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Activités informatiques

Bonjour!
Ces activités comportent différents groupes d’activités pour Excel.

Elles te permettront de t’exercer a utiliser différentes commandes dans Excel.

Légende

Mise en situation

Livret Mode Emploi
Déménageurs/déménageuses de meubles

(en ligne sur le site du Centre FORA)
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Comment faire
Apercgu des commandes

Clique sur la maison pour retourner
au début

>
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Mise en situation

Tu es déménageur de meubles. Tu as certaines taches administratives a accomplir
chaque semaine. Par exemple, tu dois fixer des rendez-vous, déterminer le nombre
de travailleurs nécessaires, le nombre d’heures que prendra une tache et Ia
disponibilité des autres déménageurs.

Ces « Activités informatiques » contiennent huit activités qui t’'aideront a revoir des
éléments en Excel pour maitriser la création d’un tableau.

Tache
Tu décides que ta tache est de :

Créer un tableau Excel pour entrer I'information des clients.

Fais les activités aux pages suivantes.

Pour en savoir plus sur le métier de déménageur ou déménageuse de meubles,
clique sur le livre :

Remarque : Ton écran pourrait avoir I'air un peu différent des exemples montrés
dans ce fichier.
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Apercu des commandes

Rappel : Pour voir la liste déroulante d’'une commande,
clique sur la fleche a droite de la commande.

Groupe Police

Fichier | Accueil Insertion Mise en page Formules Données  Révision

Ifﬁ E] ab, |Star1dard v| i
= . ~ O
Coller - $ "6 ’ ﬁﬁh
- AT s
Presse-papiers Ta Alignement = Mombre =

Nom et taille de police

Gras (B ou G), italique (/) et Souligner (U ou S ou s)
Agrandir et rétrécir les lettres; majuscules et minuscules
Bordures des cellules

Surlignage

Couleur de police
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Groupe Alignement

Fichier Insertion Dessin_ Mise en page
En X |Calibri #rv B

S Données Révision

2 = = ard  ~|  [EN
v B I U~ ~ = = v 9 -
Coller IE| = & = = % 9 [
- v O~ &= 3= % s
Presse-papiers Police m Alignement [F] Nombre ]

Alignement vertical (en haut, au milieu, en bas)
Alignement horizontal (a gauche, centrer, a droite, justifier)
Retrait

Afficher le contenu d’une cellule sur une ou plusieurs lignes

Fusionner des cellules et centrer le texte
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Fonctions

@ Classeurl - Excel

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules Données  Révis

wa X [catibr o = =[(=) | [sendad |
- B I U ~ cAT = = = [H ~ ~ O

Coller EB - A A - - = $ "6 2
MR- - O A = 3= P~ T

Presse-papiers M Palice = Alignement = Mombre M=

-2 B E-zvr &

Enregistrement automatigue @ -] ﬁ* O~

Al ~ fx

4 pod

Insérer une fonction

Recherchiez une fonction :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, Rechercher

puis cliquez sur Dld

Cu sélectionner une catégorie s | Les derniéres utilisées |~

Sélectionnez une fonction :

SOMME ~
MOYENME

al

LIEM_HYPERTEXTE

SO0MME(nombrel,nombred,...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules,

Aide sur cette fonction oK Annuler
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Raccourcis
CTRL+C Copier
CTRL + X Couper
CTRL+V Coller
CTRL+ G ou CTRL+B Gras
CTRL+ U Souligner
CTRL+i Italique
CTRL+S Enregistrer
CTRL+F Rechercher
CTRL+H Rechercher et remplacer

Choisir des cellules consécutives : touche Maj (cliquer dans la premiére et la derniére

cellule de la série)

Choisir cellules individuelles : touche CTRL (cliquer individuellement sur chaque cellule

voulue)

Symboles de calcul

Addition plus +
Soustraction moins -
Multiplication astérisque *
Division barre diagonale /
Termes d’une parenthéses rondes ()
fonction
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Apercu des termes dans Excel

Consulte le diagramme a la page suivante pour situer ces éléments sur une feuille
de travail Excel.

Classeur : Un fichier Excel qui contient un ou plusieurs feuilles de calcul.

Feuille : Une feuille contient des colonnes et des rangées. Elle est aussi appelée « feuille
de calcul ».

Colonne : Une colonne est une ligne verticale (de haut en bas). Dans Excel, les colonnes
sont indiquées par des lettres : A, B, C... Z. Ensuite, AA, AB, AC, etc.

Ligne (ou rangée) : Une rangée est une ligne horizontale (de gauche a droite). Dans Excel,
les colonnes sont indiquées par des nombres : 1, 2, 3, etc.

Cellule : Une cellule est le point de rencontre d’'une colonne et d’'une rangée. Elle prend
la lettre de la colonne et le nombre. Par exemple : Al, B1, CZ33.

