FICHE 1 : GENERALITES SUR EXCEL

1. DEFINITION D’UN TABLEUR

Un tableur est un progiciel permettant la construction et la manipulation de tableaux de données numeériques.

Ces tableaux sont composés de cellules (intersection d’'une ligne et d’'une colonne) pouvant contenir du texte, des données
numériques ou une formule de calculs.

2. MICROSOFT EXCEL

EXCEL fonctionne avec des menus déroulants et il utilise différents outils, dont :

- un classeur (comprenant des feuilles de calcul ou onglets) ;

- un assistant graphique ;

- un générateur de base de données (permettant de créer des filtres) ;

- un utilitaire permettant de créer des macro-commandes (avec comme langage Visual Basic pour Applications) ;

- un gestionnaire de scénarios et solveur.
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FICHE 2 : ENTRER DANS MICROSOFT EXCEL

Lorsque Windows 98, qui se charge automatiquement, apparait, cliguez sur I'icbne Microsoft Excel. Un petit sablier vous
invitant a patienter, indique que EXCEL est en cours de chargement.

Lorsque Windows XP, qui se charge automatiquement, apparait, cliquez sur I'icbne Microsoft Excel. Un petit sablier vous
invitant a patienter, indique que EXCEL est en cours de chargement.

Dans le cas ou il n'y a pas d'icéne, vous pouvez cliquer sur le bouton Démarrer puis la commande Programmes et choisir
Microsoft Office puis Microsoft Office Excel 2003.
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FICHE 3 : LES BARRES D’OUTILS DE MICROSOFT EXCEL

1. PRESENTATION DE L'ECRAN

Aprés avoir cliquer sur I'icéne EXCEL, une fenétre apparait. Celle-ci se compose de différents éléments :

Barre de titre

Barre des menus

Microsoft Excel - Classeur ['Z|E|E|

@_1 Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion Formak  Outils  Données  Feptre ¢ Adobe PDF -8 X

igﬁmﬁgWﬂM%ﬂvﬂﬂfW@%EwlMHWMv@E

E arial 21 B ||E| I 8§ |= ad | G e g € %0 20
fi

cq -
1 A | B | C | D | E | A : Accuml b
2 :Barre des formules ou de saisie
3 ] 1 dﬂ P&I:mlol':.' %
4 Barre d'outils standards Barre de défilement verticale —» . Office Online
&
? Réféerence de la cellule | _ _ _ Bacharthos
5 ! |
g T Exemple : « Imprimer plus
10 Cellule active Volet Office ————— = dune copie =
1; - - - - - Ouvrir B |
13 ' ' barre, xls
14 barre, xls
15 _ _ _ _ _ AMI_Aide-mémaire_inforr
16 _ WEMTES s
17 |Feuille du classeur ou onglet ‘Barre de défilement horizontale || [5 Autres...
18
19 |_] créer un nouveau

| b classeur. ..

R b Feuill / Fevuilz £ Feuilz / |« | >

et 11 i

‘ Permet de se déplacer directement au dernier onglet
Permet de passer a I'onglet suivant

Permet de revenir a I'onglet précédent

Permet d-aller directement sur le premier onglet
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2. LA BARRE DES MENUS

On peuty lire les différents menus proposés par EXCEL.

Barre de menus Feuille de calcul

@_] Fichier  Edition  Affichage  Inserbion  Format  OQutils  Données  Fenétre ¢ Tapez une guestion - _ 8 X

Un menu contient :
- des commandes ;
- éventuellement des sous-commandes ;

- éventuellement des touches raccourcis clavier.

B3 Microsoft Excel - Classeur1

%] Fichigr  Edition  Affichage | Insertion | Formab  Qukils  Données  Fengtre 2
03 ac | W e c B8 E
: Arial TECT ki B % o € 58 %4
A = - 3 2 Colonnes
A E Feuille E | E |
1 - @ Graphigue. ..
g Caractéres spaciaux. .,
4 Sauk de page
g J& | Eonction..,
7 | Mo » m DEfinir ..
] _]l Commentaire Caller...
190 Image » Créer...
11 E:E Diagramme. .. Appliquer. ..
12 Ohiet... Etiquette. ..
13 % Lien hypertexte,.,  Chrl+k

Lorsqu’une commande apparait grisée, cela signifie qu’elle n’est pas accessible pour la phase de travail en cours.
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3. LES BARRES D’OUTILS

Les barres d’outils permettent d’appeler des commandes, identifiées par des icénes.

Au lancement I'EXCEL, nous trouvons normalement les barres « standard » et « format » sur notre écran. Ces deux barres

regroupent les icobnes des commandes les plus fréquemment utilisées.

3.1LA BARRE D'OUTILS « STANDARD »

=
=
1x]
=
=
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i}
i

0
-
7
7
1
4
b
A
0
™
mn
o

e = -4l & @

+— 8Py

+— ooy

4——|558(] S|1IN0,P 8lleq | I8y
+— anhiydelf JuelsIssy
4——UESSI0I080 U]

4——JUEsSSI0Ja U]

+— anbljewone awwog
«——axapadhiy ua un Jalasy|

#—=50lha Ua Uoislaalos

+——unijae a|laanou el lataday

+—— U0I}2E algIuap Bl lajnuuy
+——alllo) Us asiw g alnpolday
- 13|07

+— 1a1doy

+— Jadnog

8340 130

+— aydesfoypo,p Inajeayuas,
+——unissaldwn e e ndlady
+— 1audu)

+— Inasse[a un tagsifaig

4—— INESSE|D UM I AN

+—— INaS5E|D NEANDN|

3.2 LA BARRE D'OUTILS « FORMAT »

Mise en forme

+— a21j0d g] ap Jhajno:g

|«— afessdwal ap Inanog

+—— salnpiog

+— JIe118l &) 1ajuawbing

|+—— yedial &) Januiwig

+— salellnap sa) alnpay

| ajewoep aun Jajnoly
| +— oing

| +— s1aw ap Inajeledag
14— afieuaoinod 1eLo 4

| #— alnElauow 1ewI0

4—— Saluojoa m:._m__m:_& Ins Jaljuad la Jauuolsn 4

<+—ajoup e aublly

| +— a1

«+— ayanel e auliipy

|4+—— aufinog

<+—anbjjey

+— 5Bl

| 4——sa181080R0 S8p B|IE ]

{|+—— s1gj0e1E0 AP BI04

Vous pouvez a tout moment afficher, masquer, déplacer les barres d'outils.

Pour cela :

Aller dans le menu Affichage.

Sélectionner la commande Barre d’outils.
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FICHE 4 : LE FONCTIONNEMENT DE LA SOURIS DANS MICROSOFT EXCEL

L'utilisation de la souris améliore considérablement I'ouverture des menus, le choix des commandes, la sélection d’une
partie de texte...

1. SELECTIONNER UNE PLAGE DE CELLULE

Placer le curseur (ou pointeur) de la souris au début de la plage a sélectionner ;

Appuyer sur le bouton gauche de la souris qui devient une grosse croix blanche lf.}l et maintenir ce bouton enfoncé
tout en faisant glisser la souris sur la plage a sélectionner. La plage en question apparait alors en surbrillance.

A | B C |

2. ANNULER UNE SELECTION

Placer le curseur de la souris a un autre endroit que la partie sélectionnée et cliquer.
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FICHE 5 : SAISIR DU TEXTE ET UNE FORMULE DE CALCULS DANS EXCEL

1. SAISIR DU TEXTE

Il suffit de taper le texte dans la cellule voulue aprés avoir placé le curseur dessus. Une fois la saisie terminée il faut la
valider en appuyant sur la touche ENTREE ou en déplacgant le curseur. Chaque cellule est identifiée par sa colonne et son
numéro de ligne.

1.1 POUR CORRIGER DU TEXTE PENDANT LA SAISIE

- Utiliser la touche Retour arriere. Elle efface les caractéres situés a gauche du curseur.

Ou utiliser la touche Suppr. Elle efface les caractéres situés a droite du curseur.

1.2 POUR CORRIGER DU TEXTE APRES L'AVOIR VALIDE

- Se placer sur la cellule contenant la saisie erronée.

- Appuyer sur la touche F2 et corriger I'erreur ou cliquer dans la barre de formule| F |et modifier.

- Valider par la touche ENTREE.

2. SAISIR UNE FORMULE DE CALCUL

La saisie d'une formule est la technique de base que vous utiliserez pour effectuer des opérations telles que des additions,
des multiplications, des comparaisons...

Une formule combine dans une cellule des valeurs et des opérateurs (+, -, *... ) pour produire une nouvelle valeur a partir de
valeurs existantes.

UNE FORMULE COMMENCE TOUJOURS PAR LE SIGNE EGAL =

2.1 EXEMPLES DE FORMULES

=A1+A2+A3 La cellule contiendra la somme des cellules Al, A2, A3
=A1*10% La cellule contiendra le produit de la cellule Al et de 10%
=moyenne(A1:A10) La cellule contiendra la moyenne de la plage de cellules allant de A1 a A10

2.2 SAISIR UNE FORMULE

- Placer votre curseur sur la cellule qui doit recevoir le résultat de la formule.
- Taper = pour activer la barre de formule.
- Taper la formule.

- Valider par la touche ENTREE.
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FICHE 6 : ENREGISTRER UNE FEUILLE DE CALCULS

- Ouvrez le menu Fichier.
- Cliguez la commande Enregistrer sous.
- Indiquez le nom du fichier dans I'emplacement prévu a cet effet.

- Cliguez dans le rectangle situé a droite des mots Enregistrer dans. Une liste des dossiers apparait, cliquez le nom du
dossier (c'est a dire I'endroit) ou doit étre enregistrer votre documeft (disquette A:\).

- Cliguez le bouton Enregistrer. Votre texte réapparait quand Ix’'sauvegarde est terminée, le nom de votre document
apparait dans la barre de titre.

Enregistrer sous
Enregistrer dans ill':I excel word i @ | | Q o Cit 5

Mes documents
récents

* Outils =

@

Bureau

\$

| Mes documents

@

Poste de travail

@

Hom de fichier | Classeurt s 3
Fawaris réseau ety
Type de fichier : |Classeur Microsoft Office Excel (*.xls) b |

Lorsque votre fichier a été sauvegardé une premiere fois, il est possible par la suite de le sauvegarder rapidement. Pour

cela, il suffit de cliquer le bouton représentant une disquette E Cette manceuvre ne fermer pas le fichier.

Lorsque vous sauvegarder votre classeur, celui-ci peut comporter plusieurs feuilles de calculs.
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FICHE 7 : FERMER UNE FEUILLE DE CALCULS

Il est préférable de fermer chaque document (apres, les avoir sauvegardé) avant de quitter le logiciel.
- Ouvrez le menu Fichier.

- Cliguez la commande Fermer. Le document actif sera fermé. S’il n'a pas été sauvegardé, un message vous l'indiquera.
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FICHE 8 : OUVRIR UNE FEUILLE DE CALCULS

&

Cliquez la commande Ouvrir du menu Fichier ou cliquez le bouton =_

Si le lecteur indiqué n’est pas celui ou se trouve le fichier a rappeler modifiez le comme vous I'avez appris lors de la

sauvegarde.

Choisissez dans la liste des fichiers proposés le document a ouvrir en le cliquant.

Cliquez le bouton OK, le document se charge.

Quwrir

Regarder dans: | (=) LECON 03 2] * Outis -
_ '_E [ BoLRSE xls
Mes documents | B CITER. s
recents | M) assE s
— B ECHEANCE .xls
L S EFFECTIF. xls
Blsas B J0UETS. s
B RESULTAT s
2 = saLATRE s
|| asle s
Mes docurnents
Poste de travai
g Mo de Fichier : | w |
F i 5 it -
RN TERA | Type de fichiers : |TDLI5 les Fichiers Micrasoft Office Excel {* ¥, * . xls; # .ty | ,

10


http://www.pdffactory.com

FICHE 9 : CREER UNE NOUVELLE FEUILLE DE CALCULS

1. AVEC LA BARRE D’OUTILS

B

Avec I'icone Nouveau L=_ dans la barre d'outils standard.

