Ressources pour le programme d’études

Création de feuilles de calcul dans Excel

Ce cours contient une présentation des onglets, des outils et des formules Excel, y compris des
activités pratiques. Les personnes apprenantes seront appelées a recréer un budget mensuel simple
a l'aide de formules et de la fonction « Remplissage instantané. » La tache finale consistera a utiliser
les fonctions “SI” afin de créer une feuille de calcul permettant a une petite entreprise en ligne de
commander des fournitures.
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Notes :

Jalon proposé aux fins de cette ressource — En utilisant Excel pour réaliser le jalon 130 ou le
jalon 156, les personnes apprenantes auront besoin d’une clé USB pour réaliser les activités.
Si vous n’utilisez pas de clés USB, veuillez indiquer aux personnes apprenantes ol
vous souhaitez plutot qu’elles sauvegardent leurs travaux en format Excel.
Elles auront besoin d’un ordinateur ou d’un ordinateur portable et de MS Excel.
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Présentation des feuilles de calcul

Une feuille de calcul est une feuille ou un programme informatique qui sert a comptabiliser et a
organiser des données au moyen de lignes et de colonnes dans lesquelles des renseignements peuvent
étre saisis. Chaque cellule permet d’enregistrer des données. MS Excel propose un exemple de feuille
de calcul. Il existe d’autres programmes qui permettent d’en créer, mais Excel est celui qui est le plus
couramment utilisé.

Il peut étre utilisé pour mener a terme de nombreuses taches différentes, notamment enregistrer des
renseignements, faire le suivi de données, établir des budgets et des calendriers, enregistrer les
présences et mettre a jour des stocks.

Dans ce cours, hous examinerons les fonctions et les formules de base et, a la fin, nous vous inviterons
a exercer vos connaissances acquises pour concevoir un budget et une feuille de commande. N’hésitez
pas a mettre en pratique les exemples présentés dans les lecons tout au long du cours, car vous devrez
réaliser des activités de révision pour chaque section.

Lecon 1 : les fonctionnalités de base dans Excel

Pour commencer a utiliser Excel, cliquez sur I'icone Windows située en bas a gauche de
I’écran. Recherchez MS Excel et cliquez dessus.

Recherchez I'icbne MS Excel sur votre écran de démarrage.

Une fois que vous avez cliqué sur cette icOne, sélectionnez le
N w s classeur vierge. Excel s’ouvrira sur cet écran.

’ H ? H 7 . .
e e Il s’agit d’une feuille de calcul ou d’une feuille de travail Excel.

P e Une feuille de calcul est composée de lignes et de colonnes de
cellules.
PowerPoint Onelote for...
= ecmeem ey
ot - 2o G
Nouveau
A B &
i ]
2
4
5
6
5
Nouveau classeur
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Les lignes sont horizontales et les colonnes verticales.
1 Les lignes sont numérotées.
; Les colonnes sont classées par lettres de I'alphabet.
4
5
6 A B c D E F G H J K L M
T
8
9

Une cellule est une case ou vous pouvez saisir du texte ou d’autres enseignements.

A 8 c D E F La cellule A1 est sélectionnée dans cet
I exemple.

Cellule

Dans Excel, chaque ligne est assortie d’un nombre et chaque colonne d’une lettre. Les cellules sont
identifiées par la lettre de la colonne et un nombre pour cette cellule.

Lorsque vous cliquez sur le nombre de la ligne, la ligne entiére est mise en surbrillance. Lorsque vous
cliquez sur la lettre de la colonne, la colonne entiere est mise en surbrillance.

Par exemple, C9 est la cellule de la colonne C et de la ligne 9.

Cellule C9|

[C R TR R

~

10
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Le ruban Excel
Dans Excel, les options sont classées par catégories. C’est ce que I'on appelle le ruban.
Le ruban est divisé en onglets qui comportent chacun différents groupes d’outils.

Les titres des onglets dans Excel sont : Accueil, Insertion, Mise en page, Formules, Données, Révision et
Affichage.

Chaque onglet contient des outils différents.

ONGLETS

LE RUBAN

Fichier ~Accueil Inserfion Mise enpage Formules Données Révision Affichage  Automate  Aide  Antidote

T\ a x| = = (O P =" > A
(Bt Few i a x| = =G ] B B OB BEE
Coler (B G I S~H-& AW | =Z=Z==E= oo &1 g0 Miseenforme Mettre sous forme Stylesde  Insérer Supprimer Format ™ Fieret Rechercheret
B R - ===1== 90 conditionnellev  detableau~  cellules v ~ ~ - &~ filtrer v sélect
Py papiers Pol [ & Styles Cellules Edition

OLIJt”S
I

Fichier Accueil Inserfion Mise enpage Formules Dennées Revision Affichage  Automate  Aide  Antidote

(B[4 frotoon i & & s gne automatiquement  [Stondard | E = B = W "5y O
coter (B G I 5~ H- & A == | E ner et centrer ~ § -~ 9 om |4 gy  Miseenforme Mettresousforme Stylesde insérer Supprimer Format [Ea R, Rechercher et
R ditionnell detsblesuv  cellules~  ~ - - &~ filtier v sélectionner -

Presse-papiers 5 Police & N Nombre 5] Styles. Cellules Edition

Groupe
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Activité 1 : explorer le ruban

Vous pouvez survoler les icones (images) de la barre d’outils pour voir ce qu’elles représentent.

