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Ce document n’est pas un manuel d’exercices mais plutdt un guide explicatif qui
vous aidera a vous Y retrouver dans les prochains documents.

Lisez-le attentivement en testant si vous le voulez sur votre ordinateur les
explications fournies.

L’interface d’Excel 2010 a entierement changé par rapport a la version 2003,
aussi les explications qui vont suivre vous permettront de vous y retrouver plus
facilement.

Mise en route du tableur

Pour lancer le tableur EXCEL, a partir de WINDOWS

Cliquez le bouton Démarrer puis dans Tous les programme, cliquez sur Microsoft Office,
demandez Microsoft EXCEL 2010

’ ‘ & Internet Explorer
‘; Mise a niveau express
@ Programmes par défaut
5 Télécopie et numérisation Windows
-4 Visionneuse XPS Documents
‘:‘Z Windows Update
) Accessoires Images

) Démarrage
J Musique
. Jeux
. Kaspersky Anti-Virus 6.0 for Windows Workstati
.. Maintenance
. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010

Microsoft Excel 2010

Documents récents

Ordinateur

Panneau de configuration

]
@ Microsoft OneNote 2010
|0] Microsoft Outlook 2010
@ Microsoft PowerPoint 2010
@ Microsoft Publisher 2010 Programmes par défaut
[W] Microsoft Word 2010

. Outils Microsoft Office 2010 Aide et support

Périphériques et imprimantes

Précédent

Particularités du logiciel : Nous allons travailler sur un document du type classeur (notre
fichier de travail). Dans chaque classeur nous trouverons des feuilles de calcul.
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Introduction

Microsoft a complétement changé la structure des menus des applications Word, Excel,
PowerPoint, Access avec Office 2007 et Office 2010. Toutes les commandes sont
maintenant structurées dans un menu que Microsoft appelle le « Ruban ». Les
commandes sont regroupées sous des onglets et des regroupements de commandes. Ces
onglets représentent les étapes de la création d'un document : Accueil, Insertion, Mise en
page, Formules, Données, Révision, Affichage, Développeur (si activé). La plupart des
commandes qui étaient auparavant sous le menu Fichier sont maintenant accessibles en
appuyant sur le bouton Office (version 2007) ou la commande Fichier (version 2010). A
sa droite ou au dessus, il y a aussi la barre de lancement rapide pour les commandes que
vous utilisez le plus souvent. Vous pouvez personnaliser cette barre a votre choix. Office
2010 améliore aussi la visibilité des touches raccourcis. Vous pouvez utiliser les touches
du clavier pour accéder a toutes les commandes du menu au lieu de la souris. Il suffit
d'appuyer sur la touche Alt pour commencer.
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Voici 'interface d'Excel 2010

Excel 2010 se distingue des versions précédentes par son interface plus intuitive et accessible. L'accés et la prise en main pour les nouveaux utilisateurs qui
découvrent cette nouvelle mouture du célebre tableur semble plus facile et intuitive, pour les utilisateurs habitués aux autres versions ils devront changer leurs
habitudes, mais pourrons rapidement appliquer leurs connaissances dans cette nouvelle version, le clic droit devient un "must".

Les nouveautés sont multiples et il faudra s'habituer a la nouvelle présentation, les rubans qui remplace les anciennes barres d'outils et surtout I'absence
des menus déroulants, mais pas de panique les menus contextuels (clics droits) sont toujours la et ont été améliorés.
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B Classeur! - Microsoft Excel
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Le tableau ci-dessous explique les éléments qu'on retrouve a I'écran.

1) Menu Fichier Ce menu vous donne acces a la plupart des commandes
(enregistrer, imprimer, quitter, fermer...).

2) Barre d'accés Vous pouvez placer des boutons de commandes des options que

rapide vous utilisez le plus souvent.

3) La barre de titre Permets de gérer I'application dans sa fenétre. Elle donne aussi le
nom de l'application ( Excel ) et du document actuel ( Classeurl ).

4) Le Ruban On retrouve toutes les commandes de I'application dans ce menu.

5) Les onglets Affiche les commandes les plus souvent utilisées. Les onglets
regroupent les commandes selon les étapes de réalisation d'un
document.

6) Raccourcis clavierVous pouvez utiliser des combinaisons de touches pour actives des
commandes. Il suffit de commencer avec la touche Alt suivie les
lettres ou les chiffres encadrés en dessous des commandes.

7) Regroupement delLes commandes sont regroupées selon le type d'action que vous

commandes désirez activer. Plusieurs ont aussi des options supplémentaires en
appuyant sur le boite de dialogue dans le coin inférieur droit du
regroupement.

8) Boutons Appuyez sur les boutons pour activer les commandes de votre choix.

commandes

9) Indicateur de Affiche la position de la cellule active. Peut aussi servir pour donner

position un nom a une cellule et aussi a se déplacer d'une cellule nommeée a
une autre.

10) La barre formulePermets de voir et de modifier le contenu des cellules; que ce
contenu soit du texte, des chiffres ou des formules.

11) La cellule active Permet de sélectionner une cellule, ou un bloc de cellules, pour
ensuite changer son contenu, sa présentation, les déplacer, effacer
ou plusieurs autres possibilités.

12) La poignée de Permets de recopier le contenu d'une cellule, une formule ou une

recopie série de chiffres ou de titres.

13) Les en-tétes desPermets d'identifier la position des cellules par rapport a

colonnes et des I'intersection avec la lettre de la colonne (A a XFD) et le chiffre de la
lignes ligne

(1a1048576)

14) Les onglets des Excel permet d'avoir plusieurs feuilles de calcul dans un méme

feuilles de calcul classeur. Les onglets sont utilisés pour identifier chaque feuille.
Excel vous permet d'accomplir des calculs en longueur, en largeur et
aussi en "profondeur". Il est possible de créer un bloc de cellules
provenant de plusieurs feuilles de calcul. Par exemple, la formule
suivante pour faire |'addition des chiffres des cellules Al des feuilles
de calcul feuill a feuil5: =somme(feuill:feuil5!A1). Ou l'addition de
la cellule Al de la feuille de calcul actuel avec la cellule B4 de le
feuille de calcul feuil2: =A1+FEUIL2!B4. Vous pouvez varier selon
vos besoins.

15) La barre de Puisqu'un classeur peut avoir plusieurs feuilles de calcul, il est
défilement des impossible d'afficher tous les onglets en méme temps. Cette barre
onglets permet donc d'afficher les feuilles de calcul qui ne sont pas visibles a

un moment donné.
16) La barre d'état Permets de voir au bas de I'écran les options qui sont activées.
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17) Les barres de

défilement

Permets de se déplacer horizontalement et verticalement sur une
feuille de calcul. Chaque feuille est composée de 16 384 colonnes et

horizontal et verticalde 1 048 576 lignes.
18) Les curseurs de Permets de découper |'affichage en deux horizontalement et/ou

fractionnement

19) Les colonnes
20) Les lignes
21) Le pointeur
22) Modes

d'affichage
23) Zoom

verticalement. Ceci permet de comparer des chiffres qui sont
éloignés. Par exemple, ceci permet de comparer les chiffres d'un
mois avec ceux de l'année précédente.

Chaque feuille de calcul contient 16 384 colonnes nommées de A a
XFD.

Chaque feuille de calcul contient des lignes numérotées de 1 a 1 048
576.

Permets de sélectionner une cellule, un bloc de cellules, un objet, ou
d'activer les options du menu ou les boutons des barres d'outils.
Excel offre trois modes d'affichage : normal, mise en page, apercu
des sauts de page.

Vous pouvez zoomer sur la feuille de calcul pour voir plus de détails
ou un plus grand apercu de votre modéle.

24) Menu contextuelMenu avec les options les plus populaires appariait lorsqu'on appuie

25) Mini menu

sur le bouton droit de la souris.
Mini menu avec les options de présentation les plus populaires
apparait en méme temps que le menu contextuel.
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Le Menu Fichier

Le nouveau menu. Il inclut les options spécifiques a Word.

Accueil  Insertion  Mise en page

Formules Données Révision Affichage

| Enregistrer
Enregistrer sous

[ Ouvrir

[f Fermer
Récent

Nouveau
Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
] Options

E3 Quitter

Informations sur Classeurl

Protéger le
classeur -

Vérifier Ia présence
de problémes -

Gérer les
versions -

Autorisations
Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier toute partie de ce classeur.

Préparer pour le partage
Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient :
Nom de I'auteur

Versions

] T n'existe aucune version précédente de ce fichier.
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Propriétés -
Taille

Titre

Balises
Catégories

Dates associées
Derniére modification
Créé

Demiére impression

Personnes associées

Auteur

Derniére modification par

Jamais
Aujourd hui, 08:47

Jamais

Stagiaire
er un auteur

Pas

Afficher toutes les propriétés
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La barre d'accés rapide

La barre d'outils d'accés rapide permet d'y placer les commandes que vous utilisez le plus
souvent pour qu'ils soient plus faciles d'accés. Les versions précédentes d'Excel vous
permettaient de créer ces propres barres d'outils. Mais cette option n'était pas souvent
utilisée. La barre permet d’ajouter les commandes que vous utilisez le plus souvent.

.

(X

>

Pour ajouter ou personnaliser une commande a la barre d'acces rapide

e

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Mauveau

Chuvrir

Enregistrer

Courrier électranigue
Impression rapide
Apercu avant impression
Orthographe
Annuler

Rétablir

Par ardre croissant
Ordre décroissant

Autres commandes..,

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

@®Appuyez sur la fleche pointant vers le bas situé a la fin de la barre d'outils Accés rapide.

Vous pouvez immédiatement sélectionner parmi la liste des commandes souvent

utilisées. Vous pouvez aussi décider de placer la barre d'accés rapide au-dessus ou en
dessous du ruban. La barre est plus facilement visible au dessus mais plus proche de
votre document en dessous.

@Sélectionnez 'option Autres commandes...
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Options Excel @@

Standard " 2 g = 5

ﬁu] Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Farmules

Chaisir les commandes dans les i Pgrsonnaliser a barre d outils Accés
Werification catégories suivantes rapide :
Enragistrament Commandes courantes - Pour tous les documents [par dé...
Options avancées

< Separateur> - e Enregistrer
[?'f‘?lliomllhﬂ .-.;~:\*w!l ¥ Afficher l2s macros ¥)  Annuler b

Complements 8

L Apercu avant impression

frm: -
Centre de gestion de la confidentialité lid Caleuler ia feuille

L: Caleuler maintenant
Ressources - .

_a Collage spacial...

B3 Courrier électronique

il créerun graphique v

D Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

b3 3
[ oK ] [ Annuler ]

A partir de la fenétre des options Excel, sous I'option Personnaliser, vous pouvez choisir
les commandes que vous désirer ajouter a la barre d'acceés rapide ainsi que I'ordre de
présentation sur la barre.

@Sélectionnez la commande de votre choix de la liste des commandes et appuyez sur le
bouton Ajouter >>.

@Appuyez sur les fleches pointant vers le haut ou vers le bas pour déplacer la commande
dans la liste des commandes accessibles.

@®Appuyez sur le bouton OK.
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Le Ruban

Classeurl = Microsoft Excel [ 0
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C'est sous ces onglets que vous allez retrouver les commandes que vous allez utiliser. Il
y a des regroupements de commandes similaires et des options supplémentaires sous le
lanceur de boites de dialogue.

Les onglets complémentaires

Microsoft Excel 2010 utilise des onglets pour gérer les commandes utilisés par le
programme. Cependant, il faut des onglets complémentaires pour gérer les éléments
gu'on peut insérer dans les classeurs tels que des images, des diagrammes, des
graphiques et plusieurs autres objets.

Outils de graphique

Crdatiar Dspositiar Miie en Tarme

: (E]
We® W T I | I | I | I | Désiocer
. : graphigue

Par exemple, il faut trois onglets complémentaires pour gérer toutes les options sur les
graphiques: Création, Disposition et Mise en forme. D'autres objets que vous pouvez
insérer nécessiteront un ou plusieurs onglets complémentaires.

