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AVERTISSEMENT.

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

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

A PROPOS DES RAMPES DE LANCEMENT.

e Les publications nommées « Rampe de Lancement » sont des documents qui ont pour
objet I'initiation a l'utilisation de logiciels a destination du Grand Public, principalement

pour Mac et iPad.

e Les Rampes de Lancement sont gratuites, mais protégées par copyright et sont
disponibles, généralement en format PDF ou en format ePub ou en format iBooks Author
via Apple Books (sous le hom de Yves Roger Cornil ou Yves Cornil).
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MODULE 1 - UN PETIT EXERCICE POUR COMMENCER.

AU PROGRAMME DU MODULE 1.

+ (C'est quoi un tableur ?
+ Un petit exercice pour commencer
+ Le tableau a obtenir.
* Vue de la feuille de calculs.
« Organisation des données
+ Sauvegarde sur le Mac
* Ouverture d'un classeur Excel.
+ On entre dans le vif du sujet.
+ La fonction SOMME.
« Répétitions des calculs.
+ Remplissage.
» Calcul des pourcentages.
+ Une erreur.

* Le pouvoir absolu du dollar.
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C’EST QUOI UN TABLEUR?

Un Tableur c'est une grande feuille électronique, ou vous pourrez travailler comme vous le
feriez sur une feuille de papier,

0 mais avec une plus grande rapidité, une plus grande fiabilité,
o une plus grande facilité...

UN TABLEUR, POURQUOI FAIRE?

L4 L'objet du tableur est de mettre a la disposition de I'utilisateur un crayon et une
gomme électronique pour:

L4 -élaborer des documents (factures, bordereaux de livraisons, relevés de
comptes).

L4 -constituer des tableaux (calculs financiers, simulations, tableaux de bords,

prévisions, statistiques ...), le tout agrémenté de graphiques.

L4 -gérer des petits fichiers (avec suppressions,
insertion, tris...). 6

Feuille de calculs

A ; i H | ( M ( 1 P
1|
| DR |

Des lignes et des colonnes qui composent des cellules.

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...)

10
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CONTENU D'UNE CELLULE

Une cellule peut contenir :
e 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,

[ ]
[ ]
[ ]
e Un fond de couleur, fixe ou conditionnel.

LANCEMENT D'EXCEL.

Ceu=0 8rEUARErroseDENassss@=FKRTLULUBeOA Y =« 10

Lancement d’Excel depuis le Launchpad

Les applications Microsoft 365 ont été regroupée dans un dossier nommé Microsoft
365.

Cliquez sur I'icéne d’Excel pour lancer I'application.

11
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® Microsoft Excel Rechercher
Modeéles Autres modéles
YC
Yves it s wrve - Budget
CREER UNG LsT8 Calculor lo total d'une liste PR EAS N P

' > " : : =
[, ] Suivez -

= le guide !
Pr—
@ Bienvenue dans Excel Créer une liste Calculer le total d'une Suivi de mes téches Gérer mon argent Budget personnel
Nouveau =
m Epinglés Partagés avec moi
Q Nom Derniére ouverture par vous
Récents

Publications-index.xisx

&
Partagé B: ye#?l%'idéAxlva » gynch sam. & 14:56
7 exerciceb.xlsx
E n'ﬁ S504-IM Utilisat .y né » Documents » 1 r s At Excel-365 M <ar sam. & 13:00
Ouvrir ) exerciceda.xlsx ;
BB $504-iMac » Utllisstours » yveiconil » Documents » tableur » ateller-Excel-366 Mac » axercikes sam. 8 12:50
xerch Fil z
exeicsceZmodme xisx
BB 5504-iMac » Utlisateurs » yesconit s Documents » tableur » atellor-Excel-368 Mac » exsrcices sam, 1267
n exacncf?e)ils'?( i e o sam. 812:57
exeiclcezd1 xlsx ;
n Mac » Utilisatours » yvescornl » Doclments » tablaur » atelier-Excel-365 Mac » axarcices sam. 3 12:56
g excvcncczd')‘(lfu >>>>>> B ‘ v sam, a3 12:55
X k
o) © mcmznsupphgnes xlsx . ‘ sam, 412:54
Annuler Créer |

Accueil > récents.
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Classaur2

Accueil  Insertion  Dessin  Miseenpage Formules Données  Révision  Affichage Q) Dites-le-nous

e SR
0 oy
Colwr 6 I 5+~ v S A~ ==

4 Partager ) Commentaires

S aioey
= Trier ot Rechercher st
€« e wocticonar

faticn Ariyyn

CHlibe (Corpx) -2 v A A = £ - Stardied . [ Wise en forme cosdiornelis ~
[55% wettre sous torme de sablsau v
1% Stytea do coliile ~

I8 [

= By Ev-% Y 28
Fresss soginns Paken Atgnamen Numacqin

A & Sx

Feuille de calculs

Fouitt +

Prit_ Tt decessioiih - vénfcation terminde Eioc o

] = o — 00%
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UN PETIT EXERCICE AVANT D'ALLER PLUS LOIN DANS LA

DECOUVERTE D'EXCEL 365.

LE TABLEAU A SAISIR

catégorie  septembre octobre novembre

débutants 7 30 30
bureautique 12 17 24
ateliers libres 13 13 33
macOS 0 41 54
i0S 0 42 35
thématique 17 25

f \ / /

Activités Nombre de participants cumulés dans le mois

ex-1a-00

ORGANISATION DES DONNEES

décembre

22

5
38
34
11
13

Al -l 4

A »
1 ul!ioﬂes

-
3

« Avant d’entrer les données il faut décider de leur organisation.
« 'Dans la premiére colonne (A) nous entrerons les catégories et
dans les colonnes suivantes nous entrerons les noms des mois.
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SAISIE DES TITRES DES COLONNES ET DES LIGNES.

B1 ol B s septembre

8 D E ( H J [} M N 0

1 |catégories laememue .
2
3

<P

A ——

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

A7 IR thématique

B ( € f F ( H | |
catégories septembre octobre novembre  décembre
2 de:s:ﬂhb
) bur€autique
i ateliers libres

macOS
05

7 ||Mmmqm_

« Nous entrerons ensuite, successivement, les différentes

- catégories d’activités dans la colonne A. |
» Pour passer d’une ligne & une autre, tapez sur la touche entrée
= ou déplacez la souris dans la cellule désirée. |

15

Rampe de Lancement 168



SAISIE DES DONNEES.

Excel pour Mac

-
v

g

A

débutants
bureautique
ateliers libre
macO$

O DN e W N e

4 >

Entrer

0s
(o |

Feuilt

X
8

I

o o B K

+

0

c

D E

catégories septembre octobre novembre  décembre

B @ O

— — —

100 %

LA SAISIE EST TERMINEE.

m
=
“«»

A

débutants
bureautique
ateliers libre
macOS

s
thématique

R

sEB

< h Foullt +

2
33

£
25

EEwN

Vidéo sur : tableur-Excel-Mac-m1-exercices.pptx

saisie-ex-1a-01.mp4

+ 100%

s o -—
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SAUVEGARDE DU CLASSEUR.

% Excel Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide

Nouveau N [ Classeurt

Nouveau a partir d'un modéle... OXP
Accueil Ins  Ouyrir... RO Données  Révision @ Dites-nous ce que vous voulez faire # Partager ) Commentaires
Ouvrir récent : —
A Standard o [El] mise en forme conditionneile E} A L/ ¢
@~  Fermer [5 Mettre sous forme de tableau v /
: o . e = Cellules Edition
¥ Enregistrer By % 9 % &[5 syiesdeceuie v
NP  Enregistrer s{us... REEH  nemen Numaniaue styles
a Enregistrer comme modéle..
E8 v v
A G M K L M N 0 P

1 catégories ¢ |moorter
2 débutants
5 {ourssptigen Réduire la tallle du fichier...
4 ateliers libre
S {macOs Partager >
& 10§
7 thématique Toujours ouvrir en lecture seule
& I Mots de passe...
= Mise en page...
o Zone d'impression >
13 Imprimer... ®P
0 Propriétés

Feuilt +
Prét i?‘ﬁ E E = —

+ 100% ‘
——

Allez dans le menu Fichier > sauvegarder sous. Donnez un nom au fichier puis cliquez sur

enregistrer

exexercicela. xlsx

Enregistrer sou {ex—14|lsx l

= y exercices wil”

Favoris Dossier partage

‘ Calculette app Nom Date de medification
t [ divers

\jl Documents

[ atelier-icloud-photo..

b atelier los12

D atelier Excel-365

[j fiches-pratiques

J7 Musique

_?] [OneDrive] Windows

[ Images

= Bureau

Q yvescornil

© Downloads

# Applications

[ version.piist

£ Films

D synchro

o

Emplacements en ligne Format du fichier : Classeur Excel (.xlsx)

Options..

Nouveau dossier Annuler m

Rampe de Lancement 168
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QUITTER EXCEL.

“ m Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide

- A propos de Microsoft Excel

Accu Préférences...
Se déconnecter...

*, page Formules Données Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager ] Commentaires

= oA A Standard S Mise en forme conditionnelle v @ S ::\:) =
Services > = ﬁ Mettre sous forme de tableau v /s '
Masquer Excel %H - = P @@y % 3 %S [ siylesdecoliuie v vl B
presst  Masquer les autres N ¥H Alignement Numérique Styles
E8 v

Quitter Excel ®Q E f G H J K L M N 0 P

1 catégories sk:umbu octobre novembre  décembre

2 débutants 7 30 30 22
3 bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 i3 k" )
5 mac0S 0 41 54 4
6 10S 0 42 35 1
7 thématique 0 17 25 i3

d —1

1
—

Quitter Excel

Feuilt

Allez dans la barre de menus > quitter.

18
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CALCULS DES TOTAUX.

EFFECTUONS LE TOTAL DE LA COLONNE B.

129 v fx

A B C D E F G
1 catégorie septembre octobre novembre décembre
2 débutants 7 30 30 22
3 bureautigue 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 33 38
5 mac0S 0 41 54 34
6 10S 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8
9
10
11
12
13
14

PREMIERE METHODE.

SOMME | X « Jfx =B2 SOMME o X fx =B2

A B G A B o
1 catégorie .segtembre .octobre 1 catégorie i eptembre _octobre
2 |débutants | b 7i 30 2 débutants | op 7i 30
3 bureautique 12 17 3 bureautique 12 17
4 ateliers libre 13 13 4 ateliers libre 13 13
5 mac0S 0 41 5 mac0S 0 41
6 10S 0 42 6 i0S 0 42
7 thématique 0 17 7 thématique 0 17
8 | =B2 8 =B2

L L
A ~
B8 v fx =B2+B3+B4+B5+B6+B7
A B C D E

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 10S 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8 21 4L
Q
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Dans la cellule B8 calculons le total des participants de septembre.

Le total de septembre, c’est la somme des cellules B2+B3+B4+B5+B6+B7 ; pour

commencer nous utiliserons cette forme la plus simple (voire la plus simpliste), forme que

nous abandonnerons rapidement.

LES FONCTIONS ET FORMULES.

Une fonction commence par le signe = .

Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 facons :

=cellule+cellule (=B2+B3+B4+B5... dans le cas d’additions).
=somme(cellules)
=somme(B2+B3+B4+B5+b6+b7).

SOMME » 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
6 108 0 42 35 11
7 |thématique 0 17 25 13
8 32|=somme( ‘I
9 SOMME (nombre1; [nombre2): ...) 9F
10

SOMME DE CELLULES CONSECUTIVES

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

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 libre 13 13 33 38
5 macOS 0 41 54 34
6 10S 0 42 35 11
7 thématique Or :G:' 171 25 13

. s |

8 32 -somme(f“._L 6L x 1C
9
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® Lorsque les calculs se référent a des groupes de cellules consécutives, on utilisera le
caractére : (2 points) qui fera le lien entre la premiére et la derniére cellule.

® La formule =somme(C2:C7) signifie effectuer la somme des cellules C2 a C7.

SUITE DES TOTAUX DES AUTRES MOIS.

" f Apres avoir effectué le
ud ‘ = D total du mois de
1 catégorie septembre octobre novembre décembre . N
e 2 . = = septembre il reste a
4 ateliers libre 13 13 3 «  totaliser les autres mois.
5 macO0S 0 41 54 34
6 |ios 0 a2 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8 32

9

somme(c2:c/ somme(d2:d7), lEsomme(e2:e7)

Mais il y a mieux !!!

REPETITIONS DES CALCULS. LE CLASSIQUE COPIER-COLLER.

A B C D E

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

o

i0s 0 42 35 1

7 thématique 0 17 25 13

c8 o fx  =SOMME(C2:C7)
A B C D .
1 catégorie  septembre octobre novembre  di Quand on reCOple une Ce||U|e
2 débutants 7 30 30 H
s 3 = . contenant une fonction les arguments
4 ateliers libre 13 13 33 A H .
et 2 2 2 évoluent automatiquement :
6 i0S 0 42 35 _ . 1
7 tématine_____o = » =somme(B2:B7) devient
g Coo3 e =somme(C2:C7) et ainsi de suite.

31
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I D8 vl fx  =SOMME(D2:D7) I
A B E
1 catégorie septembre octobre mbre 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 11
7 thématigue o_____1 13
1
8 | 321" Ti60) 201]
fx =SOMME(E2:E7)
E
1 |catégorie septembre octobre noveNybre décembre
2 |débutants 7 30
3 bureautique 12 17
4 | ateliers libre 13 13
5 mac0S 0 41
6 |i0S 0 42
7 | thématigue V] 17
8 | 32 160
q
A B ] C D 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
mac0S 0 41 54 34 129
i0s 0 42 35 11 88
thématique 0 17 25 13 55
Couper #EX
h Copier #C
Coller #’V
A B o D E F G H
1 |catégorie  septembre octobre novembre  décembre
2 |débutants 30 22 89
3 bureautique 24 5 58
4 ateliers libre 33 38 97
5 |mac0S 54 34 129
6 i0S 35 11 88
7 thématiquer 25 13 55
8
gl & %X
1
12 Collage spécial... ~EV
13
14 Recherche intelligente... SNcetl

Pour éviter de retaper les formules pour les mois de octobre a décembre, nous pouvons recopier
la formule de calcul du mois de septembre.

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

e Je me positionne dans la cellule B7, Commande-C, je vais ensuite dans la cellule C7,
Commande-V, puis je vais dans la cellule D7 puis Commande-V.

Si vous n‘avez pas I’habitude des raccourcis, vous pouvez sélectionner la cellule, clic droit et dans
le menu déroulant, copier puis coller.

