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PRÉSENTATION DU TABLEUR MICROSOFT EXCEL 
 
I FENÊTRE DU LOGICIEL EXCEL 
 
Repérez les éléments ci-dessous sur la copie d’écran. 
 

 un classeur, 
 une feuille de calcul, 
 une cellule, 
 une cellule sélectionnée, 
 les différentes barres, 
 les boutons usuels. 
 les zones invariables, 
 les zones de saisie, 
 les zones de calcul 
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II MANIPULATIONS USUELLES 
 

changer de feuille de calcul  

renommer une feuille de calcul  

trier les feuilles de calcul  

recopier une feuille de calcul  

sélectionner une cellule  

sélectionner une plage de cellules  

écrire le nom d’une plage de 
cellules  

écrire le nom de plusieurs cellules 
non-contiguës  

sélectionner une ligne  

sélectionner une colonne  

recopier une cellule  

effacer le contenu d’une cellule  

modifier le contenu d’une cellule  

modifier la largeur d’une colonne  

modifier la hauteur d’une ligne  

insérer une colonne  

insérer une ligne  

sélectionner toute la feuille  

faire une recopie incrémentée  
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III FONCTIONS USUELLES 
 

fonction exemple de syntaxe commentaire 
addition =B7+B8 additionne le contenu des cellules B7 et B8 
soustraction =C5-C8 soustrait le contenu de la cellule C8 du contenu de la 

cellule C5 
multiplication =A5*A7 multiplie le contenu de la cellule A5 par celui de la cellule 

A7 
division =F5/F6 divise le contenu de la cellule F5 par celui de la cellule F6 
somme =SOMME(A5:A8) effectue la somme des cellules A5 à A8 
produit =PRODUIT(E4:E9) effectue le produit des cellules E4 à E9 
maximum =MAX(R5:R9) sélectionne le plus grand contenu des cellules R5 à R9 
minimum =MIN(E5:E12) sélectionne le plus petit contenu des cellules E5 à E12 
moyenne =MOYENNE(A2:A15) calcule la moyenne arithmétique des cellules A2 à A15 

 
 
 

opérateurs arithmétiques  
+ addition 
- soustraction 
* multiplication 
/ division 
^ élévation à la puissance 

 
 
 

opérateurs logiques  
= égal à 
> supérieur à 
< inférieur à 
>= supérieur ou égal à 
<= inférieur ou égal à  
<> différent de  
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