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Avec les Rampes de
lancement 120 consacrées a
Word pour iPad 2.1 et 126 a
PowerPoint pour iPad 2.3 je
compléte la trilogie avec ce
document écrit pour ceux
qui veulent débuter
I'utilisation de Excel pour
iPad.

Ce livre est une réécriture
de la Rampe 80 qui avait

été écrite pour Excel pour
iPad 1.25.

Cette nouvelle publication
devrait étre suivie dans
quelques semaines d’un
deuxieme volume sur Excel
pour iPad.

A bientoét et bonne lecture

Yves Cornil


http://www.conum.fr/
http://www.cornil.com/

Microsoft Office pour iPad.
Excel pour iPad version 2.3.

Dossier réalisé par Yves Roger Cornil

F

Microsoft

o Most Valuable
Professional

WWwWw.cornil.com
www.conum.fr
https://yvescornil.wordpress.com
https://www.youtube.com/user/initinfo
https://www.facebook.com/yves.cornil

http://cilaclamadeleine.free.fr/index.html
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Excel pour iPad (2.3)

Dossiers complémentaires.

Quelques-unes de mes publications sur Microsoft Office.

Office pour iOS.

Microsoft PowerPoint pour iPad version 2.3
http://www.cornil.com/abm/rampe126.pdf

Microsoft Word pour iPad version 2.1
http://www.cornil.com/abm/rampe120.pdf

Microsoft Excel pour iPad version 2.3 :
http://www.cornil.com/abm/rampel25.pdf

Microsoft Excel pour iPad version 1.1 :
http://www.cornil.com/abm/rampe80.pdf

Microsoft PowerPoint pour iPhone version 1.22
http://www.cornil.com/abm/rampel10.pdf

Microsoft Excel On Line pour iPad :
http://www.cornil.com/abm/rampe?77.pdf

Office pour Mac.

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 pour Mac:

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

Microsoft Word 2008 pour Mac:

Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe19.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe20.pdf

Microsoft PowerPoint 2008 pour Mac :

http://www.cornil.com/abm/rampe27.pdf
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http://www.cornil.com/abm/rampe126.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe120.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe125.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe80.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe110.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe77.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe90.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe92.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe93.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe105.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe106.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe108.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe19.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe20.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe27.pdf

Excel pour iPad (2.3)

OneDrive.

OneDrive sur macOS Sierra, iOS 10, Windows 10.

http://www.cornil.com/abm/rampel13.pdf

Office pour Windows.

Microsoft Word 2010 :

Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe35.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe36.pdf

Microsoft PowerPoint 2010 :

Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampe34.pdf
Livre 2 : http://www.cornil.com/abm/rampe34.2.pdf

Sites Internet.

Word pour iPad : http://www.cornil.com/word-ipad/
Excel pour iPad : http://www.cornil.com/excel-ipad/
PowerPoint pour iPad : http://www.cornil.com/powerpoint-ipad/

Word 2016 pour Mac : http://www.cornil.com/Word2016/
Word 2011 : http://www.cornil.com/Word2011/

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

iPad et iPhone sous iOS 11 : http://www.cornil.com/ios11/Bienvenue.html
iPad et iPhone sous iOS 10 : http://www.cornil.com/ios10/Bienvenue.html
iPad et iPhone sous iOS 9 : http://www.cornil.com/ios9/Bienvenue.html|
iPad sous iOS 8 : http://www.cornil.com/ios8/Bienvenue.html|

iPad sous iOS 7 : http://www.cornil.com/iPad7/Bienvenue.html

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

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

http://www.cornil.com/informatique/
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Excel pour iPad (2.3)

Introduction.

Un deuxieme 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 aprés Office pour
iPad a été mis a jour avec la version 1.1

Excel pour iPad est gratuit!, mais nécessite un abonnement a Office 365 pour bénéficier
de toutes les fonctionnalités.

A propos du compte Office 365 et du compte OneDrive.

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

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

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

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

1 Pour les iPads < 10,1 pouces.
Rampe de Lancement 125 10




Excel pour iPad (2.3)

PREMIERE QPI'ERATION, SE CONNECTER
A L'APPLE STORE.

Téléchargement de I'application.

Office pour iPad

PowerPoint

Microsoft Excel pour iPad lﬁ

Microsoft Corporation >

Détails

Description
** Lisez des feuilles ce calcul Excel gratuitement. Pour pouvoir créer et modifier des fichiers, vous devez
disposer d'un abonnement Office 365 **

Lapplication Microsoft Excel authentique adaptée pour I'iPad.
Désormais, vos feuilles de calcul Excel s'affichent parfaitement sur iPad. Lorsque vous modifiez ou créez.... plus

Microsoft Excel pour iPad

Microsoft Corporation >
g .

=

Aucune note

OUVRIR
Détails Associes

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

Sur mon iPad 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 vous devez souscrire un abonnement
a Office 365 (99 € par an) ; 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 Office
365.

J’avais déja acheté I'application Microsoft
Excel pour un autre iPad et 'application est
téléchargeable depuis iCloud.

Je touche licéne du nuage pour télécharger
Excel pour iPad.

Microsoft Excel pour iPad

Microsoft Corporation >

=

Aucune note

®

Détails Avis Associés

1] Office

Rampe de Lancement 125 11
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Activation du compte Office 365.

@
I:I

]

Un seul abonnement pour plusieurs
appareils

1] Office

Se connecter maintenant

II faut procéder a l'identification du compte Office.

1] Office

Se connecter maintenant

Se connecter
Connexion

Compte Microsoft

yves@cornil.com

#4= Annuler . s ? | =

ABC AsC  [EE=H

Je donne l’identifiant Office (qui est aussi l'identifiant de mon OneDrive) et son mot de

passe.

1544

@ iventaire-log2a
@ inventaire-log2
@ inventaire-log2

- mupactivity37563

= inventaire-log

pages-commandes copier

publicationsMacetPCweb

- publicationsMacetPC

- monskydrive

recap-publications

Rampe de

Me voila sur mon compte Office

ol j'avais déja enregistré des

feuilles de calculs Excel.
Lancement 125 12
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A propos de I'activation Office 345 sur différents iPads.

» Surun iPad < 10,1 pouces l'activation Office 365 n’est pas obligatoire ; 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 d’Office 365.

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

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

Fonctionnalités Excel disponibles uniquement pour les abonnés a
Office 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.

Comment reconnaitre si Excel est validé Office 365 ?

Activer

09:a1 $ 100 % [

3 bateaux copiel b

| cilac-mac

%

Rampes-stats4

Rampes-stats2

- musique2 <

ventes-machines

inventaire-logd

- mvpactivity37563-s10

Jetez un coup d’ceil dans le
panneau de gauche.

testville

mypactivity-s10

A gauche, Il sera nécessaire d’activer I'abonnement Office \;
365. =

Mettre a jour

A droite il s’agit de la version gratuite, sans les fonctionnalités
d’Office 365.

Rampe de Lancement 125 13
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09:41 3 100 % (@)
bateaux copiel

LYIIIN  Insertion  Dessin  Formules Données  Révision  Affichage Q Q ,Q‘+

(X) Pour modifier et enregistrer le fichier, connectez-vous avec un abonnement Office 365 Se connecter

(X) Pour modifier et enregistrer le fichier, connectez-vous avec un abonnement Office 365.

Lors de l'ouverture d’un classeur Excel vous pouvez avoir ce
message, en particulier sur un iPad > 10,1 pouces. Fonctionnalité d'Office 365

Accédez a cette fonctionnalité et a
d’autres avec

R R .y, . un abonnement

Vous pouvez aussi avoir ce message si I'abonnement Office

365 n’est pas activé en cours d’utilisation d’Excel.
Annuler En savoir plus

Pour activer les fonctionnalités d’Office 365 il faudra vous connecter avec votre compte
Office (ou votre OneDrive qui supporte aussi le compte Office).

Se connecter a un compte Office.

Annuler Se connecter

I Office 365

< Retour Se connecter

Se connecter

Prise en main d'Office 365

Tapez I'adresse de courrier ou le numero de telephone du
compte que vous voulez utiliser avec Excel.

f
Tapez votre adresse de courrier ou numéro de téléphone

Commencer la période d'un
mois gratuit

Se connecter via Office 365

Touchez Se connecter via Office 365, puis entrez |'adresse et le mot de passe votre
compte Office.

Activation en cours... Activation en cours.

? v Touchez Créer et modifier
des documents ; vous
pouvez utiliser toutes les
Vous avez terminé fonctionnalités d’Office 365.

Vous pouvez désormais utiliser tous les avantages inclus
dans votre abonnement Office 365.

Créer et modifier des documents

Rampe de Lancement 125 14



Excel pour iPad (2.3)

Utilisation de Microsoft Excel sur iPad.

Plusieurs cas peuvent se présenter :

e Création d’une nouvelle feuille de calcul sur I'iPad ;
e 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.

Poids des applications Office pour iPad version 2.32.

212
216,2
223,8

2 La taille de I'application Excel peut dépendre du nombre de polices installées.
Rampe de Lancement 125 15



Excel pour iPad (2.3)

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.

Le ruban et la vue Backstage.

Le mot Backstage est bien connu des utilisateurs d’Office pour Windows.

GO Sle vue backstage n

Web Images Vidéos Maps Actualités Plus ~ Outils de recherche

Environ 872 000 résultats (0,44 secondes)

Word 2013 — La vue Backstage | Médiaforma
www.mediaforma.com/word2013-la-vue-backstage/ ~

8 mai 2014 - L'onglet FICHIER donne accés a un écran de paramétrage appelé « mode
Backstage », qui occupe toute la fenétre de I'application. Par son ...

+1 de Michel Martin pour ce résultat

L'onglet FICHIER donne accés a un écran de paramétrage appelé « mode Backstage », qui occupe toute la fenétre de |'application. Par

son intermédiaire, vous pourrez accéder a des fonctionnalités telles que I'ouverture, la fermeture, la sauvegarde, limpression et le
partage du document en cours d'édition.

Pour accéder au mode Backstage, il vous suffit de sélectionner I'onglet FICHIER dans le ruban.

Document2 - Word ?2 - 0O X
@ Michel MARTIN ~ &2

Informations O U V rl r

Nouveau

O .'/D Documents (utilisation récente) Documents (utlllsatlon recente)
uvrir A\

m;% Word 2013FR avec illustrations
Enregistrer =| C: =» data » Mediaforma » Projets » W...

=l C: » data » Mediaforma » Projets » W...

Enregistrer sous

Une recherche sur Google nous améne sur le site Médiaforma de Michel Martin.

« L'onglet FICHIER donne accés a un écran de paramétrage appelé « mode

Backstage », qui occupe toute la fenétre de I'application. Par son intermédiaire, vous
pourrez accéder a des fonctionnalités telles que I'ouverture, la fermeture, la sauvegarde,
I'impression et le partage du document en cours d’'édition. Pour accéder au mode
Backstage, il vous suffit de sélectionner I'onglet FICHIER dans le ruban. »

Rampe de Lancement 125 16
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La « vue backstage ».

Le centre de gestion des fichiers dans Excel pour iPad est la « vue backstage » ou 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.

Connexion ou gestion
des services OneDrive.

AUJOURD'HUI

a: essail
&)

== :
Création d’un b e M Touchez un classeur pour ouvrir
nouveau

classeur depuis
les modeles. @, mvpactivity37563

[x &3 activity2

HIER

Ouvrir les 7 B i Partager, supprimer ou afficher

claséseiurs.I ;éoents d5 mvpsctiyo7ses pad les propriétés d’un classeur
ou épinglés 29 pad

LA SEMAINE DERNIERE

ﬂi = inventaire-log2a

ug;\ ventes2
; Epingler un classeur.

u;;_ ventes copie copie2

Ouvrir un classeur

[, ventes

Vue Backstage.
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Le ruban.

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

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

Bouton retour: affiche le mode backstage

Nom du classeur Menu

Menu fichier
partage

Annuler ou refaire
I'opération

Recherches

22:06 $ 100 % P4
Classeur1

ACCUEIL INSI=z[el] FORMULES REVISION  AFFICHAGE Q /'Q\+

Calibri 12 G \5¢ sthhdard (57 Normal ] AT

Onglets

Commandes relatives a I'onglet
actuel (accueil)

C’était I'onglet accueil sur un iPad Air dans la version 1.1.

Rampe de Lancement 125 18
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Que voulez-vous faire ?

%N

Annuler

Essayer
4 A B C D E F “ajouter un commentaire" M N o P Q R
|
1 é
2 L. “insérer un tableau"
3
A “figer la ligne supérieure”
5 f
% "modifier les styles de cellule"

Touchez la lampe et Excel peut vous aider.

Le menu fichier.

iPad %

Depuis le menu fichier vous pouvez :

e Changer l'option
d’enregistrement automatique ;

e Nommer un nouveau fichier ;

e Dupliquer un fichier ;

e Restaurer un fichier (nécessite
une connexion via Safari) ;

e Imprimer sur une imprimante

Fichier

‘;2 Enregistrement automatique
s t es

[£]] Enregistrer une copie

; ' AirPrint ;
@ Envoyerune cople e Afficher les propriétés du
&Y Restaurer classeur ;

[ Exporter e Envoyer des commentaires ;

e Accéder a l'aide et au support.

(=) Imprimer
i) Propriétés

Envoyer des commentaires

7 Aide et support

17:32

Classeur

XSSV Insertion  Dessin Formules Données  Révision  Affichage

G

L’onglet accueil sur un iPad Air dans la version 2.3.
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"

Classeur

LY insertion  Dessin Formules

L’onglet accueil sur un iPad Pro 12,9 pouces dans la version 2.3.

L'onglet accueil contient :

Les polices et la taille ;
Gras, italique et souligné ;
Bordures ;

Couleur fond des cellules ;
Couleur du texte ;
Cadrage du texte ;
Orientation du texte ;
Format des nombres ;
Style des cellules ;
Insertion, suppression de cellules ;
Taille de la cellule ;
Effacer ;

Somme automatique ;
Tri.

VVVVVVVYVYVVVYYVYY
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Accueil ssil Formules Données Révision Affichage
Calibri (Corps) n G I S H ¢ A = 9 B B w ¥ B & ¢ |7
Taille
Fusionner des
cellules
Gras
Italique
Souligné
Bordures
Pas de bordure
Calibri (Corps) 12 G
EH  Toutes les bordures
fx Police

- S " —_—
44 polices de theme ] Bordures extérieures

810 IE Calibri Light (En-tétes) [J Bordures extérieures épaisses
81 it o

82 i v Calibri (Corps)

83 it N B . __ Bordure bas

84 it Polices compatibles Office

gz :: Abadi O " Bordure haut

g; ;: Agency FB @ ® | Bordure gauche

gz :: Aldhabi aP» | Bordure droite

91 il siERIAN P _

92 il __Bordure en haut et en bas
93 il Angsana New {P G\

94 it _ Bordure épaisse en bas
95 il AngsanaUPC @ ® o

96 it _ Bordure simple en haut et épaisse en bas
97 it Aparajita O

Bordure double (bas)

Bordure simple en haut et double en bas

= Style de trait

s~ Couleur de ligne
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181

Classeur

Accueil EEGEEG] Dessin  Formules Données Révision  Affichage

Calibri (Corps) 1 G I S| 7 b0 A = 9 B B o ¥ B = 5 T

I s b A = 9 s A= Y
Couleur de remplissage Couleur de police —
A = 9 H &= 91 B B
JRS DU THEME — -
_ Orientation du texte
- . Alignement
I I ‘9 Contexte v
_ _ = et 9 De gauche a droite
|:I - - = Milieu 9« De droite & gauche
| - — Bas v
. | Orientation du
-~ m | = Agauche texte (12,9 p).
[
- = Centrer
= Adroite
Couleur de Couleur de police.
remplissage. .
P g Alignement
(12,9 p)
21:28 100 % (w4
Classeur (1)
J.YIUIN  Insertion  Dessin Formules Données  Révision  Affichage Q O\ ’Q‘+
Calibri (Corps) n G I s H 49 A = Be o B & @™ ¢ I iY

o e
9 BB v % SR :
Alignement
Styles de cellule Effacer

—_— Satisfaisant, insatisfaisant et neutre

= Haut N

Données et modéle

Milieu w m ~ |~ % Effacer les formats

Bas v I:]

Titres et en-tétes

~/ Effacer tout

A~ Effacer le contenu

Aa Aa Aa Aa

S N Styles de cellule avec theme
= Agauche

20% 20% 20% 20% 20%
A— 40% 40% 40% 40%  40%
= Centrer

60 % 60%  60% 60% | 60%
= Adroite 100% | 100% | 100%] 100%

%2

Orientation du texte

< Retour Orientation du texte

Alignement et ‘4 Contexte o
orientation du texte 4 De gauche a droite
(9,7 pouces).

