
C2 industrialisation  Procédures Excel tableur
 

 BTS MMCM Lycée du Dauphiné DD & JPG Page 1 

 

1 Réalisation de fiches techniques avec Excel et gérer des données 
Dominique Duc   lycée des métiers du cuir  Romans 

2 Sommaire 

1  ORGANISATION	 2 
2  MÉTHODOLOGIE	DE	CONCEPTION	D’UNE	FEUILLE	 2 
3  COPIER	VERS	LE	BAS	OU	VERS	LA	DROITE	 2 
4  TOUCHES	DE	RACCOURCIS	:	 3 
5  METTRE	EN	FORME	LES	CELLULES	 4 
5.1  Mise en forme des nombre  4 
5.2  Tracer des bordures et trames  4 

6  LES	FONCTIONS	DE	BASE	 4 
6.1  Nommer une feuille de calcul  4 
6.2  Ecrire une formule  4 
6.3  Le bandeau formule  6 
6.4  Fonctions fréquemment utilisées :  6 

7  CRÉER	UNE	LISTE	 7 
7.1  introduction  7 
7.2  Principe  7 

8  MODIFIER	LE	NOM	D’UNE	LISTE	 9 
8.1  Introduction  9 
8.2  Principe  9 

9  FONCTION	RECHERCHE	VERTICALE	(RECHERCHEV()	 10 
9.1  Méthode  11 
9.2  Pour ajouter des enregistrements  11 

10  CRÉER	UN	TABLEAU	CROISÉ	DYNAMIQUE	 12 
10.1  Inroduction  12 
10.2  Méthode  12 
10.3  Trier des données  14 
10.4  Modifier le format des données d’un tableau croisé  16 
10.5  Actualiser un tableau croisé  17 
10.6  Procédure pour lier le résultat d’un tableau croisé dynamique  18 

11  INSÉRER	DES	IMAGES.	 20 
11.1  Quelques conseils  pour les images issues d’appareils photo numérique  20 
11.2  Insérer une image dans une feuille de calcul  20 
11.3  Insérer une image dans un cadre  22 
11.4  Transformer une image issue d’une CAO  22 
11.5  Traitement du fichier dxf dans illustrator.  22 
 
 



C2 industrialisation  Procédures Excel tableur
 

 BTS MMCM Lycée du Dauphiné DD & JPG Page 2 

1 Organisation  

Excel	permet	de	créer	un	document	appelé	classeur	qui	sera	composé	de	une	ou	plusieurs	feuilles	de	
calcul.		
Une	feuille	Excel	2007	offre	la	possibilité	de	compléter	1	048	576		lignes	et	16	348		colonnes.	
	

 
 
 
  
 
 
Il est possible d’établir des liens entre plusieurs classeurs. 
 

2 Méthodologie de conception d’une feuille 

Ordre proposé  
 Définir l’objectif de la feuille de calcul 
 Inventorier les données à traiter ( informations entrantes, sortantes) 
 Définir l’architecture de la feuille ou du classeur (organisation des informations) 
 Construire le tableau 

Écrire les intitulés de colonne 
Écrire les formules 
Tester les formules avec des valeurs simples à vérifier 
Définir la largeur des colonnes en fonctions de éléments à traiter 

 Définir le format des cellules ( %, monétaire, décimales, alignement…) 
 Dessiner les bordures (menu bordure) 
 Noter le titre, les éléments de présentation de la feuille de calcul 
 Effectuer la mise en page(En-tête, Pied de page, marges, numéro page, etc…) 

 

3 Copier vers le bas ou vers la droite 

Sélectionner	 la	 cellule	 à	 copier	 et	 positionner	 la	 flèche	 de	 la	 souris	 vers	 le	 coin	 bas	 droit	 de	 la	
cellule.	
Première solution 

1. Le curseur se transforme en croix.   + 
2. Maintenir le bouton gauche et déplacer la souris vers le bas ou vers la droite. 

Deuxième solution : 

 Utiliser le menu « Edition » puis » « recopier » puis « vers le bas » 

Troisième solution  

 Sélectionner la zone de recopie avec pour origine la cellule à copier, 
 Touches « CTRL » + « bas ». 

Troisième solution 

Cliquer 2 fois sur la croix de recopie (cellule bas droit). + cette méthode nécessite que la colonne 
adjacente contienne des données. 

