PRESENTATION FEUILLE DE CALCUL

Lignes référencées de 1 a nn....

Colonnes
référencées de A a

‘L@ Microsoft Excel - Classe'up/

\\

Elg_ll Fichier  Editiori  &fficha@e  Insertion
. - a . 3 4
RGN W NES 2 S EEN-

Format

Qukils  Données enétre 7

:qulﬁyuz-iﬂ;‘" @ %Eﬂrial 2110
Al A 4
4 B £ D E ks ] H
\\ Angle inférieur de la cellule.
\‘ \\ En cliquant et rester sur le clic
|\ tirer vers le bas permet de
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sélectionnée.

~N copier une fonction sur plusieurs

cette case blanche

cellules.

— la feuille entiére est

Un exemple sera donné dans la

suite du fascicule.

Pour sélectionner une
colonne en entier clic

AZ....

Cellules'!

Les cellules sont
référencées par
ligne / Colonne.

Exemple :
Cellule J14

sur la lettre.
11 o
e Pour sélectionner une
ligne en entier clic sur le
13 _— N°de la ligne.. <
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17 Nombre de feuilles comprises dans le classeur. b ) touille cli
e On peut ajouter ou supprimer des Feuilles. Pour ajouter tl{ne eu:: e'ﬁ lcdsur |
p On peut également renommer chaque feuille. INSErer puis clic surfeuiile dans ie
B Pour supprimer ou renommer clic droit Sur e— sous-menu qui apparait.
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Menu permettant de travailler sur une feuille de Calcul. \

Nous allons ci-dessous nous intéresser plus particulierement au sous-menu Format .
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) | e o |l ey | 7

&1 - a Ligne ;
Colonne ¥

Feauila ¥

[ise en Farfre aukomabigue., ..
/ Mise an fore condbonmelie. .

/ e

/

Permet de changer Permet de changer Dans le sous-menu Cellule on trouvera la
la hauteur de(s) la largeur de(s) plupart des éléments pour mettre en page
ligne(s) colonne(s) la feuille de calcul.

Voir les exemples en pages suivantes.
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Pour les exemples suivants on y accede :
Par Clic sur Format puis sur cellule

1]

B Fichier
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Edition: - &ffichage  Insertion Formak  Cwkils

Données

|qv|@% ¥ v‘}_-_‘l|ﬂ (7] %.E.ﬁ.rial

Fenétra ¢ Tapez une queskion

- &
~10 «| G I 8§ |€

Dans notre exemple on a formaté toute la colonne A avec les paramétres ci-dessus.

Dans la cellule Al nous saisissons la date sous la forme Jour/Mois/An

4 4 » ]y Feuill /

==
‘B4 Fichier  Edition

o

Affichag

|

née

Insertion  Forn

e WA 2

> XA/ & 15012009

A,

B

. 15012009 ¥

][ Annuler ]

A - i
il B i O E F £ H | T
1 —
2
Mombre | Alignement | Police: | Bordure | Motifs | Protection | B
: Catégorie : B Exemple L
4 | Standard [
Mombre all T
L Monetaire Tvpe :
Comptabilics *14.1'03."2':"31 Tenl |
B Onglet Nombre ate *mercredi 14 mars 2001 1 |
Heure |14/3
i Pourcentage | 14/3/01
Frackion | 14/03/01 T
g acientifique I . i
Texte [ [ T
ol | 19-mars-01 bl
g -§F_'E'_:ia| ! v-: [ 13-rars-Ul |
10 Parameétres régionaus {emplacement) ;
11 Format de la date éFran;ais {France) 1\,':. |
14 Les Farmats Date affichent les numéras de série date et heure comme valeurs —
date, & ['exception des éléments précédés d'un astérisque (%), l'ordre des parties
13 Date de la date ne change pas en fonction du systéme d'exploitation. | |
14



Apres validation de la saisie nous constatons que |
avons choisi.
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a date apparait sous le format que nous

Insertion Formab  ©
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1

Jeudi 15 janvier 2009

-

Maintenant en faisant un clic sur I'angle inférieur
enfoncé on déplace la souris ver le bas, sur le nom

