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1. Créer un nouveau document Excel

Lors de I’ouverture d’Excel 2013, vous trouverez ce menu :

- P I I s _0 ._O_ 1_9
L= e S Y
I - !
| I S ———— | -
= ==
il e e I T

I

Double-cliquez sur le modele voulu pour I’ouvrir.

2. Modifier un document Excel

Quvrir \

...... | Elgmsmues dutifisation seent=)

F s

L] Ordinateur
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3. La fenétre Excel

Onglet du ruban

Barre de titre. 11 affiche
le titre du document.

e oA Farveao &' bgon sitartqawnont Shansdend

Barre de formule

Les modes
d’affichages

Feuilles du classeur Zoom

4. Les rubans

Accueil

= e
‘f_ 9 e raschiam

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.
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Insertion

oeer
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Avec '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 maniere 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 et les en-tétes et pieds de page. Cet onglet permet aussi
d’insérer des symboles, des équations et d’autres objets dans le classeur.

Mise en page

Grace a I’onglet « Mise en page », on gere les marges, 1’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 I’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un théme, une couleur d’arriére-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage. Avec les options du groupe
« Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et graphismes en les
superposant.

Formules

fegifAGE  FOMULS  COWMMEE BTN AFIEHAS
Ioierime Sorme Bt Firancer Log
Sonchon |t - -1 :

e

it fiecher
rekiren;

Dans le groupe « Bibliothéque 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 « Vérification des formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et vérifiez les erreurs. La
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« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

Données

T Sl TE -3

Avec I’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.
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.

Révision

ACOLEL AT VEEMNPAGE  FOAMUITS  DOMNFES RAEOH | AFIOME  COMRRMWONTR. e

i
b Tadie o : i
fhea: el et e 10,1

Tadffichertous s covmertees

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

WEEBIFAGE  FORMULES  DOMNEES  RENIEON  AFACHASE.  COMPLEMENTS

Fare e tumake ._'\ 7 A
e

PETIS

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’affichage du classeur, décidez de 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.
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5. Saisir du texte et des nhombres

Saisir du texte :

Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

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

Clazzeurl [Modede

Données Reipsion

Appuyez sur la ‘
touche « Entrée »

B dassaur

\ V4 L
\ A1 (2 % o B Titre

pour valider les —a \/
données et descendre ____iTitrgI | — — Cliquez le” = pour effacer (ou supprimer
d’une cellule. = sur le clavier) ou la =~ pour I’accepter.

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.

6. 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.

Modification dans la

A c ) barre de formule.
Relevé de notes
DR |

il [ OMS Histoire

Mimsique Frangais Math
——— c !
P — 1 :
LModlﬁcatlon dansla - & o
cellule. h_m'nnsse 69 82 a9,
tch 86 B5
= mmuﬁﬁc&he 95 89 T
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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 arriére », vous supprimez les caractéres a gauche du
point d’insertion. Avec la touche « Suppr. », vous supprimez les caractéres a sa droite.

| page - =TT

Affichages classeur

B4
A

1 Relevé de notes
2

3 Howms

4 | Toe Blake

5 | Frad Cailloux
| & FEric Danis
8_ Isidore Saswich
| 8 Arthur Laroche
'ID_ Homar Simpson
11 Mitsou

EFE

-

? Untibise Laframbaoise

Sélectionnez puis
supprimez.

B4

A
| Relevé de notes

NOWS

Tue Blaks
Fred Cailloux
Eric Danis

Isidore Saswich
Arthur Laroche
Homer Simpson
Mitsou

SIS oo~ e TN

Adtichagas dlasseu\

Uttibise Laframboise

Musigue Fr
a0
B85
98
B2
B6
89
i
98

7. 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 ».