2. AVEC LE MENU

- Fichier / Nouveau. Le volet Office s’ouvre. Vous avez alors plusieurs possibilités :

0o Nouveau classeur Excel
o Créer a partir d'un classeur existant
0 un modele prédéfini présent sur I'ordinateur

: Nouyeau classeur v X

=if

Créer
|_] Mouveau classeur Excel

@:_‘] Créer & partic d'un classeur existant.. .

Modéles
Rechercher en ligne :

?Eﬁ Maodéles sur Cffice Online

%I Sur mon ordinateur, ..
[ Sur mes sites 'Weh. ..

- Si vous choissez une modéle Sur mon ordinateur, vous obtenez une fenétre de choix (identique aux précédentes
versions d’Excel). Choisissez le modéle qui vous convient et cliquez sur OK.

Modéles X]

Général | Solutions - Tableur

[mff=R=

ApeErcy

Apercu non disponible,

[ Modéles sur Office COnline (] 4 J [ annuler ]

11
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FICHE 10 : QUITTER MICROSOFT EXCEL

Ouvrez le menu Fichier.

Cliquer la commande Quitter. Si votre travail n'a pas été sauvegardé, un message vous l'indiquera.

12
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FICHE 11 : MODIFIER LE FORMAT DES NOMBRES

1. LES DIFFERENTS FORMATS DE CELLULES

Il existe différents formats pour les nombres.

1.1 EN UTILISANT LA BARRE D'OUTILS FORMAT

Le format des nombres est automatiquement en standard. La méthode la plus simple pour les modifier est d'utiliser les
boutons de la barre d’outils.

- Sélectionnez les cellules concernées (si la saisie est déja effectuée).

- Cliguez le bouton de format choisi a savoir :

- L-g Monétaire : affiche les nombres en fonction du format monétaire défini par Windows.

£ , -
- Euro : affiche les nombres avec le symbole euro et un espace pour le millier.

a

- & Pourcentage : affiche les nombres avec le symbole %

- 000, pecimal : affiche les nombres avec un espace pour les milliers et 2 décimales.
+,0
B

- 8. Augmenter d’'une décimale.

JDD . ’ .
- [®f Réduire d’'une décimale.

1.2 EN UTILISANT LE MENU

La commande Format/Cellule/Nombre permet de choisir parmi une palette plus large de formats qui sont regroupés par
catégorie : nombre, monétaire, pourcentage, date. (voir écran ci dessous).

Format de cellule

| Mombre | Alignement | Police | Bordure | Matifs || Protection

Cakégorie | Exemnple

| Standard -

| Mombre = o -

{Monetaire Mombre de décimales : i2 x

| Comptabilicé 2 e

|Date Symbole : .
| Heure [g w

| Pourcentage ——————————————— =
| Fraction R

S iiiois Wombres nEget s
| Texte | (-1 =39, 10 % -

bl v |1234,10¢€ -

— [1234,10€ =

Les Formats Monétaire sonk utilisés pour des waleurs monétaires générales, Utilisez
les Formats Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne.

(a]4 ] [ annuler

13
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2. EXEMPLES DE FORMATS DATES ET HEURES

2.1 CODIFICATION DES DATES

m Mois sans zéro significatif (de 1 a 12)
mm Mois avec zéro significatif (de 01 a 12)
mmm Mois abrégé (de Jan a Déc)

mmmm Mois en entier (de Janvier a Décembre)
i Jour sans zéro significatif (de 1 a 31)

ii Jour avec zéro significatif (de 01 a 31)
il Jour abrégé (de Lun a Dim)

iii Jour en entier (de Lundi a Dimanche)
aa Année sur 2 chiffres (ex 78)

aaaa Année sur 4 chiffres (ex 1978)

2.2 CODIFICATION DES HEURES

h Affiche les heures sans zéro significatif (de 0 a 23)

hh Affiche les heures avec zéro significatifs (de 00 a 23)

m Affiche les minutes sans zéro significatif (de 0 a 59)

mm Affiche les minutes avec zéro significatif (de 00 a 59)

s Affiche les secondes sans zéro significatif (de 0 a 59)

Ss Affiche les secondes avec zéro significatif (de 00 a 59)

am/pm Affiche I'heure sur un cycle de 12 heures. AM, am, A, a pour les heures de midi
alp a minuit (apres midi). PM, pm, P, p pour les heures de minuit a midi (matin)

Exemple : une date saisie sous la forme 17/11/02 s'affichera sous la forme samedi 17 novembre 2002 si on a créé comme
format jjjj mmmm aaaa

2.3 CALCUL SUR LES DATES ET HEURES

La fonction =maintenant() renvoie la date du jour au format choisi.

La fonction =aujourdhui() renvoie la date du jour ainsi que I'heure.

Il est possible d’effectuer des calculs sur les dates et les heures. Le résultat doit étre formaté afin d’obtenir la forme voulue.

FORMULE RESULTAT FORMAT DU RESULTAT
23/06/2004-17/11/71 11907 (jours) Normal
23/06/2004-17/11/71 33 AA (ans)
17/11/1971+11907 23/06/2004 JIMM/AAAA
14h50-09 h 20 04:55 HH:MM

14
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FICHE 12 : MODIFIER L’ALIGNEMENT DES CELLULES

1. EN UTILISANT LA BARRE D’OUTILS

L'alignement standard est a gauche pour le texte et a droite pour les nombres. Il est cependant possible de modifier
I'alignement des données. La méthode la plus simple est d'utiliser les boutons d’alignement dans la barre d'outils.

- Sélectionnez les cellules concernées (si la saisie est déja effectuée).

- Cliguez le bouton de 'alignement choisi a savoir :

Gauche
Droite

- Centré

md P .
- 2 Centré sur plusieurs colonnes

2. EN UTILISANT LE MENU

EXCEL permet d'aligner de différentes fagons une cellule (centré, a droite, justifié...).

En plus de ces différentes options, on peut activer I'option Renvoi a la ligne automatique. Les textes qui dépassent le

cadre de la cellule sont alors renvoyés a la ligne. La hauteur de ligne est alors automatiquement ajustée (par exemple la
ligne 7).

Sélectionnez la ligne ou la cellule devant étre ajustée.

- Allez dans le menu Format / Cellule Onglet Alighement.

- Validez I'option Renvoi a la ligne automatique.

- Cochee Alignement vertical Centré pour que le texte soit centré en hauteur.

- Cliquer le bouton OK.

Format de cellule

Mormbre ' Alignemert | Palice Bordure | Maotifs || Prokection
Alignemenk du texte Crientation
Horigonkal .
Y +
|St dand W T .
b F e ||
'-.-fe tical o & 1( | Texte —#
;_E_l"t_f'? » 5 .
: +*
| | [+ -
Coptrdle du texte
Renvoyer & la ligne automatiquernent |:| 3 degrés
[] Fusionner les cellules
D Droite 4 Gauche
Orientation du texte ;
;Cuntexte w |
(04 ] [ Annuler

15
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FICHE 13 : MODIFIER LES STYLES DE CARACTERES

1. EN UTILISANT LA BARRE D’OUTILS

Il est possible d’améliorer la présentation générale des tableaux grace aux boutons de la barre d’outils.

- Sélectionnez avec la souris les cellules concernées.

- Cliguez le bouton du style choisi a savoir :

Gras

Italique

Er M~ @

- Souligné

0 - . N
- IChanger la taille des caractéres

=

Arial - . \
- Changer la police de caractéeres

2. EN UTILISANT LE MENU

La commande Format / Cellule onglet Police permet de choisir parmi une palette plus large de formats.

Format de cellule E|g|

| Mombre || Alignement !

!_Eh:urdure | Motifs :E_r_g_te_c_t_i_cu_lj_:_

Police Skyle Taille :

E.ﬁ.rial | |Nu:urma| | ! 10 |
p Alba Super A [ 8 A
T Algerian = | Ttalique |2 o
| T Alke-5chwwabacher | | Gras (10
!h—__.__.—t_l Grasitalique | [11 ¥

Soulignement : Couleur ;

E.ﬂ.ucun L | | Automatique vl Police normale
Aktributs Apercu
[ Barré
[] Exposant AaBbCcYyiz
[ indice

Palice TrueType, identique & ['écran et 3 limpression.

(04 ] [ Annuler

16
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FICHE 14 : LES BORDURES ET LES TRAMES

1. LES BORDURES

EXCEL permet de mettre en évidence, sous la forme d’'un encadrement ou d’un ombrage, une cellule ou une zone de
cellules.

On peut, trés simplement, dessiner n'importe quel type de trait (verticaux, horizontaux et diagonaux) sous n’importe quel
format (gras, double soulignement...) et sous n'importe quel bord (droit gauche, haut, bas et contour).

1.1 EN UTILISANT L'ICONE BORDURE

Sélectionnez les cellules concernées par les bordures.

Cliquez sur 'icéne Bordure . ==

Sélectionnez les options de votre choix.

- Cliquez le bouton OK.

_j Tragage des bordures. .,

1.2 EN PASSANT PAR LE MENU

Sélectionnez les cellules concernées par les bordures.

- Cliquez la commande Format / Cellule onglet Bordures.

Choisissez les différentes options jusqu’a ce que I'apercu vous semble correct.

- Cliquez le bouton OK.

Format de cellule

___Nu:uml:ure Alignement Palice ’ Bordure | Motifs | Pratection

Présélections Ligrie

: i I_ Style :
: I [ppmmms s

Aucune Conkaur ] = | e P
Bordure eneeen N

== Texte | ——i——

Couleur :

| Auktomatique .

T

| Le style de bardure sélectionné peut &tre appliqué en cliquant sur
| 'une des présélections, sur l'apercu ou les boutons ci-dessus,

(a]4 ] [ annuler

17
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1.3 EN UTILISANT UN FORMAT AUTOMATIQUE PREDEFINI

Afin de gagner du temps il est possible de confier a EXCEL le soin de réaliser la mise en forme d’un tableau. Pour cela :

- Sélectionnez votre tableau.

- Ouvrez le menu Format / Mise en forme automatique.

- Sélectionnez dans la liste la mise en forme désirée.

- Cliquez le bouton OK.

Format automatigue EJ

Comptabilité 1

Comptabilicé 2

Janw Féur Mars Total Jany  Féwr Mars Total
E=st 7 7 3 19 Est 7 7 3 19|
Cuest & 4 & 18 Ouest B 4 g5 18| ger
Sud 5 7 ] 21 Sud 5 7 ] 21 ! .
Total 2118 21 58 Total | 21 18 21 58 Optians. ..
Simple Ei;assique 1
Janv Féwr Mars Total Jamy  Féwr Mars Total
Est 7 7 5 19 Est 7 7 5 19
Ouest 5 4 5] 18 jouest 53 4 g 13
Sud 5 7 ] 2 S 5 7 ] 21
Total 21 18 M sl [Total 21 18 21 53
Classique 2 Classique 3
Jdae Féwr  Mars  Tobal Jamy  Féwr Marz  Total
Est T€ T€£ 5€ 189€ Est TE T£ 5£ 19€
Cuest 6 € 1€ G€ 15€ Ouest EE 4£ G£ 18€
Sud € TE€ 9€ M€ S S€ Y€ 9€ M€
Total 21€ 118€ M€ 53€ Tatal 21€ 16€ ME£ 53€

18
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2. CREER UN CADRE COMPRENANT UN TITRE

2.1 AVEC LE MENU FORMAT

Il suffit d’utiliser la commande Format/Cellule onglet Bordures et de tracer des traits en diagonale.

Format de cellule

Mombre | Alignement | Police | Eordure | Motifs | Protection |

Aucune  Conkour I
Bordure pmmenen LRI

Présélections Ligrie

Skwle

SEEEEEE

Couleur

Aukornatique

Le style de bordure sélectionné peut tre appliqué en cliquant sur
l'une des présélections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

(a]4 ] [ annuler

2.2 AVEC LA BARRE D'OUTILS DESSIN

- Affichez la barre d’outils Dessin en cliquant sur le bouton S .

Dessin~ i | Formesautomatiques~ ™ w 1O A Al ¢ 8] 1@ | &~ - A-=z== A J

- Sélectionner l'icone Zone de texte /

- Pour réaliser une mise en forme du cadre (couleur, coins arrondis) : sélectionner votre cadre puis avec le bouton droit
de la souris, faire apparaitre le menu contextuel et sélectionner Format de la zone de texte.