Ne cliquez pas. Il suffit de passer la souris sur I'outil pour obtenir une description.

| Affichage  Automate  Aide  Antidote

? di- E- A
a8 A @

Graphiques e~ [ﬂh v Cartes Graph
recommandés Q) v |-} v ¥ dyni

Graphiques

Graphiques recommandés

ons de graphiques pour la

Renseignements affichés lors du

survol (arrét du curseur de la

souris) de cet outil.

Prenez le temps d’explorer ce programme en cliquant sur les
onglets du ruban Excel. Commencez par examiner les outils
sous I'onglet Accueil, puis allez vers la droite et explorez les
onglets ci-dessous dans I'ordre.

Dans le cadre de cette activité, cherchez I'outil dans la deuxiéme colonne de |'onglet fourni.

Survolez-le a I’aide de la souris.

Vous pouvez cocher chaque case lorsque vous avez terminé d’explorer I'outil en question.

[J Onglet Accueil Outils de police et de style de police
00 Insérer Outils de graphiques

[] Dessin Outils de dessin

[l Mise en page Outils de themes

[l Formules Outils de calcul

[0 Données Outils de prévision de données

[l Révision Outils de révision

[l Visualiser Outils d’agrandissement
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Configurer la barre d’outils Acces rapide dans Excel

Les programmes Microsoft Office, comme Excel, disposent d’une barre d’outils en haut de I’écran que
vous pouvez configurer pour accéder rapidement a un éventail d’outils et d’options.

Pour placer des icones sur votre barre d’outils Accés rapide, ouvrez Excel, puis un classeur vierge.
Cliquez sur la petite fleche vers le bas pour afficher le menu.

Les options cochées apparaissent dans votre barre d’outils Accés rapide. Vous pouvez cliquer sur une
option pour la sélectionner.

@ Enregistrement automatique @ ") ' Classeurl - Excel

Fichier ~Accueil Insertion Mise en page Formules el i mate  Aide
— — —— v/ Enregistrer automatiquement . .
E? L_O Q Nouveau [g Diu.l
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau Images Formes Iq " lﬂh v
dynamique v recommandés v v Ouvrir v L v
Tableaux Ny~ Enregistrer Graphique
A2 o f:‘, Envoyer par courrier
A B C D Impression rapide H
1 Apergu et impression

Activité 2 : personnaliser la barre d’outils Acces rapide

1. Ouvrez Excel et un nouveau classeur.

Cliquez sur la fleche vers le bas de votre barre d’outils Accés rapide.

3. Cochez toutes les options présentées ici. Vous devrez cliquer sur la fleche vers le bas chaque
fois que vous choisirez une option.

N
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Ouvrir un nouveau classeur

Pour ouvrir un nouveau classeur vierge, cliquez sur I'icobne Nouveau classeur de la barre
d’outils Acces rapide ou cliquez sur I'onglet Fichier.

b
o«
o

ou cliquez sur I'onglet Fichier.

I

Cliguez sur I'option Nouveau classeur, puis sélectionnez Classeur vierge et un
nouveau classeur s’ouvrira.

N o n B w N e

Enregistrer un document sur une clé USB (disque amovible)

Lorsqu’un nouveau classeur vierge est ouvert, insérez votre clé USB dans le port USB de votre
ordinateur.

|
Cliquez sur la disquette - qui apparait sur la barre d’outils Acces rapide ou sur I'onglet Fichier et
choisissez I'option Enregistrer sous.

Vous verrez cet écran.

rersonnel
Informations

e OneDrive - Personnel

Enregistrer info@revidaction.com

Enregistrer sous | Share options

Imprimer @ Partager

Exporter

Publier €S emplacements

Fermer

CePC

@ Ajouter un emplacement

[ Parcourir

Cliquez sur Parcourir. B Parcourir

Choisissez I'option USB (disque amovible) pour effectuer un enregistrement.
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Remargue : Le nom de la clé USB peut changer. Si vous utilisez une clé USB d’une certaine entreprise,
la clé USB peut afficher le nom de cette derniére au lieu de « Disque amovible. »

La clé USB correspondra toujours a cette image ‘/ pour vous aider a la localiser.
___W

Voici les étapes a suivre pour enregistrer un document sur une clé USB.

1. Faites défiler vers le bas. . TRLEGERSTEP (E) Bssentia
. , . Facebod
2. Double-cliquez sur la clé USB. (1) Facebook files Green T
3. Cliquez dans la boite « Nom de fichier. » Completed.Essential Skil taxes
. . . . Essential Skills for Digital
4. Supprimez tout le texte dans la boite « Nom de fichier. ». _
, k . Facebook_files
5. Ecrivez le nom de votre feuille de calcul. Green Tech courses to sh ¥ <
6 CIlqueZ sur File name: | Bookl1.xlsx

Jom de fichier: ‘ m

Type: Classeur Excel (*xlsx)

Auteurs: Martine Coderre Mots clés: Ajoutez un mot-clé Titre:  Ajoutez un titre Objet: Spécifiez I'objet Gestionnaire: Indiquez le gestionnaire

lasquer les dossiers Outils v Enregistrer Annuler

Ouvrir un classeur enregistré

Lorsqu’un classeur est ouvert, insérez votre clé USB dans le port USB.

B Cliquez sur I'onglet Fichier de votre barre d’outils Acces rapide.

