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Excel pour iPad 2.40

Votre attention, s’il vous plait.

Les informations contenues dans ce
document sont fournies sans
garantie d’aucune sorte,
explicite ou implicite.

Le lecteur assume le risque de
['utilisation des informations
données.

A propos des Rampes de Lancement.

e Les publications nommées « Rampe de Lancement » sont des documents qui ont
pour objet l'initiation a I'utilisation de logiciels a destination du Grand Public,
principalement pour Mac et iPad, mais aussi pour Windows et bient6ét pour
Android.

e Les Rampes de Lancement sont gratuites, mais protégées par copyright et sont
disponibles, généralement en format PDF ou en format ePub.

http://www.cornil.com/abm.htm

Certaines captures d’écrans n'ont pas été mise a jour.

Entre la version 2.23 et cette mise a jour 2.40 la barre d’outils générale (dans la zone
verte) a été modifiée et les captures d’écrans ne reflétent pas toujours cette petite
modification.

16:25 Lun. 7 sept.
Classeur

< ; N Accueil IGE=TiN] Dessin  Formules Données Reévision  Affichage

Calibri (Corps) G o < =0 Oy 8¢

Menu fichier

i
:

Ancienne version
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Excel pour iPad 2.40

Introduction.

Rappels.

La premiére version d’Excel a été créée en 1985 pour le Macintosh et était composée
d’une seule feuille de calculs. Dans les versions modernes de I'application un fichier Excel
peut regrouper une ou plusieurs feuilles de calculs et la dénomination est devenue
classeur Excel.

L'extension d’un fichier Excel est .xIsx pour les versions iOS, iPadOS, OS X, macOS et
Windows.

Pour utiliser pleinement la version d’Excel pour iPad vous devrez souscrire a un
abonnement Office 365 ; rappelons qu’un abonnement a Office 365 permet l'installation
d’Office sur 5 Mac et/ou PC, sur 5 tablettes (i0S/iPadOS et Android) sur 5 smartphones
(i0OS ou Android).

Le stockage des feuille de calculs Excel peut se faire sur |'iPad et aussi sur votre nuage
OneDrive (conseillé) ou iCloud Drive, ou d’autres nuages.

Rappelons que sous iOS 12 I'application Fichiers permet d’accéder a différents nuages
(iCloud, OneDrive, Google Drive, etc.).

Un quatrieme livre consacré a Excel pour iPad.

Rappelons qu’Office pour iPad est disponible depuis le 27 mars 2014.

Un mois aprés son lancement, Office pour iPad a été mis a jour avec la version 1.0.1
pour permettre I'impression sur une imprimante AirPrint et quatre mois apres Office pour
iPad a été mis a jour avec la version 1.1.

Excel pour iPad est gratuit pour des petits écrans?, mais nécessite un abonnement a
Microsoft 365 pour bénéficier de toutes les fonctionnalités.

Changement de nom de Microsoft Office 365.

Depuis fin mars 2020 Microsoft Office 365 s’appelle désormais Microsoft 365.

Microsoft Excel ou Microsoft Office ?

L'application Excel est disponible sous 2 formes :
e Une application séparée ;
e Une application Microsoft Office contenant Excel, PowerPoint et Word ; cette
application est actuellement optimisée pour I'iPhone.
o Dans ce document nous ferons référence a l'application Excel séparée.

2 Pour les iPads < 10,1 pouces.
Rampe de Lancement 152.2 10




Excel pour iPad 2.40

A propos du compte Microsoft 365 et du compte OneDrive.

Comme dit précédemment |'utilisation pleine et entiére d’Excel pour iPad (ainsi que Word
et PowerPoint) nécessite un compte Microsoft 365.

Ce compte Office peut appartenir au propriétaire de I'abonnement Microsoft 365, mais
peut étre aussi un compte relatif a un abonnement partagé.

Pour utiliser Microsoft 365, vous devrez valider le logiciel avec un compte Microsoft 365,
compte abonnement principal ou compte abonnement partagé.

Généralement le compte Microsoft 365, qui est une adresse électronique valide,
est le méme que |'adresse de votre OneDrive, mais les adresses du compte Microsoft
365 et OneDrive peuvent étre différentes ; de plus il est possible de se connecter a
plusieurs OneDrive depuis les applications Office pour iPad.

Pour en savoir plus sur l'installation et le partage de Microsoft Microsoft 365
reportez-vous a la Rampe de Lancement 138 :
http://www.cornil.com/abm/rampe138.pdf

Poids des applications Office pour iPad version 2.403.

Application Poids en Mo
Microsoft Excel 246,5
Microsoft PowerPoint 2444
Microsoft Word 253

3 La taille de I'application Excel peut dépendre du nombre de polices installées.
Rampe de Lancement 152.2 11



Excel pour iPad 2.40

Si I'application Excel n’est pas encore installée,
se connecter a I’Apple Store.

Téléchargement de I'application.

Sur mon iPad Pro 12,9 pouces il manque Excel pour iPad.
Je vais me connecter sur I’App Store pour télécharger Excel pour iPad.

Attention : pour pouvoir utiliser de toutes les fonctionnalités d’Office pour iPad > 10,1
pouces vous devez souscrire un abonnement a Microsoft 365 (99 € par an). Pour les iPad
il existe une possibilité d’un essai gratuit pour un mois ou des offres promotionnelles.

Vous pouvez aussi étre I'heureux bénéficiaire d’'un partage d’un abonnement a Microsoft
365.

Vi ) . J'avais déja acheté I'application Microsoft
icrosoft Excel pour iPad I . , . .

Microsoft Gorporation ' Excel pour un autre iPad et I'application est
o o téléchargeable depuis le nuage d’Apple.

o Je touche licbne du nuage pour télécharger
| Excel pour iPad.

@

Microsoft Excel pour iPad rH

Microsoft Corporation >

cud Excel gratuitement. Pour pouvoir créer ef moder des fichiers, vous deves

Lappication M

ot E o3 ¥
Déscrmas, vos feulles o

toa pour 1
e calcul Excel s'affichent parfaiternent sur iPad, Lorsgue vous modifies ou creez ...

Microsoft Excel pour iPad '|'|

Microsoft Corporation

[ ouvaim |
Dunlls AviS ASSOH | .

L’application est maintenant installée sur
I'iPad, je touche je bouton ouvrir pour
lancer Excel.
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Excel pour iPad 2.40

Activation du compte Microsoft 365.

Se connecter

&% Microsoft 365

Passez a la version premium avec
Microsoft 365

Vous aurez besoin de Mici

Passez b In vorsian P lum - ler mois gratult

Dans les boites de dialogue qui
s‘affichent cliquez sur se
connecter a l'aide de
Microsoft 365, puis saisissez
l'identifiant et le mot de passe
associé, puis se connecter.

La connexion au service est en

cours...

Se connecter

=: Microsoft
Connexion

yvod

Sutvant

< Retou Se connecter

B® Microsoft
yves|
Entrez le mot de passe

[T

de pa:

Se connecter

Activation en cours...

atm

Stockage

Sur mon iPad

bateaux copiel
cilac-activi2017-2020
B Applicstion fichiers

ACUTRr Un COMPT d6 Stockage Cilac-com._.nalyse-yves

cilac-résultats

a:
@ Covlede in_rtare-ioga
@a Sxee-nom roemn-réduit
e

Qe Sremple-scthitd-mip
B Semple-tissu-copo
- exercice-budget

Inbax

LersSOKCIuIConrecton

Officadens

=R
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Excel pour iPad 2.40

A propos de I'activation Microsoft 365 sur différents iPads.

» Surun iPad < 10,1 pouces l'activation Microsoft 365 n’est pas obligatoire, mais il
vous faudra un compte Microsoft support d'un espace OneDrive ; vous pourrez
utiliser gratuitement Excel pour lire et modifier des classeurs Excel, mais vous
n‘aurez pas toutes les fonctionnalités.

o Pour avoir toutes les fonctionnalités d’Excel pour iPad il faudra procéder a
I'activation de Microsoft 365, c'est-a-dire disposer d’un abonnement a
Microsoft 365

» SuruniPad > 10,1 pouces vous devrez activer un abonnement a Microsoft 365
pour écrire et modifier un classeur Excel et vous aurez toutes les fonctionnalités
disponibles pour Excel pour iPad.

> Ces regles s’appliquent aussi a Microsoft PowerPoint et a Microsoft Word pour
iPad.

Fonctionnalités Excel disponibles uniquement pour les abonnés a
Microsoft 365.

Personnalisation des styles et dispositions des tableaux croisés dynamiques.
Ajout de couleurs personnalisées a des formes.

Insertion et modification d’objets WordArt.

Ajout d’'ombres et de styles de reflet a des images.

Ajout et modification des éléments graphiques.

Rampe de Lancement 152.2 14



Excel pour iPad 2.40

Comment reconnaitre si Excel est validé Microsoft 365 ?

15:01 Jeu. 23 juil

4T0
[ X 3
3
So connec StOCKage 0= bateaux copiel
() * cilac-activi...2017-2020
Be
Moo a QneDrnve - ?eréonnel
5 Cilac-com...nalyse-yves
® e
Récents —
Sur mon iPad 0= cnléc résultats

B Appiication fichiers 0 Copie de in...ntaire-log4
Partagé i 3

Ajouter un compte de stockage

excel-nom...nom-réduit
= B
Ouvrir
. excel-nom-prenom
B:=
Pacambtres 0= exemple-activité-mvp
exemple-travaux-copro
[ X 53
1 exercice-budget
Lo
Inbox
LensSDKCloudConnector
Ll
s
k! OfficeLens

=

— Dans des versions antérieures on avait les images @
= activer ou mettre a jour (avec un caddie),

C'etait dans la maintenant c’est passer a la version Premium.
version 2.23

Passer a la
version

1 15:01 Jeu. 23 juil
I

< : R insertion  Dessin Formules Données  Révision  Affichage

| Pour modifier et enregistrer, connectez-vous avec un abonnemant Se connecter

» Lors de lI'ouverture d’un classeur Excel vous pouvez avoir ce message, en
particulier sur un iPad > 10,1 pouces ; vous pouvez aussi avoir ce message sur
les iPads < 10,1 pouces si vous ne vous étes pas connecté via un compte
Microsoft support d‘un espace OneDrive.

» Vous pouvez aussi avoir ce message si I'abonnement Microsoft 365 n’est pas
activé en cours d'utilisation d’Excel.

Pour activer les fonctionnalités de Microsoft 365 il faudra vous connecter avec votre
compte Microsoft 365, comme vu au paragraphe précédent sur |'activation.
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Excel pour iPad 2.40

Lancement de I'application Excel pour iPad.

Office pour iPad

Les applications Microsoft (et quelques autres) ont été regroupées dans un dossier
nommé Office pour iPad.

Pour lancer Excel, touchez son icone.

B Moosoft

Rampe de Lancement 152.2 16



Excel pour iPad 2.40

— p—
Partage-iPad allemand
A TR Stockage ey Qi budee20w
e Dossiers récents
nouveau classeur. Photos Cilsc

Compte Microsoft
ou OneDrive .

Photoe do

OnéDrive - Personnel

Ouvrir les classeurs ot
récents ou épinglés. @ e - Porsoona PO LM 200 dokes-et-mans
Péces joires B 05523112
. OneDrive - Parsonnel )
i verPoint2( excel-exercice
Feuilles de calculs PR Powerpint2011 B
partagees. Public B oxcel-nom...nom-rédult
Sur mon ifad rampe147 g excel-nom-prenom
i - Acces par a
Ouvrir un classeur. | — cce par app
porsemmmmes 72 ) el s B Fichiers.
rampes-sources g mentairo log4
Connexion ou T A
gestion des services
OneDrive save-musique Qs fours-firds-fues
$ave-photos- 20170723 o MS-Dffice-gestion
save-photos-20170726 o musique-M...Book Tosh
save-photos-mba-d e Miskeel-big

Vue Fichiers, avec Excel activé.

Connaitre la version d’Excel installée sur I'iPad.

Depuis le panneau de gauche des réglages.

—
19:45 Lun. 7 sept = 100 % 0 ¢

Réglages Excel
&) Luisine visuene

e Dictionnaire EXCEL PEUT ACCEDER A

5 _ 2% Siri et recherche

Encyclopédle Siri et suggestions

o Energie @ Actualiser en arriére-plan ()

0 e
REGLAGES EXCEL

«3 F3Régions
A PROPOS DE
n Facebook

Version
francestv

j franceinfo

Licence

Depuis général > stockage iPad.

= 100 % 0
£ Général Stockage iPad

2 Excel 289,4 Mo

Derniére utilisation : aujourd’hui

E? Pixelmator

Jamais utilise

268,3 Mo
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Excel pour iPad 2.40

= 100 % @) ¢

£ Retour Excel

g Excel
Version 2.40

soft Corporatiot

Taille de I'app 246,5 Mo

Documents et données 43 Mo

Désinstaller I'app

Cela libérera l'espace de stockage utilisé par cette app tout en conservant les documents et les
données qui y sont associés. Si l'app est toujours disponible dans I'App Store, sa réinstallation
rétablira toutes vos données.

Supprimer I'app

Cela supprimera cette app et toutes les données qui y sont associées de cet appareil (iPad). Cette

aaiion oot “ﬁi:ﬁr Halry
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Excel pour iPad 2.40

Utilisation de Microsoft Excel sur iPad.

Plusieurs cas peuvent se présenter :

Création d’une nouvelle feuille de calcul sur I'iPad ;
Modification d’'un document existant ;
o Stocké sur l'iPad ;
o Stocké sur le OneDrive ;
Document regu par messagerie électronique ;
e Document recu par AirDrop depuis un de vos appareils situés a proximité de
I'iPad.
e Depuis Excel Online et modifié par Excel sur iPad.

iPad =
33-s11

@ B3 LYCGUEIN Insertion Dessin @ Formules Données  Révision  Affichage
A = = ABC f= e A
R} —
Verdana 10 /G 2 A = - 7 % S o m ¢ 2 Y
fx PowerPoint pour iPflone 1.23 v
- Cc o 4 r G " 1 ) K L M N o P Q R s
1 Date anoub_ Num Titre = N.pages SPC_%Mac %i0S _ TotPC__Tot Mac TotiOM MS PC_MS Mac Apple Divers
Ta1 OI/0E/86]1986] gl |Proggdmation en Apale T Percevault o[ 1 o] q i o )| ]
142 01/08/86] 19867 07 [Pieres fouldes cog®® 11 vol 2 par JF Percevault | g] 0| 100 of o 1a[ o] | 19| |
143 01/08/86] 1986] o0 _gWromiors pas@bplo 11 voi 1 par JF Percavault I 371 of 100 of of 17] 1 of [ 17] |
144 Total 7256 2031 3483 1742 2019 2465 2232 670
145 28X 3% 4%
196 14, # cbooks (Rampes and Fiches Pratiques) 142
147 pages r ebook S1
i Onglets e o
i Outils (ici de
151 g ’ -
152 ebooks published in 201 7]
S o e o I'onglet accueil)
154 season 9 ebooks published n 20. 4
155 season 8 ebooks published in 20 1
156 season 7 Wvres publes en 20
157 5¢a50n 6 kvres publes en 20 1
158 season & kvres publiés en 20! 1
159 livres publiés en 2010)
160 Tvres pubies en 2009
161 ivres pubids en 2008
162 livres publiés avant 2008
163 135 51
164 included ibooks format 5 28% 8% 24%
165 dmm 0
166 active ebooks 135
167
168 NB: the cbooks were written with Word or Pages or IBooks Author
169
170 Free ebooks on Microsoft Word
171 Word 2016 foe Mac] 4] | [__263 |
172 Wiord for iPad| 3] 1 68 1
173 Wiard 2011 4l | |357] 1
174
175 Amount Word for .
Feuilles de calculs
177 Word 2016
178
179 I
180 I 1
181
182
183 [} 0]
1684 125
185 58/
186 322 322
1R7 Amnant BownrBaint fnr Mar ar i0G B icacl ~ “nx 0K
types films livres PP MVP 2016-2017 sites récap MacO: + Somme : 0

Ici le classeur est composé de 8 feuilles de calculs.
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Excel pour iPad 2.40

Se déplacer dans une feuille de calculs.

Il existe plusieurs fagons de se déplacer dans une feuille de calculs avec Excel pour iPad.
Vous pouvez vous déplacer :

e Avec votre doigt (qui remplace la souris) ou avec un stylet, sur I'iPad Pro ;

e Par les touches de direction ou de tabulation si vous avez un clavier Bluetooth ;
Par le clavier virtuel numérique.

e Sous iPadOS 13.4, avec la souris Magic Mouse et le Magic Trackpad, sur certains
modeéles d’iPad (tous les iPad Pro, iPad Air 2, iPad 5©™me génération, iPad mini 4 et
modeles supérieurs).

La saisie des données dans Excel pour iPad.

Les cellules d’une feuille de calculs Excel peuvent contenir des données diverses :
chiffres, textes, dates, données monétaires, etc.

De fagon générale les données numériques seront cadrées a droite et les données
alphabétiques ou alphanumériques seront cadrées a gauche ; tout comme dans Word
vous pourrez définir des cadrages différents (gauche, centré, droite) de méme vous
pourrez choisir la police, la couleur de la police, gras, italique ou souligné, ainsi que la
couleur de la cellule, etc.

ACCUEIL INSERTION

Calibri 12 G | S pa &

fx  mars Dans la cellule D1 j‘ai saisi mars.
A B C D

®
1 |machines janvier février [mars .l

2

7 ° Ici dans la cellule G2 je saisis
5 . o ‘ 80 ; la donnée est cadrée a

‘ IlmMa::‘inﬁ janvier = février - mars = avril = mai " jSu;n Total gauche. Seule Ia ,Dartle

390 23,69%

iPad 200 200 155 245 180 100 555 33, 72% numérique du C/avier‘ Virtue/

+ lpod 35 25 17 30 a5 24 7 4,68%

285 265 22 345 325 204 1646 est affichée (1 23 act[f)

. gz» Pour valider la donnée vous
3 1 pouvez taper sur le clavier
Bluetooth (si I'iPad en est
) équipé) ou sur la touche
' o entrée du clavier virtuel
y s 1 = 2 i : o . numérique ou en touchant la
petite coche verte (et dans ce
% | A o N N S 0 : cas le clavier virtuel disparait).
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|
F G H | J
mai juin Total P ..
100 80 390 23,69% La donnée saisie en G2 est
180{110 | 555  33,72% maintenant cadrée a droite.
45 24 77 4,68%
325 204 1646
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Un petit coup d’ceil rapide
sur l'interface d’Excel pour iPad.

Dans ce chapitre je vous propose de découvrir quelques aspects de l'interface
d’Excel pour iPad que j‘aurai I'occasion de détailler plus en détail au fur et a
mesure des besoins.

La « vue backstage » ou écran de démarrage.

Le centre de gestion des fichiers dans Excel pour iPad est la « vue backstage » (se dit
maintenant écran de démarrage) ol vous pouvez :
e Vous connecter ou vous déconnecter de votre compte Microsoft ;
Voir la liste de vos fichiers ;
Gérer de services du stockage dans le nuage OneDrive ;
Créer, ouvrir, partager ou supprimer des classeurs ;
Afficher les propriétés des classeurs.

1508 Lun. 20 jue. TR

Partage-iPad allemand
Stockage budger
7 5 otos Qg bwee2019
Creation d’un = R
nouveau classeur. @ Prctos Cile

Compte Microsoft

Phatoe do

ou OneDrive .

5 OnéDrive - Personnel
Ouvrir les classeurs e
2 P A ) Photos S1 Male 2017 ookgs-et-mans
récents ou épinglés. @ 00w - Personnel
@& OO - Porsoonal Prces jointes g cssadn
i verPoint2( excel-exercice 1
Feuilles de calculs R m— PowerPint2011 o
partagees. _— . axcel-nom...nom.réduit
Sur mon ifad rampe147 e Sxce-nom-prerom
Ouvrir un classeur. - sosicaioniers < — A.CC(?S par app
Ajouter un compte de stockage iia B e Fichiers.
rampes-sources f= meonire-bgd
Connexion ou S G entaire-ogicels

gestion des services

jours-1irids-fives

< save-musique (x5

OneDrive.
Sav0-photos- 20170723 @5 Me-Oftice-pastion
zave-photos-20170725 ) Musioue-M..Book Yosh
save-photos-mba-d e} Mutauei-tg

Vue de I"écran de démarrage.
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Le ruban et les onglets.

Aprés avoir créé un nouveau classeur ou touché un classeur existant dans la « vue
backstage », Excel pour iPad ouvre ce classeur pour |'afficher ou le modifier.

Les classeurs partagent un ensemble d’outils dans le ruban, en haut de I’écran.

Nom du classeur § ..
Affichl
ABC

Calibri (Corps) 1 G I S

=

D',

Onglets

© N U B WN A

12 Un classeur Excel = un fichier (.xlsx).
14 Un classeur contient une ou plusieurs feuilles.

21 Nom de la feuille
2 Version 2.40

Feuilt

Dans la version 2.40 le menu fichier (ou backstage) est accessible depuis les 3 petits
points situés a droite.
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L’'onglet accueil.