Les regroupements de commandes

Calibri [Corps] = |10 - | A a"
G I § ~| & g-é-

Faolice [

Ce nouveau menu regroupe les commandes similaires. Cela rend plus facile de retrouver
la commande recherchée. Remarquez, chaque regroupement a son nom (police dans ce
cas) et qu'il y a un lanceur de boite de dialogue dans le coin inférieur droit du groupe.
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Les commandes

Il s'agit des commandes que vous utilisez pour créer votre modele. Elles peuvent étre
utilisées pour insérer une fonction ou une formule, un graphique, changer la présentation
ou permettre d'imprimer parmi plusieurs autres options disponibles.

Le lanceur de boites de dialogues

Méme avec cette restructuration des menus, il n'y a pas encore assez d'espace a |'écran
pour couvrir toutes les commandes et options disponibles dans |'application. C'est pour
cela qu'il existe le lanceur de boites de dialogues pour accéder aux commandes les moins
souvent utilisées.
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L'info-bulle

]

i It
| Inserer une fonction |

Vous pouvez avoir besoin d'aide pour naviguer a travers ces nouveaux menus. Excel
2007 vous offre I'option de l'info-bulle. Une bulle d'aide, avec une courte description de la
commande, va apparaitre une seconde apres que vous ayez mis le pointeur par dessus
I'option dont vous désirez plus d'informations.

Mini barre d'outils

Calibri ~|11 ~|A" A" 8§ ~ % 000 FF
G I i {!?l‘ - A - =0 .00 %

il F e S

Dans les versions précédentes d'Excel, un menu contextuel apparaissait a chaque fois
que vous appuyiez sur le bouton doit de la souris. Excel 2007 offre en plus une mini-
barre d'outils pour aider la présentation de votre modele.

Raccourci clavier

Arcueil Insetjon Mise en page Formules

Voici une option qui était rarement utilisée auparavant mais qui a été grandement
amélioré avec cette version d'Excel. Depuis longtemps, vous pouvez utiliser des
raccourcis sur le clavier pour exécuter des commandes. Mais cela n'était pas évident
puisqu'il fallait appuyer sur la touche ALT suivi de la lettre souligné de la commande
désirée. Une lettre soulignée dans un mot est difficile a lire. Mais cela est bien plus facile
avec Office 2010 puisque les lettres a choisir sont maintenant dans des boites qui
apparaissent en dessous des commandes.

Aprés un peu de pratique, vous allez choisir les commandes sans méme y penser! C'est
I'option la plus sous-estimée d'Office 2010 ! Vous allez y prendre go(it aprés quelques
usages et ne voudrez plus utiliser la souris pour choisir une commande.
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L'apercu instantané

#

L'une des belles innovations d'Office 2010 et 2007 est
I'apercu instantané. Vous pouvez voir le résultat avant de

Un autre avantage d'Office 2010 est d'offrir des
galeries d'options pour voir un apergu avant de
choisir. Vous pouvez aussi survoler les choix de la
galerie et voir I'effet sur votre document grace a

Calibri - |
= choisir la commande
Coller [ L& ||
- & 9
Presse-,,. [u Policd 10
Al - @
. 12
A B 14
1 Test e
17
Prédéfini I'apergu instantané.
[
Aa Aa
L B Gkl s | EEEEEN EEEEEN
Office Apex Aspedct Capitaux
Aa H |Aa Aa Aa
I T R i N I O I [ | A
Civil Débit Fonderie Médian
[
Aa Aa Aa
L L L] ] NEEEEN HEENE ]| | |
Métro fModule Opulent Crriel
[ [
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| | | -] | EEEEEE [ L]l '
Crigine Papier Promenade Fotonde
by
Aa
HOEEEE ENEEEE EEEEEE EEEEEE
Solstice Technigue Urbain Verve ki

= Rechercher les themes...

Eﬁ Enrzgistrer le théme actif...

Autres thémes sur Microsoft Office Online...
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En appuyant sur F1, vous pouvez obtenir de l'aide :

) Excel - Aide - = X

G B AMe @

+ 5 Rechercher -

Parcourir I'aide Excel

Mouveautés Obtenir de ['aide

Installation Activation d'Excel

Personnalisation Accessibilité

Conversion de fichiers et Gestion des dasseurs

compatibilité

Principes de base des feuilles de Motions de base sur les formules et
calcul et tableaux Excel les noms

Reéférence des fonctions Filtrage, tri et mise en forme

conditionnelle des données

Résumé, consolidation et mise en Validation des données
made Plan des données

Importation de données Rapports de tableau croisé
dynamigue et rapports de
graphigue croisé dynamique

Analyse de scénarios Utilisation du format XML
Graphigues Securité et confidentialité
Macros Excel et le Web

Automation et programmabilité Utilisation d'une autre langue
Compléments Utilisation des graphismes
Publication sur SharePoint Server Collaboration

Excel Services

Echange de données avec les Questionnaires
autres programmes

Et maintenant, place aux exercices :
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OUTIL D’ APPRENTISSAGE
Discipline : Excel prise en main Formateur : Marc BOUCHERY
Théme : Manipulations Niveau : IV

OBJECTIFS

Saisir des données

Sélectionner

Se déplacer

Insérer et supprimer

Formater des textes et des nombres

c c Cc cCc C

PRE REQUIS v Avoir suivi la séquence Excel Prise en main Introduction

DUREE PRECONISEE v 2 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle
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Premiére prise de contact
avec le tableur :

Le déplacement du curseur

Pour se déplacer (déplacer le curseur) dans la feuille de calcul, vous pouvez utiliser les
quatre fleches de direction du clavier. Remarquez que le logiciel vous précise a tout moment

votre position dans_la zone de référence.
= . = —
remsenapiers Police

Al - k|

n n ~

Déplacez-vous en C4 puis D8 puis A2 et F3 puis Al.

Page
Pour se déplacer d’une page vers le haut, utiliser la touche Pgup A
Ou page précédente (Pg.Préc)
Page
Pour se déplacer d’une page vers le bas, utiliser la touche Pgdn
ou page suivante (Pg.Suiv) V.
Début
Pour revenir en début de ligne, utiliser la touche Début (orig) ¢
Début
Pour retourner en début de document, utiliser les touches Ctrl et Début | Ctrl lq
Fin
Pour aller en fin de document, utiliser les touches Ctrl et Fin Ctrl N

Le déplacement a la souris est peut-étre plus rapide lorsqu’on maitrise bien I’objet :

Le pointeur de la souris est matérialisé par une croix blanche a 1’écran.
Attention : ne pas confondre le pointeur de la souris et le curseur du logiciel EXCEL.
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Pour déplacer le curseur EXCEL, amener le pointeur de souris sur la cellule choisie et cliquer,
le curseur se déplace automatiquement.

Attention : ce n’est pas parce que la souris se trouve sur une cellule que le curseur EXCEL y
est aussi.

Pour se déplacer plus rapidement du haut vers le bas et de gauche a droite, utiliser les barres
de défilement ou la mollette de la souris.

Les feuilles de calculs :

Pour passer d’une feuille 1’autre, il suffit de cliquer sur la feuille désirée (en bas a gauche de
I’écran).
25

M 4 » M| Feuill - Feui2 . Feuid %1

T

Pour renommer une feuille : double cliquez sur la feuille, donnez-lui un nouveau nom et
cliquez sur OK.

3 feuilles (onglets représentés ci-dessous) sont disponibles sur le classeur mais vous pouvez
en ajouter jusqu’a 250.

La premiere fleche revient sur la premiere feuille, la derniére fleche part sur la derniére
feuille.

Les deux fleches du milieu déplacent le curseur de feuille en feuille de gauche a droite.
Actuellement la feuille 1 est sélectionnée (I’'onglet est de couleur blanche). Cliquez sur
["onglet Feuil2 pour [’activer. Remarquez que la feuille 2 est identique a la feuille 1.

Double cliquez en bas sur I’onglet Feuill.Celle*ci va étre sélectionnée et le texte « Feuill »
sera aussi sélectionné, Tapez Facture et validez.

Vous venez ainsi de renommer la feuille 1, maintenant elle s’appelle Facture.

Renommez la feuille 2 en Etat des stocks.

Cligquez sur l’onglet Feuil3. Gardez bien votre souris sur ['onglet Feuil3 et appelez le menu
contextuel (cliquez sur le bouton droit de la souris).

Cliquez ensuite avec le bouton gauche de la souris sur la commande Supprimer. Cliquez sur
OK pour accepter les conditions de suppression.

Vous venez de supprimer une feuille.

Cliquez sur [’outil se trouvant a droite de la derniére feuille (Etat des stocks).

/

Etat des stocks %]

Une nouvelle feuille s’insére apres la feuille Etat des stocks. Elle s’appelle Feuil4.
Amenez votre souris dessus.
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En gardant le doigt appuyé sur le clic de la souris, faites glisser la feuille 4 & gauche de la
feuille Etat des stocks (un petit, triangle noir se déplace en méme temps que votre feuille pour
vous indiquer [’emplacement de cette derniere si vous ldchez votre souris).

Renommez la feuille 4 Devis.

Faites glisser la feuille Devis devant la feuille facture

M 4 » M| Devis -~ Facture -~ Etat desstocks .~ %1

Sélectionnez la feuille Etat des stocks en cliquant dessus.

Cliquez en Al

Tapez dans la premiére cellule du tableau (en Al) la phrase suivante :
Etat des stocks au 1*" janvier.
Validez.

Lo Calibri
3
Caller G 7 8§ -AG

1 Etat des stocks au ler janvier
2
3

Avec votre souris vous allez déplacer la feuille Etat des stocks de la facon suivante :

Votre main gauche (celle qui ne tient pas la souris) va appuyer sur la touche Ctrl tout au long
de la manipulation, la main droite va faire glisser la feuille Etat des stocks aprées elle-méme.
A la fin relachez la souris puis la touche Ctrl. Si tout s’est bien passé, une nouvelle feuille
intitulée Etat des stocks (2) a été créée. Elle est entierement identique a la feuille Etat des
stocks. Vous venez de créer un double (une copie) de la feuille. Vous pouvez bien entendu,
renommer, déplacer ou supprimer cette feuille.

25

M 4 » M| Devis - Facture Etat des stocks | Ftat des stocks (2) .1
Prét

Vous pouvez également colorer les onglets de feuille :

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’onglet Devis et demandez la commande
Couleur d’onglet, choisissez ensuite la couleur désirée.

Réalisez la méme opération pour les autres onglets.

Remarquez que 1’onglet sélectionné et souligné de la couleur demandé tandis que les autres
onglets sont entiérement colorés.
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Un petit exercice pour vous entrainer :

Fermez le classeur en cours sans [’enregistrer

En cliquant sur Fichier puis la commande Fermer.

A5 - O

m Accueil  Insertion

Mise en page

Formu

|l Enregistrer
Bl Enregistrer sous

[ZZ Ouvrir

[ Fermer

Informations
=
Récent
Nouveau
Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
] Options
Quitter

Ouvrez un nouveau classeur par Fichier et Nouveau puis Créer.
Renommez la feuille 1 : Janvier

A=)

&[]
Protéger le
classeur ~

Vérifier la présence
de problémes ~

9

Gérer les
versions ¥

Supprimez la feuille 3

Renommez la feuille 2 : Mars

Informations sur

Au
Tor

Pre
Avi

&)

Ajoutez une feuille et renommez celle-ci Février. Faites passer la feuille Février entre Janvier

et Mars.

La sauvegarde:

Pour sauvegarder vos travauy, il suffit de cliquer sur Fichier et sur enregistrer :

m Accueil Insertion Mis

|l Enregistrer

Inforr
& Enregistrer sous
[Z5 Ouvrir
|
" Pre
Informations cli
Récent
Nouveau
Imprimer Vérifiel
depr
Enregistrer
et envoyer
Aide
] Options G
VE
Quitter
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Enregistrer dans : 123 Mes documents vl @-00 X CiE-
N (oict
¢ |hPhatos marc
Mes documents récents
?_.%
Bureau
Mes documents
=
.
Poste de bravail
)
Favoris réseau
Worn de fichier ¢ | Classeur2,xlsx
Type de fichier | cjascenr Excel * xlsx)
Enregistrer Annuler

Pensez a donner un nom a votre classeur (évitez le nom donné par défaut ici : Classeur2.xls).
N’oubliez pas d’indiquer le chemin de sauvegarde ainsi que I’unité de disque ou de clé USB
(E: par exemple).

Pour plus de précision, rapportez-vous au cours de WORD prise en main premiére séquence.
Vous pouvez aussi enregistrer sur le réseau si vous étes dans la salle Topaze.

