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Excel pour iPad 2.23

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 Excel pour iPad version 2.23 :
http://www.cornil.com/abm/rampe140.pdf

Microsoft PowerPoint pour iPad version 2.1
http://www.cornil.com/abm/rampel26.pdf

Microsoft Word pour iPad version 2.1
http://www.cornil.com/abm/rampel20.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/rampel39.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/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
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Excel pour iPad 2.23

Microsoft Word 2008 pour Mac:

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

Microsoft PowerPoint 2008 pour Mac :

http://www.cornil.com/abm/rampe27.pdf

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/rampel13.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/
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Excel pour iPad 2.23

Initiation a lI'informatique (Office Mac, Office pour Windows, Parallels Desktop,
Windows 7, 8, 10, Surface, etc.)
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Excel pour iPad 2.23

Introduction.

Un troisieme livre consacré a Excel pour iPad.

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

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

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

A propos du compte Office 365 et du compte OneDrive.

Comme dit précédemment |'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.

Pour en savoir plus sur l'installation et le partage de Microsoft Office 365
reportez-vous a la Rampe de Lancement 138 :

2 Pour les iPads < 10,1 pouces.
Rampe de Lancement 140 10




Excel pour iPad 2.23

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

Téléchargement de I'application.

Sur mon iPad il manque Excel pour
iPad.

Je vais me connecter sur I’App Store
pour télécharger Excel pour iPad.

Office 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.

PowerPoint

J'avais déja acheté I'application Microsoft

Microsoft Excel pour iPad

=

Microsof Corporaton Excel pour un autre iPad et I'application est
téléchargeable depuis le nuage d’Apple.

P Je touche licbne du nuage pour télécharger
- Excel pour iPad.

Microsoft Excel pour iPad

Microsoft Corporation >
Inclut de ts intég
Aucune note

=

** 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

Rampe de Lancement 140 11




Excel pour iPad 2.23

Microsoft Excel pour iPad @

Microsoft Corporation

] Office

Détails Avis As!

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

Activation du compte Office 365.

1 | Ofﬂ:ce 365

Lo

Un seul abonnement pour plusieurs
appareils

Il faut procéder a l'identification du compte Office.

] Office

Se connecter maintenant

Se connecter

Créer un compte

Se connecter plus tar

1] Office

Se connecter maintenant

< Retour Se connecter

Connexion

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

passe.

Rampe de Lancement 140 12



Excel pour iPad 2.23

F36%E

Copie de cilac-activités-2017.4T2b

cilac-activités-2017.4T2c

cilac-activités-2017.4T2b

cilac-activités-2017.4T 2 B Me voila sur
cilac-activités-2017.4T2 B 735 = - mon Compte
Office ou

cilac-activités-2017.4T2a
j'avais déja
enregistré des
classeurs
cilac-ateliers-1718-1trim2018 P . Exce/.

cilac-activités-2017.4T2d

Cilac-adh2017-2

mvpactivity37563-s13

cilac-résultats

cilac-adhérents-original
Cilac-adhérents-liste-adresses2019-0301

cilac-adhérents-2018-2019

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, c'est-a-dire disposer d’un abonnement a Microsoft
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 regles 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.

Rampe de Lancement 140 13



Excel pour iPad 2.23

Comment reconnaitre si Excel est validé Office 365 ?

FTaNE
= Cieen on use
Suivez e
le guide !

HHE;

oo dhpasat  Rbums

=z @ Ca Ll

—— e —
e — - Inscriptions
L = =~ o =~ o =]

Il faudra activer Office 365

A gauche, Il sera nécessaire d’activer I'abonnement Office =
p 365 . Mettre a jour
QeEVe A droite il s‘agit de la version gratuite, sans les

fonctionnalités d’Office 365.

09:41 3 100 % (=) #
bateaux copie1
5 : . i AR 5 Q o+
LYGLIOEIIN Insertion Dessin  Formules Données  Révision  Affichage (=)
] == ABC <
G 1T = 3 2 A
(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
un abonnement

Vous pouvez aussi avoir ce message si '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).
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Excel pour iPad 2.23

Se connecter a un compte Office.

Annuler

] Office 365

Prise en main d'Office 365

Vous aurez besoin d'Office 365 pour utiliser les foncticnnalités de
modification sur votre iPad Pro. Le premier mois d’utisation est
gratuit. Ensuite, les offres commencent & €6.99/mois. Si vous avez
déja un compte, il vous suffit de vous connecter

Commencer la période d'un
mois gratuit

Se connecter via Office 365

< Retour Se connecter < Retour Se connecter

e B Microsoft
& Microsoft
yves@cornil.com

Connexion
Entrez le mot de passe

ves@cornil.com
yves@ eocococo0e

J'ai oublié mon mot de passe Q 6)

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

©2019 Microsoft  Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies - -«

©2019 Microsoft  Déclaration de confidentialité

=1
Touchez Se connecter via Office 365, puis entrez |'adresse et le mot de passe votre
compte Office.
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Excel pour iPad 2.23

Activation en cours... Activation en cours.
’ \/\ Touchez Créer et modifier
k 0 des documents ; vous

pouvez utiliser toutes les

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

Créer et modifier des documents

Vous avez terminé fonctionnalités d'Office 365.

2052 Oim. 31 mars

Création d’un

ECENTS

nouveau classeur.

synchro

Emplacements

©
\) Dossiers récents cilac

Ouvrir les classeurs
récents ou épinglés.

Compte Microsoft

. ou OneDrive .
@ OneDrive- pmsonnm'

@ OneDrive - Personnel

Feuilles de calculs
partagées.

cilac-ag2019

v Dropbox OneDrive de Yves Cornil -+

recap-publications

Ouvrir un classeur. g [ P

Accés a Explorer

(Fichiers).

=+ Ajouter un emplacement

Connexion ou dossier-test
gestion des services tests-partagé
OneDrive.

mvp
satl.serveu..ances.com
Documents

Documents

B

Je suis maintenant connecté a mon compte Microsoft habituel et Excel est activé.

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

Depuis le panneau de gauche des réglages.

20:68 Lun.1avr. TN
Réglages Excel
@ Actualiser en arriére-plan U
+3 F3Régions REGLAGES EXCEL
n Facebook A PROPOS DE
{ Forums iGeneration Version 4
francestv Licence
a franceinfo CONFIDENTIALITE
& Google Earth Déclaration de confidentialité

Rampe de Lancement 140
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Excel pour iPad 2.23

Depuis général > stockage iPad.

21:01 Lun.1avr. F73%@m)
Réglages Général
Wy ovurs Multitache et Dock
Ne pas déranger
Accessibilité

Temps d'écran

Stockage iPad

= . Actualisation en arriére-plan
=) Centre de contréle

< Général Stockage iPad

OneNote 4418 Mc

Numbers

N verniel

g LAAD 432 ¢
Excel

< Retour Excel

Sion £.2£
ft Cc

Taille de I'app 249,F

Documents et données

Rampe de Lancement 140 17



Excel pour iPad 2.23

Utilisation de Microsoft Excel sur iPad.

Plusieurs cas peuvent se présenter :

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

Poids des applications Office pour iPad version 2.233,

249,5
247,2
280,5

3 La taille de I'application Excel peut dépendre du nombre de polices installées.
Rampe de Lancement 140 18



Excel pour iPad 2.23

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 l'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 gle vue backstage “

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 I'application. Par
son intermédiaire, vous pourrez accéder a des fonctionnalités telles que I'ouverture, la fermeture, la sauvegarde, Iimpression 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 ? - 0O X
@ Michel MARTIN ~ E
Informations O u V ri r

Nouveau

= (9 e (e Documents (utilisation récente)
uvrir

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

Enregistrer

&& SkyDrive de Michel MARTIN = Word 2013FR

Enregistrer sous mi C: » data » Mediaforma » Projets » W...

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

« L'onglet FICHIER donne acces 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 '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 140 19
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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.

Création d’un
nouveau classeur.

synchro

Emplacements

(L) Dossiers récents e

Ouvrir les classeurs
récents ou épinglés.

Compte Microsoft
ou OneDrive .

G OneDrive - Person

Feuilles de calculs @ e e

partagées.

cilac-ag2019

{3 Orosbox OneDrive de Yves Cornil -

recap-publications

Ouvrir un classeur. O — e Accés a Explorer
- (Fichiers).

=+ Ajouter un emplacement

Connexion ou dossier-tost
gestion des services tests-partagé
OneDrive.

mvp
satl.serveu..ances.com
Documents

Documents

Vue Backstage.
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Excel pour iPad 2.23

Le ruban et les onglets.

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

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

Nom du classeur

Accueil

s Onglets

Sl Un classeur Excel = un fichier (.xIsx).
S Un classeur contient une ou plusieurs feuilles.

2 Nom de la feuille

16:60 Sam. 30 mars

Onglet accueil .

