
-i-

Contenu
Module 3 Tableaux et graphiques
Comptabilité, programme d'études 5231
Excel 2007

Chapitre 1
Notions élémentaires de Windows XP
Menus
Menus contextuels
Fenêtres
Boîtes de dialogue
Visite guidée de Windows XP
Configuration de Windows XP

Paramètres régionaux de Windows XP
Clavier Canada français
Résolution de l'écran

Fichiers d'apprentissage
Copie du contenu du cédérom en une opération
Création du dossier d'apprentissage

Chapitre 2
Environnement d'Excel 2007
Chiffrier électronique
Microsoft Excel 2007
Lancement d'Excel 2007
Écran d'Excel 2007

Bouton Microsoft Office
Barre d'outils Accès rapide
Barre de titre
Ruban
Info-bulle
Bouton
Options cachées
Boîte de dialogue d'un groupe
Barre de formule
Feuille de calcul
Barre d'état

Barre d'outils Accès rapide
Emplacement de la barre d'outils Accès rapide
Ajout d'un bouton sur la barre d'outils Accès
   rapide
Suppression d'un bouton de la barre 
   d'outils Accès rapide
Réinitialisation de la barre d'outils Accès rapide

Sortie d'Excel

Chapitre 3
Premiers pas avec Excel
Contenu d’une cellule

Libellé
Valeur

Entrée de données
Entrée d'une donnée
Annulation d'une entrée non validée
Entrée d'un libellé
Entrée d'un nombre
Entrée d'une formule

Gestion des classeurs
Enregistrement d'un classeur
Fermeture d'un classeur
Suppression d'un classeur
Création d'un classeur

Déplacements dans la feuille active
Défilement de la feuille active

Zoom d'affichage
Sélection de cellules
Édition de données

Modification directe d'une donnée
Remplacement du contenu d'une cellule
Effacement du contenu d'une cellule
Effacement du format sans effacer le contenu

Annulation et rappel d’une opération
Copie et déplacement

Copie de données à l'aide des boutons
Copie de données à l’aide de la poignée 
   de recopie
Déplacement de données à l'aide des boutons
Déplacement de données à l'aide de la souris

Presse-papiers Office
Collage d'un élément du Presse-papiers Office
Effacement du contenu du Presse-papiers
    Office

Automatismes pour l'entrée des données
Sélection d'une plage pour l'entrée 
   des données
Saisie simultanée de données dans 
   plusieurs cellules



-ii-

Saisie automatique de texte dans une 
   même colonne
Visualisation de la liste des entrées
   automatiques

Série incrémentée
Série incrémentée de nombres
Série incrémentée de mois ou de périodes
Incrément d’une série de nombres

Liste personnalisée
Création d'une liste personnalisée
Modification d'une liste personnalisée
Suppression d'une liste personnalisée

Chapitre 4
Formules de calcul
Classeur exemple
Structure d'une feuille
Entrée d’une formule

Raisonnement avant l'élaboration d'une formule
Visualisation rapide du résultat d'un calcul
Bouton 
Insertion directe d’une formule
Insertion d’une formule par pointage des cellules
Fonction Somme

Repérage des cellules
Priorités de calcul
Types de référence

Référence relative
Référence absolue
Référence mixte

Ajout automatique de formules
Retrait des valeurs zéro
Affichage des formules
Copie du résultat des formules
Report du contenu d'une cellule
Commentaire 

Insertion d’un commentaire
Modification d’un commentaire
Suppression d’un commentaire
Affichage d'un commentaire
Affichage des commentaires et des indicateurs

Chapitre 5
Mise en forme des données
Classeur exemple
Outils de mise en forme
Polices de caractères et attributs

Choix de la police par défaut
Modification de la police pour le classeur
   en cours
Application d’attributs aux caractères
Application d’une mise en forme en 
   une opération

Bordure
Application d’une bordure
Personnalisation de bordure
Modification d’une bordure

Remplissage
Couleur de fond
Motif et dégradé

Alignement
Alignement à partir de la boîte de dialogue 
   « Format de cellule »
Alignement à l'aide des boutons
Alignement en retrait
Centrage sur plusieurs colonnes
Fusion de cellules
Renvoi à la ligne
Justification de texte

Rotation d’une donnée
Format d'affichage des nombres

Attribution d’un format à une cellule
Largeur des colonnes

Modification de la largeur de colonne
Adaptation de la largeur d'une colonne à sa
   donnée la plus longue
Définition d’une largeur standard

Insertion et suppression de cellules, de lignes 
   ou colonnes
Insertion de lignes ou colonnes
Suppression de lignes ou colonnes
Insertion de cellules
Suppression de cellules

Hauteur des lignes
Modification de la hauteur de ligne
Retour à la hauteur standard

Protection des données
Protection d'une feuille
Annulation de la protection
Déverrouillage de cellules
Protection de cellules déverrouillées

Masquage du libellé d'une formule
Masquage des lignes et colonnes

Masquage d'une colonne ou d'une ligne
Affichage d’une colonne ou d’une ligne
   masquée

Chapitre 6
Mise en page et impression
Classeur exemple
Aperçu avant impression
Modes d'affichage



-iii-

Marges
Modification des marges à partir de l'Aperçu
Modification des marges à partir du mode 
   Mise en page

Centrage dans la page
Orientation
Taille du papier
Zone d'impression

Ajout à une zone d'impression
Annulation de la zone d'impression

Sauts de page
Saut de page horizontal
Saut de page vertical
Suppression d'un saut de page
Insertion de sauts de page horizontal et vertical
Modification d'un saut de page en mode 
   Aperçu des sauts de page

