)

=
o=

&

Université Muhammad Siddiq bin Yahya
-Jijel-
Faculté des lettres

Le Département de langue et littérature arabes
Licence premiere année

Module : Informatique

Enseignante : BOUDJELIDA Amina

B

Cours Microsoft office Excel

Année universitaire : 2022-2023




Enseignante : Boudjelida Amina Module : Informatique cours : bureautique « Excel »

Cours Excel « Niveau 1 »

I. Introduction « Excel »

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

EXCEL est un tableur qui va vous permettre de faire des tableaux avec des calculs
automatisés, des graphiques qui les illustrent et du texte qui les commente.

1. La fenétre Excel
Un tableur se présente sous la forme de classeurs en deux dimensions : colonnes et lignes.
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P Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures
P La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours
P Lesonglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word.
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P Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de
commandes qui executent des commandes dans les différents onglets.

B Les boutons d’affichage : permettent de contrdler 1’affichage de votre document

B Lezoomer détermine la taille de 1’affichage du document a I’écran

B La barre d’acces rapide permet d’afficher a I’aide de menus déroulants les
différentes commandes disponibles.

P Labarre de formule permet de voir et de modifier le contenu des cellules

L’indicateur de position affiche la position de la cellule active

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser

rapidement un document.

La barre d’état permet de voir au bas de I’écran les options qui sont activées

Les onglets sont utilisés pour identifier chaque feuille.

Les colonnes : chaque feuille de calcul contient des colonnes nommées de A a ZZZ

Les lignes : chaque feuille de calcul contient des lignes numérotées de 1 a 1 048 576

lignes

LA

yvywvy

Quelques notions :

B Un classeur est un ensemble de feuilles de calcul, ¢’est un ensemble de feuilles de
calcul stockées dans un méme fichier. Chaque feuille est repérable par un onglet a son
nom.

B Une feuille de calcul est.un ensemble de cellules organisées en tableau.

P Une cellule est ’intersection d'une ligne et d'une colonne. Une cellule active est une
cellule qui apparait en surbrillance a 1’écran.

P Le ruban est constitué des composants suivants :

— Des onglets pour chaque catégorie des taches d’Excel rassemblant les
commandes les plus utilisées.

— Des groupes rassemblant des boutons de commande.

— Des boutons de commande dans chaque groupe que vous pouvez sélectionner
pour accomplir une action.

— Des lanceurs de boite de dialogue dans el coin inférieur droit de certains
groupes vous permettant d’ouvrir une boite de dialogue contenant un certain
nombre d’options supplémentaires.

2. Les différents onglets du Ruban

> L’onglet Accueil
Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour créer, mettre en forme et modifier
une feuille de calcul regroupés dans les groupes Presse-papiers, Police, Alignement, Nombre,
Style, cellules et Edition.
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Accueil | Insetion  Misgenpage  Fomules  Domnées  Révision  Afiichage 9-9x
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> L’onglet Insertion

Avec I’onglet « Insertion », vous ajoutez des ¢léments pour compléter le texte et les chiffres.
Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les disposent de
maniere différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en insérant des
images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques. L’onglet «
Insertion » accueille la section graphique grace a laquelle vous présentez efficacement vos
données avec les différents types de graphiques. VVous y gérez également les liens hypertextes,
les signets, et y organisez vos blocs de construction avec les composants QuickPart. Cet
onglet permet aussi d’insérer des symboles, des équations et d’autres objets dans le classeur.
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Tableaux [lustrations Graphiques il Ligns Texte

» L’onglet Mise en page

Grace a I’onglet « Mise en page », on gere les marges, 1’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriere-plan et ’impression des titres. Le groupe «
Mise a I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et des
cellules. Vous y revoyez ’apparence globale d’une page ou d’un classeur en appliquant un
théme, une couleur d’arriére-plan ou une bordure de page. Vous y choisissez aussi d’afficher
ou d’imprimer le quadrillage et les en-tétes. Avec les options du groupe « Organiser », vous
alignez, groupez et gérez les couches des objets et graphismes en les superposant.
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> L’onglet Formules
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Dans le groupe « Bibliothéque de fonctions » de I’onglet « Formules », vous créez et gérez
des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez des
fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et trigonométriques, ajoutez
des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme [’analyse statistique et 1’ingénierie.
Avec les commandes du groupe « Noms definis », vous assignez des noms aux plages de
cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms dans n’importe quel classeur. Dans le
groupe « Audit de formules », vous évaluez, repérez les antécédents et les dépendants d’une
formule et vérifiez les erreurs. La « Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules
ou fonctions et le groupe « Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

_'J,
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» L’onglet Données

Avec I’onglet « Données », la feuille de calcul fait office de base de données. VVous importez
et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de données
textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes » et « Connexions », vous
gérez les connexions aux bases de données existantes. VVous vous servez du groupe « Trier et
filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et afficher uniqguement les champs
et les enregistrements nécessaires a une tache donnée.

Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les validez
et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les portions de la
feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, grouper et dissocier desplages et des cellules.
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Donnégs externes Connexions Trier et fiftrer Outils de donnees Plan
P L’onglet Révision
Cet onglet « Revision » regroupe les commandes de veérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des synonymes. Il
accueille egalement la protection et le partage du classeur, ainsi que le suivi des modifications
dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.

"V
4 Accweil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données | Révision | Affichage
AB J B a
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@J } gff]Prote'ger ¢t partager le classeur

 Afficher tous les commentaires qﬁ Permettre la modification des plages

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduction | Nouveau Protéger Protégerle Partager
des synonymes commentaire fcher es enfrées manuscres | afeuille classeur e classeur 2 SUM des modifcations *
Vérification Commentaires Modifications

> L’onglet Affichage
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Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez I’affichage du classeur, décidez du masquer ou
d’afficher la régle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez entre les
différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.

I1 est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer I’espace de
travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le groupe «
Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.
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Excel rajoute un onglet lorsque vous travaillez sur un objet que vous avez sélectionné dans la
feuille de calcul par exemple un graphique ou un tableau que vous avez créé. Lorsque vous
désélectionnez I’objet, 1’onglet disparait.
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» Créer un nouveau classeur
Une feuille de calcul dans un classeur ressemble a une page blanche virtuelle jusqu’au
moment ou vous I’'imprimez.
Une feuille de calcul n’est pas limitée en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous
conseille de créer des petits fichiers.
lére méthode :

— A partir du bouton Office (T cliquez sur Nouveau. La boite de dialogue Nouveau

apparait
— Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionne.
— Cliquez sur OK
Nowveauclasseur 4 [G_—————— S— i L B B ™ » i - [EA X
Modéles = Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online —')} Nouveau classeur Excel
‘L Vierge et récent i
Modeéles installés Vierge et récent

Mes modéles..,

Créer 3 partir d'un
document existant... r ”

Microsoft Office Online

Nouveau
| Proposé classeur Excel
Budgets
Calendriers

Notes de frais

m

Formulaires
Inventaires
Factures
Lettres

Listes

Mémos

Plans
Planificateurs
Bons de commande
Recettes
Rapports

Planifications

Créer | Annuler

2éme méthode :
— Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Acces Rapide

— Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d’accées rapide, le raccourci apparaitra
dans la barre

[ n e i} IMITIATION

onnaliser Lla barre d'oulils Accés rapide

F
W MoLwesLn

¥ | Ounrin
H|v  Enregistrar
Er SlECironigue
Impresiion rapide
Aporpuavant impressian
Grammaire et arthographe
o Ly ler
¥ Retabli

Dessiner un tablzau

- 4 — - AuUCres Commandes...
| 1 o =
ld q ¥ o J J \—J Afficher en d2s5sous du rucen

Feduire Iz ruban

— Une feuille de calcul vierge s’affichera directement.
Créer un classeur sur un modeéle particulier :

Boudjelida Amina




Enseignante : Boudjelida Amina Module : Informatique cours : bureautique « Excel »

Un modéle est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des
styles. Utilisez un modele pour inclure 1’entéte de votre société par exemple est la méthode la
plus simple et la plus rapide.

— A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau

— Sélectionnez 1’'un des modeles proposés dans la zone Modéles

— Cliquez sur Télécharger

B Ouvrir un document existant

Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-
ci ouvre le document dans une boite de dialogue qui vous permet de travailler avec les
commandes d’Excel.

— A partir du bouton Office, cliquez sur Ouuvrir,

— Dans la boite de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui
contient le document.

— Double-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le
document.

— Cliquez sur le nom du document puis sur Ouvrir

B Pour ouvrir un document récemment utilisé

A partir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents
récents

Remarque : notez la présence d’épingles a droite du nom du fichier. Si vous désirez que votre
fichier reste en permanence a cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage,
cliquez de nouveau dessus.

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.
] = B oot Excel - 5 e e

e o el (B | e s A
‘g 6 s § - - S A- ET W REE - 9o o 8 S hew

k
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— 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 represente le nom de la cellule, et la zone bleue représente le contenu
de la cellule sélectionnée.

La partie gauche affiche la Zone de saisie des informations : elle permet de saisir ou
référence de la cellule active d'afficher le contenu de la cellule active

\.. ‘

Al (0 X« £

Pour saisir un texte : ouvrez Excel et sélectionnez la cellule Al (en cliquant une fois dessus),
aprés avoir sélectionné la cellule, tapez le mot « Excel » et appuyez ensuite sur Enter.

Le texte saisi apparait dans la
cellule active et la barre de

Appuyez sur formule.

| ﬁ
'I?ouche

Entrée pour | Al/ - I | Excel
valider les | )
données et

A |7
descendre 7@!
2

pour valider
d’une
cellule.

Pour saisir des nombres, sélectionnez la cellule puis saisissez le nombre. Pour un nombre
négatif, tapez un signe moins (-) devant I’entrée ou placez-le entre parenthéses.

Pour que le texte a copié dans chaque cellule :

p Sélectionnez & nouveau la cellule Al, positionnez ensuite le pointeur de la souris au
fond a droite de la cellule A1, un + apparait. Faites maintenant un clic sans relacher et
descendez jusqu’a la ligne 4. Puis, relachez :

| Al - S | Excel
o B L [

1 |Excel

2 |Excel

2 |Excel

4 |Excel

5 =

i

Replacez le pointeur en bas & droite, cliquez sans relacher et avancez jusqu’a la colonne C.
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| AL - S | Excel
ray B L L
1 |Excel Excel Excel
2 |Excel Excel Excel
3 |Excel Excel Excel
4 |Excel Excel Excel
L =

Les cellules ont encore été copiées. Nous allons maintenant annuler tout ce qui a été fait

jusqu’ici.

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

P Pour n’annuler qu’une seule opération, cliquez sur la petite fleche bleue ou appuyez
sur « Ctrl + z ».

R | s

Recopie Incrementée Mise en page Formules

@y Recopie Incrémentée

4
-
—

<

>
” .

[l

[l
11}

J Saisie de « Texte » d‘ﬁs Al

Collet Annuler 3 opération

¢
-
i
1]
Ill'll

Presse-papiers s Police

| =

Puisque la feuille est & nouveau vide, sélectionnez la cellule Al et entrez « Excel 1 » au lieu
du précédent « Excel ». Répétez ensuite les mémes opérations qu’avec «Excel 1». Vous
devriez obtenir quelque chose ressemblant a cela :

| AL - e | Excell
o B [ D

h ! Excel 1 Excel 1 Excel 1

2 Excel 2 Excel 2 Excel 2

3 Excel 3 Excel 3 Excel 3

s Excel 4 Excel 4 Excel 4

5 Excel 5 Excel 5 Excel 5

(=3 Excel & Excel & Excel &6

7 Excel 7 Excel 7 Excel 7

=2 Excel 8 Excel 8 Excel 8

9 Excel 9 Excel 9 Excel 9

10 | Excel 10 Excel 10 Excel 10

11 =

II1. Les bases (mise en forme)

1. Changer la police des caracteres

Maintenant que les cellules sont sélectionnées, vous pouvez changer leur police de caracteres.
Cliguez a I'endroit indiqué et choisissez une police.
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= A
Coller | =
Presse_
B Excel 1 Excel
= Excel 2 Excel
= Excel 3 Excel
- Excel 4 Excel
= Excel S Excel
(=3 Excel & Exc el
- Excel 7 Excel
= Excel 8 Excel
= Excel 9 Excel
Ll Excel 10 Excel
EES

2. Changer la taille des caracteres

Sélectionnez les cellules A3 a C3. Sélectionnez la taille 20 depuis la liste déroulante suivante :

— = | Excer s

Ewmwmmhw N B

=
Excel 1
Excel 2

-
el I

| Excel 3 Excel 3 Excel 3|
Excel 4 Excel 4 [
Excel S Excel S T e d s S
Excel & Excel & Erceldl &
Excel 7 Excel ¥ T e d s
Excel 2 Excel 2 Erxcael S
Excel 9 Excel 9 E e d s S
Excel 10 Excel 10 Erecel IO

3. Mise en forme du texte

Sélectionnez les colonnes A a C.

Placez ensuite le pointeFr sur le trait entre 2 des colonnes sélectionnées

1 v Je | ]| Lergeur: 1600 (117 piels)
D

A | 8 4 ¢ |

Lorsque vous sélectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procédure pour
modifier la largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments
sélectionnes.

Excel affiche une bulle indiquant la largeur ou
la hauteur de la cellule

| Al - | S | Excel 1 " 2] bait
A B C D :
: Exce: ; Exce: ; Eﬁ; 1 |Excel 1 Excel1 Eucel 1
2 | B ee 2 |Excel2 Excel2 Eucel2
Excel 3 Excel 3 Excel 3

’ | Excel 3 Excel 3 Excel 3

4 | Excel 4 Excel 4 Excel 4 :
4 |Exceld Excel4 Excelt

5 | Excel 5 Excel 5 Excel 5 | — Fucel5

ycel § el § 5

6 | Excel 6 Excel 6 Excel 6 — — -

7 | Excel 7 Excel 7 Excel 7 : Ex'rel; EX:E‘; {M@l .

8 | Excel 8 Excel 8 Excel 8 ! EMIH Em\ﬂ EMZES

9 | Excel 9 Excel 9 Excel 9 8 |Exce HE {M@l :

10 | Excel 10 Excel 10 Excel 10 ¢ |Bueld Buceld e

& 10| Excel 10 Excel 10 Excel 10
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Toutes les colonnes sélectionnées subissent les mémes changements.

4. Mise en forme des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet « Accueil ».

P Texteen gras

Sélectionnez ces 3 cellules puis cliquez sur G.

_ = A B C
@\ 9o 1 Bxcelt Excel 1 Eucel 1
Accueil Insertion Mise en page Formules 2 | Beel? Bicel2 Excel 2
' 5 Excel3 Excel 3 Excel 3
) AN FElg e e Eycalt
&% = T T Excel 5 Excel § Excel, 5
Coller | vi| T | Byl EE = g
v j G%I § o 4 - T T T 6 Excelf Excel 6 Excel 6
Presse-papiers [y Police i Aligne 7| Bxeel? Excel 7 Eucel 7
8 Excel8 Excel 8 Ercel:8
A2 Gras (Ctrl+G) 9 Ewel Excel9 Eycel 9
’ A | Mettre le texte sélectionné en gras. J 10 Excel 10 Excel 10 Excel 10
P Texte en italique
Sélectionnez ces 4 cellules puis cliquez sur I.
@’iﬂ "" ".'- ‘ AS - X\/J‘ilExceIS‘
Accueil Insertion Mise en page Formules C L Excel1 A Excel 1 g Fecel 1 £
@y & - 7‘ 2 | Excel2 Excel 2 Excel 2
L Galibr AN ==E .| Excel 3 Excel 3 Excel 3
- (=D i f e o 4 | Excel4 Excel 4 Eucel 4
“ir g (8 1%§ T Ay EEE 5[ Erce's = Trcel s < —
Presse-papiers i Police . Alignet : :z:s E:z:j iﬁ?
s 8 | Excel8 Excel 8 Eucel 8
A Htalique (Ctrl+]) 9 | Excel 9 Excel 9 Excel’ 9
[ A Mettre le texte sélectionné en italique, ﬁ Excel 10 Excel 10 Excel 10
» Souligner
Conservez la sélection et cliquez sur S.
o | & » (0 % ¢ | Bxcels
{9 eF 1, ——
A B c
m Accugil | Insertion  Miseenpage  Formules 1 | Bxcelt Excel 1 Excel 1
o = 7 | Excel2 Excel? Ercel 2
| ® Calibi oAy E== 3 Bl Excel3 Excel1?
J EER — : 4 | Excel4 Excel 4 Excel 4
CO“NJ 6 7|8 v brAr EEE 5| Excals Excel§ [Bucels <
' 6 Excel6 Excel 6 Excel 6
| Presse-papiers i Police ¥ Aligng 7 | Excel7 Excel 7 Ercel 7
8 | Excel8 Excel8 Excel 8
Ab ¥ Souligner (Ctrl+U) peeh
9 | Excel9 Excel 9 Excel 9
A ‘ Souligner le texte selectionné. 10| Excel 10 Excel 10 Ercel 10
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Vous pouvez obtenir le méme menu par
I’onglet « Accueil ».

T I e T
e

Accoueil Insertion MMise en page Formules Dronnées Réwision Affichage

& Lucida Handwri ~ 12 - A A |l || 8B~ || b T ~|| =+ Renvoyer a la ligne av
| | -, :

Coller 4 |& I 8 -~ ~|| E» - A -] == | =5 Fusionner et centrer -
Presse-p... = Police Alignement
Format de cellule 3 M
| Mombre I Alignement Bordure I Remplissage I Protection |
Police : Style : Taille :
Lucida Handwriting Italigque 12
T Lucida Calligraphy PRIl rtalique I El -
P Lucida Console Gras italique 10 —
= Lucida Fax Tl Gras italigue 11 L
Lucida Handwriting L Gras italiqgue
M Lucida Sans 14
T Lucida Sans Typewriter = i 16 =
Soulignement : Couleur :
Aucun [=] [ —— |~ | [ Folice normale | [
Attributs Apercu I
] Barre |
[ Exposant Aa;Bde"yZE/ |
[ Indice

Police TrueType, identigue & I'écran et & l'impression.

[ Ok J [ Annuler ]

5. Bordures

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet « Accueil ».
| el SETE e s

Aocoueil Insertion Plise en page Formules Données Révision

oy .
!_-l' 8 Calibri - 11 LA = g%] B = Sta
ol G I s - G - A - | = = = = | =3
FPresse-papiers = Bordures =
B2 -~ Bordure inférieure
Bordure supérieure =
A I I i
1 Bordure gauche
> EBordure droite
3 SAucune bordure
4 EHH Towutes les bordures
=] Bordures extérigfres
= Bordure £paisse en encadré
7
2 Bordure double en bas
= Bordure €paisse en bas
A0 Bordure en haut et en bas
13 Bordure simple en haut et épaisse en bas
12 Bordure simple en haut et double en bas
iz Tracage des bordures
14 ﬁ Tracer les bordures
s = Tracer les bordures de grille
12 <P Effacer les bordures
1 o L I de li >
— couleur de ligne
18 —
19 Style de trait >
20 == SAutres bordures...

Pour plus d’options :
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N 9 - s -

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

= Renvoyer & la ligne a
Coller f

Presze-p.., =

é:lj Fusionner et centrer

Alignement

R

Format de cellule

Mombre | Alignement Police Remplissage I Protection |

V.

Style de L;_i':;z i
ligne Aone = nn
§~ ________ Aucune  Contour Intérieur
_______ ________ Bordure
““““ S : - ‘
B Texte I
Couleur Couleur : |
— Automatique - I

Le style de bordure sélectionné peut étre appligué en diguant sur l'une des présélections, sur I'apercu ou
les boutons ci-dessus,

[ OK ] [ Annuler

Les bases (alignements, fusion de cellules, couleurs)

1. Alignements

Sélectionnez les cellules B8 a C10.

