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Les modes d'affichage...........coeervnemrrinnncsrisnesssiisennnns
Supprimer une feuille de calcaul ouun classeur........
EXBICIGES. ...vuvveeete ettt b e bR R bbb bR

Sélectionner des cellules, des lignes et descolonnes............ooocoorcrrecnrreinneceinnneeeesnneeeenns
Déplacer et copier en glissant la sélection

Lignes et colonnes

Déplacer ou copier le contenu de CEIIUIBS. ...t eeeeeseeeees et seseessseneeeens 1-21

Modifier 1a largeurd'ung COIONNE ..........rveeeerrreessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 1-25

Modifier la hauteur d'une ligne

Supprimer des lignes 0U dES COIONMNES............oirvvverrviess s sss s ssass 1-26

INSErEruNE OU PIUSIEUIS IGNES ... ittt sssss s sssssees 1-26

Insérerune ou plusieurs colonnes....

INSErErune OU PIUSIEUTS CEIUIBS ... rreeerrrreeretiseeeeeeseseeeessesssesessss s ssssssssss s sssssssssssssenes 1-27

FUSIONNET AES CRIIUIES....voumrreerrrrrerseeeeesseersscsssssssesssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 1-27
Format des cellules

Changer de poliCe €t dE COUIBUN...........rereemmrcerssmseeecsssssesessssssssssesssssssssessssssssssssssssss 1-28

Modifier la police, la taille etles autres attributs des caracteres.......oeecvncevcieervcresivnne, 1-28

Modifier le format des NOMDIES ...ttt eeeess s eeess st sesesss s esessssensssens 1-29

Aligner ke contenu des cellules......

APPIIQUETUN SEYIE QUX CEIIUIBS. ..o reeerceeerreeeteeeetsseeessseeeesseesses e sss st sss s ssssessssss 1-30
Reproduire ou annuler la mise en forme
Mettre en forme un tableau Excel
Tracer des bordures de CEIIUIES........ e esesse s 1-32

Formules de base

LS fOrmMUIES AANS EXCE..uuurveerrrierrresssrssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 2-1
Connaftre les opérateurs armBIQUES. ...t eesesssseseesssss s ssessssssssees 2-1

Addition et soustraction

Construire une formule d'addiion.........coceevveereieeeeeeeesee ettt st ssnees
Additionner avec la fonction SOMME.....
SOUSHTAIME ..o
MOGIfIEI UNE TOMMUIB ......oveoeeeeevecee st ss st st ss s ss sttt

L’ordre des cellules

ULIlISET 185 PATENINESES ..vuvrvvecrieecestsss sttt s sss 2-4
DECOder [€S MESSAGES A'BITEU....uuuuevvverriissssssess st sssssess st ssss st sss s sssesssssss 2-4
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Module 3 - Fonctions et feuilles

RECOPIEr dES UONNEES..........cooreeeereeeeet ettt seeess st e ess s eeesss s eses st s enesss e 2-5
COPIBT QU TECOPIET 7...veeereeeeesseeesssseeeessseseesssseeesssseesessssssesssssseessssssssssssesessssesesssssessssssssesssssnssssanas 2-5
Coller une formule ou sa valeur............ccooveenes
Mettre une valeur en pourcentage........ccooeeceeen.
Reporter le contenu d'une cellule....
EX EICI0RS o vetereeeteceets st eets st
Multiplication et division

Multiplier

DIVISEI .oorrrvernreersnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens

Visualiser le CONENU 08 S FOrMUIBS ... vttt ssssssses 2-9
Onglet Formules

Créer une formule & l'aide de I'onglet FOrMUIBS.........vcceeeecrceieeeceetiseerseisssesesssesss 2-11

CalCUIBT UNE MOYEMNE......rvrveveesrereessisseeesssssssesssssssssssssss s ssss s s sssss s 2-11

Référencerelative et absolue
Recopier des formules (référence relative vs absolue)
Exemples de copie de référence relative............ccooeevvvereenrnns
Exemples de copie de référence absolue.......
EX@ICI08S o vveeeeetceet sttt