Dans ce cas a la place de Mes documents, demandez Bureau puis cliquez sur Sauvegarde ou
sur Eleves (suivant les postes). Ensuite vous devez retrouver votre dossier de sauvegarde
portant votre nom et votre prénom. Ouvrez-le et enregistrez.

Si tout cela vous semble un peu difficile a réaliser, votre formateur se fera un plaisir de vous
montrer la procédure, et surtout de vous créer un dossier a votre nom.

Enregistrez votre travail sous le nom Mois sur votre dossier dans le dossier de sauvegarde
stagiaires du réseau.

La frappe, les largeurs de colonnes et hauteurs de lignes :

Fermez votre classeur et ouvrez en un nouveau.

Amenez le curseur en C5 puis revenez en Al et enfin allez en B1.

Tapez le mot Bonkour et validez. Remarquez que le mot Bonkour s affiche dans la cellule B1.
Votre curseur est allé automatiquement dans la cellule du dessous (B2).

Ramenez le curseur en B1 et remarquez que le mot Bonkour s affiche également dans la barre
de formule.
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Supposons qu’une faute ait ét€ commise sur ce mot :

Vous pouvez la corriger dans la barre de formule en cliquant dedans a la souris. Apres
correction du mot, vous devez valider en appuyant sur la touche Entrée.

C’est justement le cas sur le mot Bonkour.

Cliquez dessus et cliquez ensuite dans la barre de formule ici :

& Calibri -1 - A==
Ee}
Coller G I § -~ év ===
Presse-papiers [ Police )
Bl - K v }‘I:| Bonkour &
A B C D
1 Bonkour !

2

Remplacer le k par un j

Validez en appuyant sur la touche Entrée.

Remarque :

Pour effacer le contenu de cellule, appuyer sur la touche Suppr du clavier.

Passez en B2 et tapez Monsieur, validez et tapez Madame en B3, validez et tapez
Mesdemoiselles en B4. Validez.

BS - I |
A B c

Bonjour
Monsieur
Madame

1
2
2
4 Mesdemoiselles
3
i

Remarque : le mot mesdemoiselles est un peu trop long dans la cellule B4, il déborde sur la
cellule C4.

En effet, toutes les cellules du tableur ont une largeur standard d’une dizaine de caractéres (le
nombre de caractéres varie suivant la police et la taille).
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Il est possible de modifier la taille de ces cellules : Essayons sur la cellule B4.
Amenez votre souris entre la colonne B et la colonne C (en haut) ici :

3 & Calibri -1 - A AT =
Cuv\ler 7 G I § -~ &vév = 3
Presse-papiers = Police (F]
| BS - | Largeur:1fﬂcuw|
A B & D

Bonjour
Monsieur
Madame
Mesdemaiselles

nw B W |

Gardez le doigt appuye sur le clic de la souris et déplacez-vous vers la droite pour élargir la

colonne, la largeur s’affiche a coté du curseur de la souris (sur mon exemple ci-dessus, je

suis allé jusqu’a 15. Relachez la souris.

La cellule B4 est assez large pour accueillir le mot mesdemoiselles.

Remarque :

e La cellule B4 s’est élargie mais les cellules de la colonne B aussi. En effet, lorsqu’on
élargit une cellule, ¢’est toute la colonne supportant la cellule qui s’élargit.

e Le procédé est le méme pour la hauteur des lignes.

En vous positionnant bien entre la ligne 1 et 2, dans la marge, augmentez la hauteur de la
ligne 1 comme ceci :

/

[+iauteur: 30,00 (40 pixel=s)
Bonjour
Monsieur

Madame
Mesdemoiselles

@B w e

Amenez votre curseur en B6.
Tapez les nombres suivants de B6 a B12 :

1

12

123
1234
12345
123456
1234567

Remarquez que les nombres sont alignés a droite dans chaque cellule et les textes a gauche.
Nous y reviendrons ultérieurement.
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Nous allons retoucher la largeur de la colonne B :

Réduisez la largeur a 3.
Cela et trés petit mais je voudrai vous montrer ce que cela peut entrainer :

B13 - £ |
A B C D

1 Bonjour

2 Monsieur

3 Madame

4 Mesdemoiselles

5

6 1

7 12

8 123

9 B

10 B

11 B

12 B

[]

= |
[ B =Y

De B9 a B12, les résultats semblent pour le moins exceptionnels !

En réalité, les nombres que vous avez tapés précédemment n’ont pas été effacés, ils sont
toujours en place dans leur cellule respective.

EXCEL n’a pas la place suffisante pour les écrire aussi écrit-il des #.

Attention : L’apparition de # dans une cellule, signifie que la colonne n’est pas assez large
pour supporter 1’écriture d’un nombre, il faut donc élargir la colonne.

Amenez votre curseur sur B9 et remarquez que le nombre (1234) est bien dans la cellule, vous
le voyez apparaitre dans la barre de formule en haut.

Augmentez maintenant la largeur de la colonne a 6.

A B c

Bonjour
Monsieur
Madame
Mesdemoiselles

1

12

123
1234
12345
123456
1E+06

@~ || e w ||

[Ergy I A e
Blw(p = o2

1

En B12, le résultat n’est pas encore satisfaisant, apparait 1E+06. Cela est la notation
scientifique des grands nombres et signifie 10° soit 1 000 000 (approximation de 1 234 567).
Avant de redemander un format convenable pour la colonne B, nous allons voir une autre
méthode d’¢élargissement de colonne :
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Replacez votre souris entre B et C, et double cliquez sur le bouton gauche de la souris : la
largeur de la colonne s’ajuste automatiquement en fonction du mot le plus long dans la
colonne B.

Voici donc la méthode la plus rapide pour élargir une colonne.

Pour recentrer le texte Bonjour dans la cellule B1, cliquez dessus
Cliquez sur le ruban Accueil.
Dans ce ruban utilisez le bouton Aligner au centre :

Données

Accueil Insertion Mise en page Formules

3 & Calibri 1 v A AT

Tler ; 6 I 8§ ~| & S A -

s-papiers M Police (F} Alignement [F}
BL - 5 | Bonjour
A B & D E

Baonjour

Monsieur

LY B R

Le mot Bonjour est maintenant aligné verticalement.
Comment calculer une somme rapidement : placez-vous en dessous de la liste de nombres (en
B13) laissez un doigt appuyé sur la touche Alt du clavier (& gauche de [’espace) et tapez une

fois sur la touche égal du clavier (=). Excel vous propose de calculer la somme de B6 jusqu’a
B12. Validez

Remarque :

Si la zone de cellules a additionner n’est pas celle désirée, sélectionnez-la avec la souris avant
de valider.

Enregistrez votre travail sous le nom premier essai.
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Exercice n°l:

Fermez votre classeur.

Ouvrez un nouveau classeur.
Supprimez les feuilles 2 et 3.
Renommez la feuille 1 : Mise a jour.

En A1 tapez : Passage a 'Euro

Validez et passez en C3

Tapez : Article

Passez en D3

Tapez : Prix en Francs

Passez en E3

Tapez : Prix en Euros

Elargissez les deux colonnes D et E pour que les deux titres s affichent convenablement dans
les cellules.

Revenez en C3.

Cliguez dans la barre de formule au-dessus des colonnes a droite du mot Article et ajoutez un
s & ce mot.

En C4 tapez : Ordinateur Pentium IV

En C5 tapez : Souris Intellimouse

En C6 tapez : Progiciel Tab 2010

Elargissez la colonne C pour que les textes apparaissent clairement dans chaque cellule.

En D4 tapez : 12500

En D5 tapez : 270

En D6 tapez : 4800

En E4 tapez : 1905,61

En E5 tapez : 41,16

En E6 tapez : 731,76

Passez en Al

Augmentez la hauteur de la ligne 1 a environ 24,75.

Centrez verticalement le titre de la ligne 1.

Sélectionnez les cellules de E4 a E6 et passez [’ensemble en monétaire en utilisant le bouton
Format nombre comptabilité :

Classeurl - Mic

Formules Données Révision Affichage
=|=| ¥ =" Renvoyer 3 la ligne automatiquem Standard v

= = = | i€ 3£ |ajFusionner et centrer ~ i’}' % 000 “'o'g ;‘38

Alignement ‘ Nombre

Calculez le total des prix en Euros en E7 (Alt= ou % semme sutomatique - )

Enregistre votre travail sur le réseau dans votre dossier portant votre nom sous le nom
Passage Euro.
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La sélection et le format des cellules :
Fermez le classeur en cours et ouvrez le classeur nommé premier essai.
‘B La sélection :

v" Pour sélectionner une cellule, il suffit de cliquer dessus ou d’amener le curseur dessus.

v" Pour sélectionner un groupe de cellules contigués, se positionner sur la premiére cellule
considérée (au centre de la cellule, la souris prend la forme d’une croix blanche) et faire
glisser la souris (en maintenant le clic enfoncé) jusqu’a la derniére cellule.

v' Essayez de sélectionner les cellules B1 jusqu’a BI2.

v" Pour sélectionner une ligne, cliquez sur le numéro de ligne. Essayez de sélectionner la
ligne 15 en cliquant sur le nombre a gauche.

v" Pour sélectionner une colonne, cliquez sur son en-téte. Essayez de sélectionner la colonne
D en cliquant sur la lettre D en haut.

v" Pour sélectionner un groupe de cellules, gardez le doigt appuyé sur le clic de la souris et
déplacez votre souris de la premiére a la derniére cellule a sélectionner. Essayez de
sélectionner les cellules allant de F2 a I5 comme ceci :

A B C D E F G H I J
Bonjour

Monsieur

Madame
Mesdemoiselles

1

12

123
1234
12345
123456
1234567
1371738

0~ O W W

[E U v o
=S|

<

Pour sélectionner un groupe de cellules non contigués, sélectionnez d’abord la premiere
plage de cellules puis en gardant la touche Ctrl enfoncée, sélectionnez le restant des
cellules. Essayez de sélectionner de B1 a B4 et de B6 a B13.

B5 ne doit pas étre sélectionné.

\

A B 5 D

Bonjour

Monsieur
Madame
Mesdemoiselles

1

12

123
1234
12345
123456
1234567
1371738

W00 |~ o R e

e | | |
b kW NS

n
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“B Le Format :

Les cellules B1 a B4 et B6 a B13 sont toujours sélectionnées, demandez une police « Comic
sans MS », (si vous ne [’avez pas, demandez une police Times New Roman

o)\ :

Accuei Insertion Mize en page Formules Donngées

-
1o Calibri =1~ (A &7 = =¥
. [ A = =|[*

Y

53
HLET ¥ T Centaur

Presse-papiers % T Century

Il T Century Gothic
A T Century Schoclboo

T Chiller

T CityBlueprint

T Colonna ¥MT

i Comic Sans M5

" CommerdialPi BT

T CossnorointFrcht BT

T Complex

% Consolas

% Constantia

T Cooper Black

% COPPERPLATE GOTHIC Bol

% COFPERPLATE GOTHIC LIG

H Corbel

T CounkryBlueprink AP AEICH]

Courier

B Courier New
T @ rrmlw BT A

W0 @ u s W

A A R s =
B~ Wk W NS

Changez la taille des caracteres en passant a 14
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Demandez une couleur de police Bleu foncé

Standard

c\j # Comic Sans MS ~ |14 - | A" 7 =||®-| |=
3 - (52 %
Coller 6 £ s-|E-||&-AF = E =EE|EH w0
- - 4 = |60 %0
Presse-papiers ™= Police W cutomgique Nombre
| B6 . ﬁ‘ 1| Couleurs fiuthéme
| EEREEN
A B
) Bonjour I I
2 Monsieur .Couleur Bleu foncé, Texte 2, plus clair 40 %
3 Madame am EEEEE
a Mesdemoiselles |4 Autres couleurs..
5
6 1
7 12
g 123
E 1234
10 12345
1 123456
12 1234567
1371738

Vo
R

a~Sélectionnez les nombres et les passer en gras.

