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MS Excel 2010




Bases, texte

sz = e— g 2 - - = L rtne en forme conamnanete
2L rremtre 1ows Torme Ge tabieso -

S==traerer -
™ Suooremer -

* A chaque démarrage d’Excel, un classeur vierge s’ouvre avec 3 feuilles. Vous pouvez
passez d’une feuille a '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 l'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.



Ouvrez Excel et sélectionnez la cellule A1 (en cliquant une fois dessus) :

Al . > |
A l =Y | c [ D
==} 1

‘U“h’W‘NP‘k

Apreés avoir sélectionné la cellule, tapez le mot « Texte » :

Al - (™ _ﬁ- I Texte

S [ B [ = [ D [
Texte 1

o

el

Appuyez ensuite sur Enter.

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

AL - (= 5~ | Texte

——— 1- B | c | o l
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Faites maintenant un clic sans relacher et descendez jusqu’alaligne 12 :

A~ =~ &= F= | Texte
s T e ie

i

how qiww\n{

{
|
|

i

2= T et =



Puis, relachez :
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Texte
Texte
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Vous remarquerez que le texte a été copié dans chaque cellule.

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

o I Texte

= | < D

Les cellules ont encore été copiées ...

+

T exte

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

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

opérations.



Observez les numéros

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

1 Textel Textel Textel
2 Texte2 Texte2 Texte2
3 Texte3 Texte3 Texte3
4 Texted Texted Texted
5 Texte5 Texte5 Texte5
& Textes Textes Textes
7 Texte7 Texte7 Texte7
S Textes Textes Textes
S Textes Textes Textes
10  [TextelO TextelO TextelO
11 Textell Textell Textell
12 Textel2 Textel2 Textel2d~ii
13l
4]
15




Fusion de cellules

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

Sélectionnez les cellules de A6 a C7 :

1 Textel Textel Texlc 1

2 TexteZ TexteZ [Ext£2

3 Texte3 Texte3 Texlc3

4 Texted Texted Texled

Texted

Textes

s |[Textes

6 Texte6 Textes

7 Texte7 Texte7

a Textea TexteB Texled

9 Textes Textes Texle9

Cliquez sur le bouton indiqué pour fusionner les cellules :




Eid o - &= -

1 .xisx - Microsoft Excel |

Fichier ‘ Lccueil | Insertion PAise en page Formu

les Donnees Reévision Affichage Développeur <
I ! }' e Calibri ~[|= - | A A = = - == Standard 22 E
== - \ ==
Celler G =~ =3 - < - - = = = ~| == - <% o000 | 53 223 Mise en forme
-~ F [E RS = = S conditionnelle ~
I Presse-papiers = l Police =N Alignement T Nombre = |

“Microsof Excel
,

& L= sslecton contient plusieurs valeurs. La fusion des cellules ne conservera que les donnees de la cellule supérisure gauche.

[ afficher raide >> |

Texteb Text=6 Texlet I

Texte7 Texte7 Texier 1
Textes Textes TexleS
Texteg Texteg TexlieR = . | =
TextelO Textelo Texle 10

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 [Texls 1
2 TexteZ [TexteZ [Text£2
3 Texte3 [Texte3 [Texle3
4 Texte4 [Texted [Texle4
TexteS
Textes
s [Textes
6
7 Textes
S Textes [Textes IT(2xIE&
9 Textes [Textes [TexleQ




Enregistrement, impression
Enregistrer un classeur

Pour enreqistrer votre fichier, cliguez sur la disguette en haut a gauche de la fenétre.

o = § l nsertion PMise en page Formules
gistrer (CEtrl=5S} | i 3

Calibri >~ iXx - A A = =
<SS T S ~ g | v - A~ B =
Presse-papiers = Police == —
AL -~ (™ = I 1
l A B | = [ D ]
X | 1 2 = a
2 2 = 4 =

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) :

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

« 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)

« XLS: Si votre 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)



Imprimer

Cliquez sur « Fichier » puis « Imprimer ».

