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1. Lafenétre Excel

Barre de titre. Il affiche

le titre du document.

Onglet du ruban

@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidate
= X Calibri 1 A AT = Standard  ~ fﬂ Mise en forme conditionnelle ~ = Insérer +
A - - A = 5
J =R "y $ v % 000 g; Mettre sous forme de tableau ~ | 3% Supprimer =
Caller - | i - A - frad -~ e
7 Gk 5 e AT Ez| T 5 [ Styles de cellules ~ [ Format ~

ol SR I e i Betiules _
- I . Aide sur| Ngrosoft Excel (F1)
B C D H I Obtien ide sur ['utilisation de
Microsal
Groupe
,Barre Barre de formule P
d’adresse
7 Cellule
8
5
10

e
W i
il

Les modes
d’affichages

Feuilles du classeur

a0 v Fewilt JFeuls CFeuls ¥
Prét |
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2. Les rubans

A= &= Classeurl - Microsoft Excel = &P =
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote (=] @ o B R
=) ] = et = E Z 5
& o | Standard - 5| Mise en f onditionnelle = = Ins i Bl -
J & et I e = =0 3 = andar fg Mise en forme conditionnelle j. nsérer %? ﬁ
EERg $ - % o000 {ﬁ Mettre sous forme de tableau = | 2% Supprimer = ;] o
Caller & I 8 «| = = ;:E, e s Ex5 e Trier et Rechercher et
- 7 = Too 3.0 15 Styles de cellules - = Format - 27 filtrer = sélectionner~
I e el oivle Celiles Sihee

Press

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, I’alignement des paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données vers et depuis le Presse-papiers et d’appliquer
des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une phrase
grace a la commande « Rechercher et sélectionner ». Les fonctionnalités de I’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplacé par le symbole ####. Les mises en forme conditionnelles
et les autres options de mise en forme et de style servent a I’analyse des données et a une
présentation professionnelle. Avec les fonctionnalités d’édition, vous calculez des
sommes et des moyennes, remplissez automatiquement les cellules, effacez, triez et
filtrez les données, localisez et sélectionnez des plages de cellules.

A= &= Classeurl - Microsoft Excel = &P =
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Complements Antidote & @ o @O
o— T ElE JJ Formes = La Pl Ligne = pldires - % Courbes =] - A o - T Equation -
1 H | el BE il =l - =
: &) SmartArt @B Secteurs ~ |.';'_-I‘-Iuage it EHistagrammi - - s [~ | £2 Symbole
ThiCroiséDynamique Tableau | Image Images ’ T Colonne &= - : ’ Segment Lien Zone En-téte/Pied %
- dlipart @+ Capture - % SrBares - ) Autres - Pasitif/Megatif hypertete [ datete

Tableaux Hlustrations Graphigues sparkl...|  Filtre Liens Texte Symboles

Avec I'onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte et les
chiffres. Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les
disposent de maniere différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en
insérant des images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques.
L’onglet « Insertion » accueille la section graphique grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes, les signets, et y organisez vos blocs de construction avec
les composants QuickPart. Cet onglet permet aussi d’insérer des symboles, des équations
et d’autres objets dans le classeur.
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Mise en page

|"_7.| = | % = Classeurl - Microsoft Excel = &P 23
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote (=] @ o B R
Aaj H Couleurs * By Ij ‘3 % {oi largeur: Automatiq = Quadrillage  En-tétes Ok Avancer = =~
seaes | = | - iy A o
[&] Polices - = . 4] Hauteur: Automatiq =[] Afficher | [¥] Afficher [ Reculer = H
Thémes Marges Crientation Taille Zaonelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer M e = =
- IE‘Enets b - - - - les titres Tﬂ Echelle 100% 1] 1mprime =} Imprimer [l Volet Sélection
Themes Mise en page Mise a I'échelle Cptions de |a feuille de calcul organiser

Grace a I’onglet « Mise en page », on gere les marges, I’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriere-plan et I'impression des titres. Le groupe
« Mise a I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et
des cellules. Vous y revoyez I’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un theme, une couleur d’arriére-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage et les en-tétes. Avec les options
du groupe « Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et
graphismes en les superposant.

& - A= Classeurl - Microsoft Excel
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Compléments Antidote
ﬁ E Somme automatique = @ Logique = {_; Recherche et référence = .'5 =3 Définir un nom - f:ﬂ Repérer les antécédents gl
ﬁ_: DerniersUtil = [[A Texte = {g Maths et trigonométrie » S ‘-‘Cf Repérer les dépendants {!\/' E
Insérerune % R Gestionnaire it Fenétre | Options QQ
fonction Ij_,’-?:‘ Finandier = IIi DateHeure - [l Plus de fonctions ~ denoms B Depuis sélection S Supprimer les fléches = | Espion | de calcul =

Bibliof que de ctions Moms définis Aud farmules Calcul

Dans le groupe « Bibliotheque de fonctions » de I’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
I’analyse statistique et I’ingénierie. Avec les commandes du groupe « Noms définis »,
vous assignez des noms aux plages de cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms
dans n’importe quel classeur. Dans le groupe « Audit de formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et Vérifiez les erreurs. La
« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

Données
A= &= Classeurl - Microsoft Excel = &P =
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage Complements Antidote & @ o @O
3 5 _a_j Connexions a Bz g Efface == = @ [ validation des données ~ @ Grouper ~ #3
2 AR = & -
- L > - EEH salider «A Dissocier = ==
Données | Actualiser = il Trier Filtrer Convertir - Supprimer

éu Sous-total

Plan

externes ¥ tout- By pvance les doublaons

Connexions Tri

Avec I'onglet « Données », la feuille de calcul fait office de base de données. Vous
importez et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de
données textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes » et
« Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données existantes. Vous vous
servez du groupe « Trier et filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et
afficher uniquement les champs et les enregistrements nécessaires a une tache donnée.
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Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les
validez et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les
portions de la feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, grouper et dissocier des
plages et des cellules.

Revision
A= &= Classeurl - Microsoft Excel = &P =
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Complements Antidote & @ o @O
? .4 = =5 1 _’g I m = —J @Prateger et partager Iz classaur

4] E a J - ™ e

= 3{ —‘@ Wb Afficher tous les commentaires "’_I = 3‘5 Permettre la modification des plages
Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire Mouveau - Protéger Protéger Partager e s

des synonymes commentaire =4 ficher les entrées manuscrites 13 feuille le classeur le dasseur [# Suivi des modifications -

L’onglet « Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également la protection et le partage du classeur, ainsi que le
suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.

A= &= Classeurl - Microsoft Excel = &P =
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote (=] @ o B R
C— = i o ’7
0 A SautDePg © : 2 Nouvelle fenétre [
_a‘ i‘l‘ perusautDePg i [7] Barre de formule = } £ | 233 Nouvelle fenétre [ fH j\ :|
13| Personnalisé o] —=% = réorganisertout T = —a
Mormal| Mise en [¥] quadrillage [¥] Titres Zoom 100% Zoom sur Enregistrer Changer de | Macros

page = Plein éecran a sélection | Figer les volets = (7] 1 I'espace de travail fenétre~
ir Afficher Zoom Fenétre Macraos

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez I’affichage du classeur, décidez du masquer
ou d’afficher la regle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez
entre les différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.
Il est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer I’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.

3. Saisir du texte et des nombres

Saisir du texte :

Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

Le texte saisi apparait dans
la cellule active et la barre

Classeurl [Mode de ¢

de formule Données Révision
Appuyez Sur Ia o her-"l\ﬂasquar Zo :
tOUChe « Entrée » \ fazs casseur T
i A/~ w B Titre
pour valider les \/ o
données et descendre z e | Cliquez le s pour effacer (ou supprimer

2

d’une cellule. sur le clavier) ou la "~ pour I’accepter.
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Saisir des nombres

Sélectionnez la cellule puis saisissez le nombre. Pour un nombre négatif, tapez un signe
moins (-) devant I’entrée ou placez-le entre parenthéses.

4. Modifier ou supprimer des données

Modifier des données

Sélectionnez la cellule contenant les données & modifier. Deux méthodes se présentent a
VOus :

1. Double-cliquez dans la cellule puis faites les modifications.

2. Faites les modifications directement dans la barre de formule.

| Affichages classeur | |
[ B4 ~Q xRV E[n ]

1 éReIevé de notes
2

Modification dans la
barre de formule.

