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1. La fenétre Excel

Barre de titre. Il affiche

le titre du document.

Onglet du ruban

Misg en page Formeles Donngss Révisian AlTichage Compléments Antidote

Standard .i'_ljl.]-se e forme condtionnellz = G=insérer = E- A =
2l &

LT =
$ - % -_{g = sous forme de tableau ~ -jl'"‘Sllpl.'llll':: i .t
ShiEr e A i o Triepet Rechercheref
R (G Stylas de callules = [ Farmat » A7 Filtrer - sélectionner -
A5 ol | e o Fainan, L
o Aide sur| \grosoft Excel (F1)
C H | Digtienl ide zur 'utilisetion de
WMicros -5

Groupe

Barre de formule
d’adresse

Les modes
d’affichages

Feuilles du classeur

{| Feud1 “Feule “Feuls Tl
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2. Les rubans

.
Accueil
ARl ™ e Bl R Chasseurt - Mitrasoft Excel o B R
Aecirefl Insertion Mize en page Farmules Danress Bevisian Lifichage Complements sntidate (h @ o B 3

o = - = Standard = B MisE en forme condtionnelis + | Sainsérar v X A i

_-] & Calibri e 3 S =g _i_ﬂ J. - ?? lﬂ

Bz - = $ - % 000 g Mettrz sous Torme de tzbleau = | 3% Supprimer = i 5
& 7 8§ ; Trie Racharcheret

_:;:IForma'. ¥ 27 i

Leliules

Sledionmner ©

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, 1’alignement des paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données vers et depuis le Presse-papiers et d’appliquer
des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une phrase
grace a la commande « Rechercher et sélectionner ». Les fonctionnalités de 1’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplacé par le symbole ####. Les mises en forme conditionnelles
et les autres options de mise en forme et de style servent a I’analyse des données et a une
présentation professionnelle. Avec les fonctionnalités d’édition, vous calculez des
sommes et des moyennes, remplissez automatiquement les cellules, effacez, triez et
filtrez les données, localisez et sélectionnez des plages de cellules.

.
Insertion

ANl ™ I Bl e Chasseurt - Mitrasoft Excel o B R
@ Accuet] Insertion Miseen page Formules Dannéss Révisian Atfichage Compléments antiaote @ SQ = B ER

i iE

ThiCroisémynamigue Tableau Image. Images

g5 ﬂi M tignes  mliAres~ B coubes — Q A 3 dAl- T Eguation -
Art & Secteurs - l_ Muage~ Jix Histogramme e o ; - 2 £ symbole
- 3 2 Zane En-téte/Pled h
QD autres» T Fos 1 detexde "
Graphique: Graphig

Taite Symbales

Colonne N

Takleaux

Avec l'onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte et les
chiffres. Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les
disposent de manicre différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en
insérant des images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques.
L’onglet « Insertion » accueille la section graphique grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes, les signets, et y organisez vos blocs de construction avec
les composants QuickPart. Cet onglet permet aussi d’insérer des symboles, des équations
et d’autres objets dans le classeur.
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Mise en page

Iz = g E Crasseurt - Micrasoft Exrel o B R
Fichier Accueil Insertioh Mise en page Formules Donnges Révisian aitichage Comalements Antidate (] @ o R 2R

argeur:  Automatio * Cuatdnliage Enteétes Ik svancer I=~

@ Einn;”‘. = | _)nﬁ ];--\- ut_:i] ) *

K!Foicc; T i | Hauteur : “Automatig - [ Afficher
Thémes __ Margss Orientation Taille Tanslmpr Sacto de Arriare-plan Imprimer . Ty i
- O] ertets > . - - - &g e filres | i Echeliz oz 5| [0 nprimar
Themes MIsE en page s e | échielle u | Cptions defa e

Grace a ’onglet « Mise en page », on gere les marges, I’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriere-plan et I'impression des titres. Le groupe
« Mise a I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et
des cellules. Vous y revoyez l’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage et les en-tétes. Avec les options
du groupe « Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et
graphismes en les superposant.

Formules
(<IN G B e B Classeurt - Micrasoft Excel o
Accuei Tnsertion Mise erpage Formules Duonnées Revision AlTichage Compléments Anfidate = g o e £2
ﬁ = sonime autamatique < @ Logiquz » L Recherche et rétérence - ;»"'JQ “iz DEfIng Ln o + T Repire tecidenis B _'l &
; ; i - = pr=s| it
[ Derniersitil » [ Tede - b Mathe et trigonomatriza » = A L tiliserDsFomula 3% Peperar las dependants ¥ - Ei=d
Insérerune o F Gestionnaire = 5 & Fenétre  Options 73
fanction [ Financier = steHeure ~ {5 Flus ge tonaions = denoms B Deguls selection £, Supprmer

v 8 Ecpion e cateul +

tiont Mo

Dans le groupe « Bibliotheque de fonctions » de 1’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
I’analyse statistique et I’ingénierie. Avec les commandes du groupe « Noms définis »,
vous assignez des noms aux plages de cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms
dans n’importe quel classeur. Dans le groupe « Audit de formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et vérifiez les erreurs. La
« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

Données
Iz = M v P W Chasseurt - Mitrasoft Excel o B R
M Accuell Insertion Mise en pags Formules Donnézs Révision Affichage Complgments antidote nl {Q o P OES
¥ n (3] connesions A Tz > ==l mo w5 validation des dorndes v % Grouper = ¥
Em ol &l [5]= i = = =
= B proprictes = ] . Consalider =
Donness | actuziiser Z| Trier | Fiirer Convertir  Supprmer )
exiernes v rgupr 5 WD erles big e la: doublions S APANGe stenaring ©

Connexions Trier 2t filtrer Quitifs de donnges

Avec l'onglet « Données », la feuille de calcul fait office de base de données. Vous
importez et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de
données textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes » et
« Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données existantes. Vous vous
servez du groupe « Trier et filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et
afficher uniquement les champs et les enregistrements nécessaires a une tache donnée.
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Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les
validez et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les
portions de la feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, grouper et dissocier des
plages et des cellules.

s e e
Révision
Iz = O (G [ Chasseurt - Mitrasoft Excel o B R
@ Accueil Insertion Mise en pags Formules Données Révision Affichage Complgments antidote ) Q o P OES
% -‘j [? E =5 I 3 supe al Arndizmasuen e commentaire | EEREY =5 EEH  ShProtéger et partager je gasseur

20 A I o 3 T

= —®n 2l Preceden cher re la modification des plages
Crtnographe Recherche Dictionnaire | Tradulre  Pouveau = Piotéger P

i | s madificatinns =
synonynres commentaire 25 modification

rérication Langue Zammentaires

L’onglet «Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également la protection et le partage du classeur, ainsi que le
suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.

Affichage

[Pl I R N R =
Aecieil nsertion Mise en page Farmutles Bihnees pision
(o= |l aperqusautiePy =

. I:i] Personnatisé - .
iarral | hiss en [# Quadniiage [#

[#] Barre de formule

Y

Enragistrer r
'espace de travail fendtie

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’affichage du classeur, décidez du masquer
ou d’afficher la regle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez
entre les différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.
Il est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer 1’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.

3. Saisir du texte et des nombres

Saisir du texte :

Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

Le texte saisi apparait dans
la cellule active et la barre
de formule.

Clazseur! [Mode de

Dornges Revision

Appuyez sur la s iin (sl
touche « Entrée » | ucme == J
pour valider les | : :\V/ - LA ;mﬁpf
données et descendre ghid | Cliquez le x pour effacer (ou supprimer
d’une cellule. / | Lsur le clavier) ou la ~» pour I’accepter.
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Saisir des nombres

Sélectionnez la cellule puis saisissez le nombre. Pour un nombre négatif, tapez un signe

moins (-) devant I’entrée ou placez-le entre parentheses.

4. Modifier ou supprimer des données

Modifier des données

Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier. Deux méthodes se présentent a

vous !

