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Avertissement.

Les informations contenues dans ce docu-
ment sont fournies sans garantie d‘au-
cune sorte, explicite ou implicite.

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

Atelier bureautiqgue du Cilac




Mes publications sur Microsoft Office & services.

Microsoft Office 365.

Le partage d’'Office 365.
http://www.cornil.com/abm/rampe138.pdf

Microsoft Office pour iOS.

Microsoft PowerPoint pour iPad version 2.1
http://www.cornil.com/abm/rampe126.pdf

Microsoft Word pour iPad version 2.1
http://www.cornil.com/abm/rampel120.pdf

Microsoft Excel pour iPad version 2.1 :
http://www.cornil.com/abm/rampe125.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/rampe110.pdf

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

Microsoft Office pour le Mac.

Microsoft Excel 365 pour Mac volume 1 :
http://www.cornil.com/abm/rampe139.pdf

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/rampe105.pdf

Microsoft Word 2011 :
Maxi rampe : http://www.cornil.com/abm/rampe106.pdf

Microsoft PowerPoint 2011 pour Mac:
Maxi Rampe : http://www.cornil.com/abm/rampe108.pdf

Microsoft Word 2008 pour Mac:
Livre 1 : http://www.cornil.com/abm/rampel19.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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OneDrive.

Le partage de photos avec OneDrive sur Mac.
http://www.cornil.com/abm/rampe133.pdf

OneDrive sur macOS Sierra, iOS 10, Windows 10.
http://www.cornil.com/abm/rampe113.pdf

OneDrive sur iPad sous iOS 11.
http://www.cornil.com/abm/rampel32.pdf

Microsoft 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/

Les Aventuriers du Bout du Monde — Rampe de Lancement - page 9



C’est quoi un tableur ?

Un Tableur c'est une grande feuille électronique, ol vous pourrez travailler comme vous le
feriez sur une feuille de papier, mais avec une plus grande rapidité, une plus grande fiabi-
lité, une plus grande facilité...

L'objet du tableur est de mettre a la disposition de I'utilisateur un crayon et une gomme
électronique pour :
e Elaborer des documents (factures, bordereaux de livraisons, relevés de comptes).
e Constituer des tableaux (calculs financiers, simulations, tableaux de bords, prévi-
sions, statistiques ...), le tout agrémenté de graphiques.
e Gérer des petits fichiers (avec suppressions, insertion, tris...).

Des lignes et des colonnes qui composent des cellules.

e Le tableur est composé de lignes (horizontales) numériques (1 a n).

e Et de colonnes (verticales) alphabétiques.

e Qui forment des cellules dont les coordonnées sont la colonne et la ligne (A1, B1,
C1, A2, A16384, BB12...).

Classeur1

Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire & Partager [ Commentaires

Q’DV 4 Calibri (Corps) vz VAN === D ) Standard «| | [l Mise en forme conditionnelle v FH Insérer v 25 Z? v /C) v
v [ Mettre sous forme de tableau v TX Supprimer v v e

CEL o GERTE S VA -HAVAIR AN SE==l=2x | By B®v% Y| BH [Z Styles de cellule v [i=] Mise en forme v DV, Ty'iﬁ,';‘ ";;ﬁﬂi{f!l,’,.’,‘?‘

Presse-paplers Police Alignement Numérique styles Cellules Edition
Al s fx v

A 8 c D E F G H ) K L M N o 3 Q R s T
1 :l
2
3
4
5 |
e I
7 1
8 |
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2%
25
2
27
Feuilt o
Prét i3] o o- « + 100%

Ici la cellule est A1 (colonne 1, ligne 1). La cellule sélectionnée est en
surbrillance.

Le déplacement d’une colonne a une autre ou d’'une ligne a une autre se fera par
les touches fleches ou par la touche tabulation ou par la touche retour (dans ce
cas on passera a la ligne suivante).
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Excel 365 d'un coup d’ceil.

Fin de la maintenance de Microsoft Office 2011.

La maintenance de Microsoft Office 2011 n’est plus assurée depuis le 17 octobre 2017 ; a
I’époque les versions actives étaient Office 2016 et Office 365.

Lors de la délivrance de OS X 10.14 Mojave, Apple avait prévenu que les applications 32
bits (et c’est le cas d’Office 2011) ne fonctionneraient plus dans le prochain OS X 10.15 ;
il donc opportun de passer a la suite Microsoft Office 365, et en particulier a Excel 365 ou
Excel 2019.

Excel dans le paquet Office.

e Pour le Grand Public, Excel est inclus dans un paquet décliné en 3 offres :
o Office 365 Famille ;
o Office 365 personnel ;
o Office 2019.

Ou acheter Microsoft Office 365 ?

Je vous recommande le site de https://www.entelechargement.com

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

Un apercu rapide de l'interface d’Excel 365.

. c@D e e La barre des menus

Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision Affichage JFDites-nous ce que vous voulezfaire A Sectemac T femcannioe s

- . A . == = FH Insérer v b
PRRRL.. M. gk =l Le ruban
v % %% conditionnebe forme detableau cellle  [F] Miseenforme v X
71

Un classeur Excel = un fichier (.xlsx).
Nom du dasseur | UN classeur contient une ou plusieurs
feuilles.

Onglets

La feuille de calcul

Nom de la feuille

Zoom et autres outils ==

+ 100x |
13
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Classeur1

Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision Affichage = ) ager (2 Commentaires
Ty A Calibri (Corps) iz JJaw | == & 3 Standa St Ag
0 mdv S vz
Coller v e v v Ea——— = i= & v v & 5 Trier et
S S = ovAa ==a= st e @ o STSET conditionnelle forme de tableau  cellule = Miseenforme v > v filtrer
Al v fx 123456 v

Numéro de colonne

Numéro de ligne

= / Nom de la feuille

Feuilt +

Contenu d'une cellule.

Une cellule peut contenir :

¢ Des données que vous avez saisies ;
e Le résultat d’un calcul, via une fonction.

Aux cellules vous pourrez aussi affecter :

¢« Un format ;

 Un cadrage ;

« Une couleur, gras, italique ;

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

Le format standard.

@ Excel Fichier Edition

Affichage Insérer RYUECE-LRGINEE Outils Données Fe

Ligne >
Accueil  Insertion Dessin Miseenpage Form (Colonne » B¢
[‘A [_ Q Connexions . Feuille > |
v P} v ff
= Propriétés J Mise en forme conditionnelle...
Données Actualiser Tiwres bours.. %
externes tout Modifier les liaisons Style...
cee MDE -0 = Classeur!
Accuell Insertion Dessin Mise en Format de cellule
v & Calibel (Corps) v 12 m Alignement Police Bordure Remplissage Protection l
Cober g : G I S « 3 Catégorie : Exemple )

Presse pagiers

123456 {
Nombre !

Monétaire
Comptabiité Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre !

: !
Date spécifique. i

1

2 Heure

3 Pourcentage
f Fraction

; Sclentifique
Texte

Spécial
Personnalisée

Le format nombre.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer YECURCUUCE Outils Données

Cellule...
Ligne
Accueil  Insertion Dessin Miseenpage Form (Colonne > De
: . Feuille >
[‘& < Dﬁn = [g] connexions ke
o ESERIIENS Mise en forme conditionnelle...
Données Actualiser Titres bours.. »
FESERE tout Modifier jeallalaana. Stula
A1 s £ 123 @ZIEDN Aignement  Police  Bordure  Remplissage _Protection
Catégorie : Exemple
Accueil Insertion Dessin ) Nombre
B Monétaire R
Ponndes | Aciiaisar Date Utiliser le séparateur de milliers ()
externes tout ! Heure
AS - 1 123456 Pourcentage Nombres négatifs :
A 6 ¢ ol -1234,10
1 123456 Scientifique 1234,10
2 Texte
3 123456,00 Spécial (1234,10)
anoe (1234,10)
Personnalisée
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Le format monétaire et le format comptabilité.

® Excel Fichier Edition

Accueil Insertion Dessin

(o N

Le format date.

Affichage

Mise en page

Accueil  Insertion  Dessin  Mise ennace  Formules  Donr
B [L [3] Connexions
Données | Actualiser
externes tout s
AS = fx 123456 Standard
A 8 c D °"‘
1 3366 lonétaire
2
3 12345600
4
s [123456,00¢] Pourcentage
6 7
Erartinn

aire.

Insérer

Form

Mise en forme OIS

Cellule... |\

Données

F

Ligne

Colonne

Feuille >
Accueil  Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données Révision  Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire

an| = AT 85 oo
i Format de cellule
stoin ¢
STl Asonement  Poice  Bordure  Remplissage  Protection
. Catégorie: Exemple

A ° [

el ] Standard
123 456,00 €

12046/ Nombre
3 Monétaire
3| meen s Nombre de décimales : 2
5| 1345600¢ Date o] «
0 f— Heure B
7 [(masm (] Pourcentage
s
: 6 Fraction
» Scientifique
1 Texte

1
M
15

une colonne.

Fichier

@ Excel

Edition

Affichage

Insérer

Mise en forme OIS

Cellule... |\

Données

Ligne >
Accueil  Insertion Dessin Miseenpage Form (Colonne >
=N S Feuille >
Accuell  Insertion  Dessin  Miseenpage Formules Données Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire
v A Caliori (Corps) -~ ==B Date [ - Z; v
< G I S~ v A Format de cellule
fx 18/1272018 CZETN Aionement  Poice  Bordure  Remplissage  Protection
A s c o Catégorie : Exemple
1 123456
2 S mardi 18 décembre 2018
3 123.456,00 Nombre
‘ Monétaire
s 12345600 € Comptabilité Type :
¢ T *14/03/2012
e *mercredi 14 mars 2012
15/12/2018 Pourcentage 2012-03-14
Fraction 1473
Scientifique 14/3n2
1504 Texte 14/0312
) [ macd 18 décembre 2018] Spécial s
mard 19 mai 1942 csonnelisde ik
1% Jue (emplacement) :
o 5o Framges B
s 900 Type de calendrier :
i ardgoren
n
2 Les formats Date affichent les numéros de sétie date et heure comme valeurs
P date. Les formats Date précédés d'un astérisque (*) répondent aux changements
% dans les paramétres régionaux de date et d'heure qui sont spécifiés pour le
n systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés par le
2 Feuilt +
prét annvier | (D

F

Notez que les
dates sont en
interne sous

forme de

nombre de
jours depuis le
1/1/1900.
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Le format pourcentage.

Edition

@ Excel Fichier

Accueil Insertion Dessin

— M1 Acccaciaaas

A15 . fx 15%

123456

123 456,00
123 456,00 €
123 456,00 €
15/12/2018

1462
43452

01/01/1504”
18/12/2018"

Feuilt

FY

Affichage Insérer

Cellule...
Ligne
Colonne
Feuille

Mise en page Form

Catégorie : Exemple
Standard 15,
Nombre
Monétaire
Comptabilité Nombre de décimales :
Date
Heure

Pourcentage

Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

Mise en forme

X

Bordure

2

Quitils

Données

Protection

Remplissage

Les formats Pourcentage multiplient la valeur de la cellule par 100 et affichent le

résultat avec le symbole pourcentage.

Edition

Affichage

@ Excel Fichier

@

Insérer

o4

(UECELRGI M Outils  Données  F

N

Cellule...