Double-cliquez (cliquez a deux reprises) sur « Récent. »

© Ouvrir

() Accueil
@ Récent

D Mouveau

Choisissez votre fichier dans la liste des classeurs auxquels vous avez récemment travaillé.
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Remarque : Si le fichier dont vous avez besoin ne

e _ . . , .
i Ajouter un emplacement f|gur§ p:as dans la I|.ste des classeurs récents, cliquez
sur I'icbne Parcourir.

[~ Parcourir Cliquez sur Parcourir.

Faites défiler vers le bas et choisissez I'option USB (disque amovible) afin de visualiser vos fichiers.

Double-cliquez sur le fichier que vous aimeriez ouvrir.

Sélectionner et désélectionner

Pour sélectionner une cellule, cliquez simplement sur votre curseur dans la cellule et commencez a
taper des renseignements.

Pour sélectionner un nombre quelconque de cellules. Assurez-vous que votre curseur se trouve au
début de votre sélection et maintenez le bouton de la souris enfoncé jusqu’a ce que vous atteigniez la

fin de la sélection.

Pour sélectionner (mettre en surbrillance), il suffit de cliquer sur le bouton de gauche de la souris et de
le maintenir enfoncé. Déplacez la souris sur la zone.

La cellule a laquelle vous avez commencé reste blanche, mais elle a été mise en surbrillance.

Pour désélectionner, cliquez avec votre souris sur

Achat

22500$ Carte-cadeau un espace vide dans une zone inutilisée de la
95.00 $ Pas de carte-cadeau feuille de calcul. La zone en surbrillance disparait.
367.80$ Carte-cadeau
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Elargir ou rétrécir une ligne ou une colonne

Cliguez sur I’entéte de la colonne que vous souhaitez élargir.

Une fois que cette fleche noire apparait, vous pouvez cliquer, maintenir et faire glisser la colonne dans
un sens ou dans l'autre, pour I’élargir ou la rétrécir.

Si le texte apparait ainsi « #####, » il y a plusieurs possibilités. L'une d’entre elles est que la cellule n’est
pas assez large pour le texte.

Dans ce cas, il suffit d’élargir la cellule en faisant glisser la fleche comme il est indiqué ci-dessous.

e 8 | c

Utilisez la méme fleche pour agrandir ou réduire les lignes. Déplacez le curseur entre les nombres des
lignes que vous souhaitez redimensionner jusqu’a ce que vous voyiez la fleche a deux bords. Cliquez sur
la fleche et faites glisser la ligne pour la redimensionner.

Polices d’écriture
Pour modifier le style de police d’écriture dans Excel, il suffit de cliquer sur la cellule a modifier.

Allez dans I'onglet Accueil, puis dans le menu Polices.

Hicnier  Accuell  Insertion  Mise en page  Formuies  Lonnees  Kevisi(
I & = — @@ »»
D Calibri v A A = ==
@~ e e e

Coller == =|=
G I S+~ Hiv O A == =|e
% . 2 - = = | &

Sélectionnez la fleche vers le bas. Sélectionnez ensuite une police dans le menu déroulant et cliquez
dessus. Le texte sera remplacé par la nouvelle police.

Créer des feuilles de calcul dans Excel 12



Vous pouvez également cliquer sur la fleche vers le bas a c6té du nombre de la taille de la police pour
I’agrandir ou la réduire.

&
M@~
&

apiers 5

v

o _ n |~ A
WA x ==
Bavhaus 93 - L a 4
Bell MT o -
Berlin Sans FB -

Berlin $ans FB Demi
Bernard MI (ondensed
Bierstadt

Bierstadt Display
Biome

Biome Light

2999

>

jad |

(1)
1]
thl
I
(M|

[l Automatique

Couleurs du théme

L]

EEEEEEN

Couleurs standard

Autres couleurs...

le menu déroulant.

les modifications.

Pour modifier la couleur de la police, cliquez dans la cellule de la police
gue vous souhaitez modifier, puis cliquez sur la fleche vers le bas a coté
de l'icbne de la lettre A avec la bande de couleur affichée en dessous.

Sélectionnez la couleur souhaitée en cliquant sur la case de couleur dans
Si vous souhaitez modifier le type de police, la taille ou la couleur d’une

feuille de calcul entiere, vous pouvez cliquer sur la fleche dans le coin
gauche pour mettre en surbrillance la feuille de calcul entiéere et effectuer

Si vous souhaitez apporter des modifications a une A B

ligne, vous pouvez cliquer sur le nombre de la ligne pour |,
la mettre en surbrillance. 5 L
]

F-SRTE R C

[}

Si vous souhaitez apporter des modifications a une colonne, vous pouvez cliquer
sur la lettre de la colonne pour la mettre en surbrillance, puis apporter des

modifications.

Vous pouvez également maintenir le bouton gauche de votre
souris enfoncé pour mettre en évidence certaines cellules
gue vous souhaitez modifier.

Déplacez votre souris sur ces cellules et effectuez les modifications.

Créer des feuilles de calcul dans Excel
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Utilisateur invité
Placer le tableau et le texte sur la page précédente., si possible.�


Aligner les cellules

Vous pouvez également déplacer ou aligner le texte dans vos cellules, lignes et colonnes vers la droite,
le centre ou la gauche. Vous pouvez modifier ces parametres de la méme maniére que vous modifiez
les polices.