19
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3. UTILISER UNE TRAME DE FONDS (OU MOTIF)

3.1 AVEC LA BARRE D'OUTILS

- Sélectionnez la cellule devant recevoir la couleur.

- Cliquez sur le bouton Couleur de remplissage S - et choisissez la couleur.

3.2 AVEC LE MENU

Allez dans le menu Format / Cellule / Motifs.

Format de cellule

Mombre | Alignement Palice Bordure | Motifs | Protection

Ombrage de cellule
Couleur :
| hucune couler |
EEEEEEER
HEEEEEEEN

|| EREAEERN
BN EEEEE
|;|_ ! L et
Apercuy
H B | R |
[ EEER
MakiF : —vi

Lo ][ Adwiee| |
\

Vous avez la possibilité d'ajouter un motif en plus de la couleur de fonds en cliquant sur la fleche a c6té de Motif.

TN i1
= 111\ 7 8

| | Automatique |
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FICHE 15 : MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES ET LA HAUTEUR DES
LIGNES

1. MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES

Vous pouvez mettre en forme votre feuille de calcul en augmentant ou en diminuant les largeurs de colonnes. Il existe 2
méthodes.

Important : Si EXCEL affiche ##### dans une cellule c’est que les données saisies ne tiennent pas dans les limites de la
cellule. Pour afficher correctement les données, augmentez la largeur de colonne.

1.1 EN UTILISANT LA SOURIS

- Sur la ligne grise contenant les noms des colonnes (A, B, C...), placez le curseur de la souris juste sur le trait droit

marquant la fin de la colonne. Le signe apparait.

- Maintenez votre bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser la souris sur la droite ou sur la gauche jusqu’a ce
gue la largeur vous convienne.

- Lachez le bouton de la souris.

1.2 EN UTILISANT LE MENU FORMAT

- Sélectionnez avec la souris les colonnes s'il y en a plusieurs a élargir ou placez le curseur dans la colonne a élargir.
- Cliquez la commande Format / Colonne / Largeur.
- Tapez directement la nouvelle largeur de la colonne.

- Cliquez le bouton OK.

Largeur de colonne ]

Largeur de colonne : .1I3|

[ (w4 ][ Annuler ]

Vous pouvez également ajuster automatiquement la largeur de la cellule a son contenu.

+ 3
] Largeur...

Ajusternent automatique

Masquer
AfFicher

Largeur standard. ..
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2. MODIFIER LA HAUTEUR DES LIGNES

Vous pouvez mettre en forme votre feuille de calcul en augmentant ou en diminuant les hauteurs de lignes. Il existe 2
méthodes.

2.1 EN UTILISANT LA SOURIS

- Sur la colonne grise située a I'extréme gauche de I'écran la ou sont indiqués les numéros des lignes, placez le curseur
de la souris juste sur le trait se trouvant en dessous du numéro de ligne a modifier. Le signe - apparait.

- Maintenez votre bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser la souris vers le haut ou vers le bas jusqu’a ce que
la hauteur vous convienne.

- Lachez le bouton de la souris.

2.2 EN UTILISANT LE MENU FORMAT

Sélectionnez avec la souris les lignes s'il y en a plusieurs a élargir ou placez le curseur sur la ligne a élargir.
- Cliquez la commande Format / Ligne / Hauteur.
- Cliguez la hauteur proposée, corrigez-la.

- Cliquez le bouton OK.

Hauteur, de ligne @

Hauteur de ligne : | 15]

Ok l [ Annuler ]

Vous pouvez également ajuster automatiquement la hauteur de la cellule a son contenu.

I Hauteur...

| Ajustement auktomatique

Masquer

Afficher
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FICHE 16 : INSERER ET SUPPRIMER DES LIGNES ET DES COLONNES

. INSERER UNE LIGNE ET UNE COLONNE ENTIERE

Placez le curseur sur une cellule de la ligne juste en dessous de la ligne a insérer (la ligne ou la cellule, sera insérée
juste au-dessus du curseur) ou placez le curseur sur une cellule de la colonne juste a droite de la colonne a insérer (la
colonne ou la cellule, sera insérer juste a gauche du curseur).

Cliquez le menu Insertion puis cliqguez la commande Ligne ou Colonne selon le cas.

Placez votre curseur juste aprés I'endroit ou doit étre insérer la cellule.

Choisissez Décaler les cellules vers le bas ou Décaler les cellules vers la droite si vous voulez insérer une cellule
sur la ligne ou se trouve le curseur sans en ajouter une dans les autres lignes.

Insertion de cellule E|

Inserer

() Décaler les cellules vers la draite

{(#)iDécaler les cellules vers le bas:

) Ligne entiére
(3 Colonne entiére

[ Ok ] [ Annuler

2. INSERER UNE CELLULE

- Cliquez la commande Insertion/Cellule.
- Cliquez le bouton OK.

3

. SUPPRIMER UNE CELLULE, UNE COLONNE OU UNE LIGNE

Sélectionnez les cellules a supprimer.
Cliquez la commande Edition / Supprimer.
Selon le cas cliquez I'option voulue (ligne entiére, colonne entiére...).

Cliquez le bouton OK.

Supprimer

Supprimer
{E}EDécaler les cellules vers la gauche:
() Décaler les cellules vers le haut

i) Ligne entigre
{7 Colonne entigre

[ Ok J [ Annuler
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FICHE 17 : ANNULER, REPETER ET RETABLIR UNE COMMANDE

1. ANNULER LA DERNIERE COMMANDE

On regrette parfois I'action que I'on vient de faire. Excel permet d’annuler la derniere commande effectuée. Pour cela il suffit
de cliquer la commande Edition / Annuler (c’est la premiére de la liste). Seule la derniere commande est annulée.

2. ANNULER PLUSIEURS COMMANDES

Excel enregistre au fur et a mesure que vous travaillez, les 100 derniéres actions accomplies.

Lorsque vous appuyez sur le petit triangle symbolisant une fleche du bouton 2 " Excel affiche ces 100 derniéres actions
sous la forme d’une liste. L'action située la plus en haut est la toute derniére effectuée, la plus en bas dans la liste est la
premiéere (dans la limite de 100). Lorsque vous cliqguez dans la liste une action, cette action plus toutes celles effectuées
apres seront annulées.

3. RETABLIR PLUSIEURS COMMANDES ANNULEES

v . , . (e - . .
A l'inverse de la fonction permettant d’annuler plusieurs commandes, ce bouton permet de rétablir les commandes
précédemment annulées. Ce bouton est a utiliser dans le cas ou I'annulation des actions serait pire que la situation de
départ.

4. REPETER LA DERNIERE COMMANDE

La fonction Edition / Répéter permet de répéter la derniére commande utilisée. Cela évite de refaite des manipulations.

5. RECOPIER UN ELEMENT

5.1 AVEC LA POIGNEE DE RECOPIE

- Avec la souris positionnez vous en bas a droite de la cellule, une petite croix noire apparait, vous pouvez alors recopier la
cellule, vers le haut, vers le bas, vers la gauche ou vers la droite.

5.2 AVEC LE MENU

Pour recopier un élément, allez dans le menu Editon / Remplissage.

|£| En bas CLrl+B

=] A droite Chrl+D
En haut

& gauche

Série. ..

Justifier

Vous pouvez recopier I'élément vers le bas, vers la droite, vers le haut ou en bas.

Le bouton série sert a créer une série de nombres. Exemple : vous saisissez 2 années dans 2 cellules différentes (2003 et
2004). Vous sélectionnez ces 2 cellules ainsi que celles que vous voulez voir recopier puis vous lancer la recopie série et
les autres années sont automatiquement remplies sans avoir a les saisir.

A
2003
2004

B LD RO —
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FICHE 18 : COUPER, COPIER ET COLLER

1. COUPER COLLER DES DONNEES

Il peut arriver parfois que I'on ait besoin de déplacer le contenu d’une cellule. Afin d’éviter de le détruire puis de la retaper un
peu plus loin, 2 fonctions ont été créées : couper et coller. Il s’agit de couper une ou plusieurs cellules et de les coller a un
autre endroit.

1.1 EN UTILISANT LA BARRE D'OUTILS

- Sélectionnez a I'aide de la souris, les cellules que vous voulez déplacer.

- Cliquez le bouton £ . Les cellules sont en fait stockées dans le presse-papiers.
- Utilisez les touches de direction pour placer le curseur a I'endroit ou vous voulez copier les cellules et cliquez le

&

bouton .

1.2 EN UTILISANT LE MENU

- Sélectionnez a I'aide de la souris, les cellules que vous voulez déplacer.
- Choisissez la commande Edition/Couper. Les cellules sont en fait stockées dans le presse-papiers.

- Utilisez les touches de direction pour placer le curseur a I'endroit ot vous voulez copier les cellules et choisissez la
commande Edition/Coller.

2. COPIER COLLER DES DONNEES

Il peut arriver parfois que I'on ait besoin de dupliquer une ou plusieurs cellules. Afin d’éviter de le retaper un peu plus loin, 2
fonctions ont été créées : copier et coller. Il s’agit de copier des cellules et de les coller a un autre endroit.

2.1 EN UTILISANT LA BARRE D'OUTILS

- Sélectionnez a I'aide de la souris, les cellules que vous voulez déplacer.

- Cliquez le bouton Les cellules sont en fait stockées dans le presse-papiers.

- Utilisez les touches de direction pour placer le curseur a I'endroit ot vous voulez copier les cellules et cliquez le bouton

e
Vous avez la possibilité de coller plusieurs éléments en appuyant sur la fleche a c6té du bouton coller.

- Soit que la formules de calculs sans les formats de la cellule ;
- Soitla valeur et dans ce cas, pas la formule ;

- Aucune bordure ;

- Transposer ;

- Coller avec liaison.

Formules

Yaleurs
Aucune bordure
Transposer

Coller avec liasison

Collage spécial. ..
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2.2 EN UTILISANT LE MENU

- Sélectionnez a I'aide de la souris, les cellules que vous voulez déplacer.
- Choisissez la commande Edition/Copier. Les cellules sont en fait stockées dans le presse-papiers.

- Utilisez les touches de direction pour placer le curseur a I'endroit ou vous voulez copier les cellules et choisissez la
commande Edition/Coller.

3. UTILISER LE PRESSE-PAPIERS OFFICE

- Ouvrir le volet Office en cliquant sur le bouton ESY

- Sélectionner dans la liste Presse-Papiers.

B B Le

- Copier ou couper le ou les éléments (jusqu’a 24) soit avec le menu, soit avec Iicbne Copier
contenu de ce que vous venez de couper apparait dans le presse-papier.

ou Couper

- Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement.

- Cliguer sur I'élément correspondant dans la fenétre presse-papiers.

Si vous avez sélectionner plusieurs éléments a couper (jusqu’a 24), vous pouvez décider de tout coller au méme endroit en
cliguant sur le bouton Coller tout.

1 sur 24 - Presse-Papiers ¥ x

[.:ﬂ Coller kot ] [& EFfacer koot

Cliquez sur un &lément pour e
coller

| ] 2003 2004

orre =)

Si vous voulez effacer tous les éléments copiés, cliquer sur le bouton Effacer tout.
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FICHE 19 : TRIER LES CELLULES

Pour trier un tableau selon une colonne bien définie, vous devez sélectionner toutes les colonnes du tableau sinon seule
la colonne sélectionnée sera triée les autres données ne bougeront pas et donc les lignes ne se correspondront plus entre
elles.

Sélectionner les cellules devant étre triées. Aucune donnée en dehors de la plage ne sera affectée par le tri.
- Cliguer la commande Données / Trier.

- Choisir une ou plusieurs colonnes pour trier. Attention, I'ordre dans lequel vous choisissez les colonnes pour le tri a de
l'importance !

- Cliquer le bouton OK.