Ligne >
Accueil Insertion Dessin Mise en page Form Colonne [}
[ N [ Fmaas Feuille >
Accueil Insertion Dessin Mise en page Format de cellule
B, | [y (3] Comnedons (ZZETN Aignement  Police  Bordure  Remplissage Protection
Données  Actustser 1 Catégorie : Exemple
Standard
fx 59700 Nombre Y
A s < ) Monétaire
1 123456 Comptabilité
2 Date Code postal
po Heure Numéro de sécurité sociale
5 12345600€ Pourcentage Numéro de téléphone
P Fraction Numéro de téléphone (Belgique)
7 1234560 € Scientifique Numéro de téléphone (Canada)
8 Texte Numéro de téléphone (Luxembourg)
9 15/12/2018 Spécial Numéro de téléphone (Maroc)
:: Personnalisée Numérod phoo, It
12 oy/oy1s04” 1462 Langue (emplacement) :
:: w/208”  aus2 Frangais (France)
15 15,00%
16
a—= Cod tal
18
ode postal.
2
2 " - "
= Les formats Spécial sont utilisés pour contréler des valeurs de liste et de base
» de données.
2
2 annvier  (IIECHD

J

Utile pour les
départements
commengant
par 0.
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Le format spécial numéro de téléphone.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer EVUECR-LBRGIEN Outils Données
Cellule... [\ %1
Ligne >
Accueil Insertion Dessin Mise en page Form Colonne > ¢
=N = e Feuille >
Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
r Calibri (Corps) v12 v A == v o spécial v s v 57 v
S [
Coler GRS a o Format de cellule
. . m Alignement Police  Bordure Remplissage  Protection
A21 = fx 320212223
> Catégorie : Exemple
A B c D
1 123456 Siandan 0320212223
2 Nombre
3 123 456,00 Monétaire
4 Comptabilité Type :
5 123 456,00 €
z Date Code postal
) 123456,00 € Heure Numéro de sécurité sociale
8 Pourcentage Numéro de téléphone
9 15/12/2018 Fraction Numéro de téléphone (Belgique)
i“) Scientifique Numéro de téléphone (Canada)
= Texte i i
12 01/01/1908 1462 Nume‘ro de léle‘phme (Luxembourg)
13| mardi 18 décembre 2018 43452 Numéro de téléphone (Maroc)
14 mardi 19 mai 1542 Personnalisée Numérn de télénhone (Siieen)
15 Langue (emplacement) :
16
17 15,00% Frangais (France) B
18
19 59700
20
z'.| 0320212223]
2
23
24
25 Les formats Spécial sont utilisés pour contrdler des valeurs de liste et de base
26 de données.
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Préférences et réglages préconisés pour l'atelier Excel
du Cilac.

Acc

JER—
T

C

Collt

Presy

Al

2

1 |Tableau 1 I

Fichier Edition Affichage

A propos de Microsoft Excel i

Préférenres... L pac
Se déconnecter...
Services >

M
Masquer Excel #H
Masquer les autres X 3€H
Quitter Excel 2$Q

< Tout afficher Q

) Affichage

Afficher dans le classeur
Barre de formule
Onglets de feuille
En-tétes de ligne et de colonne
Symboles du plan

Quadrillage Automati.. B

Affichage favori des nouvelles feuilles :  Affichage normal B

Valeurs nulles

Sauts de page

Formules

Info-bulles des fonctions

Pour les avec

Aucun commentaire ou indicateur
* Indicateurs uniquement, et
Commentaires et indicateurs

en cas de

Pour les objets, afficher
* Tout
Espaces réservés
Rien (masquer les objets)

Dans le ruban, afficher
Onglet Développeur
Titres des groupes

Préférences > affichage.

Coller

Al

A

3

Excel

Accueil

1 I 1234561
2 -

Presse-paplers

Fichier Edition AINICE Insérer
v Normal
Mode Page
Insertion Dessin
v/ Ruban
4 Calibri (Corps) | ¥ Barre de formule
G I Sv
Concepteur de formule
. A 12345 En-téte et pied de page...
B C |

Zoom...

Affichages personnalisés...

Mise en forme Outils Données Fenétre Aide

Classeur1
Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
X #R
v L Standard v Eﬂ v g
£ 3= v Bv% ) % 0
ment Numérique

Activer le mode plein écran "~ 3F

I ——

Barre de menus > affichage.
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Les onglets.

L’onglet accueil.

Classeur!
Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données Révision Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire ¢ Partager (] Commentaires
2, 4 Calibri (Corps) Ju o | == o | & Standard v A e [ | e~ ZvAco,
o, W v | ®- G- B B 2
r A A === == @ v O - [ o
Oy 6Isv|He OvAy EEE EE By Br% | ¥ S CUNINN eemdetteon ok | [ Miesnbome v | X v e
wss0-papie poice Aligneman Numénique styles obses
Calibri (Corps) v 12 v A A Standard v EH Insérer v
6 I sv| Hv| &vAv mv% 9| %8 8 Supprimar v
fi=f] Mise en forme v
Police Numérique
Cellules
z = =1 ¥, ab,
Accueil  Inse === Vv ) SvA
— v
B B B %2
< X = == | &= 5= v 4 : Vi
v — = = — == = Trier et
D L— Mise en forme Mettre sous  Styles de X v filtrer
B ¥ A conditionnelle forme de tableau cellule
Coller Allgnement
< Edition

Styles

Presse-paplers

Classeur!

Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Donndes Révision Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire @ Partager  (J Commentaires
0° 4 Calibri (Corps) Juz Jawx | ==B o | 8 Standard v B3 - [F,V" [% L s v Z-Ag.
1553 - - - S5 supprimer v (r3k%
Coller FEchy 0 el === == v | mv9 . Mise enforme  Mettre sous  Styles de Trier et
y | @I SvilHv| 24 By B-%) <5 condtionnelle forme da tablesu _celule Mseentorme v X v firer

oice Alignement Numérique Styles

Aligner le texte en bas
Aligner le texte en haut  pjigner #3  Orientation

Po‘ ice Ie ¥ Rotation dans le sens inverse des aiguilies d’'une montre
Taille police texte au . ¥ Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre
P milieu %g Texte vertical
# Rotation du texte vers le haut
Augmenter ol
taiﬁe J¥ Rotation du texte vers le bas
! ¥ Mettre en forme I'alignement de cellules

A = ¥ v i <G Renvoyer auto. A la ligne
a7 Sl BvAy = = B v €=—Fusionner et centrer

. gne NG E'j‘ Fusionner et centrer
:?';] Fusionner
Diminuer taille £ Fusionner les cellules
gras Quadrillage [ Annuler la fusion des cellules

Calibri (Corps) vil12 v A —

]
i

Couleur de Retrait a .
la cellule droite Onglet accueil

italique Cadrage a e police et
Couleur de la police ~ Cadrage 1 droite Rafrait A alignement
souligné a gauche Centré gauche —
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o ° mE6e-ydD - Classeur! a o

Accuell Insertion Dessin Miseenpage Formules Données  Révision

vous voulez faire & Partager () Commentaires

= Lt v oK A ==B . o e ==l FH insdeor v TvAo,
0 , | Calibr (Corps) 2 = Standard i) [%l i, S A
Coller r[,; Cledt S0 vl Av A~ = Emy% 9 - Mise en forme  Mettre sous  Styles de E'mm g Trier et
22 — GO fcnditionnelle forme de tablesu  celue [t} Mise en forme v X v firer
prosso-paphrs potce Aligoemant e S e
ABC Standard
Nombre
123 Tableau 1
> Monétaire
Standard \é =] tiehy
~ Comptabilité
i |E_F"v% 9 e a0 S Tableau
9(—9 Date courte
Numériqu Tableau 1
©O== Date longue
(® Tableau 1
Heure
Enlever une O Tatieas ——
décimale o, Pourcentage IS0 Aiement  Pokce  Bordue  Remplasape  Protaction
Tableau o
z Fraction Toblewu 1
Ajouter une Y2 Tableau
décimale o Scientifiaue et o ot ik s g ot o rane
Tableau 1
) asc Texte
€ frangais (France) Tableau 1
$ anglais (Etats-Unis) Autres formats numériques... é

Autres formats de comptabilité...

Onglet accueil numérique

L L mEae-JdDb = Classeur! Q- O
Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision Affichage © DI ce 2 & Partager () Commentaires
A == > 5 . = e B wnsdeor v TvA
Calibri (Corps) vinz /A A == ». ® Standard - v %\_ = X O
- B e B Ze
v v v v === = o= B.v v - - Mise en forme  Mettre sous  Styles de Trier ot
G I § (25 Ov A & @y % 9 S se forme de tableau  celhe [} Mise entorme v 3 v finrer
= o stytes Cotuies

Satisfaisant

n forme Mettre gpus  Styles de
onditionnelle forme de tibleau cellule

Styles Titre 2 s et Total

Styles de cellules avec
20%-Accent]  20%-Accert2  20%-Accestd  20%-Accestd  20%-AccentS  20% - Accenth

40% - Accentl 40% -Accest? 40% - Accestd 0% - Accentd 0% - AccentS  40% - Accents

[ Regles de surlignage des cellules > [ORAGR] O Aot COK-Accentd (0% - Accentd 0K - AccentS 0% - Accentt
{3 Régles des valeurs de plage haute/basse ~ » rccerss  Qaccz  Qacoess | recoss [ hccoas___|
Format de nombre
{E3] Barres de données > - Miles [0 Menétaire Mendtaire (0] Powrcestage
[E] Nuances de couleurs >
e & [ Nouveau style de cellule.
=] Jeux d'icones

[E] Fusionner les styles.
[ Nouvelle régle...

[ Effacer les regles >
E:] Gérer les régles...

EE— == Onglet accueil styles

T Nowrews style de taoia
3] Nousvoms style O tabieau croiss dynamicue 31
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Accueil Insertion Dessin  Miseenpage  Formules

Jvfk Calibri (Corps) v 12 A =
nv

Coler o G I Sv v OvAL =

&3 Insérer des cellules...

=
=¢
=

B Insérer une feuille

@ Insérer v
E Supprimer v

Données

Classeur!

Révision  Affichage

= v ) Standard [i==il
Mise en forme M

E= By mv% 9 %2

Alignement Numangoe st

Insérer des lignes dans la feuille
"QJ Insérer des colonnes dans |a feuille

T Supprimer les cellules...

“ Supprimer les lignes de la feuille
L

%

Supprimer des colonnes dans la feuille

B supprimer la feuille

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

B B

fettre sous  Styles de

conditionnelle forme de tableau celule

—>

EE] Mise en forme v

Cellules

Onglet accueil cellules

# Partager () Commentaires
E tnsbeor v ;.2v'
B Supprimer v B <
2o Trier et
i) Mise on forme v ff %

Taille de la cellule
17 Hauteur de ligne...
Ajuster la hauteur de ligne

I Largeur de colonne...
Ajuster la largeur des colonnes
Largeur par défaut...

Visibilité
Masquer et afficher

Organiser les feuilles
Renommer |a feuille
Déplacer ou copier une feuille...

Couleur d'onglet >

Protection
B2 Protéger la feuille...
v ﬁ Verrouiller les cellules

El Format de cellule...

Accueil Insertion  Dessin  Miseenpage Formules

0 fAﬁ | Calbri (Corps) .

