Cours Excel 2010 gratuit

Gréace aux lecons proposeées ci-dessous, vous allez apprendre a utiliser Excel 2007/2010
gratuitement (si vous utilisez une version d'Excel inférieure a 2007, préférez le cours pour
Excel 2000-2003).

Les lecons de ce cours sont bien détaillées et bien imagées pour permettre aux personnes qui
débutent sur Excel de pouvoir le suivre facilement.

Le forum est a votre disposition si vous avez besoin d'aide !

Leconl:

o Les bases (bases, texte)

e Les bases (mise en forme du texte)

o Les bases (alignements, fusion de cellules, couleurs)
o Les bases (déplacer/copier du contenu)

o Les bases (enregistrement, impression, feuilles)

e Les bases (exercice a télécharger)

Lecon 2.

o Les tableaux (bordures)
e Les tableaux (couleurs de fond, modeles de tableau)
o Les tableaux (exercice a télécharger)

Lecon 3.

e Format de cellule et mise en forme

Lecon 8 :

o Les mises en forme conditionnelles

o Les mises en forme conditionnelles sur mesure

o Les mises en forme conditionnelles (exemples 1 a 3)
o Les mises en forme conditionnelles (exemples 4 a 6)
o Les mises en forme conditionnelles (exemples 7 a 10)

Lecon 9.

o Mise en page
o Liste déroulante
o Listes déroulantes multiples

Lecon 10 :

o Utilisation d'une base de données
o Utilisation d'une base de données (suite)



http://www.excel-pratique.com/fr/apprendre.php?cours_excel=2002
http://www.excel-pratique.com/fr/apprendre.php?cours_excel=2002
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_bases.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_bases2.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_bases3.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_bases4.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_bases5.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/exercice1.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_tableaux_bordures.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_tableaux_couleurs_modeles.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/exercice2.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_format_et_mise_en_forme.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_mises_en_forme_conditionnelles.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_mises_en_forme_conditionnelles_sur_mesure.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_mises_en_forme_conditionnelles_exemples.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_mises_en_forme_conditionnelles_exemples2.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_mises_en_forme_conditionnelles_exemples3.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_mise_en_page.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_liste_deroulante.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_listes_deroulantes_validation.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_base_de_donnees_facturation.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_base_de_donnees_facturation2.php

Lecon 4 :

o Insertion d'objets (formes)
o Insertion d'objets (WordArt et images)
o Insertion d'objets (SmartArt)

Lecon5:

o Larecopie incrémentée
o Larecopie incrémentée (exercice a télécharger)

Lecon 6 :

e Formules de calculs, fonctions SOMME et MOYENNE
e Fonction SI, recopie de formules

o Opérateurs de comparaison

o Fonctions et calculs (exercice a télécharger)

Lecon 7 :

o Insertion de graphiques
o Insertion de graphiques sparkline



http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_insertion_formes.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_insertion_wordart_images.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_insertion_smartart.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_recopie_incrementee.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/exercice5.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_formules_calculs_fonctions.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_fonction_si_recopie_formules.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_operateurs_comparaison.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/exercice6.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_insertion_graphiques.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_graphiques_sparkline.php

Cours Excel : les bases (bases, texte)

La lecon 1 est une lecon de base qui vous permettra de débuter avec Excel, elle sera fort utile
pour les prochaines lecons.

Remarque : a chaque fois qu’il est demand¢ de cliquer, il s’agira d’effectuer un clic gauche si
rien n’est précisé.
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A chaque démarrage d’Excel, un classeur vierge s’ouvre avec 3 feuilles. Vous pouvez passez
d’une feuille a I’autre en cliquant simplement sur le nom de la feuille (onglets en bas de
page).

Chaque « case » représente une cellule (une cellule a été passée en vert sur I'image). Ce sont
les cellules que vous devrez modifier par la suite afin de créer toutes sortes de choses.

La croix représente la souris, elle peut prendre différentes formes.
La zone rouge représente le nom de la cellule.

La zone bleue représente le contenu de la cellule sélectionnée.
Commencons la legon.

Ouvrez Excel et sélectionnez la cellule Al (en cliquant une fois dessus) :
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Aprés avoir sélectionné la cellule, tapez le mot « Texte » :

Al - e | Texte

fi} B C D
1 [Texte

| |

2
3 oo
a
5

Appuyez ensuite sur Enter.

Sélectionnez a nouveau la cellule Al, positionnez ensuite le pointeur de la souris au fond a
droite de la cellule A1, un + apparait.

Al - Fe | Texte
I B C D
Texte

[ I R T R S R

Faites maintenant un clic sans relacher et descendez jusqu’a la ligne 12 :



Al v .frl Texte

Texte

LY== B R = I, B R TR N

Puis, relachez :

Al - .frl Texte
A B C D

i Texte
2 [Texte
3 [Texte
4 [Texte
_ 3 |Texte
B [Texte
7 |Texte
8 [Texte
3 [Texte
10 [Texte
11 [Texte
12 [Texte
13 =

14 oy

Vous remarquerez que le texte a été copié dans chaque cellule.

Replacez le pointeur en bas a droite, cliquez sans relacher et avancez jusqu’a la colonne C.




Al - I | Texte

Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
12 [Texte

13 = Texte

Les cellules ont encore été copiées ...

Nous allons maintenant annuler tout ce qui a été fait jusqu’ici.

Cliquez sur la fleche en haut a gauche (a lI'endroit indiqué sur I'image ci-dessous) et annulez
ces opérations.

.
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Recopie Incrémentée e | =
._ Saisie de « Texte » dans Al Tt A A - ==
':':'lle Annuler 3 npératinn% e A EE Z

Presse-papiers I Paolice I Alig
F20 - F |
A B C D

1 Texte Texte Texte

2 Texte Texte Texte

3 Texte Texte Texte

4 Texte Texte Texte

3 Texte Texte Texte

b Texte Texte Texte

7 Texte Texte Texte

8 Texte Texte Texte

3 Texte Texte Texte



Remarque : cette action va annuler tout ce qui a été créé jusqu’ici, pour n’annuler qu’une
seule opération, cliquez sur la petite fleche bleue ou appuyez sur « Ctrl + z ».

Puisque la feuille est a nouveau vide, sélectionnez la cellule Al et entrez « Texte 1 » au lieu
du précédent « Texte ». Répétez ensuite les mémes opérations qu’avec « Texte ».

Vous devriez obtenir guelgue chose ressemblant a cela :

A | B | ¢ D
_ 1 |Textel Textel Textel
2 |Textel Texte2 Texte2
3 |Texte3 Texte3 Texte3
4 |Texted Texted Texted
i Textes Textes Textes
_ b |Texteb Texteb Texteb
7 |Texte? Texte? Texte?
& |Texted Textesd Textesd
9 |Texted Texted Texte9
10 |TextelO TextelO Textelld
11 |Textell Textell Textell
12 |Textel2 Textel2 Textel2
13 =
14
15

-

Observez les numéros (nous vy reviendrons a la lecon 5).

Sélectionnez ensuite les cellules de C1 a C12. Pour ce faire, cliguez sans relacher sur la
premiére cellule, descendez jusqu’a la derniére puis relachez.

| | A B C D
_1 [Textel Textel Textel
i Texte2 Texte2 Texte2
_ 3 |Texte3 Texte3 Texte3
_ 4 |Texted Texted Texted
_ 3 |Texte3 Textes Textes
_ B |Texteb Texteb Texteb
_ 7 |Texte7 Texte? Texte?7
_ 8 |Texted Textesd Texted
i Texte9 Texted Texted
10 |TextelO Textell Textelld
(11 |Textell Textell Textell
12 |Textel2 Textel2 Textellgh
13
14
15



Changer de police de caractéres :

Maintenant que les cellules sont sélectionnées, vous pouvez changer leur police de caractéres.

Cliguez a I'endroit indiqué et choisissez une police.
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Caller G 7 5§ -
7 =
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Presse-papiers la | Police |
c1 - (- fe | Texte1
A | B c D
1 Textel Textel Texle |
2 |Texte2 Texte2 Texle?
3 Texte3 Texte3 Texle3
4 |Texted Texted Texled
| 5 |Textes Texte5 Texled
| 6 |Textes Texte6 Texleb
| 7 |Texte7 Texte7 Texle?
| 8 |Textes Texted Texled
| 9 |Textes Texte9 Texle?
| 10 |Textel0  Textel0  |TexlelO
|11 Textell  Textell |Texle!!
|12 |Textel2  Texte12 |TexlelZ
13




Cours Excel : les bases (mise en forme du
texte)
Changer la taille des caracteres :

Sélectionnez les cellules A5 a C5.

AS - Je | Textes
A B C O

1 Textel Textel Texle

2 Texte2 Texte2 Texle?2

3 Texte3 Texte3 Texled

4 |Texted Texted Texled

5 [Texte5 Texte5 Texled d:h!

6 Texte6 Texted Texlet

7 Texte7 Texte7 Texle”

8 Textes Texted Texled

9 Texte9 Texte9 Texle?

(-

10 TextelO Textel0 Texle
11 Textell Textell Texl
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13
14

]

Sélectionnez la taille 20 depuis la liste déroulante suivante :
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A5 - 11 extes
12 -
A B 14 D
1 Textel Textel Texl{18
2 |Texte2 Texte? Texl 18
3 Texte3 Texte3 Texl jgl{\\)
4 |Texted Texted Texl »
s Texte5 Texte5 [¢* D
6 |Texte6 Texte6 Texl|zg
7 Texte7 Texte7 Texl{as
8 Texted Texted Texl{72
9 Texte9 Textes Texlev

£
2

10 Textel0 TextelDd Tex
11 |Textell Textell Tex

12 Textel2 Textel2 Texle |2
13
Modifier la largeur des colonnes :
Sélectionnez les colonnes A a C.
A [NERNIERNENN3C| b
1 [Textel Textel Texle | 1
2 [Texte2 Texte2 Texle?
3 [Texte3 Texte3 Texled
4 [Textea Texted Texled
ri
s |[Texte5 Texte5 Texted
6 |[Texted Textes Texlet
7 [Texte7 Texte7 Texles
g |[Textes Texted Texled
9 [Texteg Texted TexleS
10 [Textel0 Textel0 Texle |0
11 [Textell Textell Texle | |
12 [Texte12 Textel? Texle |2
13

Placez ensuite le pointeur sur le trait entre 2 des colonnes sélectionnées :



A B 4 ¢ | o

1 [Textel Textel Texle | 1
2 [Textez Texte2 Texle?
3 |Texte3 Texte3 Texled
4 [Texted Texted Texled

s |Texte5 Texte5 lexted
ETextEE Texted Texleb
7 |Texte7 Texte7 Texles
8 |Textes Texte8 Texled
9 [Textes Texte9 TexleS
10 [Textel0  Textelo  Texle |0
11 [Textell  Textell  Texle!|
12 |Textel2  Textel2  Texlel2

13

Cliquez sans relacher, allez vers la droite pour élargir les colonnes, et vers la gauche pour les
rétrécir. Dans ce cas, allez vers la droite.

C1 - g 1 Largeur: 16.00 (117 pixels)
A B o+ c | D

1 |Textel Textel Texle 1
2 |Texte2 Texte2 Texle?

3 |Texte3 Texte3 Texled

4 |Texted Texted Texled

s |[Texte5  Texte5 lexted

ETexteﬁ Texte6 Texleb

7 |Texte7 Texte7 Texlers

8 |Textes Texted Texled

9 [Textes Texted TexleS

10 |Texteld Textel0 Texle 10

11 [Textell Textell Texle | |

12 [Textel2 Textel2 Texle |12

13

Toutes les colonnes sélectionnées subissent les mémes changements.
Texte en gras :

Sélectionnez ces 3 cellules puis cliquez sur G.
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A2 Gras (Cirl+G)

A Mettre le texte sélectionné en gras.

1 Textel Textel ==

7 [Texte2 Texte? Texte? |
3 Texte3 Texte3d Texled

4 Texted Texted Texled

s Texte5 Texte5 lexted
6 Textef Textef Texlet

7 Texte7 Texte7 Texles

8 Texte8 Texted Texle8

9 Texte9 Texte9 Texle®

10 Textel0 Textel0 Texle |0

11 Textell Textell Texle! |

12 Textel2 Texte12 Texle |2

-

Texte en italique :

Sélectionnez ces 4 cellules puis cliguez sur 1.
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Presse-papiers I hl Palice T Aligner
A Italigue (Crl+I)
| A Mettre le texte sélectionné en italique,

1 Textel Textel lexle |

2 Texte? Texte? Texte?

3 Texte3 Texte3d Texled

4 Texted Texted Texled

s Texte5 Texte5 Texted
| 6 |Texte6 Textet Texleb

| 7 |Texte7 Texte7 Texle/

| 8 |Textes Textes Texled

9 |Texted ITextes Texle?

10 |Textel0 Texteld Texle |0

11 Textell Textell Texle ||

12 |Textel2 Textel2 Texle |2
Souligner :

Conservez la sélection et cliguez sur S.
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Presse-papiers I Palice T Aligner
A | Souligner (Cirl+WU)

| | A | Souligner le texte sélectionné,

1 Textel Textel lexle |

2 Texte? Texte? Texte?

3 Texte3 Texte3d Texled

4 Texted Texted Texled

s Texte5 Texte5 Texted
| 6 |Texte6 Textet Texleb

| 7 |Texte7 Texte7 Texle/

| 8 |Textes Textes Texled

9 |Texted ITextes Texle?

10 |Textel0 Texteld Texle |0

11 Textell Textell Texle ||

12 |Textel2 Textel2 Texle |2

-

Maintenant, supprimons |’effet « italique ».

Conservez toujours la sélection et cliguez sur |.
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A6 - (- fe | Texte6

I 4 A | B C

1 |Textel Textel Texle |

2 Texte? Texte? Texte?

3 |Texte3 Textel Texled

4 Texted Texted Texled

s Texte5 Texte5 lexted
| 6 |Texte6 Textef Texlet

| 7 |Texte7 Texte7 Texles

| 8 |Textes Texted Texle8

3 |Textes ITextes Texle®

10 Textel0 Textel0 Texle O

11 Textell Textell Texle | |

12 Textel2 Textel2 Texle |2
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Entrez « 55 » en B13 et recopiez la cellule jusqu’en B18 (de la méme maniére qu’avec «

Texte 1 »):




1 |Textel
2 |Texte2
3 |Texte3
4 Texted

Texte5

5

6 Texteb
7 |Texte7
& |Texted
9 |Textes
10 TextelO
11 Textell
12 Textel2

Textel
Texte2
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Texted
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Entrez maintenant « 55 » en C13 et « 56 » en C14.

A
Textel
Texte2
Texte3d
Texted

Texte5

Texteb
Texte?
Textes
Textes
10 TextelO
11 Textell
(12 Textell
13
14
15
16
17
18

19
n

L pa

[T = R R = R

Textel
Texte2
Texte3d
Texted

Texte5

Texteb
Texte?
Textes
Textes
TextelO
Textell
Textel2

55
55
55
35
55
35

Texle

Texte
Texled
Texled

Texted
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Sélectionnez ensuite ces 2 cellules et procédez de la méme maniére qu’avec le « 55 » mais
cette fois jusqu’en C18.

Textel2 Texle |2
55 55
55 56
55
55
55

55

\Vous obtenez :

Textel2 Texle |2
55 55
55 56|
55 57
55 58
35 59
55 50] |

&



Cours Excel : les bases (alignements, fusion,
couleurs)
Alignements :

Sélectionnez les cellules B11 a C14.

A B C
1 Textel Textel Texle
2 Texte? Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 |Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 lexted
6 Texte6 Textet Texlet
7 Texte? Texte7 Texles
8 Texted Texted Texled
9 Texte9 Texte9 Texle®
10 |Textel0 TextelD Texle |0
11 |Textell Textell Texle
12 [Textel2 Textel2 Texle |2
13 35 35
14 55 cp  sel
15 33 37
16 55 58
17 35 39
13 55 a0
19

Pour aligner a gauche, cliquez sur « Aligner le texte a gauche » :
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:2] JB Calibri 11 A= %%] P =
Cﬂllerlq; G I §-|i-| & A- EEEEEE ez
I Presse-papiers s Police s Alignement
| B11l - S | Textell | aligner le texte 3 gauche
A B | Aligne le texte a gauche,
1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 lexted
6 Texte6 Texted Texleb
7 Texte? Texte7 Texle”
8 Texte8 Texted Texled
9 Texte9 Texte9 Texle®
| 10 Textel0 Textell Texle |0
| 11 |Textell Textell Texle| |
| 12 |Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14| 55 56 |
15 55 57

Pour centrer, cliquez sur « Centrer » :
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__._!] JB Calibri 11 - A AT = E%] Pov =
Coller .:,; G 7 S - | - &y Ao gg == | 1
i Presse-papiers s Police s Alignement
B11 v fe | Texte11 Centrer
A B | C Centre le texte.
1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 lexted
6 Texte6 Texted Texleb
7 Texte? Texte7 Texle”
8 Texte8 Texted Texled
9 Texte9 Texte9 Texle®
| 10 Textel0 Textell Texle |0
| 11 |Textell Textell Texle | |
| 12 |Textel2 Textel2 Texle |2
13| 55 55
14 55 56 |
15 57

Pour aligner a droite, cliquez sur « Aligner le texte a droite » :
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3 * Calibri 11 A= E% P =S¢  stand
ol ez s e H-A- ==EEE @ @
Presse-papiers = Police ] Alignement P
B1ll - Jx | Textell Aligner le texte 3 droite
A B | C Aligne le texte a droite.
1 Textel Textel Texle
2 Texte? Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
s Texte5 Texte5 lexted
6 Texte6 Texte6 Texlet
7 Texte7 Texte7 Texles
8 Texte® Texted Texled
9 Texted Texte9 Texle®
| 10 Textel0 Textell Texle |0
| 11 |Textell Textell Texle | |
| 12 |Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14| 55 s6l
15 55 57

Agrandissez maintenant la hauteur de la ligne 5.

A5 - fe | Textes
| A | B | c D
1 Textel Textel Texle
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled

o e lseefaxteS [exted
Textes Textes Texlet
3 |Texte7 Texte7 Texles
_BI_ Texted Texted Texled
7 |Texte9 Textey Texle®
8 |TextelD TextelD Texle O
9 Textell Textell Texle
10 Textel2 Textel2 Texle |2
11 55 55

12 55 56



Et modifiez I'alignement vertical (zone rouge) des cellules de la ligne 5 pour reproduire ceci :

r
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Caviar Dreams 20 v A P~ = Standard
Coller ¥ G J 8§~ | i~ &:‘vév == = i3S - @- % 000 | *
Presse-papiers I Police a Alignement P Mombre
3 Ml - Jx | Textes Aligner en haut
A B | Aligne le texte sur le haut de la cellule,
1 Textel Textel Texle |
2 Texte2 Texte2 Texte
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
TexteS
s Texteb
— |
6 Texteb Texte6 Texlet
7 Texte7 Texte7 Texles
8 Textes Texted Texle8
9 Texte9 Texted Texlel
10 TextelD Texteld Texle |0
11 Textell Textell Texle | |
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 55 56

Fusion de cellules :

La fusion permet avec plusieurs cellules de n’en faire plus qu’une.

Sélectionnez les cellules de A6 a C7 :




A B | c D

1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte>
s Textes
6 [Texte6 Texte6 Texleb |
7 |Texte7 Texte7 Texie? o |
2 Texte8 Texte8 Texled
9 Texte9 Texted Texle®

Cliguez sur le bouton indigué pour fusionner les cellules :

-
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Accueil Insertion Mise en page Formules Donngées Révision Affichage Développeur

* Calibri 11 o AN g%] E =¢  standard -
& B3~ =2

Ccnl G 7 - M. A =E = = iE = - 8 o0 | €2 :09 | Mise enfor
7 EH - - - - - T @ ? A0 =0 onditionnel
Presse-papiers = Police ] Alignement Mombre ]

ii La sélection contient plusieurs valeurs. La fusion des cellules ne conservera que les données de |a cellule supérieure gauche,

| Afficher laide >> |

6 Texteb Texteb Texleb
7 Texte7 Texte7 Texles
8 Texted Textes Texle®
9 Texte9 Texte9 TexleY
10 TextelO TextelD Texle 1O

Attention : seule la valeur de la cellule supérieure gauche est conservée lorsque plusieurs
cellules contiennent des données !

\Vous obtenez :




A B | c D

1 Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte>
s Textes
£l |
7 Texteb 1
2 Texte8 Texte8 Texled
9 Texte9 Texted Texle®

Couleur de fond de la cellule :

Cliguez sur une cellule, puis sur le bouton « Couleur de remplissage » et choisissez une
couleur :

rIIH - o-= S y—T

Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision A

- % & Calibri -0 v A AT
- Iq_r-.av

Coller G 7 8 ~| i~ A~
j = G i

-

P ¢  Standard

== | |- %
Presse-papiers Palice Couleurs du théme - No

l
N
I

B5 - Je
A B E

1 Textel Textel I I

2 Texte2 Texte2

3 Texte3 Texte3 Couleurs stan Bleu, Accentuationl, plus sombre 25 %
Hn FfEEEER

4 Texted Texted
E] Aucun remplissage
+3  Autres couleurs..

s Texte5

i]

7 Texteb

8 Texted Texted Texled

9 Texte9 Texte9 Texle®

Couleur de police :

Sélectionnez une cellule puis choisissez une couleur en cliguant sur le bouton « Couleur de
police ».
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Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision A

SLY
m & Calibri -0 v A AT

.3
Bow

i % Standard

l
|
1l

A S-[Al === =+ H- B-y
Presse-papiers I | Police B Automatique P Ma
BES - .f’* e | Tey Couleurs du théme
- H EEEREEN——
A B | E
1 Textel Textel T %
2 Texte? Texte?2 T I I I I I
3 |Texte3 Texte3 TI I II
4 Texted Texted Ty Couleurs standard
—l | B | fFEEEER
28 Awutres couleurs...
Texte5 > -
s Texted
| 6
i Texted
| 8 Textes Texted Texled
| 9 Texte9 Texte9 Texle®




Cours Excel : les bases (déplacer/copier du
contenu)

Déplacer une cellule :

Sélectionnez une cellule.

A | B | c
1 Textel Textel Texle
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte>
s Texted
b
7 Texteb
8 Texte8 Texted Texle8
EITEXTEE ITextes !szlzf}'
10 Textel0 Textelo 1x  lexle |0
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2

Placez le pointeur sur le bord de la cellule sélectionnée, de facon a obtenir un pointeur a 4
fleches (image ci-dessus), puis cliquez sans relacher et déplacez la cellule.



1 |Textel Textel Texle

2 Texte? Texte? Texte?

3 |Texte3d Textel Texled

4 Texted Texted Texled

Texted

Texte5

s Texte5S

6

7 Texieb

8 Texted Texted Texled

9 Texte9 TexleY

10 Textel0 Textel0 Texle |0

11 Textell Textell Texle

12 Textel2 Textel2 Texle |2

13 55 55

14 55 56

15 [Texte9 r 55 57

16 g 55 58

17 55 59

Copier des cellules :

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur une des cellules sélectionnées et
cliquez sur Copier.



