lorsque vous masquez des éléments, affichez des détails, ou réorganisez les champs dans le tableau. Si votre tableau comporte des champs de page, le graphique est modifié lorsque vous affichez d'autres pages. Lorsque vous affichez chaque élément de la liste pour le champ de page, Microsoft Excel met votre graphique à jour de façon à refléter les données actuelles. 

· Pour enregistrer et imprimer des graphiques pour tous les champs de page d'un tableau croisé dynamique, cliquez d'abord sur le bouton Afficher les pages   dans la barre d'outils Tableau croisé dynamique de façon à afficher chaque page sur une feuille de calcul distincte. Vous pouvez ensuite représenter chaque page individuellement dans un graphique distinct.

· Si le tableau croisé dynamique source est basé sur des données externes et que vous ajoutez ou supprimez des champs relatifs à ces données à l'aide de Microsoft Query, vérifiez que vous actualisez également votre tableau croisé dynamique ; sinon votre graphique ne sera pas mis à jour. Pour plus d'informations sur la modification d'une requête utilisée pour créer un tableau croisé dynamique, cliquez sur  .

115. Ajout de données dans un graphique à l'aide de la technique Copier-coller

· 1
Sélectionnez les cellules contenant les données à ajouter dans le graphique.

· Si vous souhaitez que l'étiquette de colonne ou de ligne des nouvelles données figure dans le graphique, incluez dans la sélection la cellule qui contient l'étiquette.

· 2
Cliquez sur Copier  .

· 3
Cliquez sur le graphique.

· 4
Pour que Microsoft Excel colle automatiquement les données dans le graphique, cliquez sur Coller  .

· Pour indiquer la façon dont vous voulez tracer les données dans le graphique, cliquez dans le menu Edition sur Collage spécial, puis sélectionnez les options souhaitées.

116. Ajout de données dans un graphique incorporé en utilisant des plages codées à l'aide de couleurs

· Le graphique incorporé doit être créé à partir de sélections adjacentes et se trouver sur la même feuille de calcul que les données utilisées pour sa création. 

· 1
Tapez dans les cellules contiguës aux données existantes les données et les étiquettes que vous souhaitez ajouter dans la feuille de calcul.

· 2
Sélectionnez la zone graphique en cliquant sur la zone vide située entre la bordure du graphique et la zone de traçage.

· 3
Pour ajouter de nouvelles catégories et séries de données dans le graphique, faites glisser dans la feuille de calcul la poignée de sélection bleue de façon à inclure les nouvelles données et étiquettes dans le rectangle.

· Pour ajouter uniquement de nouvelles séries de données, faites glisser dans la feuille de calcul la poignée de sélection verte de façon à inclure les nouvelles données et étiquettes dans le rectangle.

· Pour ajouter de nouvelles catégories et des points de données, faites glisser dans la feuille de calcul la poignée de sélection violette de façon à inclure les nouvelles données et étiquettes dans le rectangle. 

· Pour modifier la plage de données tracée dans le graphique, faites glisser la bordure de la plage codée à l'aide de couleurs.

117. Ajout de données dans un graphique incorporé à l'aide de la technique Glisser-déplacer

· 1
Sélectionnez les cellules contenant les données à ajouter au graphique. Les cellules doivent être contiguës dans la feuille de calcul. 

· Si vous souhaitez que l'étiquette de colonne ou de ligne des nouvelles données figure dans le graphique, incluez dans la sélection la cellule qui contient l'étiquette.

· 2
Pointez sur la bordure de la sélection.

· 3
Faites glisser la sélection vers le graphique incorporé que vous voulez mettre à jour.

· Si Microsoft Excel nécessite davantage d'informations pour tracer les données, la boîte de dialogue Collage spécial s'affiche.

· Si vous ne parvenez pas à faire glisser la sélection, assurez-vous que la case à cocher Glissement - déplacement de la cellule est activée. Pour ce faire, cliquez dans le menu Outils sur Options, puis sur l'onglet Modification.

118. Modification de la plage de cellules utilisée pour créer un graphique

· 1
Cliquez sur le graphique que vous souhaitez modifier.

· 2
Dans le menu Graphique, cliquez sur Données source, puis sur l'onglet Plage de données. 