J‘,E!n y = - o :CIasseurlrii Microso;éxiel P
| ~ - Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
;—h ; Calibri e B3l - || A= \ | == »a o~ || L;F Renvoyer 3 la ligne automatiquement Standard =
Coller = 4 G I 323 Fusionner et centrer ~ |=3 - o% o00|| %58 3°8|
Presse-p... ™= = Alignement = Nombre =
ci7 -G £ |
A B  Fo—— — C
1 | Excel 1 Excel 1 Excel 1
2 | Excel 2 Excel 2 Excel 2
3 | Excel 3 Excel 3 Excell2
4 | Excel 4 Excel 4 Excel 4
5 _ExcelS Excel 5 Excel 5
6 | Excel 6 Excel 6 Excel 6
7 | Excel 7 Excel 7 Lxcel Z
8 | Excel 8 Excel 8 Excel 8
9 | Excel 9 10 7 1
10 | Excel 10 ¥ 5 11
11 =53

Pour aligner a gauche, cliquez sur « Aligner le texte a gauche » :
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_’63/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
Z * Calibri ~l11 - ||A A= = §||-§p_v || ¥ ~|| 5S¢ Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard -
Coller Hj = || < - A~ = = 5 Fusionner et centrer ~ | =3 - =24 pool| 550 208
Presse-p.. ™ Police Alignement = Mombre =
B13 -0
o B iC
1 | Excel 1 Excel 1 Excel 1
2 | Excel 2 Excel 2 Excel 2
3 | Excel 3 Excel 3 Excell2
4 | Excel 4 Excel 4 Excel 4
5 | ExcelS Excel 5 Excel 5
6 | Excel 6 Excel 6 Excel 6
7 | Excel 7 Excel 7 Excel 7
8 | Excel 8 Excel 8 Excel &
9 | Excel 9 10 10
10 | Excel 10 11 11
Pour centrer, cliquez sur « Centrer » :
=N D T - Classeurl - Microsoft Excel
Bl accusn Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
3 ‘f' i = = |2~ || ¥ ~|| = Renvoyer 3 Ia ligne automatiquement Standard ~
Cotter ﬂj’, s | ‘ug;z | =33 Fusionner et centrer ~ |=32 - <% oo00||Ts3 s°3
Presse-p... = Palice r Alignement = Nombre =
| BS ~ ( = els
A B e
1 | Excel 1 Excel 1 Excel 1
2 | Excel 2 Excel 2 Excel 2
3 Excel 3 Excel 3 Excell2
4 | Excel 4 Excel 4 Excel %
5 ExcelS Excel 5 Excel 5
6 | Excel 6 Excel 6 Excel 6
7 | Excel 7 — = st
8 | Excel 8 Excel 8 Excel 8
9 | Excel 9 Excel 9 Excel 9
10  Excel 10 Excel 10 Excel 10

Pour aligner a droite, cliquez sur « Aligner le texte a droite » :

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

EI j; Calibri 11 ~ | A A= = || b - || = Renvoyer a la ligne automatiguement Standard -

cCotier || fodiris | [ (i 54 Fusionner et centrer - |Em8 - %0 ooo|ER £0R)
Presse-p.. = Police Alignement = MNombre =

[ c17 - I
A B C

1 | Excel 1 Excel 1 Excel 1
2 | Excel 2 Excel 2 Excel 2
3 | Excel 3 Excel 3 Exceld 2
a | Excel 4 Excel 4 Excel 4+
5 | Excel 5 Excel 5 Excel 5
6 | Excel 6 Excel 6 Excel &
7 | Excel 7 ST erﬂ
2 | Excel 8 Excel 8 Excel 8
9 | Excel 9 10 10
10 | Excel 10 11 11

Agrandissez maintenant la hauteur de la ligne 5.
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| AS - (- fe | Excel 5
I A B C
1 | Excel 1 Excel 1 Excel 1
2 | Excel 2 Excel 2 Excel 2
3 | Excel 3 Excel 3 Excell?
4 | Excel 4 Excel 4 Excel 4
5 | Excel 5 _Excel 5 Excel 5
6 | Excel6 Excel 6 Excel 6
7 | Excel 7 Excel 7 Excel 7
8 | Excel 8 Excel 8 Excel 8
5 9 | Excel9 10 10
__I_ 10 | Excel 10 11 11

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

Classeurl - Microsoft ;xsg-

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
z i Calibri 111 - [l i | — | ?)-' || 15 Bl ;F Renvoyer a la ligne automatiquement  Standard -
C°1|E' 7 |G Z 8§ ~ - == iE| =ad Fusionner et centrer ~ |&3 - o4 000/ %53 %3/
Presse-p... = Police = Alignement = Nombre =
E10 -~ 7 |
A B C
1 | Excel 1 Excel 1 Excel 1
2 | Excel 2 Excel 2 Excel 2
3 | Excel 3 Excel 3 Excell2
4  Excel 4 Excel 4 Excel 4
| Excel 5
_Excel 5
5 _Excel 5
6 | Excel6 Excel 6 txcel 6
7 | Excel 7 Excel 7 Excel 7
8 | Excel 8 Excel 8 Excel 8
9 | Excel 9 10 10
10| Excel 10 11 T

2. Fusion de cellules

La fusion permet avec plusieurs cellules de n’en faire plus qu’une. Sélectionnez les cellules de
A6 a C7 : Cliquez sur le bouton indiqué pour fusionner les cellules :

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

My 3‘: Arial T2 - el N TR EEEnl| || stanaara = g = Ee

Coller G r s - [T - A - | s G = &3 - 9% ooo|| <2 =28 Mise en farme Mettre sou

- - || s ~|E ] 2 ||| == L I1Z88 5] || nditionneile - de table
Fresse-p... = Folice = = = Style
~ ¢ #~ | Excels
Y e c D E
1 | Excel 1 Excel 1 Ercel 1
2 | Excel 2 Excel 2 Excel 2
3 Excel 3 Excel 3 Erxceld 2
4 | Excel 4 Excel 4 Excel 4+
Excel 5
Excel 5
5 Excel 5
6 | Excel 8 Excel 6 Excel 6
7 | Excel 7 Excel 7 Excel 7
8 | Excel 8 Excel 8 Excel 8
5 | Excel 9 10 10
10 | Excel 10 iz i
11
Microsoft Office Excel

12
1z
14 {1 La sélection contient plusieurs valeurs. La fusion des cellules ne conservera que les donndes de la cellule supérieure gauche.
is Afficher l'aide ==
1s
= [ oK ] [ Annuler ]
is
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Attention : seule la valeur de la cellule supérieure gauche est conservée lorsque plusieurs
cellules contiennent des données !
Vous obtenez :

A6 - f:'r‘ Excel 6
A B C
1 Excel1 Excel 1 Eycel 1
2 Excel2 Excel 2 Tvcel 2
3 Excel3 Excel 3 Excell?
4 Excel4 Excel 4 Eucel 4
Excel 5
Excel 5
5 Excel 5
b
7 | Excel 6
8  Excel8 Excel 8 Excel 8
9  Excel9 10 10
10 Excel 10 11 11
3. Couleur de fond de la cellule
eenpage  Formules  Données  Révision  / B '\ M bel3
A B C
)T A N = Standard 1| Excel Bxcel Exceli1
A- =l R 2 Excel? Excel? Excel.2
PP ; = 3 Brcel3 Ficel3 Ecell?
f: B BEERERN——— 4| Exceld Eucel 4 Euceli4
= = Euecel5
D £
.Illigumﬁ |
Couleurs stan Bleu, Accentuationt, plus sombre 25 %
(] ENEEE 0
Aucun remplissage 7 Exceld
& Autres couleurs. 3 Excel8 Bxceld Evcel 8
9 | Bxcel9 i 10
10 Excel 10 11 11

4. Couleur de police

Sélectionnez une cellule puis choisissez une couleur en cliquant sur le bouton « Couleur de
police ».
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9¢  Formules  Données  Révision 2 B "i‘ f“
A ] C

'y EE]E ¥ Standad 1 Pl Excel{ Exceli1
I sz Es § @9 2 Excel? Excel2 Excel 2

. : 3| Excel3 Excel3 Fcel1?
|l sutonataue L1 LU e Fyce Fucel4
y Couleurs du théme Excel 5

B EENEEN

Exceld

=

[
iIIII||||||

7| Excel
| Couleurs standard 2 | Excel Excel Ecel 8
{.. NEEEE 9 | Bxcald f0 10
#  Autres couleurs.. 10! Brcel 10 1 11

5. Remplissage
Nous avons vu a la premiére legon 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 ».

(g9 - J- I =
'-—-'j Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

| .@}_v | b - EiRenvoyerélalignea

Coller 7 | & I & - || &~ A ||| = = =||EE 2£| =22 Fusionner et centrer

j Lucida Handwri ~ 12 - A a7 ]
i =3

Fresse-p... = Alignement

(L2 S

Format de cellule

| Mombre I Alignement I P

Couleur d'arriere-plan : —Ee e mobif o

| Aucune couleur || Automatigue EI

EEEEEENE Style de motf :

Choix de
motif

|
|
|
O
|
|
|
|
|
|

[ Motifs et textures. .. ] [ Autres couleurs. .. ]

N

Apercu Choix de motif et de texture

[ OK J [ Annuler ]

V. Les bases (déplacer/copier du contenu)

-
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1. Déplacer une cellule

cours : bureautique « Excel »

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

cellule.
| Bl ,;‘ Bl i AESE
| A B C C
1 e el Eecel 1 1 Brelt e
2 Bid! Fel2 Ecel? I Buel? Bcel?
} D) Bl Fyelt 3 B P
4 Eueld Fxel4 Eecel 4 bt et
il Excels
Excel §
5
g b
f 7 Exceld
7 Brelf g Byceld Fucel 8
8 | el Fueld Bl 7y g 0 10
9 Fee 1 0 et 1t 11
0 Bl 1 I 1Pl . -

2. Copier des cellules

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur une des cellules sélectionnées
et cliquez sur Copier. Faites ensuite un clic droit a I’endroit ou vous souhaitez dupliquer les

cellules et cliquez sur Coller (‘ou tous simplement Ctrl+C , puis Ctrl+V).

4 v Je| Bxelt
A B [
1 |Bxel{ Ficel | Fycel1 —
2 Bed? Fiel? Fycel? G/ =
3 Eicel3 Bicel3 Eyceli? |
4;;; Eicel4 Fycelt * Couper
I 23 Copier
5
;
7 bicelf
3 irel3 Excel 8
3| Bxeel§ l] 10
10| Exce 10 - 1 it
E e Supprimer...
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[ B14 - S | Excel9
A B C

1 | Excel 1 Excel 1 Excel 1
2 | Excel 2 Excel 2 Excel 2
3 | Excel 3 Excel 3 Exceld 2
4 | Excel 4 Excel 4 Exceld 4

_Excel 5

_

s _Excel 5
6
7 | Excel B
2 Excel 8 Excel 8

9 | Excel 9 10 10
10 | Excel 10 171 11
11 | Excel 8

12

14 Excel 9

15 Excel 10

16 Excel 8

17

Notez qu'Excel vous propose différentes options de collage. 1l est par exemple possible de
copier le texte sans sa mise en forme, et inversement.

3. Sélection de cellules

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

AL x 2C — e
| - c [

W e

b

0

N

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

|
]
|
|
[
|
|
r

H L¢|h‘w M

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

1048576L x 16384C -~ I
S | B = | o E F G
I
2
2 ]
L |
5
L
LT ]
_B8 |
.
10 |
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Pour sélectionner plusieurs cellules dispersées, maintenez « Ctrl » enfoncé et sélectionnez les
cellules.

4. Reproduire une mise en forme (Reproduire, annuler, répéter et rétablir
une commande)

» Reproduire une mise en forme
Cliquez sur la cellule contenant la mise en forme a reproduire puis sur le Pinceau.
Sélectionnez ensuite simplement les cellules qui doivent recevoir cette mise en forme.

oa)\ i —
/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

% Arial -{11.  ~ |PASRS||||F—=— D || oW =
=]

Coller ‘ fefris|-|[E -|[&2- A== =|== = =5 Fusionner et centre =9 - o 000|323 <8

> b Palice = Alignement Nombre
cio ~(Q X~ |11

A B C

1 | Excel 1 Excel 1 Excel 1

2 | Excel 2 Excel 2 Excel 2

3 | Excel 3 Excel 3 Excell2

4 | Excel 4 Excel 4 Excel %

Excel 5
-
Excel 5

5
6
7 | Excel 6
8
9

Excel 8 Excel 8
Excel 9 10 10

11 | Excel 8

14 Excel 9
15 Excel 10
16 Excel 8

k Annuler la derniéere commande

On regrette parfois 1’action que 1’on vient de faire. Excel permet d’annuler la derniere
commande effectuée. Pour cela il suffit de cliquer la commande Edition / Annuler (c’est la
premiere de la liste). Seule la derniére commande est annulée.

B Annuler plusieurs commandes

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

Lorsque vous appuyez sur le petit triangle symbolisant une fleche du bouton 9.
Excel affiche ces 100 derniéres actions sous la forme d’une liste. L’action située la plus en
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haut est la toute derniére effectuée, la plus en bas dans la liste est la premiere (dans la limite
de 100).

Lorsque vous cliquez dans la liste une action, cette action plus toutes celles effectuées aprés
seront annulées.

» Rétablir plusieurs commandes annulées

. . . =
A T’inverse de la fonction permettant d’annuler plusieurs commandes, ce bouton ¢
permet de rétablir les commandes précédemment annulées. Ce bouton est a utiliser dans le cas
ou I’annulation des actions serait pire que la situation de départ.

5. Modifier le format des nombres
Il existe différents formats pour les nombres.
5.1 En utilisant la barre d’outils format

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

m
v Acuel | Insertion  Miseenpage  Fomules  Domnées  Révision  Affichage ©-9X

L Arial oA {19118+ | S Renvoyerala ligne automatiquementy Standerd v ?“! 1 W = } ;‘J = AY }}
. g G O U0
(oiter / 68 By ﬁ WEES .g ,g ﬂfusionneret centrer v 4} O 00| €8 0| WMise enforme Metire sous forme Styles de | Inserer Supprimer Format Trer et Rechercher et

0 30 v /
S Wondtionneller  detableaur  cellules | v v v LT filtrer sélectionner
Presse-p., Police fi Alignement ! Nombre i Style Cellules Edition

Sélectionnez les cellules concernées (si la saisie est déja effectuée). Cliquez le bouton de
format choisi a savoir :

> =3 Moneétaire : affiche les nombres en fonction du format monétaire défini par
Windows.

[ < Euro : affiche les nombres avec le symbole euro et un espace pour le millier.

o
> o Pourcentage : affiche les nombres avec le symbole %

» 990 pécimal : affiche les nombres avec un espace pour les milliers et 2 décimales.

s

0
> 00 Augmenter d’une décimale.

L00 B L.
B >0 Réduire d’une décimale.

5.2 En utilisant le menu

<
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La commande Format/Cellule/Nombre permet de choisir parmi une palette plus large de

formats qui sont regroupés par catégorie : nombre, monétaire,

ci dessous).

Affichage

=% Renwoyer a la ligne automatiguerment sStandard

=g oo

E=3 -~ =4 ooo =58 =
rMombre ‘-—_)

=23 Fusiomnmner et centrer —

Alignement =

pourcentage, date. (voir écran

PAettre sowus form
de tableaw ~—
Styile

Pdise en forme

Fornmat de cellule

[ ] —S—

rombre | aAlignement | Police | Bordure

| remplissage | Protecton |

= Exemple
11,00 =
Mombre de decimales : =

Symbole : =

Mombres negatifs -

pour aligner les décimaux dans une colonne.

Les formats Mondtaire sont utlisEs pour des valeurs Mondtaires géndrales. Utlisez les formats Comptabilits

Annuler

6. Exemples de formats dates et heures

6.1 Codification des dates

m Mois sans zéro significatif (de 14 12)
mm Mois avec zéro significatif (de 01 & 12)
mmm Mois abrégé (de Jan a Déc)

Mois en entier (de Janvier a Décembre)

mmmm
i Jour sans zéro significatif (de 1a 31)

ii Jour avec zéro significatif (de 01 & 31)

jij Jour abrégé (de Lun a Dim)

jiii Jour en entier (de Lundi & Dimanche)

aa Année sur 2 chiffres (ex 78)

aaaa Année sur 4 chiffres (ex 1978)

6.2 Codification des heures

h Affiche les heures sans zéro signfficatif (de 0 4 23)
hh Affiche les heures avec zéro significatifs (de 00 & 23)
m Affiche les minutes sans zéro significatif (de 0 a 59)
mm Affiche les minutes avec zéro significatif (de 00 & 59)
$ Affiche les secondes sans zéro significatif (de 0 4 59)
G Affiche les secondes avec zéro significatif (de 00 4 59)
am/pm Affiche 'heure surun cycle de 12 heures. AM, am, A, a pour les heures de midi
alp a minuit (aprés midi). PM, pm, P, p pour les heures de minuit & midi (matin)
Exemple : une date saisie sous la forme 17/11/02 s’affichera sous la forme samedi 17

novembre 2002 si on a créé comme format : jjjj mmmm aaaa

6.3 Calcul sur les dates et heures
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La fonction = maintenant() renvoie la date du jour au format choisi.
La fonction = aujourdhui() renvoie la date du jour ainsi que I’heure.
Il est possible d’effectuer des calculs sur les dates et les heures. Le résultat doit étre formate

afin d’obtenir la forme voulue.

FORMULE RESULTAT FORMAT DU RESULTAT
23/06/2004-1711/71 11907 (jours) Normal
2310612004171/ 33 AA (ans)
TTATAGT1+11907 23/06/2004 JUMIWAAAA
14h50-09h 20 04:55 HH:MM

VI. Les bases (enregistrement, impression, feuilles)
1. Modeles de documents

Cliquez sur « Fichier » puis « Nouveau ».
Vous y trouverez un bon choix de modeles préts a étre utilises.

d Enregistrer
Modeéles disponibles

Ll Enregistrer sous

> + @ Accueil
y Ouvrir
i Fermer
Informations . ',:
Recemt Nouveasu classeur Modeles récents Exemples de Mes modeles Créer & partis

cument
existant
m Modéles Office.com 7

Imprimer

Enregistrer S,
€t envoyer 3

Aide Autres catégones Calendriers Exats Formulaire s Enventaires Listes

23] Options

E3d Quitter
Notes de frais Ordires du jo Papier & lettre Planificateurs Plannings Plan
[=
> %
>3
Rapports Recettes Sudgets Factures Leftres Meémos

2. Enregistrer un classeur

Pour enregistrer votre fichier, cliquez sur la disquette en haut a gauche de la fenétre, ou tous
simplement cliquer sur Ctrl+S.
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AL o k=
focneil | TInsertion Mise en page Formules
] Enregistrer A‘Ctrl-Sl’T
B Calibri ~ 11 - A° AT = =
= > :
Coller j G = S -~ LR - Sy~ A~ = =
Presse-papiers - Police - 2
Al ~ b | 1
A | B 5 D

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) :
P 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)

B 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

- Organiser ~ D= A ~ BB Nouveau dossier
S Nom Taille Type Date de modification -
—_— =||
BE] Documents I Sisivase B
3=l Emplacements réce... U 1 [
Bureau ) |
/M8 Ordinateur ] Publbc
BE Images
Ee riusique b L Ordinateur
L
Autres > 3
—_—
L. Réseau
| Dossiers -~ - — -
|
Nom de fichier: Classeurl . xisx -
Type: [Classeur Excel (T.xIsx) v]

Classeur Excel (prenant en charge les macros) (".xlsm)
Classeur Excel binaire (T“.xIsb)

Donnees XML (F.xmb

Page Web a fichier unique (".mht:*.mhtml}

Page Web (“.htm:*.html)

Modele Excel (F.xlitx)

Modele Excel (prenant en charge les macros) (C.xitm) i
Modéle Excel 87 - 2003 (*.xlt) F
Texte (s€parateur : tabulation) (“.tt)
Texte Unicode (.txt)

Feuille de calcul XML 2003 (F“.xml)
Classeur Microsoft Excel 5.0/95 (*.xlIs)
CSV (s€parateur: point-virgule) (C.csv)
Texte (s€parateur: espace) (F.prn)
Texte (Macintoesh) (".txt)

Texte (DOS) (".t<t)

CSV (Macintosh) (F.csv)

Auteurs :

= Cacher les dossier

€ Remarque:

En programmation informatique, une macro-définition ou simplement macro est I'association
d'un texte de remplacement a un identificateur, tel que l'identificateur est remplacé par le texte
dans tout usage ultérieur.