Coller

v 6 I §v v

2. Somme

Données  Révision  Affichage
=3 - % Standard . =i
== == By mv% 9 %2 Mise en forme

Moyenne
Chiffres
Max

Min

Autres fonctions...

57 En haut
[]] A gauche

Série...
Justifier
,é} Remplissage instantané

Trier et
v filtrer
Edition

>

& Effacer tout
%0 Effacer les formats

Effacer le contenu
Effacer les commentaires
Effacer les liens hypertexte

conditionnelle forme

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

B B

Me s Styles

Styles

LY ——>

bleau celue

2 Partager [ Commentaires

el
] Mise en forme

7] TrierdeAaz
2] Trierdeza A

ﬂ Tri personnalisé...

\ Filtrer

Onglet accueil édition
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L'onglet insertion.

Révision __ Afficha Q _Dites-nous ce que vous voulez faire

Formules  Données

Dessin ___ Mise en page

Accueil __Insertion

h?-
Graghiques
suggérés

BEa@ 4

@ v |l v v Cotes Graphique croisé

Tableaux crolsés.
dynamique

Tableau croisé
dynamique  dynamiques sugPér:

Taleaux Graphiques

2 Partager () Commentaires
(= I A« Q-
Lien Nouveau Texte Symbcles
commentare

Commentakes

Accueil Insertion Dessin Mise e .
=] =] ] E[]] v IE v =]
T
i~ b’ %.8.n-@- @3
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau Graphiques @ > |_ < '\ Cartes Graphique croisé
dynamique dynamiques suggérés suggérés dynamique
Tableaux Graphiques
O & Chronologie Lien
O
Flitres Liens

[O v Compléments

lllustrations

Cartes People
Bing Graph

e EE Télécharger des compléments
O 57 @ Y= i1+

Formes chnos Modéles SmartArt Capture
d'écran

Images Mes compléments v

Compléments

lllustrations

E\/\ v

Graphiques
sparkline

Graphlques sparkline

0 4. Q-

Nouveau Texte Symboles

commentaire

Commentalires

Onglet insertion

Onglets qui ne seront pas développés dans cette pre-

miére partie.

Les onglets dessin, mise en page et formules.

anlet dessin

Dites-nous ce que vous voulez faire

AAAAA

Formules

N
4

Mise en page

H B
vV

Accueil Insertion

A

Dessin Gomme Sélection

Dessin

||
A A |
By

par lasso L \J v
Outlls Stylets
Onglet mise en page
Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données Q Dites-nous ce que vous voulez faire

A3l . Couleurs v Hj v [b' v HE v o ol s 3 Largeur : i
& o e Largeur: Automati...
= oy (2= & B B
Thémes Marges Orientation  Taille Zone Sauts  Arriére-plan Imprimer Mise en Ly . :
I - : o
Aa Polices v d'impression de page les titres  page ‘-D Havtes Automati..
Themes Mise en page Mettre 3 I'échelle
Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
/Y Z :] . :] - . < . S 1| @ m = j o © Oitoir wn nom v S., Repérer les antécédents
- T s d Repérer les dépendants
Inséror une Utilisées  Finances Logique Texte Dateet Recherche  Mathset  Autres =) 8
foncion’. | aomatiou récamment heure et référence trigonometrie fonctions 0 Créerdpartirdelasélection [ Supprimar les flbches v

Noms définis

Biliotheque de fonctions

Audit de formules

> Partager [J Commentaires

H

Y

-

|# Partager  [J Commentaires

5 Quadrillage  Titres
V' Afficher |V Afficher
> Imprimer Imprimer

Options de feullie

& Partager  [J Commentaires

. v [l Calcuter maintenant

Mode s [ calculer la feulle

& A

Afficher les Vérification
formules  des erreurs

Calcu
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Les onglets données et révision.

Onglet d s
Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire 4 Partager (] Commentaires
[5] Connexions A . = = 2l = g
(o [& B2 -3 AEE Y B8 B - B =B -4 @
De  Fichier Nouvelle requite de  Actualiser Tirds bours... Gdographie z Fitrer Convertir Remplissage Supprimer  Validation Consolider  Analysede  Grouper Dissocier Sous-total
HTML texte  base do données tout wodi Al TICECE instantané. les Goublons des données ‘scénarios " ;
Données externes Connexions Types de données tle et firer Outis de données prévision Plan
Onglet révisi
Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire & Partager [J Commentaires
v 5% 2 [ 1 D BB A
. axa © (N
Orthographe  Dictionnair Traduire Vérification de Nouveau  Supprim o re Comme ir Afficher les Notes Protéger Protéger Toujours ouvrir
des synonymes laccessibilité  commentaire commentaires lafeuille le classeur en lecture seule
Vérification Langue Document Commentaires Notes Modifications Protéger
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La barre des menus.

Le menu préférences.

Fichier Edition Affichag

A propos et préférences

Accl(§ Proteronces. - ug ® Préférences d'Excel
Se déconnecter..)
al Tout afficher [Q| ]
N Services
Ortha .
Masquer Excel Création
Masquer les autres ) E = .
| 128 e
cn | 8 D £ ABC} | 4l
Quitter Excel Général Affichage Ruban et Modification  Correction Graphique

barre d'outils automatique

Formules et listes
=) = [zsuM_
: &y LT 1

Calcul Vérification Listes Saisie semi- Tables
des erreurs  personnalisées automatique et filtres

Partage et confidentialité

Microsoft® Excel pour Mac B i‘ lij g

bt b)) Enregistrement Compatibilité Sécurité  Déclaration de
1D de produit : 02984-001-000001 confidentialité
Licence : Abonnement Office 365
Appartient 3 : yves
D de 'appareil : AS37FE4F-8999-5FCA-BC48-
© 2018 Microsoft. Tous droits réservés.

Termes du contrat de licence

Mantinne tiarrac

Le menu fichier.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fendtre Aide

o ° mE6evydD = Classeur

Fichier > Nouveau

Fenétre Aide

Données

Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils

Nouveau a partir d'un modéle... O ¥P

Accueil It Quuvrir... %0 s Données  Révision  Dites-nous ce que vous voulez faire £ Partager J Commentaires
Ouvrir récent > o
’ J (DL PR ;
Fermer xwW
Orthographe Enregistrer Classeur2
véritica  ENregistrer sous... ©H®S tion Dessin Miseenpage Formules Données Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voul
a Enregistrer comme modeéle...
Al v - - ™ = = ab,
Calibri (Corps) v 12 v A A = == 2 v 2 Standard v @v
A
1 Tableaul Importer G I §v O A = By mv% 9 %8 ?m;:;m;
2
3 . ) . Police Numérique
Réduire la taille du fichier... =
4 fx
5
6 Eanager an c ) E F G H 1 ] K L M
7 Toujours ouvrir en lecture seule
2 Mots de passe...
1‘: Mise en page...
2 Zone d'impression >
13 Imprimer... ®P
14
15 Propriétés...
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Réduire la taille du fichier...

23 atelier Excel-365

) fiches-pratiques

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Fendtre Aide

° ® mMmE6-JD = Classeur?

& Excel Edition Affichage Insérer Mi Excel Fichler E Affichage

Nouveau #®N
Nouveau a partir d'un modéle... 3P Accueil  Inse

Accueil Int  Quuvrir... 8O * s
| abc Ouvrir récent | CRAS
I { . .
| Orthoorsohe §  FOTMer rW v

rthographe & ] a
| < Enregistrer ®S o : Favoris
| PN Enregistrer sous. S o W Cakculette.app
l . Enregistrer comme modéle... 1. {Teblevud £ divers
| v . [ Documents
| A 4 ) stelier-icloud-photo.
| I ¢ £ atalior ios12
: Tableau 1 Importer
|
I
|
|

a2 wn e

Fichier >
enregistrer sous
> dossier du Mac

T Musique

™) (OneOrive) Windows.
18 ¥mages

3 Buresw

@Y yvescomi

© Oownloads

#x Applications

Feul L) version plist

Emplacemants en ligne

Prét L3 Fims
NP B3 synchro
38

Nouveau dossier

Insérer  Mise en forme

860

ogitrer sous [ Classaurt xisx !

B Documents s A

Dossier partagé

» [0 atelier Excel-365
> I stelier jos12
> Prcvers

» [ fiches-pratiques

Atebers Cilac siss
a-trier

atelier Pages iPad 4.1
rampe136

rampe135

rampet3a

Word vidéos 2018
dossier sans titre
rampa133

rampe132
ateller-icioud-photos-2018

vvyvvyw

» [ cecumentation
» I8 conum
Rampes siss

Format du fichier

Outlls

Classeur!

Données  Fenétre  Akle

Dute de madification

Classeur Excel (xlsx) B

Options

Annuler

& Excel Fichier Edition Affichage Insérer
@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer
Accueil  Insertio

| abc

| 5

! Orthographe Dictiont @ Dossiers récents

|

| nol

I

| Vérification Personnel

i

A

|

et v OneDrive - Personnel

| X yves@cornil.com

|1 [Tableau1 OiaDi P

| neDrive - Perso.

| @ sk

& s pas e

|4

1 rive - Perso...

E L Fronieiosie

le > tes pa

[ OneDrive - P

1 neDrive - Perso...

|8 & i

|9

{10

11 4+ Ajouter un emplacement

112

|

113

|14

i15 Sur mon Mac

|

116

117

|

118
19

20

21 Nouveau dossier

Feuill

Mise en forme

Enregistrer sous :

Outils Données Fenétre Aide

Classeur1

Mise en forme  Outils Données

Classeur1

00-yvesatcornilpointcom »

] abm >
] Aos Lille 2016 3
[ Aos Rennes >

atelier Pages 2017 >

atelier Pages iPad 4.1 »

Format du fichier : Classeur Excel (.xIsx)

Options...

Fenétre

Aide

Annuler

Fichier > enregistrer sous >
emplacements en ligne > OneDrive

OdE 9vJ Classeur1
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@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Fenédtre Aide
= Fichier > enregistrer sous >
Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Fenétre Aide emplacements en Ilgne > OneDere
OESYJ Classeurt
Accueil Insertio y
Enregistrer sous : Classeur1
| abc )
| Orthographe Dictiont @ Dossiers récents ] 00-yvesatcornilpointcom» |
| des synof '
| Vérification Personnel €
t ‘ ] abm >
e =
i
! g | Aos Lille 2016 >
| L (Tableau: OneDrive - Perso o
! 3 E ] Aos Rennes >
l} 4 it -
E e
| 6 E % [ atelier Pages 2017 >
Iz .
K T Konsimmiony
|9 TR || atelier PagesiPad 4.1 »
110
i1 <+ Ajouter un emplacement
|12
13
|14
i15 Sur mon Mac Format du fichier : Classeur Excel (.xIsx) B
|16
|17 Options...
{18
19
20
2L Nouveau dossier X LU SN . Enregistrer
Feuill
4 g =
Le menu édition.
@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Fenétre Aide
Classeurt Fichier > enregistrer sous >
@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide emplacements en Ilgne > OneDrlve
OES 90 = Classeur1
Accueil  Insertio :
Enregistrer sous : | Classeur1
| abc )
| 4 @ Dossiers récents ] 00-yvesatcornilpointcom» ;
| :
1 Vérification Personnel I
t n L | abm >
: c11 v
| A yyss@ociolcon Aos Lille 2016 >
i [
| 1 Tableau1 .
OneDrive - Perso...
|2 @ as pes on
| 3 [ AosRennes >
i4 R
s (i ‘():leDrnf‘e “I»Tetso...
| 6 % " atelier Pages 2017 >
|7 3 o
|8 (& ‘OneDm{e—Pe‘rs‘o.A.
19 s [ atelier PagesiPad4.1 »
110
j 11 4+ Ajouter un emplacement
112
113
|14
i 15 Sur mon Mac Format du fichier : Classeur Excel (.xIsx)
116
117 Options...
{18
19
20
21 Nouveau dossier N LULUC SR . Enregistrer
Feuill
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Le menu affichage > entéte et pied de page.