9« De droite 4 gauche
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Révision

Format de nombre

60 Ajouter une décimale
00

Séparateur de milliers
~ Général

Nombre

Devise

Comptabilité

Date

Heure

Pourcentage

Fraction

Scientifique

Texte

Spécial

"0 Supprimer une décimale

Affichage

Excel pour iPad (2.3)

Allemand (Allemagne)

Allemand (Autriche)

Allemand (Liechtenstein)

Allemand (Luxembourg)

Allemand (Suisse)

Allemand (Suisse) (Suisse)

Alsacien (France)

14/3/12 1:30 PM

14/3/12 13:30

Numéro de téléphone

Numéro de téléphone (Belgique)

Numeéro de téléphone (Canada)

Numéro de téléphone
(Luxembourg)

Numeéro de téléphone (Maroc)

Numéro de téléphone (Suisse)

Emplacement

Bncement 125

< Retour  Nombre ¢ Devise Choisir le symbole
. € Frangais (France)
NOMBRES NEGATIFS
1234,10 $  Anglais (Etats-Unis)
1234,10 €  Allemand (Allemagne)
(1234,10)
(1234,10) ¢ Devise Autres symboles
§  Khmer
< Retour Devise
¢  Espagnol (Costa Rica)
NOMBRES NEGATIFS
N Haoussa
1234,10€
N Igbo
1234,10€
N Yorouba
(1234,10€)
W Coréen
(1234,10€)
] Hébreu
Choisir le symbole s
Date
A_utres symboles
- > o
- =) *14/03/2012
*mercredi 14 mars 2012
14/3
¢ Retour Comptabilité
14/3/12
€  Frangais (France) v
14/03/12
s Anglais (Etats-Unis)
14-mars
€  Allemand (Allemagne)
14-mars-12
Autres symboles
14-mars-12
\
L mars-12
¢ spécial Emplacement
: mars-12
Francais (France) % < Retour Spécial
Afrikaans Code postal v
Albanais Numéro de sécurité sociale

23
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21:28 100 % (m==) 4

Classeur (1)

Accueil ERE=Tale] Dessin Formules  Données Révision  Affichage Q Q ~r

O A= B B w i BR ¢ XY

|

Calibri (Corps) 1 G I S

A ; e
= T = O = I z | ¥
Taille de la cellule Format

Hauteur de ligne 0 pt

Ajuster automatiquement la hauteur de ligne l

Largeur de colonne 0 pt 1 z ?

Ajuster automatiquement la largeur de colonne

Trier et filtrer
41 Trier par ordre croissant

21 Trier par ordre décroissant

1/ Afficher les boutons de filtre

Effacer tout

Réappliquer tous
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L’'onglet insertion.

Insertion

Tableau Photos  [8) Appareiiphoto  Cig Formos  [I] Zono datexte  1)4 Recommandés iy Graphiques ) Commentaire P Len .’ Complémants

L’onglet accueil sur un iPad Pro 12,9 dans la version 2.3.

18:47 3 100 % . +

Classeur
P 2 eix [0}
Accueil BOE:gihE Dessin  Formules Données Reévision Affichage Q O\ At

Tableau | Photos E\J Appareil photo C. Formes :' i1 Graphique \;_] & Lien .’ Compléments

L’onglet accueil sur un iPad Air dans la version 2.3.

L'onglet insertion contient :

Tableau ;

Photos ;

Appareil photos ;

Formes ;

Zone de texte ;

Recommandés (sur Pro 12,9) ;
Graphiques ;

Commentaires ;
Compléments.

Tableau
™ wsé = Supp & Op je sty S tirenpisge [ 7 Stylesdetable [y Texte de rempiacement
fx Colonnel v
“ A B c o 3 3 G H 1 ) X L M N o P Q R
o,
Le tableau comporte des en-tétes
-
i fovareil hoto  Cig F [7] Zoned : " - A %
Tableau [o] Photos @) Appareil p pareil photo (i Formes. \] Zone de mandés  glg Graphiques L ] C inséreruniien oK
Formes 2
Photos Annuler Graphiques s
Formes récemment utilisées ADRESSE
e
. . 1’1 Colonne
Moments .
s~ Courbe
. A AFFICHER
——— e ¥ Secteurs
Pellicule =
Barre

M Aires B
Supprimer

Derniere import. Rectangles

HEGRAN Cares

?erniéfe import. - . . . L. Compartimentage LlenS.
P

* Nuages de points

Formes de base

Rayons de soleil
QAL N

Selfies i, Histogramme

Ao00o

Zono ot ualon

Photos. Formes. Graphiques.
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L'onglet dessin.

21386

Pour en savoir plus sur I'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 |"écriture de formules.

Accueil Insertion Dessin JLUNNESE Données  Révision  Affichage

Z Somme automatique  |%! Récent £ {2} Logique A ‘O' Q| ) |~ R i (=] A\ [j

Onglet Formules sur un iPad Air.

Onglet Formules sur un iPad Pro 12,9.

L'onglet Données.

15:54
Classeur

Accueil Insertion Dessin  Formules [LOLEERN Révision  Affichage

él Trier par ordre croissant fl Trier par ordre décroissant ? Filtrer

L'onglet révision.

15:58
Classeur

Accueil  Insertion Dessin  Formules Données [JEIEMHLLE Affichage

l‘J Commentaire [f—C] Afficher les commentaires
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Onglet affichage.

16:00
Classeur

Accueil Insertion Dessin  Formules Données  Révision [EAGELT

Barre de formule () Poy Afficher/masquer @ Q E Figer les volets

Onglet Affichage sur un iPad Air.

16:02
Classeur

Accueil Insertion  Dessin  Formules Données  Révision [ENHISIERTS

Barre de formule @) Quadrillage @ En-tétes @ Onglets de classeur @) Feuille droite 3 gauche @ zoomavant () Zoomarriere  [H] Figer les volets

Onglet Affichage sur un iPad Pro 12,9.

Rampe de Lancement 125 27



Excel pour iPad (2.3)

L'onglet contextuel tableau.

iPad = 16:05
Classeur
@ B o c Accueil Insertion Dessin Formules Données Révision Affichage [REIEEN]
’: Insérer E Supprimer id. Options de style % Convertir en plage [_—;‘4 Styles de table L_C;] Texte de remplacement
\ \

—

Supprimer

== Lignes du tableau

Styles de table
] Colonnes du tableau

L

Insérer
Options de style
Lignes de tableau en haut
=~ S Ligne d’en-téte v
Lignes de 1 en bas
B Colonnes de tableau & gauche Ligne de total

[7# Colonnes de tableau a droite

Ligne a bandes v

A N G A (] G gamt

CR-— e )
——— | ooxoE

Premiere colonne

Derniére colonne

Colonne a bandes
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Réception d'un classeur Excel

par la messagerie

J’ai recu en piéece jointe

Pad = 16:20 57% .
un document Excel ; en i e L~ S -
touchant la piece jointe
. . TOuteS De: * Yves Cornil Q
J€ peux voir un apergu A % Yves Com or B
avec Coup d’ceil.

Yves Cornil bateaux.xlIsx
bateaux.xlsx
News Orange
Cet été, élargissez vos horizons !
E
Helena Li
Rép : new MVP
Free Mobile Envoyé de I'iPad Air d'Yves via cornil.com
Facture mobile du 08-07-2017
num nom Type année long larg  tirant équipage
19013 Mistral BPC 2006 199 32 6,2 177
L9015 Dixmude BPC 2012 199 32 6,2 177
19014 Tonnerre BPC 2007 199 32 6,2 177
F711 Surcouf Frégate type La Fayette 1997 125 154 4.8 153
F712 Courbet Frégate type La Fayette 1997 125 154 4,8 153
F710 La Fayette Frégate type La Fayette 1996 125 154 4.8 153
F795 Cdt Ducuing Aviso 1983 80,5 10,3 5,6 89
RI1 De Gaulle Porte avions 2001 261,5 64,36 9,5 1950
Pour pouvoir le lire avec une application compatible j'appuie longuement sur la piece
jointe pour faire apparaitre les logiciels compatibles.
Pad ¥ 16:24 56 % -
< {
Toutes Aoe "
Yves Cornil bateaux.xlsx 2
bateaux.xlsx @
News Orange Yves
Cet été, élargissez vos horizons !
- QORI
Helena Li
R;e:::w i . "
Copier vers. Copier vers Copier vers Copier vers POF C
Excel Numbers OneNote Expert Sk
Free MObiLe 06.07.20 Envoyé de I'iPad Air d'Y
Facture mobile du 08-07-2017 =
Printemps Imprimer Enregistrer dans  Coup d'ceil Autre
Derniére démarque : -20% supplément...
L’application Excel pour iPad étant installée je touche son icéne.
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L9013

16:27
bateaux

LIV Insertion  Dessin  Formules

4 A B C

1 .num nom Type

2 |19013 .Mlslral BPC

3 L9015 Dixmude BPC

4 19014 Tonnerre BPC

5 Fni1 Surcouf Frégate type La Fayette
6 F712 Courbet Frégate type La Fayette
7 F710 La Fayette Frégate type La Fayette
8 F795 Cdt Ducuing Aviso

9 R91 De Gaulle Porte avions

10

Excel pour iPad (2.3)

Données  Révision

Affichage

D E F G H I
année long larg tirant équipage
2006 199 32 6,2 177
2012 199 32 6.2 177
2007 199 32 6,2 177
1997 125 154 48 153
1997 125 154 438 153
1996 125 154 48 153
1983 80,5 103 56 89
2001 2615 644 95 1950

Annuler

Enregistrer sous

Nom: bateaux

@ Dossiers récents

PERSONNEL

OneDrive - Personnel
S b

6 Oneprlve - Person‘n‘el

AUTRES EMPLACEMENTS

(] ipad

Plus

+  Ajouter un emplacement

Enregistrer

Qi =

FA

Ch

Nouveau

Récents

O3}
=

Partagé

]

Ouvrir

Applications
Office

16:39

YURD'HUI

bateaux

bateaux

- inventaire-log4

- mail2b

mail2

fichier-mail1

mail2

inventaire-log2
mvpactivitys10-test
mvpactivity37563-s11
musique

musiquel-big

53 % .

X

7
&

AUJOURD'HUI

bateaux
) iPac

a ©

16:39

Rampe de Lancement 125

Le classeur recu par
la messagerie est en
lecture seule ; pour
enregistrer une copie
je touche
Enregistrer une
copie.

Je touche iPad dans
(autres
emplacements) puis
Enregistrer pour
enregistrer le
classeur Excel sur
l'iPad.

Vue du
« backstage ».

Le classeur
« bateaux » est sur
l'iPad.
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Choisissez la suite.

Si vous ne connaissez pas tres bien le tableur vous pouvez aller
dans le chapitre suivant.

[
4

y |

-

Si vous avez des bonnes connaissances du tableur, et en
particulier Excel sur une autre plateforme (Mac, par exemple)
vous pouvez dller directement au chapitre « concepts de base
d’Excel n.
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Au travail avec un tableur excellent.

Un Tableur c'est une grande feuille électronique, ou 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.

15:15 ® 45 % W >
Classeur4
INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE O\ /Q'\+
Calibri 12 G I S H O A = 123 Standard [»7 Normal *,__;( 'Y
fx
A B C D E F G H J
()
|
> ( )
3
4
5]
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
Feuill -+ Somme : 0

Les commandes d’Excel sont regroupées dans des onglets.
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La feuille de calculs d’Excel, c’est un tableau quadrillé composé de lignes et de colonnes.
Les colonnes sont alphabétiques et les lignes sont numériques.

Une cellule a pour coordonnées une lettre qui précise la colonne et un chiffre qui indique
la ligne.

fx

Ici la cellule est A1 (colonne 1, ligne 1). La cellule sélectionnée est entourée d’un
rectangle vert avec des poignées.

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.

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.

337 % W 4

ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE Q ’g‘+
S Sommeautomatique [%] Recent [& [2] A [ @ [6 [~ [F
fx | =SOMME(E2/E) (%)
A B c D E F G H I
1 machines  janvier février mars .ngal
2 |imac 50 40 50| 140/E$5) |
3 iPad 200 200 155 555 #DIV/O!
: ipod 35 25 17, 77 #DIV/O!
285 265 222 772)
Feuill (" Abc
N\ N\
= ( ) b3 = / 7 8 9
. N
; < > * 4 5 6
N \ é)
$ & i = 1 2 3
% A ! &« J; - + 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 un petit exercice pour découvrir I'application.

Nous allons constituer un tableau de ventes d’ordinateurs d’une société fictive et établir

un bilan des ventes au niveau du trimestre.

Se connecter

Nouveau

®

Récents
@)
/N

Partagé

]

Ouvrir

Applications
Office

Nouveau classeur

Budget

% revenu dépensé  Résumé

¢

Gérer mon argent

S T

Calculateur de prét
hypothécaire

17:09
TACHE OU TITRE
CREER UNE LISTE
oATE ELEmENT woTES

Créer une liste

Gestionnaire de formation
universitaire

Calculer le total d’une liste

- o
-
[

Calculer le total d'une liste

Budget familial

Inscriptions

Comparateur d'établissements
d'enseignement supérieur

JANVIER

£ 49% @ )

[Tache] [Date]
[Tache] [Date]
[Tache] [Date]

Effectuer le suivi de mes
taches

Calculateur de
remboursements de carte de
crédit

BuDGET

Organisateur familial

Feuille de temps

Aprés avoir lancé |'application Excel pour iPad, touchez nouveau pour créer une nouvelle
feuille de calculs et choisissez un modéle (ici nouveau classeur vierge).

Rampe de Lancement 125
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16:33
Classeuré

ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE

P 2 G [ S b A = 155 Standard 7 Normal 3 4
fx
A B c D E F G H J
{ ]
. | I
5 ( )
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
18
14
15
16
17
18
19
20
21
22
—— i Somme : 0

Voici notre tableau vierge au lancement d’Excel. Les lignes sont numérotées de 1 a 12
(dans la capture de I’écran) et on peut voir les colonnes numérotées de A a J (toujours
dans notre capture de I’écran).

Le curseur est positionné dans la premiere cellule Al.

Avant d’entrer les données il faut décider de I’'organisation de ces données.

16:40
Classeur6

ACCUEIL INSERTION FORMULES

Calibri 12| G | S & A
fx mars
A B C D E

o
1 |machines janvier février [mars .|
2

Dans la premiére colonne nous entrerons le nom des machines et dans les colonnes
suivantes nous entrerons les mois.

Nous donnerons un nom a chaque colonne (machines, janvier, février...).

Ici le curseur est placé sur la cellule D1, qui contient mars.
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Nous entrons ensuite, successivement,
les machines dans la colonne A ; pour
passer d’une ligne a une autre tapez sur
la touche entrée de votre clavier
Bluetooth ou déplacez votre doigt dans
la cellule désirée.

Le curseur est actuellement dans la
cellule A6 (colonne A, ligne 6).