Trier par
| (%) Croissant
— () Décroissant

Puis par
| Croissant
() Décroissant

Puis par
w | (¥ Croissant
() Décroissant

Ma plage de données a une ligne de titres

(1o (%) Non

[Opm ok || annder

Si votre tableau comporte en 1% ligne une description des colonnes, cochez Oui dans la zone Ligne de titre.
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FICHE 20 : FIGER ET LIBERER LES VOLETS

1. FIGER LES VOLETS

Lorsqu’un tableau comporte beaucoup de lignes ou de colonnes, les étiquettes saisies en toute premiere ligne ne sont plus
visibles dés que I'on descend dans la liste.

Il est possible de figer les étiquettes (ou n'importe quelle feuille de calcul) afin qu’elles restent affichées méme si I'on fait
défiler les lignes. Pour cela, il faut d’abord fractionner la feuille en volets (c’est a faire définir ce qui soit étre figé) puis figer
les volets créés.

- Placez le curseur tout au début de la ligne ou tout en haut de la colonne servant de limite au fractionnement. Ce sont
les lignes situées au-dessus ou les colonnes situées a gauche de cette limite qui seront figées.

- Cliguez la commande Fenétre / Figer les volets. La ligne de fractionnement apparait alors plus fine.

Mouvelle Fenétre
Réorganiser. ..
Comparer en coke 4 cSte avec barre.xls

Masquer

Fractionnet

| Figer les volets

1 Classeurz

Z barre xls

2. LIBERER LES VOLETS FIGES

Cliquez la commande Fenétre / Libérer les volets. Le fractionnement disparait et les volets sont libérés.

Mouvelle Fenétre
Réorganiser. ..
Comparer en cdke 4 cike avec barre.xls

Masquer

Fractionner

| Libérer les volets

1 Classeurz

Z barre xls
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FICHE 21 : INSERER UNE IMAGE DANS UNE FEUILLE DE CALCULS

EXCEL peut importer dans une feuille de calcul des données provenant de fichiers d’'un autre format. La condition pour que
cette fonction soit utilisable est que les filtres graphiques correspondants aient été inclus au moment de I'installation
d'EXCEL.

- Aller dans le menu Insertion / Image / Images clipart. Ou ouvrir le volet Office et choisir Images clipart.
- Dans la zone Rechercher, saisir un nom pour I'élément a rechercher (exemple : ordinateur).
- Dans la zone Rechercher dans, vous pouvez choisir I'endroit ou rechercher vos images :

- Mes collections : images personnelles sur le disque dur,

- Collection Office : images clipart installées avec Office,

- Collection Web : recherche sur le site de Microsoft les images correspondantes a votre recherche.

+ Collections Office
+ Collections Web

- Dans la zone Les résultats devraient étre, vous pouvez choisir le type de document a rechercher :

Photagraphies
Filrns
Sons

- Cliguer ensuite sur OK. Une liste de résultat s'affiche en dessous.

§|Images clipart v| u

- Autres Volets OFFice|
|ordinateurs
Rechercher dans :
| Toutes les collections w |

Les résultats devraient Etre :

;Tnus types de fichiers multimédias

(8] organiser les clips...
Dﬁ Imaqes clipart sur Office Online

gl Conseils pour la recherche de clips

- Cliguer ensuite sur I'image qui vous convient et celle-ci s’insére dans votre document ou cliquer sur le menu a droite de
l'image puis Insérer.

Vous pouvez également grace a ce menu voir un apercu plus grand des images, copier I'image la supprimer de la
Bibliotheque multimédia...
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FICHE 22 : NOMMER LES FEUILLES D’UN CLASSEUR

Pour nomme une feuille dans un classeur, il suffit de double-cliquer son onglet en bas de I'écran ou apparait son nom
provisoire (feuill ou graphl par exemple). Le nom provisoire apparait alors en noir, il suffit tout simplement de taper le nom
a donner a la feuille. Le nom du classeur lui ne change pas.

Ou pointez sur I'onglet et cliquez droit puis Renommer.

Insérer, ..

Supprirner

Renaormmer

Déplacer ou copier...

Sélectionner toutes les Feuilles

Couleur d'onaglet. ..

G| Wisualiser le code
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FICHE 23 : LA MISE EN PAGE ET L’ IMPRESSION

1. APERCU AVANT IMPRESSION

A
Cliquez la commande Apercu avant impression du menu Fichier ou cliquez le bouton =

Cette commande permet de voir le tableau tel qu'il sera imprimé et de juger de sa présentation générale. Différents boutons
sont accessibles tels que :

- [ S, ]et Iﬂl permettent faire défiler une a une les pages du document.

permet de faire apparaitre une loupe que I'on peut déplacer dans la page et qui en cliquant donne un zoom de
la partie pointée.

permet de lancer 'impression.

permet d’accéder a la mise en page et de modifier certaines options (les marges, I'orientation, de quadriller ou
non les cellules...).

permet d’afficher les marges du document et de les modifier directement avec la souris.

| Apergu des sauts de page | permet d’afficher les différentes pages simultanément & I'écran avec les sauts de page et de les
modifier directement a I'écran. ATTENTION, pour afficher de nouveau votre feuille de calcul de maniére normale, vous
devez cliquer la commande Normal du menu Affichage.

permet de revenir a la feuille de calcul elle-méme pour y apporter d’éventuelles modifications.

2. LA MISE EN PAGE

La commande Mise en page du menu Fichier détermine la présentation du document imprimé. Lorsque vous enregistrez
un document, EXCEL enregistre en méme temps les paramétres de mise en page. La commande Mise en page vous
permet de définir un en-téte et un pied de page a afficher sur chaque page, de modifier les marges de la page, I'orientation
du papier et de préciser si le quadrillage et les numéros de lignes et de colonnes doivent étre imprimés.

Les paramétres disponibles de la boite de dialogue varient en fonction du type de fenétre active (feuille de calcul,
graphique...).
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2.1 L'ONGLET PAGE

Il permet en autre de changer I'orientation de I'impression, de réduire ou agrandir un tableau.

Mise en page

Page |Marges | En-téte/Pied de page | Feuille |

PIX

Orientation

s
@E () Paysage
Echelle

Pl

(%) Réduirefagrandir & : [100 % % dela taille normale

Imprimer, ..

Apercu...

Options. ..

) Ajuster : | 1 ¢:| pagels) en largeur sur |_1 :,j en hauteur
Faormat du papier ; |,|:.,4 W |
Zualité dimpression |Basse b |
Commencer la numératation & : I.ﬁ.utcu [
Ok ] [ Annuler

Si votre tableau est trop largeur, vous pouvez cocher Ajuster.

2.21L'ONGLET MARGES

Il permet de définir les marges d'impression et de centrer automatiquement le tableau verticalement et horizontalement.

Mise en page
| Page [ Marges | | En-tétefPied de page | Feuile |
Haut ; En-téte :
[ =& I |
s & [13 F]
Stlches Dol
B [2 >
Bas Pied de page :
s =] [ 3
Centrer sur la page
[ ] Horizontalement [] werticalement

Imprimer. ..

Apercu...

options, ..

o] 4

_][ Annidler J
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2.3 L’ONGLET EN-TETE/PIED DE PAGE

Il permet de créer les en-tétes et les pieds de page de la feuille de calcul.

Page | Marges | En-téte/Pied de page ! Feuille

En-téte : o

T ions. ..
i{aucun) A ‘ S

[ En-téte personnalise, .. ] [ Pied de page personnalise, .. J

Pied de page :

!l{aucun) w ‘

[ Ok ][ Annuler ]

Vous pouvez personnaliser un en-téte et un pied de page qui sera imprimé en haut et en bas de chaque page. L’en-téte et
le pied de page sont composés chacun de 3 sections (une gauche, une centrée, une droite) dans laquelle vous pouvez
entrer du texte. 10 boutons sont alors a votre disposition :

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur « A =,
Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : placez

le point dinsertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image, cliqguez sur le bouton Insérer une image. Pour metkre en Forme vokre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format dimane.

3

Partie gauche : Partie centrale Partie droite

- Permet de mettre en forme (souligné, taille) du texte saisi

- Insére le numéro de page [page]
: |

- Insére le nombre total de page de la feuille de calcul [pages]
Insére la date [date]
sre 1

- Insére I'heure [heure]

- Insére le chemin d’accés au fichier sur le disque dur ou la disquette

- Insére le nom du classeur [fichier]
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- Insére le nom de la feuille [onglet]
- Insére une image du disque dur
- Format de I'image

2.4 L'ONGLET FEUILLE

Il permet essentiellement d’afficher ou pas quadrillage et rappelle si une zone d’impression a été définie.

Mise en page
~ Page Marges | En-téte/Pied de page _: ' B
Zone dimpression : | St
Tikres & imprimer
Lignes & répéter en haut): ' =
AL T - . Cpkions, ..
Colonnes & répéter & gauthe : | .
Impression
[] cuadrilage En-tétes de ligne et de calonne
D En noir et blanc Cammentaires E;i..:.'u,:un:, ":|
[ Quaiité brouilon Erreuts de cellule comme : | Jfrichs o
Ordre des pages = =
(%) Yers le bas, puis & draoite E E ETEE
1 & draite, puis vers le bas EE g
[ (0] 4 ] [ annuler

3. CREER UNE ZONE D’IMPRESSION

Il est possible d’'imprimer une plage de cellules d’une feuillg de calcul qui n’est pas constituée de pages entieres ; définissez
la plage comme étant la zone d’impression. Seule cette zone sera imprimée lorsque vous choisirez la commande Fichier /
Imprimer ou le bouton représentant une imprimante.

3.1 POUR SELECTIONNEZ UNE ZONE D'IMPRESSION

- Sélectionnez avec la souris la plage a imprimer.

- Cliquez la commande Fichier / Zone d'impression / Définir. Sur la barre de formule, la plage sélectionnée porte le
nom de Zone d’'impression.

Ou dans Fichier / Mise en page onglet Feuille, saisir la zone d'impression dans la zone indiquée.

3.2 POUR SUPPRIMER UNE ZONE D'IMPRESSION

- Sélectionnez toute la feuille de calcul.

- Choisissez la commande Fichier / Zone d'impression / Annuler.
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4. IMPRIMER UNE FEUILLE DE CALCUL

- Cliguez la commande Fichier / Imprimer.

Choisissez éventuellement des options (le document en entier ou d’'une page a l'autre...)

- Cliquez le bouton OK.

Vous pouvez imprimer entierement le document en cliquant, dans la barre d’outils le bouton =

Imprimer
Imprimante
Mo ifﬁ Zanon ig50 v | [ Propriékés. ., ]
Etat : Inactive Recherch = b
Tvpe : anan 1850 [ echercher une imprimante. .. ]
o USEOO1

Commentaire

[ Imprimer dans uri fichier

Etendus Copies

(%) Tout Mombre de copies : | 1 S
O Pages) De: | sl & | =

I i p
LR Ijﬂ Ijﬂ Copies assemblées
() Sélection () Classeur entier

(%) Feuilles sélectionnées

=

] [ Annuler
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FICHE 24 : LES SAUTS DE PAGE

Si un document dépasse la longueur d’'une page, EXCEL le divise en plusieurs pages en fonction des marges définies lors
de la Mise en page.

Les sauts de page sont indiqués par un trait de tirets. Les sauts de page manuels sont toujours affichés, les sauts de pages
créés automatiguement par EXCEL sont visibles uniqguement si la case du menu Outils / Options / Affichage / Sauts de
page automatiques est cochée.

Les sauts de page sont visibles lors de I'apercu avant impression. Les sauts de page sont enregistrés en méme temps que
le document.

1. INSERER UN SAUT DE PAGE

Pour que le saut de page soit juste inséré avant une cellule, placez le curseur :

- dans une cellule de la premiére colonne pour avoir un saut de page horizontal.
- dans une cellule de la premiére ligne pour avoir un saut de page vertical.

- dans une cellule quelconque pour créer un saut de page horizontal et vertical.
- Cliquez la commande Insertion / Saut de page.

Des traits pointillés apparaissent définissant le saut de page.

2. ANNULER UN SAUT DE PAGE

- Se positionner a I'endroit du saut de page manuel.

- Cliquez la commande Insertion / Supprimer le saut de Page.

3. APERCU DES SAUTS DE PAGE

L'option Apercu des sauts de pages vous donne une idée de votre mise en page a partir du tableur et non par l'apercu
avant impression.