1 Textel Textel Texle

2 Texte? Texte? Texte?

3 |Texte3d Textel Texled

4 Texted Texted Texled

Texted

Texte5

s Textes

il

7 Calibri » 11+ A" o7 B3 - o g g

8 Texted G I =N A e

9 Texte9g TEXTEF

10 [TextelD ¥ Couper

11 [Textell B3 copier ]]:lez .

L2 e 1:15 Options de collage : exlels

13 o 55

14 j 56

15 Texted Collage spécial... 57

16 Insérer.., 58

17 Supprimer... 23

18 o0

Effacer le contenu

Faites ensuite un clic droit a I’endroit ou vous souhaitez dupliquer les cellules et cliquer sur
Coller.

Notez qu'Excel vous propose différentes options de collage. 1l est par exemple possible de
copier le texte sans sa mise en forme, et inversément. N'hésitez pas a faire quelques tests ...



L pa

W2 =] v L

Textel
Texte2
Texted
Texted

Texte5

Texted
Texte9

e s s mmmmmm===

10 'TextelD
11 iTextell

13
14
15
16
17
13
]
20
21
22
23
24
25
26
27

Texte9

B | C D
Textel Texle
Texte2 Texte?
Texte3 Texled
Texted Texled
Texted
Texted
Texteb
Texted Texled
Texle®
ETextelﬂ Texle 1O
y Textell Texle
N Textel2 Texle |2
33 a3
55 56
33 a7
Calibri = 11 = A o7 B3 - oy oo
G J = & - A - . w0 4‘33
I_ |
4 Couper
53 Copier
[, oOptions de collage :

Collage spédial... | r

Insérer les cellules copiées...

Supprimer...



Texted

Texte5

s TexteS

6

7 Textesd

8 Texted Texted Texled

9 Texte9 Texle

10 Textel0 Textel0 Texle |0

11 Textell Textell Texle | |
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 55 56
15 Texte9 55 57
16 55 58
17 55 59
18 55 60
E TextelD
ﬂ Textell
E Textel2 1

22

Reproduire une mise en forme :

Cliquez sur la cellule contenant la mise en forme a reproduire puis sur le Pinceau.
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Accueil Insertion Mise en page Formules
=) ‘F Calibri 30 v AN E%]g
|:-|av
Coller G J 8§ - | &~ ﬁvﬁv ===
Presse-papi Fa Paolice T Aligr
BS - /‘ 5 | Textes
A B | C
1 |Textel Textel Texle |
2 Texte2 Texte? Texte?
3 |Texte3d Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5s
s Texted
V]
7 Texteb
8 Texted Texted Texled
9 Texte9 Texle
10 Textel0 Textel0 Texle O

Sélectionnez ensuite simplement les cellules qui doivent recevoir cette mise en forme.




Textel
Texte2
Texte3d
Texted

L pa

Texte5

Texted
Texted
10 TextelO
11 Textell
12 Textel2

15 | Texte9

18

Retour a la ligne :

B | C

Textel Texle |
Texte2 Texte?
Texte3 Texled
Texted Texled
Texted
Texte>
Texteb
Texted Texled
Texle?
Textel0 Texle 1O
Textell Texle ||
Textel2 Texle |2
55 55
55 56
55 57
23 38
55 59
25 60

TextelO

Textell
Textel?2 +

A B C

1 |Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte? Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5S
s Texte5

Pour ajouter un saut de ligne dans une cellule, appuyez sur Alt + Enter.




A | B c

Textel
1 |Retouralaligne ITextel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texlel
4 Texted Texted Texled
Texted
Textes
s Texted
Exercice :

Voici un petit exercice pour mettre en pratigue ce qui a été vu jusque-la : Exercice 1



http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/exercice1.zip

Cours Excel : les bases (enregistrement,
impression, feuilles)
Enregistrer un classeur :

Pour enregistrer votre fichier, cliquez sur la disquette en haut a gauche de la fenétre.

PRI R AR
s sertion Mise en page Formules
= Enregistrer [Ctrl+5]
B '{“ Calibri 11 A = =
Coller 2 G 7 S~ i~ M A E=
Presse-papiers Police ]
Al - B |1
A B C D
1 1! 2 3 a
2 2 3 4 ]
3 3 a 5 ]
4 4 ] 6 7
3 5 i} 7 a8
i] ] 7 8 9
7 7 & 9 10
a8 8 9 10 11
9 9 10 11 12
10 10 11 12 13
11 11 12 13 14
12 12 13 14 15
13 13 14 15 16

La premiére fois, Excel vous demandera ou vous voulez enregistrer le fichier, le nom du
fichier et I'extension.

Les 3 principales extensions sont les suivantes (en vert sur I'image ci-dessous) :

e XLSX: C'est le format par défaut des versions d'Excel 2007 et plus (recommandé)

e XLSM : Si votre classeur contient des macros, c'est I'extension qu'il vous faut (c'est
également un format pour les versions d'Excel 2007 et plus)

e XLS : Sivotre fichier doit pouvoir étre utilisé sur des versions d'Excel inférieures a 2007, il
faudra utiliser XLS (cela peut engendrer entre autres des pertes de mises en formes)



E“ = R R — T Claszeurl - Microsoft Exce

w Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dévelo)|

= * . . ey - = ___ =~
. 2 Calibri 11 A A = E%] P = standard -
Coller h-A- E=E = EE EH- BBy o o0

-

F Enreglstrer s0US

< 5 IE— CTTE—
£ L T

IR s Mom . Taille Type Date de modification

5| Documents Mi Mathier

E :
5l Emplacements réce...

B Bursau
(% Ordinateur l Public

ﬁ Images

B Musique *] Ordinateur

Autres »

|
Iy
E_I Réseau
Dossiers A el -

Mom de fichier: Classeurl xlsx

Type:

Classeur Excel binaire (* xlzh)

Dunnees KML (% xml)
Page Web a fichier unique (*.mht*.mhtml)

Page Web (*.htm;™. html)

Modeéle Excel (*xlt:)

Modéele Excel (prenant en charge les macros) (*xltm])
Modéle Excel 97 - 2003 [*.xlt)

Texte (séparateur : tabulation] (. td)

Texte Unicode (*.td)

Feuille de calcul XML 2003 (*xml)

Classeur Microsoft Bxcel 5.0/95 (*.xls)

CSV (séparateur: point-virgule) (*.csv)

Texte (séparateur: espace) (*.prn)

Texte (Macintosh) (*.bd)

Texte (DOS) (")

CSV (Macintosh] (*.csv)

'~ Cacher les dossier

Imprimer :

Cliquez sur « Fichier » puis « Imprimer ».
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Fichier Accueil

Insertion

Mise en page Fe

Q Enregistrer

Enregistrer sous

&5 Ouvrir

[ Fermer
Informations
Récent

Mouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

A droite vous trouverez I'apercu avant impression. Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour

lancer lI'impression.

Informations st
L4 Mes docurments’,

@

Protéger le
classeur ~

r

%

= k"\:,'
I

Veérifier la présence
de problémes -

L J




Dot L) bl

7l
o Atued  Insemtion  Mdeenpage  Formud R Complément @ =g 5
Ervegitrer
o Imprimer
Bl Envegistrer sous @ =
- Copies: 1 o
Ouvrr 2
Ipaemer 1 2 3 & s
[ rermer b 2 3 ‘ 5 6
m 2 - $ [ ?
) primante N 5 3 7 8
e s 6 ? & 9
HP Cfficeyet 5600 series e & 7 3 ? 0
Récert ? 8 E} 2 n
Hloncceneion s o ® u o
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Nowveau = 1 12 13 "
Parametres 1 H 13 1 15
2 u b0 1 ®
Impeimer les feuilles actives B » 5 % e
-
‘"W“ Impamet uniguenment les feuilles act..
ot envoyer G I
Aide iy Assemblé =
ml.u 123 123
23 Options D
.| Orentation Portrat -
E3 quitter —
M -
A emx 97 em
1 ]Mugesn«mals
dox! Gauche: 178 cm  Drode: 1.78 cm
() Pas de rise b échele
|18 dmpeimer les feuilies en tadle céelle
Blize en gage
| 1 de1» 29

Modéles de documents :

Cliquez sur « Fichier » puis « Nouveau ».

Vous V trouverez un bon choix de modeles préts a étre utilisés.
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Insertion Mise en page Formules Données Affichage Développeur Compléments
Enregistrer
o Modéles disponibles
B Enregistrer sous )
25 our % @ Accueil
[ Fermer [N D 3 D
—— D lim ]
Récent Nouvesu closseur| Modéles récents  Exemplesde  Mesmodéles  Créer § partic
: modeéles d'un document
existant
Modéles Office.com {Rechercher des modéles sur Office.com
Imprimer M p—
Enregistrer | |
et envoyer e l =
Aide Calendriers Etats
2] Options m D
Quitter ‘ ‘
Ordres dujour  Papeer 3 lettres
0 (=
Recettes Budgets

Voici un exemple de modele disponible (feuille de présence) :
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Les feuilles du classeur :

Pour obtenir le menu ci-dessous, faites un clic droit sur le nom d’une des feuilles.

Insérer...

EE= Supprimer
Eenommer
Déplacer ou copier...

@ Wisualiser le code

% Protéger la feuille...
Couleur d'onglet L4
Masquer

Afficher...

Sélectionner toutes les feuilles

A partir de ce menu vous pouvez :




e Insérer de nouvelles feuilles

e Supprimer la feuille sélectionnée

e Renommer la feuille sélectionnée (vous pouvez aussi double-cliquer sur I'onglet pour
renommer la feuille)

e Changer I'ordre des feuilles (vous pouvez aussi cliquer et faire glisser I'onglet pour le
déplacer)

e Copier la feuille sélectionnée

e Changer la couleur de I'onglet

e Masquer/afficher une feuille

o Etc.

Sélection de cellules :

Sur l'image suivante, 8 cellules sont sélectionnées (le nombre de lignes et de colonnes est
affiché pendant la sélection) :

Pour sélectionner une ligne ou une colonne entiére cliquez sur sa référence.

A | s | ¢ | o | e | F G

1

8

2
i
7
Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille, faites « Ctrl+A » ou cliquez a ’endroit

indiqué sur cette image :




Pour sélectionner plusieurs cellules dispersées, maintenez « Ctrl » enfoncé et sélectionnez les
cellules.




Cours Excel : les tableaux (bordures)

Pour créer un tableau, il existe différentes possibilités.

1°® méthode :

Sélectionnez la zone a quadriller et cliquez a 1’endroit indiqué par 1’image.

| d oA B
Accueil Insertion Mise en page Formules Données
=& - « v =
__=1 . Calibri ~11 - A a —EE@“
Cﬂlleruj 6 7 §- ||l d-A- === EE
Presse-papiers a po| Bordures
B2 v~ Bordure inférieure
I Bordure supérieure
1 Bordure gauche
7 Bordure droite
2 FE Aucune bordure
| 4] FH Toutes les bordures
E=a Bordures ex‘téri&res
i Bordure épaisse en encadré
% Bordure double en bas
g Bordure épaisse en bas
10 Bordure en haut et en bas
11 Bordure simple en haut et épaisse en bas
12 Bordure simple en haut et double en bas
13 Tracage des bordures
14 Iﬁ Tracer les bordures
15 #f  Tracer les bardures de grille
16 ¢# Effacer les bordures
L7 & Couleur de ligne
18 — )
19 Style de trait
20 HH  Autres bordures...
21

Vous obtenez un premier quadrillage.

Révision

Bl @y

Stan
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=,
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Vous pouvez également sélectionner d'autres cellules et ajouter un autre style de bordure ...
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2
_L_j % Calibri 11 - A A = E[%] e~ =¢  stam
Cﬂllerqj ¢ 7 s- (@] A =s=s=FEFEH @

Fresse-papiers o= po| Bordures 3

B2 - “+i  Bordure inférieure

Bordure supérieure 0]

A B

Bordure gauche

; Bordure droite

3 Aucune bordure

4 Toutes les bordures

=] Bordures extérieures

- Bordure épaisse en encadré

; Bordure doulle en bas

g Bordure gpaisse en bas

10 Bordure en haut et en bas

11 Bordure simple en haut et épaisse en bas
12 Bordure simple en haut et double en bas
13 Tracage des bordures

14 Iﬁ Tracer les bordures

15 &g Tracer les bordures de grille

15 ¢# FEffacer les bordures

L7 & Couleur de ligne b
18 — .

19 Style de trait k
20 HH  Autres bordures..,

21

A B C D E F

1

2

2

a4

5

i}

7

8

9
10
11
12

2° méthode :



Sélectionnez les cellules de votre choix, faites un clic droit et cliquez sur « Format de cellule

M

Calibri ~ 11 - A" o7 B8 - oy oo 59

6 I =d-A-

+,0 ,00
S00 >0

[
= ¢|m|m|~4|m|u|b|w|m [

b iy o< |

-

%

L
I If
Couper
Copier

Options de collage :

=

Collage spécial...

Insérer...

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer 4
Trier k
Insérer un commentaire
Format de cellule

Liste déroulante de chofx...

Définir un nom...

Lien hypertexte...

Cliquez sur 1’onglet « Bordure » et modifiez-les a votre guise.
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| |Non-t:-re|ﬁ5§hﬂ'ﬂ€ﬂt| Police |E|urdure |Ra1ﬂssage|Pmtecﬁon|

Ligne Présélections

Bordure

Aucune

Contour  Interieur

Texte

Texte

Couleur

Texte

Texte

| Automatique |E|

les boutons ci-dessus,

Le style de bordure sélectionné peut étre appligué en diguant sur 'une des présélections, sur [apercu ou
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3° méthode :

Cliquez a ’endroit indiqué par le pointeur ...
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EE éi Calibri 11 - A= % P

Cnller{y G I §- |2 d-A- E =

-

S5tan

ey .

Bl oy

4

(il
i
14

1
g

Presse-papiers =

(=
Al - [

Bordure inférieure

Bordure supérigure

-

Bordure gauche

EBordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures

s ERET

Bordure épaisse en encadré

EBordure double en bas

Bordure gpaisse en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

1
2
3
| 4 |
=N
i
i
i
i
10 i+ Bordure en haut et en bas
i
£ Bordure simple en haut et double en bas
£ Tracage des bordures
14 Tracer les bordures
15

Effacer les bordures

sy Tracer les bordures de grille
)
_”
[}

Couleur de ligne L4

Style de trait L4

HH Autres bordures..,

21

Cela vous permet de tracer des bordures a la main. C'est une solution intéressante pour les
tableaux aux formes inhabituelles.
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Couleur et style des traits :

Vous pouvez sélectionner une couleur et un style de trait pour tracer vos bordures (méthodes
1 et 3) depuis le bouton « Bordures ».




Hl &-A- EEE FFE B B-wom| K M
Bordures b Mombre Ia
Bordure inférieure
Bordure supérieure [
E G H

Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure
Toutes les bordures

Bordures extérieures

0 L |3

Bordure épaisse en encadré

Baordure double en bas

Bordure épaisse en bas

- Bordure en haut et en bas

i Bordure simple en haut et épaisse en bas
it Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures

L"ﬁ Tracer les bordures

% Tracer les bordures de grille

o7 Effacer les bordures

& Couleur de ligne % . @ Automatique
style de trait ¥ | Couleurs du théme

Couleurs standard
| § FfEEEEN

i8)  Autres couleurs...

H

Autres bordures...

Vous retrouverez les mémes choix si vous tracez vos bordures depuis « Format de cellule ».
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Format de cellule

| Mombre I Alignement I Police | Bordure | Remplissage | Protection |

Ligne
Style :

Couleur :

Automatique

Couleurs du

Le
le

T

@ Automatique

théme

Présélections
Aucune  Contour  Intérieur
Bordure
Texte Texte
4 :
Texte Texte

tre appliqué en diguant sur l'une des présélections, sur l'apercu ou

Couleurs standard
— il EEEERN
1) Autres couleurs.., QK ][ Annuler
A B C D E F
1
2
E e T e e
4. 1
= T T e
L Y T T
N R T R
N I R T
9
10
11

ot
s




Cours Excel : les tableaux (couleurs,
modéeles)

Couleur de fond :

Nous avons vu a la premiere lecon comment changer la couleur de fond d'une cellule. Si vous
voulez plus de choix (dégradé de couleurs/textures), rendez-vous dans « Format de cellule »,

onglet « Remplissage ».

L2l 8 ]

[ Format de cefiule .
Nombre | Algnement | Poke | Bordure | Rempissage | protection |
Coueur darridee-plan : Codeur de moté :
[ Avcune coudeur | Automatque E]
B EEEEEEN Style de gotif -
m
EEEED &
EEERENEEE
FEEEEEEEEN
SEEEEEEEERN
BN  IEEEEN
T
Apergu
A B
1
2 Test1 Test 2 Test3 Test4
N ! N R
R T T T
s 1.9
I T e e
L e e I
- I N R T
9
10
11

[
™)




La couleur ne vous plait pas ? Dans ce cas, cliquez sur I'onglet « Mise en page » puis sur «
Thémes » pour choisir un nouveau theme pour votre tableau (ou sur « Couleur » si vous ne
voulez modifier que les couleurs).

9=

Classeur2.xlsx - Microsoft

Bechercher les thémes..,
EQ Enregistrer le théme actif...

17 |

Les modeéles de tableau :

Maintenant que vous savez faire un tableau, voici une solution de facilité ...

Sélectionnez les cellules du tableau.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Developpeur
- — = =1 = . A
B Couleurs | Ij B = I%] wa Largeur: Automatig 4
Polices = . = - 5] Hauteur: Automatiq - [
Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer , .
Effets - - - - page - les titres | = Echelle:  100% 3 | |
|0 page Ia Mise & I'échelle | Op
Aa Aa Aa
EEEEEN EEEEEE L[ ]] E C D E
Office Angles Apex =
= Test 1 Test 2 Test 3 Test 4
Aa Ad Aa Aa |
EEEEEN EEEEEE 1 ([ L1 ]| ]] [ L1 [ ]] T 1 e | EE e
Aspect Austin Capitaux L I I T N N
=
Aa |||Aa Aa Aa [ | e
EEEEEE EEEEEE EEEEEE L L T (I e R e e L L e e EEE e TEEE CEEEE  LRPEE LR SEEEERECLEERELREREEE
Clarté Composite  Contiguité Couture |\ .
[ T T Y
Aa Aa Aa Aa
L L] ] ] EEEEEN EEEEEE EHNEEEE
Cravate n... Débit Elémentaire  Essentiel
Aa Ba Aa Aa
EEEEEE | EEEEEE EEEEEE
Exécutif Fonderie Grille Harizon -



[4] & B c D E F
1

2] Test1 Test 2 Test 3 Testa
3

4

5

6

7

8

i | |
10

1

12

Cliguez sur « Mettre sous forme de tableau » et choisissez un style.

Acoaed nserticn Mae en page Formutet Dennees Pipen Affichage Deveicgpeur Complements =3 0 = o !3:_'
= . | OO . : .
L * s i c AN T B G Sedwe « i kb ?

- ¥ - K g S W A
Coler - > o0 M Mie enfoeme Mewﬂu‘c Stylet Oc - Trser et Retheriher et

- ¢ 9.4 8 aA- EEa e - 9-%w R4 EOODOnneDe * | de IbAI T | (eduts” Foomm = -l Nitree = sesectionner «
Presze.p . Pehce Akgnesent 0 Nomete

82 v (8 5| Test1

) Y S e -l Wl i el R G

1

2] Test i Test2 Test} Testd

3

4

|

5

b=

o

L%

8

£

il Nowreaw ityle Se tadieau
W8 Nowveay ityle Se tableay oraist dynamique
b f

pitenisegsssssivpshe

Vous obtenez par exemple :




A B C D E F

Test1 B Test2 B Test3 B Testa B

L= = RN = R, B R TR N R

==
TR

Exercice :

Si vous avez suivi cette lecon, il est recommandé de faire 1’exercice 2. L'objectif est de
reproduire le tableau suivant a partir des données existantes sur la seconde feuille :

A B C D E F
1
2 Test 1 Test 2 Test 3
3 Lucie non oui non
4 Stéphanie oui non nan
g Camille non non oul
= Marjorie oui oui nan
7 Virginie non oui nan
8 Mélanie oui non non
g Sophie non oui oui
10
11


http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/exercice2.zip

Cours Excel : format de cellule et mise en
forme

Format de cellule :

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur votre sélection et choisissez «
Format de cellule ».

A
G 7T = M- Al v-?g_fg ¢ J

1 L | _ Fl Fl
2 I 12""'
3 4 Couper
a =3  Copier
K [, Options de collage :
6 A
7 Collage spédial...
8 )
Insérer...

9
10 Supprimer...
11 Effacer le contenu
12 Filtrer k
13 Trier 2
14 .

—d Insérerun commentaire
15 ~
16 ZF  Format de cellule
17 Liste déroulante de c%nix...
18 Deéfinir un nom...
19 B Lien hypertexte...
20

Depuis cette fenétre vous pourrez personnaliser I'affichage et la mise en forme de vos cellules.



I 1234'
| |

- e
Format de cellule Ei

Mombre |Aig':ena:t | Palice IBorduE IRﬂrﬂssage |Pmtecﬁm |
Caténorie :

| Exemple

Mombre

Monetaire 1234

gn;piﬁbilité Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spédfique.
a

Heure

Pourcentage

Fraction

Scientifique

Texte

Spécial

Personnalisée

JEIIEIEIS R G ECIRINIEICE RN SN

L’onglet « Nombre » :

Pour obtenir un nombre avec des décimales fixes, choisissez « Nombre » et définissez le
nombre de décimales :



—
B2 - (- £ | 1224
A [ B | ¢ | b | .G
1
2 1'234.00l
3 F‘—_l
1 | Format de cellule o
5 PnhcelBordLrElRﬂrﬂssageIPmtecbm|
6
- | Catéqgorie :
Standard + | Exemple
g | 123400
9 | Monétaire '
10 | g:ﬂpmbmt& Mombre de décmales : |2 Iil
Heure Utilizer le séparateur de milliers ()
11 | Pourcentage k
12 | Fraction Moffbres négatifs
13 | Scientifigue 1'234.10 D
Texte 1234.10
14 | Spedial | -1'234.10
Personnalisée -1
15 | 1234.10
16 |
17|
18|
19 | - il
20|
21 | La catégorie Mombre est utilisée pour ['affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et
Comptabilité offrent des formatages spédalisés pour des valeurs monétaires,
2|
23|
24 |
26
27

Pour ajouter le symbole monétaire, choisissez « Monétaire » ou « Comptabilité » :




B2 - (- £ | 1224

I 1'234.00 €.I
|
Format de cellule E - -

Mombre |Hg|emmt| Police |Bnrd|.re|Rﬂn:issage|Pmtecﬁm|

Catégorie ;
Standard Exemple
Nombre 123400 €

g:gﬂﬁbmt& Mombre de décimales : |2 El

Heure Symbole : |ME|
Pourcentage A Ly

Fraction Mombres négatifs :

Scentifigue -1'234, 10 € o
Te}ft_e 123410

Spécial -1'234,10 €

Personnalisée -1'234.10 €

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les dédmaux dans une colonne,

NBBRBNEEGEESEGEEEEE e

Si la cellule contient une date, vous pouvez formater cette date.

