FORMATION SUR EXCEL

C’est un logiciel qui sert a créer des tableaux contenant des formules, et réaliser des graphiques.
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Pésentation de la feuille Excel
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SAISIR DES DONNEES
ET AJUSTER LE TABLEAU

SAISIR
Il faut se positionner dans une
cellule et saisir

AJUSTER LES CELLULES

Pour changer de cellule, avec la
souris, ou avec les fleches ou
touche de tabulation

Le MONTANT TTC depasse de
la cellule il faut I’ajuster, pour
ce faire positionnez la souris a
I’intersection des deux colonnes
attendez les fleches et tirez vers
la droite

C’est la méme procédure pour
les lignes

POUR RECTIFIER DES
DONNEES DANS UNE
CELLULE

S’il faut tout changer
positionnez-vous sur la cellule et
saisissez tout, sinon positionnez-
vous sur la cellule et allez dans
la barre de formule et changez
juste le nécessaire ou encore
faites de méme mais en cliquant
deux fois sur la cellule

C3 | =| prix HT
A | B | C | D |
1
2
3 IEri}{ HT 1
1 ]
5
2 | B | & | D | E |
1
Fl
=N Articles prrix HT Guantité montant
4 ref 165 10 ]
[5] ref 166 18 7
B | ref 145 a 100
7 ref 162 a5 2
a TOTAL HT
9 | TwA
11
\
A | 8 [ ¢© . > E)
2|
3 | Articles farix HT Quantité montant
4 ref 164 10 A
a8 | ref 166 148 T
E& ref 144 8 100
< > ref 162 45 2
a8l TOTALHT
e TWA
40| MONTANT TTC
E7 | ®S = ref 1 N
A . e | c— | D | E
1
2
3 Aticles prig HT Cuantité hMontant
4 ref 164 10 A
& ref 166 18 T
B ref 145 g 100
7 ref 1 45 2
a TOTAL HT
4 A,
10 MOMTANT TTC

FORMULES DE CALCULS

Il faut obligatoirement taper le
signe égal avant de commencer
la formule, ensuite il faut lui
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indiquer la premiére cellule en
se déplacant dessus, taper le
calcul a faire (-,+,/,*) et indiquer
avec quelle autre cellule le faire
en vous déplacant dessus.

Et tapez entree

Il faut ensuite recopier vers le
bas la formule pour éviter de
refaire X fois la méme chose
Mettez-vous au coin droit de la
cellule attendez la petite croix,
clic gauche restez appuyé et
tirez vers le bas jusqu’a la
cellule E7

Le calcul de la SOMME

Tapez égal puis SOMME,
parenthese, déplacez-vous
jusqu’a la cellule E4, tapez :
allez jusqu’a la cellule E7 et
fermez la parenthese puis entrée.

Ou simplement |

Puis sélectionnez les cellules
concerneées puis entrée.

On peut également utiliser
diverses formules de la méme
maniére comme :
=MOYENNE(E4 :E7)
=MAX(E4 :E7)
=MIN(E4:E7)

Vous pouvez sélectionner des
fonctions plus complexes avec

la barre outils ‘ £
Et choisir celles que I’on veut
utiliser

Articles PE”EHI---- Qantité montant
ref 165 o 10} 5(=C4 1
ref 166 148 T
Aricles i HT Quantité hontant
ref 165 10 al=C4*
ref 166 148
Aricles iz HT g_uggt_it_é _______ hontant
ref 165 100 =C4*04 |
........... p e —
Articles prig HT Quantité hontant
ref 165 10 SIII_
Articles prix HT Cuantite montant
ref 1645 10 4 a0
ref 166 18 T
ref144a a 100
ref 1 45 2
Articles prix HT Claantité
ref 165 10
tef 166 18
ref 144 g
ref 1 45
Aticles i HT Cuantité montant
ref 165 10 a0
ref 166 18 126
ref 1445 a aon
ref 45 40
TOTAL HT =5Dru1ru1E|:E4:ET]||
Tu'A,
MONTART TTC
Les deux points veulent dire jusqu’a
DeHESERY| 2RSS | v--o-|@ @] zﬁg
Articles presHI Luantite Montant
ref 165 10 50y
ref 166 18 1264
ref 145 8 800,
ref 1 T g0,
II:SDMMEEEIEJ

TOTAL HT
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Finissez les calculs

Br|lime < - - [\@a®w|=[s2

Zl am s

=ls FHla r s |[=
il Coller une Fonction

| Zatégorie de Fonctions:

Les derniéres utilisées
Tous

Finances

Dake & Heure

SOMME..CARRES
DROITEREG
Math 2 Trigo
Skatistiques
Recherche & Matrices
Basze de données
Texke
Logique
Information
SOMME{nombrel;nombrez; )

Zalcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

ARROMNDILIMNF

COEFFICIEMT.DETERMIMATIONMN

ER| =3 s¢ o %8 R | £= 4

i

EII QK I Annuler I

TOTAL HT 1066

TV 4 19,60% =Eg*196% | TOTALHT 1068 |
MONTANT TTC TVAS19,60% ¢ 208,336

MONTANT TTC  |=E8+EY

TOTAL HT 1066

TVA & 19,60% 208,936

MONTANT TTC 1274,936

MISE EN FORME

Ce sont les mémes

Eichier Bt ifchage Deeton Fomat Cutls Doméss Fepélre !