· 3
Vérifiez que l'intégralité des références est sélectionnée dans la zone Plage de données. 

· 4
Dans la feuille de calcul, sélectionnez les cellules contenant les données que vous souhaitez faire figurer dans le graphique.

· Si vous souhaitez que les étiquettes de colonne et de ligne figurent dans le graphique, incluez dans la sélection les cellules qui les contiennent.

119. Ajout d'une zone de texte dans un graphique

· 1
Cliquez sur le graphique auquel vous souhaitez ajouter une zone de texte.

· 2
Dans la barre d'outils Dessin, cliquez sur Zone de texte  .

· 3
Cliquez à l'endroit où vous voulez placer l'un des angles de la zone de texte, puis faites glisser jusqu'à ce que la zone ait la dimension souhaitée.

· 4
Tapez votre texte dans la zone. Les renvois à la ligne se font automatiquement dans la zone de texte.

· Pour commencer une nouvelle ligne, appuyez sur ENTRÉE.

· 5
Lorsque vous avez terminé, appuyez sur ÉCHAP ou cliquez en dehors de la zone de texte.

120. Modification d'étiquettes d'axe des abscisses

· Pour modifier des étiquettes d'axe des abscisses dans la feuille de calcul, cliquez sur la cellule contenant le nom d'étiquette que vous souhaitez modifier, tapez le nouveau nom et appuyez sur ENTRÉE.

· Pour modifier des étiquettes d'axe des abscisses dans le graphique, cliquez sur le graphique, puis dans le menu Graphique sur Données source. Sous l'onglet Série, indiquez dans la zone Etiquettes de l'axe des abscisses (X) la plage de feuille de calcul que vous souhaitez utiliser comme étiquettes d'axe des  abscisses. Vous pouvez également taper les étiquettes à utiliser en les séparant par des virgules, comme dans l'exemple : Division A, Division B, Division C

· Si vous tapez le texte d'étiquette dans la zone Etiquettes de l'axe des abscisses (X), le texte de l'axe des abscisses n'est plus lié à une cellule de feuille de calcul.

121. Modification de noms de série de données ou de texte de légende

· Pour modifier du texte de légende ou des noms de série de données dans la feuille de calcul, cliquez sur la cellule contenant le nom de série de données que vous souhaitez modifier, tapez le nouveau nom et appuyez sur ENTRÉE.

· Pour modifier du texte de légende ou des noms de série de données dans le graphique, cliquez sur le graphique, puis dans le menu Graphique sur Données source. Sous l'onglet Série, cliquez sur les noms de série de données à modifier. Dans la zone Nom, indiquez la cellule de feuille de calcul que vous voulez utiliser comme texte de légende ou comme nom de série de données. Vous pouvez également taper le nom que vous souhaitez utiliser.

· Si vous tapez un nom dans la zone Nom, le texte de légende ou le nom de série de données n'est plus lié à une cellule de feuille de calcul.

122. Modification d'étiquettes de données

· Pour modifier des étiquettes de données dans la feuille de calcul, cliquez sur la cellule contenant les informations à modifier, tapez le nouveau texte ou la nouvelle valeur et appuyez sur ENTRÉE.

· Pour modifier des étiquettes de données dans le graphique, cliquez sur l'étiquette de données à modifier de façon à sélectionner toutes les étiquettes de données de la série, puis cliquez à nouveau pour sélectionner l'étiquette de donnée individuelle. Tapez le nouveau texte ou la nouvelle valeur et appuyez sur ENTRÉE.

· Si vous modifiez le texte d'étiquette dans le graphique, il n'est plus lié à une cellule de feuille de calcul.

123. Modification de titres de graphique et d'axe

· 1
Cliquez sur le titre que vous souhaitez modifier.

· 2
Tapez le nouveau texte du titre.

· 3
Appuyez sur ENTRÉE.

124. Inversion de l'ordre de traçage des abscisses, des valeurs ou des séries

· Vous avez la possibilité d'inverser l'ordre de traçage des abscisses ou des valeurs dans la plupart des graphiques, ainsi que l'ordre de traçage des séries de données dans les graphiques 3D dotés d'un troisième axe. En revanche, vous ne pouvez pas inverser l'ordre de traçage des valeurs dans un graphique en radar.