  

 
Classeur1.xls 

 
Classeur2.xls 

Feuille1 Feuille1 

Echange de données 
Échange de données 

entre feuilles 
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4 Touches de raccourcis : 

La plupart des raccourcis clavier des versions précédentes existent toujours : (en rouge les plus utiles) 
 

Créer et sauvegarder un fichier 

CTRL + S Pour sauvegarder un document 

CTRL + O Ouvrir un document Excel 

CTRL + N Créer un nouveau fichier Excel 

Copier et coller des données 

CTRL +A pour sélectionner un document entier (valable pour word également) 

CRTL +C Pour copier (idem word) 

CTRL + V Pour coller une copie (idem word) 

CTRL + X Pour couper (idem word) 

CTRL +  flèche bas  
ou   (CTRL + B) 

Pour copier vers le bas 

CTRL + flèche droite  
ou (CTRL +D) 

Pour copier vers la droite 

Utiles pour gérer la feuille (à mémoriser, très utiles) 

 
CTRL + * 

Pour sélectionner l’ensemble des cellules d’un tableau de données (toutes 
les cellules sont adjacentes) 

 
 
 

CTRL + ; Pour insérer la date du jour dans une cellule 

CTRL + : Insérer l’heure système 

CTRL + - Supprimer une ligne ou une colonne 

CTRL + Page up ou 
Down 

Changer d’onglet 

CTRL + home Le curseur revient à la cellule A1 

CTRL + END Le curseur vient sur la dernière cellule enregistrée 

ALT = ENTREE 
Taper le texte et lorsque vous voulez passer à la ligne appuyer sur la 
touche ALT. Ensuite continuer à écrire, terminer en validant par la touche 
entrée 

 
 



C2 in

 

 BT

5 

5.
Sé
La
La
co

G

 
5.
Po
ut

G

 
 
 

6 

6.
Cl
m
un

Te

 
6.

F
ta

Ta
op

dustrialisation

TS MMCM 

Mettre e

1 Mise e
électionner la
aissez vous g
a liste déroul
ontenu d’une

Groupe n

2 Tracer
our tracer de
iliser le grou

Groupe p

ASTUC
sur la to
votre ch
 
 

Les fon

1 Nomm
liquer 2 fois s
enu contextu
ne feuille. 

erminer la sa

2 Ecrire 

ondame
pant le signe

aper le signe
pérateurs arit

n  Pr

Ly

en forme l

n forme de
a ou les plag
guider par le
ante du grou

e cellule. 

ombre 

 

r des bordu
es bordures, 
pe police. 

police 

CE : pour act
ouche ALT. A
hoix pour uti

nctions de

mer une feu
sur l’onglet f
uel (clic droit

aisie par la to

une formu

ntal !!! O
e = (ou +) 
e égale « = »
thmétiques. 

rocédures

ycée du Dauphiné

les cellule

es nombre 
ges de cellule
 bandeau « 

upe de comm

ures et tram
ajouter une c

 

tionner les to
A partir de c
liser la fonct

e base 

ille de calc
feuiL1 de c
t) on peut ma

ouche entrée

 

ule  

On commence

» ou « + » et 

Liste d

s Excel

é DD & JPG 

es 

e à modifier
accueil » 

mande nomb

mes 
couleur de fo

ouches de rac
et instant les
ion… 

cul  
alcul et note

asquer, donn

 
e 

e toujours pa

sélectionner

éroulante

re vous perm

ond et modif

ccourcis et v
s lettres s’aff

er le nouveau
ner une coule

as écrire une

r les cellules 

met de forma

ier la couleu

voir les lettres
fichent dans 

u nom. Avec 
eur et dupliqu

e formule en 

à mettre en 

ater le 

r du texte  

s ou nombre
le bandeau. 

le 
uer 

relation par 

table

es correspon
Appuyer sur

l’intermédiai

eur

Page

dants appuy
r la lettre de 

ire des 

e 4 

yer 



C2 in

 

 BT

 

dustrialisation

TS MMCM 

n  Pr

Ly

rocédures

ycée du Dauphiné

s Excel

é DD & JPG 

 

tableeur

Pagee 5 

07 

A 1 

1 

2 

3 
4 

5 

+ ~ 
8 

9 

10 

• ~. I ~J =05+06 

B J C 

TOTALHT 150,OO€ 

TVA 29,40€ 

T01 Al TTC 179,40€ 

1 
E 

1 



 

 

 
6
E
 

fo
 
6

C

6.3 Le bandea
Excel comporte un

onction à insérer.