Calibri (Corps) n G I $ Y A s I B BB @ e Y
fx 123456
A H 1 J K b M N o P Q
1
2 .
3 Contenu de la cellule ou fonction
a
S
= Contenu de la cellule
8
9 Numéro de colonne
10
11
12
14
15 P .
© Numeéro de ligne

Rampe de Lancement 140
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Excel pour iPad 2.23

17:48 Sam. 30 mars
< D (_) G4 LYISVEIN  Insertion  Dessin Formules Données  Révision  Affichage
Calibri (Corps) m G I S » A = IS EHE v Y B Y
fx 17,365% h
Police
Format
Taille
Somme
Trier
Gras ¢ Style des
Cadrage cellules ‘L
Bordures ¢ ‘L
Ita/ique Couleur Orientation Effacer
de du texte '
Fond police Fusionner
Souligné des cellules
L'onglet accueil contient : » Format des nombres ;
» Style des cellules ;
> Les polices et la taille ; » Insertion, suppression de
> Gras, italique et souligné ; cellules ;
> Bordures ; > Taille de la cellule ;
» Couleur fond des cellules ; > Effacer ;
> Couleur du texte ; » Somme automatique ;
» Cadrage du texte ; » Tri.
» Orientation du texte ;
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L’'onglet insertion.

1812 Sam. 30 mars ® 2%

< B o 4 Accueil QREEIGHE Dessin  Formules Données  Révision  Affichage Q Q
Tableau [o) Photos @) Appareilphoto g Formes  [I=] Zonedetexte  t5J icones 17 dés  glg Graphiques L] cC P len &P Compléments
fx 17,365%
Tabloou Protos  [8) Appweil pt
o bl & Protos 8] Apparei p

0> %3

:"m]h : : e ] Photos
Le tableau comporte des en-tétes ; —

= Moments

, peticule : ) A (= =1 R=
; i - O & & &
: Nouts e HBRAR =EE <8 R
| — 111 Eao0dn
.k s s a e am vy
1
: QAL N VDo =mi
:L - KX X X' =0 Qe
1

L'onglet insertion contient :
Tableau ;

Photos ;

Appareil photos ;
Formes ;

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

18:12 Sam. 30 mars
Classeur

< D 6) (A’ Accueil QOESGIGIN Dessin  Formules Données  Révision  Affichage

[ Tableau  [a] Photos Appareilphoto  Cjgg Formes  [I=] Zone de texte t@" lcones - Recommandés  J[§ Graphiques ) Commentaire  (p Lien " Compléments

fx 17,365%

L’onglet Insertion - iPad 12,9

16:53 Ven. 5 avr.
Classeur (2)

< L o @ Accueil HRET{IM Dessin  Formules Données Révision  Affichage

Tableau \:’ Photos Appareil photo C. Formes t@’ 1.8 Graphique t/__] Commentaire ((:,’) Lien " Compléme

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

21:24 Sam. 30 mars
Classeur (1)

< D é) (<4 Accueil Insertion QBIEESHN Formules Données  Révision  Affichage
' -

I:\ Sélectionner les objets " ) + Dessin tactile @

L’onglet Dessin - iPad 12,9

16:53 Ven. 5 avr. =T 79 % )
Classeur (2)

< & 9 @ Accueil  Insertion WEBIESSGE Formules Données  Révision  Affichage Q o\ \5)

|_1 Sélectionner les objets ’ ) + Dessin tactile

L’onglet Dessin - iPad 9,7

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

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

DESSINER ET ANNOTER

08 Excel L'Apple Pencil reste en mode dessin

L'onglet formules.

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

21:24 Sam. 30 mars
Classeur (1)

< B S (_> Accueil Insertion  Dessin WIEMNIEEN Données  Révision  Affichage

> Somme automatique Récent Finances Logique (Al Texte Q]

Onglet Formules sur un iPad Pro 12,9.

16:54 Ven. 5 avr.
Classeur (2)

< 3 é) @ Accueil Insertion Dessin QUM Données  Révision  Affichage

z Somme automatique Récent Logique A @

Onglet Formules sur un iPad 9,7.

Rampe de Lancement 140 24



Excel pour iPad 2.23

L'onglet Données.

21:24 Sam. 30 mars
Classeur (1)

< . % (_> Accueil Insertion Dessin  Formules [BIILIIER Révision  Affichage

él Trier par ordre croissant %\L Trier par ordre décroissant ;? Filtrer

L'onglet révision.

21:24 Sam. 30 mars
Classeur (1)

< o Accueil  Insertion  Dessin  Formules Données NEENMSIOE Affichage

1] commentaire [T Afficher les commentaires

Onglet affichage.

21:24 Sam. 30 mars
Classeur (1)

< =3 <_> @ Accueil Insertion Dessin  Formules Données  Révision [EIlEI]

Barre de formule @ Quadrillage @ En-tétes @ Onglets de feuille @ Feuille droite & gauche @ Zoom avant Q Zoom arriére Figer les volets

Onglet Affichage sur un iPad Pro 12,9.

16:55 Ven. 5 avr. < 78% @A)

Classeur (2)
g QA v

< L © Accueil  Insertion  Dessin  Formules Données  Révision [EAFile}E[]

Barre de formule () || @ Afficher/masquer @ @ @ Figer les volets

=

Afficher/masquer

Quadrillage ®
En-tétes @
Onglets de feuille @

Feuille droite a gauche

>
@
O
o
.
=
-
=
=

|

N o s W N R A

Onglet Affichage sur un iPad 9,7.

Contenu d’'une cellule.

Une cellule peut contenir :

+ Des données que vous avez saisies

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

 Un format,

« Un cadrage,

« Une couleur, gras, italique,

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

Format de nombres.

17:02 Sam. 30 mars F 4%
< B % LYV Insertion  Dessin @ Formules Données  Révision  Affichage Q Q
PY A, e » . -
Calibri (Corps) m G I S » A= 1 B B w ¥ B¢ 2 Y
fx 123456 Format de nombre
4 A . ¢ ° € ’ c " ! ) X L M N o w X v 2 “
o i g0

e L ‘5 Ajouter une décimale
3
‘ % Supprimer une décimale
s
¢

Séparateur de milliers
s
s
1 Général
1
2 o
8 Nombre ®
1
15 R ~
16 Devise @
v
I L o
19 Comptabilité @
»
n ~
= Date ®
n
2 o\
= Heure @
-
2 Pourcentage
»
: v Fraction
2
] Scientifique
u
6

Texte

Spécial ®

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

ABC
123
17:12 Sam. 30 mars
Classeur
< D (3 g Accueil Insertion Dessin Formules Données Révision Affichage
Calibri (Corps) n G I S | & A= 49 S oy ¥ BB @
fx 123456 Format de nombre
A A B C D E F G . . |
[ o5 Ajouter une décimale
1 123456
2 9 Supprimer une décimale
3 ! Séparateur de milliers
4 I 123456.| v Général
5 i
6 Nombre @®
3néral = dard *
al Géneral = standar ®
8 Comptabilité O]
9
10 Date @®
11 Heure (i)
12 Pourcentage
13
Erantinn

Le format général d’Excel pour iPad correspond au format standard de la version Mac.
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"17:12 Sam. 30 mars

< RS ' LYCIR Insertion Dessin  Formules Données  Révision  Affichage
ot (Cora)_ |11 RGN > A = M B BB @

fx 123456 Format de nombre

V| A B C D E F ™

s Ajouter une décimale

1 123456

) %8 Supprimer une décimale
I Séparateur de milliers

4 I 123 456,00 | Géndral

5 o~
6 Nombre @®
7 Devise O)
E Comptabilité (O)

ptabilité @)

9

10 S Date @®
11 Heure O)
2 Pourcentage

13

Erantinn

17:13 Sam. 30 mars

< B S5 Formules

W S wm Y BBy B & 2
fx 123456 Format de nombre { Format de nombre Devise
4 A B C o) Ajouter une décimale J
NOMBRES NEGATIFS
1 123456 %3 Supprimer une décimale
2 1234¢ v
3 Séparateur de milliers
.
4 123456 € Général 123ac
(]
5 Nombre )
6 (1234¢€)
Devise (ii—y-
7
8 Comptabilité i) (1234€)
.
el Devise =
: Choisir le symbole
comptabilité
p Autres symboles
Pourcentage

vosw
G S A \ B e o i@ ¢
fx |30/03/19) B & o % & ¢
( Format de nombre Date
4 A 8 C D H
Format de nombre
1 123456
” *14/03/2012 v
2 Ajouter une décimale
3
§ Supprimer une décimale ; . "
4 123456 € mercredi 14 mars 2012
5 Séparateur de milliers
6 Général 2012:03-14
7 [30/03/19
8 Nombre i
9 14/3
Devise i
n
— Comptabilité i 14/3/12
P
S c a (A Date i ﬁ
14/03/12
% 1 2 3 4 Heure i 9 0
Pourcentage oo,
= ( ] { } R e 5
) — 14-mars-12

Format date.
Rampe de Lancement 140
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LYIEIN  Insertion  Dessin  Formules Révision  Affichage
Calibri (Corps) 1 I S ) A = & 7 B B m ¢
fx =+A7 Format de nombre
A A B D E . : s
& Ajouter une décimale
1 123456
2 % Supprimer une décimale
3 Notez que les Séparateur de milliers
4 123456 € dates sont en v Général
5 .
6 interne sous Nombre ®
(1] 30/03/2019 43554 forme de Devise ®
nombre de Comptabilité ®
- 01/01/1904 1462 jours depuis le Date o

1/1/1900.