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

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage PDF Architect 4 Creator
[l Enregistrer
Imprimer
& ; =
Enregistrer sous §Emg
= Copies: 1 =
[ Ouvrir ) =
Imprimer - - - e
3 S A B
i e g imiga foiml iBIaiR
Imprimante ® 3353;5253;355;525
Informations P é fizitig g g H é g2 g é i
t - = = =i
|/ HP LaserJet MFP M28-M31 PCLmS . z ‘55 i =iginiEigiEiziz
Recent Hors connexion Ei 2 E : % EE i EE__E' H E E
Propriétés de I'imprimante -
Nouveau P
Paramétres f
Imprnmer i i =
Imprimer les feuilles actives -
Enregistrer Imprimer uniquement les feuilles actives
et envoyer Pages: = 5
Aide Impression recto s
Imprimer uniquement sur un coté de la page
B ti :
&l Optisns " Assemblé .
Quitter 123 123 123

D
Orientation Portrait v
Ad

21 cmx 29,7 cm

" Marges normales

v
ti— Gauche: 1,78 cm Droite: 1,78 cm
DD Pas de mise a I'échelle .
Imprimer les feuilles en taille réelle
Mise en page

4

1
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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.

| InsErer...
25 | Supprimer %

ey Renommer
Déplacer ou copier...

&l Vvisualiser le code

53y Protéger la feuille...
Couleur d'onglet >
Masqguer

AfTicher..

Selectionner toutes les feuilles

A partir de ce menu vous pouvez :

e Insérer de nouvelles feuilles

Supprimer la feuille sélectionnée

Renommer la feuille sélectionnée (vous pouvez aussi double-cliquer sur I'onglet pour renommer la
feuille)
« Changer I’ordre des feuilles (vous pouvez aussi cliquer et faire glisser I'onglet pour le déplacer)
« Copier la feuille sélectionnée
« Changer la couleur de l'onglet
« Masquer/afficher une feuille
« Etc.



Sélection de cellules

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

a1 x 2C - (= = |
i A & I D

2
= |
| |

=3 ~

& o ,

-

LS
= 5
L=
1o

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

Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille, faites « Ctrl+A » ou cliquez a I'endroit indiqué sur cette image :



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

!
g

ow




les tableaux (bordures)

Pour obtenir un premier quadrillage.

w Insertion Mise en page Farmules Données Révision
r.. Calibri = = %] P =3 Stan
Ga- |
C::uller ¥ G 7 § - I%EE‘E?’EE iy E‘
Presse-papiers = Pao ;.
B2 - (. “44 Bordure inférieure
4 A | B | Bordure supérieure :[
1 Bordure gauche
) Bordure droite
3 Aucune bordure
1 Toutes les bordures
3 Bordures extériéres
£ Bordure épaisse en engadré
; Bordure double en bas
| |k Bordure gpaisse en bas
10 Bordure en haut et en bas
11 : Bordure simple en haut et épaisse en bas
12 L Bordure simple en haut et double en bas
13 Tracage des bordures
14 ﬁ Tracer les bordures
] g Tracer les bordures de grille
16 o7 Effacer les bordures
17 _#  Couleur de ligne 3
18 .l 1
19 Style de trait b
20 HH Autres bordures..,




couleurs, modeles

Cliquez sur l'onglet « Mise en page » puis sur « Thémes » pour choisir un nouveau théme pour
le tableau.

Développeur

Affichage

Insertion [ Mise en page Formules

Accueil Données Révision
Couleurs ~  [[—] B ~ =] =2 7 largeur: Automatiq v+ ¢
ag] (™ B ORsE & @& ;
[A] Polices ~ = ——— 3|] Hauteur: Automatiq ~ [
Themes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer ; =
v |[@Effets~ | . % 3 3 page les titres | o Echelle:  100% 3 | [
Prédéting [alp page 7 Mise a I'échelle | Op
Aa 0
| || MEama- L L1 B nENEEN Ll L] L | B | C | D | E |
Office Angles Apex e =
5] Test 1 Test2 Test3 Test 4
| Aa Aa Aa |-
SRR L L L TEmEEm mmoEom III.II_ | B e e e e e e e o e e e e e e o e e e e e e e e e e e e e e e e e
| Aspect Austin Capitaux G oo
1| Aa Aa Aa Aa_B HT b o e
| e (T L [T el Wl B S S A S S S A N S R A NS,
: Clarté Composite  Contiguité Couture & | | e | e e | e e
AN
1| Aa Aa Aa_|| [lEsssssssssnnnssnsrnensanesy
B L Ll ] L L] L b Ll Ll mEEmEmREn
| Cravate n.., Débit Elémentaire  Essentiel
|| Aa Aa Aa
i L L1 1] | 1 L L L] ] L L L]
Exécutif Fonderie Grille Horizon ]:[
[ Rechercher les thémes...
i @ Enregistrer le théme actif...