22
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UTILISER LES POIGNEES DE RECOPIE POUR RECOPIER LES
FORMULES

B8 - fx =SOMME(B2:B7)
A B G D E
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 'macOS 0 41 54 34
6 |iOS 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8 =l 32_|
Q
7 thématique 0 17 25 13
g | 321
+
thématique 0 17 25 13
l _321 +

) €= poignée de recopie

7 thématique 0 17 25 13
8 | 32 160 201 123
9
10

1. Sélectionnez la cellule en BS;

2. Touchez remplissage ;

3. La cellule contient des poignées de remplissage ;

4. Tirez vers la droite ;

5. Les fonctions ont été appliquées dans les colonnes C a E.

23
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TOTAUX DES CATEGORIES PAR LIGNE.

e —

1 catégories septembre octobre novembre décembre TotalI
2 |débutanrs 7 30 30 22 1
3 __bureautigue 12 17 24 5
SOMME 5| X fx =somme(

A 8 C D 3 P G H
1 catégories septembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 22|=somme( ‘I
3 bureautique 12 po 17 24 5 SOMME(nombre1; [nombre2]; ...)
- - — i, e —————————

Calcul du total de la ligne 2 =somme(B2 a E7).

SOMME 5| X fx =somme(B2:E2)
A B C D E

1 atégories .septembre octobre novembre décembre .Total

2 |ébutants | 7 30 30 L 221=somme(B2:2)
tégories septembre octobre novembre décembre Total

sbutants 7 30 30 22

reautique 12 17 24 R .l.
= i i i i —=

F2 o fx =SOMME(B2:E2)

A B C D E F ¢

1 atégories septembre octobre novembre décembre Total

2 |ébutants 7 30 30 22 89]

3 wreautique 12 17 24 5

4 teliers libre 13 13 33 38

5 nacOS 0 41 54 34

6 DS 0 42 35 11

7 hématique 0 17 25 13

8 32 160 201 123

9
10

24
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1. Calcul du total en F2 ;

2. Sélection de F2 ;

3. Remplissage ;

4, F2 avec les poignée de remplissage ;

5. Les totaux ont été mis a jour.
H16 . fx

A B 8 D E

1 atégories septembre octobre novembre décembre Total
2 lébutants 7 30 30 22
3 ureautique 12 17 24 5
4 teliers libre 13 13 33 38
5 nacOS 0 41 54 34
6 DS 0 42 35 11
7 hématique 0 17 25 13
8 32 160 201 123

MISE EN FORME DU TOTAL GENERAL.

Caliori (Corps) n|&a I 8 A= 9N B
fx =SOMME( R&:FS ) Couleur de police
4 A B C D E
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Decemb!e- _
2 Débutant 7 30 30 22
3 Bjreuaxtqsue 12 17 24 s _
4 Ateliers libres 13 13 33 38
3 o‘sx o 41 54 34 - -
6 05 () 42 35 11
7 Thamatique 0 17 25 13. —
8 | 2 10 201 2 T
. -
z N .
:t /" Couleur automatique
Feuill 1
Mise en forme du total général.
4 A B C D E F
1 Catégories Septembre Octobre Novembre Décembre Total
2 |pébutants 7 30 30 22 891
3 Bureautique 12 17 24 5 58
4 Ateliers libres 13 13 33 38 97
5 OSX 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

Sélection de F8 > couleur de police > rouge.

3

89
58
97
129
88
55
516

Rampe de Lancement 168

25



Excel pour Mac

LES DIFFERENTS OPERATEURS.

® [‘addition (+) ;

® la soustraction (-) ;
® la division (/) ;

® la multiplication (*) .

CALCULS DES POURCENTAGES.

SOMME =+ X + fx =somme(F2/F8)

A B c D E F G H F G
1  catégorie septembre octobre novembre décembre
2 | débutants 7 30 30 22| 89]=somme(F 2/F8)
3 |bureautique 12 17 24 5 58 2 39@1
4 | ateliers libre 13 13 a3 38 97 5 58
5 'mac0S 0 41 54 34 129 3 97
6 i0S 0 42 35 11 88 1 129
7 'thématique 0 17 25 13, 55, 1 88
8 32 160 201 1231 5161
9 re— 3 55
10 3 516

Dans la cellule G2 nous allons calculer le pourcentage de débutants par rapport au total général
(ici en rouge).
o Le total des débutants est dans la cellule F8.
e Le pourcentage est égal au contenu de la cellule F2 divisé par le contenu de la cellule F8.
o 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.

— ' Appliquer le format pourcentage

LU Couper %X
a7 Copier xC Format de cellule
129 Coller EAY
88 Collage spéclal... ~RV m Alignement  Police  Bordure  Remplissage  Protection
55 | -
516 Recherche Intelligente... AN L Catdgoria :
Dictionnaire des synonymes... ~\X3%R
ynony Standard 1795%
Inseérer.. Nom?re
Supprimer... rom"a':;,r e =
omptabiite .
Effacer le contenu e Nombre de décimales : 2 v
Filtrer > Heure
Trier »
5 Fraction
Nouveau commentaire Scianbificie
Nouvelle note T
exte
Format de cellule... €1 Spécial
Liste déroulante de choix... Personnalisée
Définir un nom... - -
Lien hypertexte. . %K Choisissez |le nombre
de décimales
F G
Les formats Pourcentage multiplient !a valour de Ia cellule par 100 et affichent le
résultat avec le symbole pourcentage.
89 17,25%. {
58 Annuler “
d

26
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RECOPIE DES FORMULES DES POURCENTAGES PAR COPIER-COLLER

= W X
E dbeme | Toal
% n
bz 5 -
o 2 2 [ F G e | ) K
54 M i)
: :: :: fre  décembre Totad
01 m s Recherche intelligente... AN KL 30 22 39,_____1_7‘35,;!
Dictionnaire des synonymes... “ U XR 24 5 "i
Inrer.. 33 38 97 Couper ¥X
SUP PRI 54 34 129 Copier ¥C
Effacer l2 contenu
= = 35 1u 88 Coller 8V
ittror
Trior > 25 18 55 Collage spécial... ~3V
201 123 516
Neuveau commentalre . -
Nouvelle note Recherche intelligente... AL
Farmat de celluie.. x1
Liste déroulante de choix...
i p; 4725 ~ Insérer les cellules copiées...
en hypertexte... . X
Supprimer...
Effacer le contenu
B ] - —— b 100

e e i e

- | | |
53 = fx  =SOMME(F3/F9)
A B c D E F G H |
catégorie septembre octobre novembre décembre Total ... ... ..
débutants 7 30 30 22 89y __17,25%!
| bureautique 12 17 24 5 i+ [_#DIV/0! |
ateliers libres 13 13 33 38 97 e
macOS$ 0 41 54 34 La formule ou la fonction ulilisée effectue une
i0s 0 42 35 11 division par zéro ou par des cellules vides.
thématigue 0 17 25 13 55
32 160 201 123 516

Rappel : quand on recopie une cellule contenant une fonction les arguments évoluent

automatiquement :

° 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). 39

46
Aide sur l'erreur.

e e Alde d’Excel

Total A |
w
89 17,25%

—']' #DIV/0! _|

Excel for Mac Aide

Comment corriger une erreur #DIV/O!

Aide sur cette erreur
Microsoft Excel affiche 'erreur #DIV/0! lorsgu'un nombre est divisé par zéro (0), Cela se produit lorsque

Repérer une erreur vous entrez une formule simple telle que =5/0, ou lorsgu'une formule fait référence a une celiule contenant

|gn°rer I'erreur 0 ou vide, comme illustré dans cette image,

P

Modifier dans la barre de formule A g C

Options de vérification des erreurs... 3 - 10 2DIV/0!
3 0 |=A2/A3 #0IV/0
4 =QUOTIENT(A2A3) FDIV/0!

Pour corriger cette erreur, effectuez une des opérations suivantes :

| | fa ut Co r rig e r | a » Vérifiez que le diviseur de Ia fonction ou de la formule n'est ni zéro (0), ni une cellule vide

= Modiflez la rétérence de cellule dans |a formule, de tagon & ce qu'elle pointe vers une autre cellule ne
contenant ni zéro (0), ni une valeur vide.

formule

= Entrez #N/A dans la cellule qul n'est pas rétérencée comme diviseur dans ks formule, ce qui remplacera
le résultat de la formule par #N/A pour indiquer que |a valeur de diviseur n‘est pas disponible.

Souvent, I'erreur #DIV/O! est inévitable, car vos formules attendent une entrée. Dans ce €as, Vous ne
souhaitez que le message d'erreur s'affiche. Ainsi, quelques méthodes de gestion des erreurs permettent
de supprimer l'erreur dans I'attente d'une entrée.
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LE POUVOIR ABSOLU DU DOLLAR.

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

recopiée.
L'écriture se fera sous la forme:

48
Corriger la formule dans la cellule G2

®* $numéro de ligne: le numéro de ligne est absolu.

®* $numéro de colonne: le numéro de la colonne est absolu
®* $numéro de ligne$numeéro de colonne : la cellule est absolue

SOMME o] X + fx =SOMME(F2/F$8)
A B SOMME(nombre1; [nombre2]; ...) - G
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 | débutants 7 30 30 22| 80lF2/Fs8) |
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 123L 5161

Allez dans la cellule G2 et modifiez la fonction dans la zone fonction :

» On mettra un $ devant le numéro de ligne 8 ($8) de facon 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/FS8)
A B C D E F G H
1 |catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 89! __17_‘2_59_6'
3 | bureautique 12 17 24 5 ss| 11,24%1
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 o
5 'macos 0 a1 54 34 129 ‘-'
6 10S 0 42 35 11 88
7 thématigue 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516
S
[16 =~ Jx
A B C D E F G
L catégorie septembre octobre novembre décembre Total
) débutants 7 30 30 22 83 17,25%
i bureautique 12 17 24 5 581 11,24%!
1 | ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
K 'macOS 0 41 54 34 129 25,00%
5 i0S 0 42 35 11 88 17,05%
7 thématigue 0 17 25 13 55 10,66%
R 32 160 201 123 516 =
3 LE
N
28
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RECOPIER EN TIRANT LA POIGNEE DE RECOPIE.

I
G2 vl fx  =SOMME(F2/F$8)
A B C D E F G |
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 | débutants 7 30 30 22 g9 17,25%]
3  bureautigue 12 17 24 5 58
4 ateliers libres_ 13 13 33 38 97
A B C D E F G H
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 | débutants 7 30 30 2 o[ 17,25%]
3 bureautique 12 17 24 5 58
4 ateliers libres 13 13 33 38 97
A B C D E F G H
1  catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 | débutants 7 30 30 2 so[_17.05%]
3 bureautigue 12 17 24 5 58; |
A B C D E F G I
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 |iOS 0 42 35 11 88 17,05%
7 |thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 | 32 160 201 123 516 I+
9 |
in
ET VOILA LE TRAVAIL
G9 o fx
A B C D E F G H
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 _bureauthue 12 17 24 58 11,24%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 mac0S 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 32 160 201 123 516
9 | | 1
10 |
11
4q |

Vidéo sur : tableur-Excel-Mac-m1-exercices.pptx

saisie-ex-la-poutcentage.mp4
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MODULE 2 — MENUS ET ONGLETS

AU PROGRAMME DU MODULE 2.

Présentation de la feuille de calculs d’Excel pour le Mac
Quelques formats de cellules

Réglages préconisés pour l'atelier Excel du Cilac
L'onglet accueil

La barre des menus

Activation ou réactivation d’Excel 365.

EXCEL DANS MICROSOFT 365.

> Pour le Grand Public, Excel est inclus dans un paquet décliné en 3 offres :
Office 365 Famille
Office 365 personnel
Office 2021.

LE CLASSEUR EXCEL.

Présentation de la feuille de

calculs d’Excel 365 pour Mac
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Excel pour Mac

Classeur!

Accuell Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données  Révision  Affichage () Dites-le-nous 2 Partager  [J Commentaires

> | B B B B B Zag. O @
o= B G B I Iy 03
£ v . Mise an forma  Mettre scus  Styles de i Trier ot Recharcher ot Analyser

BBy % 9 | WA tetnats forme d tieds ~comie fE] Mseentorme v € v fiter  séloctionner Pligprior 88

Presse-paciars Dalen Nignamen Namérique Stylen Calkins feition Aaiyse

Al el Jx v

The & Calibri (Corps) vz YA A
Coller P G I Sv v OGvAv

» Feuilt +
Prét chesslbulm vérification terminée E O = e—

+ 100%

Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Fenétre Aide

MES-S0 =

@ Excel Fichier

Accuell ll} ertion Dessin Miseenpage Formules Données  Révision  Affichage )/ Dites-nous ca que vous voulez faire A Docboaa.
A
& Calibri - | =h= ® an S nadrer v > L b
ps) v 7 - ) v - v v
o 7./ AL SR A== | e ruban
2 G Ifs~ k& A = B Y% 9 B D ioonele forme detableoy celde. [ Wseentome v X

L M N o 3 a R s T u v

Nom du classeur
Quelques nglets

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

La feuille de calcul

3 / m de la feuille
2

<> Feuilt +

Barre d’état T T——
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Excel pour Mac

Classeur1
Accueil  Insertion Dessin Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage = jager ] Commentaires
= A v —
mp £ |lcomritcoron +j2 <& & S= % | ||sn o 2V~
D~ o~

call : === == g ]

25 ] G T S~ | Hvl A === s | B w0 | I < AT Conditionnelle forma oo tabieau  cellle ewnforme v X v fier
Al ¥ fx 123456 v

Numéro de colonne

z Zoom
2

24 X

:f / Nom de la feuille

27

Prét @] F] - e Vs + 100 %

CONTENU D'UNE CELLULE

Une cellule peut contenir :
e 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.

ACCES AU FORMAT DES CELLULES

[ @ Excel Fichier Editon Affichage Insérer Miseenforme  Outlis Donndes e

- Cellule. [} A& I

Ligne > Format de cellule
Accueil  Insertion  Dessin  Miseenpage  Fon Colonne >N
X . . Feuille > Nombre  Alignement Police Bordure Remplissage Protection
- F Caliori (Corps) vz vA A t
D fi { Catégorie : Exemple
Coler o G I 5| Bl Biehly Mise en forme conditionnelle... i Categane ; P!
Style... Standard
Presse-pagtars Foleo angnemant Nombre 128458
Al = Se 123856 Monétaire
. - e = t p e " Comptabilité Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre
1 123456 Date spécifique.
: Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte
Spécial

Personnalisée

11
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A
1 [_Sz3ase]
2

A 8 c )
1 |

2 Couper

3 Copler

;i Coller

6 Collage spécial

7

8 Recherche intelligente...

9 Dictionnaire des synonymes...
10

1 Insérer...

12 %

13 Supprimer...

14 Effacer le contenu

15

16 Filtrer

17

18 Trier

19
3 Nouveau commentaire
2 Nouvelle note
22
23 Format de cellule...
;; Liste déroulante de choix...
2 Définir un nom...
27 Lien hypertexte..,
28
29 Insérer depuis I'iPhone ou I'lPad
30
3 Services

Accueil Insertion Dessin
Calibrl {Corps)

Caller < G I i v

Presse-paplers Police

Al = f 123456

Mise en

Excel pour Mac

Nombre

Catégorie :
Standard
Nombre
Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte
Spécial
Personnalisée

Format de cellule

Alignement  Police  Bord R i Py

Exemple

123456

spécifique.

Annuler

Classeur1

Format de cellule

Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre

v |34

A B C

| 113455!' B

1

1

y F—8

Alignement  Police

Bordure  Remplissage

Protection

Catégorie :
Nombre
Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

Exemple

123456

Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre

spécifique.