B2 - (- | 10.02.2012
A | 8 | ¢ | b |

I 10.(]2.2{!12!

[ [en] | IR~

Depuis « Date » :




N8B R[RREEESEGSEEREE ey

B2 - | 10.02.2012

A | B | ¢ | b | E G
|10 février 20121
= x

Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection |

Format de cellule E

mars-01

Personnalisée

Catégorie :
Standard » | Exemple
Mombre .
o= 10 féyrier 2012
Maonetaire
14-mars -~
Heure
o | |1
Fraction 1 EI
Sdentifique mars

Texte
Spéaal 14.3.01 1:30 F‘ﬁ -

Paramétres régionaux (emplacement) :

|Fran@is (France)

=]

par le systéme d'exploitation.

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date
précédés d'un astérisque () répondent aux changements dans les paramétres régionaux de date et
d'heure qui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés

J [ Anmuier

Vous pouvez également modifier I’affichage des heures, des nombres (pourcentage, fraction,

scientifigue), etc. depuis cet onglet.

L’onglet « Alignement » :

Vous pouvez modifier I’alignement vertical/horizontal du texte, son orientation, activer le

renvoi automatique a la ligne si nécessaire (pour le texte qui dépasse de la cellule), etc.




B2 - (- | 10.02.2012

A B | ¢ | b E

| Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection |

F-
Format de cellule T

Alignement du texte
Horizontal :
| Standard

Vertical
|Bas
[ ] Justification distribuée

Contréle du texte
Renvoyer a la ligne automatiguement
Ajuster
Fusionner les cellules
De Droite & Gauche
Orientation du texte :

| Contexte Izl

Orientation

* .

Bl6 2B KRG RS E G ER R e o 0w

L’onglet « Police » :

Il permet de personnaliser le texte ...




B2 - | 10.02.2012
A B | ¢ | b E F G
1
3
mﬁh
5
V)
&N
)
o€
A

—
Format de cellule L —r, S

!|the|ﬁg'mmt|; .§|Bord.rE|Rawissage|Pmtecﬁm|

Police : Style : Taille :
Arial Gras 12
T Angsana Mew » | |Mormal | |9 -
M AngsanalJPC Italique 10
Arabic Typesetti D 11 I:l
Gras italique 12
Hp Arial Bladk 14
T Arial Marrow i | |18 i
Soulignement : Couleur :

BB RBRREBEESEGEEREE e~

| Aucun [~| |~ | []roice normale
Attributs Apercu
Barré
Exposant . AaBbCcYyZz
Indice
Palice TrueType, identique & 'écran et & limpression.

Les onglets « Bordures » et « Remplissage » :

Ils permettent d'ajouter des bordures ainsi qu'une couleur/un motif en fond de cellule (vu a la

lecon précédente).




B2 - (- | 10.02.2012

A | B ) E

=

Couleur d'arrigre-plan : Couleur de motif :

[ Aucune couleur |

[=]

Style de motif :

=]

EEfDAENEEN

| Motifs et textures... | | Autres coulewrs... |

BB RBNREEENSEEE R R




Cours Excel : insertion d'objets (formes)

Les formes :
Pour insérer une forme, cliquez sur l'onglet « Insertion » puis sur « Formes » et choisissez la
forme qui vous intéresse.

r

Fa™ I AR b

MUE” Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

7 H kB2 s il e S
TblCroiséDynamique Tableau | Image Images |[Formes|SmartArt Capture | Colonne Ligne Secteurs Barres .
- clipart i - - - A -
Tableaux I Formes récemment utilisées & |Graphiques
Al - (- £|O>DMNENNOOCOATL
A B C —L’ & & % o G
Lig I
, : NNATLL 2 2UNG 4
3 Rectangles
p (N O L B A
Formes de base
d EOAMNIASOOO®®
8 @GOOOr Lyooao
! O0®AHOV G D™
8 (10 14 %
El Fléches pleines
10 DA RTELPRID
t € dwnnD > L6
12 #}{}@
13 Formes d'équation
14 =R = A
15 Organigrammes
16 Oo<s0JOdlldeCaly
17 ocnddn®DB X 6AVED
18 QBEOO
19 Etoiles et banniéres
20 LSS R A SRR ROF ORI
21 o B () 1) [T I QIR
22 Bulles et légendes
23 [0 C0 €3 .0 A0 (O AT AT i AT A
24 1 AD AD O -
25

La forme est alors insérée avec une mise en forme par défaut.



B === =

En selectionnant la forme, I'onglet « Format » est affiché.

Vous pouvez modifier rapidement sa mise en forme avec les choix prédéfinis.

i Accuell Insention Mise en page Formules Données Renseon Affichage Developpeur Complements

Format

O D NEIN - fXModifier s forme » A Rempiissage d
NOO O AL - Bl Zone de texte @ @ @ @ ] « | &2 contour du te
LB G 4% N\= S Effets duteste
Instrer des formes Styles Wordan
Fleche droitel v (* S
Al A 8 C 1 J K
1
2 .
3
s 4
s
7
8 4
9
10
11
12 + Autres thémes de remphissage ’
=

Vous pouvez également modifier chaque élément séparément (ici, la couleur de fond).



Fichier Accueil Insertion

Mise en page

u icrosoft Exc

Formules Données

Révision

Affichage

Deéveloppeur

Oy NE S, <. Modifier la forme =
\DGD ﬁ,—L - Znnedetexte

3

4

ﬁ

[ﬁhfmplissage de forme *]

%

Automatique

Couleurs du théme
H EEEEEREEN

LS o % s =
Insérer des formes | Styles de form
Fléche droite 1 - (’* ke |
A | B | ¢ | D E | F

|'-.I:I|D<J|-.J|ﬂ'| s w k=

Le contour de la forme :

||||II|IE;

Couleurs standard
BN ©FTEEEEN

Aucun remplissage

Image...

Dégradé

B Rl B

Texture

Autres couleurs de remplissage...

L e o T oo i onoit el T

=
||_.|Q|'qﬂ|DU|HJ|ﬂ'| s W R

Différents effets prédéfinis :

jlllhlh

Couleurs standard
BN ©TEEEEN

S5ans contour

Epaisseur

Tirets

Fléches

Autres couleurs de contour...

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Donngées Révision Affichage Développeur
[b = [ |\_\ \\ r'=. Modifier la forme - = ﬁRemplissage de forme ~
~SOOO AL - Zone de texte W - [L_ai|[untuur de forme *] X";"'\
—L.ED SO % N | Automatique
Insérer des formes | styles de form| - neirs du théme -
Fléche droite 1 - (" Je | EEEEEREN :
A | B | ¢ | b E | F B




Accuel Insertion Muc en page Formules Donnees Revision Affichage Développewr Compléments Format

0 DPELMNE N\ 74 Modifier I forme ~ Qnmlusme Ge forme = Akmomuge a
\- Oo0OAL - E:l Zone de texte @ @ @ 2 Contour de forme ~ A A A - ﬂ Contour du te
LG %N+ * [ Effets sur ta torme <| “Effets sur ba forme | = [ Eftets du texte
Insérer des vonmfs Stybes de form »—— Aucune valeus prégéfinie iy

| Flechedroitel <~ fu| B ) iaéont . i
Al A B (e [l E q ’ '

1 ] l Qmbre =

4 | -

S | | D Luméére »

6 |

1 < Borduses adoucies »

8 | | —

> =rs B g

0 1 -
11 %, gptions30...

12 j Rotation 3D ’

13

Il est aussi possible de changer de forme en conservant son style actuel.

icrosoft Exce

Insertion Formules Donnges

Fichier Accueil Mise en page Révision Affichage

O2DMhE™N [E Modifier la forme =| \ ¢ \ ¢ | 23 Remplissage de forme

\ OO & L - @ Maodifier la forme * | Rectangles B
\‘\"\"—I——L"—L’: ' Modifier les points G I N ) B B
=TS il;l ;ediriger les connecteurs Formes de base —
Fléche droite 1 & - Jx | gé%gggggg i
Al e e e lgerDevs (o0 |
. GCI{3
Fléches pleines
3 SRR O M R =]
2 € 9 ways DR AN
> oA
6 Formes d'éguation
7 g = % = S5
i Organigrammes
=N OOo<cOJOO000FeCay
10 | COARN@B X ¢ AVED
|11 QOO

Vous pouvez ajouter du texte dans la forme.



Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données

Oy hE '<, Modifier la forme -
NOoOoOAL - Ean:letexte [Ah-l:] [An-:] [Abc]

SN TLLL T
Insérer des farmes | Styles de T
Chevron 1 Zone de texte
A | | Insére une zone de texte qui peut étre placée
n'importe ou sur la page.

Les manipulations :




Pour faire pivoter une forme, cliquez sur le point vert :

A B C D E

1

Y= D= BN R = Y B R TR R N T ]

Les points jaunes permettent de modifier I'épaisseur de certaines parties de la forme (dans le
cas d'une fléche, il est possible de modifier I'épaisseur de la pointe et de la partie

rectangulaire).

W oo N o b W=

W oo N o b W N =

ey
(=]

[y
[
O‘L. T

[y
N

Pour modifier la largeur/hauteur de la forme, utilisez les points blancs.




W oo N o b w N =

W oo N o b W N =

[y
(=]

|
W N
[5Y

D'autres possibilités de rotation :




o @ = B B
Remplissage dutexte = Lk 2vancer I= aligner - 5 a0zem =
- 4. ' -
Contour du texte = 1 Reculer ﬁ Grouper
T : o 749cm I
Effets du texte = Eﬁ‘fnlet Sélection | 5k Rotation =
g Oraanil ey Faire pivoter & droite de 90°

A~ Faire pivoter & gauche de 90°

N o P i‘:." Retourner verticalement
Ak Retourner horizontalement

Autres options de rotation...

Remarque : vous pouvez sélectionner et modifier plusieurs formes a la fois (Ctrl + clic pour

sélectionner plusieurs formes).




Cours Excel : insertion d'objets (WordArt
et images)
WordArt :

Pour insérer du texte avec des effets graphiques proches de ceux des formes, cliquez sur
I'onglet « Insertion » puis sur « WordArt » et choisissez un style.

o @oFP R

24 2= TT

En-téte/Pied |WordArt! Signature Objet = Equation Symbole

Il

|
=
B>
>
>
q

Entrez ensuite votre texte.

A B C

EXCEL-PRATIQUE|

D

E F G

0O =~ @ B wa pa



Vous pouvez, tout comme les formes, modifier le style de votre texte depuis I'onglet « Format
»,

..........

fnq

Accuet Imieton Miseenpage  Formuler

ODONEN - fKMestierntome: =) E] S Rempiusage Geteme * | Sapplioue au teste lectionnd albte s Gy sances

NCOOO AL - ElZene deteste E] @ @ E] zcmouuvm- . Gy Feases
N\ s & A\

NNALLL A A A A

F DiTets 5w la foeme ~
Inyteer Ses formes yies de formes . ‘. Organ

Rectanglel  ~(*  f A A A , A
AV g e e e e e e e g e e e e g e | 1-”-3'~/~'1~"¢-T_<¢_v

EXCEL-PRATIQUE A

| Rempiissage dégrade - Crange, ACcemustion 6, ombre mm\nl

Ay Effager les styles Wordkn

BREEDEESY® Vo wawne,

Les possibilités de personnalisation sont assez proches de celles des formes, inutile donc
d'entrer dans les détails ...

Arcund nzerticn Mite en page Pormates Dan-ln B < Format

OPOOENN - foMstneruteme 33 Remphisage ge teome - An-mwmmu Gy Aawreer um
T DEEEDOEEEE AA AR T
NSSTLLE o £ty v b foemme ekt oy terte <] 'R,mmmm Amm'
""f"' 21 oy 'lw:a l::-n_ mn w-«au 2\ L.‘ O-wmn .
Rectangle 1 (= & gy et {
7 [ T N7 ) R & | .® ) e ey ] ] e ey | ‘lm_lrn N

EXCEL-PRATIQQE A [

p---'-\/-f'\p'—-—— Lpp-\ £ e ‘\
P Retaion 5D+

“lm' b

PEREEwen u_.'uih‘n e

[J  Qotom de refieon..

Vous pouvez modifier la taille et la police de caractéres depuis I'onglet principal.



Données Révision

Mise en page Formules

E ;v LeviBrush . I:"'}A‘ A

4
[

I
i

il

IIT*-I

i

¥

L]

AP = Renvoye

C'ﬂl"i‘f ) @I §-| - S A- k& Fusionn
Presse-papiers = Palice a Alignement
Rectangle 1 - (‘ Je |
4 A | e | ¢ | o | €& | F
: !
2 5 i g, . . L epe
. (EXCEL-PRATIOUE
a4
5 0
s

Insérer une image :

Pour insérer une image, cliguez sur I'onglet « Insertion » puis sur « Image »

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision A

i o B P D ul il X @

ThiCroiséDynamique Tableau  Image Images Formes Smartart Capture  Colonne Ligne Secteurs

K
k

- R" clipart - - - - -
Tableaux Ilustrations Grap
Al ™ || Insérer une image a partir d'un fichier
i B Insérer une image a partir d'un fichier. F
u e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

V|
1
2
2
4
5

Lorsque votre image est sélectionnée, I'onglet « Outils Image » est affiché.




@l -e T Classeud st s Microsoft Excel | —

Accuel Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dévetoppeur Compléments Format

d EEEPRe koD Q 2

i
"

-
o

—
~

-
o0

Les 4 premiers boutons vous permettent de retoucher votre image et d'ajouter un effet
artistique si vous le souhaitez.

Un exemple avec suppression de l'arrieére-plan et effet artistique :

th"roueoﬁumnwe fablesu  Image lnluqes Formes Smartan Captme Colome Lnone Smeuvs Barres mres Nuaue -ulles Cou pgramme Postd/N
cdipat -
lonleaur - Diustrations Graphiques . Graphigues sparkiine
lmagel - [-
A B C D E F G H | 3 K
> o ’
i| 2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15



Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Reévision Affichage

}1 Compresser les images 7 g

-

r — r —

] 4
% 3] 2
& ] > :
Supprimer Corrections Couleur Effets
I'arriére-plan v - artistiques ~ ’ﬁ Rétablir I'image v

B3 Remplacer I'mage

Image 1

A

m‘m%\n‘m Ooh W N e

e

[y
~
-
0

O

\Vous pouvez choisir un cadre pour votre photo (flouté, ombragé, relief, 3d, etc.) et modifier
ensuite les propriétés comme bon vous semble (comme pour les formes).




Rl L

;mm—w

&cwebl Insertion M‘nmpoqe Formules Domus Ralslon Amthaoc ) { Format
1 ,‘:__ i dl ﬁ ,.(Ccmwumln-magu e (] =l W P — -2
- L L By Remplacer Nmage il el d’ d m - |
Supprimer  Cortections Couleur  Effets p— | S— . 3
lartiére.plan - - atutiques - o Rétablir Fimage - -
\ Aluite /’\ = m F s e T —
= =SS um—
[ e e 7 s I T I
o A B c ) I e——————— t—,,g-—,ﬁ.l
1 d_, d B ~ . el
12 Petspective en reliel
3 ﬂ
4 -
5 -
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
Ede=TT rencht Exc
m Accued sention e 0= page Formutny Donsdes Revsica AMichage Dewtlcppaar Complimert: Foemat
| Ay . - A 1
1 3t 9 . 3 Comprerier hex mages i - — [R—— ——— « 2 tord de Nenage - 4 12 Angrer - iy
x } i - - s = 2 ) tau
2 REHI TS ReE DS D e . 5 5
pprmer Comectionm (oulew L0 - R L 7y Rogner .—' [
Famdre-pian ’ MUtgues = o RAtabN Nmage ~ 2 Volet Stlertion 24 Rotation ~ . -
Apent e Stytes 0 imbges a Erédétel K Organeses Tas
Image 1 - 5 -
il A ] c o 3 ¢ G " i ) x = Ombee "5 o [ Q
1
- Avcuse séfladon -
2 g Btfienon LIS
, - —
7 f -
Lumiete ’
3 Variations Ge 1¢fexon
s - - -
Bortures adcuties
: ~ o o =
2 =4
Enews ’ - - -
9 = = =
w s —~ -Q =1
u g Sotation 30 ’
= =SS “ “ - mw.»«\ o«mrlnn
13 - - -
: L) Osticas de riNenca
16
17
18
19
20
2
2
23
»

\Vous pouvez également intégrer votre image a un "groupe de formes" prédéfini.




" . - ~
I/ = e « Microse Facel

m ulmml lmcmeo Mise en DID! Povmulﬂ Donneu Aftichag
l} -—- ———

% Corrections ~ ,((omwesmmmou T ,_
‘ Sy Couteur = K3 Rempiacer l'image p— g‘ d} ‘ ‘

Supprimer —

Fanére.plan ,hmm atistiques ~ ‘Rﬂwwluuoe .

Apaiter Styles dimages
Diagramme 38~ ~' I j

d| A | 8 | c ! D E | F ! G ] H | |
Xl

2 |

3 4

4

s \

6 ‘

7 \

s ]

9 4

10

n .

2

u 4

. [Texte]

16

17

18

Vous pouvez ensuite personnaliser chague élément individuellement.

[4] a B | ¢ | b | E |

'O(M“

18]

Plus de détails sur ce sujet a la page suivante ...

i Bord de Timage ~
w Effets des images ~

&y avence 1 Augner ~
- R e -&". Groupe
. r—ﬁmm-[ ‘C\,vommcmon A Rotation ~

8

Rogner _—:

| =] =
e
= - L



Cours Excel : insertion d'objets (SmartArt)

Pour insérer un graphique SmartAurt, cliquez sur I'onglet « Insertion » puis sur « SmartArt ».

Insertion Mise en page Formules Données

i hd B2 @ @ & ol

ThiCroiséDynamique Tableau  Image Images Formes Smartart Capture  Colonne

Fichier Accueil

clipart < ~ ~
Tableaux | Ilustrations |
Al - (- fe |
A B | ¢ | o | E |

Permet de représenter une séquence
continue de phases, de tiches, ou
d'événements dans un flux araulaire. Met en
évidence |a relation entre tous les
composants. Utilisation optimale avec du
texte Neveau 1 uniquement.

Entrez le texte.



“ Tapez votre texte ici 3 |

® Etapel
* Etape 2
* Etape 3
* Etaped
* Etape 5| I

. [Cvde continu... J

Eae=s y e Outils SmartAt
m Accuell Intertion Mise en page Formules ¢ Cn;ﬁo 1 iémul'
L] Ajouter une fotme « & Fromowon ® Maonte - - v e
"J' R A 0,'.'_. et -I’ -.\, [--{ o 0 == =2
L volet Teste & Dedrotte d gauche . Dupaimion ©-e W a.8 s | = "::3,::,“.’ N N = -
Créer un graphegue ==
Diagrammel v~ fe| . @ @ * © L

-
81—', A ! 8 | C | () | E 0: | Cyde muthidrectionnel T /I 3 ) | K ' v
B Etapel ° ;: } R 8 &
7’ N 4 8
Etape5 : B autres dispositions.

\ /

Etape 4 B Etape 3

| |

=3
-
o

Vous pouvez changer les couleurs.



Ouids St

)
0 Vst Tete 22 00 ook b gowche A& Doosiin ©0 ‘¢ o= oo | = L:_l!g' - SRR
Crier wn graghique Cvsgaicom o couley hérme -l

Olagrammel (5 £ L Fh o "= k
- A | L] ! < | D ! 13 | F | G M | 1 ! QP P = = ]
; 0 coubeur
’_" Etape 1 e e s I e B .
3 - e e - - -
5‘ Acternsation 1
6 - - = - -

2 Etape 5 Etape 2 24 § e d [ ol S b B8
7 i
, 2
3‘ QP wom moa o o=
u‘ Acceraabion 3
w Etape 4 W Etape 3 B e T T e
15 3¢ mm wm m wom e w
i
17

Et modifier le style du graphique :

f curen Focmat
J Ajsuter une forme = & Fromauei ¥ o, F - i possr be -
5 Ajeutes une pure & Abaie Odplsrar veri be ba Q..., e . - - . = ....,, = L - -
L vese Tesre 2 Derete s gaune 2 Dupoutins "
SRR = _.,- - WmE . e 1
oy - E__E[_____ _ , T | - & om
RiH—0 = C— k@l P i h { ) o I
e - & 3 - . - Ea
Etape 1 ( ~ - |
O =t -* an v

BREEREBY® N v s e N.

Vous pouvez également modifier chaque élément du graphique séparément.



Fichier

52 [P Moditier 1a torme *
£ Pus grand
en 20 @ Plus petit

!

Moddier

Accuell

Insetion  Mise en page

F 1 D ] Diuiel

; :
Développ Compl

gﬁ mplissage de forme * o

Créstion | Format

1 Automatique
i Couleurs du théme

BEE

Formes Styles de formes B EEEEEEN

Diagrammel v (*  f| ‘ -
= |1
L (LI
2 1s standard
3 ERT VEEEER
A4 I Aucun remplissage
3 1 Aytres couleurs de remplissage...
6] @l Image..,
7| Dégradé
b L ‘ Texture
10
B2y
13

A

Styles Wo




Cours Excel : 1a recopie incrémentée

La recopie incrémentée permet souvent un gain de temps considérable, en vous évitant de
répéter maintes fois les mémes opérations.

Commencez par entrer le chiffre 1 et le chiffre 2 juste au-dessous, vous obtenez :

A B C
1
_2+|

= I B SR TR S T )

Nous allons numéroter jusqu’a 20.

Pour ce faire, placez le pointeur sur I’extrémité inférieure droite de la sélection, cliquez sans
relacher jusqu’a 1’apparition du 20.

A B C

= = R B = R DR R L R S

= e[|
HeLheELEREES

=
(=)
[}

3

[
Lo

[l
=

[l
=

Relachez ensuite pour obtenir ceci :



B

1| 1
2| 2
3| 3
4 | 4
5| 5
6 | 6
7] 7
8 | 8
9 | ]
10| 10}
11 11
12 12
13 13
14 14
15| 15

16 16
17| 17
18| 18
19| 19

20 20

21

L= B T R TR N R

\Vous obtenez :

C



e = = = = T = R = T = N N R = T R = R R R = = =

Copier les cellules

Inc rT%n enter une serie

Me re€opier que la mise en forme

o oo &l :Hs

Recopier les valeurs sans la rise en forme

Choisissez ensuite « Incrémenter une série » ;



A B C D E
1 1
2] 2
3] 3
4 4
= 3
6 (]
A 7
8 8
9 9
10 101
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16| 16
17 17
18 18
19 19
20 204
21 =
i: ' Copier les cellules
- E Incremente%unegerle
25 ' Merecopieryue la mise en forme
76 (' Recopier les valeurs sans la rmise en forme

La recopie incrémentée s’applique aussi aux jours, mois, dates, heures, etc.