6.4 Fonctions
SOMME, 

SOMME.SI 

MIN 

MAX 

MOYENNE 

RANG 

C2 industrialisation

BTS MMCM 

au formule 
n certain nombre d

 fréquemment 
Calcule la somm
Additionne les c
critère donné. 

Renvoie la valeu
d’arguments. 

Renvoie la valeu
d’arguments. 
Renvoie la moye

Renvoie le rang 

  Procéd

Lycée du D

de fonctions class

utilisées : 
me de ses argume
ellules spécifiées 

ur minimale conte

ur maximale conte

enne de ses argu

d’un nombre con

dures Excel

Dauphiné DD & JPG 

sées par catégorie

ents. 
si elles réponden

enue dans une list

enue dans une lis

ments. 

tenu dans une lis

es 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour utiliser u

S
nt à un 

ARRO

te 
RECHER

te 
ESTN

PUISS

te. NBV

Le groupe n
important. 
C’est à parti
pourrons dé
et base de d
utiliserons. 

une fonction : séle

SI Spécifie

ONDI 
Arrondi
Fonctio

RCHEV 
Effectu
matrice
d’une c

NUM Renvoi

ANCE Renvoi

VAL 
Déterm
des arg

oms définis est trè

r de ce menu que
finir les limites de

données que nous

tableu

ectionner la catégo

e un test logique à
it un nombre au n
ons dérivées (arro
e une recherche d

e et se déplace su
cellule 

e VRAI si l’argum

e la valeur du nom
mine le nombre de 
guments. 

ès 

e nous 
s listes 

s 

Ce
vé
de

r

Page 6 

orie et cliquer dan

à effectuer. 
ombre de chiffres

ondi.sup ; arrondi.i
dans la première 

ur la ligne pour ren

ment valeur représ

mbre élevé à une 
valeurs comprise

e groupe audit et 
érifier les formules
es liens entre vale

 

ns la liste la 

s indiqué. 
inf,  
colonne d’une 
nvoyer la valeur 

ente un nombre. 

puissance. 
es dans la liste 

formule permet d
s en visualisant pa
eurs. 

e 
ar 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

7 Crée

7.1 int
Pour com
d’harmon
technique
7.2 Pri
 

1 Ecr
techn
de ca
peut 
suite)
LA lig
Le co
nom 
n’est 
facilit
lorsqu
 

2 Nom
On ta
nom 
le cod
nom 
cas E
cellul

3 Ins
cellu
Chois
techn

Pro

p

er une list

roduction 
pléter les fic
iser et les ap

e également. 
incipe  

rire une liste
niques dans 
alcul vierge. (
être complét
). 
gne de titre d
ode Lpt corre
de cette liste
pas obligato

te la gestion 
u’elles sont n

mmer la list
ape dans la z
de la lsite (sa
de doit être d
des cellules 

Excel vous di
e. 

érer une lis
le 
sir la cellule d
nique. 

océdures 

procédure Excel ju

te  

ches techniqu
ppellations. C
Les fiches p

e de termes 
une feuille 
(cette liste 
tée par la 

définit la liste
espond au 
e. Ce titre 
oire mais il 
des listes 
nombreuses

te 
zone nom, le
ans espace, 
différent du 
car dans ce 
irige vers la 

te dans une

dans la fiche

Excel 

uillet 2013.docx D

ues il est très
Cette disposi
peuvent être 

. 

. 

e 

e 

e 

Bandeau
Choisir va

DD & JPG 

s utile de pou
ition permet 
rapidement 

u DONNEES 
alidation des

uvoir utiliser 
à nos élèves
traduites dan

 
s données 

des listes afi
s de s’approp
ns différentes

Taper le
zone no

La lis
pas 
Séle

tableu

in de faciliter
prier le vocab
s langues. 

e nom dans 
om 

ste ne comp
la ligne de ti

ection en trai

ur 

Pag

r la saisie, 
bulaire 

la 

prend 
tre. 
t gras. 

ge 7 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

3  Ins
Cette
perm
nomb
possi

4 vér
Cliqu
dérou
valeu
est co
Une l
une f

5 Sup
Sélec
puis v
« effa

 
 