1. Double-cliquez dans la cellule puis faites les modifications.

2. Faites les modifications directement dans la barre de formule.

L Aftichages classeur & I

L £ QK| T
A | Modification dans la
1 |Releve de notes
barre de formule.
3 [HOMS Hiztoire Musigue Fr
\ﬂa\l ;5! 80
Modification dans la 85
¢ Danis 98
Cellule inise Laframboise 69 82

Supprimer des données

Excel permet d’éditer, de corriger et d’actualiser les données de la feuille de calcul. Le
point d’insertion clignotant dans une cellule indique ot Excel supprime ou ajoute les

données. Avec la touche « Retour arriere », vous supprimez les caracteres a

a gauche du

point d’insertion. Avec la touche « Suppr. », vous supprimez les caracteres a sa droite.

| page i ren sen
R Sélectionnez puis
| B4 - | 75 .
‘— . A — . B sSupprumez.
1 _Releve de notes
2
3 NOMmE
4 |Toe Blake
5 Frad Cailloux A,
6  Eric Danis Affichages classed
7 |Urtibise Laframboisa 82 | R4 -
_ 8 Isidore Saswich 86 =] A :
_ 8 Arhur Larcche 89 Bl pctens dis nibhas
10 Homer Simpson ar 2 |
11 Misou 98 3 |nowsS
w 4 fTue Blake
5 |Fred Cailloux
& |Eric Danis
7 |Uttibise Laframboise
8 |lsidore Saswich
9 |Arthur Laroche

10 |Homer Simpson
11 Mitsou
124

Musigue

0
b5
38
B2
B
B9
H
a8
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5. Déplacez ou copiez des données

Pour déplacer ou copier des données, vous coupez ou copiez les cellules sélectionnées,
puis vous les collez.

Pour déplacer
Pour déplacer, il faut utiliser la fonction « couper » ou « glisser ».

= s B e Evercices Mariawds [Lecturs seule] (Mode de compatibilits  Whoosoft £

"}” Accueail Inzertion Mige en page Formulec Affichage Complements
‘___,j % w— T e dard  ~||| B Mise 2n forme cond
| =8 _ =% 000||| BB Mattrs sous fomme d
""" [P~ A= = === (==
| > ] il =SS | S [5aim ) styles de eellules -
| Prep Pobece a Alignemant | Mombre G Shyte Vous pOllVeZ utIhSCI' les
| £ | Histoire
s T e ——— i 1 & | touches « CTRL + X »
_|Relevé de notes
|noMS |Hismire Musigue Fiangais Iath Moyennz Flus haut !
e Blake 75 80 79 &6
ed Cailloux 78 85 60 75
|Etic Danis 160 98 96 100
|Urtibise Lafrarnboise 69 82 89 65
= idore Saswich 6 85 75

hur Laroche %6 a9 TG 69

Sélectionnez les cellules;

Utilisez la fonction « couper » (clavier ou icOne);
Positionnez-vous a I’endroit désiré;

Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I'ic6ne).

el e

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le coté gauche de la souris enfoncé puis glissez jusqu’a 1’endroit
désiré.

T = il Exerdicer Mariealt [Latturecauls] Mods de compatisilitd] - Micrazart Eires

'/ Agcueil Trisertion Mizeen pags Formules Dennées Revizion Affichage Complaments Antidote Acrobat
e — =1 | [ Ms farme condifics = || g% Inserer =
J & |[ Al He ClALB= S 3' Standard (§z| Mise en farme conditicnnalia g3 Inserer
i Ex | ) | $ = % 000 | B Mattre spns farme de tablaau || o™ Supprimer
Colt v ||| Sy - | |= i 2 |
R | (PG b IR ERIE T 0 555 stytes aé ceflules - ‘ £ Format «
| Pressg.papiars [« Palice Ta | Alignement [} hombre: 3 Shyle | Cellutes
| 83 v & | Histoire
(el A | B [ S| [ - F Gieel H [
_ 1 |Relevé de notes
7 |
_3_5NOMS Histoire Musigue Francais Iath Moyenne Plus hait I
4 | Toe Blake 75 a0 7% &6
_& |Frad Cailioux 8 85 60 75
_Ei_iEric Danis 00 98 £l 100
7 |Uttibise Laframbaise B9 82 i”r— 2]
el 2 DE:E
_ 8 |lsidore Saswich g6 3 ) 75
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Pour copier des données
Pour copier, il faut utiliser la fonction « copier ».

s i Brercices Meriexls [cecture seule] Mode de compatibiitél  MicoioftE
"k ‘5’ Accueil Insertion Mice 2ri page Formules Affichage Complements
i B 2 - || B Mize can
j L Arizl - 110 dard i Mise 2n forme cond
: = - ~ S 000} || g% Mettre sous forme d
& || == == = ;
O' X Eatas : SRS :fﬁg -‘JB '_‘j’,'Stylca de celtules -
al e 2 Movewet @) tonwe B . Vous pouvez utiliser les
L Coller % | Histoire
(ks P e e s P B 1 & | touches « CTRL +C »
_1 |Relevé de notes
2|
3 |NOMS

4 |Toe Blake

|Hismire Musigue Fiangais Iath Moyennz Flus haut !
75 80 79 88

5 |Fred Cailioux 78 85 60 75
6 |Efic Danis 160 % %6 100
7 |Uttibise Laframboise 69 a2 g9 G5
|Isidore Saswich 86 ] 75

9 |Arthur Laroche

%6 &9 76 63

Sélectionnez les cellules;

Utilisez la fonction « copier » (clavier ou icone);
Positionnez-vous a I’endroit désiré;

Utilisez la fonction « coller » (clavier (CTRL + V) ou I'ic6ne).

N

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé et la touche « CTRL » puis glissez
jusqu’a I’endroit désiré.

e R = il Exerdicer Mariealt [Latturecauls] Mods de compatisilitd] - Micrazart Eires
/ Agcueil Trisertion Mizeen pags Formules. Dennées Révision Affichage Complaments Antidote Acrobat
j & ([ B A E=Ee] = | Standard - | | (B Mise en Farme conditionnzlia = || G Insérer -
: Ex | ) | $ - % 000 | BB Mattre sons farme de tableau = | | 3% Supprimer =
Coller rlidiel e A~||= =T . 1
: G Bl A= ST = o0 15 stytes ae cesjules < [ Formiat -
| Pressg.papiars [« Palice Ta | Alignement [} hombre: 3 Shyle Cellutes

83 i F | Histoire

[ A | B e | B | Eiwel F Gl H |
_ 1 |Relevé de notes
2
4 [NOwMS Histoire Musigue Francais Iath Moyenne Plus hait I
_4 |Toe Blake 75 a0 (i) 86
_5 |Frad Caifioux 78 85 6l 75
_ & |Eric Danis 100 98 96 100
_ 1 |Urtinse Laframbaise 69 a2 i”r— (31
8 |Isidore Saswich 86 Bl
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6. Insertion et suppression de lignes et de colonnes

On insere des lignes ou des colonnes pour ajouter des données. Lors de I’ajout d’une
ligne, la ligne sélectionnée et celles qui suivent se décalent vers le bas. Dans le cas d’une
colonne, la colonne sélectionnée et celles qui la suivent se décalent vers la droite. La
ligne insérée possede la méme hauteur que celle qui la précede et la colonne insérée, la
méme largeur que celle a sa gauche.