» Avant d’enregistrer une macro (sous winl10): Les macros et les outils VBA se
trouvent sous 1’onglet développeur, qui est masqué par défaut, de sorte que la premicre
étape consiste a I’activer. Pour plus d’informations, voir afficher I’onglet
Développeur.

=
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Fichier Accueil Dréveloppeur Insertion Mise en page Formules

j D = Enregistrer une macro k=3 - ——
-I' = ili F !:i ~ ¥ =

. = Litiliser les références relatives - ;T

YWisual Macros i Compléments Compléments Compléments Insérer

Basic I Sécurité des macros Excel COM

Code Compléments

»
> Enregistrer une macro

Dans le groupe Code de 1’onglet Développeur, cliquez sur Enregistrer une macro.

Si vous le souhaitez, entrez un nom pour la macro dans la zone Nom de la macro, entrez une
touche de raccourci dans la zone Touche de raccourci et une description dans la
zone Description, puis cliquez sur OK pour démarrer 1’enregistrement.

registrer une @

—2 @ Utiliser les références relatives
Visual Macros | S o
Basic /1 Sécurité des macros

Code

Effectuez les actions que vous souhaitez automatiser, par exemple entrer du texte réutilisable
ou remplir une colonne de données. Sous 1’onglet Développeur, cliquez sur Arréter
I’enregistrement.

= Observer la macro

Vous pouvez vous familiariser avec le langage de programmation Visual Basic en modifiant
une macro.

Pour modifier une macro, dans le groupe Code de I’onglet Développeur, cliquez sur Macros,
sélectionnez le nom de la macro, puis cliquez sur Modifier. Cette opération démarre Visual
Basic Editor.

A Morosoft Visual Bosic - Classewr 1 - [Modude 1 (Code))

il Bchier Edton Affchege Jewton Formel Dibogepe  Exécuton Outls  (ompkments Fepite 2

§j- P W PR T AR a4 | Liss, col t .
—— Sl Do reembere. v
J0 3 | L3

Scb ma prenieze macrol)
+ 88 AcrobatPDftaker (PT ‘ = =
+ 5‘”’“""‘(“‘“‘)‘”) ma premaers macro Macrco
- BE veAProject (Classews! Macre eanregiarzée le 11/02/2005 par Cédris MICHES
W) Feudl (Peudl)
W Feud? (Feudd)
) Feuls (Feudd)

¥&2 Module1

) Tiswoddbook

La macro s'affiche dans la partie code

Boudjelida Amina




Enseignante : Boudjelida Amina Module : Informatique cours : bureautique « Excel »

Observez la forme sous laquelle apparaissent les actions que vous avez enregistrées. Il est
probable qu’une partie du code vous semble claire, alors qu’une autre pourra étre un peu
abstraite.

Expérimentez le code, fermez Visual Basic Editor et réexécutez votre macro. Cette fois,
observez si quelque chose de différent se produit !

3. Nommer les feuilles d’un classeur

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

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

INnsErer. . .

Supprimer

| Eenomimer II

Deplacer ou copiser. ..

S&lectionmner boukes les Feuilles

ouleur d'aonglek. ..

QJ Yisualiser le code

4. Les feuilles du classeur

En cliquant sur le bouton droit de la souris, une boite de dialogue s’affiche :

22
23

24 Insérer... Ik
25 = Supprimer
26 Benommer
27 Déplacer ou copier...
28 . .
},—l Wisualiser le code
= | Proté la feuill
Cw] rotéger la feuille...
30 =
31 Couleur d'onglet
32 Masguer

33

34 Sélectionner toutes les feuilles
4 4 » Bl Feuwilx e e =

A partir de ce menu vous pouvez :

Insérer de nouvelles feuilles

Supprimer la feuille sélectionnee

P Renommer la feuille selectionnée (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 I'onglet

Masquer/afficher une feuille

Etc.

v vy

yvYyY vy
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4.1. Pour insérer une feuille de calcul

P Placez le pointeur de la souris sur I’onglet d’une des feuilles de calcul

» Appuyer sur le bouton droit de la souris
P Sélectionnez I’option Insérer

B Sélectionnez feuille

» Validez par OK

4.2 Pour supprimer une feuille de calcul

P Placez le pointeur de la souris sur I’onglet de la feuille de calcul
> Appuyer sur le bouton droit de la souris

P Sélectionnez I’option Supprimer une feuille

P Un message d’alerte s’affiche, cliquez sur OK

4.3. Pour renommer une feuille de calcul

P Placez le pointeur de la souris sur 1’onglet de la feuille de calcul
> Appuyer sur le bouton droit de la souris

B Sélectionnez I’option Renommer

P Le texte de I’onglet se met en surbrillance, tapez le nom désiré.

4.4. Pour déplacer ou copier une feuille de calcul

P Placez le pointeur de la souris sur I’onglet de la feuille de calcul
> Appuyer sur le bouton droit de la souris

B Sélectionnez I’option Déplacer ou copier

P Une boite de dialogue s’affiche

P Choisissez I’endroit ou vous désirez inserer votre feuille

> Validez par OK.

5. La mise en page

La commande Mise en page vous permet de définir un en-téte et un pied de page a afficher
sur chaque page, de modifier les marges de la page, I’orientation du papier et de préciser si le

quadrillage et les numéros de lignes et de colonnes doivent étre imprimés.

\D‘? d i

/ Accuel  Inseion | Miseenpage | Fomules  Domnées  Résion  Afichage

) i ) = =2 A fis ; 1
Htoueu 3 N j [] 'fj J ‘j :3.Lar9eU{. utonai 4 Quadllage | Endét ‘
@Pohces' ) e | JjHautew Automat V| Afiher | V' Aficher .

Themes arges Orentation Tale ~ Zone  Sauts de Ariere-plan Inprimer

Thémes Hise én page Mise a echelle B Optionsdelafeuiledell

Frulle Hette
] B v dinpesson pager st oy Mete [hele: 100% DmeaGaume Iprimer | " IMPYMEY e olan  [ariére ol

¢ 4] 1
VoletAligner Grouper Rotato
Slecion

Organiser

Boudjelida Amina




Enseignante : Boudjelida Amina Module : Informatique cours : bureautique « Excel »

Les parametres disponibles de la boite de dialogue varient en fonction du type de fenétre
active (feuille de calcul, graphique...).

Mise en page I = == ]
Paae | marges | En tetesmicd de page | Fewme |
Orientation
e Eortrait T Pavsaas
Echell=
e Reduiresagrandir & 100 = =% de 1a taille Nnormale
=5 AgusDer : 1 = || pagedsy en largeur sur 1 =] =n haub=ur
Format du papier : o =1
Qualits dhime i : S00 poo [=1
Commencer Ia nuMmSrotaton & Aato
[ Zmerimer. 1 [ ADerou ] [ optons. 1
I =0 | Arrmuler 1

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

> L’onglet marges
Il permet de définir les marges d’impression et de centrer automatiquement le tableau

verticalement et horizontalement.
PEghe = < : T T

Formules Données Révision ATTICk

B couleurs - — ==z .
A =% S [ ==
Folices —
Themes Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer
[=] effets — diimpression —  page — les titres
Thémes rise en page =
:I[ e ——— | =
o | Page |iMarges}| En-tevesPied de page | Feuille |
> Haut En-tSte :
= 1,9 — oS =
-
| ]
Gauche : Droite :
1.8 = 1.8 =
= N
=]
- "
Bas : pied de page :
] 1.9 = a.s =
= | | | Centrer sur la page
ET= | (| €1 Horizontalement |
EE D a ] verticalement
1= |}
1= || [ zmprimer... | [ Apercu ] [ optons... |
21 |}
s || [ =1 1 [ Armuler ]
Er=a| ||

> L’onglet en-téte/pied de page
Il permet de créer les en-tétes et les pieds de page de la feuille de calcul.
 Mise en page C—— = o S|

| Fage I Marges | Ern-t2te /Pied de page | Feuille |
En-t&te :
| | {aucum) El
[ En-téte personnalise. .. ] [ Pied de page personnalis&. .. ]

Pied de page :

{faucun) El

] Pages paires et impaires différentes

1 ] Premigre page différents

L] Mettre & I'échelle en foncton du document
Aligner d'aprés les marges de la page

[ Imprimer... ] [ Apercu ] [ Optons... ]

[ oK | [ annuer |
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» L’onglet feuille
Il permet essentiellement d’afficher ou pas quadrillage et rappelle si une zone d’impression a
été définie.
Mize en page s L 2 I—Ji:h

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

Zone dimpression :

]
1

é

Titres & imprimer

Lignes a répéter en haut

J
1

é

1 Colonnes & répéter & gauche

]
1

¥

Impression

[ Quadrillage

En noir et blanc
T Erreurs de cellule comme @ | affiché
[ Qualite brouillon

Commentaires : {Aucun)

][]

[] En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages

@ Vers le bas, puis & droite
=) A droite, puis vers le bas

l Imprimer... ] l Apercu ] l Optons...

—

[ o [ amue ]

Si votre feuille de calcul est trop grande pour étre imprimée sur une page, vous pouvez utiliser

les options d’ajustement & la page pour réduire la taille de la feuille de calcul de fagcon a
I’adapter a la page imprimée.

iertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
[S— ==l J . i -
3 Ij .]j " __j 54 Largeur: Automatig
j * = | -
A i | ;l__IJ Hauteur : Automatig -
Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer . e
- - - d'impressiﬂn ~ page- les titres ‘ﬂ Mettre a I'echelle : | 100% =
Mise en page ] Mise a I'échelle ]

B Sélectionnez I’affichage Mise en page de votre feuille de calcul

P Dans la zone Largeur du groupe Mise a I’échelle, sélectionnez 1 page et dans la zone
Hauteur, sélectionnez Automatique. Les colonnes vont & présent apparaitre sur une
page, mais les lignes peuvent s’étendre sur plusieurs pages.

» Pour imprimer votre feuille de calcul sur une seule page, dans la zone Hauteur,
sélectionnez 1 page au lieu d’ Automatique.

P Pour voir la proportion de mise a 1’échelle qui est utilisée, examinez le chiffre dans la
zone Mettre a I’échelle. S’il s’agit d’un nombre bas, il vous faudra peut-&tre changer

I’orientation de la page de portrait en paysage ou utiliser une taille de papier plus
grande.

6. Imprimer

Avant d’imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte a fonctionner et qu’elle
contient du papier. Enregistrez votre document. A partir du bouton Office, cliquez sur
Imprimer puis sur Imprimer. Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour lancer lI'impression.
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(]! =& - - I =

Accueil

Module : Informatique

Insertion

cours : bureautique « Excel »

Mise en page E

=4l Enregistrer
&L Enregistrer sous

7 Owuvrir

-

[ i Fermer

Informations =

L:A\Mes documentsy

=)
C=ay

Proteger le

Recent classeur ~
i Nouveau
ﬂ Imprimer @ :' =
i Enregistrer Véerifier Ia présence
‘ et envoyer de problemes ~
Une boite de dialogue s’affiche :
Imprimer ? i Vous permet
e | e e
- - Mom : i Microsoft XPS Document Writer IZ| [ Propriétés... ] YOtre_
|mpr|rr1ante Etat: Inactive Imprimante :
apparalt dans —Type : Microsoft XPS Document Writer [ Rechercheyumeimninantea l choisir la
cette zone Ol : XPSPort: taille, le type
G taire : .
ermmentare [ tmprimer dans un fichier de papier...
-< Etendue Copies

VOL{S.pOUVEZ - @ Tout Mombre de copies : 1 —F 1 Choisissez le
choisir ) Page(s) De: 3 a: : nombre de
d’imprimer la ies 3

; copies a

., NImpression 1 1 1 [ Copi bl
pies assemblées . .

tOtaIIte’ la () Sélection () Classeur entier imprimer
page en _COUrS @ Feuilles sélectionnées Tableau
Ou certaines [] 1gnorer les zones dimpression
pages de ~ | Lance
votre Apercu [ ok 1 annuer | I’impression
document.

p Créer une zone d’impression

11 est possible d’imprimer une plage de cellules d’une feuille de calcul qui n’est pas constituée
de pages entieres ; définissez la plage comme étant la zone d’impression.

Seule cette zone sera imprimée lorsque vous choisirez la commande Fichier /Imprimer ou le

bouton représentant une imprimante.

p Pour sélectionnez une zone d'impression

Sélectionnez avec la souris la plage a imprimer.

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

— Ou dans Fichier / Mise en page onglet Feuille, saisir la zone d’impression dans la

zone indiquée.
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| Al T § k& | Mise en page
A | /
1 .'iE_X_C_e_l _1_ I N : Excel 1 | Page | Marges -téte/Pied de page | Feulle |
I i
2 | Excel 2 ! Excel 2 Zone dimpression : || sA$1:5A55| 55
1 N - -
3 ! Excel 3 } Excel 3 Titres a imprimer
4 | Excel 4 >_ E Excel 4 Lignes & répéter en haut E5
:_EXG.ELE Colonnes & répéter & gauche : 55
| Impression
! Excel 5
! [ ouadrilage Commentaires : (Aucun) IZ|
5 | _/ [ En noir et blanc ,
---------------------------- Erreurs de cellule comme : | affiché IZ|
& [ Qualité brouillon
2 | Excel® [ En-t&tes de ligne et de colonne
- Ordre des pages
@) Vers le bas, puis & droite  |==gr= =a==]
. ! EE [EJF. EE
9 | Exceld () A droite, puis vers le bas | === ‘.:'.: ==
10| Excel 10 E2.clE 28
11 | Excel 8
12
13 ’ Imprimer... ] ’ Apercu ] [ Options... ]
14 Excel 9
15 Excel 10 ’ OK ] [ Annuler ]
16 Excel 8

B Afficher un apercu avant impression des pages d’une feuille de calcul

Cliquez sur la feuille de calcul ou sélectionnez les feuilles de calcul dont vous souhaitez

afficher ’apercu. Cliquez sur le Bouton Microsoft Office 'D@, cliquez sur la fleche en regard
de Imprimer, puis sur Apercu avant impression.

A= = -
-/ Ve T

Apercu avant impression

., [ D ) _§ Page suivante
== Sl =

<y Page précédente

Imprimer Mise en Zoom , Fermer l'apercu
page Afficher les marges | zyant impression
Imprimer Zoom Apercu

P Pour supprimer une zone d’impression
- sélectionnez toute la feuille de calcul.

- choisissez la commande fichier / zone d*impression / annuler.
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Cours Excel « Niveau 2 »

I. Tableaux (couleurs, modeles)

1. Creation des tableaux
“Pour créer un tableau, il existe différentes possibilités.
» lére méthode

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

(3] |l "

@ Accueil Insertion Mise en page Formules Donneées Révisior
'__'1 **’ Calibri - 11 -~ AT a7 = = |=| 3~ =" stz
Coller i L= B 5 - Fmy o~ A - == = == == ]~ =2
- - A === =
Presse-papiers Po Bordures
B2 - Bordure inférieure
o = Bordure supérisure |
1 EBordure gauche
> EBordure droite
= Aucune bordure
4a == Toutes les bordures —
=] Bordures Eﬂéri&'res
= Bordure €paisse en encadre
; Bordure double en bas
o Bordure gpaisse en bas
Loy Bordure en haut et en bas
11 Bordure simple en haut et Epaisse en bas
12 Bordure simple en haut et double en bas
iz Tracage des bordures
14 j Tracer les bordures
15 g Tracer les bordures de grille
L8 < Effacer les bordures
L _ Couleur de ligne
18 _— -
19 Style de trait
>0 == Autres bordures,..

Vous obtenez un premier quadrillage.

A B c D E F

Bloje|yains win e

Vous pouvez également sélectionner d'autres cellules et ajouter un autre style de bordure.
» 2éme méthode

Sélectionnez les cellules de votre choix, faites un clic droit et cliquez sur « Format de
cellule». Puis cliquez sur I’onglet « Bordure » et modifiez-les a votre guise.
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S T R P ra @y | Fometdecele

G I

b A

=1
= O|m|m|w|@|m|b|w||\) -

12
13

16
7
13
19

» 3éme méthode

L]

I I
Couper
Copier

Options de collage :

Collage spédial. .
Insérer..

Supprimer...

Effacer le contenu

Filtrer

Trier

Insérer un commentaire

Format de cellule r
Liste déraulante de chot..

Définir un nom..,

Module : Informatique

L& 0
S0 0

- &

cours : bureautique « Excel »

e e

| Hombre | Alignement | Palice I

IRemdissage | Protection |

Ligne Présélections

AuCUne e

Bordure

Style : ET ]
&"i":

Sasind

Aucune

Couleur :

Automatique E|

les boutons ci-dessus.

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diquant sur lune des présélections, sur [aperqu ou

C'est une solution intéressante pour les tableaux aux formes inhabituelles. Cliquez a I’endroit
indiqué par le pointeur « Tracer les bordures ». Cela vous permet de tracer des bordures a la

main.

T R =
Acouaeil

== -

=

Presse_papiers =

Caller

3 d‘é' Calibri

Imnsertion

P B

| N |

00N WAWNE

Boudjelida Amina

PAise =n pags
- 11 ™ o~

raures

Formules

Bordure inférisurs

Bordurse supErisure
Bordure gauche

Bordure droite

SAucune bordure

Towutes les bardures
Bordures extérieures
Bordure Epaisse en encadrs
Bordure double en bas
Bordure gpaisse en bas

Bordure en haut et en bas

i

LR

i

ReEvision
=1 Stan

= == -

Bordure simple en haut et Spaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures

hisk

Tracer les bordures
Tracer les bordures des grills
Effacer les bordures
Coulsur de ligne

Stule de trait

e
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2. Couleur et style des traits

cours : bureautique « Excel »

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

wcurre
Towutes les bordures
Eordures extsSrieures
Eordure Sp
Eordurs doulls =m bas

EBEordurs Epaisses 2n bas

Tracage des Do rndures

aisse e enc

Eordurs emn hhaut =t = bas

=T Tracer les bordures
e = Tracer les bordures de grille
R Effacer les bordures
e de ligrme
Stwle de trait
== Surktres bordures...

TEe = _a

EBordurs simpls =m hauat =t Spaisss = bas

Eordurs simels smn haut et doulsls =Sn bas

cor
= rdombre =
=] =
= [ ] Sorto rmatioun e
- Cowubeurs cu S nmee
I . O S .