T ouper
ﬁ ACCUEL iyl MISE EN PAGE FORMULES DONMEES REVISION BAFFICHAGE

X Couper

Arial

-0 - A A

He oA ==

Policz

ifi
u

Vous pouvez utiliser les touches
« CTRL + X »

- EpRemvoyerdlalig

Fu lonner et cen 1,

Alignement

Sélectionnez les cellules;
Utilisez la fonction « couper »
(clavier ou icOne);

Arthur Laroche

3. Positionnez-vous a 1’endroit
1 L.
2 désiré;
3 Plus haut .1 .
4 [Toe Blake 7 80 7 8 e 4. Utilisez la fonction « coller »
5 [Fred Caill 78 8 ) 75 .
5 [EncDats 100 58 % 103 (clav1er (CTRL + V) ou
7 |Uttibise Laframboise 69 82 89 B4 s A
8 [lsidore Saswich 86 & 76 | ICOHC).
9 %

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



GUIDE Excel 2013 (version débutante) -9-

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 fléches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé puis glissez jusqu’a I’endroit
désiré.

B2 . = | Histoire
4 A RN S S S 7 S_—_— E = [ -
‘| |RE|E\E de notes
3 |NOMS [Histoire Musugue Frangaus !.ﬂnganne Plis haut !
4 |Toe Blake ?9
5 !Fred Caillowux ?S 35 60 ?5
6 |Eric Danis 100 98] 96 100 ]
7 |Utibize Laframbaise 69 82 oeE | &5
8 |Isidore Saswich 86 - T 75
Pour copier des donnees
Pour copier, il faut utiliser la fonction « copier ».
Vous pouvez utiliser les
ACCUHL FORMULES DOMNEES REVISION AFFICHAGE touches « CTRL + C »
- ;; Coupes Arial 0o AN T= = &~ 53 Renvoyer 2 |z lig
& Caopier . .
°”= ¥ s - i h-A- === £ Fusionner et cen 1. Selectlonnez leS
Reproduire la mise en forme
[ Palicz r] Alignement Celll'ﬂes;
T 2. Utilisez la fonction
e istoire X .
« copier » (clavier
A B C 1] E F G

ou icone);

; __ _ 3. Positionnez-vous a
i I S I'endroit désiré;

o Lo Calone — = = — 4. Utilisez la fonction
7 [Uttibise Laframboise 69 82 89 66 «coller » (clavier
5 i Lo I (CTRL + V) ou

I’icdne).

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 et la touche « CTRL » puis glissez
jusqu’a I’endroit désiré.
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8. Insertion et suppression de lignes et de colonnes

On insere des lignes ou des colonnes pour ajouter des données. Lors de 1’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 l’option « Insérer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou
colonne que vous avez sélectionnées.

M'ﬁl’.ll‘)\ NEERIPRGE  FORMULES  DOMARE  RSMEON  AFIHAE COMPLEMENTS
e , : - K

Aral moeia = Fatveayss Ut e anlommitiereent  Stced e 5_ v Mook | Yomal
[ e — §ou 3 Meeevore Memesfame | IEmistant e

ndiireles  detibe

A . & | EdrDans
i i It E £ [+ H | | K L 1} K ]

i [
Releve de notes

HiloMadon Fieng Hath _—

1 Woymne
W P herk rots
1 Pius basis o
£ homors iudas pisasts

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

Morsilaio Harma

e insticfaltand | Nautre

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



GUIDE Excel 2013 (version débutante) -11 -

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 l’option « Supprimer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois.

v NEERIFAGE  FORMILTE  DONNEES  ROASOM AFTOAE  COMPEWINTS

Mokl | Momad

wive | (GElSEE | Wil

M Gpniterge g dla e

5 Spmmeruse il

1 Toa 3aia

5 Fred Catous

& | Enc Gants
T

T Lnioe Labariaise

b kidre Sasaile)

U By Lanache

e A M = ol )

© harns Tiudants pisanls

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 ».

Rl ocrURL | MMSERTION  AISEENOAGE  FORMILES  DONNEES  REVIVION

48 - fo | Eric Danis

-
Relevé de n

Gais \ Moy Plug haut
] ] 86
24| &l 75
Ell ] 140}
| 89) E:
| 5 7
3‘. I §
5_| #5] 2!
£ =3 7
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9. 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.