3 :NOMS Histoire Musique Fri
- g . ke 75 80
Modification dans la 78 85
¢ Danis 100 98
Ce||U|e ibise Laframboise 69 62

Supprimer des données

Excel permet d’éditer, de corriger et d’actualiser les données de la feuille de calcul. Le
point d’insertion clignotant dans une cellule indique ou Excel supprime ou ajoute les
données. Avec la touche « Retour arriere », vous supprimez les caractéres a gauche du
point d’insertion. Avec la touche « Suppr. », vous supprimez les caractéres a sa droite.

page = FiEm Evan

-"-H'\UH(]9$ classeur
B4 -C 575
A P €

Sélectionnez puis
supprimez.

|
1 |Relevé de notes
2
3 |NOMS Musique
4 |Toe Blake
5 |Fred Cailloux =
6 |Eric Danis Affichages classeu)
7 |Urtibise Laframboise 82 | B4 -
8 |Isidore Saswich 86 = A - C
B /urthur Laroche 89 1 |Relevé de notes
10_;HUmerS\rnpsun 3 ul
11| Mitsou % 3 |[NOMS Histoire Musique Fre
7 4 |Toe Blake 80
5 |Fred Cailloux 85
6 |Eric Danis 98
7_|Urtibise Laframboise 82
8 |lsidore Saswich 86
9 |Arthur Larache 89
10 |Homer Simpson 31
11 |Mitsou 98

12
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5. Déplacez ou copiez des donnees

Pour déplacer ou copier des données, vous coupez ou copiez les cellules sélectionnées,
puis vous les collez.

Pour déplacer
Pour déplacer, il faut utiliser la fonction « couper » ou « glisser ».

‘E;g .ﬂ e J ';-;ﬁ? a Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft £

i
_/ Accueil Insertion Mise en page Farmules Affichage Compléments

dard i ;‘%Mwsa en forme cond

A a ]
— * O 000 ‘ [ Mettre sous forme d
S- A= = %8 [ styles de cellules ~
. @ \/ous pouvez utiliser les
£ | Histoire

[ — 5 1 ¢ o | & 1 & . & 1 touches«CTRL+X»
1 |Relevé de notes
2|
_3 |[NOMS |Histoire Musigue Francais Math Moyenne  Plus haut ]
_4 |Toe Blake 75 50 [E] 56
_ 6 |Fred Cailloux 78 85 60 75
o ic Danis 100 98 96 100
_ T |Urtibise Laframbaise 69 82 89 65
= ore Saswich 86 85 75
_ 9 |Arthur Laroche 96 89 76 69

Sélectionnez les cellules;

Utilisez la fonction « couper » (clavier ou icbne);
Positionnez-vous a I’endroit désiré;

Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I’icOne).

N .

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé puis glissez jusqu’a I’endroit
désiré.

‘E;, ._‘:‘ Lo j »i:ﬁ iy Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat
e 1 Z =l T
J & Arial o cja s = == =i Standard (fi5| Mise en forme conditionnelle a2 Insérer
3 | $ - % o000 | 5% Mettre sous forme de tableau v || 3% supprimer ~
Coller | Sl & = = == s B | i
el ‘ 6 I s-|ui-d- A== =EEH 2 5% | (55} Styles de cellules ~ ” [ Format -
Presse-papiers & | Police & Alignement G| Mombre & Style | Cellules
| B3 - fx | Histoire
- __A P 3 O Y =Y - e ! I
_ 1 |Relevé de notes
2]
3 |[NOMS [Histoire Musigque Francais IMath Moyenne Plus haut !
4 |Toe Blake 75 80 79 86
_5 |Fred Cailloux 78 85 60 75
_ 6 |Eric Danis 100 98 96 100
_7 |Urtibise Laframbaise 69 62 o 65
8 |lsidore Saswich 86 75

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2010 (version débutante)

Pour copier des données
Pour copier, il faut utiliser la fonction « copier ».

‘E;g H e J ';—;fﬂ a Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft £

i
_/j Accueil Insertion Mise en page Formules 3 g Affichage Compléments
‘—""J & |[adiai i olla = Copler dard - | [} Mise en forme cond
53 — _ v % 000 [ Mettre sous forme d
s £ 4 £

|l £ 8§ - || &v- A~
| e "

MNombre

:“) Styles de cellules =

Alignement |

Police |

[« | Histoire

Coller & ¢ 5 T & 1 & = & | touches«CTRL+C»

1 |Relevé de notes

2 |

_S_ENOMS |Histoire Musigue Francais Math Moyenne Plus haut !
_4 |Toe Blake 75 80 79 86
_ 5 |Fred Cailloux 78 85 60 75
_6 |Eric Danis 100 98 96 100
7 |Urtibise Laframbaise 69 82 89 65
8 86 85 7%
_ 9 |Arthur Laroche 96 89 76 69

Sélectionnez les cellules;

Utilisez la fonction « copier » (clavier ou icone);
Positionnez-vous a I’endroit désiré;

Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I’icOne).

5.
6.
7.
8.

= \Jous pouvez utiliser les

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le coté gauche de la souris enfonce et la touche « CTRL » puis glissez

jusqu’a I’endroit désiré.

‘E;, ._‘:‘ )= j ;ga iy Exercices Mariexls [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
Wl
_/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat
Loy | : . o, .
P Standard 5] M f dit lle ~ = I z
o“ Arial -l10 g A I = "v/"l ; andar Lalss) ise en forme conditionneile =1 nserer

$ - % 000 Il [ Mettre sous forme de tableau ~ || 5% supprimer +

Coller iﬁ_{gv:v&vév |

2
< §

fﬁg ;28 ,j/' Styles de cellules ~ | ':_J[ Format -

Presse-papiers Police | Alignement 5| Mombre Style Cellules

| B3 - § fe | Histoire
] B [ £ I D [ E I F [ G [ H [

ji;_ENOMS [Histoire Musigque Francais IMath Moyenne Plus haut !
4 |Toe Blake 75 80 79 86
_5_§Ered Cailloux 78 85 60 75
__5__;Eric Danis 100 98 96 100
_ 7 |Uribise Laframboise 69 62 65
_ 8 |Isidore Saswich 86 & 75
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6. Insertion et suppression de lignes et de colonnes

On insére des lignes ou des colonnes pour ajouter des données. Lors de I’ajout d’une
ligne, la ligne sélectionnée et celles qui suivent se décalent vers le bas. Dans le cas d’une
colonne, la colonne sélectionnée et celles qui la suivent se décalent vers la droite. La
ligne insérée possede la méme hauteur que celle qui la précéde et la colonne insérée, la
méme largeur que celle a sa gauche.

Insérer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans I’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez I’option « Insérer». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou
colonne que vous avez sélectionnées.

|v‘_7-|. H = _:, = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel o EP R
Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Compléments  Antidote al@o@ =

Standard  * ;”é Mise en forme conditionnelle = 3+= Insérer = - -\F }3
7r

Arial e A =R =5
o $ v % 000 fEEm us forme de tableau > | 3% Supprimer * jv i
Qoo 8 n) s Q il IS im0 (5 Styles de cellules ~ :_'1 Format -
Palice Al v % | MNombre Style Cellules Edition
- I v
[ & [ & c D E F G H J K =
1 Relevé de notes
2
3 NOMS Histaire Iusique Francais Math Mayenne Plus haut
4 Toe Blake 75 80 79 86
5
6 |«fd Cailloux 78 85 60 75
7 _|Enc Danis 100 98 96 100
8 Urtibise Laframbaise 69 62 89 65
9 |Isidare Saswitch il 85 75
10 |Arthur Laroche 96 89 76 69
11 |Homer Simpson 20 31 15 25
12 [ Mitsou 100 93 52 79
13
14 Moyenne
15 |Plus haute note
16 Plus hasse note
17 [Nombre d'étudiants présents

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

o - g2 | 1w canoun
L A T O WSO - S
Relevé de notes

{Aral =10 < A" AT $ - % 000 55

G 7 = M- A-oinesg Musigue Francais Math IWoyenne Plus haut
[t e A B R o 50 79 56
BF ":'“:‘ il 78 85 60 75
| & Couper 100 98 9 100
B3 Copier ] 82 ik 13
i ; : 86 85 75
E Options de collage :
| @ - 96 89 76 69
;= 20 31 15 2%
1 Collage spécial... 100 98 52 79
1
1 Insertion
1 Supprimer
1 Effacer e contenu
1 ents
1% Format de cellule
1 Hauteur de ligne...
j Masquer
P
E Afficher
Z
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Supprimer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans I’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez I’option « Supprimer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois.

