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AVANT PROPOS

Ce support de cours est un outil personnel, il ne constitue pas un guide de
référence.

C'est un outil pédagogique élaboré dans un souci de concision : il décrit les
actions essentielles a connaitre pour appréhender le sujet de la formation.

Apreés réalisation d'un exercice :

e Notez votre démarche, vous aurez ainsi une trace des remarques
formulées "a chaud".

e Renforcez vos connaissances en demandant des précisions au
formateur.

Charte graphique -

Certaines images sont utilisées comme repere de lecture, notamment :

Remarque importante

Contient des exemples

@XempM

® Microsoft EXCEL est une marque déposée.

© DESTINATION FORMATION

Tous droits réservés. Toute reproduction de ce support, méme partielle, du contenu par quelque
procédé que ce soit est interdite sans autorisation.
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A. SAISIE DE TEXTE ET DE CHIFFRES

Pour entrer du texte, cliquer sur une cellule de la feuille de calcul et taper du
texte ou des chiffres. Le texte s’aligne automatiguement a gauche, tandis que les
chiffres s’'alignent a droite. Cela veut dire que le tableur ne reconnait que deux types

de données : les valeurs alphanumériques et les valeurs numériques.

G)(emp/g
. - Le contenu de la cellule active
Le texte s'affiche a s'affiche dans la barre de formule
gauche de la cellule, les
chiffres a droite. +
A6 =] =| Marie Dominigue
A | B | C |
1
2 |Mom Mote
3 |Laurent 17
4 |lzabelle 12
5 |Francois 10
B arie Dorninil 16
7 /| hlarie Walentine \
/B
/ \
Le texte dépasse la largeur de la colonne : 2°™ cas : Il occupe plusieurs
1% cas : Il ne s'affiche pas entiérement si la cellules si la cellule de droite est
cellule de droite est déja occupée.... libre

Pour effacer le contenu d’'une cellule, sélectionner la cellule contenant le texte

a effacer puis taper sur la touche :

Pour corriger le contenu d’'une cellule, sélectionner la cellule dont le contenu
est a modifier puis :
8 cliquer dans la barre de formule a I'endroit de la correction et modifier
le texte ou le chiffre,
8 ou cliquer 2 fois dans la cellule et modifier directement dans la cellule,

&  ou appuyer sur la touche du clavier F2.
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B. LES MODES DE DEPLACEMENT

L'endroit ou vous vous trouvez dans le classeur est matérialisé par un curseur

qui encadre la cellule. Pour déplacer ce curseur, vous pouvez utiliser :
e |es fleches de direction du clavier si | <_l| —> .' + '| * '
les cellules sont vides :

e la souris, en cliquant directement sur I'endroit ou vous voulez voir apparaitre
le curseur.

Avec la souris, pour se déplacer dans un classeur EXCEL, il est aussi possible
d'utiliser la molette (si celle-ci est correctement configurée). Les barres de défilement

permettent aussi de remonter et de descendre rapidement.

Si les cellules contiennent du texte ou des chiffres :

Appuyer sur : Pour se déplacer:
ENTREE Vers la cellule du bas
SHIFT + ENTREE Vers la cellule du haut
TAB Vers la cellule de droite
SHIFT + TAB Vers la cellule de gauche
CTL + FIN Vers la cellule la plus en bas a droite
CTL + ORIGINE Vers la cellule la plus en haut a gauche

C. LES MODES DE SELECTION

Savoir sélectionner est nécessaire pour supprimer le contenu d'un ensemble
de cellules, mettre en forme... Pour ce faire, réaliser un cliquer glisser sur les cellules
a sélectionner. La sélection de plusieurs cellules se nomme une plage de cellulesa
Pour sélectionner une ligne entiére, cliquer sur le numéro de la ligne ou sur la
lettre d’une colonne pour sélectionner une colonne. En réalisant un cliquer glisser sur
plusieurs lettres de colonnes, on sélectionne plusieurs colonnes (idem pour les
lignes).

Pour sélectionner toute la feuille, il faut utiliser le raccourci clavier CTL + A. e
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Sélection de la feuille entiere Sélection d’'une colonne Sélection de plusieurs
colonnes

'

e | | P | e

== |

Sélectionne une ligne Sélectionne une plage de
cellules

Pour sélectionner plusieurs cellules non contigués, sélectionner une plage de
cellule puis maintenir enfoncé la touche et sélectionner les autres plages de
cellules.