· 1
Cliquez sur l'axe correspondant aux abscisses, valeurs ou séries dont vous souhaitez changer l'ordre de traçage. 

· 2
Dans le menu Format, cliquez sur Axe sélectionné, puis sur l'onglet Echelle.  

· 3
Pour inverser l'ordre de traçage des abscisses, activez la case à cocher Abscisses en ordre inverse.

· Pour inverser l'ordre de traçage des valeurs, activez la case à cocher Valeurs en ordre inverse.

· Pour inverser l'ordre de traçage des séries dans les graphiques 3D, activez la case à cocher Séries en ordre inverse.

125. Modification de valeurs dans un graphique

· Les valeurs d'un graphique sont liées à la feuille de calcul à partir de laquelle il a été créé. Le graphique est ainsi mis à jour chaque fois que vous modifiez les données dans la feuille de calcul.

· 1
Ouvrez la feuille de calcul contenant les données tracées dans le graphique.

· 2
Dans la cellule contenant la valeur à modifier, tapez une nouvelle valeur.

· 3
Appuyez sur ENTRÉE.

126. Modification de titres de graphique et d'axe

· 1
Cliquez sur le titre que vous souhaitez modifier.

· 2
Tapez le nouveau texte du titre.

· 3
Appuyez sur ENTRÉE.

127. Suppression d'une série de données

· Pour supprimer des données à la fois dans la feuille de calcul et dans le graphique, supprimez ces données de la feuille de calcul. Le graphique est automatiquement mis à jour. Pour supprimer une série de données du graphique sans supprimer les données correspondantes dans la feuille de calcul, procédez de la façon suivante :

· 1
Cliquez sur la série de données à supprimer.

· 2
Appuyez sur SUPPR.

128. Liaison d'un titre de graphique ou d'une zone de texte à une cellule de feuille de calcul

· 1
Cliquez sur le titre ou la zone de texte que vous souhaitez lier à la cellule.

· 2
Dans la barre de formule, tapez le signe égal (=).

· 3
Cliquez sur la cellule de feuille de calcul contenant les données ou le texte que vous voulez afficher dans le graphique. 

· Vous pouvez également taper la référence à la cellule de feuille de calcul. Pour ce faire, tapez le nom de la feuille de calcul suivi d'un point d'exclamation (!), comme dans l'exemple : Feuil1!F2

· 4
Appuyez sur ENTRÉE.

129. Rétablissement de liaisons entre des étiquettes de données et des cellules de feuille de calcul

· Si vous avez modifié le texte d'étiquette de données dans un graphique, l'étiquette de données n'est plus liée à aucune cellule de feuille de calcul.

· 1
Cliquez sur une marque de données de la série de données associée aux étiquettes de données dont vous souhaitez rétablir les liaisons.

· 2
Dans le menu Format, cliquez sur Série de données sélectionnée, puis sur l'onglet Etiquettes de données.

· 3
Activez la case à cocher Texte automatique.

· Pour rétablir les liaisons entre des étiquettes de données et des cellules de feuille de calcul pour toutes les séries d'un graphique, cliquez sur le graphique, puis dans le menu Graphique sur Options du graphique. Sous l'onglet Etiquettes de données, activez la case à cocher Texte automatique.

130. Affichage dans un graphique des données de feuille de calcul visibles uniquement

· Vous avez la possibilité de masquer et d'afficher les détails d'un plan avec des sous-totaux ou encore de filtrer les données en fonction de critères particuliers à l'aide de l'une des commandes Filtre du menu Données. Lorsque vous masquez, affichez ou filtrez des données dans une feuille de calcul, le graphique correspondant affiche uniquement les lignes et les colonnes visibles.

· 1
Cliquez sur le graphique.

· 2
Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur l'onglet Graphique. 

· 3
Activez la case à cocher Tracer les cellules visibles seulement.

· Remarque    Pour afficher toutes les données de feuille de calcul dans le graphique même si certaines lignes ou colonnes sont masquées, désactivez la case à cocher Tracer les cellules visibles seulement.
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