JYSOCSl  Insertion Dessin F:n‘nlr‘ Données  Révision  Affichage Onglet accue[l

Calibri (Corps) " |G I 8 | b A = BB o Y B @m e Y
fx v
A H 1 K L M N
1.———1

B Contenu de la cellule ou fonction

3

A4

6 Contenu de la cellule

7

8 z

5 Numéro de colonne
10

1n

13

Numéro de ligne

18
15
20
21
2
23
.
= Version 2.40
Fewill -+
Révision Alfichage

Calibri (Corps) 1" G I S abe v SR = I B S 7 % B e ¢ > 7
fx v
4 SN B C D 3 F G H 1 ) K L ™M N (] P a R
% ;.
2

L’onglet Accueil - iPad Pro 12,9

16:25 Lun. 7 sept.

Classeur
<R XSSVENR  Insertion  Dessin @ Formules Données  Révision  Affichage
Calibri(Corps) 11 G I S 5 A = S o % B S Q I T
fx =
4 o A B C D E F G H | J K L M N
1 |__.

L’onglet Accueil - iPad Air 9,7.
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17:48 Sam. 30 mars = £
< E (_) o Accueil nsertion Dessin  Formues Données HReévison  Affichage
Calibri (Corps) &) : = 9§ B 8 7 % 3 5 / > Y4
}A 17,365% ~
Police
Format
Taille
Somme
Trier
Gras ¢ Style des
Cadrage cellules ‘L
Bordures ¢ ‘L Eff
Italique Couleur  Qrientation acer
de du texte
Fond police Fusionner
ouligné des cellules
L'onglet accueil contient : » Format des nombres ;
» Style des cellules ;
> Les polices et la taille ; » Insertion, suppression de
> Gras, italique et souligné ; cellules ;
> Bordures ; > Taille de la cellule ;
» Couleur fond des cellules ; > Effacer ;
» Couleur du texte ; » Somme automatique ;
» Cadrage du texte ; » Tri.
» Orientation du texte ;
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L’'onglet insertion.

Accueil  JREESGT ssin ormules Données  Révision Affichage

1 5 Il 1 B Bl raaian | R 1y v e ; A s %
2] Tableau B3, ponnées derimage [ enctos @] Appaceilphote G Formes tLF itnes 14 Recommandés  gly Graphiques 1) Commentaire  p Lien .’L

adecs
pial pht Qs {i} i ¢ & fit =
Formes LB B B
fx Cdenrel 15 Totteou ] Proros ) Apparci Forrves cheeenact uthubes ”. ”' ' " i
0 o ) .mw
¢ Photos Anruler A o o R
g &= N
Le tsbleou cormporte des en-dites 1 x Hh & § 22
> 4 Maments L
‘ : Tostiagie ot dectrniee
—
: Fallcule 2 3 (=T = - R R |
i Fogin O @ B & &
[ ——.
= EERAR -mcw

L

j— REAN A
xtx - P—— O omvyn
; QAL N 0o =mij
i& Uva Photas l ‘ . . ° -

I

¥ AaMnsmd A Homdon

L'onglet insertion contient :
Tableau ;

Photos ;

Appareil photos ;
Formes ;

Zone de texte ;
Icones ;
Graphiques recommandés (sur Pro 12,9) ;
Graphiques ;
Commentaires ;
Lien hypertexte
Compléments.

Insertion

(] tavieau B oonnées ce rimege (] Photos @] Apparesphoto Cig Formes [T €FF kdnes 14 Recommenaés  gly Graphiques % J Commentaire  Cp Len P cor

L’onglet Insertion - iPad 12,9 pouces

17:28 Lun. 7 sept.
Classeur (1)

< : I I Insertion SRS Formules Données Révision Affichage

5 Tableau ﬁ:ﬂ Données de I'image Photos B Appareil photo C- Formes :Y’I Cﬁ 18 Graphique :J Commentaire

L’onglet Insertion - iPad 9,7 pouces
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L’'onglet Dessin

Données  Réwsion

w 9 g o N
. v v v v v v v Y T Dassin tactile )

Accueil  Insertion [EeEEHG

121 Sélectionnar les cbijets ' Sélection par lasso | ' '

L’onglet Dessin - iPad 12,9

17:32 Lun. 7 sept

Classeur (1)

< 5 Accueil Insertion [DPEESGE Formules Données  Révision  Affichage

1”1 sélectionner les objets

Sélection par lasso v ' + Dessin tactile ()

L9

L’onglet Dessin — iPad 9,7

Pour en savoir plus sur 'outil dessin, reportez-vous a la Rampe de Lancement 126
consacrée a PowerPoint pour iPad version 2.3
(http://www.cornil.com/abm/rampel26.pdf), page 39 et suivantes.

» Sur un iPad Pro avec I’Apple Pencil il y a un nouveau réglage pour utiliser le stylet
pour sélectionner au lieu de dessiner.

DESSINER ET ANNOTER

L'Apple Pencil reste en mode dessin

L'onglet formules.

L'onglet formules aide a I"écriture de formules.

17:34 Lun. 7 sept

< 3 dessin CIGUNIEN Données  Révision  Affichage

Logique A Texte [® [ 8] |~ & i 8 [& =]

2 Sommeautomatique  |%| Récent &% Finances |7

L’onglet Formules - iPad 12,9

17:36 Lun. 7 sept.
Classeur (1)

< =2 ¢ Accueil Insertion Dessin UL Données Révision  Affichage

> Somme automatique T Récent |§ 7 Logique A @ 1—‘ E E R i a

[&]
)

L’onglet Formules - iPad 9,7
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L'onglet Données.

17:37 Lun. 7 sept

< Accuel Dess o Révision  Affichage

;| Trier par ordre croissant £ | Trier par ordre décroissant 5 7 Filtrer

L'onglet révision.

17:37 Lun, 7 sept

Classeur

< 7 Accueil Insertion Dessin  Formules Données IEMECDHE Affichage

) Commentaire ) Afficher los commentaires

Onglet affichage.

Accueil nsertion Dessin Farmules Données Affichage

Barre do formule K) Quadrillage K) En-tétes (/. Onglots da favilka (j Fouille droite 3 gauche @ zoomavant O Zoomarrivre ] Figer les volats

L’onglet Affichage - iPad 12,9

17:42 Lun. 7 sept.

2 G
AN Accuei Insertion  Dessin  Formules Données  Révision [ERIIELTY

Barre de formule (> | @ Afficherfmasquer Q Q IEl Figer les volets

b

Afficher/masquer v
4 A B c [ | K L M N
1 .| .I Quadrillage O
2
3 En-tétes ()
4 .
5 Onglets de feuille o
j Feuille droite a gauche
-]

L’onglet Affichage - iPad 9,7

Contenu d’'une cellule.

Une cellule peut contenir :

+ Des données que vous avez saisies

+ Le résultat d’un calcul, via une fonction
Aux cellules vous pourrez aussi affecter :

 Un format,

« Un cadrage,

« Une couleur, gras, italique,

* Un fond de couleur, fixe ou conditionnel.
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Quelques formats de cellules.

Format de nombres.

Pour accéder a format de nombre touchez l'icOne dans l'onglet accueil.

17:12 Sam. 30 mars

< D 6 ( Accueil Insertion 0 S Données Révision Affichage
Calibri (Corps) " G I 8 | b A= 9 B B ¥R = &
fx 123456 Format de nombre
V| A B C D E F G ) o |
_— o3 Ajouter une décimale

1 123456

2 9 Supprimer une décimale

3 . Séparateur de milliers

4 123456.' v Général

5 .
Nombre ()

3l Général dard :

a3l Genéral = standar

8 Comptabilité ®

9 p

10 Date ()

11 Heure @

12 Pourcentage

13

252 Crartinn

Le format général d’Excel pour iPad correspond au format standard de la version Mac.

Rampe de Lancement 152.2 29



Excel pour iPad 2.40

17:12 Sam, 30 mars

< B9 ] XSRSl insertion  Dessin Formules  Données
Calibri (Corps) 1 G I S e} Aul =ty = e A - T~
fx 123456 Format de nombre
V| A B C D E F -
o Ajouter une décimale
1 123456
2 % Supprimer une décimale
3 o Séparateur de milliers
4 | 123 456,00 . Général
5 =
6 Nombra @
7 Devise @
8 Comptabilité ®
9 -
Date )
10 S >
11 Heure O]
12 Pourcentage
13
Crantina
1.

Format général avec séparateur de milliers.

17:13 Sam. 20 mars
!

{ B o2 Insertion  Dessin  Formules  Données
camiccops)y w cEH B ¥ ¥ B R Y9 B2 o % BB o 2
fx 123156 Format de nombre { Format de nombre Devise
A A B C & Aouter une décimale i
123456 NOMERES NEGATIFS
: % Supprimer une décimale
2 1234 ¢ v
3 Séparateur de milkers
.
4 123 456 € Général 1234¢
.
5 Nombre G
6 (1234 ¢)
i Devise | oe—
3 Comptabiité G [a4q
H — -
oMl Devise = oate q
10 Choisir le symbole
HH P4 Heure i
11 com pta b | l Ite ’ Autres symboles
1 Pourcentage

Format devise ou comptabilité.

G ‘ B & o %% B R ¢

fic |30/03/19) B & o % o= 7
£ Format de nombre Date
4 A 8 C D H
Format de nombre
1 123456 .
*14/03/2012 v
2 Ajouter une décimale
3
4 123456 € Sppimar e docinae *mercred 14 mars 2012
S Séparateur de milliers
> Génédral 20120314
7 [30/03/19
8 Nombre i
9 /3
Devise i
wmn
ks Comptatilité i 14/3/12
-
el - a 9% Date i ﬂ
14)03/12
1 2 3 4 Heure i 9 0
— = Pourcentage 14-mars
[ ] { } R +

14-mars-12
e

Format date.
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’
Calbri (Corps) w6 I 8 > A= I B R NS @ @

fo =82 Format de nombre
4 A B C D E F %3 5; ¢
—_— « Ajouter une décimale
1 123456
2 % Supprimer une décimale
3 NOtEZ que les Séparateur de milkers
gy =0t dates sont en + Genera
5 .
. interne sous Normbre D
(11 30/03/2019 43554 forme de Dsuiss
nom bl'e de Comgtabilité )
[ ] -
_ 01/01/1904 1462 jours depuis le oate

1/1/1900.

Affichage des dates.

pourcentage
< e
Calibri (Corps) n 6 I 8 d Al S B B o - 7
Jx 017365 Format de nombre
4 A B (& D E F
4 123456 € Comptabriité
5 Date
6 Heure U
7 30/03/2019 43554
8 Pourcentage
9 01/01/1904 1462 Fraction
k1 10 scientifique
11 17,37%| Tote
L] Spécial D)
12
Pourcentage.

Cadrage du contenu d’une ou plusieurs cellules.

machings Pour cadrer le
Accueil IEIEEIR] Dessin Formules Données contenu d’une
Calibri (Corps) m G I s @ & A = 9 E| celluleoude
plusieurs
fx Janvier Alignement cellules,
A A B © D = Haut sélectionnez la
. - = = cellule ou les
1 |Machines| Janvier ~ Février  Mars B = e cellules et
2 IMac 50 40 50 e touchez l'outil
= S v .
3 IPad 200 200 155 alignement et
choisissez le
4 IPod 35 25 17 = Agauche cadrage dans le
5 285 265 222 _ menu déroulant.
= Centrer v
6
= Adroite
7
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Mise en forme de données.

Vous pouvez mettre en forme une ou plusieurs cellules (gras, italique, souligné, couleur,
police, etc.).

15:20
ventes-machines

JYINETIN  Insertion  Dessin Formules  Données

Calibri (Corps) 11 G i S ) _A-\- = q
fx Janvier
| A | B € D E F
1 MachinesT Janvier =~ Février =~ Mars Total l
2 IMac 50 40 50 140 18,13%
3 IPad 200 200 155 555 71,89%
4 |IPod 35 25 17 77 9,97%
5 285 265 222 772

Sélectionnez la cellule ou les cellules et touchez I'outil voulu (ici gras, italique) dans
I'onglet accueil.

Ajuster la largeur d’une colonne.

Lors de calculs ou de mise en gras d’une cellule il se peut que la largeur de la colonne
soit insuffisante et dans ce cas Excel affiche des # (dieses) il faudra élargir la colonne.

‘ B C

iMaclHD __05X10.12 Sierra___ 0S§X10.12.5 : HiBackup sur LC3T03
iMac1lHD Adobe Photoshop éléments 9.0.3

iMaclHD Carbon Copy Cloner 4.1.12

iMac1lHD Contacts 10.

iMaclHD Fetch 5.7.6

iMaclHD Final Cut Pro 10.2.2

Pour élargir une colonne vous avez plusieurs méthodes :
e Touchez I'entéte de la colonne et faites glisser le haut de la colonne vers la droite
ou vers la gauche.
e Touchez 2 fois I'entéte de la colonne ; la largeur de la colonne s’adaptera
automatiquement.
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Au travail avec un tableur excellent.

Un Tableur c'est une grande feuille électronique, ot vous pourrez travailler comme vous
le feriez sur une feuille de papier, mais avec une plus grande rapidité, une plus grande
fiabilité, une plus grande facilité etc.

Un tableur, pour quoi faire ?

L'objet du tableur est de mettre a la disposition de I'utilisateur un crayon et une gomme
électronique pour :

-élaborer des documents (factures, bordereaux de livraisons, relevés de comptes.

-constituer des tableaux (calculs financiers, simulations, tableaux de bords,
prévisions, statistiques ...), le tout agrémenté de graphiques.

-gérer des petits fichiers (avec suppressions, insertion, tris ...).

Le tableau Excel, version Excel pour iPad.

Calibri (Corps) " G s A | - = 7 B 8 = p 3
:. A 1 8 C D 3 F | ) K " N 0 P Q -
* Le tableur est composé de lignes (horizontales)
Des lignes et des numériques (1 an).
colonnes qui * Et de colonnes (verticales) alphabétiques.
composent des * Qui forment des cellules dont les coordonnées
cellules sont la colonne et la ligne (A1, B1, C1, A2,
' A16384, BB12...)

fx

Ici la cellule est A1 (colonne 1, ligne 1). La cellule sélectionnée est entourée d’un
rectangle vert avec des poignées.
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Le déplacement d’une colonne a une autre ou d‘une ligne a une autre se fera en
touchant la cellule voulue.

Si vous avez un clavier Bluetooth ou un iPad Pro avec Smart
Connector.

Si vous avez un clavier Bluetooth connecté a votre iPad vous pourrez vous déplacer avec
les touches fleches du clavier.

Si vous n’avez pas de clavier Bluetooth.

2 Somme g * Recont [ (2] A @& @ [B [ B
fe | =SOMME(E2 /) | ® €D
A B c 5} F G H | J
1 machines janvier février mars .Toml
2 |imac 50 40 50, 140//Es5) |
i ipad 200 200 155 555 #DIV/0!
4 ipod 35 25 17. 77 #DIV/O!
5 285 265 222] 772.
6
a8
Foully ( Abc
N N
= ( ) b3 = / 7 8 9
N — 5
; < > » 4 5 6
T <
$ & T = 1 2 3
% A ! <140~ + 0 )
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Si vous étes débutant,
un peu d’exercice pour commencer.

Avant d’entrer dans l'interface et le détail des différentes fonctionnalités d’Excel, je vous
propose les mémes exercices que j'avais utilisé dans I'atelier Excel 365 du Cilac lors du
premier trimestre 2019.

Nous allons constituer un tableau sur activité du club informatique Cilac.

catégorie
débutants
bureautique
ateliers libre
macOS

i0S
thématique

[

Activités

septembre octobre

7 30
12 17
13 13

0 41

0 42

17

\ /

novembre décembre

30
24
33
54
35
25

£ L

22

5
38
34
11
13

Nombre de participants cumulés dans le mois

G9 v fx
A B Cc D E F G

1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total

2 débutants 7 30 30 22 89 17,25%

3 bureautique 12 17 24 5 58 11,24%

4 ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%

5 mac0S 0 41 54 34 129 25,00%

& 10S 0 42 35 11 88 17,05%

7 thématique 0 17 25 13 55 10,66%

8 32 160 201 123 516

9 | [ 1
——

Lancement d’Excel.

WrosqffBBS et+

Résultat a obtenir.

Lancement de I'application Excel pour iPad depuis le dossier Microsoft365 et +.
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l:‘ll'llu“k. usTe '"" e totsd
6 e sy oo [ d

-~
fRIRA. S o o
livez : =

qude !

I
(=

Contenu de la cellule ou fonction

Contenu de la cellule

Numéro de colonne

Numéro de ligne

Voici notre tableau vierge au lancement d’Excel. Le curseur est positionné dans la
premiére cellule Al.

Iy Détatarm . o-
’ .

* [ A ] [ ' " ' \ " ™
| Cathgores Septantre

b |

Avant d’entrer les données il faut décider de I'organisation.
Dans la premiere colonne (A) nous entrerons les catégories et dans les colonnes
suivantes nous entrerons les noms des mois.
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Saisie des données.

o
® (‘ * Le curseur est actuellement dans la
- cellule A7 {colonne A, ligne 7).
o _ Jo Horons " 8 /N
@ 1 2 3 4 5 7 38 0 ?
(=] 2] & { Y | C 3 ) Q

* Nous entrerons ensuite, successivement, les différentes catégories d'activités dans la
colonne A et les mois dans la ligne 1 (ou inversement).

»  Pour passer d’'une ligne a une autre, touchez la touche entrée du clavier virtuel ou touchez
avec le doigt la cellule désirée.

Si vous disposez d’un clavier externe la saisie sera facilité.

Elargir une colonne.

-~

7~ | ibri (Corps) 1 G )
LR fx Catégories
4 [ D E 1 |Catégories SeptembriOctobre Novembre Décq
1 |CatégoriedSeptembr¢Octobre Novembre Décembre 2 |Débutants
2 |Débutants 3 |Bureautique
3 |Bureautiqjie 4 |Ateliers libres
4 gtse)l(ners litjres 5 |osx
5
6 |iOS o iOS. -
7 |Thématiqde 7 |Thématique
g ® @ 8 4
o | I g

Sélectionnez la colonne et tirez vers la droite au niveau des 2 barres verticales.
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Utilisez le pavé numérique virtuel.

Saisie des
données
numeériques.

Vous pouvez
aussi utiliser
le clavier
numeérique
virtuel.

17:08 Mer. 3 avr.

< (A 4 Accueil [EEETSUIN S
Calibri (Corps) 1 G I S ) =

fx

A A B C D E F G H

1 Catégories Septembr¢Octobre Novembre Décembre

2 Débutants 7 30 30 22

3 Bureautique 12 17 24 5

4  Ateliers libres 13 13 33 38

5 0SX 0 41 54 34

6 i0S 0 42 35 11

7 Thématique 0 17 25 13

La saisie est (provisoirement) terminée.

Ajuster automatiquement la largeur des colonnes.

/x Catégories Dimensions de la cellule

4 A 8 c D 3 F G H [ J

1 |Catégories PR bre Décembrel [ Hauteur de ligne 15 pt
2 |Débutants 7 30 30 22

3 |Bureautique 12 17 2 5 Ajuster automatiquement la hauteur de Itg_pf

4+ |Ateliers libres 13 13 3 38 ~a)

s |osx 0 a 54 34 L e .

6 |ios 0 a2 35 11 L d argeur de colonne \ —
7 i 7 1 r 4
A Tématique 2 & & 8 ! Ajuster automatiquement la lar [—~res
: @ s
10 >
11

Sélectionnez le tableau > dimensions de la cellule > ajustement automatiquement la
largeur en fonction du contenu.
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Sauvegarde sur l'iPad.

14:12 Mar. 8 sept

<

Accueil

Calibri (Corps) G

=
>
™
n
o
m
-
@
- -
©

4
1 Aa
2 ;o
3
4
5
6
7 SV .
8 .y Envoyer une copie > o
9
- r >
10 Exporter
11
12 T ,
=) Imprimer
13
14
15
16
17 N )
(i) Propriétés
18
19
20 Z . )
21 (?) Aide et commentaires
22
23
24
Feuilt -+

14:14 Mar. 8 sept

Annuler Enregistrer sous Enregigtrer /

Nom : exercicel °

Personnel

a OneDrive - Personnel
i

osiane!

B, OneDrive - Personnel

Vous n'étes pas encore conne

Autre stockage »/?
L Jo
V.
>

7/

[Z] Sur moniPad (

P
£ D’j
N

@ Application fichiers ™

Ajouter un compte
de stockage

Pour sauvegarder le classeur nommé actuellement Classeur (2) :
Touchez l'outil fichier ...

2. Touchez ensuite enregistrer;

3. Choisissez le lieu ou stocker le classeur (ici sur mon iPad);
4. Donnez un nom au classeur (ici exercicel);

5. Touchez enfin enregistrer.

[y
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14:15 Mar. 8 sept. =T 94 % .

Q Rechercher

JC

Josiane Aujourd’hu

n. exercicel 2 D
Sh B o 2 X
Nouveau
Plus ancien
@ l:'l Copie de exercice5 B O
T iPad “ v
Récents -
ﬁ Copie de 1exercice dates série o
O:) =1 Application fichiers o~
=
Part: — . .
A L. exercice dates série B O
'3-:_3 Pad =
D .o budget1 B O
Ouvrir ¥ iPad ‘
p 4TO1 B O
{\8,} “l:(?) Pad E X

Le classeur exercicel a été sauvegardé sur l’iPad.
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Effectuons le total de la colonne B.

