Introduction a EXCEL

1. Quelques définitions
Un classeurest composé de plusieurs feuilles de calcul.

Les feuilles d'un méme classeur sont indépendamgwincipe. Mais elles peuvent étre utilisées
conjointement si on le désire.

Unefeuille de calculest composée dmllules

Pour référencer une autellule, on utilise une notation similaire a la batailkvale.

La notationAD est e la référence de la cellule située sur lance A et la ligne 5.

Les cellules sont organiséestableau.
On appellezoneun ensemble de cellules contigués formant unmgia

Pour référencer une zone appelé entabéeau, on précise le nom de la cellule située en haut a
droite puis le nom de la cellule située en bas#aalde zone de cellules du tableau.

La notation AD :C7 est la référence du tableau dont les 9 cellulat situées sur les lignes 5,6
et 7 et les colonnes A,B et C.

2. Contenu des cellules

Une cellule peut contenir :

- un nombre (entiers ou décimaux),

- du texte,

- une date,

- une formule faisant référence a d'autres celldéek feuille courante ou d'autre feuilles.
Une formule est une expression qui@siluéeavant d'étre affichée.

Le résultat de I'évaluation est une cellule deetppmbre, texte ou date selon le cas.

Un texte commence implicitement par un guillemep@éedouble-quote en informatique).

Un nombre commence par un chiffre éventuellemeitgaté d’'un signe (+ ou -).

Lorsqu’un texte commence par un chiffre il faut déaprécéder par un guillemet.
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Pour séparer la partie entiére et la partie déeirdaln chiffre, on utilise la touche.™ du pavé
numérique. Selon les parametres du systeme Windowsoint " . " ou une virgule " , " apparait.

En l'absence de paramétrage spécifique du systensgmbole décimalest le " point ". Il est
possible de changer ce séparateur grace au mdPioprétés de Parameétres régionaux> du
<<Panneau de configuratiom>.

Propriétés de Paramétres régionaux EE l
Paramétres régiu:unau:-:l Mombre  Symbale monctaie |Heure I D' ate I

Exemplez d'apparence

Puoitif - |1 23 456 789,00 F MNégatit : |-1 23 456 789,00 F

g = Symbale monétaire universel

Sumbole monétaire : IE j
Position du symbole monétaire ; |1,1 =3 j
Farmat de nombre négati : |-1 14 j
Symbole décimal : I j
Mombre de décimales I 2 j
Symbole de groupement des chiffres ; I j
Mombre de chiffrez dans un groupe ; |3 j

| k. I Annler | Sppliauer

Une formule commence par le caractére

3. Expression arithmétique et formule

Un tableur peut étre utilisé comme outil de cafmulr évaluer une expression arithmétique.

Le caractéret est le signe de I'addition.
Le caractére est le signe de la soustraction.
Le caracterd est le signe de la multiplication.

Le caracterd est le signe de la division.

=1,206*365/12
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Une formule peut faire intervenir le contenu d'asitcellules et utiliser des fonctions prédéfinies.

=B4*C5/D6

=SOMME(B4 :B8)

=MAX(A2 :E8)

=MIN(A2 :E8)

4. Copie d’'une cellule contenant une formule

La recopie d’'une cellule contenant une formule riediés références des cellules la constituant. Si
la copie est décalée de X colonnes et Y lignesgubhaéférence est décalée de X colonnes et Y
lignes.

A B
12 23
54 76
44 84
4 86
=SOMME(AL :A4)

Ainsi la copie de le cellulAS enB5 donne e SOMME(B1 :B4)-.

La notation A1 est une référence relative. La notat$A$1 est une référence absolue qui ne se

décale pas (ni en ligne, ni en colonne) au cowsealctopie. Pour basculer de la notation relative a
la notation absolue, on peut utiliser la touche F4.

5. Zone d'impression

Pour préciser une zone dimpression, faireFickier>>, <<Zone d'impressiors> puis
<<Définir>>.

Avant d’'imprimer, vérifier a 'aide <apercu avant impressio»> si tout tient sur le nombre de
pages désiré.

Si ce n'est pas le cas : ajuster éventuellemefdwant sur la taille des cellules, avec laise en
page>> ou bien avec les propriétés de I'impression @aton Portrait ou Paysage.
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