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1 Découverte d'Excel 2016: créer votre premiere feuille de calcul

1.1 Découverte de l'interface graphique

Barre d'outils « Accés rapide » Ruban Onglet  Groupe de commandes

Eﬁ S Classeurl - Excel

Formules Données Révision Affichage Développeur Complémeits Equipe @ Recherck Domir iqu... ;lPartager

Mise en page

C T 4 Calibri Jn o cla s =E=2 - = Standard ~ %Miseenformecon itionnelle ~ E‘“Insérer @ - %Tv

COIIE By - o j N B2~ 95 oo QMettresousformed tableau - EX Supprimer ~ - P~

- v €I s-E- O Ad-|E==E£2 T h G.St},rlstiecellulsv EIFormat' -
Eresse-papiers s Police [} Alignement . Mombre ] Style Cellules Edition -
Al - 5 ) v

4 | B | £ | D \1 E | F | G | H | | J | K | L | [+]

1

2.

3_
47

5_

j_ Zone « Nom » Barre de formule Lanceur de boite de dialogue
8
o Zone de travail _
11 s
= Barre d'état
13
14| -

Feuill @ [«] | D]
pret 29 i O -———F——+ 100%

1.2 Créer un classeur

Procédure pour créer un nouveau classeur:

1°) Dans leruban, cliquez sur « Fichier ».
2°) Dans la partie gauche de la fenétre,cliguez sur « Nouveau ».
3°) Cliquez sur « Nouveau classeur ».

©
Nouveau

Rechercher des modéles en ligne pel

Recherches suggérées:  Professionnel  Personnel  Calendriers  Listes  Pefite entreprise  Budgets  Calculatrice

A 3 C — - =
1 | vaeances LSTE GE CADEAUX
u ]
; . >
: Faites une
. .
s visite
Vi r- -
Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Planificateur de féte Liste de cadeaux

2016 :
: '
Liste de courses Suivi de recette Calendrier perpétuel (Lu... Calendrier photo mensu... Calendrier photo fa...
Réf.. D-F04-66e (02_201 9) 2
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1.3 Enregistrer un classeur

Procédure pour enregistrer un classeur:

1°) Dans leruban, cliquez sur « Fichier ».

2°) Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur« Enregistrer » ou « Enregistrer sous ».
3°) Sélectionnez un dossier dans lequel enregistrer le fichier.

4°) Dans la zone« Nom de fichier », encodezle nom du classeur.

5°) Cliquez sur « Enregistrer ».

Enregistrer sous >
« v » CePC » Documents » Excel w | @ Rechercher dans : Excel el
Organiser + MNouveau dossier = - 0
» gt Acces rapide Aucun élément ne corréspond a votre recherche.

» Microsoft Excel

> fam OneDrive
» O CePC
» d’ Réseau
Mom de fichier: | Tableau 1 —
Type: Classeur Excel (*xlsx) w
Auteurs: Dominique Mots clés:  Ajoutez un mot-clé

[] Enregistrer les
miniatures

~ Masquer les dossiers Outils Enregistrer Annuler

NB: | e bouton suivant présent dans la barre d'Accés rapide peut également étre utilisé: E
14 / UGxEUT Uwopimsbplider UD OO

Procédure pour obtenir un apercu avant impression puis imprimer:

1°) Dans leruban, cliquez sur « Fichier ».

2°) Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur« Imprimer ».

3°) Dans la partie droite de la fenétre obtenue, une vue « Apergu avant impression » vous montre
FwgUOPwWUI UUI OEOI UEWOEwWI 1 UPOOI wEl wEEOEUOwWa woz

4°) Au besoin, sous « Imprimante », sélectionnez une imprimante.
5°) Indiquez le nombre de copies.

6°) Sélectionnez les options souhaitées sous< Parameétres».

Réf.: D-F04-66e (02_201 9) 3
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Tableau 1.xlsx - Excel

©

e |mprimer

Nouveau c b -
o opies: :
Ouvrir =
Imprimer e N
Enregistrer et =
iy =
. s =
Enregistrer sous \mpr\mante - s
i ®
e »
= HP Laserlet Professional P16.. _ e z
® e epemere =
e aatcbre 10
—— Propriétés de Iimprimante s 2
Parameétres
Partager
D Imprimer les feuilles actives
Exporter Imprimer uniquement les fe..
Pages: 3l :
Publier
E Impression recto .
— Imprimer uniquement sur u...
B Assemblées
123 123 123
Compte D Orientation Portrait -
Options o
D 21 emx297 cm

Commentaires

@ Marges normales .
Gauche: 1,78 cm  Droite:...