Les modeles de tableau

1. Sélectionnez les cellules du tableau.
2. Cliquez sur « Mettre sous forme de tableau » et choisissez un style.

T u;«u hnm- “.ln-nm Formuse .m "v' ‘A;&».; :‘ Conol oO:xO_
[ :.c-um ‘M AN Tmlg P weae . m ;‘ ’!‘ ;:::" a?} ﬂ
Cater Vi 67 8- - v A ‘ldj; e Bl oy om BN mnm:: hu:nun(.-{nmoc 1) format - -z-'.".‘.;'fm"

. M - Lagnemet » Heod
[ s & tem1 -
R s Tt b B bt o b S F G

W Nevrehe itair 00 tadle s
A e ptyte S0 taslesu ToUS dpramigue .
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Format de cellule :

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

it AT = X

Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection

Catégorie :

» | Exemple
Numli:re_ 1234
Maonetaire
gﬂgpﬁbi“té Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spédfique.
a
Heure
Pourcentage
Fraction
Scentifique
Texte
Spécial
Personnalisée




L’onglet « Nombre »:

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

nombre de décimales :

Catégorie :

Standard

Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
scentifigue
Texte

spédial
Personnalisée

.

-

Exemple
1'234.00

Mombre de décmales : |2 Iil

ﬁliser le séparateur de milliers ()
]

Moftbres négatifs :
-1'234.10

1'234.10
-1'234.10
-1'234.10

La catégorie Mombre est utiisée pour ['affichage général des nombres, Les catégories Monétaire et

Comptabilité offrent des formatages spédalisés pour des valeurs monétaires.

I

OK

J [ anner




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

Format .l:.h.E“CE"U E B
Mombre | Alignement | Folice I Bordure I Remplissage | Protection
| Catégorie :

Standard + | Exemple
Mombre '

bre 123400 €
Comptabilité 2ci : =
Dot Mombre de dédmales : |2 Izl
Heure Symbole : | R e N |
Pourcentage b’
Fraction Mombres négatifs :
Sdentifique -1'234, 10 € g
TE}ftl_E 123410 €
Spécial . -1'234.10 €
Personnalisée -1'234. 10 €

- -

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

ok ][ amnder




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

B2 - (= e | 10.02.2012
A | B | ¢ | o E T

[ 10 février 20121

I'I'I’l.f:.l:t...dEE'E“.l:IIE.
Nombre | Alignement | Poice | Bordure | Rempissage | Protection
Catégorie :
Standard . | Exemple
Mombre .
Monétaire 10 février 2012
Cnmimbilité Type :
14-mars =

Heure
Pourcentage 14-mars-01

i 14-mars-01
Fraction i
Scientifique mars_‘:11
Texte Mars
spédial E_
Personnalizée 14.3.01 1:30 P i

Paramétres régionaux (emplacement) :

|Franﬁis {France) Izl

Les formats Date affichent les numéras 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
par le systéme d'exploitation,

BB RBREEEENEGEERES N0,




la recopie incrémentee

La recopie incrémentée s’applique au chiffre mais aussi aux jours, mois, dates, heures, etc.
En voici un exemple :

4 A& | 8 | ¢ | [ 4] [ 4]0 B c
1| 1 1] 1 1] 1
2 2 2 2 2| 2
3 i = 3 3
4 4 EN R
= . 5 5
6 | & 0 |
= 7| 7
_8 | 8 8
= 9| 9
10 10| 10}
AL 11| 11
e 12 12
13 13 13
14 14| 14
15 15 15
16 16| 16
17 17| 17
el [20] 18] 18
1= 19 1
20 20 201
21 21 T