Allez dans le menu Affichage / Apercu des sauts de pages. Excel vous donne un message pour vous informer gu'il est
possible de déplacer les sauts de pages pour mieux répondre a vos besoins.

Yous pouvez déplacer les sauts de
page en cliqguant dessus et en les
faisant glisser avec la souris,

[ Ne plus afficher ce message. |

Excel va ensuite vous indiquer sur quel page le contenu de votre feuille de calcul va apparaitre. Les sauts de pages
apparaissent sous la forme de lignes de couleurs bleu.

Pour revenir a la présentation normale, allez dans le menu Affichage / Normal.
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FICHE 25 : LES FORMULES DE CALCULS

UNE FORMULE DE CALCULS COMMENCE TOUJOURS PAR LE SIGNE =

1. LES FORMULES DE CALCULS SIMPLES

1.1 LES FORMULES ARITHMETIQUES

Elles comportent des constantes, des références cellulaires ou des opérateurs arithmétiques. Ce type de formule permet de
calculer un résultat et de I'afficher dans la cellule dans laquelle la formule a été saisie.

Exemples: =D7*B17

=-A25
=1500*B17
=B5/$B%4
Tableau des différents opérateurs :
Opérateur Exemple Signification
Opérateurs arithmétiques
* 10*8 Multiplication
/ B10/B15 Division
- D17-B17 Soustraction
A 575 Puissance
+ 6+7 Addition
% 5,5% Pourcentage
- -B17 Signe préfixé
Opérateurs de comparaison
= Al=A8 Egal
<> Al<>A8 Différent
<= Al<=A8 Inférieur ou égal
>= A1>=A8 Supérieur ou égal
Opérateurs de plage de cellules
: A10:D10 Plage de cellules comprises entre A10 et D10
Espace A10:D10 D10:D15 Intersection
; A10:D10;A15:D10 Réunion
Opérateurs de concaténation
& A10&D10 Concaténation de chaines de caractéeres

1.2 LES FORMULES DE CHAINES DE CARACTERES

Elles permettent de combiner deux ou plusieurs chaines de caractéres en utilisant I'opérateur &.
Exemples: ="LAURENT"&A20

1.3LES FORMULES LOGIQUES

Elles contiennent des comparaisons entre des constantes ou des cellules.

Exemples: =A10>A20
=A10>=20

Ce type de formule renvoi la valeur Vrai si c'est exact ou Faux dans le cas contraire.
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2. LES FORMULES DE CALCUL AVEC DES FONCTIONS

Exemples: =SOMME(A10:A20)
=MAX(A10:A20)

2.1 LES FONCTIONS LES PLUS COURANTES

Nom des fonctions

Définition utilité

=SOMME(Plage)

Effectue la somme des cellules comprise dans la plage

Ex : =SOMME(A1:A4)

=MOYENNE(Plage)

Effectue la somme des cellules comprise dans la plage

Ex : =MOYENNE(A1:A4)

=MIN(Plage Détermine la valeur minimale contenue dans la plage
g
Ex : =MIN(A1:A4)
=MAX(Plage) Détermine la valeur maximale contenue dans la plage

Ex : =MAX(AL:A4)

=NBVAL (Plage)

Compte le nombre de cellules non vides contenue dans la Plage

Ex : =NBVAL(AL:A4)

=NB(Plage)

Compte le nombre de cellules numériques contenues dans la Plage

Ex : =NB(A1:A4)

=ARRONDI(Valeur;Nb décimales)

Arrondit la valeur au plus proche en fonction du nombre de décimales
spécifié.
Ex. : =ZARRONDI(6,55957;2)=6,56

=ARRONDI(6,55957;0)=7

Pour arrondir a la dizaine, centaine, au millier le plus proche Nb décimales
doit étre négatif

Ex. : =ARRONDI(10927,25 ;-1)=10920
=ARRONDI(10927,25 ;-2)=10900
=ARRONDI(10927,25 ;-3)=11000

=AUJOURDHUI()

Donne la valeur de la date systéme (date du jour)

=MAINTENANT ()

Donne la date et I'heure systéeme, donc un nombre décimal.

=DATE ( année ; mois ; jour)

Donne le nombre correspondant a la date décrite.

Ex : DATE(23;06;04) donne 8556

=JOUR (date)

Donne le jour de la date.

MOIS ( date)

Donne le mois de la date décrite.

ANNEE ( date)

Donne I'année de la date décrite.

=SI(Condition;Alors action si vrai;Sinon
Action si faux)

Effectue une opération en fonction d’'une condition posée, deux
alternative : soit la condition est vraie, soit la condition est fausse.

=RECHERCHEV(Valeur recherchée;Table
matrice;No index col;Valeur proche)

Permet de rechercher dans une table une valeur donnée dans la colonne
située a I'extréme gauche d'un tableau et renvoie la valeur de la cellule
spécifiée.
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2.2 LES FONCTIONS PREDEFINIES

EXCEL contient un certain nombre de fonctions prédéfinies.

Il suffit de cliquer sur le bouton fonction z (c’est la somme par défaut) et de choisir la fonction que I'on veut utiliser :
Somme, moyenne, Compteur, Max, Min.

| Sornme |

Movenne
Compkeur
Mazx,

Min,

Autres fonckions. ..

Exemple pour la fonction SOMME :

- Sélectionnez les cellules contenant les éléments a additionner y compris.

. z
- Cliquez sur le bouton Somme
Si la fonction que vous voulez utiliser n’est pas dans cette liste, cliquez sur Autres fonctions.

Lorsque l'on utilise des fonctions prédéfinies, il faut respecter la syntaxe de la fonction sous peine d’obtenir un message
d’erreur. Comme il existe environ 400 fonctions prédéfinies et qu'on ne peut mémoriser toutes les syntaxes, EXCEL met a
notre disposition un assistant Fonction. Cet outil a pour mission de nous venir en aide pour la saisie des fonctions.

Insérer une fonction

Recherchez une Fonction ;

[ MOYENME
|5l

|LIEN_HYPERTEXTE
|HE

(%

brel;nombrez;...}
somme des nombres dans une plage de cellules.

fide sur cette Fonction | oK ] [ Annuler

Choisissez une catégorie pour la fonction et la liste apparaitra en dessous.
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3. COPIER UNE FORMULE DE CALCULS

Pour copier une formule vers le bas :

Sélectionner la zone contenant la cellule a copier et les cellules de destination

TOTAL
10

Activer le menu Edition — Recopier vers le bas

TOTAL
10
15
20
25
70

On peut également utiliser la poignée de recopie I , en se plagant dans le coin inférieur droit de la cellule a copier (le

pointeur se transforme en croix épaisse + )

Poignée de recopie

l.—

Pour copier une cellule vers la droite : recommencer la méme procédure :

Sélectionner la zone contenant la cellule a copier et les cellules de destination (a droite)

Activer le menu Edition — Recopier vers la droite
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FICHE 26 : L’ADRESSAGE RELATIF ET ABSOLU

1. L'ADRESSAGE RELATIF

L’adressage relatif a des cellules permet de gagner du temps dans une mise a jour de documents. Si la formule est a

reproduire plusieurs fois, il suffit de la copier d’une cellule a une ou plusieurs autres.

A B C D
1 2000 2001 2002
2 JANVIER 1 000 1100 1200
S FEVRIER 1200 1300 1500
4 MARS 1400 1600 2000
5 TRIMESTRE 1 3 600 4 000 4 700

- Avec la souris se positionner en B5.

- Avec la souris, se positionner en bas a droite de la cellule, une petite croix noire apparait.

- Faire glisser jusque D5. La formule est alors recopiée a droite.

2. L'ADRESSAGE ABSOLU

Il existe un autre type d'adressage dans une cellule. |l s'agit de I'adressage ABSOLU.

Dans le cas d'un adressage ABSOLU (le signe $ est placé devant le n° de ligne et de colonne d'une cellule) une cellule est

spécifiée avec précision.

Si on recopie le contenu d’une cellule, possédant un adressage absolu, dans une autre cellule, alors cette derniére aura
exactement la méme formule ou la méme saisie.

Ce type d’adressage est intéressant lorsque I'on veut transférer une méme constante dans une ou plusieurs cellules.

Une formule peut combiner un adressage relatif et un adressage absolu. On parlera alors d’'un adressage mixte. Dans le

cas d'une recopie alors on aura seulement une incrémentation de la partie relative de la formule.
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Exemple:

A B C D
MONTANT LAURENT ARNAUD
% ASSOCIE 10 % 10 %
3 BENEFICE 1000 € 100 € 10€
=B3*C2/100 =C3*D2/100

~_ -

Recopie de la formule

P
our donner une référence absolue a une ligne et/ou une colonne, le chiffre et/ou la lettre doit étre précédée du symbole
dollar ($)
A B C D
MONTANT LAURENT ARNAUD
% ASSOCIE 10 % 10 %
3 BENEFICE 1000 € 100 € 100 €
=$B$3*C2/100 =$B$3*D2/100
Recopie de la formule
Le

s références circulaires : une référence circulaire est une erreur qui apparait lorsqu’une formule fait référence elle-méme.

Exemple: si la cellule A2 contient =B2 et si la cellule B2 contient =A2, Excel annonce qu’il s’agit d’une référence circulaire.
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FICHE 27 : NOMMER UNE CELLULE

Il est possible de nommer une cellule ou une plage de cellules. On peut ensuite utiliser ce hom dans une formule. Les
formules utilisant des noms sont plus faciles a lire (ex : formule = recettes - dépenses est plus claire que formule = F6-B6).

De plus si une cellule souvent utilisée dans les formules doit étre déplacée, seule sa référence par rapport a son nom devra
étre modifiée.

Si vous recopiez une formule, vous n’étes plus obligé d’ajouter des $ si vous utilisez des noms.

1. NOMMER UNE CELLULE OU UNE PLAGE DE CELLULES

1.1 EN UTILISANT LE MENU

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules que vous voulez nommer.

- Choisissez la commande Insertion / Nom / Définir.

Mormns dans le classeur :
| MOYENNE f o

Fermer
Ajouter

SUpprirner

Fait référence a:
=Feuill $C$3 %

- Excel propose un nom basé sur le texte de la cellule active ou de la cellule placée au-dessus ou a gauche de la cellule
active, si celles ci ne sont pas vides. Si le nom proposé ne vous convient pas, corrigez le dans la zone Nom dans le
classeur.

- Cliquez le bouton Ajouter.

- Cliquez le bouton OK.

Remarque : Lorsque vous placez le curseur sur une cellule nommée son nom apparait en haut & gauche de I'écran.
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1.2 EN UTILISANT LA BARRE D'OUTILS

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules que vous voulez nommer.
- Cliquez sur la fleche de la zone NOM.
- Saisissez un nom et Entrée.

Exemple : vous décidez d’attribuer un nomm MOYENNE a la cellule C3.

Microsoft Excel - Classeur1

P':l_l’l Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Farr

F) s (3 ] % s B

E.ﬁ.rialx -0 ~| G I 8 |E
MOYENNE = &
A | B | C |
B
2|
El —1

2. MODIFIER UN NOM OU UNE REFERENCE

- Cliquez la commande Insertion / Nom / Définir.
- Cliguez dans la liste proposée le nom de la cellule a modifier.
- Modifiez la référence ou le nom ou les deux.

- Cliquez le bouton OK.

3. SUPPRIMER UN NOM

- Cliguez la commande Insertion/Nom/Définir.

- Cliguez dans la liste proposée le nom de la cellule a supprimer.
- Cliguez le bouton Supprimer.

- Cliquez le bouton OK.

ATTENTION !! Lorsque vous modifiez ou supprimer un nom, celui ci ne doit pas étre utilisé dans un calcul sinon vous
risquez de voir apparaitre dans votre feuille de calcul le message #NOM ? |l faudra alors modifier vos formules.
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FICHE 28 : LA FORMULATION CONDITIONNELLE

1. LA FONCTION SI()

EXCEL met a notre disposition un certain nombre de fonctions permettant d’évaluer des comparaisons entre des valeurs
logiques. Une de ces fonctions est la fonction SI().