D[ Pas de mise 3 léchelle

Moo Imprimer les feuilles en taille...

Mise en page

<1 Jder ¥

7°) Cliquez ensuite sur « Imprimer » en haut de la fenétre.

©

S |Mmprimer

Mouveau . ] -
opies: -
& |
Ouvrir
Imprimer

Enregistrer
Enregistrer sous Imprlman’[e

HP Laserlet Professional P16..

-
‘% Préte

Propriétés de l'imprimante

Imprimer
Parametres
Partager
Ij__l Imprirner les feuilles actives
Exporter Imprimer uniquement les fe..,
Pages: | :| a | s

Publier

|:| Impression recto
-
Imprimer uniquement sur u...

Conseil: vVOUUwx OUYT dwd T EOI 01 OU0wUBs Ol E U D@00 MivEd divpades U
dans leruban.

L'impression et I'apergu avant impression peuvent également étre gérés via les boutons suivants si
vous les avez ajoutés dans la barre d'Accés rapide.

O = H [ & ©-

Réf.: D-F04-66e (02_201 9) 4
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1.5 Feuilles de calcul et adresses de cellules

Les feuilles de calcul sont constituées de colonnes, de lignes et de cellules. Les colonnes possédent
des entétes alphabétiques commencant a A, B, C, et ainsi de suite. Aprés les 26 lettres de

O 7 E O x ExBeEdssddizues titres de colonnes & des paires allant de AA ZZ, puis a des
assemblagesallant de AAA a ZZZ, et ainsi de suite. Une feuille de calcul Excel posséde en tout

16 384 colonnes.

Les lignes possédent des titres qui sont des nombrecommencgant a 1, 2, 3, et ainsi de suite.

Une feuille de calcul Excel posséde plus d'un million de lignes.

401 wEl OOUOT wUI xUB Ul O éntrawdd calonieRtitkdighe, DOIVD Wwd £10GBHOO P
encodezdes données. Lorsque vous cliquez dars une cellule, celleci devient la cellule active et est
entourée de noir. Si vousencodezdes données a ce stade, elles figureront dans cette cellule.

Utilisez la zone « Nom »dans leruban x OUU wY OPUwOz EEUI UUI wEIT uedede£ | DO
desdonnées.

l ES bl
I 1;';\::»3 "iﬂ_lrlll
| : — B

”~

Si, en examinant lazone « Nom », vous voyez par exemple E5, cela signifie que le curseur se trouve
EEQUWOEWEOOOOOl wsOwa wOEwWODT Ol wkdw+1 UwWwEEUI UUI UWEI
EzUOwo6 06 O OUwWE E O U wroas lelied sbniégaledéntwiiliséestdin® lEd fanules Excel.

Pour utiliser la zone «Nom »ET1 DPOwWEZ EUUI B OE Uénuwde?2® uE BIWIUD WIE b BIOW OE
la zone « Nom », puis appuyez sur la touche Enter/Return. Pour revenir au début de la feuille,

encodez Al dans la zone « Nom », puis appuyez a nouveau sur la touche Enter/Return.

1.6 Naviguer dans une feuille de calcul

Pour se déplacer dans une feuille de calcul:
9 "OP@Ul AWEEOUwWOzDHOxOUUT waUTl 001 wEl OOUOT wx OUU wajwx
1 Appuyezsurla UOUET 1T ws OUUBT wx OUUWET UET OEUI wEzUOI wEI|0O
1 Appuyez sur la touche Tab pour aller vers la cellule de droite.
1 Utilisez les fleches Haut, Bas, Droite ou Gauche de votre clavier pour déplacer le curseur dans

la direction souhaitée.
9 Utilisez la zone « Nom » comme indiqué dans le point précédent pour atteindre une cellule

donnée.