MSIRTION  MEEEMPAGE

Format de cellule [

Nombre | Agnement | potice | Bordure | Rempbisage | Protection |

A | catégorie

7 | |stangars - Exemple

11 1000095

e lanaial =

- :;2[:“."’“""* Hombre de gécimales: |2

| [Heure symbole: |5 :_'

o | |Fowcentage -
|Fraction Rombres negatity :
| Scientifigue 0
Tede -
|spécial n 0}
Perionnalisés 23410 5

13 Signatura:

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétawes générales. Utitiser les formats
Comptabilite pour alipner bes décimaur dans une colonne,

- Anniier
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Une série (incrémentée)

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.

|.“rcssc-p.:|aic:: EH Patice =] Alignement 'T-:! Nembre = | Shyle | Cellules | Editian

- = | lanvier

|
|

Poignée de recopie. Déposez votre curseur dans la partie inférieure droite de la |

cellule. Le curseur se transformera en ¥. Maintenez la poignée puis glissez.

|Pressepapiers 5| roiee _ ol signement 5| Honwe 5| 3oyt | ceiutes | taven |

L m G R[ewer ' | '

= A ] B | c | D | E F | G | H ] J | K | L =
1 [anver Févriar Mars Syl Mai Juin 1 |
= -

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.

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

s p R, BRI R |

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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10. Mise en forme

Largeur et hauteur des lignes et des colonnes

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-téte 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.

|2!_u--._¢|_-_:p.1p_|err. C} ||_ Police

Excel affiche une bulle
indiquant la largeur ou la
hauteur de la cellule.

| F5 - ,".___. L=

Ela [ B [ 6 ]
1 |Janviar Février iMars Avril

|~dlenjonis {wing

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 I’onglet
« Accueil ».
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

INSERTION WI5E EN FAGE FORMULFS

Arial

Police TrueType, ident)

Format de cellule m@“
Hombe | Alionemen A lporaure | Rempissage | Protecion |
Enlice Style : Tallle :
Arial Normal 10 oe Blake
T Andalus T | 5 - & TErad Callue
e e ! 7 Coios Lot
Hp Aparajita Grat talique 11 3 [lsidore Saswitch
Ea\rw-u-iiesmmi . | e s g
14
Soulignement : _ Cogbeur:
Aucun m E Police narmale
Attributs Apergu
Ll Bamé
| Exposant
Ll Indice

alécraneral

=1 un commentaire
| Format decellule

Liste deroulante de choo

JefiniT L nor...

s

B H S- 4
ACCLUEL IMSERTION IISE EM PAGE FORMULES Do
&E % Couper Arial 0 - A& =
Coller 3 Copier - G I 5~ e Mmap =
. ¥ Reproduire |2 mise en farme = = X —
Presse-panlers fa Folice fa

Vous pouvez obtenir le méme menu
I’onglet « Accueil ».

par

Modifier I'alignement des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur

« Accueil ».

FORMULES DONMEES

REVISICN

AFFICHAGE COMPLEMENTS

10 - A A == -

= 5=

=* Renwoyer & la ligne automatiguement

Alignement i

':—,": Fusionner et certrer = $

I’onglet

Celignement ;

HNombt Police

Boidute | Remplissage Protedlnn:

Algrement ou texe Onentztion

Horizontsl [
‘standara

Vertical :
Bac

[ [E]

astification datibule
Contréle tu teste |, 7
[71 Rerweyer 3 la ligne automatiquement

[ Aguster \ deorés

usionner [es cellules

Orientation

| 0&__] | Anouier

o ==
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Bordures
Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet

« Accueil ».

gH e

BCCURL | BSERTION  MEEENPAGE  FORMULES  DOWMEES  FEMSON  AFRCH
oy ¥ Couper
L e

Caller 5
« ¥ Reoroduiee la misz 2n frme 61

| Bordure dee

i I . T

fig B Toute ks boidwes
§ | Fred Caillows

b |Eric Daria

1 Uhbrse LaTamboise
B Sazuitch

i
||||||||H

13 Moyerna
14 Plus haut noiz
12 Plus bassa rete

15 Homéve déhudiants priserts
17

Pour plus d’options :