Affichage des dates.

< B9

Accueil Insertion Dessin Formules Données Révision Affichage

Calibri (Corps) 1 G [ S > A= 9 B B = ¢
fx 017365 Format de nombre
V| A B G D E F
4 123456 € Comptabilité @
5 Date @®
6 Heure ®
7 30/03/2019 43554
8 Pourcentage
9 01/01/1904 1462 Fraction
@ Scientifique
Texte
17,37%| :
4 Spécial ©)

Pourcentage.
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Au travail avec un tableur excellent.

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

Un tableur, pour quoi faire ?

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

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

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

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

Le tableau Excel, version Excel pour iPad.

16:96 Sam. 30 mars

< D 3 XSSVl Insertion Dessin @ Formules Données  Révision Affichage
Calbri(Cops) M G I S 5 A 1 B % B 5
Ix v
:. A ) B C D E F G H L N o} P Q
* Le tableur est composé de lignes (horizontales)
Des lignes et des numériques (1 an).
colonnes qui * Et de colonnes (verticales) alphabétiques.
composent des * Qui forment des cellules dont les coordonnées
cellules sont la colonne et la ligne (A1, B1, C1, A2,
' A16384, BB12...)

fx

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

Rampe de Lancement 140 29



Le déplacement d’'une colonne a une autre ou d’une ligne a une autre se fera en

touchant la cellule voulue.

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

Connector.

Excel pour iPad 2.23

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.

22:38
ventes

ACCUEIL INSERTION FORMULES REVISION AFFICHAGE

S Somme automatique Récent A Q]

fx | =SOMME( E2 /[EH) |1
A B c D E F G d
1 machines  janvier février mars .Tcotal
2 [iMac 50 40 50 140]/Es5) |
3 iPad 200 200 155 555  #DIV/0!
4 ipod 35 25 17. 77  #DIV/0!
5 285 265 222 772.
6
7
8
Feuil1 Abc 123
N\ N\
| ( ) z = / 7 9
N N
) < > & 4 6
N\ N\ @
$ & T - 1 3
% A | ya d N + 0

Rampe de Lancement 140
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Si vous étes débutant,

un peu d’exercice pour commencer.

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

premier trimestre 2019.

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

catégorie  septembre octobre novembre  décembre

débutants 7 30 30 22
bureautique 12 17 24 5
ateliers libre 13 13 33 38
macOS 0 41 54 34
ioS 0 42 35 11

thématique 0 17 25 13
Activités Nombre de participants cumulés dans le mois

Lancement d’Excel.

Microsoft Office et +

G9 = fx

A B C D E
1 catégorie septembre octobre novembre décembre
2  débutants 7 30 30 22
3 bureautigue 12 17 24 5
4 ateliers libres 13 13 33 38
5 'mac0S 0 41 54 34
6 i0S [ 42 35 11
7 thématigue 0 17 25 13
8 32 160 201 123
9

F G
Total

89 17,25%
58 11,24%
97 18,80%

129 25,00%
88 17,05%
55 10,66%

516

1

Résultat a obtenir.

Lancement de I'application Excel pour iPad depuis le dossier Microsoft et +.
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l:'li.l.lwtvllll e e totd d
¢ = m

"\
L AL : S o
\vezZ —

Wmude !

== 0 = © = | wll

16:60 Sam. 30 mars Fo5%m
Onglet accueil -
Calibri (Corps) n G I S 5 A = 1 B B o ¥ e e ¢ >3 v
fx 123456
F o A 8 D E F G H 1 J K L M N o P Q R
1 1234 6.
2
3 Contenu de la cellule ou fonction
s
5
- Contenu de la cellule
8
9 Numéro de colonne
10
11
12
14
15 1 .
& Numéro de ligne
17
18
19
20
21
22
23

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

v Débtastarey

‘lA ’

| Cathgores Septembie

1 |t

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

Y
R » Le curseur est actuellement dans la
— cellule A7 (colonne A, ligne 7).
o«
- ) Jo Boyour Lo [ I Y]
g 1 2 3 4 5 7 8 0 .
= { b [= ! C a ) Q

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

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

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

Elargir une colonne.

fF ibri (Corps) 1 GO
L < [x Catégories

A

fx catégo

4 8 C D E 1 |Catégories SeptembreOctobre Novembre Décq
1 |CatégoriedSeptembr¢Octobre Novembre Décembre 2 |Débutants

2 |Débutants 3 |Bureautique

3 |Bureautiqpe 4 |Ateliers libres

4 gtse)l(iers litjres 5 |osx

5 2

6 |ios ¢ |05

7 |Thématiqie 7 |Thématique

g ® > g ® ®

o | | )

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

Saisie des
données
numeériques.

Vous pouvez
aussi utiliser
le clavier
numeérique
virtuel.

17:08 Mer. 3 avr.

< (= ‘ Accueil EEEECERGH) Dessin

Calibri (Corps) G I

fx

A A B C D E F G H
1 Catégories Septembre¢Octobre Novembre Décembre

2 Débutants 7 30 30 22

3 Bureautique 12 17 24 5

4  Ateliers libres 13 13 33 38

5 0SX 0 41 54 34

6 i0S 0 42 35 11

7 Thématique 0 17 25 13

La saisie est (provisoirement) terminée.

Ajuster automatiquement la largeur des colonnes.

17709 Mer. 3 avr

< B (a4 dessin  Formules  Données

" ~ A, - » r

Calibri (Corps) n G I S » A 1 B Bz i B
fx Catégories Dimensions de la cellule
4 A 8 C D E F G H | J
1 |Catégories  SeptembriOctobre Novembre Décembre| Hauteur de ligne Spt
2 |Débutants 7 30 30 22
3 |Bureautique 12 17 24 5 Ajuster automatiquement la hauteur del»gp_@
4 |Ateliers libres 13 13 3 38 <9
5 |osx 0 a1 54 34 = " @
6 lios 0 a2 35 1 [ == argeur de colonne | i
7
8
9

Thémati 0 17 25 13 .
matique m Ajuster automatiquement la lar

Sélectionnez le tableau > dimensions de la cellule > ajustement automatiquement la
largeur en fonction du contenu.

-
- o
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Sauvegarde sur l'iPad.

14150 Mae. 9 avr
sssour (1

Dessin - Formules Donndes  Révision  Affichage

Envoyer une copie

Annuler Enregistrer sous

Nom: 4T01 o
i i Donner un nom
(L) Dossiers récents

OneDrive - Personnel
[N

OneDrive - Personnel
a

€4 Dropbox )

~ 210

E] iPad W o Choisir le lieu de stockage
* Plus

4+ Ajouter un emplacement

Enregistrer

Pour sauvegarder le classeur nommé actuellementClasseur (1) :

Touchez l'outil fichier

unhonE

Récents u )

Touchez ensuite enregistrer;
Donnez un nom au classeur (ici 4T01);
Choisissez le lieu ou stocker le classeur (ici iPad);
Touchez enfin enregistrer.
TN
@ u 410 <
HE u cilac-activités-2017.4T0
cilac-activités-2017. 4T
Le classeur 4T01 a été sauvegardé sur l'iPad.
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Effectuons le total de la colonne B.

Premiéere méthode.

18:31

<

fx

© 0NV E WN = A

Mer. 3 avr.

B 9

¢ |=somme(b2
A B

Catégories Joeptembre O
Débutants 7.
Bureautique 12
Ateliers libres 13
0osXx 0
oS 0
Thématique 0

oooummbwwugo

=somme( b2 + b3 +b4|

A B

Catégories

.Se tembre Oc
Débutants l 7|

Bureautique l 12
Ateliers libres 13.|
0S X 0
i0S 0
Thématique 0

V|

PN OO N B W =

A

Catégories
Débutants
Bureautique
Ateliers libres
0OS X

i0S
Thématique

@/ |=SOMME( B2 + B3 + B4 +

B

TSe tembre7 Oc
I 1]
/( 13!
! ol
! ol

—OI
BS + b6 +b7]

Pour effectuer le total des activités du mois de septembre :
Sélectionnons la cellule B8 ;
Entrons la fonction =somme(b2 ;

1.