EHdD-®-3= Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
@ Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Compléments Antidote
- [ Mise en fe SROEBARENE™ | Smiserers
Arial ) P ? Standard tEzg| Mise en forme conditionnelle g'= Insérer
§ * % 000 [BEMettre sous forme detableau = | 3% Supprimer -
[ A . PP A7 o g0 [ styles de cellules ~ [# Format -
ki IE b DI aitie AR A Sanklin u
i Jx | Fred Cailloux v
i A | B & D E = G H J K |
1 Relevé de notes |
2
3 NOMS Histaire Iusique Francais Math Mayenne Flus haut
4 Toe Blake 75 80 79 86
5 IFred Cailloux 78 85 60 75
6 |Eric Danis 100 93 96 100
7 Utibise Laframboise 63 az 89 65
8 |Isidere Saswitch 86 85 75
9 |Arthur Laroche 98 88 76 69
10 Homer Simpson 20 31 15 25
11 Mitsou 100 98 52 79
12
13 |Moyenne
14 |Plus haute note
15 [Plus basse note
16 MNombre détudiants présents
17

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

— . R
L i T T -7 T VO SN R

1 Relevé de notes

lAal w10 ¢ AT AT 8 v % 00 B

E IMusique Francais Iath Moyenne Plus haut
= * A v Iy =0 00

[ IEXA-E-RRY 7 ] 78 8
& IFred Caillnux 78 85 60 75
| & Couper 100 95 96 100

Ba Copier 69 a2 89 65
1 o X 86 85 75
| [F=y D.ptmns de collage : 95 a9 75 59
1 S| 20 31 15 25
1 Collage special... 100 98 52 9
1 Insertion

1 Supprimer

1 Effacer le contenu

1 ents

1 fr Format de cellule

1 Hauteur de ligne...

j Masquer

p

3 Afficher
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7. Contenu des cellules

Les catégories

Il existe bien des maniéres d’afficher les données dans Excel. Vous pouvez, par exemple,
utiliser le format monétaire ou le pourcentage.

Sélectionnez la ou les cellules. Dans I’onglet « Accueil », dans le groupe « Nombres »,
vous trouverez les options pour modifier le format des nombres.

= S |= Formation Excel de base [Maode de compatibilité] - Micrasoft Excel SR
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote alf@o@ B
- e = s (R = ﬂ [ Mise en forme conditionnelle = 5= Insérer = - %7 l]ia
ABC Standard & tableau = ';‘1'-"" Supprimer = E' o
.. - A= B - Aucun for icilie: e Trier et Rechercher et
G [ § Q é = .;ag 123 Aucun format particulier £ Farmat - 5= ”Ri'al t s;lcedeifjcmilere'
Paolice Alignement Nombre Cellules Edition
. 7 f' I 1999,99 ]2 1999,99 o
| A B o D | E E @ Monétaire ah K 2 g
- - - S 199999 § B
1 Ventes du mois de janvier 1999 =
2 [ Comptabilité
; A 1
4 e ol
5 L 1o05.06.21 =
6 |Mo Produit| Description panti Prix Sous-total TPS
7 |PRO-1 Ordinateur 10 1999.99 e Dafe longue
8 |PRO-2 Imprimante 5 177.99] t A nin 1905
g |PRO-3 Souris 4 25.99| s Heure
10 |PRO-4 Catedeson| & 99.99) _‘/) 23:45:36
11 |PRC-5 [Moniteur i} 249 99| o
12 Pourcentage
13 | Signature: % iR
14 ; =
Fraction
15 Lz .
= /2 2000
§¥j 2 Scientifique
18 10 200w 4
19
20 Autres formats numériques...
. .y 7 - z
Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de Aa ou des cellules sélectionnées.
2z
3
: e e T
6 [No Produit| Description pianti Prix © I S - A R0 Format de cellule 21|
7 |PRO-1 Ordinateur | 10 1999.99] I [ ——
|
"8 |FRO2 Imprimante 5 0 % couper ”e_,l Alignament ] Police ] Bordure | Remplissage | Prnta:tlnnl
9 |PRO-3 Souris 4 2t Ba! Copier égorie :
10 |PRO4 Canede son| § - Py - Standard  [RETIEES
11[FROE__ [Moniteur 5| P4E (5 Options de collage : Homare [
12 E5| Monétaire L
- Comptabdité Les cellules de Format Standard n'ont pas de Format de nombre:
13 | Signature: Collige sucits: Date spécifique,
14 Heure
s Pourcentage
15 Insérer... Fraction
16 Supprimer... Scientifique
17 Texte
18 Effacer le contenu Spécial )
Personnalisée
19 Filtrer
20 Trier i v
2
99 d Insérer un commentaire
gj & F.u[mat.de cellule . =l
95 Liste déroulante de choix..
26 Définir un nom...
27 ﬁ, Lien hypertexte...
28
29 Antidote - Correcteur
301 _— e eiibosid Antidote - Dictionnaires z e Annuler |
EIEVE 0. notes entes du mois nire HDs!
Pre.‘r | — Antidote - Guides - ‘21.1 5a
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Une série (incrémentée)

Excel vous fait gagner du temps en complétant les séries textuelles ou numériques a votre
place.

TEXTE

Tapez le texte qui démarre la série puis validez. Cliquez sur la cellule contenant le texte
puis sélectionnez la poignée de recopie.

|Presse-papiers || Police &l Alignement G| Nombre  &| Style /| Cellules I Edition
Al - | Jfe | sanvier

A A | B | C | D | E | F | G | H | | - | K | il

1 Llanvier |

ol

3|

s

52

Poignée de recopie. Déposez votre curseur dans la partie inférieure droite de la |

cellule. Le curseur se transformera en +. Maintenez la poignée puis glissez.

|Presse-pap\ers 'T-H Police ’?-H Alignement 'T-H Mombre ';|| Style H Cellules || Edition

I Al - Je ‘ Janvier ?

e e e e e ey & | o | P — ey =
1 [anvier Février Mars Auril Mai Juin 1 | |
—

CHIFFRE

Vous pouvez obtenir une série avec des chiffres. La procédure est la méme que pour le
texte. Cependant, si vous désirez une suite de chiffre (1, 2, 3, 4, 5...) une procédure
s’ajoute.

Lorsque vous tapez un chiffre et que vous utilisez la poignée de recopie, vous
créez une copie.

o o e | |

Pour créer une suite, vous devez taper les deux premiers chiffres (ici le 1 et le
2). Sélectionnez les deux cellules puis utilisez la poignée.
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8. Mise en forme

Largeur et hauteur des lignes et des colonnes

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-téte de colonne ou sur le bord inférieur d’un
en-téte de ligne. Le curseur devient«—p . Cliquez et faites glisser selon la largeur ou la
hauteur de votre choix.

|P|esserpamers £} || Police ] Alignement

| s e | rE—— Excel affiche une bulle
= B ..o I °F indiquant la largeur ou la
1 |[Janvier Février Mars Avril Mai
7| hauteur de la cellule.
3
4| 1 1 1 1 1 1
5 —1
6 | 1 2 3 4 5 6
7|

Lorsque vous sélectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procédure
pour modifier la largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments
sélectionnés.