En voici un exemple :

A | B c D E F |
lundi janvier 11.02.2012 08:35 N1 Texte 1 _|I_

L I R

Le résultat :



A B C D E F
1] lundi janvier 11.02.2012 08:35 N7l Texte 1
2| mardi féwrier 12.02.2012 09:35 Ne2 Texte 2
3 | mercredi mars 13.02.2012 10:35 M°3 Texte 3
41 jeudi avril 14.02.2012 11:35 N4 Texte d
-5 | vendredi mai 15.02.2012 12:35 N"3 Texte s
6 | samedi juin 16.02.2012 13:35 N6 Texte 6
7 | dimanche juillet 17.02.2012 14:35 N7 Texte 7
8 lundi aoit 13.02.2012 15:35 M8 Texte 8
5| mardi septembre  19.02.2012 16:35 N9 Texte 9
10 | mercredi octobre 20.02.2012 17:35 N°10 Texte 10
11
12
Si vous désirez un intervalle différent, faites comme suit :
A B C D E F
1] lundi Janvier 11.02.2012 08:35 N1 Textel
2 | mercredi mars 11.03.2012 10:35 M°3 Texte 11
3
4
5
Vous obtenez alors :
e Incrément A : 2 jours
e Incrément B : 2 mois
e Incrément C : les mois (au lieu des jours)
e Incrément D : 2 heures
e IncrémentE:+2
e IncrémentF:+ 10
A B C D E F
1] lundi janvier 11.02.2012 08:35 N1 Texte 1
2 | mercredi mars 11.03.2012 10:35 M3 Texte 11
3 | vendredi mai 11.04.2012 12:35 M5 Texte 21
4 | dimanche juillet 11.05.2012 14:35 N7 Texte 31
5| mardi septembre 11.06.2012 16:35 N9 Texte 41
6] jeudi novembre 11.07.2012 18:35 M 11 Texte 51
7| samedi janvier 11.08.2012 20:35 M°13 Texte 61
8 lundi mars 11.09.2012 22:35 N°15 Texte 71
-9 | mercredi mai 11.10.2012 00:35 N°17 Texte 81
10| wvendredi juillet 11.11.2012 02:35 N"19 Texte 91
11
12

Exemple avec une fonction :




La cellule sélectionnée contient la somme des chiffres encadrés.

A B C D E

1 Chiffres 1  Chiffres2  Chiffres 3
2 ?"’3‘&’35’"? 453 353
3 ' 2342 | 3534 3455
4 E 3478 E 355 2555
5 3130 | 1349 4323
6 E 3153 E 1300 5424
7 ) 3176 4 1251 6525
8 t 3199 | 1202 7626
9 3222 | 1153 8727
10 E 3245 E 1104 9828
11 | 3268 | 1055 10929
12 ~SOMME( )
13 /%]; [nombreZ]; - |
14

En procédant a la recopie suivante :

A B C D E

1 Chiffres 1 Chiffres2  Chiffres 3
2 3432 453 353
3 2342 35334 3455
4 3478 355 2355
5 3130 1349 4323
b 3153 1300 5424
7 3176 1251 6525
8 3199 1202 7620
9 3222 1153 ara7
10 3245 1104 9828
11 3268 1055 10929
12| Totaux: 31645 |
13
14

Vous obtenez 2 autres chiffres qui représentent la somme de leur colonne de chiffres
respective :




A B
1 Chiffres 1
2 3432
3 2342
4 3478
5 3130
5 3153
7 3176
8 3199
9 3222
10 3245
11 3268
12| Totaux: 31645
13
14

C
Chiffres 2
453
3534
355
1349
1300
1251
1202
1153
1104
1055

D | E

Chiffres 3
—

353
3455
2555
4323
2424
6525
7626
8727
9828

10929

12756 =SOMME(D2:D11)

Recopier une mise en forme :

SOMME(nombrel; [nombre?]:

Exemple de recopie de mise en forme avec les 2 lignes suivantes.

A B

s pa

C

D E

Sélectionnez et recopiez simplement les lignes.

A B

| C

) E

-

| b | w R

\Vous obtenez :




[
B o] fer] & oo o]

Exercice :

Voici un exercice pour mettre en pratique les 5 premiéres lecons : Exercice 5



http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/exercice5.zip

Cours Excel : formules de calculs et
fonctions

Structure des formules de calcul :

Commencez toujours votre calcul par le signe =, ensuite sans laisser d’espaces, placez un
chiffre suivi d’un signe suivi d’un autre chiffre, etc. Ajoutez des ( ) si cela s’avére
nécessaire.

Exemples :

=45-32 (Excel affichera la réponse : 13)

=(45-32) ~2/10 (Excel affichera la réponse : 16.9)

Observez ce tableau :

A B C D
1 Signe Exemple Résultat
5 Addition +  =4h478 123
3 Soustraction = =8454-584 270
4 |Multiplication * =12%43 516
g Division / =0394/854 "
g Puissances A =3 1728

Les calculs peuvent également étre effectués a partir des données provenant de cellules.

Dans ce cas, commencez aussi par un =, cliquez ensuite sur une premiére cellule, ajoutez un
signe, cliquez sur une autre cellule, etc. Ajoutez des ( ) si cela s’avere nécessaire.



A B c 3]

1 Signe Exemple Résultat
5 | Addition + =AG+AY
3 Soustraction -

4 Multiplication
¢ Division /

6 Puissances

[

g 987

g 123 th
10

Observez bien les formules :

D6 v Jfe | =pgn2
A B C 3]

1 Signe  Exemple Résultat

7 Addition + =AB+AS 1110

3 Soustraction - =AB-A9 864

4 Multiplication * =AG"AY 121401

5 Division / =AG/AT 8.02439

g |Puissances A =pge2 9?4169'
e

[

g 987

g 123

Les formules du tableau ci-dessus utilisent les valeurs de A8 et A9. Le principal avantage de
ce systeme est de pouvoir modifier tous les résultats automatiquement (sans toucher aux
formules) en changeant simplement les valeurs de A8 et A9, exemple :



D6 _ fe | =A8"2
A | B | ¢ | D |
1 Signe Exemple Résultat
2 Addition + =A5+AD 15
3 Soustraction - =A8-A9 9
4 Multiplication * =AG"A9 36
g Division / =AB/AD 4
g |Puissances A opageD 144'
JE—— ———
|
8| 12
=l 3

Introduction sur les fonctions :

Nous ne verrons ici que quelques fonctions pour vous en montrer [’utilité.

Il existe une multitude de fonctions. VVous trouverez des explications sur les fonctions les plus
utilisées sur la page consacrée aux fonctions (accessible via le lien « Fonctions » en haut de

page).

Fonction SOMME :

Sélectionnez la cellule ou vous souhaitez entrer la somme. Cliquez ensuite sur l'onglet «
Formules » puis sur « Somme automatigue ».




E“ Q q - [ v.|‘, —
ME” Insertion Mise en page Formules Donnée
k2. 80 B8 A B

Insérer une Somme DerniersUtil Financier Logique Texte DateHeure
fonction automatique = = < < = <
Bibliothéque de fonctions
D7 - (- fe |
A ' B | ¢ | D | E
1 Signe Exemple Résultat
2 Addition + =AG+AY 14
3 Soustraction - =AG-AL g9
4 Multiplication ¥ =Ag*A9 36
5 Division / =AG/AS 4
g Puissances A A2 144
7 Total I
—1 | |
8| 1
9

Sélectionnez ensuite la plage de cellule dont vous souhaitez obtenir la somme (dans le cas
présent, la sélection proposée par Excel est la bonne).

[4] A | B | ¢ [ D | E |
1 Signe  Exemple Résultat
=i e -9
5 | Addition + =AB+A9 | 151
= | ! {
3 Soustraction - =AB-AT EE
— !
!
4 |Multiplication * =ABTAS E 364
¢ |Division | =AsiAg | 4§
=i ! !
g Puissances A opg 1441
| b o
7 Total|=50MME
? 12 [SOMME{nombre1; [nombreZ]; ] |
g 3

La somme des cellules D2 a D6 a bien été calculée.




-

D7 v f | =SOMME(D2:D6)
A | B [ ¢ [ D |

1 Signe Exemple Résultat
5 Addition + =AB+AD 15
3 Soustraction - =AG-A9 9
4 Multiplication * =AG"A9 36
5 Division / =ABAY 4
g Puissances A =pge2 144
7 Total Eﬂﬂl

e ——

8| 12

9l

Fonction MOYENNE :

Il existe différents raccourcis dans l'onglet « Formules » pour insérer une fonction. Cette fois-
ci, nous allons insérer la fonction sans utiliser I'un de ces raccourcis ...

Sélectionnez la cellule ou vous souhaitez insérer la moyenne et cliquez sur « Insérer une
fonction » :

-
& i 9 - o - 2 T ——
Accueil Insertion Mise en page Formules Dannée

F X B 889 % B8

Insérer Somme DerniersUtil Financier Logique Texte DateHeure
fonction automatique = = < < = <
Bibliothéque de fonctions
D3 - Fe |
A ' B | ¢ | D | E
1 Signe  Exemple Résultat
2 Addition +  =AB+AS 15
3 Soustraction - =AG-A9 g9
4 Multiplication * =AB*AS 36
K Division / =AL/AL 4
g Puissances A A2 144
7 Total 208
g 12 Moyenne
] | |
9




Recherchez et sélectionnez la fonction « MOYENNE » :

Insérer une fonction

Recherchez une fonction :

mayenne

Ou sélectionnez une catégorie : |F‘.emmmandé

Sélectionnez une fonction :

MOYENNE. SI
MOYENNE. SLENS

MOYENNE. HARMONIQUE

MOYENNE. REDUITE

MOYENNE. GEOMETRIQUE

MOYENNE. RANG

MOYENNE(nombrel;nombre;...)
Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre
des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des nombres.,

Aide sur cette fonction {‘K ] [ Annuler

Appuyez sur OK. La fenétre de la fonction s'ouvre.

Sélectionnez la plage de cellules a utiliser pour calculer la moyenne.




MOYENNE v [© X « f< =MOYENNE(D2:D6)

A === e—pa— = | F L G 1 H
1 Signe Exemple Résuitat

2 Addition + =AS+A9

3 Soustraction - =AB-A9

4 Multiplication * =AB'A9

g Puissances A =pAB2

; Total

8 12 Moyennel:po. | Nombre1 |D2:06 [ = nss41e9)
9 3 Nombre2 = nombre

10

LA

12 = 416

Rmmhmm(wémm)daam Qui peuvent étre des nombres, des noms, des matrices,

13 ou des références contenant des nombres.

14 Nombrel: nombrei;nombre2;... représentent de 1 4 255 arguments numériques dont
———t vous souhaitez obtenir la moyenne,
5

16

A7

18
Vous obtenez :

D8 - f | =MOYENNE(D2:D6)
A ' B | ¢ | D | E

1 Signe Exemple Résultat

2 Addition +  =AF+AS 15

3 Soustraction - =AG-A%9 9

4 |Multiplication * =AG"A9 36

g Division / =ABMAG 4

g |Puissances A opgeD 144

7 Total 208

g 12 Moyenne 4 .E-I
—_ | |

g 3




Cours Excel : fonction SI, recopie de
formules

Fonction SI :

Cliquez sur « Insérer une fonction » et sélectionnez la fonction SI.

A B C D | E |
1 Signe Exemple Résultat Plus grand que 10
2 Addition + =A8+AT 15
3 Insérer une fonction A @g
4 Recherchez une fonction ;
5 Tapez une bréve description de ce gue vous voulez faire, puis
cliquez sur OK
] Ou sélectionnez une catégorie : | Les derniéres utilisées |E|
T Sélectionnez une fonction :
g MOYEMME
LIEN_HYPERTEXTE
DATE
9 TEXTE
RECHERCHE il
10 s
INDEX
il sI(test_logigue;valeur_si_vraivaleur_si_faux)
Verifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une
12 condition que vous avez spécifiée est VRAI, et une autre valeur sile résultat est
FALIX.
13
14
Aide sur cette fonction
15

Dans ce cas, le but est d’afficher « Oui » si le résultat est plus grand que 10 et « Non » si ce
n’est pas le cas.

Le test logique va permettre de savoir si la fonction doit afficher « Oui » ou « Non ».
e Test logique : D2>10 (dans ce cas, on demande si D2 est plus grand que 10)
o Sic’est vrai, la fonction affiche « Oui ».

o Si c’est faux, la fonction affiche « Non ».

Entrez les différentes valeurs et validez.



si »(© % « f| =81(D2>10;"0ui";"Non")

A B C D | E | F
Signe  Exemple Résultat Plus grand que 10
Addition + =AB+AD 15

5l
Test_logique D2=10 R

Valeur_si_vrai | "Oui™

Valeur_si_faux |"Non’]

VRAI, et une autre valeur si le résultat est FALX,

mm-qmr_ﬁ#-r_u|m|_u

renvoye,

10
. f| Résultat = Qui

12- Aide sur cette fonction

13

Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spédfiée est

VRAI
"Cui”
"Mon™

"Cui”

Valeur_si_fawx représente |a valeur renvoyée si test logique est FAUX. Si omis, FALY est

] [ Annuler

Remarque : si l'une des valeurs est du texte, il est nécessaire de la mettre entre guillemets

(exemple : "Oui").

Un « Oui » est alors affiché en E2.

Maintenant faites une recopie incrémentée jusqu’a la cellule E6.

E2 _ fe | =S1(D2>10;"0ui";"Non")
A B C D | E |
1 Signe Exemple Reésultat Flus grand gue 10
5 |Addition + =AG+A9 15 Cui
S Ed
3 Soustraction - =AB-AS g
4 |Multiplication * o =ARA9 36
¢ Division / =ABIAT 4
g Puissances A =pAf2 144
7 Total 208
g 12 Moyenne 4.6
g 3

Le résultat est correct (les formules se sont adaptées : a chaque recopie d'une ligne vers le bas,
le n° de ligne des cellules de la formule a été augmente de 1).



E6 v Je | =SI1{D6>10;"0ui";"Non")

A B C D E
1 Signe  Exemple Résultat Flus grand gue 10
7 Addition + =AB+AY9 15 Cui
3 Soustraction - =AB-Ad 9 Mon
4 |Multiplication * =AB"AT 36 Cui
¢ Division | =A8/A9 4 Mon
g |Puissances A =pAgn 144 Oui I
7 Total 208 |
g 12 Moyenne 41.6
g 3

Maintenant, si I'on veut changer la valeur limite de 10 (pour déterminer si c'est « Oui » ou «
Non » qui doit étre affiché), il va falloir modifier chaque formule, ce n'est donc pas tres
pratique.

A la place d'entrer la valeur 10 directement dans la formule, nous allons faire référence a une
cellule contenant 10. De cette maniére, lorsqu'on voudra modifier cette valeur limite, il suffira
de modifier la valeur de la cellule.

A B C D E

1 Signe Exemple Résultat Flus grand que A10
5 Addition + =AB+A9 15
3 Soustraction - =AB-AY g
4 Multiplication * =AG"AY 36
5 Division / =AB/AT 4
g Puissances A =g 144
7 Total 208
g 12 Moyenne 41.6
g 3
10 0|

| |

il

Pour le faire, remplacez simplement « 10 » par « A10 » :



i ~ (* % « fe| =SI(DZ>A10;"Oui";"Non")
A B C | Sl(test_logique; [valeur_si_vrai]; [valeur_si_faux]) | F
1 Signe Exemple Résultat Flus grand que A10
2 Addition + =AG+A9 [ 1 5] =5I(D2=A10:"0ui"-"Non")
3 Soustraction - =AB-A9 9
4 |Multiplication * =AGAY 36
g Division / =AB/AT 4
g Puissances A =pAgn2 144
7 Total 208
8 12 Moyenne 41.6
g 3
10 10
11
Recopiez la formule.
E2 - fx | =S1(D2>A10;"0ui";"Non")
A B C D | E |
1 Signe  Exemple Résultat Plus grand que A10
jhdditiun + =AB+AD 15 Chui
T Soustraction - =AB-AS 9 i
4 Multiplication * =AGAS 36
5 Division / =AB/AT 4
g Puissances A =ARn2 144
7 Total 208 T
g 12 Moyenne 41.6
g 3
10 10
11

On constate qu'il v a un probleme, A10 n'a pas été conservé dans les formules ...

Pour v remédier, il va falloir "fixer" A10.




sl ~(* X « f| =si(D6>A14;"0ui";"Non")
A B C D | E |
Signe  Exemple Reésultat Plus grand que A10

1
5 Addition + =AB+AD 15 Chui
3 Soustraction - =AB-AS 9 Chui
4 Multiplication * =AGAS 36 Oui
5 Division / =AB/AT 4 Cui
? Puissances A =Agn2 [ 1:14] =5I(D6=A14;"0u";"Non")
T Total 208
8 12 Moyenne 41.6
g 3
10 10
11
12
13
14 |
15

Une solution consiste a ajouter un $ devant le n° de ligne et le n° de colonne.

Il faut donc remplacer 210 par sas10 (ou par as10 puisqu'il suffit ici de "fixer" le n° de

ligne).




Sl - ...-_ x « _f._- | :5|[[}2:=-$uﬁ.$10;"ﬂui":"NDFI"}

A B C | Sl(test_logique; [valeur_si_vrai]; [valeur_si_faux]) | F
1 Signe Exemple Résultat Flus grand que A10
2 Addition + =AG+A9 [ 1 5] =SI(D2>$A510:"Oui"-"Non")

3 Soustraction - =AB-A9 9

4 |Multiplication * =AGAY 36

5 Division / =AB/AS 4

g Puissances A =pAgn2 144

7 Total 208

8 12 Moyenne 41.6

g K]

10 10

1

Apres recopie, le résultat est cette fois correct :

si v (© X « f | =SI(D62$AS10;"Oui";"Non")
A B C D | E | F

1 Signe Exemple Reésultat Plus grand que A10
5 Addition + =AB+A9 15 Cui
3 Soustraction - =Ag-AY g9 Mon
4 |Multiplication ¥ =ABTA9 36 Cui

Division | =A8/A9 4 Man

? Puissances A opageD 144| =5ID6=5A510;"0ui";"Mon™)

7 Total 208 | Slitest_logique: [valeur_si_vrai]: [valeur_si_faux]) |
g 12 Moyenne 1.6
g 3
10 10
11

Une autre possibilité consiste a renommer la cellule A10 :




9 Addition
3 Soustraction

4 Multiplication

-

£ 10

¢ Division

g Puissances
7

3 12

g 3
10 10
11

B
Signe

C
Exemple

=AB+A9
=AB-AS

=AB"AS

=AB/AT

=Ag2

Total

Moyenne

D
Résultat

15
g

36

4
144
208
41.6

E
Plus grand que A10

Chui
Mon
Chui
Mon

Cui

Et a remplacer 210 par 1imite qui est ici le nom de la cellule.

si v (* X « f| =SI(D2>limite;"0ui";"Non")
A B C | Slitest logique; [valeur_si_vrai]; [valeur_si_faux]) | F
1 Signe  Exemple Résultat Plus grand que A10
_2 |Addition A [ 15] =SI(D2>limite;"Oui""Non")
9 Soustraction - =A8-A5 9
4 |Multiplication ¥ =A8*A9 36
5 |Division | =A8/A9 4
g Puissances A =ARn2 144
7 Total 208
8 12 Moyenne 41.6
g 3
10 10
11

Apres recopie, le résultat est également correct :




si ~ (" X « f | =SI{D6>limite;"Oui";"Non")
A B C D | E |

1 Signe  Exemple Reésultat Plus grand que A10
5 Addition + =AG+A9 15 Cui
3 Soustraction - =Ag-AY g Mon
4 Multiplication ¥ =AgTA9 36 Chui
¢ Division | =AB/A9 4 Mon
? Puissances A =Agn2 [ ‘144] =SI({D6=limite;"Oui™;"Mon"}
T Total 208
5 12 Moyenne 41.6
g 3
10 10
11

Vous pouvez maintenant changer la limite de toutes les formules en modifiant uniquement la
cellule A10.

limite - £ | 20
| A | B C D E

1 Signe Exemple Résultat Plus grand que A10
5 Addition + =AB+AD 15 Maon
3 Soustraction - =AG-AS 2] Mon
4 Multiplication ¥ =AGAY 36 Oui
¢ Division | =AB/A9 4 Mon
g Puissances A A2 144 Oui
7 Total 208

g 12 Moyenne 41.6

g 3
10 o |

| |

11



Cours Excel : opérateurs de comparaison

Dans I'exemple précédent, nous avons voulu savoir si la valeur était « plus grande que » en
utilisant le signe >. Voici les autres opérateurs que vous pouvez utiliser :

= estégala

<> est différent de

< est plus petit que

<= est plus petit ou égal a
> est plus grand que

>= est plus grand ou égal a

Ainsi que :

=ET(formule_1;formule_2;formule_3)
Toutes les conditions doivent étre vraies

=0U(formule_1;formule_2;formule_3)
Au moins une des conditions doit étre vraie
Voici un exemple avec la fonction Sl et l'utilisation de « ET » :

S| v (" K « Je| =SI(ET(A12<=200;A12<>1);"Oui";"Non")
A B C E
Plus petit ou égal a 200

9 )=SIET(A12<=200:A12<>1)

| Chifires ET différent de 1
2 4 O
3 456 Maon
4 98 O
g 24 Oui
& 126 O
T 374 Maon
b 1 Mon
g 34 Oui
10 201 Mon
11 200 Oui
12

13



D'autres fonctions :

Vous trouverez des explications sur les fonctions les plus utilisées sur la page consacrée aux
fonctions (accessible via le lien « Fonctions » en haut de page).

Exercice :

\oici un exercice pour mettre en pratique cette lecon : Exercice 6


http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions.php
http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/exercice6.zip

Cours Excel : insertion de graphiques

Le tableau suivant sera utilisé en exemple lors de cette lecon (vous pouvez le télécharger en
cliquant ici).

A | s | ¢ | o | e | ¢ | e H
lanvier Février Mars Avril Mai Juin

Employé n"1 52'368.25 € 57'903.20€ 46'358.50€ 58'157.30£€ 53'674.10€ 59'974.25€

Employén®2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€

Employé n"3 43'796.60 € 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'87¢3H0 €.

Sélectionnez le tableau et choisissez un graphique dans lI'onglet « Insertion ».

r T ——
g“ b 9 - == 1.dsx - Microsoft E
m;&ccueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Deévelop|
[
a— P ) E@ @ Formes = }w{ i “ . ? . |
F O BB | @ Sl Q
ThiCroiséDynamique Tableau | Image Images Colonne| Ligne Secteurs Barres Aires Muage Autres
- clipart ==+ Capture ~ - - - - - - -
Tableaux MNustrations Histogramme 2D P
Al - fe | ] 1 ]
A 8 | c [ o |Lﬂ[ﬂ |Eﬂ Mﬂ T
1 Janvier Février Mars Histogramme 3D
2 |Employé n"1 52'368.25€ 57'963.20€ A46'353.50 - — — - &
3 |[Employén®2  45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20 m E@ E@ M £
4 |Employé n"3 A8'796.60 € A9'872.95€ 51'369.20 | L | | | f.
5 Cylindre
6 ~ - . .
:f- i o] B8 3D
! BB 80 B0
q Conl'quie . . .
” hiaa) s JAL) B4
1 |:_-i-_'a VAL |L88 |
12 By i
ramida
13 - - - .
: W) s8] AN |
15 D] AL B
i: ;ﬂ'] Tous types de graphiques...