B H S =
ACCLUEL IMSERTION IISE EM PAGE FORMULES Do
=Y .
E o, Couper Arial o - a e =
ol E|3 Copier =
Celler 6 I 5+ [+ Hepr =
- ¥ Reproduire la mise en forme = A

Presse-paplers [ Folice

- Formot de cellule T

| Mombre ] i

Ligne
Style:
Aurune

Aucume  Contour Intérieur

Gordure

‘ Style de ligne L
]

Texte Texte

Couteur:

7‘ Automatigue 3 n
A H| Er = =i
Couleur | HEE & 8g
Le style de bordure séiedionné peut €tre appligue en diguant sur Tune des présclections, surlaperu

ou les boutons d-dessus.

ok | | Annuer |
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Remplissage

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

« Accueil ».

Farmaba Exed dekase heck de ookl - Bed T
BEAION  WEEIIPAGE  FCRMUS  DOWNEE  EWEDN  APTHAE - COMPMPNT Coasen
- 7 TS & 1 1] Noai 2 o
anl < ol =4 & 3 | Nowarel Y
o 0§ e A It Wiszenior oufome ittt beie Treet hecharreet
L S Rpdinh e e & R oy e e
Prisepumen 3 sy [ | Cimieirdn e igmener Hembe ok i tia
N EREERES

3 P &

4 5 ¢ |" 1HI 3 G - ! K K P g ~ 3 T y
| revs LU |
K Coubenes itanitard
B H S P

ACCLEL INSERTION IISEEN PAGE  FORMULES DO
e C n - - —

., Jb Cauper Arial MU )
o B Copier -
Caller 6 I 5§~ e M« - =]
- ¥ Reproduire la mise en forme = - A
Presse-paplers la Folice 1]
=
Fomat de cellule 7 =

[ nomore | angnement | rouce | soroure |

Couleur d arriere-plan

Aucune couleur

Choix de T

couleur

™~
[ Mrotifs et tedtures... | | Autres couleurs. |

AgEICU

Couleur de motif :
Automatique

Style de motif :

Choix de motif et
de texture

Annuler |

=
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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 I’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 ».

MO DGTON GERVBAGE PO COWIE NN ORME (MMM (o

il o T Eheialpeutminers S - J o Mmael

615 1« hepr SES EE Chuonedosts o foam b AN foe aint Neué

hisdt; !

o Mendichraafrr:

1 Aigrenert i Mo i (i b #

11. Nommer une feuille

Vous pouvez nommer les feuilles d’un classeur. Double-cliquez sur 1’onglet de la feuille
ou utilisez votre menu contextuel sur I’onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la
touche « Entrée ».

REEdNRE | RemvEcEnol: | VaNbidimns Doy moeidenae | MuEcHitgRr | bistr | Smlisipestebes | Budge | Pl t | [

12. Ajouter ou supprimer des feuilles

Ajouter une feuille
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur, vous pouvez utiliser 1’onglet « Accueil »
dans le groupe « Cellules ».

HEANDN WEEMIRAGE  FDAMUES  DOMNER RS Covesan

fogm ] Iesiz Suppine Furz

B g e ohie

"I e et o dis il

2] sainelide

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

e b | Remé kool VemesOumos  CoweeaE ckDase | Moles Witore | abisie: | Smkiioues ke Budg
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Supprimer une feuille
Pour supprimer une feuille, vous devez sélectionner son onglet. Sélectionnez 1’onglet
« Accueil ». Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

13. 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 référe a une valeur non disponible
#NUL!: indique que la formule se référe 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 nhombres

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 ».