Insérer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans 1’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez 1'option « Insérer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou
colonne que vous avez sélectionnées.

i+ = Formmatton Excel.de base [Mode de compatibine) - Microsatt Excel o B OER

Acouer nsertioh PMise en page Formules Donnees Revisian Affichage Compléments Antidote ] @ = 23

Standard v fﬁr-n:n;nfnn'a-"!'\-1i'.|-1n|'-a|a' o3 insérer v -7 i g
$ _ =5 @

- Yo 00 BB ety forme de tableau = 3% Supprimer -

0 00 fal chas da
£ i shiteside

Arial e A &

G 7 8- Trizr et Rechercher at

ules = nat v 27 tiftrer + sélectionner -

| A [ B [ & D E [ E [ G [ H J [ I [ j'|
’ Relevé de notes i
‘ |
3 [Howms Histaire Wusigue Francais Idath [oyenne Flus haut |
4 |Toe Blake fit 80 73 ils]
5
B |sefd Caillovx 18 85 &0 5
7 Enc Danig 100 93 96 100
8 Utibiss Laframboizs 3] g2 34 B5
9 |lzidore Saswitch 85 85 75
10 Arthur Larocha 96 83 76 £9
11 |Homer Simpsan 0 H 15 25
12 Mitsau 100 98 52 79
13
14 [Moyenne =
15 |Plus hauts note 3
G Plus basse nots
17 Hombre détudiants présents

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

o - T L R = ) ) =
TR et e i 5 e 55 ) i |

4 Releve de notes

Ghial <10 v AT AT % 7 % 000 B

£l G 7 Ay v e 0 00 Muszique Frangaiz Iath Woyenne Flug haut

e I=8 A0 RmiY 8 70 i

F [T @ 5l B0l TEL

| & Couper 100 498 96 100

188 Copier 63 a2 83 5

s i i a6 85 75

| 54, Opfi L} i 4

'\3 .-n e 96 a3 76 68

1 = 20 1 15 25

‘| Callage spscal., 100 L 52 74

1

1 Irsertian

1 Supgrimer

1 Efiacerle contenu

1 ents

18 Format da cellule

i Hauteur de itgne.,

! Masquer

: Lficher
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Supprimer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans 1’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules », vous trouverez 1’option « Supprimer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois.

Farmation Excel dz base [Viode de campatibiiitel - Microsait Exeel - B

ACCUEl Insertion Mise en page Formules Donnees Réutstian Affichage Compléments Ahtidote () Q = P Z8

g = = Standard  ~ B Mise enforme conditionnelle = 5@ nsérar~ > FRby | =
Arlal g AT A : = sk e i - ?? \ﬂ
$ - % 000 | BEMettre sous forme de tableau ~ | 5% Supprimer - g o
& e Ay A - (= i s (e Trier et Recharcher et
= =R =1 ] I stylesda callisles * [ Farmat 27 fittier~ sebectionner -
Style an

- (= fr Fret}l_:Cai.J.I_Gu?c_

[ e [ P ) P —— N S 7
1 Ralavé de notas 1
20 |
3 [HoWmsS Histoire [usigus Frangais Idath [oyenne Flus haut |
4 Toe Blake i) it i 86
5 [ ied Cailloux Té| 5] B0 75|
6 [Eric Danis 1a0 98 46 100
T Utibisz Laframioise 69 a2 ik 65
i |Isidore Saswitch i il 75
9 | Atthur Laroche 8B 89 Th B9
10  Homer Simpson pii) 37 15 25
11 [Mtzsou 160 93 52 79
12
13 Moyenne
14 [Plus hauts note =
15 | Plus basse note T
16 |Mombre détudiants présents
17

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

e o it e etk S = _ = = =
R 8 | @ | o | & [ & | ©

| Ralevé de notes

Phrial -1 < AN AT F - % 000 5

i 1] . [usigue Frangais Idath Ioyenne Plus haut

=M. A- «n o0 y

1o f = L-BrWwamd o 0 7 5
6 [Fr=d Calloux 78l B[ 60 75|

| & Coups 100 ik 96 100

{133 Capier Gg i 8% 5

e . if 85 75

‘_;ﬁ_k thons de collage : % e 76 P

1 &) 20 31 15 75

‘: Callage spédial.. a2 25 i A

1 Insertion

1 Supiorimer

1 Efiacer e conteru

1 anis

1‘°_°>r Format de cellute

"I[ Hauteur de ligne.,

-1 Masguer

3 Afficher
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7. Contenu des cellules

Les catégories

Il existe bien des manieres d’afficher les données dans Excel. Vous pouvez, par exemple,
utiliser le format monétaire ou le pourcentage.
Sélectionnez la ou les cellules. Dans 1’onglet « Accueil », dans le groupe « Nombres »,
vous trouverez les options pour modifier le format des nombres.

EHE9-Cr R

Insertion

Mise en page

Formation Excel de base [Moade de compatibitte] - Microsoft Bxcel

Formules Données Révision

Affichage Comgléments

e

Standard
Aueun format partizulier

Lh Nombra
{ e 199939
B £ D [ = E @ Monétaire
) R - = y oy = 2 A0
1 Ventes du mois de janvier 1999 =
2 Complabilité
3 1099,98 3
‘? Date courte
i 19050624
5 |Mo Produit| Description jiant Prix Saus-total TPS
i |PROA Ordinateur 10] 1999 99 Ua'?lcngu?
g [PRO-2 Imprimante g i1, s
9 [PRO-3 Souris 4 ﬁ%" Sare
10 |PRO4 Carte deson| 5 M" 234535
11 |[PROE  [Weniteur ]
12 Pourcentage
13 Signature; L09999,00%
14 F
- Fraction
1|5 000
&
'I? 3 Scientifique
18 10 2ooe-:
14
30 Autres formats numerioues.,

o MisE en forme conditionnetiz

*itableau ~

o & 8
S
- A
AT @
. Tieret Rachercheriet

filbrer - selectionner -
Editigr

Antigote

A= lnsérar -
3™ Supprimer ~
::l Fammat = A

Cellules

e
=
s

R30jzs

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de Aa ou des cellules sélectionnées.
£

Format de cellule

2%

-Exenmpls
ezl

Les cabues de forma Standard n'ent pas de format de nombre
spécFigue

3
:i drial 10 - A AT % v % 00 B
3
5 r = * w Lo %0 00
6 |No Produit| Description pant Pix & 1 = B - AR 8
7 [PRO-1__ [Ordinateur | 10] 1399 5] 1 [
a [PRO-2 [lmprimants =\ 1F % couger |
9 |PRO-3 Souris 4] o CoRlr
10 [PROA Carte deson| & ge T ’
1 [PROE  [Monitaur B[N B Optonsdecelaga portrs
_15 j m!t:i
=i [Conpt sbilité
13 Signature: Eoliagespdal [Date
14 g2 specal, Fizurs
: e Pourcargage
15 Inserer., Fraction
16 Supprimar., Sciertifioue
17 Texts
is Eftacar |2 cantenu Spécial
Personnalsée
14 Filtrer
g? Trier . Y
o l  [nsErerun commentaire
g: B Foimat de celtule
5 Liste déroulante de chai.,
25 Dfinir unnem.,
g; & Lien nyperterte,
a9 Antidete - Comactaur
30 Aftidote - Dictonmalies -
WA% W - Relevedenntes | Ventes du mois ftoire. . Abs
B e e e S R e

[ A
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Une série (incréementée)
Excel vous fait gagner du temps en complétant les séries textuelles ou numériques a votre

place.

TEXTE

Tapez le texte qui démarre la série puis validez. Cliquez sur la cellule contenant le texte
puis sélectionnez la poignée de recopie.

|Presse-papiers =] | Poliee =] Alignemert | fenibre ]| Style | Celtulas | Editicn J
I_ AL _ Fe | Janvier . %
""" —.1 | ' e FT—, [ — —— ]

1 Wanvisr

2|

3

Poignée de recopie. Déposez votre curseur dans la partie inférieure droite de la
cellule. Le curseur se transformera en 4. Maintenez la poignée puis glissez.

Ipiesse-apiess 5| Police Bl slignemsnt 5| _tembre =] Site L cemites || tdition |
i AL i v z .br' lanvier ) ?
7 s i e i e D e i G, | H. | | — — —

1 |Janvier Féviier Mars Al 1l Juin 1 Il

o

CHIFFRE

Vous pouvez obtenir une série avec des chiffres. La procédure est la méme que pour le
texte. Cependant, si vous désirez une suite de chiffre (1, 2, 3, 4, 5...) une procédure

s’ajoute.

oyiim I Ll

Lorsque vous tapez un chiffre et que vous utilisez la poignée de recopie, vous
créez une copie.

