Il Les fonctions de base

Saisir des données et

des formules ©
de calculs simples

» Les classeurs et les feuilles

Excel gére des classeurs contenant des feuilles de calcul composées de lignes et de colonnes. Chaque cellule
formée a Uintersection d’'une ligne et d’'une colonne posséde une adresse.

* Les zones d'une feuille de calculs
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Chaque cellule d’'une feuille de calcul peut contenir :

- des données fixes ou permanentes ;

- des données variables, modifiées chaque fois que le tableau est utilisé ;

- le paramétrage d’un calcul qui s’effectuera automatiquement a partir des données fixes ou des données variables

saisies.
; VOTRE MISSION

B MCD .' 1) Analysez le budget (Doc. 1) et définissez les zones repérées.

imprimerie

_@ Ouvrez un nouveau classeur et saisissez les données fixes
de la feuille (Fiches 1 et 2).

Vous étes employé par la

,  société BMJImprimerie. __J3) Analysez les calculs & paramétrer, saisissez les formules

t  Dans le cadre de la politique correspondantes (Fiche 3) et enregistrez le classeur (Fiche 4).
3 commerciale, vous devez

¢ créeruntableau de suivi des __[8) Effectuez les activités de juillet et d’aoiit (Doc. 2 & 4) (Fiche 5).
>

parrainages sportifs. \ )




gp Budget

des parrainages sportifs
‘ B C
1 |BUDGET PARRAINAGES SPORTIFS
2 |
3 Budget annuel 6000
4 | Déja versé au 30/06/2010 2500|
5 Versementde |juillet 520
6 Total 3020
7 Disponible . 2980
8

Type de zone selon les couleurs

saisie alphabétique

IEDE]

Alignements automatiques selon Excel

O a droite [ a gauche

saisie d'un nombre

O adroite [ & gauche

saisie d'une date

O adroite O a gauche

Sauvegarder le classeur sous le nom "01 Parvainages” (Fiche 4)

BMJ

imprimerie

NOTE

Objet : Parvainages sportifs

Chaque mois la feuille de calcul "01 Parrainages”
est utilisée pour établiv un tableau des parvainages
en cours :

- il faut saisir les données variables du mois (Fiche 2) ;

- il faut imprimer le tableau afin qu'il soit affiche
dans le sevvice (Fiche 5).

La feuille de calcul complétée n'est pas sauvegardée.

Adresse

3 . Budget
| de juillet

NOTE au: 31/07/..
Déja versé au 20/06/.. 2500,00 €
Versé en juillet 520,00 €

Sur un budget annuel de & 000,00 €

H 4 Budget

| d’aoiit
NOTE au : 31/08/..
Déja versé au 31/07/..

% 020,00 €
1250,00 €
Sur un budget annuel de & 000,00 €

Versé en aolt

Paramétrage des calculs

Formule

POUR INFO )

M Pour paramétrer les opérations, il est nécessaire d'utiliser les touches suivantes :

E\ soustraction

fﬁ addition

'H multiplication

fﬂ division



FICHES MICRO

Saisir des données et des formules de calculs simples

Ouvrir un nouveau classeur 4] Enregistrer un classeur
H saisir des données 5| imprimer une feuille de calcul
E Saisir des opérations

FIC HE . Ouvrir un nouveau classeur

1. Cliquer sur le [Bouton Office] puis [Nouveau].

2. Choisir [Vierge et récent], [Nouveau classeur Excell.
3. Cliquer sur [Créer].

ou

2. Double-cliguer sur [Nouveau classeur Excel].

| Moddes installés

Mes modiles...

| Créer b pertit d'un |
document estant... |

| McuenOffice Orine |
Propott

Un classeur vierge nommé Classeur 1 s'affiche.
La premiere feuille de calcul nommée Feuil 1 est préte a étre utilisée.

FICHE E Saisir des données

M Saisir des données alphabétiques (texte)

1. Cliquer sur la cellule qui doit contenir la donnée.
2. Saisir le texte.

Le texte apparait dans la barre de formule et dans la cellule active.
Si le texte saisi est plus long que la taille de la cellule, le texte se poursuit dans

C Validati - . P Ol .
= ‘,3 fastign la ou les cellules voisines a la condition que celles-ci soient vides.

m 3. Cliquer sur la case [Validation] ou appuyer sur la touche [Entrée].