Le graphique est inséré sur la feuille.


http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/lecon7.zip

A B [ D E F (€]
lanvier Février Mars Al Mai Juin
Employen®l | 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 5B8'157.30€ 53'674.10€ 359'674.25€
Employen®2 | 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ AT7'658.60€ 41'257.65€
Employé n°3 il 48'796.60 € A9'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ A7'3I60.80€ 46'874.00 €.

'_,.f

60'000.00€

50'000.00€

40'000.00€
B Employé n*1

30'000.00€ ® Employe n®2

. B Employé n*3
200000.00€

10'000.00€

0.00€
lanvier Février Mars Avril Mai luin

HE S EEEER RIS LGN

Lorsque vous sélectionnez le graphique des onglets supplémentaires sont affichés.

Pour changer (si nécessaire) de type de graphique, cliquez sur « Modifier le type de graphique

Oubls e oraptsqie
Création | Déspostion Mege en forme

o ek (b (b (b

Données Reénsion Affichage Développeur Compléements

( ACM ' Insertion Mise en page Formules
5 B (=
L e R W A

e Encegistrer Inervertic les  Séletionner
e grap comme moddle  lignes/colonnes des donndes 2 !
Trpe Données Dispositions du graphique Styles du graphique
Modifier be type de graphique 5
Change en un autre type de graphique D | E | F G H ] | J | K | L | M ] N
5 Janvier Février Mars Avril Mai uin

2 Employén®l | 52'368.25€ 57963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€
3 Employén®2 | 45632.20€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 4T658.60€ 41'257.65¢€
4 Employén’3 | 48'796.60 € 49'872.95€ 51'369.20 € 39'781.65€ 47369.80€ 46'874.00

20°000.00€ +

5| i
5 | sooc0o0e <

7 .

8 | s000000¢

9 +

10 | s000000¢C |
nm 2 Employé n'1
12| | 30000000€ ®Employé n'2 |
o = Employé n'3
14

15,

16| | 10000000¢C 1

C00C ¥
Janvier Février  Mars Al Mai Juin




Et choisissez un nouveau type.

m' " RN - Mecrosoft Excel ites de gragheque

_mm Insertion  Miseenpage  Formuler D

AR B D TS (R R Rk Rk [k R

12( Donnted Dripautican du graphigue Stybes du graphiaue |
Graphiquel  «~(* £
4 A 8- I ¢ | 0| € | & | 6 et e e n i el e el i o (F
14 Janvier  Février  Mars Avril Mai Juin

_’z_jtmplaytn'l 52'368.25€ 57963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59674,
3 Employén’2 | 45'632.10€ 42'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47658.60€ 41257,

4 Employénl | 48796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47369.80¢€ 3 Moddes Histogramme -
& [romen ey | (a8 (28] ] J08] 98] 55
&l 60'000.00¢ . St = - R =y
e = £ || Uod] 98] ) s b

o ",u- — St )T
Bl e Ceeer | 0] ] o8] 8]

—;‘--'. w—Employé n' B Stoce E

5 || 2000000 B riace >

16 | 1000000¢ & s £ &

. 000¢ W Ry [coure]

Jarves  Févrer  Mors Avel Mai n

[rpm——

FEGs

Vous pouvez choisir une des dispositions de graphique prédéfinies.



Exce

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dévelo|
i oW @ s
[
o2 e | [T || el
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Seélectionner | | 225 S
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données
Type | Dlonnées [ g = I: I_ _ |
Graphigue 1 v'i" ﬁrl R = I
A B | C | D SN —— H
1 : L Janvier Février Mars |ﬁ | ol |Iﬁ“ in
2 Employé n"1 52'368.25 € 57'9683.20€ 46'358.50€ — — — 4,25 €
3 Employé n"2 45'632.10 € A4'879.00€ A4A8'657.20€ J.65 €
4 Employé n"3 483'796.60 € 49'872.95€ 51'309.20€ Iﬁ
- mal al’ - .
5 | ¢ t|—
,E - w —
= Titre du graphique
8
y 60'000.00€ [
—— S50'000.00 €
10 g
11 7 40'000.00€
ETIE 3 z0'000.00£
=10 v ,
132 £ 20'000.00£€
14 10'000.00 €
15 Q.00 €
— lanvier Fewrier Mars Al Mai Juin
E mEmploye n*l |52'368.25 | 57'963.20 |46'358.50 | 58'157.30 | 53'674.10 | 59'674.25
£ B Employé n*2 [45'632.10 | 44'879.00 |48'657.20 |51'247 .30 | 47'658.60 | 41'257 .65
E W Employeé n®3 [48'796.60 |49'872.95 |51'369.20 | 39'781.65 | 47'369.80 | 46'874.00
15
20

Vous pouvez également choisir I'un des styles prédéfinis.



Onits e aragase

Arcoed trsestian Mise en page Dtsnwm Mhie en ferme k=

< Créaton

- Y rryreyr ey reR e ey ey
de graphigue umnom SONELICOMONME] B¢t SONNEeE
Tret Dannées AOOIAINC Du O/ BOINGUe "

" G B Boghy | Bodh |Bosh [Bael |Bodt | Mool |Booh |Badh F
dj e e e e e e e e [ : . = - : == ||
1 Jamwier _ Février __ Mars Avril Mal wi Pugly Suds End e b bhd bd b
2 Employén'l | 5236825 € STI6120€ 46358.50€ S§157.00€ S367610€ 59674 ’ o o =
3 Employén'2 | 45%632.10€ 44879.00€ 48%657.20€ S1247.30€ 4TE5860€ 41257 r:

4 fEmploye ) L agiss0€ asnrzase staemaoe ymiese arynse sowre Mually | B, | g, B, Bngl b Bl bl
s - l_ - - -

; Titre du graphique gl Tod, o, T, T, ol g,
8

3

10

n

12

13

1

15

18

7

18

13

20

A partir de I'onglet « Dispositions », vous pouvez ajouter/retirer/personnaliser les éléments
suivants : titres, légendes, étiquettes, table de données, axe, quadrillage, paroi, etc.

Fichéer l-«\ml lnumon Mm en Mc Fomm Domtes Revision Affichage Developp C Cuuloo | anom-on Mue mmme
Zone de graphique [("p j S - ’ll | 4
fal B i) ol ) B @ @ W "
Mise en forme de la selection
‘} Image Formes Zone Tlnw Tam oes Légende Eriquettes de Table de Axes Quadiillage Zone de  Parcidu  Plancher du Rotation  Courbe de
& rétablir e style aorigine *  detete | aes - données *  données ~ . - tragage - graphique ~ geaphique ~ 30 tendance
Sélection active insertion — w | Axes Asriére-plan
Graphique 1 - (™ 7 _l_l‘l Ne pas amw un titre de graphique
4 A B C 5} i Titre de graphique superposé centré | 1 J K L M
ol r 1 1 1 I Titre de graphique superposé centrésurle | 1 1 1 1
1 . Janvier Février Mars graphique sans redimensionner e graphique |
2 Employén®l | 52'368.25€ 57963.20€ 46'358.5 Au-dessus du graphique |
3 Employén®2 | 45'632.10€ 44'879.00 € 48'657. z I Afficher Je titre en haut de la zone de
| e 1 .
4 Employén's |48796.60€ 49'872.95¢ sr3ee.2 - O Pniaue trecmensionneric graphique |
? | 7 1 Aytres options de titre...
= Titre du graphique
; :
9 ' 60°C00.00¢
~1 0 S0000.00¢
1 3 4000000¢€
12 £ 3000000¢
= £ 2000000¢
14| 10'000.00¢
{ 000¢C
l'sj Janvier | Février | Mars Avril Mai Juin |
1-6@ WEmployé n'l|52'368 25 | $7'963.20 |46'358.50 | 58'157. 30/53%674.10 59'674.25
12/ WEmployé n*2 | 45'632. 10 44'879.00 |48'657,20 | 51247, so. 47'658.60 41 ‘257 GS
:: ‘ W Employé n'3 43‘79660 49‘872.95 51369 20 39781 GS 47‘369 so 46‘874 OOI
20

Il est également possible de personnaliser les différents éléments séparément (en les

sélectionnant sur le graphigue).




A

B c D E F G |

lanvier Février Mars Aol Mai Juin

Employé n"1 E 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25 €

Employén®2  45'632.10€ A4'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ A7'658.60€ 41'257.65€
Employen®3  48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'874.00€

60'000.00€
E 50'000.00€
‘m
i 40'000.00€
]
L o
30'000.00€
11 2
t 1
12 = 20'000.00€
[W]
£ 10'000.00€
14 Supprimer
0.00€
% 14 &4 Rétablir le style d'origine in
? EEmployé n*1| 53 ﬂ.h Modifier le type de graphique Série de données... 374.25
e :
18 BEmployé n*2| 45 5y Sélectionner des données.., 15765
ES—— - Ll
19 W Employé n"3 | 48 IJ Rotation 3D... 374.00
20 Ajouter des étiquettes de données I
21 Ajouter une courbe de tendance...
22 % Mettre en formNnesérie de données..,
23 bag
24

Par exemple :



57 RN IS Y Y 7SS Y7l L=l Y - DA H | ) X L M
1 " Janvier  Février  Mars Avril Mal oo

2 Employén®l | 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'6 -
3 Employén®2  45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51247.30€ 47'658.60€ 41' Options des sésies Remplissage

;;v“Efnplnyé n'3 49796.60€ 49'872.95€ 51369.20€ 39TBLESE 4TI.0€ 46 sy o

5 £0'000.00¢ e 2 mw adé
__,: Cotleir dels birdhre f'\ mxmwm
8| | @ sooo000c Styles de bordre ) wotf de remplssage

:o § 40'000.00¢ Ombre 0 Ausgmatie

1 | e socooooe [T # i Edat et conmonrs adoucs | |3 ¥ rionst

LI 2 i Codeurs prgcéfines = | [

12 € soooo0e d T I Fomat ,

s S | - : Tipe: thare

== 10'000.00¢ |~ ‘ —_—

R | | Qrientaton : @~

000¢ =

5 Jarwier | Février Mars Avril Mal Juin Ange ; 9 B

16 LEmployé n'1) 5236825 5796320 | 46'358.50 | 5815730 $3%674.10  50%674.25 Ponts de dégradés

17 MEmployé n'2| 45632 10 44%879.00 | 48%557.20 | 51247 30 47658 60| 41257 65 Eﬂ:ﬂ )
23R4 WEmployé n'3| 48796 60| 49%872.95 | $1369.20 | 39781 65 47369.80| 46874.00 —
as L = Goudewr Boston: 0% 13
w |

2 g

zg | Transparence : U

2'?1 ] Fare pryoter avecla forme

s

25

26

27

) (Feme_
29

Quant a l'onglet « Mise en forme », il est semblable a I'onglet « Format » gue nous avons déja
vu.




|

Creation

Dispostion

Mise en forme

Insertion Mise en page Formules Donnees Rewision Affichage Developpeur Complements
i Zone de graphique — —— L ﬁkemousuqe de forme ~ ol Avances
3y Mise en forme de 1 sétection ‘ { Abe | L2 Contour de forme ~ A A & Re
.‘_‘1 Rétablir le style dorigine o i - Effets sur s forme ~ ‘_l“ Volet ¢
Sélection active N Styles WordAant
== Abe ADC Abc Abc = =
ol Ep-1-18
| A . a H I J K M
1 Janvier Abc
2 Employén®l  52368.25 - . u . n
3 Employén®2  45'%632.10¢ ——
o l Abc Abc Abc Abc
: Employén®l  48796.604¢ =) ‘ \esges
= “TT-1-
P g S000000¢
= LT
:2 ﬁ 30/000.00¢ ¥
12 | 9 2000000¢
e 10'000.00¢
14
15 000¢<
Janvier Février Mars Avril Mai Juin
16 MEmployé n*1| 5296825 | 57196520 46358.50| 58157.30 | 53'%674.10 | 59'674.25
22 MEmployé n'2 4563210 44'879.00 481657.20 51247.30 47'6S860 4125765
= UEmployé r's 4879660 4987295 51369.20 3978165 47369.80| 4687400
20
A B C D E F G
1 Janvier Fevrier Mars Avril Mai Juin
2 Employén®l  52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 359'674.25€
3 Employén"2 453'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€
4 Employé n"3 483'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'731.65€ 47'369.30€ 46'874.00€
3|
] , -
— 60'000.00€
7
g p 5S0'000.00€
9 £ o00000¢
10 ';
1 & 30'000.00€
— =
12 Y 20'00000€
£ 10'000.00 €
14
15 000€ -
— lanvier Février Mars Avril Mai Juin
E EEmployé n*l | 52'368.25 | 57'963.20 | 46'358.50 | 58'157.30 | 53'674.10 | 59'674.25
£ EEmployé n*2 | 45'632.10 | 44'879.00 | 48'657.20| 51'247 .30 | 47'658.60 | 41'257 .65
£ W Employé n*3 | 48'796.60 | 49'872.95| 51'369.20 | 39'781.65 | 47'369.80 | 46'874.00
19
20
21

Modifier la source du graphique :

Pour changer la plage de données a prendre en compte pour le graphique, cliquez sur «

Sélectionner des données... »




A B C D E F G

1 Janvier Février Mars Al Mai Juin
2 Employén®l | 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.30€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€
3 Employén®2 | 45'632.10€ < Calibri((~ 10 ~ A" A7 Zonede graphi = 553 60 € 41'257.65 €
4 Employén®3 437600€ : g T == = é - ﬂ - LT.;=I? = f PD5.BDE 46'874.00 €
5 | [ =
. I

g 60'000.00 € & Couper
7 I;ﬁ Copier
3 g 50'000.00€ .

= %, Options de collage :
9 € s0000.00¢ =
10 ';
11 -5 00000 ﬁ Rétablir le style d'origine

——

[ 1
12 20'000.00 £ A Police,.
13 .
14 10'000.00 € ﬁ.h Maodifier le type de graphique...
15 0.00£ _ % Sélectionner des données.., _ _
16 = S @ Déplacer le graphique... E S

EEmployé n®1| 52'368. 74.10|59'574.25
17 = ;_j Botation 3D...
EEmployé n®2 | 45'632. 58.60| 41'257.65

i WEmployé n'3 | 48'796. 1] Grouper " 59.80| 46'874.00
19 '-_l_J Mettre au premier plan | B
20 BL  Mettre 3 I'arriére-plan | »
21
27 Affecter une macro...
23 @ Format de la zone de graphigue...
24

Modifiez ensuite simplement la plage (en la sélectionnant sur la feuille).




13 Janvier

C

Février

Mars

B -S| Y | [ VI i [T/ N

Avril Mai  +  Juin

2 Employén®l  52368.25€ 57963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ S53'674.10€} 59674.25€
3 Employén’2 | 45%632.10€ 44'879.00€ 48%657.20€ S1247.30€ 47658606 41'257.65¢€
4 Employén‘3  48796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 397BL65€ 47369.80€ 46874.00€

s ]
6 P
= 60'000.00€
8 £ s000000¢ -
9 & —_
‘10, ®© 40'000.00¢€
3L 30'000.00¢ —— -
12 8 Sélectionner la source de e
13| 20'000.00¢ = =
=, Blage de données du graphique : | =Fewd IISAS1:FS3
14 10'000.00¢ 2
15
000¢ ==

::,é = e ((—‘ | (] coanger de bone ou de colome | |

4 . iy q > W
4 WEmployé n'1| 52'368.25€ | 57'963.20€ | 46'358.50 & o e e

4 MEmployé n'2| 45'632.10€ | 44'879.00¢€ | 48'657.20€ a3 ; ndl
1 Ztsoter || fMosty || X sopmrmer | ~ [ v | | 5 Moste |
20 Employé n®1 Janvvier
21 Employé n°2 Féumer
22| Mars
23, Avrd
L2 M
e
26 [ Cotutes masquées et celues vides | [ox ][ e |
27|
28



Cours Excel : insertion de graphiques
sparkline

Un graphique sparkline est un tout petit graphique intégré a une cellule (les graphiques
sparkline ne sont pas disponibles avec les versions d'Excel inférieures a 2010).

Pour insérer un graphique, sélectionnez la cellule de destination et choisissez un style de
graphique.

) e o T ——— - WhcrosoRt Excel T —
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeut Compiéments

D D EHRR. e MO m wm 5

ToiCroiséOynamique Tableau  Image Images Formes SmartArt Capture Colonne Ligne Secteurs Barres Alres Nuage Autres Cou'w Histogramme Positif/Négatif Segme

cipant  ~+ -
Tableaux lNustrations Graphiques . Graphiques sparkiine Filtre
H2 v £ | Insérer un graphique sparidine Courbes
A B C ! D E F ] G , H ‘ | Insérer un graphique en courbes dans une r
1 Janvier  Février Mars Avril Mai Juin Aper SRR CRINRES

2 |Employén*l  52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25
3 Employén'2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65¢€
4 Employén®3 48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'574.00€

5

Sélectionnez la plage de données et validez.

A B c D E F 6 |[TTW T ) K L

2 L denvier | Fewer | Mars | Al _ | Mal | i _Apércy
.2 |Employén®l }52368.25€ 57963.20€ 46358.50€_ 58157.30€ 53674.10€ 59'674.25

3 Employén®2  45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€

4 Employén®3  48'796.60 € 49'872.95€ 51'369.20 € 39'781.65€ 47'369.80 € 46'874.00€

5 Sélectionnez les données de votre choix

g Plage de donndes : | B2:G2

: Séiactionnez l'emplacement des graphiques sparkine

1'0 Plage diemplacements :  $H$2

11

12

13

14

Le graphique a été inséré.



ARG

2ulsx - Microsoft Excel

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
W E Hi |:| Point haut |:| Premier point
i1
[ Point bas [[1] Dernier point \/\/\ \/\/\ .
Modifier les Histogramme Positif/Mégatif i
données = [l Points négatifs [| Marqueurs
Graphigque sparkline Type Afficher
H2 - f |
I A B C D E F G | H
1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin Apercu
2 |[Employé n"1 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59’5?4.25#3*
3 Employén®2 45'832.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.00€ 41'257.65€
4 Employén®3  48'796.60€ 49'872.95€ 51'3659.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'874.00€

5

Vous pouvez effectuer une recopie pour les lignes suivantes.

A B C D E F G H |
1 Janwvier Fevrier Mars Avril Mai Juin Apercu
zl Employén®l  52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€% —_ :
3 Employén®2 45'932.10€ A4'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65%
4 Employén®3  48'796.00€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'874.00 € ]
5 [
6
A B C D E F G H |
1 Janwvier Fevrier Mars Avril Mai Juin Apercu
2 Employén®l 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€ -,
3 Employén®2  45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€ —
4 Employén®3  48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'874.00€ —
5
6

L'onglet « Création » vous permet de modifier la mise en forme du graphique.

@' (® Ui

Accuel Insecticn Mise en page Formules Donnees Rewition Affichage Devetoppeur Compléments
?’)Z E TR i i :-rﬂ haut 1 Premies point \/\/\ \/\/\ A \/\/\ A A~ e ‘:(oulem sparkline *
Moaieer les €0 Histogramme Postit/Negate cicher i s \'/\,/ \/\{ - '\/ . L COUARLIE S
donnees courbes | Poants negatifs Macqueurs ®
Graphique sparkline Iype o e — S
H2 = L | Styte Spackline sccentud 5, phus foncé 25 % |
' BT A [ B C I D E F i G H J | i Choitir un style visuel pour l¢ groupe de :: N
2 Janvier  Février Mars Avril Mai Juin Apercu SEpos PMIes ieRenns: -
2 Employén®l 52'368.25€ 57963.20€ 46'358.50€ 58157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€] — .
3 Employén®2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47658.60€ 41'257.65¢
4 Employén®3 48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39781.65€ 47'365.80€ 46'874.00€ =t
5
6

Exemple de mise en forme :



F T TE R

A B i D E F G H |

Janvier Fevrier Mars Avril Mai Juin Apercu
Employé n®1 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€ /\/\/ =01 I
Employé n®2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65¢€ J\\_ ...I B_

Employé n°3 48'796.60€ 49'872.95€ 51'363.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'874.00 € "_4\/— T ET



Cours Excel : mises en forme
conditionnelles

Comme son nom l'indique, la mise en forme conditionnelle (abrégée en MFC) est une mise en
forme appliquée sous certaines conditions.

Commencons avec quelques exemples de MFC "prétes a I'emploi*.

Sélectionnez les cellules cibles et choisissez la MFC « Supérieur a... » :

(] = o o 1 iox = MicrosoR Evcel T b G
Accuell Insection Mise en page Formules Donntes Rension Affichage Deéveloppeur Compléments o 0 (=} Gi‘
'S . v = - [ | ~ -9 4 Ingérer - - A
Calibei “110 - A A - e W SF Monétire . 4 !
“) Fr} & 1 P Supprimer ~ 3 N l‘? Lﬁ
G 7 . « - . I S WP o o L 23 | Mise enforme Mettre sous forme Styles oe ., Trier et Rechercher et
7 § = A EZSREE EH F-%om B3 conditionnelie | de tableau*  cellules - = Format - LT tiltree = sélectionner -
Presse-pagiers o Police » Alignement A NombDee I l
82 v £ | 52268.25 l Régles de mise en surbrillance des celiules =3 Supériewr 3. b
A ] T S sl G H .. S |
L L . . Régles des valeurs plus/moins élevées ’ k| Intérieur A
1 janvier  Février Mars Avril Mai Juin = =]
{ 5 n* e - - » " " » "1
2 ‘Employen 1]52'36825¢C 5796320 € 46°35850C S8°157.30€C S3'674.10C S9'67425¢ l:l Barres de . . j Entre..
3 {Employé n*2 | 45'632.10€ 44'879.00C 48657 20C 51'247.30€ 47'658.60¢C 41'25765¢C
4 [Employén®3 |48'79660C 49'87295C 51°36920€ 39781 65¢C 47'36980C 46'874,00¢ _2_’ Nuances de couleurs ’ —41‘] foati..
5 [Employé n'd |28'76520C 45'725.35¢€ 51'471 10€ 4472185¢C 47'986.10C 49'77605¢ g I
i | EEI Jeux d'idnes N ;—““ Texte qui contient...
6 [Employé n®S |57'659.50€ 45'789.10€ 49'83400€ 5397830 C 5036550 € 46'987 45¢ .
7 2l Houvelle régle __‘ﬁ Une date se .
55 Eftager les régles |
8 .
5 4] Gererbes regles EI Valeurs en
10 Autres reghes.

Entrez une valeur limite (ici, 50'000) et choisissez une mise en forme.

