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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, mais avec une plus grande rapidité, une plus grande fiabi-
lité, une plus grande facilité...

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

Des lignes et des colonnes qui composent des cellules.

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

e Et de colonnes (verticales) alphabétiques.

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

Classeur!

Accueil  Insertion  Dessin  Mise enpage  Formules Données  Réuvision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire # Partager ) Commentaires

< S =

caba (Corpal Az i & Saied | [E mise entorma conaitionnate v | FiH] insdrer

YA, (O
=5 = ZzY P
[3i8 mettre sous forme de tableau v 3% Supprimer v e
= _  Trieret Rechercheret
[GZ Styles de catlule v i) Mise en forme v X v firer  sélectionner
Mumanque Styias Celues

;; G I Sv v OvAW =

)
== B> | ®|v% 9

Pressa-paniars Police Alignamant Eanion

Feuilt JE

Prat

10—, + 100%

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

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

les touches fléches ou par la touche tabulation ou par la touche retour (dans ce
cas on passera a la ligne suivante).
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EXCEL 365 D'UN COUP D'CEIL.

FIN DE LA MAINTENANCE DE MICROSOFT OFFICE 2011.

C’était dans la Rampe de lancement 139 :

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

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

EXCEL DANS LE PAQUET OFFICE.

e Pour le Grand Public, Excel est inclus dans un paquet décliné en 3 offres :
o Microsoft 365 Famille ;
o Microsoft 365 personnel ;
o Office 365 Famille et étudiant 2021.

OU ACHETER MICROSOFT OFFICE 365 ?

Microsoft 365 s’achéte en ligne, sur I’APP Store, sur le site de Microsoft, sur entelecharge-
ment.com, Amazon, la FNAC, etc.

UN APERCU RAPIDE DE L'INTERFACE D'EXCEL 365.

# Excel Fichier Edkion Affichage Insérer Miseen’orme Ouwlls Donndes Fendre Adle L MONE 1

— La barre des menus [© -

e [y S

= . b, o ¥ = . == 3, e v >
o) MM il | o ruban
=== == @8- foxos w2 lmmhm mmn W @ X

Un classeur Excel = un fichier (.xIsx).
Nom du classeur il UN classeur contient une ou plusieurs
feuilles.

La feuille de calcul

Onglets

Nom de la feuille

l
Zoom et autres outils [EE——
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Classeur!

Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Domnées  Révision  Affichage k ager ) Commentaires
L A Calibri (Corpe) iz Jea | == v 3t Standa v ﬁ-v =
U @y o
Cofier fae v === = v : s e e Tries
s S I 3vlfEv &Ly SE= EE By @ BT T Comitiowele forme detatieau colise | [E] Mesesforme v | X v firer.
Al — fx 123456 v

Numéro de colonne

Numéro de ligne

7 / Nom de la feuille
27

Feuilt +
Prit ElD O -— + 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.
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QUELQUES FORMATS DE CELLULES.

LE FORMAT STANDARD.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer VUECURCUul Outils Données Fe

Cellule... [\
Ligne >

Accueil Insertion Dessin Miseenpage Form (Colonne » Be
@ Connexions Feuille > :
v ~Y > L4
ik Propriétes i Mise en forme conditionnelle...
Données Actualiser Tirres bours.. P
externes tout Modifier les laisons S(yle
cCee ME S0 = Ciasseur!
Accueil  Insertion Dessin  Mise en Format de cellule
' Calitel (Corps) ‘. 7 m Akgnement Police Bordure Remplissage Protection |
Comsc i e o 5 Catégorie : Exemple |
¥ : |
Presse. capier 1234
Mg o Mmbre 23 56 !
Monétaire
" Comptabiité Les cellules de format Général n‘ont pas de format de nombre ;
spécifique.
1 [mase] Date
2 Heure
3 Pourcentage
f Fraction
% Sclentifique
? Texte
] Spécial

Personnalisée

SNabhasUNmaw

LE FORMAT NOMBRE.

Fichier Edition Affichage Insérer EVNEEELRGICE Outils Données Fe

@ Excel

S : Cellule...

Ligne
Accueil  Insertion Dessin Miseenpage Form Colonne > De
D~ . D . [5] connexions | Feuille > L
o Propriétés i Mise en forme conditionnelle...
Données Actualiser Titres bours.. : 5
externes tout Modifier jaatliniaana - Stula )
Al : fo 123 MAllgrnemeni | Pojlce | Bordgre ,,Re"lglﬁagf | Protfchon 3
Catégorie : Exemple
O T
Accueil  Insertion  Dessin ) Nombre
Monétaire
I e r‘* o [g] connexions Comptabilité Nombre de décimales : 2 <
Bancden: | Actosser Date Utiliser le séparateur de milliers ()
externes tout ’ Heure
A5 < 5 123456 Pourcentage Nombres négatifs :
A b c S -1234,10
1 123456 Scientifique 1234,10
i - (1234,10)
: opecl (1234,10)
Personnalisée
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LE FORMAT MONETAIRE ET LE FORMAT COMPTABILITE.

——
(UL Mise en forme
Cellule...
Ligne
Accueil  Insertion Dessin Miseenpage Form Coplonne >

Edition Outils Données F

Fichier

@ Excel Affichage

i = Pl Feuille »
Accusil  Insertion  Dessn  Miseenpage  foimules Denndes  Névision  Affichage ) DRes-nous ce que vous vouker taire
Accuell nsertion Dessin MSe en naoe Farmulas Do \ L B (2] Comenhns T =i ——r s 3] o
1 i formrat ds colule
™ Yy _ L3 connexions - — e € ‘
Y \_ x - I Asarerant  Poics  Boreuw  Rengiisiage  Pretecton
Domdes | Actusser Cndldisinicd Catégonie : Exerrpie
externos tout | A . . S e
, | 5 v b 123 466,00 €
AS ’ fi 123456 2 R
= } aseo o] Y
A B ¢ o . é Nomire de décinsies
= s amemee Os Symeole : € B
3 ¥ 3
1 12345600 8 Fraction
‘ ; 9 preve
10 Scantiqus
5 12366,(!)(1 Pourcentage u Taxle
Spécial

_ i comptabilité.
monetaire. - —

= Les ‘armats Comptandté algnant les symbolas mordsaire: e be dicimacx dans
. wre coorne,

LE FORMAT DATE.

Excel Fichier Edition Affichage Insérer NIRRTl Données F

Cellule...
Ligne
Accueil Insertion Dessin Mise en page Form Colonne » !
— U -~ DS Feuille >
Accuell  Inserticn  Dessin  Missenpage Formwies Dosndes  Révision  Affchage V' Dies-nous co que vous voule: faire
A Calirri (Carps) -2 3 = =B - } Due B - e -
40 = e 5-7)
" 6 1 % 3 “ - A fomat do caluo

AL3 s fx 181202018 EZE0l vorement  Pocr  Sodwe  Remplissage  Protestion
A . « a Cardgorio Erempo

: [Ty

2 Sandard mard 13 décenbre 209

] 123 4% Nombre

“ Monbtaire

3 13 sewe Comptabiite Type:

*14/03/2012

Heure Amarcred 14 mars 2012

/120008 ::J:‘:"o' ::\:* 2314
3 proe S (i Notez que les
2 [} 1508 Texte wo3ng
| el 1\@ e dates sont en
oo e — B interne sous
‘: @0 Tyoe da calendrier
n srsgnen forme de
3*' LA R o s e e e nombre de

% dans les paramties régionaux de date el dheurs qui Sont spiciies pour i

v ‘ systéme dexploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectds par le jours depuis Ie
S 1/1/1900.

il
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LE FORMAT POURCENTAGE.

(VIECELRGIG M Outils Données  F

[\

Affichage Insérer

5 ' e MOH

Cellule...

Ligne >
Accueil  Insertion Dessin Miseenpage Form Colonne > |
[ N — b | Feuille >
e M i - m Alignement  Police  Bordure Remplissage  Protection
A 8 c D
1 123456 Catégorie : Exemple
s Standard
16,00%
3| 12345600 Nesoges
. Monétaire
,5 12 45600¢ Comptabilité Nombre de décimales : 2 s
7 123456,00 € Date
8 Heure
> B2 Pourcentage

Fraction
Scientifique
Texte

Spécial
Personnalisée

12 01/01/1904" 1462
18/12/20187 43452

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

Feuilt -

[MECCLRGIGEE Outils  Données  F

Fichier Edition Affichage Insérer

® Excel

Cellule... [\

Ligne >
Accueil Insertion Dessin Miseenpage Form Colonne >
N = e [ SRR . Feuille >
Accucll  Insertion  Dossin  Mass on page Format de cellule
[ B, Le) Consecions m Algnement  Polise  Bordws Rempiosage  Protection
Combes  Actuaise 1 Catégorie : Expmple
avomes tout
Standard 70
fx | 59700 Nombre -
A L] < ° Nonétoire
T s Comptakileé Type
2 Date
o L Heurs NUMEMD g6 SEcUTité sociae -
& Pourcantage Numéro de tiléphone U t I I
12345600 ¢
- Fraction Numéra de tiléphoce (Belgiaue) ne p our ies
7 11345600 ¢ Scient¥ique Numiro de wiéphone (Cznada) S
8 Toste Numéro de téléphone (Luserbourg) d rt m t
| ayarms Sotca Numéro de thidphore (Maroc) e pa e e n s
’u Personnalisée
1 ouss” 18 Langue (emplacement] : mm t
1 wepes’ o - CO en an
8/12/2038 Frangals (France)

18 15,008

a ar 0.
Code postal. .

Les formats Spécial sont utiisés pour contrdier des valeurs de kste ot de base
de données.
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LE FORMAT SPECIAL NUMERO DE TELEPHONE.

@ Excel Fichier Edition insérer LY Outils  Données

Affichage

Cellule...

Ligne >
Accueil Insertion Dessin Mise en page Form Colonne > ¢
o 8 = o 7R Feuille >
Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
Bb A Calibri (Corps) v 12 . = =5 v 0 Spécial v (B v Ez v
oL 61 5vmel ol Format de cellule
m Alignement  Police Bordure Remplissage Protection
A21 v fx 320212223 - : : :
- Catégorie : Exemple
A 8 c ]
1 123456 Standard 03 20 212223
2 Nombre
3 123 456,00 Monétaire
4 Comptabilité Type:
5 123 456,00 €
¢ Date Code postal
7 123 456,00 € Heure Numéro de sécurité sociale
8 Pourcentage Numéro de téléphone
[ 15/12/2018 Fraction Numéro de téléphone (Belgique)
1? Scientifique Numéro de téléphone (Canada)
= Texte 2
13 01/01/1904 1462 Numéro de téle‘phone (Luxembourg)
13 mardi 18 décembre 2018 43452 Numéro de téléphone (Maroc)
14 mardi 19 mai 1942 Personnalisée Niimérn de télénhone (Siieen)
15 Langue (emplacement) :
16
17 15,00% Frangais (France) B
18
19 59700
20
2£| 03202122 23_'
2
23
24
25 Les formats Spécial sont utilisés pour contrdler des valeurs de liste et de base

26 de données,
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PREFERENCES ET REGLAGES PRECONISES POUR L'ATELIER EXCEL DU
CILAC.

® Affichage
[ Fichier ~Edition Affichage < Tout afficher Q
A propos de Microsoft Excel i
Afficher dans le classeur
Acc Préférenpes... 3%, pac Barre de formule Valeurs nulles
— Se déconnecter... Onglets de feullle 3 sauts de page
™ En-tétes de ligne et de colonne Formules
,l: Services - Symboles du plan @ info-bulles des fonctions
Cell¢ M Quadrillage Automati... '
M r | H
Shquer Boa - * Affichage favori des nouvelles feuilles :  Affichage normal B
press  Masquer les autres X ¥H
Al Pour les cellules avec commentaires, afficher
Quitter Excel ®Q Aucun commentaire ou indicateur

T

1 [:Tableau 1 1 * Indicateurs uniquament, at en cas de su

2 Commentaires et indicateurs

Pour les objets, afficher
* Teut

Espaces réservés
Rien (masquer les objets}

Dans le ruban, afficher
Onglet Développeur
Titres des groupes

Préférences > affichage.

Edition

INGTTIRCTH Insérer  Mise enforme Outils Données Fenétre  Aide

Mode Page

@ Excel Fichier

Accueil Insertion Dessin Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
e v/ Ruban ¥R
s ibri v Barre de formul i
v Calibri (Corps) arre de formule . Standard v v 1
L0 e % &l i
Coler = o= & 00 Mise en forme  Mett
=4 G I 3v £= 2= E v g v % ) Y0 w conditionnelle forme ¢
Concepteur de formule
Presse-paplers ment Numérique Styl
A1 - £ 1235 En-téte et pied de page...
-
A 8 Affichages personnalisés... H ! K L M

[1zse54] Zoom...