Annuler
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Excel pour Mac

FORMAT NOMBRE, AVEC 2 DECIMALES

A 8 c 1]

etC offrent des f

1 123456 E| Nombre  Alignement Police Bordure Remplissage
2 Catégorie ; Exemple
N s
R 123456,00
| | | Monétaire
4 | Comptabilité Nombre de décimales: 2
. S | Date Utiliser le séparateur de milllers ()
0 | Heure
; 123456 | Pourcentage Nombres négatifs :
: Pl £ 123410
A ] 3 ':"' i 1234,10
g = | e I (1234,10)
= < spécal. (1234,10)
§ - Personnalisée
9 4
0 -
1 |
2
3
4
5
6
7
a
a
0
1
2
3
4
s

Protection

La catégorie Nombre est utilisée pour I'affichage général des nombres. Les catégories

Annuler

pour des valeurs monétaires.

OK

MONETAIRE

Format de cellule

Catégorie : Exemple

o MHEH S 3 D

TS TR YE

Nombre Alignement  Police  Bordt

Standard

Accueil  Insertion  Dessin  Mise ennana  Farmulas  Dant bre de décimal
B T . sd connedans
L] L2 T s smoce ¢
s luad
exenns | | tow |3, Madiiaties wisand Catégorie | Pourcentage Nombres négatifs ;
Fraction TR s
. A ~123410€
I A B pomive Texte .
D — = Monétaire iy (1234,10 ©
=i : Comptabilite P‘r:;na"sée (123410 €
3| 12345600 | Date
a | Heure
5 Ilzscsﬁmcl Pourcentage

61 Crantinn

monétaire.

<>

Annuler

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales, Utilisez les
formats Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne.
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FORMAT COMPTABILITE

A B C n F

123 456,00 nombre

Excel pour Mac

F G H I I K
Format de cellule

Nombre  Alignement Police Bordure Remplissage  Protection
123 456,00 € monétaire
Catégorie : Exemple
| 123 456,00 € |comptabilité t
i ia"‘;a'd 123456,00 €
03/01/2238 omue
Monétaire
2022-05-18 | Comptabilité Nombre de décimales : 2 S
Date
Symbole: € $
Heure Y &
123456
Pourcentage
123456 Fraction
Scientifique
123456 Texte
Spécial
1230 Personnalisée

Les formats Comptabilité alignent les symboles monétaires et les décimaux dans
une colonne.

Annuler

QUELQUES FORMATS DE DATES

Format de cellule

Nombre = Alignement Police Bordure Remplissage Protection
Catégorie : Exemple
123 456,00 nombre
Standard
3/01/223
Nombre 03/01/2238
123 456,00 € monétaire Monétaire
! Comptabilité Type :
123 456,00 € comptabilité Da +14/03/2012

Heure *mercredi 14 mars 2012

| 03/01/2233_| Pourcentage 2012-03-14
Fraction 14/3

123456 Sclentifique 14/3/12
Texte 14/03/12
Spécial 14-mars
Personnalisée 14-mars-12
Langue (emplacement) :
Frangais (France)
Type de calendrier :
Grégorien

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs 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 systéme d'exploitation. Les formats
sans astérisque ne sont pas affectés par le systéme d'exploitation.

Annuler
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6
7 123 456,00 € comptabilité
8
9 03/01/2238
10
11 | mercredi 18 mai 2022
12
19
3
9 03/01/2238
10
11| 2022-05-18|
12
13

Excel pour Mac

Format de cellule

Nombre  Alignement Police Bordure Remplissage Protection

Catégorie : Exemple

Standard mercredi 18 mai 2022

Nombre

Monétaire

Comptabilité Type :

Date *14/03/2012

Heure *mercredi 14 mars 2012

Pourcentage 2012-03-14

Fraction 14/3

Scientifique 14/3)12

Texte 14/03/12

Spécial 14-mars

Personnalisée 4-mars-12

Langue (emplacement) :
Francais (France)

Type de calendrier :
Grégorien

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs 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 systéme d'exploitation. Les formats

sans astérisque ne sont pas affectés par le systéme d'exploitation.

Format de cellule

Nombre  Alignement Police Bordure Remplissage
Catégorie : Exemple
Sga 2022-05-18
Nombre
Monétaire
Comptabilité Type :

Annuler

Protection

Date A
*mercredi 14 mars 2012

Heure
2012-03-14
Pourcentage

Fraction ::Z'/z "
Scientifique 4/ /
Texte 14/0312
oS 14-mars
Spécial
14-mars-12

Personnalisée

Langue (emplacement) :
Frangais (France)

Type de calendrier :
Grégorien

A
v

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valgurs date. Les
formats Date précédés d'un astérisque (*) répondent aux changements dahs les parameétres
régionaux de date et d'heure qui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats

sans astérisque ne sont pas affectés par le systéme d'exploitation.

Annuler

Rampe de Lancement 168

36



Excel pour Mac

Accuoll  Insortion Dessin | Misoenpage  Formules  Donndes  Révision  Affichage ¥ Dites-nous ce qua vous voulsz faire
v [‘. Csibr| (Corpg| v A E=E @ ® st v [Ed -
¢ 61 &~ v Ov A Format do callulo
{
A13 X fe 18127208 Mignement  Police  Bordure  Remplissage  Protection
A 5 c ] Catégoria - Exemple

1 12456

2 Sanowd march 18 décambre 2018

3 12345600 fombye

‘4 Monétaire

s 1148600 € Comptahilité Type

¢ . = DT 0320

Heure *“mercredi 14 mars 2012
18/12/2018 Pourcentepe 2012-03-14

3 Fraction 1473

i Sclentifique 13Nz

2 01/01/1508 Texte 14/03n2

3 [ mardi 18 Socormies 2018 | Spécial PP

B ard 13 el 1543 N‘% demacet?
i 15.00%
18 _Frangais B
19 50700 Type de calendrier -
?: Grégorien
n
;‘j Los formats Date affichant les numéros do série date at haure comme valeurs
b date. Les formats Date précédés d'un astérisque (%) aux
= dans les paramitres régionaux de date et dheure qui sont spécifids pour le
P systéme d Les formats érisque ne sont pos affectés par le

N Feun | 4
. ot |

FORMAT POURCENTAGE

Notez que les

dates sont en
interne sous
forme de
nombre de
jours depuis le

1/1/1900.

it M g | 1% Alignement  Police  Bordure  Remplissage
A 8 c o
1 123456 Catégorie - Exemple
2 | Standard
3 123 456,00 Nombro 15,00%
4
Monétaire
5 12345600€ 0
6 Comptabilité Nombro de décimales: 2 ©
7 12345600 € ] Date
8 Heure
s

15/12/2008

12 0011908

. Fault

1812/20087 43052

la62

Texte
Spécial

- Fraction

Scientifique

Parsonnalisée

FORMAT SPECIAL, CODE POSTAL

Protection

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

Accuell Insertion Dessin  Mise en page Format de cellule
| =t B, Lad Connexions Alignement  Police Bordure  Remplissage  Protection
Données | Actuatser 1 Catdgorie : Exemple
extornes tout
: Standard
AL7 v fx 59700 Nombre B0
A A ¢ 0 | Monétaire
1 32356 — Comptabilité Type
2 Date Code postal
- 12355500 Heure Numéro de sécurité sociale
5 12345600€ 1 Pourcentage Numére do téléphona
6 Fraction Numéro de téléphane (Belgigue}
7 12345600 € Scientifique Numéro de téléphane (Canada)
" i Texte Numére de téléphone (Luxembourg)
S 15/12/2008 Spécial Numéro da téléphone (Maroc)
:;' Nutnéro de. iSuisse)
12 ououmoa: 1462 Langue {emplacement] -
:‘3 18/12/2018 43452 4 Frangals (France|
15 15,00% |
16
s Cod
2 - ode posta
—— P .
« ~
;; Les formats Spécial sont utilisés pour contrbler des valeurs de liste et de base
= de données.
b2
5
Soocir
k2

Utile pour les
départements
commencgant

par 0.

24
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Excel pour Mac

FORMAT SPECIAL, NUMERO DE TELEPHONE

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

LD v & Calibri (Corps) v o n | =E=8| . i Soécial v B o7~
3w
Coller _g G T 3w || e Format de celliule
” | m Alignement  Police  Bordure  Remplissage Protection
A21 < fr 320212223
| Catégorie : Exemple
A B c n = i
! 123856 |y Stonderd 0320212223
2 | Nombre
3 123 456,00 | Monétaire
4 Comptabilité Type :
; 12 h00E Date Code postal
7 12145600 € | Heure Numéro de sécurité sociale
3 | Pourcentage Numéro de téléphone
3 15/12/2018 | Fraction Numéro de téléphone (Bealgique|
;‘: | Scientifique Numéro de téléphone (Canada)
Texte & §lé
1 01/01/1002 1462 . Num?ro de tflfphone (Luxembourg)
13 | mardi 18 décembre 2018 43452 = Numeéro de téléphone (Marcc)
14 mardi 19 mal 1942 15480 | Personnalisée Numéra de télénhone (Suisse)
15 | Langue (emplacement) :
16
17 15,00% | Frangais (France)
18
19 59700
2
z1| 03202122 za!
2
23
24
25 Les formats Spécial sont utilisés pour contrdler des valeurs de liste et de base
% | de données.
7

QUELQUES PREFERENCES POUR LES T.P. bu CILAC

@ Affichage
[ Fichier Edition Affichage < Tout afficher Q Recriercher
A propos de Microsoft Excel
Afficher dans le classeur
Acc Préférenres... ®, pac Barre de formule Valeurs nulles
— Se décoriecter 3 Onglets de feuille Sauts de page
En-tétes de ligne et de colonne Formules
|: Services » Symboles du plan Info-bulles des fonctions
Coll¢ Vol Quadrillage  Automati... [l
Masquer Excel #H S
a Z Affichage favori des nouvelles feuilles :  Affichage normal B
press  Masquer les autres #H
Al | Pour les cellules avec commentaires, afficher
Quitter Excel ¥Q " Aucun commentaire ou indicateur
1 [Tableau1 I 3 * Indicateurs uniquement, et commentaires en cas de substitution
2 ' "I Commentaires et indicateurs
Pour les objets, afficher
*Tout

_ Espaces réservés
"I Rien (masquer les objets)

Dans le ruban, afficher

"I Onglet Développeur
Titres des groupes
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REGLAGES POUR AFFICHAGE

@& Excel

Edition

Fichier

Accueil Insertion Dessin

o &

Presse-papiers
-

Al v
A

; | 123456.|

3

4

5

6

Calibri (Corps)

G I S~
fx 12345

B ¢

v/ Normal
Mode Page

v/ Ruban
v Barre de formule

Concepteur de formule

En-téte et pied de page...
Affichages personnalisés...

Zoom...
Activer le mode plein écran

Excel pour Mac

Insérer Mise en forme

X ¥R

~%F

Outils Données Fenétre Aide

Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

v ab Standard v ﬁ v g

<

E= 3= = 0, «0 00 Mise en forme  Mett

E = =Y @y % 9 oo o conditionnelle forme ¢

Iment Numérique Styli
H J K L M
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LES ONGLETS

Accuell  Insertion  Dessin
2 Calibri (Corps)
G I S~

L’'ONGLET ACCUEIL.

Excel pour Mac

Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

il

Révision

) Standard B

me % 9 condkionnelle forme e 1

@.

S ] Mise en forme  Mettre s¢

S nadrer v
= supprimor v
[ wise en forme v

i Partager (1 Commentalres

ZvA
A

Trior o1

Ko e

Accueil  Insertion  Dessin  Mise en page
= A o A AT = b S % G . G sdeer v
| 0 - Calibri {Corps) 12 A ,, Standard ﬁ @ e .
S 8 L S ] igv A v BBy TR 3 | | e e e de e b | [E] Misa en forme v
Presse-paplers Police Numérique Styles Celules
Calibri (Corps) v12 v AN Standard v B Insérer v
G I S v v Ov AL By % 9 “w o B% Supprimer v

Police

v

Numérique

v

Accueil

Inse

@ Mise en forme v

Cellules

¥ Partager () Commentaires

Trier et
X v fitrer
gditon

v

. &

Presse-papiers

[ oz <€

B B B
Mise en forme  Mettre sous  Styles de
conditionnelle forme de tableau cellule

Alignement

Styles

S hery
A

e Trier et

filtrer
Edition
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Excel pour Mac

Classeurt
Accueil  Insertion  Dessin  Mise enpage  Formules Donndes  Révision  Alfichage @ Ditas-nous ca aque vous voulez faire ¥ Partager () Commentaires
T & Calibri {Cary AT == 9 ap, 1o m mma | o] G insdrer v SvAc
v p3) 12 e A A =5 - e Standard - v v e T~
| I~ ¥e ﬂ EBZ Lﬂ B suppeimer v E-.z‘
g Srse E- ovAv EEST ZE B- | m-%0 %8 SONNTEL T @ueenmer X T
FPresie-paplers Police Numérique Styles Celules Ealtion
Aligner le texte en bas
Police Aligner le texte en haut Aligner le i Orientation
¥ Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre ]
Taille police texte au | ¥ Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre
P milieu X??, Texte vertical
‘o £
Aug menter ;: Rotation du texte vers le haut
taille 1% Rotation du texte vers le bas

3 Mettre en forme l'alignement de cellules

M @

v

P

A £ €= Renvoyer auto. A la ligne

= 3= v €€==Fusionner et centrer
=N

IgneeN: ‘ Fusionner et centrer
Fusionner
Diminuer taille £ Fusionner les cellules
@ Annuler la fusion des cellules
Retrait a
droite Onglet accueil

Calibri (Corps) v 12 v

G I S v He Qv

”~
L A
TCO
gras Quadrillage
Couleur de
e la cellule
italique

v

cadrage & petrait & il 5
Couleur de la police ~ Cadrage 1 droite h alignement
souligné a gauche Centré gauche -

Classaurt
Accueil  Insertion  Dessin  Miseenpage Formules Donndes  Révision - vous voulez faire ¥ Partager ) Commentaires
<4 e — - ] n b=} r v A
—'D L4 Calibri (Carps) o1 Al [I=i= % Stendard . iz @f - [ - P2 7Y~
[~ BT suppeimer v o~
Celler - e v A = = v = v Of o 4 Mise on forme  Mettre sous  Styles de oy X Trier et
= @ I3 - - = = = By% 9 @ «3 | Wonditionnelie forme de fableau  colhsle [} Mise en forme ~ X v filtrar
Presse-papiers Police Numerique Styles Celules Edlton

asc Standard
123

Aucun format particuber

123 [%omhre

ableau 1

Standard J—é & t\: gr:?falre

= Comptabilité

@\ % 9 5 a0 & Tohleau
©== Date courte
Numériqu (© Tableau 1
©= Date longue
(D) Tavteau 1
® Heure
Enlever une Tableau 1 ot de b
décimale % ?_ctgrce-n(age DD tsoereet  Puice  Bordsre  Ramgsissage  Protecion
ableau Casparie Fa—
- Fraction ﬂ_ o 1
Ajouter une Vi fpismiee =
déCimaIe i Seleniitiave Companite ::::::amluml“aln«nmm foemat ds nerbm
Tableau 1 \
Texte Fencin
€ francais (France) ABC o blnau 1
$ anglais (Etats-Unis) Autres formats numer\ques..,é {peroraee

Autres formats de comptabilité...
Onglet accueil humerique
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Excel pour Mac

Accueil  Insertion  Dessin  Mise enpage  Formules hi Q bt ce ¥ Partager () Commentaires
e = Gl Insdrar v A
O &  Colbrifcoms) v 12 < A A = Stendard 1B @ = & Ze A,
Celle ED~ 5 s s ol B7 Suppeimer v m.r :
% o il . = = . O . @ on forme  Mettre a0us osde W . v, Trare
<4 e I s = “vAv = BEv % 9 W & R ornelie formeds tablesu catuie [ (E Misa enforme v 3 v filrar
Presse-papiers Paice Numirigue Styles Celules Editon

Satistaiant, insatkstalsant of nautrs

L?.E._“ athtaiant e Stfuisant
==; S Dormdes ol modes
g4 o ol Eride | [noce
®en forme Mettre gbus Styles de (PR vocicoson |

onditionnelle forme de tibleau cellule

Titres et en-tites
Styles Titre Titre 1 Titre 2 T 3 s Tonsd

Styles da ceilules svac theme
20%-Accent] 0% -Accerk2 0% - Accentd  20% - Accemd 20N - Accents 20 % - Accentt

MON-Aentl  ADN-Accerk2  M0% - Accentd  40% - Accemd 40N - AcoemtS 80 % - Accentts

E Régles de surlignage des cellules > | Q0% -Acertz D% Accentd  60%-Acesd  @X-Acerts (0% - Accents
Ith) Regles des valeurs de plage haute/basse > = =3 =
Format de nombre
IEH Barres de données L2 Millers Miliers 10] Morttaire Menétaire [0f Pourcentage
[ Nuances de couleurs >
=] Nouveau styte de cellule..
E Jeux d'icines > ] Fusionner les styles...