Augmentez la largeur de la colonne B en double cliquant a droite de la lettre B en haut.

s~Sélectionnez la totalité des textes et centrez-les verticalement et horizontalement

j # Comic Sans M3 ~ 14 = | A" A7/ |
" Ee}

-
I
3

Coler ¥ |6 < 8 ~|| i -G A-|||| = =
Presse-papiers = Police = Alignement
| Bl v f ‘ Bonjour
A B C D

X Bonjour

2 Monsieur

3 Madame

a Mesdemoiselles

5

6 1

7 12

8 123

9 1234

10 12345

11 123456

12 1234567

13 1371738

14

\

Sauvegardez a nouveau en gardant le méme nom.
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Les bordures et encadrements

Gardons la sélection des élements tapés précédemment :de B1 a B4 et de B6 a B13, pour les
encadrer :

Cliquez sur le bouton bordure. Et demandez autres bordures :

uonnees HEVIZION
=||®| =
ez s ~||@-]E- A |E E F||EE| EH-

pp| Bordures

Bordure inférieure

B Bordure supéricure

. Bordure gauche
Bonjg

Bordure droite

Aucune bordure

Monsi
Mada
Mesdemg

[

Toutes les bordures

Bordures extérieures
Bordure &paisse en encadre
Bordure double en bas
Bordure £paisse en bas

Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et &paizse en b
i | Bordure simple en haut et double en bfs

Tragage des bordures

] Iracer les bordures
1 : Ag | Tracer les bordures de grile
(# Effacer les bordures
4
12 2 Couleur de ligne 4

13' Style de trait

=]

Autres bordures...
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Format de cellule E] g|

Mornbre | Alignement Paolice Remplissage | Pratection

Ligne Présélections

Skyle :
Aucune rmm—mm—e

winsn
H

Intérieur

______ Bordure

—
Texte
=
Couleur :

Aukomatique

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

[ K l’ Annuler ]

Vous devez d’abord choisir le style de trait : ici sélectionnez le double trait.

Ensuite vous choisirez la couleur, ici vert.
Puis vous demandez a poser ce double trait vert autour de votre sélection en cliquant sur le

bouton Contour.
Enfin cliquez sur OK.
Cliguez sur une cellule pour enlever la sélection et visualisez le résultat.

Essayez plusieurs combinaisons sur [’exercice premier essai . par exemple un double trait
autour en bleu et un simple trait intérieur en rouge...

Rappel :

e Sélectionnez d’abord le style de trait et la couleur avant de cliquer sur Contour ou sur

Intérieur
e N’oubliez pas de sélectionner les cellules avant de «jouer » avec elles.

Page 31 Marc Bouchery



Excel 2010

Limpression :

Cliquer sur Fichier puis sur Imprimer.

L’imprimante sélectionnée apparait en haut Le plus souvent dans votre salle de cours, ce sera
une laser LEXMARK (dans la salle Topaze a I’heure ou j’écris ce cours). Ces imprimantes
sont déja installées sur votre ordinateur, vous n’avez donc pas besoin de les modifier.

Si cette imprimante n’est pas la bonne, cliquez a droite de I’imprimante pour dérouler la liste
et sélectionnez votre imprimante.

Vous pouvez donner le nombre de copies a imprimer.
Dans les rubriques Impression et Etendue vous pouvez demander a imprimer tout le classeur,
la sélection, la page sélectionnée ou une sélection de votre choix.

Cliquez sur le bouton Annuler.

Fermez tout. Y compris Excel.
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Exercice n°2 :

Réalisez le tableau suivant :

A B
1 :I
2
3 Lucie
4 Stéphanie
5 Camille
B Marjarie
7 Wirginie
3 Melanie
9 Sophie
10
11
12

Test 1
non
oui
non
oui
non
oui
non

Test 2
oui
non
non
oui
oui
non
oui

Test 3

non
non
oui

non
non
non
oui

Puis mettez-le en forme comme indiqueé ci-dessous en utilisant les couleurs que vous voudrez ainsi que les
polices de votre choix

A B C D E

1 :I

2 Test 1 Test 2 Test 3
3 Lucie non oui non
4 Stéphanie oui non non
5 Camille nan non oul
6 Marjorie oui oui non
[ Virginie non oui non
8 Mélanie ouli non non
9 Sophie nan oul oul

Enregistrez votre travail sous le nom Tests d’aptitude.
Attention n’oubliez pas d’enregistrer dans votre dossier sur le réseau !
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Exercice n°3 :

Réalisez le tableau ci-dessous sans vous soucier des alignements :

PN IR

Accueil | Insertion Mise en page Formules

(=0
* Calibri (11

| .

Coller G I 8§ ~| i~
S 4 S

-

Presse-papiers [ | Police

A23 v (= Fe

] A Y s :/ . E
1 Données démographigues, e |
, | Suisse / 1950 L/ 2005
3 Population résidante pegxanente, i
a en milliers 47 !! 7'459
5 _Etrangers, en milliers 85 |1 1'542
5 |Groupes d'ages, en % / ! I
7 | 0-19ans 306 !l 219
g | B5ansetplus / 96 |1 16.0
o Naissances vivantes, 4 Ll
10 pour 100 habitants 181 ! ! 9.8
'i’l’IMariages, pour 100 habitants 79 ! ! 54
12‘;Divorces. pour 100 habitants 09 ! ! 29
13 |Espérance de vie (années) E
14 | Hommes 66.4! ! 78.7
15 _Femmes 709) | 839
16 | @ Office fédéral de la Statistique
17 |
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Exercice n°4 .

Réalisez le tableau suivant :

mocieteé Yvan Haoblague

“entes au premier semestre

Mois
Janvier

France

38112 26
33500,01
4122593 23
27980 35
45734 71
48167 33

Expoart

fBLA 52
79562 02
10061 B4
55960 26
51205 05
79264 56

Passez ensuite le titre en taille 16 et en gras

Passez la ligne 3 (Vente au premier semestre) en taille 14

Elargissez un peu la colonne C pour que la phrase Ventes au premier semestre loge sur les
trois premiéres colonnes

Le reste du tableau sera en taille 12

La ligne 5 sera en gras
Il faudra ajouter les mois de février a juin.

Passez les cellules B6 & C11 en monétaire

Encadrez le tout a votre convenance.
Enregistrez le tableau sous le nom Hoblaque dans votre répertoire sur le réseau.
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Exercice n°5 :

Vous aurez a calculer les totaux pour chaque ville avec la méthode vue en cours pour

réaliser une somme automatique.

Réalisez le tableau suivant :

Somme de Age

Ville Sexe Total
Lyon Fille 90
Garcon 132
Total Lyon 222
Marseille Fille 47
Garcon 40
Total Marseille 87
Paris Fille 16
Garcon 73
Total Pans 89
Total 398
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Exercice n°é6 :

Réalisez le tableau suivant :

A B C D B A

1 Produit 1 Produit 2 Produit 3 Produit 4 Produit 5
2 janv-06 1275 1312 1437 1509 1617
3 févr-06 1287 133% 1 407 1595 1652
4 | mars-06 1300 1374 1419 1 536 1642
5 avr-06 1265 1335 1475 1518 1635
6 mai-06 1287 1 305 1 457 1537 1648
7 juin-06 1211 1346 1427 1 6862 1681
8

9
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Exercice n°7 :

Réalisez le tableau suivant :
Vous devrez utiliser une formule de calcul pour les totaux et vous devrez tout passer en monétaire

ler trimestre 2éme trimestre | 3éme trimestre | 4éme trimestre Totaux
MAXIME 87 200 88 200 75 700 94 200 345 300
LEGENDRE 66 200 72 200 70 200 83 200 291 800
MARTINALE 104 200 100 800 103 100 109 000 417 100
SERTIF 89 200 80 200 81 500 86 900 337 800
Totaux 346 800 341 400 330 500 373 300 1 392 000
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OUTIL D’APPRENTISSAGE
Discipline : Excel prise en main Formateur : Marc BOUCHERY
Théme : Calculs Niveau : IV

OBJECTIFS v Préparer et saisir des formules de calculs
v Sélectionner et recopier des formules de calculs
v Présenter des calculs avec pourcentages
v Gérer les fonctions simples du tableur
PRE REQUIS v Avoir suivi la séquence Excel Prise en main Manipulation et les notions de

calculs commerciaux et financiers

DUREE PRECONISEE v 16 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cabhier, crayon, stylo, régle
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La recopie

Fermez le classeur en cours et ouvrez un nouveau classeur.

Les méthodes de recopie sont nombreuses sur le tableur EXCEL, nous ne verrons, ici, que les
plus rapides :

Recopier le contenu d’une cellule dans les quatre directions :

Sélectionnez la cellule & recopier puis amenez la souris sur la poignée de recopie (angle
inférieur droit de la cellule).La souris prend la forme d’une croix noire. Gardez le clic
enfoncé et descendez jusqu’a la derniere cellule devant recevoir la recopie. Les recopies en
haut, a droite et a gauche s effectuent sur le méme principe. Essayez avec 125 tapé en B5.

j °°‘° Calibri 11 <A AT
l!lu:llller_éI stv_dv{ﬁa.vﬁ'
- 7 = __
Prezze-papiers Police F]
B5 - Je | 125
2] Classeur?
A B C
1
2
3
4
5 115!
5 ‘\ Poignée de recopie
7
8
9
10
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Recopier une cellule vers une autre cellule non contigué

Pour recopier une cellule vers un autre endroit, il faut positionner la souris sur le bord de la
cellule (la souris prend la forme d’une fléche blanche), puis avec la touche Ctrl enfoncée, faire
glisser la cellule vers la cellule de recopie (maintenir le clic enfonce).

Attention, a 1’arrivée, il faut d’abord lacher la souris et ensuite la touche Ctrl.

Pour couper une cellule et la placer ailleurs, I’opération est la méme sans la touche Ctrl.
Essayez avec 125 en B5.

Dans le Ruban Accueil, les commandes couper, copier, coller ont le méme effet.

Le renvoi a la ligne :

Passez sur une autre feuille (la feuille 2 par exemple).
Pour renvoyer un texte a la ligne automatiquement plutdt que d’¢élargir la colonne supportant
le texte voici la méthode

En Al, tapez : Ventes mensuelles et validez.
Remettez votre curseur en Al et demandez dans le ruban Accueil [’outil . Renvoyer a la ligne
automatiquement :

@' = 3 Classeurl - Microsoft Excel
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Révision Affichage
= ibri - A ol== v ; i - |
Calibri 11 A A = 5} =)* Renvoyer a la ligne automatiquement  Standard <) 1t
5l . £ &5
Coller G 7 S - v| & A~ = 3= ad Fusionner et centrer ~ E3 . oy (oo | <20 09 | Mise enforme Mettre sous for
v 4 - = == 2 '2 %0 >0 | conditionnelle~  de tableau
Presse-papiers Police Alignement Nombre Style
Al - fe

Le mot « mensuelles » passe en dessous du mot Ventes tout en restant dans la cellule Al. En
effet celle-ci s’est vue augmenter sa hauteur de ligne.

Passez en C2.

Pour forcer un renvoi a la ligne automatique apres un mot plutoét qu’un autre procédez comme
suit :

Tapez : Bonjour les amis

Validez

Réalisez un renvoi a ligne automatique comme indiqué plus haut.

Le renvoi se réalise apres le mot les.

Passez en B3.

Vous allez maintenant réaliser un renvoi automatique aprés le mot bonjour :
Tapez : Bonjour

Et, en gardant le doigt appuyé sur la touche Alt, validez.

Tapez ensuite : les amis

Validez a nouveau.

Le mot bonjour se retrouve seul et « les amis » en dessous du mot « bonjour ».
Constatez la différence avec la cellule C2.