Pour effectuer une sélection « personnalisée », cliquer sur la premiéere cellule
de la plage de cellules a sélectionner. Maintenir ensuite enfoncer la touche et

cliquer sur la cellule la plus en bas a droite ou la sélection doit se terminer.

D. LA GESTION DES CELLULES

Lorsque les cellules ne sont pas cbte a cbdte, on utilise la technique du
copier/coller ou du couper/coller. Il existe cing moyens d'effectuer des copier /
couper - coller.

1. Déplacement par le menu

Sélectionnez la ou les cellules a déplacer,

Utilisez le menu |Edition\ / \Coupeﬁ ou |Copied,

L]

1]

Déplacez le curseur a I'endroit ou vous voulez déplacer la ou les celllules,

(1]

Utilisez le menu |Edition\ / \Colled pour rappeler le texte mémorisé.

Cette méthode est la moins rapide de toutes.
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2. Déplacement par les icénes de la barre d'outils

L]

Sélectionnez la ou les cellules & déplacer,

(1]

cliquez sur ,}E pour couper la ou les cellules ou pour copier,

(1]

déplacez le curseur a I'endroit ou vous voulez déplacer la ou les cellules,

L]

cliquez sur E pour coller la ou les cellules.

3. Déplacement avec le clic droit de la souris

Couper

= Sélectionnez la ou les cellules a déplacer, Cogier

B 7 =<

Coller

8 Faites un clic droit dessus, la fenétre suivante apparait :

Dirminuer le retrait

ki

Bugrenter le retrait

B  Choisissez \Copier\ ou \Couper

Paolice...

s . N , Paragraphe...
B Placez vous a I'endroit ou vous voulez déplacer la

ou les cellules et faites un clic droit pour (Coller.

Puces et numéras...

T Tl

Lien hypertexte...
SWnonymes

I Traduire

4. Déplacement avec les raccourcis clavier

8 Sélectionnez la ou les cellules a déplacer,
8  Utiliser + X pour couper ou + C pour copier,

8 Déplacez le curseur a I'endroit ou vous voulez déplacer la ou les cellules,

= Faites + V pour coller la ou les cellules.

' Le mélange de |'utilisation des raccourcis clavier et le clic droit de la souris
ot demeure la méthode la plus rapide pour déplacer du texte.
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5. Déplacement en glisser déplacer

Vous pouvez déplacer une ou plusieurs cellules beaucoup plus rapidement
avec la souris lorsque ce déplacement s'effectue sur la méme page:
-1- Sélectionnez la ou les cellules,

-2- Positionnez vous au bord de la sélection (une fleche blanche inclinée a gauche
apparait), cliquez et ne relachez pas (un rectangle apparait).

-3- Faites un clic glissé vers la destination désirée (un curseur apparait).

Tahleau e . .................................. .
I N RN

Dans ce cas, il s'agit d'un \Coupeﬁ / |Co||er\. Pour faire un \Copied / \Collerl, il faut

effectuer la méme manipulation en maintenant enfoncée en plus la touche :

La différence se remarque avec une petite croix dans le carré sous la fleche

blanche. +

E. LA MANIPULATION DES LIGNES, COLONNES ET FEUILLES

1. Insérer, supprimer, renommer des feuilles de calcu/

Dans un classeur Excel, il est possible d’ajouter un nombre illimité de feuilles

de calcul. Pour les reconnaitre facilement, il suffit alors de les renommer. Pour ce

faire, clic droit de la souris sur n'importe quelle feuille de calcul :

40 Insérer...
i Supprimer E
12 2FR
43 Renormmer
44 Déplacer ou copier..,
45 . .
m Sélectionner toutes les feuilles
a7 Couleur d'onglet. ..
48
— @ Wisualiser e code
W 4 » m[y Feuill £ Feuilz ) Feuns

définitivement supprimé et il n'est pas possible de revenir en arriere. C'est

' Lorsquune feuille est supprimée, tout ce quelle contient sera
[ pourquoi un message demande une confirmation.
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2. Manipuler des lignes et des colonnes
La encore, a l'aide d’un clic droit sur une ou plusieurs lignes ou colonnes, un

menu contextuel apparait :

1 - f
A, | B D I E

1 ¥ Couper
; Copier
4 2 Coller
] Collage spécial...
5 — ——————+—»
7 Insertion
g Supprimer — | > o
3 Effacer & conkenu
10
11 Format de cellule
12 Largeur de colonne. ..
13

Masquer —P>
14 =
15 Afficher

—>

-1- Cette option permet d’ajouter des lignes et des colonnes. L’insertion se fait
toujours a gauche ou au-dessus de la sélection. L’insertion compte toujours autant
de lignes ou de colonnes que la sélection. Ainsi, si vous sélectionnez trois lignes et

choisissez insertion, Excel insere trois lignes.