1.7 Entrer des données

Pour entrer une date:

9 Utilisez une barre oblique (/) ou un signe moins (-) pour séparer les différentes composantes
EzUOI wEEUI 6 u¥7R012wou R5luibet Q0120Rour entrer la date systéme, formez la
combinaison de touchesCtrl +;

Pour entrer une heure:

1 Lors de I'encodage d'une heure, il faut séparer le nombre d'heures, le nombre de minutes et le
nombre de secondes par le symbole:
Exemple: 14:25:45
Pour entrer I'neure systeme, formez la combinaison de touchesCtrl +:

Réf.. D-FO4-66e (02_201 9) 5
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Pour entrer des fractions:

1 Laissez un espace entre le nombre entier eta fraction. Par exemple, 1 1/8
f /OU0Uwl O0UI UwUOPE@UI O OU wUdd uniétd Parex@mpemumM O0UT 4 uu o
Sinon Excel considere qu'il s'agit d'une date.

1.8 %OOEUDPOOUwWxIT UOI DUEOUwWEZIT OUUI Uwx OUUWUExDPEI O10U

Saisie semi-automatique  Si les premiers caractéres que vougncodez dans une cellule
EOUUI UxOOEITI OUwa wE (@aneulhe Adr@ tontigud \UEXdelwdmplities&dractéres

Ul UOEQUUwWxOUUWYOUUBW xxUal awupox0i 601 OUwUUUWOE LU

Recopie incrémentée Encodez une entrée dans une cellule, par exemple le jour de la semaine ou un
OOPUWET wOzZEOOST dw#dxOEETI awll wEUUUT UUwYIT U0wOI wE OE
se transforme en signe plus noir. Cliquez et faites glisser la poignée derecopie (le signe plus noir)

x OUUwUI OxOPUwWOT wUl UUT wEl wOEWUBUDI 6 w5000wxOUYI1 & wi
EOOOOOI wOUwiI OWUUEYT UUWEZUO! wobT Ol 6wll OAET T awol wE

QR € o
Insertion  [NVIENTES
B Couleurs - @ @ ”
Thém .P°|'Ce " | Marges Orientation T:

E‘ﬂ‘et' . .

Thémes

O

Fichier

= H

Accueil

B3 - fx

janvier

[F=J = T I = T, R ¥ E R A%

==
A=

Jjuillet

1.9 Moaodifier les données

Pour modi fier, insérer, supprimer des données au sein d'une cellule, réalisez Oz UOI1 wEIT Uw
opérations suivantes:

91 Double-cliquez sur la cellule contenant les données a modifier OU cliquez sur la cellule
contenant les données a modifier, puis cliquez dans la barre de brmule pour effectuer les
modifications (la touche F2 peut également étre utilisée)

S
9 Pour supprimer des caracteres, appuyez sur la touche Rebur arriére I__....._ ou
sélectionnezles pour les mettre en surbrillance, puis appuyez sur la touche Suppr/Delete.
1 Pour insérer des caractéreseffectuez un double-clic EEQU WOE wET OOU 01 wawoOz 1/ 0E
encodezles nouveaux caracteres.
1 Pour remplacer des caracteres, sélectionne#es, puis encodezles nouveaux caracteres.
1 Pour valider des modifications, appuyez sur la touche Entrée ou Tab apres avoir effectué

vos modifications.

Réf.. D-FO4-66e (02_201 9) 6
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1.10 Renvoyer du texte a la ligne dans une cellule

Procédure pour renvoyer du texte a la ligne dans une cellule:

# E O U w0z &bukils| gtdupg « Alignement », cliquez sur « Renvoyer a la ligne automatiquement ».

E‘. \rtor’ 3 © Tableau 1.xlsv  cxcel

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Déveloreur Compléments
L - A —
D % Calibri 1A A T == L E—f‘RenvoyerélaIigneautomatiquement Standard -
Emy -
Coller < G I S~ i+ s A- === |=3= [=] Fusionner et centrer ~ £, op ooo | 58 49
Presse-papiers Paolice [F} Alignement [F} Mombre [F]
Renvoyer a la ligne automatiquement
E17 & Fx Y ? .
1|Microsofl El Rendre tout le contenu d'une cellule visible
A B C D E w dans une cellule, en I'affichant sur plusieurs

2 ¢ lignes.
Microsoft
1|Excel

2

[T S TE R I

NB: le raccourci clavier Alt + Enter/Return peut également étre utilisé.

1.11 Effectuer des opérations mathématiques dans Excel

Pour effectuer des opérations mathématiques dans Excel, vous devez créer des formules qui
commencent toujours par le signe égal (=).

1 Pour ajouter, encodez =89+23

1 Pour soustraire, encodez =8923

1 Pour multiplier, encodez =89*23

9 Pour diviser, encodez =89/23

D'autre part, pour effectuer une somme par exemple, il suffit d'utiliser le bout on suivant présent
dans le ruban.