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

3. Couleur de fond

Nous avons vu a la premiére 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 ».

o]
A6 B fe | colonne Format de cellule 2 R | Motits et textures (2o
A B c q —

[ Nombre | polce [ Bordure [ Rrotecton Dégradé
Couleur d'arriére-plan : - motif : Couleurs
Aucune couleur Automatique E| Unicolo Couleur 1:
EEEEEEE Style de motif: ® Biclore [+
= El Prédéfin Couleur 2
Colonne1 B colonne2 | colonne3 B3| colon| " ]
" EEEE
ENENEEEENEN
AEEEEENEEN
m EEEEN
Type de dégradé Variantes
[ motifs et textures... | [guwes couleurs... J Horizontal
@ Vertical
Diagonal haut
i Diagonal bas
f
P Du coin Exemple :
_ = |:I
Co
A OK [ Annuler
2

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

Xl =2~ &= - Classeur2.xlsx - Microsc
ichi Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
‘ ES couteurs - [>l B < j ]', =| [,., “7” :'jl o4 Largeur: Automatiq ~
[A] Potices ~ oz == e l S 3[] Hauteur: Automatiq ~
emes Marges Onentatlon Tallle Zonelmpr Sauts de Arriére-plan Imprimer % x e
- Effets ~ page~ les titres | 4 Echelle : 100 %
| predeﬁnl - N page Mise a I'échelle
i - =
= Aa Aa AO o
| || mmm——— - - Emmme- B C D E
Office Angles Apex | Apoth lre =
5w T 5 Test 1 Test 2 Test 3 Test 4
Aa 1’ Aa Aa |
| = | N | | e B e
| Aspect Austin Capitaux i [l L T
Aa_| | lAa—_Hll [Aa—|l |Aa—_Tl| FFFFFTt
- = L L | I e A T o T TR R
Clarté Composite Contlgulte Couture. | B B
Aa Aa Aa Aa |1 Vi
- = - oo
| Cravate n... Débit Elémentaire Essentiel
|| Aa Aa Aa Aa
||| -
{ Exécutif Fonderie Grille Horizon -

4. Les modeles de tableau

Maintenant que vous savez faire un tableau, voici une solution de facilité. Sélectionnez les
cellules du tableau. Cliquez sur « Mettre sous forme de tableau » et choisissez un style.

Srerties

-1

o4 »
7. |0 &

5
L) c

trae en Dage

NN

Parmisey Cennee Pouizen

o V- =

A EE= ke o

Standars

Test1
o L3 F

LSRR N RV

Test2

Tetd Testa

-
-0

Vous obtenez par exemple :

R RN R R TR SR

=
[=]

Boudjelida Amina

s B

Test 1 Bl

ﬁw -Ihv""

Test 2 B

I T

Test 3 Bd

Test 4




Enseignante : Boudjelida Amina Module : Informatique cours : bureautique « Excel »

5. Format de cellule

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

o (=]
=T
I 1z~
S

EHx Copier
=, Options de collage :
oy

Collage special...

- - J—

R - =58 5°8 <

Couper

UﬁOﬂ\JU\U‘IhWMH

Insérer...

Supprimer...

10
11 Effacer le contenw

e Filtrer >
i1z Trier >
= ZE Imsérer un commentaire

is

16 =" Format de celiule

17 Liste déroulante de r!%aoix...
18 DETINIr urNn Nom...

19 - Lien hypertexte...

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

o I B =]
ks
= oo
=
= =R == |
- Format de cellule
= rMombre [ alignement | Police | Bordure | Rempi ge | Protecton
=]
= Catsgorie :
- Exemple
= Mombre 1239
= Monstaire
Comptabilibe Les cellules de format Standard mont pas de format de nombre spéecifique.
10 i Date
Heure
il " Pourcentages
a1z Fracton
Scentfique
= Texte
A3 Special
2= Personnalisse
16
A7
i1s
p =] -
20
23
22
23
23
25 [ [=0d ] [ annuler ]

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

nombre de décimales :

| A | B | c | D E F G I
= 8
2 l 1'234.00_.
3 = =
a Format de cellule M
S i Nombre : | Alignement l Police I Bordure I Remplissage I Protection |
S
- Categorie :
= Standard - Exemple
g Monetaire 1=293:00

- Comptabilite =i = -1
10 Date MNombre de decimales : 2 =

Heure Utiliser le s€parateur de milliers

| (Bsr= ... S - o
12 Fracton e bres négatifs :

3 Scientifique
33 Texte
i3 gpécial =

ersonnalisée
i6
i7
is
i9 ~
20
21' La catégorie Nombre est utilis€e pour I'affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et
Comptabiliteé offrent des formatages spedalises pour des valeurs monetaires.

22
23
24
25 L oK ] [ annuer |
26
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Pour ajouter le symbole monétaire, choisissez « Monétaire » ou « Comptabilité » :

G H | J K L M M

=" | 1234,0000

1234,00 €] %1 234,00

-
{ Format de cellule il ———— <™

Alignement I Police I Bordure I Remplissage I Protection |

1 Catégorie :
1 Standard - Exemple
Nombﬁ_re 1234,00 €
- r
1 Comptabilite Mombre de dédmales @ |2 =
Date
1 Heure Symbole : | € -
| Pourcentage - |Z|
Fraction Mombres négatifs :
1 Sdentifigue -1234,10 € o
| Te:ft_e 1234,10 €
Spédial -1234,10 €
1 Personnalisée -1234,10 €

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

= Date

Si la cellule contient une date, vous pouvez formater cette date. Depuis « Date » :

B2 - # | 10.02.2012 :

A [ B [ c D E F G

|10 fevrier 20121 E

| Format de cellule

MNombre | Alignement I FPolice I Bordure I Rempli =1 I Protection |
Catégorie :

Standard - Exemple

MNombre 10 féwrier 2012

Monétaire

- Comptabilité Type :
10 -
1 Heure 14-mars
11 14-mars-01

Pourcentage

kbmﬂmiﬂhWMH

@ »

12 Fraction rjl:larsl—aori_c'l
13 Sdentifique mars-01

Texte
14 Spedial 14.3.01 1:30 pm -

Personnalisée

5 Paramétres régionaux {(emplacement) :

16 Francais {(France) El

17 -

18

19 -

20

21 Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme wvaleurs date. Les formats Date
précedés d'un astérisque %) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de date et

22 d’heure qui sont specfiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés

53 par le systéme d'exploitaton.

24

25 l Ok I [ Annuler ]
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> Alignement

Vous pouvez également modifier I’affichage des heures, des nombres (pourcentage, fraction,
scientifique), etc. depuis cet onglet.

| B2 - #~ | 10.02.2012
A [ B [ c D E F G
1
a2
5
&
‘_{\
o
2 P
3
a Format de cellule &lﬁ
5 N 7 = -
MNombre Alignement I Police I Bordure I Remp ge I Protection
]
- Alignement du texte Orientaton
Horizontal : -
a8 .
a Standard El Retrait : %
ical : E T 7
Vertical : [u] — @ .
10 | 4§ = &
11 Bas [=] % -~ -
12 Justification distribuge - : "
13 Contrdle du texte -
14 [ Renvoyer & la ligne automatiquement -
15 [] Ajuster =|| degres
16 [] Eusionner les cellules
a7 De Droite & Gauche V
18 Orientation du texte :
19 Contexte El
20
21
22
23
24
» Police
5 . .
L’onglet « Police » permet de personnaliser le texte.
B2 - = # | 10.02.2012
A [ B [ c D E F G
| 4t
-
ST
o
2
s
Qia
2 b
3 [ P
a T Format de cellule
s | | Mombre I Alignement | Police ;| Bordure I Rempli ge I Protection
= 4 Police : Style : Taille :
EE Arial Gras 1z
=0 T Angsana Mew - Mormal s 9 -
9 T AngsanallPC Italique 10
10_ Arabic T sethin: D 11 |:|
_t (| Gras italique
11 Hr Arial Black 14
12' H Arial Marrowe i - 15 =
= 1 Soulignement : Couleur :
14 Aucun [=] [————————— -] [ Folic= normale
15 Attributs Apercu
lﬁ-_ [ Barré
1?‘ [[] Exposant AEBbCCYYZZ
250 ] Tndice
19 |
2'0_ Police TrueType, identique & I'écran et & l'impression.
21 |
22 |
23 |
24 |
25 [ [o]4 [ Annuler 1
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6. Une série (incrémentée)
Excel vous fait gagner du temps en complétant les séries textuelles ou numériques a votre
place , en vous évitant de répéter maintes fois les mémes opeérations.
» Texte

Tapez le texte qui démarre la série puis validez. Cliquez sur la cellule contenant le texte puis
sélectionnez la poignée de recopie.

11
12

13
14

» Chiffre

Vous pouvez obtenir une série avec des chiffres. La procédure est la méme que pour le texte.
Cependant, si vous désirez une suite de chiffre (1, 2, 3, 4, 5...) une procédure s’ajoute.

Pour ce faire, placez le pointeur sur I’extrémité inférieure droite de la sélection, cliquez sans
relacher jusqu’a I’apparition du 20. Reldchez ensuite pour obtenir ceci :

Choisissez ensuite « Incrémenter une série » ;

1
12 olonnet Blcolomne2 B colonnes Bl colomes 3 colonnes
13 Janvier  Février  Mars Avril Mai
14 1 1 2 300 01
_ ‘ 15 1 2 $om 0

16 1 3 b 400 03

O Copier les cellules 17 1 4 g 450 04

0 Incrémentiune sénie 18 1 5 10 500 05

O Ne recopierue la mise en forme 13 1 b 12 350 05,

O Recopier les valeurs sans |2 mise en forme 2 =

Insertion d'objets (formes)
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Pour insérer une forme, cliquez sur l'onglet « Insertion » puis sur « Formes » et choisissez la
forme qui vous intéresse.

Données Réwision Affichage

Se— H B F L, =

ThlCroiséDyvnamique Tableau ormes | Smartart Capture Colonne Ligrne Sectewurs Barres

Tableausx I Formes récemment utilisces Sraphigues

A - _ﬂ|c>2>:>ll‘\“\,|:|::]_&l

| A | B c } T <)
ign
= L e e T L L R R TR, T O a3
= Rectangles
= = ) Ry e o R, N —  p— ) —  f—
Formes de base

= G o O S o7 o pa (O 0
- (e e o [ ()~ =2 B2 (S
= | 0 i S B S
E Fléeches pleines
e == <3 A L =y I0 =l oJh 7O [ ST T
i1 2 2w swou =2 o =2 L 50 o0 25
= H e <G R
13 Formes d’ équation
e TH — 28 =— = 28
15 OrganigranImes
16 COCo==S7FEOdC 3 — 21 W7
17 o OO e E OO S ST E LD
18 (= CD D
19 Etoiles et banniéres
20 A= EDF < e =0T X5 By (inr g5 OEF i EE
231 b e e v oy ) e s ity |
2> Bulles et léegendes

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

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

En sélectionnant la forme, l'onglet « Format » est affiché.

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

] o -
H>ENE]

A

W00 NS WA e

-
-0

A

Fleche droite 1

Boudjelida Amina

T
i Classeud = Microsoft Excel
Intertion Mise en page Formufer Denneer Révision Affichage
S Modities 1a toeme + B 14 se foime *
T Mo 1 -l Remphiisage Ge fodme
1« [B)Zone detede @ « BZ Contour de torme ~
¢ |t Effety sur ke forme =
Inierer der forme Shytes de Torm
= Aelelas - - - o
= £ gl TGS
8 C D E f
I Ombre
Refiexson
Lumaere

Développewn

Complements

A A

Aucune valeur prédéfinie

Valeurs prédéfinies

Botdurgs adouties »

Biseau

1 fatabinm an

Outih de demsin |
Format
a

“ zt‘.nmm.r aut

Remplisiage

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

Fa= A
o P

B >EhE

Insertion Mise en pag

?ﬂ Modifier la forme ']

\. | [ | & L= ' Q_P Modifier Ia forme

TN — Ve . B B 2 =) o)

cours : bureautique « Excel »

ules Données Révision

> 1 Rectangles
e ) I e e f ) )|

Classeurl = Microsoft Excel

Affichage

& Remplissage de form

I T T 0 B «L' | < Modifier les points
ll Insérer des "[7_1;1

fleche droite 1 b G

A B C D
@

‘ Formes de base

4@ A DL

‘ Fléches pleines

2><EaS T
S 2w
Bea

| Formes d'équation
|k = R === g2

‘ Organigrammes

0N LR WN e

Vous pouvez ajouter du texte dans la forme.

X el =~ - (=
Accueil Insertion klise en page Formules

DOODDEG@DOQﬁ

Donneées

s [ ey = pAodifier la forme ~
el ,& ] - Eonw:letexte

(=] (=)

(=)

~ 1 L., |=

Insérer des formes

Styles de f

Chewron 1 Fone de texte

iy H Insére une zone de texte qui peut étre placée

n'importe o sur la page.

Moo N

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

A B C D E

Lo~ | @ LN R

Boudjelida Amina
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Les points jaunes permettent de modifier I'épaisseur de certaines parties de la forme (dans le
cas d'une fleche, il est possible de modifier I'épaisseur de la pointe et de la partie
rectangulaire).

D'autres possibilités de rotation :

e B = B 23

Remplissage du texte — i -,_él- Aligner — ;".J 4.02 cm -
Contour du texte — | =1
) . . I 1 o4 F.49 cm =
Effets du texte — L_':L} wolet SéElection | Sk Rotation — | B -
Crrgani it Faire piwvoter a droite de 90°
[ Faire pivoter a gauche de S990=
rd L L _..—.1 FRetourmner werticalement
<l Retourner hori or‘ltalement

SAutres cur:utlcrr‘ls de rotation.

A=

Vous pouvez sélectionner et modifier plusieurs formes a la fois (Ctrl + clic pour sélectionner
plusieurs formes).

p» Remarque

IIl.  Insertion d'objets (WordArt et images)

1. Insérer 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.

— E— e o< ]
P = & - =

—
En-tetes/Pied \/‘JordArt Slgr\ature O bje=t Eguation Symbole

1
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Entrez ensuite votre texte.

30
31
32
33
34
35
3o
7
38

s z
'INFORM

ATIQUE |

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

OO AL - S sem FEEEEEE A A A \
' /é\ A A A A
: EXCEL-PRATIQUE aihia & &
5 phiuied teuy I”AA." de .-._A—....m..:

p» Remarque

Les possibilités de personnalisation sont assez proches de celles des formes, inutile donc
d'entrer dans les détails. Vous pouvez modifier la taille et la police de caractéres depuis
I'onglet principal.

2. Insérer une image

Pour insérer une image, cliquez sur l'onglet « Insertion » puis sur « Image »

(]| =l =~

Données Révision A

Colonne

-

Accueil Insertion Mise en page Formules

FlE [ T
me 1 I @
ages Formes SmartArt Capture
lipart

TbiCroiséDynamique Tableau Secteurs

-

Ligne

- - -

Tableaux

INlustrations

Grap

Al

Insérer une image a partir d'un fichier

A

Insérer une image 3 partir d’'un fichier.

6 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

39

a1
a>
a3

as
a6
a7

as
so
s1
52
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B Les 4 premiers boutons vous permettent de retoucher votre image et d'ajouter un effet
artistique si vous le souhaitez.

» 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).
B Vous pouvez également intégrer votre image a un "groupe de formes™ prédéfini.

3. Insertion d'objets (SmartArt)

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

e Gl
J Accueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

a—— =] = - - ®
IPEs bl & il X e = ol - 0D
Tableau croisé Tableau Image Images Formel SmartArt Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage de Autres Lien
dynamique ~ clipart oz = = 22 > ~e points ¥~ graphiques ~ hypertexte
Tableaux Hiustrations Graphiques = Liens
Gas ~ £ |
—_—
-
37 | = - —
38 | Liste =
39 EeouS E
8= Liste [E="pe— B o - =
= s T
amm—— 1
41 232 Processus s -- —
42 ™ Cyd —
e ycle
a3 P " [ = - :‘Lrj o 9
1 skn  Hiérarchie
”4’5*‘ ff Relation ‘
oo 5
a6 @ matrice aaa g
| . “E — 1= ..ﬁ Liste de blocs simple
a7 /4> Pyramide =
{ = Permet de représenter des blocs
48 | .- ] PRy =B ‘ ) d'informations non séquentiels ou
C_ et - ‘ groupés. Agrandit I'espace d'affichage
49 C — (=" 9 horizontal et vertical pour les formes.
50
51 = ==
52 =1 — —
53 | !
54 [ OK. ] [ Annuler ]
55

Choisissez un style. Entrez le texte. VVous pouvez ensuite modifier les dispositions du
graphique si nécessaire. VVous pouvez changer les couleurs et modifier le style du graphique :

Accueil | Insertion Formules ~ Données  Révision  Affichage Création ~ Format ©-9x

g = "0 OBl i ala s bl el
De I\ 0, . 8 | \ [{| B
- .
outerune =-8 0 e s ® _ || Modifier les ". | ._... QYe b\./‘ ' Q!& ‘g. _ | Rétablirle
formev & Dispasition " || couleurs ™ "' qraphique
Créer un graphique Dispositions Styles SmartArt Réinitialiser
Diagramme7 v ( ] 7
A B G | D E F | G | H | J | K | L M N 0 P K

i
P
T L5
i @ @ @
[}
§
i i 0
b a

Vous pouvez également modifier chaque élément du graphique séparément.

Boudjelida Amina

44




Enseignante : Boudjelida Amina Module : Informatique cours : bureautique « Excel »

4. Les sauts de page

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

't _3\\ i | ) lasseurl = Microsoft |
— Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
j B couteurs ~ D [j [ l"—; g :‘j' 54 Largeur: Automatiq ~
== Polices ~ Li=) ~nl =l - -——I 3| Hauteur: Automatiq ~
Thémes — Marges Orientation Taille Zone Sauts de Jrriére-plan Imprimer o =
= Effets ~ < S +  dimpression| pager les titres || [ Mettre a I'échelle: 100% 3
Thémes Mise en page E Mise a I'echelle ]

# Les sauts de page sont indiqués par un trait de tirets.

P Les sauts de page manuels sont toujours affichés.

P Les sauts de pages créés automatiqguement par EXCEL sont visibles uniquement si la
case du menu Outils / Options / Affichage / Sauts de page automatiques est cochée.

P Les sauts de page sont visibles lors de 1’apergu avant impression.

B Les sauts de page sont enregistrés en méme temps que le document.

4.1. Insérer un saut de page

Pour que le saut de page soit juste inséré avant une cellule, placez le curseur :
» Dans une cellule de la premiere colonne pour avoir un saut de page horizontal.
» Dans une cellule de la premiére ligne pour avoir un saut de page vertical.
» Dans une cellule quelcongue pour créer un saut de page horizontal et vertical.
» Cliquez la commande Insertion / Saut de page.
# Des traits pointillés apparaissent définissant le saut de page.

4.2. Annuler un saut de page

# Se positionner a I’endroit du saut de page manuel.
» Cliquez la commande Insertion / Supprimer le saut de Page.

4.3. Apercu des sauts de page

L'option Apergu des sauts de pages vous donne une idée de votre mise en page a partir du
tableur et non par I'apercu avant impression.
> Allez dans le menu Affichage / Apercu des sauts de pages.
P Excel vous donne un message pour vous informer qu'il est possible de déplacer les
sauts de pages pour mieux repondre a vos besoins.

Apercu des sauis de page @

Yous pouvez déplacer les sauts de
page en cliquant dessus et en les
Faisant glisser avec la souris.

I e plus afficher ce message. :
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B Excel va ensuite vous indiquer sur quel page le contenu de votre feuille de calcul va

apparaitre.

P Les sauts de pages apparaissent sous la forme de lignes de couleurs bleu.
» Pour revenir a la présentation normale, allez dans le menu Affichage / Normal.

Formules de calculs et fonctions

Une formule de calculs commence toujours 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.

1. Les formules de calculs simples

1.1 Les formules arithmétiques

Elles comportent des constantes, des références cellulaires ou des opérateurs arithmétiques.
Ce type de formule permet de calculer un résultat et de 1’afficher dans la cellule dans laquelle

la formule a été saisie.
s Exemples

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

=(45-32)"2/10 (Excel afficherala réponse : 16.9)

Tableau des différents opérateurs

Opérateur Exemple Signification
Opérateurs arithmétiques
* 10"8 Multiplication
B10/B15 Division
= D17-B17 Soustraction
A 55 Puissance
+ 6+7 Addition
% 5,5% Pourcentage
4 -B17 Signe prefixé
Opérateurs de comparaison
= A1=A8 Egal
< Al<>A8 Différent
<= A1<=A8 Inférieur ou égal
>= A1>=A8 Supérieur ou égal
Opérateurs de plage de cellules
; A10:D10 Plage de cellules comprises entre A10 et D10
Espace A10:D10 D10:D15 Intersection
; A10:D10;A15:D10 Réunion
Opérateurs de concaténation
& A10&D10 Concaténation de chaines de caractéres
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Les calculs peuvent également étre effectués a partir des données provenant de cellules.