A | 8 | ¢ | b E | F G H

Janvier Février Mars Avril Mai Juin

Employé n"l |52'368.25 € 57'963.20€ 46'35850£ 58'157 30€ 53'674.10€ 59'67435€
Employé n"2 | 45'632. 10 € 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247 30€ 47'65860€ 41'25765€
Employé n®3 |48'796.60 € 49'872095€ 51'3609.20€ 39'7F8165€ 47'36980€ 46'87400€

Emplcwé n"4 |38'765.20 £ 49'725.35€ 51'47110€ 44'F21.85£ 47'986.10€ 49'776.05 £

Employé n°5 | 57'659.30 £ 43'785.10€ 49'634.00€ 53'078.30€ 50'369.50£ 46'087.45£

Mettre en forme les cellules dont le contenu est supérieur a :

50000 € aver Remplissage vert avec texte vert fonce El

= |
2 [ [ o |~ oo s ] -

[ 0K, [ Annuler ]

12



La mise en forme est alors appliquée a toutes les valeurs supérieures a 50'000.

A | s | ¢ | o | e | £ | e | =

Janvier Février Mars Avril Mai Juin

Employén®l 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€
Employén®2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€
Employén®3 48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'874.00€
Employén°4 38'765.20€ 49'725.35€ 51'471.10€ 44'721.85€ 47'986.10€ 49'776.05€

Employé n®5 57'659.30€ 43'785.10€ 49'634.00€ 53'978.30€ 50'369.50€ 46'987.45€

»l
1]
| =
=
4]
2|
6
.

En choisissant la MFC « 10 valeurs les plus élevées... », la mise en forme sera appliquée sur
les 10 valeurs les plus élevées de la plage de cellules.

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Complements

10 <A A -";- P~ =¢  Monétaire : ' ﬁ % kes
== % supr

G I S~ - &-A- EEF EE 53 Gg. % 000 | % 5% M;seen(ome Mettre sous forme Styles de B o

\conditionnelle ~ - detablesu~  celiules~ &2

Police . Alignement ) Nombre e l Ik
ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ = ) ) £
= - ) ,ﬁ'l $2368.25 ol Régles de mise en surbrillance des cellules »
B c D El s ] |
l ’ ] ] .ZEI 10 valeurs les plus élevées... Eﬂn]’ Régles des valeurs plus/moins élevées i
1 Janvier  Février Mars Avr =10] NS =
= o1 [cor - s [T .
2 [Employén®1 [52'368.25 ¢ 57'963.20€ 46'35850€ 581157 f_ﬂxlj 0% les phus Bewé(es.. B i it 3
3 Employé n®2 | 45'632.10 € 44'879.00€ 48'657.20¢€ 51'247
4 |Employé n°3 | 48'796.60¢ 49'872.95¢ 51'369.20€ 39781 _ﬂ,‘, 10 valeurs les moins Sevées... ﬂl Nuances de couleurs »
5 [Employé n*4 | 3876520 ¢ 4572535¢ 51'471.10€ 44721 [ i =%
;_:_tlﬂ 10 % les mojns dlevé(e)s... =1 Jeux diicones N
6 |Employé n°5 |57'659.20€ 43'785.10€ 49'63400¢ 53'978
7 ;ﬂ] Valeurs supéri 313 moy {5 Nouvelle régle...
8 =i .if} Effacer les régles »
Fed e E)  Gérerles régles..,
;;'F.! Valeurs inf es 3 la moy £
9 =

10 Autres régles...

Vous pouvez ensuite définir le nombre de valeurs a mettre en évidence (ici, 5) ainsi que la
mise en forme.



A e [ e | o [ e | F | 6 |
Janvier Février Mars Al Mai Juin
Employé n®l |52'368.25 € 46'35850 € 53'674.10 €

Employé n®2 | 45'632.10 £ 44'879.00 € 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60£€ 41'257.65£

Employé n®3 | 48'796.60 £ 49'872.95 € 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80£€ 46'874.00£

Employé n®4 |38'76520 € 49'72535€ 51'471.10€ 44'72185€ 47'086.10€ 49'776.05 €
Employé n®s - 43'780.10€ 49'634.00 e:- 50'369.50 € 46'087.45€
[ ]

10 valeurs les plus élevées

Mettre en forme les N valeurs les plus élevées :

avec  Format personnalisds,, ]

ok ][ Amuer ]

et =
L = =T O 0 o O O

Les 5 valeurs les plus élevées sont alors mises en forme.

AIBICIDIEIFIGI

Janvier Février Mars Avril Juin
Employé n°1 52'368.25 t- 45'358. 5ﬂ€- 53'674. 10@_
Emplcwé n"2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'25765 €
Empl[wé n°3 48'79660€£ 49'87295€ S51'369.20€ 39'783165€ 47'369.80€ 46'37400€

Employén®4 38'765.20€ 49'72535€ 51'471.10€ 44'72185€ 47'986.10€ 49'776.05 €

Employé n°5 - 43'789.10 € 49'634.00 t:- 50'369.50 € 46'987.45€

N N N

Exemple avec les barres de données :




( Accuel Insertion Formutes Domks

Mise en page Révision  Affichage  Développeur Compléments
& = Tlas v - e - = : 3 i S Insérer * 2
E”" R o-A ¥ IE; :ar & :««:. w25 |Masen "‘m-ﬁamm?« g v?«r«n
R g§- - a- - onnelie | de tableau * | [E3rormat - 0.‘ fitrer = 5
Presse.papiers (a | Police ) Alignement % Nombre fe es | £ditic
B2 - (. "l 52368.25 % Régles de mise en surbrillance des cellules * - o
4 A ] 8 | e T » ] E | P e , TN
1 Janvier Février Avril Mi “ R —— 7
2 oty [ [ e | S [ e i
3 Employén'z Msaioc | [Brsooc | WESaoc | Bliesoc | Wesieo $
4 Employen's W9scoc | Mwasse | BiSsazoc esc|  [Seom0) G| Mances de coueurs ’ @ ﬂ =
s troovers Bioe @ | Bmoc | @masc —_ ,
6 Employén's BF6sesoc  Faesioc  @essdc | SSemesoc A2 fe
;' [ Nouveste régle... @ E E
= B ettagertes régies » [
' Im Geret les regles.., ﬂ ﬂ ﬂ
L Autres régles...

Exemple avec les nuances de couleur :

Accueit ’ hsemon meenpm Formules  Donné Rew

o K v 5 wese - HE] g g B fr a'
Coller “ e Oy - P %""‘"‘ Muwﬂom Styles de £ 3 Triet et Recher
- & e s§- - A EEJRPE GE- koo B e cesules - | [51Format - -2"““!"‘““”‘
Presse.paplers Police 0 Algnement I} Nombre =" ules | Edition
£ 526825 __ﬂ Régles de mise on surbrillance des cellules »
R e
n S—

Employén‘: 4579660 € 49'87295C S1'365.20¢

. Employé n'a 49'72535€ 51'471.10¢ 447
& Employén’s 49'63400€ 5

47'369.80 € 46'874.00¢€
€ 47'986.10€ 49'77605¢
)€ 50'369.50€C 46'987.45¢C

Exemple avec les jeux d'icOnes :

E Barres de données >
|
iim ‘Nuances de couleurs

[ — |

=
%) Nouvelle régle...

-

B ettager tes regles » |
L8] Gevertes reghes..,




Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments

ﬁ :. Calibri ‘0 - AN -E]- P+ EF¢ Monétaire - gﬂ * g g::;a:n-
SRR NP LI BERRIETY el e
Presse-papiers 7.4 Police fu Alignement | Nombre ] e I&
82 v(® S| 5236825 &l SReie dc, e ¢ SWiInce e cllvier. )
4 &~ | 8 | ¢ [ o | € | ¢ | @6 @M“W,,Mmm ,E
1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin
ZEmPlové n*l = 52'368.25€C A 57'963.20C = 46'358.50€C & 58'157.30€C 4 53'674.10€ A& 59'674.25¢C E RE———— .
3 Employén®2 ¥ 45'632.10€ ¥ 44'879.00€ = 48'657.20 € = 51'247.30€ =~ 47'658.60¢ ¥ 41'257.65¢
—: EMPIOYE n°3 = 48'796.60 & == 49'872.95¢€ == 51'369.20¢ ¥ 39'781.65€ = 47'369.80 ¢ = 46'874.00¢ Lm Nuances de couleurs »
—_r,— Employé n°4 ¥ 38'765.20 € == 49'725.35 € == 51'471.10€| puctionnel = :
—:Employé n°S a 57'659.30€ ¥ 43'789.10€ = 49'63¢.00¢ § D & +=>3$ (E N '
7 a v - AN 5] Nouvelle régle...
T ’ a%‘h *’ ” ‘ E} Effacer les régles >
‘*;" ' a ¢ % ‘ @ Gérer les régles...
) Formes
2 e0® eoe
e esre ©0CO0e
= ennoe
13 Indicateurs
.l Q00 & I X
15 LA
16 Contrdle d'accés
= % & & ol all ol
= OIPAO il wll wl all il
By 88 85 8a a” F
Bt Autres régles...

1
£



Cours Excel : mises en forme
conditionnelles sur mesure

Pour ce nouvel exemple, un mois a été entré dans la cellule B8.

L'objectif ici est de créer une MFC qui va colorer automatiquement la colonne du tableau en
fonction du mois en B8.

Sélectionnez les cellules du tableau et choisissez « Nouvelle regle... » :

x]d - e - T s - Microsoft Excel =
Fichier Accuel Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments
- i q { oy e Zea v
) # Catibri 11 v A A Sl WS¢ standad . }} d:d "d B
Ba £} o - % Supprimer

Coller G I §- o By - EEE EE S3- @ oo 0 42 L2 | Miseenforme Mettre sous forme Styles de ..,
v = - k= 7 ’ %2 %2 lconditionnelie v detableau~  cellules - (=] Format -

Presse.paplers % ?v:»lAce Alignement Nombre ules
: o 81 s —— £ 7Janvlej S B o _JIL Régles de mise en surbriltance des cellules » =~
L p—
A | B | C D E H G | HO| T ., 22 L
| Régles des valeurs plus/moins devées
1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin —10
& n° X . s X 46° ¢ 1 - ! . 2
szEmployen 1 | 52'36825€ S57'963.20¢€ 46'358S0¢ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'67425¢ 2] parres ae gon
3 Employe n®2 45'632.10¢C 44'879.00C 48'657.20C 51'24730C 47'65860C 41'25765¢€
| =
a4 Employé n*3 48'796.60€ 49'87295¢C 51°369.20€ 39'78165¢€C 47'369.80¢ 46'87400¢ £2| Nuances de couleurs
5 [Employén®4 | 38'76520¢ 49'72535¢€ 51471.10€ 44721.85¢ 47'986.10€ 49'77605¢8 =
-1 . 1= i Jeux d'icones
6 Employé n®S 5$7'659.30¢C 43'789.10¢ 49'63400¢ S53'97830¢€ S0'369.50¢€ 46'98745¢
7 3 Nouvelle régle...
. - _'"/ Effacer les régles
g Moisencours: Février - R
i Gérerles régles..
9

Sélectionnez le dernier type de regle pour entrer une formule.

Commencez votre formule avec un =, entrez ensuite la premiere cellule a tester (ici, B1) et
finissez avec le test =sBss (avec des s pour "fixer" la cellule).



~ [N R[ |

8 \Mois encours: Février

3
10 |

Employé n°l
Employé n°2
Employé n°3
Employé n°4
Employé n°5

] I

Janvier

52'368.25€ 57'963.20€ 46'35850£ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'67425¢€
45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'25765¢€
48'796.60 € 49'872.95€ 51'369.20€ 39'78165€ 47'369.80€ 46'87400¢
38'765.20€ 49'725.35€ 51'471.10€ 44'72185€ 47'986.10€ 49'77605¢

57'659.30€ 43'789.10€ 49'634.00€ 53'978.30€ 50'369.50€ 46'98745%

Février Mars Avril Mai Juin

£ N - —:.,—‘—-—____-—s— v |
Modifier la régle de mise en {0 |

| Sélectionnez un type de régle :

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons

» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :
Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

=B1=38¢3

AaBbCcYyZz

Avec =B1=5B58, la MFC est appliquée a chaque cellule contenant la valeur recherchée (ici,

Février).
4 & | 8 | ¢ | o | e | ¢k | & |
1 Janvier Février Mars Ayril Mai Juin
j Employén®l  52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ S58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€
T Employé n°2 45'632.10€ 44'BVS.00€ 48'657.20€ 51'247.30£ 47'65860£ 41'35765€
T Employé n®3 48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'73165€ 47'369.80€ 45'8V4.00€
? Employé n°4 38'765.20€ 49'725.35%€ 51'471.10€ 44'721.85% 47'986.10€ 49'776.05€
? Employé n®s 57'659.30€ 43'789.10€ 49'634.00€ 53'978.30£€ 50'369.50£ 4p'0B7A45E£
A
g Moisencours: Février

La formule =p1=sB38 est celle de la premiere cellule du tableau, dans les autres cellules la
formule est modifiée (comme lors d'une recopie incrémentée).



Ce tableau devrait vous aider a mieux comprendre le test effectué pour chaque cellule :

[ 4] A B c | o | E | £ | &

1 =B1=5B58 =C1=5B58 =D1=5B%8 =E1=SBS8 =F1=SBS8 =G1=5BS8
j Employén®l  =B2=5B$8 =C2=5B38 =D2=3B$8 =E2=3BS8 =F2=3B38 =G2=5B33
? Employé n®2 =B3=5B58 =C3=3BS58 =D3-5B58 =—E3=5BS8  =F3=5B%8 =G3=5B38
T Employén®3  =B4=5BS8 =C4=$B58 =D4=5BS8 =E4=5BS8 =F4=5BS8 =GA4=5BSE
? Employé n®4 =B5=5B58 =C5=5B58 =D5=5B58 =ES5=5B58 =F5=5B%8 =G5=5B58
? Employén°s  =B6=5B$8 =C6=$B58 =D6=5B$8 <=E6=5B$8 =F6=5BS8 =G6=5BS3

7

Pour mettre en forme la colonne entiere et pas seulement une cellule, il va falloir "fixer" le n°
de ligne avec un s.

Pour modifier la formule, cliquez sur « Gérer les regles... » puis « Modifier la régle... ».

Accuelt Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Développeur Compléments
ey e 9 v
B 4 Catibri 11 v AL -[;!- D~ &  Standard . R
- X o ’ 3* Supprimer
Coller G 7 - - - - = e v . % 0 /00 | Mise en forme |Mettre sous forme Styfes de
S 4 £~ 0 A EEW FEEH T W | %o 25 | \onamionnetie™ detsblesu~  celtules - [£]Format -

Presse.-paplers Police Alignement Nombre » = I wles
Bl v (= S Janvier - - -:zizl Fighes da Tise S SurReiiance ds oiutes >
A b = e HE ;ﬁA Régles des valeurs plus/moins élevées  + ll'_
Mars Avril Mal Juin e
Employén®l |52'36825¢ 57'963.20C 46'35850C 58'157.30C 53'674.10C 59°674.25¢€ E’ Bacies de gosinbes :
Employén®2 |45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60¢€ 41'257.65¢
Employén®3 | 48'79660¢ 49'87295¢€ 51'369.20€ 39'781.65¢ 47°369.80¢ 45'87400¢ aj Nuances de couleurs g
Employén®4 | 38'76520€ 49'72535¢€ 51'47110€ 44'72185¢ 47'986.10¢€ 49'77605¢ = ’
Employén®S |57'659.30€ 43'789.10€ 49'634.00€ 53'978:30€C 50'369.50€ 46'987.45¢ S fevxdicdocs '

Mois en cours :

Février

Ajoutez un s devant le n° de ligne.

[ Nouvelle régle..,
L‘_'_} Effager les régles

&) Gérertes régles... h‘



[ 4] A S - S I - G H I
1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin

2 |Employén®l | 52'36825€ 57'963.20€ 46'35850€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'67425¢

3 |[Employén®2 |45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'65860€ 41'25765¢€

a4 Employé n°3 48'796.60€ 49'87295€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'87400¢

5 Employé n°4 38'765.20€ 49'72535€ S51'471.10€ 44'72185¢€ 47'986.10€ 49'77605¢

6 Employé n°s 57'659.30€ 43'789.10€ 49'634.00€ 53'978.30€ 50'36950¢€ 46'987.45¢€

L | Modifier Ia régle de mise en fo

g Mois en cours : e
9 » Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

10 » Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent
=i » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
1 » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
12 » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons

13 » Utiliser une formule pour déterminer pour quelies cellules le format sera appliqué
14 Modifier la description de la régle :

15 Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :
5 =8k1=5858
Y
18 AaBbCcYyZz
29

Cette fois-ci, toute la colonne a été mise en forme.

Les tests effectués sur les cellules :

[ 4] A e | ¢ | o | E F G

1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin
jEmplcwé n°l 52'368.25€ 57'063.20£€ 45'35850€ 58'157.30€ 53'67410€ 59'674.25€
TEmplD}Fé n"2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€
T Employé n®3 48'796.60€ 49'B¥295£€ 51'369.20€ 39'7B165€ 47'369.80£ 46'87400%
? Employén®4  38'765.20€ 49'725.35€ 51'471.10€ 44'721.85€ 47'986.10€ 49'776.05€
? Employé n®s 57'659.30€ 43'789.10£ 49'634.00€ 53'97830€ S0'36950€£ 46'08745€
A

g Moisencours: Février



-~ @ L b

Employé n®1
Employé n"2
Employé n"3
Employé n°4

Employé n®s

B
=BS1=5B58
=B$1=5B58
=BS1=5B58
=B$1=5B58
=B$1=5B58

=BS1=5B58

C
=C$1=5B%8
=C51=5B58
=C51=5B5%8
~C51=5B58
=C51=5B5%8

=C51=5B58

D
=D31=5B58
=D$1=$B%8
=D$1=$B%R
=D$1=$B$8
=D$1=$B$8

=D51=5B58

E
=E51=5B58
=E$1=3B$8
=E$1-3B%8
=E$1=3B$3
=E$1-3B$8

=E51=5B53

F
=F51=5B58
=F$1=5B58
=F$1=$B53
=F$1=5B53
=F$1=$B58

=F51=5B52

G
=G51=5B58
=G$1=$B58
=G51=5BS8
=G$1=$B58
=G$1=$B%8

=E51=5B58

Pour mettre en forme une colonne, il suffit maintenant de modifier le mois en B8.

|ﬂﬂ |"--J =i Ln = L o8] =

A

Employé n"1
Employé n®2
Employé n"3
Employé n®4

Employé n®s

MWois en cours J

| 8 |

lanvier
52'368.25 €
45'632.10€
48'796.60 €
38'765.20€

57'659.30 €

Mars |

C
Février
57'963.20 €
44'879.00 €
49'872 95 €
49'72535 €

43'789.10€

D

Mars
46'358.50 €
48'657.20€
51'369.20€
51'471.10€

49'634.00 €

E
Avril

58'157.30€
51'247.30€
39'78165€
44'72185€

53'978.30€

F
Mai

53'674.10 €
47'658.60 £
47'369.80 €
47'986.10 €

S0'369.50 €

G
Juin
59'674.25 €
41'257 65 €
46'B74.00 €
49'776.05 €

45'987 .45 €



Cours Excel : mises en forme
conditionnelles (exemples 1 a 3)

Exemples de mises en forme conditionnelles :
Voici quelques exemples variés de MFC avec leur fichier source (téléchargeable).
1. Afficher "payé" dans une cellule lorsque la date de paiement est saisie

Sélectionnez les cellules cibles et choisissez la MFC « Egal a... » :

Eode s T s [Miode de compatibité] - Microsoft Excel I EE——— bl i
Accueil Insertion Mise en page Formudes Données Réngon Affichage Développeur Compléments (=) 0 o &
= ) e c- f B y 1 S Intérer = - A
Asigt 10 A A S P I Standama g 7 i 4 s
&t o = b 15 ri’ﬂ jﬁ —l;f P supprimes - (3] - l.-r ﬂ
Coller - . v . ir 5l @9. o > 3 o 4 ¢ en forme | Mettre sous forme Styfes Se Trier et Recheecher et
A J S L& oy - A EiEE e H- %m0 conationnelle ' Getableau~  cellufes * Z)Format - LT fesrer v sélectionner
Presse.papiers . Polce . Alignement Nombre . l l
l F2 - fo | =SI(E2="";"IMPAYE";"PAYE") T3] RUOMS 06 Jise on SUsCFaNce cles Culleies (21| (5 Supdrtewr &
A ! B C | D | E | F G 5] " - ’
1 Client XXX | XXX XXX | Date de palement  Visuel g Bivles des vabewss phat/moles Sevbes [5<) Intéter i
2 Luc - - - ll_JlPA_YEr y . -
3 |Pierre 2% | 03.03 2012 PAYE L’ Basres de donndes ‘_‘j -
4 (Catherine i 28022012 PAYE - i
e £ Nuang outent = i
5 Emde ‘ IMPAYE §= | i () ot [
|Paulette IMPAYE ’= |
g e i= 1 Yexte qui contient...
7 Robent 02032012 PAYE JZJ Jeux d'lcdnes =
8 Sf - Hourele ségle "‘g Une date se produisant..
9 5 Effager les régles .
10 [5] Gérerles régles —=_' Yaleurs en double...
1
2 Autres régies..

Entrez =" 1vpayE" et définissez une mise en forme.

F2 v fe | =SI(E2="";"IMPAYE";"PAYE")

A B C D E F G
Client XX XX XX Date de paiement Visuel
Luc - - - IMPAYE
Pierre - - - 03.03.2012 PAYE

Egal 3

Mettre en forme les cellules dont le contenu est égal a :

="IMPAYE"

avec |Remplissage rouge dair avec texte rouge foncé |z||

Répétez I'opération avec ="payE".

[ ok

][ Annuler ]




A E F
1 Client Date de paiement Visuel
2 |Luc IMPAYE
3 |Pierre 03.03.2012 PAYE
4 Egal
5
? Mettre en forme les cellules dont le contenu est égal a :
T ="PAYE" aver |F‘.em|:|4issage vert avec texte vert foncé |E||
g
9 [ oK ] [ Annuler ]
10

Vous obtenez :

== T I = T & B O L R %

Fichier source : Exemple de MFC 1

A E F
Client Date de paiement Visuel
Luc IMPAYE
Piarre 03.03.2012 PAYE
Catherine 28.02.2012 PAYE
Emilie IMPAYE
Paulette IMPAYE
Robert 02.03.2012 PAYE

2. Afficher les retards de paiement en fonction de la date du jour



http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/mfc1.zip

E2 - (- £ | 30

| A B C D E F G
Client HHXK XXX | Date d'envoi : Délai de paiement

Luc - - 15.01.2012 30 jours
Pierre - - 03.01.2012 30 jours

Sélectionnez un type de régle :

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

» Appliqguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

» Appliqguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons

I Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqgué

12 || Modifier la description de la régle :

13 Appliguer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :
14 —AUJOURDHUI()-6D2>¢E2

itl| | soerso: [ Aamocenyz

[ Ok [ Annuler ]

Grace a la fonction AUJOURDHUI, la MFEC utilisera la date du jour pour déterminer s'il y a
un retard de paiement.