Mise en forme des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

__"‘ |= Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel = &P =

ormules Données Révision Affichage Compléments Antidote & @ o = 2R

s
< — ? jonnelle * | SeaInsérer + - A 3
o = Standard fg Mise en forme conditionnelle g=Insérer z %? ﬂ
.. $ - % o000 @ Mettre sous forme de tableau = | 2% Supprimer = j o
la| r 8§ -~ | o = ﬁ - 0,00 3 o Trier et Rechercher et
- = T8 $a 152 Styles de cellules - [ Format - <27 filtrer = sélectionner~
EisDbe | | oivles allelues L2 Zdijon I
v
; A | B ] C ] D Barre de 'DIII\'{|E = G H 3 K L %
[lanvier FoVricRNMears Avril Mai | M

2
3
4
5
6
i
=]
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

®d9- @l=
Fichier Accueil Insertion Mise en page
=
j & Cambria 14 | A" AT
corer o |
LCI'EI ¥ G| I § - e Q-é-

Paolice

a1 | Cambria - 14 - Aas$-%n

TR S/ =&-A- D%
1 |Janvier Easmsas MSwe Avril
Format de cellule 2| x| Ea ¥ | couper —
Nombre | AlgnenGnt iure | Remplissage | Protection | 3 2 Copier
Police ; Style : Taille : '; Options de collage :
Bernard MT Condensed Gras 14 6 j
" Baskervile Old Face | [Mormal <[ - 7 Collage 5 L
'Ip Bauhaus 93 ﬂ Italique '_j 9 5 Lrane et
Ip Bell MT 10 Insérer...
‘I Berlin Sans FB Gras italique 1 9 i
"I Berlin Sans FE D _J 12 Supprimer...
- _ -
Soulignement ; s Effacer le contenu
|Aucun :J I Automatique _'_l I™ Police normale Filtrer 4
rAttrbut: 7 rpercu Trier 4
r Barre Insérer un commentaire
" Exposant u'ﬂul'l!
o Ian:\ce Format de cellule

Falice TrueType, identiqus & l'écran et & limpression,

o ] s |

[FalN= I A @&l

Mf&l meten Wi ) \/ous pouvez obtenir le méme menu
o C;bfs « Accueil ».

o 7 | 8
Presse-papiers Palice < l >

Modifier I'alignement des données

Sélectionnez les cellules contenant les données
« Accueil ».

\

Ed9--G

Formation Excel de base [Mode de

Liste déroulante de choix..
Definir un nom...
Lien hypertexte...
Antidote - Correcteur
Antidote - Dictionnaires

Antidote - Guides

par I’onglet

a modifier. Cliquez sur I’onglet

Police: | Bordure | Remplissage | Protection

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision ent du bexte ~Orientation
; Horizontal ;
= % = T a o I= = | standal = +
S g, (B2 oA # Standard =] et +
3 — s e = N 1
gollel 6|1 s- - - A- Wertical : ID ; b
Presse-papiers Alignement Nomb Bas i : Texte —*
Al - (i | janvier ™ Justification distribuge . .
] AV [ B . T c ‘” D T E I = Contréle du bexte *
2 " s L
4 “'c'lllViE‘l‘ Féyrier Mars Avril Mai I ™ Renvoyer & s ligne automatiquement
2 ™ Ajuster 0 = \eores
[ Fusionner les cellules
De Draite |
Contexte Orientation
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Bordures

Sélectionnez
« Accueil ».

les cellules contenant les

données

\

a modifier. Cliquez

Eid9--Q

Formation Excel de base [M:

m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reévisi
2 =
L& Cambria 14 <A A= B =
] J 3 A a =
Bl | -
n.ollel le| 7 s | Q'é' = =
Presse-papiers po| Bordures |
[ Al p— Bardure inférieure B
| A | B Bordure supérisure =
& z = Bordure g h
1 [Janvier FEvTieR Qriuregpuce
9 Bordure droite
j Aucune bordure
£ Toutes les bordures
6 Bordures extérieures
7 Bordure épaisse en engadre
8
g Bordure double en bas
10 Bordure épaisse en bas
1; Bardure en haut et en bas
13 Bordure simple en haut et épaisse en bas
14 & Bordure simple en haut et double en bas
15 Tracage des bordures
15 j Tracer les bardures
18 oA Tracer les baordures de grille
19 ¢2 Effacerles bordures
gg 4 Couleur de ligne L3
29 Style de trait L3
24 uj Autres bordures...
24 T
25

Pour plus d’options :

=&

Insertion

G I s

Bernard MT Cor ~ 14

Mise en page Fi

Police

‘ Style de IigneL
//

Couleur |:

Format de cellule

Poge plissage | Protecbml

Contowr  [ntérieur

Mombre | Alignement

Présélections

Ligne
Style :

G
Iz:1
E]
1 ] |

Texte Texte

Couleur |

; Automatique 'I

N

Le style de bordure sélectionné peut &tre appligué en diquant sur [une des présélections, sur
l'apercu ou les boutons ci-dessus,

fcd |

sur I’onglet
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Remplissage

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

Eid9- Q-

Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel SR
Accueil Tnsertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote & 0 o B
e ¥ zl M C i - Sha & - - v,
j & e I Standard Eﬂl’lwse en forme conditionnelle g=Insérer z W [?a
" [EER g5 | $ v % 000 -ﬁ Mettre sous forme de tableau ~ ? Supprimer = E o
Coller la | o = = o Trier et Rechercher et
5 - 4 -.G LS = Q A === 753 .i?g [} Styles de cellules = a_‘l Format ~ 7 filtrar = sélactionner~
Presse-papiers Ta Palice Couleurs du théme % | Mombre 5 style Cellules Edition
i H EEEEES =
Al - | = ¥
| A | B | | _‘ 7 G H ] K L T
1 [Janvier FeviicndMan I I I I I I I I ]
2 @ i
3 Couleurs standard
4| (1 EEENE
] Aucun remplissage
5 1 Autres couleurs...
7 H .
Pour plus d’options :
- Format de cellule i 21
F& - -
i e | Nambre | Alignement | Police: | EBordure ]l Protection |
Couleur d'arriére-plan | Couleur de motif :
Bernard MT Cor = |14 H IIII Aucum couleur B | I Automatique j
Gl s~ ONEEEEEED 2t
-
Police OmOODO00ooog ! i
ompgEQOo0ood
OEEEOECOEOO
fNENEEEEEEN
ENEEEEEEEN
TEEEFTTIT Choix de
Motifs et textures. .. | Autres couleurs, .. | mOtIf
e \
/X TN
Choix de motif et
de texture

T
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Tableau prédéfini

Modifiez I’apparence de votre feuille de calcul avec les styles de cellules, a savoir une
série de modeles préts a I’emploi proposés par Excel. Un style de cellule offre une mise
en forme prédéfinie, ce qui vous permet de vous concentrer sur le contenu.

Sélectionnez les cellules puis sélectionnez I’onglet « Accueil ».

= &= Formation Excel de base [Maode de compatibilité] - Micrasoft Excel o P 2R
@ Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Compléments  Antidote a@o@ =

"—'\j & m— = P Bl ? Standard ~ ?ﬁl’.hﬁeEni-jrme(-jnd\li-jnnelle' g Insérer = ;v W l}a
1k

Ba~r | — $ - % 000 S = ez tableau * | 3% Supprimer * H
Coller le|r § - | w3~ - A - i=iE | - P z Trier et Rechercher et
= J : - == -4 = & R [ Format - 2~ filtrer = sélectionner v
Presse-papiers fx Police el Al personnalisé y

Al - I Janvier Mongétaire 2
| A ! B ‘ c ‘ D [ Bon, mauvais et neutre

. ” - - I —— 1
1 I]anwer Fevrier Mars Avril M Mormal Insatisfaisant  Meutre satisfaisant
i Dannéeselmodé\e
4 Avertissement [Calct Cellule lige | Commentaire Entrée ‘ |Sortie
5 Texte explicatif
5 1
7 Titres et en-tétes
B Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Total
190 Styles de cellules avec théme
1 20%- Accentl 20%- Accent2  20%- Accent3  20%- Accentd  20% - AccentS 20 % - Accent®
E 40% - Accentl  40% - Accent2 40 % - Accent3  40% - Accentd 40 % - AccentS 40 % - Accent6
14 :
18
17 Format de nombre
12 Milliers Milliers [0] Manétaire IMenétaire [0] Fourcentage
20 5] Mouveau style de cellule...
21 o ) i

= Eusionner deas styles...

22 |-
23 [

9. Nommer une feuille

Vous pouvez nommer les feuilles d’un classeur. Double-cliquez sur I’onglet de la feuille
ou utilisez votre menu contextuel sur I’onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la
touche « Entrée ».

29|

30|

CrH . - . . y - ot
W4 ¥ W | Fromages du nord Inc. ¢ Feulz_ Feuld  Feuld o fa ~ 0L il ] [
Prét | Moyenne: 11850 Nb (nonvides): 2 Semme: 23700 | (] (1] 100 0 {5j—— )

10. Ajouter ou supprimer des feuilles

Ajouter une feuille
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur, vous pouvez utiliser I’onglet « Accueil »
dans le groupe « Cellules ».