la recopie incrémentee

[ o[ B T — F— F | 6 |
1 lundi janvier 11.02.2012 08:35 N1 Texte1l |
2 *+
.
==
|
(4] A B c D E F G
1 lundi janvier 11.02.2012 08:35 M1 Texte 1
~2 | mardi février 12.02.2012 09:35 N2 Texte 2
3 | mercredi mars 13.02.2012 10:35 N°3 Texte 3
4| jeudi awril 14.02.2012 11:35 M4 Texte 4
5 | vendredi mai 15.02.2012 12:35 M5 Texte 5
6 | samedi juin 16.02.2012 13:35 M6 Texte 6
7 | dimanche juillet 17.02.2012 14:35 N7 Texte 7
8 | lundi aoit 15.02.2012 15:35 M"8 Texte 8
9| mardi septembre 19.02.2012 16:35 M"9 Texte 9
10 | mercredi octobre  20.02.2012 17:35 N"10 Texte 10
11 =




Je désire avoir ce tableau, comment procéder ?

T e N Ly e E——. F G

11 lundi janvier 11.02.2012 08:35 N"1 Textel
2 | mercredi mars 11.03.2012 10:35 M®3 Texte 11
3 | vendredi mai 11.04.2012 12:35 N5 Texte 21
4 | dimanche Juillet 11.05.2012 14:35 N"7 Texte 31
5| mardi septembre 11.06.2012 16:35 MN"9 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
3 | mercredi mai 11.10.2012 00:35 MN"17 Texte 81

10 | vendredi juillet 11.11.2012 02:35 MN"19 Texte 91

1 2

On procede de cette maniére :

| A | B | C | D | E F | G
lundi Jjanvier 11.02.2012 08:35 M1 Texte 1
mercredi mars 11.03.2012 10:35 N3 Texte 11 .

o e |wn e,

On obtient alors :

Incrément A: 2 jours

Incrément B : 2 mois

Incrément C : les mois (au lieu des jours)
Incrément D : 2 heures

Incrément E : + 2

Incrément F : + 10
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formules de calculs et fonctions

- Structure des formules de calcul
- Commencez toujours votre calcul par le signe =

] A B | ¢© | D | S S | T pe—
) R 1 Signe  Exemple Reésultat
1 Signe  Exemple Reésultat —
— o |Addition + =AB+AY
o Addition +  =45+78 123 s .
= 3 =oustraction -
5 Soustraction - =854-584 270 4 Multiplication *
4 Multiplication ¥ =12743 516 |5 |Dwision /
= o A
= Division |  =9394/854 11 _§ [THISSANERS
_Puissances A =203 1728 !
. 5 987
9 123 ch

- 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,



Les fonctions

- Fonction SOMME

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

Accueil Insertion Mise en page [ Formules Donnée
kX, 80 8B@Q @

Insérer une Somme 'DerniersUtil Financier Logique Texte DateHeure
fonction  ‘automatique ~ = ~ = =

Bibliothéque de fonctions



- Sélectionnez ensuite la plage de cellule dont vous souhaitez obtenir
la somme (dans le cas present, la sélection proposee par Excel est

[ 4] A . B | ¢ | B | E
1 Signe Exemple Résultat
1] | —— -
5 | Addition +  =AB+AY ; 151
e f !
3 Soustraction - =AB-AT 9;
— f
!
Multiplication * ZABAD 364
4 5 !
¢ Division | =A8/A9 ! 4§
= | !
] !
Pui A=A 144,
i uissances Lo _,_.;
7 Tota||=50MME
? 12 [SOMME(nombrel; (nombreZ]; ] |




- Fonction MOYENNE

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

- F I B E80B 6

]nsélerl{} Somme Derniers Uil Flnancner Lnglque Texte DateHeure
fonction automatique

Bibliothéque de fonctions
D3 v (" fe |
A | B | ¢ [ D | E

Signe  Exemple Résultat

1

5 Addition + =AB+AD 15
3 Soustraction - =AB-AS 9
4 Multiplication * O =AGAY 36
¢ Division | =As/A9 4
g Puissances A A2 144
7 Total 208
g 12 Moyenne




- Recherchez et sélectionnez la fonction « MOYENNE » :

Insérer une fum;'t-in

Recherchez une fonction :

mayenne

Ou sélectionnez une catégorie : |Recommandé

Sélectionnez une fonction :
MOYEMME. 51

MOYEMME.SI.ENS I:l
MOYEMNMNE

MOYEMME.HARMONIQUE
MOYEMME.REDUITE
MOYEMME. GEOMETRIQUE
MOYEMME.RANG

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

-

Aide sur cette fonction [ {K ] [ Annuler

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



- {159;364144)
= nombre

= 416

Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent &tre des nombres, des noms, des matrices,
ou des références contenant des nombres. =

Nombrel: nombreLnombre;... de 1 4 255 arguments numériques dont
vous souhaiter obtenyr a moyenne.