Les outils d’alignement se trouvent dans I'onglet Accueil.

= = = Cliguez sur ces outils pour déplacer le texte vers le

haut et vers le bas dans une cellule.

Cliguez sur ces outils pour déplacer le texte vers la

gauche, le centre ou la droite dans une cellule.

Classeurs et feuilles de calcul

Les feuilles de calcul sont les pages dans lesquelles vous travaillez. Une feuille de calcul est également
considérée comme un chiffrier.

Un classeur est le fichier qui contient toutes les feuilles de calcul.

Vous pouvez ajouter d’autres feuilles de calcul a votre classeur si vous le souhaitez.

Feuill  Feuil2 +

Vous pouvez voir une feuille au bas de la page appelée Feuill.

Pour travailler sur une feuille précise, il suffit de cliquer sur I'onglet de la feuille de calcul sur laquelle

vous voulez travailler. |

+
Pour ajouter une autre feuille, vous devez cliquer sur le symbole ~—'situé a droite des onglets. Cliquez
sur ce symbole pour ajouter autant de feuilles que vous le souhaitez. Chaque clic ajoutera une nouvelle
feuille a votre classeur.

Pour nommer une feuille de calcul dans le classeur, faites un clic
droit sur I'onglet et sélectionnez Renommer.

Insérer...

EZ Supprimer
EZ Renommer
PET—— Pour modifier I'ordre des feuilles dans le classeur, cliquez sur
@ visualiser le code I'onglet de la feuille et faites-le glisser (en maintenant le bouton
B2 Protégera feille... de gauche de la souris enfoncé) pour effectuer un déplacement.
Couleur d'onglet >

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

14
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Ajouter une couleur de remplissage aux cellules, aux lignes et aux colonnes

& JA- | E==

Vous pouvez modifier la couleur des cellules, des lignes et des colonnes dans

E EEENEEEN Excel.

IIi'lllll Pour ce faire, sélectionnez les cellules, les lignes et les colonnes de la méme
maniére que vous les sélectionnez pour modifier la police.

= Couleurs standard

"Hn EEEEN
CrEE Vous pouvez cliquer sur la fleche vers le bas a c6té du petit seau de peinture et
@ Agtres couleurs... sélectionner une couleur.

Activité 3 : mettre en pratique les nouvelles connaissances acquises

L’activité ci-apres permet de passer en revue les fonctionnalités de base dans Excel que vous avez
apprises dans le cadre de la legon 1. Vous pouvez revenir sur certaines parties de la legcon 1 a tout
moment, si nécessaire, pour vous aider dans cette activité.

Ouvrez Excel.

Ouvrez un classeur vierge.

Renommez Classeurl dans le classeur. Appelez la feuille Pratique.

Cliquez sur la cellule A1l.

Tapez Lundi.

Cliguez sur la cellule B1. Vous pouvez également passer a la cellule suivante a 'aide des fleches.
Tapez ensuite Mardi dans la cellule a coté de Lundi.

7. Passez ala cellule C1 et tapez Mercredi.

8. Dans les cellules D1-G1, tapez le reste des jours de la semaine.

9. Cliquez sur le nombre 1 de la ligne 1 et modifiez la police de la ligne en Arial taille 14.

10. Changez la couleur de remplissage (icone du seau de peinture) de la ligne en jaune.

11. Changez la couleur de la police en bleu.

12. Centrez le texte dans les cellules.

13. Ajustez vos cellules afin que vous puissiez voir tous les mots de la ligne.

14. Enregistrez le fichier sur votre clé USB sous le nom «Jours de la semaine » et fermez le
document.

oukwNE
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Fusionner et centrer

Dans Excel, vous pouvez fusionner des cellules pour créer des titres et des sous-titres.
Tout d’abord, sélectionnez la zone que vous souhaitez fusionner et centrer.

[&] Fusionner et centrer ~ | Cliquez sur I'onglet Accueil, puis sur Fusionner et centrer.
[&] Fusionner et centrer Le menu s’ouvrira.
B rusooner A partir de ce menu, vous pouvez sélectionner la fagon dont vous
= Egsionw | souhaitez que les cellules soient fusionnées.
@ Annuler Fusionner cellules

Pour dissocier les cellules, mettez la zone en surbrillance et sélectionnez Dissocier les cellules dans le
menu déroulant.

Sélectionnez la fleche vers le bas Fusionner et centrer.

A B C D E F G

Glenn's Bakery

T R s R
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Insérer des lignes et des colonnes

Vous pouvez accéder a I'onglet Accueil pour insérer de nouvelles lignes et colonnes dans votre feuille
de calcul.

L’onglet Accueil comporte un outil appelé Insérer. Pour ajouter une colonne, cliquez sur la lettre de la
colonne pour la mettre en évidence.

Cliquez sur Insérer, puis choisissez Insérer des colonnes de feuille dans le menu déroulant.
Une colonne sera insérée a gauche de la colonne que vous avez mise en évidence.
Pour ajouter une ligne, cliquez sur le nombre de la ligne pour la mettre en évidence.

La nouvelle ligne apparaitra au-dessus de la ligne que vous avez mise en évidence.