Pour forcer un texte au renvoi a la ligne automatique, Alt Entrée avant de taper ce texte.
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Les calculs simples

Il faut préciser a EXCEL que vous allez realiser un calcul. Pour cela il faut taper la touche =.
En oubliant ceci, le tableur peut croire que vous voulez taper un texte et donc ne fera pas le
calcul.
Exemple: si vous tapez 5*6 et que vous validiez, EXCEL vous répondra : 5*6.
Si vous tapez =5*6 et que vous validiez, EXCEL vous répondra 30.
Dans le premier cas, vos saisies correspondent & du texte (EXCEL ne fait pas le calcul).
Dans le deuxieme cas, vos saisies correspondent a un calcul (EXCEL fait le calcul).
Les signes opératoires généralement utilisés sont :

+ pour |’addition

- _pour la soustraction
* pour la multiplication
/__pour la division

YV VY

Ces signes sont disponibles dans le pavé numérique.
Vous pouvez également utiliser les parenthéses pour réaliser différents niveaux de calcul.
Rappels de mathématiques : La multiplication et la division sont prioritaires par rapport a la
soustraction et 1’addition.
Exemple : 2*6+5 =17

6/3+2*4 =10
Si vous voulez additionner 6 et 5 puis multiplier le résultat par 2, il faut utiliser les
parenthéses soit :
(6+5)*2 = 22.
Conseil : évitez trop de parentheéses dans les formules car, en cas d’erreur, EXCEL vous
rappellera a I’ordre. N’oubliez pas de refermer chaque parenthése ouverte.
Attention : ne saisissez pas textes et nombres dans une méme cellule car vous ne pourriez pas
effectuer de calcul par la suite. Par exemple si le texte a saisir est : TVA : 19,6 %, pensez a
bien séparer le mot TVA de 19,6 % en les saisissant chacun dans une cellule séparée.
Evitez également de verrouiller votre clavier en majuscule car vous allez vous servir de
certaine touche en minuscule.
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Calcul arithmétique

Nous allons maintenant voir comment réaliser des calculs sur tableur :

Nous allons calculer la surface de plusieurs rectangles.
Rappels : Surface du rectangle = Longueur x Largeur.

Fermez le fichier en cours et ouvrez un nouveau classeur. Bouton Office puis nouveau.
Amenez le curseur en A2 et tapez Longueur, validez. En A3 tapez Largeur et en A4, tapez
Surface.

Amenez le curseur en B1 et tapez Rectangle 1, Validez et reposez le curseur en B1.

Amenez la souris sur la « poignée de recopie »(vue en page 2) de la cellule B1 et recopiez
cette cellule a droite jusqu’en colonne F. C’est magique : plus besoin de taper les autres
rectangles, EXCEL s’en charge et incrémente le numéro du prochain rectangle.

Amenez le curseur en B2 et tapez les valeurs suivantes pour les 5 rectangles :

Rectangle 1 |Rectangle 2 |Rectangle 3 |[Rectangle 4 |Rectangle 5
Longueur 15 27 125 5478 8
Largeur 2 11 56 62 4

Amenez le curseur en B4 et tapez le signe = pour exprimer a l’ordinateur notre désir de
réaliser un calcul.
Plusieurs méthodes d’écritures sont a notre disposition mais il y a les bonnes et les mauvaises.

Méthode a éviter : Taper =15*2 et valider. EXCEL vous répondra 30 mais sera incapable de
refaire le calcul si a la place de 15 on tape 18 pour la longueur.

Méthode a employer :

En B4 tapez =

Avec la souris cliquez sur B2 puis tapez le signe * et enfin cliquez sur B3.

Avant de valider, vérifiez la formule dans la barre de formule. Remarquez la formule :
=B2*B3.

EXCEL multiplie le contenu de la cellule B2 par celui de la cellule B3 soit 15*2. Validez et
amenez le curseur en B2, tapez 18 et validez. EXCEL recalcule automatiquement la surface
(36).

Remarque : il n’est pas utile de supprimer le contenu d’une cellule pour retaper autre chose
dedans. En retapant par dessus, les anciennes données s’effacent automatiquement.

Amenez le curseur en B4 et, avec la souris, recopiez la cellule jusqu’en F4. Les calculs
s ‘effectuent automatiquement.

En réalité, EXCEL n’a pas recopié la formule B2*B3 mais plutot un déplacement de curseur
du genre :
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Rectangle 1 |Rectangle 2 |Rectangle 3 |Rectangle 4 |Rectangle 5
Longueur 15 27 25 5478 8
Largeur i 2 1 11 1 56 1 62 i 4
Surface T* T* T* T* T*

Vérifiez ceci en plagant le curseur en C4 puis en D4, en E4 et en F4, les formules changent
systématiquement.

Changez quelques longueurs et largeurs puis vérifiez le résultat.

Si nous avions tapé =15*2, EXCEL aurait recopié 15*2 partout et donc le résultat pour
chaque rectangle aurait été 30.

En utilisant les références des cellules, Excel s’occupe du contenu de celles-ci. Les longueurs
et largeurs sont donc considérées comme des paramétres et non des nombres fixes.

Remarque importante : la recopie ne sert pas qu’a recopier des textes mais surtout a recopier
des formules de calcul. Si une formule revient souvent dans vos travaux, ne la retapez pas a
chaque fois, utilisez la recopie.

Enregistrez votre tableau sous le nom : rectangles. Fermer le classeur et ouvrez un nouveau
classeur.

Calcul commercial

Tapez le tableau suivant (vous pouvez l’agrémenter a votre convenance : couleurs police,
centrage...) :

Pour les encadrements, prenez deux lignes de plus pour de futurs articles vendus.

Code article Libellé Prix unitaire Quantité Prix hors taxe Prix T.T.C.
12 Eau 0,27 6
15 Lait 0,52 6
45 Fromage 7,43 0,6
87 Vin 2,90 3
26 Pain 1 1

Sélectionnez les prix unitaires (sans oublier les cellules vides) ainsi que les hors taxes et les
T.T.C. Mettez tout en monétaire.

Passons aux calculs. Rappel : H.T. = PU*QTE T.T.C.=H.T.*1,055 (TVA:55%).
Amenez le curseur en E2. Tapez = puis cliquez en C2 tapez * puis cliquez en D2 et validez.
Pour la recopie, voici une nouvelle méthode bien plus rapide que celles apprises au début de
ce manuel : amenez la souris sur la poignée de recopie de la cellule E2 et double cliquez : les
calculs se recopient automatiquement jusqu’en E6.

Vous avez compris qu’EXCEL se base sur la colonne précédente pour arréter sa recopie au
bon endroit. Il est évident que si la colonne précédente est vierge, la recopie ne se fera pas.
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D’autre part, les deux cellules vides en E7 et E§ n’ont pas regu la formule ; pourtant en cas de
nouveaux articles, le calcul devrait se réaliser sans notre intervention. Aussi allez-vous amener
le curseur en EB, prendre la poignée de recopie et recopier la formule deux lignes plus bas en
E8. L’ordinateur affiche-€.

Logique, 0x 0=0 €.

Amenez le curseur en F2 et sélectionnez les cellules allant de F2 a F8.

Tapez = cliquez sur E2 puis tapez *1,055. Validez avec la touche Ctrl enfoncée. Ceci aura
pour conséquence de recopier la formule sur les cellules sélectionnées. Voici encore une
autre méthode de recopie.

Sauvegardez ce fichier sous le nom Factl et fermez le classeur.

Calcul financier

Ouvrez un nouveau classeur.

Nous allons calculer 1’évolution d’un capital placé a 12% d’intérét (on peut réver) sur 10 ans
(intéréts composés).

De C1 a C11 réalisez une suite de nombres de 2001 a 2011
En D1 tapez 1516,17 et validez.
Sélectionnez les cellules allant de D1 a D11 et mettez-les au format monétaire.

Rappel mathématique : D1+D1*12% = D1*(1+12%) = D1*(1+0,12) = D1*1,12
Passez en D2 et tapez la formule =D1*1,12.

Recopiez vers le bas jusqu’en D11 (double clic sur la poignée de recopie).
Si des # apparaissent : élargissez la colonne D.

Remplacez 1516,17 € par 7580,85 €. Les calculs se refont automatiquement.

Enregistrez le tableau sous le nom Calculs financiers. Fermez le fichier et ouvrez un nouveau
classeur.
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Exercice n2 :

Ouvrez le classeur que vous avez enregistré sous le nom Hoblaque.

Terminez la présentation du tableau comme indigquée ci-dessous :

Société Yvan Hoblaque

Ventes au premier semestre

Mois France Export

Janvier 38 112,26 € 76 224,52 €
Février 39 500,01 € 79 562,02 €
Mars 41 298,23 € 10 061,64 €
Avril 27 980,35 € 55 960,26 €
Mai 45734,71 € 51 265,05 €
Juin 48 167,33 € 79 264,86 €

Enregistrez le tableau sous le nom Hoblaque, imprimez le et fermez le classeur.
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Exercice n°3 :

Sur un nouveau classeur, renommez la feuille 1 : Addition.
Réalisez le tableau suivant :

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules I
rill 3" Calibri 11 v A= g%]
- %T ....... — e
Cﬂllerj G 7 §-|H- d-A- EEE

Presse-papiers Ta Police P

A15 - (" fe
A | B C D |

. Addition

2 Nombre Mombre+2 Nombre+5 Nombre+9

3 2

4 28

2 64

5} 12

7 0,3

a8 16

9 82

10 126

11

12

13

14

E !

16

17
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Calculez Nombre + 2, Nombre + 5 et Nombre + 9

Renommez ensuite la feuille 2 : Multiplication

Pensez déja a enregistrer votre travail sous le nom Super les maths.
Sur la feuille nommeée multiplication : réalisez le tableau suivant :

T G - - ——
Accueil Insertion Mise en page Formules Données

& Calibri 11 AN == ¥
f:f;, G I S|~ M-A-| === E&EE |
Presse-papiers s Police ]
c21 - fe |
A B C D E
1 Multiplication
2 MNombre Nombre x 2 Nombre x5 MNombre x 9
2 2
4 58
3 64
il 12
7 0,3
8 16
9 82
10 126
11
12
13
14

Calculez maintenant les difféerentes multiplications.
Pensez a recopier vers le bas comme vous [’avez vu dans le cours précedent, avec la poignée
de recopie.
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Renommez la feuille 3 : TVA

Réalisez le tableau suivant sur la feuille TVA :
T D~ @ 1 ——
Accueil Insertion Mise en page Formu

_!] & Calibri ~11 v A=
Coller - G J 8§~ i~ My A =
- \; - - L
Presse-papiers = Police P
A19 - f
A | B c
1 TVA
2
3 Hors taxes TVA S 7%
a4 15
5 34
6 100
7 84
8 12
9 73
10 29
11
12

Rappel, pour calculer la TVA, il faut multiplier le Hors Taxe par 7%.
Vous pouvez tapez 7% mais aussi 7/100. Le résultat sera le méme.
Pensez a tout passer en format Nombre comptabilité (monétaire).

Enregistrez votre travail en cliquant sur le bouton Enregistrer. L’enregistrement est
maintenant automatique.
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Exercice n°5

Réalisez le tableau ci-dessous :

A |

Ticket de caisse

Froduits

Sucre

Huile

Fetits pois
Jus de fruit
Pomime de terre
Cafe

Ananas

“in

Soda

Beurre

CEufs (par B)
Yaourts (par B
Baguette
Brioche
Winaigrette

FIAOFdIE = = —m = == == —= | — o
b | —= | 23 | 0| 20 |~ | T | O | e | G [ o | —= [ | S [ 2| | O T R D B

Total :

Ce que vous devez faire ensuite :

Frix unitaire

1,07
1,83
1,07
061
1,83
3,20
0./6
3,20
0491
1,45
0,91
2,74
0,49
1,07
1,92

Entrez en D5 la formule de calcul adéquate multipliant la quantité par le prix unitaire

le résultat sera bien entendu 0 puisqu il n’y a pas de quantité.
Recopiez cette formule jusqu’en D20.

Entrez en D22 la formule permettant d’obtenir le montant total (une somme automatique).
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Centrez le titre entre les colonnes A et D en sélectionnant les cellules allant de Al a D1 et
fusionnez avec le bouton Fusionner et centrer du ruban Accueil.

Microsoft Excel

Révizion Affich,

fﬂ' Mize en forme conditionnelle ~ 5 Ins

-'i-'} ~ % 000|| HE Mettre sous forme de tableau ~ || 5% Su
|||« o0

o 20 =} Styles de cellules ~ B Fo
Nombre = Style Ci

Fusionner et centrer

Relie les cellules sélectionnées en une cellule
plus grande, et place le contenu au centre de
1 3 la nouvelle celule.

Cette fonctionnalité est souvent utilisée pour
créer des étiquettes qui ='étendent =ur
plugieurs colonnes.

Excel

Excel
il 2

(@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Centrez les titres de la ligne 4 et alignez la cellule A22 a droite.

Modifiez la largeur de la colonne A afin que les textes n’empietent plus sur la colonne B.
Modifiez la hauteur de la ligne 22 (passez a 20,25) et centrez le texte verticalement dans la
ligne.