Premiéere méthode.

Caditrl (Corps)

3
1 Débutants 7

fx =somme(b2

atégores  Septembre Octobre Novembre Décembre

? Thémasque |
18:31 Mer. 3 avr.
< B 6

n

1)
3
35 1
%

4 A B

1 Catégories .Segtembre (¢}
2 Débutants 7.
3 Bureautique 12
4 Ateliers libres 13

5 0SX 0

6 i0S 0

7 Thématique 0

8

9

o ©® v o L B W N R A

l

A B

Catégories

.Se tembre Oc
Débutants L 7|

Bureautique l 12
Ateliers libres [ 13‘|
OS X 0
i0S 0
Thématique 0

jf=somme( b2 + b3 +b4

@/« |=SOMME(B2 + B3 + B4 +

0N OB W N = A

A

Catégories
Débutants

Bureautique |

0S X
i0S
Thématique

1l
Ateliers libres | 131
ol
—TO.
0

B

.Se tembre Oc

l 7

BS + b6 +bj.

Pour effectuer le total des activités du mois de septembre :

1. Sélectionnons la cellule B8 ;

2. Entrons la fonction =somme(b2 ;

3. Entrons +b3 ;

4. Entrons +b4, puis +b5, puis +b6, enfin +b7 ;
5. Fermons la parenthése de la fonction somme.

Notez que vous pouvez saisir les lettres des colonnes en majuscule ou en minuscule ;
vous pouvez aussi touchez chaque cellule (B2, B3...) au lieu de saisir les coordonnées de

la cellule.

fx | =SOMME( B2 + B3 + B4 + B5 + b6 + b7 )|

4 A B C

1 Catégories  Septembre Octobre Novembre

2 Débutants | 7 30

3 Bureautique l 12r 17

4 Ateliers Iibres‘ 13' 13

S 0SX | 0 F 41
L 9

6 i0S ® 0 42

7 Thématique O’I 17

8 + b6 + b7 )|

9

* Dans la cellule B8 calculons le
s total des participants de
septembre.

= * Letotal de septembre, c’est la
2 somme des cellules

35 B2+B3+B4+B5+B6+B7 ; pour

25

commencer nous utiliserons cette

forme la plus simple (voire la plus
simpliste), forme que nous
abandonnerons rapidement.
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Une fonction commence par le signe = .

* Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 fagons :

« =cellule+cellule (=B2+B3+B4+B5... dans le cas

d’additions).
« =somme(cellules)
=somme(B2+B3+B4+B5+b6+b7).

SOMME o| X fx  =somme(

: C D [
1 catégorie septembre octobre novembre  décembre
2 débutants 7 30 30 22
3 bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 33 38
5 macOS 0 41 54
6 10S 0 42 35 1
7 |thématique 0 17 25 *
8 | 32I=somme( s
9 SOMME (nombre?; [nombre2); ...} =SB

Deuxieme méthode, somme de cellules consécutives.

fx =somme( C2:C7 fx =SOMME( €2:C7)

4 A 8 C D E 4 A 8 c

1 Catégories Septembre.q_ct_ogrg'Novembre Décembre 1 Catégories  Septembre Octobre No

2 Débutants 7: 301 30 22 2 Débutants 7 30

3 Bureautique 121 17: 24 5 3 Bureautique 12 17

4 Ateliers libres 13] 13| 33 38 4 Ateliers libres 13 13

5 0SX o: 41} 54 34 5 05X 0 41

6 i0S 0} a2 35 11 6 oS 0 42
: 7 hématique 0 17

7 Thématique 0 17! 25 13 3 )

————
8 s2|sommet GXD) il 3| 160)
q

« Lorsque les calculs se référent a des groupes de
cellules consécutives, on utilisera le caractéere : (2

points) qui fera le lien entre la premiére et la derniére

cellule.

« La formule =somme(C2:C7) signifie effectuer la

somme des cellules C2 a C7.
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Suite des totaux des autres mois.

A B C D E

1 catégorie septembre octobre  novembre décembre Apr es avoir effectué le
Theeegs] w v s total du mois de

Qoeesiee B2 L % septembre il reste a

) [SE— o e x 1 totaliser les autres mois.
8 32

Mais il y a mieux 11!

Répétitions des calculs. Le classique copier-coller.

20032 Mer, 3 avr f).‘
< G' (—) / Accueil Insertion 4 B (= D E
" y 1 Catégories Septembre Octobre M umbre Décembre
Calibri (Corps il § h .
P ¢ I § 2 Débutants 7 3/‘ £ 22
SOMME( B2:87 3 Bureautique B 1 5
fx = ( ) 4 Ateliers libres 3 :
4 A B C D E F G 5 -
opie
1 Catégories Septl‘"‘" a_Octobre Novembre Décembre L
2 Débutants [ @ 30 30 22 7 Thématique _____O,ﬁ” 25 13
3 ® 17 24 5 8 TR . i |
4 13 33 38

Bureage
Atelie eS| Y .

Effacer Remplissage

mentz R
7 Thématique 0 17 fx =SOMME( B2:B7 ) fx =SOMME( C2:C7)
8 | 32.| 4 A B c A A B C D
5 o 1 Catégories  Septembre Octobre 1 Catégories Septembre Octobre Nover

2 Débutants 7 30 2 Débutants 7 30

3 Bureautique 12 17 3 Bureautique 12 17

4_iAteliers Hbres 13 22 4 Ateliers libres 13 13

5 08X 0 41

6 i0S 0 42 2 95 % L 4

7 Thématique o ____0 17 L 0 42

8 3 7 Thématique 0 » 17

. © 8 L___32 160

a

Pour recopier la fonction qui est en B8 nous allons utiliser le classique copier-coller :
Touchez la cellule B8 ;

Dans le menu qui s’affiche touchez Copier ;

La cellule B8 est entourée de pointillés ;

Touchez la cellule C8 ;

Dans le menu qui s’affiche touchez Coller ;

Le calcul s’effectue ; notez que la fonction a évoluée, B2:B7 est devenue C2:C7.
Collez en D8 ;

Collez en ES8.

PN AWM
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Jx | sSOMME(IC2:CH) Quand on recopie une cellule
4 A B c o contenant une fonction les
1 Catégories Septembre Octobre Nover arguments évoluent
2  Débutants 7 30 t t. t:
3 Bureautique 12 17 automatiquement :
4 Ateliers libres 13 13
5 _0SX 0 a =somme(B2:B7) devient
6 I0S 0 42 — .
W Thematique || 017 =somme(C2:C7) et ainsi de suite.
8 L___.._3..2|_1W.|
Calibri (Corps) 1 G ! S

4 A B C D E F

1 Catégories Septembre Oct®@re Novembre Décembre

2 Débutants 7 3 30 22

3 Bureautique 12 17 24 5

4 Ateliers libres 13 13 33 38

5 OSX 0 a 4 34

6 i0S 0 42 3t 11

7 Thématique 0 .. 3¥ 25. 13

8 321 160} 201 123.|

[+]

Vue de la cellule E7.
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Remplissage pour recopier les formules.

fx =SOMME| B2:87 )

A A B c D 3 F G H

1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre

2  Débutants 7 30 30 22 o ‘
3 Bureautique 12 17 24 5 o *

4

Ateliers libres 13 13 33 38

Couper Copier Coller Modffier Commentaire Effacer Remplitsage

0 17 ~r n

7 Thématique

% ._| sSOMME( B2:87 | S =SOMME( B2:B7 )

9 A B C 1] £ A A 8 C D E
Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre 1 Caégories  Septembre Octobre Novembre Décembre
Débutants 7 30 30 22 2 Débutants 7 30 30 22
Bureautique 12 17 24 5 3 Bureautique 12 17 24 5
Ateliers libres 13 13 33 38 4 Ateliers libres 13 13 33 38
osX o a1 54 34 s 0SX 0 9 54 34
0S 0 42 35 11 6 i0S 0 35 11
Thematique 0 17 05 13 7 Thématique _ 0 17 25 13
| f——”— . L 2w o )

9

T 351.1

Une autre méthode, plus rapide, est d’utiliser la commande de remplissage :

1. Touchez la cellule B8 qui contient « somme(B2:B7) ;

2. Touchez remplissage dans la barre de menu qui s’affiche ;

3. La cellule B8 est entourée d’un rectancle vert et d’un petit carré vert lui aussi qui
s’appelle poignée de recopie ;

4. Tirez ver la droite la poignée de recopie jusqu’en E8 ;

5. Les calculs des autres mois ont été réalisés et la fonction a évaluée
automatiquement.

Poignée de recopie

Les différents opérateurs pour les calculs.

Les différents opérateurs sont :
I'addition (+),
la soustraction (-),

la division (/),
la multiplication (*)
I'exponentiation (*).
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Suite des calculs par catégories.

Aprés avoir calculer I'activité par mois occupons-nous des totaux par catégories.

fx '=somme( B2:E2

- A B C D E F G

1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre

2 |Débu(ants SN i e BRI 3 g_____zglzsomme(
3 Bureautique 12 17 24 S

4 Ateliers libres 13 13 i3 38 o

5 0OSX 0 41 54 34

6 i0S 0 42 35 11

7 Thématique 0 17 25 13

8 32 160 201 123

fx =SOMME(B2:E2)

4 Couper Copler Collage spécia Commentaire .
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre L N
2 |oébutants 7 30 30 22 89l
[
3 Bureautique 12 17 24 5

Décembre.
22| 89.I
: [ 4]

38

34

11

13

123

fx =SOMME( B2:E2)
4 Commentaire ) Remplissage
1 Catrégories Septembre Octobre Novembre Décemble.
2 |Débutants 7 30 30 22
3 |Bureautique 12 17 24 5
4 |Ateliers libres 13 13 33 38
5 |0SX 0 41 54 34
6 [iOS 0 a2 35 11
7 |Thématique 0 17 25 13
8 32 160 201 123

Pour calculer les totaux par catégorie :
1. Saisisssez =somme(B2:E2) dans la cellule F2 ;
2. Touchez la cellule F2 ;
3. Dans le menu qui s’affiche touchez remplissage ;
4. Tirez la poignée de recopie vers F8 ;
5. Les somme ont été réalisées.
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Changement de couleur du total général.

4 Mer 3 avr
B S < Accueil Données T
Calibri (Corps) n G I 8 B O A = 9 BH &
fx  =SOMME( B3:E8) Couleur de police
22 °. Lot L 3 i B
Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre c—
2 Débutants 7 0 30 2 _
3 Bureautique 12 17 24 5
4 Atelierslibres 13 13 33 38 - _
5 0SX 0 41 54 34
7 Thématique 0 17 25 13
s | 32 160 201 123
9 Ll

15 /" Couleur automatique
Feuill =

Pour mettre en valeur le total en F8 je vais le mettre en rouge.

Calculs des pourcentages.

Apreés les additions découvrons le calcul des pourcentages... avec une petite surprise.

fx |=somme(F2/F8
4 A B c D E F G
1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre Total Pourcentage
2 |pébutants 7 30 30 2 89l=sommel( F2 /@
3 Bureautique 12 17 24 s S8
4 Ateliers libres 13 13 33 33 97 9 SOMME( 2/ 78
5 05X 0 a1 54 34 129 fx )
6 I0S 0 42 35 11 88 4 A B c D E - G
7_{Thématique 0 17 2 o, TN 55, 1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pnurcenra e
8 ELI LY 201 123]___s18) 2 |pébutants 7 30 10 2 89 0,17248062]
9 3 Bureautique 12 17 24 5 58
4 Ateliers lbres 13 13 3 38 97
5 05X 0 41 4 34 129
6 i0S 0 42 35 1 88
7 Thématique 0 17 5 13 55
8 32 160 201 123 516
9

Dans la cellule G2 nous allons calculer le pourcentage de débutants par rapport au total
général (ici en rouge).
e Le total des débutants est dans la cellule F8.
e Le pourcentage est égal au contenu de la cellule F2 divisé par le contenu de la
cellule F8.
e Ce qui s’écrira =somme(F2/F8),; le résultat du calcul est dans la cellule G2
0,1724802 qui serait mieux s’il était affiché sous forme de pourcentage et avec
moins de décimales (c’est juste dans les prochaines lignes).
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Choisir I'affichage pourcentage.

.
® )
i S A = : s ABC @P =h
Calibri (Corps) " G I S A = 9 B B < 123 < [md ’
fx  =SOMME(F2/F8) Format de nombre
4 A B C D E F G Ho—n |
; @9
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pour(enla e Comptabilité i
2 |De’bu!an(s 7 30 30 22 891 0,172480 e -
3 Bureautique 12 17 24 5 58 Date
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 0 =
5 0SX 0 41 54 34 129 Heure a i
6 i0S 0 42 35 11 88 -
7 Thématique 0 17 25 13 55 Pourcentage
8 32 160 201 123 516 L
9 Fraction o
10
11 Scientifique
12
13 Texte
14
15 Spécial i
Feuill +

Pour choisir I'affichage sous la forme de pourcentage :
1. Touchez la cellule ot il y a eu le calcul (ici G2) ;
2. Touchez ABC123 (format de nombres) dans l'onglet accueil ;
3. Touchez ensuite pourcentage dans le menu déroulant.

fx =SOMME(F2/F8)
| A B C D E F G
1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pourcentage
2 |Débutants 7 30 30 22 89 17,25%.
3 Bureautique 12 17 24 5 58
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97
5 08X 0 41 54 34 129
6 05 0 42 35 11 88
7 Thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516
9
Le % est maintenant affiché.
Changer le nombre de décimales.
Calibri (Corps) 1" G I S v A = q E] D 7 ’,‘Ef S
x =SOMME(G2/G59) Format de nombre
A B C D E F G H |

Ajouter une décimale

Catégories _ |Septembre |Octobre |Novembre |Décembre jlanvier Total .Pourcentage 00

[Débutants | 7 30 30, 22| 0 89| 10,80% = Z o
Bureautique \ 12 17 24 8| 24 82 "9,95% o Supprimer une décimale
Ateliers libres | 13 13 33| 38| 28 125 15,17%| 2 =

Club | 0 21 16 17| 17 n 8,62% Séparateur de milliers

Pour changer le nombre de décimales touchez ajouter une décimale ou supprimer
une décimale.
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Y A E Y B B ¥ B @ d A= 9 B B o BB
Format de nombre Format de nombre
H I _ . H i
8 .r—"ou'ce"*algs% oo Ajouter une décimale .[——Pourcenta z &% Ajouter une décimale
; %8 Supprimer une décimale 89 10,801% s Y
82|  9,95%| P 9,95% 9 Supprimer une décimale
I ———— e —
Une décimale a été supprimée. Une décimale a été ajoutée.

Recopie des calculs du pourcentage par remplissage.

fx =SOMME(F2/F8) O ‘
4 A E plissag -s1. ‘
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pource age Ee-
2 |oébutants 7 30 30 2 89| 17,25%.|W o
3 Bureautique 12 17 24 S 58 -
Ateliers libres 13 13 33 38 97
oS x 0 41 54 34 129
K A B C ] E F G
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre al Pourcentage
2 |Débutants 7 30 30 26 891 17:253
3  Bureautique 12 17 24 s 58 5 3 #DIV/0!
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 38 #DIV/0! o
5 OSX 0 41 54 34 129 34 129 #DIV/0!
6 0§ 0 42 35 1 88 11 8 #DIV/0!
7 Thématique 0 17 25 13 55 13 HDIV/0!
8 32 180 201 123 516 123 p >

Comme nous l'avons fait précédemment nous recopierons la cellule H2 vers H8 pour
profiter, d'une part de calcul et de I'affichage du %.

4. Nous découvrons une mauvaise surprise ; mais que ce passe-t-il ?

Erreur!!!
fx =SOMME(F3/F9)
A A B C D E F G
1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre Total Pourcentage
2 Débutants 7 30 30 22 89. 17,25%
3 |Bureautique 12 17 24 5 58] #DIV/0! ‘l
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 #DIV/0!
5 OSX 0 41 54 34 129 #DIV/0!

Rappel : quand on recopie une cellule contenant une fonction les
arguments évoluent automatiquement :
* F2 abien évolué en F3
* F8 a évolué en F9 alors qu’il devrait étre toujours F8.
* F9 est nul, d’ou I'erreur (division par zéro).
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Nous venons de mettre le doigt sur une notion trés importante dans les
tableurs : le relatif et I'absolu.

e La différence entre relatif et absolu est importante si nous devons déplacer ou
copier des formules d'une cellule vers une autre.

e Implicitement Excel considere les références des cellules comme étant relatives;
lors de la copie d'une (ou plusieurs) cellules les références vont s'adapter (c’est a

dire évoluer).

e C'est le caractere $ (dollar) qui signalisera a Excel que la référence par rapport a
la ligne ou a la colonne ne doit pas varier en fonction de la position de la cellule

recopiée.

Le pouvoir absolu du dollar.

C'est le caractére S (dollar) qui signalisera a Excel
que la référence par rapport a la ligneou a la
colonne ne doit pas varier en fonction de la
position de la cellule recopiée.

L'écriture se fera sous la forme:

* Snuméro de ligne: le numéro de ligne est absolu.
Snumeéro de colonne: le numéro de la colonne est
absolu
Snuméro de ligneSnuméro de colonne : la cellule
est absolue

Corriger la fonction dans la cellule G2.

£ A

1 Catégories

2 |Debutams

3 Bureautique
4 Ateliers libres
5 OSX

6 i0S

7 Thématique
B

il

fx |=SOMME( F2 /f58)

B C D E F G

Septembre Octobre Novembre Décembre.TotaI Pourcentage

7 30 30 22| 89OMME( F2 /f58)

12 17 24 5 58 #DIV/0!

13 13 33 38 97 #DIv/0!

0 41 54 34 129 #DIV/0!

0 42 35 11 88 #DIV/0!

0 17 25 13. 55 #DIvV/0!

32 160 201 123 '»aEe'».

Allez dans la cellule G2 et modifiez la fonction dans la zone fonction :
» On mettra un $ devant le numéro de ligne 8 ($8) de fagon a ce que ce numéro de
ligne n'évolue pas lors de la recopie.
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Recopier en tirant la poignée de recopie.

fx =SOMME(F2/FS8)

4 A B C D E F G H
1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pourcentage

2 |pébutants 7 30 30 22 89] 17,25%
3 Bureautique 12 17 24 5 58 #DIV/0!

4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 #DIV/0!

5 OSX 0 41 54 34 129 #DIV/0!

6 i0S 0 42 35 11 88 #DIV/0!

7 Thématique 0 17 25 13 55 #DIV/0!

8 32 160 201 123 516

9

Apreés avoir rectifié la formule en G2 ($ devant le numéro de ligne 8) on pourra recopier
la cellule G2 vers G8 en tirant la poignée de recopie.

Calibri (Corps) 1 G I S b, A = 9 B B ¢

fx =SOMME( F2 / F$8)

4 A B C 1
1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pouvce age

2 |Débutants 7 30 30 22 8 17,25%

3 |Bureautique 12 17 24 5 5 11,24%

4 |Ateliers libres 13 13 i3 38 18,80%

5 |0SX 0 41 54 34 129 25,00%

6 [iOS 0 42 35 11 17,05%

7 |Thématique 0 17 25 13 10,66%

8 32 160 201 123 516 100,00%.

[+

Et voila le travail.
NDLR : j‘ai recopié jusqu’en G8 pour contréler mon travail, c'est-a-dire que le total des

% fasse bien 100% ; ce n’est pas obligatoire, mais je le conseille pour vérifier
(provisoirement) son travail (et aprés on efface la cellule G8).
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Ajouter des bordures au tableau.

18:32 Jow, 4 avr

< D © : sertion g B-s Données évisio age

| |
i 16 1@ BoAOEP A BB 7

fx  Catégories Bodiie

4 A B C D - . .
1 |Catégories Septembre Octobre Nover Pas de bordure

2 Déﬁs 7 30

3 |BureaCtique 12 17 I

4 |Ateliers libres 13 13 Toutes les bordures

5 JOSX 0 41 — )

6 [iOS 0 42 ordures exterieures

7 |Thématique 0 17 ) )

8 3 160 [0 Bordures extérieures épaisses

9

Pour faciliter la lecture du tableau, surtout si vous voulez l'imprimer vous pouvez ajouter
des bordures au tableu.

18:32 Jow. 4 avr

(B s
g — A —_ »
Calibri (Corps) n G I S . \ L = q E]

fx Catégories Borchares
4 5 A B c o] J
1 |Catégories |Septembre |Octobre [Nover Pas de bordure
2 |Débutants 7 30,
3 |Bureautique 12 17| T '
4 |Ateliers libres 13 13 outes les bordures
5 |osx 0 41 - o
s lios 0 a2 ordures extérieures
7 |Thématique 0 17| .
= = 260 [0 Bordures extérieures épaisses
9
= __ Bordure bas
1
12 ~  Bordure haut
13
14

Bordure gauche

Feuill + )
Davediirn demitn

1. Sélectionnez le tableau ;
2. Touchez l'outil bordures dans l'onglet accueil ;
3. Touchez la bordure voulue (ici toutes les bordures).
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Ajouter une ligne a notre tableau.