Pro

p

sérer liste (s
e boite de dia

met égalemen
breuses autre
ibilités 

rifier la liste 
er sur la cell
uler la liste. L
ur est sélectio
opiée dans la
liste se copie
formule class

pprimer une
ctionner le m
validation et 
acer tout » 

océdures 

procédure Excel ju

suite) 
alogue 
nt de 
es 

ule et 
Lorsqu’une 
onnée elle 
a cellule. 
e comme 
sique. 

e liste 
menu donnée

cliquer sur 

 

Excel 

uillet 2013.docx D

La suprre
 

DD & JPG 

ession d’une

T
l

 valeur ne su

Taper le sign
iste. 

 
upprime pas 

ne = suivi du

tableu

la liste 

u nom de la 

ur 

Pagge 8 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

8 Mod

8.1 Int
Un nom d
Ce princip
8.2 Pri
 

1 Sél
menu
gestio
nom. 

2 Ouv
des n
class
sélec
zone 

3 Mo
lpt 
Il s’ag
redéf
de sé
 

Pro

p

difier le no

roduction 
de zone perm
pe permet de
incipe  

lectionner le
u 
onnaire de 

vrir la liste 
noms du 
seur et 
ctionner la 

à modifier. 

odifier la liste

git de 
finir la zone 
élection. 

océdures 

procédure Excel ju

om d’une l

met d’appeler
e modifier les

e 

Bandeau
 

e 

Excel 

uillet 2013.docx D

liste 

r rapidement
s variables d

u formules 

DD & JPG 

t la ou les do
’une formule

onnées conte
e sans avoir à

 

enues dans u
à les modifie

tableu

une liste. 
er. 

 

ur 

Pagge 9 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

4 aju
en ajo
la sou
19 po
la list
 
A l’iss
manip
toute
dérou
faisan
à cett
modif

 
 

9 Fon

La fonctio
exemple d
Chaque fo
 

Lorsque la
une des in
 

nom

28
68
V
29

Pro

p

ster la liste 
outant avec 
uris la ligne 
our compléte
te. Valider. 

sue de cette 
pulation 
s les listes 
ulantes 
nt référence 
te liste seron
fiées. 

nction rech

on recherche
dans l’exo1 l
orme étant c

a fonction re
nformations 

sys ptr

840 Point Ang
847 Point Fran
isa Point Fran

955 Point Fran

océdures 

procédure Excel ju

er 

nt 

herche ve

 verticale pe
e système d

caractérisée p

cherchev es
contenues d

 

re Ptre b

glais
nçais
nçais
nçais

Excel 

uillet 2013.docx D

rticale (re

rmet d’affich
e pointure de
par ces infor

t employée e
ans les colon

base Ptre m

8
8

42
37

DD & JPG 

cherchev(

her une inform
e la forme em

rmations : un

elle permet à
nnes qui car

mini Ptre M

6
6

39
35

() 

mation issue
mployée. 
 nom (identif

à partir de la 
ractérise cet 

Maxi h

11 tige ha
11 tige ha
45 tige ha
41 tige ha

d’une base 

fiant) un syst

saisie de l’id
enregistreme

auteur

aute h
aute fe
aute e
aute fe

tableu

de données

tème de ptre

dentifiant de 
ent. 

catégorie

homme
femme
enfant
femme

ur 

Page

. Par 

e, etc… 

renvoyer 

longueur ptr
(mm)

e 10 

 

re base 

280
280
280



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

9.1 Mé
1 cré
La m
nomm
une li
Impo
prem
corre
2 Ecr

 
Cliqu
La bo
la fon
catég
 
Vous
formu

Com

La va
La fo
La ta
Le nu
affich
Valeu
existe
Teste
 

9.2 Po
Compléte
Modifier la
7 du prése

Pro

p

éthode  
éer la base d
éthode la plu
mer la base d
iste). 

ortant : L’ide
ière colonne
spond aux in
rire la formu

er sur le sym
oite de dialog
nction recher
gorie « reche

s pouvez éga
ules. 

pléter la fon

aleur cherch
nction reche

able-matrice
um index de
her dans cett
ur proche : t
e un identifia
er la formule.

our ajouter 
er la base de 
a base, en aj
ent documen

océdures 

procédure Excel ju

de données 
us simple co
de données 

ntifiant doit s
e. La premièr
ntitulés de co
ule « recherc

mbole fonctio
gue permet d
rchev qui app
erche et matr

alement utilis

nction reche

hée : Corres
erche se situe
e correspond 
e colonne co
e cellule. 2 d
taper faux sy

ant unique po
. 

des enregi
données (ne
joutant à la z
nt. 