Modifiez le format des nombres des colonnes C et D en passant les nombres en monétaire.
Sauvegardez ce travail sous le nom TICKET.
Fermez le classeur.
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Exercice n 6

Etape 1 : Ouvrez le classeur Ticket.

Etape 2 : Supprimez les feuilles 2 et 3.

Etape 3 : Sauvegardez ce travail.

Etape 4 : Demandez un apercu avant impression dans Fichier, commande Imprimer puis a
droite vous verrez [’apergu.

0
e%

Informations

 Microsoft XPS Document 't Writer
Récent

SRR,
BhEBEERy

Nouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
[:] Options

E3 Quitter

B; 191 cm
uche:1,78 cm  Droite: 1,78 cm
éte:0,76 cm  Pied de page: 0,76 cm

Etape 5: Fermez [’aper¢u en cliquant sur Accueil.
Etape 6 : Complétez la colonne B (Quantité) :
4 (kg de sucre)
3 (litres d’huile)
2 (paquets de café)
3 (brioches.)
Etape 7 : Imprimez le ticket correspondant.
Etape 8 : Mettez ce document en forme afin d’améliorer sa présentation :
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Centrez le document horizontalement dans la page :

Demandez le ruban Mise page et dans le bouton marges, demandez Marges personnalisées :

a9 - s Mic
HY)
- Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Révision
A B Couleurs - By & =
Az B = Ll
Polices ~ ~ -
Thémes - Marges | Orientation  Taille Zone Sautz de Arrigre-plan Impr
- Effets - - - - dimpression * page ~ les i

Themes Hormales

Hat: 181 cm Bas: 191cm ———
D5 Gauche :1,78cm  Drote: 178cm

En-téte: 076cm  Pied de page 076cm ——

& Classeur?
Larges
A Haut: 254cm  Bas: 254 cm F
Ventes Gauche 254 cm  Droite: 254 cm
1 |mensuelles En-téte: 1,27 cm  Pied de page : 127 cm
z Etroites
3 Haut: 181cm Bas: 191 cm
a Gauche (064 cm  Droite: 064 cm
= En-téte: 076 cm  Pied de page : 076cm
6 Marges perzonnalizées.
7
8 Marges personnalizées
q
Mise en page ﬁ|§|
Page Marges | En-téte/Pied de page | Feuile
Haut : En-téte :
L9 3 08 3
Gauche : Draite :
L8 |2 1,8 %
Bas : Pied de page :
L9 & 08 v
[ werticalement
Irnprimer. .. ] [ Apercy ] [ Cptions... ]
[ oK ] [ Annuler ]

Cliquez sur [’'onglet Marges sur Le bouton Horizontalement dans la rubrique Centrer sur la

page.

Imprimez le résultat apres avoir fait un apercu.

Etape 9 : Complétez le document pour un nouveau client achetant chaque article en 5
exemplaires.

Etape 10 : Imprimez et sauvegardez ce travail.

Etape 11 : Fermez le classeur.

IMPORTANT : pour les quantités, saisissez uniquement les nombres mais pas les textes entre
parentheses. En effet Excel ne pourrait pas calculer les montants avec un mélange de textes et
de nombres.
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Exercice n°7

Réalisez le tableau et les calculs suivants en veillant bien & la présentation et ne sautez pas de
ligne pour créer des lignes blanches entre chaque désignation :

Vous devrez augmenter la hauteur des lignes pour obtenir la méme présentation

DESIGNATION | QUANTITE | PRIX UNITAIRE | MONTANT H.T.
Pulls 20 15,09 €
Pantalons 20 19,67 €
Chemises 10 12,04 €
Blousons 5 60,83 €
Jupes 10 19,67 €
TOTAL H.T.
TVA 19,60%
TOTAL
T.T.C.

Pensez a réaliser un renvoi a la ligne automatique pour le total TTC.

Calculez ensuite les montants hors taxe, le total hors taxe, le montant de la TVA et le total

TTC
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Exercice n°8 :

Travail a faire
Monsieur Gérard TICHAUD est gérant d’un magasin de reprographie. Il vous accepte pour un
stage de 2 semaines
Vous devez saisir et mettre en forme sur Excel les données suivantes :

E;va\ 9 - s Classeur2 - Microsoft Excel
_@/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
=4 Calibri -l A A= = =i | standard - 5131 —_FFI s |e
B, = & /L
o g |lerialE @A) [E= ] ) [ w5 ) e v e |
Presse-papiers = Police (] Alignement ] Mombre ] Style {
| B33 - ( fx |
A B C D E F G
1 |Facturation mensuelle de janvier : consommation photocopies
2 consommations mensuelles
3 |Clients Abonnement Qt photocopies PUH.T. Total H.T. T.V.A. 19,6% Total T.T.C.
4 Merlot 20 42600 0,008
5 |Framin 20 32230 0,008
6 Sandrin 20 28700 0,008
7 |Darvoit 20 25000 0,008
8 |Chanel 20 18900 0,008
9 Gibourel 20 13450 0,008
10 |Dabon 20 9350 0,008
11 CARRIER 20 6330 0,008
12 |Totaux
13
14
15
16

a
4

Respectez ensuite les consignes suivantes :

Réalisez tous les calculs (Totaux, T.V.A...)
Utiliser la police Arial pour I'intégralité du tableau
Titre du tableau (ligne 1) : centrer sur la largeur du tableau, gras, corps de 12, fond grisé
Consommations mensuelles (ligne 2) : Centrer le texte sur les cellules C2 a E2)

Titres des colonnes (ligne 3) : centrer, gras, corps de 10
Clients : aligner a gauche, corps 10
Abonnement : Format euros, corps de 10
Qt photocopies : format numérique avec séparateur de millier et zéro décimal
PUHT : Format euros, corps de 10
Total HT : Format euros, corps de 10
TVA : Format euros, corps de 10
Total TTC : Format euros, corps de 10
Colonne total TTC : Format Euros, gras, séparateur de milliers, zéro décimal, corps de 10
Ligne Totaux : format euros (a I'exception de la colonne Qt photocopies), gras, séparateur de

milliers, zéro décimal, corps de 10

Apportez des embellissements au tableau (couleurs, encadrements...)

o \Vérifiez 'apergu, le tableau doit passer sur une seule page, centré horizontalement.
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Résultat de I’exercice :

- Exercice 8 2-4 - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révizsion Affichage
= % - =T — = —! 5= Insére
Arial 11~ (A= =" Standard < *:l; : |
C ﬁ = Sy A E 0,00 M % Mett ﬂj:il-ﬂf sty_lidd —

oller G 7 - - L3 - = = wdd v 2 * °° =l i Is€ en Torme etire sous rorme 85 de [

- I £ ~j|@-| =7)\=E= = Ikg e 000\t £,0) conditionnelle~  detableau~  cellules~ || =l Farma
Presse-papiers M« Police F} Alignement F} MNombre F} Style Cellul

| D42 - £ |
A B C D E F G

1 Facturation mensuelle de janvier : consommation photocopies
2 consommations mensuelles
3 Clients Abonnement Qt photocopies PU H.T. Total H.T. T.M.A. 19,6% Total T.T.C.
4 Merlot 20,00 € 42 600 [IRINRS 3080 € 66,80 € 427,60 €
5 |Framin 20,00 € 32 230 0,01€ 2RT B4 € E0R4 € 328,38 €
6 |Sandrin 20,00 € 28 700 0,01€ 22960 € 4500 € 294,60 €
7 |Darvoit 20,00 € 25 000 [IRINRS 200,00 39,20 € 259,20 €
8 |Chanel 20,00 € 18 900 0,01€ 161,20 € 2964 € 200,84 €
9 |Gibourel 20,00 € 13 450 0,01€ 107,60 € 21,09€ 148,69 €
10 |Dabon 20,00 € 9 850 0,01€ 78,80 € 1544 € 114,24 €
11 |Carrier 20,00 € 6 330 0,01€ 5064 € 993€ 80,57 €
12 |Totaux 160 € 177 060 146 € T8 € 185411 €
13

=
-
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OUTIL D’APPRENTISSAGE
Discipline : Excel prise en main Formateur : Marc BOUCHERY
Théme : Fonctions Niveau : IV

OBJECTIFS v Gerer les fonctions simples du tableur
PRE REQUIS v Avoir suivi la séquence Excel Prise en main Manipulation et les notions de
calculs commerciaux et financiers

DUREE PRECONISEE v 5 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cabhier, crayon, stylo, régle
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LES FONCTIONS SIMPLES
DU TABLEUR

Les méthodes de calcul que nous venons d’aborder sont monnaie courante sur le tableur.
Cependant, certaines formules seraient trop longues ou fastidieuses a taper.

C’est pourquoi il est utile de connaitre d’autres modes de calculs utilisant les fonctions du
tableur.

Elles sont environ 400. Il est bien sur hors de questions de toutes les apprendre. Nous allons
étudier, ici, les plus employées.

Pour les autres fonctions, se rapporter a un manuel EXCEL ou dans le menu Insertion
demandez Fonction. Une liste de celles-ci par catégorie vous est offerte.

Définition

Toutes les fonctions du tableur s’écrivent sous la forme :

=Nom de la fonction(références)
exemple : Somme(A2:B5)

Elles s’écrivent donc toutes en mode calcul avec un signe = (méme si la fonction n’est pas
mathématique).

Les références sont facultatives dans certaines fonctions.

Il n’y a aucun espace dans 1’écriture.

Les deux points entre les deux références signifient jusqu’a.

Par exemple si vous écrivez : =moyenne(D8:D35)

Cela signifie que vous calculez la moyenne de D8 a D35

Dans les formules, vous pouvez saisir les références de cellules mais vous pouvez aussi les
sélectionner avec la souris.

Lorsque vous verrez dans les parenthéses I’expression Ref:Ref cela signifiera que vous devez
sélectionner les cellules utilisées pour votre calcul.
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Les fonctions courantes sont :

La fonction Somme :

Cette fonction est utilisée pour additionner (et uniqguement additionner) un groupe de cellules.

Exemple d’utilisation :
Fermez tous les classeurs actifs et ouvrez un nouveau classeur.

En B1 tapez Matieres et en C1 tapez Notes du premier trimestre
En B2 tapez Mathématiques

EN B3 tapez Francais

En B4 tapez Anglais

En B5 tapez Histoire Géographie

En B6 tapez Dessin

Elargissez la colonne B et amenez le curseur en C2.

Tapez les notes suivantes :

Matieres Notes du premier trimestre
Mathématiques 14
Francais 9
Anglais 15
Histoire Géographie 17
Dessin 13

Amenez le curseur en C7 et tapez :

=Somme(

Puis avec votre souris sélectionnez les cellules allant de C2 a C6.

Enfin fermez la parenthése et validez.
Replacez le curseur en C7.

Remarquez la formule : =Somme(C2:C6)
Les deux points signifient Jusqu’a.

Exemple d’écriture de la fonction Somme :

=Somme(C2 :C6)

Une autre méthode plus rapide :
Effacez C7.

Tapez Alt=
Validez.
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Le résultat est le méme.
Attention avant de valider il faut toujours vérifier gue les références de cellules proposées par
EXCEL soient valides sinon il faut les sélectionner correctement avant de taper Entrée.

La fonction Moyenne :

Elle s’écrit sous la forme :
=Moyenne(C9 :C15)

Ou C9 : C15 represente le groupe de cellules pris en compte pour le calcul de la moyenne.

Exemple : =Moyenne(C19:C46)

Elle est utilisée pour calculer la moyenne d’un groupe de cellules.

Elle s’utilise de la méme maniére que la fonction somme.

Elle calcule automatiquement la somme et divise par le nombre de cellules.

Si une cellule est vide ou si elle contient autre chose que des nombres, EXCEL ne prendra pas
cette cellule en compte.

Il n’existe pas de bouton (d’outils) pour le calcul de la moyenne automatique.

Calculez la moyenne des notes sur [’exercice précédent (en C8 par exemple).

Formule : moyenne(C2 :C6)

La fonction de dénombrement :

Elle s’écrit sous la forme :

=Nb(C29 : C34)

Elle est utilisée pour compter combien il y a des cellules qui contiennent des nombres.

Elle s’utilise de la méme maniere que la fonction somme.