Pour simplifier notre propos je me
contenterai que de 3 machines, iMac,
iPad et iPod sans tenir compte des

]
2
3
différents modéles de chaque machine. 7

ACCUEIL

Calibri 2 G [ S
fx Wacl
A B C D
machines  janvier février mars
iMac

La premiére machine entrée en A2 est iMac ; la deuxiéme machine qui sera saisie en A3
est iPad. Excel mémorise les derniéres frappes et a I'entré du i de iPad il propose iMac

que nous venons d’entrer en A2 ; je saisi iPad.

16:54

Classeu

ACCUEIL

I

INSERTION FORMUL

Calibri 12 NG

fx [i

4 A B c

machines février
iMac
iPad

1 janvier
2
3
4
=

iMac

iPad

Feuill

ACCUEIL

Dans la cellule A4 le m’appréte a entrer
iPod ; Excel propose dans une bulle
iMac ou iPad, machines que nous avons
précédemment entrées. En A4 je saisi
iPod.

Au tour des ventes de janvier, colonne
B.

Au niveau des chiffres, aucune
complication, il n’y a pas de décimales,

Calibri 12 G | S
fx’
A B C D
1 machines  janvier février mars
2 iMac 50
3 iPad 200
4 ipod 35
5 [ ]
6

Rampe de Lancement 125

ni de symboles monétaires ; le format
est standard.
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iPad = Maintenant dans la cellule B5 nous allons

@ s S o T calculer le total des ventes du mois de
janvier.

> Somme automatique z Récent

Le total des ventes de janvier c’est la
fx |=/b2|+b3|+b4 somme des cellules B2+B3+B4 ; pour
commencer nous utiliserons cette forme

| =B2+b3+b4 |

A B c D ; ; N
- [T— la plus simple (voire la plus simpliste),
7
e At forme que nous abandonnerons
2 iMac I 50 p ]
o o—— ¢ rapidement quand nous aurons vu les
o——0 fonctions.
4 ipod 35] onctions
5
6

Une formule commence par le signe =.

Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 facons :
=cellule+cellule (=B2+B3+B4 dans le cas d’additions).
=somme(cellules) ; par exemple =somme(B2+B3+B4).

Lorsque les calculs se référent a des groupes de cellules consécutives, on
utilisera le caractére : (2 points) qui fera le lien entre la premiére et la derniére
cellule.
La formule =somme(B2:B5) signifie effectuer la somme des cellules B2 a
B5.

Les différents opérateurs sont :
I'addition (+),
la soustraction (-),
la division (/),
la multiplication (*)
I'exponentiation (").

Rad = Maintenant que nous savons qu’Excel
@ a o : dispose de fonction, on efface le total de
: ACCUELL B5 et on recommence les calculs.

z Somme automatique

En B5 on commence a entrer = ; Excel

fx ‘= propose des fonctions, dont la fonction
somme.
Fonctions
me Touchons SOMME dans la bulle fonction.

Fonctions exécutées récemment

SOMME ©

MOYENNE ©

NB ®

Toutes les fonctions
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Excel nous montre la syntaxe de la
fonction SOMME.

ACCUEIL INSERTION

Le calcul que nous voulons faire en B5,

Somme automatique *| Récel , \ .
2 . c’est la somme de B2 a B4 qui peut

s’écrire
fx ’=SOMME(; jees) =somme(B2:B4).
A B C D
1 machines  janvier février mars
2 iMac 50
3 iPad 200
4 ipod 35
5 | =SOMME( n

La saisie de la formule et des cellules
fx ’:SOMME( B2:B4|; ) a additionner peut se faire soit par la
frappe au clavier (B2:B4) ou en

A B c D sélectionnant les cellules avec un
1 machines Jlanvier février mars déplacement du doigt de la cellule B2
2 iMac 50 a B4 ; la zone devient bleutée et Excel
3 iPad 200 insére B2:BA4.
4 ipod 35
5 | )

fx %SOMME(W)l

A B © D
1 machines .ianvier février mars La fonctioz;;g;e inseree :
> iMac 50 =somme(B2:84).
3 iPad 200
4 ipod 35
5 =SOMME(B2
6
Apreés avoir saisi les ventes de
A B © D P . . .
L février et mars il reste a additionner
1 machines  janvier février mars les ventes de ces 2 mois. On peut
2 iMac 50 40 50 procéder de la méme fagon que pour
3 iPad 200 200 155 les ventes de janvier en entrant les
4 ipod 35 25 17 formules =somme(c2:c4) et
5 285 [ ] =somme(d2:d4).

Mais il y a mieux !!!

La répétition des calculs.

Pour éviter de retaper les formules pour les mois de février et de mars, nous pouvons
recopier la formule de calcul du mois de janvier.
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fx  =SOMME( B2:B4 )

A A B C D E F G

1 Machines Janvier Février Mars

m Effacer le contenu Rempllssage

4 |Pod

5 | 1 2]
I

A B C D E
Machines Janvier Février Mars
IMac 50 40 50 140
IPad 200 200 155 555
IPod 35 25 17 77

| T ssi

Une premiére facon, c’est d’utiliser le classique copier-coller.

Je me positionne dans la cellule B5, je touche longuement pour faire apparaitre la boite
de dialogue blanc sur fond noir et je touche copier ; la cellule B5 a été sélectionnée (elle
est encadrée par un pointillé vert).

1 Machines Janvier Février Mars

m Collage spemal Effacer le contenu Remplissage
285

4 |Pod

Je me positionne ensuite dans la cellule c5, je touche longuement pour faire apparaitre
la boite de dialogue blanc sur fond noir et je touche coller.
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fx =SOIVIIVIE( C2:C4 )

A A B C D

1 Machines Janvier Février Mars

2 IMac 50 40 50
3 |Pad 200 200 155
4 |Pod 35. 25 17
5 285| 265.|

Lors du coller, Excel adapte la formule en fonction du déplacement d’une cellule vers une
autre cellule.

Ainsi la formule =somme(B2:B4) deviendra =somme(C2:C4) pour février et deviendra
=somme(D2:D4) pour le total des ventes de mars.

Cette facon de procéder est facile, mais peut s’‘avérer un peu fastidieuse si vous devez
cumuler un nombre important de cellules a adapter.

» Une autre méthode c’est de se positionner dans la cellule B5, de copier et de
glisser le doigt jusqu’en D5, les cellules sont alors sélectionnées, puis coller.

4 A B C D E F

1 Machines Janvier Février Mars

m Effacer le contenu Remplissage
35 25 17 77

4 |Pod

5 | 1 285]

J'appuie longuement sur la cellule B5 ; le menu s‘affiche, je touche ensuite Copier.
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A B C D E
Machines Janvier Février Mars
IMac 50 40 50 140
IPad 200 200 155 555
IPod 35 25 17 77
I 285
e T o o comp e | e e e
4 IPod 35 25 17 77
s | T e 1

La celle B5 a été sélectionnée ; je la glisse vers les cellules C5 et D5.

A B G D La formule de la
cellule B5 a été
2 iMac 50 40 50 recopiée et
: adaptée aux
3 iPad 200 200 155 cellules C5 et D5.
4 ipod o 35 25 17
5 ; 285 265 zzzl
i

Il nous reste a calculer les ventes pour chaque type de machine pour le trimestre.
Allons dans la colonne E2 pour totaliser les ventes d’iMac de janvier a mars.

fx | =SOMME(|=8px ; )
A B G D E
1 machines janvier février mars
2 IiMac 50 40 50{=SOMME(B2
3 iPad 200 200 155
4 ipod 35 25 17
5 285 265 222

La formule des ventes d’'iMac est =somme(B2:D2).
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fx =SOMME( B2:D2 )

A A Effacer le contenu Remplissage

1 Machines Janvier Février Mars

2 |imMac 50 40

3 IPad 200 200 155
4 |Pod 35 25 17
5 285 265 222

Et comme vu précédemment je vais recopier la formule de la cellule E2 vers les cellules
E3 a E5.
1 - Copie de la cellule E2.

A B C D E
Machines Janvier Février Mars e
IMac 50 40 50 140
IPad 200 200 155
IPod 35 25 17

285 265 222

La cellule E5 a été copiée.

Collage spécial... Effacer le contenu Remplissage

1 Machines Janvier Février Mars

2 |IMac 50 501 140}
3 |IPad 200 200 155

4 |IPod 35 25 17

5 285 265 222

2 - Sélection des cellules E3 a E5 - 3- coller.

fx =SOMME( B2:D2)

A B C D E

Machines Janvier Février Mars
IMac 50 40 50
IPad 200 200 155
IPod 35 25 17
285 265 222

i & W N P

Et voila le résultat.

Rampe de Lancement 125 42



Excel pour iPad (2.3)

Calculons les pourcentages des ventes par matériels.

Dans la colonne F nous allons calculer le pourcentage de vente de chaque type de
machine sur le total de vente du trimestre.
Le total des ventes du trimestre est dans la cellule E5.
Le pourcentage de vente des iMacs est égal au contenu de la cellule E2 divisé par
le contenu de la cellule E5.
Ce qui s’écrira =somme(E2/E5).

=somme( E2 / E5)

fx

A A B C D E F

1 Machines Janvier  Février  Mars

2 |IMac 50 40 50 140(E2/ES)

3 IPad 200 200 155 555

4 IPod 35 25 17. 77

5 285 265 222| 772.|
—

machines  janvier février mars Total o
iMac 50 40 50 140 0,181347151
iPad 200 200 155 555

Le résultat du calcul E2/E5 est dans la cellule F2 est 0,118134715 qui serait mieux s’il
était affiché sous forme de pourcentage.

Choix du format.

évision  Affichage
B/
12,

Calibri (Corps) n G I 25

B & ¢ 2 v

x =SOMME(E2 /ES)

Format de nombre e 0

8 c 0 3 £ G H | ] P X i o 3 Q
oo Ajouter une décimale
Machines Janvier  Février  Mars Total ®
IMac 50 40 50 140 0,18135.
IPad 200 200 155 555
1Pod 35 25 17 77
285 265 22 72

Wi Ao

Y%  Supprimer une décimale

Séparateur de milliers

v Général
Nombre

" Devise i

Comptabilité i

Date

Heure

18 Pourcentage

19
20 Crantinn

A la cellule F2 nous allons attribuer un format.

Je sélectionne la cellule F2 et je touche l'outil format de I'onglet accueil.

Le format est actuellement Général (standard dans des versions précédentes), je touche
Pourcentage.
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fx =SOMME( E2 / E5)

A A B C D E E

1 Machines Janvier Février Mars Total

2 |IMac 50 40 50 140.| 18 13%'
: ®

3 IPad 200 200 155 555

4 |Pod 35 25 17 77

5 285 265 222 772

La cellule F2 est maintenant affichée sous forme de pourcentage.
> Nous allons répercuter les calculs sur les autres cellules F3, F4.

fx =SOMME(E2/E5)
1 Machines Janvier  Février  Mars Total
2 |IMac 50 40 50 140 18, 13A:|
3 IPad 200 200 155 555
4 |Pod 35 25 17 77
5 285 265 222 772

fx =SOMME( E2 / E5)

V| A B C D E F
1 Machines Janvier Février Mars Total

2 |I|Vlac 50 40 50 140! 18,13%i
3 IPad 200 200 155 555

4 |Pod 35 25 17 77

5 285 265 222 772

4 Collage spécial... Effacer le contenu Remplissage

1 Machines Janvier Février Mars Total

2 |IMac 50 40

3 |IPad 200 200 155 555

4 |IPod 35 25 17 77

5 285 265 222 772
A A B C D E F
1 Machines Janvier Février Mars Total e
2 |IMac 50 40 50
3 |IPad 200 200 155 555| #DIV/0!
4 |IPod 35 25 17 77| #DIV/0! ®
5 285 265 222 772
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Mais que se passe-t-il ?

Les cellules F3 et F4 contiennent une erreur : division par zéro.
Regardons de plus prées les cellules F3 et F4.

-SOMME(E3/E6) | | =SOMME(E4/E7)

Calcul cellule F3 Calcul cellule F4

Nous aurions d{ avoir E3/E5 et E4/E5.

Relatif et absolu ou le pouvoir absolu du doliar.

Nous venons de mettre le doigt sur une notion trés importante dans
les tableurs : le relatif et I'absolu.

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

Implicitement Excel considére 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).

C'est le caractére $ (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.

L'écriture se fera sous la forme :
$numéro de ligne : le numéro de ligne est absolu
$numéro de colonne : le numéro de la colonne est
absolu
$numéro de ligne numéro de colonne : la cellule
est absolue

On pourra trouver des références mixtes, c'est
a dire que la référence a la ligne ou a la colonne est
absolue et I'autre est relative.

Par exemple :
$EG6 la colonne E est absolue, la ligne 6 est relative.

E$6 la colonne E est relative, la ligne 6 est absolue.
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Dans notre cas il faudra modifier la formule de calcul de la cellule F2 avant de recopier
vers les autres cellules F3 a F4.

La formule de la cellule F2 deviendra =somme(E2/E$5).
Il faudra répercuter cette formule vers les cellules F3 a F4.

fx =SOMME(E2/E$5)

A B C D E F

machines  janvier février mars Total

iMac 50 40 50 140

iPad 200 200 155 555

ipod 35 25 17 77
285 265 222 772

L ___18,13%

71,89%
9,97%
()

a A WO N =

Lors de l'opération de copier-coller le format a été répercuté.
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Concepts de base d’Excel.

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 du logiciel 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, OS X et Windows.

Versions d’Excel au 21/07/2017 :
» Pour le Mac : Excel 2016 version 15.37 ;
» Pour I'iPad : Excel pour iPad version 2.3 ;
> Pour Windows : Excel 2016.

Pour utiliser pleinement la version d’Excel pour iPad vous devez 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 et sur 5 smartphones.

Le stockage des feuille de calculs Excel peut se faire sur |I'iPad et aussi sur votre
OneDrive (c’est d'ailleurs conseillé).

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.

L’application Excel est lancée.
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iPad =

Se connecter

Sk

Nouveau

©

Récents

O))
(s

Partagé

=

Ouvrir

Applications
Office

21114
AUJOURD'HUI

n ; ‘k")‘at‘eaux

PLUS ANCIEN

u - Cilac-adh2017-2
) iPad

f39%m |

%

La page d’accueil (appelée vue backstage) s’affiche ou I'on peut voir un historique des
acceés aux fichiers Excel.

iPad =

FA

Oh)

Nouveau

©

Récents

™
=N

Partagé

]

Ouvrir

Applications
Office

21:43

AUJOURD'HUI
i e
-| bateaux
© iPad
W O o
PLUS ANCIEN
u ‘invenvt‘a‘ir‘er-l‘oga .
maiIZb ‘
mail?
fichier—mail‘l
T
ipvgntai‘re‘-l‘ogz
wypactiyitys10-§§st ,

musique

musiquel-big

t34%m )

LR

%

Rampe de Lancement 125

48



Excel pour iPad (2.3)

L'interface du logiciel Excel pour iPad.

J’ai eu l'occasion de vous montrer en détails les différents onglets que nous aurons

l'occasion de voir dans les prochains chapitres.