1 septembre octobre novembre décembre Total

2 | débutants 74 30 30 22 89 15,61%
3 bureautique 12 17 24 5 58 10,18%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 17,02%
5 cub 0 21 16 17 54 9,47%
& macOS 0 41 54 34 129 22,63%
7 108 0 42 35 11 88 15,44%
8 thématique 0 17 25 13 55 9,65%
9 32 181 217 140 570 100,00%

Dans la saisie du tableau j'ai omis I'activité club ; nous allons ajouter une ligne a ce
tableau (ce sera la ligne 5).

fx 0sx
4 A B C D E F G
o p Sélectionner
1 Catégories |Septembre |Octobre |Novembre |Décembre |Total Pourcentage la ligne 5
2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 [ o & 54 3 129 25,00%
6 i0S 0 42 35 11 88 17,05%
7 Thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516
fx osx
4 A B C D
1 Catégories  |Septembre |Octobre |Novembre |Déq
2 Débutants | 7! 30| 30
3 Bureautique ! 12‘ 17' 24‘
4 Ateliers libres | 13 13 33 38
05 X | o 4 54| 34| 129| 25,00% %
i0s | 0 @ 35 11 88 17,05%)| -
Thé e | 0 17 25 13 55, 10,66%|
8 | 32, 160 201 123 516/ |
fx
V' A B C D E F G H
1 Catégories Septembre |Octobre |Novembre |Décembre |Total Pourcentage
2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4  Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
0
6 OSX 0 41 54 34 129 25,00%
7 i0S 0 42 35 11 88 17,05%
8 Thématique 0 17 25 13 55 10,66%
9 32 160 201 123 516
1. Sélectionnez la ligne 5 (0S X) ;
2. Dans le menu qui s’affiche touchez insérer ;
3. Une ligne a été insérée au dessus de la ligne contenant OS X.
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2
3
4
5 |Club
6
7

Débutants 7 30 30 22 89 15,61%

Bureautique 12 17 24 5 58 10,18%

Ateliers libres 13 13 33 38. 97 17,02%
0 21 16 17 S

0S X 0 41 54 34 129 22,63%

i0S 0 42 35 11 88 15,44%

Les données ont été saisies ; il reste a calculer le total et le pourcentage.

Calculs de F5 et G5.

fx

=SOMME( B4:E4 )

A

Catégories

B

iSeptem

Débutants

Bureautique

Couper

Copier

[Ateliers libres

Club

Modifier

Commentaire

Effacer

0s X

i0S
Thématique

Remplissage

[N

W 0 N O NS W N

A

Catégories

8

C

D

E

F

G H

Déb
Bur:
Ateliers libres |

13

[ciub

0s X

(=)

41

i0s

o

42

QSeptembre lOctobre [Novembre [Décembre Total |Pourcentage

Modifier

mentaire

Thématique

17

32

181

Nous allons procéder par un classique copier-coller :
1. Touchez F4 > Copier ;

2. Touchez F5 > Coller.

On procédera de la méme fagon pour le calcul du pourcentage en G5 :

fx

=SOMME( F4 / FS9 )

L 97 17,02%
-2l """

A 8 C D

Catégories Se

Débutants

Bureautique |

[A!ehers libres

Club

osx o a4

i0s 0 42| .

Thématique | 0 17| 25,
.‘ 32 181 217

54,

129,

_22,63%
15,44%
9,65%
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fx =SOMME( F4 / F$9)

4 A B8 C D E F G H I J K L

1 Catégories  |Seq ‘

2 Débutants

3 Bureautique

4 |Ateliers libres

5 Club

6 OSX 22,63%|

7 i0S - o 42 ' 1] sy 15,44%|

8 Thématique 0 17| 25 13 55| 9,65%|

9 32| 181 217| 140 570|
fx

V| A B C D E F G

1 Catégories |Septembre |Octobre |Novembre |Décembre |Total Pourcentage

2 Débutants 7 30 30 22 89 15,61%
3 Bureautique 12 17 24 5 58 10,18%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 17,02%
5 Club 0 21 16 17 54 9,47%
6 OSX 0 41 54 34 129 22,63%
7 iOS 0 42 35 11 88 15,44%
8 Thématique 0 17 25 13 55. 9,65%
9 | 32 181 217 140 570| Ji
10

Le tableau a été mis a jour.
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Supprimer une ligne.

A B C D E F G
1 septembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 22 89 15,61%
3 bureautique 12 17 24 5 58 10,18%
5 club 0 21 16 17 54 9,47% ]
oS U B —— 24,030
7 i0S 0 42 35 11 88 15,44%
thématigue 0 17 25 13 55 9,65%
9 32 181 217 140 570

Nous allons maintenant supprimer la ligne 5 (club).

fx club

4 A B8 c D £ F G H I

1 Catégories |Septembre |Octobre |Novembr 3 ;

2 Débutants | 7 30 3

3 Bureautique | 120 17] 24 _10,18%

4 Ateliers libres 13 13 33 17,02%

9 Club | 0 21| 16

6 OSX \ 0 41 54

7 i0S _ | o a2 35 Sélectionner

8 Thématique | 0 17| 25 la ligne 5

9 | 32 181 217 |

mn

fx o0sx

fx 0sx
4 A B C D E F G

1 Catégories Septembre |Octobre |Novembre |Décembre |Total Pourcentage
2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80% La ligne 8 a été
05 X 0 41 54 34 129 25,00% mise a jour

6 i0S 0 42 35! 11 88 17,05%
7 Thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516 100,00%

Pour supprimer une ligne :
1. Sélectionnez la ligne a supprimer ;
2. Dans le menu qui s’affiche touchez supprimer.
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Sélectionner plusieurs lignes.

I1
4 A 8 c D £ F G H 1 )
1 Catégories Septembre |Octobre |Novembre |Décembre |Total Pourcentage
2 Débutants | 7, 30, 30 22 89 17,25%)
3 Bureautique | 12; 17| 24 5 58 ll,Zd%i
4 Ateliers libres | 13/ 13 33 38, 97 18,80%
5 0SX | o 41 54
6 i0S 0} 42| 35 U 1o
7 Thématique | o 17| 25 55| |
8 ‘ 32| 160 201 516 100,00%
= Tirer vers le haut
i‘l’ depui le point
14

fx
4 A 8 c ) 3 F G H [ J
1 Catégories  |Septembre OctobreQNovemerEDéceml;r_e;thal Pourcentage
2 Débutants | 7 30 30 22 89 17,25% Les lignes9 et 8
3 Bureautique 12 17| 24| 5| 58 11,24% sont
4 Ateliers libres 13 13 33| ST O e R T 2 sélectionnées
5 0SX 0 41| 54| : it it s
6 i0S 0 42| 35 11| 88
7 _Thématique 0 17| 25| 13| 55 10,66% s

320 160 201/ 123| 516) 100,00%/ =
10 i

Pour sélectionner plusieurs lignes :
1. Sélectionner tout d’abord une premiere ligne (ici ligne 9) ;
2. Puis tirez vers le haut ou vers le bas dpuis un des 2 points verts présents sur la
ligne verte.

Insérer plusieurs lignes.

fr
4 A B F G H | J Ao K L M
1 Catégories Septembre lOc S © Pourcentage ri r°
2 Débutants 89 17,25% o ?
3 Bureautique 11,24%
4  Ateliers libres
Effacer
5 0SX
6 i0S 17,05%
7 Thématique 10,66%
8 201 123 516 100.00% 7
9 4 A 8 C 5} E F G H I
0 1 Catégories |Septembre |Octobre |Novembre Décembre [Total  |Pourcentage
2 Débutants 7! 30 30 22 89 17,25%!
Sélectionnez 2 3 Bureautique 12 17| 24 5 58 11,24%
Ii s 4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
gne 5 05X 0 41 54 34 129 25,00%,
6 i0S 0 42 35| 1 83 17,05%|
7 Thématique [8) 17 25‘ 13 55 10,66% °
10 32 160 201 123 516 100,00% ki

Pour insérer 2 lignes :
1. Sélectionnez 2 lignes (ici 9 et 8) ;
2. Touchez ensuite insérer dans le menu qui s’affiche ; 2 lignes vont s’inérer au
dessus de la ligne 8.
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Saisie des données dans les 2 lighes insérées.

fx =SOMME( B2:B7 )

V| A B & D E F G

1 Catégories Septembre |Octobre |Novembre [Décembre |Total Pourcentage

2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 0SX 0 41 54 34 129 25,00%
6 i0S 0 42 35 11 88 17,05%
7 Thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 Android 0 1 2 1

9 Windows 1 2 2 4

10 I | 32. 160 201 123 516 100,00%
11

Le total en B10 n‘a pas été mis a jour ; il faudra modifier la fonction.

fx |=somme(CZEE)
V| A B C D E F G
1 Catégories .Septembre Octobre |Novembre |Décembre |Total Pourcentage
2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 0OSX 0 41 54 34 129 25,00%
6 i0S 0 42 35 11 88 17,05%
7 Thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 Android 0 1 2 1
9 Windows 1’ 2 2 4
10 | [ME(B2:B9 ) 160 201 123 516 100,00%
11
Modification de la fonction en B10.

fx

4 A B c D E F G

1 Catégories Septembre |Octobre [INovembre Décembre |Total Pourcentage

2 Débutants 7 30 30 22 89 15,27%

3 Bureautique 12 17 24 5 58 9,95%

4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 16,64%

5 Club 0 21 16 17 54 9,26%

6 OSX 0 41 54 34 129 22,13%

7 i0S 0 42 35 11 88 15,09%

8 |Thématique 0 17 25 13 55 9,43%

9  Android 0 1 2 1 4 0,69%

10 Windows 1 2 2 4 9 1,54%

11 33 184 221 145 583 100,00%

Il faudra procéder ensuite aux mises a jour des autres totax et pourcentages, comme
nous l'avons fait précédemment.
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Insérer une colonne.

fx Total

4 A B C D E S

1 |Catégories |Septen Sélectlonner
2 [Débutants » la colonne F
3 |Bureautique |

4 |Ateliers libres |

5 |OSX

& [ios.

7 |Thématique 0

8 32

9

mn

fx

4 A B C D E H

1 |Catégories  |Septembre |Octobre Novembre |Décemb Total Pourcentage

2 |Débutants 7 30 30 22 89 17,25%

3 |Bur { 12 17 24 5 58 11,24% La colonne a été
4 |Ateliers libres 13 13 33 38 97| 18,80% . o P

5 [0SX 0 41 54 34 129 25,00%, inseree a gaUChe
6 |i0s 0 42 35 11 88 17,05%

7 [Thématique 0 17| 25 13| 55| 10,66%

] 32| 160 201 125? » 516 100,00%

9

Pour insérer une colonne :
1. Sélectionnez la colonne voulue (ici colonne F).
2. Dans le menu qui s’affiche touchez insérer ;
3. Une colonne a été insérée a gauche.

Insérer plusieurs colonnes.

fx Total

4 A

1 |Catégories

2 [Débutants

i |Bureautique

4 |Ateliers libres 8 dTirel' Vders la

gy - L— T 1

5 [Club roite depuis
- Sélectionner o

6 |OSX . le point

lios la colonne G

# |Thématigue

9

10

fx Total

| A B

1 |Catégories  |Septembre Octob gy

2 |Débutants 7

3 |Bureautique 12

4 |Atelers libres 13

5 [Club 0

6 losx 0 Les colonnes Get H

7 |ios o | 1l % sont sélectionnées

8 |Thématique 0 17 25 ... 9 55

9 32 181 27| 0 254 570

10

Pour insérer plusieurs colonnes :
1. Sélectionnez les colonnes voulues ;
2. Tirez vers la droite ou vers la gauche depuis le point vert ;
3. Les colonnes G et H ont été sélectionnées ;
4. Dans le menu qui s’affiche touchez insérer ; 2 colonnes sont ajoutées a gauche.
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fx Total
4 A B
1 |Catégories  |Septembre
2 |Debutants 7
3 |Bureautique 12
4 |Ateliers libres 13
5 |Club 0
6 |OSX 0
7 [0S 0
8 |Thématique 0
9 32
10
fx
4 A B c D E F G (L | | |
1 |Catégories  |Septembre [Octobre |Novembre |Décembre Janvier |Total Pourcentage
2 |Débutants 7 30| 30, 22| o 89 15,61% 2 colonnes ont
3 |Bureautique 12 17 24 S 24 58! 10,18% “ %
¢ [nteters libres B 13 3 3w 7 17,00% été insérées
5 |Club 0 21 16 17 17} 54 947%
6 |OSX 0 41 54 34 47 129 22,63%
7 |IOs 0 a2 35 11 43 38 15,44%
§ |Thématique 0 17| 25| 13| 95> > 55 9,65%
S 32 181 217| 140 254) 570 100,00%
—

Il restera a saisir les données et a procéder aux mises a jours des totaux et
poucentages.

Saisie des données et utilisation du clavier numérique virtuel.

Calibri (Corps) n G I A F I BB B @R Y b3 v
fi v 0D
4 A -} < o € F G ) 1 ) LS L M N o P Q
I Cotégories _|Septembre [Octobre Novembre Décembre Jonvier  Févier |Mars  Total |Pourcentage |
I ]
3 [pébutante | 71 30 30| 23] of 1 [ a9 10,80
3 Bureautique | 12| 17 24 s| 24 1 82| 9,95%|
4 Ateliers lbres | 1B 13 ES| 3 28 | | 15,17%|
5 Club o2 16 17 17 | 7 862%|
6 05X | o a1 54| 34 47] | | 21,36%,
vodos | o 43 @0 3 0 um 0 4 00 ] 00 0| 0 131 @ 1590
8 0 17 5 13 95 | 150 18.20%
s 2 asl  wrl sed]  2sa u 1 e 10000
»
1
2
n
"
Feulll +
o) a ) Je Bonjour Le B I U
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 < > &

[ ] { } # % & < + = \ | o

=

Pour saisir les données numérique il est plus commode d’utiliser le clavier numérique
virtuel (sauf si vous avez un clavier Bluetooth ou clavier Smart Connector.
> Pour utiliser le clavier numérique virtuel touchez 123 sur le clavier virtuel.
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fx v @
a A L] D 13 ¥ G N | ) K ! ~ 0 Q
1 Carégones | Septembre [Octobre |Novembre [Décembre Janvier  Féwrier  |Mars {Total Pourcentage
2 Débutants | 7 30, 30 22| o gl 12| 89 10,80%|
1 Bureautique | 12| 17 2 5| 24 19| 17, 82| 9,95%
4 Ateliers libres | 13 13/ 313 38 28 6, 12| 125 15,17%|
5 Club | 0 21 16/ 17 17, 2 20, n, 8,62%
6 08X | 0 a1 54, 34, 47, 25 18 176, 21,36%|
7 [ios | o a2 3| 1] a3 P I 15,90%)
8§ Thématique | o 17 25, 13| 35 37 | 150, 18,20%|
9 32 181 217| 140, 254, | | 824) 100,00%
10
1
12
Foull  + avc IEED
=) ’ Jo Bonjour Le B I U
N \
i ( ) z = / 7 9 &
\ >
: < > * 4 6
- . =
$ & 1) L 1 3
% » ! = d => + ' =2
. . .
Le clavier virtuel numérique.
- hY - -
Mise a jour des totaux de la ligne 9.
fx =SOMME( F2:F8)
4 A 8 c D 3 F G H [ !
1 Catégories  |Septembre |Octobre [Novembre .I;Q(embveijpnwer Février  IMars élotal Pourcentage
2 Débutants 7 30| A B, 22| 0 7 12 89 10,80%
3 Bureautique 12 17 : 24 19 17| 82| 9,95%
4 Ateliers libres 13 13 28 6 12 125 15,17%
5 Club 0 21 17 32 20, 2! B8,62%)
& OSX : 21,36%|
7 i0S ot s 15,90%|
8 Thématique of 17 25 13 95 150 18,20%)|
| | N || |
3 32 mlaA 217, 140] 254) 824 100,00%)
10
fx
4 A 8 c o E F G H )
1 Catégories |Septembre |Octobre [Novembre Décembye |Janvier  |Féwrier  |Mars \.Totnl |Pourcentage
2 Débutants 7l 30 s gRENN O 7 12 89| 10,80%
1 Bureautique 12 17| 2 @ ! Colle
¢ t — t renG9
4 Ateliers libres 13| 13| 33] / 28 6 12| 125| 15,17%
5 Club 0 21| 71 8,62%
6 0OSX
7 jos
8 Thématique
o [ T ml s il w0l s
10

Il restera a mettre a jour les totax des colonnes G et H par copier coller ou en utilisant la
technique du remplissage et de la poignée de recopie comme nous avons déja vue

précédemment.
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fx

A A 8 [ 0 E F G H I )

1 Catégories |Septembre |Octobre |Novembre ipétembre Janvier L g »’f I"l\, Mars _|Total _|Pourcentage

2 Débutants 7 30 30, 2 Y Y 12 89 10,80%
3 Bureautique 12 17 2] s| 1) 17 82 9,95%
4 Ateliers libres 13 13 ER) Q '\\ 12 125 15,17%,
s Club 7 8,62%
6 05X 7

7 i0S

8 Thématique | 0 170 25| = 13 9 | 18,20%
9 32| 181 217| 140l 254! 154 824 100,00%
10 -

fx =SOMME( H2:H8 )

F A B C D E F ) H | J

1 Catégories _|Septembre |Octobre |Novembre Décembre Janvier _ |Février |Mars  Total _|Pourcentage

2 Débutants 2 2 0 7 12 89 10,80%
3 Bureautique 2] 17 5 24 19, 17) 82 9,95%
4 Ateliers libres 13 13| 38 28 6| 12| 125 15,17%
5 Club 0 21 17 17 32 20 7 8,62%
5 O0SX 0 a1 34 47 25 18 176 21,36%
7 i0S 0 42 11 43 28 19 131 15,90%
8 Thématique 0 17 139 37, 48 150 18,20%
b 32 8 217 130! 2541 156 145|824 100,00%
1N

Coller en H9

Mise a jour de la cellule H9.

Mise a jour des totaux de la colonne I.

fx |=somme(EER)

4 A 8 c 0 E P G H | |

1 Catégories ;Sgp(embre |octobre [Novembre [Décembre |janvier  |Février  |mars Total Pourcentage

2 [Débutants | 7l 3 30 22 ol 7 12pE( B2:F2 10,80%
3 Bureautigue 12| 17 24 5 24 19 17 82 9,95%
2 Ateliers libres 13 13 33 38 28 a 6 12 125 15,17%
5 Club 0| 21 16, 17 17 32 20 n 8,62%
5 0OSX 0l a1 54 34 a7 25 18 176 21,36%
7 iCS 0 42 35 11 43 28 19 131 15,90%
8 Thématique 0 17 25 13 95 37 48 150 18,20%
9 2] 181 217| 140 254 154 146 824) 100,00%;
fx |=somme(EEHER)

4 A 8 c D € F G H | J

1 Catégories  |Septembre |Octobre |Novembre [Décembre Janvier  |Février  |Mars Total Pourcentage
2 [oébutants i 30 30 2| i 7 120E( B2:F2 10,80%
3 Bureautique 12 17 24 5| 24 19 17] 82 9,95%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 28 6 12 125 15,17%
5 Club 0 21 16 17 17, 32 20 71 8,62%
6 05X 0 a1 54 34 47 25 18 176 21,36%
7 i0S 0 42 35 11 43 28 19 131 15,90%
8 Thématique 0 17, 25 13| 95 37 48 150 18,20%
9 32 181 217 140 254 154 146 824 100,00%,

Sélection de
la fonction
B2:F2

Tirer la
poignée vers
la droite

On procedera tout d’abord a la mise a jour de la cellule 12, puis on recopiera la cellule 12

vers le bas en tirant la poignée de recopie.
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fx =SOMME( B2:H2 )
a A 8 C 0 €
1 Catégories Septembre |Octobre |Novembre |Décembre |Janvier 'I’em:r |Mars Total
2 [pébutants 30 30 22| 0 7| 12 108 13,11% Sélection 12
I ! 4 } | (Y L
3 Bureautique 12| 17 24, 5| 24) 19| 17, 82| 9,95%
fx =SOMME( B2:H2)
A A L] Cc D E F G H | J
1 Catégories Septembre ‘Oﬂobre NEY?@’,',‘_,??‘,?TP“’ Janvier Fé'vrl(»'[ Mars Total Pourcentage irer Ia
2 [oébutants | 71 30 % 2 o 7 uf 8 15w poignée de
3 Bureautique | 12 17, 24| S| 2, 19, 17| 82| 9,95 recopie,
i e o=l 7 == cerel as a s — e
Jx =SOMME( B2:H2 )
4 A 8 (4 0 £
1 Catég |Septembre |Octobre |Novembre Décembre Janvier  Février  |Mars Total Pourcentage |
2 |pébutants | 7| 30 30, 22 0 7 12 108 9,61%)
3 [Bureautique | 12 17 2] s 24, 19, 17 18 10,50%)
4 |Ateliers I.bres. 13| 13] 33 38 28 6_ 12 143 12,72%
5 |Club 0 21 16 17 17 32 20 123 10,94%
5 |OSX 0 41 54 34 47 25 18 219 19,48%
7 |ios | of a2 35| 11 43 28] 19 178 15,84%
8 |Thématique 0} 17 25 13 95 37 48 13_5_} 20,91%
3 32| 181 217 140 254 154 16 112] 100,00%

Mise a jour de la colonne I.

fx =SOMME(12/159)

4 A B c D E F G H I J

1 Catégories |Septembre |Octobre [Novembre Décembre Janvier  |Février iMars Total .Pourcentage |
2 IDébutants 7| 30 30, 22| 0| 7| 12 108| 9,61%.
3 Bureautique 12| 17 24 5 24| 191 17 118 10,50%

4 Ateliers libres 13| 13 33| 38 28 6| 12 143 12,72%

5 Club 0 21 16| 17 17 32| 20 123 10,94%

6 0SX 0 a1 54| 34 a7 25/ 18 219 19,48%

7 iOS 0 42 35| 11 43 28| 19 178 15,84%

8 Thématique 0 17 25| 13 95 37 48 235 20,91%

9 32| 181 217 140 254 154| 146 1124 100,00%

La colonne J des pourcentages a été mise a jour automatiquement.