-2- La suppression fonctionne de la méme maniéere que linsertion, sauf qu'il

s'agit, dans ce cas, d’enlever des lignes ou des colonnes.

-3- Cette fonctionnalité permet de cacher les lignes ou les colonnes
sélectionnées. Le but est d’interdire l'utilisation (visualisation et modification) d’'une

partie de votre feuille de calcul lorsqu’elle est partagée.

-4- Avec « Afficher », il est possible de faire réapparaitre les lignes et les
colonnes masquées. Il faut au préalable sélectionner les deux lignes ou colonnes qui

encadrent ce qui est masqué.

Partie 1 : Manipulations de base 7
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. Mise en forme et en page des
tableaux
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A. LA BARRE D'OUTILS MISE EN FORME

Il s'agit ici de mettre en forme une ou plusieurs cellules. Pour réaliser une
mise en forme, il faut toujours sélectionner auparavant la ou les cellules concernées.

Ensuite, les options les plus courantes sont accessibles dans la barre d’outils « Mise
en forme »

Police Taille du texte

!

‘.ﬁ.rial - 10 =

Couleur de fond

T _R .......... L =T T_

Gras Italique || Souligné Couleur des
caracteres

Bordures

. . — Trait vertical droit
Un seul trait horizontal

en bas de la zone
sélectionnée : simple,
double, gras

T Trait vertical gauche

[ ——— Contour gras

Un trait horizontal haut et bas Quadrillage total

B. MISE EN FORME APPROFONDIE

En utilisant le menu « Format », « Cellule », vous trouvez des possibilités de

mise en forme différentes et plus approfondies. Ce menu donne accés aux onglets
suivants :
Format de cellule 2=

| Aligniernent | Pulice | Bordure | Mitifs I F'ru:uteu:tlnnl

-1- L'onglet « NMombre » porte sur les formats. Pour les utiliser, se référer a la
partie sur les formats de nombre page suivante.

Partie 2 : Mise en forme et en page des tableaux
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-2- L'onglet « Alignement » est traité plus loin dans le support de cours.
-3- L'onglet « Police » présente des options similaires a la barre d’outils mise
en forme, avec en plus le choix d’autres styles de traits pour souligner.

-4- L'onglet « Bordure » permet de créer des bordures plus originales que

- Choix du style
de trait
Format de cellule

Mombre I Alignement | Palice Bordure I Matifs | Protection I/

I'icbne

Présélections rLigne 14
Style:
Cliquer sur I'emplacement P < e fucung e ==
des traits : COﬂtOUF, fAucune  Comtour  Inkérieur e ———
. Bordure e —
interieur.... Ny - — -
Texke Texte 0 |} .. —
Texke Texke
25 Cauleur:
I Aukornatique 'l
| I i
Le stvle de bordure sélectionné peut Etre appligué en cliquanysur 'une des
présélections, sur ['apercu ou les boutons ci-dessus,

(a4 I Annuler |

Choix de la couleur
du trait

-5- L'onglet « Motifs » correspond a l'icbne *’E’ h
-6- L'onglet « Protection» est traité dans le support de cours sur les

techniques avancées.

C. LES FORMATS DE NOMBRE

Excel vous propose différentes formes de présentation pour les chiffres. Ces
formats servent a habiller un nombre « nu » aligné a droite. Pour ce faire, saisir les

chiffres dans les cellules, puis cliquer sur le bouton du format désiré :
+ 0 oo
Lk n
= | 24| oo 453 22

R

Monétaire Décimal Milliers Ajouter, retirer une décimale

Partie 2 : Mise en forme et en page des tableaux 10



df DESTINATION FORMATION EXCEL

Un aller simple vers le savoir-faire Les bases du tableur
E,\’emp/é
On saisit : Cliquer sur ... On obtient ...
(10100 U ) 1000,00 €
1000, i 1] 1] 1 1000.00
[a ]
1000,20 ...ieiiieeiieieeieenne, J,.-; ..................... 1000.200
L0
1000.00 ....ccuieiieieeeeeneean, *0 1000.0
+ .0
0.15 oo B0 e, 15%

Marnbre
Monekaire
Comptabilité

Pourcentage
Frackion

Scientifique

Personnalisée

Il est possible d'utiliser des formats prédéfinis classés dans les catégories a
gauche de I'écran. La catégorie « spécial » contient par exemple des formats de
codes postaux ou de numéros de téléphones. Les catégories « Date » et « Heure »
sont étudiées dans le support de cours sur la gestion du temps dans Excel. Enfin, la
catégorie la plus intéressante « Personnalisée » est approfondie dans le support sur

les techniques avancées dans Excel.