ERMON  WEETIPAGE  HAMULE  DONMEE RSSO ARFDHARE COMPOEMENTS Lovecar

3 [TOTAL DES REVENUS

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

m MDEL METON VERRME RS DONME RN AFDUE  COMEUE tamssi

i & 750le3'5153_|
i 0 E F 8 t I | f L i 0 P 1 i 3

! Bn_ e W | M Wa L dm | W 1 A % | W W | D& | A

4 Wbl g A0S RSt eS| Mo sl weansi masts| URTES. wens e sl WML TATMS WTO S 306 S)

5 Pdets e st 051 g g mipael npe ] PIIEES

b Pudis et as] iy wmrwe—  La sélection est hachurée. L1 §

1 Ripastuns WHOS, NmES 4ws| LS W S

f Erirgtien 95T S0 MR SE BAE[ MRS e 1N

4 |TOTAL UES REVENLS -ONVE Rl : |

—._ee

ﬁ
Appuyez sur « Entrée » pour valider.
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Soustraire des nombres
Pour soustraire des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit o vous désirez le

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

KL WGERTON  WEEINPAGE  FORMULES  DOMNEES: REVION  AMRHASE  COMPLEMENTE Comenar

NG

cl i
4 TOTAL DES REVENUS [IECEI

L’adresse de la cellule sélectionnée
s’affiche dans la formule.

LAN: RN
| EMIE
43

17105 §

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 premicre
cellule, ajouter le signe * puis sélectionner la cellule suivante...

m ACOEL | MEAION  NEERIPAGE  FORMULEE  COMSEES  REASON OFADHAE  COMPLEMENTS Coveser |

= .
L L’adresse de la cellule sélectionnée
" — L s’affiche dans la formule.
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Divisez des nombres
Pour diviser des nombres, vous devez vous positionner a 1’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premicre
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 ».

F Sorne wtimabgee =
T i

Memene

B3 - o & | =D7"Ryevt e acter$ll

B G D
Relevé de notes
I

Wiz | Fomes M Mepni Plishak
i i

= |

e

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

ACOEL | FERNON  WEETIPAGE  FORMULES  DOWNEE Ro8EDN AFIDAE  COMPLEMENTS Comecar

I sene et + “

on— 5 hak

B - X ol | motEyseEen)

La formule

4 o
Relevé de notes
| E——

5 Fraf Carion
b EncCarls
¥ Tritaue Lstartrie H o
A s Sl i
& Ay Laaeia E ]
£ Homer Simpscn 1
T 1 3

La sélection est hachurée. ’

ezt o [l ) 2

£

1| Mevazm
L s baue rola

16 Fhis basss ik [ |
h—

mppuyez sur « Entrée » pour valider. ’

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



GUIDE Excel 2013 (version débutante) -23-

Autres formules simples
Voici quelques formules simples :

Nombre le plus haut : =max( )

E ACOUEL | REENON  WEEDNRAGE  FCAMULS  DOMNEES  RSDN  APUOHAE  COMPLMINTS

it T il
£ e = bebaren
Weveert i selgtianoer=
B . W« & | cwugmian :
Releé de ntes N J
__ ) Moyenre  Phis has
11 Homer Simoson ; J ; 4|
11 M 1 i . 7 .
i N’oubliez pas la sélection.
Nombre le plus bas : = min ()
ALULL, FELATR NEL [N PAGE Frasuis Lol Lt ] ARIHA L oves
: o i
i
i
|
[
17 Mksas 1:"_5‘.1 3 5‘«; [E) . L .
f— — —_ N’oubliez pas la sélection.
o
1 oy o |
Quantité de nombres :=nb( ) ou nbval( ) — pour le nombre de caractéres
0.g: FESMION  WEEMIPAGE  FOAMULS  DORNIE RMEN  AFCHAE  COMPLEMENTE ARt
T sine wnaviigis “
s il

.'I il E{

& EncCanig jILE]

¢ Tritase Laforieiee o

e !

5

" Fii )

11 Hisa fi) 3

T T — N’oubliez pas la sélection.
16 Fus basae rale 3

by Tt 2 r'éuE?B‘I:,_
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Recopier une formule
Pour recopier une formule, vous devez utiliser la poignée de recopie.