La fonction MOYENNE.

C’est la méme syntaxe que la fonction somme.
Donne la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules spécifiées.

Exemple =moyenne(12:1143) donne la moyenne des valeurs contenues dans les
cellules 12 a 1143.

Attention : quand une cellule est vide elle n'est pas prise dans la moyenne ; par contre
une cellule contenant 0 sera comptabilisées pour calculer la moyenne.

La fonction MAX.

C’est la méme syntaxe que la fonction somme.
Donne la valeur maximum contenue dans la plage de cellules spécifiées.

Exemple =MAX(12:1143) renvoie la valeur maximum contenue dans les cellules
12 aI1143.
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La fonction MIN.

C’est la méme syntaxe que la fonction somme.

La fonction MIN renvoie la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules
spécifiées.

Exemple =MIN(I2:1143) donne la valeur minimum contenue dans les cellules 12

a 1143.
fx =MAX(C2:C8) fx =MIN(C2:C8) fr =MOYENNE( C2:C8)
4 A B c 4 A B [ 4 A 8 C
1 c"_'*""“ Septembre Octobre |Nov 1 Catégories [Septembre |Octobre |No 1 Catégories |Septembre |Octobre |No
2 Débutants 7 30 2 Débutants 7 30 2 Deébutants 7 30
3 Bureautique 12| 17 3 Bureautique 12 17 3 Bureautique 1 17
4 Ateliers lbres 13| 13 4 |Ateliers ibres 13 13 4 Ateliers kibres 13 13
5 Clb 2 ied 5 Club i 21 5 Club 0 21
6 05X 0 41 6 OSX 7 0 41 6 05X 0 4
7 05 [ 42 7 108 0 a2 7 oS 0 42
8  Thématique L 17 8 Thématique 0 17 8 Thématique 0 17
9 Min ) 13 5 IMm q 13. 9  Min 8 13
10 lxove""e 41'20—1254': 10 Moyenne 46 25,9 10 I’V“"V‘-"'“"e 45259
:; . L% 11 Max 13 a 11 Max 13 42
—— —————————  ————————

Exemples de MAX, MIN et MOYENNE.

fx =MOYENNE( B2:88 ) fx =MOYENNE( B2:B8 )

[ N

A 8 A B

Categories  |Septembre
Debutants 7
Bureautique | 12
Ateliers libres 13
Club
05 X
i0S

Thématique Thématique
Min ° Min ® 7

Moyenne | 4,6. 10 |Moyenne | 10,7.|
Max 13 11 Max 13

17

Catégories Septembre

Débutants 7
Bureautique | 12
Ateliers libres 13
Club
05 X
i0S

1
2
3
4
5
6
7
8
9

W 00 ~J O O &6 W N =

A droite avec des cellules vides (lignes 5, 6, 7, 8) la moyenne est différente.
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Un autre exercice pour découvrir d’autres
fonctions.

La fonction =NB( ).

La fonction NB compte le nombre de cellules contenant des nombres et les nombres
compris dans la liste des arguments.
Les cellules vides ne sont pas comptées.

> Utilisez la fonction NB pour obtenir le nombre d’entrées numériques dans un
champ numérique d’une plage.

fr =NB[ E2:E17 ) fx  =NB(E2:E17)

A B

] date

| 09/10/2017
m 10/10/2017
m 10/10/2017
11/10/2017
11/10/2017
11/10/2017
12/10/2017
13/10/2017
16/10/2017
17/10/2017
17/10/2017
18/10/2017
18/10/2017
18/10/2017
19/10/2017
20/10/2017

A B

date
09/10/2017
10/10/2017
10/10/2017
11/10/2017
11/10/2017
11/10/2017
12/10/2017
13/10/2017
16/10/2017
17/10/2017
17/10/2017
18/10/2017
18/10/2017
18/10/2017
19/10/2017
20/10/2017

-
N
-

¥ |
1
2
3
4
5
6
7
8
9

ORI ST R PR C R

—

-

=
NIWINI=INIWISINIO W n

wi=le|™an|c|™|w |[~|o o]0 (0o |™|MA

-
nwidimeInjwiaivivolwinnininvio

—
~
b

Exemples de la fonction NB ; a droite les cellules vides (E2 a E4) ne sont pas comptées.
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Les opérateurs de comparaison.

Opérateur de comparaison Signification (exemple)

- Egal 3 (A1=B1)

> (signe supérieur a) Supérieur a (A1>B1)

< (signe inférieur a) Inférieur a (A1<B1)

>= (signe supérieur ou égal a) Supérieur ou égal a (A1>=B1)
<= (signe inférieur ou égal a) Inférieur ou égal a (A1<=B1)
<> (signe différent de) Différent de (A1<>B1)

» Lorsque deux valeurs sont comparées a l'aide de ces opérateurs, le résultat est la
valeur logique VRAI ou FAUX.

Comptages et sommes conditionnelles.

La fonction NB.SI.

La fonction NB.SI renvoie le nombre de cellules d’un intervalle qui remplissent une
condition donnée.

=NB.SI(plage;critére)

plage: plage des cellules a dénombrer.

critére: critere de dénombrement sous la forme d’une valeur constante, d’une
référence de cellule ou d’une expression de comparaison.
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fi NBS(AZAL ;") En C21 on compte le

A A B C D E

L) — — ] — nombre de cellules, dans
2 1 09/10/2017 10| 12|IPad| s i 2
3 m 10/10/2007__10fo | 16 I'intervalle A2 a A17 qui
4 m 10/10/2017 10/c 4 i %

5 mem 11/10/2017 10[d 9 i ( _A_di
5 me uo, 14 A contiennent | (c’est-a-dire
7 me /10200 10 | 5| :

B 12/10/2017 100t 5/Pho | un d | ) .

9 v 13/10/2017 10/a 3

10 1 16/10/2017] ___10]i 9

1 m 17/10/2017 1000 1

12 m 17/10/2017 10{c 4

13 mem 18/10/2017 10/d 13

14 me 18/10/2017 10]; 12[iPad|

15 me 18/10/2017 10{a 1

6 | 19/10/2017 10/t 7[Pho

17 v 20/10/2017 10{a 3

18 16 127

7 | =lundi

20 oct-17 m = mardi

21 [tundi 2 21 mem = mercredi matin
22 Mardi 4 36 =,

23 Mercredi matin 2 22 me = mercredi

24 Mercredi a.m. 4 30 j=Jeudi

25 Jeudi 2 12 v = vendredi

26 Vendredi 2 6

27 16 127

Exemples d’utilisation de la fonction =NB.SI( ).

fx| =NB.SI(2:)143:">0")

Compl:e le nombre de cellules comprises entre J2 et 1143 qui sont supérieures a zéro.

fx| =NB.SIJ2:J143;">100000%)

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et 1143 qui contiennent des valeurs >
100000.

fx| =NB.SI)2:J143; ">50000")-)156

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et 1143 qui contiennent des valeurs >
50000 moins le contenu de la cellule J156.

Jx| =NB.SI(J2:J143;">1000")-SOMME(J156:J159)
Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et 1143 qui contiennent des valeurs >
1000 moins la somme des cellules 7156 a J159.
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La fonction SOMME.SI.

La fonction SOMME.SI renvoie la somme des cellules d’'une plage qui remplissent une
condition donnée.

=SOMME.SI(plage;critere;somme_plage)

plage : plage des cellules a comparer au critere.

critére : critére sous la forme d’une valeur constante, d’une référence de cellule
ou d’une expression de comparaison.

Si somme_plage est omis, SOMME.SI fera directement la somme des cellules de
I'argument plage.

fx  =SOMME.SI( A2:A17 ;"=m"; E2:E17 )

4 A B c o e

1913 date mois |C [N comi S

2 09/10/2017] __10)i | 12/iad En E22 on additionne le contenu
3 m 10/10/2017 10/0 16 .

4 m 10/10/2017 10/c 4 1

S _ wnonon o 14 des cellules E2 a E17 si les

6 me 11/10/2017 10/b 12|iclou %

7 e oo 10 |5 contenus des cellules A2 a A17

8 | 12/10/2017 10)t 5|Photo) . , . . .
Y 13/10/2017 10ia 3 contiennent m (C eSt'a'dlre mardl).
10 1 16/10/2017 10(i 9

11 m 17/10/2017 10/o 12

12 m 17/10/2017 10c 4

13 mem 18/10/2017 10/d 13 .

14 me 18/10/2017 10[i 12[iPad ’-'SOMMES'( A2:A17 ," =m"; E2:E17 )

15 me 18/10/2017 10ja 1

16 19/10/2017 10[t 7|Phot

17 v 20/10/2017 10/a 3

18 16 127

19

20 oct-17

21 Lundi [ I 21

22 [mardi 4 36

23  Mercredi matin 2 22

24 Mercredi a.m, 4 30!

25 Jeudi 2 12

26 Vendredi 2 6.

27 16 127

Exemples d’utilisation de la fonction =SOMME.SI( ).
56 [+ @ © (- fx| =SOMMESI(2J143;">100000"

La cellule 1156 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a J143 dont la valeur e.;t
supérieure a 100.000.

1157 i @ © (- fx| =SOMME.SI(2J143;">50000")-1156

La cellule 1157 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a J143 dont la valeur est
supérieure a 50.000 moins le contenu de la cellule I156.
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Fonction SOMME.SI.ENS

La fonction SOMME.SI renvoie la somme des cellules d’'une plage qui remplissent

plusieurs critéeres.

=SOMME.SI(sommeplage;plage_criterel;critérel;plage_critére2;critere2...)

plage : plage des cellules a comparer au critere.
critere : critéere sous la forme de nombre, d’expression ou de texte, définissant

les cellules a additionner.

A 8 C

Somme.si.ens()

=SOMME.SI.ENS(E3:E84;D3:D84;"=d";C3:C84;"=9")

= s sept-17 oct-17 nov-17 déc-17

3 mem 27/05/2017| 7 déb 5 7 30 30 22

4 me 27/09/2017| 12| OneDrive =

s ) 28/05/2017] 3 bureautique 12 17 24 5

‘; ;' :;j‘:’/:i; :'m ateliers libres 13 13 33 38
o o club 0 21 16 17

& :“m—% ’: macOS 0 41 54 34

11 me 04/10/2017 5 i0S 0 42 35 11
::J—W: :i; :""ME' thématique 0 17 25 13
T . 2 181 217 140

1510 09/10/2017| 12|IPad

16 m 10/10/2017 16

7 m 10/10/2017| 4

18 mem 11/10/2017 El

1 e 1y i2es Somme des contenus des cellules E3 a E84
nj 12/10/2017 5| PhotoShop El .

2 s : si le contenu des cellules D3 a D84 =d
24 |m 17[10_/1017 12

%5 m 17119@017 4 Et

26 mem 18/10/2017 13

27 me 18/10/2017| 12|iPad falre: - Y

S e— e si le contenu des cellules C3 a C84 =9.
29 19/10/2017| 7mh_ogil

0 v 20/10/2017 3
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Avec des si.

Fonction SI.

La fonction SI s’écrit de la facon suivante :
=SI(test;résultat si le test est vrai;résultat si le test est faux).

Le test consiste a comparer 2 cellules (contenant des nombres, dates, textes, etc.) ou
peut étre le résultat d’'une fonction.

Rappel des opérateurs de comparaison.
plus petit que
inférieur ou égal

supérieur
supérieur ou égal
différent
_J A B C D
1 code |Montant débit
2 salaire 1| 2500,00€]  000€
3 [EDF 2 50,00€] -50,00¢€ 0,00 €
4 |Internet 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
5 |Carrefour 2 100,00 €] -100,00 € 0,00 €
6 | Cartes 2| s5000,00€| -5000,00¢ 0,00 €
7 |Avoir Ikea 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
8 -5200,00 €| 2530,00¢€
9 -2 670,00 € alerte
E2 » 8 & (= fx| =SI(B2=1;+C2;0)
D3 s 8 & (¢ fx| =SI(B3=2;-C3;0)
F9 | 8 @ (= fx| =SI(E9<0;"alerte";"ok")

Exemples de SI.
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Les Sl imbriqués.

=S (testt;vra L;fa Ux)

st (test2:vra i;fa ux)

18 ‘ code Montant débit crédit Dans ce tableau on COpie .
BEN salaire 1 2500,00€[  0,00€l 2500,00€ le montant négatif (-C19)
SR EDF £ SOOON el Oous dans la colonne débit
21 Internet 2 50,00€  -50,00 € 0,00 € (col D) sil de est
22 | Carrefour 2 10000€ -10000€  0,00€ e i A
23 |Cartes 2 50000€ -500,00€ 0,00 € égal a 2,
24 | Avoir lkea 1 3000¢ 000€  30,00€ le montant positif (+C19)
25 70000€ 2530,00€ dans la colonne crédit
26 1830,00€ .
>7 | e 1830.00 € (colonne E), si le code =1.
28 | 1830,00 € si le code n’est pas 1 ou 2
29 | on mettra erreur dans la
colonne débit.
— iy : on copie :
S0t {a ux ) le montant négatif (-C19)
dans |la colonne débit
l (colonne D) si le code est
égal a 2.
=SI(B19=2;-C19;SI (BL9 <1;"erveur "; faux ))
=SI(B19=2;-C19;SI(B19 <1;"erreur’ ;S| (BL9 >2;"erveur";0)))
faux
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D19 : fx =S51(B19=2;-C19;SI(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))
A B C D E F G
18 Code |Montant débit crédit
19 |salaire 1| 2500,00€ 0,00 €l 2 500,00 €
20 EDF 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
21 Carrefour 2 100,00 € -100,00 € 0,00 €
22 Cartes 2| 1500,00 € -1 500,00 € 0,00 €
23 avoir IKEA 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
24 -1 650,00 € 2 530,00 €
25 a 880,00 €
26 Solde 880,00 €
27
Exemple ventilation en débit (Colonne D, code=2).
E19 : fx =S1(B19=1;+C19;51(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))
A B C D E F G
8 Code |Montant débit crédit
9 Isalaire 1| 2500,00 € 0,00 € 2 500,00 €.
0 |EDF 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
1 Carrefour 2 100,00 € -100,00 € 0,00 €
2 |Cartes 2| 1500,00€ -1 500,00 € 0,00 €
3 avoir IKEA 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
4 -1 650,00 € 2 530,00 €
5 8 880,00 €
6 Solde 880,00 €

Exemple de ventilation en crédit (colonne E, code=1).

Rampe de Lancement 152.2

72




Excel pour iPad 2.40

Avec Excel et la commande remplissage vous
adorerez les séries.

Des mois en série.
Lors de la saisie des mois dans le classeur des ventes, j'avais saisi les mois de janvier,
février, mars, etc. Pour faciliter notre travail Excel pour iPad met a notre disposition la
commande remplissage.

Comment procéder ?

fx Janvier

Couper Copier Effacer le contenu Remplissage Lien

2 lllachines Janvier

~

Tout d’abord entrez la premiere donnée (ici janvier en B2).
Touchez la cellule a recopier (ici janvier en B2).
3. Touchez ensuite Remplissage dans le menu qui s‘affiche.

N

fx Janvier

A A B ¢ D E F G H

1
2 lflachinesll Janvier _|

4. La cellule B2 est sélectionnée (en grisé et avec un rectangle vert et 2 poignées).

fx Janvier

y A B . H
Couper Copier Effacer le contenu Remplissage Lien

1

2 l/lachines Janvier  Février  Mars Avril Mai Juin Juillet

5. Tirez la poignée de sélection vers la droite du nombre de colonnes voulues ; les mois
seront automatiquement incrémentés (janvier, février, mars...) .

Les fins de mois ne seront pas difficiles.
Dans l'exemple précédent j'avais mis des mois alphabétiques, maintenant je vais mettre

le 30/11/2013, puis 31/12/2013 dans la cellule adjacente de droite et je vais créer une
série de dates pour voir le comportement d’Excel pour iPad.
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2
2 Copier Effacer le contenu Remplissage ml

26 o
27 | | 30/11/2013 31/12/2013]

Je sélectionne les 2 cellules adjacentes, puis je touche remplissage.

Les 2 cellules sont maintenant en grisé et les ronds
730 /11/2013 31/12 /2013| verts ont été remplacés par des carrés verts.
|

01/0 : . : 2017
Couper Copier Effacer le contenu Remplissage Lien

@
| 30/11/2013 31/12/2013 31/01/2014 28/02/2014 31/03/2014 30/04/2014 31/05/2014l

Je tire les cellules avec le carré vert vers la droite et les dates évoluent pour chaque fin
de mois, dont le 28 février.

> En donnant 2 dates de fin de mois, Excel en a déduit que pour le remplissage il
faudra faire évoluer le mois, en donnant le dernier jour de chaque mois.

> Sion ne donne qu’une cellule pour le remplissage, Excel fait évoluer
automatiquement sur le premier élément, dans le cas d’une date JJ/MM/AA, c’est
1] qui évoluera avec le remplissage.

» Sion donne 2 dates en faisant évoluer I'année, Excel fera évoluer I'année lors du
remplissage.

Quelques exemples.

I 31/10/2017 30/11/2017 31/12/2017 31/01/2018 28/02/2018 31/03/2018 30/04/2018 I

Tous les fins de mois depuis le 31/10/2017.

|30/11/2011 31/12/2011 31/01/2012 29/02/2012 31/03/2012 30/04/2012 31/05/2012|

Tous les fins de mois depuis le 31/11/2011.

I 31/12/2012 31/12/2013 31/12/2014 31/12/2015 31/12/2016 31/12/2017 31/12/2018 I

Tous les ans au 31 décembre.
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I 31/01/2017 31/03/2017 31/05/2017 31/07/2017 30/09/2017 30/11/2017 31/01/2018 I

Tous les 2 mois depuis le 31/01/2017.

|01/01/2017 01/04/2017 01/07/2017 01/10/2017 01/01/2018 01/04/2018 01/07/2018 I

Tous les 3 mois depuis le 1/01/2017.

|01/01/2017 02/01/2017 03/01/2017 04/01/2017 05/01/2017 06/01/2017 07/01/2017 I

Tous les jours depuis le 1/01/2017.

Et méme les années bissextiles !

Je recommence avec l'année 2011. T30/11/2011 31/12/2011i
o
5 vV
7 T30/11/2011 31/12/2011 31/01/2012 29/02/2012 31/03/2012 30/04/2012 31/05/2012 30/06/20121 I

Et le mois de février 2012 a bien 29 jours.

Fonctionne aussi vers le Bas.

Copier Effacer le contenu Remplissage
32 °

33 | lundi 3 juillet 2017l
34

n

I lundi 3 juillet 2014

Rampe de Lancement 152.2 75



Excel pour iPad 2.40

L

33 lundi 3 juillet 2017
34 mardi 4 juillet 2017
35 mercredi 5 juillet 2017
36 jeudi 6 juillet 2017
37 vendredi 7 juillet 2017
38 samedi 8 juillet 2017
39 dimanche 9 juillet 2017
40 lundi 10 juillet 2017
41 mardi 11 juillet 2017

La date du 3/3/2017 s’affiche sous la forme mercredi 14 mars 2012.

évoluer le jour et le quantieme.

ABC
CF 1235 cx

r Date

*14/03/2012

14/3
14/3/12

14/03/12

*mercredi 14 mars 2012 v

Le remplissage fait

A

dimanche 1 janvier 2017

B
lundi 1 mai 2017

C
lundi 8 mai 2017

D
vendredi 14 juillet 2017

lundi 1 janvier 2018

mardi 1 mai 2018

mardi 8 mai 2018

samedi 14 juillet 2018

mardi 1 janvier 2019

mercredi 1 mai 2019

mercredi 8 mai 2019

dimanche 14 juillet 2019

mercredi 1 janvier 2020

vendredi 1 mai 2020

vendredi 8 mai 2020

mardi 14 juillet 2020

vendredi 1 janvier 2021

samedi 1 mai 2021

samedi 8 mai 2021/

mercredi 14 juillet 2021

samedi 1 janvier 2022

dimanche 1 mai 2022

dimanche 8 mai 2022§

jeudi 14 juillet 2022

dimanche 1 janvier 2023

lundi 1 mai 2023

lundi 8 mai 2023

vendredi 14 juillet 2023

lundi 1 janvier 2024

mercredi 1 mai 2024

mercredi 8 mai 2024

dimanche 14 juillet 2024

mercredi 1 janvier 2025

jeudi 1 mai 2025

jeudi 8 mai 2025

lundi 14 juillet 2025

jeudi 1 janvier 2026

vendredi 1 mai 2026

vendredi 8 mai 2026/

mardi 14 juillet 2026

mardi 15 ao(t 2017

mercredi 1 novembre 2017

samedi 11 novembre 2017

lundi 25 décembre 2017

mercredi 15 ao(t 2018

jeudi 1 novembre 2018

dimanche 11 novembre 2018

mardi 25 décembre 2018

jeudi 15 ao(it 2019

vendredi 1 novembre 2019

lundi 11 novembre 2019|

mercredi 25 décembre 2019

samedi 15 ao(t 2020

dimanche 1 novembre 2020

mercredi 11 novembre 2020

vendredi 25 décembre 2020

__dimanche 15 aolt 2021
lundi 15 aolt 2022

____lundi 1 novembre 2021

samedi 25 décembre 2021

mardi 1 novembre 2022

vendredi 11 novembre 2022|

dimanche 25 décembre 2022

mardi 15 ao(t 2023

mercredi 1 novembre 2023

samedi 11 novembre 2023%

lundi 25 décembre 2023

jeudi 15 aolt 2024

vendredi 1 novembre 2024

lundi 11 novembre 20243

mercredi 25 décembre 2024

vendredi 15 ao(it 2025

samedi 1 novembre 2025

mardi 11 novembre 2025

jeudi 25 décembre 2025

samedi 15 ao(t 2026

dimanche 1 novembre 2026

mercredi 11 novembre 2026

vendredi 25 décembre 2026

Les jours fériés fixes de 2017 a 2026.
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Quadriller un tableau et styles de cellules.