Excel 

uillet 2013.docx D

nsiste à 
(comme pou

se situer dan
re ligne 
olonne. 
chev » 

on. 
de sélectionn
partient à la 
rices) 

er le bandea

erchev 

pond à l’iden
e en C10 
au nom don
rrespond au 
dans cet exm
ystématique
our chaque e

istrements
e jamais sau
zone de séle

DD & JPG 

ur 

s la 

Pour 
curse

CTRL

 

ner 

au 

 

ntifiant de la 

nné à la base
numéro de l

mple. 
ment pour tr

enregistreme

s  
ter de lignes

ection qui la d

sélectionner
eur dans le ta

L + * 

forme situé e

e. 
la colonne qu

rouver la vale
ent. 

s) 
définit, des lig

les données
ableau et utili

en cellule C9

ui contient l’i

eur exacte. C

gnes supplém

tableu

s du tableau 
iser la comb

9.  

nformation q

Celle-ci ne fo

mentaires. P

ur 

Page

positionner 
inaison de to

que l’on veut 

onctionne que

Paragraphe 

e 11 

le 
ouche 

e s’il 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

10 Crée

10.1 Inr
Le tableau
Dans l’exe
La créatio
Chenonce
 
Caractéri
 

 
Exemple 
Qté totale
 

 
L’intérêt c
avoir à les
l’habitude
 
10.2 Mé

1 Str
ligne 
calcu
2 Nom

Pro

p

er un table

roduction  
u croisé dyna
emple il s’ag
on de tableau
eau.  

istiques du 

de tableau 
e du modèle 

c’est qu’il est 
s refaire. Cet

e cette techni

éthode 
ucturer la b
et colonnes.

ul indépendan
mmer la bas

océdures 

procédure Excel ju

eau croisé

amique doit 
git d’un carne
u croisé peut

tableau  350

croisé : 
Chenonceau

possible d’a
tte fonctionn
ique est très 

base de donn
.  Sur une fe
nte. 
se de donné

Identifiant (
première co
éventuellem
utiliser une 
recherchev

Excel 

uillet 2013.docx D

é dynamiq

permettre d’e
et de comma
t nous perme

0 lignes d’en

u et Versaille

Somme de T

MODELE 

CHENONCEA

VERSAILLES

Total généra

ajouter de no
alité est l’une
rapide. 

nées en 
uille de 

ées 

code) dans l
olonne pour 
ment pouvoir
fonction 

DD & JPG 

que 

extraire les d
nde avec de
ettre de lister

nregistreme

es 

TOTAL    

Tot

AU  72

76

al  149

ouveaux enre
e des plus in

Recenser to
informations
enregistrem
Sélectionne
Sélectionne
Nommer la 

Pour modifie
le groupe ge

la 

r 

données imp
es quantités p
r rapidement

ents. 

al 

286

688

974

egistrements 
ntéressante p

outes les don
s en colonne

ment. 
er une cellule
er la base ave
base (zone n

er la sélectio
estionnaire d

Intitulé
premiè

portantes d’un
par taille, des
le nombre d

et d’actualis
pour analyse

nnées à saisi
s. Chaque lig

e de la base d
ec CTRL + * 
nom) 

 
on utiliser le b
de noms 

é de colonne
ère ligne (ch

 Éviter
sans d

 La la
déterm
qu’elle
intitulé
comp

tableu

ne base de d
s couleurs, e
de produits d

ser les tablea
er des donné

ir et organise
gne correspo

de données 

bandeau For

e en 
amp) 

r les colonne
données.  
argeur des 
mine à parti
es contienne
é.  Utiliser u

plétée par u

ur 

Page

données. 
etc… 
u modèle 

aux sans 
es.  Avec 

er les 
ondant à un 

rmules puis 

es et les lign

colonnes 
ir des donné
ent et pas à l
une abréviat
n commenta

e 12 

 

nes 

se 
ées 
eur 
tion 
aire 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

3 effe
dyna
Posit
croisé

4 Dis
1

2

3

Pro

p

ectuer un ta
amique 
ionner le cur
é dynamique

sposer les é
. Les donn

disposée
Somme v

2. Les autr
être disp
colonne 

3. Le cadre 
une séle
traiter. 

océdures 

procédure Excel ju

ableau crois

rseur dans le
e au pralable

léments 
nées numéri
s dans l
valeurs. 
res données
posées en 

Filtre perme
ection des d

Excel 

uillet 2013.docx D

é 

e tableau 
e. 