- S A
| X il A7
Insé . B -
nsérer | Supprimer Format Trieret |
v v v & ~ filtrerv s

- . iti
E Insérer des cellules... 8

b | o
=€ Insérer des lignes dans la feuille

L.','.J Insérer des colonnes dans la feuille R

BT Insérer une feuille

Activité 4 : fusionner et centrer

1. Ouvrez votre feuille de calcul « Jours de la semaine. »
2. Cligquez sur le nombre 1 (pour la ligne 1) pour mettre toute la ligne en surbrillance.
1. Insérez une ligne.
2. Laligne au-dessus devrait maintenant étre vide.
3. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et mettez en évidence les cellules Al a C1.
4. Fusionnez et centrez ces cellules.
5. Tapez le titre « Jours de la semaine » dans les cellules en surbrillance.
6. Modifiez la taille de la police a la ligne 1 pour qu’elle soit de 14 et la couleur de la police pour
gu’elle soit rouge.
A B C D E F G
1 Jour de |la semaine
2 |Lundi Mardi Mercredi  Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

7. Cliquez sur l'icone « Enregistrer » dans la barre d’outils Accés rapide afin d’enregistrer a
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nouveau la feuille de calcul avec ces changements.
Lecon 2 : les formules dans Excel

Ajouter des cellules

Lorsque vous souhaitez additionner plus de deux cellules, vous devez utiliser la fonction SOMME.
Cliguez sur la cellule dans laquelle vous souhaitez effectuer le calcul.

La barre de formule se trouve en haut de la page Excel. Il s’agit de I'endroit le plus facile pour écrire vos
formules.

Le fait de saisir la formule directement dans la cellule aura le méme effet. Les formules que vous tapez
dans la barre de formule apparaitront dans la cellule ou vous avez cliqué.

TE-URY

Paste - | M. v - ==
- % Format Painter b o — O A‘ - -
Clipboard Pl Font Pl
A2 v £ || =sum(B2+B4) _
A B (& D E F
147 45
L

30
102

[F, IS S TE I S T

Vous pouvez utiliser une formule SOMME pour additionner deux cellules ou plus.

Par exemple, si vous souhaitez additionner des nombres dans une colonne (cellules Al a A5) et placer
le total dans la cellule située en dessous, vous devez taper cette formule dans la cellule A6.

=SOMME(A1:A5)

Appuyez ensuite sur la touche ENTREE de votre clavier. Vous pouvez également procéder de la méme
maniére pour les lignes.

Utilisez la formule SOMME pour totaliser les cellules d’une ligne.
Dans cet exemple, les cellules J11, K11, L11 et M11 ont été additionnées.

=SOMME(J11:M11)

I 4 5 8 12|=SOMME(J11:M11)
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Somme automatique

Z \ La Somme automatique fera en sorte que les sommes dans les cellules seront
” automatiquement additionnées a votre place. Cliquez dans la cellule située au-dessous
ou a coté des nombres que vous souhaitez additionner automatiquement, puis cliquez
sur Somme automatique. Cette fonction se trouve a deux endroits, a savoir dans I'onglet
Accueil et I'onglet Formules.

Cliquez dans la cellule ou vous souhaitez que le total apparaisse (dans cette image, il s’agit de la
cellule B6).

Cliquez sur Somme automatique, puis sur la touche ENTREE.

A A B C D

|=SOMME(B1 B5)

7 SOMME(nombre1; [nombre2]; ...)

VWV [ W I | -

v
]
- DA NON

Créer des feuilles de calcul dans Excel 19



Remplissage instantané

Le Remplissage instantané est un outil utile, en particulier pour les fichiers qui renferment des
renseignements comme les jours de la semaine ou les mois. En effet, vous pouvez taper une petite
partie de I'information et la fonction Remplissage instantané se chargera du reste.

Voici un exemple : Tapez lundi dans la cellule « A1 » et mardi dans la cellule « B1 », comme indiqué dans
I'image ci-dessous.

A B C

1 |Lundi Mardi
- |

Cliguez dans la cellule B1 (mardi), allez dans le coin inférieur droit de cette cellule (petite boite noire)
et regardez si un petit symbole noir foncé apparait (+). C'est ce que I'on appelle la poignée de
remplissage.

A B C D E F G
Lundi Mardi l ‘

Dimanche

Lorsque vous la voyez, maintenez le bouton de gauche de la souris enfoncé et faites glisser la souris
jusqu’a la cellule G1. La fonction Remplissage instantané fera en sorte que le reste des jours soient
saisis. Elle détecte le modeéle et le compléte a votre place.

A B (e D E F G
Lundi Mardi Mercredi  Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

Lorsque vous effectuez cette action dans vos propres feuilles de calcul, cliquez sur la poignée de
remplissage (le symbole noir foncé) lorsqu’elle apparait et faites glisser votre curseur jusqu’a ce que
vous atteigniez la cellule dans laquelle vous souhaitez que les données se complétent.

Il se peut que vous deviez élargir certaines colonnes pour faire entrer tous les renseignements.

Placez la souris entre les deux colonnes. Faites glisser votre curseur vers I'extérieur pour élargir la
colonne ou vers l'intérieur pour la rétrécir.
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La méme fonction de Remplissage instantané est également utile pour remplir les mois, les nombres
et toute séquence commune (motif).