Pour créer une suite, vous devez taper les deux premiers chiffres (icile 1 et le
2). Sélectionnez les deux cellules puis utilisez la poignée.
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8. Mise en forme

Largeur et hauteur des lignes et des colonnes

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-té€te de colonne ou sur le bord inférieur d’un
en-téte de ligne. Le curseur devient«+—» . Cliquez et faites glisser selon la largeur ou la
hauteur de votre choix.

!_Pr_ﬁ-.f{:-p_ani:r!. '*ii_ Palice .
[ = £ Excel affiche une bulle
El_ A [ 5 [ ¢ indiquant la largeur ou la
1 |Janviar Février iMars

7| hauteur de la cellule.

3

il 1 1

gl

6 | 1 2

7]

Lorsque vous sélectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procédure
pour modifier la largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments
sélectionnés.

Mise en forme des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet
« Accueil ».

? _:, ¥ Formation Excel de base [Moae de compatibibite] - Micrazott Bxcel o B
— FOFMUIEs Dannéss Reévisian Atfichage Campléments antiaote @ @ o F 8
i tandard = i MisE en forme condtionneliz = g Insérer -
Zambna g 2 LS i _'!‘ % d_
e $ - % 00 sfarme de tableaw~ | 3% Supprimer -
| | Uie| dwe A~ [rees
L =025 . e [ Stylas de callifes = [ Farmat =
5 Hombre Skyle £
AL # Fe | Janvier ¥
A T B T o T 3] [i Barre ge foim ullc; F e 5] T ] 72 iz =

‘|_"|ja|u":'-!' Téviier Mars  Awrl Mai | .

B bl
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

A l_;féiﬁ'.'

_1 |lanvier,

Format de cellule

2
Eolize | % Tafhe ¢ [
Bernard MT Condersed Gras 14 A
T Baskerville Oid Face :_l crraal _;] ] . i
i |naigue o i
o 9
Gras itabque 11
12 10
| p— 1
Soulignemnent ; Coulews :
IAu:ur- :J [ Automatique x| [ Police premale
Attributs | [ Apciou i
I Earre
I~ Exposant A2BMCCYYIT ;
I Indics | 18
13
20
Folice TrueType, Identiqie 3 'ecran el 4 limpression. |
22
23
24
25

Mise en pags

Vous
« Accuell ».

=14 v A L

Modifier I'alignement des données

o
L |+
Inserticn Mise en-pags
Cambiia 14 -
(&) v | B B
(el 2 5= | H- | &K
g Palite .
4 | Cambria <114 < A AT 8 9% 10
Ao &0 .00

00 .0

Favriar (Mars .&.1rr_i|
d  Couper
55 Caopler
[ Cptions de collage ;
o
Colage soceal..
Inzérer...
Supprimer..,
Effacer & conteny
Filtrer ¥
Trier *

pouvez obtenir le méme menu par

Inserer un commentaire
Fofmat de ceflate

Liste deroulante de chon.,
Liefiniv un nom.,.,

Lien hyperteste...
Antldots - Corectew
Antidate - Didisnnaires

Antidots - Guides

I’onglet

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet

« Accueil ».

Formation Excel de'base Mode de

E -0 - R

x|

Folice | Bordure | Rempissans l Frocection

ichicr Aecueil Inzertion Mliss en page Farmules Donnces Révizian ek i el [oHlertation
S = Srizontal :
= 4 I - = = | Standa Bhaniac) ¥
B = ambria i LR O | = = 5 Standard =] Retot *
Celler @ I8 | e e A - % srtical 0 ! :
= Wl
Presse paplers & = gnement amb IBm :l_ )I; Texts -
| - - R L 7
At - A | Janvier IT JuskFicarion distiibise e .
- . : o i i 4
| A | B [ C [ a E [ E Contréle:du texte
1 [lanvier Tommier Mars Kl Mai 1 [ Rertoyer &1a lane ackometiguemnsnt
¥ [ Ajuster 1]

I Fusiorrier les cellies

Orientation

sonur_|
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Bordures

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I'onglet
« Accueil ».

Pl ™ B B R Formaticn Excel de base (M
Accuel Insertich Miseen page Formulas Données Rewisi
By *' cambra == =k
= ) pramees
Coiler [e]lr s = Br &
E % po| Bordures i
I Bordure inférieure
q
e
3 foy’
4 e
3 H
5} Eordures extérieurss
7 E] EBordurs épaisse en encaars
8
g Bordure double én bas
10 3
il Eordure =n haut at en bas
12
13 =4 Bordure simple en haut et 2paisse en bas
14 ; EBordure simple en haut et doubie en bas
15 Tracage des nofdures
]E -?f Tracer les bordures
i
1'3 #g Tracer les hardures de gritffe
13 £2 | Ertaceries bordures
2.0. i Couleur de lighe
21
29 Style de trait
23 H  Autres bordures,.,
24 T
L

Pour plus d’options :
BT

Insertion Misz en pags {5

(Bernard MTCor - (14 || A° A7

Format de cellule 2] xi

G I 8 -|u- & A

Morbre | Blgnenient | pof

Palice

Ligne-

[ style de ligne L [il=—
— W

Sordure
izl
J Texte Teute

Crileur :

Automatious s

I 1t -

Couleur |:

Le skyls de bordure sélectionne pect Stre appligu® s diquant sur ['une des preséledtions, sur
l'aperea au les boutare ci-dessus.
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Remplissage
Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet
« Accueil ».

Pl B S e i Formation Bece! de base [Mage ae compatibilitel - Misrasoft Bxcel SRR
Accued] Inserbion Mlise er page Formules Danmess Revisian aitichage Comalements antidaote (a 9 o R 2R

i = [ - Standard + F5 Mise en forme condtionneliz + | Geinsérer - E* 3

] # Cambna w1 = : L] = : f—;\}’ E&
=3 3 e $ - % m ﬁl.-]:ttlesm.:foln'-c de tableaw = | 3% Supprimer - .E" =
Cailer el z & - B~ | «o 00 i o~ Treret Rachercharet
= gl ST S : A 1B Styles decallutes ~ (g Famat &7 filtier - sélectionner -
Fresse-papiert 1y Pulite Couleurs ou them ) o | mombre s Sty Cellules Editiar
T . 3 H EEEEEEW
| AL pe J
| A = — — - — — =
A [ 8 [ & | G | H | | | 4 | K L e

|
[Janvier [Edvmien Ma}'..lllllllll j

| Couleurs standard

1
2
3
i mm EEEEE
5
6
7

Aucun remplizsage

& Autres couleurs,,

Pour plus d’options :

2

@
Insertion Misz en pags {5
7 : Couleur ca metlf :
[Beenard MTCor - (14 - || A7 A7 I ALEOmAtigLE :J
Skyle de motf ¢

el = & -

x| A

Folice

Choix de
motif

.L‘_

Aukres coulsurs.,. |

NS

Choix de motif et
de texture

Miotifs ot bexbires...

ApErU

!
'
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Tableau prédéfini

Modifiez 1’apparence de votre feuille de calcul avec les styles de cellules, a savoir une
série de modeles préts a ’emploi proposés par Excel. Un style de cellule offre une mise
en forme prédéfinie, ce qui vous permet de vous concentrer sur le contenu.