Activer le mode plein écran " 36F

Barre de menus > affichage.
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LES ONGLETS.

L’ONGLET ACCUEIL.

o e DREe®-YDn s Classeur! ®
Accuell  Insetion Dessin @ Miseenpage Formules Données  Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire £ Partager J Conmentaires
s A = = , ab n jz=al T T mshew v S A
v Calitri {Corps) vz e A A === & ? Standard v 1 Ha7 v = 07 v
W_k]' rn " % : MDIIE’:; M‘lw S['y_?:‘%dt i isrmal m i ZV S
I o A v v === o= o= v o L o en forme ttre sous s = rier et
4 LR St R oA = i = 2 % 9 vz condtionnelie forme de tablesu  cellule (B Mise on forme v X v filrer
Procss-pap Potce T— P——m— atds
Calibri (Corps) v 12 «~ A A Standard v R Insérer v
&1 - ¥ % Supprimer v
6 I Sv|dHy| Srvlv Bv% 9 %o o b
[id] Mise en forme v
Polce Numérique
Cellules
i - = ¥
Accueil  Inse == 7Y 0 v A
BE- G- B >4
<y X T E=E == v v e
S B e =5 Trier et
,,l:] ~ Mise en forme  Mettre sous  Styles de X v filwrer
Coller < Allgnement condit forme de cellule .
lon
\ Styles e
Presse-paplers
e ° ME6SSD = Classeurt B
Actuel Insertion Dessin Mse en page Formules Connées Revision Affichage q Dites-nous ce que veus rouez faire # Partager ] Conmentaires
e & Calibri (Carps) 2 o n == . B Standore . m. . . ey v Ao,
O i - B B g0, 5
il A = = - ' =
ey el e hged i == B = || 00l s | e oo e e ot e e [

Mumbriqn i

Aligner le texte en bas
Aligner le texte en haut Aligner #;  Orientation

Police le 7 Rotation dans le sens nverse des aiguilies d'une montre
Taille police texte au | % Rotation dan: le sene dos siguiles d'une montre
p milieu B Texte vertica
AUgmentef i 78 Rotation du texte versie hau
taille JE Rotation du texte versle bas
! ¥ Mettre en forme F'algnement de cellules
v A" AT =

Calori (Corps) ~ ~ 12 : <€—— Renvoyer auto. A la ligne
vi|Hv | v Av v €===Fusionner et centrer

G I § A =
e gnedg Q Fusionner et centrer
/ = Fusionner
Diminuer taille £ Fusionner les cellules
gras Quadr“lage E Annuler la fusion des cellules
Couleur de Retrait a

— v 2

1
1l
Al
il
it

e la cellule droite Onglet accueil
e Cadraged N . police et
Couleur de la police ~ Cadrage 1 droite etraht 3 alignement
souligné a gauche Centré gauche
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e k3 NA S 3D s Classesr! Q
Accuell  Inserticn  Dessin  Mseenpage Formules Donndes  Réwision vous voulez fare ¢ Pariager
E X . T B wedor
' Bttt Calitri (Corps) 12 v A A i v v f . =
0 - - B B S
Coler & e o Trier
g | e ra~lE-] -4 LSTne o s M wsntrna v+ T
Prosso-sapers peice syles Coltues toson
asc Standard
122 Aucun format tculie
123 Nombr.a
Tablaau 1
< Monétare
Standard ﬁ = Tebig 3
~ Comptabifté
' v % 9 -G @ Tableau 1
O== Date courte
Numérig Tableau 1

O== Date longue

(® Tableau

o Heure
Enlever une O Tabissu 1
décimale o5 Pourcentage
% ey

Ajouter une
décimale

€ frangais (France)
$ anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

Y e MEBS-SD s Classeur! (2"
Accuell  Insertion Dessin  Miseenpage Formules Domées Révsion  Affichage 9 on & Parteger [ Comementaires
< X - m = =g T tnsieor v T Ao
v Calibri (Corps) bt B3 A A Stnawa » i v f v Y ¥
L' m- [EL Ej % B2 Supprinar v g.:"
g | €T sVIEYaVAS v me% 9w a e e e e eme s | X
pnsse-pawn o samengue sytes Conuns
eushsisant e
B2 [~
Averrsamart v ] ke | Mete [some ]
nforme  Mettre us  Styles de
2 Viaeatios
onditionnelle forme de tibleau celiule —
Titres eten-tites
Styles itre Titre 1 Titre2 Tien 3 Tere Totul i
WN- A 20%-MGERE 0% AGER  20%- MGkt 2% AR 20N - Axes
MO Accont]l 40N - Accest? DN Acentd 40N - Accentd DN AceentS 40 % - Accenté
E;BJRégles de surlignage des celliles > DR Al €ON hccotd @K Aot  €ON Accett @K Acsti 60K - Accenth
E@régles des valeurs de plage haute/basse  » rccets | (e Wacames |
~ Format e mmtre
[£] Barres de données Witier Ml (0] Mentain Mokl Pusceties
Nuances de couleurs >
R [ Nouveau styie de celule
Jeux dicones (5 Fusionner s styles.
Eﬁ Nouvelle régle...
EQ Etfacer les regles >

m Gérer les régles...

10° 'Sﬁ“m“r?‘n!o::ue

ABC 'Yl'ﬁxlc )
ableau

Autres formats numeériques.. q

Onglet accueil numérique

Sl nsovon st on tanieas crvics dynamiase
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o ° DE6e-d D -+ Classeurt o
Accuell Insertion Dessin Mise en page Formules Donnédes Révision Affichage Q Dies-nous ca que vous vouez faire @ Partager [ Comeentaires
2 AN | == o » " v e [@h | B Z-Ag,
el Calibri (Corps) 2 A A = ¥ 8 Standard =i [% =% =t & 7Y
Mg elsy Ee 4vAr EEE EE B- E-%9 %S U et e | S nmes | T
?E Insérer des cellules... raille de Ia cellule
= : : 11 Hauteur de ligne...
=% Insérer des lignes dans la feuille ) X
U 3 < Ajuster la hauteur de ligne
% Insérer des colonnes dans la feuille
"1 Largeur de colonne...
EE‘ Insérer une feuille Ajuster la largeur des colonnes
: Largeur par défaut...
F Supprimer les cellules... -
Visibilité
=% Supprimer les lignes de la feuille Masquer et afficher >
"' supprimer des colonnes dans la feuille
Organiser les fauilles
E;( Supprimer la feuille Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
& Insérer v Couleur d'onglet >
% Supprimer v Protection
@ Mise en forme v ) 57 Proteger la feuille...
v &) Verrouiler les cellules
Cellules Onglet accueil cellules
EI Format de cellule... i3

Données  Révision  Affichage O Dites-nous ce que vous vouez faire (& Partager [T Commantairas

Aceuail  Insertion  Dessin  Mise anpage  Formules
o X || Calbed (G0 2 A . = " : - p., e Ry

v D5) 2 AN | == & % Standard v i-wi %H g v | = v

cuT.]« m- = ! u[m Siler do o8 Sppetenc ¢ m"%'«
v EFvl 0y A = . .o . o o o1 forme  Mettre sous  Styles = rior o

o4 SR AR =2 RS = & @y % 9 o 43 conditonnele forme de tabiesu  celie (511 Mise onforme A v firer
Presso-papiens vodce toumiran styles aturs ¢as00
—

7. Somme
A
Moyenne & Z v A? . 4] TrierdeAa z
Z é 2] Trierdez aA

Chiffres —
v : s
M = Tri personnalise...
5 Trier et
Min X v filtrer 7 Filwrer
Autres fonctions...
Edition
- %
i" L & Eftacer tout
gauche %
% Effacer les formats
Sérle... Effacer le contenu
o Effacer les commentaires
£ Remplissage Instantané o] 2 geas
Effacer les liens hypertexte Onglet accueil édition
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L’ONGLET INSERTION.

Accueil  Insertion  Dessin

— |
Mise an page _ Formules  Donndes  Révision  Alfichage ) Dites-nous ce quo vous veulez fare 4 Partager ) Commentairos

e ey G- 2 e — ‘ X + r
(i aa 8- (i - et @1 1 A4 (-
Tatloau crosé  Tabloaux crolsés - |_ - F"ﬂ" Cartes  Grashigue orisé Graghioues > Lien Nouveau Texts Symboles
danique  dynamiques siggirés. suggérés & ‘oynanique sparkine cemmentare

Accueil Insertion Dessin  Misee

e B - 28 n@ 3 -

Tnb)eau crolsé Tabloaux croisés  Tableau Guquues l_ = rm v Cartes Graphigue crolsé G;.gzg::s
e i éré suggérés = cynamique L
Tableaux Graphigues Graphicues sparkiine

& Chronoloia Lien Nouveau Texte Symboles
§ = kst commentaire

[O 4 Complémants Flitres lens Commantaires

llustrations

; '-_C‘D . ED @ R 2[3\] . f- . TF Télécharger dos compléments E

Cartes People

Images Formes |c6ms Moduu SmartArt sub;::lruar: { &) Mes compléments v Bing Graph Onglet insertion

Compléments

Illustrations

ONGLETS QUI NE SERONT PAS DEVELOPPES DANS CE DOCUMENT.

LES ONGLETS DESSIN, MISE EN PAGE ET FORMULES.

let dessin
Accueil  Insertion Dessin  Miseenpage  Formules 9 Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager  [J Commentaires '
(TR >
aesaE R R R R R R R R R RN |
Dessin Gomme Sélection ' ' ' ' ' ' v ' ' ' Ajouter
par lasso v v [] ] v Y A ] Y v v | v Y Y styl
outis Stylets |
Accueil Insertion Dessin = Miseen Mise en page Formules Données Q Dites-nous ce que vous voulez faire % Partager CJ Commentaires
v [ coulews v g [—b' |E L % - E:“ E- = Lageur:  Automati... v Gomctitany N Imms
o ‘o v aticher /' atticner
Thémes , . i & Marges Orientation Taille Zone Sauts  Arriere-plan lmmmer Mise en ] X § G
0 oees d'impressicn de page tires page {0 Houteur: Automati.. mprimer | Imprimer
Thémes Mise e page Netire b Féchelie Options de feullie
Accueil  Insertion  Dessin  Mseenpege Formules Données  Révision  Affichage ) Dites-nous ce que vous vouler feire ¢ Pactager 3 Commertaires
. m M= B
: v ﬂ v fj v :] v v (@l [B]lv [ v @ oemnrunnen v B Reodree les sntécddson v . v [l cucuer mantesarc
K| Z E - E- - Enpupmnndl] " |/ n
Cloncion” | aamanios ricammen o (0000 Tee QRIS divenience uipomeiuri fencions 5D Crier dpatirdala slecton 1 supormeiesfibchs v “lomeies. e sreurs | e DB Coeerla et
Bolithéque de fonctins NoeTs Sifires. Acdit de formuies Calcy
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LES ONGLETS DONNEES ET REVISION.

Onglet données

Accusil  Insertion  Dessin  Miseenpage Formudes  Donndes  Révision  Affichage D Dites-nous ea que vous voulez faire

|Colh ER- | Iy BT T &8 B = B 5

Do Fichier Nowvede saubie do  Actusbasr Tives bours.. Glegrapase 3| T e Convertr Rampinsage Sapcdmer  Vwidaticn Coesolder  Aslpece  Grocper Dicwocier Sose-tcts
HIML lete  Base de imrbes towt ¥ A tantind ot deians Gos donedes weenaion

T8 Opeuns anascies

Onglet révision

Accuell Insertion Dessin Mise en page Formules Données  Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire 42 Partager CJ Commentaires
abc ¥ B 1 . - B B A
aa 4 () ] O
Orthographe  Dictiornalio Traduire  Vérification de Nouveau  Supprimer Commentaire Commentalre  Afficher los Notes Protéger Protéger Toujours ouvrir
des synanymes Taccessibilté  commentaire précédent wivant  commentaires ia feuille |o classeur  en lacture seule
Veérincation Langue Document Commentaires Notes Moainications Proteger
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LA BARRE DES MENUS.

LE MENU PREFERENCES.

Fichier Edition

Afficha¢

Accy Préférences...

Préférences d'Excel

| Se déconnecter..)
- Tout afficher
~ Services [Ql ]
Ortha "
Masquer Excel Création
Masquer les autres = —
a1 D_ K0} AB(? [ |8 l
Quitter Excel Général Affichage Ruban et Modification  Correction Graphique
barre d'outils automatique
3 A propas de Excel
Formules et listes
e A P oom —
i Ay EA EEE
X Caleul Vérification Listes Saisie semi- Tables
des erreurs isé i ot filtres

Partage et confidentialité
Microsoft® Excel pour Mac _

) H & 2 =)

Licence : Abzanement Microsoft 385
Acpartant i ] Enregi it C bilité Sécurité Déclaration de

1D Ge Fappareil : AEICE17D-7649-5EA2-841D-0B117 25 D0EFA confidentialité
© 2022 Merosolt, Tous doits réearvis.