3 ?NOMS Histoire Musigus Frangais Iath Moyenne . . . \
4 [Toe Biake 15 80 79 88 Pour que la poignée de recopie
5§ |Fred Cailloux T8 &8 60 75 . . . .

|Eric Dan 100 o % 100 fonctionne bien, il faut une suite

| B9 B2 89 B5 . . .
& |Isore Sasuich = = - logique. Ici, nous recopions la
9 |Arthur Laroche %6 &9 78 59 =
D b Lovoche % . 15 2 fo\rmule MAX pour les autres.
tsou 100 3 £2 7 matieres. La formule peut se traduire
s avec la ou les colonnes qui suivent ou
us haute nots 100 99_‘!_

us basse note 20

G la ou les lignes qui suivent.
16 |Nombre d'étudiants présents 7 i /l/
—
i T

Cependant, certaines formules ne peuvent pas se copier. La formule que I’on copie se
référe aux colonnes ou aux lignes. Si la formule doit se référer toujours a une cellule en
particulier (comme un pourcentage), nous devons utiliser 1’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 parenthéses pour
chaque module et faire des additions entre elles.

H

a9 - fu| ={CSSCS7)+{DI*SDST)+{ESTSEST)+ FE"5FS7)

@ A& [ _Cc.l b [ & [ F | K L 7

1 |Titre du coirs’ Rédaction d'affaires L

2

_: |Mom du professeur Octave Tarmempion AjouteZ = puis ouvrez la parenthése‘

5 Sélectionnez la note du premier

6 [Mom [Prénom [Module 1 [Module 2 [Module 3 [Module 4 [Total L, . . . .

7 | T5%] 0% 20%] T i00% étudiant puis ajoutez le signe de la

8 o« e . . .

i = = @ = RRE multiplication. Sélectionnez la cellule

10 |Dube Johanne 50 a( 88 £8 74,7

11 [Manard __[Josaph 50 4 &3 &7 7065 du pou.rcentage et appuyez Sm; F4j

12 [Plante____|Christine 58 60 79 76 128 Deux signes de dollars apparait lui

13 | Rheaumne Alain B8 04 42 a0 31,3 S

14 Sicotte__|Padline 87 69 5 €9 B0.1 donnant I’ordre de ne pas changer de

15 | Trud IMargat 83 78 87 73 813 .

s Tnteas Mo i i ¥ g cellule lors de la recopie. /
[ s |Benot | 56| 93] 78] [ —

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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14. Apercu avant impression
Sélectionnez le menu Fichier, puis « Imprimer ».
Imprimer o

15. 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 « Apercu des sauts de page ».

Pl Db et Toude 3¢ comoahi] - sl

B =
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Insérez ou supprimez un saut de page.

Vous devez premierement vous positionner a 1’endroit voulu pour insérer un saut de page
(Ie saut de page s’insere haut dessus et a gauche de la cellule sélectionnée). Sélectionnez

I’onglet « Mise en page ».

Formatian Excel de base [Mode de compa
NPE FORMULES Dot e fviann  AFFICHAGE  COMPLEMENTS
v 4 = H T | 5 Lageut) [Autometic - | Quadrillage  En-iéies _ =]
L= ‘\l = pmget = .
1 = I = 1T e 7] Affichar !
i Taille Zonelmlh SROBe Arrides Imprimer | _T"u"m ‘\mmmc_ AR |, s Recaker: Woket  Afigir
r -1 Bl e i Bchenel 100 Imprer - Séection
I P thells % Optiony de s feulile de caleid 1 Orrganise
B
Hhtat t
& B C t K L
1 Motes © Histowe
3 = g =
NOMS 3 ] 3 i
- a
; £ & £ 5
4 |Toe Blake | 15 a0 T3 BB
5 T8 a5 a0 75;
[ 109 a8 a6 100
T B3 g2 a9 BE
d llsidare Saswitch | 86 88 75
9 [Agthur Laroche 95 a9 TE ]
10 [Homer Simpson 20 n 18 25
11 [Mitsow 100 EL 52 i)
12

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

MOE. NN NEERIRAGE  FORMUE  COWMEE  REMEN ARTHAE  COMPLEWRNT (averar
= - 1 0,
B e I )
i gy ; Buphgee st | g | Lot Evie' 0 St Do Eruior Symiboke
dimrige  dpanigss . |(::'?nri.>s’,' Ep dnaries gt pareds feille il J
ThE Tuehralias: Appltzre Fipie Shgpet  Ginhicie e Fitie Lier Sedaes
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17. 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 ».