Partie 2 : Mise en forme et en page des tableaux 11
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D. LE PROBLEME DES ALIGNEMENTS

Lorsque du texte dépasse d’'une cellule (comme dans I'exemple ci-dessous), il
faut gérer la position du texte ou des chiffres dans une cellule. Pour ce faire, il existe
un certain nombre de possibilités différentes plus ou moins adaptées a ce vous

voulez réaliser.

S\«emp/&' [MATIERES 1996 1597

Sucte 1.3 2k
Farine 52 G2
CEufs 45 78

1. Alignement du contenu dune cellule

La premiére solution consiste a aligner le contenu a gauche, au centre ou a

droite a 'aide la barre d’'outils mise en forme : Centré

Gauche ——T

2. Changer la taille des cellules

<«— droite

Il+—

Modifier la taille des cellules consiste a configurer la largeur des colonnes ou la
hauteur des lignes afin d'afficher le contenu entier de la cellule notamment quand le
texte dépasse 10 caractéres ou qu’un chiffre est trop long.

Pour ce faire, positionner le curseur a lintersection de deux colonnes, au
niveau des étiquettes de colonnes : le pointeur se transforme en 4—|—> . Réaliser
ensuite un cliquer glisser vers la droite pour agrandir la colonne, vers la gauche pour

la diminuer :

Avec un double clic, la colonne s'ajuste automatiquement au contenu, c'est-a-
dire que sa taille se calque sur le contenu de la cellule la plus large. Il est aussi
possible de passer par le menu « Format», « Colonne» ou « Ligne», « Largeur

automatique ».

Partie 2 : Mise en forme et en page des tableaux 12
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Pour les lignes, la technique est identique.

' Vous voulez donner la méme taille a plusieurs colonnes (ou
plusieurs lignes) : sélectionner au préalable les colonnes puis modifier la
1 taille de I'une d'entre-elles.

Pour revenir a la taille d'origine de la cellule, utiliser le menu « Format »,
« Colonne» ou « Ligne», « Largeur Standard». Pour choisir une taille
personnalisée, utiliser le menu « Format », « Colonne » ou « Ligne », « Largeur» ou

« Hauteur ».

3. Fusion sur plusieurs colonnes

Une autre solution consiste a créer une cellule portant sur plusieurs colonnes.
Dans ce cas, il existe deux méthodes. La premiere est la fusion des cellules.
Sélectionner les cellules a fusionner et cliquer sur .

Pour annuler une fusion, cliquer sur la cellule fusionnée, puis aller dans le

menu « Format », « Cellules », « Alignement » et décocher « fusionner ».

A1 - # Cellule 3 fusionn: C16 - &
A_| B | ¢ | L A [ B [ ¢
1 |Cellule & fusiccellule & cité | > Cellule fusionnée
2 2|
3 3|

La technique de fusion de cellules pose des problémes dans les calculs et la
mise en forme (pour insérer une colonne par exemple). Une autre technique consiste
a donner un effet de fusion sans fusionner.

De la méme maniére que pour la premiere technique, sélectionner plusieurs
cellules et aller dans le menu « Format», « Cellules », « Alignement». Dans les

alignements horizontaux, choisir « centré sur plusieurs colonnes ».

Partie 2 : Mise en forme et en page des tableaux 13
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4. Les autres technigues dalignement

Sélectionner la ligne ou les cellules concernées et utiliser la boite de dialogue

du menu « Format », « Cellules », « Alignement »

Format de cellule EE
Mombre  Alignement | Police | Bordure I Mokifs I Protection I
Alignement du kexte —iorientation

Horizontal: Retrait: * .
ICentré ﬂ = T *.
e .
Yertical: e ¥ Texke —#
A k 0
ICentre ﬂ - .
*
Conkrdle du kexte "
Iv {Renvoyet & la ligne automatiquement
r Ajuster ID E degres
[ Fusionnet les cellules
ol I Annuler |

-1- Le renvoi a la ligne automatique permet de ne pas changer la largeur de la

colonne, puisque seule la hauteur de la ligne s’adapte automatiquement au contenu

de la cellule.
=22 -~ A
E /g e [ B [ C
MATIERES
Xemp //' PREMIERE
— 1 |S 1995 1997
2 |CEufs 12 18
3 |Lait 15 15
4 | Sucre 16 13
5

-2- L’'ajustement permet au contenu de tenir dans une cellule sans que la

hauteur de la ligne et la largeur de la colonne changent.