Sélectionnez les cellules puis sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

PRl ™ B B R Formation Excel de base [Moae de compatibilitel - Micrasoft Bxcel o B
Acciefl Insertion Mise en page Farmules Danmgss Revisian aifichage Complemants Antidate (A @ = EE ER
i 3 = R isE e forme fand 2w Ceaijpagpar v - A &
J & CaRitinE =i Standard Wi Mise h forme condtionnel) g insapar ‘E ‘;}T &&
; 3 - % 0 - cbleau - | I supprimer - [glr *
e Eg_ o S =2 yo . Trierat Racharcheref
oS deceliles | fElFarmat = | A7 pytier - oséiectionmer -
Iyl Al pasannalisé
5| Janvier | Monétaire 2
A I 8 I C I D [ B matvals el newtre
1 |Janvier [FEurisrMans Avril 20 Mormal |/insatisfaisant  Meutre Satisfaisant
3 "Donné.esﬂmodt.‘zé.e
i [ _ | Commentaire Entrea ||Son‘ie
5
]
7 Titres et en -tétes
8 Titre Titre 1 Titre 2 Titre 2 Titre 4 Total
180 Styies de ceflules avec théme
1 20% - Accentl  20%-AcceniZz 205 - Aceent3  20% - Accentd 20%-AccentS  20% - Actentd
‘:é A8% - Accentl 40 %-Accanid' 40%- Accentd 40% - Accontd  A0%- Accents  40% - Accents
i s - ;
15 1.
17 Fommat fe nombre
12 Millizrs Iilliers [0] Ionétaire IVionstairs [0] Fourcentage
20 i Mouveau stylz de cellule..
2'1 .1| Fusianrerde.
22
23 (]

9. Nommer une feuille

Vous pouvez nommer les feuilles d’un classeur. Double-cliquez sur ’onglet de la feuille
ou utilisez votre menu contextuel sur I’onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la
touche « Entrée ».

23|

| |
34| 2 7= i = fae
4 b Fromages du nord Inc. Feulld Eeuld et IS 0L U ) _ I
Prée | Mloyenine 11850 Nbinonvidedv2: Semeer 23700 || [0 (L] w00n {S——t———(4)

10. Ajouter ou supprimer des feuilles

Ajouter une feuille
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur, vous pouvez utiliser I’onglet « Accueil »
dans le groupe « Cellules ».

Pl B S e i Formation Excel de base [Moae ae compatibilite] - Misrasoft Bicel o B R
Fichier Seciefl Insertion Mise en page Farmules Danrgss Révisian Aifichage Comgléments Antidate -

Standard = B Mise en forme randtionneliz = J {5 inss

Ay &

Camhna iy RN 4T T £
= = $ - % 000 B Mettrz sous Torme de tebleau - | 5 25 cailutes.;
||z 8- |- d-A- E <0 0 1 :
= o 40 55 Styles de czliules = Tnsdrerdes hones dzns (3 fzuille
Fallz syl )
£AHSOE s e e Bsdrerd hines dans lafeulile
- B | Janvier -
L = 7 M 2| Thgerer une feuilta
E T = T ~ T - T = [ = ~ o Ll

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau(@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2010 (version débutante) - 19 -

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel sur 1’onglet des feuilles.

LB "

L) = DANGFREE 1D M TON e feean LMD - LI e =

Supprimer une feuille
Pour supprimer une feuille, vous devez sélectionner son onglet. Sélectionnez 1’onglet
« Accueil ». Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

|z (=B B AR Formation Excel de base [Moae de compatibilitel - Micrasoft Burel =N
Accuell Insertion nise &N page Formules Données Révision Aaftichage Comgléments Antioote S
o s . ;
i =  Standard = i MisE en forme condmionnetis -3
1 * Zambna e © O - W | = z = = - \}Ei
Ry= | § - % 000 | BB Mettresous farme de tableau #
Cofler | v | G| S A~ - Ead+ —. o
e G| 8~ || = O e ) Styles de csllulies » 3 fupprimeries o
Presse-papier:’ s alice F Alig Frambre ] Style
£ & = i = =% cuppiimer des gnes dans fa feuille
A4 - ; P ty
AL £ Janvier #' <upprimer das colonnzs dans fa feuille
g =] I & [ 8] E | F G H g : 3
""" = = — 7 = e S Supprimer une feuillz
t [lanvier TETEeNMans Avell Mai |

11. Formules simples

Erreur dans les formules

Excel affiche un message d’erreur s’il ne parvient pas a calculer la formule. Dans les
formules, les erreurs sont souvent le résultat d’erreurs de saisie, que 1’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

HH# indique que la colonne est trop étroite pour afficher le résultat du calcul.

#DIV/0!: indique que la formule divise un nombre par 0. Excel considére qu’'une
cellule vide contient la valeur zéro.

#NOM?: indique que la formule contient un nom ou une référence de cellule
qu’Excel de reconnait pas.

#REF!: indique que la formule se référe a une cellule non valide. Par exemple, une

cellule employée dans la formule a été supprimée.
#VALEUR!: indique que la formule contient une référence de cellule qu’Excel ne peut
employer dans un calcul. Par exemple, elle utilise une cellule contenant du

texte.
#N/A : indique que la formule se réfere a une valeur non disponible
#NUL!: indique que la formule se réfere a une intersection de cellules qui ne se

croisent pas. Cela se produit lorsqu’il y a un espace entre deux références
de cellules au lieu d’un point-virgule (;) ou d’un deux-points ( :).
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Additionnez des nombres

Pour additionner rapidement des nombres, servez-vous de la fonctionnalité « Somme
automatique », laquelle additionne rapidement les lignes et les colonnes. Positionnez-
vous a I’endroit o vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

Formation Excel de base [Mooe de compatibilite] - Micronoft Bxel e E;“ 23
Mlise en page Formules Dannéss Révisian AlTichage Comgléments Antigote -
;T! Personnalisi = f'_: tise en farme condtionnellz = J"lr‘sfrar ' - ' -‘u? |—:'1
: $ - % ttre sous foime de bableaw - | 3% Supprimef- | | & Samms
T o o [ Stjlzs de callisfes = [BlFammat « Mayenne
bl Rk B e L HE g
T
[E E = G H Min
1
2 Jam | Feéa | Wars Ad__ 1 NMai_ [ duin A O O 2 T
4 Iateriel hosatall e 207 ; $| 240774 5: 2 )
511 183 000 5 192150 5 201 7s8 5] 211845 3 222438 § bl 245 238 & 257499 § 270
L4} = e beaute 58765 5 61703 8 G4 780§ GB 028 § 71429 & i 78 751 & 32 648 § 53]
T tions ; 33 989 § 40935 8 42 985 & 45135 § 47 391 3 ki 9224% 5 54 861 § a7
_ 8 Entietizn H G567 § 10045 §: 10545 § 11075 3 11629 § bl 12821 §: 134582 § 14
4 TOTAL DES REVENUS E i |
10 |
11 |
1z Dépenses |
13 Production 365837 51 356977 § 345298 5] 331933 51 M E9T 5! 315144 5| 305590 5 295510 51 JEV R
14 Salaires 281455 §: 273012 5§ 264877 5| 26REFT 5 9171 5 PATRYE 5| 23445 51 037412 5;  one
14 (iianeating GETR 8 FROA T AR GORTE G ART R GERETE J4RRRTE IR 3

Aussitot le bouton « Somme » enfoncé, vérifiez la sélection pour 1’addition. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

Formation Excel de base [Moge de compatibilitel - Microtoft Bxeel o B R
Mise en page Formules Données Révision Affichage Comgléments antidote [l @ =
1 W% == B i o
-3 me de kaklca 7 5 - =
=i E==EF=5F B = g0 Rechercrier et
R o sélactionner =
o Alignement Pambre Style Celtules fan

A _ B ! § ﬁ La formule & [ © [
1 ]
2 Jan H Favr i Miars H i Juin Juil Aot Sg)
3 |
A4 Matenisl hospitalier e T I N O O T
£ Produite de sants 183000 S 192150 & 201758 § 291848 §1 799498 S 99U AR( § 28 938 5 257 400 § 270 3
6 Produite de basits el e . . . e
7 Haparatons e e | La sélection est hachurée. EBET SR
8 Entretian ; §T RS 1054879 (R
5 !
9 TOTAL DES REVENUS =sOMMVE(EEREE I |
10 [EOMMEnembrel; [nombred]; ..) - | |
11 |
7z . 1
12 Depenses Appuyez sur « Entrée » pour valider. |

13 Production SR OET YR __
14 Salaires SEARE ET AT ORI anr T oeR AT ] T DATROR B D ML T 097 440 §1 da0E
18 Madratinn naave o MO0 ¢ agyaTel 2790 ¢ a0 AEL T G | 24 000 @ 141 € 24

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau(@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2010 (version débutante) -21-

Soustraire des nombres
Pour soustraire des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiere
cellule, ajouter le signe — puis sélectionner la cellule suivante...