& Excel Fichier Edition |ENIENYTY insérer Mise enforme Ou
Mode Page
Accuell  Insertion  Dessin ¥
v Ruban X #R
W o e e 4 € e o o e e e o st et s -
e D761 5. =
Concepteur de formule Mcoh Wieton Desin soeasuge fomies Doombes Mivies AMchage Eabtooisieddepege { Dies-seus o aue vous [ —
o 2 me = i & e -
Al fo 1234 En-téte et pied de pag %...,.:: N o e e o = Py 2 o : s
L Affichages personnalisés. s
: Zoom
= Activer le mode plein écran  ~3F a
4
: - Ajouter un
7 ‘ vt 23 pour s donndes ]
prevt
prevt
prevt
o)
L]
- V4
Le menu inserer.
@ Excel Fichier Edition [ENIIINYTY insérer Mise en forme Ou
v Normal .
Mode Page
Accueil  Insertion  Dessin ¥
— v Ruban T#R
0 & Calibri (Corps) ¥ Barre de formule 13 ”
taeel Fonier Gdtion A " e 0n fome stes Fendire  Aite
Coller U:; QT s = e DO J
I Accesl  Wnierton  Dessin  Miseenpige  Formuies  Dondes  Rivises  Affchage g

Concepteur de formule

= : PRPTE  En-téte et pied e poge... ) %" e

A L Affichages personnalisés... s
1 12456 Zoom
2 123436 ~
5 Activer le mode plein écran #®F A
4 123456
s | 2uss ™
o 123456
. ci
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Le menu mise en forme.

Edition

Fichier Affichage Insérer BVBTELELIGNEN Outils  Données E
Cellule... w1 I
Ligne >
Dessin  Mise en page Foem=Tolonne L]
> Feuille
D o alibri (Corps) v 12 v AR A a Format de cellule
d~ Mise en forme conditionnelle...
G- I sv el OvAp Style... m Alignement  Police  Bordure Remplissage  Protection
Catégorie : Exemple
Renommer
Hauteur... ] I Masquer L Nombre
i i Monétai
AIUSIement automathue C::\p:l:mé Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre
o S
Masquer | Arribre-plan H Date spécifique.
Afficher | : Heure
Pourcentage
Fraction
' Scientifique
Largeur... fece
2 g Spécial
Ajustement automatique | Personnalisée
Masquer |
Afficher |
Largeur standard... |

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseesforme Outis Donndes Fenbtre  Alde - D 3

Accuoll  insertion  Dessin  Miseenpege  Formudes

= Exemple de
B T L e e - B BB 828 imijse en forme

e 50 Libinos

resce wnprevent e - =g
- conditionnelle
M v d
17 [oloveen
18 61[iBeots Autar 3a/01/13] 2013 . Apercu du by [
15[ 61 iboots Auwar Saoy1a 3013) 9
2 Syon| som a ¥ 668137
21 [ G iramrnet os,0m01] 3007 Gérer les régles
23 [ eafimtmmat ovowol| 2007]
23 [ Ga[imenmet Ga/oa01] 3007] » T
@fircernet o3,08/07] 2007 i 3 gerc ! Afficher les régles de mise en forme pour :  Sélection actuelle n Modifier I'ordre de régle :
o irearmet oxom eric 2 o3
ealiose ~ouoam| w1 131 1Pad 30us 10S 6 - Achats d'spplicat? = - e o .
troes [ e - e e —~ s | Régle (appliquée dans l'ordre indiqué) Format S'applique a Interrompre si Vrai
Valeur de la cellule > 5000 AaBbCcYyZz IﬁlmslSLs129:fllms!$L8133:$ & I

Afficher en rose les valeurs > 5000

+ | - | Modifier la régle... annuier  ([IECED
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Le menu outils.

Edition Affichage Insérer Mise enforme Données Fenétre Aide
” mMEoe v D = Orthographe... l
Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Recherche intelligente... ANHEL W
o X = — = Langue... ) )
D v Calibri (Corps) M L = == Options de correction automatique...
Coller < GEilsE Svl . === Vérification des erreurs...
Presse-paplers Police Allgt Traduire... ANHRT
H13 = fx Vérification de I'accessibilité
A : S 2 E - S Suivi des modifications >
1 123456
2 123456 .
3 123456 Protection >
4 123456 .
2 195456 Valegr cubl_e... -
6 123456 Gestionnaire de scénarios...
7 Audit >
8
9 Macro >
10 Compléments Excel...
1 Personnaliser le clavier...

Le menu données.

Excel Fichier on Affichage Insérer Mise enforme Outils Fenétre Aide
° I MAESvO s Trier... ¥R I
Filtre automatique
Accueil Insertion Dessin Mise en page  Formules Données Révis| H
Filtre avancé...
-~ _— R ]
ﬁ 0 Calibri (Corps) v12 v A A =E=8| &~ £
e @~ g Sous-totaux... I
o GEI S v Qv Av = Validation... }
Presse-paplers Police Allgnems Tableau... !
H13 = Ix Convertir...
A B c D E E G w | Consolider... )
1 123456 Grouper et créer un plan >
2 123456 = A .
3 123456 Synthétiser avec un tableau croisé dynamique
4 123456
5 123456
6 123456
7 )
8 Outils de tableau >
9 Données externes >

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Aide

Données Aide
- e M I
Zoom Dunées  Révaion Affichage U Otes s e Prsaser
on  Affick z = v 8 om - & G- B e
Nouvelle fenétre s B- @-%9 %2 WONDUNNEL TS @ e
b Réorganiser... -
Masquer -
B~ ¢ Tele | sbject [ [PC _[Mac|Gedduration _ |¥T [rec Tmac0S
“ ¥ ¥ oaringe do . 1ol oltco o] 00:23:31] 163 50:23:3t
" [) 0[160] 0] 00:28:49] 318, 90:28:49
Fractionner 0] o[100] 0 00:20:03] 45 50:20.0,
. e s—— 0] 0[100] 0] 00:13:14] 33 [790:13:14)
Figer les volets 0] 5]160] 0] 00:12:01] 4164 80:12:01
. X 0] o[160] 0] 001635 316, [%0:16:35]
" [) 160 0] 00:15:00] 74 90:15:00
4 Tout ramener au premier plan 08/18] S 230 Dour quee fare 1o 160] 0] 6100] s«{ 501361061
1 31/07/13|Peroliels - Pokez votre PC depwss |19d touch_ 101 9[1¢0] 0] 00:03:23] 'ul 90:03:23]
26/04/15) S| Sol 0l —00:08:05] 730! %

) 00:07:05]

©
v Classeur1 T
} {F 00:09:58]

Figer les volets permet 6 Bas
d’avoir toujours les titres : ! u e gé:
des colonnes visibles dans 514 175

8
g
g
3
g 3
g
3

le cas d’un long tableau
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Menu aide > rechercher les mises a jour.

Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Fenétre

& MES+J Recherche | |

Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision Affichage @ |  Aldede Excel ®?

< b4 Calibri (Corps) 12 A A = © 2 Standard Rechercher les mises a jour 5
v v A — f— v v N Ire n -
D 5 I~ alior (Lorps = 7 £ anca Envoyer une évaluation sur Excel a Apple B
It = —
Coree s G IS~ > i Av E v R % b ——— conditionnelle forme de tableau  celiule =t
Presse-paplers Police '] t Numérique Styles
. Mcrosoft AutoUpdate i Microsoft AutoUpdate
AunslUdate recherche les versions mises & jour de vorre logiciel Mcrasot. Pow phis dnformanons { ) z E ] ]
wr AtoUpdate, consutez Faide. Auto Les mises 3 jour suivantes sont disponibles pour votre logiciel Microsoft.
sur A
Comment souhaitez-vous installer kes mises & jour 7
Wérifer manelement H Com Insta.. Nom Type Parution Taille
© Veriter avomatquement
Tikcharger et nstaier sutomatiquement OneNote Update 16.21.0 (18121900) Recommandé  19/12/20... 118,3 MB
Outlook Update 16.21.0 (18121900) Recommandé  19/12/20... 1835 MB
e e e e e e e e D ( Excel Update 16.21.0 (18121900) Recommandé  19/12/20... 173,0 MB
s chomase: , les donndes de dagrostic seront e
 parsk da vees laton d savice. Dloa dvnd s bpabe G tus o paeiloarts s Word Update 16.21.0 (18121900) Recommandé  19/12/20... 180,1 M8
& nforman; , ot "
emmreaakey ot o PowerPoint Update 16.21.0 (18121900) Recommandé  19/12/20... 177,7 MB
b 7=
8 jour et sécurisd, Drosimes et [}

Sagrostic
Fapporter des amdiarations ws prodult
Pour plus dinformations sur cette mise & jour, consultez le site sulvant

Chonissez le mode ebtention des buds naider Office nsicer Fase B
Fast - kol pour au saustent wibser es iips:/igo. microsot. comwiink/7LinkID=722324
e cosre de Mutisation
o butas Fat
condtions G programme, lesqusbes remplacent Faccord sur Mutiestion Oice possé svec
Mcronott
0 s s

de confidentiaing

Y - |

Aide d’Excel.

| Recherche ’

sge nsérer  Mise en farme O

Données Feobtre  Alde

e de Excel

Dosntes  Révision  Affchage U Dies-nous ce aue vaus vaukes fare

B G 5
S R
moes = e

Rechercher les mises a jour
Envoyer une évaluation sur Excel a Apple
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Activation ou réactivat

ion d’Excel 365.

Lors de la premiére utilisation d’Office 365, quelle que soit I'application du paquet Office,
vous devrez activer une application, Excel dans notre cas ; l'activation étant valable pour

les autres programmes (Word, PowerPoint, etc.).

Pour en savoir plus sur l'installation et le partage de Microsoft Office 365 re-

portez-vous a la Rampe de Lancement 138 :
http://www.cornil.com/abm/rampe138.pdf

® Excel

] Office

Activer Office pour accéder aux

fonctionnalités de création et d'édition

Excel

BS Microsoft

Connexion
yves@«

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

comngeter yves@

BS Microsoft

Entrez le mot de passe

Activer le mode Lecture seule >

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter
L3

Cliquez sur se connecter, entrez votre identifiant Microsoft puis le mot de passe associé

et cliquez a nouveau sur se connecter.

Choisissez votre

édition d'Office

vous souhaitez activer.

Si vous avez
plusieurs
licences de

Nous recherchons les licences. e .
Merci de patienter. u Offlce M |Cr0$0ft

Office

Vous avez acheté plusieurs produits Office. Sélectionnez celui que

Office 365 Famille (recommandé)

smartphones

Installation sur un Mac uniquement

Installation sur un maximum de 5 Mac ou PC + 5 tablettes + 5§

k Activation en cours...