Impression
Visualiser le Classeur avantimpreSSioN.........owweeeerssseeeessssnesessssssssssessssssssssessssssses
Modifier I'orientation, échelle et numérotation....
Modifier €S MArges.....cccuwrreemmeneeeemseseeeseennes
Créer un en-téte et/ou UNPied A€ PAGE ... rreerrreeerreeeesreeeeesreseessseeeessseseesssessssssesesssssesssssnns
Créer un en-téte etlou unpied de page PErsOMNAlSE.........ccoorreeenmerreeemmmesssesssssesssssssns 2-21
Définir une zone d'imMPressioN........coveveeeeervviseeervvsessssennnes
Modifier une zone dimpression
Répétr destitres @ liMPreSSION......... vttt ssssssssans
Ajouter ou modifier le texte d’en-téte ou de pied de page
Inséreretvisualiser des sauts de PAgE........ccourvvvierrrvrmssrseinssssssessseenns
EXEICI0ES v vvvurrreerrrrsstessssssssssss s ss s ss s s s s

Assistant fonction
Présentation des fONCHONS. ...ttt sessess st sessssssesssssns 3-1
Fonctions statistiques
CalCURT UNE MOYEMNE ....vrrrieeieeeeesesssseeeesssssessessssssessssssss s ssss s ssss s sssssss
Réduire la fenétre des arguMENTS .........occeeeeeeeeeiesesssseesssssssesssssssssssssssssssssssssssees
Repérer la valeur minimale ou MaXimale...........oorreerreeeereeesreeeeesreeessseeeessseeesssssesessssseseessns
Compter les quantités avec NB et NBVAL
Créer des formules plus rapidEMBNL.........coocccviceevieeesiisees st sssesss s ssssesssssseeess
Lire 12 SOMME PATEIIE ...ttt ssst s
Modifier une fonction
EX@ICI0ES .vvvuoeeeeeeeetse sttt sss b st
Fonctions de date
INSCHIFE UNE GALE......covvuueeeemeeesereeesteeeess st seesss st sss st bbbt
Calculer avec des daes etdes heures
Utiliser d'autres fonctions de date
EXEICI0ES ovvvurveeesrreeinssssseessssssessssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
Fonctions logiques
Exécuter un test conditionnel (FONCHON SI)........cvvveuerceemeeeeesmneeesssssseeessssssessssesnns 3-15
Utiliser la fonction logique Sl
Fonctions logiques imbriquées......
Fonctions [0GIGUES (ET, OU) ...........ccomermmeeemmmeesssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees
Combinerdes fonctions [0giqUES (ET, OU) .......ccccurremmmmncemminnsessssssesssssssssssssssssees 3-17
EX@ICI0BS .vvvuveeeuseeeesseeseseeeessse st ess st bR 3-17
Fonctions financieres
Calculer la valeur d'un paiementannuel (VPM)........
Calculer la valeur d'un paiement mensuel (VPV) ...
Compter le nombre de paiements (NPM) ..................
EX@ICI0RS ..ooueeeeecetieecesieeeeiseessisessssessessns
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Module 4 —Feuilles et outils

Feuilles
RENOMMET UNE FEUITIE......voorreerrrreerseseecssssrsssssssssssessssssssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess
INSEIETUNE FEUIIIE ....rvveesereeesereesseeses e sssesessssssssssss st s sssssssssss s ss s e ss st s sssssssss s sssssennsss e
Supprimer, déplacer ou copier une feuille...............
Travailer simultanément avec plusieurs feuiles....
Désactiver la SEIECHON MUIIPIE ........ et reeeees ettt eeeeess st seeesss e sss s esessssesesss s ssssesesssessssesd
Modifier 18 COUIBUE & ONGIBL.........cvireeeecereesiieeceessieeesssssssessssss s sssss s ssssssss s sessss s ssssss s sssssiend
Afficher ou masquer une feuile
Afficher plusieurs feuilles SIMUANEMENL ... sssesssss s ssaessssssenend
Fractionner une feUille A€ GAICUL.....vvvcueercceetteeceeeiesesessssssssss s sssssssssssssssss s ssssss s sssssssssssssssssens
Capturer les données d’une autre feuilke...
EX@ICI0BS o vvverteeee et eeese sttt