= &= Formation Excel de base [Maode de compatibilité] - Micrasoft Excel o P 2R
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Compléments Antidote a T—
o & Cambria i A x = Standard ~ ?ﬁ Mise en forme conditionnelle ;’ﬂlnsérer-'f E - ,:W _ii

=

S g

o ot | = & A = $ - % 000 [GE Mettre sous forme de tableau = | S Insérer des cellules... !
Coller [6]lr s~ i~ - A~ B | e =
- - ) bore o0 +,0 £ Styles de cellules 48 Insérer des lignes dans Ia feuille
Presse-papiers Folice 5 Alignement .| Nombre & Style
Eresse-papiy e — ignemer ome — &' Insérer des colonnes dans la feuille —
Al - J< | Janvier : ¥
L : Eardi _,J Insérer une feuille
T 3 T o ~ T n T = T = ~ i i e =
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel sur I’onglet des feuilles.

18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30 - e » . Sélectionner toutes les feuilles =
WA+ W[ Feull /Feul2 . Feuld | Feulld —— il J T

Prét Moyenne: 11850  Nb (nonvides):2  Somme: 23700 | i (0] 1] 100% (———{———(+;

Insérer...

Supprimer une feuille
Pour supprimer une feuille, vous devez sélectionner son onglet. Sélectionnez I’onglet

« Accueil ». Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

|'.|_7.|' LH ) - _."‘, = Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel = EP 5T
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote (=] @ o B R
o Standard - fﬁl’hse en forme conditionnelle ‘_:@"l l_'_‘ 3 ;J \_ﬁl
S~y $ - % o g Mettr: us forme de tableau ™ Supprimer| ;] S
f@lsr s~/ = - i e e e
=) s an I Styles de cellules = 3% supprimer les cellules...
Pre olice A Nombre style
— Rt - - U—m[ - - — =~ Supprimer des lignes dans la feuille
. ] | Janvier 1"‘ Supprimer des colonnes dans la feuille
| A | B | C | D | E | I G H 1 . .
| _ ¥ = = S W Supprimer une feuille
1 1[&;1‘;191‘ Février Mars Avril Mai |

11. Formules simples

Erreur dans les formules

Excel affiche un message d’erreur s’il ne parvient pas a calculer la formule. Dans les
formules, les erreurs sont souvent le résultat d’erreurs de saisie, que I’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

Hit indique que la colonne est trop étroite pour afficher le résultat du calcul.

#DIV/0!: indique que la formule divise un nombre par 0. Excel considere qu’une
cellule vide contient la valeur zéro.

#NOM?: indique que la formule contient un nom ou une référence de cellule
qu’Excel de reconnait pas.

#REF!: indique que la formule se référe a une cellule non valide. Par exemple, une
cellule employée dans la formule a été supprimée.

#VALEUR!: indique que la formule contient une référence de cellule qu’Excel ne peut
employer dans un calcul. Par exemple, elle utilise une cellule contenant du
texte.

#N/A indique que la formule se réfere a une valeur non disponible

#NUL!: indique que la formule se réfere a une intersection de cellules qui ne se

croisent pas. Cela se produit lorsqu’il y a un espace entre deux références
de cellules au lieu d’un point-virgule (;) ou d’un deux-points ( :).
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Additionnez des nombres

Pour additionner rapidement des nombres, servez-vous de la fonctionnalité « Somme

automatique », laquelle additionne rapidement les lignes et les colonnes. Positionnez-
vous a I’endroit ou vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez I’onglet « Accueil ».

&9~ &= Formation Excel de base [Maode de compatibilité] - Micrasoft Excel SR
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote
e o A ==[T e S | Peronnalisc B} Mise en forme conditionnelle = Satnsérer - | [E]+ Ay &
$ o+ % 000 g;r-lettre sous forme de tableau = _jl'i" Supprimeig* ¥ Somme
Gzl 8 = & f53 .;?3 [ Styles de cellules ~ ;_l Format ~ Moyenne
i 2l Hrahe | A Celupes i ME ]
- .
A B | £ D E F G H Min
1
2 Janv Févr Iars Ayr Iai Juin Juil Autres I-Jnc.t\-:uns.”
3
4 Matériel hospitalier 207990 5 215 390 § 229309 § 240774 § 252813 § 265454 § 278726 § 292 663 § 3072
5 Produits de sante 183000 § 192 150 § 201758 § 211845 § 222435 § 233560 § 245238 § 257499 § 270
6 Produits de beauté 53765 § 61703 § G4 788 § 65025 5 71423 § 75001 § 78751 § 532688 § 86
7 Réparations 38989 § 40938 § 42985 § 45135 § 47391 § 49761 & 52243 § 54861 § 57 &
8 [Entretien 9557 5 1004575 10 548§ 11075 8 11629 3 12210 8 128215 13462 § 141
9 |TOTAL DES REVENUS 1
10
11
12 Dépenses
13 |Production 366 987 5 355977 § 345295 § 334939 5 324891 § 315144 5 305690 5 296 519 § 2878
14 |Salaires 281456 § 273012 § 264 822 § 256 877 5 249171 § 241696 5 234 445 § 227412 § 220 &7
15 [Marketing SO ATA S FEEGLV I FEREP RGN BT SR 4A1 R 95 FRT & D4RRA S 54107 534
A , , g , . , . .
Aussitot le bouton « Somme » enfoncé, vérifiez la sélection pour I’addition. Si la
, . , . , .
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.
&9~ 4 = Formation Excel de base [Maode de compatibilité] - Micrasoft Excel SR
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote alf@o@ B
& . = - » T W i - A ¥
Gl TA A T E=9 / ?‘.i
& ¥ 3
G [ § i = Rechercher et
= = 2~ sélectionner =
e 4 AWl A A I I
SOMME v (7 X ¥ fo| =SOMME(B4:88) v
_ A B [T ‘trl La formule G H [ =
]
2 Jany Féur Ilars v T | Juin Juil Aot Sej
3 ”””””
4 |Matériel hospitalier T 207990 57 218390 5 299309 S| 240774 51 262813 51 265454 5| 278726 5 292663 5 3074
5 |Produits de santé 1 183000 $¢ 192140 § 201758 S| 21dade st 992438 ¢ 93980 Sl 248933 5 257499 S i 270
6 |Produits de beauté | BB 765 51 £l o0 , . , 82688 § 86
7 Héparations : $ 093 s 5 La sélection est hachurée. BB E
8 [Entretien i 54 10045 § 10548 § 13462 5 141
9 !TOTAL DES REVENUS : f | |
10 - 1
i , R
12 Dépenses Appuyez sur « Entree » pour valider.
13 Production 366987 §: 356077 & ElA
14 [Salaires 281456 61 273012 5| 264822 5] JGRBIT 51 2407171 5 41636 5| 23445 5 227412 §
1E Marleatinn 20 878 ¢ R 077 ¢ a1 ¢l 97 R0 G i IR ALY & oEeeT ¢l 24 8RR @ 24 141 &
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Soustraire des nombres
Pour soustraire des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter =, sélectionner la premiere
cellule, ajouter le signe — puis sélectionner la cellule suivante...