Onglet : Le nom d’une feuille de calcul est indiqué sur 'onglet de la feuille. C’est le texte
au bas de la feuille. Pour ajouter un onglet, clique sur le symbole « + » a la droite de
I'onglet de la derniére feuille.

Barre de formule : Ce champ affiche les formules et le texte de la cellule ou se trouve
le curseur.

Actions

Barre de défilement : Il y a une barre de défilement vertical et une barre de défilement
horizontal. Ces barres permettent de défiler vers la droite-gauche ou vers le haut-bas.

Cliquer a droite : Signifie de cliquer sur le bouton droit de la souris. Un menu s’affiche
prés du curseur.

Cliquer sans relacher : Signifie de maintenir le bouton gauche enfoncé en faisant
une action donnée.
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Feuille de calcul Excel

| Rubans |

Nom /

dela

cellule
active 3 ﬁ 4 Aptos Marrow (Co... » 11~ AT A7 T u

Fichier  Accueil Insertion Partager  Mise en page Formules  Données Révision  Affichage  Aide  Dessinj [

-
[El Mise en forme conditionnelle «

Général v

E Formater en tableau

e
o B 5% 9 W3
v $ [ styles de cellule ~

Annuler Presse-papiers Police = Alignement I Nombre = Styles

A1 4 Xk

v

e Coller
\ B I U D &
<

5] 1]
[] 1011

_n
(0]
==
—
=
-

Cellule

I Barre de formules I
active

Cfle o v B oW
=
=
[oje}
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(0]
o
L

=
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[y
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Colonne K |
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MR O WM~ O &

]
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I Onglet I

(]
=Y

4
=

~

Feuill | +

I Ajouter une nouvelle feuille I
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R Activité 1:

Ouvrir un document, I'enregistrer, renommer

la feuille de travail

Dans cette activité, tu vas :

1. Ouvrir un document Excel
2. Enregistrer le document
3. Renommer ta feuille de travail

Suis les étapes aux pages suivantes.

Ouvrir un document Excel dans
Windows

Ouvre un document Excel.

e Trouve l'icone Excel.
e Quvre un document vide.

2 | Enregistrer le document

Enregistre le document a I'aide de l'onglet Fichier.

e Choisis la commande pour enregistrer un
document.

e Choisis un dossier.

e Nomme ton document :
Liste pour déménagements.
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Renommer ta feuille de travail

Ta feuille de travail s'appelle « Feuill ».
Renomme-la comme suit :

Fournitures
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Activité 1 : Comment faire

Ouvrir un document Excel
dans Windows

Option 1

e Dans Windows, cliquer sur le bouton Démarrer
e Dans la liste alphabétique, cliquer sur Excel :

Option 2

e Au bas de la fenétre Windows, cliquer sur la
loupe E

e Dans le champ de recherche, taper Excel :

I O excel

e Dans la liste qui s’affiche, cliquer sur Excel App
X Excel

App
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Enregistrer le fichier

Fichier > Enregistrer sous

e Choisir un dossier en cliquant sur le dossier en
haut a droite

e Dans le champ du nom du fichier, taper :
Liste pour déménagement

T [ Documents

Liste pour déménagement

|. Classeur Excel (Fxlsx)

e Cligue sur le bouton Enregistrer

| @ Enregistrer

15| Excel



3

Renommer ta feuille de travail

Option 1

e Double-cliquer sur 'onglet Feuill au bas de
la feuille de calcul

Option 2

e Cliguer a droite sur I'onglet Feuill
e Sélectionner Renommer

Insérer...
B Supprimer
@ Benommer
Ueplacer ou copier...
E‘\ Visualiser le code
EE Protéger la feuille...

Couleur d'onglet >

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

e Taper : Fournitures
e Appuyer sur la touche Entrée
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Activité 1 : Exemple

Voici un exemple de la feuille de calcul remplie selon les consignes demandées a
I'Activité 1. Ta feuille ressemble-t-elle a celle-ci?

| Nom du fichier |

=

i i@ Liste pour déménagement @ -

Fichier  Accueil

~

. En[l X

o Coller
M
Annule Presse-papiers
A13 v
A
1
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
11

[ary
5]

[EE ey
=W
H

Insertion Partager v

A = e B
Police Alignement | Nombre Styles

- w e w

[ [ ]

fx

m
(o]
lw]
m

£ Rechercher des outils, de I

B oY
Cellules | Edition

w -

I Nom de la feuille

Fourniture
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Activité 2 :
Ajuster la taille d’'une colonne et
formater les titres

Dans cette activité, tu vas :

Préparer ta feuille de calcul

Formater le titre des colonnes

Ajuster rapidement la taille d’'une colonne
Ajouter des bordures

Suis les étapes aux pages suivantes.

1 | Entrer le nom de colonnes

Commence a la cellule Al.