Tafras c central o licieven

s s Ve

LE MENU FICHIER.

@ Excel Fichier Edkion Affichage Insérer Mse enforme Ouwlls Doonées Fenétre  Aide

bt ° DES-J0C = Classeur

Fichier > Nouveau

® Excel G Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide

Nouveau a partir d'un modéle..

Q

Accueil It Quuvrlr... %0 s Données Révision ¥ Dites-nous ce que vous voulez faire ? Partager - Commentaires
Ouvrir récent >
aD( =
i [ il
Fermer
Orthographe Enregistrer Classeur2
véritica  ENregistrer sous... T*S tion Dessin Mise en page  Formules Données Révision  Affichage Q Dites-nous c2 que vous voul
i - Enregistrer comme modéle...
v Calibri (Corps) v AN | E=E 2 an, Standard v =
A
= = = = 3= o o o1 | Mi ;
1 Tableaul Importer Gil §S.v Ov Av === =E Ey @By % 9 %o+ co;l‘l’i:ﬂ::?l
2
3 % " e Police Alignement Numdrique
Réduire la taille du fichier...
4 Jx
5
3 Partager s B C D 4 F G H I J K L M
7 Toujours ouvrir en lecture seule
2 Mots de passe...
10 Mise en page...
il Zone d'impression »>
13 Imprimer... #P
14
15 Propriétés...
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@ Excel Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Donrées Fendtre Aide @ D i
< ® mESYygD = Classeunt (o)
@ Excel Edition  Affichage Insérer Mi: Excel Fictier on Affichage insérer Mise enforme Outis Données Fendve Akie
Nouveau %N ° ] H6 Classeurt
Nouveau a partir c'un modéle... <3P Accueil  nse U '
Accueil  In  Oyvrir.. #*0 ¢ ey
i abe Quvrir récent > v |
v i = 2 B Documents 18
| Oﬂh\/ = | Fermer ®wW weecads
r; 'y - v portage
| o « Enregistrer G o parte
i - Enregistrer sous X %S A B Cakuletto.sgp Duto de medification Taite Tyee
i Véritic ) = » ateber Cxcel
| . Enregistrer comme mocéle. 2. Pddeend 3 diven R
i cu 4 2 ® oteer ios12
[} ) Documents » [P chwes ' "
| A s 1 atelier-icloud-photo. » 1 fches-pratiques.
| 1 . 20 atolier los12
B e Importer , - 8 tesars Coc s
12 ' £ atelier Excel-365 > B o-tier R
| 3 Réduire Ia taille du fichier.. b £ fiches-praticues > [ ateier Pages Pad 41
4 1 11 Musique > W rempei3s
0 = » ) rampetds
o ") (Onedrive] Windows > B rempeide
u & images 1
L 5 Do : B :cvd vidéos 2018
casier sant ttre
= 2 4 yeescoms » B rampa133 . R .
Fichier > - i S M
0 » 10 ateler-icioud-photos-2018 28 2000340
H t P Applcations
enregistrer sous red ) vecsonpist :
4 » Gocumentaton 2 8a 4
> dossier du Mac T R me . s b
£ synenvo 80 Rariges diss T A P l
Emplacements on ligne | Format ¢u fichier : Classeur Excel {xls) B
Ty N Cprons.
Nouvesu dossier Annuder
@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Deonndes Fendtre  Alde

Excel Fichier Edition Affichage

OneDrive - Perso...

Accueil  Insertio
abc

' .
| Orthographe tiont @ Dossiers récents
' des synal
i vérficaton | Personnel
¥
{ .
G L OneDrive - Personnel
i A yvos@cornil.com
| 1 [Tableau1
'
'
'
'
‘
'

(“ OneDrive - Perso.
. ‘> eDrive - Perso
(‘. OneDrive - Perso...

&

Ajouter un emplacement

1 Sur mon Mac

21 Nouveau dossier
Fouilt

Insérer

Enregistrer sous :

Mise enforme Outils Données Fenétre Aide

Classeur!

00-yvesatcornilpointcom»

[}
o abm 3
[l Aos Lille 2016 ,
[l Aos Rennes »
] atelier Pages 2017 »

atelier Pages iPad 4.1 »

Format du fichier : Classeur Excel (.xIsx)

Options...

Fichier > enregistrer sous >
emplacements en ligne > OneDrive

Annuler
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@ Excel Fichier Edition Affichege Insérec Miseenforme Outils Dennées Fendtre  Alde

Fichier > enregistrer sous >

. :
@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fendtre Aide emplacements en hgne > oneDnve
Classeur!
Accueil Insertio
Enregistrer sous : Classeur!

abc {
| )
! Orthographe tiont @ Dossiers récents ] 00-yvesatcornilpointcom» .
{ dus synaf 1
E w;y..‘zr;n Personnel i om A [
o y OneDrive - Personnel
i
! A Yrebpcat S [l Aos Litle 2016 >
it OneDrive - Perso...

neDriv
'3 @’ ;
V3 [l Aos Rennes >
' s
| B OneDrive - Perso...
E @
| 6 L] atelier Pages 2017 »
‘2
s (& OneDnve Perso...
i 9 [ atelier PagesiPad 4.1 »
10
| 4+ Ajouter un emplacement
'
'
113
faa
115 Sur mon Mac Format du fichier : Classeur Excel {.xIsx) B
|16
{1 Options...
118
19
2
2 Nouveau dossier N Annuler W
Fouilt

@ Excel Fichier Edition Affichege Insérec Miseenforme Outils Dennées Fendtre  Alde

Fichier > enregistrer sous >

. :
@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outls Données Fenétre Aide emplacements en hgne > oneDnve
Classeur!
Accueil Insertio
Enregistrer sous : Classeur!

abc '
] ]
' '
| Orthographe tont @ Dossiers récents | 00-yvesatcornilpointcom» |
H ses syna }
E vcf;v Caton Personnel i abm 5 ]
Gz L OneDrive - Personnel
i
! A el l Aos Lile 2016 ,
1 1 |Tableaul

OnaDrwo Perso...
e @ ;
13 [l Aos Rennes »
\a
| B OneDrive - Perso...
(1 (.
|6 ] atefier Pages 2017 »
(&)
s (‘5 OneDrive - Perso...
19 [ atelier Pages iPad 4.1 »
110
H nl <+ Ajouter un emplacement
‘2
113
|18
118 Sur mon Mac Format du fichier : Classeur Excel (.xlsx) B
| 16
v Options...
)18
19
20
a Nouveau dossier N Annuler m
Fouilt
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LE MENU AFFICHAGE > ENTETE ET PIED DE PAGE.

& Excel Fichier Edition Insbrer  Mise an ferme  Oc
v Nermal

Mode Page
Accuell  Insertion  Dessin R '
e ¥ Ruban T#R
Ty & 2801 v Barre de formule -
[] LD" q {Corps) ,} o bes e £ ATanage  wrdre * o - a1 el - AQ - £
Cobor g G I §5v =

Concepteur de formule P T T N L T Ty —— Putgw U Commentare
Passa-za0Mn N u, " ) |

ames sops emvreme P e—

L2723 B Feyupaus—a—

me =
ad . RS  En-téte et ped de page... p %,,_

8

A Affichages perscnnalsés... R s
3 123454 Zoom,.
123430 i A
5 123486] Activer le mode plein écran *F
s 123436
5 123456 53 N
6 123456

Clpuer ez paur sotar des donbes Cligon

LE MENU INSERER.

& Excel Fichier Edition Insérer  Mise an ferme Ot
v Normal
Mode Page
Accuell  insertion  Dessin R [
s ¥ Ruban T#R
T & v Barre de formule -
0" m. Casort (Corps) i 4 @ el poner Gavin Atcse Wi \sisntoime Ot Camdes fenm Ade a0
e g G I 5w = [ISTRSISEESEEST -0y WSS S = S~ - P
Concepteur de formule T T L L T ——— [P ———
me o 1 B A S @& P S GRS
fr 124 En-téte et ped de page... I %.,_ o s oS .
S Pt U o —
8 Affichages persconalsés... R nes
Zoom..

Activer le mode pleinécran  “¥F

Gyt £ praur syaftar des donnbes Clig
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LE MENU MISE EN FORME.

& Excel

Fichier Edition Affichage Insérer JIYIRRLNININN Outls Données F

L I
Ligne >
Dessin  Miscenpage  Fge™Tolonne ]
Feuille
U” & alibri (Comps) - 12 - Af A a Format de cellule
v = Mise en forme conditionnelle...
Lo oy T Sv He &v AR Style... 1 BTl vignement  Poiice  Bordure  Remplissage  Protection
Catégorie : Exemple
e 1 | Renommer Standard
Nombi
. . Masquer  f [wmen
AlUS‘en\en‘ aUtoma"que Comptabilité Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre
Masquer | Arrid | } Gate spécifique.
Afficher | rriere-plan... e
Pourcentage
Fraction
' Scientfique
Largeur... bersl
Ajustement automatique | Persomalisée
Masquer |
Afficher |
Largeur standard... |

@ Cxcel Ficher Laition Aftichage inaéror  Mise en forme  Ou

Dorndes Fenbire  Alde & D 3

Accell imaction  Dessin  Msemyosce  formées  Doneder  dvison  AMichaoe U Dites-nous ce o veus viuer ke ¢ Exemple de
Tl PR s, iR B s B E L mise en forme

Here ey ece Nrrevra - " . -
& b i , _, ~ conditionnelle
RRCT = vout subject M 4
i Eo = 22)05/18) : exon (e 3 :"V‘ 2L g
. @
s )
[ [
2 B ) —
o~ o]
2
Gérer lesrégles
Afficher les régles de mise en forme pour: Sélection actuelle B Medifier lordre de régle :
ss0007] 2007] 13 Messaceno 7 031
s40913[ 2013 13 1Pad scus 10S 6 - Achats d'apglicat’
" mne v s ans es Tecesd Régle (appliquée dans 'ordre ndiqué) Format S'applique 3 Interrompre si Vrai
Valeur de Iz cellule > 5000 AsBbCeVyZz | filmstsL$128;filmstsL$133:8 |
Afficher en rose les valeurs > 5000 i
L3

+ - Modifior Ia réglo... anmuter (N
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LE MENU OUTILS.

Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme Données Fenétre Aide
® @ MmMES©v U D Orthographe... I
Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Recherche intelligente... ANHL W
o X — S ye = Langue...
L]~ m Calibri (Corps) v|[12  v| A" A = == Options de correction automatique...
Caller p G I 5« v A~ = = Vérification des erreurs. ..
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MENU AIDE > RECHERCHER LES MISES A JOUR.
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ACTIVATION OU REACTIVATION D'EXCEL 365.

Lors de la premiere utilisation d’Office 365, quelle que soit I'application du paquet Office,
vous devrez activer une application, Excel dans notre cas ; I'activation étant valable pour
les autres programmes (Word, PowerPoint, etc.).

@ Excel

i B Microsoft
u Offl Ce Connexion
yves@x

. Vous n‘avez pas encore de compte ? Créez-en ]
Activer Office pour accéder aux crdobaadoy s bl

fonctionnalités de création et d'édition
Pour commencer b madifier des documents, achetez Office ou connectez m
vous peur activer Office si vous 'svez déd achetd
Acheter Office Bl A
(S iomerte ™ B \licrosoft

Vous avez déja achet Office ? Se comacter

. yves@

Entrez le mot de passe

Activer le mode Lecture seule >

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Cliquez sur se connecter, entrez votre identifiant Microsoft puis le mot de passe associé
et cliquez a nouveau sur se connecter.

Si vous avez
plusieurs
licences de
Nous recherchons les licences. . =
Merci de patienter. n Oﬁlce Mlcr(?SOﬂ'_
Office

Choisissez votre
édition d'Office

Vous avez acheté plusieurs produits Office. Sélectionnez celui que

vous souhaitez acliver

Office 365 Famille (recommandé)
Installation sur un maximum de § Mac ou PC + 5 tablettes + &
smartphonos .

Activation en cours...