- fonction SI :
- Cliguez sur « Insérer une fonction » et sélectionnez la fonction Sl.

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

Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce gue vous voulez faire, puis
diquez sur O

O sélectionnez une catégorie : | Les derniéres utilisées Izl

Sélectionnez une fonction @

MOYEMME

LIEM_HYPERTEXTE

DATE

TEXTE

RECHERCHE

INDEX v
SI(test_logiquesvaleur_si_vraivaleur_si_faux)

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

3 |2 3 2 |2 [ [o |= [~ |o o |» fo v ]~ L]

Aide sur cette fonction L{b (o]’ 4 ] [ annuler




- Dans ce cas, le but est d’afficher « Oui » si le résultat est plus grand
gue 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 ».

- Test logique : D2>10 (dans ce cas, on demande si D2 est plus grand
que 10)

- Si c’est vrai, la fonction affiche « Oui ».
- Si c’est faux, la fonction affiche « Non ».
- Entrez les différentes valeurs et validez.



- Un « Oui » sera alors affiché en E2.

| v (‘ XV | =S1(D2>10;" Oui";"Non")

: [ 81 ¢ [ b ] E l F
Signe Exemple Résultat Plus grand que 10

Addition + =AB+A9 15

si_vrai i ‘ Oui”
s fou - T
= "Oui”

Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spédifiée est
VRAI, et une autre valeur si le résultat est FAUX.

Valeur_si_faux représente la valeur renvoyée si test logique est FAUX. Si omis, FAUX est
renvoye.

Résultat = Oui

Aide sur cette fonction




- recopie de formules
- Maintenant faites une recopie incrementée jusqu’a la cellule EBG.

E2 - (- £ | =s1(D2>10;"0ui";"Non") E6 - (- f« | =S1(D6>10;"0ui";"Non")
A B | Cc | D | E A B | ¢ | D | E |

1 Signe Exemple Résultat Plus grand que 10 1 Signe Exemple Résultat Plus grand que 10
j Addition + =AB+AD 15 Oui 5 Addition + =AB+AD 15 Oui
T Soustraction =  =AB-A9 g9 3 | Soustraction =  =AB-AS ] Mon
T Multiplication *  =ABTA9 36 T Multiplication *  =ABTA9 36 Oui
? Division | =ABIAS 4 ? Division | =ABIA9 4 MNon

g Puissances A =pge2 144 ?F’uissances A =AB2 144 Oui




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

| A | B | ¢ | D | E |
1 Signe  Exemple Résultat Plus grand que A10
o Addition + =AB+AD 15
3 Soustraction - =AB-A3 9
4 Multiplication * 0 =Ag"A9 36
g Division | =A8iA9 4
g Puissances A A2 144
7 Total 208
g 12 Moyenne 41.6
g 3
10 10 I
||

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



- |

kN

f | =SI(D2>A10;"0ui";"Non")

p A ' B | ¢ | D | E
1 Signe Exemple Résultat Plus grand que A10
7 |Addition + =AB+AS 15 Cui
3 Soustraction - =AB-AI 9
4 Multiplication ¥ =A8*A9 36
¢ Division / =ABIAT 4
g Puissances A =ARR2 144
. +
7 Total 208
3 12 Moyenne 41.6
98l
10 10

- On constate qu'il y a un probleme, A10 n'a pas ete conserve dans
les formules ...

- Pour y remédier, il va falloir "fixer" A10.

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

- |l faut donc remplacer A10 par $A$10 (ou par A$10 puisqu'il suffit ici
de "fixer" le n° de ligne).