Tape les titres de colonnes suivantes dans ta feuille de
calcul :

Article

Prix

Quantité

Total

Personne responsable
Date

*Rappel : les colonnes vont de gauche a droite (mode
horizontal).
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Formater le titre des colonnes
Formate les titres des colonnes dans ton tableau
comme suit.

e Sélectionne tous les titres de colonnes.
e Change la police des titres pour :
Police : Comic Sans MS
Taille : 14 pt

e Mets rapidement en gras les titres des colonnes.
e Centre les titres.

Utilise la trame de fond pour mettre en vert la rangée
des titres (premiere rangée du tableau).

Ajuster la taille des colonnes

Agrandis les colonnes au besoin.

e Utilise la souris.
e Assure-toi de voir tous les mots de chaque titre
de colonne.

Ajouter des bordures

Ajoute des bordures.

e Ajoute des bordures intérieures et extérieures de la
cellule Al a la cellule F35.
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{2 Activité 2 : Comment faire

1 | Entrer le nom de colonnes

Commencer a la cellule A1 dans la feuille de calcul.

Taper les titres des colonnes comme suit :

e Cellule Al:
e Cellule B1
e CelluleC1
e Cellule D1
e Cellule E1
e CelluleF1:

Article

: Prix

: Quantité

: Total

: Personne responsable

Date
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Formater le titre des colonnes

Sélectionner les colonnes de Al a F1.
e Cligque dans la cellule Al
e Appuie sans relacher sur la touche Maj
e Cligue dans la cellule F1
e Relache la touche Maj

Accueil > groupe Police
e Nom de police : Comic Sans MS
e Taille de police : 14

Comic Sans M5 w14

e Raccourciclavier : CTRL+ G

Accueil > groupe Alignement
e Commande Centrer |

[m

Accueil > groupe Police
e Commande Couleur de remplissage

Choisir la couleur voulue (vert)

Ajuster la taille d’une colonne

En utilisant la souris :

e Cliquer sans relacher sur la petite ligne verticale
a droite de la lettre la colonne

B Ligne de colonne
| |

e Glisser la souris vers la droite jusqu’a I'endroit voulu

pour agrandir la colonne
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Ajouter des bordures

Sélectionner la plage de Al a F35

e Cliguer sans relacher sur la cellule Al
e Glisser le curseur jusqu’a la cellule F35

Accueil > groupe Police

e Commande « Bordures » (fleche a droite) H -~

e Option : Toutes les bordures

EE| Toutes les bordures
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Activité 2 : Exemple
Voici un exemple de la feuille de travail remplie selon les consignes demandées a
I'Activité 2. Ta feuille ressemble-t-elle a celle-ci?

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
3
32
a3
34
35

A
Article

Prix

i

Quantité

Total

E
Personne responsable

Date
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Activité 3 :
Entrer des données et faire des calculs
Dans cette activité, tu vas :

Entrer des données dans la feuille Excel

Formater la colonne « Prix »

Calculer le total de chaque rangée

Répéter ton nom dans la colonne « Personne responsable »
Répéter la date dans la colonne « Date »

Suis les étapes aux pages suivantes.

1 |Entrer des données

Tape le texte suivant dans les 3 premiéres colonnes de
la feuille Excel. Tu peux aussi faire un copier-coller.

A B C

1 Article Prix | Quantité
2 | Boite - petite 5 8

3 | Boite - moyenne 8 12

4 | Boite — grande 12 5

5| Ruban —rouleau 6 4

6 | Couvre-matelas 12 4

7 | Film a bulles - grand 20 3

8 | Couverture 10 9

9| Sac—grand 8 18

Agrandis la colonne « Article » pour que chaque terme
s’affiche sur une ligne.
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Formater la colonne « Prix »

Ajoute automatiquement le symbole « $ » a chaque
cellule de la colonne « Prix ».

e Choisis le format « Francais (Canada)

Calculer le total de chaque rangée

Utilise une formule pour calculer le total.

Dans la colonne D2 :

e Tape la formule qui permet de multiplier la colonne
« Prix » par la colonne « Quantité ».

e \Vérifie la réponse : ce devrait étre « 40 ».

e Copie la formule de la colonne D2 aux cellules D3 a
D9.

Répéter ton nom dans la colonne
« Personne responsable »

Tape ton prénom dans la cellule E2.

e Copie le contenu de la cellule E2 aux cellules
E3 a E9.
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Répéter la date dans la colonne « Date »

e Tape la date suivante dans la cellule F2 : 23 juin

Copie la date de la cellule F2 aux cellules suivantes :
F3
F5
F8

e Tape la date suivante dans la cellule F4 : 8 mai

Copie la date de la cellule F4 aux cellules suivantes :
F6
F7

F9
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72 Activité 3 : Comment faire

1 | Entrer des données

Taper le texte de la section encadrée en orange ou le

copier-coller.
A B C

1 Article Prix | Quantité
2 | Boite - petite 5 8

3 || Boite - moyenne 8 12

4 | Boite — grande 12 5

5 || Ruban —rouleau 6 4

6 || Couvre-matelas 12 4

7 || Film a bulles - grand 20 3

8 | Couverture 10 9

9 |/ Sac —grand 8 18

Pour copier-coller le texte, sélectionner le texte dans ce
document :

Cliquer dans la cellule « Boite — petite ».
Appuyer sur la touche Ma;j.