&9~ = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = P 2
m Accueil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Affichage Compléments Antidote a@o@ =
= . : i :

o - A A ¥ g
=f - i
Coller G I 8§ ; Rechercher et

- - St d 5 sélectionner
il b e A flifes Seiten I
v
A E\ E D E F & A [ =
1 |
2 Janv Févr Iars Aur Iai Juin Juil Aol Sef
3
4 Matérie| hospitalier 207990 §7 N N§ 229300 5| FA07r4 S pe7 A3 §T 266 ARG S| U7A 26 §1 290663 S 3072
5 Produits de santé 183000 519N 201768 5| 211845 51 200438 5 D33EG0 5| 245238 § . 257489 51 070
6 [Produits de beauté 53765 S RN N4 788 S| eaaE s T1429% 7h001 5| 7avel 5 B2eAs §:  GA¢:
7 Réparations KEREER 40533 NG E| AR YA A s AR e S| AR EAN S EAEET 5 BT E
8 |Entretien 9567 5 10045 &\ 11075 § 11629 § 12210 5 128215 13462 5 141
9 TOTAL DES REVENUS 498311 5
10
11
12 Depenses , . . .
13 |Production 366567 5.1 355977 L’adresse de la cellule sélectionnée 96515 5 1 876
14 [Salzires 281486 G 273012 1A fF 297412 51 2908
15 Marketing 29878 S 25 982 s’affiche dans la formule. 24 141§ 334
16 |Immeubles 12000 & 11640 § TT T - T T 7T 5 9696 § 94
17 |Senices 523 % 7687 5 4 5§ 7250 5 70715 6855 ¢S 5653 § b4
18 Transport 5106 § 5923 § 5573 § 5406 § 5243 § 5086 § 41934 5 17
19 Taxes 5767 § 5591 5/ 5 5263 § 5105 § 1952 5 4804 § 1660 § 1
20 [Créances douteuses 22500 5 21837 _T170 5| 2053 5 19919 5 19322 5 18 742 § 18180 & 17
21 | TOTAL DES DEPENSES 732928 §
22
2 [ -1 |
i
.y . <1 . N ;-
Pour multiplier des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le
résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiére
. . * . , . .
cellule, ajouter le signe * puis sélectionner la cellule suivante...
|'.|_7.|' H ) - |= Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel = EP 5T
m Accueil Insertion Mise en page Formules Dannées Révision Affichage Campléments Antidote a@o@ R
# \ ti~ 5~ 3
=t A A ¥ g
-4 . | i
G I 8 et Rechercher et
- = 5 sélectionner v
Holce: | aiuies _ d I
~(C x & K| =D7°c7 -
A B e D | E | F & H J K L =
1 Ventes du mois de janvier 1999
2
3
4 [ Tva
5
& [No Produit] Description [Quantité]  Prix | Soustotal TPS wva Total
7 |PRO-1 Ordinateur [ 10, 1999.99)=D7*C7 |
8 |PRO-2 Imprimante 5 177.99
§ |[PRC-3 Souris 4 29.99
10 [PRO-4 Carte de son 5 99.99
11 |PRO-5 Maoniteur i 245 99
in
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Divisez des nombres
Pour diviser des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous dési

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter =, sélectionner la
cellule, ajouter le signe / puis sélectionner la cellule suivante...

Calculez une moyenne

rez le
premiere

Excel posséde une fonction pour le calcul des moyennes. Positionnez-vous a I’endroit ou

vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez I’onglet « Accueil ».

Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel

Mise en page Farmules Données Révision Affichage Compléments Antidote
e Standard  ~ 5} Mise en forme conditionnelle » 5= Insérer - 'zfv'
§ « % 000 [5EMettre sous forme de tableau = | 3% Supprimer = || X
Hiz| Snfls IS e 1=} styles de cellules = [ Format -
it e oshit pitie EEllies
13
A B & D E = G H
1 Releve de notes
2
3 NOMS Histaire Iusique Francais Math Mayenne Plus haut
4 Toe Blake 75 80 79 86
5 |Fred Cailloux 7a 85 60 75
6 |Eric Danis 100 98 96 100
7 Utibise Laframboise 63 az 89 65
8 |Isidere Saswitch 86 85 75
9 |Arthur Laroche 98 89 76 69
10 |Homer Simpson 20 31 15 25
11 Mitsou 100 98 52 79
12
13 |Maoyenne
14 Plus haute note
15 Plus basse note
16 |Mombre d'étudiants présents

o B 2R
al@ o B
Ay &
Somme
Moyenne
HB =
Max, [
-
Min.

Autres fonctions...

Aussitot le bouton « Moyenne » enfonceé, vérifiez la sélection pour le calcul. Si la
7 - ’ - 7 -
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.
|'.|_7.|' H ) - = Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel = EP 5T
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote (=] @ o B R
& = = - T
G I 8 Rechercher et
- o <L sélectionner~
Pre iers fa | Palice | Al | MNombre Style i) Ceflules Edition
SOMME = ® « S| =MOYENNE[B4:B11) 2
A [ e D E La formule E : K TE
1 Relevé de notes |
2 | \
3 NOMS J_H,IS,{E!E'"' lh‘hlmque Frangais Iath IMayenne Plus haut
4 |Toe Blake i 78 80 79 86
5 |Fred Cailloux ! 78] 85 60 75
& |Eric Danis i 100} —= 100
7 [Utibise Laframboise ! [ a2 g9 e A H A
[ pabise dremy 1 1 > = = 1 Lasélection est hachurée.
9 Arthur Laroche ! 968 a9 76 69
10 {Homer Simpson i 200 31 15 25 | |
11 Mitsou — 100% 98 52 79 I |
12 | p .
13 [Woyenns =WIOYENNEB4 BT ‘ I Appuyez sur « Entree » pour valider.
14 |Plus haute note [ MOYENNE[nombrel; [nombreZ]; ... | ] L
15 [Plus hasse note [ | | D — [
16 Nombre détudiants présents | | | |
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Autres formules simples
Voici quelques formules simples :

Nombre le plus haut : =max( )

& = 2~ = Farmation Excel de base [Maode de compatibilité] - Microsoft Excel = EP 58
@ Accueil Insertion IMise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote e @ o =2 =
& o | A" . s i (= A S
Ea- ¥ ¥ Somme
G J 0
b Moyenne
NB =
SOMME Maz
A D E F G H = i i
Relevé de notes 1
1 Autres fonctions...
2 [
3 NOMS |H_i§tg£e______ [Musiqus Francais Iath Moyenne Plus haut
4 [Toe Blake = FE! 30 79 36 _
5 [Fred Cailloux 1 78] 85 60 75 -
6 |Eric Danis ! 100] 93 96 100 I~
7 [Uttibise Laframboiss ! 691 a2 89 I
8 |Isidore Saswitch i} ' 85 \z?%/
9 Arthur Laroche ! 96! 39  To——
10 {Homer Simpson ! 20! | 15 L
11 Mitsou — 100! 98 7| 7 , . , .
12 | \ N’oubliez pas la sélection.
13 Moyenne | |
14 |Plus haute note =MAX[B4:B11) L L
15 Plus hasse note 1 1
16 [Nombre détudiants présents | [
Nombre le plus bas : = min ()
& = 2~ - Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel = EP 58
Accueil Insertion Iise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote 2 =)
% o cla o= - BRI
By~ $ > Somme
G J = 0
HES Moyenne
E — _ il Hi
SOMME . ok X v K | =MIMN{B4:B11) l Max, |
A B G D E b = - Min. |
Relevé de not I
i coneenEs / Autres fonctions...
2 | \
3 NOMS |H’is’tEIe"____ [Musiqus Francais Iath IMoyenne Plus haut
4 [Toe Blake T FE! 30 79 36
5 [Fred Cailloux 1 78] 85 60 75
6 |Eric Danis ! 100 93 96 100 _~
7 |Uttibise Laframboise ! 691 i 1] 65 L~
8 |Isidore Saswitch ! ! 86 i —
9 [Arthur Laroche ! 96/ 39 76
10 {Homer Simpson ! 20! ) 15 ] ’ H A H
11 [Mitsou ; Tao, 5 o= N’oubliez pas la sélection.
12 ~
13 |Maoyenne _~
14 [Plus haute note 100 L~ |
15 [Plus basse note =MINB4-B11) & 1
16 |Nombre d'étudiants présents |

47

Quantité de nombres :=nb( ) ou nbval( ) — pour le nombre de caractéres

[FAIN™ B B = Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote o @ o 2
* - ==
- $ £  somme
G 7 o
Moyenne
L EElE —— o754 > us
SOMME - <4 P hMax
A B & D E F G H Min.
Relevé de notes
1 Autres fonctions...
2
3 NOMS |Ui_st_n_\r_e_"_\lv'lusiqua Francais Iath Moyenne Plus haut
4 Toe Blake 5t 50 9 86
5 [Fred Cailloux ! 781 85 50 75 ”~
6 |Eric Danis | 100} 98 96 100 i~
7 |Uribise Laframboise ! 637 EE] 65 ~
8 |Isidore Saswitch H ! 56 — = 75| o~
9 Arhur Laroche ! 96/ 59 78]
10 [Homer Simpson 1 20} RE] 15
11 Mitsou | 100} 98 5
///////// y . , .
2 = N’oubliez pas la sélection.
13 [Moyenne ~
14 Plus haute note 100 . L
15 Plus basse note 20 & T 1
16 [Mombre detudiz =NB(B4:B11) |
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Recopier une formule
Pour recopier une formule, vous devez utiliser la poignée de recopie.