- Opérateurs de comparaison

= estégal 3

<> est différent de

< est plus petit que

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

>= est plus grand ou égal &

- Ainsi que :

=ET(formule_1;formule_2;formule_3)

Toutes les conditions doivent &tre vraies

=0U(formule_1;formule_2;formule_3)

Au moins une des conditions doit &tre vraie

ou



- Voici un exemple avec la fonction Sl et l'utilisation de « ET » :

S| » (" X ¥ f| =SI(ET(A12<=200;A12<>1);"Oui";"Non")
A | B | C | | E
. Plus petit ou égal a 200
g | Chifires ET différent de 1

2| a4 Oui

3 456 Non

4 98 Oui

5| M Oui

g 126 Oui

7 314 Non

T 1 Mon

9 39 Oui

10 201 Non

11 200 Oui

12, 9 |=SIET(A12<=200:A12<>1]

=SI(ET(A2<=200;A2<>1); «oui»;«Nony)



- Exemple avec la fonction Sl imbriquée et 'utilisation de « ET »

notes Mentions

Inférieur a 10 NV

Entre 10 et 12 passable
Entre 12 et 14 Assez-bien
Entre 14 et 16 bien

Entre 16 et 18 Tres bien
Supérieur a 18 excellent

SI(D38<10;"NV";SI(ET(D38>=10;D38<12);"passable";SI(ET(D38>=12;D38<14);"assez
bien";SI(ET(D38>=14;D38<16);"bien";SI(ET(D38>=16;D38<18);"tres
bien";"excellent")))))



exercice

Prix Réduction
Si le prix est <1600 30%
Si le prix est >=1600 prix <3000 20%
Si le prix est >=3000 17%

Articles P’rix sans '!'aux fle PI:iX ap!'és
réduction | réduction | réduction
TV 7 500,00
tablette 2 000,00
smarphone| 1 500,00
usb 250,00
PorI:aCble 4 500,00

Total




1. conserver laméme cellule lors d’une recopie:
Objectif: conserver une cellule de référence lors d’une recopie incréementée

Exemple: calculer le montant dela TVA et le prix TTC :

L
Quelques techniques de base

articles prix HT | TVA | prix TTC articles prix HT | TVA | prix TTC
TV 7500 TV 7500 1500 9000
tablette 2000 tablette 2000 0 0
smarphone 2500 smarphone 2500 0 0
usb 250 usb 250 0 0
TVA 20% TVA 20%

Pour conserver la cellule TVA, Il faut ajouter des $ a la référence de la cellule.

la formule devient : =B2*$D$12 (le premier $ bloque la colonne, le second bloque la
ligne).

- D12 sera ainsi conservée lors de la recopie.

- Le résultat sera donc:

articles prix HT TVA prix TTC
TV 7500 1500 9000
tablette 2000 400 2400
smarphone 2500 500 3000
usb 250 50 300




mises en forme conditionnelles

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

@| Q ) - M~ IJ |-'1=a~ = EXERCICET xlsx - Microsoft Excel I:E-:h-z-: de l'activation du produit)
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage PDF Architect 4 Creator
E f ) Calibri -1 - A‘ A = = %] -@'* Ll [ %Rmmyeré la ligne automatiquement | Standard - ﬂ @
S ¥ G 7 §- H- & A- EE = EE =24 Fusionner et centrer ~ $ - % 000 | %0 5% c:‘jr:;‘-itf;nfm:v Mezt:!t sous Lﬂjme ggllslseg{
Presse-papiers Police P Alignement I MNombre P Style
D5 _ £| 717
A | B | C \ D E | F G H I T

1
3] ]
= 01/12/2019
4 Produit Prix{par unité) |Rabais 3%(par unité) [Prix net{par unité) |Quantité |Total DATE FACTURATIONM |DATE PAIEMEMNT [VISUEL DELAI
Lo | Logiciel 1 - 239 71,17 231,83 21 f 48684 15/09/2019 27
6 | Logiciel 2 11,97 387,03 14 f 54184 03/10/2019 IMPAYEE 59
¥ Logiciel 3 17,67 571,33 =] f 2850,7 08/09/2019 B84
8 | Logiciel 4 1,647 53,253 24 3 12781 20/02/2019 23
9| Logiciel 5 1199 2,597 116,303 12 3 13956 26/09/2019 =133
10 Logiciel 6 78,5 2,255 76,145 31 3 23605 23/09/2019 52
(11 Logiciel 7 199 5,97 193,03 10 3 19303 12/11/2019 IMPAYEE 19

12 Logiciel 8 74,5 2,235) 72,265 13 3 939,45 07/05/2019 IMPAYEE 208
F 219225 Fn_.'i?ﬁ]".'i- 217 RARIS 2630.931

Entrez une valeur limite (ici, la moyenne 6,57675) et choisissez une mise en forme.