2
3.
4,
5

Entrons +b3 ;

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

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

la cellule.
fv [-SOMME(B2+ 83+ 84 + 85 + b6 + b7 ) Dans la cellule B8 calculons le
P . . S total des participants de
1 Catégories  _Septembre Octobre Novembre Septembre.
2 Débutants | 7| 30 30 ’
3 Bureautiue | 1] 17 .. * Letotal de septembre, c’est la
4 Ateliers Iibres+ 13:' 13 33 somme des cellules
5 O0SX OI 41 54
6 i0s I—QF 2 35 B2+B3+B4+B5+B6+B7 ; pour
7 Thématique 0 17 25 ili
. PeT commencer nous utiliserons cette
9

forme la plus simple (voire la plus
simpliste), forme que nous
abandonnerons rapidement.
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Une fonction commence par le signe = .
« Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 fagons :
« =cellule+cellule (=B2+B3+B4+B5... dans le cas
d’additions).
« =somme(cellules)
=somme(B2+B3+B4+B5+b6+b7).

SOMME 5| X fx  =somme(
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
6 i0S 0 42 35 11 .
7 thématigue 0 17 25 13
8 32|=somme( |
3 SOMME (nombre1; [nombre2]; ...) '=ﬂ='
10

Deuxieme méthode, somme de cellules consécutives.

fx |=somme( C2:C7 fx  =SOMME( C2:C7 )

4 A B © D E 4 A B (@

1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre 1 Catégories  Septembre Octobre Ng
2 Débutants 7: 30: 30 22 2 Débutants 7 30
3 Bureautique 12) 17, 24 5 3 Bureautique 12 17
4 Ateliers libres 13 13l 33 38 4 Ateliers libres 13 13
5 0SX o} 411 54 34 5 0sX 0 a
6 i0S o 42 35 11 6 i0S 0o 4
7 Thématique o___17 25 13 (i Thématique o—27
8 32|=somme( z 32| 1600
9

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

» La formule =somme(C2:C7) signifie effectuer la
somme des cellules C2 a C7.
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Suite des totaux des autres mois.

A B C D E

1 |catégorie |septembre |octobre  |novembre |décembre Apr éS avoir effe eCtUé le
bemee  u » w3 total du mois de

Lot .4 % septembre il reste a

o o @ s u totaliser les autres mois.
8 32

9

Mais il y a mieux 11!

Répétitions des calculs. Le classique copier-coller.

20132 Mer. 3 avr fx
< S 4 LYV  Insertion  Dess| - A B C D E
. . 1 Catégories Septembre Octobre M™umbre Décembre
Calibri (Corps. 1 £ h
sl G I ; 2 Débutants 7 E ) 22
SOMME( B2:B7 3 Bureautique B 3 5
fx = ( ) 4  Ateliers libres 3
4 A B € D E ¥ G R 2 ¥ A
1 Catégories Septe™ima Octobre Novembre Décembre L. :
2 Débutants " E 30 30 22 LiThématique | ¢ 0 ,ﬁ” = 3
3 17 24 5 s | T . (|
7 c

Bureane
Atelie 13 33

38

Copier * Modifier

. =SOMI x =SOMME( C2:C7

7 Thématique o 0 17 fx  =SOMME( B2:87 ) Jx ( )
s | l_iz.] p 8 c 4 A 8 c D
- —a
) o 1 Catégories  Septembre Octobre 1 Catégories Septembre Octobre Nover

2 Débutants 7 30 2 Débutants 7 30

3_ Bureautique 12 17 3 Bureautique 12 17

4 Ateliers libres 13 13 a | Ateliers libres 13 13

S O0SX 0 41 s 0SX 0 a1

6 i0S 0 42 2

7 Thématique . ____ 0 1 6_|los 0 4

8 ] 32! 7 Thématique 0 » 17

9 o 8 Le——32 1600

a

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

Dans le menu qui s’affiche touchez Copier ;

La cellule B8 est entourée de pointillés ;

Touchez la cellule C8 ;

Dans le menu qui s’affiche touchez Coller ;

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

Collez en ES8.

PN AWM=
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Jx  =SOMME((C2:C7) Quand on recopie une cellule

4 A B c o contenant une fonction les

1 Catégories  Septembre Octobre Nover arguments évoluent

2  Débutants 7 30 . .

| [——— + 17 automatiquement :

4 Ateliers libres 13 13

5 OSX 0 a1 =somme(B2:B7) devient

6 I0S 0 42 .. .

i memetione | 017 =somme(C2:C7) et ainsi de suite.
- E: 32) 1eo.|

20:47 Mer. 3 avr.

< B © ; Accueil
Calibri (Corps) 1 G I S

4 A B C D E f
1 Catégories Septembre Oct®gre Novembre Décembre

2 Débutants 7 N 30 22

3 Bureautique 12 17 24 5

4 Ateliers libres 13 13 33 38

5 0SX 0 41 4 34

6 i0S 0 42 33 11

7 Thématique || e b 25. 13

- |
: 32 _ _ 160, 201 123.

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

fx =SOMME( B2:B7 )

P | A B C D E F G H

1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre

2 Débutants 7 30 30 2 = ;
3 Bureautique 12 17 24 5 0 >

4

Ateliers libres 13 13 33 38

Couper Copier Coller Modifier Commentaire Effacer RempliSsage

7 Thématique

s =SOMME( B2:B7 ) fx =SOMME( B2:87 )

9 B C D E 4 A B C D E
Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre 1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre
Débutants 7 30 30 22 2 Débutants 7 30 30 22
Bureautique 12 17 24 5 3 Bureautique 12 17 24 5
Ateliers libres 13 13 33 38 4 Ateliers libres 13 13 33 38
osX 0 41 54 34 5 0SX 0 54 34
ios 0 42 35 1 6 i0S 0 35 11
Thématique 0 17 ozs 13 ) Thématique _ 0 17 25 13

E— s | L 2 - 123]

)l
32l

Poignée de recopie

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

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

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

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

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

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

Les différents opérateurs pour les calculs.

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

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

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

fx |=somme( B2:E2

4 A B ( D E F G

1 Catégories egogtcmbrc Octobre Novembre Décembre

2 |oébutants DEEEE i |, I 3 9____321:somme(
3 Bureautique 12 17 24 5

:  Ateliers libres 13 13 33 38 o

S 0SX 0 41 54 34

6 i0S 0 42 35 11

7 Thématique 0 17 25 13

8 32 160 201 123

fx =SOMME( B2:E2)

4 Couper Copier Coller Collage special... Modifier Commentaire R
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre o N
2 |oébutants 7 30 30 2 89
s
3 Bureautique 12 17 24 5

Décembre.
22| 89-|
; O
38
34
11
13
123
fx =SOMME( B2:E2)
4 Coug Copler Coller Collage spécial Commentaire Remplissage
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Decembre.
2 |Débutants 7 30 30 22 89
3 |Bureautique 12 17 24 S 58
4 |Ateliers libres 13 13 33 38 97
5 |0SX 0 41 54 34 129
6 [iOS 0 42 35 11 88 o
7 |Thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516.

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

21:04 Mer, 3 avr,
tés aT
< G (_J Accueil nsertion Dessin Formules Donnée Révisi
. A —_ =
Calibri (Corps) n G I ] » A = 1 B =

fx  =SOMME( BS:E8 ) Couleur de police

1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre

2 Débutants 7 30 30 22 _

3 Bureautique 12 17 24 5

4 Ateliers libres 13 13 33 38 - -

5 0sX 0 41 54 34

7 Thématique 0 17 25 13.

8 32 160 201 123

9 ! N

0 I =

11

s N .

13

14

15 /" Couleur automatique

Feuill -+

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

Calculs des pourcentages.

\ s ) . .
Apres les additions deécouvrons le calcul des pourcentages... avec une petite surprise.
fx |=somme(F2/F8
4 A B « D E F G
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre.!olal Pourcentage
2 |pébutants 7 30 30 22 89)=somme( F2 /(@
3 Bureautique 12 17 24 5 58
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97  SOMME( F2 / F8
5 0SX 0 41 54 34 129 fx = (F2/€8)
6 i0S 0 a2 35 1 88 4 A B c D E F G
7 Thématique 0 17 5 13.----55 1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pourcenla e
8 32 160 201 123 ___516] 2 |pébutants 7 30 30 2 89 0,17248062]
° 3 Bureautique 12 17 24 S 58
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97
5 0sX 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
9

Dans la cellule G2 nous allons calculer le pourcentage de débutants par rapport au total

général (ici en rouge).
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 (c’est juste dans les prochaines lignes).
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Choisir I'affichage pourcentage.