F26 - 2
A | B | C |
ermp/é AL MATIERES FREMIERES 1995 199?
— 2 |CEufs 12 18
3 |Lait 15 15
4 |Sucre 16 13
5

Partie 2 : Mise en forme et en page des tableaux 14
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-3- L'alignement horizontal correspond aux alignements de la barre d'outils
mise en forme, hormis le centré sur plusieurs colonnes décrit auparavant. En
revanche, l'alignement vertical permet de changer I'alignement dans la hauteur de la

ligne. L'exemple ci-dessous montre un alignement vertical centré.

B10 - &
G—’( /é A | B | C
emp 1_MAT|ERES F'R'EMIERESI 1996 1997
| 2 |(Fufs 12 13
| 3 |Lait 14 14
| 4 |Sucre 16 13
|5 |

-4- L'orientation du texte permet une mise en forme originale mais difficile a

maitriser. Il suffit de changer le texte dans le demi cadran ou d’entrer une valeur en

degrés.
BE10 - &
& /¢ ——
Xem MATIERES - ~ . . .
P . |PREMIERES N G, Orientation a 45 degrés
2 |CEufs 12 18
3 |Lait 15 15
4 |Sucre 16 13

Pour couper une ligne a un endroit précis, il existe le raccourci
clavier ALT + ENTREE.

E. MISE EN PAGE ET IMPRESSION

Avant dimprimer, il est fortement conseillé de réaliser un apercu avant
impression. Ainsi il est possible de contréler la mise en page et de la rectifier. Pour ce
faire, aller dans le menu « Fichier » et choisir « Apercu avant impression ».

Vous obtenez la zone de dialogue suivante :

. Microzoft Excel - Clazzeurl

Imprimer. .. |

Page. ..

Marges | Apergu des sauks de page | Eermer | Aide |

Controler si votre tableau
tient sur une page: le
bouton « suivant » doit
rester inactivé

Cliguer sur le bouton « page » pour réaliser la mise
en page (équivaut a Fichier/Mise en page)

Partie 2 : Mise en forme et en page des tableaux 15
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La configuration de la mise en page s'effectue effectivement a I'aide du menu

« Fichier », « Mise en page ». VJous obtenez I'écran suivant :

Mize en page

| Marges I Er-téte/Fied de page I Feuille I

Vous pouvez modifier la
taille de votre tableau :

soit l'agrandir, soit le
rétrécir en l'ajustant sur
une page

i<l ’ - - Brientah
Choisir I'orientation du Figr alu:nn
papier : Portrait ou paysage & portra - o
Echells

' Réduire/agrandir &:

™ Ajuster: |1 5‘ pageis) en largeur sur |1 5‘ en hauteur

o

IIDD 5‘ % de la kaille normale

kions... |

Avec l'onglet « Marges », on obtient I'écran suivant :

Modifier les
marges en
configurant
les valeurs
encerclées

Farmat: du papier: [ (2105 297 mm) |
Zualité dimpression: |3EIIZ| alala] j
Carmmencer |a numérotation &: I.ﬁ.uto
814 I Annuler
Mize en page ﬂm

Page Marges |En-t§te,l'F‘ied de page I Feuille I
Haut: En-téte:
25 = =
S

&

Pied de page:

> =

Bas: \
(=
Centrer sur la page
o

| ¥ Haorizonkalement

Options. .. |

[ 1|

Positionner votre tableau au centre de la page

&nnuler

Partie 2 : Mise en forme et en page des tableaux
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Une fois la mise en page configurée, il ne reste plus qu'a imprimer le tableau.

Aller dans le menu « Fichier » et choisir « Imprimer » -

by

Choisir l'imprimante a utiliser. Pour configurer une nouvelle
imprimante, voir le support sur la personnalisation de
I'environnement Windows.