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

Addition
Soustraction
Multiplication
Division

Puissances

987

—

123 ¢

B
Signe

+

-

C D
Exemple Résultat
=AB+AY

D6 - fe | =A8"2
A B C D
Signe  Exemple Résultat

Addition +  =AG+AD 1110
Soustraction = =AB-AY 864
Multiplication ¥ =ARAY 12141
Division =ABIAT §.02439
Puissances A =ppn2 974169

987

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 resultats automatiquement (sans toucher aux
formules) en changeant simplement les valeurs de A8 et A9, exemple :

Da hd Je | =A8M2
A B C D
i Signe  Exemple Résultat
9 Addition +  =AB+AY 110
3 Soustraction = =AB-Af 864
4 Multiplication ¥ cABAY 121401
3 Division | =ABIA9 8.02439
g |Puissances A oppp 974169
7
8 987
g 123

1.2 Les formules de chaines de caractéres

D6 - fe | =A8"2
A B C o]
Signe  Exemple Résultat
Addition + =AB+AY 15
Soustraction = =AG-A3 9
Multiplication ¥ =ABA9 36
Division =AB/AY 4
Puissances A=A 144

12

Elles permettent de combiner deux ou plusieurs chaines de caractéres en utilisant 1’opérateur

&.
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% Exemples: ="LAURENT"&A20
1.3 Les formules logiques
Elles contiennent des comparaisons entre des constantes ou des cellules.
% Exemples : =A10>A20
=A10>=20

Ce type de formule renvoi la valeur Vrai si c'est exact ou Faux dans le cas contraire.

2. Les formules de calcul avec des fonctions
Nous ne verrons ici que quelques fonctions pour vous en montrer 1’ utilité.

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

Il existe une multitude de fonctions. Vous trouverez des explications sur les fonctions les plus
utilisées dans le tableau suivant :

Nom des fonctions Définition utilité | Nom des fonctions Définition utilité

=SOMME(Plage) Effectue la somme des cellules comprise dans

la plage

Ex : =SOMME(A1:A4)

=MOYENNE(Plage) Effectue la somme des cellules comprise dans

la plage

Ex : =MOYENNE(A1:A4)

=MIN(Plage) Détermine la valeur minimale contenue dans la

plage

Ex : =MIN(A1:A4)

=MAX(Plage) Détermine la valeur maximale contenue dans

la plage

Ex : =MAX(A1:A4)

=NBVAL (Plage) Compte le nombre de cellules non vides

contenue dans la Plage

Ex : =NBVAL(A1:A4)

=NB(Plage) Compte le nombre de cellules numériques

contenues dans la Plage

Ex : =NB(A1:A4)

=ARRONDI(Valeur;Nb décimales) Arrondit la valeur au plus proche en fonction

du nombre de décimales spécifié.

Ex.: =ARRONDI(6,55957;2)=6,56
=ARRONDI(6,55957;0)=7

Pour arrondir a la dizaine, centaine, au millier

le plus proche Nb décimales doit étre négatif

Ex. : =ARRONDI(10927,25 ;-1)=10920

Boudjelida Amina

<




Enseignante : Boudjelida Amina

Module : Informatique

cours : bureautique « Excel »

=ARRONDI(10927,25 ;-2)=10900
=ARRONDI(10927,25 ;-3)=11000

=AUJOURDHUI() Donne la valeur de la date systeme (date du
jour)
=MAINTENANT () Donne la date et ’heure systéme, donc un

nombre décimal.

=DATE (année ; mois ; jour)

Donne le nombre correspondant a la date

décrite.
Ex: =DATE(23;06;04) donne 8556

=JOUR (date)

Donne le jour de la date.

=MOIS (date)

Donne le mois de la date décrite.

=ANNEE ( date)

Donne I’année de la date décrite.

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

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

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

Permet de rechercher dans une table une valeur
donnée dans la colonne située a I’extréme
gauche d’un tableau et renvoie la valeur de la
cellule spécifiée.

= Fonction SOMME

Sélectionnez la cellule ou vous souhaitez en

trer la somme. Cliquez ensuite sur l'onglet «

Formules » puis sur « Somme automatique ».

Accuel  Inseion  Miseenpage | Formules | Données  Révision

Pepibe o O

JUtilisée(s) Financier Logique Tede Dateet Rechercheet  Maths et
v [Ecemment v v heure référence v trigonométrie v fo

Bibliotheque de fonctions

Affichage

Insérer une
fonction

Sélectionnez ensuite la plage de cellule dont

o

Trier et Rechercher et

T filtrer = sélectionner~
Edition

Plus de
netions ¥

vous souhaitez obtenir la somme (dans le cas

présent, la sélection proposée par Excel est la bonne).

| (2 X v ﬁr| =SOMME(BAOC32;C33;

SOMME

(34;C35;C36;C37;C38)

A C D
30

31

E F

32 14

33

34 438

35 3

36 20

37 8

33 5}

39

—SOMMEde'IDC32 (C33;C34;C35;C36;

C37:

CJ}

410 |SDMMEmombrﬂ [nombre2]: [

nombre3]; [nombred]; [nombre5]; [nombreb]; [nombred]; [nombreg]; ...) |
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 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 » :

Insérer une fonction

Recherchez une fonction

Ou zélectionnez une catégorie : | Recommandé EI

| sélectionnez une foncton :
MOYEMNME.SI -
MOYEMME.SI.EMS I_
MOYEMME.HARMOMIQUE
MOYEMNME.REDUITE

MOYEMNME. GEQOMETRIQUE
MOYEMNME. RLAMNG

MOYEMME( brel; bre2;...)
Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent &tre
des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des nombres.

Aide sur cette fonction [ o ] [ Annuler ]

SOMME ~ (> ¥ ~ | =movENME(C32:C38

30
31
zz |  |[SEEmen: T 143
a3 2}
;
H
:
34 43§
35 EH
36 200
37 ai
z2|  |lmae ¢ 51
39 103
40 =PMOVEMMNE(C32:C38]
A1 [ MOVEMME(nombrel; [nombre?]; ...] |

Résultats :

oy B C | (] | E F

30

31

32 14
33 2
34 45
35 5
36 20
37 8
38 =]
35 103
a0 14, 7142857
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» Fonction SI, recopie de formules

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

ae=vze g —
o
-/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
a - o= PR z |
e T e T A = a= i 3% =
J > d @B @ 28 @ C = B
3 As - x
Insérer une Somme Utilisée(s)] Financiar Logique Texte Date et Recherche et Maths et Plus de Gestionnaire
fonction automatique ~ recemment heure reference trigonometrie ~ fonctions de noms =25
Bibliothéque de fonctions |
| ca1 > x v |&] =
| A . B | c D | E . F , G , H
30
31| ——
32 Insérer une fonction m M
33 §
1 Recherchez une fonction :
Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, puis
diquez sur OK )
34 | Ou sélectionnez une catégorie :  Les derniéres utilisées E
35
36 | Sélectionnez une fonction :
| SOMME -
S 2l MOYENNE =il I
38 =l |
[ LIEN_HYPERTEXTE |
39 NE | &
| |
40 MAX i
a1 | SIN - = = =
42 1 SI(test_logique;val -_si_vraivaleur_si_faux) |
Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une |
43 condition que vous avez spécifiée est VRAI, et une autre valeur si le résultat est
| FAUX.
a4 | |
45
45 || Aid tte foncti }
= | e sur ce nction [ oK ] [ Annuler ] |
Ao — — — — — —— = d

Le test logique va permettre de savoir si la fonction doit afficher « Oui » ou « Non ».
Test logique : C1>C2 (dans ce cas, on demande si C1 est plus grand que C2)

Pk Si c’est vrai, la fonction affiche « Oui ».
# Si c’est faux, la fonction affiche « Non ».

Entrez les différentes valeurs et validez.

| 1 v (0 % ¢ |fe| =5I(C325C33"0ui";"Non") _

A | B | ¢ | b0 | Ee PG L K

.
30 Arguments de la fonction
31
2 14 &
23 2 Test_logique | FEFEISER]
Valewr_si_vrai | "Ou”
Valeur si_faux | Mon”
34 48
= 3 Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur sile résultat dune condition que vous avez spédfiée est
36 20 VRAI, et une autre valeur si le résultat est FALIX,
37 8 Test_logigue est toute valeur ou expression dont le résultat peut &tre VRAL ou FAUX.
38 6
39 103
40 14,7142857 Résltat = Oui

=51{C32=C33;"0ui";"Non")

IAidesurcetteFoncﬁon [ 0K H Annuler

)

42
A2
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“ Remarque
On constate qu'il y a un probléme, A10 n'a pas été 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.

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

Sl - K " | =SI{D2>5A510;"0ui";"Non")
B B cC | SIitest_logique; [valeur_si_wvrai]; [valeur_si_faux]) | F
1 Signe Exemple Reésultat Plus grand gue A10
o |Addition + =A5+4A5 15] =SI(D2=5A510-"Oui”-"Non")
3 Soustraction - =45-49 9
4 |Multiplication * =A87A9 36
g Division f =A8/49 4
g |Puissances e =Agn2 144
¥ Total 208
g 12 Moyenne 41.6
g 3‘
10 , 10

Apres recopie, le résultat est cette fois correct :

Sl - X « f | =SI{D6>5A510;"0ui";"Non")
A B C D E F
1 Signe Exemple Reésultat Flus grand que A10
7 |Addition + =AB+AD 15 Oui
5 Soustraction - =Ag-A3 9 Mon
4 |Multiplication * =AB AT 36 Cui
; Division |  =AsB/AD 4 Mon
g |Puissances A =pge2 144| =5I{D6=3A510:"Cui”;"Non")
7 Total 208 | Slitest_logique; [valeur_si_vrai]; [walewr_si_fausx]) |
a 12 Moyenne 11.6
g 3

10 10

Une autre possibilité consiste a renommer la cellule A10.

Et a remplacer A10 par limite qui est ici le nom de la cellule.
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51 - W v | =sl{De=limite;"Oui";"Mon™)
A B C D E
1 Signe Exemple Résultat Flus grand gque A10
o Addition + =A8+A9 15 i
3 Soustraction - =A8-A9 9 Mon
a4 Multiplication * =A8"A9 36 Chui
5 Division ! =A8/09 4 Mon
g |Puissances A =A8n2 144] =5lD6=limite;"Cui”;"Non™)
7 Total 208
g 12 Moyenne 41.6
g 3
10 10

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

cellule A10.
limite - &= | 20
A B - C E
1 Signe Exemple Résultat Flus grand que A0
o |Addition == =A8+.49 15 Mon
3 Soustraction - =A8-49 9 Mon
4 Multiplication * =A87A9 36 i
5 Division I =A8/A9 4 Man
g Puissances i =AF02 144 i
7 Total 208
a 12 Moyenne 41.6
9 3
10 20

p Opérateurs de comparaison

ET

ou

=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

Voici un exemple avec la fonction Sl et l'utilisation de « ET » :
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si - W ow” & | =SIHET(AL2<=200;A12<=1);"Cui”;"MNMaon")
) =] c
Plus petit ou &gal & 200

- Chiffres ET différent de 1
2 4 Oui

3 456 Mon

a as Oui

5 24 Owui

& 126 Oui

rd 374 Mon

g 1 Mlon

9 39 Owui

1D 201 Mlon

11 200 Oui

12 9 l=siET(a1z2==200.a12==1]

D'autres fonctions vous trouverez des explications sur les fonctions les plus utilisées sur :

P https://www.excel-pratique.com/fr/fonctions-complementaires
k-https://www.excel-pratique.com/fr/fonctions

La référence relative, la référence absolue et le symbole $

Pour mesurer I’intérét du symbole $ sous Excel, vous devez avant tout comprendre les
différences entre ce qu’on appelle la référence relative et la référence absolue.

P La reférence relative est la référence standard d’Excel. 1l s’agit de la position de la
cellule dans une formule de calcul.

Par exemple, si vous souhaitez faire la somme des valeurs contenues dans vos cellules Al, B1
et C1, votre formule de calcul en D1 sera donc =SOMME(A1+B1+C1) ou plus simplement
=SOMME(A1:C1)

permettant de sélectionner toutes les valeurs entre la premiére cellule choisie, Al et la
derniére, C1

Si vous recopiez cette formule vers le bas, votre formule se modifiera et s’adaptera
automatiquement. La formule de calcul dans la cellule D2 deviendra donc =Somme(A2:C2) et
ainsi de suite tant que vous recopierez cette formule.

» La référence absolue est une valeur contenue dans une cellule qui ne sera pas
incrémentée et qui aura donc toujours la méme valeur dans votre formule de calcul.

Celle-ci s’obtient en ajoutant le symbole $ a votre formule.

Prenons I’exemple de la formule ci-aprés que nous créons dans la cellule C1: =(A1*$B$1)
Si vous recopiez cette formule vers le bas, votre formule dans la cellule C2 deviendra :
=(A2*$B$1).

Ce qui signifie qu’Excel fera le calcul de multiplication en allant chercher la valeur contenue
en A2 et la valeur contenue en B1.
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Vous pouvez étirer cette formule sur des dizaines de lignes, votre formule s’adaptera aux
valeurs contenues dans votre premiere colonne mais prendra toujours la valeur contenue dans

votre seconde colonne.

Insertion de graphiques

B Sélectionnez le tableau et choisissez un graphique dans lI'onglet « Insertion ».
P Le graphique est insére sur la feuille.
B Lorsque vous selectionnez le graphique des onglets supplémentaires sont affichés.

AN R S T
3

J Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
= EE D) I A - 4 3
& axall FBL) L{»_}) 2= ﬂ 200{ er pu— “ e [ §
Tableau croisé Tableau Image Images Formes SmartArt Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage de Autres
dynamique ~ clipart ¥ - Y v - b points ~ graphiques ~
Tableaux lllustrations Graphiques _ P
G13 - £ |

A B & D E F G H
1 Janvier Février
AR Employé n°1 52 368,25 €| 57963,20 €| 46 358,50€| 58 157,30 €| 53 674,10€| 59674,25 €
£l Employé n°2 45 632,10€| 44879,00€| 48657,20€| 51247,30€| 47 658,60€| 41 257,65 €
LS Employé n°3 48 796,60 €| 49 872,95 €| 51 369,20€| 39 781,65 €| 47 369,80€| 46 874,00 €
5 ¢ —
6 | Insérer un graphique _ M .
7 = =

3 [ Modéles Histogramme -~
8
> (S | || =2 | 28| (0m| 0% 93] B8 -
10 |2¢  courbes { L |LI | i (DA 1,' L_ﬂ |/ _LL | AL L_l (18 =
11} & Secteurs | (3
28l = & i [} 1 \ A LA b
arres I 1 ‘ ] 4l | A | |
13] | A [ [ S (A= i |/ |13
A Aires

ig: " Nuage de points (XY) K’PQZA ‘JJA:» J—bé} 1155} ll&}

16 Boursier

17 o Surface Courhes

184 @ Anneau ’ e \ ~ l <305 &_:._-.:' }.;._- I.‘:_”:‘ L/\

13 @2 Bulles | L » | » [ ‘ s I .

20‘ z Sect

21} W Radar eurs

22 el [ | [ i [ ool (== >
234 [ Gérer les modéles... ] [ Définir comme graphique par défaut ] L OK ] [ Annuler ]
24

P Pour changer (si nécessaire) de type de graphique, cliquez sur « Modifier le type de
graphique ». Et choisissez un nouveau type.

» Vous pouvez choisir une des dispositions de graphique prédéfinies.

» Vous pouvez également choisir I'un des styles prédéfinis.

> A partir de l'onglet « Dispositions », vous pouvez ajouter/retirer/personnaliser les
éléments suivants : titres, légendes, étiquettes, table de donnees, axe, quadrillage,
paroi, etc.
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. lecon? - MicrosoftExcel

Accueil  Insertion  Mise en page Formules Données  Révision  Affichage Création  Disposition Mise en forme

¥ i — e

W o g = == |

Modifier letype  Enregistrer | Intervertirles Selectionner -Ll‘l ﬂﬂ—ﬂﬂ- _L, = ‘Il ll ‘ii ‘i i ‘ i ‘ ‘h ﬂ i ‘ i ‘ 2
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données ]

Type Données Dispositions du graphique Styles du graphique

| Graphique2 v (» £
A B (¥ D E F G H | J K L M N 0

1 | Janvier  Février Mars Avril Mai
2 (2GRS B 52 368,25 €| 57 963,20 €| 46 358,50 €| 58 157,30 €| 53 674,10 €| 59674,25€
3 [T WA 45 632,10 €| 44 879,00 €| 48 657,20 €| 51247,30€| 47658,60 €| 41257,65€
4 (ST eI 48 796,60 €| 49 872,95 €| 51369,20€| 39 781,65 €] 47 369,80 €| 46 874,00€
5 4
6 LU
; » Titre du graphique
9 70000,00€
10 60000,00€
11 % s000000¢
1 3 40000,00€
13 g 3000000¢
1 £
14v = 20000,00€
5 10000,00€
0,00€ .
16 Janvier | Février | Mars | Avril Mai Juin
1Y BEmployé n°1 | 52368, | 57963, | 46358, | 58157, | 53674, | 59674,
18| BEmployé n2 | 45632, | 44879, | 48657, | 51247, | 47658, | 41257,
19
2 NEmployé n®3 | 48796, | 49872, | 51369, | 39781, | 47369, | 46874,
> |l est également possible de personnaliser les différents éléments séparement (en les
sélectionnant sur le graphique).
A B C D E F ]
1 Janvier Février Nars Aol Mai Juin
2 Employén®l 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 53'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25 €
3 Employé& n®2 45'632.10€ 44'879.00 € 483'657.20€ 51'247.30€ AT7TB58.60€ 41'257.65 €
4 |[Employé n®3 AB'790.00€ 49'872.95€ 51'369.20€ 3I9'781.65€ AT7'I09.80€ A6'874.00 €
= F =]
6 .
- B50'000.00 €
8 @ S50'000.00€
el t!‘:': 40'000.00€
10 == . -
11 @ 30'000.00< ¥ A Série "Employé -
=+ . ;
12 _S 20'000.00€ A Sy -
13 10'000.00 €
14 Supprimer
= 000 1 24  rétablir le style dorigine .
16 PR 1 0
17 EEmployé n*l | 52 nh mModifier le type de graphique Série de donnéges... 74235
12 MEmploye n°2 | 457 i_% Sélectionner des données... a5
19 il Employe n®3 | 48 [ Rotation 3D... 37400 )
| i
20 Ajouter des etiquettes de donnees
21 Ajoute 12 COoOLu o2 de tendance

22 5  Mettre en formwne série de données... _
R —

Quant a l'onglet « Mise en forme », il est semblable a I'onglet « Format » que nous avons
déja vu.
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| Graphique2  ~ |

f | =SERIE(Feuil113A32;Feuil1!$BS1:5GSL;Feuil 119B52:5G52;1)

A B
Janvier

Février

C D E
Mars Avril

F G
Mai

| Mise en forme des séries de données P ——

6

2 (ST e B 52 368,25 €| 57 963,204 46 358,50 €| 58 157,30 €| 53674,10€| 55674,25€ Options des séries Remp”ssage
3 (D el 45 632,10 €] 44 875,00€| 48657,20 €| 51247,30€| 47 658,60€] 41257,65€] || [ Remplesage b v renplisage
4 [ZNTTERSERN 48 796,60 €| 4987295 €] 51369,20€] 39781,65€] 47369,80€] 4687400 ) ||| covter ce b bordre | | ) Repissage un
5 Styles de brcire () Remplissage dégradé
6 " Remplissage avet mage ou texture
7 Titre du graphique Onbre ® Autgnatique
g 7000000€ Format 30 [ tnverser si négatif
3 §0000,00€ —
10 Y 5000000¢
u f 40000,00€ -
n B 3000000¢ =
13 £ 2000000¢ —
14 10000,00£€ —
15 000€ | ; - - .
15 lanvier | Féwrier | Mars Avril Mai luin
17 MEmployé n*l| 52 368, | 57963, | 46358, | 58157, | 53674, | 59674,
18 NEmployé n'2 | 45632, | 44879, | 48657, | 51247, | 47658, | 41257,
19 Emplové n'3 | 48796, | 40872, | 51369, | 30781, | 47360, | 46874,
20
21
22
23
24
25
M 4 b M| Feuill “Feul2 / Feuld < ¥J 1[ I|

» Modifier la source du graphique

Pour changer la plage de données a prendre en compte pour le graphique, cliquez sur «
Sélectionner des données... » . Modifiez ensuite simplement la plage (en la sélectionnant sur

la feuille).
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!
|
l
[

10 - M AT Zone de graphi ~ k=
G 5 = == A -2 - F F
4 Couper
NEEY Copier
b= CODrptions de collage -
=
% Retablir le style d' origine
o Police...
ﬂ-h Ao diFier le type de graphigue...
! |_'='__-||ﬂ-| Sselectionmner des donnmneeses... E _ =
1 [l CDeplacer le graphigue... 1=
Fa
1 i FRotation Z0C... E—
! = 55
% 59
Ty I
= I
|

Affecter
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fe 456321

_______

£ D E F G H | J K

1} Janvier  Féwrier  Mars Avril Mai e Cionne: I sour ey M‘
2 (S0 52 368,25 €| 57963,20€] 46 358,50 £] 58 157,30€) 53 674,10€] 59 674,05 ] I——
3 [SOTELPH 45 632,104 44 879,00€| 48 657,20 €| 51247,30€| 47658,60€| 41257,65 €E Plage de données du graphique : | eelIMESEVE S
Sl Employén’s  RERIN 49870.55¢) 31369,20€] 39781 65¢| 47363,80€) 45874008
5
'_&j Changer de ligne ou de colonne ]
6 Titre du graphi
7 Itré ugrap Ique Entrées de |gende (Série) Etiquettes de [axe horizontal (sbscisse)
8 70000,00% 3 outer “ o Modfer “ X Supprimer ] i l 7 Modfer ]
9
1] 60000,00€ Employé n®1 Janvier -
10 = 50000,00€ — T
£ Employé n“2 Février
1 £ 1000000¢ £
"; Employé n3 Mars 1
n § 3000000¢ _
3| E 2000000 Aol L
1 | 1000008 Ve L
15 0,00€
1 Janvier | Féwrier | Mars | Avri Mai Juin [ Celles masqueées et celles vides ]
17 WEmployén'l| 523682 | 57963, | 463585 | 581573 | 536741 | 506742 R
18 WEmployén®2| 456321 | 448790 | 48657, | 512473 | 476586 | 412576
19 Employé n*3| 487965 | 498720 | 513690 | 307816 | 473608 | 468740
m

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.

