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I. Rappel de quelques fonctions de base
Le rappel est plus détaillé dans les pages 3,4 et 5
Activité 1 page 29
1. Mise en forme 
· Choisir les caractères (ou cellules à mettre en forme)
· Choisir  l'onglet Accueil, dans le groupe Police  
· Choisir les mises en forme voulues 
Rq : Pour faire le remplissage, les chiffres, fusionner …  les cellules soit :
· Dans l’onglet Accueil choisir le flèche à droite en bas 
· Bouton droite de la souris puis format cellule 
2. Les formules
Pour faire de calcul automatique on doit créer des formules
 Suivre les  étapes suivantes :
· Choisir l’emplacement ou va faire la formule
· Commencer par mettre « = »
· Ecrire la formule qui résout votre problème pour le 1er cas (dans notre cas pour calculer la moyenne annuelle du 1er élève on a écrit :                                            = B2+C2*2+D2*2)/5
· En utilisant la souris faire glisser pour copier cette formule pour les autres cas 
3. Les fonctions prédéfinies
Ces fonctions existe déjà il ne reste que les appeler et les paramétrer 
· Choisir l’emplacement ou va faire la formule 
· Choisir   fx  qui existe dans la barre de formule
· Puis choisir la fonction souhaité (Somme, max, min, moyenne, NB …)

II- Etude de quelques fonctions avancées
1. Etude de quelques fonctions de calcul
a. SI   (Activité 2 page 30)
Cette fonction est utilisée pour faire des calculs ou il y a des conditions elle s’écrit de cette façon = si (condition ; condition si vrai ; condition si faux) 
Dans notre exemple : = si (E2>=10 ;  « Admis » ;  « Refusé »)
Rq : n’oublier pas de copier cette formule pour le reste de cellule

b. NB.SI (Activité 3 page 31)
· La fonction prédéfinie Nb est utilisée  pour calculer le nombre de valeur dans une plage donnée
· La fonction prédéfinie Nb.SI est utilisée  pour calculer le nombre de valeur dans une plage donnée avec une condition 
Démarche à suivre :
· Cliquer sur Fx de la barre de formule
· Choisir la fonction NB.SI  
· Une fenêtre avec deux champs apparait 
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· Mettre dans le champ plage les cellules qu’on veut calculer 
· Dans le champ critère mettre le critère de sélection (Admis dans notre cas)
2. La mise en forme conditionnelle

Sélectionnez une plage de cellules. 
· Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la flèche en regard de Mise en forme conditionnelle, puis sur Gérer les règles. 
· La boîte de dialogue Gestionnaire des règles de mise en forme conditionnelle s'affiche. 
· Pour ajouter une mise en forme conditionnelle, cliquez sur Nouvelle règle. 
· La boîte de dialogue Nouvelle règle de mise en forme s'affiche. 
· Modifiez les données 

3. Les graphiques 
Les graphiques sont utilisés pour afficher des séries de données numériques sous forme graphique afin d’appréhender plus facilement d’importantes quantités de données et les relations entre différentes séries de données. 
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Pour créer un graphique dans Excel, il faut commencer par entrer les données dans une feuille de calcul et ensuite tracer ces données dans un graphique : plusieurs formes de graphiques sont disponibles dans le groupe Graphiques de l’onglet Insertion. 
· Créez votre base de données 
· Sélectionnez les cellules contenant les données que vous voulez utiliser pour votre graphique. 
· Cliquez sur l’onglet Insertion et choisissez votre graphique 
· Pour notre exemple : choisissez le graphique Colonne et cliquez sur Histogramme 2D 


           
              Rappel
A) La gestion des classeurs 
1. Créer un nouveau classeur 
: 
· A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau. La boîte de dialogue Nouveau apparaît 
· Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné. 
· Cliquez sur OK 

2. Ouvrir un document existant
 
Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-ci ouvre le document dans une boîte de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes d’Excel. 
· A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir, 
· Dans la boîte de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document. 
· Double-cliquez sur les dossiers jusqu'à ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document. 
· Cliquez sur le nom du document puis sur Ouvrir 

3. Enregistrer un document 

Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non à la fermeture d’Excel tout ce que vous avez fait sera perdu. 
a) . Premier enregistrement d’un document 
· Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous 
· Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour votre document 
· Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boîte de dialogue Enregistrer dans 
· Cliquez sur le bouton enregistrer 

b) Enregistrer un document qui a déjà été enregistré

1er méthode 
· Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer 

2ème méthode 
· Cliquez sur la flèche de la barre d’outils Accès rapide 
· Dans la liste, cochez Enregistrer dans la barre d’accès rapide, le raccourci apparaîtra dans la barre 