Cette fonction renvoie une valeur si la valeur de I'argument Test est VRAI et une autre valeur si cette valeur est FAUX.
=SI(TEST:VALEUR SI VRAI:VALEUR SI FAUX)
EXEMPLE

Une entreprise décide de donner a ses vendeurs une prime de 200 € pour un chiffre d’affaires inférieur a 2 000 € et de 300
€ au-dela.

Une feuille de calcul a été créée a cet effet.

A B C
1 Vendeur Chiffre d’affaires Prime
2 Arnaud 1200
3 Gérard 2700
4 Bertrand 2500
5 Bernard 3500
6 Sylvie 1000

- Sélectionner les cellules B2:B6 et nommer ce groupe de cellule CA (Insertion/ Nom / Définir).
- Se placer dans la cellule C2.

- Sélectionnez la commande Insertion / Fonction.

- Sélectionnez par catégories, les fonctions logiques puis la fonction =SI()

- Une fois tous les renseignements saisis, cliquez sur le bouton OK.

- Vous obtenez dans la barre des formules =SI(CA<2000;200;300).

Arguments de la fonction

51
Test_logique |cg 2000 = IYRALYRATYRALY

Yaleur_si_vrai flznu '= 200
Yaleur_si_Faux §'3|:||:| .= 300
= {200;200;200;200;200}

Verifie si la condition est respectée et renvoie une valeur sile résultat d'une condition que vous avez
spécifigée est YRAI, et une autre valeur sile résultat est FALX,

¥Yaleur_si_faux représente la valeur renvovée sitest logique est FALK, Si omis, FALK
esk renvove,

Résultat = 200

Aide sur cekte Fonckion o4 ] l Annuler
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Cela signifie que si le vendeur a réalisé un chiffre d’'affaires de plus de 2000 € alors on lui donnera une prime de 200 € sinon

une prime de 300 €.

Il ne vous reste plus qu’a recopier cette formule vers le bas jusqu’a C6. Vous obtenez :

A B C
1 Vendeur Chiffre d’affaires Prime
2 Arnaud 1200 200
3 Gérard 2700 300
4 Bertrand 2500 300
5 Bernard 3500 300
6 Sylvie 1000 200

2. LA FONCTION SI() IMBRIQUEE

On peut imbriquer jusqu'a sept fonctions SI() les unes dans les autres.
Exemple avec un seul SI() imbriqué.
=SI(TEST;VALEUR SI VRAI;:SI(TEST;:VALEUR SI VRAI:VALEUR SI FAUX))
En fait la deuxiéme condition constitue I'action si la premiéere est fausse.
EXEMPLE
Reprise du cas précédent mais en utilisant les régles de gestion suivantes :
+ sile chiffre d'affaires est inférieur &2 000 €, 200 € ;

= sile chiffre d’affaires est compris entre 2 000 et 3 000 €, 250 € ;
+ sile chiffre d’affaires est supérieur a 3 000 €, 300 €.

A B C
1 Vendeur Chiffre d’affaires Prime
2 Arnaud 1200 200
3 Gérard 2700 250
4 Bertrand 2500 250
5 Bernard 3500 300
6 Sylvie 1000 200

La formule de la colonne Participation est =SI(CA<2000;200;SI(CA<=3000;250;300))
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FICHE 29 : LES FORMULES LOGIQUES ET() ET OU()

1. LA FONCTION LOGIQUE ET()

Cette fonction peut comparer jusqu’a 30 arguments entre eux. Elle renvoie VRAI si tous les arguments sont vrais, FAUX si
au moins un des arguments est faux.

=ET(VALEUR LOGIQUE1;VALEUR LOGIQUE?Z,..)
Remarque : La fonction ET() est souvent combinée avec une fonction alternative =SI() ce qui donne :

=SI(ET(TEST1,TEST2;...) ; ACTIONS SI TOUTES LES CONDITIONS SONT VRAIES ; ACTIONS SI AU MOINS UNE
CONDITION EST FAUSSE)

EXEMPLE

Supposons que des salariés, ayant plus de cing ans d’ancienneté et plus de trois enfants, ont droit a une prime de fin
d’année 300 € sinon ils ont droit a une prime de 200 €.

=SI(ET(ancienneté>5;enfant>3);300;200)

2. LA FONCTION LOGIQUE OU()

Cette fonction peut comparer jusqu’a 30 arguments entre eux. Elle renvoie VRAI si au moins un des deux arguments est
vrai, FAUX si tous les arguments sont faux.

=0U(VALEUR LOGIQUE1,VALEUR LOGIQUE?,..)
Remarque : La fonction OU() est souvent combinée avec une fonction alternative =SI() ce qui donne :

=SI(OU(TEST1;TEST2;...) ; ACTIONS SI AU MOINS UNE CONDITION EST VRAIE ; ACTIONS SI TOUTES LES
CONDITIONS SONT FAUSSES)

EXEMPLE

Supposons que des salariés, ayant plus de cing ans d’ancienneté ou plus de trois enfants, ont droit a une prime de fin
d’année de 300 € sinon ils ont droit a une prime de 200 €.

=SI(OU(ancienneté>5;enfant>3);300;200)
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FICHE 30 : LE FORMAT CONDITIONNEL

Il permet de faire une mise en forme des cellules suivant la réponse obtenue.
EXEMPLE
Supposons que si une cellule prend la valeur 300,00 €, elle devra apparaitre avec un fond en couleur.

- Sélectionnez les Primes (C2:C6).
- Allez dans le menu Format / Mise en forme conditionnelle.

- Précisez les conditions puis cliqguez sur Format / Motif puis OK.

A B C b | E [ F 1 © H ] L
Chiffre
Vendewr | d'affaires Prime
Arnaud 1 200 200 i
Gérard 2700 300 bl ,
Eertrand 2 E0D 200 |La valeur de la cellule est » | |égale 3 ¥ |3I3EI
Bernard 3 500 300 Apercu du Farmat & utiliser o . i
Sylvie 1000 200 i larsque la condition est vraie | ans mise en lorms cormat.
l_ Ajouter > ] I_gupprimer... ] [ 04 ] [ Annuler ]

Format de cellule

Police || Bordure | Matifs
Cribrage de cellule
Couleur ;

Aucune couleur |

EEEEEEEE
EEONENN

Apercy
- | O
= EERER

Ok ][ Annuler ]

00| 00 | 00 | B [ [ B [ B [P B | B | Bl | B = | = o e ] | | | |
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FICHE 31 : UTILISER LA FONCTION RECHERCHEV

La fonction RECHERCHEV() permet de rechercher dans une table une valeur donnée dans la colonne située a I'extréme
gauche d’'un tableau et renvoie la valeur de la cellule spécifiée.

=RECHERCHEV(VALEUR_RECHERCHEE;TABLE_MATRICE;NO_INDEX_COL;VALEUR PROCHE)

1. EXPLICATIONS

Valeur_recherchée : valeur a rechercher.

Table_matrice : représente les références cellulaires ou le nom de la table ou se trouvent la valeur recherchée et la
réponse.

No_index_col : représente le numéro de la colonne, ou de la zone cellulaire, de la table ou se situe la réponse.

Valeur_proche : représente la précision autorisée.

2. EXEMPLE

Soit une feuille de calcul possédant 2 feuilles :

- une avec une facture,

- l'autre avec les nom et adresses des clients.

L'objectif est d’afficher automatiguement le nom du client (C13-D13), son adresse (C14-D14), son code postal et sa ville
(C15-D15) dés que I'on saisi son numéro en D10.
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VTT 2000
30 Rue de la Nouvel

FEUILLE FACTURE

le Hollande

59300 VALENCIENNES
19 60

Tel. : 03 27 47
Fax.:03 27 47

19 61

|

{10,

9 FACTURE N° 451
10 Le 1200352002 N° client : a0
11
12
13 |Votre commande du 09/032002 BOURGE SARL
14 |Notre livraison du 12032002 15 Rue Cléemenceau
15 59300 VALENCIENNES
16
17
18 Désignation Cuantité P.\. tarif Montant
19 |ZERIAL 1.3 5 2 701,00 €
20 [PROGRESS 21 5 4 319,00 £
21 [ENDURD 256 TS 3 1 0RE 00 £
22 [CROSSTRACK1ETS 1 198100
23 [AXTRAL 50 5 7 457 00 £
24 Total Brut
25 Port 58,00 €
26 Montant HT
27 |Taux TVA 19,60% TVA
28 Net a payer
FEUILLE CLIENTS

A B G ]
1 [ Numéros Nom Adresses Code postal - Ville
2 1 [BARBET 92 Rue de la Tranguillité  |59223 TETEGHEM
3 2 BOURGE 15 Rue Clémencean 9300 wALENCIENNES
4 3 MICOLAS 22 Rue Hoche 59139 WATTIGMIES
o 4 p] 4 2 FHue Jean Moulin 59136 WAVREIN
5] o PADLUCTI 236 Grande Rue 59310 COUTICHES
7 G A0AM 49 Rue des Pommiers 2310 AVESMNES LE COMTE
a 7 ECART 71 Rue Grognards R2600 BERCK SUR MER
9 a CRAPET 6 Fue Jean Jaurés 2231 BLERIOT
10 9 HIGMNOM 54 Rue Yauxhall 2100 CALAIS
11 10 ALIDIN 25 Rue Moyelles F2149 CAMBRIMN
12 11 ALUBECO 2 Rue Abhé Bouly 2360 CONDETTE
13 12 ERIM 38 Rue Decamps 7A016 PARIS
14 13 GUISGUAND |1 Allée Gaston Bachelard |75014 PARIS
15 14 GASKA, 15 Avenue de “ersailles  |75016 PARIS
16 15 HOFF AN 50 Rue Abhé Hénocque  |B0030 AMIENS
17 16 LELELI: 29 Rue Jean Jaurés 80450 CAMOMN
18 17 LEMEITER 134 Fue Belval 80670 CAMNAPLES
19 15 SORGE 364 Route de Pulcheuy  |76630 DOLUNWREND
20 19 WATTIEZ 17 Rue Cygnes 76610 LE HAVRE
21 20 PETIT 25 Rue Gromaire 7R000 ROUERN
22 21 FUCH 12 Rue Paul Langewin 76000 ROUEN
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Nommer la table clients dans la feuille CLIENTS (A1:F22) CLIENTS.
Nommer le numéro client (D10) NUMERO dans la feuille FACTURE.

Se positionner dans la feuille FACTURE sur la cellule D10 (n° client)

Cliquez sur I'assistant Fonction = Autres fonctions

Sélectionnez la fonction RECHERCHEV()

Insérer une fonction

Recherchez une Fonction ;

ifapez une bréve description de ce que vous woulez Faire, | Ok,

O sélectionnez une catégarie | | Recherche & Matrices |+ |

Sélectionnez une fonckion

|LIGHES &
| LIREDONMNEESTABCROISDYNAMIQUE
| RECHERCHE

\RECHERCHEH

| |
|RTD !l
| TRANSPOSE |
RECHERCHEY{valeur_cherchée;table_matrice;no_index_col;...)
Cherche une valeur dans la premiére colonne & gauche d'un tableau, puis

renvoie une waleur dans la méme ligne & partir d'une colonne spécifiee. Par
défaut, le tableau doit Etre trié par ordre croissant,

fide sur cette Fonction _ la] ] [ Annuler ]

Cliquez sur le bouton OK.

Dans valeur_cherchée, saisir la référence de la cellule dans laquelle ce trouve la valeur a rechercher (ici NUMERO soit
D10 car elle contient le numéro client).

Dans Table_matrice, saisir les références du tableau dans lequel on recherche la valeur (ici CLIENTS).

No_index_col saisir le numéro de la colonne du tableau dans laquelle rechercher la valeur a afficher (ici le nom du
client se trouve dans la colonne B et correspond donc a la colonne 2 du tableau de recherche).

Cliquez sur OK.