F= Nouvelle régle...
B2 Effacer les ragles >
ET Geérer les regles...

mmm———= Onglet accueil styles

[ Nouveau styfe de tabisu
T3] Nouveaws ssyte de tableau croise dynamique...

33

Accueil  Insertion  Dessin @ Mise enpage  Formules Donndes  Révision  Alfichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire ¥ Partager () Commentaires
=X Rt G 1nsdrar v e A

- Calibri |Carps) 12 v AR 2 Standard - v @ . @. T~

L‘elD - 4 m@m Meter Stytes 4 8 Spprhest - m'z et
or il - === o = v O - om onforme  Metere sous osde | ~ _ Trer

b1 6 I S~iih SOvAv SEE =] EBx% 9 W & ionnelie formede ablesu cauie | () Miss entorme v [l X v itrar
Presie-paplers Palice Algremert Numérique Styles "'i 'i n Editon

23 Insérer des cellules... Taille de la cellule

7 Hauteur de ligne...

=< Insérer des lignes dans la feuille At s Nk i

YH Insérer des colonnes dans la feuille
x 1 Largeur de colonne...

@2 Insérer une feuille Ajuster la largeur des colonnes
) Largeur par défaut...
&% Supprimer les cellules... -
Visibilité
2x Supprimer les lignes de la feullle | Masquer et afficher >

Lﬂj Supprimer des colonnes dans la feuille  * g X
Organiser les feuilles

B8 supprimer la feuille Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
&H Insérer v Couleur d'onglet >
E Supprimer v Protection
fif] Mise en forme v > BZ protéger la feullle...

v & verrouiller les cellules

[ Format de cellule... w

Cellules Onglet accueil cellules
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Accueil  Insertion  Dessin  Mise enpage  Formules Donnédes  Révision  Alfichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire 12 Partager ] Commentaires
. & Calibri {Corps) g spaar ||= o B Standard - v v g | S dnadear v TvAc,
| [~ : mm’ M@ u@ @ B7 suppeimer v m-%?
SR |8 L S dEe] i A Ble | EBv% 9 % & e omegeniesy conie [ Miseenrmeft X v Tigar
Presse-gapiers Police Aligremert Numerique Styles. Celules Edluog
2. Somme
A A 5
Moyenne <€ 2 v A v < 2| Trierde Aaz
Chiffres  — Z ﬁ %l Trierde Za A
- A4 e . .
Max 2 ¥ Tri personnalisé...
: Trier et
Min X v filtrer % Filtrer
Autres fonctions...
Edition
S ”
Gl X
LiEnhadt & Effacer tout
[€] A gauene %
% Effacer les formats
Serie... Effacer le contenu
Justifier

fe=i| Remplissage instantané

[h?~

Effacer les commentaires
Effacer les liens hypertexte

Onglet accueil édition

i~
v
</

Al

= Palﬁer ] Commentaires

Sa-@- I3
L

2| 1 | 4] O

Tabledu eraisé Tableaux creisés ‘v % v Cortes Graphique croisd Graghvans Lien euvoa Texte
mamique  dynamicuos sugénis suggeérds = 2 dynami sparkine commentaire
Tableaus Grachiaurs Graptaues scarkire Finres Ums  Conmeniares
Accueil Insertion Dessin Mise e

R =
Tableau croisé

Tableaux croisés  Tableau

Y Y 99

Tableaux

'SE

Compléments

lllustrations

& 1095 0B g

Images Formes Icdnes Modéles SmartArt Capture
3D

d'écran

Illustrations

ONGLET DESSIN

Accueil Insertion  Dessin  Mise enpage  Formules

Z< ' gueeyg
Dessin Gomme Sélection ' ' ' ' v

par lasso L} ] [] ]

Outlls

m@- [

Cartes People

5| Mes compléments v Bing  Graph

Compléments

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

| | !
Y. by W iy Y Y

Stylets

=~

Graphiques
Graphiques /] i i Cartes Graphique croisé >
suggérés (D v I— vIieY dynamique sparkline
Graphiques Graphlgues sparkiine
= Segment OC) i /q v Q v
Chronologie Lien Nouveau Texte Symboles
commentaire
Flitres Liens Commentaires
B ey a

Onglet insertion

2> Partager

[ ]

un stylo

N ]
[J Commentaires |
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ONGLET MISE EN PAGE

Accueil  Insertion  Dessin Formules  Données

Thames A polices v

Mise en page S Dites-nous ce gue vous voulez faire

v I.Tj' IE v E%]v >I|:|]v E[é'] E\'@ 7 Largour:  Automatl. v

Marges Orientation  Talle Zone Sauts  Arridre-plan Imprimer Mise en ‘:D Hauteur :
d’impression de page les titras  page £ o

Couleurs v

Automati.. v

Thames Miga en page Mettre 3 I"échelle

ONGLET FORMULES

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

ﬁ Z" @v -. v v @« &) Définir un nom v

Insérer une Somme Utlistes Finances Logique Teata  Date ot Recharche Maths et Autres o
fonction  sutomatique récomment ours ot ferance igemaminie fonetions | EO Créer 3 partir de & sdlection

B, Repéror los antécédents
3 Repécer les dépandants

BIothBgue G fanCikns Noms aérnls AuOiL g Tormuses

ONGLET DONNEES

Mccueil  Insertion  Dessin  Miscenpage  Formules Données Révision  Affichage U Dites-nous ce que vous voulez faire

= Conmarices " g = 8 —
oy BB [5 M= il : N5 e 8 8| B =- B
Do  Fchier Nowselle raquita de  Actualiser T ket 060niRve Z| Teer  Rmw ©2 o Comeetir Rumpiksage Sugpomer  Yaldston  Cansolder
HIML teste  bise de donnbes taut il 8 optors ancas Instarzané o3 deublans des donrées

Donntes sutemes Carsexons Typas 92 Sanabes Tnoe ot ey Ouis 20 doantos

ONGLET REVISION

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

Mise en page

v M gk [

Orthographe  Dictionnaire Tradure Vérification de Nouveau Supprimer Commentare Commentaliz  Afficher les Notes Protéger Protéger
des synonymas laccessibiku commentaire pricédent suivant commentaires. 1a feuille o classeur
Vérltication Langua DOCUMeN commentaires NOTES

1 Partager  [J Commentaires

Quadrillage  Titres
V' nfficher |V Afficher
Imprimer Imprimer

Ogptions de feullls

1 Partager

A « B calculor maintanant
£

rification Mode de i
o BT Calculer Ia fauilie

= los.
Pl Supprmerles fhches v formules  des erreurs

Calel

1 Partager () Commentaires

ER- | &5 6B g e
Andysede  Grouper Dissocer Sowedatal —
PN

Previsian Pan

2> Partager 1 Commentaires

D BB A

Toujours ouvrir
on lecture seuls

Modalfications Prorégar

71 Commentaires
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LA BARRE DES MENUS.

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

A PROPOS ET PREFERENCES

Fichler Edition Affichay

OES 00 = Classeurt

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide a D 3

FICHIER

FICHIER > NOUVEAU

® cexcel [EEGEE cdition Affichage Insérer Mise enforme Qutils Données Fenétre Aide

Nauveau

NoUveau a partir d'unmodéle... <3P =
Accuell  Inj  Quuvrir... %0 5 Données Révision V Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager  [J Commentaires
Ac Quurir récent »> _] [ = _I_—j 2
Orthograph | e , \ . - ‘ Cl - 2
Tthographe 4 s L lassel
” . Enregistrer M
vertics  ENT@QIStrer sous... ©%S 4ion Dessin  Miseenpage Formules Données Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voul
m Enregistrer comme modele..
Al v A v = = P ab
e VIR Callorl {Corps) vz v AN = =] o v L standard v =i
A
1 Tableaul importer G I s~ v OvA~ === == |8y gvy% 9 | 22 22'3.27."”',';'."»{
2
3 e = oy Police Alignement Numérique
Réduire la taille du fichier. .. A
&
5 = — - — — — —
P Partager > e c D F F G H I ) K | M
7 Toujours ouvrir en lecture seule
: Mots de passe...
1“;’ Mise en page...
& Zone d'impression >
13 Imprimer... *P
14 SR
15 Propriétés...
16 10]
17 11

fiogd | ProtoEnces.. % @ Préférences d'Excel
| Se déconnecter..) [ | ]
a Tout afficher Q
y  Services = =
Ortho =
Masquer Excel Création
Masquer les autres e — T
c11 ‘ 0 | D B AB(? lul
7| Quitter Excel Général Affichage Ruban et Modification ~ Correction Graphique
barre d'outils automatique
@ A propos de Excel
Formules et listes
i SUM D
SUMIE
Calcul Vérification Listes Saisie semi~ Tables
des erreurs personnalisées  automatique et filtres
Partage et confidentialité
Microsoft® Excel pour Mac _— — 3
WVersion 16,62 (22061100) H “* % e
Licence : Abonnement Microsoft 365 _
Appartient & - yves| Enregistrement Compatibilité Sécurité Déclaration de
1D do Fappared : AEICBI7D-7640-5EA2-041D-0B1172FDCOFA confidentialité
9 2022 Mcrosoft. Tous droits réserveés.
Termes du contrat de licence
foris e s
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@ Excel

Fichier

Edition  Affichage

Insérer Mise en forme Outils

Données

Excel pour Mac

Fenétre  Aide

° DEHS-O0 =

Données

Fapdtre  Akte

I8 Docurments 2lla Q

Classeur]

ME S-S D
Edition Affichage Insérer M ® Excel Ficher Ediion Affichage Insérer Mse enforme  Outls
Nouveau N
Nouveau a partir d'un moddle... (1 &P Accusil  Inse
Accueil Int  Quyrir.., #0 ! abc
Hi Ouvrir récent > - PR |
Dllh:armne ! Fermer BW vsrmiza ==
y — <
da  Enregistrer S | o A Fa Dossier partagd
o registrer SOUS. s | W cdcusttean fos
5 : POy
it a| | Enregistrer comme modéle... i Bl divers T,
Bowost vi} ! P""“‘"""“ > P aivers
| A ] st ctous-ph > 8 tches-rateuns
1 § 20 stelinr ins12
1 Tableau i importer R B9 Atoters Cllsc slss
2 21 atelier Excel-2368 > B a-triar
: Réduire la taille du fichier... [ fichas-peaticues » I8 steler Pages iPad 41
> I rampet38
f Mistenn > B rampeids
B [ (OneDrivel Windows... | » g rampe1as
1 18 tnages g
15 » [ Word viddes 2018
12 0 Bureau > I dossier sans tire
. . - Y yvescomi » B rampaizs
FICh ier > © Oomrioads > I rampet3z
RN » [ ateler-cloud-phctos-2018
a  Apolcations -
enregistrer sous ol g :
> d ossie r d u M aC = = £ Fime » BB decumntation
= > B8 conm
[20 synetvo 8 Rampes akas
Emglacements on ligne Format du fichier
8 kY
Nouveau dossier
@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre  Aide

% Excel

Accuell  Inse
abc
Crthogrante

Ve iicatio

Foul
Prét

Fichler

Edition  Affichage

Insérer

Mise en forme  Outils  Données

Crasseun

Fenétre Aide

Enroglstrer cous | Classeurt xlsx

Tags

= B8 Documents S~
Eavonris Dossier partageé
B Calculetto.app Nom Oate e modification
[ divers > 10 ateler Excel-365 aujourd’hu & 20:03
B » I atetor lcs12 ier 32101
Socisems > N divers o 8 96:96
31 atelier-icioud-pho | pratiques noversare 2018 4
B telier ios12
= 3 B Atsliers Cllac atas 4 18 3 18:22
5 stotior Excol.- 368 » B a-trier e
[0 tiches-pratiques » 8 atelor Pages Pad 4.1
1 Musique :
[ (oneDrive) Windows... |
&8 images
E » 10 Word vidées 2018
[ Bureau » B9 dossier sans titre
yeescormil > B0 rsmpe13s
© oownloads » W0 rampetzz
2 Al > 10 atefer-icloud-photos-2018
Y ications
[ version.plist -]
L3 Firs » 0 documentation 8418
» B corum
[ synchro 5 tas

Nouveau dossiar

Emplacements en ligne

Options..

Format du fichier : Classeur Excel (.xlsx)

Tulle

Annuler

Classeur Exced (adsx)

Opticrs.

