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Les ateliers du CILAC
Saison 2020-2021

Ateliers bureautique et iOS.

Spécial confinement 
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Au programme

• C’est quoi un tableur ?
• Présentation de la feuille de calculs d’Excel  pour iPad.
• Quelques formats de cellules.
• L’onglet accueil.
• Un aperçu des autres onglets.
• Activation ou réactivation d’Excel 365.
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Les captures d’écrans 
viennent d’un iPad Pro 12,9 
pouces sous iPadOS 14.3 
ou d’un iPad 6 9,7 pouces 
sous iPadOS 14.3.
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Attention : modification des outils communs

Menu fichier

Menu fichier

Version 2.43

Ancienne version
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C’est quoi 
un tableur?
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C’est quoi un tableur?
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• Un Tableur c'est une grande feuille électronique, où
vous pourrez travailler comme vous le feriez sur
une feuille de papier,
–mais avec une plus grande rapidité, une plus

grande fiabilité,
– une plus grande facilité…
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Un tableur, pourquoi faire?
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• L'objet du tableur est de mettre à la disposition de
l'utilisateur un crayon et une gomme électronique
pour:

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

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

• -gérer des petits fichiers (avec suppressions,
insertion, tris...).
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Excel pour 
iPad version 
2.43. 
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Des lignes et des 
colonnes qui 
composent des 
cellules.

• Le tableur est composé de lignes numériques 
• Et de colonnes alphabétiques.
• Qui forment des cellules dont les coordonnées 

sont la colonne et la ligne (A1, B1, C1, A2, A16384, 
BB12…)
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Version 2.43
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Onglets

Nom du classeur

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

Nom de la feuille

Menu fichier

Version 2.43
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Contenu de la cellule ou fonction

Contenu de la cellule

Numéro de ligne

Numéro de colonne

La feuille de calcul

Onglet accueil

Version 2.43
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Contenu d’une cellule
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Une cellule peut contenir :
• Des données que vous avez saisies
• Le résultat d’un calcul, via une fonction

Aux cellules vous pourrez aussi affecter :
• Un format,
• Un cadrage,
• Une couleur, gras, italique,
• Un fond de couleur, fixe ou conditionnel.
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Quelques formats de cellules
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Général = standard
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Général, 
séparateur de milliers,
2 décimales.
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Devise = 
comptabilité
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Date.
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Date.

Notez que les 
dates sont en 
interne sous 

forme de 
nombre de 

jours depuis le 
1/1/1900.
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0

pourcentage
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Le ruban et les onglets
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Retour sur écran de 
démarrage 

Menu fichier

Annuler ou refaire 
l’opération

Aide

Recherche Partager

Onglet accueil

Nom du classeur
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Police

Taille

Gras

Italique

Souligné

Bordures

Fond

L’onglet Accueil

Couleur 
de police
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Cadrage

Orientation 
du texte

Fusionner 
des cellules

Style des 
cellules

Format

Effacer

Somme
Trier

L’onglet Accueil
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L’onglet Accueil – iPad 12,9 & 9,7.

L’onglet Accueil – iPad Pro 12,9

L’onglet Accueil – iPad 6.
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L’onglet Insertion – 12,9
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L’onglet Insertion – 12,9 & 9,7

L’onglet Insertion – iPad 12,9 pouces

L’onglet Insertion – iPad 9,7 pouces
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L’onglet Dessin

L’onglet Dessin – iPad 12,9

L’onglet Dessin – iPad 9,7
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L’onglet Formules

L’onglet Formules – iPad 12,9

L’onglet Formules – iPad 9,7
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L’onglet Données

Onglet révision
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Onglet affichage

L’onglet Affichage – iPad 12,9

L’onglet Affichage – iPad 9,7
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Activation d’Excel 365
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• Sur un iPad < 10,1 pouces l’activation Microsoft 365 n’est 
pas obligatoire, c’est-à-dire que vous pourrez utiliser la 
version gratuite, qui n’a pas toutes les fonctionnalités.

• Cependant il faudra vous connecter sur un compte Microsoft, 
généralement support d’un espace OneDrive (ou adresse 
hotmail ou live). 

Utilisation de la version gratuite sur les iPads <10,1 pouces
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Utilisation de la version payante sur les iPads >10 pouces

• Sur un iPad > 10,1 pouces l’activation Microsoft 365 est  
obligatoire.

• Vous devrez utiliser la version payante, qui aura toutes les 
fonctionnalités.

• Il vous faudra un compte Microsoft, support d’un 
abonnement payant à Microsoft 365.
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Quelques iPads au 
catalogue Apple au 
3/12/2020
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Fonctionnalités Excel disponibles uniquement pour les 
abonnés à Microsoft 365.

• Personnalisation des styles et dispositions des tableaux 
croisés dynamiques.

• Ajout de couleurs personnalisées à des formes.
• Insertion et modification d’objets WordArt.
• Ajout d’ombres et de styles de reflet à des images.
• Ajout et modification des éléments graphiques.
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Connexion à compte Microsoft 

3
7

Saisie de l’adresse du compte Microsoft Saisie du mot de passe du compte Microsoft
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Passer à 
Microsoft 365

Version gratuite utilisée (2.43)
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Connexion à compte Microsoft 365

3
9
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4
0

Microsoft 365 activé
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Connaître la version d’Excel installée sur l’iPad.
Depuis le panneau de gauche des réglages.

4
1
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Connaître la version d’Excel installée sur l’iPad.
Depuis le stockage de l’iPad.
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Pour en
savoir plus 

dès à présent
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Excel pour iPad – Rampe numéro 152 :
https://www.cornil.com/abm/rampe152.pdf

Partagez Microsoft Office 365 sur Mac, PC, iPad.
https://www.cornil.com/abm/rampe138.pdf

Cette présentation est disponible sur Youtube :
https://youtu.be/26PyOzJCZ4Q 
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http://www.cornil.com/abm/rampe152.pdf
http://www.cornil.com/abm/rampe138.pdf
https://youtu.be/26PyOzJCZ4Q
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A suivre…
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Plus sur :

www.cornil.com/Microsoft365/
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iPad, iPhone, Mac et + c’est au CILAC
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http://cilaclamadeleine.free.fr
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Le Cilac est au CCA
35 rue St Joseph
59110 La Madeleine
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