51



http://www.pdffactory.com

Arguments de la fonction E|

RECHERIZHEY
¥aleur_cherchée | = 411009
Table_matrice |CLIENT = {"N°
] B
Mo_index_col Lz = o
Yaleur_proche | ETE
= "SARL LEGAS"

Cherche une valeur dans la premiére colonne & gauche d'un tableau, puis renyvoie une valeur dans la
méme ligne & partir d'une colonne spécifiée, Par défaut, le tableau doit Etre krié par ordre croissant,

Yaleur _cherchée estla valeur 3 trouver dans la premigre colonne du tableau, et peut
Etre une waleur, une référence, ou une chaine textuelle,

Résultat = SARL LEGAS

Aide sur cekte Fonckion [ 0] 4 ] l annuler

Recommencer la méme chose pour I'adresse et le code postal-ville. Solution plus simple : utiliser la croix de recopie
puis modifier la formule en changeant simplement le numéro de la colonne. Cela ne fonctionne que si vous avez
nommer les cellules ou si vous utilisez des références absolues.
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FICHE 32 : CREER UNE LISTE DEROULANTE

Une liste déroulante permet d’afficher un seul élément. Il suffira de cliquer sur la fleche pour ouvrir la liste et ainsi réaliser sa
sélection. Elle est souvent liée avec une fonction RECHERCHEV().

Exemple : on modifie la facture précédente et dans la cellule C13, on insére une liste déroulante. Celle-ci permettra
d’afficher automatiquement I'adresse, le code postal et la ville du client en sélectionnant son nom.

A B C | D

1 VTT 2000

2 30 Rue de la Nouvelle Hollande —~

3 59300 VALENCIENNES Ll =

4 TélL : 03 27 47 19 60 i e

5 Fax. : 03 27 47 19 61 o
B o

7

g

9 FACTURE N° 451

10 Le 120352002

11

12
E'\futre commande du 09,/03/2002 BARBET ﬂ
14 |Notre livraison du 12032002 |92 Rue de la Tranquillité

15 59229 TETEGHEM

16

17

18 Désignation Quantité P.U. tarif Montant

19 |SERIAL 1.3 5 2 701,00 £

20 FROGRESS 2.1 5 4 319,00 £

21 ENDURD 25TS 3 1 065,00 €

22 CROSSTRACKI1ETS 1 1951,00 €

23 AXTRALSO S 7 457 00 £

24 Total Brut

25 Port 53,00 £
26 Montant HT

27 Taux TVA 19,60% TVA

28 Net a payer

- Placez sur la cellule C13 et nommez-la NOM.

- Allez dans le menu Affichage / Barre d’outils / Formulaire.

- Cliguez sur le bouton Zone déroutante = puis dessinez sur votre feuille de calcul la zone déroutante sur les cellules
C13 et D13.

- Saisissez les propriétés de votre zone déroutante. Pour cela, sélectionnez la zone en cliquant sur le bouton droit de la
souris puis sélectionnez la commande Format de contréle ou aller dans le menu Format / Controle.

- Plage d’entrée : correspond a la plage de cellules que va contenir la liste déroulante (ici les noms des clients
dans la feuille CLIENTS).

- Celluleliée : correspond a la cellule qui se situe derriére la zone de liste déroulante (ici C13 soit NOM).

- Nombre de lignes : correspond au nombres de lignes a mettre dans la zone de liste (ici 21).
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Format de controle

Dimension l Protection ] Proprigkés l Web

Plage d'entrée : ]CLIENTS!$B$2:$B$22

Cellule lige ; [MOM

Mombre de lignes : |21

[v Cmbrage 30

(] 4 | annuler

Créer ensuite les fonctions RECHERCHEV :

En C14 pour afficher 'adresse : =RECHERCHEV(NOM;CLIENTS;3).

En C15 pour afficher le code postal et la ville : =RECHERCHEV(NOM;CLIENTS;4).
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FICHE 33 : REALISER UNE CONSOLIDATION

Avec EXCEL, on peut lier dynamiguement une ou plusieurs cellules avec des cellules provenant d’autres feuilles de calcul.
La modification de ces derniéres entrainera la modification des autres. Le principe est identique avec les graphiques.

EXEMPLE :

Dans une feuille nommée SEMESTREL nous trouvons le tableau suivant :

Microsoft Excel - ca.xls

E_1 Fichier  Edition  Affichage Insertion Formabt  Outils  Données Fenétre 7 Adobe PDF -0 X
RN = NI MW <N e s e = A -l
i pial - 12 v||E|I !§§_|@?_§°f‘, a0 *ug“ t?tz|ﬁv{‘}}vév
A b # CHIFFRE D'AFFAIRES REALISES PAR LES CLIENTS
A | 8B | ¢ | D | E F G | H=

1 | CHIFFRE D'AFFAIRES REALISES PAR LES CLIENTS

2

3 JANVIER | FEVRIER | MARS TOTAL

4 |BOURGE 35 400 33 600 48 2001 121200

E |BARBET 33 600 32 400 420001 108 000

E |AUDIN 30 000 38 400 33 4001 106 300

7 |LEULEUX 458 000 45 500 432000 136 300 =
M 4 » W\ trimestrel / trimestre2 / semestrel / Graphl / |< »
Prét MWLM

Dans une feuille nommée SEMESTRE 2, nous trouvons le tableau suivant :

Microsoft Excel - ca.xls

E_1 Fichier  Edition  Affichage Insertion Formabt  Outils  Données Fenétre ¢ Adobe PDF - & X
INESH SR VE % aB. S 9-c-ReE-sR G -ef
 ave - cfels[s|EE]=EEAwmeRREE LS A
A1 b #& CHIFFRE D'AFFAIFES REALISES PAR LES CLIENTS
A | B | © | D | E F | 6 | H=

1 CHIFFRE D’'AFFAIRES REALISES PAR LES CLIENTS

2

3 AVRIL MAI JUIN TOTAL

4 |BOURGE 48 000 34 800 349 600 122 400

5 |BARBET 6 000 39 00 43 000 123 600

£ |[AUDIN 44 600 44 400 34 460 124 5R0

7 |LEULEUX 46 800 439 200 38 400 134 400 3
M 4 » Wl trimestrel b trimestre2 / semestrel / Graphl / |< »
Pret LM
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On aimerai présenté dans la feuille SEMESTRE 1 un tableau récapitulatif comme suit :

Microsoft Excel - ca.xls

)

FRN=N" B RN s R0 - AN B

Fichier  Edition

Affichage  Insertion  Formak  ©ukils  Données

MR-

Fenétre ¢  Adobe PODF

RUR AR

i prial

i -[o]z[s] =

El=lE=2 % m e 585

A

b

£ CHIFFRE DAFFAIRES REALISES PAR LES CLIENTS

&,

| B

C |

D E

1

CHIFFRE D'AFFAIRES REALISES PAR LES CLIENTS

2

TRIMESTRE 1

TRIMESTRE 2

TOTAL

BOURGE
BARBET
AUDIN
LEULEUX

o I o e

3
4
b
b
7

M 4 » MD trimestrel 4 trimestrez % semestrel f Graphl /

Pret

ML

. PREMIERE SOLUTION : EN LIANT AVEC LE =

Placez-vous dans la cellule B4 de la feuille SEMESTREL.

Tapez =

Placez-vous dans la cellule E4 de la feuille STRIMESTRE11 et tapez ENTREE.

Recommencez la méme procédure pour les autres cellules (ou utilisez la poignée de recopie).

. PREMIERE SOLUTION : PAR LE MENU

Dans la feuille TRIMESTREL Sélectionnez les cellules E4 a E7. puis cliquez sur le bouton Copier

Allez dans la feuille SEMESTREL1 et sélectionnez les cellules B4 a B7.

Allez dans le menu Edition / Collage spécial.

Choisissez le mode de collage (si vous choisissez tout, méme les formats bordures et couleurs seront copiés). Puis

cliquez

sur OK.

Collage spéecial

Coller

{3 Formules

() yaleurs

{} Formats

C} Commentaires
Qpération

{E} Aucune

(7 Addition

{} Souskrackion

|:| Blancs non compris

(3 Yalidation

() Tout sauf la bordure

() Largeurs de colonnes

{7 Formules et formats des nombres

" Yaleurs et formats des nombres

() Multiplication

{:} Division

[] Transposé

?x

[ Coller avec liaison ] [ K

J |

annuler

Ee
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FICHE 34 : REALISER UN GRAPHIQUE

1. LA CREATION DE GRAPHIQUES

Un graphique peut étre créé dans une feuille de calcul indépendante des données (on parlera alors de fenétre graphique)
ou incorporé dans la feuille de calcul avec les données qui ont permis sa création.

Un graphique est lié a une feuille de données. Donc, toute modification, dans la plage de données, entrainera une mise a

jour du graphique.

1.1 LA PROCEDURE POUR CREER UN GRAPHIQUE

- Sélectionnez la plage de cellules de la feuille de calcul qui contient les données a tracer, y compris les étiquettes de

colonne ou de ligne a utiliser dans le graphique.

|
- Cliquez la commande Insertion/Graphique ou cliquez sur l'icbne de I'assistant graphique ull .

- Cliguez-glissez pour tracer le cadre afin de délimiter la taille du graphique incorporé dans la feuille de calcul.

- Suivez les étapes de l'assistant graphique.

Exemple : vous désirez réaliser un histogramme en trois dimensions des chiffres d'affaires des 4 vendeurs entre janvier et

juin.

| B | ¢ [ b [ E |
1 CHIFFRE D'AFFAIRES REALISES PAR LES CLIENTS
2
3 JANVIER | FEVRIER | MARS TOTAL
4 |BOURGE 48 000 34 800 39 500 122 400
5 |BARBET 35 000 39 B00 48 000 123 600
6 |AUDIN 45 00 44 400 34 560 124 560
7 |LEULEUX 45 800 49 200 38 400 134 400
8 |TOTAL 176 400 168 000 160 560 504 960
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1.2 ECRAN 1 : CHOIX DU TYPE DE GRAPHIQUE

Vous pouvez choisir dans cette étape le type de graphique que vous voulez. Sélectionnez-le et appuyez sur Suivant.

Assistant Graphique - Ftape 1 sur 4 - Type de Graphique

Tvpes skandard | Types personnalisés

Type de graphigue :
M Histogramme

graphigue :

E Earres
|ﬁ Courbes
B Seckeurs

..+ Muages de points
‘ Aires

| i Anneau

@r Radar

@ Surface

@ Bulles
b

|4

Histogramme groupeé avec effet 30,

l Mainktenir appuyé pour visionner ]

Suivant = H Terminer ]
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1.3 ECRAN 2 : VISUALISATION DU GRAPHIQUE

Vous pouvez visualiser le graphique. Si celui-ci vous convient, cliquez sur Suivant sinon vous pouvez cliquez sur
Précédent pour revenir au type de graphique.

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du graphique |E|r>__<|

Flage de données | Serie
50 000
45 000
40 000
35 000
F0000 o JAMYIEF]
23000 B FEVRIER]
20:000 0 MARS
15 000
1000000
5 000
0
EOLRGE BARBET ALIOIN LELILELI
Plage de donnees : | =trimestrez| $A43:$D47 B
SEérie en ; () Lignes
(%) Colonnes
Annuler ] [ < Précédent “ Suivank = ] [ Terminer
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Vous pouvez inverser la forme du graphique en cochant colonnes et non lignes. Ce qui donne :

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du graphique E”E|

Flage de données | Serie

500000

45 000 I

40 000

35000

50 000 0 EOURGH
25 000 B EBARBET
20000 o AUDIN
15 000 O LELLEL

10 000
5000

JANYIER FEVRIER

Plage de donnees : | =trimestrez| $A43:$D47

SErie en

() Colonnes

Annuler ][ < Précédent “ Suivank = ] [ Terminer

Si vous voyez que vous n'avez pas d'abscisse, vous pouvez cliquez sur I'onglet Série pour modifier.

Flage de données : i

50 000

ssoon $71

sooo0 $]

ssoo0 + 0

300000 ; O JANYIER

25 000 : m FEVRIER;

zaooa +71

LT O MARE

15 00 ;

wooa $|

soo0 b7

0
EOURGE BAREET ALDIN LEUILELY:
SEtie
JANVIER. lom : | =trimestre21$643 %
FEYRIER
MARS
Yaleurs |=trimestreZ!$B$4:$B$? B
Ajouter ][ Supprimer ]
Etiquettes de ['axe des abscisses (%) : |=trimestr32!$.ﬁ.$4:$.ﬁ.$? k.
[ Annuler ][ < Précédent “ Suivank = ] [ Terminer ]

Vous pouvez pour chaque série modifier le nom, les valeurs et les étiquettes des abscisses.
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1.4 ECRAN 3 : INSERTION DES TITRES ET DE LA LEGENDE

Vous pouvez saisir le titre du graphique et des axes, et dans les autres onglets, modifier les axes, le quadrillage, la
Iégende, les étiquettes de données et ajouter la table de données sous le graphique. Cliquez ensuite sur Suivant.