P
o
o
o A A ’ = = e ABC{ ; —
Calibri (Corps) " G I S A — 19 B B S 5w ™
fx =SOMME(F2/F8) Format de nombre
4 A B £ D E F G 7 B |
1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pouv(enla e Comptabilité
2 |Débulams 7 30 30 22 89 0,172480 o
3 Bureautique 12 17 24 5 S8 o Date
4  Ateliers libres 13 13 33 38 97 0 =
5 0SX 0 41 54 34 129 Heure “a
6 i0S 0 42 35 11 88
7 Thématique 0 17 25 13 55 Pourcentage
8 32 160 201 123 516 e
9 Fraction o
10
11 Scientifique
12
13 Texte
14
15 Spécial
Feuill +

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

fx =SOMME(F2/F8)

A A B & D E F G

1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pourcenta e

2 |pébutants 7 30 30 22 89| 17,25%.|

3 Bureautique 12 17 24 5 58

4 Ateliers libres 13 13 33 38 97

5 0SX 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

9

Le % est maintenant affiché.
Changer le nombre de décimales.
Calibri (Corps) 1 G I S ) A= 9 B B 7 ¥ B @
x =SOMME(G2/G%9) Format de nombre
A B C D E F G H | > =

Catégories  |Septembre |Octobre [Novembre |Décembre |Janvier !Total .Pourcentaée 66 Ajouter une décimale
[Débutants | 7 30 30, 22| 0 89| 10,80%, : =
Bureautique | 12 17 24 5| 24 82 9,95% & Supprimer une décimale
Ateliers libres | 13 13| 33 38 28' 125) 1517% . it
Club [ 0 21 16| 17| 171 71 T 8,62% Séparateur de milliers

Pour changer le nombre de décimales touchez ajouter une décimale ou supprimer
une décimale.
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Format de nombre

Format de nombre

P e
Pourcentage o6 Ajouter une décimale POUrCentage o0 Ajouter une décimale
89 10,8% ‘ ) . ’
%8 Supprimer une décimale 89 10,801% " )
82 9,95% 82 9 95%1 s Supprimer une décimale
e s ,95%

Une décimale a été supprimée.

Une décimale a été ajoutée.

Recopie des calculs du pourcentage par remplissage.

fx =SOMME(F2/F8)

A

4
1 Catégories
2
3

|pébutants 7 30 30

Bureautique 12 17 24 5
Ateliers libres 13 13 33 38
0sXx 0 41 54 34

Septembre Octobre Novembre Décembre Total

97
129

Pource age
9 17,25% W

-

891 17‘25

4 A B8 c v} E F G
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre al Pour(enla e
2 |oébutants 7 30 30 26 %
3 Bureautique 12 17 24 5 58
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97
05X 0 41 54 34 129
6 i0S 0 42 35 1 88
7 Thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516

#DIv/0!

38 #DIv/0!
34 129 #DIV/0!
11 8 #DIV/0!
13 #DIV/0!
L)
123

Comme nous l'avons fait précédemment nous recopierons la cellule H2 vers H8 pour

profiter, d'une part de calcul et de I'affichage du %.

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

Erreur!!!
fx =SOMME(F3/F9)
F | A B C D E F G
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre Total Pourcentage
2 Débutants 7 30 30 22 89. 17,25%
3 |Bureautique 12 17 24 5 58] #DIV/0! .I
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 #DIV/0!
5 058X 0 41 54 34 129 #DIV/0!

Rappel : quand on recopie une cellule contenant une fonction les

arguments évoluent automatiquement :

* F2 abien évolué en F3

* F8 a évolué en F9 alors qu’il devrait étre toujours F8.
* F9 est nul, d’ou I'erreur (division par zéro).
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Nous venons de mettre le doigt sur une notion trés importante dans les
tableurs : le relatif et I'absolu.

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

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

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

Le pouvoir absolu du dollar.

C'est le caractére S (dollar) qui signalisera a Excel
que la référence par rapport a la ligneou 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.

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

Corriger la fonction dans la cellule G2.

fx =SOMME( F2 /f58)

4 N B C D E F G

1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre.TotaI Pourcentage
2 |Débutants 7 30 30 22| 89OMME( F2 /f58)
3 Bureautique 12 17 24 5 58 #DIV/0!
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 #DIV/0!
5 O0OSX 0 41 54 34 129 #DIv/0!
6 i0S 0 42 35 11 88 #DIV/0!
7 Thématique 0 17 25 13. 55 #DIV/0!
8 32 160 201 123 '3'.h.

9

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

fx =SOMME(F2/FS8)

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

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

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

5 |0OSX 0 41 54 34 129 #DIv/0!

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

7 Thématique 0 17 25 13 55 #DIV/0!

8 32 160 201 123 516

9

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

Calibri (Corps) " G I S " A = S B &

fx  =SOMME( F2 / F$8)

4 A B ( 1
1 Catégories  Septembre Octobre Novembre Décembre Total .Pource age

2 |Débutants 7 30 30 22 8 17,25%

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

4 |Ateliers libres 13 13 33 38 18,80%

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

6 [iOS 0 42 35 11 17,05%

7 |Thématique 0 17 25 13 10,66%

8 32 160 201 123 516 100,0096.

9

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

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

18:32 Jow. 4 avr
< 2 S 4 Accueil sertio Des#’ ] ‘; ° - < Révision Affichage
Calibri (Corps) 1 G I o a5 A - ) I 8 S o A
fx  Catégories S
A A B c (o} : E :
1 'ca‘éﬁ"“ Septembre Octobre Nover Pas de bordure
2 |Dé S 7 30
3 |Burealtique 12 17
4 |Ateliers libres 13 13 Toutes les bordures
5 |osx 0 41 S G
6 |iOS 0 42 oraures extereures
7 |Thématique 0 17 % ’
rdur rieur i
8 12 160 [0 Bordures extérieures épaisses
9

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

18:32 Jow. 4 avr,

(B s

Calibri (Corps)
fx  Catégories Bordures
4 A 8 c ) |
1 .Catégones Septembre |Octobre |Nover Pas de bordure )
2 |Débutants 7 30 @ 9
3 |Bureautique 12 17 - .
4 |Ateliers libres u 13 S IE @)—Jo
5 |OSX 0 41! 1 Bord 16
s = = ] Bordures extérieures
. SHLIELT 32 1;° [0 Bordures extérieures épaisses
9
10 _ Bordure bas
1
= ~ Bordure haut
13
14
Bordure gauche
Feuill + .
Davediswn denitn

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

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

tableau (ce sera la ligne 5).

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 thématigue 0 17 25 13 55 9,65%
9 32 181 217 140 570 100,00%

Sélectionner

la ligne 5

fx o0sx

A A B C D E F G

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

2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25%

3 Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%

4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
I s x o & 54 38 129 25,00%

6 i0S 0 42 35 11 88 17,05%

7 Thématique 0 17 25 13 55 10,66%

8 32 160 201 123 516

fx

4 A B C D

0s X

Catégories
Débutants | i
12
13

Septembre |Octobre |Novembre |Déq
30|
24

Bureautique |
Ateliers libres

05 X | ol

i0s 0

Thématique 0

-

1. Sélectionnez la ligne 5 (0OS X) ;
2. Dans le menu qui s’affiche touchez insérer ;
3. Une ligne a été insérée au dessus de la ligne contenant OS X.
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V' A B (€ D E F G H

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

2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25%

3 Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%

4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
o

6 OSX 0 41 54 34 129 25,00%

7 i0S 0 42 35 11 88 17,05%

8 Thématique 0 17 25 13 55 10,66%

9
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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 ®

6 OSX 0 41 54 34 129 22,63%
7 i0S 0 42 35 11 88 15,44%

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

Calculs de F5 et G5.

fx =SOMME( B4:E4 )

A A B C D E F G H |
Catégories TSeptem
Débutants
Bureautique |

Couper Copier Modifier Commentaire Effacer Remplissage

1

2

3

4 [Ateliers libres
5 Club
6

7

8

0S X
i0S \

4
|

. Thématique

A4 A B C D E F G H | J K

1 Catégories
2 Déb

3 Bur

4 Ateliers libres
5 |[ciub
6
7
8
9

Modifier Commentaire Effacer Rempl

0S X
i0S__ 1 Y 42 1 88|  1544%
Thématique

Nous allons procéder par un classique copier-coller :
1. Touchez F4 > Copier ;
2. Touchez F5 > Coller.