On obtient le résultat suivant :
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Edition arrichage Insertior

R = I W W W S

A1 £ 150172008

b

A B

jeudi 15 janwvier 2009

S8 R 38 0 nw B4 98 ne 58 NE 8 A4 Ay ie g % g8 wa
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I I T I I T I T I T IT T I I T ITITITITIT ITIT
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B g BN AN EE A nyoREEE g R B REAE oy oayoaE s
IO IT I I I T IT T I ITITITIT I IT IT I
S e

Iundi 19 janwvier 2009

S8 3R i nw B gF ae g8 nE R A4 Ay ie g 3w g8
T I IT I T I T I T I ITITITITITIT ITITITTIT
FTIR AP I A AP R PP A AP R R AP Fr R e ke it

58 g BN AN g B N R EE g RN N g B n EE
I I T I I T I T I T IT T I I T ITITITITIT ITIT
o ol

!jeu{Ii 22 janvier 2009
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T i I e ke e r b A e R R e PR R R o h
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Les signes ######H## nous indiquent que
la cellule n’est pas assez large pour tout
afficher.

doit de la cellule et en maintenant le clic
bre de lignes voulues.

LI Sl ags FAR =l R LEIE}

ol I I LR =]

SRR BN N M-S R

[ILSTERY =15

A - & 15/01/2009

£, / B

jeudi 15 janvier 2009

pan

vendredi 16 janvier 2009 \

samedi 17 janvier 2009 \

dimanche 18 janvier 2009 \

lundi 19 janvier 2009 \

mardi 20 janvier 2009 \

mercredi 21 janvier 2009 \

jeudi 22 janvier 2009 \

L T o Y e N S 0 I 6 R Y ) 5 B 6

vendredi 23 janvier 2009 \

samedi 24 janvier 2009 \

ST
=

Pour remédier a cette situation il suffit de
faire un double clic sur la frontiére des

cellules AetB .... ci
Le tableur va ajuster la largeur des
colonnes sur la colonne ayant la plus
grande largeur.
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li_zl Fichier - Edition  Affichage  Insertion Format  ©Qutils  Données  Fenétre 7 Tapez une question * _ E
R NN FERE AR SN RN RS TN RO -10 -| G I S |£
A1 - FiY
A, B [ 8] E F £} H |
1 —
2
Mambre | Alignemment Police | Bordure | Motifs | Protection | =
Nt du bexte Crientation =
4 q — Tl | 8
5 Standard [l T . L
. [ -
iertical : 0 B 2| Texte —=* L
7 .Bas :vg / i
! A I i
5] | i : .
3 : Contrdle du texte
Onglet Alignement / [ 1rervoyel & la ligne automatiquement 0 [ denies L
10 [ ] ajuster |
11 / [ Fusionnef les cellules
De Droite & Gauche B
—12 Orientation du texte —
13 / Cantexte v | -
14 / |
M4 » by Feuill / [ ok ][ anner =

Il est recommandé de faire des essais sur une feuil

Ici on sélectionne I'alignement horizontal

de la cellule
A gauche — centré — a droite - etc

du texte.

Cette option permet de faire une rotation

Exemple écriture d’un titre en Vertical.

la cellule

Ici on sélectionne I'alignement vertical de

A gauche — centré — a droite - etc

mémoriser les différentes mise en forme possibles.

le de calcul pour bien
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@] Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  Qukls  Données  Fenétre 7 Tapez une queskion r 0
SRR~ WE RN« EEN =N AN 0N S NN N L -0 -6 I s |€
A1 - %
A B C B] E i E] H |
1 = I
2 : 2
_ r'-.!cuml:ure Aligriement Bolice _Eh:uru:lure Mlokifs || Pratection ]
3 ' Police: : Skwle Taille : (S
4 Arial Marmnal 10
| ! Gsana MNew || | Marmal 8 [ ]
5 Angsanal PC | Italique 9 | .|
' Arabic Transparent | |Gras S
b T i | |Grasialigue | |11 ] -
7 Soulignement : ~ Couleur: o
. | Bucun s | | Automatique |l [#] Police pormale [
Onglet Police aktributbs Apercu T
J [ garre -
10 Permet de . ] Exposart AaBbCoYyZiz -
i choisir la police [ Indice
de caractere, sa —
12 taille, etc ... . s S ||
Police TrueType, identique 4 ['écran et A limpression,