Lors de la création d’un

e S L T e tableau dans une feuille de
e ¢ Padean = e wol el e L calculs, le quadrillage entre
L e - enE les cellules, avec la
= HeseliRly séparation des colonnes et
o STy 5 | “} des Ilgnes est estompée et le
s e C L | quadrillage ne sera pas
] B imprimé.
e

22:09
Rampes-stats2
Accueil I=Tgil6]s! Dessin Formules Données
Calibri (Corps) 1 G I S S A = 9 [
T ——
Jx Num Bordures
4 A B
o
1 |Num Titre :ii Pasde bordure flac Datd
2 |Rampe52 Tables des matiéres et index ave 25 12,
3 |Rampe51 Plus loin avec PowerPoint 2011 61 11
4 |Rampe50 Premiers pas avec PowerPoint 2( B Toutes les bordures 71 05

Pour quadriller un tableau ou une partie d’un tableau, sélectionnez les cellules et touchez
I'outil quadrillage de I'onglet accueil puis choisissez une bordure.

Bordures Bordures

| Bordure gauche
Pas de bordure

| Bordure droite

FH  Toutes les bordures

Bordure en haut et en bas
[J Bordures extérieures

Bordure épaisse en bas
[0 Bordures extérieures épaisses

Bordure simple en haut et épaisse en bas
__ Bordure bas Bordure double (bas)

Bordure haut ; Bordure simple en haut et double en bas

| Bordure gauche
= Style de trait

| Bordure droite ) i
& Couleur de ligne

Toutes les bordures.
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o \ = =

Calibri (Corps) n @ 1 s » A = I BB B @
fx Num Styles de cellule

4 A & (4 Dt et neutre

1 |Num Titre N.pages XPCHN =

2 Iﬁmsz Tables des matiéres et index avec Word 2007 a 2011 50 50 ;

3 |RampeS1  Plus loin avec PowerPoint 2011 61 0 ! Donnéesetmoddle

4 [lt Premiers pas avec PowerPoint 2011 el L A Aa Aa Aa

5 |Ramped9  Windows Live Mesh 2011 a1 50 ;

& |Ramped8 Office 2011 et les Web apps 39 0

7 |Ramped? Premiers pas avec Word 2011 volume 2 82 0 : Titres ot en-tites

& |Rampeds Premiers pas avec Word 2011 volume 1 T2 0

9 |RampedS  Premiers pas avec Outlook 2011 FR J04pin A e g o & [E

10 |Rampe39 First steps with Outiook 2011 US 7701 Styles de cellule avec théme

IS Lt L S G 20% 20% 20% 20% 20% 20%

12 pe36.1  Plus loin avec Word 2010 97 100

B Total SRR 0% 0% %  AO% 0% 4%

14

15 0% 0%

16

17

18

Vous pouvez appliquer un style de cellule depuis I'outil styles de cellule.

Titres et en-tétes

Aa

Aa Aa Aa

Styles de cellule avec theme

20%

20% 20% 20%

20%

20%

=4

1 Num

2 Rampe52
3 RampeSi

4 RampeS0

5 Rampedd

6 Rampeds

7 Ramped?

8 Rampedb

9 Ramped5

10 Rampe39

11 Rampe3g
12 Rampe3s.1

Calibri (Corps) n G

Titre

Tables des matiéres et index avec Word 2007 4 2011
Plus loin avec PowerPoint 2011 _

Premiers pas avec PowerPoint 2011

Windows Live Mesh 2011

Office 2011 et les Web 3pps

Premiers pas avec Word 2011 volume 2
Premiers pas avec Word 2011 volume 1
Premiers pas avec Outlook 2011 FR
First steps with Outlook 2011 US

Plus loin avec Word 2010

» A = 9 B B oz %
C 0 € F G H
N.pages W%Mac Tot PC  Tot Mac Date
50 s0 50 25 25 12/03/2011
10 10 o 6 1yoya0n
71 0 100 0 71 05/03/2011
41 50 S0 205 205 23/11/2010
39 0 100 0 39 25/10/2010
82 0 100 0 8 19/10/2010
720 100 0 72 14/10/2010
104 0 100 0 104 22/10/2010
77 0 100 0 77 23/10/2010
67 S0 S0 335 335 17/09/2010
97 100 0 97 0 01/05/2010
Totl 761 176 585
23,13% 76,87%

e
1 J
MS PC  MS Mac
25 25
o e
0o n
205 205
0 39
0 82
o n
0 104
0 77
Bs__ s
97 0
176 585
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Appliquer un style de table.

16:33
Rampes-stats2

[GEEISNEIE  Dessink Formules Données  Révision  Affichage

Tableau [o] Photos @) Appareilphoto  Cig Formes  [I5] Zonedetexte W Recommandés gl Graphiques | ) Commentaie  (gp Lien g9 Compléments
fx  Num v
4 A B C D E F 6 H I J K L M N
1 |Num Titre N.pages %PC %Mac Tot PC Tot Mac Date MSPC  MS Mac
2 |Rampe52 Tables des matiéres et index avec Word 2007 3 2011 50 50 50 25 25 12/03/2011 25 25
3 |Rampe51 Plus loin avec PowerPoint 2011 61 0 100 0 61 11/03/2011 0 61

Au lieu de quadriller un tableau vous pouvez utiliser différents styles qui vous sont
proposés par Excel.

Sélectionnez les cellules qui délimitent votre tableau et allez dans I'onglet :'1:‘:
insertion > tableau.

Accueil  Insertion Dessin  Formules Données  Révision  Affichage REDIEEN

® Supprimer @ Options destyle 5= Convertirenplage [ Stylesdetable () Texte de remplacement

fx Num
4 A B ( 0 E F G H I J

50 ~ 12/03/2011

0 100 0 61 11/03/2011 0 61
- 0 100 0 71 05/03/2011 0 71
S 50 50 20,5 20,5 23/11/2010 20,5 20,5
6 0 100 0 39 25/10/2010 0 39
7 |Ramped?  Premiers pa Word 2011 volume 7 0 100 0 82 19/10/2010 0 82
8 |Ramped6  Premiers pas avec Word 2011 volume 1 72 o 100 0 72 14/10/2010 0 72
9 |Ramped5  Premiers pas avec Outlook 2011 FR 104 0 100 0 104 22/10/2010 0 104
10 |Rampe39  First steps with Outlook 2011 US 77 0 100 0 77 23/10/2010 0 77
11 |Rampe38  Messenger 8 et Messenger 2011 67 50 50 335 33,5 17/09/2010 33,5 33,5
12 |Rampe36.1  Plus loin avec Word 2010 97 100 o 97 0 01/05/2010 97 0
13 Total 761 176 585 176 585
14 23,13%  76,87% i

Affichage

T Insérer ™ Synorimer o Optionsdestyle  S%% Comvertrenplage  [[7 Styles de table EGy Texte de remplacement

fx Num Styles de table 'z
4 A 8

1 |Num ~ Titre

2 |RampeS2 fTabhs s des matiéres et index avec Word 2007 & 2011
3 |RampeS1  Plus loin avec PowerPoint 2011

4 [Rampeso |Premiers pas avec PowerPoint 2011
Windows Live Mesh 2011

|Office 2011 et les Web apps
Premlers pas avec Word 2011 volume 2

Un onglet contextuel tableau apparait ou vous pouvez choisir un autre style de table.

Rampe de Lancement 152.2 79



Excel pour iPad 2.40

Sauvegarder et gérer son OneDrive.

Création initiale du classeur.

Quand vous créez un nouveau classeur, Excel lui attribue comme nom Classeur ou
Classeurl (ou plus).

15:26 Jeu. 23 juil.

Classeur

< D (_) g Accueil Insertion Dessin Formules Données Révision Affichage

Calibri (Corps) n|la I 8 B ¢ A= B B ¥ B E I
fe v
4 A 8 C D E F G H 1 | K
1 01/01/2020 02/01/2020 03/01/2020 04/01/2020 05/01/2020 06/01/2020 07/01/2020 08/01/2020 09/01/2020 10/01/2020 11/01/2020 12
2
3 Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Aolt Septembre Octobre Novembre Déd
4

1
: L

Ici le nom est Classeur.

En standard votre — T
Cla sseu r EXCG' est = J sertion Dessin  Formules Donnges  Reévision  Affichage

enregistré Fichier 5 A S B oS aE @ 3y
automatiquement, v
sauf si vous avez G ; e " | ) K

. 05/01/2020 06/01/2020 07/01/2020 08/01/2020 03/01/2020 10/01/2020 11/01/2020 12
mis le commutateur

Mai Juin Juillet Aolit Septembre Octobre Novembre Déd
dans une autre

position dans le
menu fichier.

Envoyer une copie

»  Exporter
Pour avoir =
primer
une
sauvegarde
immédiate touchez ) Propriétés

I‘outil fichier et
choisissez un autre () Aide et commentaires
nom puis enregistrez
le classeur.

14:53 Ven. 24 jull

<

LN  Insertion  Dessin @ Formules Données  Reévision  Affichage

A +

Calibri (Corps) n & I S h &7 A Fichier

fx osx

4 A 8 c 0 E F G H I ! 13 L 9 Enregistrement automatique ()

1 Catégories  |Septembre Octobre |Novembre Décembre |Total Pourcentage o5 modilications sont automatiquement enregistrée

2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25% ans iPad

3 Bureautique 12 17| 24 S| 58, 11,24%

4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80% ) 5 S |
05 o a4 54 371 129 25,00% 2} Enregistrer une cople [l

Sur iPad Pro 12,9 pouces le menu fichier (ou backstage) est accessible depuis les 3
petits points.

Rampe de Lancement 152.2 80



Excel pour iPad 2.40

Annuler Enregistrer sous Enregistrer

Classeur

(L) Dossiers récents

exercices

Espace OneDri..5 » exercices

Personnel

a OneDrive - Personnel
yvesi - synchro
Espace OneDr
e OneDrive - Personnel A
Vous n'étes pas encore conne... - Documents
Espace OneDr...» Documents
a OneDrive - Personnel
Vous n'dtes pas encore conne Espace On...Yves Cornil
. OneDrive - Personnel 2
VOUS n'étes pas encore conne.,. Elysee
Espace OneDr
stockage o
focyoge cilac-ca
% Espace OneDri..hvo » cilac-ca
Sur mon iPad
00-Publications-index

Application fichiers OneDrive (Per.. lications-index

Ajouter un compte

cilac stat
de stockage

Espace OneDn...ca » cilac stat

cilac-MBA-...A-W10Pro
T TR

Ici le nom du fichier est Classeur ; on peut l'enregistrer soit sur le OneDrive personnel de
Yves, soit sur I'iPad ou vers un autre emplacement via I'application Fichiers.

Enregistrement du classeur Excel sur lI'iPad.

Enregistrer sous Enregistrer

exercice dates série
(L) Dossiers récents
\_/

Personne!

OneDrive - Personnel

yves@cornil.com

OneDrive - Personnel

Vous n'étes pas encore conne..

OneDrive - Personnel

Vous n'étes pas encore conne

OneDrive - Personnel

Vous n'étes pas encore conne

Autre stockage

.| Surmon iPad

B Application fichiers

Ajouter un compte
de stockage

J’ai modifié le nom du fichier qui s’appelle « exercice dates série » ; pour l’'enregistrer il
faudra choisir un emplacement, soit iPad, soit OneDrive, soit autre nuage via Fichiers.
» Pour l'enregistrer sur l'iPad je touche Sur mon ipad puis sur Enregistrer.
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16:28 Jeu, 23 juil
Aujourdhul

0 exercice dates série

) iPad

5 Copie de exercice5
B: P

T Pad
N exercice5
B

» budget1

1) iPad

Publications-index

Espace OneDrive (Personnel} de

budget2020

Espace OneDrive (Personnel) de

1<) Téléchargé 15:20 | Espace OneDri

F 97% =-

ve (Personnel) de Yves Comnil » atelier

Yves Comil » synchrc

Yves Comnil » synchro

Le classeur

« exercice date série » a été enregistré sur I’iPad.

Enregistrer dans OneDrive personnel.

Rappel : l'utilisation d’Excel est gratuit pour les iPads < 10,1 pouces ; il vous faut alors
un compte Microsoft qui est le support de votre abonnement a Microsoft 365 (soit
Famille, soit personnel ou un compte lié a un partage de Microsoft 365 Famille).

» Le compte Microsoft 365 est le support d’'un espace OneDrive de 1To.
> Il est possible d’utiliser plusieurs compte OneDrive, liés a des comptes Microsoft
365 ou non liés a Microsoft 365 (mais avec des tailles < a 1To).

Annuler

Enregistrer sous Enregistrer

Nom : ‘exercice dates série

(“) Dossiers récents

Personnel

statuts

synchro

OneDrive - Personnel

yves

_ TeamViewer

OneDrive - Personnel

Vous n'étes pas encore con

OneDrive - Personnel
¢ conne

Vous n'éles pas encore cor

ne.

tvx-encours

OneDrive - Personnel

Vous n'étes pas encore conne.

tre stockage
Sur mon iPad
Application fichiers

Ajouter un compte
de stockage

_ videos

_ Word2011

Créer un dossier

Pour enregistrer sur votre espace OneDrive personnel touchez OneDrive -Personnel, puis
choisissez un dossier, puis touchez Enregistrer.
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Annuler Enregistrer sous Enregistrer

Nom : 1exercice dates série

lleman
statuts Allemand

synchro

TeamViewer

Ici le classeur sera enregistré dans le dossier synchro du OneDrive de Yves.

Enregistrer dans iCloud Drive.

Annuler Enregistrer sous Enregistrer

exercice dates série
(1) Dossiers récents

Personne

a OneDrive - Personnel
yie

ss@cornil.com

a OneDrive - Personnel

Vous n'étes pas encore conne

a OneDrive - Personnel

Vous n'étes pas encore conne

a OneDrive - Personnel

ous N'étes pas encore ne

Sur mon iPad
B Application fichiers

Ajouter un compte
de stockage

Pour enregistrer le classeur dans iCloud Drive touchez Application Fichiers puis iCloud
Drive.

Ie nouvel vers lequel dé cet élément.

Annuler Déplacer

E  Copie de lexercice dates série.xlsx

& iCloud Drive

D Sur mon iPad

@ OneDrive
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Annuler

® iCloud Drive

E

Cat élément sera déplacé vers ICloud Drive.

Copie de 1exercice dates série xlsx

Aa-icloud Drive de Josiane

Apergu

captures

capturesimac2b

Dans iCloud Drive choisissez un dossier puis touchez Déplacer.

Activation d’'un compte Microsoft 365 (rappel).

Stockage

"N OneDrive - Personnel

Nouveis

Sur mon iPad
I Application fichiers

Ajouter un compte de stockage

atm

bateaux copiel
é‘lac-acn‘.'» 2017-2020
Cilac-com...nalyse-yves
cilac-résultats

Copie de in...ntaire-logd
excel-nom,..nom-réduit
excel-nom-prenom
exemple-activité-mvp
exemple-travaux-copro
exercice-budget

Inbox
LensSDKCloudConnector

OfficeLens

4 15:01 Jeu. 23 jull

Abonnement obligatoir

‘ ‘ OneDrive - Personnel

Ici je suis mon iPad Pro 12,9
pouces ; il faudra que je me
connecte sur mon compte
Microsoft 365.

cilac-activ
Accuell insertion Dessin Formules Données Ré Affichage

| « <

| — — ¥

" d t Se connecter
A A B C D E F G | J K L
87 | 27/01/2020 1i 9 m 17/12/2019 12jo 8
B8 m 28/01/2020 1jo 5 m 07/01/2020, 1jo 10;
89 mem 29/01/2020 1jd 11 m 14/01/2020 1jo 6
90 me 29/01/2020 1|b 5 m 21/01/2020 1o 6
91 me 29/01/2020 1jc 4 m 28/01/2020 1o S

Pour modifier le classeur Excel je dois me connecter avec un compte Microsoft 365, je
clique sur se connecter
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Annuler Se connecter

cours...

La connexion au service est en

B8 Microsoft 365

< Retour Se connecter

Passez a la version premium avec
Microsoft 365

1=
Vous aurez besoin de Microsoft 365 pour = Microsoft

utiliser les fonctionnalités de modification sur
votre appareil. Le premier mois d'utilisation est
gratuit. Ensuite, les offres commencent &
$6.99/mois. Si vous étes déja abonné, il vous
suffit de vous connecter.

Passez a la version P...ium - 1er mois gratuit

Se connecter & I'aide de Microsoft 365

Connexion

yed

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un

Dans les boites de dialogue 1
./ . . . < Retou Se connecter
qui s’‘affichent je clique sur se
connecter a l'aide de
Microsoft 365, puis je saisis
l'identifiant et le mot de
passe associé, puis se
connecter.

B2 Microsoft
yvesi
Entrez le mot de passe

cesesesses|

t de pa:

Se connecter

Activation en cours...

15:07 Jeu. 23 jull

exomple-: copm
Insertion Dessin Formules Données Révision  Affichage
Calibri (Corps) " G I S A = A | [_] 2 - e S| b >
fx =SOMME( C528 /10000)* B43
4 A 8 c 0 € F G H | | X
HT _Te | |Tranche1  [Tranche 2 |Tranche 3
Installation chantier | 1867700 € | 20545 € | 1 20545 € | - €] - €
1 Support béton | 7322600 € | 80549 € | 1 80549 € | = &) - £

Je peux maintenant modifier le classeur Excel.

=R

arm

Stockage &

Sur mon iPad

bateaux copiel

) Giloeactivi2017-2020
B Application fichiers

Aouter un compte de stockage g CHac-com__nalyse-yves
cilac-résultats
Capie de in_ntare-logd
a:
0 exca-nom...nom-réduit
exce-nom-prenom
exempie-actiité-mvp
0
exemple-treysur-Copo
B

exercice-budpet

Inbax

LereSOKCIo

OfficaLers
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Dupliquer et sauvegarder un classeur.

14:42 Ven. 24 |ull.

< nsertion  Dessin  Form Révision
Calibri {Corps) " G I s » A B o ¥ i Fichier
fx 08x
4 A " ¢ o £ £ G H | J X ¢ %) Enregistrement automatique C
1 Catégori Octobre Décembre Total Paurcentage s modificatio
2 Débutants 7 30 30 22 89) 17,25% tar Dty
3 Bureautique | 12 17| 24/ il 58 11,24%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80% : ]
05 M ol a1 4] 32 129 25,00% = Enregistrer une copie ]

6 105 | o 4 3s| 11 88| 17,05% & )
7 Thémataue | of 1 25| 13 55 10,66% ROy une cope
8 32( 160 201 123 516 100,00%. Bt
9 xXporter
10
11

Imprimer
12
13
14 .
I Historique
16 i

Propriétés
17 ek
18
tg Aide et commentaires

Touchez I'outil fichier, (les 3 petits points, a droite dans la version 2.40).

Lors de la copie Excel ajoute un préfixe au nom de fichier ; vous pouvez modifier le nom
proposé et choisir un emplacement pour sauvegarder le fichier dupliqué. Touchez
Enregistrer.

Annuler Enregistrer sous Enregistrer
Calibri (Corps) 1 e E | iV

fx osx Nom: Copie de excel-exercicel v
4 A 5 e | ] ) » a
1 Catégories  |Septembre Octobre [Nover sannal

2 7 30,

3 Bureautique 12 17| ‘ OneDrive - Personnel

4 Ateliers |ibres 13 13 » =

0s X [ Y B

6 105 0 42| a OneDrive - Personnel

7 Thématique 0 17| paodibootd b onaibdacct

3 32 160

9 Autre stockage

10

1n - Surmon iPad

12 %

13 B Application fichiers

14

15 Ajouter un compte de stockage

16

. s ) .
Excel a ajouté le préfixe Copie de.

14:43 Vin. 24 juil, E=EETD

ms Copie de excel-exercicel

0= Cilac-compta98 analyse-yves

0 exercice-budget
Ricuniy I

excel -nom-prenom
B

(03]
~

Fartagé

0 ex‘emplc»tmvau»conro
cilac-activités-2017-2020

0 cilac-résultats
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Ne soyez pas dur de la feuille.