Produit Prix({par unité) |Rabais 3%{par unité) |Prix net{par unité) |Quantité
Logiciel 1 239 7,17 231,83 21
Logiciel 2 | 387,03 14
Logiciel 3 | 571,33 5
Logiciel 4 | 53,253 24
Logiciel 5 | 116,303 12
Logiciel 6 | 76,145 31
Logiciel 7 | 193,03 10
Logiciel 8 72,265 13
219,225 6,57675 212,64825

Sélectionnez un type de régle :

» Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent

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

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

» Appliqguer 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

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

Modifier la description de la régle :

Appliguer une mise en forme uniguement aux cellules contenant :

Valeur de la cellule |E“ |ir1Férieure a

=] |[=sps13

Apercu :

AaBbCcYyZz




- 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.

01/12/2019

Produit Prix(par unité) |Rabais 3%{par unité)] |Prix net{par unité) |Quantité |Total DATE FACTURATION |DATE PAIEMENT |VISUEL DELAI
Logiciel 1 239 117 231,83 21 f 48684 15/09,/2019 12/10/2019
Logiciel 2 | 387,03 144} 5418,4 03/10/2019 IMPAYEE 59
Logiciel 3 | 571,33 5 f 2856,7 08/09/2019 IMPAYEE
Logiciel 4 | 53,253 244} 1278,1
Logiciel 5 | 116,303 124} 1395,6 Mettre en forme les N valeurs les plus dlevées :
Logiciel 6 | 76,145 314} 2360,5
Logiciel 7 | 193,03 104} 1930,3 ||10 E" avec |Remplissage rouge dlair avec texte rouge foncé |E“
Logiciel 8 72,265 13[4} 939,45

219,225 6,57675 212, 64825 2630931 [ OK ] [ Annuler ]




- Exemple avec les barres de données :

Produit Prix{par unitg) [Rabais 3%(par unité) |Prix net{par unité) | Gestionnaire des regles de mise en forme conditionnelle
Logiciel 1 233 117 231,83| Afficher les régles de mise en forme pour : |_|z||
Logiciel 2 11,97 387,03 —
Logiciel 3 17,67 571,33 [ iy Nouvelle régle... ] ’ b Modifier la régle. . ] ’ X Supprimer la régle l \:| B
Logiciel 4 1,647 53,253 | Régle (appliquée dans l'ordre indiqué)  Format S'applique & Interrompre siVrai =
Logiciel 5 2,597 116,303 Barre de g _ |=$3$5:$C.$'12 a
Logiciel 6 2,355 76,145
Logiciel 7 5,97 193,03 Barre de données | | =$C85:5C812 O
Logiciel 8 2,235 72,265
21‘3',225- 6,27673 212,64825

[ oK ] [ Fermer ] | Appliquer




Quelques fonctions texte

- CONCATENER

La fonction Excel CONCATENER assemble plusieurs chaines de
caracteres pour n'en former plus qu'une.

=CONCATENER(valeur_1; valeur_2; valeur_3; etc)
- Exemple : CONCATENER (nom; “. ”; prenom; “ @ ”; “gmail.com”)

« STXT

La fonction STXT récupere le nombre de caractéres de votre choix dans
une chaine de caracteres, a partir d'un emplacement que vous indiquez.

=STXT(texte; numéro_de_départ; nombre_de caracteres)

- Exemple : STXT(A1;1;2)

- ecrit les 2 caracteres qui se trouvent dans la cellule A1 a partir du 1¢
caractere.

- Voir aussi DROITE et GAUCHE




Quelques fonctions texte

- GAUCHE(réference de la cellule; nb de caracteres) : extrait d’'une cellule
un nombre de caracteres donné a partir du 1er caractere a gauche.