13 |
14 -
M 4+ M\ Feuill / ok | [ Anner | >

aaa
=]

E_] Fichier  Edition  Affichage  Insertion

Formak

Qutils  Données

Fenétre 7

Tapez une queskion

- &

N GHOS R BB e s e  §; e <10 |6 I 5|2
Ch - b
A B f B E F 5 H
1 —
2 -

T | Mombre: | Alignement | Paolice | Bordure | Matifs | Protection i
2 Présélecti Ligne —
4 wf _‘ Gyl : -
5 Sandnnt - Aucune =m—=:

Onglet Bordure funns - Contour” Inféresr | | oemen iy —

_5_ i Bordure — -
7 || Permet de faire p————————= | | 2 u

apparaitre MR
8 11 rencadrement rout T —
3 || des cellules. e i -
10 _ Couleur

7 ; i | Automatique | v | [

. -
| Le style de bordure sélectionné peut Etre appliqué en diquant sur =

13 | f'une des présélections, sur l'apercu ou les boutons ci-dessus,
Bk |
M 4+ wyFeuill / ok || annuler 3
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E_L;i Fichiesr  Edition  Affichage  Insertion Format OQutils  Données  FepStre 7 Tapez une question -
N EEH OGS G B s tme B 10 ]G Z 5 |4
A - %
A, B I ] = 5 [ H |
! Format de cellule 7 _/}
2 Onglet Protection . o — O W
| Mombre | Alignement || Police | Bordure | Matifs | Praotection
3
Par défaut "
¥ i
4 toutes les Eerouline
5 cellules sont [] Masquee
- verrouillées.
. Le verrouillage des cellules ou le masquage des Formules sonk sans effek sila
i Toutefois cette feville n'est pas prokégée, Pour prokéger la Fedille, dans le menu Cutils, ciquez
a option n'est suF Prokection puis Pratéger la feuille, Le mot de passe est Faculkatif,
valide que si I'on
¢ protege toute la
10 feuille.
11 .
Voir ci-dessous
12
13
14

14> M Feuill /
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Quils; | Donndes  Fepitre 7
| Orthoaraphe. .

‘:b: Vérification des erreurs. ..

F?

| Bilisthéque de recherche...  Al+Cick

Espace de travvail partaga. .,

Clic sur

Partager ke dassens...

Comversion an aufo...,

Personnabser.

Cpbians. ..

?]!.El} Frotéger et partags

Puis ?Ilerl!m > Froiadin [ Proteger imfrate =
Et enfin clic sur | Collsboration en ligne ¥ d Permettra aix wiElishbsurs de imodifier des plages...
Buidit g Fareules 3 E}_ﬂ Protéger ke classew. ..
N\

r e classeur,..




FONCTIONS

Fonction Somme.
Sur une cellule sélectionnée clic sur I'icbne pour mettre en place la
fonction =SOMME( )

:B8] Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  OQudls  Données  Fenétre 7
R =~ BN N WA B AR RS AN O
G2 - A
A B C 0 = _

2 1 500€| 500€

= 3 2,05 % 825€

1 ! 055€ 385€

5 Z 1,25 250€
E 4 075€¢| 300€

7 . 275€ 13,75¢€

8 3 550 € 16,50 €

9

10| Total 5285 €

11

Dans le tableau ci-dessus dans la colonne C2 on a mis la fonction de calcul suivante :

=SOMME(A2*B2)

Puis en cliquant sur le coin inférieur droit de la cellule C2 et en restant sur le clic on a tiré la souris
vers le bas jusqu’a la ligne 8 ce qui a eu pour effet de recopier la formule de calcul dans toutes les
cellules. Le tableur s’est chargé de modifier en conséquence les références