Classeur avec une seule feuille.

18:39

PYIIHN  Insertion Dessin @ Formules Données  Révision  Affichage

Calibri (Corps) 2 G I 8 » A = I B B¢ IV
Jx i
4 A B c D E F G H I I K L M
1 machines février » ril ] n Tot
2 iMac 50 40 50 70 100 80 390 21,38%
3 iPad 200 200 155 245 180 110 1090 59,76%
4 IPadPro 129 0 0 (4] o 48 120 168 9,21%
5 ipod 35 25 17 30 45 24 176 9,65%
6 285 265 222 345 373 334 1824
7
34
35
a5 Foull 3 0

Depuis notre petit exercice de ventes de
machines nous avons travaillé sur un
classeur avec une seule feuille (ci- Feuill _|_
dessus) ; le classeur s‘appelle
ventesli.xlsx et la feuille s‘appelle Feuilll
(en bas a gauche).

Classeur avec plusieurs feuilles.

Feuill —+ Feuil1 Feuil2 +

Pour ajouter une feuille de calculs a un classeur, touchez I'onglet + qui est situé en
bas a gauche de la feuille qui est affichée.
Excel va ajouter un onglet en lui attribuant un nom, ici Feuil2.

Renommer une feuille de calculs.

Renommer Dupliquer Supprimer la feuille

Feuil Feuil2 —+

1. Pour modifier le nom d’une feuille de calculs, appuyez sur l'onglet de la feuille
(ici Feuill) puis dans le menu qui s’affiche touchez Renommer.
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33

}euinl

o< [

Feuil2

m)

+

30

VENTES

Feuil2 -

2. Entrez le nouveau nom (ici VENTES).

e Une autre méthode (plus rapide), c’est de toucher 2 fois (comme un double

clic) le nom de la feuille et de saisir le nouveau nom.

33

=<

m)

VENTES %euili +

VENTES

TRIMESTRES +

Ici Feuil2 a été renommée en TRIMESTRES.

Etablir des liaisons entre 2 feuilles de calculs d’un classeur.

2128

Ventes3-prix

LYSEIN  Insertion  Dessin Formules  Données
Calibri (Corps) 12 ! S L = 1 &
fx
4 A B G D E F G
1 machines nvie février mars avril nai win
2 iMac21p 50 40 50 70 100 80
3 iPad 200 200 155 245 180 110
4 IPad Pro12.9 0 0 0 0 48 120
5 ipod 35 25 17 30 45 24
6 285 265 222 345 373 334
7
8
9 iMac21p 64 950 € 51960 € 64950 € 90930 € 130500 € 104 400 €
10 iPad 120000€  120000€ 93 000 € 147 000 € 109800 € 67 100 €
11 IPad Pro12.9 0€ 0€ 0€ 0€ 38400¢€ 96000 €
12 ipod 10850 € 7750 € 5270 € 9600 € 14400 € 7680 €
13
VENTES TVA Prix +
A A B C D E F G
1 Prix des machines
2
3 machines janvier février mars avril mai juin
4  iMac21p 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ 1305,00€ 1305,00€
5 iPad 600,00 € 600,00€ 600,00€ 60000€ 610,00€ 610,00€
6 IPadPro129 0,00 € 0,00 € 0,00€ 800,00€ 800,00€ 800,00€
7 ipod 310,00€ 310,00€ 310,00€ 320,00€ 320,00€ 320,00€
+]

La feuille des prix.

Rampe de Lancement 152.2

Voila ce que je voudrais
obtenir : la valeur des
ventes, mois par mois en
fonction du prix de chaque
machine, prix donnés dans
la feuille Prix.

A cet effet jai créé une
feuille de calculs nommée
Prix qui contiendra le prix
des machines.
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: Dans la cellule B9
=somme( fx |=somme( B2 (valeur des iMac
A B c 4 A 8 vendus en janvier):
machines janvier février 1  machines _janvier e j'entre le début
iMac 21p 50 40 2 iMac21p \ 50! i
e = 560 2_fiMa Lo 3% c_ie la fonction
IPad Pro 12.9 0 0 4 IPad Pro12.9 0 ‘59”7'"6( 4
ipod 35 25 5 lipod 35 e puis je touche
285 265 6 285 la cellule B2, la
7 formule devient
8 —
iMac 21p 9 |iMac 21p |=somme( ._somme(BZ'
iPad 0P e je saisis
I‘astérigue

(multiplier), la
formule est
alors
=somme(B2*

e Je touche l'onglet
: 1 de la feuille Prix
‘fMac 21p |=somme( B2 *| | : pour changer de

feuille de calculs.

e Je touche ensuite la cellule B4

fx =somme( B2 ‘ (prix d’un iMac en jarzvier), puis
je saisis une parenthese droite

pour terminer la formule qui

4 A B devient :

1 Prix des machines s s 1

5 =somme( B2 * Prix!B4 )

3 machines . e Jje termine par un “return” sur le

4 iMac21p ;] 1299,00 El clavier virtuel ou sur le c{avier
—————— Bluetooth (ou autre systeme).

La formule est devenue =somme(cellule B2*feuille Prix!Cellule B4).

> Prix!B4 signifie cellule B4 de la feuille Prix.

On vient de créer, de facon treés simple une liaison avec liaison entre 2 feuilles de calculs.

9 iMac2lp 64 950 € Et voila le résultat.

®
10 |iPad | | Il restera & recopier la formule pour
11 |IPad Pro 12.9 ® le reste de la feuille avec la

commande de remplissage.

12 ipod
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Figer la premieéere ligne.

Affichage
Barre de formule (’g Quadrillage (_/ En-tites ﬁd; Onglets de classeur K/; Feullle droite & gsuche @ zoomavamt (O Zoom arridee ¥ Figer les volets

fx Dailymotion ~
4 A B C D E F G H 1 ] K L M N
1 pe_ category create date anpub Update date Title N.pages %PC_%Mac gen Tot PC Tot MacMS PC_MS
2 10| Dailymotion 23/05/11] 2011] _ 02/06/11|Publier des vidéos sur Dailymotion. 5| ol 100, 0 0|
3 0JAll subjects 01/01/14] 2014 _ 04/08/14 jtigue pour Ma Surface RT et appareil 140 60| 0 1 0
Kl 14/Excel 2011 14/08/13] 2013 01/01/14]Excel 2011 pour le 30 0] 100 0 30 0

iPad Q30711 20111 30/00/131A o oo oo T s el et e ———————————

Si vous avez une feuille composée d'une longue liste il peut étre pratique d’avoir la ligne
de titre qui reste toujours affichée.

Insertion  Dessin Données

Barre de formule (I‘ Quadrillage & En-tétes K/\ Onglets de classeur (/ Feullle droite 3 gauche

fx Dailymotion Figer les volets

Accueil Form Révision

Affichage

@ zoomavant (2 Zoomarribre [ Figer los volats

¥] Figer les volets

8 c ) E F G H N
category create date anpub Update date ° Title N s %PC . . 2 il
Dailymotion 23/05/11] 2011] _02/06/11[Publier des vidéos suy, Daily 5] fuechlgnesioonars: 1§
All subjects 01/01/14] 2014] __04/08/14]L Informot M, P 1 ) ‘ 1
Excel 2011 14/08/13] 2013] _ 01/01/14|Excel 2011 pot 30 Figer la premiére colonne  ~7
- s i

Sélectionnez la deuxieme ligne > onglet affichage > figer les volets et dans le menu
déroulant touchez figer la premiére ligne.

Affichage
Barre de formule (;/‘ Quadrillage (_/ En-tites 1{; Onglets de classeur &/; Feuitie droite & gsuche @ zoomavant () Zoomarritre  [BE] Figer les volets
fx  Dailymotion Figer les volets
"] Figer les volets
4 R B c D E F S = h
|1 —type, cal L ———— % i1 Figerlaligne supérieure v

18 11/0S X 10.7 Lion 20/07/11] 2011 25/07/111A écouverte de M 5 X n, 1 3 0 =
19 11/0S X 10.8 Mountain Lior]  08/08/12] 2012 08/08/12]A la découverte de Mac OS X Mountain Lion. 10.8 2 0 Figer la premiére colonne |
20 11/0S X 10.10 Yosemite be] 04/08/14| 2014 08/09/14|5 | uverte de M 2 X 10,10 Yosemite L 2 0 |
21 14/Outlook 2011 29/09/10] 2010 14/04/12{F st steps wit k 201 2 0]  1uv | v, < v

22 14]Outlook 2011 29/09/10| 2010, 14/04/12 35 av Jytiook 201 40 0| 100 0 40 0

23 11|Parallels 18/01/11] 2011 02/07/13|Par |s Desktor Mac vers 18] 30 70 S 13 0|

24 11|Parallels 18/01/11] 2011 02/07/131Fur kt ) Mag vers ] 30, 30 70 9 21 0

25 14/PowerPoint 2008 18/04/09| 2009 03/03/12]PowerPoint 2008? Mais c'est trés simple! 29 0] 100 0) 0 29 0

26 15/PowerPoint 2010 29/09/10] 2010 02/11/12]PowerPoint 2010 70 100 0 0 70 0) 70

_

La ligne de titre (ici colorisée en vert péle) restera affichée lors du déplacement, vers le
bas, dans la feuille (et quand vous remonterez).
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Trier des listes.

Tri sur les données d’un tableau.

oo w e I8 > A =1 BgvEBE e W
fx category Trier et filtrer
T ;
4 A c S £ £ P >L Trier par ordre croissant N
1 |type |category create date anpub Update date Title N.pages 9 | . Serod IS |
2 | 10|Dailymotion 23/05/11] 2011] _ 02/06/11]Publier des vidéos sur Dailymotion. Si A Tried patordrg décraissant |
3 O] All subjects 01/01/14] 2014]  04/08/14[L nformatigue pour Mac, PC,_Surface R S ppareils 1 =]
4 14|Excel 2011 14/08/13[ 2013]  01/01/14 011 le Mac 30| G ; g |
S 12|iPad 04/07/11] 2011 30/09/13) T 0S ¢ 47 5 Afficher les boutons de filtre
6 12}iPad 21/09/13] 2014 01/01/14|A pL 4 |
v 12/iPad 03/04/14] 2014]  09/05/14|A la découverte de Word pour Pad 17 ]
8 12(iPad 30/09/14| 2014 30/09/14|A la découverte de Excel pour iPad (under constructi 1 |
9 11]iPhoto 03/06/11] 2011]  03/06/11]Photo 11 4 I}
10 11]iTunes 16/09/09| 2009 05/07/11|iTunes 10 pour Mac, PC 31 |
— i _ _
. ’ . , . . ’
Pour trier une colonne, sélectionnez la colonne et touchez I'outil trier dans I'onglet
. J . , . . . ’ .
accueil et sélectionnez l'ordre de tri (trier en ordre croissant ou décroissant).
fx category A
4 |ZK c D [3 F G H 1 ) K L M h
1 |type |category create date anpub Update date Title N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot MacMS PC MS
2 10{YouTube 26/03/11] 2011]  04/03/12[Publier des vidéos sur YouTube. 7] o] 100 0 7 0
3 11| WordPress 25/05/11| 2011 03/11/12|Publier un blog avec WordPress 27| 45 S 12 1 12
4 14|Word 2011 25/09/10] 2010]  15/04/12[\Word 20117 Ma LI D 4 o 100 0| 4
5 15|Word 2010 14/02/10| 2010; 04/11/12|Initiation & Word 2010 100 0
6 15{Word 2008 14/02/10| 2010, 04/11/12|Word 2008? Mais c'est trés simple. 100, 0 0
7 15|Word 2007 01/01/10] 2010] _ 15/02/10|Word 2007 (Rampe 31 32) 100 0| 0
8 15|Windows RT 14/12/12] 2012]  14/03/13[\Windows BT = tablette Surfac 1| 100 0] 1 0 1
9 14| Windows Live Device 03/08/10| 2010 30/11/10{Windows Live Device pour Mac et PC. Périmé 1 0 50, 1 1 1
10 15| Windows 8 04/03/12| 2012 __05/07/13|Windows 8 et 8.1 sur le Mo 32| 100 0 a2 o 42
11 15{Windows 7 07/0! éO 009, 04/03/12 3 M 13| 100 0 13 0 13
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Imprimer sur une imprimante AirPrint.

Pour imprimer le classeur Excel ou une feuille touchez I'outil fichier > imprimer.

Fichier I 1 z
<Y Enregistrement automatique m [0S 7 (% 0 o
o] E F G H 1 ) K L M N
npub Update date Title N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot MacMS PC_MS
2011 04/03/12|Publier des vidéos sur YouTube. 7 0| 100 0 0 7 0
03/11/12|Publier un blog avec WordPress 27| 45 55 0 12 15 12
A _ _ 15/04/12]\V: 117 Maic C'eat t 43| 0| 100, 0 0 a3 0
] Enregistrer une copie 04/11/12]Initiation a Word 2010 3| 100 0 0 3 0 3
201 04/11/12|Word 2008? Mais c'est trés simple. 33| 100 0 0 33 0 33
Envoyer une copie 1 15/02/10(Word 2007 (Rampe 31 32) 33| 100 of 0 33 0 33
14/03/13|Wind RT fa 31| 100 0 0 31 0 31
Y Restaurer 30/11/10|Windows Live Device pour Mac et PC. Périmé 1| _S0| s0; O 1 1 1
05/07/13|Windoy i e M 42| 100 0 0 42 0 42
» Exporter 2009 04/03/12|Window M 13| 100 0 0 13 0 13
2011 4/11/12|VirtualBox 4 et 4.24 15 0 100, © 0 15 0
01 0/04/11|Toast version 11 16 0| 100 0 0 16 0
01 21/03/13|Skype pour OS X, Windows 8, 10S, Surface 20, 50 50 0 10 10, 10,
Imprimer 01 09/04/13|SkyDrive pour OSX, Windows 8, 10S, Surface 42| 50 50 0 21 21 21
201 02/11/12|PowerPoint 20117 Ma t 45 0] 100 0 0 45 0
01 02/11/12|PowerfPoint 2010 70| 100 0] 0 70 0 70
i) Propriétés )0 03/03/12|PowerPoint 20087 Mais c'est trés simple! 29 0] 100] O 0 29 0
G 11 02/07/13|Para kt M ) 18| 320 70 0 S 13 0
11 02/07/13|Paralie esk e M 30| 30 70 0 9 21 0
. 1 14/04/12|F i+ uit k ] 2 0] 100 0 0 2 0
{Z) Envoyer des commentaires 1 14/04/12|Premicr pas tlook 2011 40 o 100/ 0O 0 40 0
1 08/08/12|A la découverte de Mac OS X Mountain Lion. 10.8 2 0| 100 0 0 2] 0
Aide et support 1 25/07/11]A 1y ¢ vart A X | 1 3 0| 100 o 0O 3 0
11 25/07/11|Mac OS X? Mais c'est trés simple. 10.6 23 0] 100 0 0 23 0

D. | @ Imprimer

Vous aurez a choisir :

L'orientation des pages a imprimer (paysage ou portrait) ;

La taille (généralement A4) ;

L'impression de la feuille active ou du classeur entier ou de la sélection ;
L'échelle ;

L'imprimante dans le réseau Wi-Fi ;

La plage de pages a imprimer (si nécessaire) ;

Le nombre de copies (si nécessaire) ;

Noir ou couleur, recto ou recto-verso (selon les capacités de votre imprimante).

< Fichier o
Touchez AirPrint.

() AirPrint

‘y_\ Ouvrir dans une autre application
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¢ Retour Format du papier
( Retour Options de disposition
Lettre
ORIENTATION Legal
Paysage v
. A3
] Portrait
A4
PARAMETRES
A5
Format du papier Lettre
B4 JIS
[ Imprimer la feuille active v B5 JIS
] imprimer le classeur entier Enveloppe DL < Retour Options de mise a I'échelle
[=] Imprimer la sélection Enveloppe C5 Pasde mise 8 Téchislle
Enveloppe B5 Ajuster la feuille & une page
Echelle Ajuster fa feuille 4 un
Enveloppe US Monarch Ajuster toutes les lignes a une page
Suivant Tabloid Ajuster toutes les colonnes a une page
Zoom sur les options de disposition.
: |
Annuler Options Imprimer

Noir et blanc

I n'y a presque plus d'enc

Imprimante \1]
1copie ‘ + \
Options Recto verso, Couleur
—
Recto verso A/

Options liées a I'imprimante et apercu avant impression.
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Envoyer un fichier Excel en format PDF.

Depuis la version 1.1 d’Excel pour iPad vous pouvez envoyer votre feuille de calculs en
format PDF.

Il existe 2 chemins pour envoyer une feuille de calculs en format PDF :
e Par l'outil fichier (comme pour lI'impression) ;
e Par l'outil partager.

Envoi d’'un fichier PDF via I'outil fichier.

Le processus ressemble au processus de l'impression.

l( Fichier Envoyer une copie

Accueil

Fichier Format Classeur Exce

CHOISISSEZ LE MODE DE PARTAGE

2} Envoyer par courrier avec Outlook
[+]) Enregistrer une copie
Envoyer avec une autre application

: J
:’I Envoyer une copie —

Restaurer

Touchez |'outil Fichier > Envoyer une copie.
Exporter

— Imprimer
(i) Propriétés

{03 Envoyer des commentaires

Aide et support

r (i) Nouveautés

Vous aurez a choisir ou a faire :

Le format (Excel ou PDF) ;

L'application a utiliser (autre application ou Outlook, si elle est installée) ;
L'orientation des pages a imprimer (paysage ou portrait) ;

La taille (généralement A4) ;

L'impression de la feuille active ou du classeur entier ou de la sélection ;
L'échelle ;

Choisir I'autre application, généralement Mail ;

Compléter le message généré par Excel ;

Envoyer le message.
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Envoyer un classeur Excel par Mail.

Depuis I'outil Fichier vous pouvez envoyer un classeur Excel par Mail (ou autre procédé).

Il existe 2 chemins pour envoyer un classeur Excel :
e Par I'outil fichier (comme pour l'impression) ;

e Par l'outil partager.

Envoi d’un classeur Excel via I'outil fichier.

Accueil JEREEEISHeN]

Fichier

[+]) Enregistrer une copie
il Envoyer une copie
Restaurer

—  Exporter
— Imprimer
(i) Propriétés

5; Envoyer des commentaires

7 Aide et support

r (i) Nouveautés

Vous aurez a choisir ou a faire :

Envoyer le message.

l( Fichier Envoyer une copie

CHOISISSEZ LE MODE DE PARTAGE
[o’B Envoyer par courrier avec Outlook

:| Envoyer avec une autre application

Format Classeur Exce

Touchez l'outil Fichier > Envoyer une

copie.

Le format Classeur Excel est proposé (le changer au cas ou il serait en PDF) ;
L'application a utiliser (autre application ou Outlook, si elle est installée) ;
Choisir I'autre application, généralement Mail ;
Compléter le message généré par Excel ;

Rampe de Lancement 152.2
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Les gestes tactiles dans Excel pour iPad.

Déplacements dans un fichier.

Faire défiler.

Touchez I'écran et déplacez le doigt vers
le haut ou vers le bas ou vers la gauche
ou vers la droite.

11 1 MeRugpes
01

Le zoom se fera avec un déplacement de
deux doigts sur I’écran (écarter et
rapprocher les deux doigts).

Effectuer un zoom avant.

Pour agrandir le zoom, écartez les 2

G =) .
doigts.
Excel affiche le pourcentage de zoom.
cat date
13 Windows 7 18/03/72
{ Windows 7 02/06/2009 9
15 Windows 8 18/04/2012] 2012] 310 J
6 Windows 8 07/03/2012. 0 3107 » 2 3 1
Windows 8 04/04/2012| 201 31/07/2!
8 Windows 8 30/032012] _2012] _31/07/201 ! 20 1 2 3 1
: Windows 8 30/032012] 2012| 310722013
120 Windows 8 16/04/2012] 2012| 311072013
121 Windows 8 12/04/2012] 2012 . \
[0)
122 Windows 8 3003/2012] 2012 Ici zoom a 250%.
123 Windows 8 20/10/2012] $2012
124 Windows B 04/04/2012 12
125 Windows 8.1 01/07/2013 3110
126 Windows 8 1 15M9/203 20175 15082013
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Effectuer un zoom arriére.

Sélectionner.

Sélectionner une cellule.

18:35
ventes

ACCUEIL INSERTION FORMULES]

== A
Calibri 12 G [ S A
fx =SOMME(B2:B4)
A B C D E
machines  janvier 1évner/\ mars
2 iMac 50 ¢ a 2 50

3 iPad 200 (@ 155
.-‘ ipod ._______3§ 17
5 I_ _____ 2_8_.

ACCUEIL INSERTION

Calibri 12 G | S »

:A
fx ‘FSOMME( B?m)l

A B C D
[ )

2 iMac 50 40 50
3 iPad 200 200 155
4 ipod ‘ 35 25 17
5 ‘=SOMME(BZI

Rampe de Lancement 152.2

Pour réduire le zoom, rapprochez les 2
doigts.
Excel affiche le pourcentage de zoom.

Ici zoom minimum.

Pour sélectionner une cellule, touchez la
cellule (ou appuyez sur la cellule).