e

] | ]
[ l B
Wages Drertztion Take Todingr Surs e vl bnping Kuper ety Vol M
¥ pee pa stin §
e Whie b e I [T
| Mize en page -] 2 . N
i - Sélectionnez la fléche rouge pour
fage | Marges | EndétesPied de page || Fruile |
: . . .
S i = sélectionner les lignes ou les colonnes.
Trtres 3 1 mpnmer
Ugnes & répdter en haut £
Colonnes & reptter a gauche © =
Imprestien
[ quadrinage Commentsires : e -
ki Errevirs de relluls commie - | affiché |
|1 Qualné prouimon —
[ En-Lites de Higne et de colonne
Ordve des pages Mise en page o :
B Yers e bas, puis A drodte 2 : ’
A drome, puis vars e bas Fage | Marges ] En.téte/Fied de page | Feullle |
Zone dimpression: ;?:
Trtres & imprimer
Lignes 3 répdter en haut : 5353 [
l Imprimet.. Apercu | | optioas Lo L2 . AL
Lolonnes & iepéter 4 gauche 1
| ok | At s
Sif. Commentaies {ucuny
~| En poir et blane
= Emeurs de celiube comme
Qualité brouillon

| En-tétes de ligne et de colonne

Lorsque la sélection
est faite, appuyez sur
OK.

Ordre des pages
' Yers le bas, puis 3 droite
A& drofte, puis vers Ie bas

imprimer.., | Apgiou Options...

Annuler

o 1

18. Insertion d’'image

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

(08 RESTON toOROMUES  COWME  RMEN  RTOAE  COMPLMENTS e
i oz - - By i
. | s WK 1
W D S o e om0 | - it Iz
Ttbay et Taeans s Tt Irages Iraces Qe Smardet Gt Ayt Grapbies o |
1 . s tezammindks | i

dmirige dinips
Tece frbles

Tl
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19. 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.

5 | Prénom [Intra 1 Traval 1 Intra 2 Travail 2 [Examen Tolal

7 Prenons par exemple le tableau
il

§ [Jean 20 0] de compilation de note. Je veux
10 [Ch | E "3 85 g4l

i dotante 7 ; & 5] protéger les cellules ayant des
G - 3 = = formules, mais je veux pouvoir
14 |Alain-Nicholas B0 2 90 71l L . .

T 5 i - %l modifier les noms ainsi que les
16 |Julig 81 83 85 30) A :

i7 [ Marge = = = = notes de mes étudiants.

16 |Aline 50 50 47 46|

149 | Benait B 42 &0 60|

20 |Alain T 40 0 80|

21 |Piatra B 40 ar 32|

Voici les étapes a suivre :
1. Sélectionnez les cellules pouvant étre modifiées;
2. Sélectionnez I’onglet « Accueil » puis le triangle dans le groupe « Police »;
3. Sélectionnez I’onglet « Protection » puis enlevez le crochet devant « Vérouiller ».

17 (GO, Herime: [ [ dewin

:uwm' e |.-|-| Hg FarELI

anerlsies
STkt eyt paraseriee

A {8 1= 28I st utete
CEGEP DE L' ABITIBI-TEMISCAMIY* __;-""~“-§;;;';*;;_:;2§0us pouvez protéger par mot de passe.
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Si un utilisateur tente d’effectuer des modifications non autorisées, un message d’erreur
s’ affiche.

Microsoft Excel (=

La cellule ou fe graghique gue vous essayez de modifier se trouve sur une feulile protégeée.

Peury apporter des mogiications, chquez sur Jterla protection de i3 feullie sous [ongiet REVIsIon [un mot de passe Yous sera peut-£tre demandél,

20. Graphique élémentaire

Pour créer le graphique, vous devez d’abord organiser les données en lignes et en
colonnes, lesquelles peuvent étre contigu€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 ».
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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. Deux nouveaux onglets font
leurs apparitions. Ils permettent plusieurs options liées aux graphiques.
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