_ x|

~Imprimante
o P AN T~ | Proprités. . |
Etat : Inactive
) Rechercher une imprimante. ., |
[s1VH LPT1:
Commentaire | I Imprimer dans un Fichier
Tvpe HP Laserlet 4L
~Etendus —_opigs
&+ Touk Mombre de copies : |1 E‘
" Page(s) De: | Ha =
o s d}l |j§| IV Copies assemblées
£ Sélection " Classeur entisr
% Feuilles sélectionnées

Apercy | [0]4 I Fermer |

Pour imprimer seulement une partie de la feuille de
calcul ou d'un tableau, sélectionner avec la souris la
partie a imprimer et choisir « Sélection ».

F. LA NOTION DE SERIE

La série est une technique qui permet avant tout de dupliquer le contenu
d’'une cellule (texte et mise en forme). Pour I'utiliser, sélectionner la cellule a recopier
(-1-), puis pointer sur le coin en bas a droite de la cellule a recopier : le pointeur se
transforme en croix noire (-2-). Réaliser alors un cliquer glisser sur toutes les cellules
a remplir (-3-).

On peut recopier vers la droite, le bas vers le haut et enfin vers la gauche.

1
ableau
Tableau ﬂ |::> ableau
ableau

e ableau
_|_
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La recopie ne fonctionne pas seulement pour du texte ou de la mise en forme.
Sur une cellule contenant un des mois de I'année (janvier, février...), un jour (lundi,

mardi...) ou du texte suivi d'un chiffre (trim 1) on obtient automatiquement une liste

incrémentée :
Jour Date Mois Texte et chiffre
lundi 01,/05,2004 Février Trirm 1
rnardi 02052004 bars Trirn 2
mercredi 03,/05/2004 Al Trim 3
jeudi 04,/05/2004 bl ai Trim 4
vendredi 05052004 Juin Trim 1
samedi 06/05/2004 Jui :
: uillet Trim 2
d b - .
Imanche 07 05,2004 Aaiit Trim 3 |

Partie 2 : Mise en forme et en page des tableaux
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l1l. Les calculs
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A. LES OPERATEURS ARITHMETIQUES

Le tableur est un logiciel basé sur des tableaux de chiffres. Il permet donc de
réaliser des calculs. Pour créer un calcul, il est possible d'utiliser les opérateurs
arithmétiques suivants :

+  Pour additionner

- Pour soustraire

Pour diviser

Pour multiplier

% Pour réaliser un pourcentage
7 Pour créer une puissance

N

Tout calcul est toujours précédé du signe égal (=). Les parenthéses sont
utilisées pour donner une priorité dans les calculs. En effet, le tableur respecte les

regles mathématiques.

GXemp/g TEXTE v X o/ & =100+5E5"8/(5+4)
A | B | © |
=100-+56"5/(5+4)

—

B. LA NOTION DE REFERENCE

Le calcul ci-dessus présente un intérét limité puisqu’'une calculatrice fait
exactement la méme chose. Néanmoins, Excel est capable d’utiliser des références
dans les calculs. Une référence est le nom de la cellule, a savoir lettre de la colonne
plus chiffre de la ligne. La référence de la cellule du curseur se trouve a gauche de la
barre de formule.

Pour faire le calcul ci-dessous (le total des ventes du tableau), cliquer sur la
cellule du résultat (B4 dans notre exemple) puis taper =. Ensuite, cliquer sur la
cellule contenant le premier chiffre a additionner (B2) et taper +. Enfin, cliquer sur la

cellule contenant le deuxieme chiffre a additionner (B3) puis valider avec ENTREE.

La référence de > B4 =[x [&] =52+E3
la cellule o0 on Al B [ c | D
fait le calcul Mais  |Ventes
GXemp/é jamvier | 180000
femriar 22000

Total |=B2+B3 L Le calcul
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C. REFERENCES ET SERIES

Le grand intérét du tableur réside dans la possibilité d'utiliser la notion de série

avec les calculs. 1l est en effet possible d’'incrémenter des calculs :

sxemplé

Calculer la quantité d'ingrédients d'une recette de cuisine en fonction du
nombre de personnes

-1- Créer la formule sur la premiére ligne puis recopier-la sur les lignes

suivantes : les résultats s'affichent.

A | B | C | D |
1 TABOULE
. Cluantité f Mombre de Cluantité
Ingrédients
2 pErsOnne personnes totale
3 [Sernoule a0 4 |l=E3C3
4 |tomates a0 4 =B4"C4
H |citron 0,25 4 =B5"C5
6 |huile 0,05 4 =BE*Ch

}

-2- D'autre part il est fastidieux de répéter le nombre de personnes sur toutes les

lignes :

n‘apparaisse qu'une fois dans le programme.

by

nous allons donc ressortir cette donnée du tableau de facon a ce qu'elle

-3- Apres modification du tableau, il est nécessaire de recréer la formule puis de

la recopier : les résultats obtenus sont faux.