Noms de plages
NOMMET UNE PlAZE 08 CEIUIES ...ttt ssss st 4-8
Utiliser un noma l'intérieur d'une formule
EXEICI0ES i vvvuureerserseesesssssesssss s sss st s st s R8RSR AR

Outils

Protéger certaines données........couuuvenen.
Protéger les données etles formules.....
Masquer les lignes etles colonnes.........
EX @I CI08S rveeerereeeseeeeesseeeeesseeeess e ees e es s et e8RS R8RSR R RS s R

Tri et Filtre
Q3T T Yo (o] g OO T OO OO 4-19
Filtrer les données d’une plage oud’ Un tADIBAU. ... civeereeereeee et eseessseeesss s ssessss e 4-20
EX EICI0B St veeureeeeseeeeeseeeees e ees e ebs et e8RS R R R R 4-20

Module 5 - Graphiques et impression

Graphiques
Eléments d'un graphique...............
Insérerun graphique....oc..oeeevverseeerveeenseenns
Sélectionner les éléments avec la souris..
Modifier 'apparenCe d'Un GraphiQUe ... eeeeueieeeessssssseesessssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssess

Exercices

Objets et formes
AJOUTET UNE ZONE 8 IEXE...oovvvorrreeetieeeeisssesessss s esssssss s sssss bbb 5-11
Insérerune image dans une feUlle de CAICUL.......rwwwerrrceerer e sssssssssssssssssssssssssssssssssssss 5-12
Exercices

Impression
Choisir fen-tete etle PIEddE PAGE.....coowwvrerviinseeisscs sttt sss st s sssss s
Insérerdes sauts de page
Visualiser le classeur avantimpression

IMPTIMET UN ClASSEUR.....cvvvvvermeeeeeesssseeesssssseesssssssssessssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssans 5-16
Exercices
ACCESS 2007
Module 1 - Introductiona Les bases de données
Access Qu'est-Ce qUUNEDASE AE AONNEESY ........coouveerereeieeeeistseeeesse s sssesessse s ssessssss s ssssse s ssssssssss s ssesssnnes 1-3
Le vocabulaire des bases de données....................
Les étapes de création d'une base de dONNEES.......ccoreureeerrrreeerrreee e seseesseseesssesessssssessssssessssseees 1-4
Introduction a Access
QUE POUVEZ-VOUS FEAIISET AVEC ACCESS?.....ovoruerrreessinsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 1-5
LES ODJEIS A ACCESS.....uourerreiessies st s s ss sttt s st 1-5
Exercice
Module 2 - Création et saisie
L’environnement Access
DMAITEE ACCESS ..uu.vveievtreeties sttt b s b R bbb bR AR bbb bbb R bbb ten 2-3
Créer une base de données
Créer une nouvelle base de données a partir d'un MOAEIE...........urrcrueeereriirecrsesseesssesssseessssees