Office Famille et Petite Entreprise 2019

J'ai plusieurs licences ; je clique sur Office 365 Famille.
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L4 ® boa gD = Classeur! Q- O®©v

Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données isi Affich Q Dit ce que vous voulez faire  Partager {J Commentaires
> D . —1 Callbe (Corps) Jiz <A A i == 8 Standard . [E3 wise en forme conditionnelle v ] Insérer v IRV ;\? ,
M = = [ Mettre sous forme de tableau v B Supprimer v v
CONEES. G I Sv | Hv OvAv == v BBy % 9 % &[5 stylesde celluie v [i] Mise en forme v X v e
Presse-paplers Police Allgnement Numérique Styles Collules Eattion
Al — fx
A B8 +] E F C | K N ) P Q R

Excel est maintenant activé.
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Un petit exercice avant d’aller plus loin dans la
découverte d’Excel 365.

Tableau a obtenir.

catégorie
débutants
bureautique
ateliers libre
macOS

i0S
thématique

[

Activités

septembre octobre

7
12
13

0

0

\ /

30
17
13
41
42
17

novembre décembre
30 22
24 5
33 38
54 34
35 11
25 13

/S /

Nombre de participants cumulés dans le mois

Lors de ['atelier Excel 365 du Cilac j'ai donné ce tableau a saisir ; les données sont des
données réelles de I'activité du club informatique lors du dernier trimestre de 'année 2017.

G9 v

A
catégorie
débutants
bureautique
ateliers libres
macOS
i0S
thématique

o U b W N

~d

O o

B

septembre octobre

fx

7
12
13

0

0

0
32

-

30
17
13
41
42
17
160

D

novembre
30
24
33
54
35
25
201

E

décembre

22

5

38

34

11

13

123

Total

89
58
97
129

55
516

17,25%
11,24%
18,80%
25,00%
17,05%
10,66%

Et voici le résultat a obtenir.

Lancement d’'Excel > nouveau classeur.

Le lancement d’Excel se fera de fagon classique pour les habituées de OS X :
e Depuis le Launchpad ;
e Depuis le Dock ;
e Depuis le dossier applications.
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@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide
@ @ Microsoft Excel
Yves ck(‘!! LN( usTe
o le guide !
® —
Récents
®e Calculer le total d'une liste m Budget
-‘ - N tever sepened Ll
Purtagé 133000 e
e— - [Tiehe] Date
v [Tiche] Date
Ouvrir Mevens menson
a ) es >

Apreés le lancement d’Excel cliquez sur nouveau > nouveau classeur d’Excel.

Rappel de l'interface de I'onglet accueil.

Classeur1
Accueil Insertion Dessin Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage O s 0 ager  (J Commentaires
<, s v
0 A calbri(Corps) v 12 v A A % Standa AT
Coll N " Trerat
oller o & = = " rier el
S GRS - ova & B B EE Conditionnelle forme e lableau cellle  [El] Miseenforme v < v filtrer
Al v fie 123456 v
! M N o P Q R S

Contenu de la cellule ou fonction

Contenu de la cellule

M Coordonnée de la cellule A1 Numéro de colonne

1 Numéro de ligne

3
& Nom de la feuille
27 /
R O - e— + 100%

Feuill +

Prét
Au niveau de la terminologie :

e Un fichier Excel est un classeur dont le nom aura un suffixe se terminant par xlIsx ;
e Un classeur peut comporter une ou plusieurs feuilles de calculs.
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Organisation des rubriques pour la saisie de la feuille

de calculs et saisie des données.

cccccccc

aaaaa

* Avant d’entrer les données il faut décider de l'orga
données.

* Dans la premiére colonne (A) nous entrerons les cat
dans les colonnes suivantes nous entrerons les noms des mois.

Organisation

/des données

nisation des

égories et

Saisie du titre de la colonne A (catégories)

A

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

s Révision

zzzz

catégorie
débutants
bureautique
ateliers libre
macOS

ios
thématique

septembre

el

OO0 0 WNN

mmmmmmmmmm

s

Saisie du
titre des
colonnes

actobre novembre  décembre
30 22
24 5
33 38
54 34
35 11

25 13

30
\ 17
13
\ a1
42
17

Saisie des autres colonnes (B, C, D...)

tique, etc.) ; en Al nous saisirons catégories.

La colle B contiendra les données relatives au mois de septe
B2 nous saisirons septembre.

Dans les colonnes C, D et suivantes nous entrerons octobre,
verrons plus tard que nous pourrons utiliser les facilités des
mois.

La colonne A contiendra les différentes catégories d’activités (débutants, bureau-

mbre ; dans la cellule

novembre, etc. Nous
séries pour entrer les
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I & Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide

s Classeurt v
. .
Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données Révision = Q Dites-nous ce que vous voulez faire 4 Partager | (J Comment taires S a I S I e d e s
F) Calibri (Corps) Juz & a - O .
Bl e 1 5. T ¥ titres des

— . lignes

1 catégories septembre octobre  novembre décembre
détytants

3 burautique

4 ateliers libres
macos
i0s

7 [thématique |

= Nous entrerons ensuite, successivement, les différentes
catégories d’activités dans la colonne A.

Dans la cellule A2 nous saisirons débutants, dans la cellule B3 bureautique, etc.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Fenétre Aide 4

Classour!

Accueil  Insertion Dessin  Miseenpage Formules Donndes  Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire Partager Commentaires
= ...
e vl e Saisie des
> G I S5~ A v > Cotues  £aition
donné
v f] x : onnees.

* [e curseur est actuellement dans
la cellule B7 (colonne B, ligne 7).

Dans la colonne B nous entrerons les données relatives au mois de septembre, 7 en B2,
12 en B3, etc.

Ici pour I'atelier thématique, c’est 0 en B7 pour le mois de septembre.

e Pour pointer une cellule on pourra utiliser la souris ou les touches de direction du
clavier.

e Pour aller d’une cellule d'une ligne a l'autre on utilisera la touche entrée, ou la
souris.

—_— La saisie
I sz3m - : est
T | | - . terminee.

Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données Révision ) Dites-nous ce que vous voulez faire

E3 vise onfo

Calibri (Corps) v~ A =t Standard

wgores septemive ocisbee  novembre  Gkcemire
sttuaares , » » 2
reautioue 2 1 " s
atelers e u n n .
macos 0 a “ u
05 0 @ » 1
nématoue 0 v x u

—]

Et voici I’état de notre feuille de calculs.
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Premiere sauvegarde du classeur Excel.

& Excel m Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide
_ Nou#e;““ XN |
Nouveau a partir d'un modéle oxp \ -
: a
Accueil  Ins  Ouvrir %0 ¢ Données res
Y Quvrir récent > E —mm a
D~ Fermer XWE = =8+ -
s Enregistrer RS IEE v - [ARPR— N
e Enregistrer s{'us... O XS i
a Enregistrer comme modéle
E8 v v
1 catégories se importer
) débutants
_{Swentign Réduire la taille du fichier
4 ateliers lbre
> |mac0S Partager >
6 08
7 thématique Toujours ouvrir en lecture seule
s l Mots de passe.
Mise en page
Zone d'impression »
Bnpeimer xP e e Formet du fehier | Classes € B
Propriétés
Mo Aot

Pour sauvegarder le classeur Excel allez dans le menu Fichier > enregistrer sous...
Dans la boite de dialogue entrez le nom du fichier puis cliquez sur enregistrer.

Ici le fichier ex-1a sera enregistré dans le dossier exercices.

Quitter Excel.

nsérer Outils

Fenétre

Mise en forme Données Aide

m Fichier Edition Affichage
- A propos de Microsoft Exce!

Préférences.

8|

I catégories sRiembre octobre

novembre  décembre

2 Gébnmants 7 0 0 2
3 bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 13 38
5 macOS 0 a 54 4

s 0 a“ 5 11
! thématique o 17 3

Accu X, page Formules Données Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager Commentaires
Se déconnecter. — -
: . = == i‘ Standard ?',] Mise en forme conditionmelle v [DJ . ‘ .
Services > ===8 P Mettre sous forme de tableau v T
DAY = == P v 9% 9 - — Ceillules Eation
Masquer Excel ®xH - &= 2= v - n . (A Styles de cellule v
presst  Masquer les autres XXH > ]
€8 v

Pour quitter Excel cliquez sur le menu Excel > quitter Excel.
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Ouverture d'un fichier Excel enregistré.

® Excel Edition  Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fendtre Aide O
coe | toumm x S uverture
Nouveau a partir d'un modéle. O XP

_ du fichier

G - tabla0.xlsx

Coiivsmee
& Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Donndes Fendtre Aide

Microsoft Excel

Réduire la tallle du fichier.

Partager >

Zone d'impression > & Récents

1 B Calculette.app
[0 divers
[ Documents

Nouveau classewr Excel

£ atelier-icloud-photo.
£ atelier ios12

m ) atelier Excel-365

21 fiches-pratiques
11 Musique

[ (OneOrive) Windows.
@ Images

0 Bureau

‘ 62%

G} yvescomt

IEEEN  olacements en lgne

Options [ o ]

Maintenant nous relancons Excel, Fichier > ouvrir le fichier tab1a0.xIsx dans le dossier
exercices.

Nos premieres additions.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données F
@ » i N & x§ tab1a0.xlsx
Accueil Insertion Dessin Mise en page  Formules Données  Révision Q it

a }O & e = — B ab
ﬁ’jv Calibri (Corps) v 12 v A" A - e Standard
(@~ ===Ev

B N G 1 8| il v Ry ==l | % 5|

Presse-paplers Police Allgnement Numérique
129 . Jx

A B @ D E F G H

1 catégorie septembre octobre novembre décembre
2 débutants 7 30 30 22
3 bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 33 38
5 macOS 0 41 54 34
6 i0S 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8

Nous allons effectuer la somme des activités de septembre soit B2 + B3 +B4 + B5 + B6 +
B7 et le résultat nous le mettrons dans la cellule B8.

Pour totaliser les activités de septembre il y a plusieurs méthodes ; nous allons commencer

par les plus simples pour terminer par la plus aboutie (que vous trouverez trés simple, a
force de l'utiliser ; c’est a la page ).
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Premiere méthode pour additionner des cellules.

B8 4 x fx SOMME | X f = SOMME 5| X fx =B2

A B C A B c A B c
1 |catégories septembre octobre noj 1 |catégories septembre octobre nov| 1 |catégories septembre octobre
2 | débutants 7 30 2 débutants 7 30 2 |débutants § 30
3 |bureautique 12 17 3 |bureautique 12 17 3 bureautique 17
4 |ateliers libre 13 13 4 |ateliers libre 13 13 4 ateliers libre 3 13
5 |mac0S 0 41 5 mac0Ss 0 41 5 mac0S 0 41
6 i0S 0 42 6 i0OS 0 42 6 i0S 0 42
7 thématique 0 17 7 thématique 0 17 7 thématique 0 17
8 | | 8 I = " 8 | =B2 1
9 9 g

1 2 3
1. Nous positionnons tout d’abord la souris dans la cellule B8 ; la cellule est sélection-

née.