Cliquer dans la derniére cellule a droite « 18 ».
Relacher la touche Maj.

Appuyer sur CTRL + C.

Dans le fichier Excel, cliquer dans la cellule A2.

e Appuyer sur CTRL+ V.
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Formater la colonne « Prix »

Sélectionner la colonne « Prix » :

Cliquer sur la cellule B2.

Appuyer sur la touche Ma;j.
Cliquer dans la derniére cellule B9.
Relacher la touche Maj.

Ajouter le symbole « § » aux prix :

Accueil > Nombre

Commande Format nombre comptabilité
$ Frangais (Canada)
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Calculer le total de chaque rangée

La formule doit multiplier le prix par la quantité.
e Dans la cellule D2, tape cette formule :
=B2*C2

e Laréponse quis’affiche devrait étre 40 (5 S x 8).
e Le symbole S dans la colonne Total devrait
s’afficher automatiquement.

Copier la formule aux autres cellules de la colonne Total :
Option1:

e Cliquer sur la cellule D2.

e Appuyer sur CTRL + C.

e Appuyer sur la touche Maj.

e Cliguer dans la derniere cellule D9.
e Relacher la touche Maj.

e Appuyersur CTRL+ V.

Option 2 :

e Cliquer sur la cellule D2.

e Survoler le petit carré dans le coin droit en bas
de la cellule.

e Le curseur se transforme en symbole « + ».

e Cliquer sans relacher sur ce petit carré.

e Faire glisser la souris jusqu’a la cellule D9.

e Relacher le bouton gauche de la souris.
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Répéter ton nom dans la colonne
« Personne responsable »

Taper ton nom dans la cellule E2.

Copier ce contenu aux autres cellules de la colonne
Personne responsable :

Option1:

e Cliguer sur la cellule E2.

e Appuyer sur CTRL + C.

e Appuyer sur la touche Maj.

e Cliguer dans la derniere cellule E9.
e Relacher la touche Maj.

e Appuyer sur CTRL+ V.

Option 2 :

e Cliquer sur la cellule E2.

e Survoler le petit carré dans le coin droit en bas
de la cellule.

e Le curseur se transforme en symbole « + ».

e Cliquer sans relacher sur ce petit carré.

e Faire glisser la souris jusqu’a la cellule E9.

e Relacher le bouton gauche de la souris.
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Répéter la date dans la colonne
« Date »

Taper la date suivante dans la cellule F2 : 23 juin
Copier ce contenu aux cellules :
F3, F5, F8

e Cliguer sur la cellule F2.

e Appuyer sur CTRL + C.

e Appuyer sans relacher sur la touche CTRL.
e Cliquer sur les cellules : F3, F5, F8.

e Relacher la touche CTRL.

e Appuyer sur CTRL+ V.

Taper la date suivante dans la cellule F4 : 8 mai
Copier ce contenu aux cellules :
F6, F7, F9

e Cliquer sur la cellule F4.

e Appuyer sur CTRL + C.

e Appuyer sans relacher sur la touche CTRL.
e Cliquer sur les cellules : F3, F5, F8.

e Relacher la touche CTRL.

e Appuyer sur CTRL+ V.
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Activité 3 : Exemple

Voici un exemple de la feuille de calcul remplie selon les consignes demandées a
I'Activité 3. Ta feuille ressemble-t-elle a celle-ci?

oo [~

A B C D E F
Article Prix | Quantité | Total | Personne responsable | Date
Boite - petit 5.00
OIfe - pEtte > 40.00 S |Nancy 23 juin
Boite - moyenne 8.00 S 12 o
96.00 5 [Nancy 23 juin
Boite — grande 12.00 & 5 )
60.00 S [Nancy 8 mai
Ruban — rouleau 6.00 S 4
24.00 5 [Nancy 23 juin
Couvre-matelas 12.00 5 4
48.00 5 |Nancy 8 mai
Film & bulles - grand 20.00 S 3
60.00 S [Nancy 8 mai
Couverture 10.00 & 9 90.00 S |Nancy 23 juin
Sac — grand 8.00 S 18 )
144.00 5 |MNancy 8 mai

32| Excel



vk wn e

Activité 4 :
Ajouter une nouvelle colonne, numéroter
les rangées et changer la couleur des cellules

Dans cette activité, tu vas :

Ajouter une colonne a la gauche de la premiéere colonne
Numéroter les rangées du tableau automatiquement

Changer la couleur des cellules automatiquement selon leur valeur
Uniformiser I'alignement dans les cellules

Formater la colonne « A » comme les autres

Suis les étapes aux pages suivantes.

Ajouter une colonne a la gauche de
la premiére colonne

Ajoute une nouvelle colonne.