= T T — g = —
Zd9-0 = 2.xdsx - Microsoft Excel
Insertion Mise en page Formules Donntes Révition Alfichage Developpewr Compiéments

:

g G e BE D @ ELR -1 12X )

Wi+ 1 T

Tableaun
H2
A

1
2 Employén'l

cpan
Mstration
- I
8 C D E
Janvier Février Mars Avril

52'368,25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€

F
Mai

ToiCoinéDymamique Tableau  Image Images Formes SmartAnt Capture Colonne Lligrne Sectewrs Batres

G
Juin

Alres

H

Afetfu

Nusge Autres

Cqunﬁ; Histogramme Positit/Negatif egment

Graphiques sparkiing

| Insérer un graphique sparidine Courbes

| Inséter un graphique en courbes dans une
| seule celivle

Sélectionnez la plage de données et validez. Le graphique a été inseré. VVous pouvez effectuer
une recopie pour les lignes suivantes.

A B C D E F G
1 Janvier  Février Mars Avril Mai Juin
EEmplu‘,’é nl  52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 55'674.25€
3 Employen®2 45'932.10€ 44'879.00€ 48'957.20€ 51247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€

4 Employen®3  48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47369.80€ 46'874.00€ ]
- T

H I

Aper U

e
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L'onglet « Création » vous permet de modifier la mise en forme du graphique.
A B C D E F G H I
1 Janvier  Février Mars Avril Mai Juin Apercu
7 Employén"l 52'35825¢€ 57'96320€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53%674.10€ 59%674.25¢ N/ gll_lm
2 [} Ac!con 4 aal Aot " Aoy a - A=t oty
3 Employén®2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'65860€ 41'25765¢€ -J"\\' anll B

. —t,
4 [Employén®3 4879660¢ 49'87295€ 51'36020€ 39'78165¢€ 47'36980¢€ 4687400¢ ~ \~ QL _Nn

VIII. Mises en forme conditionnelles

La mise en forme conditionnelle (abrégée en MFC) est une mise en forme appliquée sous
certaines conditions. La MFC est donc un outil de mise en relief des donnees, utile dans tous

les domaines.
E,}l Normal
Mise en forme Pprletitre sous forme Satisfaisant
conditionnelie ~ de tableau -
Style

——él Reéegles de mise en surbrillance des cellules >
>

—ﬁlifll Reégles des valeurs plus/moins €levées >
=
Barres de donne€es >
=
Nuances de couleurs >
=
2= Jeux d'icones >
=i MNMouvelle regle...

= Effacer les régles >

_JI Geérer les réegles...

Excel comporte un certain nombre de MFC predéfinies repérées par une grande icbne dans
I'image de droite. Ces boutons font partie du groupe Style de I'onglet Accueil.

Il est également possible de realiser une MFC personnalisée suivant un grand nombre de
critéres en cliquant sur le bouton Nouvelle regle...

Le bouton Effacer les régles... permet d'effacer les régles de MFC présentes dans les cellules
sélectionnées, ou dans I'ensemble de la feuille.

Gérer les régles... permet de modifier les regles de MFC existant dans une feuille de calcul,
d'enlever une régle ou d'en rajouter.

Bien entendu, il est nécessaire de selectionner la cellule ou la plage de cellule concernée avant
de lui appliquer une MFC. Il peut étre intéressant de nommer la plage de cellule.

B Selectionnez les cellules cibles et choisissez la MFC « Supérieur a... » :
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B2 - fx | 52368,25

A B C D E F G H
1 d d A A AD
2 nloyé n® 52 368,25 €| 57963,20 €| 46 358,50€| 58 157,30€| 53 674,10 €| 59674,25 €
3 ployé n° 45632,10€| 44879,00€| 48657,20€| 51 247,30£| 47658,60€| 41 257,65 €
4 ployé n° 48 796,60 €| 49 872,95 €| 51 369,20€| 39781,65€| 47 369,80€| 46 874,00 €
5

-

6 Supérieur a - o - M
7
3 Mettre en forme les cellules dont le contenu est supérieur a :
9 49727,95¢€ | avec Remplissage jaune avec texte jaune foncd ]
10
11 ] [ Annuler ]
12

Les mises en forme conditionnelles prédéfinies sont rapides a appliquer et
Comportent les choix suivants :

Regles de mise en surbrillance des cellules

Cette premiere catégorie de mises en forme Résultat net, premier semestre (en k€)

Janvier Fevrier Mars  Awil M3
86 2 ‘

91 99

conditionnelles permet de mettre en évidence des
cellules en comparant leur contenu a des valeurs
particuliéres choisies.

Dans I'exemple de droite, on a choisi de mettre en
relief les cellules dont le contenu est supérieur a
500.

note : dans les images de droite, le tableau n'est pas
montré entierement.

Regles des valeurs = plus/moins élevées :
Cette catégorie de mises en forme conditionnelles
permet de mettre en relief des cellules en les
situant par rapport a l'ensemble des valeurs de la

plage de cellules sélectionnée. Alor
Alorena
L'exemple de droite montre un tableau dans lequel Bames

les cellules contenant des valeurs supérieures a la
moyenne arithmétique (calculée automatiquement)
ont été coloreées en vert

Barre de données :
Cette categorie de mises en forme conditionnelles
affecte a chaque cellule une barre de couleur
proportionnelle a la valeur contenue dans la
cellule.

L'exemple montre un tableau dans lequel chaque
cellule comporte une barre bleue dépendant de la
valeur numérique contenue dans la cellule.

Boudjelida Amina

Allora
Alorena
Barnea
Belgentier

Belgentier

Allora

Barnea

Résultat net, premier semestre (en k€)

Janvier Février ~ Mars  Avril

486 297 9
5N b 91 40
245 a4 39 369

434

Résultat net, premier semestre (en k€)

Janvier

Février

&l o
Morena 8 Ism1 @ Jsa6 ] 291 @ 405 S
0 us @] B s E] 30 Bs
gelgentier §1 43 @ |3 @ 0 ] i 2

Mars

9

gl M /1 45 !
PUST A -
84 58 B0 M

284

Avril Mai

L sl g
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Nuances de couleurs :
Ces MFC permettent des visualiser les données
grace a des dégradés de couleurs en fonction de la
distribution des valeurs a l'intérieur de la plage de
cellules sélectionnée.

A droite, un tableau comportant des nuances de
couleur. Les valeurs supérieures a la moyenne ont
un fond vert plus ou moins foncé, plus foncé pour
les valeurs les plus élevées. Les valeurs faibles ont
un fond plus ou moins rouge, plus foncé pour les
valeurs les plus faibles.

Jeux d'icones:
Cette derniére catégorie de MFC affecte a chaque
cellule une icone significative indiquant comment
se situe la valeur de chaque cellule par rapport a
I'ensemble des valeurs de la plage.

L'exemple de droite montre des valeurs affectées
d'une icone différente suivant que la valeur est
forte, faible ou proche de la moyenne.

Boudjelida Amina

Résultat net,premier semestre (en e

lanvier Fevrier  Mars  Awil  Mai

Alora % X K
loew 1% B4
Bmes W W MK
Belee 44 B W M

=

Résultat net, premier semestre (en k€)
Janvier Février Mars Avrl M4

Allora 0 4865 2974 95 5194
Alorena 0y 5715 5465 2915 4054
Bamea ¥ u50) amc) 3940 3694
Belgentier D 445 5384 BD WY

= = =
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Insérer une ligne ou une colonne dans une feuille de calcul Excel

1. Sélectionnez une cellule qui est placée sur la ligne ou la colonne a ajouter.

Licence 2 econonmie -gestion- semestre 1

Boatee How HEmo

B o2 B 103 B Grou B ecT8d v U Colonned [ Colonne [

2. Faites un clic droit sur celle-ci et cliquez sur Insérer.

25 Couper I
== Copier
: ‘LZ Options dc collage
)
H Callage special_.

LD Recherche intelligente ]
Supprimer.. I
Effacer le contenu -’

g A VS ray
Filirer >
Irier >

*#3 Insérerun commentaire

E5 formar de celiule
Liste dergulante de choix__
DEfiner un NOrm...

f‘;-';:‘, Lien

2 - A

v d
° =

Trier et Rechercher et
T filtrer = sélectionner ~

Edition

E'I' Insérer -

E" Supprimer -
iil Farmat -

5 B2

Mise en forme Mettre sous forme Styles de
conditionnelle - de tableau - cellules -

Styles

LY

Cellules

E
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Sur la boite de dialogue, plusieurs options d'insertion s'offrent a vous :
Décaler les cellules vers la droite

Décaler les cellules vers le bas

Ligne entiére

Colonne entiere

VVVY®

Insertion de cellule ? X

Insérer

O Décaler les cellules vers le bas
O Ligne entiére

O Colonne entiére

OK Annuler

4. Sélectionnez I'option d'insertion de votre choix, puis cliquez sur le bouton OK pour
effectuer l'insertion voulue. (les trois colonnes en rouge gauche et droite)

Licence 2 econonmie -gestion- semestre 1
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Méme étapes pour I’insertion des lignes : (colorer en vert)

Licence 2 econonmie -gestion- semestre |

uim [ Cote UF R Cobe g 11 il R0iere B0t [0 O3 o ECTRNE R Coinnl B ot Colmaei 41

I'n
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Excel: Personnalisez vos formats de cellules

Excel propose différents formats de cellules (général, nombre, monétaire, comptabilité, date,
heure, pourcentage, fraction, scientifique, texte, spécial et personnalisé). L option

« personnalisée » vous présente divers choix et vous offre la possibilité de créer vos propres
formats. Les usagers ont souvent du mal & saisir le fonctionnement des formats personnalisés
et cet article vise donc a expliquer comment ils fonctionnent et comment vous en servir pour
créer des formats intéressants.

1. Formats de cellules personnalisés

D’abord, Excel vous propose différents formats de cellules personnalisés pré-congus. Vous
pouvez en apercevoir une partic dans la portion de droite de 1’image ci-bas. Vous pouvez
cliquer sur un de ces formats proposés pour I’appliquer directement a votre cellule ou pour le
modifier par la suite et ainsi créer un nouveau format qui convient davantage a vos besoins.

2. Comment interpreéter la structure de ces formats?

Un format de cellule personnalisé peut contenir une, deux, trois ou quatre sections, chacune
séparée par un ; <POSITIVE>; <NEGATIVE>;<ZERO>;<TEXT>

» Un format & une section s’applique a des cellules dont la valeur est toujours positive.

» Un format a deux sections s’applique a des cellules dont la valeur peut étre soit
positive, soit négative. La premiere section définit le format lorsque la valeur est
positive et la deuxiéme section définit le format lorsque la valeur est négative.

» Un format a trois sections s’applique a des cellules dont la valeur peut étre soit
positive, soit négative, soit nulle. La premiere section définit le format lorsque la
valeur est positive, la deuxieme section définit le format lorsque la valeur est négative
et la troisieme section définit le format lorsque la valeur est nulle.

» Un format a quatre sections s’applique a des cellules dont la valeur peut étre soit
positive, soit négative, soit nulle ou soit du texte. La premiere section définit le format
lorsque la valeur est positive, la deuxiéme section définit le format lorsque la valeur
est négative, la troisieme section définit le format lorsque la valeur est nulle et la
quatrieme section définit le format lorsque la valeur est du texte.

3. Que signifie chacun des caractéres dans un format de cellule?

Voici la liste des significations de chacun des éléments pouvant faire partie d’un format
personnalisé:

Formats de nombres:
» General (Standard): Format de cellule géneral.

» 0: Symbolise un caractére équivalent a 0.

#» #: Symbolise un caractére différent de 0.

» ?: Symbolise un caractére équivalent a 0, sans 1’afficher a 1’écran.
® .. Symbolise un nombre décimal.
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» % : Symbolise un %, donc Excel multiplie par 100 et affiche un signe de %.
» . Symbolise un séparateur de milliers.
» E+ E-, e+, e-: Symbolise une notation scientifique.

Formats de textes:
B $—+/()space : Ces éléments sont insérés dans la cellule. Pour insérer n’importe quel

autre élément, simplement 1’inclure entre guillemets ou faites-le préceder de \.

» \ caractére

F »texte «

» *: Ce symbole répéte le prochain caractére dans le format pour remplir la largeur de la
colonne.

» : Ce code omet la largeur du prochain caractére. Il est souvent accompagné d’une
parenthese pour laisser de la place a une parenthése de fermeture dans un format de
cellule positif quand le format négatif inclut des parentheses. Cela permet aux valeurs
de s’aligner au niveau des décimales.

» @ : Symbolise un caractere texte.

Formats de dates:
» m : Affiche les mois comme un nombre de 1 a 12.

mm: Affiche les mois comme un nombre de 01 & 12.

mmm: Affiche les mois comme une abréviation (Jan-Dec).
mmmm: Affiche les mois en lettres en entier (January- December).
d : Affiche les jours de 1 a 31.

dd: Affiche les jours de 01 a 31.

ddd: Affiche les jours comme une abréviation (Sun-Sat).

dddd: Affiche les jours en lettres en entier ( Sunday-Saturday).

yy: Affiche les années avec deux chiffres (par exemple, 97).

> yyyy: Affiche les années avec 4 chiffres (par exemple, 1997).

Formats de temps:
» h: Affiche les heures comme un nombre de 0 a 23.

» hh: Affiche les heures comme un nombre de 00 a 23.

» m: Affiche les minutes comme un nombre de 0 a 59.

» mm: Affiche les minutes comme un nombre de 00 a 59.
>

>

YyYYyYYyYYyYVY¥yYYVYY

s: Affiche les secondes comme un nombre de 0 a 59.
ss: Affiche les secondes comme un nombre de 00 a 59.
» AM/PM am/pm: Affiche le temps comme sur une horloge de 12 heures.

Formats variés:
» [BLACK], [BLUE], [CYAN], [GREEN], [MAGENTA], [RED], [WHITE],

[YELLOW], [COLORN]: Affiche le résultat dans la couleur spécifiée. Note: n réfere a
une palette de nombre qui va de 1 a 56.
» [Condition value] : La condition peut étre <, >, =, >=, <=, <>,

4. Quelques exemples decortiques

Décortiquons les exemples suivants:
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_-*###0.00_-;[Red]-* #,##0.00_-;_-*"-" -; -"Statut: "@_-
Partie positive: _-* ###0.00_-

P Réserver au début et a la fin du chiffre ’espace pour le signe —

» Formatter le chiffre en séparant les milliers avec des virgules

» Montrer deux décimales

» Remplir I’espace non utilisé de la cellule avec des espaces vides (c’est la partie
*<espace> du code)

Partie négative: [Red]-* #,##0.00_-

B Afficher le résultat en rouge

» Mettre le signe — a gauche de la cellule

B Réserver a la fin du chiffre de I’espace pour le signe — (la partie _- a la fin du code)

» Separer les milliers avec des virgules

» Montrer deux décimales

» Remplir I’espace non utilisé de la cellule avec des espaces vides (c’est la partie
*<espace> du code)

Partie nulle: _-*"-" -
» Réserver au début et a la fin du chiffre de 1’espace pour le signe — (la partie _- au

début et a la fin du code)

» Afficher les zéros comme des tirets —

» Remplir I’espace non utilisé de la cellule avec des espaces vides (c’est la partie
*<gspace> du code)

Partie texte: -""Statut: '@ _-
» Réserver au début et a la fin du texte de I’espace pour le signe — (la partie _- au début

et a la fin du code)
» Insérer le texte « Statut: » avant d’inscrire le texte contenu dans la cellule
Sur I’image ci-bas, vous pouvez voir le résultat de quelques données auxquelles aucun format
n’est appliqué et ensuite les mémes données avec le format défini ci-haut, appliqué a ces
cellules.

Autres exemples populaires
o Pour afficher .863 comme 0.9, utiliser le code 0.#.

o Pour afficher 3.25 comme 3 1/4, utiliser # ???/??7.
o Pour afficher 14400000 comme 14.4, utiliser 0.0,,

Lorsque vous commencez & écrire un format, vous pouvez voir un apercu de ce qu’Excel va
afficher, juste au-dessus de la zone de code.

Boudjelida Amina




Enseignante : Boudjelida Amina Module : Informatique Cours : bureautique « Excel »

Exemple :

Jaimerais insérer dans une de mes cellules le format de cellule "€ / kg" et non pas "€"

seulement.

personnalisé et a droite met :

# ##0,00\ "€ / Kg"

Solution : aprées avoir sélectionné ta cellule vas dans menu format => cellule => choisi

] ] (mm
1 ligne automatiquement Standard - ﬂ % 1 E il-

centrer - |% - 8 000/ %8 o8 Mise en forme Mettre sous forme Styles de || Insérer Su)
* .0 conditionnelle - de tableau ~ cellules = -

F] MNombre Style C

G H | 1 K L Ml M

=

~ ]
Format de cellule &Ig
Mombre | Alignement I Paolice I Bordure I Remplissage I Protection
Catégorie :
Standard - Exemple
Mombre
P 50,00 €
Monétaire ’ /¥g
Comptabilité Type :
Date -
Heure # ##0,00\, " [ Kg'
Pourcentage [h]:mm:ss -
Fraction FEEEIE T EEEVE - _FTE @ -
Sdentifique _EERA\ € R ER0\ € 5 T € 4 @ -
Texte T % #2000 - # #20,00 € _—= THE . @ -
Spedial == # ##0,00\ _€ ;- # ##0,00\ _€ - ="\ _€ _-@ -
EI 00 kag”
a 'kg
= F ; —
# #%0,0 |E |
# #£#0,00% "Kg~ _
# ##0,00YDA" -
- Supprirmer
Entrez le code du format de mombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.