21:28

mvpactivity37563-s11

IXNIECTN  Insertion  Dessin Formules

Données

Révision  Affichage

pp! Percevault I

-_4- e 11 vol 2 par JF Percevault | 19] o[ 100] of o] 19]
143 [ 1986[rogloo01 gfbremiers page®®Rpple 11 vol 1 par JF Percevault [ 17 o[ 100 of o] 17]
144 Total 7256 2031 3483 1742 2465 2232 670
145 28%  48%  24%
146 14, # ebooks (Rampes and Fiches Pratiques) 142
147 pages per ebook 51
Onglets el —ies o
1 Outils (ici de
151 #pageqd Tot PC_|Tot Mac [Tot iOS | 7 .
152 ebooks in 2017 98] 32 32 33 )
153 season 10 ebooks in 20 u 1038 28] 602 408 I Ong I et accuell
154 season 9 ebooks published in 20 A 1175 10 772 299
155 season 8 ‘ebooks published in 20 1 292| 1 69 214
156 season 7 vres publiés en 20 581 37, 209] ] 7 oy
157 season 6 vres publiés en 20 T 975 36 181 a3a] 361 114] 501
158 season 5 vres publiés en 20 T 1211 78 779 354 78| __684| 449
159 vres publiés en 2010 437|384 54 o] __384] 54 0
160 vres publiés en 2009 742|519 23 o] __sos| 134] 78,
161 vres publiés en 2008 294 50 45 O 5ol i7a] 71
162 livres publiés avant 2008 12 413 94 19 0 94| 413|350
163 135] 7158] 1999] 3451 1709] 1987] 2433| 2232] 670
164 included Apple ibooks format S 28% 48% 24%
165 t00 old ebooks 0
166 active ebooks 135
167
168 NB: the ebooks were written with Word or Pages or iBooks Author
169
170 Free ebooks on Microsoft Word
171 Word 2016 for Mac] a] I [263] T
172 Word for iPad 3] | [ ﬁ‘ |
173 Word 2011 4| | 357 |
174
175 Amount Word for, o
Feuilles de calculs
177 Word 2016
178
179 —
180 ] [ 323
181
182
183 0 0
184 125|
185 58 B
186 322 322
1R7 &Ns! SNS|

livres PP MVP 2016-2017 sites récap MacO -+ Somme: 0

Ici le classeur est composé de 8 feuilles de calculs.

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 :

» Avec votre doigt (qui remplace la souris) ou avec un stylet, sur I'iPad Pro ;
> Par les touches de direction ou de tabulation si vous avez un clavier Bluetooth ;

Par le clavier virtuel numérique.
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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 2|6 1 s | B < Dans la cellule D1 j'ai saisi mars.

fx mars

A B C D

°
1 Imachines janvier février [mars .l

2

fx EOl )
A B (] D E F G H J
1 machines janvier février mars avril mai juin Total
2 |imac 50 40 50 70 1000 | 390 23,69%
3 iPad 200 200 155 245 180 100 555 33,72%
! ipod 35 25 17 30 45 24 77 4,68%
5 285 265 222 345 325 204 1646
6
Feuill ( Abc m
N\ N\
— ( ) z = / 7 8 9
\ N\
) < > * 4 5 6
N\ N\ Q
$ & T = 1 2 3
% 2 ! > BN =2 K 0 :

Ici dans la cellule G2 je saisi 80 ; la donnée est cadrée a gauche. Seule la partie
numérique du clavier virtuel est affichée (123 actif).

Pour valider la donnée vous pouvez taper sur le clavier Bluetooth (si I'iPad en est équipé)

ou sur la touche entrée du clavier virtuel numérique ou en touchant la petite coche verte
(et dans ce cas le clavier virtuel disparait).
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| © &

F G H [ J La donnée saisie en G2 est maintenant
cadrée a droite.

mai juin Total
100 80 390 23,69%
180[10 | 555  33,72%
45 24 77 4,68%
325 204 1646

Format des cellules.

Le choix du format de la cellule se fait par I'outil format de I'onglet accueil.

22:16
bateaux

Accueil [IN=Tatlely] Dessin  Formules Données  Révision Affichage
Calibri (Corps) 2 G I S H & A = B w B B @ ¢ I IY
fx Mistral Format de nombre 2
59 Ajouter une décimale
V' A B € D J
1 num onom Type année 99 gypprimer une décimale
2 |Ll9013 |Mistral lBPC 2006
3 L9015 Dixmude BPC 2012 Séparateur de milliers
4 19014 Tonnerre BPC 2007
5 |F711 Surcouf Frégate type La Fayette 1997 o~ Général
6 F712 Courbet Frégate type La Fayette 1997
7 F710 La Fayette Frégate type La Fayette 1996 Nombre @
8 F795 Cdt Ducuing Aviso 1983
9 RI1 De Gaulle Porte avions 2001 Devise @
10
11 Comptabilité ©)
12
13 Date @
14
15 Heure O
16
17 Pourcentage
18
10 Cra-nfinn

Pour choisir un format d’une cellule ou d’un groupe de cellules, sélectionnez la cellule ou
le groupe de cellules et touchez I'outil format.

Certains formats sont complétés de données réglables en touchant

Ici la cellule B2 est en format général (précédemment s’appelait le format standard).

Rampe de Lancement 125 51



Excel pour iPad (2.3)

22:33

Cilac-adh2017-2 9.0 . e
Insertion Dessin Formules Données  Révision Affichage OO AJOUter une deCImale
= b A S B B oo B &
00 - rr
Format de nombre -.0 Supprlmer une deCImaIe
D T L
o Ajouter une décimale
7%
2% 99 Supprimer une décimale . . ,
L e B L’ajout ou la suppression d’une
| Sopemaurdemilen décimale se fait en touchant sur
18% Général ajouter une décimale ou supprimer une
- = décimale.
J Nombre ) .
= Valable pour les nombres, devises,
e Peyise @O comptabilité et pourcentages.
Comptabilité ©)
Date @®
Heure ©)
v Pourcentage
7% C-ranﬁnn
q B w ¥ B = Hene
(0] P
£ Retour Date I
J
*14/03/2012 v .l 0936.00|
[—| 13:30 L4
21/07/2017
q *mercredi 14 mars 2012
1:30 PM
14/3
14/3/12 13:30:55
14/03/12 1:30:55 PM
14-mars 30:55,2
14-mars-12
37:30:55
14-mars-12
14/3/12 1:30 PM
mars-12
14/3/12 13:30
mars-12
Compléments du format date. Compléments du format heure.
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Cadrage du contenu d’une ou plusieurs cellules.

15:15
ventes-machines

JXIJINM  Insertion  Dessin @ Formules  Données
Calibri (Corps) n G I 8 H & A = 9
fx Janvier Alignement
‘ A I B C D = Haut
1 |Machines| Janvier = Février  Mars B =
2 IMac 50 40 50
— Bas v
3 |IPad 200 200 155
4 |Pod 35 25 17 = Agauche
5 285 265 222 _
= Centrer v
6 5
= Adroite
v

Ici les cellules B1 a E1 sont centrées.
Pour cadrer le contenu d’une cellule ou de plusieurs cellules, sélectionnez la cellule ou les
cellules et touchez I'outil alignement et choisissez le cadrage dans le menu déroulant.
Mise en forme de données.

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

15:20
ventes-machines

JXLNYN  Insertion  Dessin Formules  Données

Calibri (Corps) n G | I S i & A = 9
fx Janvier
A A B C D E F
1 MachinesT Janvier = Février =~ Mars Total
2 IMac 50 40 50 140 18,13%
3 IPad 200 200 155 555  71,89%
4 |Pod 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.
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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 # (diéses) il faudra élargir la colonne.

B @ D
HD ou partitiflogiciel _ Ellversic

iMaclHD
iMac1lHD
iMac1lHD
iMac1lHD
iMaclHD
iMaclHD

__0SX10.12 Sierra__ 05X10.12.5
Adobe Photoshop éléments 9.0.3
Carbon Copy Cloner 4.1.12
Contacts 10.
Fetch 5.7.6
Final Cut Pro 10.2.2

F
ommentaire v

##|Backup sur LC3T03 ||

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.

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
A : . E G H

Couper Copier Effacer le contenu Remplissage Lien

2 l/Iachines Janvier

1. Tout d’abord entrez la premiére donnée (ici janvier en B2).

2. Touchez la cellule a recopier (ici janvier en B2).

3. Touchez ensuite Remplissage dans le menu qui s’affiche.
fx Janvier

A A B C D E G H
1

2 lflachines.l Janvier _l

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

B " | o s S
Copier Effacer le contenu Remplissage

1

2 hachines| 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 I'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.

m Effacer le contenu Remplissage W

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
130/11/2013 31/12/2013l 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 31/05/2014I

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.

» Si on 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
JJ qui évoluera avec le remplissage.
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» 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.

|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. TEI'J,"‘.I. lﬂﬂl 1 31;12"{2‘}1 1!
|

5] '
o
7 |[30/11/2011 31/12/2011 31/01/2012 29/02/2012 31/03/2012 30/04/2012 31/05/2012 30/06/2012l I

Et le mois de février 2012 a bien 29 jours.
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Fonctionne aussi vers le Bas.

m Effacer le contenu Remplissage
32 ®

33 | lundi 3 juillet 2017l

34
. 7 % B
I lundi 3 juillet 2017L

r Date

O
33 lundi 3 juillet 2017 *14/03/2012
34 mardi 4 juillet 2017
35 mercredi 5 juillet 2017 “mereredi 14 mars 2012
36 jeudi 6 juillet 2017
37 vendredi 7 juillet 2017 14/3
38 samedi 8 juillet 2017
39 dimanche 9 juillet 2017 1/3/12
40 lundi 10 juillet 2017 14/03/12
41 mardi 11 juillet 2017

La date du 3/3/2017 s’affiche sous la forme mercredi 14 mars 2012. Le remplissage fait
évoluer le jour et le quantiéme.
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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 aoit 2017

mercredi 1 novembre 2017

samedi 11 novembre 2017

lundi 25 décembre 2017

mercredi 15 aoit 2018

jeudi 1 novembre 2018

dimanche 11 novembre 2018

mardi 25 décembre 2018

jeudi 15 aodt 2019

vendredi 1 novembre 2019

lundi 11 novembre 2019

mercredi 25 décembre 2019

samedi 15 aolit 2020

dimanche 1 novembre 2020

mercredi 11 novembre 2020

vendredi 25 décembre 2020

dimanche 15 aolit 2021

lundi 1 novembre 2021

jeudi 11 novembre 2021

samedi 25 décembre 2021

lundi 15 ao(it 2022

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 ao(t 2024

vendredi 1 novembre 2024

lundi 11 novembre 2024

mercredi 25 décembre 2024

vendredi 15 aolt 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 tableauv.

Lors de la création d’un

Calibri (Corps) n . a I § b A= B & o ¥%iBsa 2 .
— e 0@ tableau dans une feuille de
i oo e calculs, le quadrillage entre
= B @ e i les cellules, avec la
[ e D Sordres exéees i ] séparation des colonnes et
3 [Rampess P Bord it épaisses 72 14/102010 0 7| R ,
o= e o des lignes est estompee et le
o= orrs s e :
B et -~ guad_rlllgge ne sera pas
soutrsgeien imprimé.
| Bordure droite

22:09
Rampes-stats2
Accueil EEIsS=Tgile]y! Dessin  Formules Données

Calibri (Corps) 1 G I S SHA = 9
fx Num Bordures
A A B

@

1 |Num Titre Pas de bordure lac Datd
2 |Rampe52 Tables des matiéres et index ave 25812
3 |Rampe51 Plus loin avec PowerPoint 2011 61 11
4 |Rampe50 Premiers pas avec PowerPoint 2( EH  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
[] Bordures extérieures

Bordure épaisse en bas
[C] Bordures extérieures épaisses
Bordure simple en haut et épaisse en bas
Bordure bas Bordure double (bas)

Bordure simple en haut et double en bas

Bordure haut

|  Bordure gauche
= Style de trait

| Bordure droite . )
s~ Couleur de ligne

Toutes les bordures.
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= Style de trait

[ Couleur de ligne

< Bordures  Couleur de ligne

COULEURS DU THEME

11111 |
]
T
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de cellules.

Pad o 15:37
Rampes-stats2
@ G (7 Accueil Formules Données R Affichage
Calibri (Corps) n G I s o) A= 9 B B o ¥ B
Jx  Num Styles de cellule
4 A & c Dt satisfai isfaisant et neutre
1 |Num Titre N.pages %PC %NV i = - -
2 2 Tables des matiéres et index avec Word 2007 a 2011 50 50
3 |RampeS1  Plus loin avec PowerPoint 2011 61 0 : Données et modele
4 Premiers pas avec PowerPoint 2011 el A A3
5 |Rampedd Windows Live Mesh 2011 41 50
& |Ramped8 Office 2011 et les Web apps 39 0 !
7 |Ramped? Premiers pas avec Word 2011 volume 2 82 o0 Titres ot en-tétes
& |Rampeds Premiers pas avec Word 2011 volume 1 T2 0
9 |RampedS  Premiers pas avec Outlook 2011 FR 04 0 2 M - &~ s
10 |Rampe39 First steps with Outlook 2011 US 77 0 1 Styles de cellule avec theme
Y St 201 L 20% 20% 20% 20% 20%
12 P 1  Plus loin avec Word 2010 97 100
B Total 761 0% 40% 0% 0% 0%

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

60% | 60% 0% | 60%

1
B |

Titres et en-tétes

Aa

Aa Aa Aa

Styles de cellule avec theme

20 %

1 Num

2 RampeS52
3 RampeS1
4 RampeSO

5 Rampedd
6 Ramped8

7 Ramped?
8 Rampets

9 Rampeds
10 Rampe3$9
11 qupe”/
12 R.ampejs.l

20 % 20 % 20%

Calibri (Corps)

20 %

¥

mules Données  Révision

B C 0 € F G H

Titre N.pages R%Mac Tot PC  Tot Mac Date

Tables des matiéres et index avec Wora 2007 42011 50 50 S0 25 25 12/03/2011
Plus loin avec PowerPoint 2011 61 0 100 0 61 11/03/2011
Premiers pas avec PowerPoint 2011 71 0 100 0 71 05/03/2011
Windows Live Mesh 2011 41 50 50 20,5 20,5 23/11/2010
Office 2011 et les Web apps 39 0 100 0 39 25/10/20)0
Premiers pés avec WOrdrzou volume 2 82 0 100 0 82 19/10/2010
Premiers pas avec Word 2011 volume 1 72 0 100 0 72 14/10/2010
Premiers pas avec Outlook 2011 FR 104 0 100 0 104 22/10/2010
First steps with Oulloo_k ‘201; us 77 0 106 0 77 ;3/10/2010
Messenger 8 et Messenger 2011 67 SO 50 335 33,5 17/09/2010
Plus loin avec Word 2010 97 10 o0 97 0 01/05/2010

Total 761 176 585

23,13%
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60 %

] J K L M N
MS PC MS Mac
35 25
0 6l
0o n
205 205
0o 3
0 &
0o n
0 104
0o 77
335 335
97 0

176

20%

40%

0%

L7
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Appliquer un style de table.

Accueil Insertion Dessin ormules Données Révision Affichage

Tebleau  [o] Photos  [[@) Appareil photo  Cjg Formes  [I=] Zonedetexte B4 Recommandés gy Graphiques 1) Commentaire (g Lien S Compléments

fx  Num v
4 A B C D E F G H 1 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 4 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 :I:I:
insertion > tableau.

Accueil Insertion Dessin  Formules Données  Révision  Affichage REDIEEM

T insérer ™ Supprimer @ Optionsdestyle 5= Convertirenplage  [7 Stylesdetable [ Texte de remplacement

fx Num

4 A [ E F G H | J

1 = %Mac Tot PC Tot Mac

g Tahlar das masikons abindavayec Word 2007 3 2011 50 50 25 25 12/03/2011 25 25
( i Le tableau comporte des en-tétes . 61 0 100 0 61 11/03/2011 0 61
N nempesy crsnies pes aves ruwer rvine 2011 n 0 100 o 71 05/03/2011 0 71
S |Rampedd Wndows Live Mesh 2011 a1 50 50 20,5 20,5 23/11/2010 20,5 20,5
6 |Rampe48 Ofﬂﬂ 2011 et l“ Wlb ) 3pps 39 0 100 0 39 25/10/2010 0 39
7 |Ramped47  Premiers pas avec Word 2011 volume 2 8 0 100 0 82 19/10/2010 0 8
& |Ramped6  Premiers pas ay 2011 volume 1 n ) 0 72 14/10/2010 0 72
9 |Ramped45  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
1 R Viessenger § et Messenger 2011 67 50 50 335 33,5 17/09/2010 335 335

Rampe36.1  Plus loin avec Word 2010 97 100 o 97 0 01/05/2010 97 0

Pad ¥ a8
e 6 Accueil  Insertion Dessin  Formules Révision  Affichage RO Q0 Q &
™ insérer ™ Sunocimer & Optionsdestyle  $9% Comvertirenplage [, Styles de table kg Texte de remplacement
fx Num Styles de table
4 A 8 X L
1 |Num ~ [Titre
2 |RampeS2  Tables des matiéres et index avec Word 2007 & 2011
3 |RampeS1  Plus loin avec PowerPoint 2011
4 |RampeSO | Premiers pas avec PowerPoint 2011
5 |Rampedd Live Mesh 2011
6 P |Office 2011 et les Web apps
7 |Ramped? Premiers pas avec Word 2011 volume 2
& |Rampe: |Premiers pas avec Word 2011 volume 1
9 |RampedS  Premiers pas avec Outiook 2011
10 |Rampe39 |First steps with Outiook 2011 US
1 R 38 ger 8 et ger 2011
2 wpe36.1 | Plus loin avec Word 2010
13
14 "
15
16
17
18
19
20
21

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

16:58 $51%m
Classeur

LYl Insertion Dessin @ Formules Données  Révision  Affichage Q Q g+
cabviicors) | |G I & > A BEEBE QI
fx »
4 A 8 C D E F G H | J K L M N
X |
1 ;.
2
3

Ici le nom est Classeur.