@: (=B B A Formation Excel o= base [Mode de compatibiitel - Microsott Becel
nsertion Mise en page Formules Donnees Réystan Aftichage Compléments Antidote
- - Z i
: . 1
I 8- | @ fi
- -B21-
A [ [ ¢ D E F 5 E
3| :
2 At Iai Juin Juil Aot Sef
4N 5| 240745 5 5| z7eTIe g0 2974663
5 183000 211645 5 272430 5 233560 5| 245235 G 257439
qF 5@ 705 60020 G 714295 7A001 5| 76751 . A2 60d
7R 36 989 L5135 5T 473903 49781 5| A2 g s Adgal
& |Enletien G 56T 11078 5 11623 3 12210 5 128213 13462
9 | TOTAL DES REVENUS 493 311
10
11
12 Dépenses y L, . .
13 |Production Y6 GEF B 1 384 877 L’adresse de la cellule sélectionnée SURA10 § 1 GAT B
14 [Salaires I ARG &1 aTE A2 5o £F: 25749 E A0
15 [indaiing ST S s’affiche dans la formule. RO
18 Immeubles 12000 5 11640 5 TT T — T ——e 5 0506 § 94
17 [Sanicos 873 7OET S g TEEN Y T EAEE S i6ad § ¥
18 [Transport IR i T3 SR g 5945 ERE S a3 i
19 | Taves ETET R EEHY T EUETE EAQE E AGEDE Aid7E BRI i
30 [Créances dotteuses SIEGOE Fi s O S A T T 18745 § 1 i qES 7
21 TOTAL DES DEPENSES 732928 & : |
22 |
2 B | =)

Multipliez des nombres
Pour multiplier des nombres, vous devez vous positionner a 1’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiere
cellule, ajouter le signe * puis sélectionner la cellule suivante...

[ ™ B B R e Formation Excel de base [Moge de compatibilitel - Microtoft Bxeel o R

Ingertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Comgléments antidote [l @ =

= d

A

G -} 5 Trigr et Rechercher et
= = ST fiitres - séledionher =
Fre pleri’ s Palice | i & Plambre Editian
| SOMME - RV k| =D7FCET i
A H % i) [ E [ F G H [ I [ J [ K L =

1 Ventes du mois de janvier 1989 [
5 |
a !
4 TR !

1 Prix__| Soustotal TPS VG Total
0 1eogeg =07y [

:

1

5

B

o

& [Mo Produit| Description | Cuantit
PR Cirdinateur '::’
PRO-Z Imprimante
PRO-3 Souris

10 |PRO4 Carte da san

11 [PROE aniteur

177,99
2040 |
D
749 98
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Divisez des nombres
Pour diviser des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premiere
cellule, ajouter le signe / puis sélectionner la cellule suivante...

Calculez une moyenne

Excel possede une fonction pour le calcul des moyennes. Positionnez-vous a 1’endroit ou
vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

= Farmation Excel de ase [Mode de compatibitite] - Microsatt Eeeel R R
Inserticn nise e page Formules Données Restan Atichage Compléments Antidote 2@ =@ =
oAy = ] oo = standard _?;ur.!l,e EnToime condittonnells II i %7 .-31
$ - % 000 FEMettre sous forme de tableau = Z  Somime
- v | = iFiE 5] =
G B £ 4 = = g 0 Styles da cellules = Mioyenme
Palice ) Alignrment 3| Nombre ¥ | Style Celiutes LiE
- £ P,
A [ B [ o ] [ E F | ) H | Mins
Relzve de notes

1 Autres fonetions,.
el T
3 [NOME Histoira Musiqus Francais Math Mayenna Flug haut
4 |Too Blaks 75 80 78 86
5 [Fred Caillous 78 a5 60 75
6 |Eric Danis 100 93 16 100
T |Urtibisz Laframbioise 69 g2 84 65
8 Isidore Sazwitch 85 85 75
9 |Arthur Larochs 96 83 76 69
10 \Homer Simpson 20 a1 15 25
11 [ Mitsau 100 98 52 79
12
13| Moyenne
4 Plus haute note 3
15 Plus basse nots T
16 Mombie detudiants présents

Aussitot le bouton « Moyenne » enfoncé, vérifiez la sélection pour le calcul. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

PRl ™ B B R Formation Excel de base [Moae de compatibilitel - Micrasoft Bxcel
Ingertion Mise en page Formules Donnees Révisian aitichage Comgléments antidote
s L. o el e = & = A x
£ 8 —a— -
5 P

SO - ¥ow' & =NOYENNE(B4:B11) w

A s D E\L La formule F [ J K 5
’ Relevé de notes i
2 | |
3 _NOoWs |Histoire__ [Musigue Francais I4ath Nloyenne  |Plus haut |
4 Toe Blake h 74y 50 73 36 |
5 Frad Calloux ' Ta [ 60 B |
& Eric Danis ¢ 100 = 100
7 Uttibize Laframbaise i [ [ gol e A : A
§ Toidso Semvrich ; 1 - = = I La sélection est hachurée. ’
9 Aghur Laroche 4 96) 59 i 5l |
10 Horner Simpson ! 20] 3 15 % [ | |
11 Miseu T—— 100; 9 52 77 L L |
12 I I . . ;
13 Wovennz =WOYENNEB4 B11} . 1 Appuyez sur « Entrée » pour valider. ’i
14 Plus haute note IOrENNE nombieL; fnombradl; .. | |
15 Plus basse note [ [ [ T 5=
16 Nombre détudiants présents | | | |

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau(@cegepat.qc.ca



GUIDE Excel 2010 (version débutante)

-23-

Autres formules simples
Voici quelques formules simples :

Nombre le plus haut : =max( )

4™ B B = Formation Excel de base [Mode 0e compatibilite] - Micrasoft Exeel
M Accuerl Ingertion Mire en‘page Formules Donness Pavizion Affichage Compléments Lntidate
& 3 = =

furrae fonctions..,

S0 v (™ W Fe| MAX(BEELL) g
.}
A [ B I & ] E E =] H
4 Relevd de nates
2
3 HOMS |H’i§_‘t£H§“' Musgigua Frangais [Math Moycnng Pluz haut
4 Tos Blake T 75 80 73 86 1
5 Frad Cailloux ! 73 GO 75 ~
5 Enc Danis ! 100 96 10 -~
7 Uttibise Laframboise ! it [iE) B _~
B Isidore Saswitch 3 T —— a5 7
9 “Aihur Lamoch ! EE) 59 B e——T
10 Horner Simpson y 204 31 15 I3
11 Misou v 100 9% ]
. . . .
12 I | N’oubliez pas la sélection.
13 Movenns
14 Plus haute note =[MALB4 B11) el
5 Plus hasse notz [ [
16 Mombre détudiants présenis | |

ﬁombre le plus bas : = min ()