A B C O E F
1 Client KX XXX | Date d'envoi | Délai de paiement
2 Luc - - 16.01.2012 30 jours
3 Pierre - - 03.01.2012 30 jours
4 Catherine - - 28.01.2012 10 jours
5 Emilie - - 07.02.2012 10 jours
£ Paulette - - 25012012 30 jours
7 Robert - - 02.01.2012 30 jours
B
g {pour info - exemple créé le 13.02.2012)
10

Fichier source : Exemple de MFC 2

3. Afficher les doublons



http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/aujourdhui.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/mfc2.zip

Choisissez la MFC « Valeurs en double... » :

' e | Insetion  Miseenpage  Formules données an Complé 2@ @ £
i oo ] . = . = | g instee >
.ij :l- Ariyt +110 <A A -E- » ¢ Suadae E ’ u ! ;ls::';“. 2- ér lﬁ
e AR EMEA N TER LA NERTIREY et e i L
Presse-pa.. Pobie J Algnement . Nombre ATz ] ’; —— 1
___a ___~@ & ceine i} " L Mence e pmancnsescnos || 5 soptous.
4 A | 8 C D = F G T
Tknbn Tloc Céine > ) ‘ ‘ _ﬂ Bagles des valeurs plus/moins Bevées > _‘}_‘1 Pt i
2 [Polo |Paulette _ [Cédric i
3 [Ciline  |Steve Antoine E 8arres e gonnées , ":ﬂ Ente...
5 |André Jean l.ouo m Nuances de couleurs , :':21 foati.
& [Syhie |Brigitte  [John =4 -
7 |Amtoine _ |Stie uke JE] seoxarctnes ) _.J Fexte qui contient.
8 . = 2
& Nouvele rege.. =
1'90 55 Effager des régles . —A B e
7“ l_a Gérer les reghes... ‘ ﬂ = b
12 Autres régles...
13 —
Définissez la mise en forme.
4 A | B | ¢ | D | E | F |
-1
2
3
4
5
(5}
7 Mettre en forme les cellules contenant des valeurs @
i)
g |_|E|| | Format personnalise. .. |z||
—10 [ K ] [ Annuler ]
A
12

Les doublons sont mis en évidence.

A B | [ |
Robert Luc [Céline |

Paulette Ceédric

Caline[stee[Antone |

Piere  [Polo |Marc

André Jean Lucie
Sylvie Brigitte John
Silvia Julie

|m-4mL!'I-P=wM—1:|







Cours Excel : mises en forme
conditionnelles (exemples 4 a 6)

4. Identifier les personnes absentes d'un tableau (ou en double)

Pour déterminer si un personne de la liste est absente du tableau, la fonction NB.SI est
utilisée.

La fonction NB.SI va compter le nombre de fois qu'apparait un prénom dans le tableau. Si le
résultat est 0, la mise en forme est appliquée.

A B c D E F G

LISTE REPARTITION
Robert Céline André

Steve
Modifier la régle de mise en fol'me_l L\‘? &lﬁ

1
2
3]
4
h
G Sélectionnez un type de régle ;
]
_8 |
9
10

_____ > Metire en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

...... » Appliguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

------ » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
""" » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

12 » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons

» Utiliser une formule pour déterminer pour guelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliqguer une mise en forme aux valeurs pour lesguelles cette formule est vraie :

=NB.SI(6C52:6D615:A2) <1

AaBbCoYyZz

] [ Annuler

Les prénoms manguants sont mis en forme.


http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/nb_si.php

A B c D

1 REPARTITION

2 Céline André
3 Steve Robert
4 Polo Silvio
5 Luc

6

T .-

8

9 Antoine Sylvie
10 Paulette Mike
11 Brigitte

12

13

14

15 |Sivio

16

Pour rechercher les prénoms entrés a double, vous pouvez utilisez la méme formule en
remplagant <1 par >1.



A B c B E F G

1 LISTE REPARTITION
2 |Robert | Céline André
3 Steve Robert
4 |Céline Polo Silvio
5 Mike Luc
6 |André
T |Sylvie
BN e
9 |Luc Antoine Sylvie
10 |Paulette Paulette Mike
11 |Steve Brigitte Antoine
12 |Polo
REL Jean |
14 |Brigitte
15 |Silvio
16,
17 1 Modifier la régle de mise En_ @g
18
19 Sélectionnez un type de régle :
20 » Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
21 » Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent
22 » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
23 » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
24 » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons

25
26 | » Utiliser une formule pour déterminer pour guelles cellules le format sera appliqué |

27
28 Modifier la description de la régle ;

29 Appliguer une mise en forme aux valeurs pour lesguelles cette formule est vraie :

a0

> =NB.SI($C62:6D615;:A2) > 1
32
33
341 | Apercu: AaBbCcYyZz
a5
36

37 [

oK Annuler

Fichier source : Exemple de MFC 4

5. Colorer une ligne sur deux
Pour colorer une ligne sur deux, la fonction MOD est utilisée.

Cette fonction renvoie le reste d'une division (ici, une division par 2). Avec un nombre pair le
reste est de 0, avec un nombre impair il est de 1.


http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/mfc4.zip

Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5

------ e e

L9

Sélectionnez un type de régle :

» Metire en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

o[

» Appliqguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons

» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs

Modifier la description de la régle :

Appliguer une mise en forme aux valeurs pour lesguelles cette formule est vraie:

=MOD(LIGNE();2)=0

Apercu : AaBbCcYyZz Format. ..
| ook Annuler

La MFC utilise le numéro de ligne pour le calcul.
| A B c D E F |

1 Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5

2

3

4

5

]

7

8

9

10

Pour une mise en forme en damier, ajoutez +COLONNE ().




9 Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5
2
3
4
5
[
_TIm =
o Tosteriagesemeaiome L
0] Sélectionnez un type de régle ;
A1 » Metire en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
% ----- » Appliqguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent
T """ » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premigres ou les derniéres valeurs
ETH » Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
f """ » Appliqguer une mise en forme uniguement aux valeurs unigues ou aux doublons
? '''' » Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules |2 format sera appliqué
8]
19 Maodifier la description de la régle :
% ----- Appliguer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :
221 | =MOD{LIGNE() +COLONMED; 2)=0 Rz
23]
24
6" Apercu : AaBbCcYyZz Format. ..
27
28] [ o Annuler
el
30

Fichier source : Exemple de MFC 5

6. Rechercher un mot dans un texte et colorer la ligne

La formule utilisée ici est =CHERCHE ($B$9; $D2;1).



http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/mfc5.zip

4] A | '8 | c | D | E | F
1 Titre Année Acteurs

2 [THE ISLAND 2004  EWAN MCGREGOR, SCARLETT JOHANSSON, DJIMON HOUNSOU

3 [TAx4 2007  SAMY NACERI, FREDERIC DIEFENTHAL, BERNARD FARCY

4 ROMAIN DURIS, FABRICE LUCHINI, LAURAMORANTE

5

6

24|

8,.

9 Acteur & rechercher : | Cage Sélectionnez un type de rége :

» Mettre en forme toutes les celules daprés leur valeur

10 » Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

11 » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
12 » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

1 » Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons

2 | > Utiiser une formue pour déterminer pour quelles cebies e formatseraappbaé ||
14

15 Modifier la description de la régle :

16 Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

17 | | »CHERCHE($859;$D2; 1)

18

19

20

21

Si le mot entré en B9 est trouvé dans

une des cellules de la colonne D, la ligne est mise en

forme.

[ 4] A B [ D
1 .
2 [HEISLAD
5 TAXI4 2007 SAMY NACERI, FREDERIC DIEFENTHAL, BERNARD FARCY
4 MOLIERE 2006 ROMAIN DURIS, FABRICE LUCHINI, LAURA MORANTE
5 GHOST RIDER 2007 NICOLAS CAGE, EVA MENDES, WES BENTLEY
5 [PIRATES DES

Acteur a rechercher : Jo

na
-
=

Fichier source : Exemple de MFC 6



http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/mfc6.zip

Cours Excel : mises en forme
conditionnelles (exemples 7 a 10)

7. Mettre en forme les weekends
La fonction JOURSEM va déterminer ici si la date est un samedi ou un dimanche.
AlB|c|DI|E|J]F|G|HI|]T]|]J]|K|]L|M|N]|]O]P

'123 ETBB'H} '13'1415
mer i jeu i ven lun : mar: mer : jeu : ven lun | mar i mer §

Sélectionnez un type de régle :

= Metire en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
I Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

» Appliquer une mise en forme uniqguement aux valeurs rangées parmi les premigéres ou les derniéres valeurs

» Appliquer une mise en forme uniqguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
I Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons

» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesguelles cette formule est vraie:

| =0U(JOURSEM(A 1) =1; JOURSEM(A 1) =7)

Dans cet exemple toutes les cellules testées sont des dates dont I'affichage a été modifié (via «
Format de cellule »).

Al - (" f | =DATE(C7;D5;1)

A B C D E F G H | J K L 1 M o
N I 3_55?5359510_135145155
2  mer: jeu i ven lun : mari mer jeu : ven lun : mar : mer :
3
4
5 Mois : Février -
6
7 Année : 2012
i
9



Fichier source : Exemple de MFC 7

8. Quadriller automatiquement un tableau

La MFC va détecter s'il y a une valeur dans les cellules de la colonne B et si c'est le cas,
mettre en forme la ligne.

[4] F | 6 | H

Nom Prénom Adresse Etc.

Mom1 - - -
[Nom2 - - -
[Mom3 - - -
Mo

Sélectionnez un type de régle :

S S VL

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur

» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent

» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons

» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

| =851<x" E. 5

—_

Apercu :


http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/mfc7.zip

£ B C D E F

Nom Prénom Adresse Etc.

Mom - - -
Momz2 - - -
Moma3 - - -
Momd - - -
Test

Test

—_— —h
_LDmmﬂmmhmm

Test
Test

—k
(%]

=&
L% ]

14
15
16

Fichier source : Exemple de MFC 8

9. Colorer la derniére valeur d'une colonne

La MFC va détecter la derniére valeur de la colonne C grace a la fonction NBVAL.



http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/mfc8.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/nbval.php

A | B

Colorer la derniére
valeur de la colonne C :

{toute |z colonne est
prize en compte ici}

e

Sélectionnez un type de régle ;

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
» Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs

» Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
» Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs uniques ou aux doublons

» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

=ET(MBVAL{CS1:C 1) =NBVAL(C:C);C1<>™) .5

-

[ ok ][ amnder

Apergu :
(4 A | B | ¢ | D |
1 Colorer la derniére 56
~ 2 |valeur de la colonne C :
3 95
4 | toute iz colonne est 12

5 | prise en compte ici) 63
5
s
8 44
9] 42
10 40
11 38
2]
13 34
14
15 [ 23 |
16|
A7

—
[=#]




Fichier source : Exemple de MFC 9

10. Colorer la date du jour ainsi que les dates antérieures

La MFC utilise la date du jour (AUJOURDHUI) pour ce test.

Al - £ | 01.01.2012

.01 02.01 03.01 4.01 0501 06.01 071 0504 09.01 1001 11.01 1201 13.01 1401 1501 16.01 17.01 1801 19.01 2001 21
01.02 02.02 03.02 04.02 05.02 06.02 07.02 05.02 09.02 1002 11.02 1202 13.02 14.02 1502 16.02 17.02 13.02 1902 2002 21
01.03 02.03 03.03 04.03 05.03 06.03 07.03 03.03 09.03 10.03 11.03 1203 13.03 14.03 15.03 16.03 17.03 18.03 19.03 20.03 21

Modifier la régle de mise en forme b [—t—

Sélectionnez un type de régle :

» Mettre en forme toutes les cellules d'aprés leur valeur
» Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons

» Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Modifier la description de la régle :

Appliqguer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie :

=ET(A1<=AUJOURDHUI(;ESTNUM({A 1))

Apercu :


http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/mfc9.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/aujourdhui.php

Al - (- f | 01.01.2012

A B C D E F G H 1

01.01102.01 03.01 04.01 05.01 06.01 07.01 08.01 09.01

== N B = B B R TR SRR

| | e
bR BREB

ﬂ1.02.1]2.ﬂ2 03.02 04.02 05.02 06.02 07.02 03.02 00.02
01.03 02.03 03.03 04.03 05.03 06.03|07.03 03.03 09.03
01.04 02.04 03.04 0404 05.04 06.04 07.04 03.04 00.04
01.05 02.05 03.05 04.05 05.05 06.05 07.05 03.05 00.06
01.06 02.06 03.06 04.06 05.06 06.06 07.06 05.06 09.06
01.07 02.07 03.07 04.07 05.07 06.07| 07.07 05.07 09.07
01.08 02.05 03.08 04.05|05.05 06.03 07.03 03.03 09.03
01.09 02.09 03.09 04.09|05.09 06.09 07.09 03.09 09.09
01.10 0210 03.10 0410 05.10 06.1007.10 03.10 0910
0111 0211 0311 0411 0511 06.11 0711 0211 0911
0112 0212 0312 0412 0512 0612 0712 0812 0912

{pour info - exempie créé fe 14.02.12)

10.01
10002
10,03
10,04
10,05
10,06
10,07
10.03
10.09
10,10
1011
1012

K
11.01
11.02
11.03
11.04
11.08
11.06
11.07
11.08
11.09
1110
11.11
1112

L
1201
12.02
1203
12,04
1208
1208
1207
12.08
12.08
1210
1211
1212

M
13.1
13.02
13.03
13.04
13.05
13.06
13.07
13.03
13.09
13.10
1311
1312

N 8] P Q
14.01 1501 1601 17.01
14.02 15.02 16.02 17.02
1403 15.03 16.03 17.03
1404 1504 186.04 17.04
1405 15.06 16.05 17.05
1406 15.06 16.06 17.06
1407 15.07 16.07 17.07
14.05 15.08 16.08 17.03
14.09 15.09 16.09 17.09
14101510 16.10 1710
1411 1511 16811 171
1412 1512 1812 1712

R
18.01
18.02
13.03
18.04
18.06
13.06
183.07
18.08
18.09
1810
1811
18.12

] T |
19.01 20.01 21
19.02 2002 21
19.03 2003 21
10.04 2004 21
19.06 2005 21
19.06 2006 21
19.07 2007 21
19.08 2008 21
19.09 20.09 21
1910 2010 21
1911 2011 21
1912 2012 21



Cours Excel : mise en page

Pour imprimer rapidement un document, cliquez sur « Fichier » puis « Imprimer ».

Accoei

Intertion Mise ¢n page Formulet Donndet

Enregistrer
« envoyer

2) Optiems
£3 Quitter

Si votre document est au format paysage, modifiez I'orientation.

Imprimer
@ Cegees: 1 <

Imprimer
Imprimante

) HP Officejet S600 senes

-
Hors ¢connenion

Py Lirgas

Paramétres

Imptimer les feudies actives =
Imprimes unigquement les feuiiles actives
Pages: A I ] ~
\.j:jﬂsumhl(
123 123 123

QMW -

—l A
-
L emx 2937 ¢m

Maeges normales
4] Gauche: 178 ¢cm Dvotte: 178 em

_) _J Pas de muse & Téchelle
(991 Imprimer les feuiles en taille réelie

Mue e age

| Avi




[| Imprimes tes fesilles actives S o T e L wen TR X T WG )
Irmm\aumqomnles_'mnumm
Pages: = 4 ) 2 :
Assemble
S s 123 123 -
) Orientation Paysage - i
TR
Q Onestazion Portrat b :;
D8 ia
P ne
| njl Orientation Payrage h M
ec—
[ __ Pas de mise § Féchelie -
19} Imprimier bes fewlies en taille réelle
Mg .eo pege

Si nécessaire, modifiez les marges et/ou utilisez les options d'ajustement.




Mite en page Formulet Derntes

=

Imprimer

Intertion

Imprimer

Copres: 3 v

Imprimante

) HP Officejer S600 senes
Hors connesion

Biopodids de Nimgeenaode

-

Paramétres

-

Ilnw'wwlulmﬂsm +
| Imprimer umquement les feuilles actves

- - e

Pages: ot 9 | -

a9 Assemblé

=123 123 123

et

-QOMMPW -

M

A omx 287 cm

‘Muqesnom
=4 Gaxche: 178 ¢m Drofte; 1,78 ¢m

[ Ajuster s fewile _
e
0y

Réduire Fimpeession pour tenir sur une...

r Pas de mise & Féchelie
o Imprimer Jes fewrles en tallle réelle ‘
Ajuiter La feutie b une page

Récuire Mimpeession pour tenir sur

page

Ajuster towtes les colonnes 3 une page
Réccire Timgeetsion pour falre une page
en largeus

Ajuster towtes les hones & une page

LIxdd
»
M
<
™

>

(S5 Récure Nimpression pour falre une page

e hauteut |
Options de mie & T échelle personnalisée. |

Imprimez ensuite votre document.
Définir une zone d'impression :

Lorsque vous cliquez sur un bouton en rapport avec lI'impression/la mise en page, Excel
affiche les limites d'impression pour chaque page.




E
Janwier

C
Féwrier

]
Mlars

E
Auril

F
Ilai

G
Juin

H
Juillet

|
Aot

il
Septemnbre

K
Oictabre

L
Mowembre

I
Decemb

Ligne 1

Ligne 2

Ligne 3

Ligne 4

Ligne &

Ligne B

Ligne ¥

mmqmm-ﬁwm—*|

Ligne 8

10 | Ligne 3

11 | Ligne 10

12 | Ligne 11

13 |Ligne 12

14 | Ligne 13

15  Ligne 14

16 | Ligne 15

17 | Ligne 18

18 |Ligne 17

19 | Ligne 18

20 | Ligne 19

22 | Teute
23 | Teute
24 | Teute
26 | Teute
26 | Teute
27 | Teute
28 | Teute
29 | Teute
30 Teute

Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Tente

Tente
Tente
Teute
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente

Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Tente

Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Texte
Tente
Texte
Teute

Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente

Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Tente

Tente
Tenke
Teute
Teute
Texte
Texte
Texte
Texte
Tente

Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Tente

Teute
Tente
Teute
Tente
Teute
Texte
Teute
Texte
Teute

Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente

Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente

Teute
Teike
Teute
Teute
Teute
Texte
Teute
Texte
Tente

Dans le cas présent, modifiez I'option « Echelle » (ou les marges) pour intégrer I'ensemble du
tableau sur la page.




Accueil Insertion Mise en page Formules Données Rév:suon Affichage Développeur Compléments

AS B couteurs ~ @ ‘ I j @ l_] . “—1 ;IJ 51 largeur: Automatiq *  Quadrillage  End
== [A]Polices ~ 4] Hauteur: Automatiq ~ afticher | [V

memes Marges Onentatton 'I’allle Zonelmpr Sauls de Arriere-plan Imprimer 2 11|
[S]errets - o Sy page ~ 5 Iesp titres ] Echelle: ‘34 % = [ 1mprimer [}
Themes Mise en page [ } Mise a I'échelle ﬁ Options de la feuille
Al - & Echelle i
. A B = [} E F G H 1 & Frervrg . i
Etire ou rétrécit 'impression a un -
‘2 Ty Sy Fbex BANs oo . — — Bk e pourcentage donné de sa taille réelle.
2 mg Pour utiliser cette fonctionnalité,.la largeur
5 aned etla hauteur maximales doivent étre définies
& Lignes sur Automatique.
7 Lignes
2 Ligne?
3 Lignes
10 Ligne3d
11 Ligne 10
12 Ligne 11
13 Ligne 12
14 Ligne 13
15 Ligne 4
16 Ligne 15
17 Ligne 16
18 Ligne I7
13 Ligne 12
20 Ligne 13
22 Tene Teme Tene Tene Teste Tewne Teme Tewme Texte Teme Teute Tewe Texte
23 Teme Temte Texte Teme Texte Texte Teuxte Teute Texte Texte Teute Texte Teute
24 Tenme Teme Tee Teme Tee Teme Teme Teme Teune Tewnte Texe Teme Teste
Tewe Teme Temte Teme Texmte Teme Teute Tewute Teute Texte Texte Teute Texte
Tene Tere Tene Tente Teme Texe Texte Tente Texte Texte Texte Texte Texte
27 Tewme Tewme Teme Teme Texnte Teute Teme Tene Texte Texte Texte Teste Texte
28 Teme Texe Teme Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte
Teme Tewme Teme Teume Teue Tewe Texe Teute Teue Teme Teute Teute Teute
30 Teme Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Teute Texte

Pour imprimer uniguement le tableau (sans le texte au-dessous), sélectionnez le tableau et
cliguez sur « Zonelmpr » puis « Définir ».




r _F
F™ AR R S — I =oc il oo T Microsoft Exce

-

m Accueil Insertion Mise en page Formules Donngées Révision Affichage Développeur
j nCnuleurs - Ijbax Ij @ bI—EI ’:;\ ':'j' o4 largeur: Automatig -
= F‘nlices E - J =l -;1|J Hauteur: Automatiq - [+
Thémes Marges Orientation Taille |[Zonelmpr|5auts de Arrigre-plan Imprimer , "
- [D)]Effets - - - - - page~ les titres | i Echelle:  84% 2 | [
Thémes il |_*-? D&finir u Mise & I'échelle w | Opti
Al b Jx | Annuler %
A E C O E F G H | J K L I
1 Janwier Feurier Mlars Auril Pai Juin Juillet Aok Septembre ! Octobre | Bovembre | Decemr
2 |Ligne1
3 |Ligne 2
4 |Ligne 3
5 |Ligre 4
E |Ligne 5
¥ |Ligne&
4 |Ligne 7
9 |Ligne 3
10 |Ligne 9
11 |Ligne 10
12 |Ligne 11
13 |Ligne 12
14 |Ligne 13
15 |Ligre 14
16 |Ligne 15
17 |Ligne 16
18 |Ligne 17
19 |Ligne 12
20 |Ligne 13
21
22 | Teute Tente Tente Teute Teute Teute Tente Tente Tente Teute Teute Teute Tente
23 | Teute Tente Tente Teute Tente Tente Tente Tente Tente Teute Tente Tente Tente
24 | Teute Tente Tente Texte Tente Tente Texte Tente Tente Texte Tente Tente Texte
26 | Teute Tente Tente Teike Teute Tente Tente Tente Tente Teike Teute Tente Tente
26 | Teute Tente Tente Teute Teute Teute Tente Tente Tente Teute Teute Teute Tente
27 | Teute Tente Tente Teute Tente Teute Tente Tente Tente Teute Tente Teute Tente
28 | Teute Tente Tente Texte Tente Tente Texte Tente Tente Texte Tente Tente Texte
29 | Teute Tente Tente Teike Teute Tente Tente Tente Tente Teike Teute Tente Tente
30 | Teute Tente Tente Teute Teute Teute Tente Tente Tente Teute Teute Teute Tente
21

Seul le tableau sera imprimé.