A B | C

i TABOULE

Mombre ! 4 {
2 | Personnes t

Ingrédients Cluantite f Cluantité
3 personne totale
4 |Semoule 30 =B4*EZ| *
5 |Tomates 50
6 |Citron 0,25 I
7 |Huile 0,05

A I B I C I
1 TABOULE
Hombre 4
? |personnes
- Cluantité /| Cluantité
Ingredients
3 personne totale
4 |Semoule S0 120
8 |Jtomates 50 #FLALELR]
— B |citron 0,25 =1
¥ |huile 0,05 25

-4- Quand la formule se recopie, les références de cellules s'incrémentent d'une

ligne donc au lieu de faire appel a la cellule d'origine (ici B2), on se retrouve en

liaison avec la cellule du dessous, ce qui provoque une erreur.

A | B | ¥
1 TABOULE

Nombre
2 Personnes 4

Ingrédients Cluantité / Cluantité
3 personne & totale
4 |Semoule 30 \[|=E4*
5 |Tomates i B5 B3
B |Citran 025 =BR*B4
7 |Huile 0,05 =B7*B5

Partie 3 : Les calculs
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Pour que le calcul fonctionne, la référence doit étre bloquée. Pour ce faire, il faut

utiliser le signe $. Dés lors, il existe trois possibilités :

B$2
$B2

$B$2 Référence absolue

Références mixtes

-5- Vous tapez votre formule : = B4 * B2 puis vous appuyez sur la touche F4 du

clavier. Appuyez sur F4 tant que la référence ne vous satisfait pas...

La référence B2 va se transformer en $B$2 : c'est une référence absolue qui

restera invariable (fixe) aprés une recopie.

A | E | C A, B [

1 TABOULE 1 TABOULE
Hombre Nombre 4

2 Personnes 4 2 Personnes

. CQuantite Cluantite Ly Cuantité f Quantité
5 Ingrédients tatal 3 Ingrédients

personne otale personne totale

4 |Semoule 30 B4*5B52 4 [Semoule 30 120
5 |Tomates A0 =B5*5R5. E Topates a0 200
B |Citron 0,25 =E65652 ][I 025 1
7 [Huile 0,05 —E7-5E682  §| [ 7 Thule 05 02

Le symbole dollar permet donc de bloquer une référence qui est utilisée dans

une série. La référence absolue bloque le numéro de la ligne et la lettre de la colonne

guel que soit le sens de I'incrémentation.

Pour les références mixtes, on bloque seulement le numéro de la ligne ou la

lettre de la colonne. Ainsi, en bloquant le numéro de ligne (B$2), on peut tirer la

série vers le haut ou vers le bas sans que la référence change. Si la série est tirée a

gauche ou a droite, elle ne change pas non plus. Dans ce cas, le dollar ne sert a rien

puisque l'incrémentation concerne seulement la lettre de la colonne.

Ces notions constituent l'essence du tableur et doivent étre parfaitement

maitrisées pour pouvoir progresser dans I'utilisation du logiciel.

Partie 3 : Les calculs
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V. Les fonctions simples
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A. UTILISATION DE L ASSISTANT FONCTION

Il existe de nombreuses fonctions dans Excel. Vous pouvez les consulter en
cliguant sur le bouton « Assistant fonction » ( ﬁ.,; ).
Se positionner dans la cellule du résultat et cliquer sur I'assistant fonction.

L’écran suivant s’affiche : Coller une fonction T EHE

Catégarie de Fonctions: om de la fonction:

Les dernires utilisées
Taus

Finances

Dake & Heure

Math & Trigo
Statistiques
Recherche & Matrices
Base de données
Texte

Choisir la catégorie de

la fonction

. Logigue ECARTYFPE
Dans la liste El
Sélectionner Ia MOYENNE{nombre1;nombre2;...)
H LA Renvoie la moyenne {espérance arithmetique) des arguments, qui peuvent
fonction deSlreB &tre des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des
nombres,

@I Ok I annuler |

Une  explication de i
l'utilité de la fonction

apparait sous nom .
e Cliquer sur OK é

Une deuxieme fenétre permet de configurer les paramétres de la fonction.
Chaque ligne correspond a un argument (ou parametre) de la fonction. En gras, les

parameétres sont obligatoires. Ici, il s'agit de la plage de cellule dont on veut