Office Famille et Petite Entreprise 2019

Installation sur un Mac uniquement

J’ai plusieurs licences ; je clique sur Office 365 Famille.
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Accueil Insertion Dessin Mise en page  Formules é évisi ffich Q Di ce que vous voulez feire * Partager CJ Commentaires
L‘\D v > Calibrl (Corps) iz vIA N Sandard v Mito an forme conditiomelle v {3 heérer v S 9? .
1553 [ Mettre sous forme de tableau v B Supprimer v v &
Colll & 2 on We =, Trier ot
g g L S| e Svhy BEv % 9 T &[G styles de calule v [if] Miseenforme v X v futrer

Presie-pepens Poice Alignement Numirique Syles Cuilves Loitin

Excel est maintenant activé.
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UN PETIT EXERCICE AVANT D’ALLER PLUS LOIN DANS LA DE-
COUVERTE D'EXCEL 365.

TABLEAU A OBTENIR.

catégorie  septembre octobre novembre décembre

débutants 7 30 30 22
bureautique 12 17 24 5
ateliers libre 13 13 33 38
macOS 0 41 54 34
i0S 0 42 35 1l
thématique 0 17 25 13
Activités Nombre de participants cumulés dans le mois

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

G9 = fx
A B C D £ F G

1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total

2  débutants 7 30 30 22 93 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%
& iOS 0 42 35 11 88 17,05%
7 thématique 0 17 25 13 55 10,66%
8 32 160 201 123 516

9 :l
10

Et voici le résultat a obtenir.
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LANCEMENT D'EXCEL.

Le lancement d’Excel se fera de facon classique pour les habituées de OS X :
e Depuis le Launchpad ;
e Depuis le Dock ;
e Depuis le dossier applications.

LANCEMENT DEPUIS LE LAUNCHPAD (SOUS MACOS MONTEREY).

LeU:=0 er@REErroseOBYasssa@-,RTUUUBMOR Y = 2o mE B .7

Excel a été regroupé dans un dossier Microsoft 365.
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Lancement depuis le Dock.

@ Pomadoln Flowe fotor AMchags misw  Vae s kems  Oeesice  Osf  Duswww  Fandey

asee@EKTEOCBWOR ¥

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fendtre Aide

oce Microsoft Excel

CREER UNE LISTE

>

Suivez
le guide !

Nouveau classewr Excel Baany e da

Récents

IR oot dune e —
ane

Nouveau

Aprés le lancement d’Excel cliquez sur nouveau > nouveau classeur d’Excel.
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RAPPEL DE L'INTERFACE DE L'ONGLET ACCUEIL.

Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affichage Qo= RN ager J Commentaires
'*"'D. L«é _ Calibri(Corps) 12 AN | E=E 2 | B Standa é: o~
Coler || T |y i i) | e |- [ = & 3 Trier &

o 2 & = =R Sl e =~ % OFRETT concitionelie forme de tabieau  cellule [H] Mise entorme v X ¥ fitrer

Al - fx 123456

Contenu de la cellule ou fonction

B UD AW N

Contenu de la cellule

M Coordonnée de la cellule A1 Numéro de colonne

Numéro de ligne

0

f
: / Nom de la feuille

27

Feulll +

Prét BEN B ] - — + 100%

Au niveau de la terminologie :
e Un fichier Excel est un classeur dont le nom aura un suffixe se terminant par xlsx ;
e Un classeur peut comporter une ou plusieurs feuilles de calculs.

ORGANISATION DES RUBRIQUES POUR LA SAISIE DE LA FEUILLE DE
CALCULS ET SAISIE DES DONNEES.

ichier €dition Affichege Inséer Misc enforme Outis Données Fendtre  Aide

Accuell  Insertion  Dessin  Miseenpage  Formules  Données  Révision Q Dites-nous ce que vous vouez faire 4 Partager 0 Commertaires - 3
A cmcma  -w - ks = O- Orga nisation
8 Cr SN K.v . Celules  Eanon

|des données

- données.
* Dans la premiére colonne (A) nous entrerons les cat
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I ® Excel Fichier Editon Affichage Insérer Mise enforme COutils Domnées Fendtre Alde
Accuell  Insertion Dessin @ Miseenpage Formules Donndes  Reéwision Q Dres-nous ce que vous voulez faire < Partager () Commentares S a i s i e d
h Calibel (Corps) s - A A (F‘? v (e Ll
M R .
G I S~ A~ - Ceiser Eaton tltre es
e S 1 colonnes

catégorie  septembre ddobre novembre décembre

débutants 7 | 30 30 22
bureautique 12 | 17 24 5
ateliers libre 13 | 13 33 38
macas o | 41 54 34
i0s o | 42 35 1
thématique o | 17 25 13

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

e La colonne A contiendra les différentes catégories d’activités (débutants, bureau-
tique, etc.) ; en Al nous saisirons catégories.

e La colle B contiendra les données relatives au mois de septembre ; dans la cellule
B2 nous saisirons septembre.

e Dans les colonnes C, D et suivantes nous entrerons octobre, novembre, etc. Nous
verrons plus tard que nous pourrons utiliser les facilités des séries pour entrer les
mois.

e F————— reyy=rero) B o 1 [ - W g [1
A Calibri (Corps) - 2 el O
A cumnicuns e :
3 e A : et Itres des

——— paes —— —— . .
A7 s x thématique K Igl .es
| Catigories testemie octibve  novemirs  ddcembrs
ﬂ:‘lﬂl\
.
s

s

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

Dans la cellule A2 nous saisirons débutants, dans la cellule B3 bureautique, etc.
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@ Excel Fichier Edtion Affichage nsérer  Mise en rorme Jutls  Donngées Fendétre  Alde r ]
4]
Accueil  Insertion  Dessin  Miseenpage Formules Dorndes  Révision V' Dites-rous ce que vous vouler faire Partager Cemmentaires
T ? . .

e LW 2 Saisie des

n /

o I S Ae 2 Catiies Eomoe

=5 ’
; donnees
o X 0 -
»

I wibgores sepiemire odober  howembre | décember
1 ebbuasts [ L}
L E
+ stovers utre 3
nac0S 0

6 08
7 | mematque [

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

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

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

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

lavier.

o (I;:urealler d’une cellule d’une ligne a l'autre on utilisera la touche entrée, ou la
souris.

T La saisie
e Ml el el P est

- — R . terminée.

Et voici I’état de notre feuille de calculs.
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PREMIERE SAUVEGARDE SUR LE MAC DU CLASSEUR EXCEL.

@ Excel

Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide

Nouveau ) Enregistrement automatique @
Nouveau d giartlrd'un moddle. . Accueil  Insertion Dessin  Mise en page  Formules Données  Révision
Ouvrir...
Ouvrir récent > E hv & Calibri (Corps) vz v AN A === v
— [
Fermer A Coller P G I Sv| fFv &dvA. =il
Enregistrer
: F8 . fx
Enregistrer sfus... o%8S
Enregistrer comme modéle... A 4 < 0 £ F G H
1 catégories septembre octobre novembre  décembre
Fs
Deéplace 2 débutanrs 7 30 30 22
Renommer... 3 bureautique 12 17 24 S
4 ateliers libre 13 13 33 38
5 mac0S 0 41 54 34
6 i0S 0 a2 35 11
Importer 7 thématique 0 17 25 13

I

Réduire la taille du fichier...

>

B3 cilac

2 Applicati...

B atelier-M...

B3 divers

@ Télécharg...
= Vidéos

{8} Films

Enregistrer sous [ ex-1a-00.xlsx J

Tags

B atelier-io...

i
<
fEl
<

I exercices ~ Q

9|
o)
ol

= atelier-Pa...

Nom Date de modification v | Taille

B3 atelier-N...

B3 captures

% Documents
£ fiches-pr...
Ga Images

J7 Musique
B rampe-p...
B3 synchro
5 tableur

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

Options...

| {2} yvescornil

Nouveau dossier Annuler Enregistrer N

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

Ici le fichier ex-1a-00 sera enregistré dans le dossier exercices.
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QUITTER EXCEL.

m Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Alde
- A propos de Microsoft Excel
Accy Préférences. x page Formules Donnédes  Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire 2 Partager J Commentaires
Se déconnecter.
= LA Standard % L] Mise on forme conditionnelle v [" 2 B
Services » [ Mettre sous forme de tatheau v
o A o . O - pet Celudes
Masquer Excel HH Vo " » 9 = [ Styles de cotute v
Presst  Masquer les autres LHH Aligneme tearmanaue styles
(3.1 v
| L N (
1 carégories |’mhe octobre novembre  décembre
I Sdbaants 7 30 » n
1 bureautique 12 W 4 5
4 ateliers libre 13 13 1 L
5 macOs 0 a1 “
08 0 2 3
] thématique o 17 » 13
:.

Pour quitter Excel cliquez sur le menu Excel > quitter Excel.

OUVERTURE D'UN FICHIER EXCEL ENREGISTRE.

OUVERTURE DEPUIS LE <« BACKSTAGE >» RECENTS.

L ]
i Modéles
Yves
>
[, Suivez
Accued .
le guide !
@ Nouveau classeur Excel Bienvenue dans Excel
Nouveau
Récents Epinglés Partagés avec moi
C)
Récents
Oo
(w ) 5 exercicel.dsx
Pariage BRI} Gnetrive ce Yvos Cornil » stster-Exce/368-ipad-20
- budget2022.dsx
&) Ty a—
Ouvre n CA20220719_184303.xlsx
% 17 Utilisateurs » yvescomil » argomer
.- budget2022-copia.xlsx
B3 " e
_ budget2022.xisx
B teicchars 15107/2022 | neDrive o Yves Comil » Documents
7y budget2022.xisx
B} 0ne0rive de Yves Cornll » 3
O Essailxlsx
B Y eril
Meubles-Sdb.xisx
BBZ] Gru0rive de Yves Cornil
. Classeur 2.xisx
=] OneDriva e Yves Cornil
1y Classeur 1.xsx
BIE] oonorive o :
' Classeur.xlsx
BIE] Gnencve ce Yvea Cornl
Autres classeurs

amil » Documents » tadlour » ateder-Excel-365 M

Microsoft Excel Recherche

Autres modéles

CRECR GNE LETE Calcuter be total d'une fiste

H!iéi

rerea mocane

Créer une liste Calculer |e total d'une Sulvi de mes tiches

liste

Gérer mon argent Budget perscnnel

Dernidre ouverture par vous

1y a6min

hier 4 09:05
mar. 5 18:47
mar. & 18:43
sam. 318:00
sam. & 1750
sam. 317:46
sam. & 17:44
sam. 17:39
M Juil

1 juil,

M juil.

Annuler

Depuis récents, cliquez sur le fichier ex-10-00 que nous venons d’enregistrer.
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OUVERTURE DEPUIS LE MENU FICHIERS.

r @ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme

{ Nouveau

Nouveau a partir d'un modéle... GHRP

Ouvri N

Ouvrir récent

Fermer

Allez dans le menu Fichiers > ouvrir.

% < =v Ev B exercices
(@ Récents

4 Applications Nom

B3 atelier-ios15-ipados1s

1%

[ atelier-Monterey axercice2-03.xisx
axerciced.dsx

£ atelier-Parallels
exercice2-02.xlsx

BS atelier-Numbers-Mac exercice2-01.xlsx

exercice2 xisx

3 captures
ex-1alc xlsx
B3 cilac ex-1alb.xlsx
B9 divers ex-1a-01.xlsx
ain ; exarcice-datel.xlsx
ocuments

ex-1a-00 copie.xlsx
B5 fiches-pratiques ex-1a-02 copie xlsx
-1a- x
&J Images ex-1a-01 cople.xlsx
ex-1a.xlsx
71 Musique axercice2e.xisx
5 rampe-publipostage exercice2d xlsx
P h ax-1alc copie.xlsx
synchro
3: e ex-1aZ.xisx

[ tableur ex-1a1 copie. xlsx
ex-1al.xlsx

exercice2 copie. xisx

@ Téléchargements
Ell Vidéos exarcice2a.xlsx
exercice2modifié.xlsx

PRPERPRPRFPPPRPIRERPREF

{2} yvescornil

ighees B cilac-ateliers-17-18-saisie-v1 copie.xisx
& Films
Emplacements en ligne
& ICloud Drive Options
N Docume

Date de modification Taille Type

2...d'Office

Allez dans le dossier olu a été stockeé le fichier, sélectionnez le fichier > ouvrir.
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NOS PREMIERES ADDITIONS.

@ Excel Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Données F
@ D My A = B tab1a0.xIsx
Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Q Diti

i . g = = B ab
‘ E‘Iv & Calibri (Corps) v12 v A A _ =t Standard
— v ===Ev
Caller 4 G I 5 ~ E v O’ v A v s e On [g_f'f‘ v % ,
Presse-paplers Police Allgnement Numérique
129 - E
A 6 C D L 3 G 1 I
1 catégorie septembre obre novembre décembre
2 débutants 7 30 30 22
3 bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libre 13 13 33 38
5 'macOS 0 41 54 34
6 I0S 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8
o]

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

Pour totaliser les activités de septembre il y a plusieurs méthodes ; nous allons commencer
par les plus simples pour terminer par la plus aboutie (que vous trouverez trés simple, a
force de I'utiliser).