Arrière-plan
Impression des titres
Mise à l'échelle
Affichage et/ou impression du quadrillage
Affichage et/ou impression des titres
En-tête ou pied de page

Création d'un en-tête ou d'un pied de page
Suppression d'un en-tête ou d'un pied de page
Personnalisation d'un en-tête ou d'un pied 
   de page
En-tête ou pied de page en mode Mise en page
Position de l'en-tête ou du pied de page
Création de plusieurs en-têtes ou pieds de page

Impression
Impression des commentaires

Chapitre 7
Fonctions statistiques, de date & heure
Classeur exemple
Syntaxe des fonctions

Assistant Fonction
Fonctions statistiques

Total d'une liste
Nombre de cellules contenant des valeurs
Nombre de cellules contenant des données
Valeur maximale d'une plage
Valeur minimale d'une plage
Moyenne des valeurs comprises dans une plage

Fonctions de date & heure
Entrée d'une date
Format d'affichage des dates et des heures
Date du jour et heure actuelle
Calcul à partir d'une date
Calcul à l’aide de la fonction date
Extraction d'éléments de date

Nom de plage
Nom de plage à partir d'une sélection
Nom à une étendue
Accès à une plage nommée
Formule avec une plage nommée
Suppression d'un nom de plage

Chapitre 8
Fonctions financières
Classeur exemple
Fonctions financières
Remboursement périodique pour un emprunt

Indicateur de période
Coût d’un emprunt

Intérêts payés sur un versement précis
Principal payé sur un versement précis
Valeur capitalisée d’un placement périodique
Valeur capitalisée d'un placement unique
Valeur actuelle d'une série de remboursements

   futurs 
Nombre de versements pour rembourser 

   une dette
Nombre de dépôts pour accumuler un montant
Nombre de périodes pour atteindre la valeur

   souhaitée

Chapitre 9
Fonctions logiques et de recherche
Fonction logique si
Classeur exemple
Opérateurs de comparaison et fonctions logiques

Conditions imbriquées
Fonction logique ET
Fonction logique OU

Fonction de recherche recherchev
Classeur exemple

Tableau de consultation
Recherche verticale
Recherche conditionnelle

Chapitre 10
Liste de données
Classeur exemple
Organisation d’une liste de données
Tri

Tri sur une seule rubrique
Tri sur plusieurs rubriques



-iv-

Filtre
Filtrage d'enregistrements
Affichage de tous les enregistrements
Types de filtre

Filtre avancé
Fonctions de base de données

Calcul du nombre d'enregistrements avec
   critères
Valeur maximale ou minimale avec critères
Moyenne avec critères
Calcul d'une somme avec critères

Calculs par groupe de données
Affichage des sous-totaux par groupe 
   de données
Annulation des sous-totaux

Chapitre 11
Outils
Classeur exemple
Affichage du classeur
Affichage des outils
Zoom d’affichage
Gestion des fenêtres
Figement des volets

Figement de la première colonne ou de 
   la première ligne
Annulation d'un figement
Figement simultané de colonnes et de lignes

Échange de données
Échange de données entre Word et Excel
Échange de données entre Word et Excel avec
   liaison
Importation des données d'un fichier texte
Importation de données provenant d'Access

Chapitre 12
Classeurs multi-feuilles
Classeur exemple
Gestion des feuilles d’un classeur

Sélection de feuilles
Insertion d'une feuille à la suite des autres
Insertion de feuilles
Suppression de feuilles
Défilement des onglets
Copie d’une feuille 
Déplacement de feuilles
Attribution d'un nom à une feuille
Ajout d'une couleur aux onglets
Entrée simultanée de données dans 
   plusieurs feuilles

Consolidation
Consolidation par formules
Consolidation à l'aide du bouton 

Liaison dynamique de données
Formule de liaison dynamique
Mise à jour des liaisons

Espace de travail
Création d'un espace de travail
Ouverture d'un espace de travail

Chapitre 13
Graphiques
Classeur exemple
Graphiques

Éléments d'un graphique
Création d’un graphique
Déplacement d'un graphique
Déplacement d'un élément du graphique
Mise à jour du graphique
Suppression d'un graphique
Changement de type
Permutation des données
Modification de la source de données
Modification rapide de la disposition
Modification rapide du style
Emplacement du graphique

Mise en forme d'un graphique
Attribution d'un nom au graphique
Modification du texte d'un élément
Insertion d'éléments dans un graphique
Modification de la légende
Modification de la mise en forme des éléments
   d'un graphique
Modification de l'affichage des axes
Quadrillage
Plancher et paroi des graphiques 3-D
Panorama 3-D
Zone de traçage

Chapitre 14
Objets graphiques
Classeur exemple
Objets graphiques

Insertion d’objets graphiques
Ajout de texte à l’intérieur d’un objet graphique
Mise en forme du texte à l'intérieur d'un 
   objet graphique
Mise en forme de l’objet graphique
Modification de la forme d'un objet graphique



-v-

Insertion d'images
Insertion d'une image à partir d'un fichier
Insertion d'une image ClipArt

Graphique SmartArt
Liens hypertexte

Création d'un lien vers une page Web
Création d'un lien vers un fichier
Création d'un lien vers une adresse de
messagerie
Suppression d'un lien 

Zone de texte
Objet WordArt
Organisation des objets

Mise au premier plan
Mise en arrière-plan
Alignement des formes
Groupement de formes

Rotation ou retournement d'objets
Taille de l'objet



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