En standard votre classeur Excel est
enregistré automatiquement, sauf si vous
avez mis le commutateur dans une autre ' Accueil ELERSEN]

position dans le menu fichier. o
Fichier
!Dour,a\_/OIr une sauvegar_de_ . @ Enregistrement automatique @
immeédiate touchez I'outil fichier et
ChOiSisseZ un autre nom pUiS Les modifications sont automatiquement enregistrées
. dans iPad
enregistrez le classeur.

Accueil JEGECIUT I

Annuler Enregistrer sous

Fichier

Nom : }Hasseui

@ Dossiers récents RECENTS
ﬁ Nom
Annuler Enregistrer sous Enregistrer
Nom: essai-1
Le nom est
Nom . essa|_1 malntena nt @ Dossiers récents
essai-1. peRsONNEL

OneDrive - Personnel
&

OneDrive - Personnel
L2

AUTRES EMPLACEMENTS
[ iad
+  Plus

<4 Ajouter un emplacement
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Dupliquer et sauvegarder un classeur.

17:28

Rampes-stats2

LXINCIN  Insertion  Dessin Formules Données  Révision  Affichage Tableau

s ae I e, = == = ABC e
Fichier H & A = [ & @ B 8 @=m ¢ 2 :Y
5"  Enregistrement automatique €1 ) v
Les modifications sont automatiquement enregistréas E §
dans OneDrive .pa 9 %
2 50 S0 50 25 25 12/03/2011 25 25
61 0 100 0 61 11/03/2011 0 61
& 71 0 100 0 71 05/03/2011 0 71
a1 50 50 205 20,5 23/11/2010 20,5 20,5
o 3 2 39 0 100 0 39 25/10/2010 0 39
=) Enreglstrer une copie L | 82 0 100 0 82 19/10/2010 0 82
2 0 100 0 72 14/10/2010 0 72
T . 104 0 100 0 104 22/10/2010 0 104/
nvi run I EE—
L Envoyer une copie 77 0 100 0 77 23/10/2010 0 77
- 67 50 50 335 335 17/09/2010 335 335
| Restaurer = 97 100 0 97 0 01/05/2010 97 0
Total 761 176 585 176 5850
— % 7 1 4
ig’ Exporter 23,13 6,87% v,

Touchez l'outil fichier, puis Enregistrer une copie (anciennement dupliquer).

MM Lors de la copie Excel ajoute un préfixe (anciennement un suffixe) au nom de

fichier ; vous pouvez modifier le nom proposé et choisir un emplacement pour
sauvegarder le fichier dupliqué. Touchez Enregistrer.

Annuler Enregistrer une copie

Nom : %opier Rampes—stats{

Excel a ajouté le préfixe Copier.

Annuler Enregistrer une copie Enregistrer
Nom: Rampes-stats2a

@ Dossiers récents

PERSONNEL

OneDrive - Personnel
- Sihhdaii

OneDrive - Personnel

AUTRES EMPLACEMENTS
[ iad
v Plus

+ Ajouter un emplacement

Le fichier Rampes-stat2a sera enregistré sur liPad.
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17:49 $4a1%m
0 )'HUI
Rampes-stats2a G
- Rampes-stats2 >
D T4 haraé 17:2 3 oY Co - N
Nouveau - essai-1 D
&) ipad N
@ - essaia prN
i Yad AN
Récents
) Cilac-adh2017-2 e
b pY
o
N
Partagé
Rampes-stats e

Ouvrir - musiquel <

N\ - - O '
En touchant la fléche principale on a la vue backstage et | 777"
I’'on peut voir que le fichier Rampes-stats2a sur I'iPad. Rampes-stats2a
kil iPad

Annuler Enregistrer une copie

Nom : %opier Rampes-statszi

@ Dossiers récents RECENTS
synchro

PERSONNEL OneDrive de Y

&G OneDrlvg - Personnel recap-publications

G QneDr'ive - Pevrsonnekl :
abnoinie synchro

Enregistrer une copie de Rampes-stat2a.

Annuler Enregistrer une copie Enregistrer

Nom : %ampes-statsZi

@ Dossiers récents 00-yvesatcornilpointcom

PERSONNEL abm

OneDrive - Personnel
(& yves@cornil.com Aos Lille

OneDrive - Personnel
(& Vo B¢ p eot Aos Rennes

Je vais maintenant enregistrer le fichier sur mon OneDrive.
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Annuler Enregistrer une copie Enregistrer

Nom: Rampes-stats2a

@ Dossiers récents allemand
rampes-pdf

PERSONNEL bateaux

s rampes-sources
& OneDrive - Personnel P

~ornil.cor captures
: recap-publications

P OneDrive - Personnel

o Vous n'étes re connect captures ipad et plus
save-musique

AUTRES EMPLACEMENTS

. statuts
D iPad

synchro

danses
doigts-et-mains
Plus

. test
+  Ajouter un emplacement

videos

Je choisis le dossier synchro sur mon OneDrive et je touche Enregistrer.

iPad = 17:51 PN%m )
"A AUJOURD'HUI
u Rampes-stats2a <
Yves (© Téléchargé 17:51 | OneDrive de Yves Cornil » synchro
- Rampes-stats2a )
O I - %
Nouveau -1 Rampes-stats2
u © Téléchargé 17:28 | OneDrive de Yves Cornil » synchro <

Le fichier Rampes-stat2a a
_\ Rampes-stats2a été enregistreé dans le

dossier synchro de mon

._@ Telécharge 17:51 | OneDrive de Yves Cornil » synchro OneDrive.
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Déconnexion du OneDrive.

18:25 $38%m
ﬂ Rampes-stats2a
x Rampes-stats2a <
Pour me déconnecter de mon OneDrive je touche .
I'avatar du compte Yves dans le panneau de —
gauche ; Excel affiche les services connectés. ‘ A Compte Modifier
‘ Yves Cornil
yves@cornil.com
SERVICES CONNECTES

( Compte

Déconnexion

Votre compte ne sera plus affiché, mais nous allons
terminer la synchronisation de vos modifications. Pour
terminer la déconnexion, forcez la fermeture de
|'application.

Je touche ensuite le compte Yves Cornil puis
déconnexion.

Le compte OneDrive va disparaitre aprés
synchronisation et enregistrement des parameétres par
Excel pour iPad.

Je confirme la déconnexion.

Oh)

Nouveau

©

Récents

m

neDrive - Personnel
(s O H‘es el
neDrive - Personnel
@ pescol

<+  Ajouter un service

Déconnexion
Votre compte va disparaitre de

I'affichage, mais nous allons achever

la synchronisation de vos
modifications et enregistrer les
paramétres de votre compte.

Annuler Déconnexion

18:26

JURD'HU

Rampes-stats2a

- essai-1
Nouveau ' essaia
@ . Cilac-adh2017-2
Récents s
A SEMAINE DERNIERE
[O))]
o

bateaux
Partagé <

]

Ouvrir

Applications
Office

3 38% M

Les fichiers du OneDrive ne sont plus affichés.
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Reconnexion au OneDrive.

bateaux copiel

cilac-mac

fichier-mail1

Rampes-statsd

musiquel

musique-MacBook Toshl

mvpactivity37563-511

ventes-machines

:
|

Pour vous connecter au
OneDrive touchez
|'avatar se connecter
dans le panneau de
gauche ; donnez
ensuite l'identifiant du
OneDrive puis le mot de passe
associé puis touchez le bouton
se connecter.

Se connecter

Se connecter

Tapez I"adresse de courrier ou le numéro de téléphone du

compte que vous voulez utiliser avec Excel.

Tapez votre adresse de courrier ou numéro de téléphone

Ouvrir un classeur Excel.

Pour ouvrir un classeur Excel vous pouvez passer par ouvrir ou récents.

Dossiers récents

RSONNEL

OneDrive - Personnel

Nouveau

@ AUTRES EMPLACEMENTS

Récents

OneDrive - Personnel

iPad

D)
N

Partagé

Plus

Ajouter un emplacement

RECENTS

17:09
allemand
synchro
-,y, yrive do YV bateaux
Public
) captures
Documents captures ipad et plus
recap-publications danses
doigts-et-mains
synchro
u fichier-mail1
dossier-test :
u inventaire-l...cBook Tosh1
OneDrive de Yves Cornil . inventaire-log2

Si vous choisissez ouvrir il vous faudra choisir |’endroit ol est stocké le classeur :
OneDrive et (éventuellement) dossier du OneDrive ou iPad.
> Vous pouvez accéder a plusieurs OneDrive ainsi qu’a votre iCloud Drive.

Si vous choisissez récents choisissez le fichier dans la liste proposée (aujourd’hui, hier,
etc.) ; le fichier peut étre sur le OneDrive, sur l'iPad ou sur votre iCloud Drive.
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Utilisation des feuilles de calculs.

Insérer une colonne.

L'insertion d’une colonne se fait sur la colonne située a gauche par rapport a la colonne
ol vous étes positionné (c’est-a-dire la colonne sélectionnée).

Pour insérer une colonne, touchez le haut de la colonne pour la sélectionner et dans la
barre d’outils qui s’affiche touchez ensuite insérer (insérer a gauche dans la version 1).

17:33
ventes copie

YN Insertion Dessin @ Formules Données  Révision

.o iy A - » =
Calibri (Corps) 12 G I 8. 2 A = 9§ B B W

fx Total

A A

1 |machines

2 |iMac Remplissage Insérer Supprimer Masquer

3 |iPad

4 |ipod

5

6

Je vais reprendre le tableau qui m’a servi de guide pour une premiere découverte du
tableur Excel pour iPad (un peu d’exercice pour commencer, page 34 et suivantes) pour
compléter nos ventes du trimestre et passer maintenant au semestre.

Dans la colonne E nous avons le total de vente des machines ; je vais ajouter 3 colonnes
pour les mois d’avril a juin. Je sélectionne la colonne E et je touche insérer.

17:34
ventes copie

YIS  Insertion  Dessin @ Formules Données  Révisi(

e e A - N =
Calibri (Corps) 12 G I S O A = 9 [:] -

fx

V| A B C D F G H

1 |machines janvier février mars Total

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

6

Une colonne a été ajoutée a gauche de la colonne E ; I'ancienne colonne E est devenue F
et une nouvelle colonne E est venue s’ajouter.

> Implicitement on ajoute une colonne a gauche de la colonne sélectionnée.
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17:46
ventes copie

Révision

Accueil HBOECISUNE Dessin Formules  Données Affichage

+ Tableau D Photos @ Appareil photo C. Formes :' Zone de texte |/,"- Recommandés § 1§ Graphiques \;
fx
A A B C D
1 |machines janvier février mars
2 |iMac 50 40 50 140 18,13%
3 |iPad 200 200 155 555 71,89%
4 |ipod 35 25 17 9,97%
5 285 265 222
6

Je recommence l'opération 2 fois pour ajouter mes 3 colonnes.

Que sont devenus les calculs des pourcentages de ventes par
machines ?

17:51
ventes copie

Accueil HBOEEIUHE Dessin  Formules Données Révision  Affichage

Tableau [:] Photos E] Appareil photo C\. Formes :’ ‘ Zone de texte |/,'- Recommandés 1§ Graphiques Q

fx =SOMME( H2 / HS5 )

4 A B C D E F G H |

1 machines janvier février mars Total ®

2 IiMac 50 40 50 140] 18,13%.1
3 iPad 200 200 155 555 71,89%
4 ipod 35 25 17 77 9,97%
5 285 265 222 772

Avant de compléter le tableau avec les ventes d’un nouveau trimestre, intéressons-nous
aux calculs des pourcentages qui étaient dans la colonne F et qui sont maintenant dans
la colonne I.
> Les pourcentages sont toujours les mémes car Excel a tenu compte du décalage
des cellules et a adapté les formules, si bien que le pourcentage de vente des
iMac (I12) est devenu =somme(H2/H$5).

fx  =SOMME( H2 / HS5 )

Rampe de Lancement 125 70



Excel pour iPad (2.3)

Que sont les formules des totaux devenues dans la version 1.1 ?

fx =SOMME( B2:D2 )
A A B C D E F G H |
1 machines janvier février mars ° Total
2 ||'Mac 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

e

Avant de compléter le tableau avec les ventes d’un nouveau trimestre, intéressons-nous
aussi aux calculs des totaux qui étaient dans la colonne E et qui sont maintenant dans la
colonne H.

. Les formules des calculs des totaux par machines n‘ont
=SOMME(BZ'D2) pas évoluées parce que les cellules concernées des
colonnes E a G sont vides.

22:07
ventes copie

ACCUEIL mlNSI=zglol] FORMULES REVISION  AFFICHAGE

Calibri 2 G [ S d A= 155 Standard (57 Normal
fx T:SOMME( BZ:GZ)l :
A B C D E F G H |

1 machines o janvier février mars Total
2 |imMac | 50 40 50 0 0 0/=SOMME(B2|  18,13%
3 iPad 200 200 155 555 71,89%

Si maintenant je saisis des données dans les cellules
: \ E2 a G2, la formule évolue automatiquement parce
%SOMME(BZGZ)l qgue les cellules E2 a G2 ne sont plus vides.

NDLR :on aura le méme fonctionnement dans la version pour Excel 2016 pour Mac
(15.37) ainsi que pour la version pour Windows.
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Que sont les formules des totaux devenues dans la version 2.3 ?

09:41
ventesti

XS Insertion  Dessin @ Formules Données  Révision  Affichage

Calibri (Corps) 12 G I S 1 . A = 9 B8 B o ¥ &

fx =SOMME( B2:D2)

P | A B C D E F G H |

1 machines janvier février mars avril mai juin Total

2 |!Mac 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

6

Avant de compléter le tableau avec les ventes d’'un nouveau trimestre, intéressons-nous
aussi aux calculs des totaux qui étaient dans la colonne E et qui sont maintenant dans la
colonne H.

] Les formules des calculs des totaux par machines n’ont
—SOMME(BZ'DZ) pas évoluées parce que les cellules concernées des
colonnes E a G sont vides.

09:41

ventesti

LYLOEHE  Insertion  Dessin @ Formules Données  Révision  Affichage

Calibri (Corps) 12 G I S E A A = 9 B B oz %

fx =SOMME( B2:D2)

4 A B C D E F G H |
1 machines janvier février mars avril mai juin Total
2 IiMac 50 40 50 70 100 80| 140 18,13%
3 iPad 200 200 155 245 180 110 555 71,89%
4 ipod 35 25 17 30 45 24 77 9,97%
5 285 265 222 345 325 214 772

—

Je saisis les ventes d‘avril a juin et je regarde la cellule H2 qui contient la formule initiale
=SOMME(B2:D2) ; il faudra mettre a jour les cellules de la colonne H.