2. Nous tapons le signe = (égal) en B8.
3. Positionnons la souris en B2 et cliquons ; en B8 on a maintenant =B2. Notez que
dans fx (fonction) on a aussi =B2.
4. Dans la cellule B8 tapons maintenant le signe + (plus).
5. Positionnons la souris en B3 et cliquons ; en B8 on a maintenant =B2+B3. Notez
que dans fx (fonction) on a aussi =B2+B3.
6. Positionnons la souris en B4 et cliquons ; en B8 on a maintenant =B2+B3+B4. No-
tez que dans fx (fonction) on a aussi =B2+B3+B4.
7. Et ainsi de suite. +B5+B6+B7. Notez que dans fx (fonction) on a aussi
=B2+B3+B4+B5+B6+B7.
SOMME 5 X fx =B2+ SOMME 5| X fx =B2+B3 SOMME 4| X% fc  =B2+B3+B4
A B = A B C A B & D
1 catégories septembre octobre nof 1 |catégories septembre octobre nov 1 catégories _septembre _octobre novembr]
2 | débutants | 71 30 2 |débutants 7 30 2 débutants 7 30
3 bureautique. 2 17 3 bureautique 12 17 3 bureautique 12 17
4 ateliers libre 13 13 4_|ateliers libre 13 13 4 ateliers libre 13 13
5 |macos 0 41 5 mac0S 0 41 5 mac0S 0 41
6 |i0S 0 42 6 ios 0 42 6 i0S 0 42
smatique 7 thématique 0 17 ématique
B B - AT I B ey
4 5 6
SOMME 5 X fx =B2+B3+B4+B5+B6+B7
A B C D E
1 ca'tegorles _segtembre _octobre novembre décembre
2 débutants I. 71 30 30 22
3 bureautiquel| 121 17 24 5
4 ateliers Iibrel. 13.I 13 33 38
5 mac0S lIl O.II 41 54 34
& 10§ .I- Ol 42 35 11
7 thématique!______(_)! 17 25 13
8 |=B2+B3+B4+B5+B6+87]
9

7 et suite.

Cette premiére méthode peut étre utilisée quand on additionne 2 ou 3 cellules (et qu’on
débute dans I'utilisation d’Excel).
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Deuxieme méthode : utilisons la fonction somme.

Une fonction commence par le signe =.

Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 fagons :
=cellule+cellule (=B2+B3+B4+B5... dans le cas d’additions).
=somme(cellules).
Par exemple : =somme(B2+B3+B4+B5+b6+b7). Notez que les lettres peuvent
s’écrire en majuscule ou en minuscule.

SOMME o X fx  =somme(
A B C D E F
1 catégorie septembre octobre novembre décembre
2 | débutants 7 30 30 22
3 bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 33 38
5 mac0S 0 41 54 34
& 108 0 42 35 11
7 thématigue 0 17 25 13
8 32|=somme( -I
9 SOMME (nombre1; [nombre2); ...) G5
10

Nous notre cas on pourrait se positionner dans la cellule C8, saisir =somme(c2 :c7), et
ainsi de suite en d8 =somme(d2 :d8), etc.

Variante de la fonction somme avec lI'aide de la souris.

Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules A
— SOMME | X fx =SOMME(B2|

& v v

mv A B C SOMME([nombre1];
presse-papiers polce 1 ca'tegorles : eetembreﬁoctobre o novembre30 déce
SOMME 5| X fr  =SOMME( B debutanvts -p—— -

A B ¢ SOMME([nombre1]; [nombre2]; ...) 3 bureauthue 12 17 24
1 catégories septembre octobre novembre  décembre 4 ate”efs Iibre 13 13 33
2 débutants 7 30 30 22 5 macOS 0 41 54
3 bureautique 12 B2 17 24 5 .
4 ateliers libre 13 13 33 38 6 i0S 0 42 35
5 'macOS 0 41 54 34 P i
eAfios o P 3 u 7 lthemathue 0 17 25
7 |thématique 0 17 25 13 8 B2
8] [somme(_ - H
9

. = [ llule B li
1. Nous tapons =somme( dans la cellule B8 et nous cliquons -seEtembre o

sur la cellule B2 ; la cellule B2 est sélectionnée avec un en- 1 7i

tourage avec des tirets et un petit carré a droite, la poignée Bk =
. »

de recopie. : 12

2. En cliquant sur le petit carré vert on obtient une fleche qui se
transforme en petit losange.

I.-.-.-.-.-ﬂ .
3. 'Igi7rons vers le bas avec la souris ce petit losange vers la cellule  _septembre 4Octobr
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SOMME | X fx =SOMME(B2:B7|
¢ SOMME([nombre1]; [nombre2); ...)

i0S = 42 35 11
thématiquel_ @ 17 25 13
|BZ:B7 /

A B

1 catégories .segtembre -octobre novembre décembre
2 débutants 7 30 30 22
3 bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libr 13 13 33 38
5 macOS 0 41 54 34
6

7

8

9

En tirant jusqu’en B7 Excel a complété la
fonction somme en ajoutant B2:B7 et on
terminera en tapant la parenthése fer- ‘ X
mante et nous terminerons en tapant sur
la touche retour.

fx =SOMME(B2:B7)

SOMME o X fx  =somme(C2:C7)
A B C D E
1 catégorie septembre _octobre novembre décembre S d I I I
2 débutants 7. 30. 30 22 Omme o e C_e u es
3 bureautique 12 17 24 5 Consecut|ves
4 ateliers libre 13 13 33 38
5 'mac0S 0 41 54 34
6 i0S 0 42 35 11
7 thématique ol '# 171 25 13
8 I 32|=somme(<.;’_L‘gL 0
]

Lorsque les calculs se réferent a des groupes de
cellules consécutives, on utilisera le caractere : (2
points) qui fera le lien entre la premiére et la derniere
cellule.

La formule =somme(C2:C7) signifie effectuer la
somme des cellules C2 a C7.
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Suite des calculs pour les autres mois.

HE - fe Apres avoir effectué le
=) - : . total du mois de

1 catégorie septembre octobre novembre décembre . .

L E = 5 = septembre il reste a

4 ateliers libre 13 1 3 s totaliser les autres mois.

5 mac0S 0 41 54 34

6 |ios 0 42 35 11

7 thématique 0 17 25 13

8 32

9

On peut prdgcéder de Ya méme que pour les calculs

du mois de septembré en entrant les les

somme(c2:c/ Fsomme(dz:dﬂ, somme(e2:e7)|
Mais il y a mieux 11!

Répeétitions des calculs. Le classique copier-coller.

& Excel Fichier Affichage Insérer Mise en fi =
A %z I A B c D E Excel Fichier o :::chage Insérer Mis:zen
S — Rétablir Remplir xY o [catégorie  septembre octobre novembre  décembre _ ‘ RM:NT:R,:;J, ay
— Couper %X 2 débutants 7 30 30 22 weil Insertion o v
A A conod TN N |3 |bureautique 12 17 2% O e - %C
Coler % G Coller 2y . 4 ateliers libre 13 13 33 38 J [@'
Collage spécial... A%V 5 macOs 0 a1 54 S T
88 i 6 10S 0 42 35 11 :
R d
- E;:\cp;:ssage : 7 thématique | 0 17 25 13 A s :ﬁ:‘:ehrmge .
catégorie  septembre O Sglectionner tout ¥A 8 I 35}._1 tégorie  septembre o Sélectionner tout HA
= :::::‘ ; Supprimer... gl [ e— Sbutants 7 S
¢ ateliers live n  Feulle > T 1 Feuille >
:wo;ros 2 Rechercher 3 , :;as(os z Rechercher >
7 {metiem l_—|,? Activer/Désactiver le dessin "~ ¥Z g |‘mmu igl: Activer/Désactiver e dessin  ~ %2
c8 : f:Y =SOM ME(C2C7) Démarrer Dictée.. fntn
A B Cc D .
1 catégorie septembre octobre novembre d Quand on recople une CeIIUIe
2 débutants 7 30 30 :
| [ N = » contenant une fonction les arguments
4 ateliers libre 13 13 33 A 1 .
- 8 = . €voluent automatiquement :
. L 0 = 3 =somme(B2:B7) devient
7 thématique 0 17 25
F=————= '—I _ . . . .
H] R 7 ) =somme(C2:C7) et ainsi de suite.
- -~

Pour éviter de retaper les formules pour les mois d‘octobre a décembre, nous pouvons
recopier la formule de calcul du mois de septembre.
e Une premiére fagon, c’est d’utiliser le classique copier-coller, soit depuis le menu
édition copier-coller soit depuis un clic droit.
e Positionnons-nous dans la cellule B7, édition > copier, allons ensuite dans la cellule
C7, puis édition > coller.

Si vous n’'avez pas I’habitude des raccourcis (cmd c et cmd v), vous pouvez sélectionner la
cellule, clic droit et dans le menu déroulant, copier puis coller.
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Répétitions des calculs. Le classique copier-coller.

fx =SOMME(D2:D7)

E

novembre  décembre

1 catégorie septembre octobr

2 débutants 7 30 22
3 bureautique 12 5
4 ateliers libre 13 38
5 'macOS$ 34
6 oS 0 11
7 thématique | —— 13
8 | 20160, 201]

o -

fx =SOMME(E2:E7)

A B C D E
1 catégorie septembre octobre novefgbre décembre
2 | débutants 7 30 30 22
3  bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 38
5 mac0S 0 41 54 34
6 i0S 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8 | 32 160 201 123]
9

Copier-coller avec un clic droit.

A B C D E F
catégorie  septembre octobre novembre décembre
débutants 7 30 30 22 89
bureautique 12 17 24 5 58
ateliers libre 13 13 33 38 97
macOS 0 41 54 34 129
i0S 0 42 35 11 88
thématique 0 17 25 13 55
Couper #X
Copier #C
Coller ®V
A B C D E F G H
1 | catégorie septembre octobre novembre décembre
2 débutants 7 30 30 22 89
3 bureautique 12 17 24 5 58
4 ateliers libre 13 13 33 38 97
5 mac0s 0 41 54 34 129
6 |i0S 0 42 35 11 88
7 thématique 0 17 25 13 55
oo —
8 1 321
9 l ------- =—— Couper ®X
10 Copier #C
1 Coller 8V
12 Collage spécial... ~HV
13
14 Recherche intelligente... G 18

e Je me positionne dans la cellule B7, Commande C,
e Je vais ensuite dans la cellule C7, Commande V,
e Puis dans la cellule D7 et Commande V,
e Puis Commande V en E7.
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Edition > remplissage pour recopier les formules.

B8 . fx =SOMME(B2:B7)

A B C D E
1 | catégories septembre octobre novembre décembre
2 | débutants 7 30 30 22
3 bureautigue 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 33 38
5 'macOS 0 41 54 34
6 i0S 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8 | = 1
9

Pour recopier la fonction somme qui est en B8 on peut utiliser la commande de remplissage
qui se décompose en deux parties.
1. Sélectionnez la cellule B8 et glissez la souris vers la droite jusqu’a la cellule E8.