PREMIERE METHODE POUR ADDITIONNER DES CELLULES.

A

B8 M x v SOMME 5| X v fx = SOMME 5| X « fx =B2

A B C A B G A B G
1 catégories septembre octobre 1 |catégories septembre octobre 1 |catégories septembre octobre
2 débutants 7 30 2 débutants 7 30 2 |débutants | 7 30
3 bureautique 12 17 3 | bureautique 12 17 3 bureautique 12 17
4 ateliers libre 13 13 4 ateliers libre 13 13 4 ateliers libre 13 13
5 'macOS 0 41 5 'mac0s 0 41 5 |macOS 0 41
6 i0S 0 42 6 i0S 0 42 6 |i0S 0 42
7 thématique 0 17 7 |thématique 0 17 7 thématique 0 17
8 1 | 1 | =52

1 2 3

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

Nous tapons le signe = (égal) en B8.

Positionnons la souris en B2 et cliquons ; en B8 on a maintenant =B2. Notez que
dans fx (fonction) on a aussi =B2.

Dans la cellule B8 tapons maintenant le signe + (plus).

Positionnons la souris en B3 et cliquons ; en B8 on a maintenant =B2+B3. Notez
que dans fx (fonction) on a aussi =B2+B3.

Positionnons la souris en B4 et cliquons ; en B8 on a maintenant =B2+B3+B4. No-
tez que dans fx (fonction) on a aussi =B2+B3+B4.

Et ainsi de suite. +B5+B6+B7. Notez que dans fx (fonction) on a aussi
=B2+B3+B4+B5+B6+B7.
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A

SOMME 5 X  fx =B2+ SOMME o X + fx =B2+B3 SOMME *| X  fx =B2+B3+B4

A B c A B C A B C D
1 catégories _segtembre _octobre 1 catégories _septembre _octobre 1 catégories _septembre octobre novemb
2 |débutants | 71 30 2 débutants 7 30 2 |débutants 7 30
3 bureautique. o 17 3 bureautique 12 17 3 bureautique 12 17
4 ateliers libre 13 13 4 ateliers libre 13 13 4 ateliers libre 13 13
5 'mac0S 0 a1 5 /macOs 0 41 5 |mac0s 0 41
6 i0S 0 42 6 1i0s 0 42 6 10S 0 42
: 7 thématique 0 17 7 thémati 0 17
7 thématique — 0‘ 17 2 IE! ; tl mathuelml
4 5 6
“
SOMME | X fx =B2+B3+B4+B5+B6+B7
A B C D E
1 ca.tégorles -segtembre .octobre novembre décembre
2 débutants L 71 30 30 22
B bureautiquel_ 121 17 24 5
4 ateliers Iibre{ 13.I 13 33 38
5 'macOS L 01 41 54 34
6 i0S L 01 42 35 11
7 thématiquel ____ 0i 17 25 13
8 | |=B2+B3+B4+B5+B6+B7)
9

7 et suite.

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

DEUXIEME METHODE : UTILISONS LA FONCTION SOMME.

Une fonction commence par le sighe =.

Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 fagons :
e =cellule+cellule (=B2+B3+B4+B5... dans le cas d’additions).
¢ =somme(cellules).

» Par exemple : =somme(B2+B3+B4+B5+b6+b7).
Notez que les lettres peuvent s’écrire en majuscule ou en minuscule.

Excel 365 pour Mac volume | - page 40



EXCEL 365 POUR MAC

SOMME +| X + fx =somme|

A B C D E F
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 i0S 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
8 ' 32| =somme( ‘l
9

SOMME (nombre1; [nombre2]; ...) C['F

[=y
(=]

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

VARIANTE DE LA FONCTION SOMME AVEC L'AIDE DE LA SOURIS.

Accueil  Insertion  Dessin  Miseenpage  Formules| SOMME : X g f.‘Y —SOMM E(BZl
A =
I~ A B c SOMME([nombre1];
i e 1 ca.tégories =seEtembre =octobre novembre  déce
SOMME +| X v fc =SoMME( 2 |débutants - Jp——— -Z- 30 30
7 3 C SOMME (Inombrot; [nombre2]; ) 3 bureautique 12 17 24
catégories  seplembre  oclobre nowmire  décembre 4 ateliers libre 13 13 33
2 débuants db 7 30 30 2 5 'macOS 0 41 54
1 bureautioue 12 82 17 3
4 ateliers libre 13 13 6 i0S 0 42 35
5 mac0s 0 41 " "
= lias r 5 7 lthemathue 0 17 25
7 thématique 0 17 8 B2
- =5OMME( 9 -

1. Nous tapons =somme( dans la cellule B8 et nous cliquons .seetembre e

sur la cellule B2 ; la cellule B2 est sélectionnée avec un en- i 71

tourage avec des tirets et un petit carré a droite, la poignée MR win

de recopie. : 12

2. En cliquant sur le petit carré vert on obtient une fléche qui se F"-"‘-';"-?F"

transforme en petit losange. s s -
U
1 v
lu-.-.-.-.-.-'l_I‘

3. Tirons vers le bas avec la souris ce petit losange vers la cellule  _septembre goctobr

B7.
: ‘
e
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SOMME +| X + fx =SOMME(B2:B7|
| % c  SOMME([nombre1]; [nombre2]; ...)
1 catégories .segtembre .octobre novembre décembre
2 débutants 7 30 30 22
3 bureautique 12 17 24 5
4 ateliers libr 13 13 33 38
5 macOS 0 41 54 34
& i0S ~ 42 35 11
7 thématique' @ 17 25 13
g | [82:87 \ X

‘ X v fx =SOMME(82:B7)||

En tirant jusqu’en B7 Excel a complété la fonction somme en ajoutant B2:B7 et on termi-
nera en tapant la parenthése fermante et nous terminerons en tapant sur la touche retour.

SOMME = X  fx =somme(C2:C7)

A B c D E

1 catégorie septembre _octobre novembre décembre S d I I |

7 débutants 7 30 30 22 Om me % e C.e u es
3  bureautique 12 17 24 5

4 ateliers libre 13 13 33 38 Co n secu t I Ves

5 'mac0s 0 41 54 34

6 i0S 0 42 35

7 thématique 0 ':'\}: 17 25

8 | 32 -somme(_z._L"é'Lx 1

El

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

La formule =somme(C2:C7) signifie effectuer la
somme des cellules C2 a C7.
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SUITE DES CALCULS POUR LES AUTRES MOIS.

" fi Apres avoir effectué le
and : £ 1 PO total du mois de
1 catégorie septembre octobre novembre décembre w 3
b : - 5 - septembre il reste a
4 [atellers libre 13 13 3 18 totaliser les autres mois.
5 mac0S 0 41 54 a4
6 [ios 0 a2 35 11
7 thématique 0 17 25
8 32

9

Mais il y a mieux 1!

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
6 i0S 0 42 35 11
7 thématique 0 17 25 13
3 C 2 E— Y

c8 . fx =SOMME(C2:C7)
A B C D

1 catégorie septembre octobre novembre

2 | débutants 7 30 30

3 bureautique 12 17 24

4 ateliers libre 13 13 33

5 mac0S 0 41 54

6 i0S 0 42 35

7 thématique ______0 17 25

8 ——————

9

Quand on recopie une cellule contenant une fonction les arguments évoluent automatique-
ment :
=somme(B2:B7) devient =somme(C2:C7) et ainsi de suite.
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Pour éviter de retaper les formules pour les mois d’octobre a décembre, nous pouvons
recopier la formule de calcul du mois de septembre.
e Une premiere facon, c’est d’utiliser le classique copier-coller, soit depuis le menu
édition copier-coller soit depuis un clic droit.
e Positionnons-nous dans la cellule B7, édition > copier, allons ensuite dans la cellule
C7, puis édition > coller.

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

Répétitions des calculs. Le classique copier-coller.

E
novembre  décembre
22
5
38
34
1
13

catégorie  septembre octobr
débutants 7
bureautique 12
ateliers libre 13
mac0$ 0
i0s 0

0

2

R~ N TN S R S

thématique

fx =SOMME(E2:E7)

C E

1 catégorie  septembre octobre novelgbre décembre

2 débutants Fé 30 22
3 | bureautique 12 17 5
4 ateliers libre 13 13 38
5 mac0S 0 41 34
6 108 0 42 1
7 thématique 0 17 13
g | 2 160 201 123]

COPIER-COLLER AVEC UN CLIC DROIT.

A B C D E f
catégorie  septembre octobre novembre  décembre
débutarnts 7 30 30 22 89
bureautique 12 17 24 5 58
ateliers libre 13 13 33 38 97
mac0S 0 41 54 34 129
0§ o 42 35 1 88
thématique 1Y) 17 25 13 55
Couper ®$X
Copier RC
Coller #V
A B Cc D E F G
1 |catégorie  septembre octobre novembre  décembre
2 |débutants 7 30 30 2 89
3 | burcautique 12 17 24 5 58
4  ateliers libre 13 13 33 38 97
5 macOS 0 1 s4 3 129
6 i0s 0 42 35 11 &8
7 |thématique 0 17 25 13 55
8| SRR I
o |l 1 =—— Couper #;X
10 Copier #C
1 | Coller _______ %V|
2 Collage spécial... ~V
13
14 Recherche intelligente. .. AL

e Je me positionne dans la cellule B7, Commande C,
e Je vais ensuite dans la cellule C7, Commande V,
e Puis dans la cellule D7 et Commande V,
e Puis Commande V en E7
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EDITION > REMPLISSAGE POUR RECOPIER LES FORMULES.

o fx =SOMME(B2:B7)

(o]
oo
<

A B C D E

catégories septembre octobre novembre décembre

débutants 7 30 30 22
bureautique 12 17 24 5
ateliers libre 13 13 33 38
macOS 0 41 54 34
i0S 0 42 35 11
thématigue 0 17 25 13

| 32| !

W o N U b wN =
—

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

Excel Fichier Fenétre Aide

Affichage Insérer Mise enforme Outils Données

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

ex-1a.xlsx

Rétablir Remplir #Y
Accueil Insertio vision Q Dites-nous ce que vous voulez fai
- Couper
& ¢ Copier 3C standard S [EEf] Mise en forme cond
EB v @ Mettre sous forme {
Colle o) &0 00
"X G @B % 9 00 =30 [iZ styles de cellule v
Presse-paplers ) Numérique Styles
B8 . Remplissage > En bas
v .
- Effacer > A droite
G; B sélectionner tout BA En haut
1 catégories septeml g \n5rimer, A gauche
2 débutants Feuill >
3 bureautique Sl Séri
4 ateliers libre erie...
5 'macO0S Rechercher % Justifier
AlLe ] - Activer/Désactiver le dessin ~¥Z
7 thématique SN
8 | Démarrer Dictée 383
9 Emoji et symboles ~ 3 Espace

2. Allez ensuite dans le menu édition > remplissage > a droite.

B8 . fx =SOMME(B2:B7)

A B C D E

catégories septembre octobre novembre décembre
débutants 7 30 30 22
bureautique 12 17 24 5
ateliers libre 13 13 33 38
macOS 0 41 54 34
i0S 0 42 35 11
thématique 0 17 25 13
32 160 201 123

L o0 OV &6 W iN =
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UTILISATION DE LA POIGNEE DE RECOPIE.

catégories septembre octobre novembre décembre
débutants 7 30 30 22
bureautique 12 17 24 5
ateliers libre 13 13 33 38
macO0S 0 41 54 34
[0 0 42 35 11
thématique 0 17 25 13
32..
R

hématigue 0

32

En sélectionnant la cellule B8 et en cliquant dans le coin gauche on voit un petit rectangle
appelé poignée de recopie qui se transforme en signe + (ou croix).

thematigue 0 17.
32|

On tire ensuite vers la droite jusqu’en E7.

thematique 0 17 25 13

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

ﬂ

.r
|

v Copier les cellules
Copier la mise en forme uniqguement
Copier sans la mise en forme

A droite on peut voir une croix orange ; en cliquant on peut voir différentes commandes,
dont ici copier les cellules.
Vous pouvez choisir d’autres commandes
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LES DIFFERENTS OPERATEURS.

Les différents opérateurs sont :
« L’addition (+) ;
« La soustraction (-) ;
« Ladivision (/) ;
« La multiplication (*) ;
« L’exponentiation (™).

CALCULS DES POURCENTAGES.

COMPLEMENTS DE CALCULS PAR CATEGORIES.