O = H & € - = Tableau 1dsx - Bxcel

T Accueil Insertion Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  Equipe ‘@ Dites-nous ce que vous voulez faire Dominique Lieffrig £ |
e L. = pr— .
| % Calibri A1 < A A ¢ Renvayer & la ligne automatiquement  Standard - -'- 9“ &= EEX @ 2 Ay @)
SE g S
Coller 6 I s-|Z- O-4a- 5= B Fusionner et centrar - 7. g | 43 & Miscenforme Mettresousforme Stylesde Insérer Supprimer Format 3 somme
- conditionnelle~  detableau~ cellules~ - - - Moyenne
Presse-papiers Police B Alignement ® Nombre B Style Cellules NE
L8 - 13 Max.
Min.
A B C D E F G H J K L M N o

| | Autres fonctions..
1 ; !

Via ce bouton, vous pouvez accéder a d'autres fonctions: Moyenne, NB, Max. et Min.

1.12 Insérer ou supprimer des lignes et des colonnes

Pour insérer:

1 Une colonne, cliquez sur une cellule se trouvantimmédiatement & droite de la nouvelle
colonne que vous souhaitez insérer, ou
UOI woODT O OWEOP@UI awlUUwWUOT wgl OOUOI wuUPUUGT wbd
souhaitez insérer une nouvelle ligne, puis:

1 2 OUU wO g Abchéil®,Idahsule groupe « Cellules », cliquez sur la flechedu bouton
«Insérer>Owx UPUwl I 1T EOUTI 4wOzUOI wEl UWEEUDPOOUWUUDY
- Insérer des colonnes dans la feuille ou
- Insérer des lignes dans la feuille.

Réf.: D-F04-66e (02_201 9) 7
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0 = B @& €& &- = Tl = (]

I Accueil Insertion Miseen page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  Equipe @ Dites-nous ce que vous voulez faire

T o o= =, |:.-_—| (== S 2 XA
Calibri Mmoo~ A A T Renvoyer 4 la ligne automatiquement | Standard - = = = El
| e - ¢ Renvoy g q g 5 = X 7Y
Cler o |67 85-|2.|&-A-|= 5] Fusionner et centrer = G- g5 o 4 9 Miseenforme Metire sousforme Stylesde  Insérer Supprimer Format - Tiiert R

- conditionnelle~  detal - cellules~
Presse-papiers Police & Alignement B Nombre [0 Style

ca 7 F

L | M

i ‘ ' ' ' i
NB: le raccourci-clavier Ctrl + peut également étre utilisé.

Pour suppri mer:

1 Une colonne ou une ligne, placez votre curseur dans la colonne ou la ligne que vous voulez

supprimer, puis

1 2 OU U wO g Aaéhéil ®,id&hsule groupe « Cellules », cliquez sur la fléche du bouton
«Supprimer »O0wx UPDUwl [ 1 1 EUUIséivartdes:U001 wEl UWEEUDPOOU w

- Supprimer des colonnes dans la feuille ou
- Supprimer des lignes dans la feuille.

O H k& &€ - : Tableau 1 s - Excel

I

G Accucil Insertion Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  Equipe  Q Dites-nous ce que vous voulez faire

—J . - = [m=] 1 -
0 EE | Celivd -1 - A A _  # -  EFRenvoyer i laligne automatiquement  Standard - -'- i 7] &= %( @ E' éY ,O
W, © 8 fc B ok === 2= EHivmmsdaais o O . gp o %3 5 Missenforme Mettre sous forme SOMRge  Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher et
- == === 7% conditionnelle  detableau~  cellule - - - |
Presse-papiers Palice ® Alignement " Mombre ® Style Ex
119 - s g
w
A 8 ¢ b | E | F | 6 | H J K L M ?
1] ' =

NB: le raccourci-clavier Ctrl - peut également étre utilisé.
1.13 Insérer ou supprimer des feuilles de calcul

Pour insérer une feuille de calcul en derniere po sition:

En bas de lécran, cliquez sur le bouton « Nouvelle feuille ».

o Feuil1 )

Pour supprimer une feuille de calcul

COPZUIl awUUUwOz OOT Ol DwET wOEwWi 1 UPOO
et sélectionnez« Supprimer ».