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

fx =SOMME( F4 /FS9)

4 A 8 C D E F G H | ) K L

Catégories _ |Se,
Débutants
Bureautique
Ateliers libres

; Modifier Commentaire Effacer
3

4

5 Club

6

7

8

9

05X [ | 22,63%.
i0s J o 4 . 1 88| 15,44%,
Thématique | o 17 25 13 55| 9,65%
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fx =SOMME( F4 / F$9)

A B

Catégories  |Seq
Débutants
Bureautique

Commentaire

[Ateliers libres

Club 0

W ®NO VB WN = A

0s X 0 41 34 129 22,63%)|
i0S 0 42 11 88 15,44%|
Thématique 0. 17| 13 55| 9,65%|

Effacer Remplissage

fx

4 A B C D E F G

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

2 Débutants 7 30 30 22 89 15,61%
3 Bureautique 12 17 24 5 58 10,18%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 17,02%
5 Club 0 21 16 17 54 9,47%
6 OSX 0 41 54 34 129 22,63%
7 i0S 0 42 35 11 88 15,44%
8 Thématique 0 17 25 13 55. 9,65%
9 | 32) 181 217 140 570|

=
=}

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

) B G 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% ]
AU v Loy g 5] TS 22,0378

7 108 0 42 35 11 88 15,44%

8 thématigue 0 17 25 13 55 9,65%

9 32 181 217 140 570

Nous allons maintenant supprimer la ligne 5 (club).

fx club

4 A B C D E F G H I J K L M
1 Catégories |Septembre |Octobre |Novembr
2 Débutants 7 30

3 Bureautique | 12 17|

4 Ateliers libres 13 13

9 Club | 0 21/

6 OSX 0 41

7 i0s | 0 42|

8 Thématique | 0 17| 25
9 32 181 217
n

fx osx

fx o0sx )
4 A B C D E F G |
1 Catégories Septembre |Octobre |Novembre |Décembre |Total Pourcentage
2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80% La ligne 8 a été
05 X 0 41 54 34 129 25,00% mise & jour
6 i0S 0 42 35 11 88 17,05%
7 Thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516 100,00%

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

-ﬂ
4 A B C 2] E F G H | ] K
1 Catégories  |Septembre |Octobre |Novembre |Décembre |Total Pourcentage | Sélectionner
2 Débutants | 7 30 30 22 89 17,25%| la ligne 9
3 Bureautique | 12 17 24 5 58 11,24%
4 Ateliers libres | 13 13 33 18,80%
5 0SX | o a4 54
6 i0S 0 42 35
7 Thématique | 0 17| 25
8 32 160 201

Tirer vers le haut
depui le point
fx
4 A 8 c ) 3 F G H [ )
1 Catégories _|Septembre Octobre |Novembre Décembre |Total Pourcentage v
2 Débutants 7 30 30 2 89 17,25% Les lignes9 et 8
3 Bureautique 12 17 24 11,24% sont
4 Ateliers libres 13 13| 33 N . " . sélectionnées
5 0SX 0 41 54 “ el
6 i0S 0 42| 35
7 Thématique 0 17 25 13 55 o~
32| 160 201| 123 516 100,00%;

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

Insérer plusieurs lignes.

fx
4 A B F G H I J /r\ K L M
1 Catégories |Septembre |Octc A 4 Pourcentage (30 |
2 Débutants 89 17,25% e 7
3 Bureautique 11,24%
4 Ateliers libres ” 3
Effacer Remplissage Insérer ¥ Supprimer Masquer
5 0SX
6 i0S 0 17,05%!
7 Thématique 0 17 25 13 55 10,66%! =
8 201 123 516 100.00% '
9 4 A B C D E F G H I
0 1 Catégories  |Septembre |Octobre |[Novembre Décembre |Total Pourcentage
2 Débutants 7 30 30 22 89 17,25%
Sélectionnez 2 3 Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
Iignes 4  Ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 O0SX 0 41 54 34 129 25,00%
6 i0S 0 42 35| 11 88 17,05%,
7 Thématique 0 17 25 13 55 10,66% i
:
=
10 32 160 201 123 516 100,00% i

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

fx =SOMME( B2:B7)

A A B € D E F G

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

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

9 Windows 1 2 2 4

10 I 32. 160 201 123 516 100,00%
1l

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

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

fx

4 A B € D E F G

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

2 Débutants 7 30 30 22 89 15,27%

3 Bureautique 12 17 24 5 58 9,95%

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

5 Club 0 21 16 17 54 9,26%

6 OSX 0 41 54 34 129 22,13%

7 i0OS 0 42 35 11 88 15,09%

8 |Thématique 0 17 25 13 55 9,43%

9 Android 0 1 2 1 4 0,69%

10 Windows 1 2 2 4 9 1,54%

11 33 184 221 145 583 100,00%

Il faudra procéder ensuite aux mises a jour des autres totax et pourcentages,
nous l'avons fait précédemment.
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Insérer une colonne.
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Pour insérer une colonne :
1. Sélectionnez la colonne voulue (ici colonne F).
2. Dans le menu qui s’affiche touchez insérer ;
3. Une colonne a été insérée a gauche.

Insérer plusieurs colonnes.

fx Total

4 A

1 |Catégories |Septembre

2 |Débutants

3 |Bureautique

4 |Ateliers libres

5 [osx 3 129

6 |iOS 0 42 35 11 88

7 |Thématique 0 17 25 13 55| 10,66%)

8 32 160, 201 1257 516 100,00%|

9

n

fx

4 A C D E G H

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

2 |Débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 |Bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 |Ateliers libres 13 13 33 38| 97 18,80%
5 |0SX 0 41 54 34 129 25,00%
6 |iOS 0 42 35 11 88 17,05%,
7 |Thématique 0 17 25 13 55 10,66%!
8 32| 160 201 1257 ® 516 100,00%
9

Sélectionner

la colonne 9

La colonne a été
insérée a gauche

fx  Total

4 A

1 |Catégories |

2 |Débutants |

3 |Bureautique

4 |Ateliers libres

5 |Club

6 |OSX

7 [iOs

8 |Thématique

o | 32 18] 2y 14
10

fx  Total
A A B

1 |Catégories |Septembre
2 |Débutants 7

3 |Bureautique 12
4 |Ateliers libres 13

5 |Club 0
6 |OSX 0

7 [0S 0

8 |Thématique o 17, 25 ___1
9 32| 181 @ 217, 140
10

Pour insérer plusieurs colonnes :

ralb il

Rampe de Lancement 140

Sélectionnez les colonnes voulues ;
Tirez vers la droite ou vers la gauche depuis le point vert ;
Les colonnes G et H ont été sélectionnées ;
Dans le menu qui s’affiche touchez insérer ; 2 colonnes sont ajoutées a gauche.

Tirer vers la
droite depuis
le point

Les colonnes G et H
sont sélectionnées
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P
fx  Total ~a
A A B C D E F
1 |Catégories  |Septembre |Octobresiliousiaies
2 |Débutants 7| opier | Colle spécia r | Remplissage | Insérer
3 |Bureautique 12‘ | | - 0,18%
4 |Ateliers libres 13‘ 13 33 38' 28 97 17,02%
5 |Club 0 21 16 17 17} 54 9,47%
6 |OSX 0 41 54 34 47| 129 22,63%
7 |i0S 0 42 35 11 43 88, 15,44%
8 |Thématique 0 17 25| 13 9s¥ 55 9,65%]
9 32 181 217 ___ 140, 254 570 100,00%
10
fx
4 A B c D E F G Hol ! )
1 |Catégories |Septembre |Octobre |Novembre |Décembre |Janvier Total Pourcentage
2 |Débutants 7 30, 30, 22 0} 89 15,61% olo o
3 |Bureautique 12 17 24 5 24 58 10,18%
4 |Ateliers libres 13 13 33 38 28| 97 17,02% =
5 |[Club 0 21 16 17, 17} 54 9,47%
6 [OSX ) 0 41 54 34 47; 129 22,63%|
7 |iOS 0 42 35 11 43 88 15,44%
8 |Thématique 0 17 25 13 95 1 55 9,65%:
9 32 181 217| 140 254, 570 100,00%

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

Saisie des données et utilisation du clavier numérique virtuel.

Calibri (Corps) n G I S ) A = q9 B8 = 7 % B B Y >3 v
fx v 9
4 A B C +] E F G H | ) K L M N o P Q
1 Catégories _|Septembre |Octobre |Novembre |Décembre [Janvier _ février _|Mars [Total _|Pourcentage
2 [pébutants | 7 30 30/ 22 o ] | 89| 10,80%|
3 Bureautique | 12 1| 2 5| 24 ] | 82| 9,95%|
4 Ateliers libres | 13 13 33 38 28] | |18 15,17%|
5 Club | o 2 16| 17] 17] | | 7| 8,62%)
6 05X = of a4 54] 34| 47, | | 17 21,36%|
7 ios | of a4 35| 1] 43 | [ 15,90%)
8 Thématique | of 17 25| 13) 95| | | 150 18,20%|
9 32 181 27| 140| 254 | | 84 100,00%|

"a2BRES

Pour saisir les données numérique il est plus commode d’utiliser le clavier numérique
virtuel (sauf si vous avez un clavier Bluetooth ou clavier Smart Connector.
> Pour utiliser le clavier numérique virtuel touchez 123 sur le clavier virtuel.
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fx

4 c [ 3 F G H

1 Catégories | Septembre |Octobre [Novembre |Décembre Janvier  Féwrier  |Mars (Total

2 Débutants 7 30, 30, 22| o 7| 12| 89
1 Bureautique | 12| 17| 24 5| 24 19, 17| 82
4 Ateliers libres | 13 13 33 38 28 6, 12| 125,
5 Club o 2 16, 17, 17, 32| 20| n
6 OSX o a1 54| 34 47, 25 18 176,
7 [ios [ o a2 33| 1] a3 P I |
8 Thématique | o 17 25| 13 95, 37, | 150,
9 2. 1) 217 140, 254 824,

)

Pourcentage |

10,80%|
9,95%

15,17%|
8,62%|
21,36%|
15,90%|
18,20%|
100,00%

Le clavier virtuel numérigue.

