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avec une formule basic et une mise en forme sommaire.
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Pour commencer, nous allons passer en revue les difféerents termes du jargon f X G zsevgXdt bon de
maitriser avantden Xwv.k nkugt

Lorsque nous langons Excel pour la premiere fois, en double cliquant sur n X k elu racgourci (sur le bureau,
ou dans la barre des taches), celui-ci se lance avec un classeur vierge, e X epulike une ou plusieurs feuilles
de calcul, sans aucune donnéeinséréean X k p vcomrmie givldéssous.

@ Enregistrement automatique @ ) [E] Classeurt - Excel P Recherch
hier  Accueil Inse Mise en page I flichage  Aut d Commenta
- = — 3 s A )
R I Jxx ==gw o [stends | ER B B = = E = 7% @
@~ = — = — [ Rec
Coller G T s b Ar === @ - % P ettre s e Stylesde Analyse de
- = - ===1== de tal cellules ~ & Effa données
nnnnnnnnnnnnn -papiers & Police Alignement Nombre Styles Cellules Analysis
Jx
M Q w
Feuill ®

Drét PP A ceeccibilité © vérification tarmings M E M -— g+ ip0%



DESCRIPTION CLASSEUR EXCEL

H £ & i Bdpre do@m m’}m W & B s Classeur2 - Excef i Connexion 3] = O X

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Excelformation Développeur Aide Q Rechercnes (»«_1 Partager
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Fichier Accueil Insertion  Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage  Automate  Aide

D - _f"D b (e Jim IA & | = =(F % | 1 rewoyersintigne avtomat Unefeuille de calculest constituéede nombreusescellules dont
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T ’ e Chaquecellule est classéedansune colonne (identifiée par une
4 s | s | ¢ X D If | s g lettre) et dansune ligne (identifiée cette fois-ci par un numero),
g s E E : ﬁ;\ CELLULE ACTIVE exemple: celluleactive 2
3 N
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: I 2dz £t Sa OStftdz Sa I OuAgdSa az2

2l ENTETE DE LIGNES Les entetes de la ou des lignes et colonnes sont colorees
E / Pour rendre une cellule active : Cliguez dedans

Au bas de la feuille de calcul

= - Feuilles de calculPour compléter le nombre de

feuilles, il suffit de cliquer s

3 - Siplusieurs feuillesle calculs sont déja insérées, nous
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Tous les caracteres alphabétiques sont alignés a gauche par défaut 8 \mercredi 98
9 |jeudi 1000

. . . , . , - 10
Nombre: suite de chiffres uniguement + eventuellement une virgule decin,,

Tous les caracteres numeérigues sont alignés a droite par défaut 2

EnValidantla saisiepar la touche [Entrée]du clavierExceréalisedeuxchoses

A ToutR QI oERcBANRvaliderla saisiede la cellule,
A PuisExcelasélectionneia cellulesituéejuste en dessous
A Poursaisirdansla cellulegaucheou droite utiliser lesflechessurle clavier



I hb{¢w!' / ¢Lhb

Enregistremnent automatique (. ) E'] Classeur] - Excel

Fichier ~Accueil Insertion  Mise en page Formules  Données
D~ fﬁ & (calbr oA A =
—~ Mo M J B

Caoller G I § . =
w <§‘ - -
Annuler | Presse-papiers Mn Palice [P
E8 v fx
A B C D E

1

2

3

4

5 DATES OPERATIOME DEBIT CREDIT SOLDE

6

7 05-mars Virement retraite 1500 1500

8 06-mars chéque n® 12 83 | _l

9

10

1

12

5Q! b ¢!
DE CALCULS SIMPLES

Ajuster la largeur des colonnes :

A R D E
1 |Prénom |Moyenne !\
£ Rechercher 2 |Pierre 14
3 |Yves 13 Double-cliquez ici
Révision  Affichage Automate Aide 4 |Patricia 18 pour redimensionner
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Ajuster la largeur des lignes :
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Hauteur: 25,50 (34 pixels)

o grand text )
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Centrer les titres des colonnes
apres avoir sélectionner la ligne



SAISIEF X WP@RMULEDE CALCUL

Pourcela,nousallonsutiliser une formule R Q 9 HI & 8 Edala fénctionnalité essentielleR Q taleur, et quivale
différencierpar exempledef Q 2déziréationde tableauqui estintégrédansun traitement de textes

|l existequelquesréglesfondamentalesa respecterpourlj dzQ faym8le soit correctementinterprétée par Excet