Insere une colonne a la gauche de la colonne A.
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Numeéroter les rangées du tableau
automatiquement

Dans la nouvelle colonne (A) :

e Commence au premier terme dans la colonne
« Article » (cellule A2)

e Numérote les rangées de de A2 a A9.

e Utilise les chiffres de 1 a 8.

Changer la couleur des cellules
automatiquement selon leur valeur

Dans la colonne D :
e Change automatiguement la couleur des

cellules ayant une valeur plus grande que 5.

e Choisis la couleur Rouge clair avec texte
rouge foncé.

Rappel : le symbole « > » signifie « plus grand que ».
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Uniformiser I'alignement dans
les cellules

Aligne le texte dans les cellules (sauf les titres de
colonnes) :

e \Verticalement : « Aligner en haut »

e Horizontalement :
e Colonne B: « Aligner a gauche »
e Colonnes Cet E : « Aligner a droite »
e Autres colonnes (D, F, G) : « Centrer »

Formater rapidement la colonne
« A » comme les autres

Formate la nouvelle colonne « A » rapidement :

e Titre de la colonne : Numéro

e Copie le formatage (vert et police du titre
d’une autre colonne

e Ajoute les bordures

e Aligne le texte comme la colonne D :

e \Verticalement : « Aligner en haut »

e Horizontalement : « Centrer »
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Activité 4 : Comment faire

Ajouter une colonne a la gauche de
la premiére colonne

e Cliquer surle « A » au haut de la premiéere colonne.

|Enite -

e Cliguer a droite.
e Sélectionner Insérer.

Rechercher dans les menus

A Couper
([ Copier
[_EI Options de collage :

7 E

Collage spécial...

Insérer

Supprirner

Effacer le contenu
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Numéroter les rangées du tableau

automatiquement
e Taper « 1 » dans la cellule A2.
e Taper « 2 » dans la cellule A3.
e Sélectionner les cellules A2 et A3.
e Cliquer sans relacher sur le petit carré au bas a droite
de la cellule A2
e Le curseur se transforme en « + »
e Glisser la souris jusqu’a la cellule A9
e Relacher le bouton
e Les numéros de cellule vontde 1a 8

Changer la couleur des cellules
automatiquement selon leur valeur

Sélectionner les cellules D2 a D9.

Accueil > groupe Styles
e Cliguer sur Mise en forme conditionnelle

|Stan|:|ar|:| V| Tl Mise en forme conditionnelle ~

$ « 9% 9 @Meﬁresuusfnrmedetahleauv

50 50 [B7 Styles de cellules ~
MNombre T Styles

e Sélectionner le premier choix :
Reégles de mise en surbrillance des cellules

g | pa i i h
Régles de mise en surbrillance des cellules ‘

Régles des valeurs de plage haute/basse >

e Sélectionner : Supérieur a
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e Dans la fenétre de gauche, taper « 5 ».
e Dans la fenétre de droite, sélectionner : Remplissage
rouge clair avec texte rouge foncé

HE

Supérieur a...

& Inférieur a...

@ Entre...
gEl I_::gal -
&@ Texte qui contient...

% Une date se produisant...
@ Valeurs en double...

Autres régles...

e Cliquer sur OK

Supérieur 3

Mettre en forme les cellules dont le contenu est supérieur a :

5

4 avec Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé |«
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Uniformiser l'alignement dans les

cellules

Accueil > groupe Paragraphe
Alignement vertical :

Sélectionner les cellules A2 a G9 |EJ =
Commande Aligner en haut .

Alignement horizontal :

Sélectionner la colonne B (sauf le titre)
Commande Aligner a gauche

Sélectionner les colonnes C et E (sauf les titres)
Pour ce faire :

o Sélectionner les cellules C2 a C9

o Cliguer sans relacher sur CTRL

o Sélectionner les cellules E2 a E9

o Relacher le bouton gauche de la souris
Commande Aligner a droite

Sélectionner les colonnes D, F et G (sauf les titres)
Pour ce faire :

o Sélectionner les cellules D2 a D9
Cliquer sans relacher sur CTRL
Sélectionner les cellules F2 a F9
Sélectionner les cellules G2 a G9
Relacher le bouton gauche de la souris
Commande Centrer

@)
@)
@)
@)
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Formater la colonne « A » comme
les autres

Titre :

Taper « Numéro » dans la cellule Al

Accueil > groupe Presse-papiers

Cliquer sur un titre formaté (par exemple, B1, le titre
« Article »

Cliquer sur le pinceau (commande Reproduire la mise
en forme)

Clique dans la cellule A1

Bordures et alignement comme la colonne D :

Accueil > groupe Presse-papiers

Cliquer sur une cellule dans la colonne D (sauf le titre)
(par exemple, D2)

Cliquer sur le pinceau (commande Reproduire la mise
en forme)

Cliquer sans relacher dans la cellule A2 et glisser

la souris jusqu’a la cellule A9

Relacher la souris

Les numéros sont centrés dans la colonne A etily a
une bordure autour de chaque cellule.
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Activité 4 : Exemple

Voici un exemple de la feuille de calcul remplie selon les consignes demandées

a l'Activité 1. Ta feuille ressemble-t-elle a celle-ci?