B) La gestion des feuilles de calcul 

Ce sont sur les feuilles de calcul que l’on dépose le texte les chiffres, les formules. Par défaut, elles se nomment : feuille 1, feuille 2, feuille 3 
· En cliquant sur le bouton droit de la souris, une boîte de dialogue s’affiche : 

1.  Pour insérer une feuille de calcul 

· Placez le pointeur de la souris sur l’onglet d’une des feuilles de calcul 
· Appuyer sur le bouton droit de la souris 
· Sélectionnez l’option Insérer 
· Sélectionnez feuille de calcul 
· Validez par OK 
2. Pour supprimer une feuille de calcul 

· Placez le pointeur de la souris sur l’onglet de la feuille de calcul 
· Appuyer sur le bouton droit de la souris 
· Sélectionnez l’option Supprimer une feuille 
· Un message d’alerte s’affiche, cliquez sur OK 

3.  Pour renommer une feuille de calcul 
· Placez le pointeur de la souris sur l’onglet de la feuille de calcul 
· Appuyer sur le bouton droit de la souris 
· Sélectionnez l’option Renommer 
· Le texte de l’onglet se met en surbrillance, tapez le nom désiré. 

4. Pour déplacer ou copier une feuille de calcul 
· Placez le pointeur de la souris sur l’onglet de la feuille de calcul 
· Appuyer sur le bouton droit de la souris 
· Sélectionnez l’option Déplacer ou copier 
· Une boîte de dialogue s’affiche 
· [image: ]Choisissez l’endroit où vous désirez insérer votre feuille 
· Validez par OK. 

C)  Aligner et orienter le contenu des cellules

Utiliser la boîte de dialogue Format de cellule / Alignement 
· Onglet Accueil du groupe Alignement cliquez sur le lanceur du groupe. 

1. Mettre en forme les nombres 

· Sélectionnez la ou les cellules, puis sous l'onglet Accueil du groupe Nombre et cliquez sur le bouton de format souhaité, 
· ou cliquez sur le lanceur du groupe et spécifiez les options. 

2. Mettre en forme les caractères 
· Sélectionnez une cellule ou une plage de cellules ou même une partie du contenu d’une cellule, 
· puis sous l'onglet Accueil du groupe Police, utilisez les boutons de commande ci-dessous : 


3. La manipulation des cellules
· Insérer des lignes dans une feuille de calcul 
Effectuez l'une des actions suivantes : 
·  Pour insérer une ligne unique, sélectionnez une ligne ou une cellule dans la ligne située au-dessus de celle que vous souhaitez insérer. Par exemple, pour insérer une nouvelle ligne au-dessus de la ligne 5, cliquez sur une cellule de la ligne 5.

Pour insérer plusieurs lignes, sélectionnez les lignes situées au-dessus de celles que vous souhaitez insérer. Vous devez sélectionner un nombre de lignes identique à celui des lignes à insérer. Par exemple, pour insérer trois nouvelles lignes, vous devez sélectionner trois lignes. 





· Insérer des colonnes dans une feuille de calcul 
 Effectuez l'une des actions suivantes : 
· Pour insérer une seule colonne, sélectionnez une colonne ou une cellule dans la colonne située immédiatement à droite de l'endroit où vous voulez insérer la nouvelle colonne. Par exemple, pour insérer une colonne à gauche de la colonne B, cliquez sur une cellule de la colonne B. 
· Pour insérer plusieurs colonnes, sélectionnez, immédiatement à droite de l'endroit où vous voulez insérer les nouvelles colonnes, un nombre de colonnes correspondant à celui que vous souhaitez insérer. Par exemple, pour insérer trois colonnes, sélectionnez trois colonnes. 

D) Le traitement des images

· Insérer une image clipart 
· Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image clipart. 

· Le volet Office Images clipart s’affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez 
un mot ou une expression décrivant l'image clipart que vous recherchez ou tapez tout ou partie du nom de fichier de cette image, exemple : fleurs 

· Cliquez sur OK. 

· Dans la liste des résultats, cliquez sur l'image clipart pour l'insérer. 
· Insérer une image à partir d’un fichier 
· Ouvrez votre document Word et cliquez à l’endroit où vous désirez insérer l’image 
· Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image. 
· La boîte de dialogue s’affiche, sélectionnez votre image 
· Cliquez sur le bouton Insérer 
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