G | —— 1
fx | =soMME(CZH
> | A B C D E F G H |
1 machines  janvier _ _février ___mars ____avril _____ mol . __Juin ____Toto!
2 |iMac PEresiin e SO P40k S SOIZ o 0N 1008 8OMME( B2:G2 18,13%

La cellule H2 devient =SOMME(B2:G2) ; il faudra modifier aussi les autres cellules de la
colonne H.
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o — = ABC

Calibri (Corps) 12 G I S < i = 8 B E e 1
fx  =SOMME( B5:G5 )
A A B C D E F H |
1 machines
2 iMac 50 40 50 70 100 80 390 23,55%
3 iPad 200 200 155 245 180 110 1090 65,82%
4 ipod 35 25 17 30 45 24. 176 10,63%
2 285 265 222 345 325 214 lGSE.I

Insérer plusieurs colonnes.

Voila qui est fait.

OWNOWV S WN - A

fx Total

A B

machines vier

iMac S0
iPad 200
IPad Pro 12.9 0
ipod 35

285

40
200

25
265

Couper

Copier

Remplissage

Insérer »

18:10
vertesti

Données

Révision

Affichage

fx Total
4 A B C E M
1 |machines
2 |iMac 50 40 50
3 |iPad 200 200 155
4 |IPad Pro 129 0 0 0
5 lipod 35 25 17
6 285 265 222
7
Tableau [ P @) aor Cg Formo exte  J4 Recomm 18 Graphiques ] air P Uon g9 Compléments
Jx -
4 A B C E F G L M
1 |[machines VI ta
2 |iMac S0 40 50 70 100 80| 390 21,38%
3 |iPad 200 200 155 245 180 110) 1090 59,76%
4 |IPadPro 129 0 0 0 0 48 120 168 9,21%
S |ipod 35 25 17 30 45 24 176 9,65%
6 285 265 222 345 373 334 1824
7

Je veux ajouter 3 colonnes a gauche de la colonne H.
> Je sélectionne la colonne H puis je tire le point vert de droite vers la droite pour

sélectionner 2 colonnes a droite.
> Je touche Insérer dans le menu qui s’affiche.
» 3 colonnes sont alors ajoutée a gauche de la colonne H.
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Suppression d'une ou plusieurs colonnes.

17:31
Copier ventesli

LCLOEIN Insertion Dessin Formules Données  Révision  Affichage

Calibri (Corps) 12 G | I S D A = 9 B B w % %
fx avril
V' A
1 |machines gl o
2 |iMac Couper 23,55%
3 [iPad ‘ ] 8 9 65,82%
4 |ipod 35 25 17 30 45 24 176 10,63%
5 285 265 222 345 325 214 1656
6
7
8
9
10

e el il el =
WL oONOOULDEWNR

N
o

e Pour supprimer une colonne, sélectionnez-la en touchant le haut de la colonne (ici
E) puis touchez Supprimer dans le menu qui s’est affiché.

e Pour supprimer plusieurs colonnes, sélectionnez tout d’abord une colonne (ici E)
et glissez le point vert de droite vers la droite pour sélectionner les colonnes de
droite F et G (ou plus) ; glissez le point vert de gauche vers la gauche pour
sélectionner les colonnes de gauche D et C (ou plus).

fx avril
4 A B
1 |machines
2 |iMac 50 Couper Copier
3 |iPad 200
4 |ipod 35 25 17 176 10,63%
5 285 265 222 1656
6
e Touchez ensuite Supprimer dans le menu qui s’est affiché.
A A B C D E F
1 machines
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

Les colonnes ont été supprimées.
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Insérer une ou plusieurs lignes.

Insérer une ligne.

fx ipod
1 machines Couper Copier Effacer le contenu Insérer Supprimer Masquer
2 iMac 50 40 50 70 100 80 390 23,55%
3 iPad 200 200 155 245 180 _ 110 1090 65,82%
ipod 35 25 17 30 45 24 176 10,63%
285 265 222 345 325 © 214 1656

Pour insérer une ligne, touchez le numéro de la ligne (a gauche), la line est alors
sélectionnée, touchez ensuite I'outil insérer dans le menu qui s’affiche.

Im Copier Effacer le contenu Remplissage Insérer Supprimer M'I

NB : Pour sélectionner une ligne touchez le numéro de ligne.

> La ligne sera insérée au-dessus de la ligne sélectionnée.

—t
-H-| Tableau D Photos [3 Appareil photo C\. Formes .T |, Zone de texte |/'Z Recommandés 11 Graphiques D

fx =SOMME( B2:B5 )

A A B C D E 1 G H |

1 machines

2 iMac 50 40 50 70 100 80 390 23,55%
3 iPad 200 200 155 245 180 110 1090 65,82%
4 IPadPro12.9

5 ipod 35 25 17 30 45 24 176 10,63%
2 | 285. 265 222 345 325 214 1656

Une ligne a été ajoutée au-dessus de la ligne 4 (iPod) qui a recalculée en ligne 5 et la
nouvelle ligne devient la ligne 4.
J’ai entré « iPad Pro 12.9 » dans la cellule A4.

Que sont devenus les calculs par mois apreés l'insertion d'une
ligne ?

[ ]
6 | | 285] -SOMME( B2:B5 )

-

La formule de calcul a évolué automatiquement ; I’ancien total de B5 (somme de B2 a
B4) est devenu somme de B2 a B5 dans la cellule B6.
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Insérer plusieurs lignes.

36 37|0neDrive 24/02/14| 2014|FP02 Créer un questionnaire en ligne avec OneDrive Excel Online sur un 8 0
37 31|Adobe Reader 07/01/14] 2014|FP01 Imprimer un docitment PDF en livret avec Adobe Acrobat 4 50

37|0neDrive 10/01/17] 2017|Rampeli3 A la découverte de OneDrive 98! 33
39 30|Parallels Desktop 28/08/16| 2016|Rampell” |Parallels Desktop 12 53] 0
40 30|Word iPad 22/08/16| 2016(Rampelll |Word pour iPad 1.24 4 0

Word iPad
OneDrive
OneDrive

Copi

er

Y ¢ e | Insérer

Efface

Supprimer Masquer

o -

OneDrive 24/02/14 Créer un guestionnaire en ligne avec OneDrive Excel Online sur un
37 31|Adobe Reader 07/01/14 Imprimer un document PDF en livret avec Adobe Acrobat
37|0OneDrive 10/01/17 A la découverte de OneDrive 33
30|Parallels Desktop 28/08/16 Parallels Desktop 12 0]
30|Word iPad 22/08/16 Word pour iPad 1.24 ojf
30|PowerPoint iPhone 15/07/16 PowerPoint pour iPhone 1.23 58 0f
30(PowerPoint iPad 20/07/16 PowerPoint pour iPad 1.23 116 0.
43 37[PowerPoint 2011 17/04/16 PowerPoint 2011 - A la redécouverte de PowerPoint 2011 125 0l

Sélectionnez une ligne en touchant le numéro de ligne, a gauche (ici 38), tirez ensuite

vers le bas la ligne sélectionnée depuis le point vert jusqu’a obtenir le nombre de lignes

voulu ; ici les lignes 38 a 42 ont été sélectionnées, soient 5 lignes.

Couper Copier Effacer le contenu Remplissage

Touchez ensuite I'outil Insérer dans la barre de menu proposée.

36 37|0neDrive 24/02/141  2014(FP02 Créer un questionnaire en ligne avec OneDrive Excel Online sur un| 8 Q
37 [ 31|Adobe Reader 07/01/14] 2014lFP01 Imprimer un document PDF en livret avec Adobe Acrobat 4 50
38
39
40
41
42
43 370neDrive 10/01/17| 2017|Rampell3 |A la découverte de OneDrive 98] 33
5 lignes vierges ont été insérées au-dessus de la ligne 38 et les numéros de lignes ont
été recalculés.
Supprimer une ligne ou plusieurs lignes.
Supprimer une ligne.
37 31|Adobe Reader 4
38 Couper Copier Remplissage Insérer Supprimer Masquer
39
40 C
41 D
E I
43 37|0neDrive 10/01/17| 2017|Rampell3  |A la découverte de OneDrive 98

Sélectionnez la ligne puis touchez supprimer.

37 31|Adobe Reader 07/01/14| 2014|FP01 Imprimer un document PDF en livret avec Adobe Acrobat 4
38 A
39 B
40 C
41 D

37|0neDrive 10/01/17] 2017|Rampell3  |A la découverte de OneDrive 98!
43 30|Parallels Desktop 28/08/16/ 2016/Rampell. Parallels Desktop 12 53

La ligne sélectionnée a été supprimée.
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Supprimer plusieurs lignes.

OneDrive 24/0.
36 37[0OneDrive 24/0
31|Adobe Reader 07/0

Insérer Supprimer

A
B
©
D
A

OneDrive

10/01/17| 2017|Rampell3

la découverte de OneDrive

Sélectionnez les lignes puis touchez supprimer.

Couper Copier Effacer le contenu Remplissage

98

37 31|Adobe Reader 07/01/14| 2014|FPO1 Imprimer un document PDF en livret avec Adobe Acrobat 4/
38 A | |
39 B | |
40 37|0OneDrive 10/01/17| 2017|Rampell3  |A la découverte de OneDrive EE| |
41 30|Parallels Desktop 28/08/16| 2016|Rampell12 |Parallels Desktop 12 53}
42 30/ Word iPad 2]’08/16 2016|Rampelll Word pou-r iPad 1.24 4/

Les lignes sélectionnées ont été supprimées.

Ne soyez pas dur de la feuille.

Classeur avec une seule feuille.

LYCILN Insertion Dessin @ Formules Données  Révision  Affichage
Calibri (Corps) 2 G I 8 » A = I B B ¥ B @ Z
Jx v
A A B C D E f G H I J K L M
1 machines r Te
2 iMac 50 40 50 70 100 80 390 21,38%
3 iPad 200 200 155 245 180 110 1090 59,76%
4 IPadPro129 0 0 0 0 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
f 1 4 0
Depuis notre petit exercice de ventes de
machines nous avons travaillé sur un o
classeur avec une seule feuille (ci-dessus) ; Feuill ~-
le classeur s’appelle ventesli.xlsx et la feuille

s‘appelle Feuilll (en bas a gauche).

Classeur avec plusieurs feuilles.

Feuill e

Feuill 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.
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Renommer une feuille de calculs.

33

Feuill Feuil2 -+

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

33 3D

%euil‘ll Feuil2 + -

< ) VENTES Feuil2 +

2. Entrez le nouveau nom (ici VENTES).

¢ 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

VENTES %euili +

< G 9 VENTES TRIMESTRES -

Ici Feuil2 a été renommée en TRIMESTRES.
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Etablir des liaisons entre 2 feuilles de calculs d’un classeur.

21:28

ventes3-prix
JXSOENN  Insertion  Dessin Formules  Données
Calibri (Corps) 2 G I S b A= 9 B
fx
4 A B (@ D E F G
1 machines janvier Svrier s avril mai juin
2 iMac21p 50 40 50 70 100 80
3 iPad 200 200 155 245 180 110
4 |Pad 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 64950 € 51960 € 64950 € 90930 € 130500 € 104 400 €
10 iPad 120000€ 120000 € 93000€ 147000€  109800€ 67 100 €
11 IPad Pro 12.9 0€ 0€ 0€ 0€  38400€  96000€
12 ipod 10850 € 7750 € 5270 € 9600 € 14 400 € 7680 €
13
VENTES TVA Prix -+
4 A B Cc D E F G
1 Prix des machines
2
3 machines
4 iMac 21p 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ 1305,00€ 1305,00€
5 iPad 600,00 € 600,00€ 600,00€ 600,00€ 610,00€ 610,00€
6 IPadPro12.9 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€
k]
La feuille des prix.
=somme( fx |=somme( B2
A B C A A B
machines janviers ! 1 machines
iMac 21p 50 40 2 iMac21p
iPad 200 200 3  iPad
IPad Pro 12.9 0 0 4 IPad Pro 12.9 0
ipod 35 25 5 ipod 35
285 265 6 285
7
- 8
!Mac 21p 9 [iMac21p |=somme(
iPad 10 _iPad

iMac 21p |=sommE{ B2 *| |

Prix
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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 j'ai créé une
feuille de calculs nommée
Prix qui contiendra le prix
des machines.

Dans la cellule B9
(valeur des iMac vendus
en janvier):

e j'entre le début
de la fonction
=somme( ,

e puis je touche la
cellule B2, la
formule devient
=somme(B2,

e je saisis
I‘astérique
(multiplier), la
formule est alors
=somme(B2*

e Je touche l'onglet de
la feuille Prix pour
changer de feuille
de calculs.
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e Je touche ensuite la cellule B4
h =somme( B2 ‘ (prix d’un iMac en janvier), puis je
saisis une parenthése droite pour
4 A B terminer la formule qui devient :
1  Prix des machines =somme( B2 * Prix!B4 )
2
3 hi TR e je termine par un "return” sur le
machines et S clavier virtuel ou sur le clavier
4 iMac2lp } 1299,00 g& Bluetooth (ou autre systéme).

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 fagon trés simple une liaison avec liaison entre 2 feuilles de calculs.

9 iMac2lp & B4 950 € Et voila le résultat.
10 |iPad | l Il restera a 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 premiére ligne.

Affichage
Barre de formule q_/; Quadrilloge ﬁ_/ En-tétes ﬁ,—-‘ Onglets de classeur @/} Feullie droite & gauche @ zoomavam () Zoomarritee  [H] Figer les volets

Dailymotion

B C D E F G H 1 3 K L M

e category create date anpub Update date ° Title N.pages %PC_9%Mac gen Tot PC Tot MacMS PC_MS
Dailymotion 23/05/11 __2_911 02/06/11{Publier des vidéos sur.Duil!mouon. _SJ 100 ]

All subjects __01/01/14] 2014 04/08/14 ] } Syrf

Excel 2011 14/08/13] 2013 01/01/14]Excel 2011 pour le Mac
iPad 0 £

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

© Affichage 2

Barre de formule (} Quadrillage m En-tiétes K/y Onglets de classeur &/ Feullle droite 3 gauche (:l Zoom avant Q Zoom arriére Ej Figer los volats

fx Dailymotion Figer les volets

¥ Figer les volets

4 X 8 c ) E F ol = T

1 category create date anpub Update date Title N. s _%PC Figer 1a liane supérieure i
10]Dailymotion 23/05/11] 2011]__02/06/11]Publier des vidéos sur, Dailymotion. s{ [ e

3 0}All subjects 01/01/14| 2014 04/08/14 f t irface RT et apparails 1 40 . z

4 14|Excel 2011 14/08/13] 2013 01/01/14|Excel 2011 pour ie Mac 30 o Figer la premiére colonne

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

Insertion Révision

Affichage
Barre de formule &_/w Quadrillage ﬁ_/ En-tdtes @ ) Onglets de classeur &/; Feuitie droite & gsuche @ zoomavert (O Zoomaeritee [ Figer les volets

fx Dailymotion Figer les volets

] Figer les volets

4 A B C D E F G H

1 type category create date anpub Update date : oreTle N.pages %%PC f| Figerla ligne supérieure v i
18 11/0S X 10.7 Lion 20/07/11] 2011 25/07/111A verte de Mac OS X 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 Figer la premiére colonne
20 11]0S X 10.10 Y be| 04/08/14] 2014 08/09/14 | e de M )9 X 10,10 Y 1€ L 2

21 14/Outlook 2011 29/09/10] 2010 14/04/12{First steps wit tiook 201 [ 2 | 1y v vy £ Y]
22 14[Outlook 2011 T|29/09/10] 2010 __14/04/12 [ p3s avec Outiook 201 400|100 ) )
23 11}Parallels 18/01/11] 2011 02/07/13]Par esktop g Mac vers 18] 30 70 5 13 0
24 11/Parallels 18/01/11} 2011 02/07/13[FPors skt ) Ma s 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 D 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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Formules et fonctions.