manipulations que pour WORD | g Ea8 804V s&0 ¢ Q-GN 4o ), w Dol E
LE CADRE Format de cellule E]EJ
F E kil D g Fenék Mombre | Allgnement | Polics  Bordure | Motfs | Protsction |
Menu format, cellule, bordures rma‘ | Quids _Domées Fepfire Prbcbocons Lone
et sélectionnez ce que vous B cele... o = Fhans ==
voulez Ligne Bmdur.: - - e e
Colonne ; E
Fewile Gl |
Mise en Forme automatique. =l d' | = DL —
Mise o FDr’mE Eﬂnditiﬂnnellel N préselections, sur l'apercu ou les boutons ci-dessus.
¥ [ o | aonuer |
Ou avec I’icone ) e -|SF U 40 S - [ARicles prix HT Cluantité Montant
Dans la barre d’outils ref 165 10 3 20 000
e | |ref 166 15 7 126.000
T = i ref 145 d 100 200,000
- " ref 1 45 2 a0.000
—HHO TOTAL HT 10656.000
T A, 208 956
[ |+ L
B ragage des bordures... § MONTANT TTC 1274 536
Vous pouvez aussi choisir le
format nombre : standard,
monétaire, date, et ajuster les
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décimales

Ou alors avec lesicones
Dans la barre d’outils

Format de cellule

Mombre l.ﬁ.lignement l Police ] Bordure ] Matifs l F‘ru:uteu:tiu:un]

La catégorie Mombre est utilisée pour I'affichage général des nombres, Les
catégaories Monétaire et Comptabilicé offrent des Formatages spécialisés pour
valeurs monétaires,

Catégarie Apercy

Standard

Monétaire Mombre de décimales : = =
Comptabilité

[Dake

Heure [ Utilisez le séparateur de milliers

Pourcentage b s 0atifs :

Fraction Mombres negatirs :

Srientifique -
Texte 1234.10

Spécial -1234.10

Personnalisée J

2]

des

Ok | Annuler
€ - A
- Ajouter une décimale|
Articles priz. HT Cluantite Montant
ref 165 10 5 £0.00
ref 160G 18 7 126.00
ref 145 g 100 800.00
ref 1 45 2 90.00
TOTAL HT 106600
ThA, 208,94
PACONTANT TTC 12?’=‘1.9=‘1=I

LA GESTION DES
FEUILLES

Excel n’est pas comme Word les
feuilles ne sont pas a la suite
elles sont sous forme de classeur
Il suffit de cliquer dessus pour
les ouvrir, ou d’utiliser les
fleches de déplacement

\ous pouvez, inserer,
supprimer, renommer une feuille
en cliquant dessus avec le clic
droit de la souris

e
M4 b M \Fenﬁll A Feuil2 £ Feilz /

45 Insérer

27 -

28 Supprirner

29 Renommer

30 Dép| )

e Déplacer ou copier..,
a2 Sélectionner koutes les Feuiles
33 Couleur d'onglet. ..
34

a5 @ Yisualiser le code
M4 b by Feuil rpreme g remey

GRAPHIQUE

Il faut sélectionner les colonnes, si elles ne sont pas consécutives, il faut

maintenir la touche contrdle en méme temps
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Vous pouvez réaliser un
graphique avec I’assistant
graphique dans la barre outil
Cliquez sur :

il

Choisissez le type de graphique,
faites suivant et suivez les
instructions, c'est-a-dire 3 fois
suivant et terminez.

Vous pouvez donner un nom au
graphique ainsi qu’aux axes.

B Seckeurs

®: Eulles

jil Boursier

Tvpes standard

:».» Muages de points

Aricles prix HT Quantité [dontant |
ref 165 10 5 50.000
ref 166 18 7 126.000
ref 145 g 100 800.000
ref 1 45 2 80.000
TOTAL HT 1066.000
TWA 208936
MOMNTAMNT TTC 1274 536

Types personnalisés ]

Sous-type de graphique

il.ls

il

[T et
[F
]

=l
Histogramme groupé. Compare les waleurs
v prises 3 différentes abscisses x.

Mainkenir appuye pour wisionner

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique E]E]

2]

Annuler

| Suivank = I

Terminer
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Eprix HT
m Montant
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MISE EN PAGE

Méme manipulation que pour
Word, Fichier, mise en page,
sauf que la vous pouvez réduire
I’ensemble de votre travail pour
qu’il rentre sur une seule page
s’il prend trop de place.

De plus vous pouvez aussi
remplir En-téte et pied de page

Mise en page

FPage lMarges ] En-tétefPied de page ] Feuille ]

Crienkation
. L
{* Parkrait (" Paysage
Echelle

* peduirefagrandir A:

m %= de la kaille normale
" ajusker ;|1 3: padels) en largeur sur [ 3: en hauteur

3

Imprimet, ..
Apercu. ..
Dptions. ..

Farmat du papier : |a4 (210 x 257 mm) |
Qualité dimpression @ |BDD PPP j
Commencer la numérokakion a: Auko
oK I Annuler |
LA FONCTION DESSIN
C’est la méme que Word pour la
méme utilisation 0 TR ——
ow (A — .
‘\.ﬂi;ﬁi&" 'A‘- """ ‘;in

Il suffit de cliquer sur la
fonction que I’on veut, fleche,
rectangle, texte, etc....

Se positionner sur sa feuille, et
clic gauche, rester appuyé et
étirer.

Pour les déplacer et les ajuster, il
faut cliquer dessus, et étirer les
fleches avec le clic gauche de la
souris en restant appuye.

Pour que les formes soient
transparentes, il faut cliquer sur
le pot de peinture et sélectionner
aucun remplissage

Dessin ™ % Formes automafiques ™ \\D O 4
Fléchel

texte

)

| Aucun remplissage |

Aucune couleur

Autres couleurs, .,

Motifs et textures, ..

IMPRIMER

S |

C’est la méme procédure que pour WORD

ENREGISTRER

0= e

C’est la méme procédure que pour WORD
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