- Cette fonction peut étre utile pour identifier facilement dans un fichier Etudiants

les CIN de ceux qui habitent dans une ville donnée.
- GAUCHE(A1 ;2) écrit les deux premiers caracteres qui se trouvent dans la
cellule A1.
- DROITE(référence de la cellule;nb de caracteres) : extrait d’'une cellule

un nombre de caracteres donné a partir du 1er caractere situé a droite.




Quelques fonctions texte

- SUPPRESPACE

La fonction Excel SUPPRESPACE permet de retirer les espaces
inutiles au début et a la fin d'une chaine de caracteres ainsi que les
espaces en surnombre a l'intérieur de la chaine de caracteres.

Utilisation :
=SUPPRESPACE((texte)

= SUPPRESPACE(NOM) supprime les espaces inutiles avant et
apres le nom.

- AUJOURDHUI
affiche la date du jour (actualisee chaque jour automatiquement).
=AUJOURDHUI()




Quelques fonctions texte

- NB.SI

- permet de compter le nombre de cellules selon certains criteres
Utilisation :

=NB.Sl(plage ; texte)

= NB.SI(A; « casablanca ») permet de compter le nombre de cellules
gui contiennent le mot « casablanca » au sein de la colonne A.

- NB.VIDE

- Cette fonction compte le nombre de cellules vide au sein d’'une
plage donneée.

- =NB.Sl(plage ; texte)

- Exemple : NB.VIDE(A) renvoie le nombre des cases vides de |la
colonne A.




Les tableaux croisés dynamiques

CREER UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE
-selectionner au préalable toutes les cellules appartenant a la liste, y

compris les cellules situées sur la premiere ligne ;
-sélectionnez le menu Insertion, puis I'option Tableau croisé dynamique,
et dans la liste qui s’affiche, cliquez sur Tableau croisé dynamique. La

boite de dialogue ci-aprés apparait.

Créer un tableau croisé dynamique @

Choisissez les données & analyser
@ Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage : Rz

() Utiliser une source de données externes

Chigisir la connexion. ..

Mom de la connexion :
Choisissez 'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique

) Mouvelle feuille de calcul

@ Feuille de caloul existante

Emplacement : | Feuil9158517 E.F

oK | Annuier




Un tableau croise’vide se présente de fagon similaire a’celui indique’ci-
dessous.

Un exemple de tableau croise dynamique vide

@'— -  Fchier Doc Eccd (Moce de pestaitz] e s e Eoced
_ Sacewe e ot Eepw Furrw Unrrrmws fevvssces Al ey D
dw- =
= ~
AST - e =
S‘l A 1 3 < =] : E F < Lad L;"l*shlh-v.-lh TEES ne by -
S5 1 lumeoc: ks e & vahsrc e e = o
== et ——
a7 T LSso3er CHaines 03 UG OMNIe ic Tty cww eerts
o8 = e s
5% x e e
50 IecEe
51 = e Thaaat
L =) B
52 = - - - TIFrt e weots
51 = Deposer champs de valeur ici [
CTs n CVerce -
55 -
aT
GE =
&3 FaNms Jadts los haves Saes el Tores «pluss
(L3 e
2 W Tiwe dursooat I8 C3gsemes o oot
L&
T4
:!;, T Bl Stosthadces X dess
e
=
ac
(Ei5E : = = H T I ofsckrecdredcladops . | e b o
- e . Sl | Foul3  Foum  Foulh  Foulh  Foullr | =oud |4 5 -

Maintenant, il faut remplir le tableau. Utilisez pour cela le panneau situe’a’
droite et contenant les intitulés des colonnes de la liste sélectionnée

initialement.



AJOUTER UNCHAMP
Pour ajouter un champ dans un tableau croise, procédez
ainsi

« sélectionnez le champ que vous souhaitez insérer dans un tableau croise”
existant a partir du panneau Liste de champs de tableau croise’dynamique
indique ci-apres.

Le panneau « Liste de champs »

e At

. = Seasl | Fesaeil Fouet o [ o FawEr el - =51 =
ds | T = LoV )

—faites glisser, dans le tableau croise, le champ sélectionne a’l'emplacement

souhaite, puis relachez le bouton de la souris.

Effectuez un double-clic sur ce champ