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

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

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

F2 - fx =SOMME(B2:E2)
A B C D E F {
1 catégories septembre octobre novembre décembre Total
2 | débutants 7 30 30 2] 8l
3 bureautique 12 17 24 5 k

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

A B C D E F i

1 catégories septembre octobre novembre décembre Total

2 débutants 7 30 30 22 89

3 bureautique 12 17 24 5 58

4 ateliers libres 13 13 33 38 97

5 macO0S 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

= +

10l

Rampe de Lancement 169 - page 47



EXCEL 365 POUR MAC

CALCUL DU POURCENTAGE DE LA CATEGORIE DEBUTANTS.

SOMME | X  fx =somme(F2/F8)
A B Cc D = F G i F G
1 Icatégorie septembre octobre novembre  décembre - -
2 |déb 7 30 30 22| 891 (F2/F8)
3 bure“a‘::i:ue 12 17 24 5 58 — 2 89@!
4 ateliers libre 13 13 33 38 97 5 58
5 mac0s 0 a1 54 34 129 3 97
6 i0S 0 42 35 11 88 . 129
7 thématique 0 17 25 13. 55. 1 a8
8 2 160 201 1231 516 : =
9
10 3 516
Pourcentage de débutants (en G2) Le résultat 0,17248062
=somme(F2/F8); n’est pas treés lisible.
c'est-a-dire 89 divisé par 536.

Dans la cellule G2 nous allons calculer le pourcentage de débutants par rapport au total.
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.
e Ce qui sécrira =somme(F2/F8) ; le résultat du calcul est dans la cellule G2
0,1724802 qui serait mieux s’il était affiché sous forme de pourcentage et avec
moins de décimales.

APPLIQUER LE FORMAT POURCENTAGE VIA UN CLIC DROIT.

G [ K

slovat™ couper %X
97 Copler ®C rormat ge ceiluie
129 Coller ®’V
88 Collage spécial. RV m Alignement Police Bordure Remplissage Protection
55
516 Recherche intelligente... AXHL Catégorie : E
Dictionnaire des synonymes... ~\ ¥R
Standard 17,25%
A Nombre
Insérer... R
lonetaire
Supprimer.. _
5 Nombre de décimales : 2
Effacer le contenu Compiabuktd
Date
Filtrer » Heure
Trier >
% Fraction
Nouveau commentaire Scientifique
Nouvelie note Texte
Format de cellule... S *®1 Spécial
Liste déroulante de choix.. Personnalisée
Définir un nom...
Lien hypertexte... ®K
Un clic droit

Les formats Pourcentage multiplient la valeur de la cellule par 100 et affichent le
résultat avec le symbole pourcentage.
3

Annuler .: -

Pour appliquer le format pourcentage dans la cellule G2 sélectionnez la cellule puis un clic
droit > dans le menu format de cellule > nombre > pourcentage.
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APPLIQUER LE FORMAT POURCENTAGE VIA LE RUBAN.

Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Q Dites-nous ce que vous Vol
- 4 Calibri (Corps) v 2 v A AT T B | B Mseento
s @y = Standard N i
Coller < A - ABC
a4 G I A - VoY €= Aucun format particulier
Presse-paplers Police 123 Nombre
0,17
a 0
x =SOMME(F2/F8 —
&2 y A {E2/¥8) | Monétaire
A B c D E F G H 0,17 €
1 |catégories septembre octobre novembre décembre Total = (;omptabilite
2 |débutants 7 30 30 2 89 0,17248062] 0,17 €
3 bureautique 12 17 24 5 58 0- Date courte
4 ateliers libre 13 13 33 38 97 t(@® oo/01/1900
5 mac0S 0 41 54 34 129 Omm Date longue
6 |ios 0 42 35 1 88 ,_@ samedi O janvier 1900
7 thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516 £ry e
04:08:22
2 Pourcentag
10 17,25% r}
" Fracti
1 raction
& iy, Fa
13
. - v " —
Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affichage ¢/ Dites-le-nous ¥ Partager {J Commentaires
B o Calibri (Corps) Jiz vaa SEEBRv % 2 fiE] Mise en forme conditionnelle % p v
—[:J [‘@ v = = v [37 Mettre sous forme de tableau v A
! = | i !
Coller <~ G I 5~ il g & v i\. )7 ¢= o= v Nemdas [iZ Styles de cellule v celltes Foiten de‘sn;otxﬁes
Presse-papiers Police Aligneme! | Pourcentage v Styles Analyse
2 A * =SOMME(E2/ES, s v
s i) @e% 9 %8
A B C D E F G i J K ! M N o P
1 catégories bre octobre fmenG
2 [débutants 7 30 30 2 18%]

Vous pouvez aussi choisir le format pourcentage depuis le ruban, groupe numérique.

RECOPIE DE LA CELLULE G2 PAR UN COPIER-COLLER.

¢ [ futm
x 2 o327 couper %X
. < @ -
= = = £ F a m y 7
- - 1.
- n - e décembre
=] 3 L3 -
0 m 516 Recherche intelbgente. ATRL 30 22 5%!
Dicticnneire des synonymes...  ~THR 2% 5 58 1
nsdeer. 33 a8 97 Couper E
SEPOIONS 54 24 128 Copier ®C
Effacer le contenu
= = 35 1 88 Coller 8KV
Fitrer
Trer > 25 13 55 Collage spécial... ~RV
201 123 516
Nouveau commertaire R
Nowvelle note Recherche intelligente.. AL
Format de cellule. ®1
Liste geroulanie 02 Chaix.
SO O o Insérer les cellules copiées...
Lien hypertorto ¥ S 3
upprimer...
- Effacer le contenu
[ I — + 100
—

Notre cellule G2 contient le pourcentage de débutants (F2) par rapport au total (F8) ; nous
allons maintenant copier la cellule G2, a laquelle nous avons appliqué le format pourcen-
tage, pour la coller en G3.
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53 o Jx =SOMME(F3/F9) |
A B C D E F G H | J
catégorie septembre octobre novembre décembre Total
débutants 7 30 30 b33 89] __17,25%!
| bureautique 12 17 2 5 i «|_#pwjol !
ateliers libres 13 13 33 38 9/ —
mac05 0 41 54 34 La formule ou la fonction utilisée effectue une
108 0 42 35 11 division par zéro ou par des cellules vides.
thématique o 17 25 13 55
32 160 201 123 516

Le résultat donne une erreur dans la cellule G3. Pourquoi ?

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

« F2 a bien évolué en F3

+ F8 a évolué en F9 alors qu'il faudrait que ce soit toujours F8.

+ F9 est nul, d’ou I'erreur (division par zéro).

A L’AIDE.
[ ] ® Alde d’Excel
Total o |
89 17,25%
= eowjor .l .
= Excel for Mac Aide

Comment corriger une erreur #DIV/0!

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

Repérer une erreur vous entrez une formule simple telle que =5/0, ou lorsqu'une formule fait référence 4 une celiule contenant
llustré .
ignorer I'erreur 0 ou vide, comme fllustré dans cette image.

Modifier dans la barre de formule A 8 C

Options de vérification des erreurs... P 1 =10 £DIV/0!
3 0 =A2/A3 #DIV/0!
4 =QUOTIENT(AZ:A3) #DIV/O!

Pour corriger cette erreur, effectuez une des opérations suvantes :

I I fa u t co rr ige r I a « Vérifiez que lo divisaur de la fonction ou de la formule n'ast ni zéro (0), ni une celiule vide.

= Modifiez la rétérence de cellule dans la formule, de fagon 4 ce qu'elle pointe vers une autre cellule ne
fo rm u Ie contenant ni zéro (0), ni une valeur vide.

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

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

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

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

L'écriture se fera sous la forme:

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

* Snuméro de colonne: le numéro de la colonne est
absolu

* Snuméro de ligneSnuméro de colonne : la cellule
est absolue

CORRIGER LA FORMULE DANS LA CELLULE G2.

SOMME | X + fx =SOMME(F2/F$8)
A B SOMME(nombre1; [nombre2]; ...) F G H
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 | débutants 7 30 30 22 89IF2/Fs8) |
3  bureautique 12 17 24 5 58
4 ateliers libres 13 13 33 38 97
5 'macO0S 0 41 54 34 129
6 108 0 42 35 11 88
7 thématique 0 17 25 13. SS-
8 32 160 201 123|. 516!
9

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

COPIER-COLLER APRES RECTIFICATION DE LA FONCTION.

G3 v fx  =SOMME(F3/F$8)
A B C D E F G H
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 | débutants 7 30 30 22 8ol ~17,25%,
3 |bureautique 12 17 24 5 ssl 11,24%1
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 T
5 macO0S 0 41 54 34 125
6 108 0 42 35 11 88
7 thématigue 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516
9
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116 vl fr
A B C D E F G
catégorie septembre octobre novembre décembre Total
débutants 7 30 30 22 89'__ _11,_2_5_96_
bureautique 12 17 24 5 581_ _ 1124%I
ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5  macOS 0 41 54 34 129 25,00%
i0S 0 42 35 11 58 17,05%
thématique 0 17 25 13 55 10,66%
32 160 201 123 516 l?
N

Apres avoir rectifié la fonction somme (mettre un $ devant le numéro de ligne 8), on pourra
copier la cellule G2 et la coller successivement dans les cellules G3, G4, G5, G6 et G7 ; on
pourra faire mieux (voir page suivante).
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RECOPIER EN TIRANT LA POIGNEE DE RECOPIE.

G2 - fx =SOMME(F2/F$8)
A B C D E F G |
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 |de'butants 7 30 30 22 89| 17,25%_'
3 bureautique 12 17 24 5 58
4 ateliers libres 13 13 33 38 97
5 'macOS 0 41 54 34 129
6 10S 0 42 35 11 88
7 thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516
9

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

—
A B C D E F G
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 Idébuta nts 7 30 30 22 89| 17,25% I_
3 bureautique 12 17 24 5 58 +
4 ateliers libres 13 13 33 38 97
5 mac0s 0 41 54 34 129
6 108 0 42 35 11 88
7 thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516
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 Ibureautique 12 17 24 5 58:l
4 ateliers libres 13 13 33 38 97
5 mac0S 0 41 54 34 129
6 10S 0 42 35 11 88
7 thématique 0 17 25 13 55
8 32 160 201 123 516
9
10
A B C D E r G }
1 catégorie septembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 22 89 17,25%
3 |bureautique 12 17 24 5 58 11,24%
4 |ateliers libres 13 13 33 38 97 18,80%
5 |macOS 0 41 54 34 129 25,00%
6 |iOS 0 42 35 11 88 17,05%
7 |thématigue 0 17 25 13 55 10,66%.
8 32 160 201 123 516

Et voila le travail.
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AJOUTER DES LIGNES ET DES COLONNES A UN TABLEAU EXCEL.

ELARGIR LA COLONNE A.

c18 ¢ Jx
A 'l“ B C D E F G M
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 macOos 0 41 54 34 129 25,00%
6 10S 0 42 35 11 88 17,05%
7 thématique 0 17 25 13 55 10,66%
L: 32 160 201 123 516
A o
geur: 12,67 (81 pixels)
A k C D E

1 eptefibre  octobre novembre  décembre 1

2 |débutants L 7 30 30 22

3 |bureautique | 12 17 24 5

4 |ateliers libre. | 13 13 33 38

5 mac0s ‘ 0 41 54 34

6 |iOS ' 0 42 35 11

7 |thématique | 0 17 25 13

8 32 160 201 123

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

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

AJOUTER DES BORDURES.

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

Accueil Insortion Dessin Mise en page Fi I Donné
\ v 4 Calibri (Corps) vz Jaa  =E=8B .
L. - o
: . . Coller - === ==
Accueil Insertion Dessin  Mise enpage  Formules 4 SRl == T
_— ess0-papiors
‘T’—‘ v b Calibri (Corps) vz v A A = v fr
L v
= e— — [ i Bordure supérieure
Colier G I Ciliy o = A 3 c
9 S v vAv =, septembre mi |- Boroure gauche
2 |débutants 7 i
Presse-paplers Polce 3 12 J i | Bordure droite
- 4 |ateliers Ibres 13 =
Al v fx 5 |macos ) J, {11 Aucune bordure
A 8 b £ (|51 : 22 Toutes [xs bordures
Y septemtre octobre  novembre  décembre Tt 2 1 [1] Borcure extérieure
2 | débutants 7 30 30 2 2 [£] Bordure épaisse encadré
3 |bureautique 12 17 24 5 <
4 |ateliers libres 13 13 EE] 38 2 L Bordure double (bas)
5 |macos o 4 34 Ead 13 £i- Borcure épaisse (bas)
|- 9l = =2 - 9 i Bordure haut et bas
7 |thématique 0 17 25 13 = o= y ;
e 2 160 201 123 16 L Bordure simple en haut et épaisse en bas

Sélectionnez la partie de tableau voulue puis cliquez sur l'outil bordures dans |'onglet
d’accueil et cliquez sur toutes les bordures.
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SUPPRIMER UNE LIGNE PAR UN CLIC DROIT.