EENOMS Histoire Musique Francais Math Mayenne P R , . \
4 |Toe Biake 5 80 79 8 Pour que la poignée de recopie

5 |Fred Cailloux 78 85 60 75 . . . .

5 EicDans 100 %8 % 100 fonctionne bien, il faut une suite
e - 32 = % logique. Ici, nous recopions la

9 |Arthur L h 96 89 76 69 -

10 ;Homuerr Sairnoﬂ;sin 20 31 15 25 fgrmUIe =MAX pour les autres )
= 100 % 52 79 matiéres. La formule peut se traduire

13 | Moyenne avec la ou les colonnes qui suivent ou

14 |Plus h 100 9al - - -

B i 5 = la ou les lignes qui suivent.

16 |Nombre d'étudiants présents 7 //
17

i |

Cependant, certaines formules ne peuvent pas se copier. La formule que I’on copie se
réfere aux colonnes ou aux lignes. Si la formule doit se référer toujours & une cellule en
particulier (comme un pourcentage), nous devons utiliser I’absolue (F4). Dans I’exemple
suivant, nous calculons la note finale des étudiants. Les notes des modules sont inscrites
selon la correction. Chaque module est attribué a un pourcentage de la note finale. Le
calcul final se fera donc manuellement dans Excel. 11 faut ajouter des parentheses pour
chague module et faire des additions entre elles.

G9 hal Jx | =(C9*5C57)+DI*SDST)+(EI*SEST)+(FI*$F$7)

¥
s B c D E F | J K L =
1 |Titre du cours Rédaction d'affaires =]
2| . . .
| T Octave Tartempion Ajoutez = puis ouvrez la parenthesh
: Sélectionnez la note du premier
6 [Hom [Prénom Module 1 [Module 2 [Module 3 [Module 4 [Total | , . . . .
il \ T5%] 0% 0% 5% T00%] étudiant puis ajoutez le signe de la
3 = = 5 7 = 7 =T multiplication. Sélectionnez la cellule
10 |Dubé Joh 60 80 88 58 74,7
11 fMéneard JZSESEE 50 41 83 g7 70,65 dU pourcentage et appuyez SUI:\ F4
12 [Plante____|Christine 68 60 79 76 72.8 Deux signes de dollars apparait lui
13 |Rhéaume Alain 88 94 92 90 91,3 y
14 [Sicote_[Pauline &7 69 0 69 80.1 donnant I’ordre de ne pas changer de
15 [Trud M t 83 79 87 73 81,3 H
16 :\;:nit:-':u A“ﬁﬂrgu 55 52 42 16 39.45 Ce“UIe IOrS de Ia reCOpIe. /
17 Vennes Benoit 66 92 78 66 76

e T

Si vous appuyez plusieurs fois sur le F4, les signes de dollars changent. Le premier clique
ajoute deux $ (devant le nom de la colonne et devant le numéro de la ligne). Cette
fonction bloque la cellule au complet. Le deuxieme clique ajoute un $ devant le numéro
de la ligne, bloquant uniquement le numéro de la ligne. Le troisieme clique ajoute un $
devant le nom de la colonne, bloquant uniquement la colonne. Et finalement, le quatrieme
clique désactive la fonction.
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12. Apercu avant impression
Sélectionnez le menu Fichier, puis « Imprimer ».

13. Saut de page

Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel

m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote @
[l Enragistrer
] Imprimer
L& Enregistrer sous
Copies: |1 s
&5 Ouvrir .
Imprimer
[ Fermer
Informations Impimants :
= © RNG214 8100 sur SVRPRINT2 o
Récent S, Préte
Propri I'imprimante
Mouveau
Paramétres

Enregistrer
et envoyer

Aide
] oOptions

B4 Quitter

Imprimer les feuilles acti -
Imprimer uniquement T =

Pages:

- a - =
F1
z
=

Formation Excel debase | Releve de notes

1 del

Changer les pages.

Dans Excel, vous pouvez visualiser, ajouter ou supprimer des sauts de page.

Visualiser un saut de page
Sélectionnez I’onglet « Affichage » puis « Apercu des sauts de page ».

A -
= ¥

Mormal Mise en

d9-c-Rls

Ll ApercusautDePg
JI=]

Personnalise

e en page

[#] Quadrillage

Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel

Formules Dannées Révision Affichage Compléments
[ 5) = Nouvelle fenétre
arre de formule 2 b £33 Nouvelle fenétre [
il S = réorganiser tout
itres Zoom 100% Zooms

ur
Ia sélection | B Fige

Revenir en visualisation normale.

Antidote

Changer de

i =]

o = 53

o @ o @ =
=
=R
Macros

ToTAL DES

Dépenses

Froguction
Ealaires,

Marketing 505 a1s
Inmaubles izpon Hedg Haal SCLET RIS ST FEETERY
Services 554 1557 ¥ 5
Tranzpert 106 £ 5 745 4 B3
roes 15T EEy e $3e3 Sk FEE it Soasa
Créances douteuzes 22500 21825 21170 20535 13313 13322 16 034 223618

[ TOTAL DES T32 925 §

| L 2] N [=]
1}
[ Tov Dic ToTAL
B3 RTINS W LSRRI L )
i3 150 53¢ T AT 23z 05 8 ot
1703 2263 e 35722 4. 100508
Eiéparations P EhEE 705 £3 503 B EE4
Entration 10045 asz 14135 B 5EL 8363 5221 1
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Insérez ou supprimez un saut de page.

Vous devez premierement vous positionner a I’endroit voulu pour insérer un saut de page
(le saut de page s’insére haut dessus et a gauche de la cellule sélectionnée). Sélectionnez
I’onglet « Mise en page ».

= S |= Formation Excel de base [Maode de compatibilité] - Micrasoft Excel SR
@ Accueil  Insertion | Mise enpage | For chage  Compléments  Antidote a@o@ =

HCEUHUIS * i Ly lj "3 _ij_ % f Uroeur: Automatiq - Quadrillage  En-tétes 3y Avancer ~ [ERd
[&] Potices - - = 4 | — _J &) 1

| a|| Hhuteur: Automatig » | (¥ Afficher | [¥] Afficher 34 Reculer -

Thémes Marges Qrientation Taille Zonelnfpr|Sauts de|Arriére-plan Imprimer y ey = e r
- E Effets ». v - - - page * les titres é] Efhelle : 100% [ imprimer [ Imprimer Hy Volet Sélection 5
Themes Mise en kg

Insérer un saut de page £ a I'échelle Options de |a feuille de calcul s Organiser

B4 = K| 75 / Supprimer le saut de page

v
A IS | C% Rétablir tous les sauts de page G H J S L2
3 Notes i ]
2
: A : 3
NOMS 3 E 3 E
2 = & =
3 i = i
4 |Toe Blake 75 80 79 86
5 |Fred Cailloux 7a 85 60 75
6 |Eric Danis 100 98 96 100
7 |Uribise Laframboise 69 82 89 65
8 |Isidore Saswitch 86 85 75
9 |Arthur Laroche 96 89 76 69
10 [Homer Simpson 20 31 15 25
11 [Mitsou 100 98 52 79 =
12
13 |Valeur des évaluations sur la note finale
14 15% 30% 15% 40%

14. En-téte et pied de page

Vous pouvez vous créer un en-téte et un pied de page dans Excel. Cependant, vous les
verrez seulement a I’impression. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