3” [k ) [ A

Mm chose pour le symbole DA : # ##0,00\ "DA"
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[

Mombre | Alignement I

Folice IBordweIRﬁTpﬁssagelebecﬁml

Catégorie :

Standard
Mombre
Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

SE'dal

Exemple
100,00 DA

Type :

# £20,00% DA"

[h]:mm:ss

0,00 kg™

0 kg™
#z#0\_"kgOh_£
# ##0,00% "€ [Kg~

T EEHE T EEHOE o F"
CF g EE0\_€_-F E EE0\_E o
=g £ 00 E - % 220,00 € o -+ "

Tw g EE0,00\_€_--F % ££0,00_€ - € 5 @ -

= ##U!UUE E'
L

E

Supprimer

E
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Fonction Recherche

Fonction Recherche

Excel dispose également des fonctions RECHERCHEH et RECHERCHEV. Alors que la
premiére fonction effectue une recherche horizontale, la deuxieme fonction opere a la
verticale. Dans le cas de la fonction RECHERCHE, vous pouvez en revanche choisir
librement si vous souhaitez effectuer la recherche dans les lignes ou les colonnes.

1. RECHERCHEH

La fonction Excel RECHERCHEH recherche une valeur dans la premiere ligne d'un tableau
puis renvoie la valeur d'une cellule qui se situe dans la méme colonne que la valeur

recherchée.
(O ) bl O - =
= il - -
- Accueil Insertion PAdise en pag=s Formules Donness
x > . > .
-
ASErer une Somme It s aals Fimnan = Lo gigue Texte Crate =t Re
Ffonction automatiguwe ~ récemmen neure =33
Bibliothegue de Ffonctions
= - .
Inséarer une fonction “ I.. = Ii:?—.l
Recherchez une foncton :
Tapez une bréwe description de ce que wous vouler faire, puis [ o] 28 ]

diquez sur Ok
Ou sélectionnez une catégorie @ | Recherche & Matrices

Sélectonnez une foncton :

=] 4mm

RECHER.CHEH
RECHERCHEW

LIRECOMMEEST ABCROISOY NAMICILUIE
RTD
TRAMNSFPOSE

RECHERCHE l
FOMNES

b

il

OO OMNMNES [ tableaw])
Remnvaoie le nombre de colonmes d'une matrice ou d'une référence.

Ok ]

Aide sur cette fonction [

[ Annuler ]

e —

k Utilisation :

=RECHERCHEH((recherche; tableau; ligne; type)

B Exemple d'utilisation

L'objectif ici est de rechercher des informations en fonction du numéro de dossier.
L'utilisateur doit pouvoir entrer le numéro de dossier dans la partie verte et voir ensuite le

résultat de sa recherche dans la partie bleue :
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MOYEMME. 51 - v | =RECHERCHEH(B7;B1:K3;3;FAUX) g
C D E F G H | 1 K

1 A-2 A-3 A-4 A-5 A-b A-T7 A-8 A-9 A-10
2 Lyon Londres Sion Marseille|] Milan Vienne | Madrid | Genéve |MNew York
3 35471 61 325 98 741 71245 38741 97 412 75 210 21478 49 630
4
5
& Dossier recherché
7 A-2
g
g Informations
10 Ville Points
11 =RECHERCHEH(B7;B1:K3;3;FAUX) _

Sélectionnez pour commencer la fonction RECHERCHEH :

=RECHERCHEH(B7;B1:K3;3;FAUX)

B Dans "Valeur cherchée", entrez la valeur a rechercher dans la premiére ligne du
tableau (ici, le numéro de dossier).
» Dans "Table matrice", entrez la plage de cellules qui contient les données du tableau.
» Dans "No_index_col", entrez le numéro de ligne du tableau qui contient le résultat a
renvoyer (ici, la ligne 2 pour la ville).
> Dans "Valeur proche", entrez FAUX pour rechercher la valeur exacte de
"Valeur_cherchée" (dans le doute, entrez FAUX pour éviter les surprises). Vous
pouvez aussi choisir de rechercher la valeur la plus proche de "Valeur_cherchée™ en
entrant VRAI (ou en laissant vide).

Le nom de la ville est alors affiché :

C D E F & H | ] K
A-2 A-3 A-4 A-5 A-6 A-7 A-8 A-9 A-10
Lyon Londres Sion Marseille| Milan Vienne | Madrid | Genéve |Mew York

35471 b1 325 98 741 71245 38741 97 412 75210 214738 49 630

4
5

6 Dossier recherché
) A-2

8

9

Informations

10 Ville

Points

11 Lyon

35471

2. RECHERCHEV

La fonction Excel RECHERCHEYV recherche une valeur dans la premiere colonne d'un
tableau puis renvoie la valeur d'une cellule qui se situe sur la méme ligne que la valeur

recherchée.
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/
-
|

1)) el e - - =

— :
Accneil Insertion FAdise &en pag=s Formules Dronness

Jx > . 2 A
SErer urns Somme It s & - =
orchkion automatigues — = o2 T T

- -
Ins&srer une foncticomn ——-_ &I—J

=

PRecherchez une foncton :

Aide sur cette foncton [ (o] 8 ] [ Anmuler ]

Tapez une bréwve description de ce que wous woulez faire, puis [ Ok ]
ddiquez sur Ok

Ou sé&lectionnez une catégorie @ | Recherche 8 Matrices EI_

electonnmez une fonctom

LIREDOMMEESTABCR.OISDYTNAMIOQUE
RECHERCHE

RECHERCHEH
RECHERCHEV_
RTD

TRAMSPOSE

Z0MNES

CO L OMNMNEStableaw)
FRenvoie le nombre de colonnes d'une matrice ou d'une référence.

}

£ L

Utili

L'ob
L'uti

sation : =RECHERCHEV (recherche; tableau; colonne; type)

jectif ici est de rechercher des informations en fonction du numéro de dossier.
lisateur doit pouvoir entrer le numéro de dossier dans la partie verte et voir ensuite le

résultat de sa recherche dans la partie bleue :

Séle

ctionnez pour commencer la fonction RECHERCHEV :

B Dans "Valeur_cherchée", entrez la valeur a rechercher dans la premiere colonne du
tableau (ici, le numéro de dossier).

P Dans "Table_matrice", entrez la plage de cellules qui contient les données du tableau.

P Dans "No_index_col™, entrez le numéro de colonne du tableau qui contient le
résultat a renvoyer (ici, la colonne 2 pour la ville).

#» Dans "Valeur_proche" : facultatif

v Entrez FAUX pour rechercher la valeur exacte de "Valeur_cherchée" (dans le
doute, entrez FAUX pour éviter les surprises).

v" Vous pouvez aussi choisir de rechercher la valeur la plus proche de
"Valeur_cherchée" en entrant VRAI (ou en laissant vide).
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P |- |

RECHERCHEW

Valeur_cherchée HZz

Table_matrice AZ2:C11

Mo_index_col 2

Valeur_proche

Valeur_proche estune valeur logigue: pour trouver la valeur la plus proche dans la
premiére colonne (triée par ordre croissant) = VRAI ou omis; pour trouver la

Résultat = Heloo

i ) [ )

correspondance exacte = FAUX.

TP

{7A-1""Paris”. 54125;"A-2". "Lyon". 3547

2
FALIX

"Heloo™

Cherche une valeur dans la premiére colonne & gauche d'un tableau, puis renvoie une valeur dans la méme ligne a
partir d'une colonne spécdifiée. Par défaut, le tableau doit &tre trié par ordre croissant.

Aide sur cette fonction | ok || Annuer
3 v (% X ¥ fe| =RECHERCHEV(HZAZC1L;2;FAUX) 4um

A ‘ B C D E F G H I
1 Dossier| Ville | Points Dossier recherché Dossier recherché
2| Al |Paris 54125 A-2 a&d
3 A2 |lyon 4| 3471
4 A-3 |londres 61325 Résultat de la recherche Résultat de ladecherche
5 A4 |Heloo 98 741 Ville Points Ville TFﬂints
6 A5 [Marseille 71245 Lyon 35471 =RECHERCHEV(HZ;A2:C11;2;FAUX)
7 A6 |Milan 38 741
§ A7 |Vienne 97412
3 A-B [Madrid 715210
100 A9 |Geneve 21478
11| A-10 |NewYork | 49630

Le nom de la ville est alors affiché, pour afficher ensuite les points, il suffit de copier la

formule et de modifier le numeéro de colonne (remplacez 2 par 3) :
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RECHERCHEV v (0 % « fe| =RECHERCHEV(H2;A2:C11;3;FAUX)
A B * c | D E F G H | J

1 |Dossier| Ville Points Dossier recherché Dossier recherché
2 [ A-1  |Paris 54135 A-2 A-4
3 A-2  |Lyon 35471
4 A-3 |Londres 61325 Résultat de la recherche Résultat de la recherche
5| A4 |Heloo 98 741 Ville Points Ville | Points
i} A-5  |Marseille 71245 Lyon 35471 =RECHERCHEV(HZ;AZ{C11;3;FAUX)
7 A-6 |Milan 38741 RECHERCHEVY (valeur_cherciiée; table_
& | A-7 |Vienne 97412
9 A-8  |Madrid 75210
10 A-9 |Genéve 21478
11| A-10 |New York 49630

Note : la valeur recherchée que contient la fonction RECHERCHEYV peut étre de différents
types de données : numéro, texte, date, fonctions...

Exemple: utilisation d’une valeur de recherche de type date dans la fonction
RECHERCHEV

p Sélectionnez donc la cellule F4 et entrez la formule suivante :
=RECHERCHEV(F2;A2:C22;2;FAUX)
m Dans la cellule F2, saisissez une date de naissance comme valeur de recherche :
23/09/1997
» Lafonction RECHERCHEYV renvoie alors la valeur correspondante a cette date qui est
le prénom du client: Marie

La feuille Base de données

A Date de Mais

=2 1170281 Aona Paris

3 o3 0 B8 Anmtonio Mhdarscille
L OS5 e oS Christima I od

= 21511595 Frecledoue Toulouse
= SS0B/88 Thormas ice

- 17505507 Seors INantes

= 23507591 Suillermo Strasbourgs
=] Lo e T Hamma Mnlontpelher
1o 25710093 Henriette Bordeaus
AL 14,095 Henriette Rennes
iz 22501596 Horst BEordeaust
13 1307/ B Isabel R enns
A3 23T Plaria Tille

15 Z1/08/88 Mlarie Saint-Etenrne
i1s oI OTIT Hanma T oulomn
g 2e/508./98 Sergio SAnomers
1S 15503094 Thomas TNic e

19 2408599 Plaria Brest
20 G DG S 3 Thormas Paris
231 21510050 slam Mhdarscille
22 L e e e rwe I »worn

23

23

25
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A B C D E F
1 Date de Nais Client Ville
2 11/02/81 Ana Paris Date
3 |03/04/88 Antonio Marseille
4 05/09/99 Christina Lyon
5 |21/11/95 Frecledoue Toulouse
& |[06/08/88 Thomas Nice
7 170597 Georg Mantes
B |23/07/91 Guillermo Strasbourg client affiché
9 |01/06/94 Hanna Montpelier
10 [25/10/93 Henriette Bordeaux
11 | 14/09/95 Henriette Rennes
12 |22/01/96 Horst Bordeanx
13 |14/07/89 Isabel Reims
14 |23/0%97 Maria Lille
15 [21/08/88 Marie Saini-Etienne _
TNDEY - ¥ « fe| =RECHERCHEV(F2,A2:C22,2;FAUX)
A B i D 3 F G H J
il Date de Nais Client Ville
2 110281 Ana Paris Date
3 |03/04/88 Antonio Marseille
4 0509/99 Christina Lyon
5 211119 Frecledoue Toulouse
6 |06/08/88 Thomas Nice
7170397 Georg Nantes
§ | 23/0791 Guillerme Strashourg =REd—(ERCHEV{FZ;AE:CEE;Z;FAUK}
9 101/06/94 Hanna Montpeltier |R[CHERCH[Vlj\.faleur_cherchée;table_matricg no_index_col; [~.fa|eur_proche])|
10|25/10/93 Henriette Bordeaux
11 14/09/95 Henriette Rennes
12 22/01/96 Harst Bordeaux
13 1407/89 Isabel Reims
14 23/09/97 Maria Lille
15 210858 Marie Sait Etemne _

% Exemple : Recherchez des valeurs appartenant a d’autres feuilles
Par exemple, vous pouvez définir une feuille comme base de données qui contiendra
la table_matrice, et une autre feuille de calcul pour afficher vos résultats de recherche.

Dans I’exemple suivant, vous avez deux feuilles :

> Une, appelée "Mt réalise” qui contient un tableau de données des vendeurs : nom,
date de naissance, ville et montant réalisé, et dans lequel vous allez effectuer votre
recherche,

P Et une appelée "pratique™ qui affichera le montant réalisé du vendeur recherché.
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00y (o0hwN e

-

| . ]

B L D
Date de MNaiss “ille Mt realse
11/,2,1981 Paris 1 156,00 €
3/4/ 1988 Mice 1 405 00 €
S5901 999 I.wror 2 017 40 €
21/11/7°1995 Toulouse T4T 00 £
6/8/1988 Mice 34700 €
17/05/1997 Nantes 527 40 €
Z23/07/1991 Strasbowrgs AT0 00 €
1/6/1994 MNlontpelher 301 25 €

251051993

Bordeausx

1 423 50 €

145091995 F.ennes 1 530,00 €
22011996 Bordeausx 1 148 00 €
14/07/1989 Strasbourg Se0 40 £
23/09/1997F Marseille 692 10 €

21081988

Samt-Etienne

2 54100 £

IS TIL99T Toulon 3 194 20 £
26/08/1998 Angers 1 M5 59 €
15/03/1996 Mice 438 43 €

24/08/199% Brest 3 25420 £
66/ 15993 Paris TR 25 £

2171051990 Mlarseille 1 489 36 €
S5/4/1992 s omn 3 410,16 £

Sélectionnez la cellule C5 de la feuille de calcul « Mt réalisé » et tapez la formule suivante :

S Mt réaliss =l

=RECHERCHEV/(C3;'Mt réalisé'!A2:D22;4;FAUX)

RECHERCHEY

» (% X « fx| =RECHERCHEV(C3;'Mt réalisé'|A2:D22;4;FAUX)

(I = I, B SR TR LI ]

A

B

Feuille pmt réalisé

Nom du vendeur

moni

C

=RECHERCHEV(C3;'Mt Féaliﬁé' 142:D22;4;FAUX)

E

| RECHERCHEV (valeur_cherchée; table_matrice; no_index_col; [valeur_proche]) |

C3: contient la valeur recherchée : Nom du vendeur.
‘Mt réalisé!A2:D22 : fait référence a la table_matrice qui se trouve dans la feuille de

calcul "Mt réalisé "'. Remarquez que nous avons commencé par taper le nom de la

feuille suivi d’un point d’exclamation puis de la référence de la plage de cellules
contenant les donnees des vendeurs.

4 : est le numéro de la colonne qui affiche les montants réalises.

Faux : permet de rechercher le nom exact du vendeur.

Entrez donc un nom de vendeur tel qu’il est saisi dans le tableau de données et validez

par Entrée.

[ @ L W

"

Feuwille Mt réalisé

Mom du vendeur

montant réalisé

1 156,00 €
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Méme chose avec la feuille base de données :
Ville : =RECHERCHEV/(C10;'Base de données'!A2:C22;3;FAUX)
nom : =RECHERCHEV/(C10;'Base de données'!A2:C22;2;FAUX)

\Voyez ce que VOUs pouvez voir comme résultat :

. B c (]
1 Feuille Mt réalisé
2
3 Nom 1
vl
5 montant réalisé 1 156,00 €
=1
r
2 Feuwille Base de données
9
10 23/07/91
11
12 L wvine  EUCELENEE
13
14 L _nom  [[FTOTEEEN
15
16
i7
18
19
20
21
22
23
249
25

4 4 F K EScEscmeicEsinrsizices oM rEalise | pratigue. -%4;'

s Exemple:"@e que,vouisidevezFaire lorsque vous copiez votre fonction
RECHERCHEYV
Nous allons reprendre le dernier exemple, et nous allons ajouter une autre donnée a afficher

en dessous du montant réalisé ; par exemple le nom de la ville du vendeur.

Dans cet exemple, c’est la cellule C5 qui affichera ce nom. Donc au lieu de retaper la
formule RECHERCHEV, nous allons tout simplement copier la formule utilisée
précédemment pour trouver le montant réalisé, et nous allons faire une petite modification en
tapant 3 a la place de 4 pour indiquer le numéro de la colonne Ville.

- La formule est la suivante : =RECHERCHEV(C3;'Base de données'!A3:D23;3;FAUX)

- Alors pour dépasser ce probléme vous devez figer ces références :

. Retournez a la premiére formule (dans C4) et définissez des références absolues

comme suit :
=RECHERCHEV/($C%$2;'Base de données'!$A$2:3D$22;4;FAUX)

Boudjelida Amina
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- S =RECHERCHEW(5C52;'Base de données'|SAS2:5D522;:4; FAUX)

A =] C D E F

Mom du vendeur MNom 1

Mt réalisé| 1 156,00 €
Ville
. Faites copier-coller dans la cellule C5 et modifiez 4 par 3 puis validez.

=RECHERCHEV($C%$2;'Base de données'!$A$2:$D$22;3;FAUX)

c5 - I =RECHERCHEW(5C52;'Base de données'ISAS2:5D522;3;FAUX)
A =] L (] E F 3
1
2 Noem du vendeur BNom 1
3
4 Mt réalisé 1l 156,00 €
Ville| Paris ’

Note :
Vous pouvez aussi recourir a une autre solution, c’est de donner un nom a la plage de
cellule table_matrice '‘Base de donnees'!A2:D22.

Par exemple :

p Sélectionnez la plage A2:D22 puis tapez un nom : « matrice » (par exemple) dans
la zone nom de cellule ou cliquez sur Définir un nom sous 1’onglet Formules dans le
groupe Noms définis puis tapez le nom voulu.

Mise en page= Formules Affichage

ﬁ > Somme automatique T 3 ogigie - IEY Reche =] DEfinir un nemnm = Fi0 Repérer les anté
Insérer une ! Récentes — Texte ~ lﬂ 4 =] D&fimir un nom... I} Repegrer les dep
f::inction lg Financier —~ @ DateHeur lus d Affecter les noms... c_"_‘“"_":"“"’ Vo
t Eibliothague de fonctions Moms déefinis D &fimin wn o
matrice e == MNom 1
o E i [n E = E

1 MNom Date de Maiss R L1 MO |2
2 IMom 1 11/02,/1981 |Paris Mom : matrice

2 |Mom 2 032/04/1988 Nice Zone: Classeur

4 [Mom 3 05,/09,/1999 | Lyon Commentaire : =

5 | Nom < 21111995 | Toulouwu

& |Nom 5 065/08/1988 | Nice 'l

7 |Mom & A7 051997 | Mante: 'l ol

s |IN 7 23/07/1991 |5 =3 — 5

2 SO7/ FE50G0 Fait référence 3: | _ - Base de données !15A52:5D523
9 |[Nom 8 01,/06/1994 | Montp
[ oK ] [ Annuler ]

10 | Nomn 9 Z25/10/1993 | Borde .