A(numéro) et B(numéro)

Par exemple dans la cellule C7 on a la formule =<SOMME(A7*B7)
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Quelgues exemples de la fonction =SOMME( )

=SOMME((cellule1l+cellule2+celluleb)

=SOMME(cellulel-cellule2)
=SOMME(cellulel /cellule?2)
=SOMME(cellulel*cellule3)

=SOMME(cellulel:celluleb)

Exemple d’'une fonction =SOMME( ) avec plusieurs cal

-> Additionne les cellules 1 + 2 + 3

-> Soustraction de la cellule 1 — cellule 2
-> Division de la cellule 1 par cellule 2

-> Multiplication de la cellule 1 par cellule 2

- Additionne les cellules 1 a cellule 6

culs

=SOMME(((C1*C2)/C3)-C4)

-> Addition de C1 par C2 puis divisé par C3
et on retranche C4 du tout

@_] Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Formak  Qutils  Données  Fenétre T Tapez une queskion ® |n= P
BRNEA" BENN= N WS A R N - LSS W . e - 10 ~| G I 8 |€
SOMME * X &k =
A | A | C | D | E | F | G | H | |
']_:
2
—3— Pour afficher les
E_ fonctions Recherchez une Fonckion
E_ Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, ok
T puis cliquez sur Ok
B— Oy sélectionnez une catégorie : iTu:uus :V:‘
9_ ffich - -
10 A IE: er_ par Selectionnez une Fonction :
4 categorie jmme e
g 9 ABS |
12 A0S [
ﬁ AC05H
ﬂ_ — ADRESSE
15 Choisir la / e
e fonction puis OK |ANNEE vl
ol ABS{nombre)
ﬁ Renvoie la valeur absolue d'un nombre, un nombre sans san signe.
19
20
ﬂ Aide sur cetke Fonckion I ] I Annuler
2] ]
4 4 » wmhFeuill / I<] >
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;2] Fichier  Edition  Aftichage:  Insertion Format  Cutils  Domnees  Fengtre 7 lapez une question - . &
S g g e e s oo B [ = e s /e
PUISSAMCE = X «f & =PUISSANCE(A1:B1)
A B | € | b | E |Eyempledela L H ] LE
1 124 4 CEAT BN fonction
&
3 PUISSANCE
4 | PLISSANCE
% Cellule dont le contenu /”“'“'“Evm = 124
Ea doit étre élevé a la Puissance Ei Ly
5 puissance
i = 236421376
TE:‘:I_ Renvoie lavaleur du bre &levé a une puissance.
11 Cellule dont le contenu
12 indique I'elevation a la Puissance estla puissance & laquelle le nombre est élevé.
131 | puissance
14 .
15 Clic sur
6 |
17 Resulkat = 236421376 v
18
Ha | Aide sur cette Fonction ] 4 ] [ Annuler
20
21
22| . . . .
W 4 b ¥ Feuill / |<] 3

@_] Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion Format  Oukils  Donnge

AR NN SN W W R AR R N s X
_ET B A =PUISSANCEATBT)

A B | N D |

124 4 236421378

Formule générée

Résultat du calcul
124 élevé la puissance 4

M
2]
3
i
2
B
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Il existe de nombreuses fonctions.
Ne pas oublier de toujours sélectionner la cellule dans laquelle doit étre stocké
le résultat de la fonction que I'on veut exécuter.

En lancant une recherche sur les fonctions Excel via Internet vous trouverez un
nombre important de sites traitant du sujet.

De nombreux sites traitent également de cours Excel. Il suffit de mettre en argument
de recherche (sur Google par exemple)
« Cours Excel » ou « Tutoriel Excel »

Et ne pas oublier : C’'est en forgeant que I'on devient forgeron. Pratiquer votre tableur
avec des exemples pratiques, des essais, etc. Plus vous utiliserez plus vous vous
familiariserez avec le tableur. Vous serez surpris des multiples utilisations pratiques
gue I'on peut ainsi réaliser.