ques sont 
le cadre 

s peuvent 
ligne et 

et de faire 
données à 

DD & JPG 

Bandeau Insertion ; grooupe tablea

tableu

aux 

ur 

Page

 

e 13 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

Exem
 
Résu

 
 
 
 
Exce
totale
 
 

Voir exem
10.3 Tri

1 Ouv
l’optio
afin d
colon
 

Pro

p

mple  

ultat 

el additionne
es  de chaq

mple 
er des don
vrir à l’aide d
on Option de
de trier  les d
nnes. 

océdures 

procédure Excel ju

 

e les quantit
ue modèle 

nnées 
de la flèche d
e tri suppléme
onnées sur l

Excel 

uillet 2013.docx D

tés 

du champ 
entaire 
l’une des 

DD & JPG 

 
Pour trier ppar ordre déccroissant de l

tableu

la somme to

ur 

Page

otale. 

e 14 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

 

Pro

p

océdures 

procédure Excel ju

Excel 

uillet 2013.docx DDD & JPG 

Sélectionne
Somme tot
Résultat :

Somme de 

Étiquettes 

VERSAILLES

CHENONCE

Total génér
 

er descenda
tale : 

TOTAL 

de lignes 

S 

EAU 

ral 

nt sélectionn

  

Total 

7688

7286

14974

tableu

ner avec la s

ur 

Page

ouris 

e 15 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

10.4 Mo
1 Aff
cham
Band
 

2 Sél
modi
donn
Cliqu

3 Déf
comm
class
 
Le ta
forma
après
donn

 

Pro

p

odifier le fo
ficher la liste
mps 
deau options 

lectionner le
ifier dans le 
ées. 
er sur forma

finir le form
me pour une
sique 

bleau garder
at des nombr
s une actuali
ées. 

océdures 

procédure Excel ju

ormat des d
e des 

e champs à 
cadre 

at de nombre

at à afficher
e cellule 

ra ainsi le 
res même 
sation des 

Excel 

uillet 2013.docx D

données d’

r 

DD & JPG 

’un tableauu croisé 

tableuur 

Pagee 16 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

10.5 Ac
Pour actu

1 sél
curse

2 Act
Si les
vous 
base 
lignes
(Gest

 
 
 
 
 

Pro

p

ctualiser un
aliser les do
ectionner le

eur dans le ta

tualiser les 
s données ne
devez peut ê
de données

s et colonnes
tionnaire de 

océdures 

procédure Excel ju

n tableau c
nnées lorsqu

e tableau  
ableau 

données  
e changent p
être redéfinir

s en ajoutant 
s nécessaire
noms) 

 

Excel 

uillet 2013.docx D

roisé 
ue votre base

pas 
r la 
les 

es. 

cro
 

DD & JPG 

e de donnée

oisé 

 du b

es a été comp

bandeau insé

plétée vous d

 bandeau O

érer 

tableu

devez  

OPTION du ta

ur 

Page

ableau 

e 17 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

10.6 Pro
 
Pour utili
De config
 

Cette opt
 
La cellule
 

 
 
Si vous sé
résultat s

 
 

Pro

p

océdure po

iser les calc
guration d’E

tion perme

e de la feuil

électionnez
suivant c’es

océdures 

procédure Excel ju

our lier le r

culs issus d’u
Excel ci‐des

t de garder 

le de calcul 

z une cellule
st que cette

 

Excel 

uillet 2013.docx D

ésultat d’u

un tableau c
sous : 

le lien avec

contient la

e de synthè
 option n’es

DD & JPG 

un tableau c

croisé dyna

c le calcul d

a formule su

se d’un tab
st pas activ

croisé dyn

amique il es

e synthèse 

uivante : 

leau croisé 
ée. 

amique 

t important

du tableau 

dynamique

tableu

t de cocher 

croisé. 

e et que vou

ur 

Page

l’option 

 