11 |Nom 10 14/09,/1995 |Rennes 1 S550,00 £

12 [Nomn 11 227011996 | Bordeaux 1 148,00 £

13 [Mom 12 1A/07 1989 [Strasbourg S60, A0 £

14 [Nom 13 23/09/1997 |Marseille 692,10 €

15 Mo 14 21081988 Saint-Etienna 2 541,00 £

15 Mo 15 O3,/07,/1997 | Toulamn 3 194,20 £

17 [Nom 16 26/08/1998 | Angers 1 005,59 £

12 |[Nomm 17 A15/03/1996 | Nice 438,43 €

19 |Nom 18 24/08/1999 |Brest 3 254,20 €
20 |[Nom 19 O06/06/1993|Paris 798,25 £
21 | Mom 20 21 ,/10/1990 | Marseille 1 A859,.36 £
22 |[HNom 21 05/04,/1992 | Lyon 3 410,16 €
23
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» Retournez maintenant a votre formule de recherche et remplacez 'Base de
données’'!A2:D22 par le nouveau nom : matrice puis validez.

4 h I =RECHERCHEV(5C52;matrice;4;FAUX)
A B C D E

1 -

2 | Mom du vendeur MNom 1

3

4 Mt réalisé 1156,00 € | ._

5 | Ville Paris

o

Faites copier-coller dans C5 et n’oubliez pas de modifier le chiffre 4 par 3.

0,

% Si vous souhaitez pouvoir effectuer une recherche dans une colonne qui n'est pas
forcément la premiére du tableau, utilisez la combinaison de fonctions INDEX +
EQUIV.

A. La fonction Excel INDEX
La fonction Excel INDEX recherche une valeur dans un tableau en fonction de ses
coordonnées.

| e - - =
——"'Ir weil Insertiomn hlise en page Formules Données

Insérer unea Somime Litilisee(s] Financier Logique Texte Date et R

Bibliothéqgue de fonctions

S > =3 3 @ A BB

fonction automatigue = réecemment heure refer

Insérer une foncticon 'L Lil#

Recherchez une foncton :

Tapez une bréve description de ce gue vous voulez faire, puis [ ] ]
diquez sur Ok

COu se&lectonnez une catégorie : | Tous _ EI

Selectionnez une foncton :

HELRE ~
HEXEIM

HEXDEC o
HEXOQCT L

IMPAIR
IMNDIRECT l -
TNDEN]..)

FRenvoie une valeur ou la référence de la cellule & llintersection d'une lignse et d'une
colonme partculieére, dans une plage données.

Aide sur cette foncton [ ] ] [ Arnruler ]

P Utilisation :
=INDEX(plage_de_cellules; no_ligne; no_colonne)
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A2 - s | X o x =INDEX{A2:C11;E2;F2)
A E i D E F G H |
1 | Dossier Lieu Points N ligne |N” colonne| Résultat
2 -_Tﬁ._—]T_--I;a_ri_s _______ 5 _4'_1_2E 2 3 L1;E2;F2)
= -2 Lyon 35'471
A A-3 Londres 61'325
5 -4 Sion 98'741
& A-5 Marseille 71'245
F A-5 mMilan 3I8'741
a2 A-T Vienne 97'412
9 A-B madrid 75"210
101 A-9 Genave 21'A78
11]_A10_[Newyvork [ 49'630
::i Arguments de la fonction ?
14 INDEX
15 Matrice | a2:C11| Bzl = {"A-1"\Paris™\54125;"A-2" Lyon™35...
16 Mo_lig | E2 Bl - =2
L) Mo_col |[F2 FE=| = 3
18
19 = 35471

Renvoie une valeur ou la référence de la cellule & I'intersection d'une ligne et d'une colonne particuliéres,

20 dans une plage données,
21
Matrice est une plage de cellules ou une constante de matrice.

22

23

24

= Résultat = FALUX
25
26 Side sur cette fondion Annuler

Sélectionnez la fonction INDEX :
B Dans "Matrice", entrez la plage de cellules dans laguelle la fonction effectuera la
recherche.
» Dans "No_lig" et "No_col", entrez les nhuméros de ligne et de colonne. Ces huméros
doivent correspondre aux lignes et colonnes de la plage de cellules "Matrice"” (et non
pas aux lignes et colonnes de la feuille Excel).

La fonction affiche ensuite la valeur en fonction de sa position dans le tableau :

A B C
1 | Dossier Ville Points
2 A-1 Paris 54125
2 A-2 Lyon 35471
4 A-3 Londres 61 325
5 A-4 Heloo 98 741
6 A-5 Marseille 71245
7 A-B Milan 38741
8 A-T Vienne 97412
9 A-8 Madrid 75210
10 A-9 Geneve 21478
11 A-10 MNew York 49 630
12
13 N°ligne |N°colonne |Résulats
14 2 3 35-’-1?"1=I

B. La fonction Excel EQUIV
La fonction Excel EQUIV recherche la position d'une valeur dans une plage de cellules.
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» Utilisation :
=EQUIV/(valeur_recherchée; plage; type)

» Exemple d'utilisation =EQUIV(E2;B2:B11;0)

L'objectif ici est de déterminer la position de la ville recherchée dans la liste :

| movenEst - (> X « f| =eQuiv(E2;B2:B11;0)
A B C D E F G H | J

1 Dossier Lieu Points Lieu recherché

2 A-1 |Paris 54125 Londres |£QUIV{E2;BZ:BM;D} _
3 A-2  |Lyon 35471 T

4 | A3 @dreD 61325 Résultat de la recherche

5 A-4 |Sion 98 741 Dossier Points

5] A-5 |Marseille 71245 A-3 61325

7 A-6  |Milan 38741

8 A-7 |Vienne 97412

9 A-8 |Madrid 75210

10 A-9 |Genéve 21478

11| A-10 [New York 49 630

Sélectionnez la fonction EQUIV :

» Dans "Valeur_cherchée", entrez la valeur dont vous souhaitez obtenir la position E2.

» Dans "Tableau_recherche”, entrez la plage de cellules dans laquelle la fonction
recherchera la position de "Valeur_cherchée". B2 :B11

B Dans "Type", entrez 0 pour trouver la valeur exacte, 1 pour la valeur la plus élevée qui
est inférieure ou égale a "Valeur cherchée", -1 pour la plus petite valeur qui est
supérieure ou égale a ""Valeur_cherchée" (dans le doute, entrez 0).

La position de la ville dans la liste est alors affichée :

| K22 - S |
i B C D E F G H
1 |Dossier Lieu Points Lieu recherché Position
2 | A-1 |Paris 54125 Londres
3 A-2 Lyomn 35471
4 A-3  [Londres 61 325 Résultat de la recherche
2 A4 sSion 98 741 Dossier Points
i A-5 Marseille 71245 A-3 61 325
7 A-B Milan 38 741
8 A-7 |Vienne 97412
5} h-B Madrid 75 210
10 A9 [Genéve 21 478
11 | A-10 [(New York 49 630

Londres est bien situé a la 3° position dans la plage de cellules B2:B11.
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Fonctions Excel : INDEX + EQUIV

La fonction Excel INDEX utilisée avec la fonction EQUIV permet la recherche de valeur
dans un tableau.

» Combinaison INDEX + EQUIV
Si la fonction EQUIV renvoie le numéro de ligne :
=INDEX(tableau; EQUIV/(valeur_recherchée; plage_de_recherche; 0); no_colonne)
Si la fonction EQUIV renvoie le numéro de colonne :
=INDEX(tableau; no_ligne; EQUIV/(valeur_recherchée; plage_de_recherche; 0))
» Exemple d'utilisation

L'objectif ici est de trouver le numéro de dossier ainsi que le nombre de points du lieu
recherché. L'utilisateur doit pouvoir entrer la ville dans la partie verte et voir ensuite le
résultat de sa recherche dans la partie bleue :

=INDEX(A2:C11;EQUIV(E2;B2:B11;0);3)

F6 q e | =INDEX(A2:C11;EQUIV(E2;B2:B11;0);3)
A B D E F G

1 |Dossier Lieu Points Lieu recherché

2 A-1  |Paris 54125 Londres E
3 A-2  |Lyon 35471

4 A-3  [Londres 61 325 Résultat de la recherche
a A-4  |Sion 98 741

B A-5  |Marseille 71 245

7 A-6  |Milan 38741

8 A-T7 |Vienne 97412

9 A-8  |Madrid 75 210

10 A-9 |Genéve 21478

11 A-10 INew York 49 630

Sélectionnez pour commencer la fonction INDEX :

— Dans "Matrice", entrez la plage de cellules du tableau. A2:C11
— Dans "No_lig", n'entrez rien pour le moment (la fonction EQUIV qui calculera le
numéro de ligne en fonction de la recherche sera insérée ici). EQUIV(E2;B2:B11;0)

— Dans "No_col",entrez la colonne du tableau qui contient les donnees a renvoyer (dans
cet exemple, le but est d'afficher le numéro de dossier, c'est donc la colonne 1). 3
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Le but de la fonction EQUIV est donc de renvoyer le numéro de ligne de la ville :

— Dans "Valeur_cherchée", entrez la valeur dont il faut rechercher la position (ici, la
ville).

— Dans "Tableau_recherche", entrez la plage de cellules dans laquelle la fonction
recherchera la position de la ville.

— Dans "Type", entrez 0 pour trouver la valeur exacte.

Pour afficher ensuite les points, il suffit de copier la formule et de modifier le numéro de
colonne (remplacez 1 par 3).
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Listes

Fonctions ""Texte"

CONCATENER : Assemble des valeurs, les unes apres les autres.
DROITE : Extrait des caractéres en partant de la droite.
GAUCHE : Extrait des caracteres en partant de la gauche.
MAJUSCULE : Convertit en majuscules.

MINUSCULE : Convertit en minuscules.

¥y vyvvyvyvyvvyy

NOMPROPRE : Convertit la premiére lettre de chaque mot en majuscules et les

autres lettres en minuscules.

v

STXT : Extrait des caracteres d'une chaine.

v

SUBSTITUE : Remplace des valeurs textuelles par d'autres.
P SUPPRESPACE : Supprime les espaces inutiles du texte.

Liste des erreurs Excel

Les différentes erreurs que vous pouvez rencontrer dans vos cellules Excel, avec quelques
explications pour mieux les comprendre :

= #DIV/O
Cette erreur signifie que vous tentez d'effectuer une division par zéro, ce qui n'est pas
possible, d'ou cette erreur.

Par exemple, =50/A1 renverra cette erreur si la cellule Al contient 0 ou est vide.

> #NOM?
Cette erreur apparait lorsque le nom de la fonction ou le nom d'une cellule (ou plage de
cellules) que vous essayez d'utiliser est mal orthographié. Excel ne peut donc pas trouver la
fonction ou le nom demandé et renvoie cette erreur.
Par exemple, =SOME(A1:A3) renverra cette erreur car la fonction SOMME est mal
orthographiée.
De méme, avec =SOMME(nom) vous obtiendrez la méme erreur si aucune plage de cellules
n'a été nommée "nom".
Notez que si vous oubliez d'ajouter les guillemets a une valeur de texte comme par
exemple =SI(A1="";"OUI";NON), vous obtiendrez la méme erreur car Excel ne va pas
considérer "NON" comme du texte mais va rechercher une fonction ou un nom nommé
"NON" et renverra cette erreur s'il ne trouve rien.

» #REF!
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Cette erreur apparait lorsque la référence vers une cellule, une plage de cellules ou une
feuille n'existe plus.

Par exemple, la formule suivante fait référence a une cellule de la feuille 2
="Résultat : "&Feuil2!Al. Si cette feuille est maintenant supprimée, la référence vers cette
feuille n'existera plus, la formule sera remplacée par ="Résultat : "&#REF!AL et renverra
I'erreur #REF!.

> #N/A

Cette valeur apparait lorsqu'il n'y a pas de résultat possible, il ne s'agit pas réellement d'une
erreur mais plutét d'une valeur qui signifie "pas de résultat possible dans cette configuration™.

C'est une valeur qui apparait souvent avec les fonctions de recherche telles

que RECHERCHEV, RECHERCHEH, EQUIV, etc.

Par exemple, si vous utilisez la fonction RECHERCHEYV et que la "Valeur_cherchée" n'est
pas trouvée dans la plage de cellules, la valeur #N/A sera renvoyée.

Cette valeur peut également apparaitre lorsque vous oubliez de renseigner un argument
obligatoire (dans ce cas, aucun résultat n'est donc possible).

» #VALEUR!

Cette erreur apparait lorsque la valeur entrée ne correspond pas a la valeur attendue.

Par exemple, si vous utilisez la fonction INDEX et qu'a la place du numéro de ligne, vous
entrez une valeur qui n'est pas un numero, vous obtiendrez I'erreur #VALEUR! car cela ne
correspond pas au type de valeur attendu par la fonction.

De méme, si vous essayez d'additionner un nombre avec un texte =50+"test" vous obtiendrez
cette méme erreur car une valeur texte ne correspond pas au type de valeur attendu pour une
addition.

» #NUL!

Cette erreur apparait lorsque 2 plages de cellules n‘ont aucune intersection ou plus simplement
en cas d'oublide: ou;

Par exemple, =SOMME(A1:A2 A3:A4) renverra cette erreur car il n'y a aucune intersection
entre les 2 plages de cellules indiquées. Il peut également s'agir ici d'un oubli de ; pour séparer
les 2 plages de cellules a additionner.

> #NOMBRE!

Cette erreur apparait lorsque vous essayez d'utiliser des valeurs numériques non valides, elle
peut egalement apparaitre si le résultat est un nombre trop grand
Par exemple =100071000 renverra #NOMBRE!.
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W AR

Cet affichage particulier apparait géneralement lorsque la largeur de la cellule est trop petite

pour afficher une valeur numeérique, dans ce cas il suffit d'élargir la colonne pour modifier

I'affichage.

I11. Liste déroulante

Le principe est d'utiliser Données / Validation des données / Liste.

v v v v w
P R L I | ﬂ@

I-now's-l Revision ~ Affichage ‘WJ .

|8 J J»m Wp V[J ﬂ JJ

g gjtonnexions Al W f { Effacer
y] wah | g,
[ Froprnete b

' R ‘H’ “\M

Adualier ﬂ Trier  Filrer ( Convertlr Suppnmer Validation des Consolider Analyse de | Grouper Dissocier Sous-total
tout 2 MOHIEr esens 0accs o hance les doublons — données ™ narigs” | v
Conneions Trier ¢t filtrer Outils de donnees Plan

-

Pour obtenir une liste déroulante simple, on désigne la source directement.

1. Etape : créer la liste
P Créer une liste déroulante

— Onglet Données > Commande Validation des données.
— Onglet Options > Case Autoriser > Sélectionner Liste

— La case Source apparait. Saisir au clavier ou sélectionner la matrice source
directement : =$B$2:$B$11

Paris

Lyon

Londres

Sion

Marseille
Milan
Vienne
Madrid

Geneve
New York
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B2 v |
A C D E F G H
1 Dossier | Lieu h Points | _I
2 A-1 Paris 34125 - 1
3 A2 ||_1!||,0|,,I I 35471 Validation des données t 2 -‘:hj
4 A-3 Lcndres 61325
COptions | Message de saisie | Alerte d'erreur |
5 A4 [sion 98 741
6 A5 [varseille 71245 Critéres de validation
7. A6 [milan 38741 Autoriser ;
g A7 |vienne 97412 lste g ﬂ;? . “l' Eted o
Lo s 15 Erouian ans 1a Celiule
3 A8 |IMadrid 75210 Donnees : y
10 A9 |eendve 21478 comprise entre
1 A0 [newvork § 43630 Source :
12 | =§sz:53511| %
13
14
15 Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
16
: o (e ]
18
— Cliquer sur OK pour valider. A droite de la cellule, s'affiche un bouton qui, quand on
I'active, déclenche le déroulement de la liste contenant les mots.
— Sélectionner celui que I'on désire.
E1L ~- i o I rlarseille
e = [ — =
DyrSssiaer Lienwa Points Iﬁ.-"larseille | =
-t Faris 52 125
o2 [T 35 AFL
o T ] Lomndres 51 25
- Siom 985 FA41
S rlarseille F1 25
- rAilam IS AL
o AV A=t alal=1 PF A0 P
s =1 rladria T 200
i o (S e e 27 a4 7F=
1 A — WO Mewy Yo rk e b=l %= 1w ]

2. Etape: compléter liste

p Compléter la liste déroulante pour ajouter un élément

— Reprendre les deux premiers points de I'Etape 1 et compléter la source.
— Dans notre exemple :
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— Valider.
— Unclic sur le bouton affiche la liste avec les trois items.

3. Etape: Etablir une longue liste déroulante

— On veut remplacer les trois items par une série de 10 réponses possibles. Au lieu de les
saisir dans la case Source, il est plus judicieux de les saisir dans une feuille du fichier,
de nommer la plage de saisies et de citer celle-ci dans la case Source.

— Sélectionner la plage, faire clic-droit, puis "Définir un nom" et I'appeler par exemple
[Ma_liste].

— Reprendre  les deux premiers points de [I'Etape 1. Dans la
case Source saisir =Ma_liste puis valider.

Reprendre les deux premiers points de I'Etape 1. Dans la case Source saisir =Ma_liste puis
valider.

Conseils :

Pour faciliter la recherche du bon item, il est recommandé de trier la plage par ordre
alphabétique.

Pour ajouter des items a la liste, il faut les insérer avant le dernier item (qui délimite la
plage) puis refaire le tri de la liste.

IV. Cours Excel : utilisation d'une base de données

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

A B =
= de client oo Premorm

000 s WN R

PP - EFaYar: . _
P e d =S T = W I

Premnomlsa Rue de la routes 11 AL =E Licwu
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Dans cet exemple, l'objectif est d'entrer I'adresse du client sur la facture a l'aide d'une liste

déroulante.

Comment afficher ’information d’un client :

Exemple

1) Afficher N°declient:143
>
2) Afficher le nom et prénom
>
3) Afficher I'adresse
» =INDEX(BD!A:E;EQUIV(I2;BD!F2:F28;0)+1;4)
4) Afficher Lieu

=INDEX(BD!A:E;EQUIV(12;BD!F2:F28;0)+1;5)

="N° declient : "&INDEX(BD!A:E;EQUIV(I2;BD!F2:F28;0)+1;1)

=INDEX(BD!A:E;EQUIV(12;BD!F2:F28;0)+1;2)&" "&INDEX(BD!A:E;EQUIV(I2;BD!F2:F28;0)+1;3)

A B C D E
Société ByDon
Avenuedelaruel
10000 Laville

N°de client : 143

T

Mom13 Prénoml3
3 Ruedelaroute13
10013 Lieu

HEY-RE--RENEE- RO RP SR SR

4

Client 143 : Nom13 Prénom13

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

GOUIEM  Accueil  Insertion Mise en page Formules Donnees Révision Affichage Developpeur
DA

= ¥ Enregistrer une macro e i—] Esy % Propriétés
- =d Eutiliserlesreferencesrelatives : T Q)JV'isualiserlecode
Visual Macros ; Compléments Compléments  |Insérer : : A
Basic /1\ Securite des macros COM v Ncréation ¥ Exéeuter la boite de dialogu
Code Complements Controles de formulaire /€5
H4 i fe 4 ﬂ_}ﬁ 0
Y ERNIER S ‘
A B C D . o SRR
Contl 20N de liste deroulante (Controle de forn

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

cellule qui contient le « 1 ».
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Client 142 : Nom13 Préenoml3

Clienc:
omt I~

Dimension I Frotectaon I Froprietes I Wiiekh | Contrale

Plage dentrée : BDISBS2:5BS28

Cellule lige SIS

Mombre de lignes : 15

[ ombrage 30

A B C D E F
1 |Société ByDon
2 |Avenuedelaruel
3 10000 Laville

4
5

6

7 Nom22 Prénom22
8 Rue de la route 22
9 10022 Lieu
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