Les fonctions.

Les fonctions sont des formules prédéfinies pour vous aider a réaliser des opérations

complexes.

Pour commencer, je
dérivées.

vous propose de voir la fonction somme et quelques fonctions

La fonction somme.

Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Syntaxe

=SOMME(nombrel;nombre2;...)

1 a 255 arguments.

Formule

Description (résultat)

=SOMME(3;2)

Addifionne 3 et 2 (5)

=SOMME('5"15;VRAI)

Additionne 5, 15 et 1,
parce que les valeurs de texte sont fraduites en nombres, et la valeur
logique VRAI est traduite par le nombre 1 (ce qui donne 21)

=SOMME(A2:A4)

Additionne les valeurs contenues dans les cellules A2 a A4.

=SOMME(A2:A4;15)

Additionne les valeurs contenues dans les cellules A2 A4 et 15.

La fonction somme

Exemple :

est la fonction qui est la plus utilisée dans Excel.

fx =SOMME(G2:G36)

A B c D E f G H | J K L v \ O
1 type catégorie Date créa. anputDate maj  Titre N.pages%PC %Mac gen Tot PCTot MacMS PC MS MacApp|
34 14|Office Live Workspace| 03/08/09[2009]| 06/11/10|Office Live Workspace. Périmé 8| 50 50 0 4 4 4 4
14|PowerPoint 2008 18/04/09|2009| 03/03/12|PowerPoint 2008? Mais c'est trés simple! 29| 0] 100| O 0 29 0 29
14|Mesh 12/11/08]2008 26/12/12|Messenger 8 pour Mac. Périmé 13| S50 50 0 7 d 7 7
37 [ L 982. 499 483 487 295 19
A

=somme(G2:G32) effectue la somme des cellules G2 a G32,

Rampe de Lancement 125 82



Excel pour iPad (2.3)

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 :
fx =MOYENNE(G2:G36)
A B C D E E G H
1 type catégorie Date créa. anputDate maj  Titre N.pages%PC
34 14|Office Live Workspace| 03/08/09/2009| 06/11/10|Office Live Workspace. Périmé 8| 50
35 14[PowerPoint 2008 18/04/09(2009| 03/03/12[PowerPoint 2008? Mais c'est trés simple! 29 0
36 14[Mesh 12/11/08[2008| 26/12/12|Messenger 8 pour Mac. Périmé 13[ 50
37 982
38 ®
39 nombre de pages moyenne d'un site 28'.
40 nombre de pages maximum d'un site 1075
41 nombre de pages minimum d'un site 1|
42

La fonction MAX.

Donne la valeur maximum contenue dans la plage de cellules spécifiées.

Exemple :
fx  =MAX(G2:G36)
A B C D E: B G H
1 type catégorie Date créa. anputDate maj  Titre N.pages %PC
34 14|Office Live Workspace| 03/08/09|2009| 06/11/10|Office Live Workspace. Périmé 8| 50
35 14|PowerPoint 2008 18/04/09(2009 03/03/12[PowerPoint 2008? Mais c'est trés simple! 29 0
36 14|Mesh 12/11/08]2008| 26/12/12|Messenger 8 pour Mac. Périmé 13] 50
37 982
38
39 nombre de pages moyenne d'un site] 28]
40 | nombre de pages maximum d'un sitej 107|.
41 nombre de pages minimum d'un site| 15
42
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La fonction MIN.

Excel pour iPad (2.3)

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

Exemple :

fx  =MIN(G2:G36)
A B C D E Ei G H

1 type catégorie Date créa. anputDate maj  Titre ‘N.pages %PC
34 14|Office Live Workspace| 03/08/09[2009| 06/11/10|Office Live Workspace. Périmé 8| 50
35 14|PowerPoint 2008 18/04/09|2009 03/03/12|PowerPoint 2008? Mais c'est trés simple! 29 0
36 14|Mesh 12/11/08]|2008| 26/12/12|Messenger 8 pour Mac. Périmé 13| 50
37 982

38

39 nombre de pages moyenne d'un site] 28

40 nombre de pages maximum d'un site] 107

41 | nombre de pages minimum d'un siteg 1
L ()

La fonction NBVAL.

La fonction NBVAL renvoie le nombre de cellules

non vides dans la plage de cellules

spécifiées.
Exemple :
fx =NBVAL(K2:K195)
E G H | J K L
1 sujet M |PC [Mac |Gen |durée YT

185 Word2011 - 10 les tableaux 1/2 0 0| 100 0 00:17:15 21
186 Word 2011 - 12 Modéles, styles, table des matiéres, index 0 0| 100 0 00:18:21 1
187 Word 2011 - 13 Graphigues, SmartArt, zone texte, banniér: 0 0| 100 0 00:13:06 1
188 Word2011 - 11 les tableaux 2/2 0 0| 100 0 00:19:41 10
189 WordPress - Gérer un blog avec Word 2010 YTMVP 0[100 0 0 00:13:21 95
190 WordPress - Gérer un blog avec Word 2010 0]100 0 0 00:13:21 88
191 YouTube. Changer le son avec audioSwap 0| 50| 50 0 00:04:10 703
192 YouTube. Envoyer des films sur YouTube 1 0 0| 100 0 00:09:38 148 735
193 YouTube. Envoyer des films sur YouTube 2 0 0| 100 0 00:04:33 173 986
194 YouTube. Publier une vidéo sous Firefox 0 0| 100 0 00:09:06 141
195 YouTube. Publier une vidéo sous Internet Explorer 9 0]100 0 0 00:04:09 132
196 26:52:12 793 437
197 ®
198 Nombre de films YouTube référencés dans ce tableau [ 194.1 192
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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.

critere: critéere de dénombrement sous la forme d’une valeur
constante, d’'une référence de cellule ou d’une expression de comparaison.

Exemples :
=NB.SI(L2:L195:">0" Compte le nombre de cellules ,comprise‘s

fx ( ) entre L2 et L195 qui sont supérieures a
zéro.

- j . " Compte le nombre de cellules comprises

=NB.51(2:)143; "»>500007)-]156 entre J2 et J143 qui contiennent des
valeurs > 50000 moins le contenu de la
cellule J156.

=NB.51(J2:)143,"> 10007)-50MME(]156:)159)

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et 1143 qui contiennent des valeurs
1000 moins la somme des cellules 7156 a J159.

=NB.5I()2:]143,;"<1000%)-NB.5I{)2:]143;"<1")

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

>

<

1000 moins le nombre de cellules de J2 a 1143 qui contiennent des valeurs inférieures a

1.
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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.

=NB.SI(plage;critére;sommeplage)
plage: plage des cellules a comparer au critére.

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

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

Exemples :
fx =SOMME.SI(L2:L195;">100000")
E G H | o) K

1 sujet M [PC |Mac |Gen durée YT
214 Nombre de films créés en 2014 18
215 Nombre de films créés en 2013 41
216 Nombre de films créés en 2012 20
217 Nombre de films créés en 2011 12
218 Nombre de films créés en 2010 5
219 Nombre de films créés en 2009 et < 98
220 194
221
222 Nombres d'acceés e
223 | >100.000 322 721 |
224 >50.000 et <100.000 112 944|.

S —

La cellule K223 contiendra la somme des valeurs des cellules L2 a L195 dont la valeur
est supérieure a 100.000.

fx =SOMME.SI(L2:L195;">1000")-SOMME(K223:K226) ~
F G H | J K L M

1 sujet lM ’PC |Mac IGen durée il TPC il |
221
222 Nombres d'acces
223 >100.000 322 721 2 2
224 >50.000 et <100.000 112 944 2 4
225 >10000 171 257 9 13
226 >5000 53 569 8 21
227 >1000 92 448 42 63
228 <1001 40 498} 129 192
229 793 437 192

La cellule K227 contiendra la somme des valeurs des cellules L2 a L195 dont la valeur
est supérieure a 1.000 moins la somme des cellules K223 a K226.
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Opérateurs de calcul et ordre des opérations.

Les opérateurs spécifient le type de calcul a effectuer sur les éléments d'une formule.
Excel effectue des calculs dans un ordre standard, mais vous pouvez également
contréler I'ordre des calculs.

Opérateurs arithmétiques.
Pour effectuer les opérations mathématiques de base (addition, soustraction ou

multiplication), combiner des nombres et obtenir des résultats numériques, utilisez les
opérateurs arithmétiques suivants.

Opérateur arithmétique Signification (exemple)

+ (signe plus) Addition (3+3)

- (signe moins) Soustraction (3-1) ou négation (-1)
* (astérisque) Multiplication (3*3)

/ (barre oblique) Division (3/3)

% (signe pourcentage) Pourcentage (20 %)

Signe ~ Elévation a la puissance (3/2)

Opérateurs de comparaison.

Vous pouvez comparer deux valeurs avec les opérateurs suivants. Lorsque deux valeurs
sont comparées a l'aide de ces opérateurs, le résultat est la valeur logique VRAI ou
FAUX.

Opérateur de comparaison Signification (exemple)

= Egal & (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)
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Opérations de jointure.

Utilisez le perluéte? (ou « et commercial » &) pour joindre une ou plusieurs chaines de
caractéres afin d'obtenir un seul texte.

Opérateur de jointure Signification (exemple)

& (et commercial) Joint deux valeurs pour obtenir une valeur de texte continue
("Nord"&"ouest")

Opérateurs de référence.

Combinez des plages de cellules pour effectuer des calculs avec les opérateurs suivants.

Opérateur de référence Signification (exemple)

: (deux-points) Opérateur de plage qui permet d'obtenir une référence pour toutes les
cellules entre deux références, y compris les deux références (B5:B15)

; (point-virgule) Opérateur d'union qui combine plusieurs références dans une référence
(SOMME(B5:B15;D5:D15))

(espace simple) Opérateur d'intersection qui permet d'obtenir une référence pour les
cellules communes aux deux références (B7:D7 C6:C8)

3 Se dit aussi esperluette.
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Ordre des opérations dans les formules.

Une formule dans Excel commence toujours avec le signe égal (=). Les éléments du
calcul (opérandes), séparés par des opérateurs de calcul, figurent aprés le signe égal.
Excel calcule la formule de gauche a droite, selon un ordre spécifique pour chaque
opérateur dans la formule.

Si vous combinez plusieurs opérateurs dans une formule, Excel effectue les opérations
dans l'ordre indiqué dans le tableau suivant. Si une formule contient des opérateurs avec
la méme priorité — par exemple, si une formule contient un opérateur de multiplication
et un opérateur de division — Excel prend en compte les opérateurs de gauche a droite.

Opérateur Description

: (deux-points) Opérateurs de référence
; (point-virgule)
(espace simple)

— (signe moins) Négation (comme dans -1)
% (signe pourcentage) Pourcentage

Signe » Elévation a la puissance

* (astérisque) Multiplication et division

/ (barre oblique)

+ (signe plus) Addition et soustraction

— (signe moins)

& (et commercial) Lie deux chaines de caracteres (concaténation).

Pour modifier I'ordre d'évaluation, placez entre parenthéses la partie de la formule
devant étre calculée en premier. Par exemple, la formule suivante donne le résultat 11
car Excel calcule la multiplication avant I'addition. La formule multiplie 2 par 3 puis
ajoute 5 au résultat.

=5+2%3

Toutefois, si vous utilisez des parenthéses pour modifier la syntaxe, Excel ajoute 5 et 2 puis
multiplie le résultat par 3 pour obtenir 21.
=(5+2)*3

Dans I'exemple ci-dessous, les parenthéses qui encadrent la premiere partie de la formule forcent
Excel a calculer B4+25 puis a diviser le résultat par la somme des valeurs des cellules D5, E5 et
F5.

=(B4+25)/SOMME(DS5:F5)
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Conversion des valeurs dans les formules par Excel.

Lorsque vous entrez une formule, Excel attend certains types de valeurs pour chaque
opérateur. Si vous entrez un type de valeur différent de celui attendu, Excel peut parfois
convertir la valeur.

La formule donne le résultat Explication
suivant
1t 2" 3 Lorsque vous utilisez le signe plus (+), Excel attend des

nombres dans la formule. Méme si les guillemets
indiquent que "1" et "2" sont des valeurs de texte, Excel
convertit automatiquement les valeurs de texte en

nombres.

=14+"4,00€" 5 Lorsqu'une formule attend un nombre, Excel convertit le
texte s'il est dans un format généralement accepté pour
un nombre.

="01/06/2001" - 31 Excel interpréte le texte comme une date au format

"01/05/2001" jj/mm/aaaa, convertit les dates en numéros de série,

puis calcule la différence entre ceux-ci.

=Racine("8+1") #VALEUR! Excel ne peut pas convertir le texte "8+1" en nombre.
Vous pouvez utiliser "9" ou "8"+"1" au lieu de "8+1"
pour convertir le texte en nombre et renvoyer le

résultat 3.

="A"&VRAI AVRAI Lorsque du texte est attendu, Excel convertit les
nombres et valeurs logiques telles que VRAI et FAUX en
texte.
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Trier des listes.

Tri sur les données d’'un tableavu.

1821

Dessin  Formules Révision  Affichage

Pour trier une colonne, sélectionnez la colonne et touchez I'outil trier dans lI'onglet

accueil et sélectionnez I'ordre de tri (trier en ordre croissant ou décroissant).

Verdana °© G I S8 > A= 918 7 i R & Z N
fx  category Trier et filtrer
5 A c P £ E G Trier par ordre croissant
1 |type |category create date anpub Update date Title N.pages 9 Tei dre décroissant
2 [ 10|Dailymotion 23/05/11] 2011] _ 02/06/11]Publier des vidéos sur Dailymotion. 5 ke el
3 0] All subjects 01/01/14| 2014 04/08/14|L n* i 1 face | i 1
a 14[Excel 2011 14/08/13| 2013]  01/01/14[Ex 1 pour le Ma 300 : 7
s 12[iPad 04/07/11] 2011] _ 30/09/13]5 vorte d T 47 ' Afficher les boutons de filtre
6 iPad 21/09/13| 2014 01/01/14|2 t ps 4
7 iPad 03/04/14| 2014 09/05/14 verte Word r iPad 17
8 iPad 30/09/14| 2014 30/09/14|A la découverte de Excel pour iPad (under constructio 1
9 iPhoto 03/06/11] 2011 03/06/11]iPhoto 11 4
10 iTunes 16/09/09| 2009 05/07/11|iTunes 10 pour Mac, PC 31

fx

EFeVENOWAWNI- A
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Ici tri la colonne B (category en ordre décroissant).

9

category
A C D E F G H 1 ] K L M
type |category create date anpub Update date Title N.pages %PC %Mac gen Tot PC Tot MacMS PC MS
10} YouTube 26/03/11] 2011 04/03/12[Publier des vidéos sur YouTube. 7 0] 100 0 0 7 0
11|WordPress 25/05/11] 2011 03/11/12|Publier un blog avec WordPress 27| 45 S5| 0 12 15 12
14|Word 20 29/09/10] 2010 15/04/12|\ 2 Ma % Lre p 43 0] 100 0 0 43 0
15|Word 20 14/02/10| 2010 04/11/12|Initiation & Word 2010 3| 100, 0 0 3 0 3
15| Word 200¢ 14/02/10] 2010 04/11/12|Word 2008? Mais c'est trés simple. 33| 100, 0o o 33 33
01/01/10| 2010 15/02/10|Word 2007 (Rampe 31 32) 33 0 0
14/12/12] 2012] _ 14/03/13[Windows & tablette S 31 o o
03/08/10| 2010 30/11/10{Wind, Live Device pour Mac et PC. Périmé 1 0. 0
04/03/12| 2012 05/07/13|V ! f i Ma 42 0 0
07/09/09] 2009] 04/03/12|\" 13 0 0O

1
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Imprimer sur une imprimante AirPrint.