La donnée alphabétique est alignée automatiquement a gauche dans la cellule
ey \ sélectionnée.
ey Remarque : toute saisie précédée d’'une apostrophe est considérée comme une
donnée alphabétique (texte].
Exemple : ['59300] sera pour Excel un texte qui ignorera ['apostrophe saisie.

M Saisir des données numériques (nombre ou date)

1. Cliquer sur la cellule qui doit contenir la donnée.

Case [Validation] 2. Saisir le nombre ou la date en utilisant le pavé numérique.

Les dates se saisissent avec le format [JJ/MM/AA] ou le format [JJ-MM-AAL

3. Cliquer sur la case [Validation] ou appuyer sur la touche [Entrée].

La donnée numérique est alignée automatiquement a droite dans la cellule
sélectionnée.




FICHE B Saisir des opérations

1. Cliquer sur la cellule qui doit contenir Uopération.
2. Saisir le paramétrage du calcul.

Le paramétrage d'une opération commence toujours par le signe [=] et se
poursuit par l'opération qui concerne le contenu des cellules nécessaires.
Exemple :

=B2*C2

déclenchera l'opération

[contenu de la cellule B2] multiplié par [contenu de la cellule C2].

Case [Validation] Remarque : les opérateurs peuvent étre ['addition, la soustraction, la
' multiplication, la division. Il est possible d’utiliser les parenthéses.
Exemple :
=(B2 - B1)*B3
Un nombre peut faire partie du paramétrage.
Exemple :
=(C2 + C3]/1,196

Formule de calcul 3. Cliquer sur la case [Validation] ou appuyer sur la touche [Entrée].
Résultat du calcul d
L @ '_{5._..:_.ﬂ scxc)r1% | e résultat du calcul se placera dans la cellule ol il est paramétré.
@. BiesleenBe ) HESRG 9 | Laformule sera visible dans la barre de formule.
(2]
3
i 4
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FICHE n Enregistrer un classeur

» Cliquer sur loutil [Enregistrer] de la barre d'outils Acces rapide.

ou

1. Cliquer sur le [Bouton Office] puis [Enregistrer].

2. Dans la fenétre [Enregistrer sous], saisir le support d’enregistrement ([F:]
par exemple), le nom du fichier et éventuellement le type de fichier.

3. Cliquer sur [Enregistrer].

FICHE B imprimer une feuille de calcul

1. Cliquer sur le [Bouton Office] puis [Imprimer}.
2. Dans la fenétre [Imprimer], vérifier les données d’impression puis choisir
[oK].
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Saisir des données et des formules de calculs simples

M Vous travaillez dans U'entreprise TELLIER. Le directeur vous a adressé une note

de travail (Doc. 1) et deux tableaux statistiques obtenu sur le site Internet de
UINSEE (Doc. 2).

El Saisissez et paramétrez les calculs dans un tableau sous Excel.
H Imprimez le tableau.
El Enregistrez le document sous « 01 Tellier 1 ».

' E l Note de travail

TELLIER SA

Direction

NOTE Destinataire

du 20/09/.. Secrétaire comptable

Me présenter un tableau, sous tableur, qui analyse les établisse-
ments de Bretagne du sec’reur@par nombre de salariés.

Le tableau se présentera comme suit :
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M Vous travaillez dans Uentreprise TELLIER. Le directeur vous a adressé une note

de travail (Doc. 1) et un tableau statistique obtenu sur Internet (Doc. 2).
K} Saisissez et paramétrez les calculs dans un tableau sous Excel.

E1 Imprimez le tableau.

El Enregistrez le document sous « 01 Tellier 2 ».

i l Note de travail

TELLIER SA b
Direction F
NOTE Destinataire
du 20/09/ .. Secrétaive comptable
Me présenter un tableau, sous tableur, qui regroupera les données du
secteur du commerce en Bretagne.
” . b '
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