Nombre1 | TN ™. - 150000;220000;27
Mombrez I I:l :KJ =

connaitre la moyenne : rovENNE

= Z236666,0667

Renvoie la movenne (espérance arithmétique) des argy  |ts, qui peuvent étre des nombres, des noms,
des matrices, ou des références contenant des nombrel

Momibrel: nombrel;nombrez;. .. Esente de 1 & 30 arguments numériques dont
wous souhaitez obkeni OYEMTE.
@ | Résultak = 236666, 6667 oK I Annuler
54:60 Bl ¢
1

2]
3 |Mais Wentes
_4 | Jamwier 180000
8 |Février 220000
B [Mars 270000
7 Al 210000
=T 260000

B 9 luin 280000

. 10 |JE 84:895 ‘|
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LES FONCTIONS DE BASE

Ces fonctions sont dites « simples » parce que leur paramétre est seulement
constitué d’'une ou plusieurs plages de cellules.
1. La fonction SOMME

C'est la fonction la plus courante et la plus rapide a effectuer. Cliquer dans la
cellule du futur résultat puis cliquer sur le bouton "somme automatique' ( % ).
Veérifier que la sélection correspond bien aux chiffres & additionner (au besoin réaliser
une nouvelle sélection avec la souris) et valider.

Nous obtenons la formule =SOMME(plage de cellule sélectionné). Une fonction
se décompose donc toujours de la maniére suivante :

= NOM DE LA FONCTION  (Le ou les paramétres de la fonction)

Les parametres de la fonction sont toujours séparés par le symbole « ; » (point

virgule). On utilise deux points (« : ») lorsqu’une plage de cellules est sélectionnée.

2. La fonction MOYENNE

Sélectionner la cellule du résultat a trouver et taper (sans espace) : =moyenne(

A | B |
q Mois Ventes
2 | Janwier 180000
3 | Favrier 220000
4 | hars 270000
5 | Al 210000
6 | WET 260000
e Juin 230000
8 |Total =SOMME(B2:E7)
9 [Moyenne |=mmovenned |
AN

Sélectionner ensuite les cellules dont vous voulez connaitre la moyenne puis

valider : A | B |
1 Maois Ventes
e Jamvier 180000 |
3| Février 220000 |
4| Mars 270000 |
5 | Al 210000 |
6 | Mai 260000 :
7| Juin 280000 |
8 |Total =SOMME(D2.67]
9 [Moyenne [=MOYENNE[BZEB7 |
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3. MIN et MAX

La fonction MAX fait ressortir la donnée maximale d'une série de nombres, tandis

gue la fonction MIN retrouve le nombre minimum d'une série de nombres :

A | B I
1 Mois Ventes
2 | Jarwier 180000
3 | Février 220000
4| Mars 270000
5 | Aol 210000
6 | ET 280000
¥ Juin 280000
B8 |Total =S0OMME(EZ2:B7)
9 |Maoyenne =MOYEMNNE[B2:B7)
A0 | haximum =MARIED: 57
M | Minirmum =MINBEZ: B
12

4. Les fonctions compteurs

Ces fonctions comptent le nombre de cellules sélectionnées. Il en existe
plusieurs :

Elle compte le nombre de cellules qui contiennent des
= NB (plage de cellules) valeurs chiffrées dans la plage de cellules
sélectionnée.

Elle compte le nombre de cellules qui contiennent
quelque chose dans la plage de cellules sélectionnée.

Elle compte le nombre de cellules qui ne contiennent
rien dans la plage de cellules sélectionnée.
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Apres utilisation de votre support, vous avez peut-étre des remarques
ou des suggestions a formuler.

Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en nous
adressant ce coupon réponse, par courrier, a I’adresse suivante :

DESTINATION FORMATION
2, rue des Meuilles
38370 LES ROCHES DE CONDRIEU
support@destination-formation.fr

Vos propositions et critiques permettront d'améliorer ce support de
cours.

Merci d'avance.

}Ef’ ____________________________________

VOTRE SOCIETE .

VOtre NOM e, =11 10] 1 1 IR
Fa] (0] (=3 L0 1§ 1 T= 1[0 o

Date de [a formMation ... e e

Vos remarques et suggestions :

DESTINATION FORMATION sur le Web : http://www.destination-formation.fr




