
MODULE TABLEUR 1 – BASES et CALCUL AUTOMATIQUE
Réaliser un calcul automatique

les bases     :
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Nom du Document /classeur

Adresse de cellule

Colonne B

Barre des menus

Cellule actuellement
 sélectionnée elle s'appelle

D11 car elle se trouve 
à l'intersection de la ligne 

11 et la colonne D

Zoom de la feuille

La Barre d'outils dessin vous permet d'insérer des objets : 
Zone de texte flotante, formes géométriques, flèches etc.

Ligne 3

 Feuille sélectionnée

Les autres Feuilles du classeur

Fermeture du logiciel



Comme pour les logiciels de traitement de texte le Tableur a sa propre barre d'outil de mise 
en forme :

La Barre d'outils standard :

Se déplacer dans un tableau :
pour passer d'une cellule à une autre qui se trouvent
sur la même ligne de gauche à droite  utilisez la
touche TAB 

pour passer d'une cellule à une autre de droite  à
gauche utilisez la touche TAB et en même temps la
touche Shift (Maj)

sinon vous utilisez les flèches de déplacement du clavier 
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Police d'écriture taille d'écriture

Gras, Italique, souligné

centré, 
aligné à gauche,
 aligné à droite

Changer le chiffre en %,
 monétaire, 
dixièmes ou 

centièmes après la virgule

Bordure de tableau

Couleur de texte

Couleur de fond de la cellule

Nouveau
document

Ouvrir un 
document 

existant

enregistrer

Imprimer

Voir l'aperçu
 Avant

 impression Annuler ce
 que l'on vient 

de faire

Ordre 
alphabétique 

et inversement

rechercher
Ouvrir une 

base de 
données

Faire une 
copie en

 format PDF

Vérification 
de l'orthographe Créer un lien

 hypertexte

Créer un
 graphique

Barre d'outils 
dessin

Couper, Copier,
 Coller Reproduire
 la mise en forme

+



Formule de calcul :
Une formule de calcul commence toujours par le signe = (égal) ensuite sans laisser
d'espaces, saisir un chiffre le signe voulu (addition, soustraction, multiplication ou 
division puis saisir l'autre chiffre enfin finir la formule par la touche ENTREE.

Les calculs peuvent également être effectués à partir des données provenant de 
cellules. Rappel chaque cellule a une coordonnée unique : le croisement d'une 
colonne et d'une ligne : B11, G27, A5....

dans ce cas cliquez à l'endroit ou vous voulez le résultat de la formule, 
commencez votre formule par un =, cliquez ensuite sur la première cellule, l'endroit
où est indiqué votre chiffre, ajoutez un signe, cliquez sur l'autre cellule où se trouve 
l'autre chiffre et enfin enfoncez la touche ENTREE

Pour faire une formule somme avec plus de 2 cellules il faut utiliser cette formule :
=somme(B2:B8)     les deux points veulent dire « jusqu'à la cellule » enfin valider la 
formule avec la touche ENTREE
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B2

B8



Pour faire une moyenne, c'est la même formule en écrivant MOYENNE à la place 
de SOMME
=MOYENNE(B2:B8) touche ENTREE

POUR ALLER PLUS LOIN :

exemple d'un calcul automatique :
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2 Vous voulez la somme de toutes les Dépenses :
Placer le curseur de texte à l'endroit où vous voulez le 

résultat de la somme

1
Saisir toutes les données 
dans une nouvelle feuille
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3
Cliquez ensuite sur le symbole grec Somme

4
La formule de la somme  s'affiche dans la cellule

Sélectionnée
=SOMME(C4:C17)

(nous voulons la somme de la cellule C4 jusqu'à 
La cellule C17)

appuyez sur la touche « Entrée » 
pour valider la formule

5 pour que vos chiffres soient 
représentés en monétaire €, 

Sélectionnez-les  tous 
et Cliquez sur le bouton 

qui représente 
des pièces de monnaie
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pour le résultat des Recettes
Placer le curseur de texte à l'endroit où vous voulez votre résultat, 

Cliquez sur le symbole grec Somme et sélectionnez toutes les cellules
 concernée de D4 à D16

Et validez en enfonçant la touche « Entrée »
Solution 2 : dans D18 (cellule où vous voulez votre résultat) écrivez :

=SOMME(D4:D16)  → puis touche « Entrée »