AUne formule commencetoujours par le signeégal « = ». /| Q A difet ce signequi permet de dire & Excel:

« Effectuele calculsuivant»,

Pour réaliser notre calcul nous allons procéder de
la maniere suivante :

ANous sélectionnons la cellule dans laquelle nous
voulons insérer notre calcul en cliquant dessus,

A Nous saisissons le signe égal «=»,

A Puis nous sélectionnons la premiere cellule
a additionner E7, puis avec le signe + sélection de
la cellule D8 et enfin valider avee-« entree » pour
découvrir la somme
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A B C D E
DATES OPERATIONS DEBIT CREDIT SOLDE
05-mars Virement retraite 1500 1500
06-mars allocations familiales [ ______ 250)=E7+D8
04-mars remboursement S5 80,2
05-mars chéque n® 1236 85
DATES OPERATIONS DEBIT CREDIT SOLDE
05-mars Virement retraite 1500 1500
Oe-mars allocations familiales 250 1750
04-mars remboursement 55 80,2 1830,2
05-mars chéque n® 1236 85 1745,2

0B-mars remise espéces 20 1765,2
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DATES COPERATIONS DEBIT CREDIT SOLDE
05-mars virement retraite 1500 1500
0&-mars allocations 250 1750
04-mars remboursement 55 20 1820
05-mars chéquen®1236 | 851 ~£6-C7
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des calculs positifs et négatifs, il est -
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négative et la colonne positive, soit
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Pour une soustraction méeme
avecle signe 1
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A B C D E
DATES OPERATIOMNS DEBIT CREDIT SOLDE
05-mars Virement retraite 1300 1300
06-mars allocations familiales 250 1750
04-mars remboursementss ¢ Ei) ,_2_ 1830,2
05-mars cheque n® 1236 E\EE_ ________ i =E9-C10+D10
06-mars remise espéces 20

principe, mais

DATES OPERATIONS DEBIT
05-mars Virement retraite

06-mars allocations familiales

04-mars remboursement 55

05-mars chéque n® 1236

06-mars remise espéces

La formule de calcul peut étre descendue sur toutes les lignes de la feuille de calcul.
Enpointant la sourissur le coin inférieur droit de la dernierecellulecontenantla formule de
calcul,le pointeurprendla forme R Q deydoRR I suffit de faire glisserla croixen maintenantle
clicgauche Lesopérationsseferont au fur et a mesuredu remplissagale la feuille de calcul

CREDIT
1500
250
80,2

20

SOLDE

1500

1750
1830,2
1745,2
1765,2
1765,2
1765,2
1765,2
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rs = Police E

P e g = s wins Insérer des bordures
Y = Surligner les bordures || Centrer, aligner a droite Oli = =|2] ®- 2 Renvoyeraa ligne automatiquement
gauche, = 3=  [=] Fusionner et centrer ~

L ® F Alignement

oy == L Standard
I 123 Aucun format particulier

E : ¢ .‘ te 12 Nombre

L
Il

vl

aaaaaaaaaaaaaaaaaa Monétaire

- Comptabilité

Date courte

N

F

™

TR vt « Format de nombre> pour le choix le
C

%

O " \n format des cellules par exemple

Pourcentage

pourcentage, devise, date, heurgc

]/2 Fraction

2  Scientifique

Texte
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A B D E

DATE OPERATIONS DEBIT CREDIT SOLDE

01-avr|Retraite 1500 1500,00

02-avr|Loyer 350 1150,00
6 05-avr|Téléphone 32,5 1117,50
T 10-avr|complémentaire 325,85 1443,35
a 15-avr|Chéque N° 12540 15,65 142770
9 22-avr|Alimentation 65,98 1361,72
10 25-avr|EDF/GDF 64,3 1297,42
11 paiement 300 997,42
12 paiement 250 747,42
13 paiement 350 397,42
14 paiement 100 297,42
15
16
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Une feuille de calcul représente un mois. Y sont
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reglements effectués au fur et a mesure du mois
concerné

La feuille de calcul suivante concernera le mois
suivant et ainsi de suite
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3 |DATES OPERATIONS DEBIT CREDIT SOLDE
4 solde au 30/04 297,42
g
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Vous invite a parcourir le courslritiation a

Excel ¢ partie » en vous connectant sur le

site Nogenternet« les cours»

Vous pourrez ainsi compléeter votre
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