&

E
Januier

C
F éurier

]
Mlars

E
Aouril

F
Mai

G
Juin

H
Juillek

|
Aot

i
Septembre

E
Octobre

L
Maovembre

Il
Decemb

Ligne 1

Ligne 2

Ligne 3

Ligne 4

Ligne &

Ligne &

Ligne 7

w00 =] T L D =

Ligne &

10 | Ligne 3

11 | Ligne 10

12 | Ligne 11

13 Ligre 12

14 | Ligne 13

15 |Ligne 14

16 | Ligne 15

17 | Ligne 1§

18 |Ligne 17

19 Ligne 13

20 Ligre 19

22 | Teute
23 | Teute
24 | Teute
25 | Teute
2B | Teute
27 | Teute
28 | Teute
29 | Teute
30 | Teute

Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute

Teute
Texte
Teute
Teike
Teute
Teute
Teute
Texte
Teute

Teute
Tente
Teute
Teute
Teute
Tente
Teute
Tente
Teute

Teute
Tente
Tente
Tente
Tente
Teute
Teute
Tente
Tente

Tente
Texte
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Texte
Tente

Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente

Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute
Teute

Teute
Texte
Teute
Teike
Teute
Teute
Teute
Texte
Teute

Pour empécher I'impression d'un objet, ouvrez sa fenétre de propriétés :

Teute
Tente
Teute
Teute
Teute
Tente
Teute
Tente
Teute

Teute
Tente
Tente
Tente
Tente
Teute
Teute
Tente
Tente

Tente
Texte
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Texte
Tente

Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente
Tente



A B C D E F G

1 Janwvier Féwvrier Mars Al Mai Juin

2 Ligne 1 _

3 |Ligne 2 T

4 |Ligne 3 nJ q - Y -

5 Ligne 4 _ Century - - A A EELLG
6 |Ligne 5 R Commera Im_EﬁvﬁvE_?vj
7 Ligne & C b

8 |Ligne7 & Eﬂuner """
9 |Ligne 8 By cCopier

10 Ligne 9 F ?Ftl'ons de collage: |
11 |Ligne 10 E
12 Ligne 11 Modifier le tete |
13 Ligne 12 :E Modifier les points |~
14 LI.QI"IE 13 B eowe L
15 Ligne 14 % -
16 |Ligne 15 % -
1; t:g:z 1? % Lien hypertexte |77
19 Ll'gne 18 Affecter une macra...

20 |Ligne 19 Définir comme forme par défaut

21 3l Taille et propriétés...

22 Texte Texte Texte Texte Texte | ¥y Format dés forme... Tex
23 |Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Tex

Et décochez « Imprimer 1'objet ».




A, C D E F =
1 Jarnvier Féwrier Mars Aol PMai Juin
2 |Ligne 1 -
3 Ligne 2 T
L
4 Ligne 3 Tag 9 '8
5 Ligne 4 \
: 1Commentaire |
& |Ligne 5
7 llignes | (O —————— : &)
e
e ..
2
10y | | Rempiissage Propriétés | F
11 Couleur du trait Positionnement de l'objet
12 Style de trait @ Déplacer et dimensionner avec les cellules
13 o (71 Déplacer sans dimensionner avec les cellules
mbre N B | S—
14 () Me pas déplacer ou dimensionner avec les cellules
15 rReéflexion (| |-
Edat et contours adoudis E&mgﬂmer fobjet .
14 verrouille s
175 Format 30 Texte verrouillé
18 Rotation 3D Le verrouilage d'objets n'a aucun effet si la feuile n'est pas protégée. | [
Pour protéger la feuille, diquez sur Format dans l'onglet Accueil, puis | (PBE—c-oo—-
19 Corrections des images sur Protéger la feuille, Le mot de passe est facultatif,
a
20 Couleur de limage ([ .
21 Effets artistigues
22 Rogner =
23 , e
Taille
24 (=
Proprigtés
25 e
2% Zone de texte e
27 Texte de remplacement e
28 :
29 % e
30 |Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte



Cours Excel : liste déroulante

Pour ajouter une liste déroulante, vous devez avoir I'onglet « Développeur ».

S'il n'est pas affiché, cliquez sur « Fichier », « Options », « Personnaliser le Ruban » et cochez
« Développeur ».

Général “ .
'ﬂﬁ Personnalisez le Ruban.
Formules
Choisir les commandes dans les catégories (i) Personnaliser le Bu
Werification suivantes : Onglets principau
C d t
Enregistrement ommandes courantes El
Onglets principau:
Langue £ Actualiser tout - [V] Accueil
. [ Inzertion
Options avancées ) Annuler _ _ _ | X _
Iél- Apercu avant impression et ... Mise en pag
Personnaliser le Ruban l A Augmenter la taille de police F::urmu?les
L4 Bordures > Données
Barre d'outils Accés rapide a Calculer maintenant [¥] Révision
= (Centrer [V] Affichage
Compléments ug Collage spécial... L =l [ Développeu
r [ 1
Centre de gestion de la confidentialite Iﬁ Coller # Code B
[, Coller |I* Complén
I_@ Connexions Contrdle
2% Copier — ML
A Couleur de police 3 Ajouter > > Maodifier
&r Couleur de remplissage ¥ : < Supprimer [¥] Complémen
4 Couper | - [¥] Suppression
Un nouvel onglet a été ajouté.
L
|'E“ o 2-0- |5 Classeurl - Microsoft Excel
m;ﬂuccueil Insertion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Deéveloppeur

il

[

. 3 Enregistrer une macro — |'vE:a - M ﬁ'Prnpriétés
E .'E_-. ol o o — C.

E Utiliser les références relatives == el visualiser le code

Visual Macros | . Compléments Compléments | Insérer Mode . .
Basic A1 Securite des macros COM *  Création B Exécuter la boite de dialog
Code Compléments Contrales

Liste déroulante :

Cliquez sur « Insérer » et choisissez « Zone de liste déroulante ».



9o s T 3 s Mode de compatibilt

Données

Formules

Compléments Compléments

Accueil Insertion

Yisual Macros

Mise en page

Enregistrer une macro

E Utiliser les références relatives

APy Sécurité des macros

Révision Affichage Développeur

# %P Propriétés

—— @‘Jisualiser le code
Mode

Insérer ) ;
- Création # Exécuter la boite de dialogu

Basic COM
Code Compléments
D4 - (" K |
A B C D E F
1
2 Classement
3 Paris
4 Lyon I _I
5 Londres
6 Marseille
7 Mew York
8 Milan
9 Geneve
10 Madrid
11 Vienne
12 Sierre
13

Contréles de formulaire 2&5
m ¥ EE

m 4 .| FECE

Zone de liste déroulante [Contrdle de forr

Conf
=B~ g
e A@E2%

Sélectionnez votre liste déroulante et cliquez sur « Format de contréle ».

G

A B C D E F
1
2 Classement N
3 Paris i -
4 Lyon O % Couper
5 Londres Sa Copier
G Marseille Position : & Caller
T Mew York Groupe 3
g Milan COrdre 3
9 Gené_ve Affecter une macra...
10 Madrid %— Format de contrdle...
11 Vienne E?
12 Sierre
13

Entrez dans « Plage d’entrée » la plage de cellules contenant les valeurs de la liste déroulante

(ici, les villes).

Entrez dans « Cellule liée » la cellule qui recevra le résultat (valeur choisie dans la liste).

Entrez dans « Nombre de lignes » le nombre de valeurs visibles simultanément dans la liste.




[4]Al B Jc¢c|] o | € | ¢ | 6 | H |
1
2 Classement B
3 Paris | - -
4 Lyon
5 Londres
(3} Marseille Position -
I Mew York
- e S e
g Milan
3 Geneve Dimension | Protection I Propriétés | Texte de remplacement | Contréle
10 Madrid :
11 Vienne Plage d'entrée : |$E$3:$E$12
12 Siarre Cellule lige |$E$G|

Mombre de lignes : IEI

Ombrage 30

La liste déroulante est désormais préte.




[4]a] B |€|] D | E | F |
1

2 Classement

3 Paris | Mews York E]
4 Lyon

5 Londres

] Marseille Position : 5

[ Mew York

8 Milan Choix :

9 Geneve

10 Madrid

11 Vienne

12 Sierre

13

La liste déroulante renvoie un numéro en E6.

Obtenir la valeur texte a partir du numéro :

En sélectionnant par exemple New York, la cellule E6 vaudra alors 5 (ce qui correspond a sa
position dans la liste déroulante, donc sa position dans le tableau).

Pour obtenir la valeur correspondant a ce numéro, utilisez la fonction INDEX.

Entrez dans « Matrice » la plage de cellules et dans « No lig » la cellule contenant le numéro
de position (il s'agit des mémes données que celles entrées dans « Format de contrdle »).



http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/fonction_index.php

INDEX v (" X ¥ f =INDEX(B3:B12;E6)
4lAl B | T e | (ISR Y - S [ | I e e
1
2 | Classement
3 | Paris New York E
4  |Lyon
| S Coiiee ] @ = sooceopeoiac
6 |Marseille Position E_S_“_“__“:
7 New York
8 | Milan Choix
0 foeae ] [Aaments e oncion I o
11 |Vienne INDEX ‘ —
12 |Siere Matrice 83:512 [E] = {Paris7Lyon"; Londres™; Marsedle™; Ne
13 Nolig E6 [ -5
14_ | No_col ! ' = nombre
15 = New York"
16 mmvmwme&mahmamwmmmetmmmme,dmsmephge
17 :
18 No_lig sélectionne la kgne de la matrice ou de la référence & partir de laquele la
19 ' valeur doit étre renvoyée. Si cet argument est omis, no_col est requis,
20
21
2 Lok [ Amer
23
24
Apercu :
ES - fc | =INDEX(B3:B12;E6)
Al B [c| b [ E | F |
1
2 Classement
3 Paris | Gendye E]
4 Lyan
5 Londres
] Marseille Position : [
T Mew York
3] Milan Choix : IG ENEvE _I
9 Geneve
10 Madrid
11 Vienne
12 Sierre
13




Cours Excel : listes déroulantes
"validation"'

Sélectionnez les cellules dans lesquelles vous souhaitez ajouter la liste déroulante puis, dans
I'onglet « Données », cliquez sur « Validation des données ».

T I 353 WRciuoR Exiel e ———

m Accuel Insertion Mise en page Formules Donnees Revision Affichage Developpeur Complements
|

I yoepuis Access ) - n |2 Connexions K Effacer | = =W ¥y LARS
(Do B | B B Beve @ Teioe 2 BB 8 B 8
N Autres | Connexions | Actualiser k| Trer | Fitrer o Convertir  Supprimer Validation des! Consolider  Analyse  Grouper
DA partic dutede sources~  existantes | tout v : ‘ 7 Rvance les doublons | donndes> scénarios *
Données externes Connextons Trier et filtrer O ig Validatiop des données.., -
E3 v £ H Eatoum&i données non valides
‘ _‘A' B E ) 7D 7 —ﬁg—. ml?r g — ﬁé = '7VH =E H|77"77u:|‘777“ — 'a Effacef les cercles de validation
1
2 | Vvilles Employés Ville
3| |Pasis A
j{— ILyon B.
5 | |tondres C
6 |Marseille D
~7- IHew York E
_3— IMllan F
é IGenéve G.
10/ [Madid H
11: Vienne |
12 |Sierre J
13

Dans le premier onglet, choisissez « Liste » et sélectionnez la source (ici, les villes).



A B C D E
1
2 Villes Employés Ville
3 Paris ' A
4 Lyon N B.
5 Londres | [ Validation des données ‘
3 Marseille :
7 MNew York ! Options | Message de saisie | Alerte d'erreur |
B Milan E Critéres de validation
q Genéve : Autoriser
10| [Madrid Liste
11 Yienne E Données :
12 Sierre ; comprise entre
? Source
14 =5553:58512)
14
16
17
18
19
20

En cliquant sur I’une des cellules sélectionnées au début, la liste déroulante apparait :

-

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Ignorer si vide
Liste déroulante dans la cellule

A B C D E
1
2 Villes Employés Ville
3 Paris A Lyan
4 Lyan B. Sierre
g Londres C.
6 Marseille D. Genéve
7 Mew York E.

5 | [Mian F. g
g Genéve G. Paris o
- Lyon

10 Madrid H. Londres

11 Vienne | Marseille E

12 Sierre J Milzn o
Genéve

13 Madrid v

14

—
(A ]

|

F




Cours Excel ; utilisation d'une base de
données

Le but de cette lecon est de vous donner un exemple d’utilisation de données contenues dans
une base de donnée.

Dans cet exemple, I'objectif est d'entrer I'adresse du client sur la facture a l'aide d'une liste
déroulante.

A 8 C D E F G H 1 J
1 Société ByDon
2 Avenuedelarvel Client: | Nom19 -
3 10000 Laville Nom13 -
Nom14
a Nom1S
5 Nom 16
Nom17
6 Nom 18
7 Nom19 Prénom19 Nom20 )
8 Rue de la route 19 Nom21
Nom22
9 10019 Lieu Nom23
10 Nom24
Nom25
1 Nom26
12 Nom27 -

Il est recommandé de faire cet exercice en suivant la legcon : cliquez ici pour télécharger
I’exercice.

Commencez par insérer la fonction RECHERCHEYV a I'emplacement du nom et complétez les
paramétres de la fonction (voir image ci-dessous) :

Valeur_cherchée : 12 : la cellule qui contient le n° du client a rechercher.

Table_matrice : Bp!a:E : sélectionnez ici les colonnes A & E de la feuille « BD » (remarque :
en indiquant des colonnes et non pas des cellules, vous pourrez compléter votre base de
données ultérieurement sans avoir a modifier les formules).

No_index_col : le n° de colonne indiqué ici correspond a une colonne de Table_matrice. En
entrant 2 nous obtiendrons le nom, 3 le prénom, 4 I’adresse et 5 le lieu.

Valeur_proche : raux : pour obtenir des valeurs exactes


http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/lecon10.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/lecon10.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/recherchev.php

RECHERCHEV ~ ~ = X + fx =RECHERCHEV(I2;BD!A:E;2;FAUX)

| 4 A i B l c | D | E ! F G H

1 Société ByDon
2 Avenuedelaruel N°de client :
10000 Laville

3
4
5
6 1
& [aE2Faux) |

Cherche une valeur dans la premiére colonne a gauche d'un tableau, puis renvoie une valeur dans la méme ligne 3
13 | partir d'une colonne spécifiée, Par défaut, le tableau doit étre trié par ordre croissant.

F Valeur_proche estune valeur logique: pour trouver la valeur la plus proche dans la
Ry premiére colonne (triée par ordre aroissant) = VRAI ou omis; pour trouver la
20 correspondance exacte = FAUX.

2] Résultat = Nom1

e Aide sur fonction OK ] [ MJ

Le nom du client n°1 est affiché.

D7 - I.: § 2 | =RECHERCHEV(12;BDIA:E;2;FALX)
4 A | B | C | D | E
~ 1 Société ByDon
-2 Avenuedelaruel
3 |10000 Laville
4
2
o
7] |N0m1 !
8
9

Copiez la formule (sans la modifier) aux emplacements suivants :




A B C D E F

Société ByDon
Avenue delarue 1
10000 Laville

Moml Moml
Moml
Moml

|| [
= R R N

Modifiez maintenant la parameétre NO index col pour obtenir toutes les informations.

D9 - (- fe | =RECHERCHEV/(I12;BD!A:E;5;FAUX)

A | B | c | D | E | F

Societé ByDon
Avenuedelaruel
10000 Laville

Moml Prénoml
Ruede laroute 1
liooo1tieu |

=
2] ]|~ |« o |n]~

Concaténer plusieurs valeurs :

Dans cet exemple intermédiaire, Al et B1 contiennent un mot. L'objectif est d'entrer ces 2
mots en A2.

A B = D
Motl Mot

Pour concaténer (= assembler) plusieurs valeurs, utilisez le signe «.

Dans le cas présent, nous voulons obtenir : Al + un espace + B1, ce qui hous donne :




- (" X v f| =a12""&B1

A B
1, Mol | Mot
2 | =A1&" "&B1
3
a

C

D

Les 2 mots sont bien entrés en A2 et séparés par un espace.

A2 - £ | =a18""gB1
| A B c D
1 Motl Mot2
2 | Mot1 Mot2
3
4

Pour obtenir sur notre facture le nom et le prénom séparés par un espace, c'est exactement

pareil a la seule différence pres que Al et B1 sont remplacés par les formules :

07 - | = I | =RECHERCHEV(12;BD!AE;2;FAUX)&" "&RECHERCHEW(12;BDA:E;3;FAUX)
A C | D | F G H
1 Société ByDon
2 Avenuedelaruel N® de clie

3 10000 Laville
4

L |

35
6
7]
a
9

10

|Nc}m1 Prénamﬂ_
Rue de la route 1
10001 Lieu




Cours Excel : utilisation d'une base de
données (suite)

Dans l'onglet « Développeur », cliquez sur « Insérer » et « Zone de liste déroulante ».

5 e —— ——
g“ = leconll-finxlsx - Microsoft Excel
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

- |:.1 23 Enregistrer une macro [ — ﬁ'F‘rnpriétés
-Z == A%} = -
= = E Utiliser les références relatives 2 Qf-]‘ufisualiser le code
Visual Macros Compléments Compléments ode ) ; )
Basic A1 Securite des macros COM sation H Exécuter la boite de dialogu
Code Compléments Contréles de formulaire 225
H4 - I | = ¥ &G
e & .| EE I
= B E L [_dez de liste déroulante (Contrdle de f
— Cont £0Ne de liste déroulante (Controle de forn
1 |Societe ByDon
Y METEETE o
2 Avenuedelaruel a 3 = 2 N° decli
He AR

3 10000 Laville

[

MNoml Prénoml
Rue de laroute 1
10001 Lieu

=R = R I = (W

Sélectionnez votre liste déroulante et cliquez sur « Format de contréle ».
Plage d’entrée : sélectionnez la liste de noms des clients sur la feuille « BD ».

Cellule liée : 12 = la cellule qui contient le « 1 ».



]

4| A B c D | E F

Gl H | i

1 Société ByDon
2 Avenuedelaruel
310000 Laville

ID'Inens‘on | Protection I Propriétés | Texte de remplacement I Controle | ‘
Plage dentrée : |BDI4852:58528
Celule bée : 512
Nombre de lignes : {E

10 "] Ombrage 20

La liste déroulante modifiera maintenant le n° de client a chaque changement.

[4] A | B c D | E | F

N°de client : ::._1‘_ 2

"

1 Société ByDon
2 Avenuedelaruel

3 10000 Laville
4]
5|
6
E Noms8 Prénoms8
8 Rue delaroute 8
L9 10008 Lieu
10
11
12
13
14

[Facultatif] Masquez le n° de client avec la liste déroulante.

N°declient: 8

Nom10
Nom11
Nom12
Nom13
Nom14
Nom15
Nom16
Nom17 ¥




A
1 Société ByDon
2 Avenuedelaruel
3 10000 Laville
4

W o & O

10

Nom13 Prénom13
Rue de laroute 13
10013 Lieu

G H | J

Client: |Nom13 v |

Vous pouvez télécharger lI'exercice terminé en cas de besoin : Exercice 10 complété.

Remarque : pour cet exemple, vous pouvez également utiliser la fonction INDEX 2 la place
de RECHERCHEYV (la formule pour afficher le nom serait alors : =INDEX (BD!A:E; I2+1;2)).

Lecon 10 en vidéo :

Vous trouverez dans I'archive du cours Excel une vidéo qui reprend cette 10° legon en
utilisant la fonction INDEX a la place de RECHERCHEYV ainsi qu'un second exemple avec
I'affichage de I'adresse du client en fonction de son nom (sans liste déroulante).

Autre exemple :

Vous pouvez télécharger un exemple similaire a celui que nous avons vu mais qui utilise

INDEX-EQUIV a la place de RECHERCHEYV ainsi qu'une liste déroulante "validation".

Apergu :

A
Société ByDon
|Avenuedelaryel
10000 Laville

N°declient: 124

W Wb WN

Pt b b b b
WM bHh w N -O

Si vous rencontrez des difficultés, le forum est la pour vous aider !

Poursuivre la formation Excel :

Nom1ll Prénomil
Rue de laroute 11
10011 Lieu

G

H

Client:

Client 124 : Nom11 Prénom11 l'

Chent 105 : Nom3 Prénomd -
Chent 115 : Nom 10 Prénom 10
Chent 124 : Nom 11 Prénom il
Chent 133: Nom12Prénom12 by (=
Client 143 : Nom13 Prénom13
Chent 152 : Nom 14 Prénom 14
Chent 161 : Noen 15 Prénom 15
Chent 170 : Nom 16 Prénom 16 2]

Envie d'aller plus loin avec Excel ? Alors le cours VBA (macros) est fait pour vous !



http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/lecon10-fin.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/fonction_index.php
http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/recherchev.php
http://www.excel-pratique.com/fr/telecharger_cours_excel.php?p=lecon10
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/fichiers/lecon10-index-equiv.zip
http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/index_equiv.php
http://www.excel-pratique.com/fr/fonctions/recherchev.php
http://www.excel-pratique.com/fr/cours/listes_deroulantes_validation.php
http://forum.excel-pratique.com/
http://www.excel-pratique.com/fr/vba.php

Vous ne voyez pas bien a quoi cela pourrait vous servir ? Alors testez cette "petite"
application Excel pour vous donner une idée de ce gue l'utilisation de macros pourraient vous

apporter :

Uttizatan

ANNEE ; [2012 < T st s
NOTES DU JOUR ;

(29.01,2012)

« 30 SAMAMTage S8 TApPRCAtOn, "Notex O Jour” aliche AASEIRGUEMINt les nodes & Jour
Bemarges
24 vous utiseZ Excel 2007 00 UNE WECLIDN SUDEAGLNS, SOCOSIIIEI O RCRlar oo dam

« 34 voUS SOUNSIET 2cchOer 3U 0o YEIA de CHBE ADEIKANON DO DAt CXOMPA A8 Personnaliser
G NIndEgrar b un atre Brojet rendezvous JUr Mt Setiendnet xcel-prasque com

DmioiJueror V0T oW 01| WERDY [sAev —[Lowot
w02 V02 VEN 02 LUN 02 BAM 03] | UG “om MAR 02
W03 VEN 03 SA03 WAR 03 VENOD.
WER 04 SAM 04 DM 04 MER 04 T
JEuos _ou Lunos] | V05 081 U085 2]
vEnos  JLumos| lwwos| |venos R 08 | [ronos
SAM07 {waor MER 07 SAM 07 LUN 07 Uo7 ‘
Dl 08 MER 06 EU08 "D 08 UAR 08 VEN 08
LU 09) JEU 09 VEN
WAR 10 VEN 10 i e e
MER 11 A1 '
_g!‘ts‘ oM - Date : 29/1/2012
L) Ly
SAM e wR|‘I ‘ Intales : IM (oS o e Coenciow, fncstnt)
Du NER 15| Couleurde fond : [T ] e o b o )
LUM 18] JEU 16 T
MAR 17| 456 | VEN 17 Motes : TEXEMPLE ;
MER 18 SAM 18 - Exemaple de note
U D 10 - OR Lot
VEN 20| LUR 20 REMARQUE :
g w21 - Entrez autant de texte que vous
j:ﬂ'l [uer 22
LU 23 JEU
WA 24
““: :“ I™ Cochez pour afiche ces notes chaque année § & misne date
VEN2T L 27
Dma20] Test |neR 20 ‘
[ED
WR 31 s3] | U3
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