Si une cellule est vide ou si elle contient autre chose que des nombres, EXCEL ne prendra pas
cette cellule en compte.

Il n’existe pas de bouton pour le nombre automatiquement.

Utilisez cette fonction dans [’exercice précédent en CY.

=nb(C2 :C6)
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Les fonctions Max et Min :

Elles s’écrivent sous la forme :
=Max(E5 :E9) =Min(E5 :E9)

Elles sont utilisées pour connaitre la valeur la plus ¢élevée ou la moins élevée d’un ensemble
de cellules.

Elles s’utilisent de la méme manicre que la fonction somme.

Si une cellule est vide ou si elle contient autre chose que des nombres, EXCEL ne prendra pas
cette cellule en compte.

Il n’existe pas de bouton spécifique.

Testez ces fonctions en C10 et C11 sur [’exercice précédent.

=max(C2 :C6)
=min(C2 :C6)

La fonction NBVAL :

Elle s’écrit sous la forme :

=Nbval(G4 :G27)

Elle sert a compter combien il y a de cellules qui contiennent des textes ou/et des nombres.
Elle s’utilise comme la fonction Nb. Testez cette formule avec les matiere pour compter
combien il y en a. Nbval(B2:B6).

La fonction NB.SI :

Elle s’écrit sous la forme :

=Nb.si(C2 :C7;"Condition"")

Ref:Réf indique la plage de cellules a vérifier.
Condition indigue la condition a poser pour compter combien de cellules répondent a ce
critére. Elle se note toujours entre guillemets.
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Exemple :

Si I’on recherche le nombre de demi pensionnaires :

Nb.si(C4:C12;"=Demi pensionnaire™)

On recherche combien de fois le texte demi pensionnaire apparait dans les cellules de C4 a
C12.

Pour tester cette formule :

Dans la colonne C saisissez un A (majuscule) pour les matiéres de Francais et de Math, les
notes de francais et de Math sont donc supprimées.

En dessous de la fonction NBVAL, sur une cellule vierge, saisissez la formule pour trouver le
nombre d'absences (A) de I'éleve.

La formule sera du type : =nb.si(C2:C6 ; "A")

Trouvez ensuite le nombre de notes en dessous de la moyenne 10.

Remarquez que les calculs se refont automatiquement.

Les fonctions de date :

La fonction Maintenant()

Elle s”écrit =Maintenant ()

Il n’y a rien & mettre dans les parenthéses (et surtout pas d’espace).
Elle donne la date et ’heure du jour.

Passez sur la feuille 2

Saisissez cette formule pour apprécier le résultat.

La fonction Aujourdhui()

Elle s’écrit =Aujourdhui ()
Attention pas d’apostrophe.

Il n’y a rien & mettre dans les parentheses.
Elle donne la date du jour. Testez cette formule en dessous de la fonction maintenant

La fonction Jour()
Elle s’écrit =Jour (RE‘f)

Exemple : =Jour(maintenant( ))

Cet exemple renvoie le jour d’aujourd’hui. Remarquez les parenthéses de la fonction
Maintenant( ).
Testez la formule.
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La fonction Mois()
Elle s*¢écrit =Mois (Réf)

Exemple : =Mois(maintenant())

Cet exemple renvoie le mois d’aujourd’hui
Testez également cette formule.

La fonction Année()
Elle s’écrit =An nee(Ref)

Exemple =Année (maintenant())

Cet exemple renvoie 1’année d’aujourd’hui
Testez cette formule
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La codification

Elle permet de renvoyer des formats de date et heure spécifiques :
Placez le curseur sur la premiére cellule, ou vous avez tapez tout a I’heure maintenant().

Dans [’outil format de nombre puis la commande personnalisé du ruban Accueil, demandez
autres formats numériques.

— sus e wun MG G pays
Ty 1 ” 1
j Jg Calibri - 11 . |A‘ | (= = gll-@/“l = Perzonnall ?ﬂ Mize en forme conditiennelle
- Er IL'E' % 000| || H35 Metire sous forme de tableau
Coller - - - - = = === E-
ler ¢ ||larLis B~ A = = =|E=E | = =8 | (25 Styles de cellles +
Prezze-papierz [ Police F} Alignement ] Mombre {F] Style
| B2 - fe | “MAINTENANT() Format de nombre
. Permet de choisir le mode d'affichage des
mﬂ Classeur2 valeurs dans une cellule, par exemple, sous
la forme d’un pourcentage, d'une devise,
A B c D E d'une date ou d'une heure.
1 -
2 IQ) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

3 | 17/02/2010 17:40_|

Format de cellule

Marnbre | Alignernent Palice Bordure | Remplissage | Protection
Catkégarie :
Standard Exemple
Mombre
P 17/02/2010 17:40
Monétaire oz
Comptabilité Type :
Date mm/aaaa hhvimm
Heure 1/ 3333 nin:mm|
Pourcentage jj-rnmm ta
Fraction mmm-aa I
Scientifique b AMJPM
Texte hemmiss AMIPR
Spécial hh:mm
Perzonraizée [N
jjfmmyaaaa hh:mm
;s
i ss,0 W
[h]:rmmm:ss b
Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ,

[ Ok l[ Annuler ]

Sélectionnez I’onglet nombres et dans la rubrique Catégorie, sélectionnez date.

Certains codes sont disponibles, d’autres, non disponibles, doivent étre tapés :

Cliquez sur la catégorie Personnalisé et a droite cliquez sur le type et effacez-le (comme
indiqué ci-dessus).
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Les codes de date personnalisés sont les suivants :

L Code des jours JJ
JJJ
mer
ANAN
mercredi
L Code des mois MM
MMM
janv.
MMMM
janvier
L Code des années AA
01
AAAA
2001

donne le jour en chiffre exemple 24
donne le jour en lettre et abrégé exemple

donne le jour en toutes lettres exemple
donne le mois en chiffres exemple 01
donne le mois en lettre et abrégé exemple

donne le mois en toutes lettres exemple

donne I’année sur deux chiffres exemple

donne I’année sur quatre chiffres exemple

Exemple, dans la catégorie Personnalisé, sur la ligne type tapez :

JJJJ JJ MMMM AAAA

Comme indiqué ci-dessous :

Format de cellule

Mombre | Alignement Palice Bordyfe | Remplissage | Protection
Catégorie :
Standard Exemple

Mombre mercredi 17 féwrier 2010

Monétaire

Comptabilice Type

Date o

Heure iifi §j rrnmm aaaa

Pourcentage jifmmjfaaaa hhimm ~
Fraction TS5

Scientifique mim:ss,0

Texte @

Spécial [h]:mm:ss

T | |8 h0e i g #40€

TR ERD\ £ a0 £ o+
Tk 0,00 ;% # #R0,00€ 5 _* "
g 0,000 £ # #40,000 € -+

@ -
-40C]jjjj j mmmm aaaa
v

Entrez le code du Format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.

Ok ] [ Annuler

Validez en cliquant sur OK.
Ce qui donnera la date du jour compléte.

Page 65

Marc Bouchery



Excel 2010

Remarquez dans la catégorie date, le format existe déja.

Fermez votre classeur et ouvrez un nouveau classeur.

En Al tapez 15 et validez.

Revenez en Al et dans le menu Format de Cellule (bouton standard) comme dans [’exercice
précedent.

Cliquez sur I'onglet Nombre et la catégorie Personnalise.

A droite pour le type, il y a écrit Standard

Cliquez a droite de ce type et tapez ** ans™*

Avec un espace apres le premier guillemet.

Cliquez sur OK.

Vous venez d'insérer un texte apres le nombre. La cellule restant en mode Nombre, vous
pourrez ensuite réaliser des calculs avec le contenu de cette cellule.

Si maintenant vous tapez dans une cellule : 15 ans, alors vous ne pourrez pas faire de calcul
avec cette cellule car vous aurez mélangé des nombres et des textes.

Fermez votre document sans I'enregistrer.

Ouvrez un nouveau classeur,
Saisissez ceci :

A B

1 15:50
2 08:32
3 12:30
4 15:45
b 03:15
b
7
8

Remarquez que le format est directement celui des heures-minutes-secondes

En A6 effectuez la somme de toutes ces heures.

Le résultat est 07:52.

Normalement le résultat devrait étre : 55 :52.

En fait toutes les 24 heures, Excel revient a zéro pour une nouvelle journée.

Si vous désirez compter exactement le temps écoulé, vous devez changer de format :

Cliquez sur votre somme et cliquez sur Personnalisée au format de nombre et demandez Autre
formats numeériques et choisissez le type [h] :mm :ss

Format de cellule ‘ §|
;"NBH&B}é"', Alignement Palice Bordure | Remplissage | Protection
Catéqgorie :
et
Standard Exemple
Ll P Mombre S5:52:00
[— | S— Monétaire i
. ! Comptabilité Type :
@ 233¢€ Date [hlzmm:
=) ‘Comptabilité Heure mm:ss
i) 2me Pourcentage hh:mm ~
. Fraction hhimim:ss
'jl 02/01/1900 Scientifique jifrorn aaaa Rhimem
Datelongue Texte Tin:ss
j lundi 2 janvier 1300 Spécial mrn;ss, 0
() os2a0 h]:mm:ss
Pourcentage
Fraction
10 e
Texts
ABC 2377777778 Entrez le code du Format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.
Autres format
oK Annuler
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Fermez votre classeur.

Exercice n° 10

CALCUL DE L’AGE D’UNE PERSONNE :
En Al tapez votre date de naissance sous le format 6 chiffres du type : 25/11/1958.

En A2 faites apparaitre avec une fonction aujourdhui(), la date du jour.

ETH 9~ -,
Accueil Inser

j ‘* Calibri

|C_II -

oller G J &
| =

-

Presse-papiers

A3 -

| A B

1 | 25/11/1958

2 | 31/01/2012

3 |
[ |

4

5

En A3 calculez votre age en utilisant A1 et A2. Une simple soustraction suffit : A2- Al

T 9~ -
Accueil Insert

_!] & Calibri

C_II T

oller G 7 5
f =

-

Presse-papiers s

A4 -

A B

1 25/11/1958
2 31/01/2012
3 19425
a | |
| |
5
6
7

Le résultat est maintenant le nombre de jours écoulés entre les deux dates.
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En reprenant la formule et en la divisant par 365,25, vous obtiendrez I’dge en années.

R IGEEE
Accueil Insertior

j * Calibri

C_II T

oller G 7 § -
S 4 =]

-

Presse-papiers s

Ad -

A B

25/11/1958
31/01/2012
33,1827515

1
2
2
4
3
]
7
8

Pour ne gardez que la partie entiere du résultat, vous devrez reprendre la formule et utiliser
la fonction Ent() .

La fonction ENT() permet de récupérer la partie entiére d’un nombre.
ex : ENT(19,25) = 109.

La formule doit maintenant ressembler a cela : =ent((A2-A1)/365,25)

X' 9 -
Accueil

B & Calibri 11 v A AT
] ga -

Insertion Mise en page Formules

Coller G J 5§~ ie| &y A~ =
¥ 87| a4 E

*

Presse-papiers Police =

A3 - J= | =ENT{[A2-A1)/365,25)

A B C D E

25/11/1958
31/01/2012
53

1
2
3
4
a3
A

A2 représente la date du jour et Al représente la date de naissance.
la formule directe pourrait étre quelque chose comme : =ent((maintenant()-dn)/365,25)
dn représente la date de naissance de la personne a aller chercher dans sa cellule.

Notez bien cette formule, elle vous sera trés utile pour les exercices a venir.
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Exercice n° 11

Réalisez le tableau suivant :

Entreprise Henri DEVAULT
BALANCE DES COMPTES AU 31 DECEMBRE 2002

Numeéro Dénomination des comptes Débit Crédit Solde
101 | Capital 60979,61
164 | Emprunts 38112,25
2181 | Installations et agencements 89060,74
2182 | Matériel de transport 11891,02
2183 | Matériel informatique 15641,27
2184 | Mobilier 8277,78
275 | Dépots et cautionnements versées 2286,74
370 | Stock de marchandises 13293,55
401 53204,71 60339,32
411 | Fournisseurs 60850,02 49018,46
512 | Clients 71008,01 60755,61
530 | Banque 13362,16 12211,17

6| Caisse 75986,67
7| Compte de charges 133446,25
Comptes de produits
TOTAUX

Mettre en forme ce tableau de la fagon suivante :

Style monétaire pour les colonnes C, D et E.