19 \Inﬁsérer...
20 % Supprimer
21

— Renommer
22
23_ Déplacer ou copier...
24 GJ Visualiser le code
25 | E7 Protéger la feuille...
26 Couleur d'onglet [
27
28: Masquer
29 |

20| Sélectionner toutes les feuilles -
Feuil. Uy
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1.14 Renommer un onglet de la feuille de calcul

Effectuez un clic droit sur l'onglet correspondant a la feuille que vous souhaitez renommer, puis

sélectionnez« Renommer»8 w+1 WOOOWET wOEwWi 1 UPOOIT wi UO0wODPUwI dluL

texte existant, puis appuyez sur Entrée.

EI Insérer...
20 BX Supprimer /
21

— Eenommer
22
23_ Déplacer ou copier...
24| 3] Visualiser le code
25 | B2 Protéger la feuille...
26 Couleur d'onglet
27
EE Masquer
29_ ATTICRE

20 Sélectionner toutes les feuilles
Feuil Ly

Réf.: D-F04-66e (02_201 9)
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2 Excel - fonctions de base et graphiques: e xercices

2.1 Exercicel (avec procédure détaillée)

Objectif:
Créer le tableau et le graphigue suivants.
A B C D [ [ G H |
1
i Production
2 Mois (KWh)
3 janvier 210,7
4 février 230,7
5 mars 675,8
6 avril 432,5
7 mai 5247
8 juin 650,2
9 juillet 675,9
10 aolt 425.8
11 septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2
14 décembre 195,4
15 5498,8
16
17
18 Preduction d'électricité photoveltalque
19 800
E 700
21 500 A A\ A
o N\ 7'\
24 £ a00 / V’ \V/ \
25 S 300 / \ ==¢—Production
26 200 ""‘ \v (kwh)
= 100
28
29 ° I ‘eI%I\ ol I-s. z.le.lzle.
20 $ @\ ‘e’;\& d\"b* & B \Q\ &\\t. 'aé} d‘&@\ ,@P\ & 4
g & & e W &
31 o8 S
32
Procédure:

1°) Démarrez Excel puis encodez les données suivantes.

A B C
1
Production
2 Mois (kWh)
3 janvier 210,7
4 féwvrier 230,7
5 mars 675,8
] avril 4325
7 mai 524,7
8 juin 650,2
9 juillet 6759
10 aolt 4258
11 septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2
E décembre 195.4

Réf.: D-F04-66e (02_201 9)
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2°) Sélectionnez les cellulesc Mois »et«/ U OE U E © puld @upliquez la mise en gras et

I'alignement voulu.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dévelopy
sy N i . | = = -
D Calibri Mo A A T == A E# Renvoyer a la ligne automatiquement
E@ -
Coller ) BT 5 - || & A~ === 3= Fusionneretcentrer -
Presse-papiers s Police [P Alignement P
B2 & e Mois
A B C D E F G

1_

Production

Mois

2 | (kwh)
3 | janvier 210,7
4 | février 230,7
5 | mars 675,8
6 | avril 432,5
7 mai 524,7
8 | juin 650,2
9 | juillet 675,9
10 | aofit 425,8
1 septembre 356,4
12 | octobre 475,5
13 novembre 645,2
14 | décembre 195,4

3°) Sélectionnez tout le tableau puis utilisez le bouton « Bordures » pour définir les traits intérieurs
et desbordure s épaisses sur le contour du tableau.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données
s - - —
\ai;% R W — EFF
Gl 6 I 35> ix H-A- === £E3E= Hr
Presse-papiers pg Bordures ]
Bordure inférieure
B2 e .
Bordure supérieure
A B Bordure gauche
1 Bordure droite
Mois Aucune bordure
2_ HH Toutes les bordures /
3 janvier Bordures extérieures
4_ février Bordures extérieures épaisses /
5— % Bordure double en bas
6 avril
— B Bordure Epaisse en bas
7 mai
— . Bordure en haut et en bas
8 juin
- e Bordure simple en haut et épaisse en bas
9 juillet
. .. & Borduresimple en haut et double en bas
10 aolt
. Tragage des bordures
11 septemb - L
. (P | Tracer les bordures
12 octobre -
13_ FeEmd El# Tracer les bordures de grille
al < ¢
14 d i < Effacer les bordures
15_ 2 Couleur de ligne 3
15_ Style de trait 3
1?'_ H  Autres bordures...