Créer une nouvelle base de données a partir d’un documentvide........
Créer une nouvelle base de données a partir d'une base existante
Les barres des menus etles barres d’outils
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L8 RUDBN. ettt ees et ees st s8££ R85 £ 8588 R8RSR 2-7
LB ONGIBLS. ... reeeeeseteeesiseeeesss s s 2-7
La barre d’outils Accés rapide............
La barred’état.......cccconevenneecernencenens
Le voletde navigation
Lesonglets des documents................
Fermer une base de données............
Quitter une base de données............
Création d’une table
CrEEI UNE HADIE .. vvevreeereecers ettt s s sssssE e sR s 2-13
Enregistrer etfermer UNE tADIE ...t esssss s ssssnaenn 2-15
Le mode Feuille de données
Ouvrir une table en mode Feuile de dONNEES......... ettt seeees st sesessssesessssessssss 2-18
Saisie d’enregistrements
Ajouter et MOdifier des ENTEISIEMENTS .....ivvvveeirreceerseesesssr st ssssssssss st ssssssssss s ssssss s sssssses 2-19
Renommer une mIoNNe.........coneeeneeeeennnee
Supprimer un enregistrement.............ccooeevnvnn.
Sélectionnerdes lignes etdes colonnes
SUPPIIMET UNE COIOMNE ..ovevvvverrsveies ettt ss st s st st st
Modifier la largeurdes colonnes etla hauteur des lignes....
Déplacer une ligne ou une colonne
Insérerune colonne
Figer une colonne..........cooeeceevvnne
Modifier 'apparence de 18 FRUIIE...........c et eeeeess st seeeess st sesessssenesss s ssssesesssesssseen
Impression de la table
Faire la mise €N Page de 18 DI ...ttt ettt esss st 2-25

Module 3 - Mode Création de table

Module 4 - Formulaires

Modifications a la structure de la table
Passer au MOAE CrEATON........ccccc..ceiecee ettt ss bbb
La fenétre du mode Création
Renommer un champ .....cccooevvrnnreenn.
DEPIACET UN CRAIMD ...ttt ceeees e eesss s eeessss s
SUPPFIMET UM ChAMD..covvvttuuieeeesesssaeeeessssssssesssssssssseessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssees
Définir les types des champs
INSEIET UM ChAMD ... veeeoereeeseeeeeseeeeesseeeessseeeessseseesss e ss e eess s8R s 588 R 88 R R8st
MOdifIer 1€ tyPE A'UN CRAMD. ..o oot eerees et seess st ses s sesesss s ss s ss s sesss st sesss s
Liste de choix
DETINIF UNE lISIE AE CNOX ..vuv.vvverecesiteceiiiees st ss s ssse s st st b s bbbt s s b 3-7
Utiliser une table COMME liSte A ChOX......cvuuevvverrisrsseessesssesees st ss s ssssssssssssnens 3-8
Définir une liste de choix a partir d'Une AU taDIE............ccooccevvereceeiiscs s esssseans 3-9
Créer une liste de choix avec PIUSIEUS ChAMPS........cvvveervienssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 3-10
D'un mode a l'autre
Retoumer au mode Feuille de dONNEES........ovvwrrecirreisrssssssssssssssssssssss st sssssssssssssssssssssssssssssssssssses 3-12
Création d'une tabk en mode Création

Créer une nouvelle table en mode Création
RENOMMET UNE DI ..ottt ettt ss st eess st sss sttt
Exercice

Les propriétés des champs
Qu'est-ce qU'UNE Proprigte de CNAMP? ... ssssss s ssss s ssss st ssss s 3-16
Modifier la valeur d'une propriété...............
La propriété Taille du champ..............
La propriété Format
La propriété Dédmales......cocvvvrvernneen.
La propriété Masque de saisie...........
L@ PIOPHELE LEGENUE.......oooorreeeeseeeeesisseeeeessseeeessss s sssss s sssss s
La propriété Valeur par QEAUL........ccuuurreeuerceesiieceessieeessssssesssssssssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssns
L3 PIOPHELE DESIIPHON c.eerreeeeereeeseeeeeeseeeeesseeeeesseeeess e sessesessssseeess s sessss st sss e esss e sss s sssresssssessssson
Exercices

Les formulaires simples
QU'ESH-CE QU'UN TOMMUIAITE 7 ...ovvvvereeeeesseeceesssssessssssssesssssssssssssss s sssss s ss s 4-3

Notions de base Windows, W ord, Excel, Access, PowerPoint ix



Créer un formulaire INSIANTANE..........ooe bbbttt 4-3
UILISET UN TOIMUIGIME .....cvvvevectetees sttt s bbb bbbt 4-4
Créer UN NOUVEAU fOMMUIAIME..........ocvvveceevice sttt sss st sssssssss s sb s sss s ss s b s sb s b s st 4-5