Mise a jour des totaux de la ligne 9.

fx =SOMME( F2:F8 )
4 A B C - F G H | K
1 Catégories p b b e'gﬁcembre \Janvier Février Mars |Total |Pourcentage |
2 Débutants 2 . 22| 0| 7 12| s 10,80%| .
3 Bureautique 17| 82| 9,95%)| Copler F9
4 Ateliers libres | 6 12| 125| 15,17%)
5 Club 20 71 8,62%
6 0SX
7 i0S
8 Thématique 150 18,20%
9 824| 100,00%)|
10
fx
A A B C E F G H I J K
1 Catégories p bre iOﬂobrel bre Décembre iJanvner iFévner Mars lTotaI |Pourcentage
2 Débutants 7 "301 30| ¢ ‘ Oi 7 12 89| 10,80%
3 Bureautique 12| 17| 2, [@\% 19 17| 82 9,95% I
+ + + + .
4 Ateliers libres 131 13| 33. W, 6. 12; 125. 15,17% co' s Gg
5 Club | | 71 8,62%
6 OSX ;
7 i0S i
8 Thématique | O 17| @pm2s| 13|
ol | [ s o[ 1o 2
10

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

4 A B C D E F G H | J

1 Catégories  |Septembre |Octobre bre |Décembre |Janvier e Mars Total Pourcentage
2 Débutants | 7 30 30 22 | 12 89 10,80%
3 Bureautique 12 17 24 5 17 82 9,95%
4 Ateliers libres 13! 125 15,17%)
5 Club

6 0OSX

7 i0s

8 Thématiq

9 | 32[ 181 217] 140l __ _ 254 154 100,00%|

10

fx =SOMME( H2:H8 )

4 A B C D E F G H | J

1 Catégories  |Septembre |Octobre |Ni bre |Décembre Janvier  |Février Mars Total Pourcentage

2 Débutants 7 30 30 22 0 7 12 89 10,80%
3 Bureautique 12 17 24 5 24 19 17 82 9,95%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 28 6 12 125 15,17%
5 Club 0 21 16 17 17 32 20 71 8,62%
6 0SX 0 41 54 34 47, 25 18| 176 21,36%
7 i0S 0 42 35 11 43 28 19 131 15,90%
8 Thématique 0 17 25 13 o5 37, 48 150 18,20%
9 32 181 217 140! __ _ 254l 154| 146, 824 100,00%

Mise a jour de la cellule H9.

Mise a jour des totaux de la colonne I.

Coller en H9

fx |=somme(EER))

4 A B C D E F G H I J

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

2 |De'butan(s 7 30 30 22 0 7 12f1E( B2:F2 10,80%
3 Bureau 3 12 17| 24 5 24 19 17 82 9,95%
4 Ateliers libres 13 13 33 38 28 0 6 12 125 15,17%
5 Club 0 21 16 17, 17 32 20 71 8,62%
6 0OSX 0 41 54 34 47 25 18 176 21,36%!
7 i0S 0 42 35 11 43 28, 19 131 15,90%
8 Th iq 0 17 25 13 95, 37 48 150 18,20%
9 32 181 217 140, 254 154 146 824 100,00%
fx |=somme(ZHE)

4 A B C D E F G H 1 J

1 Catégories  |Septembre |Octobre bre |Décembre |Janvier Février Mars Total Pourcentage

2 |Débu(an!s 7 30, 30 22 0 7 121E( B2:F2 10,80%!
3 Bur 12! 17 24 S| 24 19 17, 82 9,95%!
4 Ateliers libres 13 13 33 38 28 6 12 125 15,17%
5 Club 0 21 16 17 17, 32 20, 71 8,62%
6 OSX 0 41 54 34 47 25 18 176 21,36%,
7 i0S 0 42 35 11 43 28 19 131 15,90%
8 Thématique 0 17 25 13 95 37 48 150 18,20%
9 32 181 217 140 254 154 146 824 100,00%

Sélection de
la fonction
B2:F2

Tirer la
poignée vers
la droite

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

vers le bas en tirant la poignée de recopie.
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Mise a jour de la colonne I.

fx =SOMME( B2:H2)

4 A B C D E Commentaire Effacer

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

2 |Débulanls 7 30 30‘ 22' 0 7 12. 108, 13,11%
1 4 (Y 2

3 Bureautique 12 17 24 5| 24 19 17| 82| 9,95%

fx =SOMME( B2:H2)

4 A B C D E F G H I J

1 Catégories  |Septembre |Octobre N bre |Décembre |Janvier |Février  |Mars Total Pourcentage

2 [Débu!ants 7] 30, 30' 22’ 0 7] 12.] 1&[ 13,119
4 i " L

3 Bureautique 12 17 24 5/ 24! 19' 17| 82| 9,959

fx =SOMME( B2:H2 )

F A B C D E

1 Catégories _ |Septembre .Oclobre Novembve_De’cembre)anwer |Février _|Mars Pourcentage |

2 |pébutants | 7 30 30/ 22| o 7| 12 108 9,61%|

3 |Bureautique | 12| 17 24| 5| 24| 19| 17 118 10,50%|

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

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

6 |OSX 0 41 54 34 47! 25, 18| 219 19,48%

7 |ios 0 42 35/ 11 43 28 19) 178! 15,84%

8 T q 0 17 25 13 95 37 48 235 20,91%

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

Remplissage

p

Sélection 12

oignée de
recopie

fx =SOMME(12/159)

4 A B C D E F G H I J

1 Catégories  |Septembre |Octobre [Novembre |Décembre |Janvier  |Février  |Mars Total o Qurcentage |
2 |Débutants 7 30 30 22 0 7 12 108 9,61%|
3 Bureautique 12 17 24 5 24 19 17 118 10,50%|
4 Ateliers libres 13 13 33 38 28 6 12 143 12,72%
5 Club 0 21 16 17 17 32 20 123 10,94%
6 OSX 0 41 54 34 47 25 18 219 19,48%
7 i0S 0 42 35 11 43 28 19 178 15,84%
8 Thématique 0 17 25 13 95 37 48 235 20,91%
9 32 181 217 140 254 154 146 1124 100,00%

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

La fonction MOYENNE.

C’est la méme syntaxe que la fonction somme.

Donne la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules spécifiées.
Exemple =moyenne(12:1143) donne la moyenne des valeurs contenues dans les

cellules 12 a 1143.

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

La fonction MAX.

C’est la méme syntaxe que la fonction somme.

Donne la valeur maximum contenue dans la plage de cellules spécifiées.
Exemple =MAX(12:1143) renvoie la valeur maximum contenue dans les cellules

12 a 1143.
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La fonction MIN.

C’est la méme syntaxe que la fonction somme.

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

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

a I1143.

fx =MAX(C2:C8) fx =MIN(C2:c8) fx =MOYENNE( C2:C8)
4 A 8 c 4 A B c 4 A B [d
1 Ca'tégories Septembre |Octobre |Noy 1 Catégories |Septembre |Octobre |No 1 Catégories |Septembre |Octobre |No
2 Debutar?ts 7 30 2 Débutants 7 30 2 Débutants 7 30
3 Bureautique 12 17 3 Bureautique 12 17, 3 Bureautique 12 17
4 Ateliers libres 13 13 a Ateliers libres 13 13 4 Ateliers libres 13 13
5 Club 0 21 5 Club 0 21 5 Club 0 21
6 F)S X 0 41 6 0SX 0 a1 6 0SX 0 a1
7 IOS‘ : 0 42 7 ios 0 42 7 i0S 0 42
8 Thématique 0 17 8 Thématique 0 17 8 Thématique 0 17
9 Min 0 13 . g i

" " — 9 IM'" 0l 13. 9 Min O. 13
io IMoyenne 1'3._;'42 10 Moyenne 46 25,9 10 |Moyenne 46| ZS,Q.I
- Max (Y 11 Max 13 a2 11 Max 13 42
12

Exemples de MAX, MIN et MOYENNE.

=MOYENNE( B2:B8 ) =MOYENNE( B2:B8 )

Ix

1
2
3
4
5
6
7
a

=]

10

11
19

A

Catégories

B

Septembre

Débutants

7

Bureautique
Ateliers libres
Club

0s X

12

i0S

Thématique

Min
Moyenne
Max

L2
——2f

[N

A

Catégories

B

Septembre

Débutants

7

Bureautique

Ateliers libres

Club
05 X

12
13

i0S

00 ~N O U s W N =

Thématique

9

11
12

Min

Max

7
.—l
10 |Moyenne | 101,:.

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

La fonction =NB( ).