Excel Fichier Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Fenétre Aide

Annuler Saisie de « =SOMME(B2:B7) » dans B8 3Z |

Rétablir Remplir ®Y
Accueil Insertio vision Q Dites-nous ce que vous voulez fai
E— Couper 3#EX
A c Copier %C standard . [l Mise en forme con
: @ [ Metwe sous forme
Coller G By % 9 % 50 [iZ styles de cellule v
Presse-paplers Numérique Styles
B8 - Remplissage > En bas
’ . Effacer > A droite
2 B sélectionner tout #A En haut X
L |catégories septeml g\ hrimer. A gauche
2 débutants -
3 bureautique Feuille > Séri
4 ateliers libre erie...
5 'mac0S Rechercher > Justifier
£ iO'S ; Activer/Désactiver le dessin ~¥Z
! |themanque : Démarrer Dictée 3#83
8
9 Emoji et symboles ~3Espace
| B4
2. Allez ensuite dans le menu édition > remplissage > a droite.
A
B8 . fx =SOMME(B2:B7)
A B C D E
1 catégories septembre octobre novembre décembre
2 débutants 7 30 30 22
3 bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 33 38
5 mac0S 0 41 54 34
6 i0S 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8 | 32 160 201 123
9
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Utilisation de la poignée de recopie.

catégories septembre octobre novembre décembre hém atique 0

débutants 7 30 30 22  asl

bureautique 12 17 24 5 —32_|_

ateliers libre 13 13 33 38

mac0S 0 41 54 34

i0s 0 42 35 11 En sélectionnant la cellule B8 et

thématigue 0 17 25 13 en cliquant dans le coin gauche
321 on voit un petit rectangle appelé

LY poignée de recopie qui se trans-

forme en signe + (ou croix).

thematique 0 17 -~
| 32|

On tire ensuite vers la droite jusqu’en E7.

thematique 0 17 25 13
32 160 201 123]'

Les cellules C7 a E7 contiennent les totaux des différentes colonnes d’octobre a décembre.

123] A droite on peut voir une croix orange ; en
I+ 0 cliguant on peut voir différentes com-
e e mandes, dont ici copier les cellules.

Copier la mise en forme uniquement Vous pouvez choisir d’autres commandes.

Copier sans la mise en forme

Les différents opérateurs.

Les différents opérateurs sont :
e L’addition (+) ;
e La soustraction (-) ;
« La division (/) ;
« La multiplication (*) ;
- L’exponentiation ().
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Calculs des pourcentages.

Compléments de calculs par catégories.

SOMME | X fx  =somme(B2:E2
A B C D E F G H
1  catégories -seetembre octobre novembre décembre l_Total
2 |débutants B 7 30 30 22i =somme(52:£2)
3 |bureautique 12 17 24 5  SOMME([nombre1]; [nombre2]; ...)
4 ateliers libres 13 13 33 38
5 mac0S 0 41 54 34

Aprés avoir totalisé les activités par mois, totalisons les différentes activités, activité par
activité.

En F2 faisons la somme des débutants :
=somme( puis tirons la poignée de recopie depuis la cellule B2 vers F2 pour addi-
tionner le nombre de participants, puis fermons la parenthése ).

F2 . fx =SOMME(B2:E2)
A B C D E F
1 catégories septembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 22 89"'
3  bureautique 12 17 24 5 LY

Et ensuite nous tirerons la poignée de recopie de la cellule F2 vers le bas jusqu’en F8.

A B C D E F

1 catégories septembre octobre novembre décembre Total

2 débutants 7 30 30 22 89

3 bureautique 12 17 24 5 58

4 ateliers libres 13 13 33 38 97

5 mac0S 0 41 54 34 129

6 i0S 0 42 35 11 88

7 thématique 0 17 25 13 55

8 32 160 201 123 516

g
20] :
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Pourcentage pour les débutants.

SOMME 4| X fx =somme(F2/F8)
A B Cc D E F G H F G
1 catégorie septembre octobre novembre décembre
2 | débutants 7 30 30 221 891=somme(F 2/F8)
3 bureautique 12 17 24 58 2 89] 0,172480621
4 ateliers libre 13 13 33 38 97 5 58
5 'mac0S 0 41 54 34 129 3 97
6 10S 0 42 35 11 88 1 129
7 thématique 0 17 25 13 55, L 88
8 32 160 201 123 5161
9 e— 3 55
10 3 516

Pourcentage de débutants (en G2)
=somme(F2/F8);
c’est-a-dire 89 divisé par 536.

Le résultat 0,17248062
n’est pas tres lisible.

Dans la cellule G2 nous allons calculer le pourcentage de débutants par rapport au total.
Le total des débutants est dans la cellule F8.

e e pourcentage est égal au contenu de la cellule F2 divisé par le contenu de la
cellule F8.
e Ce qui s’écrira =somme(F2/F8) ; le résultat du calcul est dans la cellule G2

0,1724802 qui serait mieux s’il était affiché sous forme de pourcentage et avec
moins de décimales.

Appliquer le format pourcentage via un clic droit.

F G H 1 ) K
’5’:[:"'”“ Couper ®X
97 Copier #C Format de celiule
129 Coller ¥V
88 Collage spécial... ~8V m Alignement  Police  Bordure Remplissage Protection
55
516 Recherche intelligente... her L Catégorie : Exemple
Dictionnaire des synonymes... ~\X 3R
Standard 17,25%
4 Nombre
Insérer... Mondtak
: onétaire
Supprimer... Comptabilité Nombre de décimales : 2 o
Effacer le contenu
Date
Filtrer > Heure
Trier >
X Fraction
Nouveau commentaire Scientifique
Nouvelle note Texte
Format de cellule... EX Spécial
Liste déroulante de choix... Personnalisée
Définir un nom...
Lien hypertexte... #K

Un clic droit

Les formats Pourcentage multiplient |a valeur de la cellule par 100 et affichent le
résultat avec le symbole pourcentage.
X

Annuler

[~=OK==]

Pour appliquer le format pourcentage dans la cellule G2 sélectionnez la cellule puis un clic
droit > dans le menu format de cellule > nombre > pourcentage.
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Appliquer le format pourcentage via le ruban.

Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Q Dites-nous ce que vous vo
A - - - = — B8 ab .
Dv & Calibri (Corps) v12 v A A T = v @ Mizelanlio
v = = v
Coller E@ GRS O A - T aec Standard f
¢ 2 Vv i VoY v 123 aycun format particulier 9
Presse-paplers Police Alignement 123 Nombre
0,17
G2 . fx  =SOMME(F2/F8) L e
A B C D E F G H & ore
1 |catégories septembre octobre novembre décembre Total & (;omptabilite’
2 |débutants 7 30 30 2 89 o,1724sosz_| - 017 €
3 bureautique 12 17 24 5 58 ©== Date courte
4 ateliers libre 13 13 33 38 97 @ 00/01/1900
5 'macOS 0 41 54 34 129 ©== Date longue
6 i0S 0 42 35 11 88 7@ samedi O janvier 1900
7 thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516 ® r{‘e ,E'lrezz
s
Pourcentag
z S
Fraction
2 % e
13 /9
Révision Q Dites-nous ci
Pourcentage v Vous pouvez aussi choisir le format pourcentage depuis le ru-

ban, groupe numérique.

@y % 9 % 58

Numérique

¢ dkcembee ol
:’ z :ECOUDN %X
" s :
» » » E | G H J K
“ 1 B L —
= = . re décembre Total
e Recherche intelligente A %L 30 2 89)  17,05%
Dictionnaire des synonymes... ~\ %R 2 5 T
nsérer 33 38 97 Couper #X
SUpIee: 54 34 129 Copier #C
Effacer le contenu
- . 35 1 88 [ ®V
Itrer —
Trier > 2 13 55 Collage spécial... ~3%V
201 123 516
Nouveau commentaire " -
Nouvelle note Recherche intelligente... AL
Format de cellule. ®1
Liste déroulante de choix.
Défink un nom. Insérer les cellules copiées...
Lien hypertexte. %K 5
Supprimer...
~ Effacer le contenu
B = ——+ 10

Notre cellule G2 contient le pourcentage de débutants (F2) par rapport au total (F8) ; nous
allons maintenant copier la cellule G2, a laquelle nous avons appliqué le format pourcen-
tage, pour la coller en G3.

53 . fx =SOMME(F3/F9)

A B C D E F G H J
catégorie septembre octobre novembre décembre Total
débutants 7 30 30 2 39[__1_7‘_259QI

h 3
|bureautique 12 17 24 5 i - [ _#ovjor |
ateliers libres 13 13 33 38 97 P
mac0S 0 41 54 34 La formule ou la fonction utilisée effectue une
ios 0 42 35 11 division par zéro ou par des cellules vides.
thématique 0 17 25 13 55

32 160 201 123 516

Le résultat donne une erreur dans la cellule G3. Warum, sag warum?
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Rappel : quand on recopie une cellule contenant une fonction les arguments évoluent auto-
matiquement :

+ F2 a bien évolué en F3
+ F8 a évolué en F9 alors qu’il faudrait que ce soit toujours F8.
* F9 est nul, d’ou I'erreur (division par zéro).

A l'aide.

o0 e Aide d'Excel
Total
89 17,25%

i« +|_#DIv/0! _|
. Comment corriger une erreur #DIV/0!

- Microsoft Excel affiche I'erreur #DIV/0! lorsquun nombre est divisé par zéro (0). Cela se produit lorsque
Reperer une erreur vous entrez une formule simple telle que =5/0, ou lorsqu‘une formule fait référence a une cellule contenant

() I

Excel for Mac Aide

Ignorer I'erreur 0 ou vide, comme Illustré dans cette image.

Modifier dans la barre de formule A 8 C

Options de vérification des erreurs... 2 1 =10 #DIV/0!
3 0 =A2/A3 #DIV/0!
4 =QUOTIENT(A2,:A3) #DIV/0!

Pour corriger cette erreur, effectuez une des opérations suivantes

.
I l fa ut co rrlge r I a = Vérifiez que le diviseur de la fonction ou de la formule n'est ni zéro (0), ni une cellule vide
= Modifiez la référence de cellule dans la formule, de fagon a ce qu'elle pointe vers une autre cellule ne

fo rm u Ie contenant ni zéro (0), ni une valeur vide.

= Entrez #NJ/A dans la cellule qui n'est pas référencée comme diviseur dans la formule, ce qui remplacera
le résultat de la formule par #N/A pour indiquer que la valeur de diviseur n'est pas disponible.

Souvent, I'erreur #DIV/0! est inévitable, car vos formules attendent une entrée. Dans ce cas, vous ne
souhaitez que le message d'erreur s'affiche. Ainsi, quelques méthodes de gestion des erreurs permettent
de supprimer I'erreur dans I'attente d'une entrée.

A cOté de l'erreur il y a un petit panneau ; cliquez sur le petit triangle pour avoir des
explications ou pour une autre action de votre choix. En cliquant sur aide sur cette erreur
vous aurez des explications (si vous étes connecté a Internet).

Le pouvoir absolu du dollar.

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

L'écriture se fera sous la forme:

* Snuméro de ligne: le numéro de ligne est absolu.

¢ Shuméro de colonne: le numéro de la colonne est
absolu

* Snuméro de ligneSnuméro de colonne : la cellule
est absolue

Rampe de Lancement numéro 139 — Excel 365 - page 48



Corriger la formule dans la cellule G2.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

SOMME

v

A
catégorie
|débutants
bureautigue
ateliers libres
macO0S
108
thématique

F G
Total

891F2/Fs8) |

X  fx =SOMME(F2/FS$8)
B SOMME(nombre1; [nombre2]; ...)
septembre octobre novembre décembre .-
7 30 30 22I_
12 17 24 5
13 13 33 38
0 41 54 34
0 42 35 11
0 17 25 13.
32 160 201 IZSL

58

97

129

88

55
[]
516l
[

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

Copier-coller apres rectification de la fonction.