Annuder

Fichier > enregistrer sous >

dossier du Mac

Fichier > enregistrer sous
> emplacements en ligne
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@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre  Aide

® Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Dutils Données Fenédtre Alde

Fichier > enregistrer sous >

MENU EDITION

4

@ Excel Fichier Affichage Insérer

Classeur!
Accueil Insertio .
Enregistrer sous :  Classeurl
abc 1
1 {
Orthograghe O @ Dossiers récents 1] 00-yvesatcornilpointcoms» |
don syrol |
-;elir caton Personnel [ abm > ]
:. C1.l el OneDrive - Personnel
! A
! 5 aovis [ Aos Lille 2018 »
| 1 Tableau1 OneDri P
|2 r‘ : ne r‘tnve- 'erso...
3 Ll Sl [1] Aos Rennes -
4
OneDrive - Perso...
ous n'Bles pas enc.. B E
6 [l atelier Pages 2017 »
7
OneDrive - Perso...
: -
q || atelierPagesiPad4.1 »
10
1 =+  Ajouter un emplacement !
12
13
1 %
15 Sur mon Mac Format du fichier : Classeur Excel (xlsx) a
|16
17 Options.
18 o g
19
20
21 Nouveau dossier N _Annuler’ m
Fewll

Mise en forme Outils Données Fenétre Aide

_ Annuler Recopie Incrémentée %7 i b Classeur
Répéter H®Y
Accueil  Insertion onnées  Révision  Affichage Q Dites-not
o Couper #®X
G T § calbrl  Copier ®C 1= v ab Standard
L 1503
Coller G 1| Caller ®Y By mv% 9 | %@
Callage spécial... ~HY
Press2-papiers Numériaue
Al > | Remplissage 13
- —  Effacer > |
4 & | sélectionner tout %A | Enhaut L
| Supprimer... A gauche
2|t Feuille »
3 123456 S35
4| 123456 Uit
S *is_““ Rechercher > Justifier
g [ 123456] Activer/Désactiver le dessin  ~#Z Remplissage instantané
I+ '
g Démarrer Dictée £
i Emoii et symboles ~3Espace

emplacements en ligne > OneDrive
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MENU AFFICHAGE

& Excel Fichier Edition Insérer  Mise enforme Oy
v Normal i
Mode Page

Accuell  Insertion  Dessin

 Ruban TER
& Calibri (Corps) | ¥ Barre de formule

*

1)

cater g T v

Concepteur de formule

e .M.
an Py S 1234 En-téte et pied de page.. r ﬂr

e n v ¢ v e

T -

8

Affichages personnalisés..,
Zoom...
Activer le mode plein écran  ~XF

Ajcuster n en-tite

Gl ki pour oune dos ormése

Prie Fag-lwrt Mopse 3050 Wi peovdeu b Sewwe NIM B @ 4

MENU INSERER.

Fichier Edition Affichage Mise en forme Outils Dol

@ Excel

Cellules... I
Lignes
Accueil Insertion Dessin Mise en pag Colonnes
X Feuille >
ﬁj v Calibri (Corps) vz | !
o @~ Graphique >
B 4 G I S~ iHv <&y Graphiques sparkline... g
Presse-paplers Police Tableau
D7 vl Ix Compléments >
| & | B | € [ 9 | 8 ssutdepage
- | Rétablir tous les sauts de page
& s Fonction
3 123456
4 123456 Nom >
5 123456 . Nouveau commentaire
6 123456
7 | | -I Image >
8 | Audio >
9 Vidéo g
ig ‘ Symbole...
12 Forme >
13
14 | Icénes...
= Modeéles 3D >
i; ‘ Zone de texte
19 SmartArt >
20| WordArt
21 Objet...
22 Lien hypertexte... #K |
23 ; . ; .

Chaim
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MENU MISE EN FORME.

Mise en former.,

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer

Excel pour Mac

Outiils Donnédes F

x'll
»

Ligne
Accueil  Insertio Dessin  Mise enpage  Ferf Colonne
Feuille
[ & aliori (Corps) vz v Al A Format de callule
M@~ Mise en forme conditionnelle...
e I 5+ [Hv| Oy Als Style... ] m Alignement  Police Bordure Remplissage  Protection
Catégorie : Exemple
] I Renommer Standard
Hauteur... 4 Nombre
Ajustement automatique Masduer [ Monétaire
) q Comptabilité Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre
Masquer | ) H s spécifique.
X | ,  Arriére-plan...
Afficher | Heure
Pourcentage
" Fraction
Scientifique
Largeur... e
+ . Spécial
Ajustement automatique | Personnalisée
Masquer |
Afficher |
Largeur standard... !
Excel Fichier Edition Affichage Insérer [EEETERECUIEN Outiis Donndes F
0 Celle... =1 I
Ligne »
Accuell  Insertion Dessin  Miseenpage Form Colonne [ 2]
e Feuille »
. & Calibri (Corps) vi12 « A A ]
v Mise en forme conditionnelle...
G G I §ivliv| Ov Qe Style...
Modifier le style de cellule Gérer les régles
Nom du style': Apercus Noml Afficher les régles de mise en forme pour - | Sélection actuelle Modifier Fordre de régle : & &

Le style sélectionné met en forme les propriétés suivantes :

Propriété du style Format

¥ Nombres

Standard

Alignement Horizontal: standard - Vertical: Bas
Police Calibri (Corps) 12; Texte 1
Bordure Pas de bordure
g Pas d ]
Protection Verrouillé
Format... Annuler m

Ragle (appliqude dans l'ordre indiqué)  Format S'applique 3 Interrompre si Vral

+ Aot Annuler
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EXEMPLE DE MISE EN FORME CONDITIONNELLE.

Excel Fichier fdition Affikchage nsérer Miseenforme Outis  Domdes Fenbtre  Aide

Accued ¢ Patager D Com
. & B B 5 oo s - v o v VR Ee Z
T2 | amime 2 ) merwever b @ S sstwvatieerret  Date B 574 @ =5 = b= =
Coter o 6 7 Sv He Svh~ 5] Fewcerar w carver + B30 | S ] Mt e - Nton cote; Sufer . || iec Danprvear) e 48

brome e oo pre— rairion o Conme

& . fv 221050018

A s €0 ¥ TR T e R L M \

gt

ciate 1
2590809

| 58] 8| 00:14:46]  756| 00:07:2
50| 50| 0| 00:08:51]  419| 00.04:26
5o o[ o0:03:30]
| 58] 9

7o o] ov:0z:u8] I
/05 | O] _00:07:55] 3 173| 00:04:00| 00:04:00] L
22/05/ 0/100] o 00:17:30]  888] | 00:17:30] L
22/05/1 [ o] 003330 388 1700:33:30] B
e]:‘:}:’lf :03:271 — ::;n::-n 4
Ejr T
22{05,
22/05; Afficher les régles de mise en forme pour : | Sélection actuelie Modifier l'ordre de régle: & &
2.
Régle (appliquée dans l'ordre indiqué}  Format S'applique 3 Interrompre si Virai
Valeur de la cellule > 5000 AaBblcYyZz Imasn.mem:eams:s Ml |
Afficher en rose les valeurs > 5000
L3
[+~ Modifier 1 régle.. Annuler “

MENU OUTILS

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme Out[ﬁ?§ Données Fenétre Aide

Orthographe... I
Accueil  Insertion Dessin  Mise en page  Formules Données  Recherche intelligente... AN L W
X o _ Langue...
ﬁj ¥ i Calibri (Corps) vij12 v A = == Options de correction automatique...
v gt .
Coller e G I Sv O A . S = Vérification des erreurs...
Presse-papiers Police »‘«llgs Traduire... ANET |
H13 A fx Vérification de I'accessibilité
| (S R [ A S | S T | S G | suivi des modifications [
1| 123456 :
2 123456 ;
3 123456 Protection >
4 123456 S
S asee Valegr cnbl.e... o
6| 123856 Gestionnaire de scénarios...
7 | Audit >
8
9 | Macro >
10| Compléments Excel...
1 Personnaliser le clavier...

)
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@ Excel Fichier Edition Affichage

Insérer

Excel pour Mac

Outils Fenétre Aide

Mise en forme

Trier... 3R
Filtre automatique
Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données  Révis| f filt H]
X . _ — Filtre avancé... L
ﬁi—lv Calibri (Corps) v12 v A A = = E
= v ___ _ _ __ | sous-totaux. ;
diet < G I S~ S Av = = = £ 2=/ validation... )
Presse-paplars Police Allgnemeant Tableau... ‘y
H13 5 ‘ fx Convertir...
A B P D E F G H Consolider...
1 123456 Grouper et créer un plan >
2 123456 . R 3
3 123456 Synthétiser avec un tableau croisé dynamique
4 123456
5 123456
6 | 123456
7
8 | Outils de tableau >
9 | Données externes >
10 Act

.

MENU FENETRE

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Aide

[ Données Aide
Réduire =M
Zoom

pn  Affict = 2
Nouvelle fenétre
b, Réorganiser...

Masquer
v 1

Fractionner
Figer les volets

) | Tout ramener au premier plan

| V Classeurt

Figer les volets permet
d’avoir toujours les titres

des colonnes visibles dans
le cas d’un long tableau
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MENU AIDE > RECHERCHER

@ Excel Fichier Fdition

Affichage

Insérer  Mise en forme

Excel pour Mac

LES MISES A JOUR

Outils Données Fenétre JEEIGE

Accueil Insertion Dessin  Mise en page Fi als D
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ce A Envoyer une évaluation sur Excel a Apple B
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v B B S esnaewmels Tome de BT SIS lH
Alignement Numerique Strles

Microsoft AutoUpdate

Auto Les mises 3 jour suivantes sont disponibles pour votre logiciel Microsoft.

sur 4
' com |'Msta- Nom Type Parution Taile

¥ OneNote Update 16.21.0 (18121900) Recommandé  18/12/20.

{ Outleck Update 16.21.0 (18121900) Recommandé  19/12/20.. 183,56 MB

‘ Excel Update 16.21.0 (18121900) Recommandé  19/12/20.. 1730 MB
Word Update 16.21.0 (18121900) Recommandé  19/12/20.. 180,1 MB
PowerPoint Update 16.21.0 (18121200) Recommandé  19/12/20.. 1777 MB

t
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~SOMMESHB2BS *Jear",C2:C5) caloule Lnpement
2 somrse dac vaks de b piay dans laqeoly
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Excel pour Mac

ACTIVATION OU REACTIVATION D’EXCEL.

] Office

Activer Office pour accéder aux
fonctionnalités de création et d'édition

Pour commencer & madifier des documents, achetez Offics ou connectaz-
vous pour activer Office 51 vous I'avez déja achetd

Acheter Office

Vous avez déji scheté Office 7 Se :o‘!ﬁﬂel

Activer le mede Lecture seule >

@ Excel

2% Microsoft

Connexion

Identifiant Microsoft

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

BS Microsoft

Identifiant Microsoft

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

SI VOUS AVEZ PLUSIEURS LICENCES DE MICROSOFT 365.

Nous recherchons les licences.
Merci de patienter.

] Office

Choisissez votre

édition d'Office

Vous avez acheté plusieurs produits Office. Sélectionnez celui que

vous souhaitez activer.

Office 365 Famille (recommandé)

Installation sur un maximum de 5 Mac ou PC + 5 tablettes + &
smartphonas

LY

Office Famille et Petite Entreprise 2019
Installation sur un Mac uniguement

58

Activation en cours...
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Excel pour Mac

Classeur

Accueil

1"t] .

Coller

Presse-paplers

Al

A

oW N

o ®~o

15

Insertion
&
i
& G
B

——

I

Dessin

Calibri (Corps)

S v

I

"

Mise en page

Formules

Données  Révision  Affichage ¢ Dites-nous ce que vous voulez faire
El:l Mice en forme conditionnelle v

Standard *
[ Mettre sous forme de tableau v

v % 9 ® & [Z3 Styles de cetule v

Numéngue Styles

Excel 365 est activé

# Partager

[J Commentaires

Q Insérer v Z v f‘v
X Supprimer v [ 2 z
o o Trier ot
[fi Mise enforme v Ko¥ o fikrer
Cellules Eduion
0 F Q R

Rampe de Lancement 168

54



Excel pour Mac

MODULE 3 — AJOUTER DES LIGNES ET DES COLONNES

AU PROGRAMME DU MODULE 3.

- Elargir une colonne

* Ajouter des bordures
« Supprimer une ligne
+ Ajouter une ligne

« Insérer une colonne

ELARGIR LA COLONNE A

c18 . fx
A % B c D E F G H
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%
6 i0S 0 42 35 11 88 17,05%
7 thématigue 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516
A =
LINgeur: 12,67 (81 pixels)
A C D E
1 Jibre octobre novembre décembre |
2 |débutants . ;4 30 30 22
3 |bureautique | 12 17 24 5
4 |ateliers libre: | 13 13 33 38
5 |macO0S . 0 41 54 34
6 |iOS . 0 42 35 11
7 |thématique , 0 17 25 13
8 32 160 201 123

ex -1alb
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AJOUTER DES BORDURES.

Excel pour Mac

| Accueil  Insertion  Dessin Mise enpage  Formules Données  Révision
{ [:’[‘J - E; | Calbri (Corpe) J JJa s | ==H| &
. 5 . g Coller G I S~ === = =
Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules = = P = R
Presse-paplers
ﬁj . & Calibri (Corps) o1z v AT A | H A
Eoller [B X c I 3 o o A = A B Bordure supérieure
X cEO A B ) M~ =1y I i+ Bordure gauche
Presse-paplers Police ; i ‘|| Bordure droite
1 ]
/i\l : fx 5 : -1 Aucune bordure
A B c D E F ‘; oi a3 Toutes [as bordures
1 |septembre octobre b b Tot 5 7 1 i Bordure extérieure
2 | ‘ 7 30 30 2 L [ Bordure épaisse encadré
3 |t \ 12 17 24 5 19
4 | [ s 13 33 8 i Bordure double (bas)
| : 0| ‘1'; 541 59 =1 Bordure épaisse (bas)
: e = 42 :;‘ z :’; f: = Bordure haut et bas
8 32 160 201 123 |38 Bordure simple en haut et épaisse en bas
9 { a =i Bordure simple en haut et double en bas
| Zg Tragage des bordures
J )i ) Tracer les bordures
| 23 B% Tracer les bordures de grille
|2 & Effacer les bordures
26 Z Couleur de ligne
g style de trait
~
Al = Jx
A B C D E F G
1 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 |IOS 0 42 35| 11 88 17,05%
7 |thématique 0 17 s X 13 ss|  10,66%)
8 32 160 201 123 516
9
exercice2

Le quadrillage (bordures) a été ajouté
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SUPPRIMER UNE LIGNE.

