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Ouvrons Excel

Dans le coin en bas a gauche de I'écran, il y a une barre de recherche.
Clique dessus et tape Excel. Ensuite, appuie | Enter | sur le clavier.

Apprenons a utiliser Excel

4 )

Excel a beaucoup de petites cases appelées cellules.

Les cellules sont étiquetées au moyen de lettres de
< I'alphabet de gauche a droite (A a Z), et de chiffres
de haut en bas.

La premiere cellule est A1.
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Peux-tu trouver les cellules
suivantes et cliquer dessus?

Cellule B2
Cellule E16

<kCeIIule M4
J

On peuttaper de lI'information dans n'importe quelle cellule. Peux-tu cliquer
sur la cellule A1 et taper Juenesse? Quand tu as fini, appuie sur .

A B

1 jeunesse
2

Ensuite, trouve la cellule A2 et tape Adultes.

Quand tu as fini, appuie sur .

A

1 jeunesse
2 adultes
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A B C
1 jeunesse 12
2 |adultes 20

Regarde dans la salle et compte le nombre d'ados. Quand tu as
fini, écris le nombre dans la cellule B1.

Maintenant, regarde dans la salle et compte le nombre
d'adultes.Quand tu as fini, écris le nombre dans la cellule B2.

Faisons un graphique

\
Excel permet de présenter I'information sous
forme de graphique pour en faciliter la lecture.
Cligue d’abord sur la cellule A1.
Ensuite, clique sur Insert (Insertion) en haut
de I'écran.
Puis cligue sur Recommended Charts
(Graphiques suggérés). )
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Choisis la deuxieme option et clique sur OK.

On l'appelle Pie Chart (Graphique circulaire

ou Graphique en secteurs).
(g J

Tu peux donner un titre a ton graphique en double-cliquant
sur Titre du graphique. Change le titre a Nombre d'ados et
d’'adultes dans la salle.

\/

Nombre d'ados et d'adultes
dans la salle

® jeunesse " adultes
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Apprenons a annuler et a rétablir

Si tu fais une erreur, tu peux annuler le dernier changement que tu as fait dans
Excel. Il suffit de cliquer sur le bouton Undo (Annuler) en haut a gauche de la page.

Si tu veux refaire un changement apres l'avoir annulé, tu peux cliquer sur
le bouton Redo (Rétablir). Il se trouve juste a droite du bouton Annuler.

Peux-tu cliquer sur Annuler
plusieurs fois pour faire disparaitre
tout ce que tu as tapé?
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Apprenons comment utiliser le remplissage instantané

Dans la cellule A1, tape Janvier.

Tu verras une boite autour du mot Janvier. Cherche le
petit carré dans le coin en bas a droite de la boite.

&

1 janvier
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janvier
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Cliqueavec le bouton gauche de la souris sur

=
[, B

le petit carré et garde ton doigt enfoncé. Fais

glisser la souris vers le bas et relache le

bouton a la cellule A12.
\ 4
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Tu verras s'afficher toute une liste des
mois de I'année, sans avoir eu a les
entrer un par un.

A

Janvier
Février
Mars

Avril

Mai

Juin

Juillet
Ao(t
Septembre
Octobre
Novembre
Décembre 1
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Excel les a remplis automatiquement pour toi.

-

Tu peux aussi utiliser le remplissage instantané de
gauche a droite. Tape Lundidans la cellule B1.

Ensuite, clique sur le petit carré en bas a droite de la
boite autour de la cellule B1. Fais glisser la souris vers
la droite en arrétant a la cellule H1.
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Tu verras s'afficher toute une liste des jours
de la semaine de gauche a droite, sans avoir
eu a les entrer un par un.

B C D E F G H |
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche l
HH q:’:l
Exercons-nous
\

Nous avons demandé a 10 personnes quelle
était leur saveur de creme glacée préférée.

5 ont dit Chocolat
2 ont dit Fraise
3 ont dit Vanille

Peux-tu entrer cette information dans Excel

et créer un graphique?

\ /
A B C
1 chocolat 5
2 fraise 2
3 |vanille 3
4
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Est-ce que tout est clair?

Y a-t-il des choses que tu veux refaire?

Maintenant, voyons ce que tu as appris

Penses-tu pouvoir faire
ces choses par toi-méme?

Pas encore

Ouvrir Excel sur ton ordinateur?

Trouver différentes cellules et cliquer dessus?

Taper des mots et des chiffres dans les cellules?

Insérer un graphique dans Excel?

Utiliser le remplissage instantané?

MRy
MRy

Que veux-tu faire maintenant?

C)() [ 1 Reprendre, @ [ 1 Je comprends tout,

repassons la lecon passons a la prochaine lecon

10