G3 . fx =SOMME(F3/F$8)
A B C D L F G h
1 |catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 débutants 7 30 30 2 89! " "17,25%,
3 |bureautique 12 17 2 5 sa| " 112e%)
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 -
5 macO0S 0 41 54 34 129 [E
6 108 0 42 35 11 88
7 thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516
9
16 . fi
A B C D t b G
IL catégorie septembre octobre novembre décembre Total
P débutants 7 30 30 22 89 17,25%
i bureautique 12 17 24 5 S8I__ 11,24%
i ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 macOS 0 41 54 34 129 25,00%
b i0S 0 42 35 11 88 17,05%
/' thématique 0 17 25 13 55 10,66%
B 32 160 201 123 516 -
s E

Apreés avoir rectifié la fonction somme (mettre un $ devant le numéro de ligne 8), on pourra
copier la cellule G2 et la coller successivement dans les cellules G3, G4, G5, G6 et G7 ; on
pourra faire mieux (voir page suivante).
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Recopier en tirant la poignée de recopie.

G2 v
A

1 catégorie

2 |débuta nts

3 | bureautique

4 ateliers libres

5 mac0s

b

7

i0S
thématigque

fx =SOMME(F2/F$8)
B " D
septembre octobre novembre
7 30 30
12 17 24
13 13 33
0 41 54
0 42 35
0 17 25
32 160 201

E

décembre

22
5
38
34
11
13
123

Total
89
58
97
129

55
516

17,25%
n

Mais oui, utilisons la poignée de recopie pour faciliter notre travail de recopie.

A B C D L F G
1  catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 22 89| 17,25% I
3 bureautigue 12 17 24 5 58 +
4 ateliers libres 13 13 33 38 97
5 mac0Ss 0 41 54 34 129
6 108 0 42 35 11 88
7 thématigue 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516
—
A B C D E F G I
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 |débuta nts 7 30 30 22 89| 17,25%.|
3 bureautique 12 17 24 5 58
4 ateliers libres 13 13 33 38 97
5 'macOSs 0 41 54 34 129
& |i0S 0 42 35 11 88
7 thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516
9
10
A B - D £ F G f
1  catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 |bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 |ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 |macOS 0 41 54 34 129 25,00%
6 |i0S 0 42 35 11 88 17,05%
7 |thématigue 0 17 25 13 55 10,66%-
8 32 160 201 123 516
g

Et voila le travail.
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Ajouter des lignes et des colonnes a un tableau Excel.

Elargir la colonne A.

c18 . fx
A + B C D E f G k
1 ptembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 ateliers libre 13 13 33 38 97 18,80%
5 'mac0S 0 41 54 34 129 25,00%
& |i0S 0 42 35 11 88 17,05%
7 thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516
‘ S .
aeur: 12,67 (81 pixels)
A - D E

1 ibre octobre novembre décembre L |

2 |débutants 7 30 30 22

3 |bureautique 12 17 24 5

4 | ateliers libre 13 13 33 38

5 [macOS 0 41 54 34

6 |iOS 0 42 35 11

7 |thématique 0 17 25 13

8 32 160 201 123

Avant d’ajouter des lignes et des colonnes élargissons un peu la colonne A.

Pour élargir la colonne A, positionnez la souris entre la colonne A et la colonne B ; le curseur
se transforme en double fleche et déplacez-la vers la droite.

Ajouter des bordures.

Pour faciliter la lecture du tableau, en particulier pour I'impression, ajoutons des bordures.

Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision
| “Ev EX‘ Calibri (Corps) v YA E=E e
M
" 1 ? Coller v v Av == = €= 3=
Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules S G I 8§ il v A I
N Presse-paplers Bordures
T & Calibri (C vz v A A F :
Dv [[g alibri (Corps) A Al - Bordure inférieure
v
= — Bordure supérieure
Coller G I Sv Ry Ov A =
g - k Y - =1 Bordure gauche
2 |débutants 7 r .
Presse-paplers Police 3 | bureautique 12 i | Bordure droite
A : 4 [ateliers libres 13 |
Al v * 5 |macos 0 | Aucune bordure
] :
A B G D E Bl I o um Toutes [3s b dures
1 septembre octobre novembre  décembre Toti & 32 1 Bordure extérieure
2 |débutants 7 30 30 22 2 [] Bordure épaisse encadré
3 |bureautique 12 17 24 5 _“1‘
4 |ateliers libres 13 13 33 38 5 = Bordure double (bas)
5 |macos 0 41 54 34 13 Bordure épaisse (bas)
6 15 - e = o s Bordure haut et bas
7 |thé 0 17 25 13 '-'—
8 32 160 201 123 :-": = Bordure simple en haut et épaisse en bas
___

Sélectionnez la partie de tableau voulue puis cliquez sur l'outil bordures dans |'onglet

d’accueil et cliquez sur toutes les bordures.
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Supprimer une ligne par un clic droit.

G2 . fx =SOMME(F2/F$9)

A B C D E F G
1 septembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 22 89 15,61%]
3 bureautique 12 17 24 5 58 10,18%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 17,02%
5 club 0 21 16 17 54 9,47%
6 macOS 0 41 54 34 129 22,63%
7 i0S 0 42 35 11 88 15,44%
8 thématique 0 17 25 13 55 9,65%
9 32 181 217 140 570

Pour continuer nos travaux pratiques j'ai ajouté la ligne club (ligne 5) que je supprimerai
plus tard. Avant de supprimer une ligne jetez un coup d’ceil sur la cellule G2 avec la fonction

=somme(F2/F$9) que nous reverrons plus tard.

A B C D L F G
1 septembre octobre novembre décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 89 15,61%
3 bureautique 12 17 24 5 58 10,18%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 17,02%
5 | club 0 21 16 17 54 9,47%
6 er\acos 0 41 Couper spy 22.63%
7 |ios 0 42 . 15,44%
8 | thématique 0 17 Copier #C 5 5%
9 32 181 Coller BV
10 Collage spécial... ~HV
11
12 Insertion
> | Supprimer
= mmﬁ‘nm

Comme je n‘ai pas de catégories a ajouter je vais supprimer une ligne (la ligne 6, macOS),
pour la rajouter plus tard.

Pour supprimer une ligne, sélectionnez-la en cliquant dans le numéro de ligne a l'extréme
gauche du tableau (ici ligne 6), un clic droit > supprimer.

G2 . fx =SOMME(F2/F$8)

A B C D E F G
1 septembre octobre novembre décembre Total
2 Idébuta nts 7 30 30 22 89 20, 18%1
3 bureautique 12 17 24 5 58 13,15%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 22,00%
5 club 0 21 16 17 54 12,24%
6 i0S 0 42 35 11 88 19,95%
7 thématique 0 17 25 13 55 12,47%
8 32 140 163 106 441 100,00%
0

La ligne macOS a été supprimée et le tableau a été réorganisé et recalculé ; la cellule G2
a été modifiée et elle est devenue =somme(F2/F$8).
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Supprimer une ligne depuis le menu édition.

Affichage Insérer Mise en forme Outils VOUSIDOUVGZ a_USSI squrlr,ne_r
une ligne depuis le menu éedi-

Excel Fichier

Répéter Fermer R’Y tion :
Accueil Insertion Couper aex onnées Révi Sélectionnez Ia |igne é Suppri-
,@Dvég Calibri  Copier %c ([ . mer puis allez dans le menu
colr E 6 Il Coller W= == edition > supprimer.
Collage spécial... ~BV
Presse-paplers A!lgnomcm
A6 s . Remplissage >
Effacer >
& B Sélectionner tout #A <
1 i septembre Supprimer
2 débutants " . 15,61%
3 [bureautique ; Feuille > [ 1018%
4 ateliers libres 1 i 17,02%
slad T Rechercher > i 0.47%
;’ I_in(;:cos ! Activer/Désactiver le dessin  ~38Z : ﬁ’ﬁ:
8 [thematique | |  Démarrer Dictée 3838 ; 9.65%
9 2 Emoji et symboles ~3Espace ) 100,00%
10
Ajouter une ligne.
A6 . fx i0s
A B C D E F G
1 septembre octobre novembre décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 89 20,18%
3 bureautique 12 17 24 5 58 13,15%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 22,00%
5 |club 0 21 16 17 54 12,24%
6 |io” - N 35 11 88|  19,95%
7 [t Couper %X 25 13 ss|  12,47%
8 Copier #C 163 106 441 100,00%
9 Coller #EV
10 Collage spécial... ~8V
11
12 Insertn
12 Supprimer
i

Je vais insérer une ligne devant la ligne 6 (iOS).

Pour ajouter une ligne, sélectionnez la ligne voulue, un clic droit > insertion et Excel ajou-
tera une ligne devant la ligne sélectionnée.

A B C D E F G

1 septembre octobre novembre décembre Total

2 débutants 7 30 30 22 89 20,18%
3 bureautique 12 17 24 5 58 13,15%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 22,00%
5 club 0 21 16 17 54 12,24%
6

7 & v 0 42 35 11 88 19,95%
8 uwinatique 0 17 25 13 55 12,47%
9 32 140 163 106 441 100,00%

Une ligne a été ajoutée nous allons ressaisir les données de la ligne macOS supprimée
précédemment.
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A B C D E F G
1 septembre octobre novembre décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 89 20,18%
3  bureautique 12 17 24 5 58 13,15%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 22,00%
5 club 0 21 16 17 54 12,24%
6 |macos 0 41 54 34
7 i0S 0 42 35 11 88 19,95%
8 thématique 0 17 25 13 55 12,47%
9 32 181 217 140 441 100,00%
10

Les données relatives a club ont été saisies ; il reste a revoir le total en F6 et le pourcentage
en G6.

Pour mettre a jour les cellules F6 et G6 on pourra utiliser plusieurs techniques :

Copier F5 et coller dans F6 puis copier G5 et coller dans G6 ;

Sélectionner F5 a G5 puis copier et coller dans F6, F6 et G6 se mettront a jour ;
Sélectionner F5 a G5 puis utiliser la poignée de recopie et tirer vers la ligne 6.

Il est possible aussi que les cellules F6 et G6 se mettent a jour automatiquement
(version 16.24 services intelligents activés).

G2 . fx  =SOMME(F2/F$9)
A B C D E F G

1 septembre octobre novembre décembre Total

2 |débutants 7 30 30 22 89 15,61%
3  bureautique 12 17 24 5 58 10,18%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 17,02%
5 club 0 21 16 17 54 9,47%
6 macO0S 0 41 54 34 129 22,63%
7 i0S 0 42 35 11 88 15,44%
8 thématique 0 17 25 13 55 9,65%
9 32 181 217 140 570 100,00%

Aprés la mise a jour on peut voir que la cellule G2 a été modifiée avec la fonction
=somme(F2/F$9).

.
Copier-coller calcul % de G4 en G5
F6 . fx =SOMME(B6:E6)
B c D E f G
1 septembre lodobrr lmwmbre décembre L !