Création de formulaire avec I'Assistant
Créer un formulaire avec I'AsSiStant..........ccocc..oeeevenecervisecssssssessionns
Etape 1: Choisir les champs affichés dans le formulaire
Etape 2 : Choisir la présentation du formulaire.........c.oocc.ovmerrvrsennnns
Etape 3 : Choisir ke style du formulaire
Etape 4 : Donner un titre au formulaire
Le formulaire Cré€ aveC IASSISIANT ...ttt b s sa b b nes
Exercice

Modifications a un formulaire
La fenétre du mode Création d'Un fOrMUIAINE .......oveeeereeeeeeeee et seeeesseseesss s seessseseesssessssssesessssensssens
Modifier la taile des contréles et déplacer des contdles................
Sélectionner plusieurs CoNtrOkES.........cowvvviercrivieeeesvesecesieseesssssessseens
Supprimer et ajouter des champs au formulaire....
Aligneretajuster les contrdles.........ovevvverrvrecrrnnnnens

Ajouter des encadrEs au FOrMUIAINE.........cooewvvviervvieeesisess st ssssss st sssssss s ssssssssnses
Ajouter un en-€te ouun pied de formulaire...
Ajouter une image dansun formulaire............
Modifier l'ordre de tabulation.........ccoevccnnes
Consuler 1es propriétesdun GIBMENT...........coo s ssss s ssss s
Exercice
Calculs dans les formulaires
AJOULET UN CONIDIE CAIGUL..... reeeereetreeeeesereetseee et eeesssese st st ess st sess st
Modifier le nomd’un objet
Formules dans 1eS CONIOIES CAICUIBS........... ittt sss st esss s ssssssess st sesssssssens 4-22
Utilisation des fonctions dans 168 FOrMUIES ... vvceeerceeeeereeesissessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 4-23
Portée des formules dans [€S fOrMUIAIES .........rceeerreeeeerecessssesesssssesssssss s ssssssssssssssssssssssssssssnns 4-23
Sous-formulaire
Créer un formulaire @ SOUS-fOrMUIITE. .........vvvvcrrreeeerreesnsssessessssssessssssssssssssssss st ssssssssssssssssssssssssssssnnes 4-24
Exercices
Module 5 - Filtres etrequétes
Le tri
Trier lesenregistrements selon les valeurs d'Un Champ.......cc..rereeeemieeessseeesssssssssssssssssseseens 5-3
RECNEICNES BEFEMPIACEL........cooeeeeree st 5-4
Le filtre par sélection
Filtrer par sélection selonune valeur d'UN ChAMDP ........ovvvrvrerineeeieseiiessisssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssses
Filtrer par sélection sur un champ de type Oui/Non
Filtrer Ne contient Pas..........ccwcevermeeenmseenmsssssssssssssenns
Trier apréSun filre Par SEIBCHON. ..ottt st st
Filtrer par SEIRCHONS SUCCESSIVES........uuuummereememmeesssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsas 5-7
Le filtre par formulaie
Filtrer par formulaire SUM UNE VAIBU...........cccvuuereceeeeeeeessssssesssssssssesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss 5-8
Effacer le contenu de la grile pour un nouveau filtre par formulaire......
Filtrer par formulaire sur un champ de type Oui/Non
Filtrer par formulaire sur plusieurs champs........coccee.
Filtrer par formulaire avec des 0perateurs " OU "...........oireoice e sssssssssssessssssessssssessssssessssens
Exercices
Les requétes
QU'ESH-CE QUUNE TBAUETE?......ooorereeeesseeceessssessssssssssssssssssssssssss s sssss s s sss s 5-14
Differences entre une requéte et un filtre par formulaire
Le mode Création de requétes
Créer une reqUete €N MO CrBALION...........urceermmrereesmssesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
Spécifier 1S ChamPs de 18 TEGUETE. ... erceeeeeceestirecssss s esssss s ssss s ssse s ssss
SPECIfIEr UN tri daNS 18 FEQUBTE......covoveerceeeeseeceeisseecessssssessssssssssssss s ssss s sss s
Spécifier des critéres dans la requék
Spécifier 'affichage des champs de 18 FEQUATE. ...ttt eeses st esesse 5-17
Exécuter et MOdIfIEr 1@ TEQUATE. ...ttt ss bbb s bs s s st 5-18
Les opérateurs etles fonctions de comparaison pour 168 FEQUELES.......c.uuceevieecervviseseesssees s ssseessseens 5-19
Exercices
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Regroupements et calculs
Spécifier des 0pérations dans 185 FEQUELES ........ et reeeees et seeeeessseeesss s seessssesssss st ssesesssssesssssns 5-22
Spécifier I'¢tendue des enregistrements affichés.
Ajoutdes champs CalCUIBS ... eeeereeeeereeereeseeeessseeeeenns
Utilisation des fonctions dans les champs calculés...............
Consulier les proprietsd’un E1EMENT AR FEQUETE..........cooeecvvvreceeiisece s sssssss s sssessssss
Requéte a partir d'un filtre
Créer une requéte a partr d'un filtre par formulaire
MOTE SQUL ........ocrvvvvereeeesetsseeessssss s st st s bt R R0
Requétes paramétrées
Créer une requéte POSaNTUNE QUESHION........rceeeeecereemseecessssssessssssssesssssssssesssssssssssssss s ssssss 5-26
EXEcuter Une reQUEE PArAMBIIEE. ... rceeeeerceesiieeeesssssesessss s sssss s sssssss s ssssss s sssss s ssssssens 5-26
Requéte et formulaire
Voir le résultat d'une requéte dans un FOrMUIAITE ...t eeeees s seeesssenessssenees 5-27
Exercices