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

A B C D E F G
1 septembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 2 89|  1561%|
3 bureautique 12 17 24 5 58 10,18%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 17,02%
5 club 0 21 16 17 54 9,47%
6 macOS 0 41 54 34 129 22,63%
7 i0S 0 42 35 11 88 15,44%
8 thématique 0 17 25 13 55 9,65%
g 32 181 217 140 570
R

Pour continuer nos travaux pratiques j'ai ajouté la ligne club (ligne 5) que je supprimerai
plus tard. Avant de supprimer une ligne jetez un coup d’ceil sur la cellule G2 avec la fonction
=somme(F2/F$9) que nous reverrons plus tard.

A B c D E F G
1 septembre octobre novembre décembre Total
2 | débutants 7 30 30 22 89 15,61%
3 | bureautique 12 17 24 5 58 10,18%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 17,02%
5 |club 0 21 16 17 54 9,47%
6 LmacOS 0 Sl ouper gy 2263%
7 i0S 0 42 Cobi % 15,44%
8 [thématique 0 17 opiar 9,65%
9 32 181 Coller vV
10 Collage spécial... ~HV
11
12 Insertion
13 Supprimer N
14¢

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

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

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

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

La ligne macOS a été supprimée et le tableau a été réorganisé et recalculé ; la cellule G2
a été modifiée et elle est devenue =somme(F2/F$8).
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SUPPRIMER UNE LIGNE DEPUIS LE MENU EDITION.

>

@ Excel Fichier Affichage Insérer Mise en forme
Répéter Fermer ®’Y
Accueil Insertion onnées Révi
Couper ;X
A g
{ D,, & Calibri:  Copier C = v
- [‘@ v
Coller G I Coller #KY BE= | & 5=
Collage spécial... ~¥V
Presse-paplers Alignement
A6 A Remplissage >
v
Effacer |
A B Sélectionner tout A
1 septembre 3 :
—_— upprimer
2 | débutants F ‘ > > 15,61%
3 bureautique | el i 1018%
4 | ateliers libres 1 ! 17,02%
& Tawb Rechercher > i 9.47%
g[irr(;:cos | Activer/Désactiver le dessin  ~38Z : ﬁ'ﬁ:
8 [thématiwe || Demf\rrer Dictée ¥ 9,65%
9 3= Emoji et symboles ~3Espace ) 100,00%
10

Vous pouvez aussi supprimer une ligne depuis le menu édition :
Sélectionnez la ligne a supprimer puis allez dans le menu édition > supprimer.

AJOUTER UNE LIGNE.

»

A6 v fx ios

A B c D E F G
1 septembre octobre novembre décembre Total
2 |débutants 7 30 30 22 89 20,18%
3 bureautique 12 17 24 5 58 13,15%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 22,00%
5 club 0 21 16 17 54 12,24%
6 |io” ' = =% 35 11 88 19,95%
7 th Couper #X 25 13 55| 12,47%
g [ | Copier #C 163 106 441 100,00%
9 Coller #V
i‘; Collage spécial... ~RV
1
13

Supprimer

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

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

A B C D E F G

1 septembre octobre novembre décembre Total

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

7 (&2 v 0 42 35 11 88 19,95%
8 uwinatique 0 17 25 13 55 12,47%
9 32 140 163 106 441 100,00%

Une ligne a été ajoutée nous allons ressaisir les données de la ligne macOS supprimée
précédemment.
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A B C D E F G

1 septembre octobre novembre décembre Total

2 débutants 7 30 30 22 89 20,18%
3 bureautique 12 17 24 5 58 13,15%
4 ateliers libres 13 13 33 38 97 22,00%
5 club 0 21 16 17 54 12,24%
6 |macos 0 41 54 34

7 i0S 0 42 35 11 88 19,95%
8 thématique 0 17 25 13 55 12,47%
9 32 181 217 140 441 100,00%

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

en G6.

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

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

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

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

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

B C

septembre octobre

Idébutants 7
bureautique 12
ateliers libres 13
club 0
macOS 0
i0S 0
thématique 0
32

D E F

novembre décembre Total
30 22

24 5

33 38

16 17

54 34

35 11

25 13

140

1
2
3
4
5
6
7
8
9

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

Copier-coller calcul % de G4 en G5

3 o fx  =SOMME(B6:E6)
A 8 c o E F G
1 septembre | octobre décembre Totat I
2 I 2 A g c D E F G
3 5 1 septembee |octobre novembre | décembre Total
4 38 2 débutants 7 22 89 15,61%
5 17 3 bureautique 12 5 58 10,18%
6 34/ 4 ateliers libres 13 38 97, _17,02%
) 1 5 [aub 0 17 54| ar
8§ thématigue 13 6 macOS 0 34 129 22,63%
] 32 181 217 140 7 i0S 0 11 88 15,44%
8 thématique 0 13 55 9,65%
9 32 18 217 140 570
10
G5 - fx  =SOMME(F5/F$9)
A 8 C D £ F G H
1 septembre [octobre novembre |décembre Total
2 débutants 7 30 30 22 89
3 bureautique 17 24 5 58
4 ateliers libres 33 38 97
5 [club 0 16 17 54
6 macOS 0 54 34 129 -
7 108 0) 42| 35/ 1 88 {
8 thématique 0 17| 25 13 55 k
9 32 181 217 140 570

Détails des opérations si vous optez le copier-coller.
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AYEZ LE SENS DE LA FORMULE.

UNE FONCTION COMMENCE PAR LE SIGNE =,

Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 fagons :
e =cellule+cellule (=B2+B3+B4+B5 dans le cas d'additions).
e =somme(cellules) ; par exemple =somme(B2+B3+B4+B5).

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

La formule =somme(B2:B5) signifie effectuer la somme des cellules B2 a BS5.

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 automati-
guement le résultat chaque fois que vous modifierez des données dans les cellules.

LES OPERATEURS.

Les différents opérateurs sont :
L’addition (+) ;

La soustraction (-) ;

La division (/) ;

La multiplication (*) ;
L’'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.

Opérateur de comparaison Signification (exemple)

= Egal a (A1=B1)

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

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

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

» Les zones vides ne sont pas prises en compte pour calculer la moyenne.
LA FONCTION MAX.

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

Exemple : =MAX(I2:1143) renvoie la valeur maximum contenue dans les cellules
12 a 1143.

LA FONCTION MIN.

La fonction MIN renvoie la moyenne des valeurs contenues dans la plage de cellules spé-
cifiées.

Exemple : =MIN(I2:1143) donne la valeur minimum contenue dans les cellules 12
a l143.

LA FONCTION =NB( )

La fonction NB compte le nombre de cellules contenant des nombres et les hombres com-
pris dans la liste des arguments.

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

A B G LS| AE T
€26 v fx  =NB(C2:C25) J date mois [C [N |commentaire
X s = o : . 2 I 02/10/2017 10i 9lipad
10 date mos _|C [N commentaire Al Ly Ad|o 2
2 I 02/10/2017 10i 5liPad SAES 03/10/2017 10lo 13
3 m 03/10/2017 0c 2 5 mem 04/10/2017 10{d 8
P 03/10/2017 10lo 3 6 me 04/10/2017 10[b 5
5 mem 04/10/2017 10[d s 7 |j 05/10/2017 10[t 5|PhotoShop ElI
6 me 04/10/2017 10[o 5 g 05/10/2017 10[c o
71 05/10/2017] __ 10|t 5[F ] 9 v 06/10/2017 10(a 3
8 1 05/10/2017 10)c 6 10 [I 09/10/2017 10[i 12[iPad
i 3 ;ﬁgg:: ig = ;.P v 11 [m 10/10/2017 10[0 16
- L = 12 m 10/10/2017 10c 4
1; : gig;gi; ;gs lj 13 mem 11/10/2017 10{d 9
13 mem  [1y/10/2037]  1o|d 5 14 me 11/10/2017 10[b 12|iCloud
14 [me 11/10/2017 10[b 12[iCloud 15 |me 11/10/2017 10c 5
15 me 11/10/2017 10|c 5 16 |j 12/10/2017 10{t 5|PhotoShop E|
16 ] 12/10/2017 10[t 5 |PhotoShop El 17 v 13/10/2017 10[a 3
17 v 13/10/2017 10[a 3 18 || 16/10/201 9
18 || 16/10/2017 10i B) 19 /m 17/10/2014 2
19 m 17/10/2017 10|o 12 20m 17/10/2011 4
] — T - — | n
22 [me 18/10/2017 10]i 12 1Pad pour quo faire 22 fme 18/10/2017 12|iPad pour quoi faire
23 ‘me 18/10/2017] _ 10[a 1 23 |me 18/10/2017) 1
24 j 19/10/2017 10[c 7|PhotoShop El 24 ] 19/10/2017 7|PhotoShop El
25 v 20/10/2017 10 3 25 [v 20/10/2017 3
26 _ 24_| 181 26 16 181
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LA FONCTION NB.SI.

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

=NB.SI(plage;critére)

plage: plage des cellules a dénombrer.

critére: critéere de dénombrement sous la forme d’une valeur constante, d’une ré-
férence de cellule ou d’une expression de comparaison.

c29 S fe  =NB.SI(A2:A25;"=I") En C29 on compte
' A B c D E F le nombre de
16 |j 12/10/2017 10[t 5| PhotoShop El cellules, dans
17 v 13/10/2017 10[a 3 ’
18 [I 16/10/2017 10[i 9 ! mterv.alle A2 a
19 'm 17/10/2017 10[0 12 A25 qui
21 mem 18/10/2017 10/d 13 . Y ,
22 [me 18/10/2017] 10| 12|iPad pour quoi faire|  (C’est-a-dire lundi).
23 me 18/10/2017 10[a 1
24 |j 19/10/2017 10[t 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 j=jeudi
30 Mardi v = vendredi

fx| =NB.SI(2:J143;">0")

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

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

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

fx

=NB.SI()2:J143; ">50000")-J156

Compte le nombre de cellules comprises entre J2 et J143 qui contiennent des valeurs >
1000 moins la somme des cellules 7156 a J159.

Excel 365 pour Mac volume | - page 60



EXCEL 365 POUR MAC

LA FONCTION SOMME.SI.

La fonction SOMME.SI renvoie la somme des cellules d'une plage qui remplissent une con-
dition donnée.

=SOMME.SI(plage;critére;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.

E29 . fx =SOMME.SI(A2:A25;"=I";E2:E25)
- B c b _E F s En E29 on additionne le
19 m 17/10/2017 100 12
20 'm 17/10/2017 10|c 4 contenu des cellules E2
21 mem 18/10/2017 10/d 13 s .
22 me 18/10/2017 10|i 12|iPad pour guoi faire d EZS Sl Ies ContenUS
23 ‘me 18/10/2017 10[a 1 >
24 ] 19/10/2017 10[t 7| PhotoShop El des cellules A2 a A25
2 v 20/10/2017] _ 10la 3 contiennent | (c'est-a-
26 24 181
27 dire lundi).
28 oct-17
29 | Lundi 3 30
30 Mardi 6 51

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

1156 i @ @ ( fx| =SOMME.SI(2;)143;">100000"
La cellule 1156 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a J143 dont la valeur est
supérieure a 100.000.

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

La cellule 1157 contiendra la somme des valeurs des cellules J2 a 1143 dont la valeur est
supérieure a 50.000 moins le contenu de la cellule 1156.
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LA FONCTION SOMME.SI.ENS

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

=SOMME.SI(sommeplage;plage_critérel;critérel;plage_critére2;critére2...)

plage : plage des cellules a comparer au critére.

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

Exemple dans |'exercice 6
=SOMME.SI.ENS(E3:E84;D3:D84;"=d";C3:C84;"=9")

: A 8 g 10 & £ Somme.si.ens()

203 date mols |C IN Jcommeataire sept-17 oct-17 nov-17 déc-17

3 mem 1;;:/21; 1 débutants 7 30 30 22

4 m 2

s () - za_/oT;zon a bureautique 12 17 24 5

‘; IV ZE/L:’;%; ateliers libres 13 13 33 38

8 m 03/10/2017 club 0 21 16 17

1"0 :m 2-’./-:9%% mac0S 0 41 54 34

11 ‘me 10/2017 i0s 0 42 35 11

:; J—E%’IL:; thématique 0 17 25 13

1 06/10/2017 32 181 217 140

151 09/10/2017

16 m 10/10/2017

17 m 10/10/2017

18 mem 11/10/2017

13 me e Somme des contenus des cellules E3 a E84
2 ) 12/10/2017, .

w1000 si le contenu des cellules D3 a D84 =d
230 lglg‘lyﬂ

a[m 17102007

25 m 17£10__IQ17 Et

26 mem 1g19pox7

27 me 18/10/2017| . .