Modifiez la hauteur des lignes en passant tout a 18,75.
Les titres de colonnes seront en gras taille 12.

Le nom de [’entreprise en taille 18 et en gras.

Balance des comptes en gras et taille 14

Calculez les soldes(Débit — Crédit) et les totaux (somme).
Le résultat pour le total des soldes doit étre 0 €.
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Exercice n 12

Réalisez le tableau suivant et effectuez les calculs (encadrés en gras) avec les fonctions vues

dans le cours :

Attention : vous devez taper Lancé du marteau ainsi que les autres sports sur une méme ligne.
Pour faire passer le mot marteau en dessous du mot lanceé pensez a renvoyer a la ligne
automatiquement.

participants

Prénom Nom Lancé du | Lancé de |100 m 400 m Hauteur |Longueur
marteau | poids ens ens encm encm

Jean Bambois |27 15 30 72 195 700
Alain Primante |18 15 32 70 214 695
Léonard Cotic 32 17 100 198 712
Albert Haibask |19 11 82 194 696
Moyenne
Maximum
Minimum

Nbre de

Sauvegardez impérativement cet exercice sous le nom Sport par exemple.
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Exercice n°13

Créez sous Excel le tableau suivant et remplissez celui-ci avec les formules adéquates :

Société Avionique SA

Situation en mai 2010

Siege Usines Usines+Siege
Faris Lille  iMarseille iMulhouse] somme imoyenne| somme moyenne
Cadres Sup, 257 75 B4 o6
Cadres 45 125 43 112
Employés 52 553 529 1230
Total

| Encadrerment (en %) | | | |

Pour I’encadrement la formule est :

ghcadrement = Ladres Sup toadres
total

Il sera au format pourcentage.
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Exercice n° 14

Réalisez le tableau suivant :

Prix a
Référence I'unité Rabais 3% | Prix net Quantité Total
Windows édition familiale 36,5 21
Windows professionnel 60,82 14
Office professionnel 89,8 5
Encyclopédie 8,4 24
Antivirus Norton 18,3 12
Power DVD 12 31
Works Suite 30,4 10
Larousse 114 13
Calculez les rabais, prix net et totaux.
Mettez en forme le tableau comme indiqué ci-dessous :
o)\ 2 - PEIN=T: DA ex7 [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel - =7 Xx
—Ej/‘. Accugil nsertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - x
& . miromeali = andar . !‘ ~F g*= Insérer - x - .
e I I
- = S conditionnelle - detableau~  cellules -+ | (5] Format - T filtrer - sélectionner -
Presse-papiers [ Police i Alignement (] Nombre iF} Style Cellules Edition
[ B27 - £
A B C D E F G H =
1 |
z Commande de logiciels
5
4 Référence Prix a I'unité Rabais 3% Prix net Quantité Total
5 Windows eédition familiale 36,50 € 1,10 € 3/41E 21 743,51 €
6 Windows professionnel 60,82 € 182€ 59.00 € 14 825,94 €
7 Office professionnel 89,80 € 269€ 8711 € 3 435,53 €
3 Encyclopédie 840 € 025€ 815 € 24 195,55 € =|
9 Antivirus Morton 18,30 € 055 € 1775 € 12 213,01 €
10 Power DVD 12,00 € 0,36 € 11,64 € kil 360,84 €
11 Warks Suite 3040€ 091€ 2049 € 10 204,88 €
12 Larousse 1M40€ 034€ 11,06 € 13 143,75 €
15 | Total 3213,01€
14
15 L
16
17
18 E
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RESUME SUR LES FONCTIONS :

Ce qu’il faut retenir :

SOMME( ) Additionne les nombres d’une plage de cellules
=SOMME(Réf;Réf)

ou

=SOMME(Nom de la plage)

=SOMME(B2:C10)

=SOMME(B2:C5:D5)

=SOMME(HT)

MOYENNE()

Calcule la moyenne des nombres d’une plage de cellules

Elle calcule automatiquement la somme et divise par le nombre de cellules contenant des nombres.
Si une cellule est vide ou si elle contient autre chose que des nombres, EXCEL ne prendra pas cette
cellule en compte.

=MOYENNE(Réf;Réf)

ou

=MOYENNE(Nom de la plage)

=MOYENNE(B2:C10)

=MOYENNE(B2:C5;D5)

=MOYENNE(HT)

MIN()

Trouve le plus petit nombre présent dans une plage de cellules
=MIN(Réf;Réf)

ou

=MIN(Nom de la plage)

=MIN(B2:C10)

=MIN(B2:C5;D5)

=MIN(HT)

MAX()

Trouve le plus grand nombre présent dans une plage de cellules
=MAX(Réf;Réf)

ou

=MAX(Nom de la plage)

=MAX(B2:C10)

=MAX(B2:C5;D5)

=MAX(HT)

NB()

(Fonction de dénombrement)

Compte le nombre de cellules numériques dans une plage de cellules.
=NB(Réf;Réf)

ou

=NB(Nom de la plage)

=NB(B2:C10)

=NB(B2:C5;D5)
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=NB(HT)
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NBVAL()

(Fonction de dénombrement)

Compte le nombre de cellules non vides dans une plage de cellules
=NBVAL(Réf;Réf)

ou

=NBVAL(Nom de la plage)
=NBVAL(B2:C10)
=NBVAL(B2:C5;D5)
=NBVAL(HT)

NB.SI()

(Fonction de dénombrement)

Compte le nombre de cellules correspondant a un critere donné.
Attention : Le critere se saisira entre des guillemets.
=NB.SI(Ref:Réf;critere)

ou

=NB.SI(Nom de la plage;critere)

=NB.SI(B2:C10;«=recu»)
pour compter combien de cellules contiennent le mot « recu » dans la plage B2 4 C10

=NB.SI(HT;«<>15»)
pour compter combien de cellules contiennent un nombre différent (<>) de 15 dans la plage nommée HT.

- Toutes ces fonctions doivent étre tapées dans la cellule résultat.

- Lorsqu’on tape une formule ON NE MET PAS D’ESPACES.

- Toutes les formules sont précédées d’un signe =

- Sous EXCEL, les PARENTHESES peuvent servir pour donner la priorité au calcul entre
parenthéses. Exemple : =(B3+F6)/E1.

Elles sont aussi utilisées pour les fonctions SOMME(B6:D4), NBVAL(GS5:J10), ...etc. Dans
ce cas, elles sont OBLIGATOIRES. Sans elles, EXCEL ne reconnait les fonctions utilisées.
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Réalisez la présentation suivante en reajustant les dates des mois et annees actuels avec les couleurs
gue vous désirez.

A [BlclolEJFlsIH]I[J]Kk[LIMIN[O[P|a@lR][S|TIU[Y|wW[x]|Y]|Z[rs[aB[AC[AD[AE[AF]  AC
1| Plan des cours
| 2 |
| 3 |
4
| 5 | Du 01.01.2011 au 31.01.2011
| B | Q-% lun |mar|mer| jeu |ven [sarm|dim| lun [mar|mer| jeu [ven [sam|dim| lun {marlmer| jeu |ven [sam{dim| lun |mar|mer| jeu [wven [sam|dim| lun [mar{me
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OUTIL D’APPRENTISSAGE
Discipline: ~ Excel prise en main Formateur : Marc BOUCHERY
Theme : Mise en forme et mise en page |Niveau: IV

OBJECTIFS v Formater des textes
v Formater des nombres
v Formater des tableaux
v Mise en page
PRE REQUIS v Avoir suivi la sequence Excel Prise en main Calculs

DUREE PRECONISEE v 2 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle
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Réalisez le tableau suivant en mode paysage et pensez a sauvegarder trés souvent :
Attention : Vous calculerez I'age des enfants ainsi que la moyenne (avec un format deux chiffres aprés la virgule) en fin de ligne. Vous calculerez le

nombre d'absents et de présents.

ler SEMESTRE 2013
f'e‘f:;j: ri?;se Age | Prénom Nom STI |GESTION|FRANCAIS @E'?)ZZ%EE ANGLAIS| MATHS | HP.s DDE.S/"S';ITN EP.S. Moyi'\é'\ffé'cg“"e
DP 14/06/97 Franck BARBELET 6,2 6,5 6,6 10 10,2 5,25 115 65 135
DP 25/03/95 Gilles BIRON 8,1 115 10,7 11 13,6 10,12 14,1 6,5 12,5
INT 17/12/96 Mathieu BONNET 10,8 145 9.3 105 14,2 9,12 146 105 12
DP 21/09/97 Sébastien |BOURGUEIL A 12 121 13 14,6 8,25 135 10 12,5
INT 08/03/97 Frédéric COMBRET 7.3 115 9,7 9.5 11 8,5 147 12 135
DP 03/11/96 Aurélie DEFOSSE 91 125 10,4 95 13,7 9,16 15,2 8,5 A
INT 02/02/95 Judicaél DESPERRIERES 6,5 9,5 8,7 A 8,7 74 13,2 8 10
EXT 24/01/97 Vincent FOUCAULT 9,6 75 11 125 7.8 9.5 13,6 13 12,5
INT 06/01/95 Frédéric GAUCHER 8,3 10 10,5 115 11 8,25 149 12 135
DP 25/09/97 Arnaud GIRARD 4.2 6 5,3 7 7.5 425 6 10,5 10,5
DP 16/06/97 Grégory GIRAULT 6,8 4 5,8 5 5 5,6 5,7 10 15
DP 26/07/96 Nicolas LETELLIER A 115 8 125 7.8 8,75 159 10 12
INT 22/07/96 Benoit MALBRAN 8,4 10 11,2 12 11,6 75 134 15 10
DP 08/03/97 Sylvain MASSONNEAU 15 A 10,4 12 14,3 14 16,1 9 12
INT 08/07/97 Florent PASQUIER 13,3 9 76 11 8,7 11,75 12 13 10
INT 15/07/97 David POTIER 13 11 8,2 10 8,2 9,4 9,7 12 115
INT 02/05/96 Cédric POULE 8 11 10 15 11,7 9.5 135 10 135
INT 19/12/97 Emile REBELO 12,6 125 7.8 10 6,5 10,25 6 5,5 115
DP 07/12/94 Nicolas SAUQUET 8,2 11 12,3 16,5 7.6 10 A 12 10
DP 11/02/95 Albin TOUZET 10,3 135 10 9.5 6,5 10 A 9.5 145
INT 11/05/96 Ludovic TREPREAU 11,7 9.5 9,6 13 12,6 12,87 A 135 12,5
Nombre d'absences
Nombre de présents
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En dessous du tableau précédent, créez ce deuxiéme tableau mais n'inscrivez aucun chiffre :

Tout est a calc

uler

ST

ATISTIQUES

STI

GESTION

FRANCAIS

HISTOIRE
GEOGRAPHIE

ANGLAIS

MATHS

H.P.S

DESSIN
D'ART

EP.S.

MOYENNE DE LA
CLASSE

Moyenne de la
matiere

Note la plus haute

Note la plus basse

Nombre d'éléves 10

Nombre d'éléves <10

Nb d'éléves qui ont 14 ans

Nombre d'éléves

Nb d'éléves qui ont 15 ans

Nombre de INT

Nb d'éléves qui ont 16 ans

Nombre de DP

Nb d'éléves qui ont 17 ans

Nombre de EXT

Page : 79




Excel 2010 Marc Bouchery

Mettez ensuite ces tableaux en forme pour que le premier puisse tenir sur une seule page.
Vous devrez jouer avec les largeurs de colonnes, les taille de caractéres et peut-étre méme les
marges.

Utilisez tous les outils a votre disposition, situés dans le ruban Mise en page :

— f - e MR UYL [ WHuRes LU [Re—— P T

j n Couleurs ~ J E Ij 3 }4 & __‘Z'j = Largeur : Automatique ~ Quadrilage | En-tétes oL
= Polices ~ . |

%J Hauteur : Automatique ~ V| Afficher | V| Afficher
Thémes Marges Orientation Taile Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer L. " Organiser
< E Effets - < < - dimpression~ page~ o= be= é] Mettre & léchelle : 100% Imprimer Imprimer -
Thémes Mize en page {Fi Mize & léchelle T4 || Options de la feuille de calcul ™

Attention a I’orientation du papier (paysage)
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