—

[r= T = R I = I I L = I ]

A B C D E F G
Numéro Article Prix | Quantité | Total | Personne responsable | Date
1 Boite - petite 5.00 & 8 40.00 $ Nancy 23 juin
2 Boite - moyenne 8.00 § 12 96.00 S Nancy 23 juin
3 Boite — grande 12.00 § 5 60.00 $ Mancy 8 mai
4 Ruban — rouleau 6.00 & 4 24.00 § MNancy 23 juin
5 Couvre-matelas 12.00 § 4 48.00 § Nancy 8 mai
6 Film & bulles - grand 20.00 § 3 60.00 S Nancy 8 mai
7 Couverture 10.00 S 9 90.00 $ Mancy 23 juin
8 Sac — grand 8.00 § 18 144.00 § MNancy 8 mai
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Activité 5 :
Calculer le montant total et trouver le nombre
de données dans le tableau

Dans cette activité, tu vas :

Additionner les montants de la colonne « Total »
Formater la nouvelle ligne

Fusionner des cellules

Trouver le nombre de données (nombres) dans le tableau

Suis les étapes aux pages suivantes.

Additionner les montants de la
colonne « Total »

Dans le tableau, ajoute une rangée « Montant total ».

e Dans la cellule A12, tape : Montant total
e Dans la cellule E12, utilise la fonction qui permet
d’additionner les montants de la colonne E.

Rappel : la réponse d’une addition s’appelle une
somme.
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Formater la nouvelle ligne

Sélectionne les cellules de A12 a E12.

e Ajoute des bordures autour de chaque cellule.
e Choisis ensuite la bordure suivante :

e Bordure simple en haut et double en bas

Fusionner des cellules

Sélectionne les cellules de A12 a D12.
e Fusionne les cellules de A12 a D12.
e Attention! N’inclus pas la cellule E12.

Trouver le nombre de données dans
le tableau

Ajoute deux rangées.

1) A14: Nombre de données par colonne

e Dans la cellule C14, utilise la fonction qui permet de
trouver la quantité de nombres dans la colonne C
(de €2 a C9).

2) A15: Nombre de données du tableau

e Dans la cellule C15, utilise la fonction qui permet de
trouver la quantité de nombres dans I'ensemble du
tableau de données (de A2 a G9).

Voir l'astuce a la page suivante.
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5 | Fusionner des cellules

e Fusionne les cellules A14 et B14.
e Fusionne les cellules A15 et B15.

Astuce
La fonction NB compte le nombre de cellules contenant des nombres.

Elle permet d’obtenir le nombre d’entrées numériques dans la page de cellules
choisies.
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Activité 5 : Comment faire

Additionner les montants de la

colonne « Total »
Dans la cellule A12, taper : Montant total

Fonction SOMME

La fonction « SOMME » permet d’additionner les
montants d’une colonne ou d’une rangée.

e Dans la cellule D12, taper cette formule, sans
espaces :

=SOMME(

e Sélectionner les cellules D2 a D9.

e Lesvaleurs D2:D9 s’ajoutent dans la parenthese
de la formule.

e Ajouter une parenthese fermante.

e Appuyer sur Entrée.

Rappel : les formules doivent commencer par le
symbole « = ».

La formule compléte est la suivante :
=SOMME(D2:D9)

Remarque qu’il n’y a pas d’espaces dans la formule.
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Formater la nouvelle ligne

e Sélectionner les cellules A12 a E12.
Accueil > groupe Police

Ajouter des bordures autour de chaque cellule :

e Commande Bordures
o Sélectionner Toutes les bordures [

Ajouter une bordure a double ligne :
e Continuer de sélectionner les cellules A12 3 E12.
e Commande Bordures
e Sélectionner Bordure simple en haut et double en
bas LI

Do
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Fusionner des cellules

Accueil > groupe Alignement
e Sélectionner les cellules A12 a D12
e Commande Fusionner et centrer
e Sile message suivant apparait, cliquer sur OK

| La fusion des cellules permet de conserver uniquement la valeur supérieure gauche. Les autres valeurs seront ignorées.

oK Annuler

Remarque que le contenu de la cellule C12 « (Total de la
colonne E) » va disparaitre.

Les mots « Montant total » sont centrés dans la cellule
fusionnée qui va de A12 a D12.
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Trouver le nombre de données dans le
tableau

RAPPEL

La fonction NB compte le nombre de cellules contenant
des nombres.

Elle permet d’obtenir le nombre d’entrées numériques
dans la page de cellules choisies.

Nombre de données par colonne :

e Dans la cellule A14, taper :
Nombre de données par colonne

e Dans la cellule C14, taper la formule suivante, sans
espaces :

=NB(

e Sélectionner les cellules C2 a C9.

e Lesvaleurs C2:C9 s’ajoutent dans la parenthese
de la formule.

e Ajouter une parenthese fermante.

e Appuyer sur Entrée.