 

us lisez le 

 

e 18 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

Pour séle
 
 
Menu Fic
Compléte
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pro

p

ectionner l’o

chier puis O
er ensuite d

océdures 

procédure Excel ju

option procé

Options 
dans l’ongle

 

Excel 

uillet 2013.docx D

éder  de la m

et Formules 

DD & JPG 

manière suiv

 la case à co

vante : 

ocher. 

tableuur 

Pagee 19 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

 

11 Insé

Dans les f
des fichie
Je disting
logiciels d
 
11.1 Qu
Retraiter l
l’enregistr
Adapter la
convient. 

Texte
affich
texte 
texte 
texte 
texte 
texte 
texte 
texte 

 
Il existe d
Image Vie
de manipu
11.2 Ins
Pour insé
Première 
 
Insérer u
 
Activer le 
cliquer su
vers le do
l’image. 

Pro

p

érer des im

fiches techni
rs je vous co
uerais les im

de CAO (des

uelques con
le format d’im
rement au fo
a taille et le n
 

e affiché text
hé texte affich

texte affiché
texte affiché
texte affiché
texte affiché
texte affiché
texte affiché

es logiciels t
ewer (logicie
ulations. 
sérer une im
rer une imag
méthode Sa

ne image 

bandeau Ins
r image, ens

ossier qui con

océdures 

procédure Excel ju

mages. 

iques il est tr
onseille de tr

mages issues
sin des pièce

nseils  pou
mage avec u
rmat *.png p

nombre de D

e 
hé 
é 
é 
é 
é 
é 
é 

Imag
sans
Plus
déto

très pratique
el gratuit et v

mage dans
ge dans Exce
ans emplacem

sertion et 
suite navigue
ntient 

Excel 

uillet 2013.docx D

rès important
aiter le forma

s de scanner
es) pour lequ

ur les imag
n logiciel tel 

pour garder le
DPI à la taille 

ge au format
s transparenc
s rapide, imag
ourage. 

s pour réalis
raiment conv

s une feuille
el il existe plu
ment prédéfi

er 

DD & JPG 

t de pourvoir
at pour minim
rs ou d’appar
uel je vous p

es issues d
que Photosh

es transpare
d’affichage 

t JPG 
ce.  
ge sans 

T
af
te
te
te
te
te
te
te

ser le redime
vivial). Sinon

e de calcul
usieurs méth
ni 

r insérer des
miser au max
reil photo num

proposerez u

d’appareils
hop ou autre
nces. Sinon 
: Une figurin

Texte affiché 
ffiché texte a

exte texte affi
exte texte affi
exte texte affi
exte texte affi
exte texte affi
exte texte affi
exte 

nsionnemen
n Photoshop 

l 
hodes. 

images. Pou
ximum sa tai
mérique des
ne procédure

s photo num
. Si vous fait
le format jpg
e au format 5

texte 
affiché 
fiché 
fiché 
fiché 
fiché 
fiché 
fiché 

Im
te
jus
pa
l’im
Ce
de
l’o
ut

t des images
convient ma

tableu

ur éviter une
ille. 

s images issu
e spécifique

mérique 
tes du détou
g convient. 
5 x 3 cm en 

mage au form
exte reste vis
squ’au conta
artie détouré
mage. 
ette dispositi
e détourer l’im
objet que l’on
tiliser. 

s comme : F
ais nécessite

ur 

Page

e surcharge 

ues des 
. 

rage utilisez 

92 DPI 

mat png. Le 
ible 

act de la 
e de 

ion implique 
mage de 
n désire 

FastStone 
 davantage 

 

e 20 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

Modifier 
Après avo
vous deve
position e
vous deve
contextue
utiliser la 
propriété

 

Pro

p

la position e
oir insérée un
ez pouvoir co

et son format
ez activer le 
el (clic droit s
fonction taill

és. 

océdures 

procédure Excel ju

et le format 
ne image 
ontrôler sa 
. Pour cela 
menu 
ur l’objet et 
le et 

 

Excel 

uillet 2013.docx D

L’onglet 

DD & JPG 

propriété permet de fixerr l’image ave

tableu

ec la largeur 

ur 

Page

des cellules.

e 21 

.