Excel pour Mac

A
F15 - fx
A B C D E F G
1 septembre |octobre novembre |décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 mac0S 0 41 54 34 129 25,00%
6 i0S 0 42 35 11 88 17,05
7 thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516
9
SUPPRIMER LA LIGNE 5 (MACOS)
A B C D E F G
1 bre |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%
m—’ 55 [macos 0 a1 54 34 120  2500%
6 i0S 0 42 35 11 88 17,05%
7 thématigue 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516
1 ptemb 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%
[ .54 34 129|  25,00%
Couper 35 1 88]  17,05%
Copier 25 13 55 10,66%
Coller 201 123 516
Collage spécial
Insertion
Effacer le contenu
A B C D E F G
1 septembre |octobre novembre |décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 89 23,00%
3 bureautique 12 17 24 5 58 14,99%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 25,06%
SJOS 0 42 35 11 88 22,74%
6 thématique 0 17 25 13 55 14,21%
7 32 119 147 89 387
R

exercice2-01

La ligne macOS a été supprimée
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Excel pour Mac

LES ARGUMENTS DES FONCTIONS EVOLUENT AUTOMATIQUEMENT

A

G6 - fx =SOMME(F6/FS8)
A B 6 D E F G
1 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%
5 |ios 0 42 35 11 88 155%
7 thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516
INSERER UNE LIGNE PAR UN CLIC DROIT
A 8 C D E F G
1| septembre |octobre novembre  |décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 85| 23,00%
—3_bureautique 12 17 24 5 sg|  14,99%
4 Neliers libres 13 13 33 38 97| 25,06%
w_yg}s_iio 0 2 35 1 88l 22,74%
6 tfématique 0 17 25 13 55 18,21%
-1 32 119 147 89 387
8
A B C D E A B C D E F G
1 bre |octobre b décembre 1 septembre |octobre novembre |décembre Total
2 déb 7 30 30 22| 2 ‘géb 7 30 30 22 83|  23,00%
3 bureautique 12 17 24 5| 3 bureautique 12 17 24 5 58 14,99%
4 ateliers libres 13 13 33 38| 4 ateliers libres 13 13 33 38 97 25,06%
r 35 1] s
Couper 25 13] (6] gp 0 2 35 11 88| 22,7a%
Copier 47 89 | 7 L}:matique 0 17 25 13 55 14,21%
Coller 8 32 119 147 89 387
| Collage spécial >
| Dans Excel oninsére:
| Supprimer

* Uneligne au-dessus de la ligne sélectionnée
* Unecolonneagauchede la colonne sélectionnée

ON VA RESSAISIR LES DONNEES DE LA NOUVELLE LIGNE 5

A B C D E F G
1 septembre |octobre novembre |décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 89 23,00%
3 bureautique 12 17 24 5 58 14,99%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 25,06%
5 macOS [N 0 41 54 34
6 [i0S . 0 42 35 11 88 22,74%
7 thématique 0 17 25 13T 55 14,21%
8 32 160 201 123 387
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CALCUL DU TOTAL DE F5

\ Fa £ fx =SOMME(B4:E4)
A B C D E F G H | J
1 septembre |octobre novembre |decembre Total
2 butants 7 30 30 22 89 23,00%
3 reautique 12 17 24 5 58 14,99%
4 Pliers libres 13 13 33 38 97 IR NRL
5 1c0S 0 41 54 34 Couper
65 0 42 35 11 £ :
7 3matique 0 17 25 13 § Copier L\ %C
8 32 160 201 123 3¢ Coller
9 Collage spécial >
A B C D E F G H I J
o | Seplemore  |octoore novemore |oecemore [~ rotar |
2 Hutants 7 30 30 22 89 23,00%
3 ‘eautique 12 17 24 Slenersi 58 14,99%
4 liers libres 13 13 33 381 971 25,06%
5 |cos 0 a1 54 34 )
6} 0 22 35 11 Couper
7 'matique 0 17 25 13 Copier
: 32 160 201 123 Colle k 8V
10 Collage spécial >
1
&l
F5 = fx =SOMME(B5:ES)
A B & D E F G
1 seplempore [octopre novemore |aecemore rotar
2 Hutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 reautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 liers libres 13 13 33 381_____ 97!  18,80%
5 |cos 0 a1 54 34 129_|
6 ) 0 42 35 11 88 Lcr. 17,05%
7 Imatique 0 17 25 13 55/ “010,66%
8 32 160 201 123 516
9 k
14
COPIER-COLLER CALCUL % DE G4 EN G5
| G4 - fx =SOMME(F4/F$8)
| A B C D E F G H |
1 ptemb octobre b décembre Total
2 stants 7 30 30 22 89|  17,5% :
3 jautig 12 17 24 s|_____s8| 11.20% Copier G4
4 [ers libres 13 13 33 38 7188 Couper
5 0S 0 41 54 34 129
6 o 5 n mipu cover |
7 natique 0 17 25 13 55 DIO,E Cdller
8 22 160 201 123 516 Collage spécial
9
A 8 c D E F G H |
1 b octobre b dé bre Total
2 [tants 7 30 30 2 89|  17,5%
3 autique 12 17 24 5 sg|  11,4%
4 lers libres 13 13 33 38 971 18,80%
5 os 0 41 54 34 129
6 0 42 35 11 gg[ 1 Couper
7 hatique 0 17 25 13 5] 1 Copier
8 32 160 201 123 516
5

10 Collage spécial
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MéTHODE PLUS RAPIDE POUR CALCULER F5 ET G5

F4 v fx =SOMME(B4:E4)
A B (& D E F G
i >EPLEIIIUIE vLwuie novenioie usLeiniin e Totar
2 débutants 7 30 30 22 89 23,00%
3 | bureautique 12 17 24 5 58 14,99%
4 |ateliers libres 13 13 33 38 97
5 macOS 0 41 54 34
6 i0S 0 42 35 11 88 22,74%
7 thématique 0 17 25 13 55 14,21%
8 32 160 201 123 387
9
4 ! fx =SOMME(B4:E4)
A B C D E F G
sepLeEiiiue uLlouie noveiniuie ueLeEliiuie TOtar
débutants 7 30 30 22 89 23,00%
bureautique 12 17 24 5 58 14,99%
[ateliers libres 13 13 33 38 97 181
mac0S 0 41 54 34 'S
i0S 0 42 35 11 88 22,74%
thématique 0 17 25 13 55 14,21%
32 160 201 123 387
F4 > fx =SOMME(B4:E4)
A B C D E t G H
i sTpleiiuie uLliuuie Hnuvemw e usLeinniuvie TOGaT
2 débutants 7 30 30 22 89 23,00%
3 bureautique 12 17 24 5 58 14,99%
4 |ateliers libres 13 13 33 38 97 AT
5 macOs 0 41 54 34 I
6 i0S 0 42 35 1 88 ,74!
7 thématique 0 17 25 13 55 181
8 32 160 201 123 387
F4 = fx =SOMME(B4:E4)
A B C D E F G
1 SCPLEINUIE  [ULluuie nuveEniule jueLeinoie  [TToTaTT
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 97 181
5 |macos 0 41 54 34 129 258
6 i0S 0 42 35 11 88 17,05
7 thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516
El

Rampe de Lancement 168

60



Excel pour Mac

Calcul du % en G5

A
G5 - fx =SOMME(F5/F$8)
A B & D E F G
1 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 |mac05 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 32 160 201 123 516
9
exercice2-03 1s
= = S = = 5 = 7 '(hémalig_ue 1 0] 17 ";;1 1;;1 sizl
1 bre [octobre b décemby Total | .
2 7 30, 30 22 89 17,25% Cou.per
3 bureautique 12 17 24 5 58 11,24% Copier
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80% Coller
5 macos 0 41 54 34 129 25,00% :
6 i0S 0 42 35 11 88|  17,05% Collage spécial >
7 thématique 0 17 25 13 55 10,66%
al 2w e [ nsertion |
A 8 C [V E F G
A B < o E F G 1 septembre |octobre novembre |décembre Total
1 septembre [octobre novembre |décembre Total 2 7 30 30 22 89 16,86%
2 débutants 30 30, 2 89 17,25% 3 a 17 24 5 58 10,98%
3 bureautique 12 17 24 5 58 11,24% 4 ateliers libres 13 33 38 97|  18,37%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80% 5 'macOs 0 Py 54 34 129 24,43%
5 mac0s 0 41 54 129 25,00% 6 i0S 0 2 s 11 38 16,67%
6 i0s 0 42 35 1 88 17,05% 7 thématiq 0 17 25 13 55, 10,42%
2 thémati 0 17 25 13 55 10,66%| 8 [Android 0 2 S o 12 2.27%
-g- 9 * *
9 i¢ 32 160 201 123 516 10 32 162 206 128 528
n 1
Saisie de la deuxieme ligne ajoutée
A B C D E F G
1 septembre |octobre novembre |décembre Total
2 | débutants 7 30 30 22 89 16,33%
3  bureautique 12 17 24 5 58 10,64%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 17,80%
5 mac0S 0 41 54 34 129 23,67%
6 i0S 0 42 35 11 88 16,15%
7 thématique 0 17 25 13 55 10,09%
8 | Android 0 2 5 5 12 2,20%
3 Iwiwkdows 0 0 7 10 17l 3,12%
10 32 162 213 138 545
11 Accueil  Insertion Dessin  Mise en page Formules Données Révision
g~ Calibri (Corps) viz A A =E=E . &
0 - 5 =
Coller: 9 G I Sv gl Sv A~ === = @E
Presse-paplers Bordures
A8 = fx Andrc 1 Bordure inférieure
A 8 c _ Bordure supérieure
1 ——— Teeptembre Jodobre | ||| Bordure gauche
2 débutants 7 y
i e 2 i-+| Bordure droite
4 ateliers libres 13
5 macOS Il o Aucune bordure
ﬁmm z 23 Toytes les bordures
8 |Androfd 0 D Bordure extérieure
3 - E Bordure épaisse encadré

10 32

61
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A B (& D E F G
septembre |octobre novembre |décembre Total
débutants 7 30 30 22 89 16,33%
bureautique 12 17 24 5 58 10,64%
ateliers libres 13 13 33 38 97 17,80%
macOS 0 41 54 34 129 23,67%
i0S 0 42 35 11 88 16,15%
thématique 0 17 25 13 55 10,09%
Android 0 2 5 5 12 2,20%
Windows 0 0 7 10 17 3,12%
32 162 213 138 545

On a ajouté des bordures au tableau.
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SUPPRIMER UNE COLONNE

81

SO R ND N EwN o ENO NS WN

fx  septembre
Couper g
Copier 89| 163%
Coller 58, 10,64%
Collage spécial > lz—; Z-s:
Insertion :: ‘;:g:
s
Effacer |e contenu 17 2.12%)
Format de cellule... A C D E F
LSosiy S ol 1 octobre novembre |décembre Total
2 débutants 30 30 22 82 15,98%
/ Phone ol 3 DUr€autique 17 24 5 46 8,97%
4 ateliers libres 13 33 38 84 16,37%
5 mac0S 41 54 34 129 25,15%
6 i0S 42 35 11 88 17,15%
7 thématique 17 25 13 55 10,72%
8 Android 2 5 5 12 2,34%
9 Windows 0 7 10 17 3,31%
10 162 213 138 513
11

Les colonnes E et F ont été recalculées automatiquerjii

INSERER UNE COLONNE.

Dans Excel on insére :

81 = fx octobre
8 J Couper 36 X
1 octobrn
2 |débutants Copier L
3 |bureautique Coller a
4 |ateliers libres :
Escos i Collage spécial >
6 |iOS 4
7 [memare | e T
8 |Android | Supprim =
9. | Windows Effacer i B! v fx
:Jl.(l) A B G D E F G
rmat d
12 1 g4 octobre novembre |décembre Total
13 | . O s rgeurq ; débutants o 30! 30 22 82 15,98%
oY e 0 3 | [bureautique 17 24 5 46 8,97%
o 4 ateliers libres 13 33 38 84 16,37%
Q o 5 mac0$ 41 54 34 129 25,15%
s 6 i0S 42 35 11 88 17,15%
7 thématique 17 25 13 55 10,72%
8 Android 2 5 5 12 2,34%
9 Windows 0 7 10 17 3,31%
10 162 213 138 513
11

* Une colonne a gauche de la colonne sélectionnéé
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SAISIE DES DONNEES DE LA NOUVELLE COLONNE B

B10 - fx
A B C D E F G

1 septembre octobre novembre |décembre | Total

2 débutants 7 30 30 22 82 15,98%
3 bureautique 12 17 24 5 46 8,97%
4 ateliers libres 13 13 33 38 84 16,37%
5 'macOS 0 41 54 34 129 25,15%
6 |i0S 0 42 35 11 88 17,15%
7 thématique 0 17 25 13 55 10,72%
8 |Android 0 2 5 5 12 2,34%
9 Windows 0 0 7 10 17 3,31%
10 | 162 213 138 513
11

Il faudra recalculer le total en B10 et examiner les erreurs de la colonne F

RECALCULEN B10

c10 = fx  =SOMME(C2:C9)
A 8 c D B F G

1 p octobre n by décembre Total

2 déb 7 30 30 22 82 15,98%

3b q 12 17 24 5 46 8,97%

4 ateliers libres 13 13 33 38 84 16,37%

5 macOS 0 41 54 34 129 25,15%

6 i0S 0 42 35 11 88 17,15%

7 thématiq 0 17 25 13 55 10,72%

8 Android 0 2 5 5 12 2,34%

9 Windows 0 0 7 10 17 3,31%

wof -

11 >R B10 v fx

g C'e' A 8 c D E F G

i3 SeHer 1 septembre octobre novembre |décembre Total

15 Collage spécial 2 | débutants 7 30 30 22 82 15,98%
3 bureautig 12 17 24 5 46 8,97%
4 ateliers libres 13 13 33 38 84 16,37%
5 'mac0S 0 41 54 34 129 25,15%
6 i0S 0 42 35 11 88 17,15%
7 thématique 0 17 25 13 55 10,72%
8 |Android 0 2 5 5 12 2,34%
9 |Windows 0 0 7 10 17 3,31%
10| 3
11 Couper
12 Copier ;
= Cder BV
14 >
15 Collage spécial >
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MISE A JOURDE B10

Excel pour Mac

115 = S
A B C D E F G

1 septembre octobre novembre |décembre | Total

2 | débutants 7 30 30 ZZF 82 15,98%
3 bureautique 12 17 24 5 46 8,97%
4 ateliers libres 13 13 33 38 84 16,37%
5 'macOS 0 41 54 34 129 25,15%
6 i0S 0 42 35 11 88 17,15%
7 thématique 0 17 25 13 55 10,72%
8 Android 0 2 5 5 12 2,34%
9 Windows | 7 10 17 3,31%
10 32, ____162, 213 138 513

11 F[,:ll

12

EXAMEN DES ERREURS DE LA COLONNE F
F2 e fx =SOMME(C2:E2)
A B C D E F G H I

1 septembre octobre novembre |décembre Total

2 [débutants 7 30 30 ol g2l  1598%

3 bureautique 12 17 24 k‘5 46 8,97%

4 ateliers libres 13 13 33 La formule de cette cellule fait référence a une
5 macOS 0 11 54 plage ayant des nombres supplémentaires

6 i0S 0 42 35 adjacents. _

7 thématique 0 17 25 13 55 10,72%

8 Android 0 2 5 5 12 2,34%

9 Windows of ____o 7 10 17 3,31%
10 32, 162 213 138 513
11 =
12 L0
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CORRECTION DE F2