Rappel : les formules doivent commencer par le
symbole « = ».

La formule compléte est la suivante :
=NB(C2:C9)

Remarque qu’il n’y a pas d’espaces dans la formule.

La réponse fournie est le nombre de cellules qui contiennent
une entrée numérique seulement (un nombre).

La réponse est 8.
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Nombre de données du tableau :

e Dans lacellule A15, taper:
Nombre de données du tableau

e Dans la cellule C15, taper la formule suivante, sans
espaces :

=NB(

e Sélectionner 'ensemble du tableau sans les
titres : A2 a G9.

e Lesvaleurs A2:G9 s’ajoutent dans la parenthese
de la formule.

e Ajouter une parenthése fermante.

e Appuyer sur Entrée.

Rappel : les formules doivent commencer par le
symbole « = »,

La formule complete est la suivante :
=NB(A2:G9)

Remarque qu’il n’y a pas d’espaces dans la formule.

La réponse fournie est le nombre de cellules qui contiennent
une entrée numérique seulement (un nombre).

La réponse est 32.

Vérification : Les colonnes A, C, D et E contiennent des
nombres seulement. Chaque colonne contient 8 cellules avec
des nombres.
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Activité 5 : Exemple
Voici un exemple de la feuille de calcul remplie selon les consignes demandées a
I'Activité 1. Ta feuille ressemble-t-elle a celle-ci?

A B C D E F G

1 Numéro Article Prix | Quantité | Total | Personne responsable | Date
2 1 Boite - petite 5.00 § 8 40.00 5 MNancy 23 juin
3 2 Boite - moyenne 8.00 S 12 96.00 S Mancy 23 juin
4 3 Boite — grande 12.00 $ 5 60.00 S Nancy g mai
5 4 Ruban — rouleau 6.00 S 4 24.00 § Nancy 23 juin
6 5 Couvre-matelas 12.00 S 4 48,00 $ Nancy 8 mai
7 B Film & bulles - grand 20.00 S 3 60.00 5 Nancy 8 mai
8 7 Couverture 10.00 5 9 90.00 $ Nancy 23 juin
9 8 Sac — grand 8.00 & 18 144.00 § Nancy 8 mai
10

11

12 Montant total 63.00 §|

13

14 |Mombre de données par colonne
15 |Mombre de données du tableau

32
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Activité 6 :
Ajouter une nouvelle feuille de calcul
Dans cette activité, tu vas :

1. Ajouter une nouvelle feuille de calcul

Suis les étapes aux pages suivantes.

Ajouter une nouvelle feuille de
calcul

Dans Excel, ajoute deux feuilles de calcul.

e Nomme la premiére feuille : Clients
e Nomme la deuxieme feuille : Camions
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Activité 6 : Comment faire

Ajouter une nouvelle feuille de

calcul
Nouvelle feuille : Clients
e Clique sur le symbole « + » a coté de l'onglet
« Fournitures ».
e Une nouvelle feuille s'ouvre : « Feuil2 »
e Double-clique sur « Feuil2 » et tape : Clients.

Nouvelle feuille : Camions
e Clique sur le symbole « + » a coté de l'onglet
« Clients ».
e Une nouvelle feuille s'ouvre : « Feuil3 »

e Double-clique sur « Feuil2 » et tape : Camions.
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Activité 6 : Exemple

Voici un exemple du classeur Excel avec les nouvelles feuilles. Les noms des feuilles

figurent au bas, sur les onglets.

Tu peux cliquer sur un onglet pour ouvrir la feuille voulue.

Ton classeur ressemble-t-il a celui-ci?

Al a Jx

= == e I R N

Fournitures Clients

Camions
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Activité 7 : Récapitulation
Manu est déménageur. Il doit noter les informations sur les clients et les camions de
déménagement dans des feuilles Excel.

Aide Manu a remplir ces feuilles dans Excel.

Utilise les données aux pages suivantes.

Remarque : virgule décimale

Ton logiciel Excel va utiliser soit la virgule décimale ou un point comme séparateur
décimal.

Par exemple, dans la feuille « Camions », la cellule B contient la valeur « 4,5 ». Tu
pourrais devoir utiliser « 4.5 » pour faire les calculs.

1 | Formate le contenu

Formate les cellules, colonnes et rangées pour leur donner
une belle apparence uniforme.

Fais attention aux éléments suivants :

e Le nom et la taille de police des titres

e Lacouleur de remplissage des cellules

e Les bordures

e Lalignement horizontal et vertical (Aligner en haut, a
gauche, sauf le « Prix estimé » qui est aligné a droite)
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Feuille : Clients

e Ajoute le symbole $ a la colonne « Prix estimé ».

e Trouve le montant total des prix estimés.

e Tape « Grand total » dans la cellule A7 et mets
le texte en gras.

e Tape la formule pour calculer le montant total
dans la cellule G7 et mets le texte en gras.

e Fusionne les cellules A7 a F7.

e Utilise les bordures avec une double ligne pour
la rangée « Grand total ».