Pour sélectionner plusieurs cellules,
sélectionnez une cellule et tirez la
poignée de sélection vers le bas ou vers
la droite.
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Sélectionner une colonne.

ACCUEIL INSERTION

Calibri 12 G 1 S
e Aviil Pour sélectionner une colonne, touchez
A 2 = 3 I'entéte de la colonne (la lettre).
1 |machines janvier février mars
2 |iMac 50 40 0
3 |iPad 200 200 0
4 lipod 35 25 0
5 285 265
6

17:08
aclivity2
ACCUEIL 5 T | FORMULES REVISION AFFICHAGE
Verdana 0w G [ S b A = [ 4% standad #  MNormal B AT
™~ fr 34

Masquer Ajuster automatiquement

3 4708 ] P ATa dewbuverte dExcel 2011 VO 91

) 34 |Excel 2011 14/08/13| 2013|Rampe75 |A la découverte d'Excel 2011 vol 2 (en cours de fabrication) 57
g 5 37 |Word Online 28/03/14| 2014|Rampe76.2|A la découverte de Word Online sur iPad 32

5] 34 |Excel Online 21/03/14| 2014|Rampe?7 |A la découverte d'Excel Online sur iPad 18

7 33 |OneDrive 06/03/14| 2014|Rampe7. A la découverte de OneDrive 25

Pour sélectionner une ligne touchez I'entéte de ligne (numéro de ligne).

Sélectionner plusieurs lignes.

17.09

activity2

ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE

123 Standard

1 C ar i n i St > Masquer Ajuster automatiquement

3 2 ampe /4 ey - -0 VO

SN 34|Excel 2011 14/08/13| 2013|Rampe?5 |A la décol f ~cel 2011 vol 2 (en cours de fabrication)

5 37|Word Online 28/03/14| 2014|Rampe76.2| A la déc Lvelte-de Word Online sur iPad 32

6 34|Excel Online 21/03/14| 2014|Rampe?7 |A la déc@uverte d'Excel Online sur iPad 18

7 33|0OneDrive 06/03/14| 2014|Rampe78 |A la décduverte de OneDrive 25

8 37|Word iPad 20/05/14| 2014|Rampe79.3|A la dé erte de Word sur iPad 60

9 37|Excel iPad 10/08/14| 2014|RampeB80 |A la découverte d'Excel sur iPad 100

10 35(Windows RT 08/01/13| 2013|Rampe?72 |Windows RT sur |a tablette Surface vol 2 122] 1

Pour sélectionner plusieurs lignes touchez I'entéte de ligne (numéro de ligne) et tirez la
poignée de sélection (le point vert) vers le bas.
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Placer le curseur.

Verdana ;: B I S o 5 A =
) =
fx [Entourage 260, = Pour placer le curseur, appuyez dans la
e . . barre de formule.
date anpub |date rele

01/01/2001| 2001| 09/08/2013|Entourage 1 premiers contacts
23/10/2008| 2008, 09/08/2013|Entourage 2008 - Gestion du calendrier
17/01/2008| 2008, 31/07/2013|Entourage 2008 2

20/01/2008| 2008| 31/07/2013|Entourage 2008 3

0 13/08/20131 2013| 06/10/2013| Excel 2011 - Initiation 1 Un exercice pou

1
8
7
8
9

Afficher la loupe.

Pour afficher la loupe, appuyez
longuement dans la barre de formule et
déplacez-vous a droite ou a gauche.

fx | Word011 - 10

D E F
1 date anpub |date rele
14 28/01/2014| 2014| 28/01/2014 =7 Bt I 0 d'yne
5 28/01/2014] 2014 28/01/2014) - i
6 _28/01/2014| 2014] 28/01/2014|Word 2011 - 9 lettrine, WordArt, liens, casse, notes
17 _28/01/2014| 2014| 28/01/2014|Word 2011 - fimer Iarriér: Ld'une Imax
15 _28/01/2014| 2014| 08/02/2014|Word 2011 - TP 2 copier un texte depuis Internet
19 28/01/2014| 2014| 08/02/2014] - n )
20 _28/01/2014 2014| 08/02/2014|Word 2011 - Création =t suppression dune section, . =
21 [28/01/2014] 2014| 08/02/2014|Word2011 - 10 les tableaux 1/2

fx | Word2011 - 1(

Ouvrir le menu édition d’une cellule.

Calibri 2|6 I £ |E & A|= &
f 600 Pour ouvrir le menu édition d’une cellule
1
A& B c D E F s appuyez sur la cellule.
Prix des machines >
janvier | février mars avril mai (@)%
i IMac 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ D€
+ |ipad 600,00 € 600,00€ 600,00€ 600,00 €600 <, 6U0,00 €
5 iPod 300,00€ 300,00€ 30000€ 300,00€ 300,00€ 300,00€

Pour masquer le clavier virtuel a
@ s b PG H oKL M s "dcran, appuyez sur la touche clavier.

wlilxflcllvisesl|nw 3 \';}
7123 23 S
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Masquer le clavier numérique a I'écran.

pos hroe s b MosOSK | MVPZDTIR e BED
=1 ( ) 3 = / 7 8 9
: . 5
3 < > 4 5 6
\
‘ : $ & T 1 2 )
‘ % A S A e 0 =

Utiliser les colonnes ou les lignes.

Pour masquer le clavier numérique
virtuel a I'écran, appuyez sur la touche
clavier.

Sélectionner ou modifier une colonne.

ACCUEIL

INSERTION

Calibri 12 BGEIEN S A el
S el
*
fx  Avril .
4 A B C D

1 |machines janvier février mars Mai
2 |iMac 50 40: SO/ 0
3 |iPad 200 200 0
4 |ipod 35 25 0
5 285 265
6

Déplacer une colonne.

Pour sélectionner ou modifier une
colonne, touchez I'entéte de la colonne
(la lettre).

1 copie 1

PXoV[=S[Ml INSERTION FORMULES  REVISION  AFFICHAGE
Calibri 1 G I S O Al = [=] 1% standard 3 Normal T A
fx Num
, I B c D E F G H
Num |
1 Rampe52 Titre N.pages  %PC %Mac Tot PC Tot Mac  Date
Rampes1 Tables des matiéres et index avec Word 2007 a 2011 50 50 50 25 25 12/03/
RampeS0 \Plus loin avec PowerPoint 2011 61 0 100 0 61 11/03/|
4 Ramped9 Pr?miers p:as avec PowerPoint 2011 71 0 100 0 71 05/03/]
5 pampess, wmeiDdQUsLiveMesh 201 > 4 50 50 20,5 205 23/11/
O ,Office 2011 et les Web apps 39 0 100 0 39 25/10/]
i 'Premiers pas avec Word 2011 volume 2 82 0 100 0 82 19/10/]
Rampe de Lancement 152.2 103



Excel pour iPad 2.40

2102
Rampes-stats1 copie 1

ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISIO AFFICHAGE
Calibri 11 G I S ) A = [ 4% Standard [ Normal ‘_;‘( Y

fx  Num

1 Titre Num N.pages  %PC %Mac Tot PC Tot Mac  Date

2 Tables des matiéres et inde: Rampes2 07 22011 50 50 50 25 25 12/03/
3 |Plus loin avec PowerPoint 2( RampeS51 61 0 100 0 61 11/03/.
4 | Premiers pas avec PowerPo RampeS0 71 0 100 0 71 05/03/.
5 Windows Live Mesh 2011 g, o0 41 50 50 205 20,5 23/11/.
6 Office 2011 et les Web apps gy mnedg 39 0 100 0 39 25/10/
Premiers pas avec Word 20: Sameds 82 0 100 0 82 19/10/.

3 08 9% W4
Rampes-sts
ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE o\ 'Q‘+
Calibri 1 @ | S i & A = & 4 Standard (£ Normal A9
fx Num

1 |[Titre Num N.pages  %PC %Mac Tot PC TotMac  Date

2 |Tables des matiéres et index avec Word 2007 a 2011 Rampe52 50 50 50 25 25 12/03/.
3 |Plus loin avec PowerPoint 2011 RampeS51 61 0 100 0 61 11/03/.
4 |Premiers pas avec PowerPoint 2011 Rampe50 71 0 100 0 71 05/03/.
5 |Windows Live Mesh 2011 Rampe49 41 50 50 20,5 20,5 23/11/.
6 |Office 2011 et les Web apps Rampe48 39 0 100 0 39 25/10/
7 |Premiers pas avec Word 2011 volume 2 Ramped?7 82 0 100 0 82 19/10/
& |Premiers pas avec Word 2011 volume 1 Ramped6 72 0 100 0 72 14/10/.

Pour déplacer une colonne, sélectionnez la colonne, appuyez longuement sur la colonne
sélectionnée. Quand les lignes pointillées sont animées, la colonne est préte a étre
déplacée ; glissez la colonne a I'endroit voulu.

Déplacer une ligne.

21:07 3 98 9% N4
Rampes-stats1 copie 1
- Q O+
ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE m™
Calibri 11| G 1 S o0 A = [E] % Standard G Normal B A
fx Rampe19

A B C D E F G H
15 Rampe20 01/07/2008 Plus loin avec Word 2008 71 0 100 0 71
16 Rampe36.1 01/05/2010 Plus loin avec Word 2010 97 100 0 97 0
17 Rampe26 25/08/2009 Plus loin sous Windows 7 78 100 0 78 0
18 Rampe27 03/09/2009 PowerPoint 2008? Mais c'est trés simple 82 0 100 0 82
19 Rampe31 01/11/2009 Premiers contacts avec Word 2007 66 100 0 66 0

Rampel9 01/07/2008 Premiers contacts avec Word 2008 S3 0 100 0 53
21 Ramped45 22/10/2010 Premiers pas avec Outlook 2011 FR 104 0 100 0 104
22 Rampe50 05/03/2011 Premiers pas avec PowerPoint 2011 71 0 100 0 71

Pour déplacer une ligne, sélectionnez la ligne, appuyez longuement sur la ligne
sélectionnée. Quand les lignes pointillées sont animées, la ligne est préte a étre
déplacée ; glissez- a ligne a I’endroit voulu.
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Ajuster automatiquement la largeur d’une colonne au contenu.

ACCUEIL

Calibri 12 G | I S

S Avil Pour ajuster automatiquement la
Z = = largeur d'une colonne, touchez 2 fois

v [owcties | Jussie | fileler | i I'entéte de la colonne.
2 |iMac 50 a0 0
3 |iPad 200 200 0
4 lipod 35 25 0
5 285 265
6

Ajuster automatiquement la hauteur d’une ligne au contenu.

Pour ajuster automatiquement la hauteur d’une ligne au contenu, touchez 2 fois I'entéte
de la ligne.
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Mes publications sur Microsoft Office.

Microsoft Office pour iOS ou iPadOS.

Microsoft Word pour iPad version 2.27

e http://www.cornil.com/abm/rampel45.pdf

Microsoft PowerPoint pour iPad version 2.40

http://www.cornil.com/abm/rampel54.pdf

Microsoft Excel pour iPad version 2.40

e http://www.cornil.com/abm/rampel52.pdf

Microsoft Office pour Mac.

Microsoft Word 365 pour Mac:
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe148.pdf
Livre 2 :

Microsoft Word 2016 pour Mac :
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe90.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe92.pdf
Livre 3 : travail collaboratif. http://www.cornil.com/abm/rampe93.pdf
Livre 4 : le publipostage. http://www.cornil.com/abm/rampel05.pdf

Microsoft Word 2011 :
Maxi Rampe : http://www.cornil.com/abm/rampel06.pdf

Microsoft PowerPoint 2011 :
Maxi Rampe : http://www.cornil.com/abm/rampel08.pdf

Microsoft Word 2008 :
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampel9.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe20.pdf

Microsoft PowerPoint 2008 :
http://www.cornil.com/abm/rampe27.pdf

Gestion et partage de Microsoft Office 365.
http://www.cornil.com/abm/rampe138.pdf

Microsoft Office (versions Windows).

Microsoft Word 365 :
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampel50.pdf

Microsoft Word 2010 :
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe35.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe36.pdf
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Microsoft PowerPoint 2010 :
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe34.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe34.2.pdf

OneDrive.

OneDrive sur iPad version 10.76 sous iOS 12.
http://www.cornil.com/abm/rampel47.pdf

OneDrive sur mac OS Sierra, iOS 10, Windows 10.
http://www.cornil.com/abm/rampel13.pdf

Excel pour Android.

Sites Internet.

Excel pour iPad : http://www.cornil.com/excel-ipad/

iPad et iPhone sous iOS 13 : htitp://www.cornil.com/ios13/Bienvenue.html
iPad et iPhone sous iOS 12 : htitp://www.cornil.com/ios12/Bienvenue.html
iPad et iPhone sous iOS 11 : htitp://www.cornil.com/iosl1/Bienvenue.html
iPad et iPhone sous iOS 10 : htitp://www.cornil.com/ios10/Bienvenue.html
iPad et iPhone sous iOS 9 : http://www.cornil.com/ios9/Bienvenue.htm|
iPad sous iOS 8 : http://www.cornil.com/ios8/Bienvenue.html

iPad sous iOS 7 : http://www.cornil.com/iPad//Bienvenue.html|

OneDrive http://www.cornil.com/onedrive/

Rampes de Lancement : http://www.cornil.com/abm.htm

Word 365 pour macOS et pour Windows : http://www.cornil.com/word365/
Word 2016 pour le Mac : http://www.cornil.com/Word2016/

Word 2011: http://www.cornil.com/Word2011/

Word 2010 http://www.cornil.com/word2010/Bienvenue.html

Word pour iPad : http://www.cornil.com/word-ipad/

Initiation a lI'informatique (Office Mac, Office pour Windows, Parallels Desktop,
Windows 7, 8, 10, Surface RT, etc.)

http://www.cornil.com/informatigue/
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Si vous habitez dans la Métropole Lilloise (MEL).

Le club informatique CILAC est une association « loi 1901 » sans but lucratif qui est
hébergée par le C.C.A. de La Madeleine. Son fonctionnement est assuré par des
bénévoles et par les cotisations de ses adhérents.
» La base de travail du CILAC est le Macintosh ainsi que les tablettes iPad® et
smartphones iPhone® de chez Apple.

Les objectifs du Cilac.

e Réunir les personnes désirant utiliser un micro-ordinateur, une tablette, un
téléphone portable, I'informatique de la vie courante pour les aider a débuter et
répondre a leurs problémes.

e Permettre aux initiés de se perfectionner, d’aborder des logiciels spécifiques et
d’appréhender les nouvelles technologies du monde Apple.

e Tout cela au sein d’un club ouvert aux échanges et dans une grande convivialité.

Comment est organisé le Cilac ?

Le club CILAC est ouvert, hors vacances scolaires, le lundi et le mardi de 14h30 a 16h30,
le mercredi de 9h30 a 11h30 et de 14h30 a 16h30, le jeudi et le vendredi de 14h30 a
16h30.

La salle Piet Mondrian est équipée de 12 Macintosh et d’un grand téléviseur
moderne pour l'initiation et le perfectionnement a |'utilisation du Mac (systeme
d’exploitation, bureautique, photos, vidéo, partage de données, de photos et vidéos,
réseaux sociaux, etc.).

La salle Andy Warhol est réservée aux ateliers libres, autour d'une grande table,
ou chacun apporte son ordinateur portable, sa tablette ou son smartphone. C'est
I'occasion de partager des connaissances informatiques, en toute convivialité.

C’est dans cette salle que sont organisés aussi les ateliers sur la tablette iPad® et le
smartphone iPhone®.

On y ajoutera aussi le site Internet du club qui contient une mine d’informations tres
utiles.

cilaclamadeleine.free.fr

iPad et iPhone sont des marques déposées d'Apple
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Index

e 1

Activation, IV, VII, 13, 14, 15,
84

Adresse, 11

Adresse électronique, 11

AirPrint, 10, 92

Application, IV, 10, 11, 12,
16, 35, 81, 95, 97

s 1

Backstage, 22, 23
Bordure, VI, 52, 77
Bordures, 25

e c 1

Cadrage, V, 25, 28, 31
Caleuls, IV, V, VI, 10, 13, 20,
32, 33, 43, 45, 46, 49, 77,

87, 88, 89, 95
Chapitre, 22
clavier, 20, 34, 102, 103
Clavier, V, VI, VIII, 20, 34, 37,
38, 60, 61,89, 102, 103

clubs Microcam, |l

Colonne, V, VI, VI, 32, 33,
34, 36, 37, 38, 41, 50, 59,
61,62,63,72,73,77, 91,
101, 103, 104, 105

commande remplir, 73

Compte, IV, VI, 11, 13, 14,
15,22, 65, 82, 84

Connecter, IV, 11,12, 13, 15,
22,84, 85

Copie, 50, 86, 95, 97

copier, V, 43, 50, 54, 61

° 1

Déconnecter, 22
Déplacer, IV, 20, 34, 50, 104
Dossier, 16, 35, 82, 83, 84

et 1

enregistrer, 80
Enregistrer, 39, 81, 82, 83
Envoyer, 95, 97

Excel, 106, 107

Excel 2011, 16, 20

Excel 365, I, 35
Extension, 10
Extensions, 10

e F 1

feuille, IV, VII, 10, 19, 20, 33,
77,87, 88, 89, 90, 92, 95

Feuille Classeur avec
plusieurs feuilles, 87

Feuille Classeur avec une
seule feuille, 87

Figer, 90

figer la premiere ligne, 90

Figer les volets, 90

fonction MAX, VI, 63

fonction MIN, VI, 64

fonction NB.SI, VI, 66

fonction SOMME.SI, VI, 68, 69

format, 95

s 1

Gestes tactiles, 99

Google Drive, 10
Graphiques, 14, 26, 33

" 1

hauteur, 105
HTML, 107
Hypertexte, 26

1

iCloud, VII, 10, 83, 84
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iCloud Drive, VII, 10, 83, 84
Icone, 12, 16, 29

image, 26, 108

Image, 14, 15

Index, IlI, VIII, 109

insérer une colonne, 59
Internet, 107, 108

i0S, 106, 107

iOS-iPadCs, I, VI, 10, 20,
106, 107

iPad, I, I Il IV, V, VII, 9, 10,

11,12, 14,15,16,17,19,

20, 22, 23, 27, 29, 33, 34,

35, 39, 40, 73, 80, 81, 82,

84, 95,99, 106, 107, 108
iPhone, 107, 108

- 1

largeur, 32, 105

Licisons, 88
lire, 14
Logiciel, Il, 9, 11, 108

1

Macintosh, II, lll, VIII, 9, 10, 29,
106, 107, 108
macOs, 10, 53, 107

Mail, VI, 95, 97
Message, 15, 19, 95, 97
Microsoft 365, 11, 1lI, IV, VII, VIII,

10, 11,12, 13, 14, 15, 16,
82,84, 85, 106, 107
Modeéle, 20, 36
Mot de passe, 13, 85

e~ 1

Nuage, 10, 12, 22, 81

o 1

Objet, 9, 33
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Office, I, I, 10, 11,12, 13, 16

Office (ou Microsoft 365),
106, 107

Office 365,10, 11, 12, 13, 106

OneDrive, IV, VII, VIII, 10, 11,
14,15,19, 22,80, 81, 82,
83,107

Onglet, IV, V, 24, 25, 26, 27,
28, 29,32, 48,52,77,79,.
87, 89, 90, 91

opérateurs, 45

opérateurs de comparaison,
VI, 66, 70

Options, 94

ordinateur, 108

Orientation, 92, 95

OS X, 10, 107

Outlook, 95, 97

Ouvrir, 12, 22, 102

e r°r 1

Paragraphe, 15

Parallels Desktop, 107

Partage, VIII, 11, 12, 22, 82,
95, 97,106, 108

PDF, VI, 9, 95, 97

Police, 20, 32

pourcentage, V, 47, 48, 49,
54, 99, 100

Pourcentage, 99, 100

PowerPoint, 11

Propriétés, 22
Publipostage, 106

s 1

quadriller, 77
Quadiller, 77
quadriller un tableau, 77, 79

r 1

Regles, 14
Regrouper, 10
Répondre, 108

Réseau, 92
Révision, V, 28
Ruban, IV, 23

s 1

Sauvegarde, VI, 39, 80, 86

séries, 73

Site, 108

somme, V, 41, 42, 45, 46, 47,
63, 64, 67, 68, 69, 89

Souris, 20

Style, 78,79

style de tableau, 78

Styles, VII, 14,77,78,79

supprimer une ligne, 56

Systeme d’exploitation, 108

1

Tableau, V, VI, VII, 33, 35, 36,
38, 52, 53,55,77,78,79, 91
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Tableaux, V, VI, VII, 14, 33,
35, 36, 38, 52, 53, 55, 77,
78,79, 91

Tablette, 10, 108

tableur, 33

Titre, 90

Tri, 91

Trier, 91

Trier des listes, 91

v 1

Utilisateurs, 33

v 1

Version, I I 1L IV, V, 9,10, 11,
15,17, 23,27, 29, 33, 86,
95,106, 107

Vidéo, 108

v 1

Wi-Fi, 92

Windows, VIII, 9, 10, 106, 107
Word, Il

Word 2008, 106

Word 2010, Il, 106, 107
Word 2011, 106, 107

Word 2016, 106, 107

Word 365, 1, 106, 107

ez 1

Zoom, VII, 99, 100
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