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

iPac # 18:35 Poinm
activaty)
@ [ LIGSVEINE  Insertion Dessin @ Formules Données  Révision  Affichage 9 Q 'Q‘
Fichier 1 b2
<Y  Enregistrement automatique [0S 7 ~ 0
] 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
2011 03/11/12|Publier un blog avec WordPress 27| 45 55| 0 12 15 12
. . ) 10 15/04/12[Word 20132 Majs Ceat | T 430l 100 o o 43 o[
]| Enregistrer une copie 1 04/11/12|Initiation 3 Word 2010 3| 100 [ 3 0 3
1 04/11/12|Word 2008? Mais c'est trés simple. 33| 100 0 0 33 0 33
Envoyer une copie 010] _ 15/02/10|Word 2007 (Rampe 31 32) 33| 100, o o 33 0 33
2012 14/03/13| t 31| 100 0] 0 31 0 31
N Restaurer 2010 30/11/10|Windows Live Device pour Mac et PC. Périmé 1| 50 50; 0O i | 1 1
2012 05/07/13]V v t A 42| 100 0 0 a2 0 42
2009 04/03/12|W | 13| 100 0 0 13 0 13
¥ Exporter 2011] _ 14/11/12|VirtualBox 4 et 4.24 1s[__o| 100l o o 15 0
2011 30/04/11|Toast version 11 16 0| 100 0 0 16 0
201 21/03/13|Skype pour OS X, Windows 8, 10S, Surface 20] S0p sof O 10, 10, 10
Imprimer 201 09/04/13|SkyDrive pour OSX, Windows 8, 10S, Surface 42 50 50 0 21 21 21
201 02/11/12]} Point 2( M ! 45 0| 100 0 0 45 0
2010 02/11/12|Powerfoint 2010 70| 100, 0 0 70 0 70
i) Propriétés 2009 03/03/12|PowerPoint 2008? Mais c'est trés simple! 29 0] 100] 0O 0 29, 0
2011 02/07/13] Kt ] ; —_18] 30 70| o s 13 o
2011 02/07/13|Paralc k e M 30 30 70, 0 9 21 0
. 010, 14/04/12] t 2 0| 100{ 0 0 2 0
(2] Envoyer des commentaires 010 14/04/12]1 tinok 20 ol 100 0 0 20 0
012 08/08/12|A la découverte de Mac OS X Mountain Lion. 10.8 2 0| 100 4] 0 2 0
Aide et support 2011 25/07/11A 13 decouverte ge Mac 00 X Lion 10,7 3| 0 100 O 0O ) —
2011 25/07/11|Mac OS X? Mais c'est trés simple. 10.6 23 0| 100] O 0 23 0

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

ES] AirPrint

-.;ﬂ_\g Ouvrir dans une autre application

Touchez AirPrint.
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Excel pour iPad (2.3)

< Retour Format du papier
( Retour Options de disposition
Lettre
ORIENTATION Legal
[ Paysage v
A3
[ Portrait
Ad v
PARAMETRES
i A5
) Format du papier
B4 JIS
4
[ Imprimer la feuille active v B5 JIS
L] imprimer le classeur entier Enveloppe DL ¢ Retour Options de mise a I'échelle
[=] imprimer la sélection Enveloppe C5 Pas de mise 2 I'échelle
i Enveloppe B5 Ajuster la feuille a une page
{3 Echelle
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 r
Imprimante
1 copie | + |
Options Recto verso, Couleu

Recto verso

Noir et blanc

Options liées a Iimprimante 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 l'impression) ;
e Par 'outil partager.

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

Le processus ressemble au processus de I'impression.

l( Fichier Envoyer une copie

Accueil [IEETg{eN]

Fichier Format Classeur Excel

CHOISISSEZ LE MODE DE PARTAGE

F)‘}g Envoyer par courrier avec Outlook

(&

Enregistrer une copie

N

[’H Envoyer avec une autre application

0 Envoyer une copie

)| Restaurer

B i Touchez I'outil Fichier > Envoyer une copie.

At .
() Imprimer
(i) Propriétés

[ij 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 ;

e Choisir I'autre application, généralement Mail ;

e Compléter le message généré par Excel ;

e 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 l'outil fichier (comme pour l'impression) ;
e Par l'outil partager.

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

k Fichier Envoyer une copie

Accueil RGN

Fichier Format Classeur Excel

CHOISISSEZ LE MODE DE PARTAGE
@j Envoyer par courrier avec Outlook

Q Enregistrer une copie

\'T_] Envoyer avec une autre application

[Tj Envoyer une copie

/N Restaurer Touchez I'outil Fichier > Envoyer une
- copie.

[_3 Exporter

@ Imprimer

(i) Propriétés

() Envoyer des commentaires

’? Aide et support

r (i) Nouveautés

Vous aurez a choisir ou a faire :

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 ;

Envoyer le message.
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il Envoyer une copie !

seur Excel

Clas

Format

DE DE PARTAGE
Envoyer par courrier avec Outlook

CHOISISSEZ LE MODE DE PARTAG

Excel pour iPad (2.3)

nvoyer
b

g
i
8
?
@
-4
E
&
g
3
4
._a
=

i

Envoyer avec une autre application
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Les gestes tactiles dans Excel pour iPad.

Déplacements dans un fichier.

Faire défiler.

fc vidbos + logiciels

ident
mb2
me2
mb2
mo2
P
o

Jict
wd3
wa3
wa
mbhd
imihd
pehd
mbr
120
wo1
woL
woL
wol
wo1
im2¥o

00
4756
10000
509,0

LaCie1701 4750
LaCie1702 397.0

taillep dispo  OS.

270
5380
26538
00
279 a
3396 05X 1092
00

1450
912 05X109.2

6183 05X 1093
ws1
osx

97,0 05X 109

87,0 05X 1093
1237 05X 1068
3260 05X 1085
198,4 libre

00

Effectuer un zoom avant.

cat date
Windows 7 18/03/2
114 Windows 7 02/06/2009 09
Windows 8 18/04/2012] 2012] 31/0
6 Windows 8 07/03/2012 31/07,
Windows 8 04/04/2012] 2012 31/07/2
8 Windows 8 30/03/2012] 2012 31/07/201
)} Windows 8 30/03/2012] 2012 31/07/2013,
20 Windows 8 16/04/2012] 2012 31/07/201 3]
21 Windows 8 12/04/2012] 2012 3
22 Windows 8 30/03/2012] 2012
123 Windows 8 20/10/2012] §2012
124 Windows 8 04/04/2012 1
125 Windows 8.1 01/07/2013, 31/0
126 Windows 8 1 15/09/20131  201° 15/09/20131

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

le

Le zoom se fera avec un déplacement de

deux doigts sur I’écran (écarter et
rapprocher les deux doigts).

Pour agrandir le zoom, écartez les 2
doigts.

Excel affiche le pourcentage de zoom.

| opm 31
2012| 31

Ici zoom a 250%.
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Effectuer un zoom arriere.

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

Ici zoom minimum.

Sélectionner.

Sélectionner une cellule.

iPad = 18:35
ventes
@ a o o POV INSERTION  FORMULE]]
Calibri 12| G I S b A

Pour sélectionner une cellule, touchez la

x =SOMME(B2:B4
= ! cellule (ou appuyez sur la cellule).

B C D =
machines  janvier février _ mars
iMac 50 ¢ 9 50
2 *

- S I S I

iPad 200 155
ipod .'________3§ 17
28! 3

Sélectionner plusieurs cellules.

iPad =

© a s ¢ NIVl INSERTION

Pour sélectionner plusieurs cellules,

Calibri 12 Y ; . - Ly
ki G I 8 @ sélectionnez une cellule et tirez la poignée
e T;SOMME( 82184)1 de sélection vers le bas ou vers la droite.
A B C D
(]
2 iMac 50 40 50
3 iPad 200 200 155
4 ipod 35 25 17
5 =SOMME(B2
6
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Sélectionner une colonne.

ventes copie copie2

ACCUEIL mINSISsi{ell FORMULES REVISION

Calibri 12
£ Aviil Pour sélectionner une colonne, touchez
’ N
A = I’entéte de la colonne (la lettre).
1 |machines Jjanvier
2 |iMac 50 0
3 |iPad 200 0
4 |ipod 35 0
6 285
6
z -
Selectionner
17:09
activity2
ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE
Verdana 0 G | S b A = [E] 1% Standad (¥ Normal 5 AV
- fi
—
L)
1 Copler Coller Insérer au-dessus Supprimer Effacer Masquer
B 3 34 0 4708 0 P ATa de®ouverte d'txcel 2011 vol
\ 34 |Excel 2011 14/08/13| 2013 Ala déciuverte d'Excel 2011 vol 2 (en cours de fabrication) 57
5 37|Word Online 28/03/14] 2014[Rampe76.2|A la découverte de Word Online sur iPad 32
6 34|Excel Online 21/03/14| 2014|Rampe77 |A la découverte d'Excel Online sur iPad 18
4 OneDrive 06/03/14( 2014 A la découverte de OneDrive

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

Sélectionner plusieurs lignes.

Pad = 17:09 3 71 % )

activity2
Q o

FORMULES  REVISION

ACCUEIL INSERTION

AFFICHAGE

Standard

Normal

(=1

1 Couper Copier Masquer Ajuster automatiquement
3 0 O Rampe/4  |A'la de®ouve! 2011 vo

E 34 |Excel 2011 14/08/13| 2013|Rampe75 |A la décow— M_el' 2011 vol 2 (en cours de fabrication) 57
5 37|(Word Online 28/03/14| 2014|Rampe76.2|A la déc uvefte-de Word Online sur iPad 32
6 34 |Excel Online 21/03/14| 2014|Rampe77 |A la décuverte d'Excel Online sur iPad 18
7 33|OneDrive 06/03/14| 2014|Rampe78 |A la déc¢uverte 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|Rampe80 |A la décbuverte d'Excel sur iPad

Windows RT 08/01/13 Rampe72 |Windows RT sur la tablette Surface vol 2

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.

ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION}

Verdana ; : E J S A 4 A=
_2
fe |Entourage 265y, Y= Pour placer le curseur, appuyez dans la
) = 3 = barre de formule.

1 date anpub |date rele
6 01/01/2001| 2001| 09/08/2013|Entourage 1 premiers contacts

7 23/10/2008| 2008| 09/08/2013|Entourage 2008 - Gestion du calendrier
8

9

—

17/01/2008| 2008| 31/07/2013|Entourage 2008 2
20/01/2008| 2008| 31/07/2013|Entourage 2008 3
0 13/08/2013| 2013| 06/10/2013| Excel 2011 - Initiation 1 Un exercice pou

1

Afficher la loupe.

kbl Pour afficher la loupe, appuyez
AN Y longuement dans la barre de formule et
\ 5 A = 5 andart (v ; \ . \
'GPy 0 ° L - — déplacez-vous a droite ou a gauche.

c
fx iWDr&011v10ﬁ_ x1/2
4 G

D E F

1 date anpub |date rele

14 28/01/2014 014| 28/01/2014|Wore 1-7S1Cré n ressi ' i
15 28/01/. 4 014| 28/01/2014|Word 2011 - 8 liste 3 |
16 _ 28/01/2014| 2014| 28/01/2014|Word 2011 - 9 lettrin rdArt, lien: 4
17 28/01/. 4 014| 28/01/2014|Word 2011 - TP supprimer |'arriére plan d'une image \'
18 28/01/. 4 014| 08/02/2014|Word 2011 - TP 2 copier un texte depuis Internet C
19— 28/01/2014] 2014| 08/02/2014|Word 2011 - Lettrine, WordArt, liens, casse, notes.
20 _28/01/2014] 2014| 08/02/2014|Word 2011 - Création et suppression d'une section
21 28/01/. 4| 2014| 08/02/2014|Word2011 - 10 les tableaux 1/2
fx | Word2011 - 1(
. P ,
Ouvrir le menu edition d'une cellule.
1812
ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION
e A = =
Calibri 12 G I S | A A = =
‘ . s ,
fx [600 Pour ouvrir le menu édition d’une cellule
A B c D E F 6 appuyez sur la cellule.
1 Prix des machines A
)
2 janvier février mars avril mai e ;i
3 IMac 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ 1299,00€ " P €
/
1 |iPad 600,00 € 600,00€ 600,00€ 600,00€ A 7600,00 €
5 iPod 300,00 € 300,00€ 300,00€ 300,00€ 300,00€ 00,00 €

Masquer le clavier alphabétique a I’écran.

Feutt - 123

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

wllxfcllvisln ? \';\
™
2123 2123
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Masquer le clavier numérique a I'écran.

<

types Wi P e weap | MacOSX | MVP2013:2 e IKED
i ) z = / 7 8 9
‘ 1.1, 1s1e > Pour masquer le clavier numérique
' o virtuel a I’écran, appuyez sur la touche
$ || & i 1 [ 2 Lo clavier.
% A | «— i, - + 0 %}

Utiliser les colonnes ou les lignes.

Sélectionner ou modifier une colonne.

ventes copie copie2

ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION

Calibri 12 BGEBE s b A ,"';
f | Avi % Pour sélectionner ou modifier une
T S o S : colonne, touchez I'entéte de la colonne
1 |machines janvier février mars Mai (Ia Iettre).
2 |iMac 50 40 0
3 |iPad 200 200 0
4 |ipod 35 25 0
5 285 265
6

Déplacer une colonne.

ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE

I

Calibri

155 Standard 47 Normal 't_';l( N

fx Num
) — B8 c D c E G H
Num

1 Rampe52 Titre N.pages  %PC %Mac Tot PC Tot Mac  Date

2 Rampe51 Tables des matiéres et index avec Word 2007 a 2011 50 50 50 25 25 12/03/,

3 RampeS0 Plus loin avec PowerPoint 2011 61 0 100 0 61 11/03/

4 Ramped9 Premiers pas avec PowerPoint 2011 71 0 100 0 71 05/03/|

5_ pampeds maliBdowslive Mesh 2011 > 4 50 50 20,5 20,5 23/11/
o \ Office 2011 et les Web apps 39 0 100 0 39 25/10/|

Premiers pas avec Word 2011 volume 2 82 0 100 0 82 19/10/
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Pad &= 21:02 3 98 % WD+
Rampes-stats1 cople 1

o)
FORMULES ~t

ACCUEIL iNSi=zi(el] REVISION  AFFICHAGE

123 Standard o7 Normal 'L:’( v
fx  Num
1 Titre Num N.pages  %PC %Mac Tot PC Tot Mac  Date
2 |Tables des matiéres et inde Rampe52 0732011 50 50 50 25
3 |Plus loin avec PowerPoint 2( Rampe51 61 0 100 61
4 | Premiers pas avec PowerPo Rampes0 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 Ramped8 39 0 100 0 39 25/10/
% 'Premiers pas avec Word 202 5.1 1z 82 0 100

21:03
Rampes-stats1 cople 1

ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE

Calibri 1M1 G I S H S A = [E] 1% standard G Normal B AT

fx  Num

1 |Titre Num N.pages  %PC %Mac Tot PC Tot Mac  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 Rampe51 61 0 100 0 61 11/03/.
4 |Premiers pas avec PowerPoint 2011 RampeS0 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 Rampe47 82 0 100 0 82 19/10/.
8 |Premiers pas avec Word 2011 volume 1 Rampe46 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 % ()4
Rampes-stats1 copie 1
ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE "O'\+
Calibri 1 G I S b A = [&] 4 standard L Normal Ay
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 Rampe31l 01/11/2009 Premiers contacts avec Word 2007 66 100 0 66 0
Seela-io | 01/07/2008 Premiers contactsavecWord 2008008 | 53153 00 . 100100 ] 53,5

21 Rampe45 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 INSERTION FORMULES REVISION

Calibri 12 EGHIEE S b A G
@
@ - .
f Aviil : Pour ajuster automatiquement la largeur
A B = 5 > d’une colonne, touchez 2 fois I'entéte de
1 |machines janvier février mars ) __Mai |a CO|0nne.
2 |iMac 50 40 50 0
3 |iPad 200 200 155 0
4 |ipod 35 25 17 0
5 285 265 222
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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