4™ B B e ] Formation Fxeel de base [Mode de compatibilite] - Micrasoft Exeel =
M Accuerl Ingertion Mire en‘page Formules Donness Pavizion Affichage Compléments Lntidate Q =)
# - e e
=3 Somma
p G L £
>’ Llayenne
= LB u
i Pz 5'
A 5 = L Min: 1
Relevd de notes
1__ Autres Tondions..
b [ T
3 HOMS |H_i,9}£EE_.-, MMusigue Francais [Aath Idoyenne Plus haut |
4 Tos Blake 75 50 75 86 '
5 Frad Cailloux ' 78, 85 B0 75
& Enc Danis 1 100} 8 96 100 —_~
¥ Uttibise Laframbuoise i [ TS 50| B9 = |
8 Isiclore Saswitch | ! 6 ) ——— |
8 Arthur Laroche ! 96; g 76 5
10 Homer Simpson 1 20/ R 15 ] 5 . z .
i1 Mitson I i g’g': G5 a2~ N OubheZ paS la SCICCUOH. |
12 |
13 Movenna L~
14 Plus hauts note 100 ~ |
15 Plus basse notl =MNBY BT % =
16 Mombre détudiants presents [

a7

Quantité de nombres :=nb( ) ou nbval( ) — pour le nombre de caractéres

jlem B | =

Formatian Excel de base [Mode de campatibiiité] - Microsott Excel

el

ceiieil Incertion Mlise en page Farmulas Donneas Révision Affichage Compléments Antidote
% | === :
- S £ =
ey a Police Maombre ) Shole =
SORANE - W ow £ =NB(B4:311)
A | B | C 3 E G
i Relevs de notes
z I I I
3 HOMS Histaire _[Mlusigus Francais |rdath Moyenne Plus haut
4 Tos Blaka H 7E! i 75 i ~
5 Frad Cailloux 5 7a! a5 &0 7 ~
6 Erc Danis 1 100} 98 S 10 P
7 Uitibise Laframboize 1 BE B EE] 3 >
8 v V BG — 7
9 Aithur Lamehe ¥ O} 59 T o
10 Homer Simpson ] 20 31 15
11 Ttacu 100 [ 5
1 Misew 00000000 4 100 . . . .
2 = N’oubliez pas la sélection.
13 [ Movenne _~
14 Plus hauts note 100 .
15 Plus basse nota il |
16 Mombre detudiz =HB(B4:B11) { |

(SETS
min.

Autres fonctiong,.,
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Recopier une formule
Pour recopier une formule, vous devez utiliser la poignée de recopie.

s

5 :NO.\?‘;S Histoire Musique Frangais Math Moyenne 17 . . . \
4 |Toe Blake 75 80 79 86 Pour que la poignée de recopie

5 |Fred Cailloux T8 35 i} 75 . . . .

6 |Eiic Danis 100 38 %% 100 fonctionne bien, il faut une suite

7 |Uttibise Laframb S B2 B3 65 : . .
e = v - logique. Ici, nous recopions la

9 |Asthur Laroche 96 g8 76 ite] —

e =z 2 1 2 ff)\rmule MAX pour les autres .

11 [ itsou 100 98 52 7 matieres. La formule peut se traduire

12| . .

13 |Moyenne | avec la ou les colonnes qui suivent ou

14 |Plus haute note 100 9B . . .

15 %F'Ius basse note 20 —uﬁ:'_ la ou les hgnes qui suivent.
_16 |Nomine d'etudiants présents 7 /

d |
Cependant, certaines formules ne peuvent pas se copier. La formule que 1’on copie se
réfere aux colonnes ou aux lignes. Si la formule doit se référer toujours a une cellule en
particulier (comme un pourcentage), nous devons utiliser I’absolue (F4). Dans 1’exemple
suivant, nous calculons la note finale des étudiants. Les notes des modules sont inscrites
selon la correction. Chaque module est attribué a un pourcentage de la note finale. Le
calcul final se fera donc manuellement dans Excel. Il faut ajouter des parentheéses pour
chaque module et faire des additions entre elles.

[ @9 . J | ={C8*5C57)+{DS*SDS7+{EI*SEST)+(FO"$FST) B
E_s [ & [ ¢ [ b [ F [ F [ Kk [ L [ &

1 fThra du eours: Reédaction d'affaires L

2 {

3 |Nom di professeur Octave Tartarnpion Ajoutez = puis ouvrez la parenthése.\
4

| Sélectionnez la note du premier

& [Hom [Prénom  [Module 1 [Module 2 [Module 3 [Module 4 [Total . . . . .

7] | 57| 57| 0% 75%] 6% étudiant puis ajoutez le signe de la

8 | . . . , .

T % = = = @ multiplication. Sélectionnez la cellule

10 |Duké Johanng 60 €0 83 58 74,

11 [Ménard Jozeph £0 41 83 87 70.65 du pou.rcentage et appuyez Sul; F4'_

12 [Plante___|Christing 6 &0 79 76 728 Deux signes de dollars apparait lui

13 Rhéaume  [Alain 88 o4 92 a0 9.3 S

14 Sicotte__|Pauline 1 & 9 5[ 80,7 donnant I’ordre de ne pas changer de

15 | Trudeau Margot 83 79 a7 73 813 :

16 Vanier — |Alne | g &l a3 Y cellule lors de la recopie. /
17 |Wennes Benoit 66 92 73 66 76

anl T

Si vous appuyez plusieurs fois sur le F4, les signes de dollars changent. Le premier clique
ajoute deux $ (devant le nom de la colonne et devant le numéro de la ligne). Cette
fonction bloque la cellule au complet. Le deuxiéme clique ajoute un $ devant le numéro
de la ligne, bloquant uniquement le numéro de la ligne. Le troisiéme clique ajoute un $
devant le nom de la colonne, bloquant uniquement la colonne. Et finalement, le quatrieme
clique désactive la fonction.
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12. Apercu avant impression

Sélectionnez le menu Fichier, puis « Imprimer ».

Eucel

Formatign Exrel de base [Mode de compatioiiitd] - Mierozof

m Beeusil Incerlian s an page Faimules Dormdss Rl on

el Enregiztrer

Mffichage Compléfists  Antidate é @

Imprimer
[gd Envegistrer cous =
: Copies: |1 p
&5 Curir
Imprirer
[ Fermar
Imprimante

Infarmatians
L8 SRETT4 BI00 sur SYRPRMTZ

Recent
Howveau
Errecistrer —I [rnprimer uniguement fes feut., P,
- s =

et envayer Pages: sl 5 =

=

LI prEsson rectoverso -

=
23 Options =
B cuitter

Fomraion Excel de base | Releveds noks

Changer les pages.

13. Saut de page

Dans Excel, vous pouvez visualiser, ajouter ou supprimer des sauts de page.

Visualiser un saut de page
Sélectionnez I’onglet « Affichage » puis « Apergu des sauts de page ».

| lH u, i I“; :: Formation Excel de base .l'\"OJE ae ijoatlb”ltel - Microoft Excel i I:FJ >:-<
Farmules  Donpéss  Revision | Affinage | Compléments  Antidote & @ oo =
y s =2 K =
[#] Barre de rormuie < | j. & houvetie fenétre. =5
% 1 Personnatise 5 réorganiser tout 7
Mormal Mise er e . =
M E T 0 i By inderan [ Guadnilage [ Titres o e e o ed
Maeros
- 2 = \”‘l Revenir en visualisation normale. F
- = A I} i o 7
T

Prsdustion. ...
Alsife

i
i maklos,
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Insérez ou supprimez un saut de page.

Vous devez premierement vous positionner a I’endroit voulu pour insérer un saut de page
(le saut de page s’insere haut dessus et a gauche de la cellule sélectionnée). Sélectionnez

I’onglet « Mise en page ».