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

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

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

A B

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

A B

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

-
N

=
=)

—

-
v

L ENOWVEWNE A

V|
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

-

=

=
Nlwylkiviwaiv|o|lw|n

W~ |—lajojo ||l |~ojloialjc|o |

oy
N

-
ViwiIN|=IviwlaiIvI(w(lnn|ln|niw

o

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

Opérateur de comparaison Signification (exemple)

= Egal a (A1=B1)

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

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

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

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

Comptages et sommes conditionnelles.

La fonction NB.SI.

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

=NB.SI(plage;critére)

plage: plage des cellules a dénombrer.

critére: critere de dénombrement sous la forme d’une valeur constante, d’une
référence de cellule ou d’une expression de comparaison.
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f *NBSI(AZALY "=l En C21 on compte le

4 A 8 o |

1)  — - — nombre de cellules, dans
2 1 09/10/2017] ___10]i 12[iPad ). . .
3 m 10/10/2017_10lo |16 I'intervalle A2 a A17 qui
4 m 10/10/2017] ___10Jc a

5 mem 11/10/2017 10/d 9 H ( ’ -, H
5 me T contiennent | (c’est-a-dire
7 me 11/10/2017 10/c 5 .

8 12/10/2017] 10}t 5[Pho lundi )

9 v 13/10/2017] 10/ 3

10 1 16/10/2017] __10]i 9

1 m 17/10/2017] ___10jo 12

12 m 17/10/2017] __ 10/c a

13 ‘mem 18/10/2017] __10|d 13

14 me 18/10/2017] __10]i 12[iPad

15 me 18/10/2017] __ 10)a 1

16 ] 19/10/2017] __10)t 7[Pho

17 v 20/10/2017] __ 10]a 3

18 16 127

15 | = lundi .

20 oct-17 m = mardi

21 [Lundi 2] 21 mem = mercredi matin
22 Mardi 4 36 ~ i

23 Mercredi matin 2 22 bt n?ercredl

24 Mercredi a.m. 4 30 j=jeudi

25 Jeudi 2 12 v = vendredi

26 Vendredi 2 6

27 16 127

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

fx

=NB.SI(J2:)143,;">0")

Compt'e le nombre de 'ce/lu/es comprises entre J2 et 1143 qui sont supérieures a zéro.

fx

=NB.SI(J2:)143;">1000007)

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

100000.

fx

=NB.SI(J2:)143; ">50000")-)156

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

fx

=NB.SI(J2:J)143,">1000")-SOMME(J156:J159)

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

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

=SOMME.SI(plage;critere;somme_plage)

plage : plage des cellules a comparer au critere.

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

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

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

4 A B c |oNE

11 date mois C [N  |comm e

2 1 oo/i0/2017] __10fi | 1a]iad En E22 on additionne le contenu
3 m 10/10/2017 100 16 . .

4 m 10/10/2017 10/c 4

e _ wnonny_ g |4 des cellules E2 a E17 si les

6 me 11/10/2017 10/b 12|iCloud N

e oo 1o |5 contenus des cellules A2 a A17

8 j 12/10/2017 10[t 5/Photol . i < w .
SV 13/10/2017 10la = contiennent m (C eSt'a'dlre mardl).
10 1 16/10/2017 10/i 9

1 m 17/10/2017 10/0 12

12 m 17/10/2017 10/c 4

13 mem 18/10/2017 10/d 13 - -

14 me 18/10/2017 10(i 12|iPad d =SOMMES|( A2:Al17 :"=sm"; E2:E17 )

15 me 18/10/2017 10/a 1

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

17 v 20/10/2017 10a 3

18 16 127

19

20 oct-17

21 Lundi 2[ ] 21

22 [Mardi 4 36,

23  Mercredi matin 2 22

24 Mercredi a.m. 4 30!

25 Jeudi 2 12

26 Vendredi 2 6

27 16 127

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

1156 1+ S & fx| =SOMME.SI(J2:)143;">100000")
La cellule 1156 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a 7143 dont la valeur est
supérieure a 100.000.

1157 BE<X fx| =SOMME.SI(J)2J143;">50000")-1156
La cellule 1157 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a J143 dont la valeur est
supérieure a 50.000 moins le contenu de la cellule I156.
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Fonction SOMME.SI.ENS

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

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

plage : plage des cellules a comparer au critére.

critere : critére sous la forme de nombre, d’expression ou de texte, définissant
les cellules a additionner.

% 2 . i, i aJ_an
=SOMME.SI.ENS(E3:E84;D3:D84;"=d";C3:C84;"=9")
- - A CalDE £ Somme.si.ens()
20 date N [commentaire sept-17 oct-17 nov-17 déc-17
3 |mem 27/09/2017 2 débutants 7 30 30 22
4 me 27/09/2017 12|OneDrive ~
s ) 28/09/2017| 5 bureautique 12 17 24 5
Sl 29/09/2017 L ateliers libres 13 13 33 38
71 02/10/2017| 9|IPad
& m 03/10/2017| 2 club 0 21 16 17
l m 03/10/2017| 13 macOS 0 41 54 34
————— : i0s 0 a2 35 1
;; J—% : PhotoShop El thématique 0 17 25 13
1 v 06/10/2017 6 32 181 217 140
151 09/10/2017| 12[iPad
16 m 10/10/2017| 16
17 m 10/10/2017| 4
8 7]
e S— s Somme des contenus des cellules E3 a E84
2 s — si le contenu des cellules D3 a D84 = d
24 [m 17/10/2017 12
.‘:'- m 1711212017 4 Et
26 mem 18/10/2017 13
B S— i ¥ — si le contenu des cellules C3 a C84 = 9.
2] 19/10/2017 7|PhotaShop EI
0 v 20/10/2017, 3
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Avec des si.

Fonction SI.

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

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

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

supérieur
supérieur ou égal
différent
A A B B D = F
d code [Montant débit crédit
E salaire 1| 2500,00€ 0,00 €] 2500,

3 |EDF 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €

4 |Internet 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €

5 |Carrefour 2 100,00 €| -100,00 € 0,00 €

6 |Cartes 2| 5000,00€| -5000,00 € 0,00 €

7 |Avoir Ikea 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €

8 -5200,00€| 2530,00€

9 -2 670,00 € alerte

E2 | 8 & (= fx| =SI(B2=1;+C2;0)
D3 s 8 & (¢ fx| =SI(B3=2;-C3:0)

Exemples de SI.
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Les Sl imbriqués.

=S (testL;vra L;fa Wx)

st (testz;vral;fauwx)

18 code Montant  débit crédit Dans ce tableau on copie :
LN salaire 1 2500,00€[ __000€ 2500,00€ le montant négatif (-C19)
20 |EDF 2 50,00€  -50,00 € 0,00 € dans la colonne débit
21 Internet 2 50,00€  -50,00 € 0,00 € (col D)sil q t
22 |Carrefour 2 10000€ -10000€  0,00€ S RlE e0ae R
23 |Cartes 2 50000€ -500,00€ 0,00 € égal a 2,
24 Avoir lkea 1 30,00¢€ 0,00€  30,00€ le montant positif (+C19)
25 700,00 € 2530,00 € dans la colonne crédit
26 1830,00 € :
57 solde 1830.00 € (colonne E), si le code =1.
28 1830,00 € si le code n’est pas 1 ou 2
£ on mettra erreur dans la
colonne débit.
— = . on copie :
s (Ej:ﬁ 2 019 % fa Uux ) le montant négatif (-C19)
dans la colonne débit
l (colonne D) si le code est
égal a 2.
=SI(B19=2;-C19;SI(BL9 <1;"erveur "; faux ))
=SI1(B19=2;-C19;SI(B19 <d1;"erreur";SI(BL19 >2;"erreur";0)))
faux
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D19 v fx  =S1(B19=2;-C19;SI(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))
A B G D E F G
18 Code |Montant débit crédit
19 Isalaire 1| 2 500,00 € 0,00 C. 2 500,00 €
20 EDF 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
21 Carrefour 2 100,00 € -100,00 € 0,00 €
22 Cartes 2| 1500,00 € -1 500,00 € 0,00 €
23 avoir IKEA 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
24 -1 650,00 € 2 530,00 €
25 880,00 €
26 Solde 880,00 €
27
Exemple ventilation en débit (Colonne D, code=2).
E19 : fx  =S1(B19=1;+C19;5I(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))
A B C D E F G
8 Code [Montant débit crédit
El |sa|aire 1 2 500,00 € 0,00 € 2 500,00 €.
0 |EDF 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
1 Carrefour 2 100,00 € -100,00 € 0,00 €
2 |Cartes 2| 1500,00€ -1 500,00 € 0,00 €
3 avoir IKEA 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
4 -1 650,00 € 2 530,00 €
5 a 880,00 €
6 Solde 880,00 €

Exemple de ventilation en crédit (colonne E, code=1).
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| si vous habitez dans la Métropole Lilloise (MEL). |

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

Les objectifs du Cilac.

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

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

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

Comment est organisé le Cilac ?

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

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

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

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

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

cilaclamadeleine.free.fr
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