Excel pour Mac

B

F2 = fx =SOMME(C2:E2)
A B c D 3 F G H J
1 septembre octobre novembre  |décembre
2 Jébutants 7 30) 30 e a2  1598%
3 wreautique 12 17 24 i o aas
4 teliers libres 13 13 33 0 La formule omet les cellules adjacentes
5 nac0S 0 41 54
7_hématique 0 17 25 Aide sur cette erreur
8 indroid 0 2 5
9 Vindows 0 0 7 Ignorer |'erreur
ETR———
';; | F2 v Jx  =SOMME(B2:E2)
— A B c D E F G
1 septembre octobre novembre |décembre Total
2 lébutants 7 30 30 22 89 17,12%
3 jreautique 12 17 24 5[ Jdy 46 8,85%
4 teliers libres 13 13 33 38 - 84 16,15%
5 nac0S 0 41 54 34 129 24,81%
6 OS 0 42 35 11 88 16,92%
7 hématique 0 17 25 13 55 10,58%
8 \ndroid 0 2 5 5 12 2,31%
9 Vindows 0 _____9 7 10 17 3,27%
10 32) 162 213 138 520
11
MISE A JOUR DE LA COLONNE F
=SOMME(B2:E2)
C D E F G
octobre novembre |décembre Total”™ | ~\\
7 30 30 22 [ 8ol  \7,12%
3 17 24 5 \ /8,85%
3 13 33 38 16,15%
D 41 34 1 24,81%
D 42 11 16,92%
D 17 13 10,58%
D 2 5 2,31%
p| o 7| 10 3,27% F G
by 162! 213 138 520
| 89|  16,33%
) 8 10,64%
F G - 2
22 8ol  17,12% L 129 23,67%
5 46 8,85%
0,
38 84 16,15% 88 16' 15%
129 24,81% ) 55 10,09%
88 16,92% ;
- ) 12 2,20%
55 10,58%
5 7 13 2,31% ) 17 3,12%
o [ p[OF 327w | 545
38 520 P
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A
L9 v fx
A B C D E F G
2 iébutants 7 30 30 22 89 16,33%
3 )ureautique 12 17 24 5 58 10,64%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 17,80%
5 mac0S 0 41 54 34 129 23,67%
6 0S 0 42 35 11 88 16,15%
7 ‘hématique 0 17 25 13 55 10,09%
8 Android 0 2 5 5 12 2,20%
9 Windows 0 0 7 10 17 3,12%
10 32 162 213 138 545 s
. L
11
La feuille a été mise a jour.
1 4
A3OUT D'UNE NOUVELLE COLONNE.
E Couper
c:iécemhre22 Y(‘ Copier
5% Coller
38 Collage spécial >
34
13 { Supprimer
123 OUPP
| Effacer |le contenu
v fx
A B C D E F G H
1 septembre octobre novembre |décembre & Total
2 |débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 |bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 |ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 |mac0S$ 0 41 54 34 129 25,00%
6 [iOS 0 42 35 11 »38 17,05%
7 [thématique 0 17 25 13 'S5 10,66%
8 32 160 201 123 516
9
10
SAISIE DES DONNEES DE LA COLONNE F
F4 =190 W 1
A B Cc D E F G H
1 septembre octobre novembre |décembre |janvier Total
2 débutants 7 30 30 22 24 113 19,89%
3 bureautique 12 17 24 5 28 86 15,14%
4 Iateliers libres 13 13 33 38|1 97 17,08%
5 mac0S 0 41 54 34 129 22,71%
6 i0S 0 42 35 11 88 15,49%
7 thématique 0 17 25 13 55 9,68%
8 32 160 201 123 568
9
F8 s fx
A B C D E F G H
1 septembre octobre novembre |décembre |janvier Total
2 déb 7 30 30 22 24 113 14,68%
3 bureautique 12 17 24 5 28 86 11,17%
4 ateliers libres 13 13 33 38 17 114 14,81%
5 macO0S 0 41 54 34 47 176 22,86%
6 i0S 0 42 35 11 43 131 17,01%
7 thématique 0 17 25 13 95 150 19,48%
8 I 32 160 201 123 770
9
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MISE A JOUR DE F8
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E8 = fx =SOMME(E2:E7)
A C D E F G H 1
1 septembre octobre novembre |décembre |janvier Total
2 | débutants 7 30 30 22 24 113 14,68%
3 bureautique 12 17 24 5 28! 86 11,17%
4 ateliers libres 13 13 33 38 17! 114 14,81%
5 |macOs 0 41 54 34 47 176 22,86%
6 i0S 0 42 35 11 43 131 17,01%
7 0 17 25 13 95 150 19,48%
z | 32 160 201 o e
10 Copier #®C
11
F8 e S
A B C D E F G H J
1 septembre octobre novembre |décembre |janvier Total
2 débutants 7, 30 30 22 24 113 14,68%
3 q 12 17 24! 5 28 86 11,17%
4 ateliers libres 13 13 33 38 17 114 14,81%
5 mac0s 0 41 54! 34 47 176 22,86%
6 I0S 0 42 35! 11 43/ 131 17,01%
7 thématique 0 17 o 13 95 150]  19,48%
i [ 32 160 20085 123 Cohpar
10 Copier
5 Coller, 2V
,; Collage spécial >
A
L13 = fx
A B & D E F G H
1 septembre octobre novembre |[décembre [janvier Total
2 débutants 7 30 30 22 24 113 14,68%
3 bureautique 12 17 24 5 28 86 11,17%
4 ateliers libres 13 13 33 38 17 114 14,81%
5 'macOS 0 41 54 34 47 176 22,86%
6 i0S 0 42 35 11 43 131 17,01%
7 thématique 0 17 25 _____33 95 150 19,48%
8 32 160 2010 _ 1231 254 770
a -
La feuille a été mise a jour.
ZOOM SUR G2
G2 = fx =SOMME(B2:F2)
A B C D E F G H
L septembre octobre novembre |décembre [janvier Total
2 I débutants 7 30 30 22 24 =ﬂ= 113. 14,68%
3 bureautique 12 17 24 5 28 86 11,17%
1 ateliers libres 13 13 33 38 17 114 14,81%
5> 'mac0S 0 41 54 34 47 176 22,86%
5 i0S 0 42 35 1 ! 43 131 17,01%
7 thématique 0 17 25 _____13 95 150 19,48%
3 32 160 2010 1231 254 770
] .
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AJOUT DE 2 COLONNES
G1 %
A E F G 1
1 re Idécembre janvier Total Couper
2 22 24 113 Copier
3 S 28 86 Coller
4 38 17 114 S
5 34 a7 176 Collage spécial >
6 |i 11 43 131
7 13 95 150
8 123 254 770, Supprimer
—
G8 < Jfx
A B C D E F G H | J
1 septembre octobre novembre |décembre |janvier février mars Total
2 débutants 7 30 30 22 24 0 113 14,02%
3 bureautique 12 17 24 5 28 0 86 10,67%
4 ateliers libres 13 13 33 38 17 0 114 14,14%
5 macO0S 0 41 54 34 47 12 188 23,33%
6 i0S 0 42 35 11 43 9 140 17,37%
7 thématique 0 17 25 13 95 15 165 20,47%
8 I 32 160 201 123 254 806
9
A
" f
A B C D E F G | J
1 septembre octobre novembre |décembre |janvier février mars Total
2 débutants 7 30 30 22 24 0 2 115 13,40%
3 bureautique 12 17 24 5 28 0 0 86 10,02%
4 ateliers libres 13 13 33 38 17 0 8 122 14,22%
5 'macOS 0 41 54 34 47 12 5 193 22,49%
6 |i0S 0 42 35 11 43 9 25 165 _19,23%
7 thématique 0 17 25 13 95 15 12 177]  20,63%
8 I 32 160 201 123 254 858
9
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MIiSE A JOUR DE GS8 ET HS

F8 = fx =SOMME(F2:F7)
A B C D E F G H | J
1 septembre octobre novembre |décembre |janvier février mars Total
2 débutants 7 30 30 22 24 0 2 115 13,40%
3 bureautique 12 17 24 5 28 0 0 86 10,02%
4 ateliers libres 13 13 33 38 17 0 8 122 14,22%
5 macOS 0 41 54 34 47 12 5 193 22,49%
6 i0S 0 42 35 11 43 9 25 165 19,23%
7 thématique 0 17 25 13 /Eg—\ 15 12 177 20,63%
8 | 32 160 201 123 es_a_ ) 858
5 —_—t
A B C D E F G | J
1 septembre octobre novembre |décembre |janvier février mars Total
2 | débutants 7 30 30 22 24 0 2 115 13,40%
3 | bureautique 12 17 24 5 28 0 0 86 10,02%
4 ateliers libres 13 13 33 38 17 0 8 122 14,22%
5 mac0S 0 41 54 34 47 12 5 193 22,49%
6 i0S 0 42 35 11 43 9 25 165 19,23%
7 thématique 0 17 25 13 95 15| 7 IO\ 177 20,63%
8 I 32 160 201 123 254 858
9
10
A B & D E F G H | J
1 septembre octobre novembre |décembre |janvier février mars Total
2 débutants 7 30 30 22 24 0 2 115 13,40%
3 bureautique 12 17 24 5 28 0 0 86 10,02%
4 ateliers libres 13 13 33 38 17 0 8 122 14,22%
5 mac0S 0 41 54 34 47 12 5 193 22,49%
6 i0S 0 42 35 11 43 9 25 165 19,23%
7 thématique 0 17 25 13 95 15 12 177 20,63%
8 32 160 201 123 254 36 52 858
9 = v
10
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MODULE 4 — AYEZ LE SENS DE LA FORMULE

AU PROGRAMME DU MODULE 4.

+ Ayez le sens de la formule

« Les différents opérateurs de calculs et de comparaison
+ Fonction MOYENNE et Max

+ Fonction MIN

* Un nouvel exercice pour aller plus loin

+ La fonction NB

+ La fonction NB.SI

+ La fonction SOMME.SI

+ La fonction SOMME.SI.ENS

* Avec des SI

« Les Siimbriqués

Une fonction commence par le sighe =

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).

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

La formule =somme(B2:B5) signifie effectuer la somme des cellules B2 a B5.
FORMULES OU FONCTIONS

Les formules sont des équations effectuant des calculs sur les valeurs contenues dans votre
feuille de calculs.

® Une fonction commence par le signe = (égal).
®* Une formule peut contenir des nombres, des constantes et des opérateurs.
® On pourra faire référence a des valeurs de cellules au lieu de constantes.

®* Quand votre fonction fait référence a d’autres cellules, Excel recalculera automatiquement
le résultat chaque fois que vous modifierez des données dans les cellules.
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Rampe de Lancement 168




Excel pour Mac

LES OPERATEURS

Les différents opérateurs sont :

I'addition (+), la soustraction (-), la division (/), la multiplication (*) I'exponentiation ().

OPERATEURS DE COMPARAISON

Vous pouvez comparer deux valeurs avec les opérateurs suivants.

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

Opérateurs de comparaison

= Egal & (A1=B1)

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

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

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

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.

LA FONCTION MAX.

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.
FoncTtioN MIN

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

Exemple =MIN(12:1143) donne la valeur minimum contenue dans les cellules 12 a 1143.
72
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UN AUTRE EXERCICE POUR DECOUVRIR D'AUTRES FONCTIONS

Exerciceb5a
A B ¢ |0 iE F G

1) date mois _[c [N i
2 I 02/10/2017 10i 9liPad
3 m 03/10/2017 10[c 2 ig S oct-17 3 =
4 m 03/10/2017 100 13

30 Mardi 6 51
5. {men 04/A0/2017 10/a B 31 Mercredi matin 3 30
6 e AL/ 2017 10ih > 32 Mercredi a.m 5 35
7l 05/10/2017 10[t 5|PhotoShop EI : =

33 Jeudi 4 23
8 i 05/10/2017 10[c 6 B e g 5
9 v 06/10/2017 10[a 6 % ~ 5
101 09/10/2017 10[i 12[iPad s
11 m 10/10/2017 10[o 16
12 m 10/10/2017 10[c 4 ;; zi::‘:i:m : :(7)
19, mem 11/10/2017 10d 9 39 ateliers libres 4 13
14 me 11/10/2017 10[b 12[iCloud olag s 5
15 me 11/10/2017 10[c 5 SR 2 o
16 |j 12/10/2017 10[t 5|PhotoShop EI Gies 7 T
17 v 13/10/2017 10[a 3 po 3 7
18 |1 16/10/2017 10[i 9 b5, ~i T
19 m 17/10/2017 100 12 b
20 fm 17/40/2017 10/c A 46 Ateliers [ [ 5] [ 147
21 mem 18/10/2017 10|d 13 47 [ALetclub I I 9' I 34'
22 me 18/10/2017 10(i 12|iPad pour quoi faire 48 = 2 181
23 me 18/10/2017 10[a 1 i
2] 19/10/2017 10[t 7|PhotoShop EI
25 v 20/10/2017 10[a 3
2 24 181

LA FONCTION NB()

+ La fonction NB compte le nombre de cellules contenant des hombres et les nombres
compris dans la liste des arguments.

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

€26 o fx =NB(C2:C25)
A B ¢ |b| E F
10 date mois__|c |N i
2 1 02/10/2017 10[i gliPad 2 < S P :
- e e
P iR i3 = 2 1 02/10/2017 10[i 9[iPad
3 m 03/10/2017 10[c 2
6 e 2;/ ig/ ;gg ig b : e 4 m 03/10/2017 10[0 13
; : 05;1012017 102 - 5 [mem 04/10/2017] __ 10[d 3
6 [me 04/10/2017 10[b 5
190 ‘I‘ g;’; igﬁ ;gi; ig l’ 1; T 7 0] 05/10/2017 10[t 5| PhotoShop El
11 m 10/10/2017] ___10]o 16 s i v 201 B0 6
9 v 06/10/2017 10[a 6
ﬁ m 10/ ig/ ;gi; ig; ; 101 09/10/2017 10]i 12[iPad
Tini 131052017 10[b 12]icloud LLm 10/10/2017)  10lo 16
12 [m 10/10/2017 10[c 4
i5/me 11/10/2017 10]c 5 13 [mem 11/10/2017 10[d 9
161 12/10/2017 10jt S{PtiotaShop El 14 [me 11/10/2017 10[b 12iCloud
1; :’ iz/ 12/ ;gi; ig:’ ; 15 ‘me 11/10/2017 10[c 5
19 = 17;1052017 il = 16 [] 12/10/2017 10[t 5|PhotoShop EI
17 v 13/10/2017 10/ 3
20 'm 17/10/2017 10]c 4 5Py TR 5
21 ‘mem 18/10/2017 10[d 13 . ey e =
22 me 18/10/2017 10|i 12|iPad pour quoi faire 20 m 17/10/2017 7
23 ‘me 18/10/2017 10[a 1 :
2] 19/10/2017 10t 7|Photoshop EI 2 e EaleOL =
22 \me 18/10/2017 12|iPad pour quoi faire
25 v 20/10/2017 10[a 3 gy T 7
] = = 2] 19/10/2017 7|PhotoShop EI
Exemples =NB 25 [v 20/10/2017 3
26 16 181

14

Rampe de Lancement 168

73



Excel pour Mac

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.

C29 . fx =NB.SI(A2:A25;"=I") En C29 on compte
7 A B C D E F |e nombre de
16 |] 12/10/2017 10t 5| PhotoShop El cellules, dans
17 v 13/10/2017 10|a 3 ’: N
18 I 16/10/2017 10]i 9 | Inteer;lIIe A2a
19 'm 17/10/2017 100 12 A25 qui
21 mem 18/10/2017 10|d 13 . oo )
22 me 18/10/2017 10]i 12|iPad pour quoi faire (c’est-a-dire lundi).
23 me 18/10/2017 10|a 1
24 ] 19/10/2017 10t 7| PhotoShop El
25 v 20/10/2017 10|a 3 :
26 24 181 I=lundi
m = mardi
27 mem = mercredi matin
28 oct-17 me = mercredi
29 | Lundi 3| 30 i= jeudi
30 Mardi 6 51 v = vendredi

EXEMPLES D'UTILISATION DE LA FONCTION =NB.SI( )

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

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et J143 qui sont supérieures a zéro.