Module 6 - Etats

QU'ESE-CE QUIUN BRI ...ovvvreceetisss s sssss s sest RS R R 6-3
CrEET UN NOUVE BIAL......ooouorreeeerseeeceeeesseeeeessss s sessssssseesssss s sssss s s bR
Créer un €tata aide de I'ASSISTANL........vceeeeceeesi s ceess st sssss s sss s ssss s
Etape 1 : Choisir les champs de 1état...........c...ooomrrrsenee
Etape 2 : Spécifier le niveau de regroupement de I'état.......
Etape 3 : Spécifier des options de regroupement.................
Etape 4 : Spécifier un ordre de tri pour le détailde |'état
Etape 5 : Spécifier des options de synthése........coecerereeenn.
Etape 6 : Choisir la présenBtion de I'B1aL. ...ttt ss s sesssenssseans
Etape 7 : ChOiSir Ie SIYIE 08 I'E1aL.........cirrcceeirrecetreecsssssess s sessssss s ssssss s sssssssesssssssnnns
Etape 8 : Nommer I'état
VISUAISET TEIATL.......oeoeeeses sttt st s
MiSE €N PAGE AE BIAL...... .o

Le mode Création d'état
LES MOUES HESEIALS.....oovvvererreeeteieeeeesssseeeeesss e esssss s
La fenétre du mode Création d'81at......c..curreirreeinrseirsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees
MOGITIEI UM BTAL....ooce bbbt s bbb bbb bR bR bRt b st
Modifier les tris et les regroupements d'un état...
Modifier le format automatique d'un Etat. ...ttt neeneen
Insérer le NUMErD de page dans UNETAt.......c.c.u e sssssssssssss s ssssssssssssessens
Insérer la dak etl'heure dans unétat.......
Insérerdes contrdles calcuks................
Portée des formules dans 185 B1atS.......ccoccv.cerioiecrsiie sttt ss s st s s s sssseen 6-15

Les états instantanés
Créer un étatinsBntané de type COIOMNES.......coovvervviiecsressss s ssss st s ssss s 6-16
Créer un étatinsBntané de type TAblEAU........ccocvvvreervvirrccsreess s ssss e 6-16
Exercice
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