Réf.:

D-F04-66e (02_201 9)
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Résultat obtenu:

A B =
1
Mois Production
2 (kwh)
3 janvier 210,7|
4 février 230,7|
5 mars 675,58
6 avril 432,5
7 mai 524,7
8 juin 650, 2]
9 juillet 673,59
10 aoiit 425,38
El septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2|
14 décembre 195,4

4°) Sélectionnez les cellules «Vlois » et «/ U O E U E &, BI€hidsSez une couleur de fond et une
bordure double en-dessous des cellules.

O H B € -

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données

&D % Calibri
Eg -
Coller i G I 5 - _ &'A'

-

Presse-papiers pe Bordures

Bordure inférieure

B2 - .
Bordure supérieure
A B Bordure gauche
1 Bordure droite
. Aucune bordure
Mois
2 | Toutes les bardures
3_ janvier Bordures extérieures
4_ février Berdures extérieures épaisses/
5_ % Bordure double en bas
6 avril .
— — Bordure épaisse en bas
7 mai
— — Bordure en haut et en bas
8 juin ) o
— — Bordure simple en haut et épaisse en bas
9 juillet )
— ———— Bordure simple en haut et double en bas
1N anitt
Résultat obtenu:
A B C
1
Moi Production
ois
2 (kwh)
3 janvier 210,7
a4 féwrier 230,7
5 mars 675,8
6 avril 432,5
7 mai 524,7
3 juin 650,2
9 juillet 673,9
10 aofit 425,8
11 septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2
14 décembre 195,4

Réf.: D-F04-66e (02_201 9)

12




L]

ul

Dominique Lieffrig N Excel 2016

5°) Sélectionnez la cellule dans laquelle le total doit apparaitre.

A\B c

1
\Mois Production
2 {kwh)
3 janNer 210,7]
4 févridr 230,7)
5 mars \ 6759
6 avril\ 32,5
7 mai \ 524,7
8 juin \ 650,2
9 juillet 675,9)
10 aoiit 425,8
11 septembre \ 356,4
12 octobre \ 4755
13 novembre \ 645,2
EI décembre N 195,4
15

6°) Cliquez sur le bouton « Somme ».

=) = Cizel Evercice 01_Etape axlsx - Excel
Fichier JWASHOIMM Insetion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  Equipe ¥ Ditcz-nous ce que vous voulez faire
I;?Ev Calibri 1" A A & Renvoyer & la ligne automatiquement | |Standard 2 =-
Coller G IS A Fusionner et centrer % om | 4 g5 Miseenforme Mettre sousforme Styles de | Insérer Supprimer Format |
canditionnelle de tableau cellules =
Sresse-paplers Police Alignement Nombre Style Cellules
MOIS.DEC... ™ X A | =SOMME(C3:C14)
A | B C D | E F G Ho | 1 J K | L | M
1_
s Production
2 (kWh)
3 | janvier 210,7
4 février 230,7
5 | mars 675,8
6 avril 4325
7| mai 524,7
g | juin 650,2
9 juillet 675,9
10 | aodit 425,8
1 septembre 356,41
12 | octobre 475,5
13 novembre 645,2
14 décembre 195,4
15 =SOMME(C3:C14)
16 SOMME(nembrel; [nombre2]; ..}
7°) Appuyez sur Enter/Return pour valider la formule si celle -ci est correcte.Vous pouvez
appliquer une mise en forme sur le total obtenu.
A B C
1
Mois Production
2 {(kWh)
3 janvier 210,7
4 féwrier 230,7|
5 mars 675,8]
6 avril 4325
7 mai 524,7
8 juin 650,2
9 juillet 673,59
10 aolt 4258
11 septembre 356,4
12 octobre 475,5
13 novembre 645,2]
14 décembre 195,4
15 S498,8
Réf.: D-F04-66e (02_201 9) 13
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8°) Sélectionnez les cellules B2 a C14, activez l'onglet Insertion » puis sélectionnez le type de
graphigue voulu.

9°) Vous obtenez le graphique suivant. Il faut déplacer et dimensionner celui -ci correctement.

10°)Pour ajouter un titre au niveau de l'axe Y (vertical) du graphique, sélectionnez le graphique,
Placezvous au niveau du bouton « Eléments de graphiqueRwx UPUwU3d O1 EUDPOOOI

/

Réf.: D-F04-66e (02_201 9) 14
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