. Jx| =NB.SI(2:)143;">100000)

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et J143 qui contiennent des valeurs > 100000.

x| =NB.SI(2:143; “>50000")-J156

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et 1143 qui contiennent des valeurs > 50000
moins le contenu de la cellule J156.
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fx| =NB.SI(2:J143;">1000")-SOMME(]156:J159)

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et 1143 qui contiennent des valeurs > 1000
moins la somme des cellules J156 a J159.

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 critére.
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.

Exemple dans l'exercice

E29 o fx =SOMME.SI(A2:A25;"=I";E2:E25)
A 5 c o - . En E29 on additionne le contenu des
19 'm 17/10/2017 10|o 12 cellules E2 a E25 si les contenus des
20 |m 17/10/2017 10]c 4 cellules A2 & A25 contiennent | (c’est-
21 ‘mem 18/10/2017 10[d 13 o ]
22 [me 18/10/2017 10[i 12|iPad pour quol faire adire lundi).
23 me 18/10/2017 10|a 1
24 | 19/10/2017 10t 7|PhotoShop El 21
25 v 20/10/2017 10[a 3
26 24 181
27
28 oct-17
29 | Lundi 3 30
30 Mardi 6 51

Exemples d’utilisation de la fonction =SOMME.SI( )
1156 2 @9 © | fx| =SOMME.SI(2:J143;">100000")

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

1157 BN fx| =SOMME.SI(2:)143;">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.

LA FONCTION SOMME.SI.ENS

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

=SOMME.SI.ENS(sommeplage;plage_critérel;criterel;plage_crit ere2;critere2...) plage : plage
des cellules a comparer au critere. critére : critére sous la forme de nombre, d’expression ou de
texte, définissant les cellules a additionner.
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=SOMME.SI.ENS(E3:E84;D3:D84,"=d";C3:C84,"=9")

A 3 c o | S r

Somme.si.ens()

oct-17

nov-17

déc-17

date
27/05/2017

3

HANE

27/09/2017
28/05/2017,

débutants

30

22

bureautique

17

24

25/09/2017

o
<=

02/10/2017)

®
3

03/10/2017

ateliers libres

13

33

club

21

16

17

03/10/2017]

04/10/2017

04/10/2017

mac0S

41

i0s

42

35

11

wjo

b
PhotaShop EI

05/ 017}

Klola

06/10/2017

<

09/10/2017

-
&

10/10/2017,

10/10/2017|

3233
3

13/10/2017,
13/10/2017
13/10/2017|

12/10/2017
13/10/2017

16/10/2017

17/10/2017

17/10/3017

i

5 | 5 |

18/10/2017

27 |me 18/10/2017

2% |me 18/10/2017
9

12)iPad pour quoi faire
1

15/10/2017 7|Photashop E1

20/10/2017 3|

AVEC DES SI

FONCTION SI.

thématique

17

25

13

Somme des contenus des cellules E3 a E84
si le contenu des cellules D3 a D84 =d

Et

si le contenu des cellules C3 a C84 =9.

La fonction SI s’écrit de la facon suivante :

181

217

=SI(test;résultat si le test est vrai;résultat si le test est faux).

140

Le test consiste a comparer 2 cellules (contenant des nombres, dates, textes, etc.) ou peut étre

le résultat d’une fonction.

inférieur ou égal

supérieur

supérieur ou égal

différent

plus petit que
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Pl A LB L G ) B 2F | Exemples
1 | code |Montant bit crédit d .
salaire 1| 2500,00€ 0,00€| 2500, e Sli
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 €
& |Cartes 2| 5000,00 €| -5000,00 € 0,00 €
7 | Avoir Ikea 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
8 -5200,00€| 2530,00€
3 -2 670,00 € alerte
E2 DO fx| =SI(B2=1;+C2;0)
D3 v & 9@ ( ij =5I(B3=2,-C3,0)
£ | Nl N -
F9 | D& fx | =SI(E9<0;"alerte";"ok")

=S (test1;vra i;fa WX)

st (testz;vrat;faux)

EXERCICE 7

22 |Carrefour
23 |Cartes
_24 |Avoir Ikea

-------

code Montant  débit crédit
1 2500,00€ 2500,00 €
2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
2 100,00 € -100,00 € 0,00 €
2 500,00 € -500,00 € 0,00 €
1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
-700,00 € 2530,00€
1830,00 €
solde 1830,00 €
1830,00 €

Dans ce tableau on copie : le montant
négatif (-C19) dans la colonne débit
(colonne D) si le code est égal a 2,

le montant positif (+C19) dans la
colonne crédit (colonne E), si le code
=1. si le code n‘est pas 1 ou 2 on
mettra erreur dans la colonne débit.
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=sSl(B19=2;-C19;

=S1(B19=2;-C19;SI(BL9 <1;"errewr ";

=SI(B19=2;-C19;SI(B19 <1;"erreur";S| (B19>2;"erreur";0)))

|

Excel pour Mac

faux

|

faux

)

!

faux

EXEMPLE VENTILATION EN DEBIT (COLONNE D, CODE=2) :

fx  =SI(B19=2;-C19;SI(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))

D19 v
A c D E

18 Montant débit crédit
19 |salaire 1| 2500,00€ 0,00 €l 2 500,00 €
20 EDF 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €
21 Carrefour 2 100,00 € -100,00 € 0,00 €
22 Cartes 2[ 1500,00¢€ -1 500,00 € 0,00 €
23 avoir IKEA 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
24 -1 650,00 € 2 530,00 €
25 (0] 880,00 €
26 Solde 880,00 €
27

EXEMPLE DE VENTILATION EN CREDIT (COLONNE E, CODE=1)

A

E19 x>
A C D E
18 Montant débit crédit
19 [salaire 1| 2500,00¢€ 0,00 € 2500,00 €]
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 o] 880,00 €
26 Solde 880,00 €

F

F

DECOUPAGE DE LA
FORMULE POUR LES

DEBITS POUR L'EXERCICE

7

G

G

fx =SI(B19=1;+C19;SI(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))
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MODULE 5 — DATES — SERIES — TRAITEMENT DES DATES

AU PROGRAMME DU MODULE 5.

+ Affichage des dates
» Avec Excel vous adorerez les séries.
* Le traitement des dates dans Excel

« La fonction DATEDIF.

AFFICHAGE DES DATES

A19 = fx 05/01/2019
A B C D
18
] 0500 coyper
2 Copier
21
22
23
24
25 Recherche intelligente...
26 Dictionnaire des synonymes...
27
28 Insérer...
29 Supprimer...
;‘1’ Effacer le contenu
32 Filtrer
;i Trier
;Z Nouveau commentaire
37 Nouvelle note
38
= Format de cellule... N
40 Liste déroulante de choix...
41 Définir un nom...
42 Lien hypertexte...
43

X
#C

AL
X #R

#1

#K

QUELQUES AFFICHAGES DES DATES

Culliplaunie
Date
Heure

*mercredi 14 mars 2012

Format de cellule

i *14/03/2012
*mercredi 14

x
m Alignement  Police  Bordure  Remplissage  Protection
Catégorie : Exemple
Standar] 05/01/2019
Nombre
Monétaire
Comptabilité Type :
 Date *14/03/2012
Heure *mercredi 14 mars 2012
Pourcentage 2012-03-14
Fraction 14/3
Scientifique 143112
Texte 1410312
Spécial 14-mars
Personnalisée 14-mars-12
Langue (emplacement) :
Frangais (France) B
Type de calendrier :
_Grégorien

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs
date. Les formats Date éri
dans les paramétres régionaux de date et d'heure qui sont spécifies pour le

systéme d'exploitation, Les formats sans astérisque ne sont pas affectds par le

scedés d'un

ie [*) ré aux ch

Annuler m
A19 = fx 05/01/2019
A B
18
19| 05/01/2019]
20
A19 s fx  05/01/2019
’ DA B
8
]| samedi 5 janvier 20191
‘0
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A19 < fx  05/01/2019
A B
Date *14/03/2012 T
Heure *mercredi 14 mars 2012 19| 2019-01-05
Pourcentage 20

AVEC EXCEL VOUS ADOREREZ LES SERIES.

La fonction d'incrémentation dans le cas des séries vous permet de gagner du temps et d’éviter

des erreurs.

DE JANVIER A DECEMBRE.

Al = fx  Janvier
A B C D
1 |.Ian~ier l
2 + >
‘ . Jx  Janvier
| A B C D E F G 4 ] K L M N o P Q
| 1 |nm1er _l \
L Auril
3
| a
Al & fx  Janvier
Al A Wl 8 B 7( D E F G H I 1 K L M N o p i Q
1 [lamler Février Mars Awril ‘Mai Juin Juillet Aot ‘Septembre Octobre  Novembre Décembre Janvier Février Mars Aviil |
2
= I+
Lk
Copier les cellules
v Incrémenter une série
Copier la mise en forme uniquement
Copier sans la mise en forme
Incrémenter les mois
DU LUNDI AU DIMANCHE.
| a3 .l fc Lundi
"' | A B c
1 Janvier Février Mars Avril
[ 2 A B
[ 3 |Lundi +| 1 Janvier Février
|2 | 2
| 3 |Lundi
| 4 |Mardi
|5 |Mercredi
6 |leudi
| 3 [Conai___] | 7 |Vendredi
[ 8 |Samedi
2 9 |Dimanche
7 10|Lundi
8 11 | Mardi
h 12 | Mercred
1 13 {leudi
12 14 |Vendredi
1; 15 |Samedi
1 S
o 16 | Dimanche
6| 17 |Lundi
17 18
nche | e
18 | 19
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INCREMENTATION DU JOUR

v X & 01/01/2019

A B C D E F G H ] K L \! r
1 |01/01/2019.|
2 4112019
3
4

A B C D E F G H | ] K L M
1 [01/01/2019]02/01/20191 03/01/2019 04/01/2019 | 05/01/2019 06/01/2019 07/01/2019 08/01/2019 09/01/2019  10/01/2019  11/01/2019  12/01/2018] <L
2 &

3

LES FINS DE MOIS NE SERONT PAS DIFFICILES

[31/01/2019 01/02/2019 | 02/02/2019 03/02/2019 04/02/2019 05/02/2019| 06/02/2019 07/02/2019 08/02/2019 09/02/2019 10/02/2019 11/02/2019]

e -

Copier les cellules

v Incrémenter une série
Caopier la mise en forme uniguement
Copier sans la mise en forme
ncrémenter les jours
ncrémenter les jours de semaine
Incrémenter lepmois
ncrémenter les anndes

31/01/2019 28/02/2019 31/03/2019 30/04/2019 31/05/2019

31/12/2007 31/01/2008 29/02/2008 31/03/2008 30/04/2008

LE TRAITEMENT DES DATES DANS EXCEL

1900 ou 1904 ?

® Excel prend en charge deux systémes de date, le calendrier depuis 1900 et le calendrier
depuis 1904.

® Chaque systéme de date utilise une date de début unique pour calculer les dates

® Toutes les versions d’Excel pour Windows calculent des dates en fonction du systéme de
date 1900.

® Excel 2008 pour Mac et les versions antérieures calculaient les dates en fonction du
systéme de date basé sur 1904.

®* Excel 2016 pour Mac et les versions plus récentes utilisent le systeme de date
1900, ce qui garantit la compatibilité de date avec Excel pour Windows. 13
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LA FONCTION JOUR.

Fonction JOUR : JOUR(numéro_de_série).

9

e | os/11/208[ sl 1 208 B10 4 £ =JOUR(A10)

Dans la cellule B10, la fonction JOUR renvoie le jour depuis la cellule A10 (5).

LA FONCTION MOIS.

Fonction MOIS : MOIS(numéro_de_série).
5| 11_| 2018 C10 = fx =MOIS(A10)

Dans la cellule C10, la fonction MOIS renvoie le mois depuis la cellule A10 (11).

FoncTION ANNEE.

[ & 05/11/2018

ANNEE(numéro_de_série).

Dans la cellule B1, la fonction ANNEE renvoie 'année
| depuis la cellule A1 (2018).

B1 - fx =ANNEE(A1)

A B

1 05/01/. 2018| 2018.|
2

FoncTION AUJOURDHUIL.

Dans la cellule A5, = : £ =AUIOURDHUI()

la fonction 7 - : -
5 | 05/01/2019] 43 470

=AUJOURDHUI()AUJOURDHUI ¢

renvoie la date du jour

FoNcTION MAINTENANT.

MAINTENANT(). Donne le jour et I'heure.

F  =MAINTENANT(}

m Alignement  Police Bordure Remplissage

A B
Catégorie : Example
Standarg 06/01/2019 14:22
Nombre
Monétaire
Comptabilité Type :
Date jifmmjaaaa hh-mm
Heure #owan
i Pourcentage #0n
Fraction - )
3 jymm/aaaa
\ Scientifique :
jl-mmm-aa
' Texte ii-mmm
| l 06/01/2019 14:221 Spécial |
; sy
b h:mm AM/PM
' h:mm:ss AM/PM
: hh:mm
i hh:mm:ss
. jifmmjaaaa hh:mm

Protection
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FoncTION DATEDIF.

La fonction DATEDIF effectue la différence entre 2 dates, en années, mois et jours.
=DATEDIF(datel;date2;parametre).

date2 est > a datel; parametre est “y", *m" ou “d" y = year (année), m = month (mois), d =
day (jour).

Nombre d’années : =DATEDIF(B18;C18;"y") 19/05/1942 06/01/2019| 76.|

Nombre de mois :

=DATEDIF(B18;C18;"m") 19/05/1942 06/01/2019 76 919}
Nombre de jours :
19/05/1942 06/01/2019 76 919| 27991.|

=DATEDIF(B18;C18;"d")

VENTILATION EN ANNEES, MOIS DANS L’ANNEE, JOURS DANS LE MOIS.

75 7y 18

19/05/1942 06/01/2019

=DATEDIF(B16;C16;"Y")

(Nombre d’années)
=DATEDIF(B16;C16; "ym")

(Nombre de mois dans I'année)
=DATEDIF(B16;C16;"md")

83
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DATEDIF ET CONCATENATION DE TEXTE

16 19/05/1942 06/01/2019 &
O \“
17 o \07
- Rt 1\l
18 |76 ans 7 mois et 18 jours .";'r 4] E— xﬁ_’cyb.
\\&09' .
Y >
. 0°
\\\& =
ha B
6—,06‘ =
\\&0h =
v ! ?
o
y)s
40“‘
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SI VOUS HABITEZ DANS LA METROPOLE LILLOISE (MEL).

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

Les objectifs du Cilac.

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

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

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

Comment est organisé le Cilac ?

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

La salle Piet Mondrian est équipée de 12 Macintosh et d’un grand téléviseur moderne pour
I'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 I'occasion de
partager des connaissances informatiques, en toute convivialité.

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

NB : les horaires sont donnés a titre indicatifs.

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

cilaclamadeleine.org

iPad et iPhone sont des marques déposées d'Apple
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