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

11.3 Ins
 
Cette mét
 
Insérer u
Menu Inse

Modifier 
forme pa
Menu con
l’objet)de 
de la form
 
Choisir l’im
d’enregist
Résultat 
 

 
 
11.4 Tra
Pour réali
pièces da
Mais on n
vous prop
traitement
couleur de
les transfo
 
 
11.5 Tra
Créer un 
nouveau 
avec illus
CS3 
Importer 
fichier dx

Pro

p

sérer une im

thode perme

ne forme 
ertion Forme

le remplissa
r l’image du

ntextuel (clic 
la forme « p

me ». 

mage dans le
trement. 
: 

ansformer 
ser des nom

ans un docum
ne peut pas in
pose consiste
t vectoriel co
es lignes, mo
ormations fa

aitement du

projet  
strator 

C
«

un 
xf 

M
C

océdures 

procédure Excel ju

mage dans

et de préserv

es 

age de la 
u produit. 
droit sur 

propriété 

e dossier 

une image
menclatures o
ment Excel. I
ntervenir sur
e à exporter 
omme illustra
odifier l’épais
ites la pièce 

u fichier dx
Créer un nou
« fichier » « n

Menu « fichie
Choisir le for

Excel 

uillet 2013.docx D

s un cadre 

er un emplac

Forme de 

 

e issue d’un
ou fiches tech
l existe des p
r la couleur d
les fichier iss

ator. L’avanta
sseur et la co
est copiée p

xf dans illu
uveau docum
nouveau » (C

er » importer
rmat dxf et na

DD & JPG 

 

cement sur l

ce type 

ne CAO 
hniques il es
possibilités d
des trait, leur
sues de la C
age de cette 
ouleur des tr
puis collée da

ustrator. 
ment 
CTRL + N) 

r : 
aviguer vers 

a feuille de c

 

st parfois néc
de capture d’
r épaisseur e

Cao en dxf po
technique c’

raits, travaille
ans le docum

le dossier d

calcul. 

cessaire d’ins
écran pour i
t leur format

our les récup
’est que l’on 

er au format q
ment Excel. 

’enregistrem

tableu

sérer le dess
nsérer l’imag
t. La méthod

pérer avec un
peut transfo
que l’on dés

ment. 

ur 

Page

sin des 
ge tel quel. 
e que je 

n logiciel de 
ormer la 
ire. Une fois 

e 22 



Filière

Fo

e gestion 

 

 ormation 

Modifier 
format 
 
Préciser le
d’échelle 
l’échelle. 
Pour l’éch
Echelle 1 
une unité 
pour une 
½ 
 
Idem facte
d’échelle 

Copier et
la pièce d
documen
 
 

Pro

p

le 

e facteur 
ou 

helle : 
 donne 
de 0,5 
échelle à 

eur 
50% 

L
t

P
D
c
c

t coller 
dans le 
nt excel 

S
P
L

océdures 

procédure Excel ju

Lors de l’imp
taille du supp

Pour modifie
Dégrouper le
couleur des t
choisies.  
Saisir la pièc
Positionner s
Le facteur d’éc

Excel 

uillet 2013.docx D

portation vous
port papier d

r la pièce ou
es objets ; co
traits…) La p

ce (CTRL + C
sur la feuille E
chelle risque d’

DD & JPG 

s pouvez mo
e votre impri

u les pièces v
ouper les lign
pièce copiée 

C) pour copie
Excel le poin
’être modifié !

odifier l’échel
imante.  

vous devez u
nes ; change
gardera des

er 
nteur et taper

lle du docum

utiliser les fon
r l’épaisseur 

s transparenc

r « CTRL + V

tableu

ment pour l’ad

nctionnalité d
r des traits ; c
ces et les co

V » 

ur 

Page

dapter à la 

d’illustrator ( 
changer la 
uleurs 

e 23 


	1 Organisation
	2 Méthodologie de conception d’une feuille
	3 Copier vers le bas ou vers la droite
	4 Touches de raccourcis :
	Mise en forme des nombres
	Tracer des bordures et trames
	Nommer une feuille de calcul

	Ecrire une formule
	Decription du bandeau formule

	Créer une liste déroulante
	Modifier une liste
	Utilisation de la fonction recherche verticale

	Créer un tableau croisé dynamique

	Modifier le format d'un tableau croisé dynamique

	Actualiser un tableau croisé dynamique

	Utilisation des valeurs calculées dans un tableau croisé dynamique

	Insérer des images dans un tableau

	Insérer une image dans un cadre

	me