8 ime arioao] si le contenu des cellules C3 a C84 =9.

2 19/10/2017
0 v 20/10/2017|

FONCTION SI.

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

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

RAPPEL DES OPERATEURS DE COMPARAISON.

plus petit que
inférieur ou égal
supérieur
supérieur ou égal
différent
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) A [ B8] C [ D B - Exemples
1 code |Montant débit crédit d %
salaire 1| 2500,00¢ 0,00 €| 2 500,068 e S|
3 |EDF 2 so00€f -50,00¢€ 0,00€
4 |Internet 2| 5000€¢| -50,00¢€ 0,00 €
5 | Carrefour 2| 10000€| -100,00¢ 0,00 €
6 |Cartes 2| 5000,00 €| -5000,00 € 0,00€
7 [Avorr lkea 1| 3000¢ 0,00€| 30,00¢€
8 -5200,00€| 2530,00€
9 | -2670,00 € alerte
E2 O @ fx| =SI(B2=1;+C2;0)
D3 3 @B 9 (- fx| =51(B3=2;-C3,0)
F9 v @ @ [ fx| =SIE9<0;"alerte";"ok")

LES SI IMBRIQUES.

=S| (testL;vral;faux)

st (test;vrat;faux

Exercice 6

18 | code Montant  débit crédit Dans ce tableau on copie :
 salaire 1 2500,00€[ _ 000€ 2500,00€ le montant négatif (-C19)

S EDF & S0M0€ S04 2 0008 dans la colonne débit

21 |Internet 2 5000€ -5000€  0,00¢€ (col B silecadeed:
22 |carrefour 2 10000€ -10000€  000€ FOHRESHELRteES

23 | Cartes 2 50000€ -50000€  000€ égal a 2,
24 | Avoir Ikea 1 30,00 € 0,00 € 30,00 € le montant positif (+C19)
e 70000€ 253000€  gans |3 colonne crédit

26 1830,00 € .
=57 o 1830.00€ (colonne E), si le code =1.
28 1830,00€ si le code n’est pas 1 ou 2
29 | on mettra erreur dans la

colonne débit.
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Découpage de la formule pour les débits pour l'exercice 6

) on copie :
{a UX le montant négatif (-C19)
l dans la colonne débit

=S| (BL9=2;,-C19;

(colonne D) si le code est
égal a 2.

faux

!

=S| (1513 =2;-C19;SI (B:Lj <1;"erveur;Si(B19 >2;"erveur";0)))

|

faux

=SI(B19=2;-C19;SI(BL9<1;"erveur "; )

Exemple ventilation en débit (Colonne D, code=2)

D19 : fx =SI(B19=2;-C19;5/(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))

A B C D E F G H
18 Code |Montant débit crédit
19 |salaire 1| 250000 € 0,00 € 2 500,00 €
20 | EDF 2 50,00 € 50,00 € 0,00 €
21 Carrefour 2 100,00 € -100,00 € 0,00 €
22 Cartes 2| 1500,00 € -1 500,00 € 0,00 €
23 avoir IKEA 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €
24 -1 650,00 € 2 530,00 €
25 880,00 €
26 Solde 880,00 ¢
27

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

E19 = fx =SI(B19=1;+C19;SI(B19<1;"erreur";SI(B19>2;"erreur";0)))
A 8 C D E F G

18 Code |Montant débit crédit

19 | salaire 1| 2500,00€ 0,00 € 2 500,00 €1

20 EDF 2 50,00 € -50,00 € 0,00 €

21 Carrefour 2 100,00 € -100,00 € 0,00 €

22 Cartes 2| 1500,00 € -1 500,00 € 0,00 €

23 avoir IKEA 1 30,00 € 0,00 € 30,00 €

24 -1 650,00 € 2 530,00 €

25 880,00 €

26 Solde 880,00 ¢
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LES DATES DANS EXCEL 365.

AFFICHAGE DES DATES.

A19 = fx  05/01/2019
A B c D E S Format de cellule
18 m Alignement  Police Bordure Remplissage  Protection
;2 05/0:  Couper 38X Catdgorie’: Exemple
7 Copier #C Standard 06/012018
Nombre
22 Monétaire
23 Comptabilité Type :
L S = *14/03/2012
25 Recherche intelligente... XL Heure *mercrodi 14 mars 2012
26 Dictionnaire des synonymes... ~\X #R POVFCentags 2012-03-14
27 Fraction 14/3
Scientifique 14/3n2
28 Insérer... Texte 140312
29 Supprimer... Spécial 14-mars
30 Effacer le contenu Personnalisée 14-mars-12
31 Langue (emplacement) :
32 Filtrer S Frangais (France) B
2 Trier > Type de calendrier :
34 Grégorien ]
= Nouveau commentaire
Nouvelle note Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs
37 date. Les formats Date p d'un i ) aux
38 dans les paramétres régionaux de date et d'heure qui sont spécifiés pour le
Format de cellule... #®1 systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés par le
39 n
40 Liste déroulante de choix...
a1 Définir un nom... annvier | (CISND
42 Lien hypertexte... #K
a3

Pour choisir le format d’affichage d’une cellule contenant une date sélectionnez la cellule
> un clic droit > format de cellule et dans le tableau format de cellules cliquez sur date >
choisissez un type.

QUELQUES AFFICHAGES DE DATES.

wullplaunine

Date
Heure

-

Date
Heure

RRTSERSES

Date
Heure
Pourcentage

- A19 = fx 05/01/2019
| +14/03/2012 A B
_‘ *mercredi 14 mars 2012 18
19| 05/01/2019]
20
A19 e fx 05/01/2019
A B
1*14/03/2012 8
' *mercredi 14 rs 2012 9[ samedi 5 janvier 2019
0
A19 o fx 05/01/2019
A B
*14/03/2012 =
*mercredi 14 mars 2012 19| 2019-01-05)
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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.

s -
Al = fx  Janvier
A B C D
1 IJather +[
¢ ’
"’ = Jx  Janvier
A 8 C D 3 F G H J K L M N o P Q
1 [Janvier ! @
£ uril
3
Al . Jx  Janvier
A B C D E ¥ G H J K L M N 0 P Q
1 [3anvier Féwrier  Mars Avil Mai Juin uillet Aoit Octobre Janvier Février  Mars Awil |
2 ¥
3
Copier les cellules
v Incrémenter une série
Copier la mise en forme uniquement
Copier sans la mise en forme
X Incrémenter les mois

Dans la cellule A1 j’ai saisi janvier et je vais glisser la poignée de recopie jusqu‘a la cellule
L1.

Excel copie une série de février a avril.

Le petit outil + orange permet de choisir le critére d’incrémentation si nécessaire

DU LUNDI AU DIMANCHE.

A3 s fx  Lundi
A B ( A B
; Janvier Février Mars Awril 1 WFMIM
3 |Lundi +| 2
$ 3 |Lundl
4 |Mardi
5 |Mercredi
6 |Jeudi
7 |Vendredi
8 |Samedi
3 [Lundi
s - 9 |Dimanche

Dans la cellule A3 jai saisi Lundi.
Je sélectionne la cellule A3 et je tire sur la poignée de recopie vers le bas ; les jours vont
s’incrémenter.
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INCREMENTATION DU JOUR.

A

Al v 01/01/2019

A B C D E F G H | ] K L d
1 | 01/012 2018 !
; /2019

A B C D E F G H | J K g M
1 | 01/01/2019 02/01/2019 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 12/01/2019':,‘}-:

3

Dans la cellule A1l j'ai saisi la date 01/01/2019. Je sélectionne la cellule Al et je tire la
poignée de recopie vers la droite ; implicitement le jour sera incrémenté (incrémenter les
jours de la semaine).

En cliquant sur l'outil + on pourra choisir une autre option.

LES FINS DE MOIS NE SERONT PAS DIFFICILES.

[31/01/2019 01/02/2019' 02/02/2019 03/02/2019 04/02/2019' €5/02/2019 06/02/2019 07/02/2019' (8/02/2019| 09/02/2019 10/02/2019 11[02[201!1

s -

Copier les cellules

v Incrémenter une série
Copier la mise en forme uniquement
Copier sans la mise en forme
Incrémenter les jours
Incrémenter les jours de semaine
Incrémenter lepmois
Incrémenter les années

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

En cliguant sur l'outil + choisit incrémenter les mois ; Excel tient compte des années bis-
sextiles.

1900 ou 1904 ?

» Excel prend en charge deux systémes de date, le calendrier depuis 1900 et le ca-
lendrier depuis 1904.

« Chaque systeme 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 sys-
teme 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 Excel pour Mac 2011 utilisent le systeme de date
1900, ce qui garantit la compatibilité de date avec Excel pour Windows.
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SI VOUS VOULEZ UTILISER LE CALENDRIER 1904.

&) Préférences d'Excel L
£ |2 Tout afficher Q_ Recherchet L
Création ,

=S —— I I

|

&l £ E asé il >
Général Affichage Ruban et Modification Correction Graphique {
barre d'outils automatique I

Formules et listes

;5 A\ = =SUM
= & & £
Calcul Vérification Listes Saisie semi- Tables

des erreurs personnalisées automatique et filtres
Partage et confidentialité
Enregistrement Compatibilité Sécurité Déclaration de \
confidentialité

o Calcul
< > Tout afficher Q, Rechercher

Mode de calcul [

*  Automatique
| Automatique sauf dans les tables de données
' Manuel ,

v

Activer les calculs multithread
Nombre de threads de calcul
© Uutiliser tous les processeurs de cet ordinateur : 4 f

Manuel %

| Activer le calcul itératif

Lors du calcul des classeurs f
| Définir le calcul avec la précision au format affiché
| Utiliser le calendrier depuis 1904 |
Enregistrer les valeurs des liaisons externes

Si vous voulez utiliser le calendrier depuis 1904 allez préférences > calcul > lors du cal-
cul des classeurs.
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LA FONCTION JOUR.

JOUR(numéro_de_série).

1

9
to | < 05/11/2018| 51 11 2018 I
S L

‘810 . fx =JOUR(A10) ‘

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

FoNncTION MOIS.

MOIS(numéro_de_série).

' 05/11/2018 5| 11 I 2018 |
2 ]

C10 = fx =MOIS(A10) ‘

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

FoNncTION ANNEE.

ANNEE(numéro_de_série).

F

B1 . fx =ANNEE(A1)

A

B
1| 05/01/2018 2018]
2

Dans la cellule A5, la fonction AUJOURDHUI renvoie la date du jour

FoncTIiION AUJOURDHUIL.

=AUJOURDHUI()
AS o fx =AUJOURDHUI()
A B C
4
5 | 05/01/20191 43 470
6

Dans la cellule A5, la fonction AUJOURDHUI renvoie la date du jour.
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FoncTION MAINTENANT.

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

fe  =MAINTENANT])
Alignement  Police  Bordure Remplissage  Protection
A B C
Catégorie : Exemple
ancand 08/01/2019 14:22
Nombre
Monétaire
Comptabilité Type :
. filmmjaaaa hh:mm
Heure #op
Pourcentage 4 "22/77
Fraction s
AR jilmm/azea
Scientifique %
j-mmm-aa
Texte femmm
[ 06/01/2019 18:22] Spécial .
by
i h:mm AM/PM
h:mm:ss AM/PM
hh:mm
hh:mm:ss
i/mm/aaaa hhimm

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 : =PATEDIF(B18;C18;"y")

=DATEDIF(B18;C18;"d")

19/05/1942 06/01/2019 76' 7| 18

=DATEDIF(B16;C16;"Y") /
(Nombre d'années)

=DATEDIF(B16;C16;"ym")

(Nombre de mois dans 'année)

=DATEDIF(B16;C16;"md")

(Nombre de jours dans le mois)
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DATEDIF ET CONCATENATION DE TEXTE.

17
18 |76 ans 10 mois et 10 jours l

19 19/05/1942 29/03/2019 76 922 28073
20

=DATEDIF(B16;C16;"y")&" ans "&DATEDIF(B16;C16;"ym")&" mois et
"&DATEDIF(B16;C16;"md")&" jours"

=DATEDIF(B16;C16;"y")&" ans "&DATEDIF(B16;C16;"ym")&" mois et "&DATEDIF(B16;C16;"md")&" jours"
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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 hé-
bergée 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 télé-
phone portable, I'informatique de la vie courante pour les aider a débuter et ré-
pondre 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 celaau sein d’ un club ouvert aux échanges et dans une grande convivialité.

COMMENT EST ORGANISE 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 (systéme d’exploitation, bureau-
tique, 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 parta-
ger des connaissances informatiques, en toute convivialité.

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

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

cilaclamadeleine.free.fr
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