Lorsque le Remplissage instantané est utilisé avec des formules, il fait passer la formule dans la cellule
suivante. Cliquez sur la poignée de remplissage et maintenez-la enfoncée, puis faites-la glisser vers la
droite (ou vers le bas) pour remplir les autres cellules. Excel ajuste la formule en fonction de la ligne ou
de la colonne sur laquelle elle se trouve. Dans I'exemple ci-dessous, la formule du total de Juana
serait =SOMME (B4:E4) et celle de Ming serait =SOMME (B5:E5).

A B C D E F G
Ventes mensuelles
Janvier Février Mars Avril Total
Erin .1 000008 905458 890008 940358
Juana |_1,449.45 $ 12321969 1,205458 =SOMME(B4 E4)
Ming 2,14690$ 2,099.85$ 1,899.00 % 2 SOMME(nombrel; [nombre2]: ...

Stavros 985458 1,020008 1,356.75$ 1,456.70$

Lorsque vous utilisez la poignée de remplissage, le Remplissage instantané ajuste la formule.

Si vous souhaitez en savoir plus sur les fonctions Somme automatique et Remplissage instantané et
obtenir quelques conseils et astuces, consultez les sites Web suivants:

https://www.youtube.com/watch?v=GAJEvQeINrA 3:55

https://www.youtube.com/playlist?list=PLvxXDZsKITVBI3Pd-s94h7RwQVseOwX p

(37 capsules de durée variée)

Vous pouvez taper les adresses ci-dessus dans la barre d’adresse de votre navigateur Internet et les
regarder.

Astuce liée a Excel : Vous pouvez également utiliser la touche de tabulation et les fleches de votre
clavier pour vous déplacer dans vos feuilles de calcul.
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Options liées au format des nombres

Dans l'onglet Accueil, il y a des options pour formater I’apparence des —— 8 e
nombres dans vos cellules. S (e
123  Aucun format particulier
Vous pouvez cliquer sur la fleche vers le bas pour | P ey
—— N choisir une option ou utiliser les icénes situées [ Menétaire
$ -« % &0 00 sous le menu déroulant en vue de modifier e

00 -0 . A L:l Comptabilité
rapidement une cellule. Les icnes de la barre B -

d’outils Acces rapide permettront d’ajouter le

S

Date courte
1900-01-00

el

Nombre

Ces dernieres sont affichées dans le menu déroulant a gauche.

symbole du dollar ou des pourcentages, de passer st ongue
au style virgule et d’ajouter ou d’enlever des [ oo
décimales, entre autres options. @ fleucs

00:00:00

(0] Pourcentage
/o

0.00%

]/2 ;ra(tion

Vous trouverez des exemples sur la maniere d’écrire des dates et des heures 107 Scientfique
longues et courtes dans ces catégories. R
ab lexte

Activité 1 : les formules et le Remplissage automatique

L ooNU A

Autres formats numériques...

Ouvrez un nouveau classeur Excel.

Tapez les renseignements présentés a la page suivante dans le nouveau classeur. Avant de
commencer, assurez--vous que votre classeur est justifié a droite.

Saisissez les renseignements ci-apres dans une nouvelle feuille de calcul:

A B C D E F G H |

Ventes de la boulangerie du 4 au 11 février

Lundi Mardi Mercredi  Jeudi Vendredi Samedi Dimanche Total
Croissants au fromage 12 14 12 26 46 18 22
Pain croustillant 10 10 12 10 25 10 B
Beignes - confiture 24008 36 15 48 48 16 18
Beignes - chocolat 48 24 24 24 50 22 26
Pain a I'ail B 28 33 16 1" K 19
Bagels aux graines de pavot 36 e 45 44 56 56 22

Total

Cliguez dans la cellule B10.

Cliquez sur Somme automatique et appuyez sur la touche ENTREE de votre clavier.
Remplissez instantanément la formule des cellules B10 a H10.

Cliquez dans la cellule 14 et utilisez la somme automatique pour calculer la cellule.

Utilisez le Remplissage instantané pour remplir les formules des cellules 14 3 110.
Enregistrez votre feuille de calcul sur votre clé USB sous le nom « Ventes de boulangerie. »
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Formule de multiplication de base

Dans Excel, vous utiliserez le symbole de I’étoile au-dessus de la touche 8 de votre clavier pour effectuer
une multiplication. Maintenez la touche Majuscule enfoncée et appuyez sur la touche 8 du clavier ou
sur le clavier numérique. *=SOM(A1*B1).

L’'exemple suivant sert a appliquer une formule de multiplication pour calculer le taux de rémunération
des heures hebdomadaires travaillées. La multiplication des cellules B2*C2 et de la colonne D permet
d’obtenir le salaire total.

A B G D
Employés  Heures hedbdomadaires Taux de rémunération Total .
|Roger ] 45 9.99|=(B2*C2) Voici la liste des formules
Dannv 1 16 1015 de base pour effectuer des
calculs dans Excel. Les

n = = = symboles se trouyent
Employés  Heures hedbdomadaires Taux de rémunération Total au-dessus des chiffres sur
Roger 45 9,99 449 55 votre clavier.
Danny 16 10,15

Liste des formules de base dans Excel

* Multiplier » Pour multiplier deux cellules, la formule
serait la suivante : = (A2¥A4)

/ Diviser » Pour diviser deux cellules, la formule
serait la suivante : = (A2/A4)

- Egal » Les formules commencent toujours par
— Soustraire > Pourl soust-ralre deux cellules, la formule
serait la suivante : = (A2-A4)
. Pour additionner deux cellules, la
+ Additionner > !

formule serait la suivante : =(A2+A4)
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Activité 2 : mettre en pratique les formules de base

Partie 1
1. Ouvrez un classeur vierge. Renommez Ila Feuill et nommez-la « Division. »

Division )

2. Tapezle nombre 18 dans la cellule Al et le nombre 2 dans la cellule A2. Dans la cellule A3, tapez
une formule de division pour diviser la cellule Al par la cellule A2 et appuyez sur la touche
ENTREE. Tapez le nombre 24 dans la cellule B1 et le nombre 4 dans la cellule B2. Remplissez
instantanément la formule de division de la cellule A3 a la cellule B3.

