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CONCENTRATION

L’Afrique a raté la révolution industrielle mais ne 
doit pas raté la révolution numérique 



CONCEPTS DE BASE

1-) Classeur

Un classeur est composé de lignes, de colonnes et de feuilles. La barre de titre de la    fenêtre affiche le 

nom du classeur. Exemple : Classeur1. 

2 -) Feuille de calcul 

Une feuille de calcul est un tableau comportant des lignes désignées par les chiffres 1, 2, 3… jusqu’à 1 

048 576 et de colonnes désignées par les lettres A, B, C... Jusqu’à 512 colonnes. Chaque case est appelée 

cellule et a une référence.

Exemple : La cellule A1 est l’intersection de la colonne A et de la ligne 1. 

3 -) Le pointeur de la souris 

Dans la zone de travail le pointeur de la souris prend la forme d’une croix blanche. Pour recopier la 

valeur d’une cellule, le pointeur de la souris prend la forme d’une croix noire. Dans la barre de formule 

et lorsqu’on clique deux fois dans une cellule : le pointeur prend la forme d’un grand I. Hors de la zone 

de travail ou lorsqu’on veut déplacer le contenu d’une sélection le pointeur prend la forme d’une flèche 

blanche placée sur une croix noire à 4 flèches.

RAPPEL



QUELQUES FORMULES DE BASE

SOMME: Elle permet de faire la somme de plusieurs nombres 

Application:    = somme(C5:H5) puis taper la touche entrer

PRODUIT: Elle permet de faire le produit de plusieurs nombres 

Application:    = produit(B2:H7) puis taper la touche entrer

MOYENNE: Elle permet de faire la moyenne de plusieurs nombres 

Application:    = Moyenne(A2:H7) puis taper la touche entrer

SI: Elle permet de faire des appréciations

Application:    = SI(F3>10;’’Admis’’; ‘’Refusé’’) puis taper la touche entrer

RANG: Elle permet de faire le Rang

Application:    = Rang(A2; $A$2:$A$12;0) puis taper la touche entrer



Mise en forme et Mise en page
La mise en forme d’un texte

consiste à appliquer des

modifications sur l’apparence du

texte en question

La mise en page est la manière de

disposer de façon hiérarchique

et harmonieuse les différents

éléments qui composent une page

Pour Mettre une entête, 
un pied de page et un arrière plan:
On clique sur l’onglet Mise en page
puis Sur le groupe mise en page et 

sur l’outil Marge ou sur l’outil 
Arrière plan

Pour Mettre en gras, en italique, 
Souligné et une couleur de 

remplissage :
On clique sur l’onglet Accueil puis

Sur la police et sur l’outils qui 
Concerne une mise en forme

Dans l’exos nous allons voir encore plus



Conception d’une facture de vente

APPLICATION 

Reproduisez le tableau en laissant la 

colonne PRIX TOTAL vide

Formule pour trouver le montant

=PRODUIT(QUANTITÉ ; PRIX) 

Venez a l’extrémité droite de la cellule sur le 

petit carré maintenez le clique gauche de la 

souris et glissez vers le bas jusqu’à la cellule 

du TOTAL MATÉRIELS DE BUREAU

Faites pareil pour les matériels informatique

Total HT 

=somme(prix total article1: prix total artcile6)

TVA

= Total HT * 18%

Total TTC

=somme(Total HT ; TVA)



Utilisation des fonctions SI, NB.SI, 
MOYENNE, MAX ET MIN 

TRAVAIL À FAIRE

Reproduisez le tableau ci-contre en usant des 

formules appropriées pour les calculs manquants

Formule pour les ventes totales

=SOMME(A5 : A16) pour la liste des prix

=SOMME(A5 : A16) pour le prix de vente 

Formule dans la cellule F9

=NB.SI(B5:B16; ’’>=200000’’)

Formule dans la cellule F10 

=NB.SI(C5:C16;’’>=200000’’)

Formule dans la cellule F11

= MOYENNE(C5:C16)

Formule maximum et minimum

=MAX(C5:C16) Maximum 

=MIN(C5:C16) Minimum

Formule pour l'appréciation

=SI(B5>=250000;’’félicitation’’;’’encouragement’’)



EXERCICE DE  CALCUL avec graphique

Reproduisez le tableau ci-dessus

Enregistrer votre classeur sous Mes documents en lui donnant le nom « FactureNom&prénom ».

Calculer le « Restants à livrer » sachant que :

Restant à livrer = Commandes - Livraisons
Calculer le « Total » en utilisant la fonction convenable.

Appliquer la mise en forme suivante :

1ère ligne : Police : Arial, Alignement : centré, Style : Italique, Taille : 13

Appliquer l’ajustement automatique des colonnes.

Représenter un graphique sous forme d’histogramme qui représente la variation du restant

à livrer en fonction des mois.

Vous ajouterez la moyenne 
des commandes et des 
livraisons 



Quelques erreurs 



Mode impression

Copies : ici c'est le nombre de 
copier par page
Imprimante : c’est le de 
l'imprimante qui est  fasse 
nous qu’on sélectionne
Pour avoir le nom de notre 
imprimante ici  le pilotes de 
l'imprimante  doit
Être  installé sur l'ordinateur. 
Le pilotes c’est qui permet à 
l'ordinateur 
De communiquer avec 
l’imprimante.
Page : c’est intervalle de page 
voulu



Conclusion
Pour mettre un terme a cette formation il faut retenir que tous ceci 

n’est qu’une infirme partie du logiciel à vous 

d’apprendre encore plus pour vous perfectionner car l’analphabète 

de nos jours est celui qui n’a pas la maitrise de l’outil l’informatique. 



FAISONS 
CE QU'IL 
FAUT.
C’est de reprendre les exercices qu’on a 

déja fait et chercher à se perfectionner