= S |= Formation Excel de base [Maode de compatibilité] - Micrasoft Excel SR
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote ] @ o @ ER
]3 j || EJE P Formes - i iy Ligne = |l Aires ~ Caurbe Q A J j ~ T Equation ~
— \—!‘ Bkl | Smartart i & secteurs = | Nuage Histagra - — = v &1 symbole
ThiCroiséDynamique Tableau | Image Images .. Colonne Segmer Lien Zol En-téte/Pied
b clipart f@s+ Capture = - }Baues' 0'—.ut|es' af Positif/Mé gatif hypertexte | de tefte ¥;
Tableaux Iustrations Graphiques « | Graphigues sparkl.. Filtre Liens i Symbales
Un nouvel onglet apparait
, o
L’onglet creation \l\
A
Izl H A |5 Formation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel Outils En-tétes et pieds de page | = P 22
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Antidote | Creation ] @ o @ R
= #] Numéro de page & Heure actuell Hom de Ia feuill o -
= j B Nimdraiepage @ Heure actilie 5 Nom delm il 41 [ Premiére page différente [7] Wettre & I'échelle du dacument
= — M Nombre de pages [y Chemin d'acces ] Image oo
En-téte Pied de : Atteindrele | [7] page i i i i & Aligner sur - B
'c £ page': 33 Datiadtisle @_] Nam de fichier Y Fo : niedcde pzag:E || Pages paires et impaires différentes D ligner sur les marges de page
Eil—tg ?Erguzg _-:]_e page Eléments en-téte et pied de page é}_i_-_:n_n C=\_:_t!-_:m:
B4 = J| 75 ¥
T T T T2 T o T BN T T & T o T T Tiel TS T T T T Tde T35 | =
A | c D E E G M
E‘ En-téte
F ”
= ) A
L’en-téte
1 Maotes - Histoire
i
= I [— = [ ot 1
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15. Repetition des titres dans un grand tableau

Si la feuille de calcul s’imprime sur plusieurs pages, vous pouvez imprimer les mémes
titres de lignes et de colonnes sur chaque page.
Sélectionnez I’onglet « Mise en page » puis cliquez sur « Imprimer les titres ».

[FalN= I A @&l=

Farmation Excel de base [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel

m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reyizio Affichage Compléments Antidote
ncauleurs = H— Ty Ij £ '=_'j‘ o) largeur: Automatig *  Quadrillage
e, | Ht -ﬁ.a ] 5 3 il

[&] Polices - = ; =l 3] Hauteur: Automatiq =[] Afficher
Thémes Marges Orientation Taille Zanelmpr Sauts de Arriére-plgh Tmprimer —|
- [@]Errets = % 2 & ~ page les titres | | 25 Echelle 100% = [ mprimer
Themes Mise en page Mise & | échelle

Page | Marges | En-téte/Pled de page l

4 | Options de |a feuille de caleul &

=N
o @ o @ =2
En-tétes Ok Avancer = [ERd
E Afficher l__j Reculer =
[ 1mprimer "ﬂh Volet Sélection

Organiser

Zone dimpression ;|
Titres & imprimer

Lignes & répéter en hauk ;

Colornes & répéter & gauchs : |

Impression
[ guadrilage
[~ Ennoir et blanc
™ Qualité brouillan

[ En-tétes ds ligns et d= colonne

Cornmentaires :

Erreurs de cellule comme : |affiché -

(Aucun) =

Ordre des pages

% Wers le bas, puis & droits

A droite, puis vers le bas

Sélectionnez la fleche rouge pour
| sélectionner les lignes ou les colonnes.

21|

Page | Marges | En-tétePied de page  Feuile |

Zone dimpression | | E‘}]

Titres & imprimer -

; =

Lignes & répéter en haut ! |$6:$7\ u‘!l
Colonines & répéter & ga =

Impression

Imprimer ... | Apercu | ‘Options... | Commentaires : (Aucun) ¥

[

ne et de colonne

Erreurs de cellule camme | |aFFI:h! vl

Lorsque la sélection est faite, appuyez sur
OK.

Imnprimer. .. | Apercu | Options. .. |

16. Insertion d’'image
Sélectionnez I’onglet « Insertion ». La gestion des images se fait comme dans Word.

= &= Formation Excel de base [Maode de compatibilité] - Micrasoft Excel SR
@ Accueil | Inseg i Eowpyles  Données  Révision  Affichage  Compléments  Antidote a@o@ R
]3 = ElE [P Formes - ﬁ iy Ligne = |l Aires ~ Q A j - T Equation ~
[EE=E raal Kb o = =
- \—‘ HEl &2 Smartart i &b Secteurs I_ Muage = o — @~ §£2 symbole
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17. Protection des données

On protége les cellules d’une feuille de calcul pour empécher les autres utilisateurs de les
modifier accidentellement. L’opération est intéressante lorsque la feuille contient des
formules complexes et des données essentielles. Par défaut, Excel verrouille et protége
toutes les cellules, mais n’active cette fonctionnalité que si vous activez la protection de
certaines cellules tout en en protégeant d’autres, vous devez débloquer les cellules
modifiables et activer la fonctionnalité de protection pour verrouiller les autres cellules.

w|oo|~imc

10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

Voici les étapes a suivre :

(&)

Prénom Intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 Examen Total
Jean 56 40 100 80
Chantale 61 73 85 9 4
Johanne 70 50 65 3 0]
Joseph-Emmanuel 92 90 85 5 0
Christine 70 72 75 5 2
Alain-Nicholas 80 82 90 71 54
Pauline 75 72 89 0 0
Julie 81 83 88 0 91
Margot 80 70 65 62 78
Aline 60 50 47 46 47
Benoft 82 42 80 60 81
Alain 70 40 60 80 42
Pierre 80 90 87 82 89

1. Sélectionnez les cellules pouvant étre modifiées;
2. Sélectionnez I’onglet « Accueil » puis « Format » dans le groupe « Cellule »;

d9-c

AU

g |=

Accueil Insertion Mise en page

2

=

Prenons par exemple le tableau
de compilation de note. Je veux
protéger les cellules ayant des
formules, mais je veux pouvoir
modifier les noms ainsi que les
notes de mes étudiants.

Formation Excel de base [Mode de compatibilite] - Microsoft Excel o EP R

Formules Données Révision Affichage Complé

ments Antidote & 0 o BB OER

o g & N = Standard ~ ?ﬁ Mise en forme conditionnelle ~ 5= Insérer = Bl W l?a
A Al - i = = 9
J = $ - % o000 -ﬁ Mettre sous forme de tableau ~ j* Supprimer = E - &
Caller - | . - - =E = - T 1 Trier et Rechercher et
Mg |0sa-|E A== B | Do - BEERE | o hut Goetes
Presse-papiers = = Palice = Alignement . Mombre Style [ Taille de la cellule
G3 bl - f- | Y Hauteur de ligne... | B
T T T[T 2] T 3 T & T 5 T 8 T 3 T 8 T 8 Tdo] T T3z T i3] T3] T 15 Ajuster la hauteur de ligne | :;
A B F G ]
I— ('|—'|' Largeur de colonne..
Ajuster la largeur de colonne
L Largeur par défaut...
Visibilité
i Cliguez ici pour ajouter un en-téte Masquer & afficher »
1 Motes - Histoire Organiser les feuilles
& i Renommer la feuille
fl ; ; g : Déplacer ou copier une feuille...
NOMS = 5 = 5 Couleur d'onglet L3
£ z E H E Protection
- = = = =
f,L Q}u Protéger la feuille... =
4 Toe Blake A H H Z -
- i Désactivez « Verrouiller la cellule ». (&) verruiter ta cetiute
| 6 Eric Danis . . B Format de cellule..,
= S —F = T = T = f = f 1
7 - \ - , .
3. Sélectionnez « Format » a nouveau puis « Protéger la feuille ».

Si un utilisateur tente d’effectuer des modifications non

‘ Vous pouvez protéger par mot de passe.

autorisées, un message d’erreur s’affiche.
i

La cellule ou le graphigue est protége et en lecture seule,

N

Pour modifier ure cellule ou un graphique protégé, dtez la protection avec la commande Ster la protection de la

Feuille {onglet Révision, groupe Modification).

Yous devrez peut-Etre taper un mot de passe.

’ [V Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouilées
Mot de passe pour Ster la protection de |a Feulle :

=
E Annuler |
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18. Graphigque élementaire

Pour créer le graphique, vous devez d’abord organiser les données en lignes et en
colonnes, lesquelles peuvent étre contigués ou non. Si vous incluez la ligne ou la colonne
des en-tétes dans la sélection, Excel s’en sert comme titres dans le graphique.
Voici la procédure :

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous créez le graphique.

2. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

Sélectionnez le type de graphique.

®d9- @l
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- clipart (85 Capture ~ - g hypertexte | de texte £z}
Tableaux Mustrations Graphiques u | Graphiques sparkl... Filtre Liens Texte Symbaoles

Apreés avoir sélectionné le type de graphique désiré, le graphique apparait dans la feuille
de calcul. Vous pouvez la manipuler comme une image. Trois nouveaux onglets font
leurs apparitions. Ils permettent plusieurs options liées aux graphiques.
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