3. Laissez le classeur ouvert.

Partie 2

1. Allez a la Feuil2. S’il n’y a pas de Feuil2 dans le classeur, ajoutez-en une en cliquant sur le
symbole « + ».

2. Renommer la Feuil2 « Budget. »

Division Budget

Dans le cadre de cette activité, vous créerez une feuille de calcul pour suivre les dépenses
mensuelles. Excel est un excellent logiciel a utiliser pour établir un budget ou effectuer le suivi
des dépenses mensuelles.

3. Saisissez les données de la page suivante dans le classeur Budget. Conseil : Cliquez sur la colonne
A pour la mettre en évidence et choisissez Date courte dans les options liées au format des

nombres de I'onglet Accueil. Cela vous aidera a saisir les dates indiquées dans I'exemple.

Vérifiez ensuite vos renseignements pour vous assurer qu’ils figurent dans les cellules appropriées et
gu’ils ont été saisis correctement.
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A

A B

1

"~
—

4

|Budget Avril 2020

1/4/2020 Loyer

2/4/2020 Frais bancaires
2/4/2020 Cheque de paie
3/4/2020 Essence
4/4/2020 Argent de féte
5/4/2020 TPS

6/4/2020 Souper restaurant
7/4/2020  Epicerie
9/4/2020 Café

10/4/2020 Essence
13/4/2020  Electricité
14/4/2020  Epicerie
15/4/2020 Café

17/4/2020 Essence
18/4/2020  Chéque de paie
20/4/2020 Concert
23/4/2020 Essence
25/4/2020  Epicerie
27/4/2020 Café

28/4/2020  Diner restaurant

29/4/2020  Téléphone

Credit

84299 §

75.00 8
112.00 $

854.00 8

Balance de mars
Débit 1,260.00 $
950.00 $
12008

75608

50.00 §
243158
4008
75008
189.00 $
64.20 $
4008
70258

112.00 $
67.008
44308
4008
24008
78.00 8
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1. Dans le cadre de ce budget, vous essaierez une formule comportant a la fois des

$1,260.00 o . . . L . .
additions et des soustractions afin de suivre les débits et les crédits pour le mois.

$310.00
$298.00
51,140.99 2. Danslacellule E4, entrez |la formule =E3+C4-D4 et appuyez sur la touche ENTREE.
$1,065.33 Cette formule permet de calculer le solde plus les crédits moins les
$1,140.39 dépenses (débits).
$1,252.39
$1,202.39
$959.24
$955.24
$880.24
$691.24
$627.04 3. Remplissez instantanément la formule de E4 a E25.
5623.04
$552.79 4.Vous pourrez vérifier vos réponses a |'aide de I'image ci-jointe.
$1,406.79
$1,294.79
$1,227.79
$1,183.49
$1,179.49
$1,155.49
$1,077.49

=E3+C4-D4

5. Enregistrez le classeur sur votre clé USB sous « Budget d’avril. »

Lecon 3 : les fonctions « SI »

Les fonctions « Sl » permettent de déterminer si quelque chose est dans un sens ou dans |'autre sur la
base de données.

Elles sont utilisées si 'énoncé est « vrai » ou « faux » ou pour déterminer si un article est « vendu » ou
« en stock. »

N’oubliez pas que les fonctions « SI » sont identiques a n'importe quelle formule Excel et qu’elles
doivent toujours commencer par un = (symbole égal).

Vous pouvez concevoir une fonction « Sl » pour afficher les données que vous souhaitez voir apparaitre
comme vraies ou fausses.
Voici trois exemples de la maniere d’utiliser la fonction “SI”:

1. Les données de cet exemple doivent étre égales a 100 pour étre vraies. Toute valeur de cellule
qui n’est pas de 100 est étiquetée comme fausse. Le mot « vrai » est écrit en premier parce que
c’est la réponse qui correspond a la formule.
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Utilisateur invité
Placer le texte à côté de cette colonne.�


fx  =SI(A5=100,"Vrai","Faux")|

D (o

2. Ce commerce doit commander des marchandises lorsque les quantités sont épuisées. Cette
fonction Sl est donc utilisée pour rappeler au personnel de commander les articles nécessaires.
Le mot « commande » est écrit en premier pour indiquer que, si la cellule est égale a zéro, il faut
faire une commande.

fx  =SI(C3=0,"COMMANDE","PAS DE COMMANDE")|

~ ~ ~

3. Cette personne doit respecter son budget. Cette formule indique si elle a respecté son budget
de 400 dollars. « Dépasse le budget » indique que si la cellule est supérieure a 400, il s’agit d’un
budget supérieur a 400.