Ajoute le symbole $ a I'aide d’une fonction d’Excel. Ne tape pas le symbole « S » ala
fin de chaque prix.

Remarque : symbole $

Données a entrer dans la feuille « Clients »

Date

de Date de Prix

contact | Client Courriel Téléphone | Adresse | déménagement | estimé
12, boul.

8 Anna 705-222- Pinette,

janvier | Filiani a.filiani@gmail.com | 2222 Hearst 28 février 850
8, rue

12 Kyle 705-777- Royal,

janvier | Galipeau | galips@hotmail.com | 7777 Val-Coté | 15 mars 600
1523,
ch.

12 Juan 705-333- Déroute,

janvier | Niomi jn@outlook.com 3333 Mattice | 14 février 525
132, rue

17 Gina 705-444- Loyale,

janvier | Rémi grm@gmail.com 4444 Penhall | 28 février 1300
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Feuille : Camions

Calcule combien de cellules dans le tableau ont une
entrée numérique seulement.
(Rappel : fonction NB)

Défi 1 — niveau avancé

Ajoute une colonne a la droite de la colonne B.
Nomme-la « Longueur (pieds) ».

Dans la nouvelle colonne, cellule C2, utilise la formule
pour déterminer la longueur en pieds.

Copie la formule aux autres cellules de la colonne C.

Astuce : Multiplie les métres par 3.281

Défi 2 — niveau avancé

Ajoute une colonne a la droite de la colonne D

« (Volume (metres cubes) ».

Nomme-la « Volumes (pieds cubes) ».

Dans la nouvelle colonne, cellule E2, utilise la formule
pour déterminer le volume en pieds cubiques.

Copie la formule aux autres cellules de la colonne E.

Astuce : Multiplie les metres cubes par 35.315

Données a entrer dans la feuille « Camions »

Longueur Volume (meétres
Nom du camion | (métres) cubes) Date d'entretien
Camion A 11 | 17 décembre
Camion B 4,5 21 | 23 novembre
Camion C 28 | 6 janvier
Camion D 8 48 | 29 novembre
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Activité 7 : Exemple
Voici un exemple des feuilles de Manu.
Tes feuilles ressemblent-elles a ceci?

Si tu as des questions sur la facon de faire, retourne a la partie « Comment faire »
des activités précédentes.

Feuille : Clients

A B © D E F G
1| Date de contact | Client Courriel | Téléphone Adresse Date de déménagement | Prix estimé
2 |8 janvier Anna Filiani a.filiani@gmail.com |705-222-2222 |12, boul. Pinette, Hearst 28 février 850.00 $
3 |12 janvier Kyle Galipeau |galips@hotmail.com |705-777-7777 |8, rue Royal, Val-Cété 15 mars 600.00 §
4 |12 janvier Juan Niomi in@outlook.com 705-333-3333  |1523, ch. Déroute, Mattice |14 février 525.00 §
5 [17 janvier Gina Rémi grm@gmail.com 705-444-4444 (132, rue Loyale, Penhall 28 février 1,300.00 S
6
7 Grand total 3,275.00 §
8
9
10
11
12

Fournitures Clients Camions --E-"w 4

Feuille : Camions

A B C D
1 Nom du camion Longueur (métres) | Volume (meétres cubes) | Date d'entretien
2 |Camion A 3 11|17 décembre
3 |Camion B 45 21|23 novembre
4 |Camion C 5] 28|6 janvier
5 |Camion D 8 48|29 novembre
6
7
8
9
10

Fournitures | Clients @

Camions
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Feuille : Camions avec Défi 1 et Défi 2

A B C D E F
1 Nom du camion Longueur (métres) | Longueur (pieds) | Volume (métres cubes)| Volume (pieds cubes) | Date d'entretien
2 |Camion A 3 9.843 1 388.465(17 décembre
3 |Camion B 4.5 14.7645 21 741.615|23 novembre
4 |Camion C 6 19.686 28 988.82|6 janvier
5 |Camion D 8 26.248 48 1695.12|29 novembre
6
7
8
9
10

Fournitures Clients | Camions ® 4
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Livret Mode Emploi

Tu veux en savoir plus sur le métier de déménageur ou déménageuse de meubles?

Pour accéder au livret Déménageurs/déménageuses de meubles, clique sur le livret

ci-dessous.

s sp(m, machinerie
et domaines apparentés
S CodeCHP 1457

Sophie Lemieux

Y
m.m m J..‘

4, i 4
¢\\ I 174
Découvre les autres livrets de la collection Mode Emploi! @

59| Excel


https://centrefora.com/wp-content/uploads/2023/10/11-Livret_demenageur_VF1.pdf
https://centrefora.com/livrets-mode-emploi/