PRl ™ B B R g Formation Excel de base [Moae de compatibilitel - Micrasoft Bxcel o B
Accuerl  Insertioh Mise en page For iz e Comgléments Antioote & @ o @ =
,q‘.1 B coueus - :| By ]\' L-ﬁ/ =t % = Ulozur: Automatio »° Quadrifiage | En-tétes b dwvancer 1=~
feelils XlFfJ:iccs . = e ﬁ e = L=l 5 Hpateun : Automatiq - [# siticher | [F] Afficher iy Reculer = 5
Thémas — Marges Drigntation Tailte  ZonsTnpr |Sauks de| Arrisre-plan Imprimer | — - . T ¢ A Y .
| & | Effets > - - ~ |page= | Jes fitres | helle wo 3 [C1 Imprimar 1 Imprimer Uy Volet an
Themes:. L Insérer un saut da page £ [ ichelle 1 | Cptions Ge Ja ! =1
B2 * supprimer l2 s3ut dz nage i
- A ey Rétablirtous les sauts de page o H J K L 2
: :
- ™
3 ﬁ 3 =
; - 5 =
NOMS | % 5 Z E
7 3 ™ = ™
3 : w - &
4 [Toe Blake T ad T a6
5 [Fred Cailloux 7B il 60 75 |
6 |Eric Danis 100 44 95 100 |
7 |Uttibise Laframboise 6% 2 a3 65 |
o [Isidoie Saswitch il 85 75
9 Arthur Laroche ki ik 76 63
10 |Hemer Simpson 20 H 13 25 |
1 [ttsou 100 95 57 79 E
12 |
13 Valeur deg évaluations sur la nots finals |
e 15% 0% 16% 40% |

14. En-téte et pied de page

Vous pouvez vous créer un en-téte et un pied de page dans Excel.
verrez seulement a I’impression. Sélectionnez 1’onglet « Insertion ».

Cependant, vous les

AN ™ B B e Formatron Excel de base [Mode oe compatibilitel - Microsoft Excel o B R
Accuei Insertion Mise erpage Formales Donnéss Revision Alfichage Compléments Anfidate = @ o e £
a=i| = i armes o My Lgne~ gy Alies v A J =t TU Equation +
IP%) ; ia e m = = i
markirt & Sectours [ Nusge - L A~ [15ymbole
TEICraiséDynamigue Tableau | Image. Images .. Colonne o . Zor Er-téie/Piec
i elipar (a3 Capturz = ~  Spbarmesv ) Autres cietelie ¥
Tahiea i 2 i
1 ongl i
Un nouvel onglet apparait.
D) z .
L’onglet création
T
AN Ml RS e AN Formation Excel de base iMode de compatiilivd] = Microsaft Excel e B o R
m Atcugll  Insemion  Mieenpage  Formules  Donnges  Revision  Affichage Cempléments  Anfidote | Création | & 2 =

2 rom de lateulle

5. L.g Image

[ numéra de page ® Heure aciuelie

5 &5
En-Léte Plad de
i page=

tterndre i2
oied de page

[7] Premigre page diftérente
[ Hambre de pages [ Chemin d'acce:

!E-D;fe settielle | Pages paires et impaires dif

ation

W] ettie & Féchellz du document
terentzs || Aligner surles marges dz pagse

Jptions

Eq !

IR | AR T i N 1 WS - U 4 L - e ! 1)
8] E F G S

-
F Er-tét
f 4
i L’en-téte ; .
| 1 Mates - Histoirz |
AE = |
= I iz s I a A 1 I
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15. Répétition des titres dans un grand tableau

Si la feuille de calcul s’imprime sur plusieurs pages, vous pouvez imprimer les mémes
titres de lignes et de colonnes sur chaque page.

Sélectionnez I’onglet « Mise en page » puis cliquez sur « Imprimer les titres ».

HH9-0-Q s

Aecueil Ingertion Mise en page Formules Donrges Aifichage Comgléments
Couleure | F— (e R B = =] = argeor:  Autamatiq =
— XlFfJ:iccs T = - i ¥ b = | Hautew : Automatiq -
Thémes __ Margas Orientation Taille Tonslmpr Savtsde Arrisre.ply Imprimer f Ty
- |O]Effats 2 & i i pags - o5 fitres | 2 Echitie 00% 3
Themes

Page I Marges | Enctéte/Pied de page

Formation Excel de base [Moade de compatibitte] - Microsoft Bxcel

MIsE en page s e# |éehetle

antidote
Cuatdnliage

[ Afficher

Tnprimar

u | Cptipnd de fa Tedilg

En-tétes

E Afficher

|71 mmprimer

Zone dinpression | |
Thras & marmer

Lignes & rapéter an haue : |

Colannes & répéter 4 gauche | |
Impression

I Quadrllags

T En i et blaric

I Qualeé broullon

1™ Envkétes de ligne st de colcrne
Crdre des pages

Commentares : {Aucun) -

Errewrs de celluls comme ;| effiche - |

1% Mars e bas, puis & drats
£ A droite, puis vers le bas

Sélectionnez la fleche rouge pour
sélectionner les lignes ou les colonnes.

[ |

Page l IMarges I Ervtte{Fied de page  Feuils
Zone dinpresson | f,‘ﬂ
Titres &impriner —
Lignes & répéter en haut : [5:83] |
Celorines & répétar 4 g { | E‘_‘j
Impresson
Imnprimiar... | Aparcy | Ojptions. .. | Commerkaires LALzur) >

Errayre de cellule comme | |sff|:hé vl

Lorsque la sélection est faite, appuyez sur

OK.

Imprimer... |

Aperog I COptions... I

16. Insertion d’image

Sélectionnez 1’onglet « Insertion ». La gestion des images se fait comme dans Word.

Formation Excel de base [Mode ce compatibibite} - Microsoft Bxcel

Révisian

TEI raiséDynamigue Tablea)

Tableain

Alfichage

Comgléments

le Dannées

ﬂ Wy s
& Sectaurs IiN.lzge -

COIO.!-I“: } Barres v OA'JUIES *

IHustratinns Graphinues

#y Ligne =

Anfidate

Zone Er-iéte/Pied
= | detede !

Teyte

|

‘.}ﬂ.
S

=N
=@ o & s
TU Equation ~
2 Symbole

Symbalds
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17. Protection des données

On protege les cellules d’une feuille de calcul pour empécher les autres utilisateurs de les
modifier accidentellement. L’opération est intéressante lorsque la feuille contient des
formules complexes et des données essentielles. Par défaut, Excel verrouille et protege
toutes les cellules, mais n’active cette fonctionnalité que si vous activez la protection de
certaines cellules tout en en protégeant d’autres, vous devez débloquer les cellules
modifiables et activer la fonctionnalité de protection pour verrouiller les autres cellules.

|~ o

10
1
12
13}
14
15

16|

17
18
19
20]
2

|
Prénom

Intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 [Examen
Jean 0 56 40 100 &l
Chartale 1 13 85 g 4
Johanne 0 0 65 3 0
|Joseph-Emmanuel 92 0 85 5 0
Chrigtine T y: 75 5 2
Alain-Micholas 8 62 90 71 54
|Pauling 7 1z 89 80 0
lJulie 8 83 85 30 1
| Margot 80 70 85 62 §
|Aling §0 50 47 48 47
Benoit B2 42 80 &0 &
[Alain 70 40 B0 a0 42
'PIE[I’E ] 40 &7 82 &

Voici les étapes a suivre :
1. Sélectionnez les cellules pouvant étre modifiées;
2. Sélectionnez I’onglet « Accueil » puis « Format » dans le groupe « Cellule »;

Prenons par exemple le tableau
de compilation de note. Je veux
protéger les cellules ayant des
formules, mais je veux pouvoir
modifier les noms ainsi que les
notes de mes étudiants.

FRUE™ B A R Formation Excel de base [Moae oe compatibilitel - Microtoft Fucel o R
Hecirefl Intertion hise en page Farmules Danpgss Révisian Afficnage Comalemants Lntidate A 0 = EE ER
R % Arial Standard Hy Mise en forme rondtionneliz + G inserer P AT &&
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18. Graphique élémentaire

Pour créer le graphique, vous devez d’abord organiser les données en lignes et en
colonnes, lesquelles peuvent étre contigué€s ou non. Si vous incluez la ligne ou la colonne
des en-tétes dans la sélection, Excel s’en sert comme titres dans le graphique.
Voici la procédure :

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous créez le graphique.

2. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

fSélectionnez le type de graphique.
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Apres avoir sélectionné le type de graphique désiré, le graphique apparait dans la feuille
de calcul. Vous pouvez la manipuler comme une image. Trois nouveaux onglets font
leurs apparitions. Ils permettent plusieurs options liées aux graphiques.
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