Assistant Graphigque - Etape 3 sur 4 - Options de Graphigue

Titres | Axes | Quadrilage | Légende | Etiquettes de données | Table de données |
Titre du graphique :
| Ca DES YEMDELRS i CA DES YENDEURS
fxe des abscisses (1) 50000
Fice: 1 45 000
| VENDEURS | P
35000 ]
5 SEHEs LT 30000 B
| | 25000 [ ] O JANYIER
212 Egg [ ] m FEVRIEF]
fxe des ordonnées (Z) T = 0 M&RE
A | 5 000 ]
a
BOURGE AUDIN
YENDEURS
Annuler ] [ < Précédent “ Suivant = ] [ Terminet

1.5 ECRAN 4 : SELECTION DE L’EMPLACEMENT DU GRAPHIQUE

Vous pouvez choisir ici 'emplacement du graphique : dans une feuille séparée ou dans la méme feuille que le tableau.
Cliquez sur Terminer.

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphigque E'E'

Flacer le graphique

sl %) sur une nouvells Feulle |Graph1 |
e O
g.. E ("3 en tant qu'ohjet dans : |trimestrel V|

Annuler ] [{Erécédent

On obtient alors le graphique. Il n’y a plus qu'a modifier sa taille.

CA DES VENDEURS

50000 4
45000 -
40000 -
35000 -
30000 -

CA 25000 -
20 000 H
15000 -
10000 H
5000 -

O JANVIER
B FEVRIER
O MARS

BOURGE BARBET AUDIN LEULEUX
VENDEURS
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2. REALISER UN GRAPHIQUE AVEC DES ZONES NON CONTIGUES

Vous devrez parfois utiliser dans votre feuille de calcul une ou plusieurs cellules, ou plages de cellules, individuelles et non
cote a cote, appelées sélection multiple, pour tracer un graphique.

IMPORTANT assurez-vous que les plages de cellules sélectionnées sont de la méme taille. Si nécessaire, incluez des
cellules vides dans la sélection, de fagon a ce que toutes les plages soient rectangulaires.

Dans la feuille de calcul, faites glisser la souris sur la premiéere plage de cellules a tracer.

Maintenez la touche CTRL enfoncée tout en faisant glisser la souris sur la plage de cellules suivantes dans la feuille ce
calcul.

Répétez I'étape 2 jusgu’a ce que vous ayez terminé la sélection des plages de cellules adjacentes.

3. DIMENSIONNER UN GRAPHIQUE

- Cliguez le graphique afin de faire apparaitre sur son pourtour des petits carrés noirs. Ces petits carrés noirs situés aux
quatre coins et au milieu de chaque coté sont appelés des poignées.

- Promenez le curseur de la souris dans le graphique sans cliquer, prés d’'une poignée.

- Cliquez le bouton gauche de la souris et tout en maintenant le bouton enfoncé, faites glisser celle ci jusqu’a ce que le
graphigue est la dimension voulue.

N

. DEPLACER UN GRAPHIQUE

- Cliguez le graphique afin de faire apparaitre sur son pourtour des petits carrés noirs. Ces petits carrés noirs situés aux
guatre coins et au milieu de chaque coté sont appelés des poignées.

- Promenez le curseur de la souris dans le graphique sans cliquer, le curseur doit prendre la forme d'une fléche blanche
oblique.

- Cliguez le bouton gauche de la souris et tout en maintenant le bouton enfoncé, faites glisser celle ci jusqu'au nouvel
emplacement du graphique.

5. SUPPRIMER UN GRAPHIQUE

5.1 SUPPRIMER UN GRAPHIQUE EN-DESSOUS D'UN TABLEAU DE DONNEES

Cliquez le graphique afin de faire apparaitre sur son pourtour des petits carrés noirs. Ces petits carrés noirs situés aux
guatre coins et au milieu de chaque coté sont appelés des poignées. Appuyez sur la touche SUPPR du clavier.

5.2 SUPPRIMER UN GRAPHIQUE DANS UNE FEUILLE SEPAREE

- Positionnez-vous dans la feuille contenant le graphique.

- Cliquez la commande Edition/Supprimer une feuille.

6. MODIFIER LES ELEMENTS D’UN GRAPHIQUE

Il est possible de modifier les différents éléments qui composent un graphique (titre, Iégende, courbes...). On peut ainsi
changer la police de caractéere, le style, la couleur, la taille...

Les éléments de graphique et le texte marqués avec des carrés de sélection noirs (appelés aussi poignées), peuvent étre
mis en forme avec des commandes et déplacés avec la souris.

Pour modifier un élément du graphique, 2 solutions sont possibles :

- soit a l'aide du menu Graphique ;

- soit en double-cliquant I'élément a modifier. Un écran avec ses caractéristiques apparait, il suffit alors de les modifier.
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6.1 LE MENU GRAPHIQUE

Lorsque vous étes dans un graphique séparé ou qu'un graphique est actif (il actif quand on I'a cliqué et que ses poignées
noires sont visibles sur le contour), les menus de la barre des menus changent. En effet, le menu Graphique apparait. Il est
composé de 5 commandes importantes :

| Type de graphigue. .. |

| Données source, .,
Options du graphique. ..

Emplacement. ..

Ajouter des données. ..
Ajouter une courbe de kendance. ..

Yue 3D...

La commande Type de graphique affiche le premier écran de I'assistant graphique et permet donc de modifier le type
du graphique existant (histogramme, camembert...).

Type de graphique E| E'

- Twpes skandard I Types personnalisés

Type de graphique :
stagrarmme

E Barres
|ﬁ Courbes
¥ ] Secteurs

.+, Muages de points i "rir’*
fires |

b Il

| i Anneau L L

@r Radar

@ Surface

@ Bulles
b

|4

Options Histogramme groupé avec effet 30,

[ Farmat par défaut

l Mainktenir appuyé pour visionner ]

(a4 H Annuler ]
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La commande Données sources affiche le deuxiéme écran de I'assistant graphique.

Données source

Flage de données | Serie

CA DES YENDEURS

S0 000

LU

0000

ch o JAHYER
LS m FEVRIEFR:
10000 o MARS
L]
EOURGE EAREET AUDIH LELLELI:
YEHDEURS
Plage de données : | =trimestrez| $A43:$D47 e
SErie en () Lignes
(#) Colonnes

[ oK ] [ Annuler

La commande Options du graphique affiche le troisieme écran de I'assistant graphique et permet de modifier les titres,
la légende...

Options du graphigue

fxes | Quadrilage | Légende | Etiguettes de dormées | Table de données |

Titre du graphique :
iCF'. DES YEMDELRS | CA DES YENDEURS

Axe des abscisses (%)
\WENDELRS |

Axe des ardonnées (2)
<A |

o JAHVIER
m FEVRIER
o MaR=

EQURGE EAREET AUDIN  LEULEUH
TEMDEURS

(] 4 l [ annuler
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La commande Emplacement affiche de quatrieme écran de I'assistant graphique et permet de séparer le graphique de sa
feuille de données ou de le placer dans la méme feuille.

Emplacement du graphigue

Flacer le graphique

sl () sur une nouvells Feuils ; .GraphS

g.. E (%3 en tant qu'ohjet dans :

[ Ok ] [ Annuler

la commande Ajouter des données permet d’inclure de nouvelles données (ligne ou colonne de données en plus) au
graphique déja existant.

6.2 AJOUTER DES DONNEES A UN GRAPHIQUE EXISTANT

Il est tout a fait possible d’ajouter des données a un graphique déja créé sans avoir a le détruire et a la recommencer. On
appelle par nouvelles données, une ligne ou une colonne supplémentaire ajoutée au tableau contenant les données de
départ (cela peut étre un nouveau vendeur, une nouvelle période par exemple).

Il existe 2 méthodes pour ajouter les nouvelles données, celle du glisser-déplacer avec la souris et celle a I'aide du menu
Graphique.

6.2.1 LA METHODE DU GLISSER-DEPLACER

Cette méthode est pratique pour les graphiques situés dans la méme feuille que les données mais ne convient pas pour un
graphique séparé.

- Saisissez les nouvelles données et sélectionnez-les.

- Cliguez sur le graphique pour le sélectionner. Les données du graphique apparaissent sous la forme d’une zone bleue
dans le tableau.

- Avec la croix de recopie, sélectionnez les nouvelles données. Le graphique les prend en compte automatiquement.

6.2.2 LA METHODE PAR LE MENU

6.2.2.1 LE GRAPHIQUE EST PLACE DANS LA MEME FEUILLE

Dans le cas d'un graphique situé dans la méme feuille que les données, le menu graphique n’est accessible que si le
graphique est actif, c’est a dire qu'il a été cliqué et que ses poignées noires sont visibles sur le contour.

- Saisissez les nouvelles données dans le tableau.

- Activez le graphique.

- Cliquez la commande Graphique / Ajouter des données.

- Pour indiquer la plage données a ajouter, sélectionnez avec la souris les données a ajouter.

- Puis cliguez le bouton OK.

6.2.2.2 LE GRAPHIQUE EST PLACE DANS UNE FEUILLE SEPAREE

- Saisissez les nouvelles données dans le tableau.
- Cliguez I'onglet de la feuille contenant le graphique afin que celui ci soit a I'écran.

- Cliquez la commande Graphique / Ajouter des données.
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Pour indiquer la plage de données a ajouter, cliquez I'onglet de la feuille contenant les données et sélectionnez la plage
de cellules a ajouter.

Cliquez le bouton OK. Une nouvelle fenétre s'ouvre, cliques I'option Nouveau point puis OK.

Ajouter des données

Sélectionnez les nouvelles données & ajouter au graphique.
Sélectionnez éqalement les cellules contenant les etiquettes de
ligne ou de colonne si vous désirez les afficher sur le graphigue.

Plage: || E 3

(04 ][ Annuler ]
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7. REALISER UNE COURBE DE TENDANCE

EXEMPLE :

Années 1998

1999

2000

2001

2002

Chiffre d’affaires 50 000

52 000

53 000

55 000

56 000

POUR REALISER UNE COURBE DE TENDANCE :

- Sélectionnez le tableau et cliquez sur 'icbne « Assistant graphique ».

- Choisissez le type « Nuage de points ».

- Insérez une légende et nommez les axes.

- Une fois votre graphique terminé, faites un double-clic a I'intérieur pour pouvoir le modifier.

- Sélectionnez le nuage de points.

- Cliguez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Ajouter une courbe de tendance.

- Choisissez le type de tendance.

Insertion de courbe de tendance

e |

Type de régression/de courbe de tendance

Linéaire Logarithmigue Pﬁ_lynﬁmiale

ﬁbyenne mabile

|

3

(0]4 ] [ annuler
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- Possibilité de faire des simulations et d’afficher I'équation sur le graphique.

Insertion de courbe de tendance

.._T?F.'?_i Options '

‘ Mom de la courbe de tendance
(%) Automatique . Lingaire (Chiffre d'affaires)

| () Personnalisé : |

Prévision

—————
Prospective : (O = | unikés)
Rétrospective : |0 $:| uniké(s)

[ Coupe l'axe horizontal (%) & : D

Afficher '&quation sur le graphique
[#]:atficher le coefficient de dékermination (R 2) sur le araphique!

(0]4 ] [ Annuler

- Vous obtenez :

EVOLUTION DU CHIFFRE D'AFFAIRES

57 000 y = 1 500x - 2 946 800
R°=1
56 000 /
55 000 ®
54 000 4 /
<
S 53000 2
52 000 /
51 000

50 000
49 000 \ \ \
1998 1999 2000 2001 2002

ANNEES

- Sivous voulez faire apparaitre les valeurs de chaque point, il faut sélectionner le nuage de points puis cliquer sur le
bouton droit de la souris Format de la série de données. Il faut ensuite sélectionner l'onglet Etiquettes de
données et cliquer sur Afficher la valeur.
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