Jx =SI(B10>400,"SUPERIEUR","PASSE DANS LE BUDGET")

R Clltoct laninne: lvalanr ci vrails lualenr e fanvd -

Activité 1 : mettre en pratique les fonctions « SI »

1. Ouvrez le classeur « Budget d’avril. » Déplacez la feuille « Budget » vers le premier espace de
feuille en la faisant glisser vers la gauche.

Cette personne doit disposer de 950,00 S pour sa part du loyer et de 12,00 $ pour les frais
bancaires du 1°" mai.

Utilisez une fonction “SI” dans la cellule F24 pour vous assurer que la personne dispose de ces fonds
pour les dépenses du mois suivant.

1) Tapez =SI(E24>962, « dans », « au-dessus ») dans la cellule F24 pour voir si le solde final est
supérieur a 962,00 S. Dans I'affirmative, le budget est respecté. Appuyez sur la touche ENTREE
pour voir le résultat.

2) Enregistrez votre feuille de calcul du budget d’avril.

Activité 2 : concevoir une fonction «SI »

Un commerce offre, dans le cadre d’une promotion, des cartes-cadeaux de 10,00 $ a tous les clients qui
dépensent plus de 200,00 S.
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Un classeur Excel est utilisé pour assurer le suivi des cadeaux. Créez une feuille de calcul a I'aide des
renseignements énumérés ci-dessous.

1. Utilisez les sous-titres : Nom, Code postal et Achat dans la ligne 1, dans les cellules A1, A2 et A3.
2. Utilisez les renseignements ci-dessous pour remplir les lignes 2 a 4.

Amanda Jones, KOA 1A0, achat : 225,00 $

Benicia Lopez, K3H 5V5, achat : 95,00 $

Mike Chang, L8V 4B6, achat : 367,80 $
Dans la cellule D2, tapez cette fonction « SI » : =S1(C2>200, « Carte-cadeau », « Pas de carte »).

Vérifiez vos réponses a |'aide de I'image ci-dessous.

A B C D
Nom Code postal Achat
Amanda Jones KOA 1A0 225008 Carte-cadeau
Benecia Lopez K3H 5V5 95008 Pas de carte-cadeau
Mike Chang L8B 4B6 367808 Carte-cadeau
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Tache finale : créer une feuille de commande

Dans le cadre de cette tache, on vous demandera de revoir les compétences que vous avez acquises
durant le cours. Vous pouvez revoir n‘importe quelle partie du cours, s’il y a lieu.

Cette activité consiste a créer une feuille de commande pour une petite entreprise en ligne. Les
propriétaires pourront ainsi savoir quand des articles doivent étre remplacés. Comme les propriétaires
fabriquent tous leurs articles, ils ou elles ont décidé d’utiliser I'expression « En fabriquer plus » au lieu
de « Commander » lors de la création de leur fonction « SI ».

1. Ouvrez un nouveau classeur.

2. Renommez la Feuill « Articles d’hiver. »

3. Utilisez I'image de la page ci-aprées afin de créer votre feuille.

Dans cet exemple, I'assistant ou I'assistante des propriétaires tient le compte des commandes en ligne.
Il ou elle doit informer les propriétaires lorsqu’il faut commencer a produire davantage d’articles.
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Les propriétaires commenceront a produire davantage d’articles lorsque le nombre d’articles restants
sera inférieur a 4.

A B € D
| |Lareine du tricot - Hiver 2022
2 Prix Vendu En stock
3 | Tuques noires 25.00$ - 6
t |Gants noirs sans doigt 22008 10 0
5 |Bas noirs en tricot 30.008 8 2
5 |Mitaines noires 20.00$ 2 12
7 |Foulards noir/blanc 32008 12 2
3 |Chandails noir et bleu en tricot 75.00 $ 4 5
) | Tuques d'enfants noires 12.00$ 14 2
0 |Mitaines crémes 20.00$ 0 3
1 |Tuques vertes 25008 1 2
2 |Mitaines vertes 20008 1 7
3 |Chandails gris en tricot 75.00 8 1 10
4 |Bas gris en tricot 30.00$ 10 0
5 |Mitaines arc-en-ciel 20.00$ 2 10
6 |Foulards arc-en-ciel 32008 6 1
7 | Tuques rouges 25.00 % 10 7
8 \Chandail rouge en tricot 75.00$ 4 4
9 |Gants rouges sans doigt 22008 6 1
0 |Mitaines rouges 20.00$ 2 8
1 |Bas blancs en tricot 30.008 2 2

Créez une feuille de commande dans Excel, comme celle qui est présentée -ci-dessus.
Dans la cellule E4, tapez ce qui suit : =SI(C4<4, « En fabriquer plus, » « Ne pas commander »)
Remplissez instantanément la fonction « SI » dans les cellules E4 3 E22.

Dans la cellule F3, tapez « Total vendu. »

L ® N o wu

Dans la cellule F4, tapez une formule pour multiplier * le cout de I'article et le nombre d’articles
vendus dans cette ligne.

10. Remplissez instantanément (faites glisser) la formule de la cellule F4 a la cellule F22 pour
afficher le total des ventes de chaque article.

11. Mettez la feuille de calcul en surbrillance et modifiez la taille de la police a 14. Si nécessaire,
augmentez la largeur des colonnes.

12. Mettez le titre en surbrillance et colorez-le en jaune.

13. Enregistrez la feuille sous « Tache finale dans Excel. »

Q

Félicitations! Vous avez terminé ce cours.
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